Microsoft Teams - Kurzanleitung

Was ist Teams?

Bei Teams handelt es sich um einen chatbasierten Team Arbeitsbereich in Office 365.
Mit Teams konnen die folgenden Aufgaben ausgefiihrt werden:

Zusammenstellen von Teams

Nutzung von Chat anstatt E-Mail

Zusammenarbeit an Dateien (Word Dokumente, Excel Tabellen,...)

FUhren von Videokonferenzen

Teams kann online, auf dem Desktop oder auf mobilen Geraten genutzt werden und bietet Schnittstellen
zu weiteren Office 365 Anwendungen wie Sharepoint. Es lassen sich auch Webseiten oder Wikis einbinden.

Zur Nutzung von Teams ist es nicht zwingend notwendig die App lokal zu installieren, bei haufiger

Verwendung bietet sich dieses aber an. Teams lasst sich vom Benutzer selbst installieren.

Start von Teams online

Als Einstiegspunkt wahlt man sich im Browser auf der Office 365 unter https://office.com mit seinen ADAC
Nordrhein Login Daten ein, danach befindet man sich auf der Hauptseite von Office 365
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Hier sieht man in der Ubersicht die fiir den jeweiligen Account verfiigbaren App. Unter dem Link “Alle lhre
Apps erkunden” findet man eine erweiterte Ubersicht mit Links zur Online Hilfe (z.B. Hilfe zu Teams).

Zum Starten von Teams klicken Sie nun das Teams Logo an, die App startet nun im Browser und kann dort
auch online genutzt werden.

Installation von Teams

Beim ersten Start erhalten Sie die Moglichkeit Die Teams-Desktop-App herunter zu laden und zu
installieren
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Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Dieses konnen Sie auch auf den ADAC Nordrhein PC durchfihren!

Alternativ kdnnen Sie bei der Webanwendung bleiben, wenn Sie ‘Stattdessen die Web-App verwenden’
anwahlen.

Erste Nutzung

Nach der Installation oder wenn Sie online nutzen befinden Sie sich auf der Startseite von Teams, hier
werden alle fiir Sie verfligbaren Teams, Dateien und Informationen angezeigt.
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Willkommen im Team!

Sie konnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Personen hinzufugen Kanale erstellen FAQ &ffnen

g Kokott, Michael nimmt am Team teil.

g Kokott, Michael hat Jakobs, Wolfgang und 6 weitere zum Team hinzugefiigt.
4, April 2017

E Kokott, Michael hat den Kanalnamen von WLAN in Projekte gedndert.

Knkatt Mirhael hat Kanal Proiekte neldscht.

Kana | Intarhaltuna Cakon Sia 7o Froihnoan A ain

Wenn Sie die Desktop App Installation nachholen mdéchten, dann kénnen Sie links unten in der Leiste auf
‘App herunterladen’ klicken und somit jederzeit die App installieren.

Viele der Funktionen in Teams sind selbsterklarend — testen Sie es einfach aus.

Sollten Schulungen bendtigt werden, dann wenden Sie sich bitte an Ihren Vorgesetzten.

Teilnahme an einer Besprechung

Wenn Sie eine Einladung zu einer Besprechung erhalten — dann wird diese in Teams in lhrem Kalender
angezeigt
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Wenn Sie auf diesen Termin klicken, dann finden Sie einen Teilnehmen Button, mit diesem starten Sie
Ihren Weg in die Besprechung indem Sie auf den Button klicken
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Im Options Bildschirm kénnen Sie nun Ihre Einstellungen flr die Besprechung definieren, Kamera ein- /
ausschalten, Ton ein- / ausschalten, den Hintergrund verwischen und ggf. per Telefon an der Besprechung
teilnehmen.

Idealerweise nutzen Sie ein Gerat fiir die Besprechung, welches Ihnen die Funktionen Video und Audio
direkt im Gerét bietet (Notebook, Handy, Tablet, PC mit Headset).

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir
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Wenn Sie die gewlinschten Einstellungen vorgenommen haben — dann klicken Sie auf ,Jetzt teilnehmen’
um in den Besprechungsraum zu gelangen.

Bitte beachten Sie, dass die Optik je nach genutztem Gerat unterschiedlich sein kann!
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