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Microsoft Teams

> Microsoft Teams (MS Teams) ist eine Plattform
fur Videokonferenzen, zum Austausch von
Dateien und zur strukturierten Teamarbeit.

> Die Software ermoglicht digitale
Zusammenarbeit durch eine Vielzahl von
Funktionen wie Chats, Apps, Anrufe etc.

> Als Studierende der FHP ist die Nutzung von
MS Teams durch Microsoft Office 365
kostenlose moglich.

> Diese Handreichung soll die ersten Schritte,
alle Menus und die wichtigste Funktionalitaten
erklaren.

> Fur genauere Informationen bzw. bei
spezifischen Fragen sind Links und
Kontaktpersonen im Impressum verlinkt.
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Download

=. Microsoft I Microsoft 365  Microsoft Teams Funktionzn Ressourcen ~  DldneundPreise  Teams herunterlzden Alles von Microsoft ~ Suchen 2 Anmelden “",D_

Bleiben Sie iiber die neuen Funktionen der mobilen Microsoft Teams-, App mit Freunden und der Familie in Kontakt.! Weitere Informationen >

° Advurture Works Cycles - Marketing &

— — = e

1. What is your first reaction to the product?

© Chat 4

Microsoft Teams herunterladen ' : _‘ I

Ellis Family 1009 AN

Keaper: M mom, what s for dinner?

= = Amelie Whittle e
Auf den Desktop herunteriaden I Auf das Mobilgerat herunterladen I g Sounds good. Thanks!

Lada Zakis Veetensny
Can you confirm the place we arm |-.. y porme
-

Arbeiten Sie Gber Teams praktisch Uberall mit anderen zusammen.

Eliot Ellis
'© 00 you have 1hat tracking nuenber

‘ Tobias Wolte ey O i 08 R
[ it te -
1'8 st It 10 you later on 1onkght Very negatve a5

David Mariano WI12020 Total Hesporaents
Should be right around the comes

. Vanessa Ellis

Teams flr die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

Teams herunterladen

> Herunterladen des Programms unter
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app
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Anmelden

Microsoft Teams

Geben Sie |lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

‘@fh-potsdam.de

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren

> Nach der Installation erfolgt die Anmeldung
mit dem FHP Campus Account
> Anschliefende Passworteingabe
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Menus in Teams

Anrufe

Y Aktivitat

E Chat

[l Teams

Aufgaben

F']Dateien

Apps

[@] Hilfe

> Die MenUls werden auf der linken Seite in MS

Teams angezeigt

> Die Navigation in ein Menu erfolgt per Klick auf

das jeweilige Symbol

m Fachhochschule Potsdam
University of
’ Applied Sciences



STURA FB5
In_formations-

Team beitreten

Das Menii ,,Teams” bietet drei Optionen um
einem Team beizutreten bzw. Mitglieder zu
bestehenden Teams hinzuzuflugen:

> Option 1 Per Code beitreten

+ - - .
0 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

> Option 2 Uber Link beitreten

@ Link zum Team erhalten

» Siehe Nummer 7 bei Optionen auf Seite 8

> Option 3 Einladung per E-Mail erhalten

& Mitglied hinzufiigen

» Siehe Nummer 4 bei Optionen auf Seite 8
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Teamverwaltung

.-' Teams Y = 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
E Ihre Teams

R
Anne StuRa FB5 VV SoS5e 2020 StuRa FB5
Ausgeblendete Teams

> Das Meni ,,Teams” bietet verschiedene
Einstellungs- und Verwaltungsoptionen

> Uber - sind je nach Rolle verschiedene
Aktionen fiir ein Team verfiigbar
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Team wird nicht mehr angezeigt

Mitglieder, Apps, Anfragen, Kanale

& Ausblenden 1 und Einstellungen bearbeiten
Neuen Kanal im Team erstellen
{32 Team verwalten 2
- & Kanal hinzufiigen 3 Neue M|tgl|€der zum Team
- & Mitglied hinzufiigen 4 hinZUngen
% Team verlassen 5 Austritt aus dem Team
T bearbei =
& Team bearbeiten 6 Name, Logo, Datenschutz andern
2 Link zum Team erhalten 7
O Tags verwalten 8 Link zum Teilen des Teams erhalten
Gruppe von Personen mit einem Tag
i Team léschen 9

im Team erwahnen

Loschen des Teams

Rollen in MS Teams:
> Als Besitzer alle Optionen des Teams verfiigbar

> Als Mitglied weniger Optionen moglich
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Teamverwaltung

.-' Teams ? &3 25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
E Alle v
Ihre Teams
- Kurse
ii; Mitarbeiter
Teams
nndere
Anmufe StuRa FBS VV SoSe 2020 StuRa FB5
Ausgeblendete Teams

> Uber v kdnnen Teams kategorisiert anzeigt
werden

>  Ausgeblendete Teams” zeigt Teams, welche
zuvor ausgeblendet wurden (schafft Ubersicht)
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Teamverwaltung

Teams Y £33 25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

H Teams verwalten

lhre Teams =

= Ansicht wechseln
e

age
Teams:
L
Anmfs StuRa FB5 VV SoSe 2020 StuRa FB5
Ausgeblendete Teams

> Option , Teams verwalten” bietet Analyse- und
weitere Verwaltungsmoglichkeiten des Teams

> Option ,, Ansicht wechseln® ermoglicht die
Anpassung des Designs
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Teamverwaltung

. .-' Teams Y = 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
_E Ihre Teams
g
Teams
L
Annufe StuRa FB5 VWV SoSe 2020 StuRa FB5
L
Ausgeblendete Teams

> Meni ,Teams” zeigt aktive Teams fiir die eine
Mitgliedschaft besteht

> Von hieraus erfolgt die direkte Navigation in
die einzelnen Teams
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<{  Alle Teams

STURA HELPS YOU

]}

Allgemein
Ankiindigungen

Fragen und Antworten

> Es existieren in jedem Team ,,Kanale”

> In jedem Kanal konnen Besprechungen und
Unterhaltungen gestartet sowie verschiedene
Registerkarten eingestellt werden

> Einstellungen von Kanalen konnen je nach
Rolle extra verwaltet werden
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Besprechung

a o . =
fre < Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien 2 weitere v + ® Organisation S| ® -
el |17 ) 4

HH

Teams

STURA HELPS YOU
SRRl Allgemein E Beginnen wir die Unterhaltung
R Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erw&hnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.
L% Ankiindigungen

Fragen und Antworten StuRa FB5

Teilnehmen

StuRa FB5 gestartet

« Antworten

. (&) Neue Unterhaltung

> Das Besprechungssymbol =« zeigt ob in einem
Kanal eine Besprechung stattfindet

> Teilnahme an der Besprechung durch klick auf
,Teilnehmen*

> Eigene Besprechungen uber G« starten

> Uber kann mit anderen

Kanalmitgliedern interagiert werden
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Registerkarten

a o o =
s < Alle Teams 17' Allgemein| Beitrige Dateien 2 weitere v+ @ Organisation (O (@) +»
el |17
i I
ugr
Teams
STURA HELPS YOU
Aufgabe Allgemein = Beginnen wir die Unterhaltung
‘. Ankiindigungen Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwshnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.
' Fragen und Antworten StuRa FB5
Teilnehmen
.:1 StuRa FB5 gestartet
<« Antworten

@ Neue Unterhaltung

>  Registerkarten” bieten die Moglichkeit
verschiedenen Anwendungen und
Schnittstellen einzubinden (z.B. Word, Excel,
One Note, Trello uvm.)

> Dies ermoglicht Echtzeit Zusammenarbeit mit
Teammitgliedern eines Teams oder Kanals

> Beitrage und Dateien sind voreingestellt

> Weitere konnen tber + hinzugefligt werden
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bl Chat - T B e + 00 =:c
a letzt
Chat
ans
8
%} B

> Chat” bietet die Mdglichkeit, sich mit einer
Einzelperson oder mit mehrere Personen
schnell auszutauschen

> Uber [£] kann ein neuer Chat erstellt werden

> Bei %7 bestehen verschiedene
Filteroptionen und die Suche nach Namen von
Chatpartnern ist moglich
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“ ., Name Chat 3 weitere v o@ 8 2
Chat i [
wr S—
» I
a o
L ISEEE

-

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten |hre erste Nachricht ein.

Eine neue Nachricht eingeben

A ' C @B B @ - B

> Die Chat Funktion ist immer gleich aufgebaut
und unterscheidet sich nur geringfugig beim
Einzel- oder Gruppenchat

> Im oberen Bereich: Verwaltungsmoglichkeiten
und Registerkarten (fur Dateien etc.)

> Im unteren Bereich: verschiedene
Eingabefunktionen (Formatieren, Emoji uvm.)
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Teilnehmer mit Video + Audio anrufen

Teilnehmer per Audio (nur Ton

anrufen)
Eigenen Bildschirm mit

Chatpartnern teilen

Teilnehmer anzeigen oder
hinzufligen

Chat in einem neuen Teams Fenster
offnen

Verschiedene Formatierungen fur
eine Nachricht
Wichtigkeit der Nachricht festlegen

Dateien in Nachricht anfligen

Emojis in die Nachricht einfigen
Aufkleber

Microsoft Stream Link einfliigen

Lob an Personen versenden

OO N OO gn bW N =

Gruppe von Personen mit einem Tag
im Team erwdhnen
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Dateien

_ ‘ _ @ Zuletzt verwendet
(= |
t Typ Name Speicherort O
s @
d @
Dateien
@
@
_F,.
'
@

>  Dateien” stellt eine Gesamtiibersicht der
Dateien, welche nutzbar sind, dar

> Ebenfalls werden Attribute wie Dateityp, Name
der Datei, Anderungsdatum und der
dazugehorige Speicherort angezeigt

> Uber die Optionspunkte kann der
Bearbeitungsmodus auswahlt, die Datei
heruntergeladen oder per Link geteilt werden
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Aktivitaten

A —
= Feed v Y &3 eien + ® Kanal G4 () ee-
Aktivitat
52 ﬂ
age
iy "
vir die Unterhaltung
zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

> In diesem Menu sind Benachrichtigungen uber
Interaktionen mit anderen Teams oder
Personen chronologisch aufgelistet

> Hierbei sind ebenfalls verschiedenen Filter-
und Einstellungsmoglichkeiten verfugbar
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1;7 STURA FB5 Weitere Informationen
Informations-
wissenschaften ZzZu MS Teams:

ZEDI| der FH Potsdam

YouTube Crashkurs

@sturafbsfthp

Microsoft Support

@sturafbs Ansprechpartner*in bei

Fragen im StuRa:

Tim Krause | IT
sturafb5@fh-potsdam.de Tim.krause@fh-potsdam.de

Lea Baack | IT
Lea.baack@fh-potsdam.de

sturafbs.fh-potsdam.de

Stand: 11.11.2020

Fachhochschule Potsdam
University of

Applied Sciences


https://www.fh-potsdam.de/digitale-lehre/
https://www.youtube.com/watch?v=re8Muc56puU&list=PLtPdttiec-FwCzpCHCYrYZzE_GrpY7nbe
https://support.microsoft.com/de-de/teams
mailto:Tim.krause@fh-potsdam.de
mailto:Lea.baack@fh-potsdam.de
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