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Einleitung

Als ich im Sommer 2019 die Idee zu diesem Buch hatte, war ich mir sicher, dass
Microsoft Teams das Potenzial hat, die Standardsoftware fiir Kommunikation und
Collaboration zu werden. Die weltweite Corona-Krise hat die Nutzerzahl von MS
Teams noch einmal deutlich ansteigen lassen. Plotzlich stehen Unternehmen vor
der Herausforderung, aus dem Stand Homeoffice-Arbeitsplitze in grofler Zahl zu
schaffen. Da dringt sich MS Teams als Losung natiirlich férmlich auf. Entweder
ist das Tool bereits eingefiihrt oder Unternehmen nehmen das Angebot Micro-
softs an, MS Teams fiir ein halbes Jahr kostenlos nutzen zu diirfen. Ich gehe davon
aus, dass auch nach der Corona-Krise die Besprechungskultur in Unternehmen
eine andere sein wird und dass MS Teams die Kommunikation und die Kollabora-
tion in den Firmen nachhaltig verindern wird.

Warum habe ich dieses Buch geschrieben?

Vor 3 Jahren begann ich, mich mit MS Teams auseinanderzusetzen. Literatur dazu
gab es kaum und wenn, dann nur englischsprachige. Das Recherchieren von In-
formationen und Zusammenhingen war duflerst miihselig. Das Wissen, das ich
mir auch durch meine Berater- und Trainertitigkeit in MS Teams tiber die Jahre
angeeignet habe, méchte ich gerne an andere weitergeben. Dabei liegt es mir be-
sonders am Herzen, die Nutzung von MS Teams unter einem organisatorischen
Aspekt zu betrachten. Diese Vorgehensweise halte ich auch fiir zwingend erforder-
lich. Aus diesem Gedanken heraus habe ich eine 8-Schritte-Methode entwickelt,
die das Riickgrat dieses Buches bildet.

Wie ist das Buch aufgebaut?

Kapitel 1 »Microsoft Teams und Office 365« beschreibt die Philosophie von MS
Teams und wie es in das Office-365-Paket eingebunden ist.

Kapitel 2 »Der Aufbau von Microsoft Teams« gibt Thnen einen Uberblick iiber den
Aufbau von MS Teams. Hier erfahren Sie, welche Funktionsbereiche die Software
bietet und wie Sie sich sicher in der Oberfliche von MS Teams bewegen.

In Kapitel 3 »Die 8 Schritte zur erfolgreichen Arbeit mit Microsoft Teams« emp-
fehle ich Thnen, mit der 8-Schritte-Methode zu arbeiten, und erklire, warum diese
Vorgehensweise sinnvoll ist. Die folgenden Kapitel beschreiben die Schritte der
Methode.

n
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In Kapitel 4 »Ein Team planen, erstellen und konfigurieren (Schritte 1 bis 3)«
erfahren Sie, wie Sie ein Team erstellen und welche Einstellungen Sie in einem
Team vornehmen konnen.

In Kapitel 5 »Ein Team mit Kanilen strukturieren (Schritt 4)« gehe ich auf das Pla-
nen und Erstellen von Kanilen und die Abgrenzung von Standardkanilen und pri-
vaten Kanilen ein.

In Kapitel 6 »Dateimanagement innerhalb eines Teams (Schritt 5)« lernen Sie, wie
Sie Ordner und Dateien in MS Teams hochladen, erstellen und bearbeiten.

In Kapitel 7 »Aufgabenmanagement innerhalb eines Teams (Schritt 6)« zeige ich
Thnen die verschiedenen Aufgabentools und deren Kommunikation untereinan-
der.

In Kapitel 8 »Mitglieder eines Teams festlegen (Schritt 7)« beschreibe ich die ver-
schiedenen Méglichkeiten, Mitglieder und Giste in ein Team aufzunehmen.

In Kapitel 9 »Chatten und Besprechungen in Microsoft Teams« erfahren Sie die
Unterschiede zwischen Kanalchats und 1:1-Chats und zwischen geplanten Online-
Besprechungen und Sofortbesprechungen.

In Kapitel 10 »Microsoft Teams mit Apps erweitern« erklire ich Thnen, wie Sie
OneNote, Planner und Apps von Fremdanbietern in Ihr Team einbinden. Aufler-
dem beschreibe ich 11 Anwendungsméglichkeiten fiir OneNote.

Auf welche Version und welchen Stand bezieht sich das Buch?

Sie konnen das Buch fiir alle Office-365-Pline nutzen, die MS Teams beinhalten.
Es bezieht sich auf den Office-365-Funktionsstand aus April 2020.

Kurz vor der Drucklegung dieses Buches hat Microsoft die Namen der Pline (Abo-
modelle) zum Teil gedndert. Da sich der Produktname Office 365 etabliert hat und
es erfahrungsgemifl mehrere Monate dauert, bis sich die Namensinderungen bei
den Benutzern durchgesetzt haben, habe ich mich dafiir entschieden, im Buch
mit dem Produktnamen Office 365 zu arbeiten. Zu Threr Orientierung fiihre ich
hier die wichtigsten Pline mit altem und neuem Namen auf.

Alter Name Neuer Name

Office 365 Business Essentials Microsoft 365 Business Basic

Office 365 Business Premium Microsoft 365 Business Standard
Office 365 Business Microsoft 365 Apps for Business
Office 365 E1 Stand heute keine Namensinderung
Office 365 E3 Stand heute keine Namensinderung
Office 365 E5 Stand heute keine Namensinderung
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Microsoft bietet auch die Pline Microsoft 365 E3 und Microsoft 365 E5 an. Sie be-
inhalten die Funktionen und Apps der Pline Office 365 E3 und Office 365 E5. Da-
ritber hinaus aber auch unter anderem das Betriebssystem Windows Enterprise.

Fiir wen ist das Buch gedacht?

Das Buch ist sowohl fiir Teamleiter gedacht, deren Aufgabe es ist, Teams in MS
Teams zu erstellen, als auch fiir die Teammitarbeiter, die mit MS Teams einfach
und produktiv arbeiten wollen.

Was ist mit neuen Funktionen?

MS Teams und Office 365 sind sehr dynamische Produkte. Microsoft veréffent-
licht fast wochentlich neue Funktionalititen. Mit den folgenden Webseiten halten
Sie sich auf dem Laufenden:

Der Microsoft Teams-Blog:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/blog/category/teams/

Die Office-365-Roadmap mit der Auflistung von Funktionen, die gerade ausgerollt
werden oder sich in der Entwicklung befinden:

http://roadmap.office.com

Fragen und Anregungen?

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zu meinem Buch haben, lade ich Sie herzlich
ein, mir eine Mail an helmut.graefen@team-babel.de zu schicken. Es kann
zwar ein paar Tage dauern, aber ich werde Thnen auf jeden Fall antworten.

An dieser Stelle mochte ich mich bei meiner Lektorin Lisa Kresse bedanken, die
mich zu jeder Zeit unterstiitzt hat. Dank gebiihrt auch den anderen Mitarbeitern
des mitp-Verlages, die zum Gelingen des Buches beigetragen haben.

Ein besonderer Dank gilt meiner Frau, Anne Nieflen, die mein Buchprojekt im-
mer befiirwortet und mich moralisch unterstiitzt hat.

Ich wiinsche Thnen beim Lesen viele neue Erkenntnisse und ein produktives
Arbeiten mit MS Teams.

Monschau, im April 2020
Helmut Grifen
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Microsoft Teams und Office 365

1.1  Die Philosophie von Microsoft Teams

Mit Microsoft Teams bietet Microsoft innerhalb von Office 365 ein michtiges Tool
zur Teamarbeit an. MS Teams ist immer Bestandteil von Office 365 und kann
nicht als separates Produkt erworben werden. Unternehmensfremde Personen,
die in ein Team eingeladen werden, brauchen jedoch nicht zwingend Office 365.
Mit dem Link, der mit der Einladungsmail geliefert wird, konnen sie Teams auch
mit einer Weboberfliche nutzen, siehe auch Abschnitt 1.6.

Microsoft Teams ist ein chatbasierter Arbeitsraum fiir Teams in Office 365. In die-
sem Team-Arbeitsraum kénnen Dateien sehr schnell innerhalb des entsprechen-
den Teams von allen Teammitgliedern gesehen und bearbeitet werden. Microsoft
Teams ist ein echtes Collaboration-Tool. Das bedeutet, dass alle Teammitglieder
auf die Daten, die in MS Teams liegen, zugreifen kénnen. Ein Versenden von Da-
teien per Mail an andere Teammitglieder, wie man es noch von den Fileserver-Res-
sourcen kennt, ist damit nicht mehr nétig.

Funktionsschwerpunkte in Microsoft Teams

Collaboration Chat Dashboard

Alle Mitglieder im Team
kénnen auf Ordner und
Dateien im Team gleich-
berechtigt zugreifen. Dazu
gehort auch das gleichzeitige
Bearbeiten von Dateien mit
mehreren Personen.

Zwei verschiedene Chats

moglich:

1. Chatim Team selbst, der
von allen Mitgliedern
genutzt und eingesehen
werden kann.

2. 1:1-Chat oder Gruppenchat,
die losgel6st vom Teamchat
funktionieren und dort auch
nicht als Post auftauchen.

Uber Registerkarten kénnen
im Team Funktionalitdten
eingebunden werden, die MS
Teams selbst nicht bietet. Das
kénnen sowohl Apps von
Microsoft, wie z.B. OneNote,
als auch Apps von anderen
Anbietern, wie z.B. Jira oder
Trello, sein.

Abb. 1.1: Die Funktionsschwerpunkte von MS Teams

Letztendlich hat Microsoft Teams drei Funktionsschwerpunkte. Es dient als ...

1. Collaboration-Plattform zum gemeinsamen Bearbeiten von Daten in einem

Team. Mehr dazu in Kapitel 6.
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Kapitel 1
Microsoft Teams und Office 365

2. Chat-Plattform, sowohl zum Chatten innerhalb eines Teams als auch zum Chat-
ten mit Personen, die nicht zum Team gehéren. Mehr dazu in Kapitel 9.

3. Dashboard, an das Funktionalititen angedockt werden kénnen, die Microsoft
Teams selbst nicht bietet. Mehr dazu in Kapitel 10.

1.2 Die Benefits von Microsoft Teams

Microsoft Teams bietet eine Reihe von Benefits, die den Einsatz des Tools im Un-
ternehmen sehr interessant machen:

m Alle Teammitglieder konnen ohne weitere Berechtigungszuweisungen mit den
Dateien arbeiten, die im Teambereich liegen.

m Das Versenden von Dateien innerhalb eines Teams per Mail wird damit iiber-
fliissig.

m Falls teamrelevante Informationen per Mail an Teammitglieder gesendet wur-

den, kénnen diese innerhalb von MS Teams in das entsprechende Team weiter-
geleitet werden.

Mehrere Personen kénnen zeitgleich an einem Dokument arbeiten.
Eine Dateiversionierung wird automatisch vorgenommen.

Jedes Teammitglied kann Dateien aus- und einchecken.

Es wird eine schnelle und kontextbezogene Kommunikation innerhalb des
Teams via Chats ermdglicht.

1:1-Chats und Gruppenchats sind auch auflerhalb des Teams mdoglich.

m Sie haben die Moglichkeit, Sofortbesprechungen in einem Video-Chat zu fiih-
ren.

m Geplante Meetings im Team konnen durchgefiihrt werden.

m Sie kénnen zusitzliche Funktionen tiber Registerkarten einbinden.

1.3  Voriiberlegungen zum Einsatz von Microsoft Teams

Der Hype um Microsoft Teams ist zurzeit gewaltig. Viele Unternehmen sind da-
bei, Office 365 und MS Teams einzufiithren. Entscheider unterschitzen die Kom-
plexitit der Implementierung von MS Teams jedoch oft.

In meiner tiglichen Berater- und Trainerpraxis erlebe ich es immer wieder, dass
MS Teams eingefiihrt wird, ohne dass sich die Verantwortlichen dariiber Gedan-
ken gemacht haben, was eigentlich hinter der Software steckt und welche Konse-
quenzen sich aus der Einfithrung ergeben. Die folgenden Sachverhalte sollte man
sich unbedingt vor der Implementierung bewusst machen, da sie sich unter ande-
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Voriiberlegungen zum Einsatz von Microsoft Teams

rem auf die Konzeption eines Teams und die tigliche Arbeit mit der Software aus-
wirken:

1. Mit dem Anlegen eines Teams werden im Hintergrund mehrere Ressourcen
automatisch erstellt:

eine Office-365-Gruppe (unter anderem fiir Berechtigungen)
eine SharePoint-Teamwebseite

eine Mail-Adresse (E-Mail-Verteiler) fiir das Team

ein Gruppenkalender fiir das Team

ein OneNote-Notizbuch

ein Aufgabenplan in der App Planner

2. Die Ressourcen eines Teams werden {iber sogenannte Kanile thematisch struk-
turiert. Der Kanal ALLGEMEIN wird immer automatisch mit dem Team angelegt
und kann nicht geléscht werden. Alle weiteren Kanile kénnen in der Stan-
dardeinstellung von allen Mitgliedern des Teams angelegt, bearbeitet und ge-
16scht werden.

3. Die Berechtigungen in MS Teams werden auf Teamebene festgelegt und gelten
fuir alle Kanile des Teams. Jedes Mitglied und jeder Gast darf in allen Kanilen
alle Team-Daten lesen, bearbeiten und léschen. Ausnahme: Sie legen in einem
Team einen privaten Kanal an. Dazu mehr in Abschnitt 5.2.2.

4. Das Speichern von Daten erfolgt immer auf Kanalebene.
5. Innerhalb des Teams wird immer auf Kanalebene gechattet.

6. Die komplette Kommunikation in einem Team lduft tiber die Chats und Exchan-
ge Online. Alle Benachrichtigungen aus MS Teams, aber auch aus Anwendun-
gen wie SharePoint Online, Planner und To-Do setzen Exchange Online voraus.

Exchange Online und ein Exchange-Server On-Premises unterhalten sich nicht
automatisch miteinander. Wenn Sie also MS Teams eingefiihrt haben, aber die
Mailboxen der User noch in einem Exchange-Server On-Premises gefithrt werden
und nicht in Office 365, laufen z.B. alle Benachrichtigungen innerhalb von Of-
fice 365 per Mail ins Leere.

Mail-Konten und Postficher sollten auf jeden Fall bereits nach Exchange Online
migriert sein, bevor Sie die Arbeit mit MS Teams beginnen. Nur dann kénnen
alle sinnvollen Funktionalititen von MS Teams und Office 365 genutzt werden.
Auflerdem steigert dies die Nutzungsakzeptanz von MS Teams im Unterneh-
men.

17
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7. Jedes Team kann seinen Bereich in MS Teams individuell gestalten.

8. MS Teams braucht zwingend SharePoint Online, um Team-Daten dort in der

10.

11.

Dokumentenbibliothek einer Teamwebsite abzulegen.

SharePoint Online ist ein Dokumentenmanagementsystem, das z.B. eine auto-
matische Versionierung von Dateien beinhaltet und das Aus- und Einchecken
von Dateien erméglicht.

MS Teams ist nicht immer der Konigsweg. Wenn eine Gruppe von Personen
nicht zwingend die Chat-Funktionalitit benétigt, reicht unter Umstinden auch
eine Teamwebsite in SharePoint Online.

Ein Team muss nicht zwangsldufig tiber MS Teams erstellt werden. Existiert
z.B. schon eine Teamwebsite in SharePoint Online oder eine Office-365-Grup-
pe, kann ein Team auch tiber diese Ressource angelegt werden.

1.4 Die Integration in Office 365

Um all diese Funktionalititen gewihrleisten zu kénnen, sind mehrere Bestandtei-
le und Programme von Office 365 in MS Teams integriert oder mit MS Teams ver-
bunden:

Office-365-Gruppen
SharePoint Online
Outlook (Exchange Online)
OneNote

Planner

Skype for Business

Die folgenden Ressourcen werden immer automatisch mit dem Anlegen eines
Teams erzeugt, wenn bei seinem Erstellen die Option TEAM VOLLIG NEU ERSTELLEN
gewihlt wurde:

eine Office-365-Gruppe (unter anderem fiir Berechtigungen)
eine SharePoint-Teamwebseite

eine Mail-Adresse (E-Mail-Verteiler) fiir das Team

ein Gruppenkalender fiir das Team

ein OneNote-Notizbuch

ein Aufgabenplan in der App Planner

1.4.1 Office-365-Gruppe

Office-365-Gruppen stellen einen Dienst bereit, der auf Funktionalititen aus Ex-
change Online, SharePoint Online und anderen Komponenten aus Office 365 ba-
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siert. Die automatisch erstellte Office-365-Gruppe bekommt automatisch den glei-
chen Namen wie das Team selbst. In die Gruppe werden automatisch die
Mitglieder des neu angelegten Teams aufgenommen. Die Office-365-Gruppen
steuern im Hintergrund die Berechtigungen fiir den Zugrift auf die Teams-Daten.
Auflerdem werden die folgenden Ressourcen immer automatisch mit dem Anle-
gen einer Office-365-Gruppe angelegt:

m cine SharePoint-Teamwebseite

B ein verstecktes Postfach mit
einer Mail-Adresse (E-Mail-Verteiler) fiir das Team
einem Gruppenkalender fiir das Team

m ein OneNote-Notizbuch

B ein Aufgabenplan in der App Planner

Wenn die Zusammenarbeit mit mehreren Personen nicht zwingend eine Chat-
Funktionalitit erfordert und der Schwerpunkt auf der gemeinsamen Dateibear-
beitung liegt, braucht man nicht unbedingt ein Team in MS Teams. Eine Office-
365-Gruppe reicht unter Umstinden aus. Standardmifig diirfen alle Office-365-
Benutzer Office-365-Gruppen in Outlook anlegen. In einer Office-365-Gruppe
konnen auch Unterhaltungen gefiihrt werden. Die Unterhaltungen werden in
Outlook dargestellt und verwaltet.

1.4.2 SharePoint-Teamwebsite

Die SharePoint-Teamwebsite erhilt ebenfalls den gleichen Namen wie das Team
selbst. Sie enthilt unter anderem eine Dokumentenbibliothek, in die Ordner und
Dateien des Teams gespeichert werden. Nach dem Anlegen des Teams stehen zwei
Oberflichen zur Dateibearbeitung der Team-Daten bereit:

1. Die Benutzeroberfliche der SharePoint-Teamwebsite

2. Die Registerkarte DATEI in den jeweiligen Kanilen eines Teams (mehr zu Kana-
len in Kapitel 5)

Mehr zum Thema Dateimanagement in MS Teams erfahren Sie in Kapitel 6.

Ordner und Dateien aus MS Teams werden ausschlieflich in SharePoint Online
abgelegt, niemals im OneDrive for Business.
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1.4.3 Verstecktes Outlook-Postfach in Exchange Online

Weiterhin wird mit dem Anlegen eines Teams auch automatisch ein verstecktes
Postfach erstellt. Es beherbergt die Mail-Adressen des Teams und einen Gruppen-
kalender fiir das Team. Fiir jeden Kanal wird immer eine separate Mail-Adresse
angelegt. Einen Gruppenkalender gibt es nur fiir das ganze Team und nicht fir
jeden Kanal.

Produktives Arbeiten mit MS Teams ist nur dann méglich, wenn die Postficher
der beteiligten Personen in die Cloud, sprich in Exchange Online migriert wur-
den. Es ist die Aufgabe Threr IT-Abteilung, diese Migration durchzufiithren. Wer
mehr dazu wissen mochte, dem sei der folgende Microsoft-Link empfohlen:
https://docs.microsoft.com/de-de/exchange/mailbox-migration/
mailbox-migration.

1.4.4 OneNote-Notizbuch

Das OneNote-Notizbuch, das automatisch angelegt wird, erhilt den Namen »No-
tizbuch fiir Name des Teams«. Wird dieses Notizbuch direkt in das Team eingebun-
den, ergeben sich sehr interessante Nutzungsmoglichkeiten. Hier konnen z.B. die
Regeln dokumentiert werden, nach denen ein Team arbeiten will. Das Notizbuch
kann auch dazu genutzt werden, Meeting-Ressourcen wie die Agenda und das Er-
gebnisprotokoll an einer zentralen Stelle zu fithren. Mehr dazu in Abschnitt 10.1.

1.4.5 Planner

In der Planner-App wird automatisch ein Plan fiir das Team angelegt. Der Planner
dient dazu, im Team die Teamaufgaben zu managen und den Teammitgliedern zu-
zuweisen. Er bietet die Moglichkeit, die Teamaufgaben in verschiedenen Ansichten
darzustellen (z.B. nach Zustindigkeit, nach Status etc.). Mehr dazu in Kapitel 7.

1.4.6 Skype for Business

Microsoft unterscheidet zwischen zwei Welten: Cloud-Computing in Office 365
und herkémmliche [T-Strukturen und -Plattformen, die Unternehmen in ihren ei-
genen Riumlichkeiten vorhalten. Eine vor Ort installierte Software-Losung wird
als On-Premises oder abgekiirzt auch On-Prem bezeichnet. Diese Begrifflichkeit
wird verwendet, um eine saubere Abgrenzung zu der Online-Welt aus Office 365
zu gewidhrleisten. Nehmen wir als Beispiel den Exchange-Server. Wird er in der
Cloud betrieben, heifdt er Exchange Online. Wird er im Unternehmen vor Ort be-
trieben, heifdt er Exchange Server On-Premises. Die Unterscheidung zwischen
Online und On-Premises ist fiir Skype for Business besonders wichtig. Bei Skype
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for Business On-Premises bleibt vorerst alles beim Alten. In Office 365 sieht die
Welt aber schon anders aus:

Skype for Business ist in Office 365 komplett in MS Teams aufgegangen und als
separate Anwendung in Office 365 nicht mehr verfiigbar. Alle Funktionalititen,
die Sie moglicherweise bisher in Threm Skype-Client genutzt haben, finden Sie
in Office 365 ausschlieflich in MS Teams. Mehr dazu in Kapitel 9.

1.5 Die verfiigbaren Microsoft-Teams-Clients

MS Teams kann zum einem direkt von der Office-365-Startseite (https://of-
fice.com) aus einem Browser aufgerufen werden, zum anderen stellt Microsoft
installierbare MS-Teams-Clients fiir Windows und Mac und Apps fiir die mobilen
Betriebssysteme Android und iOS zur Verfiigung.

Alle diese Clients erfordern eine aktive Internetverbindung. MS Teams im Off-
linemodus zu nutzen, ist nicht méglich.

1.5.1 Webapplikation

Webapplikationen sind nicht jedermanns Sache. Allerdings ist es die Variante, die
immer funktioniert, sofern ein gingiger Webbrowser auf dem Rechner oder dem Ta-
blet installiert ist. In Online-Besprechungen und Videochats kann es in der Webappli-
kation jedoch vorkommen, dass Sie Thren Desktop nicht freigeben konnen.

Bl 5 Algemein (Musterteam) | vic X 8 - =

icrosoft Office Home

eams.microsoftcom/_#/conversations/Allgemeinthreadid = 19ffba4a92 151e41868a2a501 3 6eeb4e65@

Suchen oder Befehl eingeben

MU Allgemein Beitrige Dateien Wiki Projektplan Notizbuch fiir Mustert.. Teamaufgaben Projektaufgaben

. Notizbuch fir Musterteam

0601 16:45
Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefiigt. Hier ist ein Link

n
- Teamaufgaben

MU Musterteam

12, Januar 2020

L | HeimutGraten 120
- KDIWT_Pro Yo | Am Anfang dieses Kanals wurde cine neue Registerkarte hinzugefiigt. Hier ist ein Link

Projektaufgaben

Ausgebiendete Teams

Abb. 1.2: Teams-Client: Webapplikation
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Teams

My

1.5.2 Desktop

Wer MS Teams lieber mit einem installierten Programm nutzen mdochte, kann
dies ohne Probleme tun. Sie kénnen MS Teams sowohl auf einem PC als auch auf
einem Mac installieren. In der Windows-Welt sind fiir die Installation nicht einmal
Administrationsrechte erforderlich. Die Oberfliche des installierten Programmes ist
mit der Oberfliche der Webapplikation nahezu identisch. Mit den auswihlbaren
Meniifunktionalititen verhilt es sich ebenso. Gegeniiber der Webapplikation gibt es
bei Online-Besprechungen und Videochats auch keine Probleme mit dem Freige-
ben Thres Desktops.

z A
(4 Suchen oder Befehl eingeben team babel AG a - 0O
Y MU Allgemein Beitrige Dateien Wiki Projektplan Notizbuch fiir Mustert.. Teamaufgaben 1 weitere + ® Team  2Giste  *e*
. Notizbuch fiir Musterteam
© Anorten
ch_Conpublica
p Helmut Grafen 06071
Musterteam Yo | Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefigt. Hier ist ein Link

Allgemein

Budget

ntworten

2. Januar 2020

Helmut Gréfen 12011343
[ Yo | Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefugt. Hier ist ein Link

"} Projektaufgaben

« Antworten
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Abb. 1.3: Teams-Client: Desktop

1.5.3 Mobile Apps

Die mobilen Apps haben eine Benutzeroberfliche, mit der man sowohl auf dem
Tablet als auch auf dem Smartphone verniinftig arbeiten kann. Damit stehen fiir
alle Situationen, stationir und mobil, MS-Teams-Anwendungen zur Verfiigung,
die fuir die jeweilige Nutzungssituation optimiert sind. In der mobilen App liegt
der Fokus stirker auf den Chatverliufen Thres Teams. Diese werden in der App als
erste Information angezeigt. In der Webapplikation und dem installierten Pro-
gramm wird die Bereichsnavigation TEAMS zuerst angezeigt. Die mobile App ist
fiir Android und iOS verfiigbar.
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Abb. 1.4: Teams-Client: Mobile App

@ Projextautgaben

1.6 Ohne ein Office-365-Konto in Teams arbeiten

Es wird wahrscheinlich immer wieder vorkommen, dass Sie unternehmensfrem-
de Personen in Thr Team aufnehmen wollen, auch wenn diese noch nicht iiber
einen Office-365-Account verfiigen. Solche Personen konnen trotzdem (als Gast)
in ein Team eingeladen werden und werden dann automatisch dazu aufgefordert,
einen neuen Account anzulegen. Die erforderlichen Schritte der eingeladenen
Person von der Einladung bis zur Teilnahme am Team beschreibe ich im folgen-
den Abschnitt. Die verschiedenen Moglichkeiten zum Hinzufiigen von Mitglie-
dern erlautere ich in Kapitel 8 im Detail.

Mitglieder zu ,Musterteam” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie Ihrem Team hinzuzufigen. Sie kannen auch Personen auBerhalb
Ihrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

ExternerUser@gmx.de

e ExternerUser@gmnx.de als Gast hinzufigen

SchlieBen

Abb. 1.5: Unternehmensfremde Person als Gast in ein Team einladen
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