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ein Teil von Office 365

ein chatbasierter Arbeitsraum in Office 365

* chatten und Videokonferenzen innerhalb ihres Teams

* Dokumente, Links, ... teilen

* Aufgaben und deren Fortschritte sichtbar = in Kanéalen, Chats, ...
kann Mailaufkommen ihrer Organisation reduzieren

Programm zur Zusammenarbeit sowie zum Arbeiten und
Bearbeiten von Dokumenten, im flr das Team zuganglichen
Raum —> alles an einem Ort gebiindelt: Tools und Wissen

die in MS Teams abgelegten Daten sind unter Kontrolle der
Organisation =2 Daten liegen innerhalb der EU und
unterliegen der Datenschutz-Grundverordnung

Unternehmen/IT kann Funktionen freigeben und einschranken




Verwendung von
MS Teams

am PC, am Tablet, am Handy oder alles gleichzeitig?
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MS Teams am PC verwenden

App -2 Installation
Browser

Sie konnen via Aufruf von https://www.office.com oder
https://teams.microsoft.com mit MS Teams arbeiten

Seite aufrufen

einloggen und loslegen
Unterstutzte Browser: die neueste Versionen

"0 @
’

WICHTIG: Internet Explorer v. 11 unterstitzt nur Chat, aber keine Audio/Video
Ubertragung
- fiir MS Teams immer Edge oder Chrome verwenden
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https://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/

MS Teams auf mobilen Endgeraten

Installation erforderlich

auf Smartphones und Tablets: betriebssystemabhangig
So kommen Sie zum Download:

* Apple-Gerdte = App-Store oder
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706

* Android-Gerate - Google Play Store oder

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
&hl=de AT

* Microsoft-Gerate - Download
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

e oder Uber Ihr Office 365-Konto

Vorteil: auch wenn Sie unterwegs sind, bleiben Sie immer am
laufenden

Unabhangig von lhrem Gerat und wie Sie MS Teams verwenden
mochten bendtigen Sie:

* eine glltige Lizenz
* |hre Login-Daten



https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de_AT
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

MS Teams in Outlook
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nach Installation sollte im Outlook unter
Kalender das Teams-Add-In ersichtlich sein

Was wenn nicht :

* Teams beenden (nicht mit dem X, sondern mit
Rechtsklick auf das Teams-Icon in der
Taskleiste)

* dann Outlook beenden
* Teams starten und anmelden
* dann Outlook starten

sollte das Add-In immer noch nicht verfligbar
sein, hier ein Link fir weitere Hilfe:
https://www.office-kompetenz.de/teams-das-

outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/

@ In Kiirze verfighar
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HINWEIS:
Rufen Sie |hr Postfach
via Browser auf, so ist
das MS Teams-Add-In
nicht vorhanden!
Nur bei einer lokalen
Installation von
Outlook!
d.h. 6ffnen Sie
Outlook auch nicht
auf lhrem Terminal-
Server



https://www.office-kompetenz.de/teams-das-outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/

MS Teams
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Oberflache und Einstellungeng =

Funktionen, Optionen, Registerkarten, ...
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Die MS Teams Oberflache

MS Teams-Suche: Dokumente, Beitrage, Team, ...
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Teams i E Allgemein Beitrsge Dateien Wiki Schulungsteilnehmer  Kursunterlagen —+

Profil ichti
|hre Teams T Neu ™ T Hochladen ] Synchronisieren @ Link kopieren * Herunterladen T Cloud-Speicher hinzufligen B |n SharePoint offnen ro I u ¢ ch tlge
.
E MS Teams Schulung E General E I n Stel I u nge n B
Allgemein
Gemeinden [ Name- Gesndert - Gedndert von -

essages 15.04.2020 SharePoint-App

Funktionen und Apps

[l Schulung 07.05.2020

Optionen: In diesem Fall
zum Hinzufugen

weiterer App:

Klicken Sie auf die drei Punkte,
Rechtsklick auf die gewlinschte
App und wahlen Sie ,,Anheften”,
Die App wird unter den bereits
vorhandenen Funktionen
hinzugefligt

gen.dsx 21.04.2020 EBENBERGER Marti...

zusatzliche Apps integrieren
Hilfe
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beim Klick auf lhre Initialen/Profilbild 6ffnet sich das
Kontextmenu
Hier konnen Sie wichtige Grundeinstellungen vornehmen

Suchen oder Befehl eingeben

a .
B Gespeichert ) , .
e Gespeicherte Nachrichten werden hier angezeigt KT  KONECNY Tanja (Amt der Karntner La...
Chat Verfiigbar >
FH waork in progress

o Anzeigen bis 23:59

k [J Gespeichert

£33 Einstellungen

= Zoom - (100%) + B3
ot Tastenkombinationen
e o Info >
MNach Updates suchen
Private Unterhaltungen flihren Mobile App herunterladen

Manchmal méchten Sie privat mit einer Person oder mit einer Gruppe chatten o¢

Videoanruf fihren. Abmelden

° Privater Chat und Anrufe



Grundeinstellungen - Allgemein

DESign Einstellungen

wie soll MS Teams dar- @ #ieren Design

& Datenschutz I N
geSte”t Werden Q- Benachrichtigungen : g g
) Gerate

Standard Dunkel Hoher Kontrast

H Berechtigungen

Anwe n d u ng b Annfe Anwendung

Klicken Siz zum Meustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Tasklsizste

Anwendung automatiSCh Sta rten und wahlen Sie dann .Besenden”. Offnen Sie Teams daraufhin emeut.

Anwendung automatisch starten

kein Hacken: Sie kdnnen App manuell

Arwendung im Hintergrund &ffnen

starten

Arwendung beirn SchlieBen weiter ausfiihren

Anwendung beim Schlielen weiter
ausfiihren
kein Hacken: Klick auf ,X“ rechts oben ®
App wird geschlossen -

8 O|j0jaejo

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)
Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

Meue Besprechungserfahrung aktivieren. (Meue Besprechungen und Anrufe
werden in separaten Fenstern gedffnet. Erfordert einen Neustart von Teams.)
Protoksllierung fiir Besprechungsdiagnose aktivieren (Neustart von Teams
erforderlich)

Sprache

Um di= Sprachsinstellungen anzuwesnden, bitte neu starten.

App-Sprache

S p ra C h e Deutsch (Deutschland) s
App- und Tastatur-Sprache

English (United States) s
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Hilfie
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Grundeinstellungen - Ms Teams Beenden

Suchen oder Befehl eingeben

aufgrund der Standard-Einstellungen in MS Teams kann Programm
nicht mit Klick auf ,X“ beendet werden

zum Beenden gehen Sie wie folgt vor:
* Rechtsklick auf Teams-Symbol in Taskleiste

* Beenden auswahlen

wollen Sie, dass das Programm
sich auch durch Klick auf das
X beendet:

Klick auf IThren Account -
Einstellungen und unter
Allgemein den Hacken bei
,2Anwendung beim SchliefSsen
weiter ausfiihren” entfernen

£ Zur Suche Text hier eingeben

Einstellungen bl
32 Allgemein Design
& Datenschutz a 0
L1 Benachrichtigung ]
Y Gerste
Standard
B Berechtigungen DEIEE
% Anrufe
Anwendung

Anwendung automatisch starten

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfiihren

L] GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)




Grundeinstellungen - Datenschutz

Nicht storen

hier kdnnen Sie festlegen, wer Sie trotz lhres Status ,Nicht storen”

trotzdem erreichen kann

Blockierte Kontakte

sie konnen wie am Handy
Kontakte blockieren und
deblockieren

Lesebestatigungen
sind im Aktivitatsfeed zu
finden

Umfragen

falls Sie nicht an
Umfragen von MS Teams
teilnehmen wollen,
einfach deaktivieren

Einstellungen

255 Allgemein

& Datenschutz

L1 Benachrichtigungen
( Gerate

B8 Berechtigungen

% Anrufe

Nicht stéren

Sie kdnnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit
Prioritétszugriff erhalten, wenn lhr Status auf , Nicht stéren” festgelegt ist.

Prioritdtszugriff verwalten

Blockierte Kontakte

Blockierte Kontakte kénnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre
Anwesenheit anzeigen.

[J Anrufe ohne Anrufer-ID blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestitigungen

Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben und
erfahren Sie, dass andere lhre gesehen haben.

Minifensterchats missen geschlossen und wieder geéffnet werde, damit
diese Einstellung in diesen Chats wirksam wird,

Umfragen

An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen.

KARNTNER

i’%i-/i, S

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—




KARNTNER

Grundeinstellungen - Benachrichtigungen

Einstellungen X
ot Allgemein E-Mail
il
E m a | &) Datenschutz E-Mails zu verpassten Aktivititen Aus e

L1 Benachrichtigungen

Emails zu verpassten Lo
Aktivitaten = besser auf Aus: scigunser

L Annufe

Aussehen und Kla ng Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Aussehen und Klang

Nachrichtenvorschau anzeigen

Teams und Kanale Teams und Kanile
umstellen auf ,Benutzerdefiniert” e —— :

. . . . . aE.ﬁktl'»'lt.éten Er':*.'.'?ihnunge* und Benutzerdefiniert
Benachrichtigung via ,Nur in Feed anzeigen:zes,  domerer s

Persdnliche Enwdhnungen

ErwEhnungen und Antworten suf [hre

oder ,Feed“ = Geschmacksache!

Chat, Besprechungen, Personen und ot pearbeiten
Sonstiges

ahnliche Optionen wie bei ,Teams und
Kanale® SRS o o et saane | Bembeite

Besprechungen
SP e ?, . Bearbeiten

Sonstiges
Rearheiten




KARNTNER

Grundeinstellungen - Benachrichtigungen |=-

AKADEMIE
—_—

4 . i
e Feed' bel 2:41f06b3895394185b87c = © T n @ ¢ =

- * Aktivitaten — I )

(@ tanja.vergeiner hat Sie erwihnt 10:03

‘Weiteres Team > offener Kanal @ Organisation 3 Gaste
KONECNY Tanja das ist ein Test, um einen...

7 (@ tanjavergeiner hat Sie erwshnt 10:02

Weiteres Team > offener Kanal
KONECNY Tanja

a
(@ RIEGER hat Sie erwihnt 17.04

Schulung - Einflihrung in Microsoft Teams
KONECNY Tanja (Amt der Karntner...

RK

(y STERNIG hat auf Ihre Nachricht 17.04 '
reagiert

Organisatorisches

STERNIG Michael

SM

(@ STERNIG hat Sie erwahnt 17.04
Organisatorisches

KONECNY Tanja (Amt der Karntner... ung

SM

nehmen sollen
@ Verpasster Anruf von STERNIG 17.04

+43 463 55111-206

SM

(4 PRINTSCHLER +1 haben auf 16.04

Ilhre Nachricht reagiert Ba n ner: Sie

Schulung - Einfiihrung in Microsoft Teams

Ich bedanke mich auch bei allen, dass es fir den... er h a Ite N i m rec hte n

@ Verpasster Anruf von STERNIG 16.04

Mo s 51 unteren Bereich ein
EM G Verpasster Anruf von 14.04 Banner 9

PC
(]

EBENBERGER
+43 463 55111-218 tanja.vergeiner (Gast) hat Sie erwshnt (&
Weiteres Team / offener Kanal
EM @ Verpasster Anruf von 09.04

EBENBERGER
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Grundeinstellungen - Gerate

Einstellungen x
AUdiogeréte {5 Aligemein Audiogerite
WeIChen La utsprECher und @ Datenschutz PC-Mikrofon und -Lautsprecher L
welches Mikrophon wollen £ Benachrichtigungen k
. ey Lautsprecher
Sie standardmallig verwenden 0 Gerate I
. Lautsprecher (Realtek High Definition Audia) '
HS Berechtigungen
o L Anrufe Mikrofon
Rauschunterdriickung )
Mikrofon (Realtek High Definition Audio) %

Option hoch: Hintergrundgerausche werden
extrem gefiltert

&) Testanruf fiihren

Sekundarer Rufton
man kann einstellen, dass bei einem eingehenden
Anruf ein weiteres an den PC angeschlossenes e T etems
Gerat lautet Automatisch (Standard) v
sehr praktisch: Headset liegt auf dem Schreibtisch
und Sie werden angerufen = es ldutet sowohl am
Headset als auch am Lautsprecher des PCs

Rauschunterdriickung (7}

o =
3 m
J

Sekundarer Rufton

Keine 4

Kamera
welche Kamera soll bevorzugt verwendet werden

Kamera

USB Camera R




KARNTNER

Grundeinstellungen - Berechtigungen

i,

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

welchen Zugriff haben Apps, welche Sie in den Registerkarten
zusatzlich installiert selongen )
h a be n: Berechtigungen

3 Allgemein Holen Sie das meiste aus den als Registerkarten hinzugefiigten Apps heraus, indem Sie
ihnen den Zugriff auf |hr Gerét gestatten. Weisen Sie allen Apps dieselben Berechtigungen

. [% Datenschutz zu, oder passen Sie diese unten individuell an.
* Medien

L1 Benachrichtigungen

0 Gerste 04 Medien (Kamera, Mikrofon, Lautsprecher) D
* Sta n d O rt B Berechtigungen O Standor ()
% Anrufe [ Benachrichtigungen ()
 Benachrichtigungen 7 Eemeins pt
& MIDI-Gerat @
* Externe Links
* MDI-Gerat (bspw. Repeater oder Switch) , ’
Vgl * S m a rtp h o n e : 04 Media (Camera, microphone, speakers) |
* Benachrichtigungen aktivieren/ S °
deaktivieren oder 2 Exemal ik
4~ Musical Instrument Digital Interface
* Standort teilen
° Flipgrid o ® 8B N F

Quelle Screenshot ,,Permissions”: https://docs.microsoft.com/de-
de/microsoftteams/platform/tabs/how-to/native-device-permissions



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/platform/tabs/how-to/native-device-permissions

Grundeinstellungen - Anrufe

Anrufbeantwortungsregeln cinsteiungen

o

Allgemein

* Sie konnen Anrufe weiter- @
M rﬁ Datenschutz
leiten .

) Benachrichtigungen
* Voicemail ja/nein ; Gt“gg
* Klingeldauer % Anne
Voicemail

* Begrullung aufzeichnen

* Sprache f. Begrufung

Klingeltone

Barrierefreiheit

Anrufbeantwortungsregeln
‘Wzhlen Sie, wie mit eingshenden Anrufen umgegangsn werden soll.
Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe
lazzen weiterleiten
Wenn unbeantwo  Vioicemail e
rtet

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) v

Voicemail

“oicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Tramskripticn amgezsigh
Voicemail kenfigurieren

Klingeltine

Klingelton fir eingehende Anrufe auswahlen

Anrufe far Sie Standard e [=

Barrierefreiheit

Aktiviersn Sie TTY, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies

funkctioniert. miszen Sie ein TTY-Gerdt anschlislen

(] TTY-Modus aktivieren

KARNTNER
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Menupunkte im
Einzelnen

Aktivitaten, Chat, Teams, Anrufe, Kalender
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Der Aktivitatsfeed

Aktivitat
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Aktivitat

roter Kreis zeigt, ob es neue Aktivitaten
gibt

durch Klick auf das Filtersymbol konnen Sie

die Feeds filtern

Feed:

* Meine Aktivitaten: Was haben Sie so
gemacht?

* Feed: Was haben andere gemacht, dass
Sie betrifft?

Filtern:
* individuellen Text

* vorgegeben: Ungelesen, Erwahnungen,
Antworten, ...

Feed

crosoft Teams
Meine Aktivitat irntrer...

SM
reagiert
Organisatonisches

STERNIG Michael

4 STERNIG hat auf Ihre Nachricht 17.04

KARNTNER
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Filtertext eingeben

o 3 - Ungelesen
(2 RIEGER hat Sie erw3hnt

@

RK —
Schulung - Einfithrung in Microscft Tearfs (&0 Erwdhnungen

«

KOMECNY Tanja (Amt der Kamtner...
Antworten

(4 STERNIG hat auf Ihre Nachrich
reagiert

SM Reaktionen

Organisatorisches T Verpasster Anruf

STERNIG Michael

= Voicemail

sy @ STERNIG hat Sie erwdhnt ® Apps
Organisatorisches

KONECNY Tanja (Amt der Kamtner...

" Popular

- X Schulung -

S\ %" Verpasster Anruf von STERNIG 17.04
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Suchen oder Befehl eingeben

Chat Zuletzt Kontakte Y EM GSZ &/ Chat Dateien - 00@ 252

Besprechung G5Z Imendo und Fr. Kon... 07.04

& matthias reichhold@imendo.at: matthias.reichhol.. | | N ke r B ere | C h * a I I e C h ats

&8 ... . rechter Bereich: standardméaRig Chatverlauf im
Rl © s o gmre, einzelnen
Chats sind persistent — wie in WhatsApp
e l hier beginnen Sie einen neuen Chat
o e o« alle Kolleginnen und Kollegen sind hier auffindbar
auch Externe konnen hier angechattet werden -
geben Sie einfach eine E-Mail-Adresse ein
B
[ine neue Nachricht eingaben
o Yy ! OB @ > 9 - >
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Chat - Registerkarte

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Suchen oder Befehl eingeben

Bl Chat Zuletst Kontske T OH ORTNER Heinz (Amt der Karntn...m Dateien Organisation Aktivitst | Q00 -
3 |
M Registerkarten:
Ml Chat:
Chatverlauf im einzelnen
Dateien:
im Chat hochgeladene Dokumente, Bilder, ...
Organisation:
zu welcher Organisation gehort die Person
Aktivitat:
letzte Aktivitaten in Teams zu denen beide gehoren
+

hinzufiigen von Apps;
passen Sie die Registerkarten individuell an, egal ob in den Chats,

& einzelnen Teams oder Kanalen

©) ' 2O @B B> Q- s




Chat — Optionen

,hormaler” Chat Dringlichkeit

5 Standard \/

Nachricht wird wie gewshnlich gesendet
kine neue Nachricht eingeben

y  Wichtig
éy 1 é @ @ B > 9 e = ) Nachrichten werden als wichtig markiert

Dringend
i Empfanger 20 Minuten lang alle 2 Minuten

Jformatierter” Chat B kg

&om/}@@@lf%

B 7 U S % A A fpazw I, = = = = 9y @ f] e i
Eine neue Nachricht eingeben

{3 Codeausschnitt

= Horizontale Trennlinie einfiigen

[ Tabelle cinfiigen

) Eingabe riickgangig machen

( Eingabe wiederholen
Ad! ¢ @ @ B B 9 - B

Mentions: wie bspw. in WhatsApp; Personen innerhalb des Teams kdnnen erwahnt
bzw. direkt angesprochen werden
tippen Sie hierfur einfach ein ,,@“ ein und sie erhalten Vorschlage

Vorschlige

OH ORTNER Heinz (Amt der Kdrntner Landesregierung)
heinz.ortner@ktn.gde.at

@

A ¢ @ W B @ > Q@ B

KARNTNER
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Chat

KARNTNER

Chat - Optionen

Zuletzt Kontakte

Angeheftet

Besprechung GSZ, Imend... 07.04
matthias.reichhold@imendo.at: m...

Zuletzt

B 5

EBENBERGER Martin (..., +2 15:11
Sie: Ich bendétige einen Chat mit ...

EBENBERGER Martin (Ge... 14.04

EM i
@ Sie: Danke
M matthias.reichhold@im... 07.04
[ ] @ Extern
M matthias.reichhold@imen... 07.04
[ ] Extern
OH ORTNER Heinz (Amt der ... 03.04
Kein Problem @&
03.04
° Teams Echo

Verwaltungs
AKADEMIE

Sie konnen Chats auch mit mehreren Personen
fihren:

klicken Sie im Chat-Bereich links auf einen Chat mit
einer bestimmten Person

klicken Sie im rechten Bereich auf das Symbol

, 1eilnehmer anzeigen oder hinzufiigen“ hier kbnnen

Sie:

* Teilnehmer hinzufligen

e Chat verlassen

e im Chat befindliche Mitglieder werden automatisch
angezeigt

ab zwei Teilnehmern konnen Sie dem Chat einen
Namen geben
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In der heutigen Online-Kommunikation nicht mehr wegzudenken

Emoji Giphy Memes Praise = Lok

I Beliebt Suche Q
l‘SJChE Q Badge auswahlen
K3 Buro-Drama Beliebte Aufkleber und Memes
- - A o
— ) . - — ~ FUNKTIONIERT AUF "
m; Meme ! rt MEINEM GERAT .
[ ‘ —— ey e
-a =N “ 3 o
o - :
= = w @/ Designer 274 = Leistungstrager GroBartig Coach
%3 3, G .
e ‘@. Ny ’/ Entwickler '
I DA " ) ]

O <

’y Recht

;_;:; .‘ o g Brokkoli —! Kreativ Weiches Herz Fiihrungs- qualititen
== > = : B RESEARCH - 3
» O © © J; & Blene TIME [RSI[H[N' ——
=] gAY @ '
e : " Kapuzen-Michel = NS =
z = t%} o7 ﬁ '::-. ﬁ ‘L ;?2 Problemlaser Teamfahigkeit Vielen Dank!

) =
Giphy Nutzungsbedingungen é’ Enttéuschter B...

s 1 oel@e e 0o a2 fale s o - vyt e oelels o - » ' c0@ B ol
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Video- und Telefonkonferenzen

?ﬁm =
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mehrere Moglichkeiten:
* spontan in einem Chat oder Kanal

* Planung via MS Outlook = nur bei lokaler Installation von MS
Outlook auf Threm Rechner

* Planung mittels Kalender in MS Teams

halten Sie einfach nach dem Video- bzw. dem Telefonsymbol
Ausschau

‘ Beispiel Projekt Beitrige Dateien 2 weitere ~ @ Team 2Gaste @ Besprechung |~ | (D) e+

4 Jetzt besprechen

7@ KONECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) hat fir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch

Besprachung planen
KOMECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 25.04 1&:35

Kanal: ebenso rechts oben, mit
Option auf , Jetzt besprechen”
oder ,Besprechung planen”

T |

Chat: rechts oben
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Team vs. Kanal, Teammitglieder, Kanal erstellen

Teams in MS Teams

Verwaltungs
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Team vs. Kanal .r .r

Teams Teams

Verwaltungs
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Das Team

Sammlung von Personen, Inhalten und Tools fur unterschiedliche
Projekte und Ergebnisse

Arten von Teams:
* private Teams: nur eingeladene Benutzer

 offene Teams: alle in der Organisation kdnnen teilnehmen = max.
5000 Mitglieder

Teams sollen Gruppen von Personen zusammenbringen, die eng
zusammenarbeiten

Moglichkeiten der Teambildung:
* dynamische Teams: projektbasiert
* standige Teams: bilden Organisationsstruktur ab

Unterhaltungen, Dateien und Notizen in Teamkanalen = nur fir
Mitglieder sichtbar

HINWEIS:
* Teams und Kanale werden vom Unternehmen organisiert!




Teams

Team vs. Kanal

lhre Teams

Kanale
Der Kanal

spezieller Abschnitt innerhalb eines Teams

Unterhaltungen kdnnen nach bestimmten Themen, Projekten,
Fachrichtungen, ... organisiert werden

Kanale sind Orte, an denen Unterhaltungen stattfinden und
wo die Arbeit tatsachlich erledigt wird

offentliche Kanale: fur alle Teammitglieder

private Kanale: Kommunikation ist auf Teilmenge eines Teams
beschrankt

Registerkarten konnen mit individuellen Apps erweitert
werden und somit Nutzen flir Mitglieder steigern

E MS Teams Schulung Tea m -

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
1
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MS Teams — Teammitglieder 1/2

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Jedes Mitglied in Teams hat eine Rolle, und jede Rolle hat
unterschiedliche Berechtigungen:

Besitzer
verwalten bestimmte Einstellungen fir das Team

konnen Mitglieder und Gaste hinzufliigen und entfernen
Teameinstellungen andern und Verwaltungsaufgaben erledigen

ein Team kann mehrere Besitzer haben
Mitglieder
sind Personen im Team
sprechen mit anderen Teammitgliedern in Unterhaltungen
kdnnen Dateien anzeigen und in der Regel hochladen und andern

fuhren die Ublichen Arten der Zusammenarbeit aus = die
zugelassen
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MS Teams — Teammitglieder 2/2

Verwaltungs
AKADEMIE
I

Gaste
erhalten Einladung per Email

Personen aulderhalb Ihrer Organisation, eingeladen von
Teambesitzer, z. B. Partner oder Berater

haben weniger Berechtigungen als Teammitglieder oder
Teambesitzer - kdnnen dennoch Aktionen ausfihren

Anonym:
Einladung via Link

deshalb anonym, da jede beliebige Person diesen Link
aufrufen kann

Einladung gilt fur ein einzelnes Meeting bspw. einen MS Teams
Live Event oder dem Bearbeiten einer oder mehrerer Dateien
— VORSICHT: Link kann von jedem geoffnet werden!
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MS Teams — Gaste

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Gastmitglieder sind Mitglieder ,,aul8erhalb der Organisation”
d.h. alle Personen die keine MS Teams-Lizenz besitzen

Beachten Sie: Uberlegen Sie beim Erstellen der Kanéle ob er
als privat oder o6ffentlich deklariert werden soll 2 kann im
nachhinein nicht geandert werden

Warum: externe Personen kdnnen nicht direkt einem Kanal
zugeordnet werden =2 d.h. sie miissen dem Team hinzugefigt
werden und sehen alle Kanale die ettores Toar

,,offen” sind

far interne Daten = privater Kanal

Allgemein
offener Kanal

privater Kanal ©
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Rollen vs. verfugbare Funktionen

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Kanal erstellen v v

An einem privaten Chat teilnehmen v v v
An einer Kanalunterhaltung teilnehmen v v v
Kanaldatei freigeben 4 v v
Datei im Chat freigeben 4 v

Apps (z.B. Registerkarten, Bots oder Connectors) v v
hinzufligen

Kann Uber ein beliebiges Geschafts-, Schul- oder v
Unikonto fiir Office 365 eingeladen werden

Team erstellen v v
Gepostete Nachrichten |6schen oder bearbeiten v v v
Offentliche Teams finden und diesen beitreten v v
Organigramm anzeigen v v
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Funktionen nur fur Team-Besitzer

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Mitglieder und Gaste hinzufigen
Team bearbeiten oder |6schen

Berechtigungen eines Teams fur Kanale, Registerkarten und
Connectors festlegen

Teambild andern

Gaste zu einem Team hinzufligen

Kanalfavoriten fir das gesamte Team automatisch anzeigen
Steuerelement @[Teamname]-Erwahnungen

@Kanal- oder @[Kanalname]-Erwahnungen zulassen
Verwendung von Emojis, GIFs und Memes zulassen

Team erneuern

L X X X < X X X

Team archivieren und wiederherstellen
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Kanale erstellen

Verwaltungs
AKADEMIE
I

Kanale , kanalisieren” die
Kommunikation

Mitglied hinzufugen

Kanalanlage Uber die 3 Punkte
beim Team

€r  Team verlassen

¢ Team bearbeiten

‘@ Link zum Team erhalten
¢ Tags verwalten

grundsatzlich hat jedes Mitglied
des Teams Zugriff auf jeden Kanal

Team l&schen

S]]

private Kanale erlauben die analfurTeam M Teams Schlung” ertelen
Steuerung, welches Teammitglied

Zugriff hat [ —————————
private Kanile haben nicht

alle Optionen von normalen

Kanalen z.B. aktuell noch kein

P | a n n e r Privat — nur fur eine bestimmte Personengruppe im Team zuganglich
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Kanale- Registerkarten

?ﬁm =

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

Registerkarten bieten schnellen Zugriff auf im Projekt
bendtigte Dinge

jedes Team/Kanal hat folgende 3 Registerkarten

* Beitrage

* Dateien

* Wiki (ist sehr begrenzt)

Das + erweitert diese Registerkarten um:

* beliebige Webseiten

* Office- und andere Dokumente

* Microsoft und 3rd Party Tools

Registerkarten sollten Dinge enthalten, die innerhalb des
Teams/Kanals haufig beno6tigt werden

e Suchen oder Befehl eingeben

@ Team
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Teams und Kanéle 1/2

g
Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Rl Teams ¥ W Allgemein seiuige Doteen Wii + © e
E o . * links: Teams und Kanile denen Sie angehéren
N rechts: spezifischer Inhalt
B — Kanal Aligemein: = wird standardmaRig bei
Teamerstellung erzeugt
enthalt allgemeine Informationen zum Team wie:
« Anderungen an Registerkarten
* Namensanderungen von Kanalen und Teams
* neue Teammitglieder
kurz um: Informationen, welche fir das gesamte Team
relevant sind
posten Sie im allgemeinen Kanal, wenn das gesamte
= Team benachrichtigt werden soll

+ :
g5 Team beitreten oder erstellen @ _
- (= = s — — L ~ b

Hilfie
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Teams und Kanéle 2/2

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

Gemeinden:
Kanal in dem Sie sich gerade befinden
Beitrage:
Kommunikation innerhalb des Kanals
Dateien:
geteilte Dokumente, Bilder und sonstige Inhalte innerhalb des
Kanals

Wiki:
ist standardmaRig in Registerkarten enthalten = kann entfernt
werden

Erstellung Schulung:
wurde von mir hinzugefugt mittels Klick auf das +

Planner: App fur Task-Management

Suchen oder Befehl eingeben

Teams e

@ Team

lhre Teams

Dl

KONECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

‘ MS Teams Schulung
KT KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 02.04 13:3% Bearbeitet 1
Allgemein Mein erster Beitrag, wurde jetzt bearbeitet
Gemeinden <« Antworten
Q8 Weiteres Team _
o Besprechung beendet: 2 Min. 4 Sek. KT

Allgemein
<« Antworten



https://products.office.com/de-at/business/task-management-software

Termine, Konferenz erstellen

Kalender

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
[ —
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Kalender Besonderheiten

Verwaltungs

AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

! Kalender it Jetzt besprechen + Neue Besprechung .

| () Heuwte < > April 2020 v L s
@ 16 Uhr [l Woche

.. Tag,

 Arbeitswoche und

«» * Woche

leider keine Monatsansicht
"+ Kalender-Widget: um zum gewunschten Datum zu gelangensoes .
bi-direktionale Synchronisierung zw. den Kalendern von Outlook

Test Test - bitte annehmen.

u n d M S Tea m S | STERNIG Michael B

,° Interaktion mit eingetragenen Events = Rechtsklick auf einen
Termin und Sie kénnen: 0 teateien Interaktions-

20 | ° T erminbearbeiten -------------------------------------------------- ﬂ Mit Teilnehmern chatten Mit Teilnehmern chatten [ mogllch kelten bel
* mit Teilnehmern chatten i e S erhaltenen
23 Uhr ° Online teilnehmen il Abbrechen « Annshmen

20 Uhr

Meeting-Einladungen

7 Mit Vorbehalt

X Ablehnen
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Kalender - neue Besprechung erstellen 1/3 |

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

7{}__ Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent
_a Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien . .
Titel des Meetings
FH ¢ Meeting Schulung
Teams L] L] L] L]
Ty —~S— — mindestens ein Mitglied
E = T tanja.konecny (Gast) X + Optional

Kalender

. =
L8 25.04.2020 19:00 v 25.04.2020 19:30 v 30Min. @  Ganztagig O Ut I OO k 4 N e u e r Te rmin

Vorgeschlagen: Keine Vorschlage verfiigbar.

Teams: Besprechung ohne
Teilnehmer

%) Wiederholt sich nicht  «

= : MS Teams Schulung > Beispiel Projekt

- [— zeitlichen Rahmen
= B 7 U GSiv AR festlegen

Apsstz~ T, = = = E N @ H 9 c

Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

rollendes Ereignis
Kanal hinzufligen

Details zur Besprechung
wie bspw. Agenda
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Kalender - neue Besprechung erstellen 2/3 |=

Verwaltungs
AKADEMIE
I

Suchen oder Befehl eingeben

Neue Besprechung Details | Terminplanungs-Assistent
E Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin. Bern, Rom, Stockholm, Wien >~
H-H 25.04.2020 23:30 v 26.04.2020 00:00 ~ 30Min. @  Ganztigig
Teams () Meine Arbeitszeiten anzeigen
E Samstag, 25. April 2020 Sonntag, 26. April 2020
Kalender Shr 16 Unr 17 Uhr 18 Uhr 18 Uhr 20 Uhr 21 Uhr 22 Uhr 23 Uhr 0 Uhr 1 Uhr 2 Uhr 3 Uhr 4 Uhr
"’_ Alle Teilnehmer ]
~ Erforderliche Teilnehmer
) (o e E 8 | = Verwenden Sie den
oo+  Erforderliche Teilnehmer
¥ hinzufiigen Q
~ Optionale Teilnehmer ’lTermlanan ungs
28" aﬁtziﬁfr:]aglzl;l'eilnehmer ASSlstentII’ u m Z u p r u fe n
ob alle ,,Erforderlichen
@  Ort hinzufigen [
S Teilnehmer” und evtl,
»Optionale Teilnehmer”
. zeitlich verfugbar sind




Kalender - neue Besprechung erstellen 3/3

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Meeting Schulung Chat Details Terminplanungs-Assistent

X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen

Va Meeting Schulung

onen x +

ai

Meeting Schulung

25, April 2020, 19:00 - 19:30

& KOMNECNY Tanja (Amt der Kdrntner Landesregierung)
Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?
Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen

Wer kann prasentieren?

tions/meetings/%7B"tenantld":"1edb3c13-9e2a-40d4-9a67-9fd549593d578","organizerld":"e 15aef95-a9c4-4175-a00d-6f0d3de65790", "thre.

Personen in meiner Organisation '
Mein @
» @

Jeder v

Verfolgen

KONECNY Tanja (Amt der Karnt...

Organisator

KT

nééhdem Sie die

Besprechung erstellt haben:

1. klicken Sie auf den Termin im
Kalender

2. klicken Sie auf
,Besprechungsoptionen”

3. |hr Browser 6ffnet sich 2
passen Sie die Optionen
gegebenenfalls an




Kalender — erhaltene Einladungen

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Suchen oder Befehl eingeben

Test-Meeting 3 Chat Dateien Details
5 RSVP
RSVP »

Nachricht hinzufuigen (optional)

X

Annehmen  Mit Vorbehalt Ablehnen

AN IVIICrosOTT_1eams-sesprecnung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

geben Sie dem Organisator des Meetings
bescheid, ob Sie teilnehmen oder nicht

klicken Sie auf RSVP (franz. répondez s'il vous
plait = antworten Sie bitte)

deaktivieren Sie ,,Organisator benachrichtigen”,
wenn Sie dies nicht mochten

geben Sie eine Nachricht ein = zur Erlduterung

Moglichkeiten der Zusage:
* Annehmen

* Mit Vorbehalt

* Ablehnen
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Kalender — an Besprechung teilnehmen

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Meeting Schulung Chat Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen
X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm. Wien Besprechungsoptionen Verfolgen
& Meeting Schulung KT KONECNY Tanja (Amt der Karnt...
Organisator
= T tanjakonecny X + Optional

1 tanjakonecny
Unbekannt
25.04.2020 19:00 ~ 25.04.2020 19:30 ~ 30Min @ Ganztigig

Vorgeschlagen: Keine Vorschlage verfugbar.

zum Teilnehmen, klicken Sie
auf die Schaltflache
,leilnehmen”

%] Wiederholt sich nicht
= b M5 Teams Schulung

© Ort hinzufigen

= B 7 U & = A M Absatz T, = = i : "

@
i1l
FH
V)
a

Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

Dieser Link funktioniert beim Kalender in MS Teams nur bei
Join Microsoft Teams Meeting Besprechungen, zu welchen Sieleigeladen wurden!
Leon more s Tears | Meeting opsis Sollten Sie die Besprechung selldst erstellt haben, verwenden
Sie die Schaltflache ,,Teilnehmen® im rechten oberen
Bereich.
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Kalender — Besprechung hat begonnen

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

Suchen oder Befehl eingeben

; Kalender Ot Jetzt besprechen ~+ Neue Besprechung .

= E:I Heute < »  April 2020 Sie sind auf dem neuesten Stand! [} Woche v
P 20 21 22 23 24 25 26
 — Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
16 Uhr
a8
Kalender
"’ 17 Uhr
18 Uhr

»w _Hat die Besprechung bereits begonnen, so sehen Sie einen  [[uen  pomw—

Button ,Teilnehmen” auf dem Meeting = per Klick auf die S

~" Schaltfliche nehmen Sie an Besprechung teil A

23 Uhr
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MS Outlook — neue Besprechung erstellen

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

offnen Sie Outlook und wechseln Sie zum Kalender
klicken Sie auf ,,Neue Teams-Besprechung”
geben Sie wie gewohnt die Besprechungsdaten ein

als Ort wird standardmaRig ,, Microsoft Teams-Besprechung”
angegeben = muss nicht selbst angegeben werden

) = P Suchen = —

Datei Start Senden/El

alE

Ansicht Hilfe

o = Schulung 2020 - Besprechung

o — P —
% ﬁ E Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfugen Text formatieren Uberprifen Hilfe ) Was machten Sie tun?
Neuer  Neue Neue Neue Teams- Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender 0 Advessbuch (]
Termin Besprechung Elemente~ |  Besprechung Bffnen v m % ol N % & Anzeigen als: [ Gebucht < O om ‘?' @J 6)
AN, iberprif A - )
Meu Anordnen S Kalen Loschen | AnTeams Besprechung | Besprechungsnotizen | Finladung o oo P (L Eiinnerung: |15 Minuten - Setientyp | Kategorisieren | Dildieren | Office-
teilnehmen stornieren 17] Antwortoptionen ~ £ = N Add-Ins
4 April 2020 » 4 Apri\2020 Berlin, BE - Heute :JLOE;:C 32"25369 Aktionen Teams-Besprechung Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache | Add-Ins A
MO DI MI DO FR SA SO (i) sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
ERER ] : IR MONTAG DIENSTAG
& 7 8 9101 12 Schulung 2020
30. Mrz 31 = el 9
1314 15 16 17 18 19
021 2 23 4B % Senden | Efforderiich | O STAMPFL Margarethe (Markigemeinde Kitschach-Mauthen)
27 28 23 30
Optional
Mai 2020
i Di 07.04.2020 0%:30 i ;
MO DI Ml DO FR SA SO 6 7 g Beginn i i w|| Amsterdam, Berlin, Bern, | w| [ Ganztigig [] @ Zeitzonen
iz 2 Ende Di 07.04.2020 = 0 w|| Amsterdam, Berlin, Bern, | w| <3 In Serie umwandeln
4 5 6 7 8 910
wWEiEw®mhw ort Microsoft Teams-Besprechung [ Raumsuc he
18 19 20 21 22 23 24 <
35 26 27 26 29 30 3 =
: 14 15
12 3 4 5 6 7T £
5
&
q 2
@ Meine Kalender H An Micracoft Teams-Resnrechuna teilnehmen

[ Kalend:

o funktioniert nur, wenn Sie MS Outlook und MS Teams lokal auf lhrem Rechner
B installiert haben = nicht bei MS Outlook am Terminal-Server!!!



Kurzwahl, Kontakte, Anrufe, Voicemail

Anrufe

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
[ —




KARNTNER

Anrufe

sie konnen wie von Skype oder auch in Videokonferenzen
gewohnt den Bildschirm teilen

reinen Audio- oder auch Video-Call durchfiihren

sie Erreichen Personen auferhalb ihres
Teams = andere Organisationen

haben Sie MS Teams auf lhrem Smartphone?

* so verpassen Sie keinen Anruf auch wenn Sie
unterwegs sind

* falls doch: verpasste Anrufe wie
gewohnt in ihrer Anrufliste =2 mit Ver-
merk ,Microsoft Teams-Audio”

1 A1 AT fibleibdaheim & 17:16
e
I
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Anrufe - Oberflache

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Suchen oder Befehl eingeben

Anrufe KU rZWEl h I .
hier kbnnen Sie lhre Kontakte organisieren
Kontakte:

DDDDDDD i alle Kontakte, ob unter Kurzwahl einer Gruppe zugeordnet
oder nicht

Verlauf:
wie Anrufliste am Telefon
Voicemail:

wie Mobilbox; sie haben eine Nachricht = roter Kreis mit
Anzahl der Nachrichten

Anrufen:

hier konnen Sie alle Personen, innerhalb des Unternehmens
die MS Teams verwenden anrufen

1. auf Anrufen klicken
2. Namen eingeben
3. Audio- oder Video-Call auswahlen und los gehts
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Anrufe - Kurzwahl -

Verwaltungs

AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Anrufe Kurzwahl

[ = | %, Kurzwahl

25" Kurzwahl hinzufiigen

: [ Kontakte
O verar Kontakte zu
An';e Voicemail OH gbl"\t'l;l‘vl;: Heinz (Am... Ku rzwa h I h i n Z ufu ge n
i &,
GsZ . T
o individuell erstellte Kontaktgruppen
Vorgeschlagene Kontakte
&' Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen
EBENBERGER Marti... matthias.reichhold...
E M Aowesand M fowesend =} Diese Gruppe umbenennen
o X o R  Diese Gruppe ldschen

1 Vorgeschlagene Kontakte:
e zu diesen Personen hatte man Kontakt
* sie wurden keiner Gruppe zugeordnet
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Anrufen von externen Personen

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Anrufe

anrufen externer Personen am Telefon =
benotigt zusatzliche Lizenz

00 Halten

@ Durchstellen

Vo rge h e n Swe i Se : 25 Nachfragen, dann durchstellen
kl i C ke n S i e a uf ,,Aanfen o ’:’ \T:j::ur:"t Weichzeichner starten
ge b e n S i e d i e Te I efo n n u m m e r i n kl . + “ (#4 Eingehendes Video deaktivieren

und Landervorwahl ein

klicken Sie auf den Telefonhorer fir
einen Audio- und auf die Kamera fur
einen Videoanruf
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Hinzufligen einer App bei Funktionen

Planner

Verwaltungs

AKADEMIE
[ —
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Planner hinzufiigen — bei
Funktionen —

Klicken Sie auf die drei Punkte unter den
Funktionen

Kalender

[ Hente ¢ S Mai 2020 v

Klicken Sie auf die App die Sie hinzufiigen

mochten O £l

Hilfe

die App wurde nun den Funktionen >
hinzugefugt

machen Sie einen Rechtsklick auf der App
und wahlen Sie “Anheften” aus, wenn die
App weiterhin angezeigt werden soll SERAE

Erstellung Schulung Projektplanung

Dringend
O Prasentation einlben Projektplanung o Kiek-Dif-testtng
O Personalbesetzung = 24.04,
— w @ 1505 . .
Int der Karntn... Erledigt von KONECNY Tanja (Am...

42 Anheften

@ KOMECNY Tanja (Amt der Karntn...

il Deinstallieren Erstellung Schulung

O Schulungsunterlagen erstellen Q Feitrehmmerh
05.04. & 17.04.

@ KONECNY Tanja (Amt der Karntn... ° Erledigt von KONECNY Tanja (Am...



KARNTNER

Planner - Registerkarten

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Suchen oder Befehl eingeben

My tasks  Activity Recent  All Help  About

Chat Filter (0) ~  Gruppieren nach Status v

Nicht begonnen In Arbeit Erledigt

LB [Vly Tasks: hier sehen Sie ihre personlichen Aufgaben aller
A Planner
- Activity: nicht mehr supportet; wird nur mehr im Feed angezeigt
B Recent: welche Planner haben Sie zuletzt bearbeitet/angesehen
und wann
All: alle Planner an denen Sie arbeiten

Help: MS Hilfe
About: Infos zur App
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Planner hinzufliigen —in einem
Kanal —

Klicken Sie auf das + neben einem Kanal

wahlen Sie die App ,,Planner” aus

erstellen Sie einen komplett neuen Planner oder
erstellen Sie einen Planner auf Basis eines vorhandenen Plans

dieses Teams

Planner Info X Planner Info X
Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben
zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um
zligig voranzukommen. zligig voranzukommen.

Weitere Informationen Weitere Informationen

@ MNeuen Plan erstellen O MNeuen Plan erstellen

Registerkartenname Registerkartenname

enennen Sie lhren Plar enennen Sie lhren Plar

Erstellung Schulung

O Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden @ Planner?

Anscheinend hat dieses Team vorhandene Plane. Wahlen Sie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufigen.

Projektplanung

Vorhandene Plane ~ Vorhandene Plane v

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Uber diese Registerkarte im Kanal posten

Zuriick Zuriick
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Planner — Funktionen im Detail

Verwaltungs

AKADEMIE

& Suchen oder Befehl eingeben

. Projektplanung E 2 O @ -

. B Board [E Diagramme E Zeitplan | Filter {0} ~~ "G'u::np'e'en nach Bucket vI
iab I Vorarbeiten Initialisierung Entwicklung Betrieb I Neuen Bucket hinzufiigen I
—

| + Aufgabe hinzufigen —+ Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen

() Tiele vereinbaren (0) Technische Anforderungen () Hardware-Kenfiguration
- () sw Anforderungen definieren

Teamarbeit O Systemtests
Erledigte ausblendan 1 ~ O HW Anforderungen definieren O Datenbank-Entwicklung

- O e Gruppieren nach Bucket:
O Fessuenerseseln weitere Moglichkeiten: Zugewiesen

° Erledigt von KONECNY Tanja (Am... = =0k O EBenutzeraberfiache - i
- zu, Status, Falligkeitsdatum, ...
O ests

O Perscnalbesetzung

R Bezeichnungen:
[ L — kdnnen individuell angepasst werden
Neuen Bucket hinzufiigen
bereits bestehende Buckets
Aufgabe zu einzelnen Buckets
hinzufligen
Filter:
individuell nach Namen, einzelnen

Bezeichnungen, uvm. -

Status der Aufgabe:

& Erledigt
@ In Arbeit




Videokonferenzen

Einrichtung, Vorbereitung und Durchfuhrung

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—
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Wichtige Hinweise zu Videokonferenzen

:ri»/, =
Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

max. Teilnehmeranzahl: 249

es konnen auch beliebig externe Personen eingeladen werden
* Teilnahme benoétigt keine Lizenz
* Teilnahme benotigt keine Installation am PC

* Audio und Video Teilnahme mit Chrome und Edge ohne Plugin
moglich

* zur Sicherheit: User benotigt ein Mikrofon und einen
Lautsprecher am PC

am mobilen Gerat wird die Teams-App benotigt (kostenlos)




Videokonferenzen - Teilnahme

Verwaltungs
AKADEMIE
—

per Link

tiber Kalender in MS Teams

tiber Kalender in MS Outlook

in einem Kanal

aus einem Chat

Anruf

Raum wahrend Teilnahme hinzufligen




KARNTNER

Teilnehmen per Outlook oder MS
Teams Kalender

an der Besprechung teilnehmen:
Beginn Fr03.04.2020 £ | 2145 w|| Amsterdam, Berlin, Bern, v|  [] Ganztagig @ Ze

[ )
O ut I oo k ° Ende Fr03.04.2020 E 22:45 - Amsterdam, Berlin, Bern, + 4_¥ In Serie umwandeln

Ort Microsoft Teams-Besprechung

* Wechseln Sie zum Kalender

* Doppelklick auf Termin

* unterhalb auf Link ,,An Microsoft | v-um
Teams-Besprechung teilnehmen” klicken

MS Teams Kalender:

wahlen Sie auf der linken Seite den Menlpunkt ,,Kalender” aus

suchen Sie die gewlinschte Besprechung heraus

klicken Sie auf die Schaltflache ,Teilnehmen”

wenn jemand die Besprechung beginnt = Benachrichtigung,
mithilfe der Sie teilnehmen kénnen

Teilnehrnerl
17 TaM|T [ ———

l Test-Mesatino ?




KARNTNER

Teilnehmen in einem Kanal

== 2

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

findet Besprechung in einem Kanal statt, werden:
Einladung zur Teilnahme,
relevante Inhalte und
Personen in der Besprechung

direkt im Kanal angezeigt - wahlen Sie ,Teilnehmen” aus

KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 18:45
Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

KT

Besprechung hat noch
nicht begonnen

ﬂ Meeting Schulung

Samstag, 25. April 2020 @ 19:00

G4 Besprechung beendet: 4 Min. 13 Sek. il

« Antworten

Besprechung hat
bereits begonnen

KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 18:45
Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

ﬂ Meeting Schulung

Samstag, 25. April 2020 @ 19:00

[0 Besprechung gestartet

&« Antworten




KARNTNER

Teilnehmen in einem Chat

== 2

Verwaltungs
AKADEMIE
I

Suchen oder Befehl eingeben

Sie haben Microsoft Teams Version 1.3.00.9267 (64-Bit). Sie wurde zuletzt am 25.04.20 aktualisiert.

Test Besprechung Chat Chat Dateien Besprechungsnotizen Whiteboard B3 =

ngeheftet —

Chat Zuletzt Kontakte S

hat Besprechung bereits begonnen = wird
s, STERNIG Michae in Liste der zuletzt verwendeten Chats

EBENBERGER Martin (Gemeinde-Servic... 16.04

.
Sie ich werde die vers-nr gleic zu Beginn einfiige... a n ge Z e I gt

ORTMER Heinz (Amt der Karntner Land... 03.04
1N em

wahlen Sie die Besprechung in lhrer Chatliste

wahlen Sie am oberen Rand des Chats

,Teilnehmen” aus

zum Erstellen einer
Konferenz innerhalb eines
Chats: auf das
Kalendersymbol klicken

e;t@@@/

Eine neue Machricht eingeben

A ! 2 0 W B B g - B
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Teilnehmen durch Anruf

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Sie konnen die Teams-App nicht verwenden
Teams im Browser zu verwenden funktioniert auch nicht

- sie kbnnen an einigen Besprechungen teilnehmen, indem Sie
eine Telefonnummer anrufen.

wenn in der Besprechungseinladung

* Telefonnummer und

* Konferenz-ID vorhanden sind,

wahlen Sie am Smartphone die Nummer und Sie konnen
teilnehmen - Vorsicht: es fallen Gebihren an

Versenden von MS Teams-Meetings mit Anrufoption benotigt
eine zusatzliche Lizenz = Organisation kontaktieren




KARNTNER

Audio und/oder Video, Weichzeichnen des
Hintergrundes, ...

Einstellungen vor Start der |
Verwaltungs
Konferenz AKADEMIE




Einstellungen vor Start der
Konferenz

Besprechung mit KONECNY Tanja (Amt der Kaminer Landesregierung)

Alle Einstellungen kénnen auch wdéhrend der Konferenz noch angepasst
werden!

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far
Besprechung mit KONECNY Tanja
Audio Einstellungen

(G [ ——

PC-Mikrofon und -Lautsprecher

i

Ihre Kamera ist deaktiviert. 4 (} gy —u

bei mehreren
Kameras

Filter f. Hintergrund: o
div. Bilder verwenden
oder eigenes Bild
hochladen

zum Starten
der Konferenz

KARNTNER

e
Verwaltungs

AKADEMIE
1




Einstellungen vor Start der
Konferenz —

WICHTIG:
Audio und/oder Video aktivieren
bei Konferenzen Video grundsatzlich immer aktivieren

nehmen Sie nur als Zuhorer teil 2 Ton deaktivieren, um
storende Gerausche zu vermeiden




KARNTNER

Einstellungen vor Start der
Konferenz

Moglichkeiten: Hintergrundeinstellungen
Standard: kein Hintergrund

Weichzeichnen: Hintergrund wird verschwommen
(Fachausdruck: blurren)

Hintergrundbilder:

. oder
* eigenes Bild hochladen

Vorgehensweise:
Wahlen Sie eine Option aus
Klicken Sie anschlieRend auf ,Jetzt teilnehmen”

eingestellte Hintergriinde werden fir kiinftige
Besprechungen bis auf weiteres beibehalten




Wahrend der Konferenz —

Einstellungen/Optionen

* bereits in Besprechung
* eingeladen aber noch nicht beigetreten
Chat ein-/ausblenden

Weitere Aktionen

Ton ein/aus
Inhalte freigeben: Inhalte teilen

(-

\\\\\

nnnnnnnnnnn




Wahrend Konferenz:
Inhalte teilen 1/2

Inhalt
freigeben

Bildschirm

Microsoft Whiteboard
Zusammenarbeiten am Whiteboard

PowerPoint Live
Zei Motizen, Folien und lhr Publikum an, wahren

Keine Datelen verfiigbar

Auf

T Auf

in  Freehand von InVision

klicken Sie auf dieses Symbol um: den
gesamten Desktop, ein einzelnes
Fenster, eine PPT-Prasentation, ein
Whiteboard oder sonstiges zu teilen

WICHTIG: aktivieren Sie die Option ,,Computer
Sound einschlieRen” falls Sie ein Video oder
eine Audiolbertragung teilen mochten

KARNTNER

g
Verwaltungs

AKADEMIE
1




Wahrend Konferenz:
Inhalte teilen 2/2

el klicken Sie auf dieses Symbol um:
e den gesamten Desktop oder ein
einzelnes Fenster zu teilen

Sie teilen Dokument/Desktop =
Sie kdnnen die Steuerung an
bestimmte Person libergeben

Sie sind Zuseher = Sie kénnen
Steuerung anfordern

so konnen im Team gemeinsam Dokumente bearbeitet und
geteilt aber auch Hilfestellung geleistet werden

probieren Sie es einfach mal in einer Probekonferenz aus

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
1




KARNTNER

Wahrend Konferenz:
Teilnehmende in Gruppenraume aufteilen 1/3

Wichtig: Teilnehmer in Raume einteilen
kdnnen nur Referenten und
Organisatoren der Besprechung

klicken Sie auf das Symbol
Gruppenrdume

ein Raum existiert bereits, erstellen
Sie weitere Raume Uber die
Schaltflache

Uber die Schaltflache ,, Teilnehmer
zuweisen“ konnen Teilnehmerlnnen
den Raumen zugeordnet werden

zum Abschluss der Zuordnung klicken
Sie auf ,Rdume starten” = die
Teilnehmerlnnen werden auto-
matisch in die Raume verschoben



KARNTNER

Wahrend Konferenz:

BT
Verwaltungs
AKADEMIE
I

Teilnehmende in Gruppenraume aufteilen 2/3

Sie wollen bei Teilnehmenden in Raumen vorbeischauen?

Buchhaltung 03.02.2021

1. klicken Sie auf das Symbol S

2. klicken Sie neben dem Raum, den Sie betreten mochten
auf die Optionen

3. Wahlen Sie den Menulpunkt ,,Raum betreten”

WICHTIG:

 zum Verlassen eines Raumes klicken Sie auf
Sie mussen in der Hauptbesprechung auf die Schaltflache
,Fortsetzen“ klicken

e sollten alle Personen eines Raumes in die
Hauptbesprechung zurtickkehren klicken Sie auf ,Raum

schliefSen”
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Wahrend Konferenz:
Teilnehmende in Gruppenraume aufteilen 3/3 s

Aus Sicht der Teilnehmenden:

nachdem Sie die Raume gestartet haben:

* Teilnehmende kdnnen Uber die Schaltflache ,Raum betreten”in den
Raum wechseln

* nach 10 Sekunden, werden die Teilnehmenden automatisch in die

Raume verschoben

Teilnehmende wollen zuriick zur Hauptbesprechung:

* Teilnehmende/r klickt auf die Schaltflache

* Rilckkehr in den Gruppenraum: wie oben durch Klick auf die
Schaltflache ,,Raum betreten”




Wahrend Konferenz:
Teilnehmerlnnen anzeigen

Galerie: standardmaRig werden 3 x 3 Teilnehmerinnen
angezeigt

Eine Szene auswahlen

GrolRe Galerie:
7 x 7 Teilnehmerinnen

Zusammen-Modus: alle
Personen mit eingeschalteter
Kamera kbnnen in
unterschiedlichen Szenen
bzw. Sitzungsraume projiziert
werden

— angezeigt werden
Personen mit
eingeschalteter Kamera

() Diese Szene wird fir alle geandert

KARNTNER

VVVVVVVVVVV

AKADEMIE
1



Wahrend Konferenz:
Hand heben

damit Teilnehmerlnnen Sie nicht unterbrechen,
weilken Sie auf diese Funktion hin

Sie erhalten auf vier Wegen Nachricht:

* oben Symbol , Teilnehmer anzeigen” sowie
wird hervorgehoben

. , falls Teilnehmer gerade angezeigt werden
* direkt beim Namen des Videos der Teilnehmerln

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE
I




KARNTNER

Wahrend Konferenz: &
Besprechung aufzeichnen 1/2

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

o} Gerateeinstellungen anzeigen

& Besprechungsnotizen anzeigen bs pW. Age N d d

3 Volibildmodus aufrufen

= Meinen Hintergrund weichzeichnen

it Tastatur

O Autzeichnung beginnen Aufzeichnung eines Meetings

A1 Bingehendes Video deaktivieren
ACHTUNG - vorher Einverstandnis
der Teilnehmerlnnen einholen

A Sie zeichnen auf Lassen Sie alle Teilnehmer wissen, das... Datenschutzrichtlinie

A Die Aufzeichnung wurde gestartet. Durch die Teilnahme an der Besprechung erklaren Sie sich damit einverstanden, in die Aufzeichnung der Besprechung aufgenommen zu werden. Datenschutzrichthinie SchlieBen




KARNTNER

Wahrend Konferenz:
Besprechung aufzeichnen 2/2 =

Aufzeichnung unter:
https://web.microsoftstream.com

Rufen Sie die Webseite auf

melden Sie sich mit lhrem Konto an
vorname.nachname@ktn.gde.at

« (] ‘@ O a Q’J https://web.microsoftstream.com/studio/groups

oben im Menu auf

” IVI e i n e I n h a Itell fnr Start [ed Ermitteln ~~ [E Meine Inhalte ~+ -} Erstellen -~ /O Suchen
VVVVVV
Unter Gruppen finden -
M = Kanile
Sie lhre Teams [ ]
W.
eeeeeeeeeeeeeeeeeeee -
MS Téams Schulung
I
Gruppe I

Einftihrung in Microsoft Teams

Anzahl Kanale

Spe Anzahl Videos



https://web.microsoftstream.com/
mailto:vorname.nachname@ktn.gde.at

KARNTNER

Vorteile Kommunikation via MS Teams

:vi,, —
Verwaltungs

AKADEMIE
1

MS Teams Beitrage ersetzen Mailverkehr in Projekten
Kommunikation dokumentiert

Antworten ,geordnet”

auch fir ,Spateinsteiger” nachvollziehbar

erspart das Ab-
|egen der Projekt- L Gemeinden scisge Datcien Wik Erstelung Schuiung +

kommunikation fur " P—

jedes einzelne NCOEBB OB g - >
Teammitglied e | oNECY Tarie ot kamterLaceerngy i 2152

Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefugt. Hier ist ein Link.

fu r d I e . Erstellung Schulung
Kommunikation in den py—
.o .
Ka n a I e n gl It d a S S e I b e KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) Donnsrstag 22:09 Bearbeitet
KT ORTNER Heinz (Amt der Karntner Landesregierung)
(BespreChung Sta rten' Erstellung Schulung
Ich habe einen Planner eingefiigt. Anhand dessen der Fortschritt betreffend der Erstellung der Schulung von MS Teams dargestellt werden

Formatierungen, ...) E—
wie beim chatten o

« Antworten

KOMECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) Donnerstag 22:23
ORTNER Heinz (Amt der Karntner Landesregierung) Hier kdnnen Sie die Erstellung der Prasentation verfolgen.

KT




KARNTNER

Arbeiten in
MS Teams als Tea

Gemeinsames Bearbeiten von Dokumenten, Versionierung Verwaltungs

AKADEMIE
—
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Gemeinsames Bearbeiten von
Dokumenten in MS Teams i

@h Dateianzeige fur XLSX | Micros: X [iag - O

<« ¢ o © & nhitpsy//teams.microsoft.com/_?tenantld=Tedb3cl13-5 +e ww m o & =

Datei Start v In Desktop-App &ffnen & Was méchten Sie tun? & ° [}

v F M ﬁv o EE’ EH v T e o 4 Suchen oder Befehl eingeben e

E4 ~ f plro12020 A Datei Start & Was machten Sie tun? &~ @ [

G H | S . I:I . I:I

Setzen Sie folgende Listen fort:~ =

A B (& D E

1
2 Chat 14 v fe =G4+H4 X
3 | Wochentage Monate Datum Summand 1 Summand 2 Surnrne - A B C D E F G H |
3 0L | - R
: |ortag anner [ov01.200] L _?- = Setzen Sie folgende Listen fori”
6 . 2
. Zelle wird gerade 3 | ochentage Monate g e o goumen
3 4 |Montag Janner | 1] =G4+H4
L d -
: bearbeitet 3y
10
; o Zelle von ;s
12 17 25 o - o 9 17
E O Teammitglied markiert noow
14 21 29 13 21
15 23 31 il 15 23
16 25 33 2 v 25
17 27 35 e 19 27
18 29 37 12 21 23
19 31 39 i 23 31
o 16 25 33
21 17 27 35
= 18 29 37
23 19 31 39
n
i: N o Ld L3 Ld
Anpassung der Anderungen von Teammitgliedern in Echtzeit
27
= 24
= » B
- e CE
4 » £ >
Tabellel ® - Tabelle1 ¥
Rechenmodus : Automatisch - Beitrag zur Verbesserung von Office Rechenmodus : Automatisch  Arbeitsmappenstatistiken v Beitrag zur Verbesserung von Office
H- M O Zur Suche Text hier eingeben O = M m © ® o mg ip ~ & fm ) zﬁf):.zazo B



Gemeinsames B

Dokumenten in

» Excel... - Wird gesp... el KOMNECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) KT £al - O
Datei ﬂ Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe @ 1= =
Eln:| X Calibri “[11 ~ = % fEH Bedingte Formatierung ~ Eﬁ /O &
Einfagen E@ v Bl A A Ausrichtung Zahl @AIS R EEr Zellen | Bearbeiten |ldeen
w o AL - - ﬁZellenfmmat\rorlagen g -
Zwischenablage Schriftart [P Formatvorlagen Ideen
E4 4 5 01.01.2020
A C D B F G H | J
1 Setzen Sie folgende Listen fort:
2
3 |Wochentage Monate Datum S d1 d2 S
4 |Montag Janner | 01.01.2020_' 1 E 10|
5 3 11
6 5 13 18|
7 7 15 22|
8 9 17, 26|
9 11 13 30|
10 13 21 34
1 15 23 et
12 17 25 42
13 13 27, 45
14 21 29 50
15 23 31 54
16 25 33 58
17 27 35 62|
18 29 37 66|
19 31 38 70|
20
21
22
23
24
5 . . .o
26 hier lokal in Excel ge6ffnet
27
28
Tabellel ® ] v
Bereit  [g H /- 1 + 100%

£ Zur Suche Text hier eingeben

* Dateianzeige far XL5X | Micro

<« c @

Pl © - Goo
© & hip

earbeiten von
MS Teams

eams.microsoft.com,/_?tenantld=Tedb3c13-

Datei Start

14 v fe =Ga+HA

B

Monate

In Desktop-App 6ffnen

Z)v F A~ iv = ?E} EH v Allgemein w

Suchen oder Befehl eingeben

Datum

Q Was michten Sie tun?

F

Setzen Sie folgende Listen forl”

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
1

@ % IND & =

G H

Summand 1 Summand 2_Summe

19
21
23
25
27|
29
31
33
35
37|
39

Montag Janner 01.01.2020 1 9 10
3 11 14
5 13 18
7 15 22
9 17 26

Tabellel

Rechenmodus : Automatisch Mittelwert: 40 Anzahl: 16 Summe: 840 ~

hier in MS Teams geoffnet

Beitrag zur Verbesserung von Office




S mian
iYW 1 [0 F

Gemeinsames Bearbeiten -
Vorteile

Excel Gemeinsames_Arbeiten2.xlsx EA Suchen oder Befehl eingeben
Datei Start Einfigen Formeln Daten v In Desktop-App &ffnen & Was méchten Sie tun? P 3 | Eunterhaltung SchlieBen
oo oG T ] F B v Av S8 Beomm ] ® 8 @] 2o b O -

Rechenmodus : Automatisch ~ Arbeitsmappenstatistiken v Beitrag zur Verbesserung von Office

keine Sorgen bzgl. dlteren Versionen = alle Versionen
sind in Ihrem OneDrive abgelegt

klicken Sie auf die Schaltflache ,,Unterhaltung” und Sie
sehen den Unterhaltungsverlauf und kbnnen weiter
Nachrichten schicken

Sie konnen Dokumente bearbeiten egal

* Wo?,

* Wann?,

* mit welchem Endgerat,

* mit oder ohne MS Teams Lizenz (auch Gaste)

erhohte Transparenz durch Versionsverlauf

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
1

s
EBEMBERGER Martin (.. 29.04 10:49
EM ’
29.04
ﬁ Excel Gemeins... ***
17:57
ich schicke einmal eine
Machricht fur den Verauf 2
Antworten
b ¢ @ @B & - B




KARNTNER

Umstellen auf vorige Versionen 1/3

offnen Sie lhren Browser
geben Sie folgende Adresse ein: https://onedrive.live.com

klicken Sie auf ,,Anmelden”

einloggen mittels Benutzernamen
(vorname.zuname@ktn.gde.at) und Passwort

@ Dokumentbibliotheken - Onel X [Se

& C & © & hitps:;//gemeindeservicezentrum-my.sharepeint.com/personal/tanja_konecny_ktn_gde_at/ layouts/15/onedrive.aspx?id=https%3A%2F%2Fgemeindesery o & 1 INn G @’

i  OneDrive

/O Alles durchsuchen
MS Teams SChUlung Zur Website wechseln A

KOMNECNY Tanja (Amt der K3rntne
B3 Eigene Dateien
90 Zuletzt verwendet

£ Geteilt

& Papierkorb Dokumentbibliotheken Tea M au Swa h Ie N

R —— Falls notwendig navigieren Sie zum
B s e schutng Ordner ,,Dokumente”

Dokumente Teams Wiki Data



https://www.onedrive.live.com/
mailto:vorname.zuname@ktn.gde.at

KARNTNER

Umstellen auf vorige Versionen 2/3 |8

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

navigieren Sie zum GewlUlnschten Dokument

klicken Sie auf ,, Einstellungen” (die drei Punkte) neben dem
Dokument

wahlen Sie den Menupunkt ,,Versionsverlauf” aus dem
Kontextmenu aus

@ Gemeinden - OneDrive

&« c Q [0 https://gemeindeservicezentrum-my.sharepoint.com/personal/tanja_konecny_ktn_gde_at/_layouts/15/onedrive.aspxtid=%2Fsites%2 FTeams-5chulung®2 o fr I 60 @‘ =

OneDrive

£ Alles durchsuchen Offnen >

Vaorschau Zur Website wechseln A
KONECNY Tanja (Amt der Karntne MS Teams SChUIung
Teilen
B3 Eigene Dateien
B Offnen ~ |2 Teilen @ Link kopieren < Herunterla( Link kopieren hieben nach [ Kopieren nach ¢7 Umbenennen #% Automatisieren ~  <«- 1 ausgewzhlt X @
P p g

<0 Zuletzt verwendet

£ Geteilt Herunterladen
elel

& Papierkorb MS Teams Schulung > Dokumente > Gemeir “**""

Verschieben nach
Geteilte Bibliotheken

MName Kopieren nach andert von Dateigrafie
Schulung 29.04.2020 - pr...

Schulungsunterlagen Umbenennen NECNY Tanja (Amt der

Flow > )
(] @ Excel_Gemeinsames_Arbeiten.xlsx \PITZ Stephan (Gemeinc  13,1KB
Versionsverlauf

Details Dateien hierhin, um sie hochzuladen.

H MS Teams Schulung
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Umstellen auf vorige Versionen 3/3

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

klicken Sie auf , Einstellungen” neben der Version
Wahlen Sie zwischen:

* Wiederherstellen

Versionsverlauf

[ ] Datei 6ffnen Oder Version  Anderungsdaturn Gedndert von Grafie

70 28, Apr, LIPPITZ Stephan (Gemeinde-5er 13,1 KB
. .
* Version l6schen
6.0 28, Apr. KOMECNY Tanja (Amt der Kérntr 12,8 KB
50 28. ap Wiederherstellen LIPPITZ Stephan (Gemeinde-Ser 15,8 KB
40 16, ap Datei offnen KONECNY Tanja (Amt der Karntr 15,8 KB
Version loschen
30 16, Ap.. KOMECNY Tanja (Amt der Kémntr 15,2 KB
20 16. Apr. KOMNECNY Tanja (Amt der Kérntr 14,1 KB

10 16. Apr., KOMNECNY Tanja (Amt der Karntr 13,4 KB




Praktische Tipps

Profilbild, Verfligbarkeit, Status, Hilfe

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Tipps zur Verwendung

Verwaltungs

AKADEMIE
1

Profilbild einfligen = schafft persdnliche Nahe trotz Distanz

Verfligbarkeit aktualisieren = ,Verfiigbar”, , Beschdftigt”, ,Abwesend”,
,Bin gleich zuriick”“ und , Nicht stéren”

Sie kdnnen Statusmeldungen verwenden -2 fiir zusatzliche Info warum
nicht erreichbar 2 standardmaRig bis 23:59 Uhr des aktuellen Tages;
kann angepasst werden

bei Videokonferenzen die Webcam verwenden > ggf. Weichzeichner fir
Hintergrund oder Hintergrundbild verwenden

Hinweis: funktioniert nur bei geplanten Besprechungen und PC muss
gute Grafikkarte besitzen

Video-/Audiolbertragung bei Konferenzen nur verwenden, wenn
notwendig

Bearbeiten Sie Dokumente immer auf denselben Geréaten

Hinweis: Microsoft fihrt derzeit wochentlich Updates bei Teams durch
— einige Funktionen kénnen sich dndern
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Personalisieren Sie ihr Profil

Verwaltungs

AKADEMIE
—_—

1. klicken Sie auf Ihren Account und anschlielRend auf Ihr Profilbild:

KONECNY Tanja (Amt der Karntner La...

— N 2. hier konnen Sie ihr Profilbild hochladen:

& Statusmeldung festlegen

Profilbild dndern
Es wird fir alle Ihre Office 365-Apps aktualisiert.

[ Gespeichert

538 Einstellungen

Zoom —  (100%) +
Bild hochladen

Tastenkombinationen o K I
[ Bild entfernen

Info >

MNach Updates suchen

Maobile App herunterladen
SchlieBen
Abmelden

WICHTIG:
e Bild in Form von JPG-Datei
* nicht groBer als 4 MB
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Wo konnen Sie Hilfe finden _—

Verwaltungs
AKADEMIE
I

Suchen oder Befehl eingeben

Microsoft-Hilfe:
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/teams-

overview

Video-Tutorials von Youtube
einfach Suchbegriff eingeben und loslegen

: Hilfe-Funktion in MS Teams direkt verwenden

Google



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/teams-overview
https://www.youtube.com/results?search_query=microsoft+teams+tutorial+deutsch

Vielen Dank fur
lhre
Aufmerksamkeit!

Tanja Konecny, BA

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—




