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Grundlagen von Microsoft Teams

Stand 17.12.2020

Dieses Dokument bietet Ihnen einen Uberblick tiber die wichtigsten Grundfunktionen von Microsoft Teams.
Bitte haben Sie Verstandnis, dass nicht jede Funktion die Microsoft Teams bietet in der Anleitung aufgefiihrt werden kann.

Hinweis: FUr einige Funktionen muss die neue Besprechungserfahrung in Teams aktiviert sein.
Klicken Sie dazu auf den Kreis mit Ihren Initialen und wahlen dann Einstellungen aus.
Setzen Sie im Reiter ,Allgemein” den Haken bei ,Neue Besprechungserfahrung aktivieren”.
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1. Aufbau

Um mit den jeweiligen Kursen kommunizieren zu konnen, werden innerhalb von Microsoft Teams virtuelle Raume fir
die einzelnen Kurse angelegt. Die Erstellung der Raume und das Hinzufligen der Teilnehmer erfolgt dabei ausschliefSlich
uber das IT Service-Center.

Bitte senden Sie uns hierfir die einzelnen Kursbezeichnungen inklusive Teilnehmerlisten zu, die in Microsoft Teams
angelegt werden sollen. Innerhalb eines Kurses, besteht die Mdoglichkeit mehrere Kandle anzulegen um eine
Strukturierung zwischen z. B. unterschiedlichen Vorlesungen oder Dozierenden zu gewdhrleisten. Auch das Anlegen der
Kanale erfolgt ausschlieRlich durch das IT Service-Center.

a. Teams

Sobald Sie sich erfolgreich in Teams angemeldet haben, klicken Sie auf der linken Seite den Reiter ,Teams” an.
AnschlieBend sehen Sie alle Kurse, fur die Sie berechtigt wurden.

Ihre Teams

Teams

0A oA
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b. Kanale

Sobald Sie einen Kurs anklicken, wechselt die Ansicht und Sie haben die Mdglichkeit zwischen den
verschiedenen, angelegten Kandlen zu wechseln.

Wichtig: Achten Sie darauf, den jeweiligen Inhalt immer direkt im dafiir vorgesehenen Kanal zu bearbeiten.
Hierfur gibt es keine GesamtUbersicht. Chatverldufe oder hochgeladene Dateien sind fir die Teilnehmer immer
nur in dem Kanal zu sehen, in welchem Sie zur Verfiigung gestellt wurden. Fiir allgemeine, organisatorische
Uploads sollte daher der Kanal ,Allgemein” genutzt werden.
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Allgemein 0365-Anleitung i

2 ausgeblendete Kandle Kurs1 - Dozent1 R o

Kurs2 - Dozent? |:

Dig

Die weiteren Kandle sind standardmaRig ausgeblendet.
Sie konnen lhre Kandle jedoch dauerhaft einblenden, wenn Sie auf ,Anzeigen” klicken.
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2. Besprechungen

a. Beitrage

Klicken Sie im linken Meni auf den Punkt ,Teams” und wdhlen Sie dann den entsprechenden Kurs aus.
Alternativ konnen Sie direkt in den entsprechenden Kanal wechseln in dem kommuniziert werden soll (siehe
dazu Punkt 1.b). Zum Beginnen einer Unterhaltung klicken Sie bitte auf ,Neue Unterhaltung”.

Q Suche e -

© Team | S Besprechung (D +++

Kurs1 - Dozent1 Beitrige Dateien Wiki

Beginnen wir die Unterhaltung

@Enwahnen Sie die Personen, die an dem Kan teilnehmen sollen

Um mit den anderen Teilnehmern des Kurses zu schreiben, kdnnen Sie unter dem Reiter ,Beitrage” Nachrichten
einstellen. Diese Nachrichten werden dann in einem Verlauf angezeigt.

Kurs1 - Dozent1] Beitrige §ateien Wiki

® —o

e

Beginnen wir die Unterhaltung

@Erwahnen Sie die Personen, die an dem Kanal teilnehmen sallen

dmiwi 14:19
Hallo (&

smiwi  14:21

Guten Morgen Herr XY.

A @ @ D> e
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Funktionsiibersicht Beitrage

A,

Formatieren Sie Ihren Text und passen Sie z. B. Schriftgroe oder Schriftart an

&

Laden Sie Dateien hoch. Diese werden dann unter dem Reiter Dateien
(siehe dazu 3) archiviert

©

Einfiigen von Smileys

Drag & Drop

Sie konnen Dateien per Drag & Drop Funktion in die Chatleiste ziehen. Diese
werden dann allen Teilnehmern zur Verfligung gestellt und unter dem Reiter
.Dateien” archiviert (siehe dazu 3)

b. Videokonferenzen

Klicken Sie rechts oben auf ,Besprechen”, um eine Videokonferenz zu starten.

@ Team | 4 Besprechung |(T)

Es erscheint zunachst ein Vorschaufenster:

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Vorlesung 05.11.2020

5: PC-Mikrofon und -La.. Jetzt teilnehmen

e Fligen Sie im oberen Bereich einen Betreff hinzu, der den anderen Teilnehmern bei der Einladung zur
Besprechung angezeigt werden soll (hier: Vorlesung 05.11.2020).

e Starten Sie die Besprechung lber den Button ,Jetzt teilnehmen”

e Uber ,Ein / Aus” konnen Sie entscheiden, ob das Bild Ihrer Webcam und Ihr Mikrofon in der Besprechung
ubertragen werden soll

o Hinweis: Sie konnen die Kamera und das Mikrofon auch nachtraglich wahrend der Besprechung
aktivieren oder deaktivieren
e (ber das X" am oberen Bildschirmrand kénnen Sie die Vorschau beenden und den Vorgang schlieBen
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Live-Videokonferenz:

Wahrend einer Videokonferenz sehen Sie sich selbst, sowie eine bestimmte Anzahl der weiteren Teilnehmer.
Es werden automatisch die Personen in den Vordergrund gerlckt, die etwas sagen.

Zeigt die Gesamtdauer der angelegten Konferenz

Zeigt am rechten Bildschirmrand eine Ubersicht der Teilnehmer an

Blendet am rechten Bildschirmrand die Unterhaltungen ein.
Hier konnen die Teilnehmer wahrend der Videokonferenz schriftlich kommunizieren oder
Dateien hochladen

Funktion ,Hand heben”. Alle Teilnehmer der Videokonferenz kénnen sehen, dass Sie die Hand
gehoben haben

Gruppenraume (Breakout-rooms)

Aktiviert / Deaktiviert Thre Webcam fir die anderen Teilnehmer

Aktiviert / Deaktiviert lhre Lautsprecher

' Weitere Funktionen zum Einstellen innerhalb der Videokonferenz

Aktiviert / Deaktiviert Ihr Mikrofon fiir die anderen Teilnehmer

Gibt den Bildschirm Ihres Arbeitsgerates fur die anderen Teilnehmer frei
Diese konnen mitverfolgen, was Sie auf Ihrem Rechner prasentieren

Verlassen Sie die Videokonferenz
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3. Dateien hochladen

Um Dateien aulerhalb einer Besprechung fiir den Kurs bereitzustellen, klicken Sie auf den Reiter ,Dateien”.
Hochgeladene Dateien konnen Sie unter diesem Bereich jederzeit erneut abrufen. Diese werden chronologisch archiviert

und stehen dauerhaft zur Verfiigung.

Allgemein Beitragd Dateien fWiki

+ Neu v T Hochladen ¥ Herunterladen

General
B Name Geéndert | v Geadndert von
— Al . : =
B] " Break-Even-Point s Vor wenigen Sekun...  sdejo
- Al
@] ~Marketing.pptx Vor wenigen Sekun...  sdejo
g - 2
@] ~Rechnungswesen.docx Vor wenigen Sekun...  sdejo

Wichtig: Werden Dateien innerhalb eines bestimmten Kanals hochgeladen, werden diese ausschlieRlich in diesem
Kanal angezeigt. Fiir allgemeine, organisatorische Uploads sollte daher der Kanal ,Allgemein” genutzt werden.

—m |
Sie kdnnter

0365-Anleitung2

Allgemein 0365-Anleitung2

2 ausgeblendete Kanéle > Kurs1 - Dozent1

Kurs2 - Dozent2

Bitte beachten Sie: MS Teams soll hauptsachlich fur den Vorlesungsbetrieb genutzt werden. Der Austausch von
gruppeninternen Dateien zum Beispiel sollte weiterhin tber externe Plattformen wie Moodle, etc. erfolgen.

Funktionsiibersicht Dateien

Mit dieser Funktion kdnnen Sie innerhalb Teams bzw. des aktuellen
—|— Neu > Kurses eine neue Word-, Excel-, (...) Datei erstellen

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Datei von Ihrem Computer

T Hoc hladen hochladen und dem ausgewahlten Kurs zur Ansicht bzw. Download

zur Verfiigung stellen

Andere Teilnehmer des Kurses konnen abgelegte Dateien lokal auf
i Herunterladen Ihren Rechner herunterladen

Um Dateien hochzuladen, besteht auRerdem die Moglichkeit diese
Drag & Drgp durch einfaches ,ziehen” mit dem Mauszeiger in das Teams-

Fenster hochzuladen
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4. Besprechungseinladungen versenden

Information: Falls Sie Besprechungen an bestimmten Tagen zu bestimmten Uhrzeiten ansetzen mdchten,
kommunizieren Sie dies den entsprechenden Teilnehmern bitte auf einem anderen Kommunikationskanal. Hierfir
eignen sich zum Beispiel: E-Mail, Telefon, WhatsApp oder Moodle.

Wie unter Punkt 2 erkldrt, konnen Sie innerhalb eines Teams oder Kanals eine Besprechung starten und dieser einen
Betreff hinzufligen.

Klicken Sie danach auf ,..." (weitere Aktionen) und dort auf ,Besprechungsdetails”.

Klicken Sie anschlieBend auf ,Teilnahmeinfos kopieren”.

() Besprechungsdetails

Besprechungsdetails

H Galerie

25.10.2020 - Vorlesung

=0 Teilnahmeinfos kopie...

Teilnahmeinfos kepieren

% Hintergrundeffekte anwe...

[cg Liveuntertitel aktivieren

Join Microsoft Teams Meeting

i Wahltastatur

(4 Eingehendes Video deakt...

Offnen Sie ein E-Mail-Programm und fiigen Sie dort die Teilnahmeinfos aus der Zwischenablage ein (Strg + V).
Schreiben Sie in die E-Mail noch weitere Informationen, wie z. B. den Termin fiir die Besprechung oder den Namen der
Vorlesung. Fiigen Sie noch einen Betreff und die Empfanger ein und versenden Sie die E-Mail.

H % O =

Datei Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen

Calibri (1 ~ |11 | A
aly . -
+ Format iibertragen Fxu|¥-A

Zwischenablage [ Text

Von¥ service@dhbw-heidenheim.de

Betreff

Hallo liebe Studenten,

die Vorlesung findet am 25.10.2020 um 8.30 Uhr unter folgendem Link statt:

Join Microsoft Teams Meeting

Le2mn et abows Teams

Falls die Besprechung nicht gleich stattfinden soll, sondern zu einem spateren Zeitpunkt, dann kdnnen Sie sich den Link
in Ihrem Kalender oder an einem anderen Ort abspeichern und bei Bedarf erneut an der Besprechung teilnehmen.

Hinweis: Gaste, welchen keinen Benutzeraccount der DHBW Heidenheim besitzen missen einzeln und explizit zu einer
Besprechung zugelassen werden.

7
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5. Referenten und Teilnehmer

Wenn Sie unter Microsoft Teams eine Besprechung starten sind Sie der ,Organisator”. Unabhdngig davon, wie die
Besprechung gestartet / geplant wurde.

Organisator

. ist die hochste Berechtigung innerhalb einer Besprechung
. kann nicht zu einem Teilnehmer gedndert werden
. konnen ,Referenten” zu , Teilnehmern” dndern

. konnen ,Teilnehmer” zu ,Referenten” dndern

. kann nicht von Teilnehmern beeinflusst werden

. konnen alle Personen stummschalten

. Kann Programme oder Bildschirme ,teilen”
Referenten

. konnen ,Referenten” zu , Teilnehmern” dndern

. konnen ,Teilnehmer” zu ,Referenten” dndern

. kann nicht von Teilnehmern beeinflusst werden

. konnen alle Personen stummschalten

. Kann Programme oder Bildschirme ,teilen”
Teilnehmer

. kénnen nur sich selbst stummschalten

A\ Sie sind Teilnehmer. Sie konnen chatten sowie Audio und Video teilen, aber weder prisentieren noch unterstiitzen.

Berechtigungen innerhalb einer Besprechung

Uber das Besprechungsmenii kénnen Sie die Teilnehmerliste aufrufen und die Berechtigungen der anderen Personen
in der Besprechung andern.

StandardmaRig sind alle Kontakte innerhalb einer Besprechung gleichberechtigt, bis ein Kontakt oder der
Organisator die Berechtigungen anpasst. Jeder Kontakt ist Uber einen Rechtsklick in der Lage andere Kontakte zu
,Teilnehmern” zu andern.

Kontakte - .
Andern, wer prasentieren kann?

Jemanden einlade - g = -
smanden sinfaden Dies beeinflusst, wer Inhalte teilen kann sowie wer

+ Derzeit in diesem ... (3)  Alle stummschalten Personen stummschalten und im Wartebereich

entfernen bzw. zulassen kann.

Status zu “Teilnehmer” ...
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Wird dies durchgeflhrt, dndert sich die Ansicht der Kontaktliste und die Personen werden aufgeteilt in ,Referenten” und
,Teilnehmer”

Kontakte

Jemanden einladen

+ Referenten (2) Alle stummschalten

+ Teilnehmer (1)

(@ =

~ Andere aus der Unterhaltung einladen (1)

6. Gruppenraume

Die Funktion steht nur dem Organisator einer Besprechung zur Verfigung. Klicken Sie dazu bitte innerhalb der
Besprechung auf den Button ,Gruppenrdume”.

AnschlieRend offnet sich folgende Oberflache.

Dort kdnnen Sie auswdhlen, wie viele Raume Sie bendtigen und ob die Teilnehmer automatisch zugewiesen werden
sollen oder ob diese manuell zu den einzelnen Raumen hinzugefiigt werden sollen.

Breakout-Riume (Vorschau) erstellen

Raumeinstellungen

Wie viele Raume bendtigen Se?

Teilnehmer

Whe mdachien Sie Teilnehmer Zuwersen?

Automatizch
0 Personen in 1 Raum auwersen (0 Teldnchmer pro Rawm)

Manuell
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7. Individuelle Besprechungen

a. Individuelle Besprechung starten, Moglichkeit 1

Klicken Sie im linken Meni auf den Punkt ,Anrufe”. AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,Anrufen”.

Anrufe

Y, Kurzwahl

[E Kontakte
(© Verlauf

(=] Voicemail

|

Geben Sie nun im Feld ,Namen eingeben” den oder die Namen der Person/en ein, die Sie erreichen mochten.
Sobald Sie die entsprechende Person ausgewahlt haben, kdnnen Sie auswahlen ob Sie eine Video- oder
Audiokonferenz starten mdchten.

Anrufen

Anrufen s sdejo X |

|Namen eingeben ° o

Wie Sie eine weitere Person nachtrdglich zur laufenden Sitzung einladen kdnnen, finden Sie unter Punkt 5.c

b. Individuelle Besprechung starten, Maglichkeit 2

Offnen Sie das gewiinschte Team (bspw. 0365-Alle) in der sich eine der Personen befindet, mit welcher Sie sich
besprechen mdchten. Klicken Sie anschlieBend neben dem Namen des Teams auf ,...". Wahlen Sie
anschlieBend den Punkt ,Team verwalten”

5 EUDER |@ Team verwalten |
& Mitglied hinzufiigen

0365-Anleitung2 € Team verlassen

Allgemein

@ Link zum Team erhalten

Kurs1 - Dozent1

Nun sehen Sie den Punkt ,Mitglieder und Gaste”. Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber den Namen der
gewiinschten Person. AnschlieBend kdnnen Sie eine Video- oder Audiobesprechung starten.

D ddejo
sdejo
vor 4 Min, S

S  sdejo

sdejo@student.dhbw-heidenhei...

=] (] %,

Wie Sie eine weitere Person nachtrdglich zur laufenden Sitzung einladen kénnen, finden Sie unter Punkt 5.c
10
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c. Individuelle Besprechung, Teilnehmer hinzufiigen

Sobald die Besprechung gestartet ist, klicken Sie im Menu auf , Teilnehmer anzeigen”

Am rechten Bildschirmrand erscheint eine Liste mit den beigetretenen Teilnehmern. Geben Sie nun im Feld
.Namen eingeben” weiteren Person ein, die Sie zur Sitzung hinzufiigen mdchten und wahlen Sie diese aus.

Teilnehmer Teilnehmer

Namen eingeben

11



	1. Aufbau
	a. Teams
	b. Kanäle

	2. Besprechungen
	a. Beiträge
	Funktionsübersicht Beiträge

	b. Videokonferenzen
	Funktionsübersicht Live-Videokonferenz


	3. Dateien hochladen
	Funktionsübersicht Dateien

	4. Besprechungseinladungen versenden
	5. Referenten und Teilnehmer
	Berechtigungen innerhalb einer Besprechung

	6. Gruppenräume
	7. Individuelle Besprechungen
	a. Individuelle Besprechung starten, Möglichkeit 1
	b. Individuelle Besprechung starten, Möglichkeit 2
	c. Individuelle Besprechung, Teilnehmer hinzufügen


