abtis

DIGITALE ZUKUNFT

TEAMS o
Schnellstart ﬁ'



AGENDA

Uberblick

Chat

Teams & Kanale
Kanalunterhaltungen
Nachrichtentypen
Aktivitaten

Suche & Kurzbefehle
OneDrive & Dateien
Genehmigungen
Copilot in Teams
Profil & Einstellungen
Tipps & Tricks



WAS IST MICROSOFT TEAMS?

Microsoft Teams ist ein multifunktionales Werkzeug, das zur zentralen Drehscheibe deines Arbeitsplatzes werden kann. Das
Programm verknipft viele Funktionen, die zugleich einfaches, gemeinsames und geordnetes Arbeiten moglich machen. Chat,
Ablageort flr Dokumente, Kalender, Meetingraum — Teams hat es sich zur Aufgabe gemacht, das alles in einem zu sein.

Mit der Nutzung von Teams bleibst du immer auf dem Laufenden, verpasst keine wichtigen Informationen und kannst orts- und
zeitunabhangig arbeiten. Teams ist namlich cloudbasiert und damit tberall dort erreichbar, wo es Internet gibt.

DEIN WEG ZU TEAMS g

A
Microsoft Teams kannst du tiber zwei verschiedene Wege erreichen: -t Wilkg
()]

1. Gib in deinem Webbrowser www.microsoft365.com in die Adresszeile ein und melde dich Ep Empfot
dort mit deinem Geschaftskonto-Zugangsdaten an. In der linken Navigation findest du ® B
Teams-WebApp. -

> 7]

2. Oder uber dein Windows-Startment kannst du die Teams Desktop-App starten. & i

)

eams T
Sollte Teams auf deinem Geréat noch nicht installiert sein, kannst du dir Gber die Browser- o &4
Anwendung die entsprechende Desktop-App fur Windows oder Mac OS herunterladen. Die l‘

Anwendung flr dein Smartphone findest du im jeweiligen App Store, indem du ,Microsoft Teams”
ins Suchfeld eingibst. Q Schnell


https://www.microsoft365.com/

UBERBLICK

Navigiere im Verlauf deiner zuletzt T Nawgz:?on.!ln Inhaltsble)reltoh fu;linterhartungen,
besuchten Seitenin Teams. camsaAaTaE] aleenGLres
Halte den Mauszeiger
lange gedriickt fiireine Liste ] )
deiner Historie. Starte eine Ad-hoc-Besprechung im Kanal.
Einstellungen, Benachrichtigungen und
Suche und Kurzbefehle Konto-Manager
Deine Aktivitaten und
Benachrichtigungen @ <
H ~nli K? - = i eitrige  Dateien  Notes  Kanalkalender Aufgaben [
Deine personlichen und s | TEAMS (W seting e e ek e
Gruppenunterhaftungen ——— & <. enueen R i el
@ - Angehene arsenen
DeineTeamS _,_‘ - p ‘k“ B Versffentlichen < Ankilndigung & n

Deine Besprechungen _,_ % A Ade ®

o Weihnachtsgeschenke
Deine Anrufeund Kontakte o it e B W e
Deine Dokumente & —

Dein Vivaund Intranet
= &

Weitere Apps fiir dich ————— s

Jigital Assets Wetk: =
Go to Market Plan | o

Research and Development
» [ seles and Marketing
Adele Vance 13.11.2023 1406
+ [ Digital nitistive Public Relstions 3
e ’ Ieh danke euch fur's Feedback!
+ [ Retai

ww, Antworten
» [ remoteliving

» Ausgeblendete Teams

Ich habe oben in diesem Kanal eine Registerkarte hinzugefugt. Probieren Sie diese aus



CHAT

Verflgbarkeitsstatus

deiner Kollegin

Neuen Chat starten —| I

Chat-Copilot 6ffnen
Videoanruf, Audioanruf,
Bildschirmfreigabe starten

. L
:

T Chat =

Ay, Adele Vance chat Ditcen

Registerkarten innerhalb des

Chats Unterhaltung: Dein
Chatverlauf Dateien:

Dokumente, die du mit deinem
Kontakt geteilt hast.

Organisation: Erkunde das Umfeld
deines Kontakts (Organigramm).
Aktivitat: Aktivitaten deines Kontakts

Dateien zum Chat hinzufiigen

Nutze die Filterfunktion, um
schnell einen Chatverlauf zu

finden.
i
LP adeldl = % ppennam
e i b AV Adel X
B

@ %R eDE E

: Personen zum
“"Chat hifizufugen

- Workshap fir die neue Partner

Nutze die AntwortfunRtion, wenn du
dich bei deiner Antwort auf be-

stimmte Nachrichten im Chat

bez ieh@b@@ﬁ@%benchat

[ eineBezeichnung.

Der Chat hilft dir dabei, einfach und schnell
mit deinen Kollegen zu kommunizieren.
Durch den Verflgbarkeitsstatus siehst du
unmittelbar, ob dein Kommunikationspartner
erreichbar ist.

Neben Textnachrichten kannst du hiertiber
auch telefonieren, eine Videokonferenz
abhalten oder deinen Desktop teilen. Mochtest
du mit deinem Kommunikationspartner ein
Dokument teilen, fiige es einfach an.

Durch den Einsatz des Chats entlastest du
euer E-Mail-Postfach. Im Chat geht nichts
verloren, was ihr besprochen habt.

Im ,An:"-Feld kannst du mehrere Personen
eintragen, um einen Gruppenchat zu starten.

Nachrichten konnen als Wichtig
oder Dringend markiert werden.
Nutze diese Funktion sparsam!

Ge

d wie gewahnlich gesendet

y  Wichtig

: Machrichten werden als wichtig markiert
Dringend o m

':. E er 20 Minuten lang alle 2 Minuten




TEAMS & KANALE Mit Teams kannst du die Kommmunikation

innerhalb deines Teams, deiner Abteilung oder
neue Beitrageunten A rpeitsgruppe organisieren. Teams sind

Kommunikations- angewahlter Kanal oder oben anzeigen

kanéle des Teams vergleichbar mit E-Mail-Verteilerlisten.
“ BT | Zusétzlich bietet dir Teams weitere Vorteile im
g:;' o . L ) . o Bereichder Zusammenarbeit: Dateien einfach
ol i bereitstellen und teilen, Anderungsverlauf

AW, Mit einem neuen Beitrag beginnen

nachvollziehen, Informationen schnell
: auffinden und unterwegs arbeiten.

B Versffentlichen <1 Ankindigung

8 S
% | & @
i % Ausblend Weihnachtsgeschenke e X X X
ET— et die Welrachspecher Der Ersteller eines Teams ist automatisch
= - Mg S Migld hinzufooe auch Besitzer. Er kann Mitglieder hinzuftgen,
. Mark 8 Project (3 Kanal hinzufiige . X
+ B s e o entfernen und weitere Einstellungen
g' j’T vornehmen. Es konnen auch nachtraglich
» Retai @ Tags verwalten !
[ oo ins v weitere Besitzer erganzt werden.
» ~ . . ..
Offentliche Teams sind flr alle Nutzer der
Organisation sichtbar. Jeder kann einem
= - e offentlichen Team beitreten. Im Gegensatz
i abenn d s I dazu stehen private Teams, in die man nur
Fvents - — uber eine Einladung gelangt.

Weitere Teams, die nicht
in deinen Favoriten
gespeichert sind oder
archiviert sind

Q) Kanalbenachrichtigungen | ginse

jon fiir Kanalbenachrifhtigungen *
et 3 e

5P Anheften

Uber den ses-Button eines Kanals

o gelangst du zu den

Kanalbenachrichtigungen. Lege dort fest,
ob du zu allen Aktivitaten, gar nicht oder
ganz individuell benachrichtigt werden
mochtest.

Das Optionsmenu
des Teams offnest du iber
den[..]-Button.




TEAMS & KANALE

i@

Starte eine neue Konversation
oder mach eine Ankuindigung

Teams

Marksting

+ 3 marcar
+ [ sales ond
» (@ rersi
B remote

Mpriagement

ject Team

Marketing

= = £ Marketing Beitrage Dateien MNotes Kanalkalender Aufgaben [

AW Wit einem neven Beitrag beginnen

2 Versffentlich <
Weihnachtsgeschenke
£ Kanalbenachrichtigungen -y, yyketing, schaut mal e findet i die
2 Anheften
8 Ausplenden

B3 Kargl verwalten

B E-Mail-Adresse abrufen

&9 Linf zum Kanal erhalten

& Kar

& Wolkflows

W Karfl laschen

—weitere Kanale im Team

w, Antworten
€ Marketing

gisterkaric hinzugefogt,  Marketing

Besonders wichtige Kanéle kannst du
anheften, damit diese zur
Kommunikation schnell verfligbar sind.

Portner Lste s

Berage  Dateken

Rach

Infobereich
offnen

In diesem Kanal

& Av. AW WA

In Kanalen findet die eigentliche Arbeit statt.
Du kannst Unterhaltungen, Sprach- und
Videoan- rufe durchftihren und gemeinsam
an Dateien arbeiten. Du entscheidest in
deinem Team selbst, wie du deine Kanale
organisierst.

Mithilfe von Registerkarten kannst du dir
Schnellzugriffe zu wichtigen Dateien,
Notizen, und Apps anlegen.

Nutze private Kanale mit Bedacht, z.B. um
mit einer Schnittmenge der Mitglieder des
Teams schitzenswerte Informationen
auszutauschen.

Im Infobereich kannst du die Mitglieder des
privaten Kanals einsehen.

Erstelle erst einen neuen Kanal, wenn

. du sicher bist, dass dieser wirklich

bendtigt wird. So bleibt dein Teams
tbersichtlich und jede Information wird
schnell gefunden.



KANALUNTERHALTUNGEN

auf eine Konversation antworten

Weihnachtsgeschenke

Hallo Marketing, schaut mal,

3 Ubersetzen

Weitere Aktionen

euch fiir's Feedback!

Mg Antworten =+ Neue Aktion erstellen

Nutze den Text-Editor,
um Nachrichten zu
formatieren.

Du mochtest n

Optionsmenti
einer Nachricht

ur einen

Angeheftete
Nachrichten
findest duim
Infobereich des
Kanals.

Nutze diese
Funktion fir
wichtige
Informationen fiir
dein Team.

Erstelle aus der
Nachricht eine
Aufgabe in deinem
To Do oderim
Planner fiir dein
Team.

Kanale strukturieren die Kommmunikation innerhalb
des Teams. Unterhaltungen sind offen und fur alle
Teammitglieder sichtbar.

Mochtest du ein neues Thema er6ffnen, starte
eine neue Unterhaltung. Wenn es zu diesem
Thema schon eine Unterhaltung gibt, nutze
einfach die Antwortfunktion innerhalb der
Unterhaltung.

Starte eine Kanalunterhaltung mit einem Betreff,
indem du den Text-Editor verwendest. So fallt es
dir und deinen Kollegen spater leichter, die
Unterhaltung einzuordnen. Mochtest du einen
Kollegen explizit auf die Unterhaltung hinweisen,
nutze die @-Funktion. Hierflr gibst du das
@-Zeichen und den Namen des Kollegen ein.

Rufe die E-Mail-Adresse eines Kanals in Teams ab,
um eine E-Mail-Konver- sation hierhin weiterzu-
leiten. So kannst du dein ganzes Team schnell
Uber wichtige Themen informieren

il bestimmten Personenkreis = - vaf
. und den Austausch
| P des Teams erwahnen? : N |
Vorschlage . .o .
d Nutze hierfiir ein Tag. hier fortfuhren. [\ Kanalbenachrichtigungen >
B . g KeyAcountManager ————&———Tags kannst du in der B2 C _ : |
2 Personen mit diesem Tag = s Anheften
iebe @RSy Verwaltungsoberflache . _
deiner Teams anlegen und Neue Nachricht M Ausblenden
: absenden ) o
verwalten. (Siehe Teams 2 Kanal verwalten
|
P OBEE & Q & + Verwalten) I8 B E-Mail-Adresse abrufen

&2 Link zum Kanal erhalten



NACHRICHTENTYPEN

MA  MOD Administrator

Moderationseinstellungen

Teams unterscheidet zwischen zwei verschie-
denen Typen von Nachrichten:

Beitrag
Nutze diesen Nachrichtentyp, um dich mit
anderen Teammitgliedern zu aktuelle

o Jeder Arbeitsthemen auszutauschen.

+ Crens € Alge
Sie und Moderatorer

Verdffentlichen in

e o Ankiindigung

efrecen Kanilen Du mochtest dein Team Uber ein Ereignis oder
eine besondere Neuigkeit informieren? Nutze
hierfur die Ankindigung. Hier kannst du ein
individuelles Banner mit einer hervorgehobenen
Uberschrift anlegen. Neben den Funktionen des

Location Check -

Location Check: Quartier am Westbahnhof

B 7 US ¥V & A mszy Bl === % egp 0 = BHBB 92 i . : .
eiragetyp Texteditors kannst du an deine Nachricht Dateien,
Liebes Events-Team, wer méchte beim Location Check Jir den diesjéhrigen Partner Round Tal ’ ) ) . )
Bitte meldet euch bis morgen Nachmittag hier! & &) Beitrag EmOthOﬂS, animierte G|FS und weitere
 &J Ankindigung verschiedene Medien anhangen.
reBE e 8 6+ = IZ228

Du kannst eine Nachricht auch in mehreren Kanélen

veroffentlichen, falls diese auch fir andere Teams

. relevant ist. Bitte beachte dabei aber, dass du die

. ——Nachricht anschlieRend nicht mehr bearbeiten kannst
und Antworten dann in allen Kanalen organisiert
werden mussen. Ebenso lassen sich an deine

Mochtest du, dass bei bestimmten
Unterhaltungen nur ausgewahlte Personen
antworten konnen, aktiviere die Moderatoren-
einstellungen. Bitte beachte, dass vorab die
Kanalmoderation aktiviert werden muss.

Unterhaltung keine Dateien anhdngen. § e s ™

Jeder kan

Sie und Moderatoren konnen antworten

Betreff hinzufiigen



ERREICHBARKEIT & RUHEZEITEN

Einstellungen

&

3 Allgemein
Konten und Crganisationen
Datenschutz

Benachri

igungen und Aktivititen

YO0

ing und Barrier

Dateien und Links

& Annfe

ntertitel und Transkripte
& Gersre

B Erkennung

X Einstellungen
Allgemein
© oarsteliung Systemstandard

Do Daten und Speicher

Abtis GmbH

& Profil

£} Benachrichtigungen — | I3 ';\:”rmww.nmcu Zugelsssen

© Nactrictten O er skl am Goskloy Blockiorl

B personen g, Wernin Lugelasser

Basprechungen

Q  Anrufen

€@ Untertitel und Transkripte S

Schichten 44 1on IFi-lone
T vibeation furin-Roph O

B info

@ Hiffe und Feedback L

Q  Neuigkeiten ‘gungen 2ur Probizm-

& Datenschutz

Anrufe

und

Alle Anrufe an Voicemail weiterleiten

Wenn Sie einen Anruf nicht annehmen kénnen

Auf Voicemail umleiten

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard)

Klingelton auswihlen

Anrufe fur Sie

Standard

< Ganachriznigungen

llgemsine Aktivizat

Karle

B Besprechungen

v
v
~

< Ruhige Zeit
et snde o
st won
Enca. 0780

Du bist gerade nicht erreichbar, mochtest deiner
Kontaktperson aber die Maglichkeit geben, dir eine
Nachricht zu hinterlassen?

Nutze hierfir die Voicemailfunktion in den

Anrufeinstellungen deiner Teams-Anwendung. Du
kannst festlegen, wie lange der Anruf klingeln soll
oder diesen direkt an deine Voicemail weiterleiten.

Du kannst Anrufe wahrend eines Gesprachs Uber
den eee -Button parken und dann auf einem
anderen Gerat fortsetzen.

< Anrufen L

) ‘Wahitastatur Personen
00 Anruf halten —

Einen geparkten
- Anruf annehmen
% Anruf parken

9 Durchstellen

Um fokussiert und produktiv arbeiten zu konnen
ist es wichtig, ausreichende Ruhezeiten festzu-
legen und einzuhalten. Bei der Kommunikation
mit deinem Smartphone von unterwegs und von
zuhause unterstitzt dich Microsoft Teams dabei.
Gehe hierfur tber Einstellungen >
Benachrichtigungen > Ruhezeiten.

Du mochtest Uber die mobile Anwendung auf
deinem Smartphone benachrichtigt werden, wenn
du nicht am Desktop aktiv bist? Dies kannst du in
den Benachrichtigungseinstellungen festlegen.



AKTIVITAT

= X
@ Erwshnungen
© Reaktonen | Filtere Benachrichtigungen, um schneller
& erpastor it | die fiir dich relevanten Aktivitaten zu finden.

=) Voicemail

htrez [B2 Apps

ment > Marketing

Unter Aktivitat findest du alle aktuellen
Geschehnisse in deinen Teams. Der Aktivitats-
feed hilft dir dabei, eine groRe Menge an
Neuigkeiten sinnvoll und fir dich passend zu
einzusehen.

Aktiviere Nur ungelesen, um ungelesene
Kanalbenachrichtigungen zu sehen oder filtere

a
‘ B partner
5] @ ) Nurungeles
“ Adele Yance
& \
‘§ A@ geantufortet
8 Partnerfvianac
e ., MOD Admin
Q; W Nachri
A Super! bieht
e Partnerf/anage
Einstellungen

Benachrichtigungen und Aktivititen

Aligemein

Nachrichten und I

£ b Mails 2u verpassten Aktnititen

Chats und Kanile

Einmal stundiich

In Akfvitét und Banner anzeigen

nach @Erwahungen, um einen Uberblick deiner
Erwahnungen zu erhalten.

Definiere, wie oft du E-Mails zu verpassten
Aktivitdten in Teams erhalten mochtest.

Unter Einstellungen > Benachrichtigungen
kannst du selbst festlegen, bei welchen
Ereignissen du in welcher Form (Banner und
Feed, nur Banner, nur Feed, aus) benach-
richtigt werden mochtest.



SUCHE & KURZBEFEHLE

Weihn.

Deine Suchergebnisse werden nach Nachrichten, Personen und Dateien sortiert.

@ade Drucken Sie die EINGAB

Mit Eingabe des @-Zeichens ins
e SUChfeld kannst du nach
Personen suchen und direkt eine

Nachricht versenden.
marketing X - ‘9 Contoso Awu
Alle Nachrichten Personen Dateien
Nachrichten
er Managen Marketing

vy Adele Vance 1406

Ich danke euch fur's Feedback!
B contoso marketing
ME. Megan Bowen 69.06

AD Award submissions.

competition deadline is this Friday. We should

ng. annual reports and integrated branding. Let me know if

@ soles and Marketing > General ww Antwort an Nestor Wilke

ME. Megan Bowen 63

»p by my office when you have a moment. If I'm not here, Alex Wilber can show you what

we have.

Zusatzliche Filter helfen dir dabei, schnell das richtige Suchergebnis zu finden.

Verwende das Suchfeld, um nach Personen,
Nachrichten und Dokumenten zu suchen.
Dariber hinaus kannst du nitzliche Kurzbefehle
verwenden, um haufig genutzte Funktionen
auszufuhren. Mit dem /-Befehl werden dir alle
verfligbaren Befehle aufgelistet.

< A p
{verfugbar Status auf . Verfugbar” festlegen
Mark
/Chat Schnellnachricht an eine Person senden
JAnruf
/Abwesend Status auf .Ab
/Beschaftigt Status auf ,Beschaftigt” festiegen

/nichtstéren

Nutze die Kombination aus Befehlen und der
Suche nach Personen, um beispielsweise eine
Kollegin oder einen Kollegen anzurufen.

< Anruf & person O x

Adele Vance
Nachri ADELEY



ONEDRIVE & DATEIEN

Hier hast du
direkten Zugriff

OneDrive 04w

h1o el Arbolt s eioa . etz K S esote At qanzafoch Goar Wicrosot Lsten Lo fouer 1 odr Waebsrd fe utefen
+ N hinfigen Fiir Sie
D Starscte

@ el
0 igerm Db

i .
n:
Sinen

" .
g an,
WD
A an
"
12 Fels o s
125k "
[ p—— 2

Hier hast du Zugriff auf Dateien in
Teams bzw. SharePoint.

auf deine
Dateienin
OneDrive.

Uber den Reiter "Dateien’ findest du die
gemeinsamen Dateien aus deinem Kanal.

Teams - =+ € Marketing Geitvéige Dateien v HNotes  Konalkelendsr  Aufgabe:
+ Neu v Hochlade B In Resteransichl beorbeiter Teile
Marketing
t
X E5

Partner-Liste.xlsx

» B warcs project Team . P

[« : i
B e

wer 4 Stunden
Ausgeblensste Teams

= Alle Dokumente

Unter Dateien findest du alle Dokumente aus
OneDrive und Teams. Uber die Startseite
findest du alle von dir zuletzt verwendeten
Dateien.

Auf dein OneDrive kannst du direkt tber Eigene
Dateien zugreifen.

Uber Geteilt siehst du alle Dateien, die mit dir
oder von dir geteilt wurden.

Markiere Dateien mit dem Stern-Symbol, um
sie als Favorit abzuspeichern.

Die Dateien eines Teams-Kanals findest du
Uber die Registerkarte Dateien innerhalb des
jeweiligen Kanals.

Maochtest du bestimmte Dateien oder Ordner
deines Teams mit Externen teilen? Dann
nutze hierflr Teilen Uber das Kontextmendi
der Datei bzw. des Ordners.



GENEHMIGUNGEN

ap i hdicroendt Toame

Dienstreise Partner Konferenz

Z Pop-out-App

o Philip Weber ol'\"'."._ul‘.l'!:mt'r y

. .
a7 Anheften o
Ep @D  ntvort von allen Empfingern anfarderm

U Deinstallieren

Details und Reisekosten Siehe Anlsge

d Genehmigungen  Erhalten  Gesendet
Akt
Praisrichtiinian fur X10.
e = ] o o
& Genehmigungen Genehmigungen ¢ T
Teams
Adobe Sign Priori..  Titel der Anforderung Status Quelle
&
P DocuSign
' Budgetfreigabe Partner Round Table ~ Beantragt Genehmigungen
o Dienstreise Partner Konferenz Genehmigt Genehmigungen
Files P Genehmigungen
]
Viva Conne. Beantragt
5 Dienstreise Partner Konferenz
Cenehmigy Kanfersnz in Frankfurt

PReisekosten siche Anfage

Offne die Detailansicht einer '
Genehmigung fiir einen B s
detaillierten Status.

Bunatabraride Astwarl fal wrferdurlich]
Philip Webser, Miran Sower

Viel Spak!

Erstellt
13.11.2023, 18:02:11

13.11.2023, 17:59:05

Erneut ruweisen

. .

Mit Genehmigungen bietet dir Teams ein
Werkzeug an, mit dem du einfache Genehmi-
gungsprozesse durchfiihren kannst. Innerhalb von
wenigen leicht verstandlichen Schritten kannst du
dir so von Personen aus deiner Organisation eine
Freigabe, z. B. fiir ein Budget oder einer
Dienstreise, einholen.

Nutzt du Genehmigungen zum ersten Mal, hefte
dir die App Uber den *** -Button in der
Seitenleiste deines Teams-Fensters an.

+ Neue Genehmigungsanforderung

= Filter v Contoso (default) ™ = Exportieren

In der Ubersicht siehst du
alle Genehmigungen, die
du erhalten oder

© e vence angefordert hast.
@ ~dele vance

Gesendet von Gesendet an

@ MoD Administrator

@ Aexwilber

Nutze die benutzerdefinierten Antworten,
um individuelle Antwort-Schaltflachen fiir
deine Genehmigungsanforderung zu
generieren.
@D cerutzerdefinierts Antwart

Abgelehnt

Freigabe 1. Halbjahr



TEAMS VERWALTEN

th\ Teams o o Teams verwalten Teams Ausstehends Finladun, Analysen
©
) Al (12)
) Herne
e [ JE— e
o B e esze
&) : B oo rorkeia e
- JE— - B covomen ieam onganie. Oesiee
+ B3 workoProject fam - - sesta
Design
B ot itistive Putiic elatons Besitres
. - Retail =
+ [ oot i Mark 8 Project Team hoak sitzer
1 Asgenindete Teams N |, Bosz
e
et sest
slcs ot Mrketing et

Hier geht’s zur Verwaltungsoberflache.

53 Team erstellen

Teams verwalten  Teams  Analysen

Die letzten 7 Tage < Mittwech, 13, April 2022 - Dienstag. 19. April 2022

Mame Aktive Benutzer Gliste Beitrage

Neues Team mit .. 3 /\ 4 3 1 1 &
Partner Managem... 5 1 1 2 1

Die Ansicht Analysen verschafft dir Einblick in die Nutzung deines
Teams durch interne Personen oder Gaste.

@

Teams bietet dir eine komfortable Moglichkeit,
deine Teams einzusehen und zu verwalten. Uber
die Verwaltungsoberflache von Teams bekommst
du eine Ubersicht all deiner Teams mit
entsprechenden Administrationsmaglichkeiten.

Ist dein Team nicht mehr aktiv, kannst du es uber
die Verwaltungsoberflache archivieren. So
verschaffst du dir und allen Mitgliedern eine
bessere Ubersicht. Archivierte Teams werden
automatisch in die Liste der ausgeblendeten
Teams verschoben.

urn das Team wiederherzustellen, Weitere Infarr

B sharepaint-Website flir Teammitgliecler als schreibgeschiitzt festlegen

Abbrechen Archivieren

Maochtest du ein Team auf Basis einer Vorlage
erstellen, verwende einfach ein bestehendes
Team bei der Neuerstellung.

Vian Anfang an _ Aus einer Gruppe nder.j




COPILOT

Fuge die Teams-App Copilot
aus dem Marketplace hinzu.

& Q cogl
Anrufe
(@) -
oneprie J .
o Copilot Sales Copilot Copilot for
Service (Preview)
Besprechen 5 D avem T
Leitfaden = (/]
' v
abtis Chat Eu‘pl!u.t
Copilot
Viva Insights el
Weitere Suchergebnisse |
w Task Cloner by Pacer P

Bulk assign a task to multiple pe{ %

R Forome Starte im Teams-Chat einen

CT ] Dialog mit dem Copiloten.
Frage ihn nach Neuigkeiten zu
einer Person, Projekt etc.

Auchim Chat mit
Kollegen steht der
» Copilot zur Verfligung.

Microsoft 365 Copilot ist ein Chatbot, der
in Microsoft Teams integriert ist und
Benutzern dabei hilft, inre Produktivitat zu
steigern.

Der Copilot nutzt dabei ein Large
Language Modelle (LLM), um deine Frage
(Prompt) zu Informationen aus M365 oder
aus dem Internet zu beantworten.

Dabei kann der Copilot wichtige
Dokumente zusammenfassen,
Kommunikationen zusammenfassen,
Entwdrfe von E-Mails und Dokumenten
erstellen, Nachrichten auf Schlisselfragen
durchsuchen und vieles mehr. Copilot
kann auch verschiedene Arten von
Inhalten fir den Benutzer erstellen oder
schreiben.

Copilot erbt die Sicherheits-, Compliance-
und Datenschutzrichtlinien, die in
Microsoft 365 eingerichtet sind und
schitzt so deine Daten.



PROFIL & EINSTELLUNGEN

Hier findest du Hier gelangst du zu

Einstellungen zur App, deinem Profil und den
zum Datenschutz App-Einstellungen.
und zu deinen — |
Benachrichtigungen S : R

Contoso Abmelder

83 Einstellungen
AW

Ubertragen

@ Verfiighar
@ Beschiftigt
@ Nicht storen
Bin gleich zurtick
Als abwesend anzeigen

® Als offline anzeigen
® Dauer >

O Status zuriicksetzen

(@ Hilfe >
Zoomen — (100% + &

Tastenkombinationen

[J Mobile App herunterladen @
Das neue Teams ‘)
¢ statusmeldung festlegen

n jemanden in lhrem

Mdochtest du deinen
Kontakten zu deiner
Verflgbarkeit etwas
Wichtiges mitteilen,
dann nutze hierfir die
Statusmeldungen.

Bei geschickten Nachrichten anz.

Statusnachricht léschen nach

Diese Woche ~

Andere deinen Status anhand
deiner Verfligbarkeit oder lege
eine eigene Statusmeldung fest.

Fir heute
By Office
(R) Remote

Teile deinen Arbeitsort deinem
Team mit. Dieser wird auch in

Uber Profil -> Einstellungen kannst du die
Teams App fur dich anpassen. Du kannst
deinen Verfligbarkeitsstatus Uber folgende
Befehle andern:

/verfligbar

/abwesend

/beschaftigt

/bingleichzurtick

/nichtstdren

Um Teams auch von unterwegs nutzen zu
konnen, lade dir einfach die mobile Teams-App
auf dein Smartphone oder Tablet.

Mochtest du bestimmten Personen erlauben
dich zu kontaktieren, wenn dein Status ,nicht
storen” ist? Nutze hierfiir den Prioritatszugriff in
den Datenschutz-Einstellungen.

deinem Outlook-Kalender gepflegt.

Prioritatszugriff verwalten

n* festge

hsrl‘ einer Nummer oder einem

zlegt ist, erhalten Sie weiterhin Benachy

MNamen suchen =




Alle Aufgaben mit einem Klick im Uberblick: Du
TIPPS & TRICKS mochtest alle Aufgaben aus den Anwendungen
Planner und To Do schnell in Teams griffbereit
haben? Nutze hierflr den <es -Button in der
Hier kannst du dir alle in Teams verfligbaren Seitenleiste deiner Teams-App. Klicke hierfiir mit
Tastenkombinationen anzeigen lassen. einem Rechtsklick auf ,Tasks von Planner und

To Do” und dann auf ,Pin”.

@3 Einstellungen

Ubertragen

@ Hilfe >
v fuletzt
Zoomen — (100)% + inati
° Tastenkombinationen Kalender Q, Nach Apps suchen
L Q) (3 In neuerp Fenster 6ffnen
Tastenkombinationen Allgemein e
o ® W o«
[ Mobile App herunterladen @ D
= PowerPoint Tasks von s> Pin
. . . . Plannerund To ..
Tastenkombinationen anzeigen Curl
Das neue Teams D @ W Deinstallieren
Viva Conne.
Zur Suche wechseln ctrl || E = o ~d
Updates OneNote Whiteboard
Befehle anzeigen Ctrl |/
Neuen Chat starten cul N - 7

Viva Insights

Nun stehen dir alle personlichen Aufgaben aus
To Do sowie die Aufgaben deiner Teams in
den verschiedenen Planen aus Planner in einer
Ansicht zur Verfigung.

Die Lesebestatigung fir deine Nachrichten im Chat kannst du unter
Einstellungen -> Datenschutz aktivieren.

Lesebestdtigungen ) _ .
Nutze fir vertiefende Einblicke in die

Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben, und jeweiligen Anwendungenidie:SclaneliStERESS]

erfahren Sie, dass andere lhre gesehen haben. Planner und To Do.



EDLI

DIGITALE ZUKUNFT

Lassen Sie uns gemeinsam
lhre Digitale Zukunft gestalten

Mit Uber 250 Mitarbeitenden ist die abtis Gruppe ein fester Bestandteil der IT-Welt. Das Portfolio der abtis Gruppe umfasst
die Kernthemen einer zukunftsorientierten IT: von Modern Workplace, Datacenter / Azure, Data & Al, Cybersecurity, Change
& Adoption sowie Dynamics CRM & ERP.

Die abtis Gruppe vereint Expertenwissen sowie Spezialistinnen und Spezialisten der Einzelunternehmen zu einem
schlagkraftigen Partner flr den Mittelstand. Jedes Unternehmen ist Experte auf seinem Gebiet, technologisch hoch

spezialisiert und zertifiziert. So kann innerhalb der abtis Gruppe auf individuelles Know-how und Wissen zurlickgegriffen
werden, um Kunden gemeinsam bestmaoglich zu unterstutzen.

@ abtisde K +4972314431-100 =& vertrieb@abtis.de

© 2024 - abtis Holding AG + Wilhelm-Becker-Stralle 11b + 75179 Pforzheim
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