Anleitung zur Benutzung von Microsoft Teams

Um schnell, einfach und problemlos an Meetings teilnehmen, oder Teams beitreten zu kénnen, folgt
eine ausfihrliche, bebilderte Erklarung zur Benutzung von Microsoft Teams.

Werden Sie in ein Team hinzugefligt oder eingeladen, erhalten Sie eine E-Mail an die eingeladene
Adresse.

il 00 187« mi1226  Hjer sehen Sie beispielhaft einen E-Mail-Posteingang mit
der relevanten Mail. Verwenden Sie einen anderen
Anbieter als Google, oder statt dem Smartphone |Ihren PC,

POSTEINGANG kann es gegebenenfalls etwas anders ausschauen. Die
Vorgehensweise bleibt gleich. Offnen Sie die Mail.

= In E-Mails suchen E 3]

Microsoft Teams @ 11:51
LT - s«  Sjie haben nun die Mail geoffnet. Falls Sie Microsoft Teams
<« m = schon installiert haben, klicken Sie einfach auf das blaue
Rechteck ”Microsoft Teams 6ffnen” in der Mail und folgen
Sie wurden zu einem Sie den weiteren Schritten ab der roten, unterstrichenen
Team in Microsoft Teams = Uberschrift.

hinzugefugt.

Microsoft Teams
Microsoft Teams 11:51

; « E Daniela hat Sie zum Team ,BA-Beispiel” hinzugefiigt.
an mich v
l#.BA-Beispiel
Bilder anzeigen
BA-Beispiel
2 Mitglieder
Microsoft Teams BA-Beispiel

Daniela hat Sie zum Team ,BA-Beispiel” hinzugefiigt.
Microsoft Teams &6ffnen

+;BA-Beispiel

BA-Beispiel

Haben Sie Microsoft Teams noch nicht installiert, folgen
Sie den folgenden Punkten.

Microsoft Teams &ffnen

Weitere Vorgehensweise, falls Teams nicht installiert ist.
Haben Sie Teams installiert Gberspringen Sie die
folgenden Punkte.

L Zusammenarbeit im Team #.1:1-Chats mit Gruppen

Suchen Sie in lhrem Browser (z.B. Firefox, Microsoft Edge,
S ircmemicnsmicue  CNFOME) Mit einer Suchmaschine (z.B. Google, Ecosia,
SRS G e e venatee e Bing) nach "Microsoft Teams herunterladen”.

Offnen Sie die Website https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app (Sie kdnnen auch direkt diesen Link anklicken)

Vergewissern Sie sich, dass Sie auf der offiziellen Website von Microsoft sind. Diese sieht so aus:


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Al von P anmelden (£

B® Microsoft | Microsoft 365  Mrosoft Teams < Furi

Bleiben Sie iber die neven Funktionen der mobile:

Microsoft Teams
herunterladen

Arbeiten Sie Uber Teams praktisch Gberall mit anderen zusammen.

Auf den Desktop herunterladen
Auf das Mobilgerat herunterladen

Klicken Sie auf das blaue Rechteck "Auf Desktop herunterladen".

Microsoft Teams
herunterladen

Arbeiten Sie Giber Teams praktisch Gberall mit anderen zusammen.

Auf den Desktop herunterladen

Auf das Mobilgerat herunterladen

Sie werden weitergeleitet. Nun erscheint eine neue Ansicht.

Teams fiir die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

Teams herunterladen

Holen Sie sich die Teams-
App auf Ihr Mobilgerat!”’

Klicken Sie auf das blaue Rechteck "Teams herunterladen".



Teams fiir die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

Teams herunterladen

Nun werden Sie gefragt, wie mit der Datei verfahren werden soll.

Klicken Sie auf "Datei speichern".

Teams fiir die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

Oftren van Tearms_windows x6exe x

Sie machten folgende Daei offnen

mofficenst
Maochten Sie diese Dtel speicnem?

Holen Sie sich die Teams-
App auf Ihr Mobilgerat!’

H S Zur Suche Text hier eingeben

Der Download startet.

Sie finden den Download rechts oben in Ihrem Browser-Fenster, wenn sie auf den Pfeil klicken.

Teams_windows_x

Fertig — 109

Alle Downloads anzeigen

Ist der Download beendet, klicken sie auf die heruntergeladene Datei.



Teams fiir die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

Teams herunterladen

Holen Sie sich die Teams-
App auf Ihr Mobilgerat!’

H S Zur Suche Text hier eingeben

Sie starten nun die Installation.

Haben Sie keine Administratorenrechte, fragen Sie Ihren Systemadministrator nach dem Passwort,
oder der Berechtigung zur Installation.

Nach der Installation 6ffnet sich Microsoft Teams automatisch.
Teams ist nun installiert.

Klicken Sie nun auf das blaue Rechteck “Microsoft Teams 6ffnen” in lhrer Mail.

Microsoft Teams

Daniela hat Sie zum Team ,BA-Beispiel” hinzugefiigt.

\# BA-Beispiel

BA-Beispiel
2 Mitglieder

BA-Beispiel

Microsoft Teams 6ffnen

Hier geht die Anleitung weiter, falls Sie Teams schon installiert
hatten, oder nun installiert haben.

Es 6ffnet sich nun Microsoft Teams.

Gegebenenfalls missen Sie sich anmelden. Verwenden Sie dabei unbedingt die E-Mail-Adresse, tGber
die Sie auch eingeladen wurden!




& Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

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

Anmeldeadresse

Anmelden

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren

Klicken Sie auf “Anmelden”.

Moglicherweise erscheint eine Fehlermeldung.



Es ist ein Problem aufgetreten.

Ihr Konto wurde auf diesem Gerét nicht eingerichtet, weil die Gerateverwaltung nicht
aktiviert werden konnte. Dieses Gerdt kann méglicherweise nicht auf Ressourcen wie
WLAN, VPN oder E-Mail zugreifen.

Zusitzliche Probleminformationen

Fehlercode: 80070002

Korrelations-1D: af0b9c1d-38c1-4ff6-91e3-1dbf5ee5eldc

Zeitstempel: 2020-11-20T11:37:15Z

Weitere Informationen: https://www.microsoft.com/wamerrors

Servermeldung: Das System kann die angegebene Datei nicht finden. Das System kann
die angegebene Datei nicht finden.

Klicken Sie hierbei einfach auf “Fertig” und warten Sie einen Moment. In den meisten Fallen, behebt
sich das Problem von alleine.

Behebt sich das Problem nicht, wiederholen Sie den Anmeldevorgang, bis es funktioniert.

Haben Sie eine hohere Sicherheitseinstellung gewahlt, kann es sein, dass Sie aufgefordert werden,
einen Code einzugeben. Dieser wird Ihnen per SMS an Ihr Smartphone gesendet. Geben Sie den
Code ein. (Bei diesem Beispiel wurde nun zur Kontrolle der Adresse lukas.hofmann@kljb-
augsburg.de an die Handynummer 015233948818 eine SMS mit dem zugehdrigen Code versendet)



mailto:lukas.hofmann@kljb-augsburg.de
mailto:lukas.hofmann@kljb-augsburg.de

& KuB

lukas.hofmann@kljb-augsburg.de

Code eingeben

[ Wir haben unter +XX XXXXXXXXXX18 eine SMS
an Ihr Telefon gesendet. Geben Sie den Code
ein, um sich anzumelden.

kode

Treten Probleme auf? Auf andere Weise anmelden

Melde dich hier mit deinem KLJB Augsburg-Konto an.

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

Haben Sie sich nun erfolgreich angemeldet, 6ffnet sich die Standart-Ansicht der Microsoft Teams
Desktop-App.

B Angemein oo

Willkommen im Tean

El O zur suche Text hier eingeben

Klicken Sie nun auf das Team, in das Sie eingeladen worden sind. Hier heiRt das Team "BA-Beispiel"

Wenn eine Besprechung gestartet wurde und Sie an dieser Besprechung in diesem Team teilnehmen
modchten, dann klicken sie auf das blaue Rechteck "Teilnehmen".



Teams

.y P
B a3 xas Kaufbeuren Willkemmen im Team!

kénnten mit folgenden Einstellunger

P ZurSuche Text hier eingeben

Hier heil3t die Besprechung "Beispiel".
Beispiel

Teilnehmen

@ Beispiel gestartet

<« Antworten

In einer Besprechung haben Sie auch unterschiedliche Funktionen.

So sieht die Standart-Ansicht einer Besprechung aus.

@ Lukas Hofmann (Gast)

Kontakte zur Teilnahme einladen

£ Zur Suche Text hier eingeben

Es ist die Teilnehmerspalte am rechten Rand gedffnet. Hier kann man sehen, wer alles an der
Besprechung teilnimmt.

Manuell ge6ffnet werden kann diese lber das zugehdrige Symbol oben rechts.



Kontakte zur Teilnahme einladen

Hier kdnnen Sie sichtbar fur alle anderen Teilnehmenden Nachrichten schreiben.
Rechts neben dem Symbol fiir den Chat ist das Handheben-Symbol.

Hier konnen Sie auf sich aufmerksam machen, indem Sie |hre digitale Hand heben. Vergessen Sie
nicht, Ihre Hand wieder zu senken, sobald Sie lhren Redebeitrag gehalten haben.

Rechts neben der Hand finden Sie das Symbol fiir weitere Optionen.



Es 6ffnen sich die Optionen.

n (Gast)

Kontakte zur Teilnahme einladen

Hier konnen Fortgeschrittene Hintergrundeffekte anwenden, indem Sie einen vorhanden auswahlen
und auf “Anwenden” klicken.

 (Gast)

Kontakte zur Teilnahme einladen

-l © Zur Suche Text hier eingeben

Auch kénnen Sie hier die GroRe Galerie anwenden, um alle Teilnehmenden gleichzeitig zu sehen.



Kontakte zur Teilnahme einladen

Rechts neben den Optionen haben Sie die Moéglichkeit, per Klick, Ihre Kamera an- und aus-
zuschalten.

Rechts neben Ihrem Mikrofon haben Fortgeschrittene die Moglichkeit den eigenen Bildschirm fir
alle Teilnehmenden zu teilen.




Wechseln Sie zuriick auf das Fenster mit der Standart-Ansicht der Microsoft Teams Desktop-App.

Willkommen im Team!

tten mit folg

Teams verwalten

E 0 zur Suche Text hier eingeben

Hier sehen die Spalte “Dateien”. Klicken Sie hierauf.

Q. Suche

Allgemein Beitrige = Dateien = Wiki

Es 6ffnen sich die Dateien des Team-Kanals (Hier z.B. die Datei “Beispiel”).

Suche
B Angemein i

N

- Lukas Hofmann

53 Teams verwalten

E 0 zur Suche Text hier eingeben

Jetzt sind Sie sehr gut vorbereitet auf Ihre kommenden Besprechungen mit Microsoft Teams.



