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Mal am Rande......

365 kann unterschiedlich verwendet,
eingestellt und angepasst werden

Die Inhalte dieser Prasentation spiegeln
unter Umstanden die Meinung und
Vorlieben des Autors wieder

Obligatorisch sind die Vorgaben,
Einstellungen und Regelungen in lhrer
Organisation, nicht die Vorlieben des
Referenten...

$ Te ams

365 ist ein System, das im standigen
Wandel ist, es ist moglich das die
Screenshots eine andere Version
abbilden als die bei Ihnen installierte
Version

Hier finden Sie die aktuelle Fassung des
Skripts

https://www.ramses.de/filessRAMSES_TEAMS_HANDOUT.pdf
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Die Themen des Seminars

Die Grundlagen Die Kommunikation Die Zusammenarbeit
Die Office Version Personliche Chats Dokumente
Die Speicherorte Chats in Kanalen Planner
Was ist Teams? Kalender Forms
Teams Einfuhrung Besprechungen Lists
Kanale verwalten Gruppenraume CENCRINEEINS

Teams verwalten Anrufe
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Was mache ich wie und wo und mit wem?
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Was mache ich wie und wo und mit wem?..

Die erste Frage ist, mit welchem Programm arbeite ich?

Das hangt von der Aufgabe ab
Word

Excel
Powerpoint
Outlook etc.

Die zweite Frage ist, wo speichere ich meine Daten ab?
Auf einem lokalen Speicher wie die Festplatte C: oder einen USB Stick

In einem lokalem Netzwerk in meiner Firma (FileServer), einem H: oder Y: Laufwerk

Auf dem Rechner einer anderen Firma, dem Internet, der Cloud (Datenwolke)
Microsoft OneDrive, SharePoint
Google

Dropbox
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Office

Die Wahl des Office



Die Wahl des Office - Kauf oder Abo?

Grundsatzlich habe ich die Wahl zwischen zwei Ideen

Office 20xx
Ich zahle einen einmaligen Betrag und bekomme eine Lizenz fiir einen Rechner
An diesem Rechner kdnnen beliebige viele Menschen mit dem Office arbeiten
Gibt es eine neue Office Generation muss ich die erneut kaufen
Updates fur die gekaufte Version sind kostenlos und werden automatisch installiert

Office 365 (Microsoft 365)
Ich zahle ein monatliches Abo und bekomme eine Lizenz fiir eine Person
Die Person kann mit lhrem Abo an verschiedenen PCs arbeiten
Arbeiten verschiedene Personen an einem PC brauche ich fur jeden ein Abo
Updates und Erweiterungen der Funktionen sind im Abo enthalten

* Te ams
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Die Wahl des Office - Unterschiede und Gemeinsamkeiten

Beide Office Varianten konnen
lokal, im lokalen Netz und in der Cloud speichern
mit Teams arbeiten

Beide Versionen unterscheiden sich
Office 365 hat als Lockmittel einige Funktionen die im Office 20xx nicht enthalten sind

Dateien aus Office 365 konnen Funktionen enthalten, die auf einem Office 20xx Rechner
nicht zur Verfiigung stehen bzw. zu Fehlern fiihren

Office 365 hat Fehler und Arbeitsweisen, die bei Office 20xx nicht vorhanden sind
Microsoft 365 beinhaltet Programme die in der Kaufversion nicht enthalten sind
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Office 365 - Die Programme

Office 365 beinhaltet mehr als die Standardprogramme
Word,
Excel,
Powerpoint etc.

Es sind Dienste und Programme enthalten die es im Office 20xx nicht gibt
Planner
Forms
Lists etc.

Es gibt Dienste zur Zusammenarbeit die in beiden Office Varianten existieren
OneDrive
Exchange
SharePoint



Office 365

Die Programme im Office 365 konnen
In Teams verwendet werden
im Browser gestartet werden
lokal heruntergeladen werden

Die Nutzung der Programme im Browser
haben den Vorteil der Gerateunabhangigkeit
haben den Nachteil der eingeschrankten Funktionen

Die Nutzung der lokalen Programme

machen eine Installation notwendig
(ggf. Rechteproblematik)

fuhren ggf. zu weiteren Lizenzkosten
haben den Vorteil der vollen Funktionalitaten

* Te ams
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Office 365

Die verschiedenen Mdglichkeiten im Office 365
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Office 365

= Bei der Bearbeitung der Standarddateien
in Word, Excel und Co. habe ich folgende
Moglichkeiten

— Teams
— Browserversion
— Lokales Programm

e Teams hat die wenigsten Funktionen
e Gemeinsame Nutzung der Dateien

e Mehr Moglichkeiten
e Gemeinsame Nutzung der Dateien

Browser

= Jede Variante bietet unterschiedliche
Funktionsmengen an

Volle Moglichkeiten

= Unter Umstanden kann die Desktop Desktop | Eingeschrinkte gemeinsame Nutzung

Version eine andere Office Generation
sein als das Browser Office
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Speicherorte

Was wird wo gespeichert?
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Wo speichere ich meine Daten?

Auf einem lokalen Speicher wie die
Festplatte C: oder einen USB Stick

Ich arbeite alleine an den Dateien
Es erfolgt keine Datensicherung
Ich bin an den Rechner gebunden (aulSer

D beim USB Stick)
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Wo speichere ich meine Daten?

In einem lokalem Netzwerk in meiner
Firma (FileServer), einem H: oder Y:

D:' l Laufwerk
o

Ich arbeite i.d.R. alleine, zeitversetzt mit
anderen an den Dateien
]

— Es erfolgt i.d.R. eine Datensicherung
(o] uber Nacht

Ich kann an allen Rechnern der Firma an
den Daten arbeiten

Der Zugriff aus dem Homeoffice erfolgt
uber ein virtuelles privates Netzwerk
(VPN)
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Wo speichere ich meine Daten?

Auf dem Rechner einer anderen Firma,
dem Internet, der Cloud (Datenwolke)

D I Ich kann alleine oder mit mehreren an

den Dateien arbeiten
\ Es erfolgt eine Sicherung durch den

Dienstleister
5 Ich bin unabhangig von einem Rechner
E Es ist eine Internetverbindung notig
(Lokale Syncronisation)



Wo speichere ich meine Daten

H

* Te ams

Cloud Speicher gibt es von vielen
Anbietern

Microsoft

Google

DropBox

Amazon

Kostenpflichtig oder kostenlos

Es gibt in der Regel ein kleines
Kontingent unentgeltlich

GrolRe Datenmengen kosten Geld
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Wo speichere ich meine Daten

* Bei den Microsoft Diensten sind zwei
Moglichkeiten vorhanden
— OneDrive ist der Speicher einer Person,

also das Pendant zum persdnlichen
Speicher

— Sharepoint ist der Speicher einer
Organisation, also das Gruppenlaufwerk

* OneDrive ist also das Regal in meinem
Homeoffice

= SharePoint das Regal im
Besprechungsraum oder Archiv der
Firma
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Wo speichere ich meine Daten?

= OneDrive

— Beinhaltet die Daten die ich alleine
bearbeite

— Die Cloud Variante des Eigene Dateien
Ordners bzw. des personlichen
Laufwerks wie H: oder Y:

— Eine Freigabe an andere ist moglich, aber
nicht zu empfehlen

— Probleme beim Wechsel in eine andere
Abteilung oder Ausscheiden der Person

— Mangelnde Kennworter und
Berechtigungen
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Wo speichere ich meine Daten?

= Sharepoint

— Beinhaltet die Daten die ich im Team
bearbeite

— Die Cloud Variante des
Gruppenlaufwerks

— Es ist mit moglich mit verschiedenen
Personen an einer Datei zu arbeiten

— Uber Berechtigungen und dem Ein- und
Auschecken konnen Zugriffe
reglementiert werden

— Beim Speichern werden Versionen
erzeugt
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Wo speichere ich meine Daten?

= Datentransfer

— Die Daten konnen aus dem OneDrive in
den Sharepoint verlagert werden

— Die Daten konnen aus dem Sharepoint in
den OneDrive verlagert werden

— Das Herunterladen auf den lokalen PC ist
jederzeit moglich
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Was speichere ich wo?

OneDrive SharePoint

Verschieben

Herunterladen Heraufladen
=Kopieren =Kopieren

vy 71
g £ 5

Verschieben
oder kopieren

Firmen
Netzwerk

Lokaler PC
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Wo speichere ich meine Daten

Und was ist mit Teams wo liegen die Daten?
Teams ist ein "FrontEnd" flir den Sharepoint
Daten die in Teams gespeichert werden liegen auf dem Sharepoint
Jedes Team, jeder Kanal wird zu einem Objekt im Sharepoint

Bei Bedarf kann ich aus dem Teams in das Sharepoint wechseln um dort mehr
Moglichkeiten zu nutzen

Teams ist ein Portal, in dem sich viele Programme nutzen lassen, jenseits der
Standprogramme wie Word, Excel und Co.
Warum mache ich dann nicht gleich und nur Sharepoint?
Vieles was Teams kann, kann Sharepoint nicht und umgekehrt
Teams kann Videokonferenzen, Chat etc.

SharePoint konzentriert sich auf die Bearbeitung von Dateien und bietet eine
Versionierung und Verschlagwortung der Dateien etc.



Microsoft 365 - Teams als Info Hub

Team-Dateien & Registerkarten

Sharepoint

Website "Team" Website "Team"
Buchhaltung Projekte

Ordner Ordner Ordner Ordner
"Kanal" "Kanal" "Kanal" "Kanal"
Abschluf Abschluf® Umbau E-Bike

2023 2024 Kantine Leasing

TEAMS

Personliche Dateien & Chat-Anhdnge

Ablage
Schulz

Ablage
Miller

‘*,Teams

Seminar

Kalender, Chat, Besprechungen

Exchange

Postfach Postfach Postfach
Miller Maier Schulz




Was mache ich wie und wo und mit wem?

Office Lizenzen Speicherorte

Alternative
Konferenz
Kauf Abo Lokal Cloud Systeme
Office 2016 Office / Microsoft 365 Fileserver OneDrive Jitsi
Office 2019 Exchange Sharepoint oo
Exchange
Programme Zugangssoftware

Word Word
Excel Excel VPN
Powerpoint Powerpoint
Outlook Outlook
OneNote OneNote
Teams Teams

Planner

Forms

ToDo

<$Te

ams

Seminar
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Office 365 - Microsoft Teams

Grundlagen
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Was ist Teams?

Teams ist ein Kommunikationstool fiir Unternehmen
Teams ist der Messenger innerhalb von Office 365

Mit Teams konnen Sie
Mit anderen Personen aus lhrer Organisation chatten
Gemeinsam an Dokumenten arbeiten
Online-Telefonate fihren und dabei den Bildschirm teilen
Online-Besprechungen planen und durchfiihren
Eine Vielzahl von Programmen zur Teamarbeit nutzen



Warum Microsoft Teams?

Microsoft Teams vereint Kommunizieren und Zusammenarbeiten

Teams ist komplett digital und damit ortsunabhangig

Teams erspart Reisezeit, Stress und Kosten durch virtuelle Zusammenarbeit
Es gibt Versionen fur alle Gerate, Betriebssysteme und Mobilsysteme

Alle Informationen sind strukturiert abgelegt GUber Teams und Kanale
Dokumente konnen gleichzeitig bearbeitet werden

Externe Partner kdnnen als Gaste integriert werden

Teams ist erweiterbar durch Programme von Dritten

Die Integration von Outlook, OneNote , OneDrive etc., ist Teil des Office 365

Teams lasst sich individuell anpassen

SSSSSSS



Warum Microsoft Teams?

Alle Informationen sind in einem Programm zentralisiert
Die Kommunikation, Dateien und Tools sind alle an einem Ort

Arbeiten Sie gemeinsam in Word, Excel und Co.

Ein Kommunikationsweg flir das Team
Mit Gruppenchats, Online-Meetings, Videokonferenzen, Webkonferenzen und
Telefonanrufen teilen Sie Informationen
Teilen Sie in Online Meetings Dateien, Apps oder lhren Desktop
Schauen Sie sich spater nochmal die wichtigsten Momente als Aufzeichnung an

Individueller Arbeitsbereich
Erweitern Sie Ihr Teams mit Kanalen und Programmen von Drittanbietern

* Te ams
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Integration weiterer Dienste

Es lassen sich Microsoft Apps integrieren
SharePoint
Planner
Forms

Es lassen sich ebenfalls Apps von Drittanbietern integrieren
Adobe Cloud
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Teams und Gaste

Nach Absprache mit der IT lassen sich auch Gaste zu Teams hinzufligen
Gaste sind externe Personen, die nicht lhrer Organisation zugeordnet sind.
Teams, in denen Gaste enthalten sind, sind entsprechend gekennzeichnet.

Gaste konnen in Teams auf alle Ressourcen innerhalb der Office 365-Gruppe zugreifen,
dazu zahlen:

der Posteingang

der Gruppenkalender

die Unterhaltungen in Teams
die abgelegten Dateien

die Teamwebsite

der Plan in Planner

das OneNote-Notizbuch
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Der Teams Bildschirm

& . £ e, @ . . . . .
2 - [T o - @ Auf der linken Seite befindet sich der
e Navigationsbereich
Hierlber rufen Sie die verschiedenen
< kel Rubriken von Teams auf

=
e O
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Suchleiste

In die Suchleiste konnen Suchbegriffe eigegeben werden

Alternativ konnen dort mit dem Slash / Kurzbefehle eingegeben werden um direkt
Themen anzusteuern

Das Suchfeld selbst konnen Sie mit Strg+e ansteuern

_|_

4 * s+ 2 RAMSES EDV Ber. @ - o X

l [werfUgbar Status auf Verfagbar® festlegen
ﬂ Buchhaltung Beitra = o]

/Chat Schnellnachricht an eine Person senden
JAnruf lemanden anrufen
[Abwesend Status auf ,Abwesend" festlegen
/Beschaftigt Status auf ,Beschaftigt” festlegen
[nichtstdren Status auf ,Nicht stéren” festlegen
/bingleichzuriick Status auf ,Bin gleich zurdck” festlegen

JOffline Legen Sie lhren Status so fest, dass er als offline erscheint
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Die Titelleiste

S ravseseoveen @) - 0 x Die Titelleiste ist wie der
RAMSES EDV Berat... pomaen II:lfavigatio.nsberfei'ch immer sichtbar. Hier
ek Remeo onnen Sie navigieren und suchen
@ Conte ot & Uber Ihr Profilbild lassen sich unter
© Verfigbar > anderem allgemeine Einstellungen
@® Arbeitsort festlegen > vornehmen. Sie kdnnen daruber
G Statusmeldung festlegen > beispielsweise lhren Verflugbarkeitsstatus

manuell festlegen

@ Kath. Erwachsenenbildun...

- Maik Ramftel
=3 Maik.Ramftel@bistum-hildesheim.net

o Maik Ramftel
.Y Maik.Ramftel@mail.fh-guestrow.de

Planen Sie die Abwesenheitszeit

@®  Weiteres Konto hinzufiigen



Die Titelleiste

= RAMSESED\JBEL..@ -

§s7 FEinstellungen

Ubertragen

(?) Hilfe >
Zoomen — (100)% —+

Tastenkombinationen

[J Mabile App herunterladen @

[:I] "o T

Einstellungen

Yo E &

A& @3

M o

Allgemein

Konten und Organisationen
Datenschutz

Benachrichtigungen und Aktivitaten

Darstellung und Barrierefreiheit

Dateien und Links
App-Berechtigungen
Anrufe

Untertitel und Transkripte
Gerate

Erkennung

*Teams
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o * Legen Sie hier fest ob Sie verfugbar sind

= Definieren Sie Uber die Einstellungen
wann und wie Sie alarmiert werden
wollen

Benachrichtigungen und Aktivititen
Allgemein
o]l Audic
Sounds mit Benachrichtigungen wiedergeben

Sounds bei eingehenden Anrufen, Beitrittsanfragen und Benachrichtigungen zum Starten von Besprechungen wiedergeben

B Anzeigen

Machrichten- und Inhaltsvorschau in Benachrichtigungen anzeigen

Benachrichtigungen wahrend Anrufen und Besprechungen anzeigen

9 E-Mails zu verpassten Aktivitdten



Die Rubriken von Teams - Aktivitaten

CR

CR

Feed v

&' Colin hat 04.06

geantwortet
RAMSES EDV Beratung > Allgemein

Ich warte noch auf den Schein / TU...

4 Colin hat auf lhre 04.06

Antwort reagiert
RAMSES EDV Beratung > Allgemein
Das miissen wir am WE mal...

Suchen oder Befehl eingeben

G Allgemein Beitrige Dateien Wiki —+

CR

Colin Ramftel Donnerstag 19:29

Huhu

Alle re

&

CR

&

CR

e

duzieren
Maik Ramftel Donnerstag 19:29
Ha (&

Donnerstag 19:30
Das missen wir am WE mal planmaBig betrach

Colin Ramftel Donnerstag 19:30
Das kriegen wir hin ¢

Maik Ramftel Donnerstag 19:30
Was macht die anmeldung des BMW ?

Colin Ramftel Donnerstag 19:32
Ich warte noch auf den Schein / TOV Bericht.. H

Mehr anzeigen
Maik Ramftel Donnerstag 19:33
M Antworten Sie hier auf die Nachrich

& Antworten oder starten Sie unten eine neue

Meue

A

Unterhaltung.

Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

¢ O @B G 9 -

& Te

= Die Rubrik Aktivitdt ist Ihr Newsfeed zu
den Ereignissen innerhalb lhrer Teams

* Neue Ereignisse in Teamkanalen wie
Erwahnungen, Antworten oder Gefdllt
mir-Markierungen, werden dort zentral
angezeigt

= Die Zahl am Symbol zeigt die Anzahl
ungelesener Eintrage an

ams

Seminar



Aktivitaten filtern

= Wenn sich sehr viele Eintrage im
Aktivitaten Feed befinden kann nach
einem Suchbegriff gefiltert werden

= Alternativ kann ich im Filter auf das
Systemmeni gehen und dort nach
verschiedenen Kriterien filtern

<$Te

Q Suche

ams

Seminar

™
B

Y
s

i

[a]
o
[
ot

Fad
'L
o

wI G

Anrufe

1
[
m Go
3 ‘=8
i

Feed ~

= 3 Allgemein Beitrige Dateien |\

Oliver hat Sie zu TeamsSchulung 27.04

e hinzugefugt

Schulung

OF,

Oliver hat Sie zu TeamsSchu
9 hinzugeflgt

Q. Suche

- X Allgemein Beitrige Dateien Wiki

7@ Ungelesen
@ Erwshnungen
<« Antworten
Reaktionen

@ \erpasster Anruf
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Die Rubriken von Teams - Chat

. I Unterhaltungen in einfacher Messenger-
Chat e .o . . .
Form fuhren Sie in der Rubrik Chat.
Sie kdnnen Unterhaltungen mit
- einzelnen Personen starten oder kleine

= Gruppen bilden

L Y
-

e Ui e (e Fihren Sie Telefongesprache mit lhren
RS i Kontakten

o Privater Chat und Anrufe

Aullerdem lassen sich mit diesen
Personen Dokumente teilen die dann auf
dem OneDrive des Teilenden gespeichert
werden
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Die Rubriken von Teams - Teams

7 Suchen oder Befehl eingeben m . . . .
—pr—— WA= = Die Rubrik Teams ist die Schaltzentrale
< von Microsoft Teames.
: ‘ 6 D] . . . .o
— Stellen Sie hier |hre Arbeitsgruppen fir
B - ein organisatorisches Team oder fir ein
Projekt zusammen.
o Im Idealfall findet die gesamte
Kommunikation des Teams hier statt
| & o e .. . .
Klaren Sie die Abgrenzung der
. _ Kommunikation in Outlook

Dokumente und Aufgaben innerhalb des
Teams werden hier abgelegt und geplant



Die Rubriken von Teams - Kalender

Kalender -+ Neue Besprechung
Heute < > August 2019 =] Arbeitswoche

19 20 21 22 23

Organisatorisches Zusatzliche Inhalte Teams
Microsoft Teams-Besprechur Microso ft Teams-

I Treffen mit Herr Manz

Eine Besonderheit bei der Planung einer
Besprechung in Teams besteht darin,
dass Sie diese direkt einem Kanal
zuordnen konnen. Alle Teammitglieder
des Kanals sind automatisch eingeladen
und kdnnen an der Besprechung
teilnehmen.

*Teams

Seminar

Einen Uberblick Giber anstehende
Termine und Ereignisse erhalten Sie in
der Rubrik Kalender.

Ahnlich wie im Outlook-Kalender
besitzen Sie verschiedene
Kalenderansichten, mit denen sich die
Termine Ubersichtlich anzeigen lassen.

Der Teams-Kalender ist direkt mit Ihrem
Outlook-Kalender gekoppelt.

Sie kdnnen lhre Termine und
Besprechungen sowohl Uber die Teams-
App als auch in Outlook planen und
bearbeiten



Die Rubriken von Teams - Anrufe

e “

Kurzwahl

& i

A

Ein paar Kontakte hinzufligen und sie anrufen

*Teams

Seminar

Speichern Sie in der Rubrik Anrufe
Kontakte als Kurzwahl ab und
organisieren Sie die Kontakte in Gruppen,
um Personen schnell finden zu konnen.

Personen aus lhrem direkten Umfeld
werden lhnen vorgeschlagen.

Ferner finden Sie hier den Verlauf Ihrer
Anrufe sowie lhren Anrufbeantworter
(Voicemail).
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Die Rubriken von Teams - Dateien

Dateien

Ansichten

* Microso ft Teams

Cloud-Speicher
& OneDrive

¥ Dropbox

~+ Cloud-Speicher hinzufiigen

= Die Rubrik Dateien zeigt alle Dokumente

3% Dropbox an, auf die Sie Zugriff haben und die in
¢ Basisordner Office 365 gespeichert sind.
S A e = Dabei ist unerheblich, ob diese

o Dokumente in Ihrem OneDrive oder in

Teams (SharePoint) gespeichert sind.

Outdoorkiche

= Sie erhalten verschieden Ansichten fur
NLCMS Ihre DOkumente:

— flr die neuesten Dokumente

Gesendete Dateien

— fur Dokumente in Teams
— heruntergeladene Dokumente
— lhre OneDrive-Dokumente
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Die Rubriken von Teams - Weitere Apps

“ = Neben den Standardfunktionen in Teams
konnen Uber das Drei-Punkte-Menli
weitere Apps von Office 365 eingesehen

werden

g

Dateien

Ansichten

Eine App suchen Q

OEEC

Hilfe Onelote Wiki

Weiters Apps >
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Die Favoriten verschieben

Die in der linken Leiste befindlichen £ ]

Symbole lassen sich mittels drag und 5 Teams
drop gemal Ihren Vorlieben schieben

Somit konnen Sie die Themen gemal’
lhren Vorlieben anordnen und auch
weitere Apps dort integrieren
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Office 365 - Microsoft Teams

Teams anlegen und verwalten
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Der Aufbau von Teams

Was ist ein Team?
Ein Team kann fir jede Abteilung, jedes Projekt oder jedes Thema angelegt werden
Ein Team ist eine Menge an Personen, die digital zusammenarbeitet
Jeder User kann maximal 250 Teams anlegen

Was ist ein Kanal?
Innerhalb eines Projekts kann es Arbeitspakete geben, das kann ein Kanal sein
Eine Produkteinflihrung kann fur das Team Vertrieb ein Kanal darstellen
Eine anstehende Prufung kann fur das Team Ausbildungsjahrgang 20xx ein Kanal sein

Was ist eine Registerkarte

Eine Registerkarte zeigt verschiedene Apps / Themen im Kanal an
Beitrage, Dateien und Notes Registerkarten und sind in jedem Kanal vorgegeben
Beitrage zeigt einen Gruppenchat
Dateien schafft eine gemeinsame Dateiablage
Notes nimmt Anleitungen und Tutorials auf



Der Aufbau von Teams

Was ist ein Team?

Mit wem arbeiten wir zusammen?
Dem Team Buchhaltung

Was ist ein Kanal?

Uber welches Thema unterhalten wir uns im Team?
Den Jahresabschluf® 2023...
Den Jahresabschlul® 2024...

Was ist eine Registerkarte
Was mussen wir machen?
Chat: Diskutieren Uber eine Eingangsrechnung
Dateien: Ablage der Eingangs- und Ausgangsrechnungen
Notes: Notieren von Regeln und Absprachen

Planner: Verteilung der Aufgaben an verantwortliche Personen
Lists: Eine Liste der Anlageglter

* Te ams



Die Burnt Duck Ltd.

Die Firma Burnt Duck Ltd.
beschliel3t Teams einzufiihren

Die Frage ist nun welche
Teams erstellen wir

Ein Team kann fir jede
Abteilung, jedes Projekt

oder jedes Thema angelegt
werden

Ein Team ist eine Menge an
Personen, die digital
zusammenarbeitet

(o

$ Te ams
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Die Burnt Duck Ltd.

) . . Fertigun Vertrieb
In einem ersten Schritt wird gung

ein Team je Abteilung
eingefuhrt

Ein Team kann fir jede
Abteilung, jedes Projekt
oder jedes Thema angelegt
werden

Ein Team ist eine Menge an
Personen, die digital
zusammenarbeitet

Ein Team ist wie ein Raum
zu den bestimmten
Personen einen Zugang
haben

Entwicklung Personal



$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Fertigung Vertrieb

Im zweiten Schritt wird ein

Team fur Neue Produkte hid
angelegt ® o -~
Eine Person kann Mitglied in O ¢

vielen Teams sein ﬁ

Personen aus verschiedenen

Abteilungen arbeiten im

Team Neue Produkte

Teams sind nicht statisch,

Personen konnen

hinzugefiigt und wieder Personal
-r

entfernt werden o z. !

Externe Gaste kbnnen @

hinzugefiigt werden s 0°
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Der Aufbau von Teams

Was ist ein Team auf dem Sharepoint?
Jedes angelegte Team ist eine Website auf dem Sharepoint
Jeder Kanal ist ein Ordner auf der obersten Ebene der Webseite
Jeder private Kanal ist eine eigene Website, also wie ein Team

Was passiert beim Loschen?
Ein Team zu |6schen bedeutet die Website zu |6schen
Ein Kanal im Teams zu l6schen bedeutet ich sehe ihn nicht mehr im Teams, auf dem
Sharepoint ist er aber noch vorhanden
Wo liegen die Dateien aus dem Teams?
Die Dateien liegen in den Ordnern der Sharepoint Website.
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7 Suchen oder Befehl eingeben m .

—pr—— Wds = In der Rubrik Teams werden alle Teams
5 angezeigt, in denen Sie Mitglied oder

= . Besitzer sind.

o Die Teams-App erkennt lhre
Mitgliedschaft automatisch.

o+

Die verfligbaren Teams werden in der

a5 Liste /hre Teams aufgefiihrt.
| @ Vuicramre Demeseg 192

Diese sind gleichzeitig Ihre Favoriten-
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein. Te a m S ]

ererst.. @ A ¢ OB B 3 g - B




Teams ausblenden

lhre leamns
ﬂ RAMSES EDV Beratung

Allgemein

n Burnt Duck

Allgemein

Terminabsprachen

L}

“ @ (g [ &

Q @

=k

Ausblenden

Team verwalten

Kanal hinzufligen
Mitglied hinzuflgen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team ldschen

*Teams

Seminar

Um einen besseren Uberblick zu
erhalten, konnen Sie Teams ausblenden.

Dies kdnnen beispielsweise Teams sein,
in denen Sie nur unregelmalig aktiv
arbeiten

Klicken Sie hinter dem Teamnamen auf
die drei Punkte und wahlen Sie
Ausblenden.

Das Team wird in die Liste Ausgeblendete
Teams verschoben.



Teams einblenden

i) 523

I:] (i

o

A

0]

Q

=k

Anzeigen

Team verwalten

Kanal hinzufiigen
Mitglied hinzuflgen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team ldschen

*Teams

Seminar

Klicken Sie in der Liste Ausgeblendete
Teams hinter dem Teamnamen auf und
wahlen Sie Anzeigen.

Das Team wird wieder in der Liste /hre
Teams angezeigt.



*Teams
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Die Reihenfolge der Teams andern

“ Die Teams werden standardmalRig in der
Reihenfolge angezeigt, in der Sie erstellt

Teams v wurden
e Teams = D. h., das alteste Team ist ganz oben,
B wahrend das neueste Team unten in der
i Liste steht
Burnt Duck . . . .
= = Sie kdnnen die Reihenfolge per Drag &

Drop andern




Seminar

*Teams

Teams

Kanale



Kanale

Teams AT

lhre Teams
ﬂ RAMSES EDV Beratung

Allgemein

n Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Nordstemmen

*Teams

Seminar

Die Basis zur Zusammenarbeit in Teams
sind die Kanale. Nur in Kanalen konnen
Sie Unterhaltungen fihren und
Dokumente ablegen

Mithilfe eines Teams wird zunachst der
Personenkreis zusammengestellt

Kanale sind Arbeitspakete, Events die
bearbeitet werden

Die Teammitglieder entscheiden selbst,
welche Kanale fir sie wichtig sind und
lassen sich beispielsweise nur diese
anzeigen

Es kann maximal 200 Kanale in einem
Team geben



$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Das Team Neue Produkte

Erstellt einen Kanal fir die
verschiedenen neuen
Produkte

Kanale sind Ordner auf der
Webseite des Teams

Kanale sind Arbeitspakete,
Events, die bearbeitet
werden

Abgeschlossene Projekte
werden geldscht /
ausgeblendet

Private Kanale kbnnen
begrenzte Zugriffe
realisieren

Neue Produkte

4 Der Barrel Smoker B1500

ad ® o Q)
\"mo""" )

(" Der Pellet Smoker P1200

Kalkulationen
OV - 0
@ o FWap




Das Prinzip der App in Teams - Das Team

Buchhaltung

gn{TEﬁgﬂys

Sie sind Mitglied in drei Teams

Die Teams bestehen aus
unterschiedlichen Personengruppen

Nicht jeder aus der Buchhaltung ist im
Betriebsrat

Jedes Team hat eigene Regeln, Vorgaben
und Aufgaben



Das Prinzip der App in Teams - Die Kanale

Buchhakung

* Jahresabschluf8 2024

¢ Umbau Kantine

* E-Bike Leasing

* Digitalisierung

¢ Offene Stellen

* Fortbildungen

* Neueinstellungen

*Teams

Seminar

Jedes Team hat andere
Gesprachsthemen

Ein Kanal grenzt ein Thema von einem
anderen Thema ab

Kanale konnen ausgeblendet werden,
wenn sie nicht mehr aktuell sind

Der Jahresabschluss 2023 kann in Teams
"geloscht” werden, ist aber auf dem
Sharepoint weiter vorhanden



Kanale

lhre Teams
ﬂ RAMSES EDV Beratung

Allgemein

n Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Nordstemmen

Teams AT

*Teams

Seminar

Jeder Kanal in Teams erhalt automatisch
eine eigene E-Mail-Adresse

Die E-Mails an diese Adresse werden
dann sofort im Chat-Stream
veroffentlicht

Damit wird ein nahtloser Ubergang von
Outlook zu Teams ermoglicht

ACHTUNG: Aktuell ist das Verschieben
der Kanale von einem Team in ein
anderes Team nicht moglich

Auch das Verschieben im Team ist nicht
moglich



Aufbau der Kanadle

Teams hTe

lhre Teams

n RAMSES EDV Beratung

Allgemein

ﬂ Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Mordstemmen

BD

Konfirmation Fa. Franke...

Beitrige Dateien Wiki -+

P

-

*Teams

Seminar

Sie finden die Kanale in der Rubrik Teams
unterhalb des Teamnamens.

Die Kanale werden alphabetisch
aufsteigend sortiert angezeigt

Kanale sind alle gleich aufgebaut und
bestehen aus Registerkarten.

Nach der Neuerstellung besitzt jeder
Kanal die Register Unterhaltungen,
Dateien und Notes.



Seminar

*Teams

Kanale ausblenden

B oo Sie kdnnen fur jeden Kanal festlegen, ob

Allgemein Sie diesen anzeigen oder ausblenden
Konfirmation Fa. Frankenberg .
mochten.

Strassenfest Elze

Terminabsprachen Dies hat nicht nur die Auswirkung, ob
s Kanale in der Liste angezeigt werden

Kanalbenachrichtigungen

Sie erhalten nur fiir angezeigte Kanale
Benachrichtigungen Uber neue
Kanalerwahnungen

Anheften

Ausblenden

B D

Kanal verwalten

Link zum Kanal erhalten Wird ein Kanal erwahnt, den Sie

Diesen Kanal bearbeiten ausgeblendet haben, wird weder in der

Diesen Kanal I6schen Rubrik Aktivitdt noch in der Rubrik Teams
ein Hinweis darauf gegeben

B X @ &



Kanale einblenden

*Teams

Seminar

Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Nordste...  ses

9

B X @ &

Anheften

Anzeigen

Kanal verwalten
Link zum Kanal erhalten
Diesen Kanal bearbeiten

Diesen Kanal [Gschen

= Um einen Kanal wieder einzublenden,
klicken Sie auf Ausgeblendete Kandle und
wahlen Sie fur den betreffenden Kanal
den Punkt Anzeigen



*Teams
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Kanadle anheften

Teams AT Weihnachtsmarkt Nords...

= Heften Sie bevorzugte Kanale an, um sie
im Auge zu behalten

Weihnachtsmarkt Mordstemm...
Burnt Duck

lhre Teams \

RAMSES EDV Beratung

Allgemein

n Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen wes

Weihnachtsmarkt Nordsten

7

D

Kanalbenachrichtigungen

Anheften Sie kinnen Personel

¥

Ausblenden

23 Kanal verwalten
‘@ Link zum Kanal erhalten
& Diesen Kanal bearbeiten
&, Personen einladen i Diesen Kanal I6schen iltung. Geben Sie



*Teams
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Kanale losen

Teams < Weihnachtsmark = Das Losen funktioniert auf gleicher Art
und Weise wie das Anheften tber das

Angehefet Drei Punkte Menu

Weihnachtsmarkt Mordst...

Burnt Duck

L1 Kanalbenachrichtigungen

lhre Teams % Lésen
RAMSES EDV Beratung %5 Kanal verwalten

Allgemein @  Link zum Kanal erhalten
Burnt Duck ¢ Diesen Kanal bearbeiten

Allgemein ij Diesen Kanal léschen

Konfirmation Fa. Frankenberg



Neue Kanale

RAMSES EDV Beratung

Allgemein

Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenbe
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Mordsten

w8

il =23

w (g

A

@

G

Aushblenden

Team verwalten

Kanal hinzufiigen
Mitglied hinzufligen
Teamn verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team ldschen

*Teams

Seminar

Nach der Erstellung eines Teams ist der
Kanal Allgemein vorhanden.

Je nachdem, ob das Team flir ein Projekt,
fUr organisatorische Aufgaben oder flr
sonstige Aktivitaten genutzt wird, kdnnen
entsprechende weitere Kanale angelegt
werden.

Klicken Sie hinter dem Teamnamen auf
und wahlen Sie Kanal hinzuftigen.

Ob Sie Kanale innerhalb eines Teams
nutzen ist vergleichbar mit der Frage ob
Sie Ordner im Outlook anlegen



*Teams
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Neue Kanale

Geben Sie den Kanalhamen ein und

Kanal fiir Team ,RAMSES EDV Beratung” erstellen . .
beschreiben Sie kurz den Zweck des

Kanalnhame

BNh-"." Seminar Teams © Ka nals.
Beschreibung (optional) SOl | der Ka Na I d UCh fU r d |e d nderen
HI':‘-|fI':‘-bI'| Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung Tea mm |tg| |ed er a ngeze |gt we r‘de n’
angeben. .. . . .
aktivieren Sie Diesen Kanal automatisch
N in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen.
Standard — fiir alle Teammitglieder zuganglich v (D BEI deaktIVIerter OptIOn |St der Kanal fur
C] Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen d i e a n d e re n Tea m m itgl ied e r e i n

ausgeblendeter Kanal.
Abbrechen . .
=N Beim Ersteller wird der Kanal

automatisch angezeigt



Kanale loschen

Teams

Ihre Teams
ﬂ RAMSES EDV Beratung

Allgemein

Seminare - Exce
Seminare - Powerpoint
Seminare - Project
Seminare - Word

Weihnachtsfeier 2021

RAMSES EDV Beratung

Offentliche Gruppe

Start
Unterhaltungen
Dokumente
Mit uns geteilt
Motizbuch
Seiten
Websiteinhalte
Papierkorb

Bearbeiten

Dokumente [t ~

> In Kandlen

~ In der Websitebibliothek

b

Name

General

Seminare - Excel

Seminare - Powerpoint

Seminare - Project

Seminare - Word

s
“Weihnachtsfeier 2021

*Teams

Seminar

= Jeder Kanal ist ein Ordner auf einer Team
Website

= Wird der Kanal in Teams geldscht, so ist
er als Ordner auf dem Sharepoint
weiterhin vorhanden

= Einen Hinweis gibt es schon beim
Loéschen

Den Kanal Weihnachtsfeier 2021 aus dem Team RAMSES EDV
Beratung loschen

Machten Sie den Kanal Weihnachtsfeier 2021 wirklich I&schen? Alle Unterhaltungen
werden geléschtAuf Thre Datelen kdnnen 5ie nach wie vor hier zugrerfen.

Abbrechen Lischen




*Teams
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Kanale loschen

Teams

T — = Der gel6schte Kanal kann beim
Verwalten des Teams gefunden und
wiederhergestellt werden.

Ihre Teams

RAMSES EDV Beratung

Allgemein

g & Ausblenden
Seminare - Excel
Seminare - Powerpoint 5 Team verwalten
Seminare - Project im Kanal hinzufiinen

RAMSES EDV Beratung

ANSES RN ersieng Méchten Sie den Kanal ,Weihnachtsfeier 2021" wiederherstellen?

Mitglieder Binstellungen  Analysen  Apps  Tags Dadurch wird der Kanal mit allen Unterhaltungen und Inhalten wiederhergestellt.
Mach Kandlen suchen Q
Abbrechen Wiederherstellen
» Aktiv 5)

¢ Freigegebene Kanile wvon anderen Teams (0]

Gelscht [1)
MName = Typ Laschdatum

Weihnachtsfeier 2021 26.08.22 i Wiederherstellen




Aufbau der Kanadle

Registerkarte hinzufiigen X

Figen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Suche Q
Menileiste oben im Kanal ein Weitere Apps

BEEE 30

Dokument- PDF-Datei Power Bl PowerPoint Visi
bibliothek

-“
Website

Seminar

*Teams

" Es lassen sich beliebige weitere Register
hinzufigen

= Der Kanal Allgemein ist der
Standardkanal fir den Informations-
austausch des Teams

= Dieser Kanal wird allen Teammitgliedern
automatisch angezeigt und kann nicht
ausgeblendet, umbenannt oder geléscht
werden



Empfehlungen fir die Teams

Erstellen Sie ein nur dann ein neues Team, wenn eine Zusammensetzung an Personen
notig ist, fur die es noch kein Team gibt

Suchen Sie zunachst nach bestehenden Teams
Bei neuen Themen starten Sie einen neuen Kanal
Erstellen Sie bei Bedarf einen privaten Kanal

Die Mitarbeit in einem Team wird fiur die Mitglieder Zeit kosten
Die Frage ist, ob jemand in einem Team sein muss, wenn er wenig beitragen kann
Tendenz: Eher weniger Personen dazunehmen
Wenn man dann feststellt, dass jemand fehlt, kann man die Person immer noch einladen

Weniger ist mehr
Verwenden Sie am Anfang wenige Kanale, Registerkarten und Mitglieder

Halten Sie sich an die organisatorische Trennung
Antworten Sie nur zu dem Thema des Kanals, mischen Sie nicht...



& Teams

Office 365 - Microsoft Teams

Teams verwalten
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Ein Team neu erstellen

Einem Team beitreten oder ein Team erstellen Teams durchsuchen Q G ru n d SétZI ich bes itze n Sie i n d e r Tea m S_

I Marketing

P @ App die Moglichkeit, neue Teams
- ] i“‘le"‘:"bn""“”g Team erstellen Einem Tea;r;i:;tt:ri]nem Code a nzu Iegen
i IT o . ’ . Code eingeben .
P Beachten Sie hierbei unbedingt die
Vorgaben lhrer Organisation.
Moglicherweise ist nur ein bestimmter
5 Personenkreis oder eine Fachabteilung

zur Erstellung neuer Teams berechtigt
Offnen Sie die Rubrik Teams.

Klicken Sie auf Einem Team beitreten
oder ein Team erstellen.

Klicken Sie auf Team erstellen.



Seminar

*Teams

Ein Team neu erstellen

= Klicken Sie auf Team véllig neu erstellen.

— Wabhlen Sie anschlieliend, ob Sie ein
privates oder ein 6ffentliches Team
erstellen wollen.

— Offentlich bedeutet, dass das Team
=‘=- Team véllig neu erstellen

Team erstellen

innerhalb Ihrer Organisation offentlich
zuganglich ist. Alle Personen in lhrer
Organisation konnen dem Team
beitreten.

‘ — Ein privates Team ist nur flr einen

Erst
. tine.  Welche Art Team wird dies sein? X

eingeschrankten Personenkreis
bestimmt. Welche Personen dies sind,
an  Offentiich legen Sie als Ersteller bzw. Teambesitzer

b Alle in lhrer Organisation kénnen beitreten fest

| Benutzer benétigen die Berechtigung zum Beitntt

ﬁ Privat




Seminar

*Teams

Ein Team neu erstellen

‘f}lﬁfi‘ﬁzjjkjf“jA"ge"‘ei“ AnschlieRend ist das Team erstellt. Der
Willkommen im Tear! Kanal Allgemein ist direkt vorhanden und

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

enthalt standardmalig bereits die drei
o & Register Unterhaltungen, Dateien und
— | ] ~ Wiki

Alle Teammitglieder erhalten eine
Benachrichtigung Gber ihre Zugehdrigkeit
zum neu erstellten Team

beitreten od... 3 A @ © [ B G e B




Seminar

*Teams

Ein Team kopieren

£ Marketing = Klicken Sie in der Rubrik Teams auf Einem
& GrfikaDesin - ~ Team beitreten oder ein Team erstellen
S Weiterbildung Team erstellen = Klicken Sie auf Team erstellen

Allgemein . . . .

. L1080 = Wahlen Sie Erstellen aus und klicken Sie

Softskills

aut Team

= Wahlen Sie das Team, welches Sie
kopieren wollen

Team erstellen = @ & x
M = VVergeben Sie einen neuen Namen fir das

| Team und geben Sie eine
E e Neues Team aus Elementen erstellen, die Sie bereits besitzen X Te a m b e SC h re i b u n g e i n
i [f——

2 ausgeblendete Kanile

* Team

I] Office 365-Gruppe



Ein Team bearbeiten

hre _@'s
RAMSES EDV Beratung

Allgemein

BNW Seminar Teams

Burnt Duck

Allgemein

Konfirmation Fa. Frankenberg
Strassenfest Elze
Terminabsprachen

Weihnachtsmarkt Mordstemmen

e W & W

s

Y

@

Q

=

Ausblenden

Team verwalten

Kanal hinzufligen
Mitglied hinzuflgen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team léschen

*Teams

Seminar

Der Teambesitzer kann ein Team wie
folgt bearbeiten

Offnen Sie das Drei-Punkte-Meni des
Teams.

Wahlen Sie Team bearbeiten.

AnschlieRend konnen Sie ...
den Teamnamen andern,
die Beschreibung tberarbeiten,

unter Datenschutz ein privates Team zu
einem offentlichen Team machen



*Teams
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Einem Team beitreten

,,s_TGngg Einem Team beitreten oder ein Team erstellen e S|e kon nen Tea ms beitreten , bEI denen
g @ B Sie noch kein Mitglied sind
v Y L Alternativ konnen Sie auch Anfragen an
et T bestehende Teams stellen, um Mitglied
¢ et Zu werden

Offnen Sie die Rubrik Teams und klicken
Sie auf Einem Team beitreten oder ein
Team erstellen

Haben Sie einen Code erhalten, geben
Sie diesen bei Code eingeben ein

oder Wahlen Sie aus der angezeigten
Liste das Team aus, dem Sie beitreten
wollen



*Teams
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Ein Team verwalten

I Ellneap::alj(eftzigdgAI;t.i:jnen zum Thema Marketing - Offn e n S i e d a S D re i B P u n kte B M e n u d e S
Teams.

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen  Apps

o Migledemaheny Wahlen Sie Besitzer ein Team verwalten,
o kénnen Sie nun

B, pia Waengler Bek Mitglieder hinzufiigen

@, v vieone besizer Mitglieder verwalten

Mitglieder und Gaste 4 Externe Teammitglieder (iber die

e et o x Mailadresse aufnehmen
‘ Mitglieder zu ,Marketing” hinzufligen BEItragsanfragen bearbelten
% hscliecd Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe

einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzuftigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb AIS Teammitglied kénnen Sie

Ihrer Organisation als Géste hinzufligen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

ma Neue Teammitglieder vorschlagen

Mario Caspari

< MARIOCASPARI

Marketing

M Alle Projekte und Aktionen zum Thema Marketing

SchlieBen



Ein Team Code erstellen

H

HoRatio

Alles zum Thema Arbeit in der HoRatio Datenbank

Mitglieder  Kanale Einstellungen

Dieses Team enth3lt Gaste.

Teambild

Mitgliederberechtigungen

Gastberechtigungen

@Erwahnungen

Teamcode

Spielereien

Tags

Analysen Apps Tags

Teambild hinzufiigen
Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren
Kanalerstellung aktivieren

Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwéhnungen verwenden kann

Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kdnnen — Sie erhalten keine Teilnahmeanforderungen

=

Hinweis: Gaste kdnnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen
Emagjis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

Auswahlen, wer Tags verwalten kann

- Teamcede Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kannen - Sie erhalten keine Teilnahmeanforderungen
y9nacfb
7 Volbild (G Zuricksetzen  [i] Entfernen [ Kopieren

Himweis: Gaste kénnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

& Te

Um neuen Mitgliedern den Beitritt zu
erleichtern, konnen Sie ein Teamcode
erstellen

Mit diesem Code kann der User ohne
Einladung in das Team eintreten

ams

Seminar



Team Kanale verwalten

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen Kanédle Einstellungen  Apps

Nach Kanélen suchen Q
Aktiv (7)
Name Far mich anzeigen i Mi;?li:r(‘ier Beschreibung
Allgemein
After-Work-Club a () Fur alle, die sich auch nac
Digital Marketing
Produkteinfiihrung

d Marketing

Allgemein

Digital Marketing
Produkteinfuhrung
Social Media Marketing

3 ausgeblendete Kanéle

S % 0 & ow b

& =

Letzte Aktivitat

Gestern
h der ... 21.08
20.08

10.07

Kanalbenachrichtigungen

Ausblenden

Kanal verwalten
E-Mail-Adresse abrufen
Link zum Kanal erhalten
Diesen Kanal bearbeiten
Connectors

Diesen Kanal léschen

*Teams

Seminar

Zeigen Sie fur das Team Uber das Drei-
Punkte-Menu und Teams verwalten das
Register Kandle an

Legen Sie unter Fiir mich anzeigen fest,
welche Kanale in lhrer Kanalliste
angezeigt werden

Bearbeiten oder Loschen Sie Kanale



Team Kanale verwalten

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kanidle  Einstellungen  Apps

Nach Kanélen suchen Q

Aktiv (6)

Gelbscht (1)

Name Loschdatum

Tools 29.08.19

D Wiederherstellen

*Teams

Seminar

Einen gel6schten Kanal wiederherstellen
Klicken Sie im Register Kandle auf
Gelbscht.

Wahlen Sie fir den betreffenden Kanal
Wiederherstellen und bestatigen Sie die
Rickfrage.

Der Kanal wird mit allen Unterhaltungen
und sonstigen Inhalten wiederhergestellt

Ein geldschter Kanal ist auf dem
Sharepoint als Ordner immer noch
vorhanden und kann daher
wiederhergestellt werden
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Ein Team archivieren oder l0schen

Wird ein Team nicht mehr benétigt, kann

Office365 B e . ..
B o es vom Teambesitzer archiviert werden
Allgemein
Ein archiviertes Team lasst sich weiterhin
Schul r .
S anzeigen und durchsuchen
plly Weiterbildung Alle Unterhaltungen und Dateien sind

jedoch schreibgeschiitzt

Aktivieren Sie die Rubrik Teams und
Ausgeblendete Teams k||Cken S|e unten an daS Zahnrad
Symbol .

o+ = . o
20 Einem Team beitreten oder ein... @



Ein Team archivieren oder l0schen

Teams durchsuchen Q
v Aktiv (7)
Name Beschreibung Mitgliedschaft Kontakte Typ
‘6’,— Grafik & Design Zentrale fur alle Arbeiten und Projekte im Grafik- un...  Besitzer 25 6 5 JCARETE
I Marketing Alle Projekte und Aktionen zum Thema Marketing Besitzer €3 Team verwalt

n Office365 Office365 Besitzer = Kanal hinzufiigen

& Mitglied hinzufigen
ﬂ Projekt Office 365 Projekt Office 365 Besitzer € Das Team ver lassen
Schulungen Schulungen Mitglied & Team bearbeiten

& Link zum Team erhalten
Videoproduktion Vorgaben, Tipps, Tricks, Anregungen und Informatio...  Mitglied = Team archivieren

Mochten Sie , Office365” archivieren?

Damit werden alle Teamaktivitdten eingefroren, Sie kénnen aber weiterhin Mitglieder
hinzufiigen oder entfernen und Rollen aktualisieren. Gehen Sie zu ,Teams verwalten”,
um das Team wiederherzustellen. Weitere Informationen

(J Sharepoint-Website fiir Teammitglieder als schreibgeschiitzt festlegen

*Teams

Seminar

Klicken Sie bei dem betreffenden Team
auf das Drei-Punkte-Menu und wahlen
Sie Team archivieren

Bestatigen Sie die Archivierung

Das archivierte Team ist anschliellend im
Bereich Teams verwalten unter Archiviert
enthalten

Es kann von dort (iber das Drei-Punkte-
Menu wiederhergestellt werden



*Teams
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Ein Team lOoschen

Ry Weiterbildung €0 Das Team verlassen Als Besitzer eines Teams haben Sie die
e j I Moglichkeit, ein nicht mehr bendtigtes
Softskills 7 e Team zu IéSChen.

- Vd:dthl D i Beachten Sie, dass dabei alle
- Unterhaltungen, Dateien und Kanale

verloren gehen.

Offnen Sie das Drei-Punkte-Meni des
Teams.

Wahlen Sie Team l6schen.

Bestatigen Sie die Sicherheitsriickfrage
mit Team l6schen

Team ,Videoproduktion” |6schen

Machten Sie das Team Videcoproduktion® wirklich |&schen? Alle Kanile, Chats, Dateien
und die Office 365-Gruppe fir dieses Team werden endgiltig geldscht.

Ich weil3, dass alles geldscht wird.



& Teams

Office 365 - Microsoft Teams

Personliche Chats
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Personliche Chats

W sieohialEaric 00@® = Mit Teams konnen Sie schnell und

Unterhaltung  Dateien  Organisation  Aktivitit =+

einfach mit Personen aus dem ganzen

Hallo Stephan. Ja, das kénnen wir machen. Passt 14 Uhr bei dir?

S — Unternehmen persénlich in Kontakt
e o & L treten, chatten und telefonieren Sie
‘ direkt in Teams

Okay. Es liegen mehrere Konzepte und Angebote vor. Wir treffen uns im
Bistro

L] L] L] L]
@ |z 0 Im Grunde ist es wie ein WhatsApp im
WICHTIG!
i e Office

Eine neue Nachricht eingeben

P . Um mit einer externen Person Uber den
Chat kommunizieren zu kdnnen, benétigt
diese zwingend ein 0365-Konto

> ¢ >?
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Personliche Chats

Zuletzt verwendet ~ Kontakte e Stephan Barner 0 0 @ \\/\g@ Register

Unterhaltung  Dateien  Organisation  Aktivitit =+
Stephan Barner 07:30

e Unterhaltung: Der bisherige Chatverlauf

aa Faruk Yuecel Hallo Stephan. Ja, das kénnen wir machen. Passt 14 Uhr bei dir?

Y5 Sie: Hallo Faruk. Ich brauche fr d. .
st mit der Person
@ Jirgen Dorn 07:21
o Sie: Bist du aus Berlin zuriick? Ste. 6 Stephan Barner

C Y A Dateien: Alle Dokumente, die mit dem
B L e Kontakt geteilt sind

Okay. Es liegen mehrere Konzepte und Angebote vor. Wir treffen uns im

8, et o - = Organisation (nur in 1:1-Chats): Zeigt die
alll e gl ek Position des Kontakts in lhrer
Organisation an
e LB S g Aktivitdt (nur in 1:1-Chats): Zeigt die
gemeinsamen Aktivitaten mit dem
Kontakt an. Z. B. sehen Sie hier
Nachrichten, die die Person in

gemeinsamen Kanalen gesendet hat
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Einen neuen Chat starten

X Klicken Sie in der Menuleiste auf den
o JE“"E” = An: 9 Jirgen Dom X “ S ti f t

Neuer Chat

Geben Sie im Feld die ersten Buchstaben

g Laura Thomas 07:50
» Sie: Ich habe gerade die Nachrich...

o By o S der Person ein und wahlen Sie den

Achtung: Wir miissen uns bereits .. Dann kann ich ja jetzt nach Berlin fahren (muss auch noc|

Wertstoffhof, Verpackungsmull los werden)

L=k
I gewunschten Namen aus. Sie kdnnen
|

Heute

L TP auch mehrere Personen eingeben.

Dals Bist du aus Berlin zurtick? Stephan und ich besprechen heute

I? sLiEjaG\lf}i%RAeur‘gen Lisa. Der erste,?T:ZO Nachmittag das Schulungskonzept. Hast du Zeit und kommst dazu?
L L
Sollten Sie mit der Person schon

BG  Beatrice Gubler

- Eine neue Nachricht eingeben gechattet ha ben’ Wird der Verlauf
3o 6T, Georg Tannenberg Al 20 B E e - :
angezeigt.

REEE Klicken Sie in das Nachrichtenfeld und
schreiben Sie die Nachricht.

-kg Chat =

Klicken Sie auf den Smiley, falls Sie Emojis
verwenden mochten
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Kontakte anheften

Zuletzt verwendet  Kontakte Personen, mit denen Sie haufiger
Angeheftet chatten, konnen Sie in der Liste der
P Faruk Yuecel 07:23 KOnta kte Oben anheften:

- 0 Sie: Hallo Faruk. lch brauche fir die Website eini...

Klicken Sie mit rechts auf den Kontakt
und wahlen Sie Anheften

selesies
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Nachrichten kennzeichnen

"= |st eine Nachricht besonders wichtig oder

5 Standard o i - ) )
Machricht wird wie gewdhnlich gesendet drl ngend’ konnen Sle el ne
Wichti :

! Nach"caten werden als wichtig markiert entspreChende KennzeIChn ung
Dringend {j Verwenden.

._ Empfanger 20 Minuten lang alle 2 Minuten . . .

| benadwichiit = Erstellen Sie die Nachricht.

© @ & = Klicken Sie auf das Ausrufezeichen und

wahlen Sie eine Zustellungsoption aus.

* Die Nachrichten werden beim Empfanger
e Stephan Bamer 12:10 @ entsprechend gekennzeichnet

ACHTUNG als dringend deklarierte

Herr Tannenberg ist heute Nachmittag im Haus. Kannst du
um 16 Uhr in die Produktion kommen?

Nachrichten werden auch wahrend der
Prasentation angezeigt
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Nachrichten beantworten

-!- Zuletzt verwendet  Kontakte Haben S|e neue Chat'NaChriChten
Altivitat . .
S erhalten, zeigt das Chat-Symbol die
Stephan Barner 09:26 Anzahl an.
Es wurde ein weiterer Termin f...
o _, Klicken Sie die Rubrik Chat an. Dort ist
@ Jirgen Dorn 0801 .
%6 Sie:Das Treffen mit Stephan it ve.. die Person hervorgehoben, von der es
"l @ Laura Thomas 07:50 neue Nachrichten gibt.

= Sier Ich habe gerade die Nachrich...

Kalender

Klicken Sie in den Unterhaltungsbereich
und geben Sie lhre Antwort ein.

e Stephan Barner
Es wurde ein weiterer Termin fur heute Nachmittag geplant. Kénnen wir
uns bereits um 11 Uhr treffen?

Okay. 11 Uhr passt auch |

Al 2O B @ - >
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Chat Gruppen

= Mochten Sie mit mehreren Personen

N ) unabhangig von einem Kanal chatten,
/ kdnnen Sie eine Chat-Gruppe erstellen
= Klicken Sie links oben auf den Pfeil und
anschlieRend auf den Pfeil rechts

16:32

= Geben Sie einen Gruppennamen ein und
Cruppenname: wahlen Sie dann die Teilnehmer aus

An: MNamen, E-Mail oder Tag eingeben

Die Lauf Gruppe

S e &
@ @ s
d) w/
ol
b4

4 W/



e s Service team / Chat Dateien + o o @
e g mftel und el zu "Chat” hinzugefigt.

S {{ T

Sie. Halodie Damen 7 S

Colin Ramftel 63

o m Hallo die Dam
ot
Hinzufiigen L}

Mamen, E-Mail oder Tag eingeben

@ Chatverlauf nicht sinschlieBen
(0 Verlauf fur die letzten Tage einschlieBen — Anzahl Tage: 1

{0 Ganzen Chatverlauf einschlieBen

Abbrechen

Seminar

*Teams

Die Gruppe steht anschlielend in der
Liste der Kontakte zur Verfugung

Klicken Sie auf und geben Sie den Namen
ein

Wahlen Sie aus, was der neue
Teilnehmer vom bisherigen Chat-Verlauf
sehen kann.

Klicken Sie auf Hinzuftigen.



& Teams

Dokumente in Chats

@ Onedrive = Wahlen Sie in der Rubrik Chat den
) Yom Computer hohiaden gewunschten Kontakt aus.
At ¢ 0@ = Klicken Sie im Nachrichtenfeld auf die

Buroklammer und wahlen Sie OneDrive

= Markieren Sie die Datei und klicken Sie

& Documents auf Teilen
T N . . . . .
- e = Alternativ wihlen Sie eine Datei zum
Notebooks Hochladen raus
OneDrive kopiert
X i Basiskalkulation.xlsx

— Durch das Teilen eines lokalen

Dokuments wird von Teams der Ordner
Abbrechen Microsoft Teams-Chatdateien in

OneDrive erzeugt
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Dokumente im Chat

Sie finden im Chat Gber das Register
Dateien alle Dokumente, die Sie mit
diesem Kontakt geteilt haben und dieser
Kontakt mit Ihnen geteilt hat.

Sie konnen die Dokumente hierliber auch
offnen.




Organigramm

Zuletzt verwendet  Kontakte

Angeheftet

}-« Faruk Yuecel 0723
% Sie: Hallo Faruk. Ich brauche fir d...

Stephan Barner 20:01
Datei gesendet

1?} Reiseplanung
WP senuizer hinzugefiigt.

#B Laura und Stephan 12:20
Laura: Passt bel mir

¢ Laura Thomas 12:02
@0 Danke fur die Infos ¢y

l}‘ Faruk Yuecel

Unterhaltung  Dateien  Organisation  Aktivitst —+

Q0O0®

Nach Name oder Alias suchen Q

Anita Waengler

Faruk Yuecel

2

Lisa Wagner

&

*Teams
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Offnen Sie die Rubrik Chat und klicken
Sie auf die Person, Uber die Sie weitere
Informationen erhalten wollen.

Klicken Sie auf das Register Organisation.

Der Kontakt wird in der
Organisationsstruktur abgebildet. Uber
die Suche konnen Sie nach anderen
Personen suchen.
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Empfehlungen fir Chats

Nutzen Sie den 1:1 Chat nur wenn es keine Relevanz fir andere gibt
Definieren Sie klare Regeln wann Sie Chats, Unterhaltungen oder Mails nutzen
Verwenden Sie Mails fur die Kommunikation mit Nicht Team Mitgliedern

Im Chat gibt es nur einen einzigen Nachrichtenstrom, keine Threads wie in den Teames,
das erschwert das Finden von Informationen

Dienstliche Inhalte gehoren in die Kanale NICHT in den Chat

Eine in einem Chat geteilte Datei liegt immer auf OneDrive und der Link in einem Chat
fuhrt immer zur Originaldatei, welche auf OneDrive des Users liegt

Verlasst der User das Unternehmen ist die Daten verloren
Es gibt kein Auschecken, keine Versionierung und keine Verschlagwortung



& Teams

Office 365 - Microsoft Teams

Unterhaltungen im Team / Kanal
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Unterhaltungen in den Kanalen

Teams g (BN Weihnachtsmarkt Nords... Beitrige Dateien Wiki + Jeder Kanal bESitZt ein Register
Unterhaltungen.
ﬂ RAMSES EDV Beratung
Damit sind lhre Unterhaltungen
oo ’ N—c automatisch thematisch sortiert
N & Nutzen Sie die Unterhaltungen bzw. das
Chatten, um sich mit Teammitgliedern

direkt auszutauschen.

Beginnen wir die Unterhaltung

e Gortren o denen S msermenaron e e Besonders teamintern sind

o Unterhaltungen als Ersatz fir den E-Mail-
Verkehr zu sehen



Eine Unterhaltung beginnen

e Teams

Konfirmation Fa. Frankenberg

Strassenfest Elze

Term

NMeihnachtsmarkt Nordstemmen

nabsprachen

M Konfirmation Fa. Franke...

Sie kénn

en Personen @erwahnen, mit denen Sie zusamme

Beitrage Dateien

%

Wiki 4+
—

g

Beginnen wir die Unterhaltung

+

Registe...

narbeiten machten, oder einige Registerk:

- Maik Ramftel hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

&

Maik Ramftel 14:51

Wir ma

<« Antworten

|‘JeLe Unterhaltung. Geben Sie zu

m Erw

ssen zwacks Absprache dringend einen Termin ve

dhnen @ ein.

reinbaren. Silke.Ramftel kannst Du Kontakt

Ay

&

e ®

*Teams
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Offnen Sie das Register Unterhaltungen
des Kanals.

Klicken Sie ins Eingabefeld am unteren
Fensterrand und geben Sie die Nachricht
ein.

Senden Sie die Nachricht, indem Sie
Enter dricken

Mit Shift + Enter bekommen Sie eine
neue Zeile

Fir die anderen Teammitglieder wird der
Name des Kanals, in dem es eine neue
Nachricht gibt, fett angezeigt
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Auf eine Unterhaltung antworten

7@ Maik Ramftel hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird. KI iC ke n S i e i n d a S Fe I d An tworten d i re kt
@ h":T:k:alsn;fEt?I::he:Is Absprache dringend einen Termin vereinbaren. Silke.Ramftel kannst Du Kontakt aufnehmen? u nte r d e r b i S h e rige n N a C h ri C ht .

Antworten Sie NICHT in einer neuen
Unterhaltung

Schreiben Sie die Nachricht und dricken
Sie Enter zum Senden

Alle Personen, die an einer Unterhaltung
teilnehmen, erhalten in der Rubik
Aktivitdt eine

Benachrichtigung, dass auf eine
Unterhaltung reagiert wurde, an der Sie

teilnehmen.



Gefdllt mir-Markierungen verwenden

* Te ams

Statt mit einem Text zu antworten,
kdnnen Sie auch eine Gefdllt mir-
Markierung vornehmen.

Bewegen Sie die Maus lGber den Beitrag,
den Sie markieren moéchten.

Die Gefdllt mir-Leiste erscheint.
Wahlen Sie eine Markierung aus.

Die Gefdllt mir-Markierung wird direkt
angezeigt



*Teams
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Unterhaltungen

Personen, Kanale und Teams erwahnen
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Erwahnungen in Unterhaltungen verwenden

Vorschlage Sie kdnnen mit Erwahnungen einzelne
cr  Colin Ramftel oder auch mehrere Personen direkt

colin-ramftel@ramses.de
) ansprechen.
Maoritz_Lange96

Maritz_Lange6@web.de

M

Auch das Erwahnen eines Kanals ist

S Silke.Ramftel

Silke.Ramftel@ramses.de mngiCh.
Y :f?=_3|1?irje.ﬁ.ff:tf — . ..
fremine Ramfie Gremsss i Wenn Sie Personen oder Kanale
M MakRamftell 5 Bots abrufen erwahnen, werden die Personen
o N benachrichtigt und mit Hinweissymbolen

auf den Kanal aufmerksam gemacht

Geben Sie das @ Zeichen ein, um die
Vorschlage aus dem Team zu bekommen



Benachrichtigungen bei Erwahnungen

‘1

Aktivitat

. @
age

Kalender

.

lhre Teams

R Weiterbildung

Schulungen

Allgemein

Arbeitspaket Coachings
Arbeitspaket IT-Seminare &k
Arbeitspaket Softskill-Seminare

2 ausgeblendete Kanéle

*Teams

Seminar

Wurden Sie erwahnt, erhalten Sie eine
entsprechende Benachrichtigung.

Zusatzlich erhalten Sie in Teams weitere
Hinweise auf die Erwahnung:
Die Rubrik Aktivitdt zeigt an, dass es
Neuigkeiten gibt.
Die Rubrik Teams zeigt ein @-Symbol fir
die Erwahnung an.

Am Kanalnamen erscheint die Anzahl der
Erwahnungen.



*Tegﬁmrs
Team erwahnen

Geben Sie das @-Zeichen und die ersten

Maik Ran Vorschlage

Maik Ran . Buchstaben des Teamnamens in das
Maik Ran Team I Nachrichtenfeld ein.
Halle @b Sie konnen nur das Team erwahnen, in

dem Sie sich gerade befinden.

Wahlen Sie das gewunschte Team aus
und geben Sie die Nachricht ein.

Alle Mitglieder und Besitzer des Teams
werden benachrichtigt, auch wenn es ein
ausgeblendetes Team ist.

Erwahnungen des Teams erhalten das
Symbol



Kanale erwahnen

oL Vorschlige

Maik Ran =] Allgemein
Kanal

Maik Ran
Maik Ran =] Eacungprmahon Fa. Frankenberg
Halle @ |

*Teams
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Geben Sie das @-Zeichen in das
Nachrichtenfeld ein.

Beginnen Sie den Namen des Kanals zu
schreiben, um eine Auswahl der Kanale
fur das aktuelle Team zu erhalten.

Wahlen Sie den gewtinschten Kanal aus
und geben Sie die Nachricht an den Kanal
ein.
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In mehreren Kanalen posten

Manchmal soll eine Information in N
.. .. R 1 Meue Unterhaltung Jeder kann antworten |Tl| In mehreren Kandlen posten
mehreren Kanalen verfligbar sein s U e o oa  —
A L — ¥ A Y4 Absa ] = T = Bz

Nutzen Sie den erweiterten Texteditor 5 N

3 etreff hinzufiigen

Uber das entspreChende SymbOI und Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
wahlen Sie in mehreren Kanalen posten

Uber Kanile auswihlen kann der oder
Kanale gewahlt werden

Kanile auswihlen hd

Wihlen 5ie die Kanile aus, in denen diese Machricht gepostet werden soll. Antworten

Der UrSpI’U ngSka nal |St Vorausgewahlt auf den Originalbeitrag werden nicht eingeschlossen.
(grau) alle anderen kdnnen zusatzlich TeamsSchulung

aktiviert werden

Thema Cutlook Organisation ]




Tags als Erwahnungen

Die Mitglieder und Mitgliederinnen eines
Teams kdnnen mit Schlagworten so
genannten Tags versehen werden

Team Owner kénnen hier Schlagworte
festlegen

Diese Tags kdnnen in einem Post mit dem
@ Zeichen adressiert werden

NM  Meisl, Nicale
MG Grau, Melanie
0G  Gress, Olga

MK Klapproth, Melanie

*Teams

Seminar

'l TeamsSchulung
"hier" wird geschult

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen Kanidle Einstellungen Analysen Apps | Tags
MNach Mitgliedern suchen 'y

* Besitzer(2)

Name Position Standort Tags (1)

MR Ramftel, Maik(RAMSES EDV B...

OR_ Rebock, Oliver

* Mitglieder und Gaste(13)

MName Position Standort Tags .’:.

Tag O
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Links zu Webseiten erstellen

€ | s Figen Sie einen Link zu einer Webseite

https://www.kochmonster.de/rezept/walnuss-gnocchi-mit-bergkaese-gebratenen-spargelspitzen-und-egerlingen.htm

Walnuss-Gnocchi mit Bergkdse, gebratenen Spargelspitzen und Egerlingen - KOCH... X h i n Z u ) Wi rd n iC ht n u r d e r Li n k a ngeze igt’

Alexander Reiter Gber dieses Rezept: 'Ein einfaches Gericht, das immer gut ankommt.

‘@ I sondern auch eine Vorschau und eine
kurze Beschreibung.

&' Antworten

€| o Kopieren Sie im Browser die Webadresse

https://www.kochmonster.de/typo3temp/GB/dc60bficfcpg

é‘t https://www.kochmonster.de/typo3temp/GB/dce0bfdcfcpg X i n d i e ZWi SC h e n a b I a ge .
" ; “?:;* . . . .e .
e — Erstellen Sie die Nachricht und flgen Sie
T den Link ein.




Dateien anfigen

SR P
2 .-’M t I
. . www.kochmonster.de
$ Teams und Kanale durchsuchen
& OneDrive
Sie zum Erwdhnen @ ein.
¥ Dropbox n Sie zum Erwdhnen @ ein
Al Vom Computer hochladen JpPg
£ A ¢ © @ B O @

*Teams
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Auch den Link zu einer Datei konnen Sie
in einer Unterhaltung senden

Dabei kann es sich um eine Datei
handeln, die bereits in Teams abgelegt ist
oder Sie senden den Link zu einer Datei,
die auf Ihrem personlichen OneDrive
bzw. auf lhrem Computer gespeichert ist.

Erstellen Sie die Nachricht und klicken Sie
auf die Bliroklammer.

Wahlen Sie den Speicherort und
anschlielfend die Datei aus



Seminar

*Teams

Nachricht mit Erwahnung anzeigen

:§\ lfi::kvzt:;cr::erHastduschonein Konzept? @ Zeigen Sie eine NaChriCht an' in der Sie
| erwahnt wurden, wird Ilhr Name
besonders hervorgehoben.

¢« Antworten

Ferner ist die Nachricht mit einem @-
Zeichen gekennzeichnet

o 2 Nachrichten mit einer Kanalerwahnung
‘% Arbeitspaket IT-Seminare gut zu wissen erhalten Zur KennzeiChnung ein Ka nal_
¢ Antworten Symbol



& Teams

Nachrichten

Speichern und verwalten



Nachrichten speichern

Maik Ramftel 30.03 06:37
Hallo Frau Schulz,

ich freue mich auf den Freitag und bin gespannt auf lhre Fragen :-)

=== Excel Seminar - Pivot

& Freitag, 1. April 2022 @ 08:00

.:1-®

[1 Diese Nachricht speichern

/7 Bearbeiten

B3 Als ungelesen markieren

&2 Link kopieren

Mit Qutlook teilen

a5 Ubersetzen

[&3 Plastischer Reader

£ Anheften

) Benachrichtigungen deaktivieren

Weitere Aktionen

*Teams
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Nachrichten, die fur Sie besonders
wichtig sind oder die Sie zu einem
spateren Zeitpunkt lesen wollen, kdnnen
Sie speichern

Es ist eine Art Favorit, ein Lesezeichen

Bewegen Sie die Maus lUber die
Nachricht, die Sie speichern wollen.

Klicken Sie auf und wahlen Sie Diese
Nachricht speichern



Gespeicherte Nachrichten abrufen

Microsoft Teams free

Maik Ramftel
Profil bearbeiten

Verfliigbar >
4 Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

£33 Einstellungen
Gespeichert ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Wiki +
RAMSES ECV Beratung/Allgemein . .
R, Colin Ramftel'Huhi ’ CR Colin Ramite!
: Huhu
04.05
Maik Ramftel Connerstag 19:29
o Ha (&

Donnerstag 19:30

Das missen wir am WE mal planm3aBig betrachten (&

Colin Ramftel

R
- Das kriegen wir hin &

*Teams
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Wenn Sie eine Liste der gespeicherten
Nachrichten anzeigen méchten, wahlen
Sie oben in der App lhr Profilbild aus,
und wahlen Sie dann gespeichert aus.

Im linken Fensterbereich werden alle
gespeicherten Nachrichten aufgelistet.

Im rechten Fensterbereich sehen Sie die
Unterhaltung zur aktuell markierten
Nachricht



Nachricht bearbeiten und loschen

s = & o

@

&

Diese Machricht speichern
Bearbeiten

L&schen

Als ungelesen markieren
Link kopieren

Plastischer Reader

*Teams
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Klicken Sie auf die drei Punkte um die
Nachricht zu bearbeiten oder zu l6schen

Eigene Nachrichten kdnnen Sie l6schen.

Loschen Sie eine Nachricht innerhalb
einer Unterhaltung, beachten Sie, dass
Antworten von anderen Personen auf
diese Nachricht sichtbar bleiben



* Te ams

Nachricht formatieren

Mochten Sie eine formatierte Nachricht

&) t | ~  Jeder kann antworten Ld) In mehreren Kanslen posten ﬁj
B 7 U S %W A M s S s = E o ow e schreiben, klicken Sie auf das erste
Betreff hinzu%ﬂgen Sym bOI

Hallo zusammen

Dadurch wird der erweiterte
Nachrichteneditor gedffnet

Sie erhalten die Symbolleiste Format

Mit dem Ausrufezeichen kdnnen Sie
Nachrichten, ahnlich wie bei E-Mails, als
wichtig markieren.

ASTC @ @ =t

3
L wee

W7

Mit Enter figen Sie im Nachrichteneditor

neue Absatze ein.

. , . , lhre Nachricht erhalt eine Betreffzeile
Um die Nachricht zu senden, mussen Sie

auf das Papierflieger Symbol unten Im Nachrichtenkdrper sind jetzt Absatze,
rechts klicken. . Tabellen, Aufzahlungen, etc. moglich.



Eine Anklindigung erstellen

=1 Ankiind gung ~  Jeder kann antworten @ n mehreren Kanalen posten

An: E Strassenfest... E Konfirm... ETermina... " —+ 1 weiterer ...
L]

B _.f_"_ Q c—;r I"E’J E B4 Absatz Ix = = = :

Teamtreffen am Dienstag

Vorbereitung der Konfiormation

Hallo zusammen

......

Eh

Kandle auswa...

*Te

Durch ein Bild und gut sichtbaren Text
wird die Nachricht garantiert nicht
ubersehen

Mit einer Anklindigung konnen Sie eine
individuell gestaltete Information oder
Mitteilung fur das gesamte Team im
betreffenden Kanal erstellen.

Eine Anklindigung besitzt einen
Platzhalter fiir eine Uberschrift, die Sie
mit einer Hintergrundfarbe oder einem
Hintergrundbild versehen kénnen sowie
einen Untertitel.

ams

Seminar



Seminar

*Teams

Eine Anklindigung erstellen

= Wahle Sie das Team und den Kanal, in
dem die Anklindigung erscheinen soll

@ Meue Unterhaltung der kann antworten (@1 In mehreren Kanslen posten

A T T —_—
[/ Neue Unterhaltung ~ Absatz - = 3

<] Ankiindigung

= Offnen Sie den Nachrichteneditor

= Wahle Sie statt Neue Unterhaltung die
Option Ankindigung

Hallo zusammen

= Etwas weiter rechts konnen wir
einstellen, dass die Ankundigung in
mehreren Kanalen gepostet wird

= Uber die entsprechenden Symbole
kdnnen Sie einer Nachricht Emaojis,
Giphys oder Aufkleber hinzufligen




*Tegﬁmrs
Empfehlungen fur Unterhaltungen

Unterhaltungen sollen verwendet werden fir Themen, bei denen wichtig ist, dass alle
mitdiskutieren oder zumindest mitlesen

FUr den 1:1 Kontakt nutzen Sie den Chat

Erwahnungen sollen verwendet werden fir Nachrichten, bei denen wichtig ist, dass sie
der Empfanger liest, nutzen Sie es nur das @, wenn Sie von dieser Person auch eine
zeitnahe Antwort erwarten

Nutzen Sie @Teamname nur wenn wirklich alle antworten sollen

Vereinbaren Sie Regeln fir das "Gefallt mir"



& Teams

Office 365 - Microsoft Teams

Der Kalender und die Besprechungen
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Besprechungen mit und in Teams

Die Rubrik Kalender in Teams ist lhr Ausgangspunkt und Werkzeug fir Online-
Besprechungen.

Der Teams-Kalender ist direkt mit lhrem Outlook-Kalender gekoppelt

Ahnlich wie im Outlook-Kalender gibt es verschiedene Kalenderansichten (Tag,
Arbeitswoche, Woche), mit denen sich die Termine Ubersichtlich anzeigen lassen.

Aus dem Teams-Kalender heraus kdnnen Sie Besprechungen planen und abhalten.
Teams verwendet zum Durchfihren von Besprechungen lhre Kamera, Ihr Mikrofon und
lhren Lautsprecher.

Ferner konnen Sie wahrend der Besprechung lhren Bildschirm teilen und bei Bedarf
die Steuerung an eine andere Person Ubergeben.



*Teams

Seminar

Neue Besprechung

Suchen oder Befehl eingeben

= Offnen Sie die Rubrik Kalender in Teams
und klicken Sie auf Neue Besprechung

2
.‘.I
R Kalender + Neue Besprechung

_H Heute < > August 2019 El Arbeitswoche
S 26 27 28 29 30
Terria Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
a
Kalender
‘. 9 Uhr
Anrufe

10 Uhr



Neue Besprechung

Neue Besprechung

Titel

Planung der neuen Kampagne

Standort

Besprechungsraum EG

Beginn Ende
06.09.2019 10:00 06.09.2019
Frei: Sept. 6 10:00 — 11:00am, %30- 10:30am, 10:30 - 11:30am ...
Details
B I U S ¥ A M Absatz

‘Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

I

Wiederholen D

11:00

(O Terminplanungs-Assis...

Kanal fur Besprechung auswahlen

Keiner (optional)

Personen einladen

Jemanden einladen

Organisator

Anita Waengler

: AnitaWaengler@herdtverlag.net

Teilnehmer

Jargen Domn
Unbekannt

{i Lisa Wagner
\, > Unbekannt

Stephan Barner
Unbekannt

SchlieBen

*Teams

Seminar

Tragen Sie einen Titel ein "Besprechung"

Geben Sie ggf. einen Standort an.

Wenn Raume in lhrer Organisation fir
Besprechungen bzw. Teams-
Besprechungen eingerichtet sind,
kédnnen Sie hier den Raum auswahlen.

Tragen Sie die Zeiten ein. Bei Bedarf
kédnnen Sie Uber Wiederholen auch
Serientermine planen.



Neue Besprechung

Neue Besprechung

Titel

Planung der neuen Kampagne

Standort
Besprechungsraum EG v
Beginn Ende Wiederholen D
06.09.2019 10:00 06.09.2019 11:00
Frei: Sept. 6 10:00 — 11:00am, 9:30 - 10:30am, 10:30 - 11:30am ... (@ Terminplanungs-Assis...
Details
B /7 U S T A M Absatz T, = = oos

‘Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

Kanal fur Besprechung auswahlen

Keiner (optional)

Personen einladen

Jemanden einladen

Organisator

Anita Waengler

: AnitaWaengler@herdtverlag.net

Teilnehmer

Jargen Domn
Unbekannt

(i Lisa Wagner
®»  Unbekannt

Stephan Barner
Unbekannt

SchlieBen

N

*Teams

Seminar

Unter Details kdnnen Sie nahere

Informationen zum Termin angeben.
Wahlen Sie, ob Sie den Termin 6ffentlich
in einem Kanal posten oder lediglich

einzelne Teilnehmer zur Besprechung
einladen wollen.

Auch externe Teilnehmer konnen Uber
die E-Mail-Adresse eingeladen werden.

Nutzen Sie ggf. den Terminplanungs-
Assistenten

SchlieBen Sie Ihre Eingaben mit Planen
ab



Besprechung annehmen oder absagen

Posteingang % Filter ~
Anita Waengler Iof=1Es]
Planung der neuen Kampagne 09:34 Uhr

Es ist keine Vorschau verfiigbar.

Diese Woche

Microsoft Planner

Sie haben verspitete Aufgaben. Di, 10:11 Uhr
Hallo Stephan, Sie haben eine fallige Aufgabe i...
Letzte Woche

Microsoft Teams

Sie wurden zu einem Team in... Do, 29.08
Microsoft Teams Anita hat Sie zum Team ,Offi...

Planung der neuen Kampagne

Anita Waengler

< .
-'b Do, 05.09.2019 09:34 Uhr = 2 © =2

Jurgen Dorn; Lisa Wagner; Stephan Barner ¥

51 Planung der neuen Kampagne
@ Fr, 06.09.2019 10:00 Uhr — 11:00 Uhr

@ Besprechungsraum EG
Keine Konflikte

[T Antwort zu diesem Ereignis senden E-Mail an Organisator e

Eine Nachricht an Anita Waengler hinzufiigen (optional)

v Ja ? Vielleicht X Nein

“ Die Teilnehmer werden per E-Mail
informiert und konnen den Termin
zusagen oder ablehnen

<$Te

ams

Seminar



Kalender und Besprechungen

Kalender

19

Heute < > August 2019

20

Organisatorisches

Microsoft Teams-Besprechur

21

+ Neue Besprechung
[E] Arbeitswoche
Zusatzliche Inhalte Teams
Microso ft Teams-
Architekt Besprechun
Reinhold Gau gler

*Teams

Seminar

Eine Besonderheit bei der Planung einer
Besprechung in Teams besteht darin,
dass Sie diese direkt einem Kanal
zuordnen konnen.

Alle Teammitglieder des Kanals sind
automatisch eingeladen und kénnen an
der Besprechung teilnehmen



Besonderheiten bei einer Kanalbesprechung

Neue Besprechung

Titel Kanal fur Besprechung auswahlen
Neues Logo - aktueller Projektstand Marketing / Digital Marketing %
Standort Personen einladen
Besprechungsraum DG v Jemanden einladen
o] t
Beginn Ende Wiederhaolen [:] raanisator
] ) Anita Waengler
Lole Ll Ll L P~ AnitaWaengler@herdtverlag.net
ORI e Teams I Marketing > Digital Marketing -
d Marketi
aKeing Unterhaltungen  Dateien Wiki  Besprechungsnotizen GED Office 365 im Alltag  +
Allgemein Heute

After-Work-Club

Anita Waengler E
2] Besprechung wurde geplant

m Neues Logo - aktueller Projektstand

Digital Marketing

Produkteinfithrung
Freitag, 6. September 2019 @ 09:00

*Teams

Seminar

Wahlen Sie einen Kanal fir eine
Besprechung aus, werden alle
Teammitglieder automatisch eingeladen

Der Termin wird allen Mitgliedern in den
personlichen Kalender von Teams
eingetragen.

Im betreffenden Kanal kann uber die
Registerkarte Unterhaltungen an der
Besprechung teilgenommen werden



Teams-Besprechung in Outlook planen

£ =
R
Datei Start
|
| oR

Meuer Meue

Termin Besprechung Elemente ~

Meu

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

=

Meue

August 2019

% | [2

Meue Teams- Heute Machste
Besprechung 7 Tage

Teams-Besprechung Gehe zu

September 2019

la

k

*Teams

Seminar

Der Teams-Kalender ist direkt mit lhrem
Outlook-Kalender gekoppelt.

Sie kdnnen lhre Termine und
Besprechungen sowohl Gber die Teams-
App als auch in Outlook planen und
bearbeiten.

Im Kalender von Outlook steht die
Schaltflache Neue Teams-Besprechung
zur Verfligung.

Uber diese konnen Sie ebenfalls eine
Teams-Besprechung erstellen und
Personen einladen.



Besprechungen aus dem Chat planen

letzt verwendet ~ Kontakte
}. Faruk Yuecel
A Sie: Datei gesendet

Vorge
9 Anita Waengler
Beatrice Gubler

Georg Tannenberg

@ Jirgen Dorn

1744

& Faruk Yuecel o 0 @

Unterhaltung  Dateien Organisa tion Aktivitat —+
(V]

11203
Kannst Du mir den aktuellen Stand zu den IT-Seminaren
schicken?

- Faruk Yuecel
’} Klar, kann ich

b Brief.docx
@) d
) personal > lisawagner_herdtverlag_net

17:44

@] Projektbericht.docx

Eine neue Nachricht eingeben

A ¢ © @ B & - B

& Te

Wechseln Sie in die Rubrik Chat.

Markieren Sie die Person, mit der Sie
eine Besprechung planen wollen.

Offnen Sie bei Bedarf die Registerkarte
Unterhaltung.

Klicken Sie auf das Symbol Besprechung
planen

ams

Seminar



Besprechungen aus dem Chat planen

Neue Besprechung

Tite

Standort

Beginn

Ende

13.09.2019 09:00 13.09.2019

Frei: Keine Vorschlige gefunden

B 7/ Ul g A AE =

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

bh)

Keiner (optional) Vv

Personen einladen

Jemanden einladen

LisaWagner@

o Faruk Yuecel %
'% Unbekannt

*Teams

Seminar

Die Person(en) aus dem Chat wird
(werden) automatisch als Teilnehmer
hinzugeflgt.

Uber Personen einladen kbnnen bei
Bedarf weitere Personen hinzugeflgt
werden



*Teams
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Besprechungszusagen einsehen

(onzeptbesprechung Wie bei Outlook-Besprechungen

Comartag s Septr 21 erhalten Sie von jeder eingeladenen

9 Person eine Zu- bzw. Absage per Mail,

O rrrrrr sobald diese entsprechend reagiert hat

B v ocoer § ui Wenn Sie die Besprechung im Teams-
Kalender 6ffnen, sehen Sie den Status

der Teilnehmer im rechten Bereich

Besprechung Q' Was mochten sie tur Auch im Outlook-Kalender kdnnen Sie
8 = & den Teilnehmerstatus im Uberblick

zen | Teilnehmer hinzufdgen  Teilnehmer  Machwverfolgung
oder entferne ;

sehen:

Markieren bzw. 6ffnen Sie den
. Kalendereintrag der Teams-Besprechung
im Outlook-Kalender.

Klicken Sie auf Nachverfolgung

Zen




Eine Teams-Besprechung andern

Konzeptbesprechung

onnerstag. 5 September 2019
18:30 (30 Minuten

Microsoft Teams-Besprechung

Teilnehmen Mit Teilnehmern chatten

¥ Bespr. absagen

Private Besprechung

Titel Personen einladen
Konzeptbesprechung Jemanden einladen
Standort Organisator
Microso ft Teams-| Besprechung ~ Jargen Dom
4 juergendom@herdtverlag.net
Beginn Ende Wiederholen D
05.09.2019 18:00 05.09.2019 18:30 Tellnehmer
Stephan Barner %
Frei: Keine Vorschldge gefunden D Terminplanungs-Assis, Beschaftigt
Details
3‘ Anita Waengler X
B /7 U S % A W b=y L, <= o= e o Beschaftigt

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

*Teams

Seminar

Besprechung absagen

Wechseln Sie in die Rubrik Kalender und
offnen Sie die Besprechung

Klicken Sie auf Besprechung absagen

Besprechungsdaten andern

Wechseln Sie in die Rubrik Kalender und
offnen Sie die Besprechung.

Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die Anderungen vor und
klicken Sie abschlielfend auf
Aktualisieren



*Teams
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Spontane Besprechung in Kanalen starten

Ihre Teams Schulungen > Arbeitspaket IT-Seminare - NaV|g|eren S|e |n den Kanal, |n dem S|e

[ Weiterbildung Unterhaltungen — Dateien 4 weitere @ ~ +

eine Besprechung durchfihren wollen

Allgemein ( Lisa Wagner 15:35 . .
Arbeitspaket Coachings % Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen. We C h S e I n S I e Z u m Reg I Ste r
Arbeitspaket IT-Seminare ' Notizbuch fir Schulungen Un terh altun en

Arbeitspaket Softskill-Seminare g

2 ausgeblendete Kanale « Antworten

Starten Sie mit einem Klick auf
Sofortbesprechung die Besprechung

ﬂ Projekt Office 365 {? Lisa Wagner 18:43

Besprechung wurde geplant

I Marketing

B 20, omn Wahlen Sie im Bereich Kontakte die
e Personen aus, mit denen Sie sich

Social Media Marketing

4 alsgeblendete Karile Eine neue Nachricht eingeben b e S p re C h e n WO I I e n

.o+ Einem Team beitreten oder )

“ ein Team erstellen A ¢ © & &« - B

Alle Teammitglieder des Kanals sehen die
die Besprechung im Register
Unterhaltungen und kénnen von sich aus
teilnehmen.



* Te ams

Empfehlungen fur Besprechungen

Nehmen Sie nur die Personen auf, die wirklich notwendig sind
Personen die nur mithéren wollen sollten sich stumm schalten
Wird ein Meeting aufgezeichnet, muss das vorab kommuniziert werden

Flr Teams Meetings gelten die normalen Regeln
Kurze Meetings mit klaren Zielsetzung
Tagesordnung und Ergebnisprotokoll
Klare Aufgabenzuordnung in der Vor- und Nachbereitung



& Teams

Office 365 - Microsoft Teams

Geplante Besprechungen



Besprechungen

a
Akttt Kalender —+ Neue Besprechung

a Heute ¢ > September 2019 [E] Arbeitswoche
Chat
5 02 03 04 05 06
i vontag Dienstag Mittwoch Donners tag Freitag
Prasen tation
KBEU |I‘v'| soft Besp
LS
Anrufe Messevorl bereitung
Microsoft Te Besp

Organisatorisches s Planung der
Microsoft Teams-Besprec E Microsoft Tea
3

ro:
Anita W gl
App ;I’JI"I [
Ef 18 Uhr Konzeptbesprechung
Apps \.'1ic'3»3ﬂ Teams-Besprec
Konzeptbesprechung
Donnerstag, 5. September 2019 Organisato
18:00 - 18:30 (30 Minuten) Ji rgen Dorn
Microsoft Teams-Besprechung 9 Org
Mit Teilnehmern chatten Teilnshm
0 Stephan Barner
Sie sind der Organisator. Unbekannt

X Bespr. absagen Anita Waengler
Unbekannt

*Teams

Seminar

Geplante Besprechungen werden in
Teams in der Rubrik Kalender angezeigt.

Als Organisator der Besprechung o6ffnen
Sie diese per Klick im Kalender

Mit Teilnehmen gelangen Sie
anschliellend in die Besprechung.

Sind Sie Teilnehmer, wird direkt im
Kalender die Schaltflache Teilnehmen
angezeigt

Mit einem Klick darauf wird die
Besprechung geoffnet.



*Teams
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Besprechungen

Suchen oder Befehl eingeben

X ' Auch im Outlook-Kalender sind die mit
N [ e Teams geplanten Besprechungen

_a Heute ¢ > September 2019 [E] Arbeitswoche

vorhanden
s 02 03 04 05 06

e viontag Dienstag Mittwoch Donners’ tag Freitag

. | ’ = = = Uber den entsprechenden
g Kalendereintrag konnen Sie ebenfalls an
v der Besprechung teilnehmen.

Organisatorisches s Planung der
Microsoft Teams-Besprec E Microsoft Tea

15 Minuten bevor die Besprechung
- 4 | beginnt, erhalten Sie in der Regel eine
s == Erinnerungsnachricht, tGber die Sie
ebenfalls der Besprechung beitreten

Konzeptbesprechung k .
Donnerstag, 5. September 2019 Organisator

18:00 - 18:30 (30 Minuten) Jurgen Dom

Microsoft Teams-Besprechung & Organisator

Mit Teilnehmern chatten Teilnehmer

e Stephan Barner
Unbekannt
Sie sind der Organisator. nhkEnn

X Bespr. absagen Anita Waengler
}  Unbekannt



& Teams

Besprechungen

Vor der Besprechung



Gerate einstellen

§o3 Einstellur@ﬁn

Zoom (100%) -

Tastenkombinationen
Info
Mach Updates suchen

Mobile App herunterladen

£33 Allgemein

@ Datenschutz

L) Benachrichtigungen
O Gerite

B Berechtigungen

& Anrufe

Audiogeréte

PC-Mikrofon und -Lautsprecher

Lautsprecher

Lautsprecher (Realtek High Definition Audio(SST))

Mikrofon

Mikrofonarray (Realtek High Definition Audio(SST))

Kamera

Microsoft Camera Front

*Teams

Seminar

In den Gerateeinstellungen legen Sie die
Ein- und Ausgabegerate fest, mit denen
Sie Anrufe tatigen. Gerade wenn Sie ein
Headset anschlielden, kann es
vorkommen, dass dieses Gerat manuell
eingestellt werden muss.

Klicken Sie auf das Systemmenu neben
lhrem Profilbild {...)

Wabhlen Sie Einstellungen

Klicken Sie auf Gerdte und nehmen Sie
die passenden Einstellungen vor



Wahrend eines Gesprachs die Gerate andern

{53 Gerateeinstellungen anzeigen

[E Besprechungsnotizen anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

O Aufzeichnung beginnen

!__Tﬂ'??i Eingehendes Video deaktivieren

*Teams

Seminar

Beachten Sie, dass es auch wahrend
einer Online-Besprechung maoglich ist,
die Gerate zu wechseln

Klicken Sie auf Weitere Aktionen ...

Wahlen Sie Gerdteeinstellungen
anzeigen.

Wahlen Sie die passenden Gerate aus



*Teams

Seminar

Tipps zur Besprechungsvorbereitung

Mochten Sie Vorbereitungen fir eine

Online-Besprechung treffen, kdnnen Sie

die Besprechung im Vorfeld bereits
o6ffnen und Besprechungsnotizen

_ el B T e eingeben oder Dateien im

Besprechungschat zur Verfligung stellen.

51 Geriteeinstellungen anzeigen

Wechseln Sie in den Kalender von Teams
und Offnen Sie den betreffenden

E Besprechungsnotizen anzeigen

3 Vollbildmodus aufrufen Kalendereintrag. Klicken Sie auf
4 Tactater Teilnehmen und anschlieRend auf Jetzt
(O Aufzeichnung beginnen tEiIHEhmen.

!;-1153 Eingehendes Video deaktivieren

Sie erhalten eine Meldung, dass Sie der
einzige Teilnehmer der Besprechung sind




*Teams

Seminar

Moglichkeiten beim Eintreten in die Besprechung

Vor dem Eintritt in die Online-

Bl Besprechung sehen Sie den aktuellen
Konzeptbesprechung Status von Kamera und Mikrofon und
kdnnen diese ggf. ein- bzw. ausschalten.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

y Uber das Zahnrad-Symbol 6ffnen Sie die
%’/ Gerateeinstellungen und kénnen so
s prufen, ob die richtigen Gerate in Teams
V@ G i eingestellt sind. Dies ist beispielsweise
ratsam, wenn Sie ein Headset fur die
Besprechung verwenden maochten.

Andere Teilnahmeoptionen

Mit Jetzt teilnehmen gelangen Sie in das
Online-Meeting



$ Te ams

Moglichkeiten wahrend der Besprechung

In der Werkzeugleiste finden Sie die
Moglichkeiten

Kamera aktivieren/deaktivieren

Mikrofon stummschalten bzw.
Stummschaltung aufheben

Leertaste als PushToTalk

Bildschirm / Fenster / Programm /
Prasentation teilen

Das ... Systemmenu fur weitere Aktionen

Unterhaltung (Besprechungschat)
anzeigen

Uber Teilnehmer anzeigen wird auf der
rechten Seite die Teilnehmerliste zwecks
Einladung oder Stumm Schaltung
eingeblendet.




& Teams

Besprechung

Die Freigabe



Desktop oder Fenster freigeben

/ 0730 W

s

w2 \
hlieBen

() Systemaudio einsc

Fenster

Ty — -

]

-

Bildschirm Nr. 1 Konzeptbesprechung (Be...

==

w

¢ @ - g x|
P Y

PowerPoint

p R
=

Was sind OneDrive und S...

*Teams

Seminar

Klicken Sie auf Teilen

Wahlen Sie anschlielRend fir die Freigabe
den Bildschirm (Desktop) oder eines der
aktuell gedffneten Fenster aus

Der freigegebene Bereich wird
anschlieRend rot umrandet dargestellt

Soll das Audiosignal Ihres Rechners
ebenfalls Gbertragen werden,
beispielsweise, wenn Sie ein Video mit
Ton zeigen mochten, aktivieren Sie das
Feld Systemaudio einschliefSsen



*Teams
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Desktop oder Fenster freigeben

Uber die eingeblendete Symbolleiste
kdnnen Sie die Freigabe wieder beenden

Wahrend einer Bildschirmfreigabe

cissering anorderm konnen die anderen Teilnehmer Uber die
Funktionsleiste die Steuerung lhres
Bildschirms bzw. Fensters anfordern

Sie erhalten daraufhin eine
Steuerungsanfrage, die Sie zulassen oder
ablehnen kénnen

Anita Waengler fordert die Steue... se Ablehnen Prasentation beenden



Bildschirmfreigabe aus einem Chat

$ Te ams

Auch direkt aus einem Chat ist eine
Bildschirmfreigabe moglich. Der
Bildschirm kann dabei ohne Online-
Besprechung bzw. Anruf freigegeben
werden. Bei Bedarf kann die Gesprachs-
oder Videoverbindung aber jederzeit
zusatzlich gestartet werden



& Teams

Besprechung

Chat, Dateien und Besprechungsnotizen



*Teams
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Mit Teilnehmern chatten und Dateien zur Verfligung stellen

i, " Sie haben die Moglichkeit, wahrend
einer Besprechung den Chatbereich
einzublenden und konnen daruber
Unterhaltungen mit den anderen
Teilnehmern fihren und Dateien zur
Verfugung stellen.

Klicken Sie auf das Sprechblasen Chat-
Symbol in der Funktionsleiste

Der Besprechungschat wird gedffnet

Nutzen Sie das um Fragen zu stellen an
Stelle das per Mikrofone zu machen

Mochten Sie wahrend der Besprechung
eine Datei zur Verflgung stellen, klicken
Sie auf das Blroklammer-Symbol und
wahlen Sie die Datei aus

A ' ¢ Q@ B - B



Besprechungsnotizen erstellen

{53 Geriteeinstellungen anzeigen

B Besprechungsnotizen anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur
(O Aufzeichnung beginnen

!__Tﬂ'??i Eingehendes Video deaktivieren

*Teams

Seminar

Sie haben die Moglichkeit, einen Bereich
einzublenden, in dem Sie und die
anderen Teilnehmer Besprechungs-
notizen anlegen konnen.

Die Notizen stehen lhnen und den
anderen Teilnehmern auch nach der
Besprechung in der Rubrik Chat zur
Verfigung.

Klicken Sie auf Weitere Aktionen ...

Wahlen Sie Besprechungsnotizen
anzeigen.

Geben Sie die Notizen ein,
beispielsweise die Themen fur die
Besprechung oder Ziele bzw. Aufgaben



*Teams
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Ein Whiteboard nutzen

Suchen oder Befehl eingeben

Ist Teams in lhrer Organisation
entsprechend eingerichtet, kdnnen Sie
wahrend der Besprechung ein
Whiteboard verwenden, auf dem alle
Teilnehmer Anmerkungen eintragen
kdbnnen.

Welches Whiteboard zur Verfigung steht
und welche Funktionen dieses
bereitstellt, hangt von der jeweiligen
Einrichtung in lhrer Organisation ab.

Klicken Sie auf Teilen .
Wahlen Sie das Whiteboard aus

Bildschirm Nr. 1 Konzeptbesprechung (Be...




& Teams

Besprechung

Die Besprechung aufzeichnen



Eine Besprechung als Video aufzeichnen

I Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

(O Aufzeichnung beginnen

[#4 Fingehendes Video deaktivieren

i Tastatur
© Aufzeichnung beenden

[#4 Eingehendes Video deaktivieren

5 ¢

*Teams

Seminar

Klicken Sie in der Funktionsleiste auf
Weitere Aktionen ...

Wahlen Sie Aufzeichnung beginnen.

Die Teilnehmer erhalten eine Information
dariber, dass die Besprechung
aufgezeichnet wird.

Die laufende Aufzeichnung wird durch
ein rotes Symbol links in der
Funktionsleiste angezeigt.

Um die Aufzeichnung zu beenden,
klicken Sie in der Funktionsleiste auf
Weitere Aktionen und wahlen
Aufzeichnung beenden.



Eine Besprechung als Video aufzeichnen

Zuletzt verwendet  Kontakte Neue Konzepte
Sonntag, 8. September 2019 @ 12:00 3 Teilnehmer

Unterhaltung  Dateien  Besprechungsnotizen

@0 Besprechung beendet 6 Min, 3 Sek.  11:45
GT_ Georg Tannenberg

Besprechung
Aufgezeichnet von: Jirgen Dorn

Aktuelles Post durchsuchen L | Aktuelles Postfach ~ ; s 52 g = 7

Your video has finished processing - "Neue Konzepte
Alle Ungelesen Nach Datum v 7T < p
it ¢

7 tete IS Microsoft Stream <no-reply@microsoftstream.cc
An © Jiirgen Dorn
Microsoft Stream
Your video has finished processing - “Neue Konzepte” 11:51
Your content is ready to stream!
»
v Freitag
Stephan Bar e Your content is ready to stream!
Akzeptiert: Konzeptbesprechung
Stephan B =
Akzeptiert: Prasentation )
i Neue Konzepte

Stephan Barn = (5} P
Aloeptiert: Messe @ to publish, view, edit or share!
Stephan Barn =
Al rt: Orgal

Neue Konzepte 11:41
Ste: Aufzeichnung ist bereit i .
B Jirgen Dorn nimmt an der Unterhaltung teil.

Whlteboard i . 09:54 r:l Stephan Barner und Anita Waengler nehmen an der Unterhaltung teil.
Sie: Besprechungsnotizen fiir dies...

. & Jirgen Dorn hat die Besprechung in Neue Konzepte umbenannt.
Prasentation 07.09
Sier Besprechungsnotizen fiir dies... .:¢ Besprechung gestartet  11:39

*Teams

Die Aufzeichnung steht Thnen und den
anderen Teilnehmern nach der
Besprechung in der Rubrik Chat in der
Registerkarte Unterhaltung zur
Verfligung

Nach Abschluss der Besprechung bzw.
Beendigung der Aufzeichnung erhalt die
Person, welche die Aufzeichnung
gestartet hat, eine Mail von Microsoft
Stream. Daruber kann die
Videoaufnahme betrachtet,
veroffentlicht, bearbeitet und geteilt
werden

Seminar



& Teams

Besprechung

Nach der Besprechung



*Teams
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Nach einer Besprechung

= Suchen oder Befehl eingeben

Zuletzt verwendet  Kontakte Prasentation { =
Freitag, 6. September 2019 @ 14:30 3 Teilnehmer N

Unterhaltung Dateien  Besprechungsnotizen
——

Nach einer Besprechung stehen allen
Teilnehmern die Dateien,
FE e e Unterhaltungen, Besprechungsnotizen

@ Neue Konzepte 1141 Jargen,kannst Du die Ubersicht hier reinstellen?
Sie: Aufzeichnung ist bereit d f . V . d f . h
Whitcboard unda ggr. eine viaeoaurzeicnnung zur
Sie: Besprechungsnotizen fur dies... Hier ist sie
Prasentation 07.09

.o
Sie: Besprechungsnotizen fir dies... ﬁ% Planung.docx Ve rfu g u n g °

S~ L] L] L]
& Seog e Offnen Sie die Rubrik Chat
Besprechungsnotizen flr diese Besprechung erstellt .
E Notizen im Vollbildmedus anzeigen

Wahlen Sie die Besprechung aus.

Uber die Registerkarten Unterhaltung,
Dateien und Besprechungsnotizen
kdnnen Sie auf die Informationen
zugreifen.
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Gruppenraume einrichten

Breakout Sessions
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Gruppenraume

Im Rahmen einer Sitzung kann es Sinn machen kleine Gruppen einzurichten
Die so genannten Breakout Sessions bietet die Moglichkeit der Gruppenarbeit

Verwenden Sie Pausenraume, um Kursteilnehmer wahrend Kursbesprechungen in
kleine Gruppen zu unterteilen

Sie kdnnen Raume wahrend einer Sitzung mehrmals 6ffnen und schlieBen oder
Teilnehmer zwischen Raumen verschieben.

Nur Besprechungsorganisatoren, die die Desktopversionen von Teams verwenden,
kdnnen Pausenraume erstellen und verwalten

Pausenraume sind nur in der Education Version moglich.
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Gruppenraume

Die Gruppenraume befinden sich in den
Optionen der Besprechung

GrUppenraume o stecinsie Entscheiden Sie (iber die Anzahl der
Raume und die manuelle oder
e e e automatische Verteilung der Teilnehmer

Raumeinstellungen

Wie viele Raume bendtigen Sie?

Teilnehmer

Wie machten Sie Tellnehmer zuweisen?

Automatisch
Assign 7 people into 1 room (7 per room)

Manuell
Teilnel;lh'er einzeln zu Gruppenrdumen hinzufiigen.
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Gruppenraume

Gruppenridume erstellen Wir Iegen Vier Réume feSt und
. entscheiden uns fur eine manuelle
Wie viele Raume bendtigen Sie? : Ve rteilu ng

Teilnehmer

Wie machten Sie Teilnehmer zuweisen?

~  Automatisch
Assign T people into 4 rooms (1-2 per room)

Manuell
Teilnehmer einzeln zu Gruppenraumen hinzufigen.

Abbrechen
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Gruppenraume

Wir sehen nun die vier Gruppenraume
und die Teilnehmer

Gruppenriaume

i Teilnehmer zuweisen
— Olga Ax, Daniel Gritzmacher, Hakan Env
Raume

Raum hinz...

Room 1 (0)

AIESEr haum 1L iser

2]

g (8]

2]

Room 2 (0)

ESEN RAUM IST Ieer

Room 3 (0)

AIESEr haum IS Ser

Room 4 (0)

AIESEr haum IS Ser
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Gruppenraume

Teilnehmer zuweisen Die Teilnehmer lassen sich einzeln oder
Olga Ax, Daniel Griotzmacher, Hakan Env Zusammen einem Raum Zuweisen

Alle auswshlen Fuweisen

Olga Ax Room 1 (0)

Daniel Gritzmz  Room 2 (0}

"

Halkan Enwver

Room 3 (0)
Kirsa Morwinsk

Room 4 (0)
Bermnd EBlinger

Magda Hahn
Valentin Strebel
Malte Eckardt
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Gruppenraume

Die Raume lassen sich natirlich
umbenennen

Gruppenriume

Raum Banane (3
~ (3)

Olga Ax, Daniel Griitzmacher, ...

Raum Anana Raum betreten
6.

Cirza Morwinsk

Raum 5 sgt 1
a '-.".aler.tlir. Stre '_:I_; G"'-'PPE“ra“'“E

Raum umbenennen

Raum schlieBen

Raum Kirsche
6]

Melanie Hesse

macher, Hakan Env.

Zuweisen

Raum Banane (0) : *

Daniel Griittzmz  Raum Ananas (0)

W

Halan Enver Raum Kumquat (0}

Kirsa Morwinsk . :
Raum Kirsche (0)

Bemnd EBlinger

Magda Hahn

Valentin Strebel

Malte Eckardt




*Teams

Seminar

Gruppenraume

—— Als Organisatorin kdnnen wir von einem
Raum in den anderen wechseln

E :Z;

I

2]
£F
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Anrufe




Anrufe fUhren

'

*Teams

Seminar

Die Moglichkeiten der Telefonie sind
abhangig von der eigenen Teams Lizenz

Links ein Bild wenn keine externen
Nummern angerufen werden kdnnen

Die Empfanger mussen also eine eigene
Teams Lizenz haben
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Anrufe fUhren

o S Sofern die Lizenz vorliegt auch externe
— | Nummern anzurufen, bekommen wir ein
Nummernfeld

Der Verlauf zeigt mir die zuletzt
gefihrten Gesprache

€ > > Y & & & N

Dabei sind Filter moglich zum Beispiel
nur die Verpassten etc.

Ich habe eine eigene Teams
Telefonnummer
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Anrufe fihren

Gy = Uber Kontakte anzeigen kann ich auf
o meine Outlook Kontakte zurlick greifen

'''''''''

Mo 47
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Anrufe fUhren

Kurzwahl g Wechseln Sie in die Rubrik Anrufe und
aktivieren Sie Kurzwahl.

A Ist der Kontakt noch nicht in der Liste
S vorhanden, klicken Sie auf Kurzwahl
.o hinzufligen

Andere Kontakte

Geben Sie den Namen ein und wahlen
Sie aus der angezeigten Liste den
gewunschten Kontakt aus.

Colin Ramftel

C R Abwesend

(] %

Die Person ist jetzt in der Gruppe
Kurzwahl vorhanden.

Am Status kdnnen Sie erkennen, ob die
Person aktuell erreichbar ist.

Warten auf weitere Teilnehmer...
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Anrufe fUhren

N Kurzwahl Klicken Sie auf der Kontaktkarte auf
& Y (Videoanruf) oder auf (Audioanruf).

& - @ il Die Person wird direkt angerufen

R R Sie kdnnen auch aus jeder anderen

e Rubrik einen Anruf starten. In der Rubrik
D Chat kbnnen Sie beispielsweise den

gewahlten Kontakt Gber den Chat-
Bereich anrufen

In einer Unterhaltung, die in einem Kanal
stattfindet, konnen Sie auf das Profilbild
der Person zeigen und Uber die
eingeblendete Kontaktkarte den Anruf
starten



Optionen wahrend des Anrufs

Suchen oder Befehl eingeben

$ Te ams

Sie konnen wahrend des Telefonats
jederzeit die Kamera sowie das Mikrofon
aktivieren oder deaktivieren.

Wahrend Sie das Telefonat fiihren,
andert sich der Status aller
Gesprachsteilnehmer auf Am Telefon

Fihren Sie einen Videoanruf, konnen Sie
den Hintergrund weichzeichnen lassen,
sodass Sie gut sichtbar bleiben, der
Hintergrund jedoch nicht zu sehen ist.

Klicken Sie auf die drei Punkte und
wahlen Sie Hintergrund weichzeichnen
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Anrufe halten oder durchstellen

0 Haften Klicken Sie auf die drei Punkte und
wahlen Sie Halten.

@ Durchstellen

e§ Nachfragen, dann durchstellen U m d en An rUf We|te I’ZUfU h re n, kl |Cke N
7% \lideo mit Weichzeichner starten Sie a Uf Fortsetzen

i Tastatur Klicken Sie auf Durchstellen bzw. auf
(#4 Eingehendes Video deaktivieren NaChfragen, dann durchstellen.

Wahlen Sie die Person, an die der Anruf
weitergeleitet werden soll.

Haben Sie Nachfragen, dann durchstellen
gewahlt, kdnnen Sie vor dem
Durchstellen per Chat anfragen, ob die
Person das Gesprach annehmen mochte.

Klicken Sie auf Durchstellen.



Chat des Partners anzeigen

Chat X

Gestern 12:08
Ist erledigt, der Flug geht um
10:15 Uhr

Ist erledigt

Stephan Barner e o

® WICHTIG!
Herr Tannenberq ist heute
Nachmittag im Haus. Kannst du
um 16 Uhr in die Produktion

I'Line neue Nachricht eingeben

Stephan Barmer /'j\y ! @ Q @ Q =

*Teams

Seminar

Klicken Sie auf sie Sprechblase, um den
Chat-Bereich am Fensterrand
einzublenden.

Angezeigt wird der private Chat, den Sie
bisher mit der Person gefihrt haben.
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Anruf annehmen

= Bei einem eingehenden Anruf erscheint
unten rechts am Bildschirm der Anruf-
Dialog von Teams.

@ * Ist der Lautsprecher eingeschaltet, ertont
g zusatzlich ein Klingelton.

Faruk Yuecel

ruft Sie an.

o = Sie konnen den Anruf

— mit Video annehmen

— nur mit Audio annehmen
— oder ablehnen

= Lehnen Sie den Anruf ab, erhalt der
Anrufer den Hinweis, dass Sie zurzeit
nicht verfigbar sind



Eingehendes Video deaktivieren

(44 Eingehendes Video deaktivieren

$ Te ams

Startet |hr Gesprachspartner einen
Videoanruf, konnen Sie die
Videofunktion blockieren.

Der Anruf wird als Audioanruf
weitergefihrt

Klicken Sie auf die drei Punkte und
wahlen Sie Eingehendes Video
deaktivieren
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Verpasste Anrufe anzeigen

\ Kurzueh Verlauf Uber die Rubrik Anrufe kbnnen Sie alle

iff verpassten und gefiihrten Anrufe

@ voemail @ nachvollziehen
Stepha.. S Haben Sie einen Anruf verpasst oder
@ ® Verpas eine Voicemail erhalten, enthadlt die
F— S e eSS T o Rubrik Anrufe einen roten Punkt und

auch in der Rubrik Aktivitdt sind die
verpassten Anrufe aufgefiihrt.

Klicken Sie in der Rubrik Anrufe auf
Verlauf, um die verpassten Anrufe
anzuzeigen oder Klicken Sie auf
Voicemail, um Sprachnachrichten
abzuhoren
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Verpasste Anrufe anzeigen

Voicemail (3 Sekunden) StandardmaRig wird Ihnen die Voicemail
e auch per E-Mail zugeschickt

) sudoms: Die E-Mail enthalt eine Audiodatei, Uber
- die Sie den Anruf abhoren kénnen.
Hallo Anita. Ruf mich bitte mal zurtick. Es geht um den Termin fur heute Nachmittag. ZUSétZ“Ch ISt dle SpraChnaCh riCht aIS
Sie haben eine Voicemail von Stephan Barner (stephanbarner@herdtverlag.net) erhalten. Textversion in der E-Mall enthalten




& Teams

Anrufe

Kurzwahl und Kontaktgruppen



*Teams

Seminar

Kurzwahl organisieren

Suchen oder Befehl eingeben

In der Rubrik Anrufe kdnnen Sie im

Kurzwahl . .

Bereich Kurzwahl die Kontakte
aufnehmen, mit denen Sie haufig per
s = e = Teams-Anruf oder Videoanruf
T T kommunizieren
- Klicken Sie auf Kurzwahl hinzuftigen.

Nach der Eingabe des Namens wahlen
Sie den gewlinschten Kontakt aus der

Kurzwahl hinzufiigen LiSte aus.
Stephan Mit Hinzufligen wird die entsprechende
@ i urzwahl hinzufigen Kontaktkarte in die Kurzwahl
aufgenommen

° Stephan Barner
stephanbarner@herdtverlag.net



Kurzwahl organisieren

Stephan Barner

Offline

W Aus Kurzwahl entfernen

2 Aus dieser Gruppe entfernen

& Te

Mochten Sie eine Kontaktkarte wieder
aus der Kurzwahl entfernen, klicken Sie
auf die drei Punkte und wahlen

Aus Kurzwahl entfernen

ams

Seminar
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Gruppen erstellen

= Zur besseren Ubersicht kdnnen Sie der

25" Kurzwahl hinzufiigen . . . .
Kurzwahl weitere Gruppen hinzufugen, in
denen Sie

Lisa Wagner
L@ e = Kontakte zusatzlich organisieren konnen.

— Klicken Sie auf Neue Gruppe.

— Geben Sie den Namen der Gruppe ein
und wahlen Sie Erstellen

4 &,

Neue Kontaktgruppe erstellen

Organisieren Sie lhre Kontakte in Gruppen, um sie leichter zu finden.

MName der Kontaktgruppe

Videoproduktion




Einen Kontakt in die Gruppe aufnehmen

+ Videoproduktion

Andere Kontakte

ot B - ;
— Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen

r Lisa Wagner
- Offline =p Diese Gruppe umbenennen
7

@ Diese Gruppe |&schen
O & eee o=
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Offnen Sie das Drei-Punkte-Menu der
Gruppe und wahlen Sie Kontakt zu dieser
Gruppe hinzuftigen.

Nach der Eingabe des Namens wahlen
Sie den Kontakt aus der Liste aus.

Mit Hinzufiigen wird die Kontaktkarte in
die Gruppe aufgenommen



Gruppe verwalten

= Videoproduktion

Andere Kontakte

r Lisa Wagner
Offline
] 0

O %

s ] : .
— Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen

=p Diese Gruppe umbenennen

ﬁ Diese Gruppe |8schen

—_

=i
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Offnen Sie das Drei-Punkte-Menu der
Gruppe und wahlen Sie die Aktion aus

Kontakte ergédnzen
Diese Gruppe umbenennen
Diese Gruppe l6schen



Seminar
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Kontakte aus einer Gruppe entfernen

Videoprocuktin Offnen Sie das Drei-Punkte-Ment der

e stephan Bamer Kontaktkarte

Yo Wahlen Sie Aus dieser Gruppe entfernen

Chat

e

Zu Kurzwahl hinzufiigen

Aus dieser Gruppe entfernen

I
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Kontakte organisieren

& Suchen oder Befehl eingeben

Zusatzlich zur Kurzwahl steht lhnen in

Anrufen

MNamen einasbhen

" Inwieweit es moglich ist, externe
Kontakte in die Kontaktliste von Teams
aufzunehmen, hangt von den
Gegebenheiten und Einstellungen lhrer
Organisation ab.

- roniere der Rubrik Anrufe unter Kontakte eine
S o klassische Kontaktliste zur Verfiigung.
P @ oo Im oberen Bereich kdnnen Sie nach
@, v 9= Kontakten suchen.
— Uber Kontakt hinzufiigen nehmen Sie
P — p—— Personen oder Gruppen in die Liste auf.

Uber die Symbole im rechten Bereich der
Liste beginnen Sie einen Chat, senden
Sie eine E-Mail bzw. starten Sie einen
Video- oder Telefonanruf.

Uber das Drei-Punkte-Menii eines
Kontakts konnen Sie diesen aus der
Kontaktliste entfernen oder zur Kurzwahl
hinzufigen



& Teams

Office 365
Microsoft Teams

Dokumente
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Office 365 - Programme und Speicherorte

Es gibt drei Varianten der Office Es gibt drei Orte die Dateien zu speichern
Programme im Office 365 Lokal

Teams OneDrive

Browserversion Teams (SharePoint)

Lokales Programm



& Teams

Dokumente

Die Bearbeitungsmoglichkeiten
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Office 365

= Bei der Bearbeitung der Standarddateien
habe ich folgende Moglichkeiten

— Teams
— Browserversion
— Lokales Programm

e Teams hat die wenigsten Funktionen
e Die gemeinsame Nutzung der Dateien

e Mehr Moglichkeiten

= Jede Variante bietet unterschiedliche eIy - cemeinsame Nutzung

Funktionsmengen an

* Unter Umstanden kann die Desktop
Version eine andere Office Generation
sein als das Browser Office

Volle Moglichkeiten
e |m Grunde keine gemeinsame Nutzung

Desktop




Office 365

Die Programme im Office 365 konnen
im Browser gestartet werden
lokal heruntergeladen werden

Die Nutzung der Programme im Browser
haben den Vorteil der Gerateunabhangigkeit
haben den Nachteil der eingeschrankten Funktionen

Die Nutzung der lokalen Programme

machen eine Installation notwendig
(ggf. Rechteproblematik)

fuhren ggf. zu weiteren Lizenzkosten
haben den Vorteil der vollen Funktionalitaten

* Te ams
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Office 365

Bei der Bearbeitung der Standarddateien habe ich folgende Moglichkeiten
Teams

Browserversion
Lokales Programm

Die Varianten haben unterschiedliche Maoglichkeiten
Teams hat die wenigsten Funktionen bieten aber das gemeinsame Arbeiten
Die Browserversion hat mehr Moglichkeiten und die gemeinsame Nutzung

Die lokale Version hat die vollen Moglichkeiten aber im Grunde keine gemeinsame
Nutzung der Dateien
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Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Teams

A Datei Start Einfiigen Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe In Desktop-App &ffnen Q  Was méchten Sie tun? £ Bearbeiten @ Link kopieren | [J Kommentare || [l Unterhaltung | *=* | | SchlieBen

v v A A F K U v O A e = Ausrichten v 2% Umbruch Zusammenfihren v | Allgemein vl § v @ % [ED Bedingt~ [BF Formatvorlagen v HJF Als Tabelle formatieren v 2 Einflgen v @ Léschen v B Format~ & Lleschen~ | 3 v svv O

S £ MIFZRIE ]
A B C D E F G H | J K L M N Q P Q R 5 T U \ w X ¥ z A AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL
1 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
2 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
3 30 30 20 20 30 30 30 30 20 20 20 20 20 30 30 30 30 20 20 20
4 | 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
s an an an an an an an an an an an an an an an an an an an
-
Waffelrezept.doox Q. Suche oy =
Ae
Datei Start Einfligen Layout  Verweise Uberprifen Ansicht Hilfe In Desktop-App &ffnen @ Was méchten Sie tun? £ Bearbeiten @ Link kopieren = [J Kommentare | [ElUnterhaltung | *** | | SchlieBen
v B]v & | Calibri (Textkor.. v A A F K U &+ Av A o iEv i=v Standard Kein Leerraum  Uberschrift  Uberschrift 2 Uberschrift 3 M S v @ O Diktieren  =e=
<
-
Q, Suche L] -
ae
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe In Desktop-App &ffnen Q  Was méchten Sie tun? @ Link kopieren | | L7 Kommentare | = Prisentieren | v Elunterhaltung | Schli
Eiv Blv ¥ 1 Neue Folie A A F K U 2 A - - = 3= I Formen v & [Z 2 2 SO Suchen i) O Diktieren v | ==

a

]

= Bei Bedarf kann ich in die Desktop App wechseln

ilfe In Desktop-App &ffnen ) Was méchten Sie tun?

[Ty Formen v~ <& W

il
<
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Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Browser

= Es gibt ein vereinfachtes Menuband oder ein erweitertes Mentband

r/sites/SchulungOffice365/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={FD31BBAD-EBAF-4CB6-BA1 1-E36E4DCTIF6A] &ifile=Waffelrezept. docBwdOrigin= OFFICECOM-WEB.MAIN.MRU&ct= 161129885867 0&action=default&mobileredirect=true

« (& Q U a https:/fwsshannover.sharepoint.com
EEE e . Rq e — S _

Datei Start Einfigen Layout Verweise Uberprifen Ansicht Hilfe f Bearbeiten v
v By ‘Calibri (Textkar ---V|H "| A A F K U 2~ ﬁ‘“ AO =~ :E v €= 2= = || Standard Kein Leerraum  Uberschrift  Uberschrift 2 Uberschrift 3 ‘V‘ £ Suchen ~ ’ﬁq Wiederverwenden von Dateien 0 Diktieren v
-

I= Frei geben ] Kommentare

£ Suche (Alt + M)

peichert v

Datei Start Einfligen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht
Ifn ibri 5 " « AATA Such [ D
_ __D Calibri (Textkorper) ~| 11 ¢ AaBbCc AaBbCc  AaBbCc  AaBbCe AaBbCc | P suchen | Q =
Einfigen F K U 3b x % Aav £+ A Standard ¥ein Leerraurn Oiberschrft 1 Uberschit 2 Oberschrift 3 R Wiederverwenden von Diktieren
<% Format abertragen - : - c Dateien -
Abszatz = Formatverlzgen ] Bearbeiten ‘Wiederverwenden von Dateien Diktat

Riickgangig Zwischenablage Schriftart



Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Browser

Im Browser fehlen Funktionen wie z.B.

Excel
Benutzerdefinierte Zahlenformate
Getrennte Datenbereiche fur Diagramme
Umwandlung von Diagrammtypen
Entfernen von Gliederungen
Bearbeitung von Diagrammen
Word
Serienbriefe
Indizies
Formatvorlagen
Powerpoint
Abschnitte
Zielgruppen

* Te ams
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Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Browser

= Benutzerdefinierte Zahlenformate

Zahlenformat x
Kategorie: Beispiel
Standard 350 Ié
Zahl Typ:
Buchhaltung 0
Datum 0,00
Uhrzeit #5820
Prozent # 440,00
Bruch 20 _6-2380 €
Wissenschaft ##8) €[Rot]-£.220 € v
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

efinierter Zahlenformate wird zurzeit in der Webwversion van Excel nicht
wrhandenen benutzerdefinierten Formate sind noch verflghbar,



Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Browser

— Getrennte Datenbereiche flir Diagramme

In Desktop-App 6ffnen

itart Einfigen Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Was méchten Sie
[a]==] = _|_
o iq B0 & ]
orms PivotTable  Grafik Formen  Office-Add-Ins
Tabellen llustrationen Add-Ins Diagramme Links Kommentare
v Jfr =SUMME(B2:B6)
B C D E F G H [
Abteilung 1 Abteilung 2 Abteilung 3 Abteilung 4 Abteilung 5 Abteilung 6
3.605,00 € 639619 26,00 € 6.238,00 € 3.236,00 € 8.852,00 € 66,00 €
32,00 € 3.396,00 € 252,00 € 69,00 € 5.525,00 € 283,00 € 987,00 €
350,00 € 650,00 € 2.888,00€ 3,00 € 53.225,00 € 853,00 € 876,00 €
33.6632,00 € 21.588,00 € 2.238,00€ 237,00 € 668,00 € 8.525,00 € 2.588,00 €
2.258.825,00 € 228,00 € 238,00 € 3.833,00 € 29,00 € 2.258,00 € 2.558,00 €
[ 2.298.475,00€] " 26.162,00 € 6.022,00€  12.380,00€  16.683,00€ ED.SEL{I}h

<$Te

ams

Seminar
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Office 365 - das Bearbeiten der Dateien im Browser

= Entfernen von Gliederungen

In Desktop-App 6ffnen

— FE '_E
[+]
Bk =5 :H
Duplikate Datendberprifung = Gruppieren Gruppierung
entfernen - aufheben ~
Datentools Gliec Gruppierung von Zeilen aufheben

Gruppierung von Spalten aufheben



Office 365 - das Bearbeiten der Dateien in der Desktop Version

= Hier sind alle Funktionen verfligbar

<$Te

ams

Seminar

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méchten Sie tun?
= Calib b1 S A A Aa- e E— £ Suchen ~
| alibri (Text A A < nsBbceDc 1. AaE 1.4, Aaf 144, Az 1444, Aasbcedc Assboede AANQ D AzBbcen AuBbCD( AaBbCED: AcBbCcD: AaBbCcDe AuBbCcD( AuBECcD: AABBCCDC AABBCCD AaBbCcDi AaBbCCDe 3 Erectn
1l - - . wac Crsetzen
Einfugen ! F K U-aex ¥ A-¥-A- 1 Standard | Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. 1Kein Lee.. Uberschrif..  Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe.. Intensive... Fett Zitat  Intensives.. Schwache.. Intensiver.. Buchtitel T Listenab... [=
- Format iibertragen [} Markieren ~
Zwischenablage [F] Schriftart [F] Absatz L Formatvorlagen I Bearbeiten Vertraulichkeit
OHM ¥ €5-9-3 & 0| % ¥ F K U - Standard A 0Pt 2 Automatisch  {a} EH |2 R L
L 2 1 8 1 2 3 4 5 6 7 8 3 0 11 12 13 14 15 s 17 18
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Oberprifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?
oD — == e .
% Ausschneiden Calibri oA = EE' - 2 Textumbruch Standard . _# | standard Gut Neutral Schlecht &= EELX @ éAutnSummE %‘Y p
ER Kopieren ~ - Ausfillen -
Einfligen ) F K U - 8- My - Verbinden und zentrieren = o=, o5 o003 00 Bedingte Als Tabelle Berechnung Eingabe Erkldrender ... Notiz Verkni Einfligen Léschen Format ] Sortieren und Suchen und
-  Format abertragen - o 4 = A Formatierung = formatieren = | H - M - & Loschen~ Filtern = Auswzhlen ~
Zwischenablage = Schriftart = Ausrichtung [F] Zahl = Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Vertraulichkeit
=] 0 o €2 g 2 il e -
Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animaticnen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format ?  Was machten Sie tun?
<, Ausschnei &= A Textri i
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& Teams

Dokumente

Die Speicherorte



* Te ams

Wo speichere ich meine Daten?

Auf einem lokalen Speicher wie die
Festplatte C: oder einen USB Stick

Ich arbeite alleine an den Dateien
Es erfolgt keine Datensicherung
Ich bin an den Rechner gebunden (aulSer

D beim USB Stick)



* Te ams

Wo speichere ich meine Daten?

In einem lokalem Netzwerk in meiner
Firma (FileServer), einem H: oder Y:

D:' I Laufwerk
o

Ich arbeite alleine, zeitversetzt mit
anderen an den Dateien
]

— Es erfolgt i.d.R eine Datensicherung Uber
(o] Nacht

Ich kann an allen Rechnern der Firma an
den Daten arbeiten (VPN)




* Te ams

Wo speichere ich meine Daten?

Auf dem Rechner einer anderen Firma,
dem Internet, der Cloud (Datenwolke)

D I Ich kann alleine oder mit mehreren an

den Dateien arbeiten
\ Es erfolgt eine Sicherung durch den

Dienstleister
5 Ich bin unabhangig von einem Rechner
E Es ist eine Internetverbindung notig
(Lokale Syncronisation)



Wo speichere ich meine Daten

* Te ams

Cloud Speicher gibt es von vielen
Anbietern

Microsoft
Google
DropBox
Amazon

Kostenpflichtig oder kostenlos

Es gibt in der Regel ein kleines
Kontingent unentgeltlich

GrolRe Datenmengen kosten Geld



& Teams

Wo speichere ich meine Daten

* Bei den Microsoft Diensten sind zwei
Moglichkeiten vorhanden
— OneDrive ist der Speicher einer Person,

also das Pendant zum persdnlichen
Speicher

— Sharepoint ist der Speicher einer
Organisation, also das Gruppenlaufwerk

— Teams ist eine vereinfachte Zugangsart
zum Sharepoint der Organisation




& Teams

Wo speichere ich meine Daten?

= OneDrive

— Beinhaltet die Daten die ich alleine
bearbeite

— Eine Freigabe an andere ist moglich aber
nicht zu empfehlen




& Teams

Wo speichere ich meine Daten?

= Sharepoint

— Beinhaltet die Daten die ich im Team
bearbeiten

— Es ist mit moglich mit verschiedenen
Personen an einer Datei zu arbeiten

— Uber Berechtigungen und dem Ein- und
Auschecken konnen Zugriffe
reglementiert werden




Dateien verschieben

M Offren ~ |2 Teilen @ Linkkopieren Herunterladen [i]

Jer WsS

+ 365 - Mai...

+365 - Kan...

ek erstellen

Eigene Dateien

0O
8
B

Name
M
Diagramme xlsx

’\‘Mappe 1.xlsx

N
~Mappe.xlsx

N
5 ~Stundenabrechnung Bahia.xlsx

2 Suchen

Geandert
vor 19 stunden
vor 20 Stunden

Offnen

Vorschau

Teilen

Link kopieren
Zugriff verwalten
Herunterladen
Léschen
Verschieben nact™)
Kopieren nach
Umbenennen
Automatisieren
Versionsverlauf

Details

Geander

Maik Ramt

Maik Ramti

> laik Rami

aik Rami

1 Element verschieben

B35 Mappe

Orte

Ziel auswahlen

@ |hr OneDrive

Werk-statt-Schule e.V.

Schulung Office 365

. Teamwebsite

Digitalisierung der WsS

. Schulung Office 365 - Maik Ananas
. Schulung Office 365 - Kanal Maik

Y

Websites durchsuchen

<$Te

ams

Seminar



* Te ams

Wo speichere ich meine Daten

Und was ist mit Teams wo liegen die Daten?
Teams ist ein "FrontEnd" flir den Sharepoint

Daten die in Teams gespeichert werden liegen auf dem Sharepoint
Jedes Team, jeder Kanal wird zu einem Objekt im Sharepoint

Bei Bedarf kann ich aus dem Teams in das Sharepoint wechseln um dort mehr
Moglichkeiten zu nutzen

Warum mache ich dann nicht gleich und nur Sharepoint?
Vieles was Teams kann, kann Sharepoint nicht und umgekehrt



*Teams

Seminar

Daten in Sharepoint 6ffnen

1hre Teams By ummen v €2 LINK Kopieren [CJ Lies ais Kegisierkarie erstenen ¥ merunieriaagen W Loscnen
SharePoi P Diese Bibliothek durchsuchen

Digitalisierung der WsS
Schulung 21.01.21

Allgemein -
Schulung Office 365
Anleitungen [ Namew Gesndert Gesndert von )
o Offentliche Gruppe
Probleme und Anfragen ~ .
Schulung Teams vor 17 Stunden Bahia Steinhof
Schulung Office 365 N . X T Hochladen ~ 3 In Rasteransicht bearbeiten 1% Teilen @ Link kopieren 3 Sync
@] Folie Sven .pptx vor 23 Stunden Rike Sapiatz
Allgemein
el jen
Schulung 21.01.21 - @] Folie Sven geandert.ppitx vor 19 Stunden Maik Ramftel
Dokumente > Schulung 21.01.21
Schulung 22.01.21 o
(] Jan Excelxlsx Offnen ar
N . ; D Name Gedndert Geédndert von
@ = Jan.pptx Link kopieren Bker it
o Dies als Registerkarte erstellen '\ISchqung Teams wvor 17 Stunden Bahia Steinhof
@5 “Jant.pptx cker
Herunterladen o
. O @ "Folie Sven .pptx 2 vor 23 Stunden Rike Sapiatz
~Kalkulation.xlsx Léschen tel
'
= ] Oben anheften @Y “Folie Sven gedndert.pptx vor 19 Stunden Maik Ramftel
Lustige kleine Ubung.xlsx tel te
. Umbenennen ~Jan Excelsx vor 23 Stunden Jen Grendler [
< Mappe T.xlsx In SharePgint 6ffnen @ fel ,
o @ )Jan.ppix vor 23 Stunden Konrad Hecker
@ ~Neu.pptx Verschieben cker
kY Kopieren @ )IJam.pmx wvor 23 Stunden Konrad Hecker
Rike Arbeitszeituxdsx z

Mehr — N



& Teams

Dokumente

Dokumente bearbeiten und hochladen
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Seminar

Teams - Mit Dokumenten arbeiten

hre Teams v, Grafi esign ideoproduktionen - . . . .
e [ Das gemeinsame Arbeiten an Dateien ist

- % Videoproduktionen zentraler Bestandteil der Teamarbeit

',,?L Grafik & Design ] Neu (] Hochladen & Linkabrufen + Cloud-Speicher hi.. € In SharePoint &finen R . .
L » e Jeder Kanal besitzt von Beginn an ein
J = Geandert = Geal von
Videoprodukt

Register Dateien. Durch die Kanéile
b B et werden die Dokumente logisch den

,;If;ih\‘,\;):;\t‘ufg ] Grobkonzept Imagevideo.docx vor 5 Min. Anita Waengler e i n Ze I n e n B e re i C h e n ei n e S Te a m S
zugeordnet

ﬂ§ Geschéftsreiseplan.docx 18.06.19 Anita Waengler
Presse

Produkteinfiihrung ﬂﬂ Fuhrparkxlsx 03.04.19 Anita Waengler

Oben in der Liste werden die Ordner
aufgefiuhrt. Danach folgen die
Dokumente, die absteigend nach der
Spalte Gedndert von sortiert sind, sodass
die zuletzt geanderten bzw. neu
hinzugefiigten Dokumente automatisch
oben stehen



*Teams

Seminar

Dokumente Hintergrundwissen

hre Teams ¥, Grafi esign ideoproduktionen - . .
= e [ Mit der Erstellung eines Teams (bzw.

-t Videoproduktonen einer Office 365-Gruppe) wird auch eine
s Grafik & Design € New @] Hochladen o Link abrufen  + Cloud-Speicher hi..  Eb In SharePoint offnen Sha rePoint-Teamwe bsrte e rstel |t

Teams verwendet die Standardbibliothek
,_ | | Dokumente dieser Teamwebsite zur
Wy Orofik & Desiar Ablage der Dokumente. Fir jeden Kanal,
T e 2 e 2 semasenetn o e G seensee A€F 1N TEAMS NiNnzugefugt wird, wird in
dieser Bibliothek ein Ordner erzeugt, der

Dokumente Dokumente > Videoproduktionen

— den Namen des Kanals erhalt

Notizbuch

O Diese Bibliothek durchsuchen

Bilder 3. Apri Stephan Barner

o Klicken Sie im Register Dateijen in der
8 gt Menduleiste auf In SharePoint 6ffnen,
? omsturn wird die Bibliothek in SharePoint Online

Papierkorb (vi Grobkonzept Imagevideo.docx e ff t

Buch-Cover
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Dokumente in Teams hochladen

ﬂ Konfirmation Fa. Frankenberg Beitrage Dateien Wiki + Laden Sle DOkumente von Einem |Oka|en
Laufwerk oder aus Ihrem OneDrive hoch,
werden Kopien der Dokumente in Teams

- MNeu ~ T Hochladen ‘= Synchronisieren ‘@ Link kopieren <+ Herunterladen

Konfirmation Fa. Frankenberg

abgelegt.
Neme Geandert | Sesndertvon « Wechseln Sie im betreffenden Kanal zum
:|20190413_085D14:ipg Gestern um 06:47 Maik Ramftel Reglste r Datelen

Klicken Sie auf Hochladen.

Wahlen Sie im Explorer von Windows die
gewlnschte Datei oder mehrere Dateien
aus.

Klicken Sie auf Offnen

Alternativ konnen die Dateien auch per
Drag and Drop hochgeladen werden



*Teams

Seminar

Einen Ordner hochladen

 Cufkcapeion) deopmddaionen T e Wechseln Sie im gewiinschten Kanal zum
& Videoproduktionen ?D:;::ads EEEZEE:;EZSW Register Dateien.
UG = Markieren Sie im Explorer den Ordner
= Dieser PC @3 Dankeschon o . .
S und ziehen Sie den Ordner auf die
b Teams-Oberflache

Im Ordner dirfen sich maximal zehn
Dateien befinden

Der Ordner wird aufgeldst, d. h., nicht
der Ordner wird hochgeladen, sondern
die Dateien werden einzeln in Teams
ohne Ordnerstruktur abgelegt



Dokumente direkt in Teams erstellen

% ﬂ BNW Seminar Teams 1|

+ Neu ~» 7T Hochladen I3

T Ordner
gen

B Word-Dokument
B:| Excel-Arbeitsmappe
® L

m Excel-Arbeitsmappe X

I{alkulationl xXlsx

Datei Start Einfugen Forme In Daten Uberprafen Ansicht H

v Oy |Ca|ibr\ V|11 V| A A F K U s

*Teams

Seminar

Ordner und Office-Dokumente konnen
Sie direkt in Teams erstellen:

Wechseln Sie im betreffenden Kanal zum
Register Dateien.

Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie
beispielsweise Excel-Arbeitsblatt.

Geben Sie einen Namen fir das neue
Arbeitsblatt ein.

Klicken Sie auf Erstellen

Um die vollstandige Bearbeitung zu
ermoglichen kann die Datei
heruntergeladen werden



*Teams

Seminar

Dokumente 6ffnen und bearbeiten

Kosteniibersicht.xlsx . Unterhaltung be Offnen Sle |m betreffenden Kanal das
A B C D E F G H %i In Teams bearbeiten - .

; Kosten El In Excel bearbeiten RegISter Datelen'

: ) ekl oBlia bt Klicken Sie in der Dateiliste auf den

Namen des Dokuments, das Sie
bearbeiten wollen

Das Dokument wird im Lesemodus in
Teams geodffnet

Klicken Sie auf Bearbeiten und wahlen
Sie, ob Sie das Dokument

direkt in Teams,

in Excel (Word/PowerPoint) oder

im Browser in Excel Online (Word
Online/PowerPoint Online) bearbeiten
mochten



Seminar

*Teams

Dokumente gemeinsam bearbeiten

Dokuments durch mehrere Personen ist
problemlos maoglich.

[3 Anita Waengler bearbeitet ebenfalls ~ (- Kommentare

AaBb( mywerw  4i85cc  AaBbCc R
= Wenn andere Personen ebenfalls an dem
: Dokument arbeiten, wird dies im oberen

Bereich des Fensters angezeigt.

f Bearbelt

:,q Anita Waengler bearbeitet dieses Dokument




Unterhaltungen fihren

[J Kommentare

@ Format ~ é/ Léschen ~

Beitrige Dateien

Wiki

(=] Unterhaltung

- Maik Ramftel hat fir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.
Heu

&

Maik Ramftel 07
Hier missen

&

SchlieBen

2wy O

m Kalkulation.xlsx

Antwo

rten

31
wir drin

gen nac

hbessern

07:31
Hier missen wir dringer
nachbessern

m Kalkulation.xlsx  ***

"

te

*Te

Bearbeiten Sie Dokumente in Teams,
kdnnen Sie mit den Mitgliedern des
Teams eine Unterhaltung fuhren.

Klicken Sie auf Unterhaltung beginnen

Bei der gleichzeitigen Arbeit an einem
Dokument konnen Sie sich hier direkt
austauschen.

Alle Mitglieder des Teams kdnnen die
Unterhaltung jederzeit nachvollziehen,
da sie die Unterhaltung auch spater im
Register Unterhaltungen einsehen
kdnnen

ams

Seminar
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Mit Dokumenten in Teams arbeiten

R Offnen P Link abrufen (7 Dies als Registerka..  { Herunterladen i Loéschen (= Verschieben [ Kopieren =P Umbenennen H ISt ei n DO ku m e nt i n d e r Date i I iste

v Typ Name Gedndert v Geéndert von * % bearbeit . ) . LX)
T et markiert, kdnnen Sie entweder Uber das
Projekte vor 1 Std. Lisa Wagner @ In PowerPoint Online 6ffnen .. .

® s Meniiband oder tber das 3-Punkte-
ug Kostenubersicht.xlsx vor 1 Std. Lisa Wagner oo O.Im f) - e n u a n O e r u e r a S u n e

Q In SharePoint 6ffnen .o . .
o o et | 5 s Menu verschiedene Aktionen

[b Kopieren .o
mi Statusbericht.docx vor 1 Std. Lisa Wagner & Herunteriaden d u rC hfu h re n
@ Projektbericht.docx vor 1 Std. Lisa Wagner @ Loschen

S— ooy | % e * Mochten Sie Dokumente auf Ihren PC

& Link abrufen

@ oneoredoa R R ——— herunterladen, markieren Sie die Dateien
iermaluess et pprx vor 15 tin gt weks o und klicken Sie auf Herunterladen.

. * Die Dokumente werden automatisch im
/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/Schulung 22.01.21 O rd n e r DO Wn loads ge S p e i C h e rt .

/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/QuartalsabschluB 3. Quartal 2021

i In Teams bearbeiten

/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/QuartalsabschluB 3. Quartal 2021 ; In Desktop-App 5ffnen AC H T U N G : E S i St e i n e KO p i e d e r D a te i
|
+
5

/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/QuartalsabschluB 3. Quartal 2021 Im Browser &ffnen éj

Herunterladen
/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/QuartalsabschluB 3. Quartal 2021
& Link abrufen

/fsites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/Quartalsabschlul 2. Quartal 2021

/sites/SchulungOffice365/Freigegebene Dokumente/QuartalsabschluB 2. Quartal 2021



$ Te ams

Dokumente loschen

Diese Datei |&schen? Loschen Sie Dokumente in Teames,
@ Briefdoos werden diese in den Website-Papierkorb
verschoben.

Die Datei wird in den Papierkorb in SharePoint verschoben.

Der Zugriff auf den Papierkorb erfolgt
uber die Teamwebsite von SharePoint
Online

Der Standardpapierkorb ist flir Besitzer
und Teammitglieder sichtbar. Alle
geldschten Dokumente liegen hier fur 30
Tage

Abbrechen Bestatigen



*Teams

Seminar

Teams-Dokumente im Windows-Explorer anzeigen
und synchronisieren

e . " Bendtigen Sie Ihre Dokumente aus Teams
- auch offline oder wollen mit den
S A Dokumenten direkt Gber den Windows-
o . Explorer in Windows arbeiten, lassen
¥ el il sich die Dokumente mit der Desktop-App
von OneDrive in den Windows-Explorer

synchronisieren.

I Marketing oo
Wechseln Sie in Teams zu dem Kanal, der

Start + Neu T Hochladen ~ & Teilen ° Schnell bearbeiten > Link kopieren 4= Synchronisieren <+ Herunterladen ¥ die DO ku me nte e nth é It u n d 6ffn e n Sie

Unterhaltungen

Pekumente » Geners die Registerkarte Dateien

Mit uns geteilt
D MName Geandert Geandert von Spalte hinzufiigen

Notizbuch

| Klicken Sie in der Funktionsleiste auf In
@)  Artikelliste Werbemittel.xlsx 21, Mai Stephan Bamer Share POint bffnen

Klicken Sie auf die Schaltflache
Synchronisieren



Dokumente auschecken

QuartalsabschluB 1. Quartal 2021 8eitrzge  Dateien Wiki +

ER Offnen @ Link kopieren ] Dies als Registerkarte erstellen & Herunterladen i

QuartalsabschluB 1. Quartal 2021

Name

N
“Kosten Bernd.xisx
B
B ~Monatsbuchungen.xlsx
=
B "Reisekosten Kirsaxlsx )
=
B+ " Reisekostenabrechnung Astrid.xlsx @
B
B+ ~Reisekostenabrechnung Daniel.xlsx (-]
B
B+ ~Reisekostenabrechnung Hakan.xlsx (-]

N
B ~Reisekostenabrechnung Maikadsx o

N
" Reisekostenabrechnung Maltedsx (]
B
B "Reisekostenabrechnung Manfred.xlsx @
N
@ B9 "Reisekostenabrechnung Valentinxisx

5
B " Reisekostenabrechnung.Olga.xlsx

Geandert Geandert von

vor 11 Minuten Bernd EBlinger

vor 3 Minuten Bernd EBlinger

vor 10 Minuten Kirsa Morwinski
vor 12 Minuten Astrid Wahle

vor 12 Minuten Daniel Gritzmacher
vor 12 Minuten Hakan Enver

vor 12 Minuten Maik Ramftel

vor 12 Minuten Malte Eckardt

vor 12 Minuten Manfred Neumdller
Offnen rebel
Link kopieren

Dies als Registerkarte erstellen
Herunterladen

Loschen

Oben anheften

Umbenennen

n SharePoint 6ffnen

rschieben

Kopieren

L= Auschecken

Loschen

== Oben anheften

=B Umt

*Teams

Seminar

Dokumente kdonnen generell von
mehreren Personen bearbeitet werden

Will ich das Bearbeiten verhindern kann
ich das Dokument auschecken



Dokumente einchecken

QuartalsabschluB 1. Quartal 2021

]

Name -

o

no
Kosten Bernd.xlsx

y
Monatsbuchungen.xlsx

3

=

U .
Reisekosten Kirsa.xlsx @

=

n
Reisekostenabrechnung Astrid.xlsx @

o

noo
Reisekostenabrechnung Daniel.xlsx @
N
Reisekostenabrechnung Hakan.xlsx
Iy _‘I
Reisekostenabrechnung Maikxlsx @
Iy _‘I
Reisekostenabrechnung Maltexlsx @
n
Reisekostenabrechnung Manfred.xlsx @
y
Reisekostenabrechnung Valentin.xlsx @

n
Reisekostenabrechnung.Olga.xlsx @

Geandert Gedndert von

vor 14 Minuten Bernd EBlinger

vor 5 Minuten Bernd EBlinger

vor 13 Minuten Kirsa Morwinski
vor 14 Minuten Astrid Wahle

vor 14 Minuten Daniel Gritzmacher
Offnen al

Link kopieren

Dies als Registerkarte erstellen
Herunterladen

Léschen

Oben anheften

Umbenennen

In SharePoint 6ffnen
Verschigben

Kopieren

Mehr >

tel
rdt
eumiiller

rebel

Einchecken @

Auschecken verwerfen

= Will ich das Bearbeiten wieder

<$Te

ermoglichen kann ich das Dokument

einchecken

ams

Seminar



* Te ams

Empfehlungen fir Dokumente

Das Speichern in Teams ist ein Speichern in der Cloud, definieren Sie wann eine Datei
in die Cloud und wann sie lokal gespeichert wird

Definieren Sie wann und ob die Dateien aus der Cloud im Dateisystem gespeichert
wird

Verwenden Sie die Verlinkung von einem zum anderen Dokument an Stelle mehrerer
Kopien



* Te ams

FAQ fur Dokumente

ich kann im OneDrive Freigaben an andere erteilen, kann ich das mit dem Office365
AdminTool verhindert, also verbieten Freigaben zu erstellen?

Ja sowohl im Admin Tool als auch per PowerShell



* Te ams

SharePoint - Dokumenten Bibliotheken

Die Ablage Idee auf dem Sharepoint



* Te ams

SharePoint - Dokumenten Bibliotheken

Laden Sie nur Dokumente im aktuellen Format hoch (docx, xlsx, pptx)
Gemeinsames Bearbeiten von Dateien i.d.R. nur in der WebApp

Verwenden Sie keine Ordner
Ordner stellen einen Schwerpunkt dar, nach Standort, Abteilung oder Projekt?

Nutzen Sie Ansichten, Filter und Metadaten
Aus dem potentiellem Ordner wird je eine Spalte Standort, Abteilung oder Projekt
Nutzen Sie Spalten, Ansichten und Keywords

Behalten Sie den Speicherplatz im Auge
Die Versionierung verbraucht Speicherplatz
Der Papierkorb verbraucht Speicherplatz



Verwalten in einer traditionellen Orderstruktur

*Teams

Seminar

Wenn Andy ein
Verkaufsangebot im
Zusammenhang mit
einem Kundenprojekt
speichern mochte, wo
soll er es ablegen?

Es kann mehrere logische
Orte zum Speichern einer
Datei geben...

o

Verkaufe

[ 2022

— Andy

.
B

Kunden

A&A

R

Projekte

QMS

XYZ

Wenn ich es mehrfach
ablege, wo ist dann die
aktuellste Version?

Personliche
Speichereinstellungen
variieren

Informationen werden
entsprechend ihrem Standort
gespeichert

Angebote

Offen

Andy
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Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Es geht darum, was

etwas ist, nicht wo es

gespeichert ist. .
Es geht um den

Kontext, nicht dem

Ort

O
T J
M| Projekte Angebote

(1]
-|(HH QMS Offen
(1]
al || YXZ Andy




Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

@ Kunden

A&A

O

HE

BMM| Projekte
HE

-|(HE QMS
-.\

-|HHE 2023

.l\
!. Angebote

Offen

Andy

& Teams

= Vergessen Sie Ordner

— Sie missen nicht festlegen
— WO es gespeichert oder
— WO es zu finden ist!

— Keine fixierten Speicherorte

* Metadaten

— Sie mussen spezifizieren
— WAS gespeichert oder
— WAS gesucht werden soll!



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

@ Kunden

A&A

O

HE

MM Projekte
HE

-|H QMS
-.\

ml | | 2023

& Teams

* Dynamische Ansichten

— Andert sich der Status der
Rechnung von Offen in
Bezahlt

— wird die Rechnung in einer
anderen Ansicht angezeigt

" Es ist kein Verschieben in
einen anderen Order notig

ll\ * Dokumente haben keinen
L Angebote

festen Ort.

— Stattdessen werden sie
anhand ihrer Eigenschaften
oder Metadaten gefunden.

Offen

Andy



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Dokumen
ten Typ

Sachbe-

arbeitung

Dipl. k. Wik Ramftel

Topferweg 8
31171 Nordstemmen Beleg_
RAM SES EDV Beratung - Dipl -Ok. Maik Ramftel - Topferweq § - 31171 Nordstemm 01721'31 93 587

SYMPLASSON Informationstechnik GmbH

Hemr Baris Lehsten ramftel@ramses.de d atu m
Holstenstrae 205 www.ramses.de
22765 Hamburg

Nordstemmen, 20.06.2023

Sehr geehrter Herr Lehsts

wir eflauben uns freundiicl ng zu stellen :

Rechnung : AR2023058 Kun ummer: 24253
Woerd - FC Union Berlin - FC Union

Position Dienstleistung Einzelpreis  Anzahl B et ra g

1 WORDGL Word Grundschulung 840,00 € 1
19.06.2023
+19% MwSt.
Rechnungssumme

Zahlung sofort, ohne Abzug von Skonto

Soweit nicht anders angegeben ist, gilt der Zeitpunkt der Rechnungsausstellung als Zeitpunkt der Leistung.
Wir bedanken uns far den Auftrag und freuen uns auf eine weiterhin gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griben

( Dipl -Ok. Maik Ramftel )

Seminar

*Teams

Es geht darum, was
etwas ist,
nicht wo es

gespeichert ist.
Es geht um den

Kontext, nicht dem
Ort.



H:ARAMSES\Buchhaltungh2023\AR
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2021
2022
2023
AB
AG
AR
Auswertungen
Belege
BurntDuck
ER
Lohnabrechnung
2024
AB
AG
AR
Auswertungen
BurntDuck
ER
Lohnabrechnung

2025

T™ » Dieser PC » Volume(H:) » RAMSES »

Buchhaltung » 2023 » AR

~

Mame

AR2023001.pdf
AR2023002.pdf
AR2023003.pdf
AR2023004.pdf
AR2023005.pdf
AR2023006.pdf
AR2023007.pdf
AR2023008.pdf
AR2023008.pdf
AR2023010.pdf
AR2023011.pdf
AR2023012.pdf
AR2023013.pdf
AR2023014.pdf
AR2023015.pdf
AR2023016.pdf
AR2023017.pdf
AR2023018.pdf
AR2023019.pdf
AR2023020.pdf
AR2023021.pdf

*Teams

Seminar

Ablage von Buchhaltungsdaten in der Ordnerstruktur

Die Ablage in Ordner fuhrt dazu, das sich
Ordner Namen x-fach wiederholen

Die Lohnabrechnung existiert in jedem
Jahresordner

Eine Gesamtulbersicht aller
Lohnabrechnungen ist nicht méglich



*Teams

Seminar

Ablage von Buchhaltungsdaten mit Metadaten

B EAnES £y Beng o | — = Alle Dateien existieren nur einmal in

PV ttentiche Gruppe

. L]
Start T Hochladen ~ 3 InRasteransicht bearbeiten (2 Teilen 9 Link kopieren (@ Synchronisieren 5 Verknupfung zu OneDrive hinzufugen | Herunterladen i Zu Kanal wechseln e I n e r e n OS a l lge l I LI Ste

Unterhaltungen
Dokumente > Buchhaltung

2016099.pdf Dienstag um 21:56 Maik Remftel [ — Ohne 2016

Dokumente .
S e e e e e B J@dl@s Dokument hat Eigenschaften
Notizbuch {3 000 Microsoft Abo 2022-10.pdf 21122004 Maik Remfrel Ohne 2022
Seiten 3 000 Parken Wuppertal.pdf 19122004 Maik Ramftel Ohne 2023 D k
cunden & 2016056.pdf Donnerstag um 0045 Maik Ramftel 115668 € 2016 - O u l I l e n t e n ty p
Websitemnatte & 2016057.pdf Dienstag um 2202 Maik Ramftel Ohne 2016 .. .
papieror 3 2016058.pdf Dienstag um 2202 Msik Ramftel Ohne 2016 — G e S C h a ft SJ a h r
. 3 2016067.pdf Dienstag um 2202 Msik Ramfel Ohne 2016
I3 2016074pdf Dienstag um 22:03 Maik Ramftel Ohne 2016
Zuriick zum Wassischen SharePoint & 2016079.pdf Dienstag um 2203 Maik Ramftel Ohne 2016 - S t a t u S
& 2016083.pdf Dienstag um 2155 Maik Ramftel Ohne 2016
3 2016084pdf Dienstag um 2155 Maik Ramftel Ohne 2016 . .
S . = Jeder User kann bei Bedarf eigene
QO B 2016093pdf B - Diensgum2ise Maik Ramftel Ohne 2016 . o .
i Ei gensc haften definieren
3 2016095.pdf Dienstag um 2156 Maik Ramftel Ohne 2016
& 2016096.pdf Dienstag um 21:56 Maik Ramftel Ohne 2016
- = METADATEN SIND VARIABEL
= [ rosgngsrecon. ]
=) [ rosgungrecos. ]

2016100.pdf Dienstag um 21:56 Maik Ramftel [— Ohne 2016



Seminar

*Teams

Ablage von Buchhaltungsdaten mit Spalten

* Die Eigenschaften einer Datei werden in
Spalte erstellen = Spalten angIegt

&4 Auswahl

= Jede Spalte hat einen Datentyp

Datum und Uhrzeit

T

— Mehrere Textzeilen

2 Person

Festlegen einer einzelnen Textzeile (1) Zahl

Ja/Nein

i6¢ Spalten ein-/ausblenden m | Abbrechen




*Teams

Seminar

Organisation von Buchhaltungsdaten mit Sichten

X 1ausgewshlt = Alle Dokumente* ~ @ % n Eine SiCht besteht aus
b = e — Sortierung

— Kompakie Liste

28 Kacheln — Filterkriterien
+ Alle Dokumente . Gruppierung
Ausgangsrechnungen
U — Berechnung
Belege
puchatung = Eine Sicht ist eine gespeicherte Form der
Buchhaltung 2024 Anzei e
F Eingangsrechnung g
‘ Lohnabrechnung
1 Technik

MNeue Ansicht erstellen
Ansicht speichern unter
Aktuelle Ansicht bearbeiten

Aktuelle Ansicht formatizren

Hinzufiigen oder Entfernen von Feldern



*Teams

Seminar

Die Sicht Lohnabrechnung

Dokumente > Buchhaltung

D . S I . .
Dokumententyp: (D Ie ICI It Zelgt I Iu r d Ie
v [ Name - Geandert - Geandertvon Dokumententyp ~  Konto - Betrag Geschiftsmonat ~  Geschéftsjahr

- - Lohnabrechnungen

I3} 2020-04-09-steverbefreiung-fuer-beihilfen-.. 21122024 Maik Ramfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020
; . .
B e = Gefiltert wurde nach einem
I3 August_2020.pdf 21122024 Maik Ramfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020
[ Dezember_2020.pdf 21122004 Maik Ramftel = e Ohne 2020 D O k u m e n t e n t
[3)  Februar_2020.pdf 21122024 Maik Remfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020 y I3
{3 Januar_2020,paf 21122024 Maik Ramftel Lohnabrechnung... Ohne 2020
L]
I3 Juli_2020.pdf 21122024 Maik Remfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020 [ | ( r u p p I e rt W l I r e n a C e m
3 Juni_2020.pat 21122024 Maik Ramftel Lohnabrechnung... Ohne 2020
LE ] L]
I3 Mai_2020.pdf 21122024 Maik Remfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020 ( e S C a t S a r
3 Marz_2020pdf 21122024 Maik Ramftel Lohnabrechnung Ohne 2020 J
[3 November_2020.pdf 21122024 Maik Ramfiel Lohnabrechnung... Ohne 2020
[3)  Oktober_2020.pdf 21122024 Maik Ramftel Lohnabrechnung... Ohne 2020
[3)  September_2020.pdf 21122024 Maik Ramfiel [rr——— Ohne 2020
Summe
v Geschéftsjahr: 2021 (11)
3 April_2021.pdf 21122024 Maik Ramftel Lohnabrechnung... Ohne 2021
3 August_2021.pdf 21122024 Maik Ramfiel [rr——— Ohne 2021
{3} Dezember_2021.pdf 21122024 Maik Ramfiel Lohnabrechnung... Ohne 2021
3 Februar_2021.pdf 21122024 Maik Ramfiel [rr—— Ohne 2021



Die Sicht Buchhaltung 2024

* RAMSES EDV Beratung #
’ Offentliche Gruppe

Offnen ~ & Teilen € Link kopieren o] Loschen 57 Obenanheften ¥ Favorit Verkntipfung hinzufigen ~

Start

Unterhaltungen

Dokumente

Mit uns geteilt

Notizbuch

Seiten

Kunden

Websiteinhalte

Papierkorb

Bearbeiten

Zuriick zum Klassischen SharePoint

Dokumente > Buchhaltung

Geschafisjahr:

2024 x

] Name ~ Gedndert Geédndert von ~ Dokumente... =
Dokumententyp: Ausgangsrechnung (146)

Dokumententyp: Bankbuchungen (11)

Dokumententyp: Belegtibersicht (11)

Dokumententyp: Buchungen (10)

Dokumententyp: BWA (11)

Deokumententyp: Eingangsrechnung (259)

Dokumententyp: Kontoauszug (31)

Deokumententyp: Lohnabrechnungen (12)

Dokumententyp: VISA (23)

2] VISA 2024-01.jpg 26112024 Maik Ramitel VISA
@ VISA 2024-01.pdf 26.11.2024 Maik Ramftel VISA
=] VISA 2024-02.jpg 08.12.2024 Maik Ramftel VISA
2] VISA 2024-02.pdf 08.12.2024 Maik Ramftel VISA
[Z]  VISA 2024-03,pg 08.12.2024 Maik Ramfte! VISA

Betrag ~

L

b

<$Te

= Die Sicht filtert die Belege des Jahres

2024

= Gruppiert wurde nach dem
Dokumententyp

ams

Seminar



*Teams

Seminar

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

* Im ersten Schritt wollen wir den
Dokumententyp festlegen

+ Spalte hinzufiigen

» Es soll eine Auswahl aus verschiedenen

Text

Spalte erstellen Typen angeboten werden
& Auswahl
T Datum und Uhrzeit
! = Mehrere Textzeilen
,Q. Person
Festlegen einer einzelnen Textzeile () Zahl
Ja/Nein

W

8% Spalten ein-/ausblenden m Abbrechen



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Spalte erstellen X
Weitere Informationen zum Erstellen wvon
Spalten.
MName *

Dokumententyp
Beschreibung

Wahlen sie die Art des Dokuments aus

i

Typ

Auswahl A

Auswahlmdglichkeiten *

Angebot
Ausgangsrechnung
Eingangsrechnung

- Auswahl hinzufiigen

|:| Kann Werte manuell hinzufiigen (1)

*Teams

Seminar

Im ersten Schritt wollen wir den
Dokumententyp festlegen

Es soll eine Auswahl aus verschiedenen
Typen angeboten werden

Da die Belegarten in der Regel fix sind,
wird das manuelle Hinzuftigen von
Werten nicht aktiviert



Seminar

*Teams

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

* Die neue Spalte steht nun zur Auswahl

Dokumente > Buchhaltung

Name - st aamsenn - oaemeneny < \N@isen Sie die neue Eigenschaft Gber das

HHRELUZLIUU LU =y VUL L vnnuLen WIaIR nanne

“AR2023002.pdf vor 17 Minuten Maik Ramtel SySte mmen u | N d en D eta | I S ZU.

g0

]
_\ARZDZBDDB,pd" vor 17 Minuten Maik Ramftel

o
“AR2023003.pdf wver 17 Minuten Maik Ramftel

al
“ARZ2023004.pdf ©

w

~AR2023004.pdf & .- Offnen bk Ramited

Varschau aik Ramftel

N

~AR2023005.pdf AR2023005 pet

o Teilen

"AR2023006.pdf aik Ramftel
Link kopieren

~AR2023007.pdf ik Rerniftel
Zugriff verwalten

Al
“ARZ2023006.pdf

N
“AR2023008 pdf Favorit aik Ramftel

~AR2023007.pd

N
“AR2023009 pdf Herunterladen aik Ramftel

o o e @ e @

=)

=)

=

=)

=)

=)
N =)
AR2023008.pdf ) )
[ TAR2023010.pdf Laschen aik Ramftel

- Automatisieren >
|oh TAR2023011.pdt aik Ramftel
. Umbenennen
|&h TAR2023012.pdt aik Ramftel
Oben anheften

=)
=)
=)
=)
=)
=)
=)
=)

‘.
TAR2023013.pdf aik Ramftel
“hestise Verschieben nach

N
“AR2023014.patt Kopieren nach aik Ramitel

~AR2023015.pdt Versionsverlauf E—

Mich benachrichtigen

~AR2023016.pdf ik Rerniftel

. Mehr > Eigenschaften

“AR2023017 pdf
Details Workflow

‘.

“AR2023018.pdf wveor 17 Minuten

Compliancedetails

N
~AR2023019.pdf wvor 17 Minuten M auschecken

~AR2023020.pdt vor 17 Minuten Maik Ramtel



aTeams

Seminar

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

& Alle bearbeiten €@ Link kopieren = Bearbeiten Sie die Eigenschaften, die am
AR2023004.pdf rechten Rand angezeigt werden

— ein smarter Weg u...

[l Name*

AR2023004.pdf

[ Titel

Geben Sie hier einen Wert ein

41 Projekt

& Dokumententyp

= Dokumententyp Ausgangsrechnung

Wiahlen sie die &rt des Dokuments aus




*Teams

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

2 1 Mitglied

o —reree s v W 2 Nutzen Sie alternativ den Infobutton und
| B o lassen die Informationen dauerhaft am
rechten Rand stehen

30177 Hasmover

Alle bearbeiten



*Teams

Seminar

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

i

-

' _ _ = Markieren Sie mehrere Dokumente
° B AR2023001.pdf [ e vor 17 Minuten Maik Ramftel
© O hr2023002.p0f & o vort7Minuten yE— * Weisen Sie der Mehrfachauswahl Uber
(] B _‘IHR2023DI}3.pdf = e vor 17 Minuten Maik Ramftel den InfObutton gleiChzeitig eine

Information zu

X 3 ausgewidhlt = Alle Dokumente Vv Y ® 7

A
E] 3 Elemente ausgewahlt. X

Massenbearbeitung von Eigenschaften
&J Projekt

7 Dokumententyp

Wahlen sie die Art des Dokuments aus



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Dokumente > Buchhaltung

v D Name

o
“Angebot 2023008.pdf
K

Angebot 2023020.pdf
o

Angebot 2023024.pdf
K

Angebot 2023033.pdf
o

Angebot 2023039.pdf
K

Angebot 2023042 .pdf

N
“Angebot 2023043,pdf

o
“Angebot 2023049,pdf
K

Angebot 2023051.pdf
o

Angebot 2023052.pdf
K

Angebot 2023053.pdf
o

Angebot 2023074.pdf

B
B
B
B
B
B
B
[& “Angebot 2023046 paf
B
B
B
B
B
B

N
~Angebot 2023085.pdf

~  Dokumententyp: Ausgangsrechnung (69)
3 “AR2023001.pdf
I3 “AR2023002.pd
o
21 TAR2023003.pdf

I3 “AR2023004.pdf

~
[ “ampana2nne was

Gedndert

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

vor 4 Minuten

wvor 4 Minuten

wvor 6 Minuten

wvor & Minuten

wvor 6 Minuten

wvor 10 Minuten

i & Rimikan

Gedndert von ™~

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Iaik Ramftel

Maik Ramftel

Iaik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

Maik Ramftel

RAzil Rammfral

Dokumenten... =

Abis 7

Z biz A

Filtern nach

+ Spalte hinzufiigen

~ Gruppieren nach "Dokumententyp”

Spalteneinstellungen

Summen

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Angebot

Ausgangsrechnung

Ausgangsrechnung

Ausgangsrechnung

Ausgangsrechnung

[ R

>
>

zum Gruppieren genutzt werden

<$Te

* Nun kann die neue Spalte zum Beispiel

ams

Seminar
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Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Wir legen eine neue Spalte fir den
Kunden an

&7 Dokumententyp

Ausgangsrechnung

Da Kunden hinzukommen wird eine
manuelle Erganzung erlaubt

= Kunde

WEBS

R Im Gegensatz zu den Vorgaben bekommt
inzufugen (WBS) . . .
der Eintrag keine Farbe zugewiesen

Der neue Eintrag steht bei anderen
Dokumenten nicht zur Auswahl

Ausgangsrechnung BMNW
Ausgangsrechnung liE:l Ergé Nzen Sie bei Bedarf die AUSWahI
Ausgangsrechnung  VHS Entsprechend bekommt der Eintrag dann

Ausgangsrechnung WYHS eine Fa rbe



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Spalte bearbeiten X

Weitere Informationen zu Spaltentypen und
-optionen,

Name *

Geschéﬁsjahd

Beschreibung

Das Jahr des Belegdatums

4
Typ
Zahl e ‘
Vorschau
123.456

s € ¥ %  Benutzerdefiniert

Anzahl Dezimalstellen

Automatisch hd ‘

Standardwert

‘ Eine Zahl eingeben ‘

D Berechneten Wert verwenden (i)

Weitere Optionen v

Spalte erstellen X
Weitere Informationen zum Erstellen von
Spalten.
Mame *

Mettobetrag
Beschreibung

Y

Typ
‘ Wahrung e ‘
Anzahl Dezimalstellen
‘ Automatisch N ‘
Wahrungsformat
‘ 123.456,00 € (Deutschland) A ‘

Standardwert

‘ Eine Zahl eingeben

= Wir erganzen ein Zahl Feld

— Zahl - Geschaftsjahr
— Nettobetrag - Wahrung

<$Te

ams

Seminar



Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

RE

Start

Unterhaltungen

Dokumente

Notizbuch

Seiten

Kunden

Websiteinhalte

Papierkorb

Bearbeiten

RAMSES EDV Beratung #

Offentliche Gruppe

+Neu"

Liste

Seite

Dokumentbibliothek

RAMSES EDV Beratung #

Offentliche Gruppe

RE

Start + Neu @ In Rasteransicht bearbeiten

Unterhaltungen

Kunden ¢
Daokumente
Mit uns geteilt Titel
Maotizbuch “VHS Hannover
Seiten “WBS
Kunden O _\IBNW =

Websiteinhalte

Papierkorb

& Teilen ﬂ

+ Spal

*Teams

Seminar

Alternativ kann eine Auswahl auch auf
einer Liste basieren

Erstellen Sie im erste Schritt eine Liste
auf lhrer Website Uber die
Webseiteninhalte

Zentrale Listen haben den Vorteil, das Sie
an verschiedenen Stellen genutzt werden
kdnnen



*Teams

Seminar

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

$€ Wahrung . " Legen Sie eine neue Spalte vom Typ
Nachschlagen fest
Spalte erstellen 9 on
Pl Bild

- o— ® m— a— Verwaltete
p— - Metadaten
— — Machschlagen
Einen Inhaltstyp

Eine Spalte einer Liste zur Auswahl in einer hinzufigen
anderen Listenspalte machen

Alle Spaltentypen
anzeigen

£0% Spalten ein-fausblenden ‘ Abbrechen




*Teams

Seminar

Metadaten — ein smarter Weg um zu arbeiten

Spalte erstellen X

Weee fomatonen 2um Eselien von = der Quelle auf die Liste Kunden

Spalten.

MName *

Kunde ‘

Beschreibung

Der Kunde der Rechnung J
Y

Typ
MNachschlagen e ‘

Wiahlen Sie eine Liste als Quelle aus

‘ Kunden v ‘

Wiahlen Sie eine Spalte aus der obigen Liste
aus

Titel hd ‘

Weitere Optionen v



& Teams

Programme in Microsoft 365

Die Apps



* Te ams

Programme in Microsoft 365

Neben den klassischen Office Programmen existieren eine Vielzahl weiterer
Programme so genannter Apps

So wie Sie Excel, Word und Powerpoint zu unterschiedlichen Zwecken nutzen
verwenden Sie auch die Apps zu unterschiedlichen Zwecken

Microsoft 365 Apps

Planner
Eine Aufgabentool fiir ein Team

Forms
Ein Tool fur Umfragen, Erfassung von Anmeldeinformationen etc.

Lists
Verwaltung von Projektdaten, Inventarisierung etc.



Seminar

*Teams

Der Werkzeugkasten Microsoft 365

3 F ¢ & oS

Mails, Termine Gruppen Outlook Aufgaben Komplexe Umfragen
Einfache Aufgaben Aufgaben Gruppen Aufgaben Aufgaben Quiz
. .

Chats Komplexe Listen Personliche Team
Notizen Dateien Dateien



Apps - Die Programme 4 Teams

Welche Moglichkeiten gibt es ein Programm zu verwenden

Browser App Desktop App
* Gerate unabhangiger Start im * Apps sind auf dem Gerat
Browser installiert

* Eingeschrankter Befehlsumfang
* Office.com als Portal

* Beiden klassischen Apps der
grofite Befehlsumfang

Teams App Mobile App

* Bindung an ein Team \\ * Apps sind auf dem Telefon
* Gerate unabhangiger Start im Teams installiert

: , * Eingeschrankter Befehlsumfang * Eingeschrankter Befehlsumfang

Copyright RAMSES EDV Beratung - Dipl.-Ok. Maik Ramftel



Apps - Die Programme 4 Teams

Wo speichern die Programme die Daten?

Sharepoint Exchange



$ Te ams

Die Burnt Duck Ltd.

Das Team Neue Produkte

Erstellt einen Kanal fir die
verschiedenen neuen
Produkte

Kanale sind Ordner auf der
Webseite des Teams

Kanale sind Arbeitspakete,
Events, die bearbeitet
werden

Abgeschlossene Projekte
werden geldscht /
ausgeblendet

Private Kanale kbnnen
begrenzte Zugriffe
realisieren

Neue Produkte

4 Der Barrel Smoker B1500

ad ® o Q)
\"mo""" )

(" Der Pellet Smoker P1200

Kalkulationen
OV - 0
@ o FWap




Das Prinzip der App in Teams - Das Team

Buchhaltung

gn{TEﬁgﬂys

Sie sind Mitglied in drei Teams

Die Teams bestehen aus
unterschiedlichen Personengruppen

Nicht jeder aus der Buchhaltung ist im
Betriebsrat

Jedes Team hat eigene Regeln, Vorgaben
und Aufgaben



Das Prinzip der App in Teams - Die Kanale

Buchhakung

* Jahresabschluf8 2024

¢ Umbau Kantine

* E-Bike Leasing

* Digitalisierung

¢ Offene Stellen

* Fortbildungen

* Neueinstellungen

*Teams

Seminar

Jedes Team hat andere
Gesprachsthemen

Ein Kanal grenzt ein Thema von einem
anderen Thema ab

Kanale konnen ausgeblendet werden,
wenn sie nicht mehr aktuell sind

Der Jahresabschluss 2023 kann in Teams
"geloscht” werden, ist aber auf dem
Sharepoint weiter vorhanden



Das Prinzip der App in Teams - Die Register

Buchhaltung

-
"’8@
®
"%ca
o

///: Jahresabschlufd 2023

l]ﬂ * Eingangsrechnung

buchen

'UJ * Ausgangsrechnung

buchen

///: Jahresabschlul 2024

'Em * Eingangsrechnung

buchen

'ju * Ausgangsrechnung

buchen

NG

*Teams

Seminar

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele

Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner



| —4
( Q<[

S0 86

Das Prinzip der App in Teams - Die Register

K Umbau Kantine \

F * Ausschreibung

ﬁ * Kuchengerate

. J
<

K E-Bike Leasing
' * Anschaffung

ﬁ  E-Bikes im Unternehmen

\

K Digitalisierung \

$ Te ams

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele

Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner



Das Prinzip der App in Teams - Die Register

Betriebsrat * Offene Stellen
- & ﬁ 'J » Akquise
.

e O
¢

* Fortbildungen

b * |T-Seminare

b « Management
Seminare

* Neueinstellungen

b e Offene Stellen

* Te ams

Apps bieten die Moéglichkeit Programme
in einen Kanal zu integrieren

Beispiele
Planner
eine Aufgabenverwaltung fiir ein Team

Lists
eine Liste fur ein Team

In jedem Kanal kann eine App mehrfach
verwendet werden

Ich nutze

Im Team Buchhaltung
Im Kanal Jahresabschlufs 2023
— Die App Planner



$ Te ams

Das Prinzip der App in Teams - Die Register

K Umbau Kantine \

Projekte
a% ‘% ? o i Idn einem Kapal fokgssiere ich mjch auf
e e B . oo ie Dinge, die hier interessant sind
@ @ O Im Kanal Umbau Kantine sehe ich nur
\_ - Plan
Ausschreibung
Liste
Klichengerate

Ich bin in einem Raum und sehe nichts
aus den anderen Raumen

Alle anderen Plane, Listen, Dateien und
Diskussionen spielen hier keine Rolle



*Teams

Seminar

Das Prinzip der App in Teams - Die Browserversion

Ul

JahresabschluB 2023
Elngangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2023
Ausgangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2024
Eingangsrechnungen buchen

= JahresabschluR 2024
Ausgangsrechnungen buchen

= Umbau Kantine
Ausschreibung

= E-Bike Leasing
Anschaffung

= Offene Stellen
Akquise

= Weihnachtsfeier 2024

N /

/b * Lists

Umbau Kantine
Kuchengerate

E-Bike Leasing
E-Bikes im Unternehmen

Fortbildungen
IT-Seminare

Fortbildungen
Management Seminare

Neueinstellungen
Liste Offene Stellen

= Verliehene Dinge

~

Maochte ich alle meine Plane oder alle
meine Listen sehen, so gehe ich nicht in
den Kanal sondern in die App

Planner
zeigt mir alle Plane aus allen Kanalen an

Lists
Zeigt mir alle Listen aus allen Kanalen an

Ich kann erganzend Listen und Plane fur
mich anlegen, die in keinem Kanal
zugewiesen sind

Ich kann Plane und Listen mit anderen

teilen, auch ohne gemeinsames Team



Seminar

*Teams

Programme als Register in einem Kanal

= Klicken Sie in dem Kanal auf das Plus bei
den Registerkarten und wahlen Sie die
gewunschte App

= Geben Sie in diesem Beispiel dem Plan
einen Namen

= Der Planner taucht als Register in dem
Kanale auf

ﬂ Buchhaltung Beitrage Dateien Notes Jahresabschluf 2023 ~ (#

) JsahresabschluB 2023 -~ fH Raster @R Board Zeitplan (5 Diagramme

Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen

+ Aufgabe hinzufligen
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Seminar

Programme als Register in einem Kanal

* Ein zweiter Plan in einem zweiten Kanal

“ Ein Programm wie der Planner kann auch
mehrfach als Register in einem Kanal
verwendet werden

@ Neuen Plan erstellen

MName der Registerkarte

Amerikanische

O\forhandenen ﬂ Rezepte Beitrige Dateien Notes Amerikanisches BBQ ~ [3

Anscheinend ha
Plan aus, um ihr - Amerikanisches BBQ - [ Raster  §® Board Zeitplan (G Diagramme

Vorhandene Pl

Aufgabe Meuen Bucket hinzufligen

+ Aufgabe hinzufugen
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Programme auf der App Leiste

4 = Haufig genutzte Programm kdénnen auf
A

5 eams - der App Leiste eingeblendet werden

B o etea 2 = Uber die drei Punkte kdnnen die Apps

Administrat...

|_:as . ® = @ dort positioniert werden

) Allgemei v
Anrufe
Help
. Buchhalt
= Seminare
Kalender [y i3
Seminare Schichten  Besprechungen Kontakte
[ )
o Seminare
uuuuuuuu
Seminare Weitere Apps abrufen
Planner = HoRatio
m:‘ Allgemei
inistra:

Gl L2 e " BurntDuc
@ Allgemei

Rezspte



Programme auf der App Leiste

Q ‘ Planner
Alktivitdt
@ “Q: Mein Tag
L]
E’U% @ Meine Aufgaben
| 88 Meinepi
Anrufe
— Angeheftet
Kalender Angeheftete Elemente werden hier angezeigt.
(@]
OneDrive
sREB
e LLLL LA
\dministrat...
Bookings
iva Insights

oo . s
oo Meine Pléne

Q Freigeben Perstnlich Angeheftet

II..---'

Meit

=
w
3

o608

Amerikanisches BEQ

Jahresabschluf 2023

Geburtstagsfeier

Weihnachtsfeier

Aufgaben

Mehr anzeigen

*Teams

Seminar

Im Kanal ist die Sichtweise fokussiert auf
das Event, das Thema das im Kanal
abgebildet wird

Flr den Jahresabschluss brauche ich
Eine Liste [Lists]
Eine Aufgabenverwaltung [Planner]
Eine Terminabstimmung [Forms]

Die App zeigt alle Listen, bzw. alle
Aufgaben aus den Kanalen



Die App im Browser

@ @ O & Startseite | Microsoft 365 X G Google

< O (5] https://www.office.com/?auth=2

iﬂicrosoft 365

o ‘

<
Microsoft 365

~ =]

pR s
i o

PowerPoint SharePoint

A¥

Power Insights

Automate

a5

Weitere Apps

*Teams

Seminar

Die Apps zeigen in Teams in der Regel
nur eine eingeschrankte Menge an
Funktionen

Zur Nutzung aller Moglichkeiten gehen
wir in die Browser Variante der App

Sollte die App nicht in der Liste
auftauchen, nutzen Sie "Weitere Apps"
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Die App im Browser

(&) %) https://tasks.office.com/ramses.de/de/Home/Planner/

' ' » g " Im Browser ergeben sich in der Regel

= | N | ~ mehr Moglichkeiten als im Teams
Willkommen Maik Ramftel

Neuer Plan

¥+ . . . .
T = Fur viele Standard Apps gibt es Varianten
= MRS Zuletzt verwendet  Alle fu r

v Angeheftet
Amerikanisches BBQ JahresabschluB 2023 P C 1] D kt A n
v Alle BurntDuck > Rezepte RAMSES EDV Beratung > Buchhaltung e S O p p p
Amerikanisches BBQ .
BurntDuck > Rezepte — A n ro I

JahresabschluB 2023
RAMSES EDV B... > Buchhaltung

.
Geburtstagsfeier —_— I OS
RAMSES EDV B... > Aligemein i 2/ D46 |

Weihnachtsfeier
RAMSES EDV B... > Seminare - Pow.

Amerikanisches BBQ = Raster Board Diagramme  Zeitplan
LW Aufgaben

Verknipfter Plan

Unterhaltung

Mehr anzeigen

Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen

Mitglieder
+ Aufgabe hinzufigen Dateien

Notizbuch

Sites

Pin

Plan kopieren

Plan nach Excel exportieren
Link zu Plan kopieren

Plandetails

Hinzufugen eines Plans zum Outlook-Kalender



Seminar

‘*,Teams

Weitere Programme

Planner



quegﬂys

Der Planner

Der Planner ist eine Aufgabenverwaltung

Personliche Aufgaben

Outlook

ToDo PO 29 ®92
Aufgaben im Team Pe—— o s

Planner M 0 i § e
Projektmanagement | e

Project Y- D o

Rodosign doc WD G \ G e )

Der Planner nennt sich mittlerweile
"Tasks von Planner und ToDo"

Aufgaben werden in Saulen (Buckets) verwaltet



Der Planner - Einen Plan fiir ein Team erstellen

Aktivieren Sie das Team und den Kanal,
fir den Sie einen Plan erstellen wollen.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um eine
neue Registerkarte zu erzeugen.

Klicken Sie auf Planner

Wahlen Sie Neuen Plan erstellen und
geben Sie einen Namen fur den Plan ein

Nach einem Klick auf Speichern wird der
Plan direkt in der Registerkarte erstellt

Durch die aktivierte Option Uber diese
Registerkarte im Kanal posten werden
die Gruppenmitglieder tGber die neue
Registerkarte informiert.

*Teams

Seminar

Tasks von Planner und To Do nfo X

Mit Tasks kéinnen Sie auf einfache Weise alle |hre Planner- und To Do-

Eﬂ" Aufgaben verwalten. Sie kénnen Aufgaben einzeln oder zusammen mit
lhrem Team erstellen, zuweisen und nachverfolgen und an einem zentralen
Punkt alles im Blick behalten.

Weitere Informationen

(@) Neuen Plan erstellen

Mame der Registerkarte

Geburtstagsfeieq

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

Vorhandene Plane

@ Uber diese Registerkarte im Kanal posten
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Der Planner - Einen Plan fiir ein Team erstellen

Nach dem Speichern ist der Plan in
Teams angelegt und enthalt einen Bucket
mit dem Namen Aufgabe

ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Wiki Geburtstagsfeier ~ +

Mittels der Buckets strukturieren Sie den Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen
Plan; innerhalb der Buckets (Saulen)
werden die Aufgaben angelegt

+ Aufgabe hinzufligen

Um den vorhandenen Aufgabe i
umzubenennen, klicken Sie in den Titel
und geben den neuen Namen ein

Fallig am 29.04.

o @ Maik Ramftel

Aufgabe hinzufiigen
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Der Planner - Einen bestehenden Plan in Teams verwenden

Sind bereits Plane fir ein Team
vorhanden, konnen Sie diese in Teams
einbinden

Aktivieren Sie das Team und den Kanal,
in welchem Sie den vorhandenen Plan
einbinden mochten

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um eine
neue Registerkarte zu erzeugen

Aktivieren Sie Vorhandenen Plan dieses
Teams verwenden und wahlen Sie im
Listenfeld einen Plan aus

Tasks von Planner und To Do nfo X

Mit Tasks kdnnen Sie auf einfache Weise alle |hre Planner- und To Do-
l Aufgaben verwalten. Sie kdnnen Aufgaben einzeln oder zusammen mit
lhrem Team erstellen, zuweisen und nachverfolgen und an einem zentralen

Punkt alles im Blick behalten.

Weitere Informationen

O Meuen Plan erstellen

Mame der Registerkarte

Aufgaben

@ Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

Anscheinend hat dieses Team vorhandene Fline, Wihlen Sie einen vorhandensn
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufiigen.

Geburtstagsfeier

B Uber diese Registerkarte im Kanal posten




Der Planner - Plane verfolgen und bearbeiten

Klicken Sie auf den Kreis, um eine
Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen

Die Aufgabe wird aus der sichtbaren
Bucket-Liste entfernt und unter dem
Punkt Erledigte anzeigen im Bucket
eingruppiert

*Te

Allgemein Beitrige Dateien Wiki Geburtstagsfeier - —|—
g a

Aufgabe

+ Aufgabe hinzufiigen

() Einkaufen
Q Aufgabe als erledigt markieren

) 20,04 o @

Meuen Bucket hinzufiigen

ams

Seminar
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Seminar

Der Planner - Plane verfolgen und bearbeiten

Klicken Sie auf den Namen einer Aufgabe
um diese im Detail zu bearbeiten.

Im Detailfenster konnen Sie z. B.
den Status verandern, S
Start- und Falligkeitsdatum anpassen,
eine Beschreibung eingeben, e
. . Checkliste 03
Anlagen hinzuftgen,
eine Checkliste erstellen.
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Seminar

Der Planner - Aufgaben kopieren

Zum schnellen Erstellen ahnlicher Aufgabe kopieren X
Aufgaben besitzen Sie die Moglichkeit, e e uen e
eine Aufgabe zu kopieren und .
anzupassen
Klicken Sie in der Aufgabe auf die drei -
Punkte und wiahlen Sie Aufgabe kopieren —

Geben Sie im folgenden Dialogfenster
einen neuen Namen ein und wahlen Sie

den Bucket, in den die Aufgabe kopiert
werden soll

Die Aufgabe lasst sich auch in einen
anderen Plan kopieren

Wahlen Sie aus, welche Informationen
ibernommen werden sollen Abbrechen

Geburtstagsfeier

ME@EO000 &3




Der Planner - Die Organisation der Aufgaben

Buckets und Aufgaben lassen sich direkt
per Drag & Drop verschieben.

Auf diese Weise kdnnen Sie den Plan
inhaltlich strukturieren und die Buckets
und Aufgaben jederzeit neu ordnen

Verwenden Sie Bezeichnungen um die
Aufgaben zu kategorisieren

Vorbereitungen

+ Aufgabe hinzufligen

Limonengrin

N on o . _
() Aubenbereich vorbereiten

(O Einkaufen

*Teams

Seminar

Mise en Place

+ Aufgabe hinzufligen

() Chilli
©@ o
B 2004 &
®
{J Bezeichnung > o
é’ﬂ Zuweisen N
Braun
0 Aufgabe kopieren
G2 Link kopieren ¥ Orange
‘ —» Aufgabe verschieben Pfirsichrosa
T Léschen Marigold
Hellgran
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Der Planner - Die Organisation der Aufgaben

= Die Bezeichnungen kénnen Sie andern o

Geburtstagsfeier
O Einkaufen

* Beachten Sie das das auf alle Bereiche
Auswirkungen haben kann

S @ Maik Ramitel

&) Suche nach Bezeichnunc

Bezeichnung bearbeiten

Buck Status Prioritdt
Vor FDOdl () Nicht begonnen y & Mittel
Startdatum Falligkeitsdatum

Jederzeit beginnen 29.04.2022
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Der Planner - Ansichten und Darstellung der Aufgaben

Wir haben die App aktualisiert. Aktualisieren Sie jetzt. >

Neben dem Aufgabenboard — der B8 Higermein o oeer v ceeie -+
Standardansicht — lassen sich die
Aufgaben auch als Liste, in

Diagrammform oder als Zeitplan

. Limonengrdn Preiselbeerrot
anzeigen B
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Der Planner - Ansichten und Darstellung der Aufgaben

. . . 1=J LA Besprechu
* Im Sinne eines KANBAN Boards konnen
d|e AUfga ben naCh |hrem Status Gruppieren nach "Bucket” ~ Filter ~ Liste  Board Diagramme
gruppiert werden

Bucket o

= Somit werden die Aufgaben nach Fugewiesen an

: e —
— nicht begonnen o

Falligkeitsdatum
— 1IN ArbEIt Bezeichnungen

— erledigt gruppiert Prioritat

Nicht begonnen In Arbeit Erledigt
+ Aufgabe hinzufigen + Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen
() Step04 O Step03 Q stero?
Aufgabe Aufgabe Aufgabe
-

@ Erledigt von Ramftel, Maik(RAMS...

@ Stepot
Aufgabe

@ Erledigt von Ramftel, Maik{RAMS...



$ Te ams

Der Planner - Ansichten und Darstellung der Aufgaben

Mithilfe der Diagrammansicht stehen o — sy
lhnen Gbersichtliche visuelle |
Auswertungen (ber die Aufgaben zur O
Verflgung, sodass der aktuelle Stand des ‘ -

Plans direkt sichtbar ist = b




Seminar

*Teams

Der Planner - Ansichten und Darstellung der Aufgaben

Zur besseren Ubersicht bei der Planung - —_ -
von Aufgaben gibt es im Zeitplan die
Kalenderansicht

:



Der Planner - Filtern und Gruppieren

Uber die Méglichkeiten unter Filter und
Gruppieren nach konnen Sie die
Aufgaben nach verschiedenen Kriterien
filtern bzw. gruppieren

Sie konnen die Aufgaben beispielsweise
nach Falligkeitsdatum filtern oder
Aufgaben anzeigen, die einer
bestimmten Person zugewiesen sind.

Achten Sie darauf, den Filter Uber
Loschen wieder zu entfernen, wenn die
vollstandigen Aufgaben wieder angezeigt
werden sollen.

Alle aktiven

2 Heute

Zuweisung (0)

&, Nicht zugewiesen

@ Maik Ramftel

ter @
Filter Léschen
Mach Schlisselwort filtern
i Fallig (0) ~
. Verspatet
Morgen
Diese Woche
Machste Woche
Zukiinftig
Ohne Datum
Mit Falligkeitsdatum
Prioritat (0) (v
Bezeichnung (0) e
Bucket (0) o
~

*Te

ams

Seminar



Der Planner - Die Ubersicht

Mit der personlichen Ansicht haben Sie
alle Plane im Blick, in denen Sie Mitglied
sind

Klicken Sie in den Rubriken auf die drei
Punkte und dann auf Planner

Im Register Meine Aufgaben erhalten Sie
eine Liste mit den Aufgaben aus allen
Planen, die Thnen zugewiesen wurden

Sie ersparen Sich damit den Wechsel in
die Teams

*Teams

Seminar

Tasks in Planner und To Do

Meine Aufgaben Microsoft To Do
(2 Aufgaben
! Wichtig
Geplant
& Mir Zugewiesen
Gemeinsam genutzte Plane Microsoft Planner

(I3 RAMSES EDV Beratung

Geburtstagsfeier
General
Geburtstagsfeier
Seminare - Word

Geburtstagsfeier

o O O +

Aufgabentitel

Aufgabe hinzufligen
AuBenbereich vorbereiten
Einkaufen

Chilli



*Teams

Seminar

Der Planner - Aufgaben aus dem Chat heraus

= Gehen Sieim Ch fdas S '
e e n I e I m a t a u a S ySte m m e n u : zut;nNMolrgeilgljlaerr Ramftel, die Liste sende ich lhnen, Herr Rebeock lade ich mit gin. Bis gleich... ¢’ Antworten
<7 Pin

und wahlen Sie weitere Aktionen e

B3 Als ungelesen markieren
" Es besteht dann die Maoglichkeit den Ort @ =i
der Aufgabe zu definieren

= Mit Qutlook teilen

[L4 Plastischer Reader
Aufgabe erstellen
Weitere Aktionen >

a o ol -+ Meue Aktion erstellen
1 Meisl, Nicole 10:22
Herr Ramftel, ich unterbreche Sie total ungern, habe aber das Gefihl die Gruppe braucht eine Pausel:):):)

10:22

) Herr Ramftel, ich unterbreche Sie total ungern, habe aber das Gefiihl die Gruppe brauc...

Erstellen in Prioritat Falligkeitsdatum

© Tasks s s Mittel

(%) Aufgaben
SES EDV Beratung) am 28. 10:22 AM
T Schul N
' - eams>cnuiung tal ungern, habe aber das Gefuhl di raucht eine Pausel):):)
«— Aufgaben

age/19:25848cbc-67cb-4a8f-a0a%9-5e375acfa3bb_bedd2c7f-bee7-40e4-88ch-

Thema Cutlook C'r@sat on - -
11134122983 7context=%7B%22context Type%22:%22chat%22% 7D

Aufgabe hinzufugen
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Der Planner - Qutlook

Hinzufligen lhres Plans zu Outlook-Kalender
Wahlen Sie oben in lhrer Planner-Tafel die drei Punkte ... aus
Wahlen Sie Hinzufligen eines Plans zu Outlook-Kalender aus

Anzeigen lhres Plans und lhrer Aufgaben in Outlook
Wahlen Sie unter Andere Kalender lhren Plan aus
Wahlen Sie eine Planner-Aufgabe aus, um eine Schnellansicht anzuzeigen
Um weitere Details einzusehen, wahlen Sie oben rechts den Pfeil Ereignis anzeigen aus.
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Der Planner im Web

Der Planner kann auch im Web gedffnet
werden

Suchen Sie den Planner aus "Alle Apps"

Einige Funktionen sind nur in der Web

App und nicht im Teams verfligbar
Plane kopieren (Templates)
Hintergrinde

Microsoft 365




Seminar

‘*,Teams

Weitere Programme

Forms



*Tegﬁmrs
Forms

Mit Forms lassen sich einfach und schnell Umfragen und Quiz erzeugen

In Microsoft Teams als Registerkarte integriert, kdnnen Sie Forms folgendermalien
verwenden

Sie konnen Gruppenumfragen fir Ihr Team erzeugen, die sich von allen Teammitgliedern
direkt bearbeiten lassen

Sie konnen Umfragen, die mit der Forms-Web-App oder direkt in Teams erstellt wurden,
zum Ausfullen bereitstellen

Sie haben die Moglichkeit, die Ergebnisse von Umfragen und Quiz zur Ansicht
bereitzustellen
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Forms - Registerkarte fur eine neue Umfrage erstellen

Aktivieren Sie das Team und den Kanal, o
fur den Sie eine Umfrage erstellen wollen o

X

® Durch Team bearbeitbares geteiltes Formular erstellen und Ergebnisse anzeigen.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um eine
neue Registerkarte zu erzeugen

Menikarte fir den Geburtstag

O Vorhandenes Formular hinzufligen

Klicken Sie auf Forms

Wahlen Sie die obere Option Erstellen Sie
ein geteiltes Formular und geben Sie
einen Namen fur die Umfrage ein

Nach einem Klick auf Speichern wird das
Formular zum Erstellen der Umfrage
direkt in der Registerkarte angezeigt

Erstellen einer wiederkehrenden Umfrage

B Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zurtick



Forms - Registerkarte fur eine neue Umfrage erstellen

= Es stehen verschiedene Varianten der
Umfrage zur Verfligung

<$Te

ams

Seminar

@ Auswahl

Text I {5 Bewertung I Datum I A4 I

Auswahl Mit Auswahl erstellen Sie eine Frage mit mehreren vorgegebenen
Antwortmoglichkeiten, zwischen denen der Anwender wihlen kann.
Text Der Fragetyp Text bietet die Eingabe von kurzem oder langem Text.

Die Eingabe kann auf Zahlenwerte eingeschriankt werden.

Bewertung

Erzeugen Sie eine Skala mit Zahlen oder Sternen, mit denen der
Anwender eine Bewertung durchfithren kann.

(Net Promoter Score ©)

Datum Eine einfache Abfrage nach einem Datumswert

Rangfolge Die Optionen miissen in eine Reihenfolge gebracht werden.

Likert Mit der Likert-Skala werden Aussagen in Form einer Matrix bewertet.
Sowohl die Aussagen als auch die Bewertungs- oder Optionsskala
kénnen individuell angepasst werden.

NPS Der NPS (Net Promaoter Score ©) ist ein Kennzahlensystem zur Ermitt-

lung des Unternehmenserfolgs. Die klassische Frage dieses Typs ist:
Wie wahrscheinlich ist es, dass Sie das Produkt einem Kollegen/einer
Kollegin empfehlen? Der Anwender soll auf einer Skala von 1 bis 10
eine Einschatzung abgeben.
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Forms - Registerkarte fur eine neue Umfrage erstellen

* Innerhalb einer Auswahl lassen sich

verschiedene Optionen auswahlen

. ] Mentukarte fir den Geburtstag
= Entscheiden Sie, ob mehrere Antworten

moglich sind

Tortillas
Rippchen

-+ Option hinzufigen ~ Option "Sonstiges” hinzufiigen

0 Mehrere Antworten @ Erforderlich

+ Neue Frage hinzufiigen
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Forms - Eine vorhandene Umfrage zu einem Kanal hinzufliigen

Aktivieren Sie das Team und den Kanal,
fur den Sie eine Umfrage einbinden
wollen.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um eine
neue Registerkarte zu erzeugen

Klicken Sie auf Forms

Wahlen Sie Vorhandenes Formular
hinzufligen, um ein bestehendes
Gruppenformular einzubinden und
wahlen Sie die Umfrage aus

E Forms nfo X

O Durch Team bearbeitbares geteiltes Formular erstellen und Ergebnisse anzeigen.

® Vorhandenes Formular hinzufiigen

Menikarte fir den Geburtstag @

Antwaorten sammeln h

Erstellen einer wiederkehrenden Umfrage

B Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick



Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

*Teams

Seminar

= Schauen Sie sich die Vorschau der Frage

an um die Optik zu kontrollieren

= Uber das Design kénnen Sie
Hintergrinde definieren

Uber die Option Antworten sammeln
kdnnen Sie die Umfrage starten

= M Besprechung

Verschau " Design B Antworten sammeln  Mehr ~

Vorschau &3 Design B> Antworten sammeln  Mel

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kénnen ant... ™

https://forms.office.com/r/2BFbdketM3 m

Dieser Link steht fur Sie zum Einfligen bereit.

URL verkiirzen
Qs = o

] Wechseln Sie zu “Weitere Formulareinstellungen |..
um zusammenarbeiten an einem Formular mit

anderen, cder duplizieren es, und teilen Sie es als
Verlage.
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Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

= Kopieren Sie den Link und fligen Sie ihn Vorschau G Design 1> Antworten sammeln  Me
in eine Unterhaltung ein

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kénnen ant... ™

https://forms.office.com/r/2BFbdketM3 m

Dieser Link steht fur Sie zum Einfligen bereit.

URL verkiirzen

@ 5 22

‘;-':I Wechse n SIE 7u L WY S RPN, o S [N SO N | FS———

LM ZUFS-AmATreri Maik Ramftel 07:48
anderen, oder du

Ich bitte um Eure Meinung zum Thema Wichteln
Vorlage,
https://forms.office.com/r/2BFbdketM5

' Antworten
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Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

= Beim Klick auf den Link kommen Sie zur
Umfrage

Wichteln

Hallo, Maik. Wenn Sie dieses Formular absenden, sieht der Eigentimer lhren Namen und lhre E-Mail-Adresse.

1. Wollen wir dieses Jahr wieder wichteln?
O Ja
O Nein

O Ist mir egal

== Wichteln
Absenden

Dieser Inhalt wird vom Besitzer des Formulars erstellt. Die von lhnen dbermittelten Daten werden an den Formu
ist nicht fir die Datenschutz- oder Sicherheitspraktiken seiner Kunden, einschlieBlich derer dieses Formularbesi
niemals Ihr Kennwort heraus.

@ Vielen Dank!

Unterstiitzt von Microsoft Forms | Datenschutz und Cookies | Nutzungsbedingungen

Ilhre Antwort wurde gesendet.

Weitere Antwort senden

—' Eigenes Fermular erstellen

Unterstiitzt von Microsoft Forms | Datenschutz und Cookies | Mutzungsbedingungen




Seminar

*Teams

Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

" In der Registerkarte Antworten kann nun
eingesehen werden, welche Antworten
bisher eingegeben worden sind

Wichteln

00:25

Durchschnittliche Zeit fiir das Ausfillen

Detaillierte Antworten in
Echtzeit analysieren.

1. Wollen wir digses Jahr wieder wichteln?
Weitere Details

® - 1
Mein 0

L

@ 'zt mir egal 1




Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

= Die Umfrage kann auch in der Web
Version verwendet werden

:agsfeier

*Teams

Seminar

Bearbeiten | Meniikar... ~

Pop-out-Registerkarte

Registerkarte erweitern

Registerkarte neu laden Fragen Antw
Zur Webseite gehen

Link zu Registerkarte I(opiere£j

Umbenennen

Info zu dieser Registerkarte

Menukarte flr den Geburtstag

Entfernen

1. Welche Hauptspeise wollen wir machen
Tacos
Tortillas

Rippchen

+ Neue Frage hinzufiigen
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Forms - Eine Umfrage verwenden / teilnehmen

= Bei Bedarf konnen die Antworten in Excel
ausgewertet werden

Fragen Antworten @

Mentkarte fur den Geburtstag

1 00:07 Aktiv

Antworten Durchschnittliche Zeit fir das Ausfiillen Status

Detaillierte Antworten in
Ergebnisse anzeigen @ In Excel offne Echtzeit analysieren.

Alles klar

1. Welche Hauptspeise wollen wir machen
Weitere Details

@ Tacos 1 ‘
@ Tortillas 1 A
E21 " I

1 4.26.22 12:54:03 4,26.22 12:54:10 maik@ramftel.onmicro Maik Ramftel Rippchen;Tacos;Tortillgs;

S VE B L& R

A ]



Forms - Eine Umfrage l6schen

Nach dem Abschluss einer Umfrage kann
die Registerkarte geldoscht werden.

Klicken Sie auf den Pfeil an der
Registerkarte

Wahlen Sie Entfernen.

Die Umfrage und deren Ergebnisse
bleiben dabei in der Forms-Web-App
erhalten

igsfeier

"y

o

*Teams
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Bearbeiten | Meniikar... ~

Pop-out-Registerkarte
Registerkarte erweitern
Registerkarte neu laden

Zur Webseite gehen

=2 Link zu Registerkarte kopieren

11 Umbenennen

(i) Info zu dieser Registerkarte

Entfernen@



Forms - Eine Umfrage l6schen

= Wird die Umfrage in der Web App
geloscht so ist sie endgultig geloscht

< Gruppenformulare

RAMSES EDV Beratung

Offentliche Gruppe

Meniikarte fiir den Geburtstag

1 Antworten

Seminar

*Teams

0 Mitglieder

[il Papierkorb =
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Forms - Schnellabstimmung in einer Unterhaltung

Mit der Schnellabstimmung lassen sich

. . . Vorschlage
Umfragen direkt in eine Unterhaltung g
. . Forms
| nteg Il e re N Erstellen Sie mihelos Umfragen, Quiz und Abstimmungen
Geben Sie @forms ein und wahlen Sie @forms]
Forms aus der Vorschlagsliste aus .

Auswihlen oder Befehl eingeben

Geben Sie danaCh eine Frage und' durCh Forms Woaollen wir Essen bestellen? Japanisch, Tarkisch, Indisch
ein Komma getrennt, die moglichen P e
Antworten ein




Forms - Schnellabstimmung in einer Unterhaltung

= Direkt im Anschluss kann die Frage durch
die Teammitglieder beantwortet werden
und die Antworten erscheinen in Echtzeit

Maik Ramftel (iber Forms 13:06

Maik Ramftel hat eine Abstimmung erstellt
Umfrage: Namen erfassen ; Ergebnisse geteilt

Wollen wir Essen bestellen?
) Japanisch

(0 Tuorkisch

O Indisch

Abstimmung absenden

0 Maik Ramftel (ber Forms 13:06 Aktualisiert

*Teams

Seminar

Japanisch 100% (1)
Tiirkisch 0% (0)
Indisch 02 ()

1 Antwort
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Microsoft Viva
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Was ist Microsoft Viva

Viva ist eine Employee Experience Plattform

Microsoft Viva Connections
Ein zentraler Einstiegspunkt fiir Mitarbeiterengagement (Intranet) und interne
Kommunikation

Microsoft Viva Learning
Eine zentrale Anlaufstelle fiir Fortbildungskurse und Microlearning-Inhalte von Microsoft
und Drittanbietern

Microsoft Viva Topics
Unternehmensweite Inhalte und Fachwissen in einer Wikipedia-ahnlichen Datenbank

Microsoft Viva Insights
Datengestlitzte Erkenntnisse zur Forderung des personlichen Wohlbefindens und der
Produktivitat unter Gewahrleistung der Privatsphare
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Viva Insights - Personliche Arbeitsorganisation

Viva Insights in Microsoft Teams zeigt
lhnen personalisierte Empfehlungen, die
lhnen helfen, lhre Arbeit optimal zu e ey
erledigen (ehemals MyAnalytics) R
Vorschlage zur Arbeit e et | sesmaione
Senden Sie Lob an die Kollegen o .
Blockieren Sie Zeitfenster 8 o s | v 8 it s 10 | oo 8 st
Keine Termine
Keine Erreichbarkeiten
Keine Benachrichtigungen
Kontrollieren Sie die ToDo Aufgaben
Wann habe ich wen getroffen, bleiben )
Sie im Kontakt

1/10 0/10

\\\\\\\\\\\\\\\\\




Viva Learning - Lernvideos in Teams

Die Microsoft Viva Learning-App in
Microsoft Teams kann interner
Fortbildungen zur Verfigung stellen

Hallo Maik!

Hier starten

E} An lhrem ersten Kurs
teilnehmen
Kurse durchsuchen

. Eine kurze Tour machen
Mit Viva lernen

* An Randleiste anheften
Einfacher Zugriff auf Viva
Learning

Woriiber méchten Sie etwas lernen?

*Teams

Seminar

Wihlen Sie lhre Interessen aus.
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Gaste im Teams

Die externe Zusammenarbeit



* Te ams

Gasteverwaltung in Teams

Die Gasteverwaltung ist nicht ganz ohne, eine Beschreibung findet sich hier

https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365/solutions/collaborate-teams-direct-
connect?view=0365-worldwide



*Tegﬁmrs
Einstellungen fir die Azure Externe Zusammenarbeit

Die Freigabe in Microsoft 365 wird auf der hochsten Ebene von den Einstellungen fur
B2B externe Zusammenarbeit in Azure Active Directory geregelt.

Wenn die Gastfreigabe in Azure AD deaktiviert oder eingeschrankt ist, setzt diese
Einstellung alle Freigabeeinstellungen, die Sie in Microsoft 365 konfiguriert haben,

auller Kraft

Uberpriifen Sie die Einstellungen fiir B2B externe Zusammenarbeit um sicherzustellen,
dass die Freigabe fir Gaste nicht blockiert ist.



SSSSSSS

Azure Einstellungen

Bei Azure Active Directory an https://aad.portal.azure.com anmelden.
Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Azure Active Directory.
Klicken Sie auf Externe Identitaten.

Klicken Sie auf dem Bildschirm Erste Schritte im linken Navigationsbereich auf
Einstellungen fir die externe Zusammenarbeit.

Stellen Sie sicher, dass entweder Mitgliedsbenutzer und Benutzer mit bestimmten
Administratorrollen Gastbenutzer einladen konnen, einschliel8lich Gasten mit
Mitgliedsberechtigungen oder Jeder in der Organisation kann Gastbenutzer einladen,
einschlieRlich Gaste und Nicht-Administratoren aktiviert ist.

Wenn Sie Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern.
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Azure Einstellungen

= Bei Azure Active Directory an https://aad.portal.azure.com anmelden.
= Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Azure Active Directory.
= Klicken Sie auf Externe ldentitaten.

Azure Active Directory Admin Center

¢ Dashboard >

E4 pashboard @ RAMSES EDV Beratung | Ubersicht

= Alle Dienste Azure Active Directory
# FAVORITEN . + Hinzufligen ﬂ?t? Mandanten verwalten Meuigkeiten L?'g Vorschaufeatures (’.‘ﬂ Haben Sie Feedback fir uns?
} Azure Active Directory @ Ubersicht @

—
A4 Benutzer M Vvorschaufeatures Microsoft Entra verfiigt dber eine einfachere, integrierte Oberflache fiir die Verwaltung all Ihrer Anforderungen an die |dentitats- und

7 Diagnose und

258
= Unternehmensanwendungen Problembehandlung

Ubersicht Uberwachung Eigenschaften Lernprogramme
Verwalten
& Benutzer | L2 lhren Mandanten durchsuchen
& Gruppen Basisinformationen
I 80 External Identities |
d. Rollen und Administratoren Name RAMSES EDV Beratung Benutzer
& verwaltungseinheiten Mandanten-ID 530e6d68-d56e-47b4-0bcd-204560bsdb1b [T Gruppen
& Partner fir delegierten L = Anwendungen
Administrator Primare Domane ramses.de
#5  Unternehmensanwendungen Lizenz Azure AD Free Gerdte

[
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Azure Einstellungen

Dashboard > RAMSES EDV Beratung | External Identities > External Identities

33 External Identities | Einstellungen fir externe Zusammenarbeit

RAMSES EDV Beratung — Azure Active Directory

Stellen Sie sicher, dass
entweder Mitgliedsbenutzer
und Benutzer mit bestimmten

|f’ Suche | 3

E Ubersicht @ Die Option "E-Mail-Einmal-Passcode fiir Gaste” wurde nach "Alle dentititsanbieter” verschoben, —

K3 mandantentibergreifende
Zugriffseinstellungen

& Alle Identitatsanbieter Gastbenutzerzugriff

8% Einstellungen fiir externe Zugriffseinschrankungen fir Gastbenutzer (& . .
Administratorrollen

# Diagnose und O Gastbenutzer haben denselben Zugriff wie Mitglieder (umfassendste Einstellung).

Problembehandlung

Self-Service-Registrierung

EBenutzerdefinierte
Eenutzerattribute

Alle API-Connectors

Benutzerflows

Abonnements

werknipfte Abonnements

Lebenszyklusverwaltung

Mutzungsbedingungen

Zugriffsiiberprifungen

Problembehandlung + Support

MNeue Supportanfrage

@:‘ Gastbenutzer haben eingeschrankten Zugriff auf Eigenschaften und Mitgliedschaften von Verzeichnisobjekten.

O Der Gastbenutzerzugriff ist auf Eigenschaften und Mitgliedschaften eigener Verzeichnisobjekte beschrankt (restriktivste Einstellung).

Einstellungen fiir Gasteinladungen

Einschrankungen fir Gasteinladungen ©
Weitere Informationen

(!,' Jeder Benutzer (auch Gaste und Nicht-Administratoren) in der Qrganisation kann Gastbenutzer einladen (umfassendste Einstellung)

O Mitgliedsbenutzer (Gastbenutzer mit Mitgliedsberechtigungen eingeschlossen) und Benutzer mit bestimmten Administratorrollen kénnen Gastbenutzer einladen

O Nur Benutzer mit bestimmten Administratorrollen kénnen Gastbenutzer einladen

O MNiemand in der Organisation (Administratoren eingeschlossen) kann Gastbenutzer einladen (restriktivste Einstellung)

Self-Service-Registrierung von Gasten uber Benutzerflows aktivieren (0
Weitere Informationen

(= O

Einstellungen fiir das Verlassen von externen Benutzern

Externen Benutzern erlauben, sich selbst aus |hrer Organisation zu entfernen (empfohlen) @
Weitere Informationen

Einschrankungen fir die Zusammenarbeit
‘@:‘ Senden von Einladungen an beliebige Domane zulassen (inklusivste Einstellung)
O Einladungen fiir die angegebenen Domé&nen verweigern

O Einladungen nur fir die angegebenen Domanen zulassen (restriktivste Einstellung)

Gastbenutzer einladen kdbnnen,
einschliefBlich Gasten mit
Mitgliedsberechtigungen oder
Jeder in der Organisation kann
Gastbenutzer einladen,
einschliefBlich Gaste und Nicht-
Administratoren aktiviert ist.
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Gastzugriffseinstellungen fir Teams

Teams verfligt Gber einen ein/aus-Master-Schalter fiir den Gastzugriff und eine

Vielzahl an Einstellungen zur Kontrolle dessen, was Gaste in einem Team machen
kdnnen und was nicht.

Der Master-Schalter, Gastzugriff in Teams ermoglichen muss auf An gestellt sein, damit
Gastzugriff in Teams funktioniert

Stellen Sie sicher, dass der Gastzugriff in Teams aktiviert ist und nehmen Sie
Anpassungen an den Gasteinstellungen je nach lhren geschaftlichen Anforderungen
vor. Bedenken Sie, dass sich diese Einstellungen auf alle Teams auswirken.



*Tegﬁmrs
Gastzugriffseinstellungen fir Teams

Melden Sie sich beim Microsoft 365 Admin Center an auf
https://admin.microsoft.com.

Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Alle anzeigen.
Klicken Sie unter Admin Centers auf Teams.

Wahlen Sie im Teams Admin Center im linken Navigationsbereich Benutzer>Gastzugriff
aus.

Stellen Sie sicher, dass Gastzugriff in Teams zulassen auf Ein ist.

Nehmen Sie alle gewiinschten Anderungen an den zusiatzlichen Gasteinstellungen vor,
und klicken Sie dann auf Speichern.
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Gastzugriffseinstellungen fir Teams

Melden Sie sich beim Microsoft 365 Admin Center an auf
https://admin.microsoft.com.

Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf Alle anzeigen.

O 8 C microsoft.com/#

Microsoft 365 admin center ‘,J;-;, ol ¢ 2 > ; ; e et
/ B 7 . —

RAMSES EDV Beratung

(Y Start

%f  Teams und Gruppen v
& Abrechnung v
f’ Setup

=+ Alle anzeigen
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Gastzugriffseinstellungen fir Teams

= Klicken Sie unter Admin Centers auf Teams.

Admin Center

Sicherheit

Compliance

Azure Active Directory
Exchange

SharePoint

¢|® B & @ @

Teams

Alle Admin Center

*  Angeheftet anzeigen
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Gastzugriffseinstellungen fir Teams

i3I Microsoft Teams Admin Center 4 £ e R Lo o DS

e - .. " \Wahlen Sie im Teams Admin
_ Center im linken
8 Toms g Costzugnitt Navigationsbereich

Mit dem Gastzugriff kdnnen Personen auBerhalb |hrer Organisation auf Teams und Kandle zugreifen. Sie kénnen auswahlen,

® Benutzer welche Anruf-, Besprechungs- und Nachrichtenfunktionen Gaste verwenden kénnen. Weitere Informationen — Be n utze r > G a Stz u g riff a u S

Verwalten von Benutzern

Gastzugrift Gastzugriff in Teams erméglichen O Ein v n Ste”en S|e S|Cher’ daSS
SR Gastzugriff in Teams zulassen

) Dashboard

B Teams-Gerite Anrufen o .
. | auf Ein ist.
Teams-Apps Anrufeinstellungen far Gaste verwalten.
i)  Besprechungen M .
@ - * Nehmen Sie alle gewtiinschten

=] MNachrichtenrichtlinien

Anderungen an den
Besprechung . .
) e zusatzlichen

Aktivieren oder deaktivieren Sie Einstellungen fiir Gaste in Besprechungen.

(@ Erweiterte Verschliisselu... G a Ste i n Ste I I u n ge n VO r’ u n d

B Vol

Richtlinienpakete IP-Video () Ein . .
klicken Sie dann auf
- Planung Bildschirmfreigabemodus Vollbild = S . h
4 Analysen und Berichte p e I C e r n .
Jetzt besprechen () Ein

:. Benachrichtigungen un...



Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

office.com

Microsoft 365 —>

Apps

0" outlook OneDrive

Guten Morgen
W™ Word Excel

- Empfohlen
P PowerPoint OneMote

< Sie haben dies bearbeitet.
5 3 SharePoint Teams = 14, Nov,

Bookings Yammer

o Power Auto... Admin

Microsoft Project

To Do oy Viva Insights

Alle Apps = Fi Konzept Project

*Teams
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Melden Sie sich unter
https://www.office.com an

Wahlen Sie das Admin Center
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Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

A o Gid e = Wahlen Sie links Alle
= RAMSES EDV Beratung d nzeige N
Iﬁh Start
% Teams und Gruppen v
B Abrechnung v
2 Setup

*  Alle anzeigen
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Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

Microsoft 365 admin center

= Klicken Sie auf Einstellungen
im linken Navigationsbereich

{n Start

R Benutzer v
' Teams und Gruppen v
Fa Rollen v
I8 Ressourcen v
B8 Abrechnung W
g Support v
@ Einstellungen v
ﬂ Setup

b~ Berichte v
$ Status v
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Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

Microsoft 365 admin center

= Klicken Sie auf Organisations-

@ Start einstellungen
8 Benutzer o5
' Teams und Gruppen v
Fa  Rollen e
2 Ressourcen v
B Abrechnung e
& Support il
£8¢  Einstellungen o~
Domanen

Suche & Intelligenz

| Einstellungen der Organisati... |

Integrierte Apps

Partnerbeziehungen
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Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

Start > Einstellungen der Organisation

= Klicken Sie in der Liste auf

Einstellungen der Organisation Microsoft 365-Gruppen

Dienste  Sicherheit und Datenschutz Crganisationsprofil

0, Microsoft To Do Verwalten und Aktualisieren Ihrer To De-Einstellungen.

’ Microsoft Viva Insights {ehemals MyAnalytics) Verwalten und aktualisieren Sie die Microsoft Viva Insights (ehemals My&nalytics)-Einstellungen.

E Microsoft-Kommunikation mit Benutzern Perscnen in lhrer Organisation k&nnen E-Mails von Microsoft zu Schulungen und neuen Funktionen erhalten,

RD' Microsoft 365-Gruppen Verwalten Sie externe Freigaben und besitzerlose Gruppen.
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Gasteinstellungen flir Microsoft 365-Gruppen

Wahlen Sie Einstellungen fiir Gaste und besitzerlose Gruppen. Ste I I e n S I e S I C h e r, d a SS d I e
. Kontrollkastchen bei den
Wahlen Sie aus, wie G3ste von aulerhalb lhrer Organisation mit ihren Benutzern in E I n Stel | u nge n
Microsoft 365-Gruppen zusammenarbeiten kdnnen. Weitere Informationen zum .
Gastzugriff auf Microsoft 365-Gruppen G ru p pe n bes |tze r Pe rSO n e n
| o aulBerhalb der Organisation

Zulassen, dass Gruppenbesitzer Personen auBerhalb Ihrer Organisation als Gaste

zu Microsoft 365-Gruppen hinzufiigen kénnen Z u M icrosoft 3 65_G ru p pe n
Zulassen, dass Gaste einer Gruppe auf Gruppeninhalte zugreifen kénnen o . .o

culossen Gass s sner Biupps au Breppennete susreten emnen als Gaste hinzufligen lassen

Wenn Sie diese Option nicht auswahlen, werden Gaste weiterhin als Mitglieder

der Gruppe aufgefihrt, aber sie erhalten keine Gruppen-E-Mails und kdnnen d H H d

nicht auf Gruppeninhalte zugreifen. Sie kénnen nur auf Dateien zugreifen, die u n M Itgl Ie e rn VO n

direkt mit ihnen geteilt wurden. G é Steg ru p pe n Zugriff a Uf
Besitzerlose Gruppen Gru ppenln halte

Alle Gruppen missen einen Eigentdmer haben, um Mitglieder hinzuzufiigen oder zu geWé h rleiSte n be i d e a ktiVi e rt

entfernen. Besitzer haben eindeutige Berechtigungen wie die Maglichkeit, .
Gruppeneinstellungen zu dndern. Sl n d R

\:' Wenn kein Eigentimer vorhanden ist, senden 5ie eine E-Mail und bitten Sie aktive
Gruppenmitglieder, EigentUmer zu werden
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene

Teams-Inhalte wie Dateien, Ordner und Listen werden alle in SharePoint gespeichert.
Damit Gaste in Teams Zugriff auf diese Elemente haben, mussen die SharePoint
Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene die Freigabe mit Gasten ermoglichen

Die Einstellungen auf Organisationsebene bestimmen, welche Einstellungen fir
einzelne Websites zur Verfigung stehen, einschliel8lich Websites, die zu Teams

zugeordnet sind. Websiteeinstellungen kdnnen nicht passiver sein als die Einstellungen
auf Organisationsebene
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene

Wenn Sie die Freigabe von Dateien und Ordnern mit nicht authentifizierten Personen
erlauben mochten, wahlen Sie Jeder aus. Wenn Sie sicherstellen mochten, dass sich
alle Gaste authentifizieren muissen, wahlen Sie Neue und vorhandene Gaste aus.

Wahlen Sie die am wenigsten eingeschrankte Einstellung aus, die von jeder Website in
lhrer Organisation benotigt wird.
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene

Admin Center

Sicherheit

Compliance

Azure Active Directory

Exchange

SharePoint

E & B & @ @

Teams

Alle Admin Center

* Angeheftet anzeigen

Wahlen Sie im Microsoft 365 Admin
Center im linken Navigationsbereich
unter Admin Center die Option
SharePoint aus.
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene

SharePoint Admin Center

I { Start

B3 Websites

Aktive Websites

Geldschte Sites

It

Richtlinien

Teilen

Zugriffssteuerung

S ==

= Erweitern Sie im SharePoint

Admin Center im linken
Navigationsbereich
Richtlinien und wahlen Sie
dann Teilen aus



SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Organisationsebene

& Te

(Rt Start
Werwenden Sie diese Einstellungen, um das Teilen auf Organisationsebene in SharePoint und auf OneDrive zu kontrollieren.
B websites Weitere Informationen zum Verwalten von Freigabeeinstellungen
Aktive Websites
Geldschte Sites "
Externes Teilen
T Richtlinien
il Inhalt kann geteilt werden mit:
Zugriffssteuarung i SharePoint & OneDrive

&

SharePoint Admin Center

Einstellungen

ErssooamssssmmmnraEmy - Stellen Sie sicher, dass die
Teilen Externe Freigabe fur
SharePoint auf Jeder oder
Neue und vorhandene Gaste
eingestellt ist.

Jeder

Wi ikt
Am wenigsten restriktiv Benutzer kénnen Dateien und Ordner mithilfe von Links teilen, die keine Anmeldung erfordern.

= Falls Sie Anderungen
vorgenommen haben, wahlen

B Inhaltsdienste Neue und vorhandene Giste
Gaste missen sich anmelden oder einen Priifcode angeben,
@ Migration
Vorhandene Gaste
k' Berichte Mur Gaste, die im Verzeichnis lhrer Organisatien bereits vorhanden sind,

Weitere Funktionen

Navigation anpassen

Alle anzeigen

Nur Personen in lhrer Organisation

Am restriktivsten Kein externes Teilen erlaubt

Sie Speichern aus.

Sie kénnen das Teilen fur jede/s einzelne Site und OneDrive weiter einschranken. Erfahren Sie

Weitere externe Freigabeeinstellungen ™

\:‘ Externes Teilen nach Doméanen begrenzen

\:‘ MNur Benutzern in bestimmten Sicherheitsgruppen das externe Teilen gestatten

\:‘ Géaste missen sich mit demselben Konto anmelden, an das Einladungen zum Teilen gesendet werden.

Gasten das Teilen von Elementen gestatten, die sie nicht besitzen

\:‘ Gastzugriff auf eine Site oder auf OneDrive lauft nach dieser Anzahl von Tagen automatisch ab

\:‘ Personen, die einen Prifcode verwenden, missen sich nach dieser Anzahl von Tagen erneut authentifizieren Weitere Informationen O]

ams

Seminar
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Team erstellen

Der nachste Schritt ist das Erstellen des Teams, mit dem Sie vorhaben mit Gasten
zusammenzuarbeiten

Klicken Sie in Microsoft Teams auf der Registerkarte Teams auf der linken Seite unten auf
Einem Team beitreten oder ein Team erstellen.

Klicken Sie auf Team erstellen.
Klicken Sie auf Neuerstellen eines Teams.
Waihlen Sie Privat oder Offentlich aus.

Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir das Team ein, und klicken Sie dann auf
Erstellen.

Fligen Sie Mitglieder hinzu oder Klicken Sie auf Uberspringen.
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Websiteebene

Uberpriifen Sie die Freigabeeinstellungen auf Websiteebene, um sicherzustellen, dass
sie die Zugriffsart zulassen, die Sie fur dieses Team eingestellt haben mochten.

Wenn Sie z. B. die Einstellungen auf Organisationsebene auf Jeder festlegen, von allen
Gasten jedoch wollen, dass sie sich fur dieses Team authentifizieren, stellen Sie sicher,
dass die Freigabeeinstellungen auf Websiteebene auf Neue und vorhandene Gaste

festgelegt sind.



SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Websiteebene

a &

SharePoint Admin Center

Start

Websites

Aktive Websites

Verwenden Sie diese Seite, um Websites zu sortieren und zu filtern und Website-Einstellungen zu

A Weitere Informationen zum Verwalten von Websites

Aktive Websites

It

Geldschte Sites
Richtlinien

Teilen

Zugriffssteuerung

Einstellungen
Inhaltsdienste

Migration

~+ Erstellen Exportieren |~ Ansicht nachverfolgen

- O Websitename T URL v
BurntDuck ./sites/BurntDuck
HoRatio ./sites/HoRatio

V. Kommunikationswebsite https://ramftel.sharepoint.com
RAMSES EDV Beratung «./sites/RAMSESEDVBeratung

Teams Vv

<$Te

= Erweitern Sie im
SharePoint Admin Center
links im
Navigationsbereich Sites
und wahlen Sie die Option
Aktive Sites aus.

ams

Seminar
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Websiteebene

BurntDuck

P Mit Microsoft Teams verbunden

Allgemein Altivitat Berechtigungen Richtlinien

Sitename URL

BurntDuck fsites/BurntDuck
Bearbeiten Bearbeiten

Kanalsites Hubzuordnung

Keine Keine

Vorlage Microsoft 365-Gruppe
Teamwebsite Ja

Doméne Beschreibung
ramftel.sharepoint.com Keine

Erstellung

Erstellt von Besitzer von BurntDuck

am 22.11.22, 22:20

von Microsoft Teams

= Wahlen Sie die Site des soeben
erstellten Teams aus.

ams

Seminar



SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Websiteebene

Wahlen Sie ... und dann die Option Teilen aus.

*Teams

Seminar

Vergewissern Sie sich, dass die Freigabe auf Jeder oder Neue und vorhandene
Gaste festgelegt ist.

Falls Sie Anderungen vorgenommen haben, wihlen Sie Speichern aus.

Aktive Websites

ebsite

ebsite

Teilen

- Die fur diese Website verfligbaren Freigabeeinstellungen hangen von lhren
; Einstellungen auf Organisationsebene ab.

1ationen zu den Einstellungen fiir die externe Freigabe

Externes Teilen

Siteinhalt kann geteilt werden mit:

Benutzer kénnen Dateien und Ordner mithilfe von Links teilen, die keine
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SharePoint-Freigabeeinstellungen auf Websiteebene

Erweitern Sie im SharePoint Admin Center links im Navigationsbereich Sites und
wahlen Sie die Option Aktive Sites aus.

Wahlen Sie die Site des soeben erstellten Teams aus.

Wahlen Sie ... und dann die Option Teilen aus.

Vergewissern Sie sich, dass die Freigabe auf Jeder oder Neue und vorhandene Gaste
festgelegt ist.

Falls Sie Anderungen vorgenommen haben, wihlen Sie Speichern aus.
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Hinzufligen eines Gasts zu lhrem Team

Gaste mussen Uber ein Microsoft 365-Geschafts-, Schul- oder Unikonto verfligen

Wenn der Gast noch kein Microsoft-Konto hat, das seiner E-Mail-Adresse zugeordnet
ist, wird er weitergeleitet, um ein kostenloses Microsoft-Konto zu erstellen.

Wahlen Sie Teams Schaltflache ,Teams” aus, und wechseln Sie zum Team in lhrer
Teamliste

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Gasts ein.

Jeder mit einem geschaftlichen oder personlichen E-Mail-Konto, z. B. Outlook, Gmail
oder andere, kann Ihrem Team als Gast beitreten.
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Hinzufligen eines Gasts zu lhrem Team

Hinweis: Wenn beim Versuch, einen Gast hinzuzuftigen, der Fehler
"Es wurden keine Ubereinstimmungen gefunden"

angezeigt wird, lasst lhre Organisation keine Gaste zu.

Ob jemand ein Gast ist, erkennen Sie daran, dass Gberall, wo sein Name angezeigt
wird, auch das Wort "Gast" hinter dem Namen angezeigt wird.

Auf der Registerkarte Mitglieder eines Teams konnen Sie auch die Rollen der einzelnen
Personen sehen.

Wechseln Sie zum Teamnamen, und wahlen Sie "Weitere Optionen " Schaltflache
,Weitere Optionen” > "Team > Mitglieder verwalten" aus.
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Gasteanfrage

- Wenn Sie als gast eingeladen
maik@ramftel.onmicrosoft.com Wu rden, Werden Sie naCh der
Berechtigung angefordert Erlaubnis der Berechtigungen

von:

g StdniedersachsenStiftung gefra gt

bildungsregion-suedniedersachsen.de

Durch Akzeptieren gestatten Sie dieser
Organisation Folgendes:

~ lhre Profildaten empfangen

lhre Profildaten sind [hr Name, lhre E-Mail-Adresse und lhr
Foto.

s~ |hre Aktivitat erfassen und protokollieren

Ihre Aktivitdtsdaten sind lhr Zugriff, lhre Nutzung und lhre
Inhalte, die ihren Apps und Ressourcen zugeordnet sind.

~ lhre Profildaten und Aktivitdtsdaten
verwenden

Diese Daten kénnen mit lhrem Zugriff auf ihre Apps und
Ressourcen und mit deren Nutzung sowie zum Erstellen,
Steuern und Verwalten eines Kontos gema@ ihren
Richtlinien verwendet werden.

Sie sollten dies nur akzeptieren, wenn Sie
SOdniedersachsenStiftung vertrauen,
SiidniedersachsenStiftung hat keinen Link zur
Datenschutzerklarung zu lhrer Uberpriifung angegeben. Sie
kinnen diese Berechtigungen unter
https://myaccount.microsoft.com/organizations aktualisieren.
Weitere Informationen

Diese Ressource wird nicht von Microsoft

freigegeben.
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Wechseln zwischen Gastkonten in Teams

= Wechseln Sie zum Menu "Konten" links neben einem Profilbild am oberen Rand der
App, und wahlen Sie dann das gewilinschte Team- oder Gastkonto aus.

Maik Ramftel
maik@ramftel.onmicrosoftcom
> - Verfiigbar Statusmeldung festlegen

| & | RAMSES ECV Beratung

& | SddniedersachsenStiftung (Gast)



Gast Berechtigungen

BU BurntDuck

BumntDuck

Mitglieder Kandle Einstellungen

+  Teambild

= Mitgliederberechtigungen

= Gastberechtigungen

Analysen  Apps Tags

Teambild hinzufiigen

Kanalerstellung, Hinzufigen von Apps und mehr aktivieren

Zulassen, dass Mitglieder Kandle erstellen und aktualisieren

Zulassen, dass Mitglieder private Kanale erstellen

Zulassen, dass Mitglieder Kanale 18schen und wiederherstellen

Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufligen und entfernen

Zulassen, dass Mitglieder benutzerdefinierte Apps hochladen

Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen, aktualisieren und entfernen
Zulassen, dass Mitglieder Connectors erstellen, aktualisieren und entfernen
Geben Sie Mitgliedern die Méglichkeit, ihre Machrichten zu laschen

Geben 5ie Mitgliedern die Méaglichkeit, ihre Nachrichten zu bearbeiten

Kanalerstellung aktivieren

Zulassen, dass Gaste Kandle erstellen und aktualisieren

Zulassen, dass Gaste Kandle ldschen

<$Te

= Wechseln Sie in die

Teamverwaltung und
definieren Sie die Rechte
fur die Gaste

ams

Seminar



Gast Berechtigungen

Allgemein Eeitrsge  Dateien

Teams

hre Teams

3685 Intern Tei

Allgemein I Q. Suche

tetkanal
Weihnachtsfe

Machen Sie dies zu einer Registerkarte

Allgemein Beitrdge Dateien

Mehr

Details
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Gaste haben trotz aller
Einstellungen nicht die gleichen
Rechte wie Mitglieder

Es gibt keinen Zugriff auf den
Kalender des Exchange, eine
Terminplanung ist damit nicht
moglich

In den Kanalen konnen keine neuen
Registerkarten und Favoriten
angelegt werden

Somit kdnnen keine Dokumente
zur Registerkarte gemacht werden

Planner oder Forms Register
kdnnen nicht angelegt werden
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Sharepoint

Was ist SharePoint Online
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SharePoint Online

SharePoint Online ist eine webbasierte Cloud-Anwendung
Greifen Sie von Uberall und mit jedem beliebigen Endgerat auf die Inhalte zu

Sharepoint ist ein Werkzeugkasten
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SharePoint Online

Web Content Management System
Kollaborationstool
Dokumentenmanagementsystem

Informationsportal
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Web Content Management System

Alle notigen Werkzeuge eines klassischen Web Content Managements sind in
SharePoint Online integriert

Mit den neuen Webseiten, den Kommunikationswebsites, steht ein ausgereiftes
Berechtigungskonzept zur Verfligung
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Kollaborationstool

Gemeinsame Kalender
Aufgabenverwaltung
Eine gemeinsame Dokumentenablage

Die Teamwebsite einer Microsoft 365-Gruppe bietet dies standardmallig neben vielen
anderen Werkzeugen.
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Dokumentenmanagementsystem

SharePoint Online bietet alle Funktionen eines klassischen
Dokumentenmanagementsystems

Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten (Co-Authoring)
Ein- und Auschecken

Versionierung mit Haupt- und Nebenversionen
Inhaltsgenehmigung

Benachrichtigungen
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Informationsportal

Wissen und Informationen an die Mitarbeiter zu kommunizieren, zahlt
zu den groBten Herausforderungen von Unternehmen

SharePoint bietet einige Funktionen, dies zu |6sen
modernes Blogsystem
Webparts zur Integration von Inhalten aus Dokumenten, Videos und vielem mehr
einfache Verlinkung aller Inhalte
ein klassisches Unternehmens-Wiki
eine unternehmensweite Suche



Sharepoint und MS 365

= Sharepoint und MS 365 sind vernetzt

= Teamwebsites sind direkt mit einer
Microsoft 365- Gruppe verbunden

= Die Kommunikation findet Uber Teams
statt

& Teams

Sharepoint
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SharePoint als Netzlaufwerk

SharePoint-Bibliotheken ersetzen die klassischen Netzlaufwerke
Dokumente lassen sich direkt in die SharePoint-Bibliotheken speichern
Dokumente kdnnen von allen Mitgliedern des Teams gleichzeitig und in Echtzeit bearbeitet
werden
SharePoint Online und OneDrive
Jeder Mitarbeiter erhalt als personlichen Speicherort OneDrive
Auch OneDrive ist eine Share-Point-Bibliothek
Jeder Mitarbeiter seine eigene SharePoint-Website

Im Vergleich zu einer Team- oder Kommunikationswebsite hat sie einen deutlich
geringeren Funktionsumfang
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OneDrive-Synchronisierung

SharePoint als auch OneDrive sind die Speicherorte lhres Microsoft 365
Mit der OneDrive Desktop-App (OneDrive Sync Client) lassen sich lhre Dokumente, sowohl
aus OneDrive als auch aus lhren SharePoint-Bibliotheken, lokal auf Ihre Festplatte
synchronisieren und somit auch offline bearbeiten
Sie entscheiden, welche Dokumente Sie offline bearbeiten wollen. Die OneDrive Desktop-
App wird im Hintergrund standig ausgefiihrt und sorgt dafiir, dass die Dokumente immer
den gleichen Bearbeitungsstand besitzen.
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Teamwebseite

In SharePoint Online wird zwischen einer Team- und einer Kommunikationswebsite
unterschieden.

Erzeugen Sie ein Team in Microsoft Teams, wird im Hintergrund eine Teamwebsite
angelegt
Die meisten Funktionen der Teamwebsite sind in die Oberflache von Teams integriert

Dadurch arbeiten Sie mit Microsoft Teams in einer SharePoint-Teamwebsite, ohne dass Sie
diese Uber den Browser aufrufen mussen.

Erweiterte Funktionen sind oft "nur" im Browser verfligbar
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Kommunikationswebsite

Wollen Sie eine Website erstellen, die den Zweck hat, eine grol’e Gruppe von Personen
in lhrem Unternehmen mit Informationen zu versorgen, nutzen Sie die
Kommunikationswebsite

Ein kleiner Personenkreis ist fur die Pflege der Inhalte verantwortlich, wahrend ein
weitaus grofSerer Personenkreis die Inhalte abruft

Einsatzgebiete einer Kommunikationswebsite sind:
Websites fur das Intranet
Vorstellung eines Projektes
Produktprasentation
Wissensdatenbank zu Themen, Produkten, etc.
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Grundlagen zu SharePoint-Apps

lhre Websites in SharePoint bestehen aus Apps

Alle Inhalte, die Sie in einer Website speichern, werden in die SharePoint-Apps
abgelegt

Die meisten SharePoint-Apps speichern die Inhalte in Form einer Liste

Die SharePoint-Apps, die Inhalte in einer SharePoint-Website speichern sind
Listen
Bibliotheken



Listen und Bibliotheken

= SharePoint-Websites bestehen aus
beliebig vielen Listen und Bibliotheken

= Sowohl Listen als auch Bibliotheken
speichern Informationen in Form einer
Tabelle

= Liste

— Eine SharePoint-Liste ist eine Sammlung
von Daten und Informationen in Form
einer Tabelle

= Bibliothek

— Eine Bibliothek ist ein Speicherort von
Dokumenten und Dateien in Form einer
Tabelle

Liste A

Bibliothek A

Q
=
(7))
O
=
i)
-
O
O
Q
-
O
-
V)

Bibliothek B

& Teams
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SharePoint-Apps und App-Vorlagen

Liste und Bibliothek sind die Oberbegriffe flir die Apps, in denen Sie Inhalte ablegen

Listen kdnnen verschieden aufgebaut sein
Dokumentbibliothek
Seitenbibliothek
Benutzerdefinierte Listen
Kalender
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Dokumentbibliotheken

Dokumentbibliotheken dienen der Ablage von klassischen Office- Dokumenten und
PDFs

Bei der Arbeit mit Office-Dokumenten konnen Funktionen des klassischen
Dokumentenmanagements genutzt werden

Ein- und Auschecken fir die exklusive Bearbeitung von Dokumenten
Versionierung
Metaeigenschaften
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Seitenbibliothek

Alle Websiteseiten, Nachrichten und Neuigkeiten in lhrer Website werden in der
Seitenbibliothek gespeichert

Bei der Erstellung einer Website wird diese Bibliothek automatisch angelegt
Die Startseite Ihrer Website wird in dieser Bibliothek abgespeichert
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Benutzerdefinierte Listen

Individuell anpassbare Listen erstellen Sie als Benutzerdefinierte Listen
Sie legen selbst fest, welche Informationen in der Liste abgelegt werden

Jede Liste erhalt fur die Eingabe ein automatisch generiertes Formular zur
Ubersichtlichen Eingabe

Die Eingaben konnen per Mausklick gefiltert und sortiert werden

Auch die Auswertung mit Excel ist mit wenigen Klicks moglich
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Kalender

Fligen Sie Ereignisse und Termine Uber die Kalender-App hinzu
Die Kalender erhalten gewohnte Tages-, Wochen-, Monats- und Listenansichten fir die
Termine

Der Kalender von SharePoint und der Kalender von Exchange sind nicht identisch,
obwohl sie miteinander integriert werden konnen
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SharePoint Kalender

SharePoint Kalender

Anwendungszweck
Hauptsachlich fir Team- und Projektmanagement innerhalb von SharePoint-Sites genutzt.
Funktionen

Unterstltzt Funktionen wie das Erstellen von Ereignissen, wiederkehrenden Ereignissen, und
benutzerdefinierten Ansichten.

Integration

Kann mit Outlook synchronisiert werden, um Ereignisse aus dem SharePoint-Kalender in
Outlook anzuzeigen und umgekehrt.

Zugriff
Uber SharePoint-Websites zugdnglich und in SharePoint-Listen integriert
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Exchange Kalender (Outlook Kalender)

SharePoint Kalender

Anwendungszweck

Hauptsachlich fur personliche und berufliche Terminplanung innerhalb von Microsoft Outlook
verwendet

Funktionen

Bietet umfassende Kalenderfunktionen wie Terminplanung, Einladungen, Erinnerungen,
Besprechungsplanung und mehr

Integration

Nahtlos in Microsoft Outlook integriert und kann mit anderen Microsoft-Diensten
synchronisiert werden

Zugriff
Uber Outlook, Outlook Web App und mobile Gerate zuginglich
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Kalender Integration

SharePoint Kalender

Synchronisation

Ereignisse im SharePoint-Kalender konnen mit Exchange/Outlook synchronisiert werden,
sodass Benutzer ihre SharePoint-Ereignisse in Outlook sehen kénnen.

Zugriff

Benutzer konnen auf SharePoint-Kalender in Outlook zugreifen und umgekehrt, wenn die
entsprechenden Verbindungen und Berechtigungen eingerichtet sind.
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