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MS Teams — Kompakte Information

e MS Teams ist das offizielle HB Programm fur Videokonferenzen
e Skype for Business wird nicht mehr verwendet

e MS Teams im Citrix und MS Teams auf lokalen Geraten weichen geringfugig in
Funktion und Bedienung ab

e Zurzeitistim MS Teams das Chatten und Videokonferenzen moglich.

e Erstellen von Teams und Speichern bzw. Teilen von Dokumenten sind

eingeschrankt

e Schulungsvideos, Anleitungen fur den Schnelleinstieg findest du unter Hilfe /

Schulung

I Schnellstart: Grundlagen I Einrichtung und Anpassung
res Teams

o Schulung

Neuigkeiten

m Feedback geben

= — HEE 4978

o Geplante Videokonferenz aus dem Kalender starten

18 19 20

MS Teams Konferenz

18.01.2021 11:00 - 11:30

® Microsoft Teams-Besprechung

|

Mit Teilnehmern chatten

e Chat starten
h.. Piclegs Dy Chat  Dateien  Orgamisstion 1 weitere ~ 0 o @

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten lhre erste Nachncht ein.
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MS Teams - Ausfuhrliche Information

ﬁo
Allgemeine Information zu MS Teams

MS Teams — das offizielle HB Videokonferenz Programm

Seit der Umstellung auf das neue Citrix im 2. Quartal 2021 ist MS Teams das offizielle HB
Videokonferenz Programm. Jeder HB Mitarbeiter hat im Citrix das Programm MS Teams

installiert und kann es verwenden.
Skype for Business — nicht mehr in Verwendung

Skype for Business wird nicht mehr im HB genutzt und es gibt auch keinen Zugriff mehr
auf das Programm.

Skype for Business Einladungen funktionieren mit MS Teams.
Unterschied MS Teams — lokale Installation und Citrix

MS Teams im Citrix und MS Teams auf lokalen Geraten weichen geringfugig in Funktion

und Bedienung ab.
MS Teams — Informationen und Schulungsvideos von Microsoft

MS Teams gehort zur Produktfamilie von Microsoft. Es werden laufend Aktualisierungen
von Microsoft durchgefiihrt und daher kommt es zu Anderungen im Aussehen, Funktionen
und Bedienung in Teams.

Schulungsvideos, Anleitungen fur den Schnelleinstieg findest du unter Hilfe / Schulung

Schnellstart: Grundlagen Einrichtung und Anpassung
lhres Teams

Themen => ‘4 : : ’ %';5

o Schulung

Neuigkeiten

_ | Lesedauer: 3 Minuten P Leitfaden far Teambesitzer 2:41
Feedback geben |
| B Aktivitatsfeed e (Lesedauer >
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Verwendung von MS Teams im HB

HB Anpassung von MS Teams

MS Teams wurde fur die Verwendung im HB Citrix angepasst und ist zurzeit

eingeschrankt verwendbar. Es werden laufend neue Funktionen dazu kommen.
Aktueller Status der Funktionen

Zurzeit sind folgende Funktionen im MS Teams mdglich:
e Chatten

e Videokonferenzen
Eingeschréankte Funktionen

e Erstellen von Teams ist nicht mdglich

e Bei der Bildschirmfreigabe kann entweder der gesamte Bildschirm oder eine

PowerPoint-Prasentation freigegeben werden.
e Bei 2 Bildschirmen kann nur der primare Bildschirm freigegeben werden

e Bei einer Videokonferenz steht kein Hintergrund zur Verfigung

Externe Teams-Mitglieder

Externe Personen kdnnen Uber Teams eingeladen werden und an Videokonferenzen
teilnehmen. Damit die Verbindung funktionieren kann, mussen folgende Voraussetzungen

vonseiten der externen Personen erfullt sein:
e Externe Person muss ein MS Konto haben

e Gastzugang der externen Person muss von deren Unternehmen freigegeben sein
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MS Teams Grundlagen

Die ausfuhrliche Einfuhrung wurde im Fruhjahr 2021 geschrieben. Aktualisierungen von
Microsoft konnen nicht ausgeschlossen werden und daher kann es jederzeit zu

Abweichungen im Design kommen.

MS Teams starten - Uberblick

Suche nach Personen
(HB Mitarbeiter)

;}95, Chat v = An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben v
_—» Chat Funktion Einstellungen Profil Einstellungen
Zule s 5
Cha Hierkdénnenz.B.
. Neuer Chat Statusmeldungen
Q) festgelegt werden
Teams
£33 Einstellungen
Kalender \
. Einstell
(S Kalender (Termine vom Outlook - nstefungen “
Anrufe i
Kalender werden angezeigt) €3 Allgemein Audiogetite White Jack
D E3 Konten WJ Jack.White@hb.at
I~ Lautsprecher & Verfugbar - Statusmeldur
Dateien (0 Datenschutz
Qs rchiuscan Remoteaudio v
1) Benachrichtigunge: S—
Mikrofon
i @ Beschaftigt
BB App-Berechtigungen Keine
Navigationsleiste L Ea—— © Nicht stéren
Q Anrufe () Testanruf fiihren Bin gleich zuriick n
Als abwesend anzeigen
D Als offline anzeigen

Apps ® Dauer

@ Hilfe, Schulungen und

>= Neuigkeiten © Status zuriicksetzen

e Eine neue Nachricht eingeben

i 1 20806 - B>
Statusmeldungen

Anhand der Statusmeldungen kann man erkennen, ob Personen verfugbar, beschaftigt

oder abwesend sind.
Einstellungen

Insbesondere fur Videokonferenzen ist es wichtig zu Uberprufen, ob die angeschlossenen
Gerate wie Lautsprecher, Mikro und Kamera erkannt werden. Es gibt die Moglichkeit,

einen Testanruf durchzufuhren.
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Geplante Videokonferenz starten

o Wahle links im Navigationsbereich Kalender aus

e Wahle den gewlnschten Videokonferenz-Termin aus.
o Klicke auf Teilnehmen

e Kontrolliere, ob die Kamera und das Mikrofon aktiv sind

e Die Videokonferenz startet

;‘9? Kalender

S) B Heute < > Juni2021 ‘v

Chat

: Mein Kalender Vol
3 el . ‘
T Maontag .
Videokonferenz (Teams)

E Montag, 21. Juni 2021 14:00 - 16:00
alender

7 4 Videokonferenz (Teams) Teiinehmen Bearbeiten

% Microsoft Teams-Besprechung

Al White Jack

B 15 © Microsoft Teams-Besprechung

&= https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

(=) Mit Teilnehmem chatten

White Jack

Organisator

Videokonferenz Termin i(ber MS Teams erstellen

¢ Wahle links im Navigationsbereich Kalender aus
e Wahle den gewunschten Termin aus.

¢ Kilicke rechts oben auf + Neue Besprechung. Es 6ffnet sich ein Termin.

Ii;h Jetzt besprechen -+ Neue Besprechung

e Flulle die erforderlichen Felder aus und klicke auf Speichern.
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Videokonferenz Termin (ber MS Outlook erstellen

e Gehe im Outlook auf die Kalender Ansicht.

e Wahle im MenU-Feld Neue Teams-Besprechung aus

* e = @ = £ Suchen
Datel Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe
=—
SR D | [
a8 5] il
MNeuer MNeue MNeue Jetzt Meue Teams- Heute Machste
Termin Besprechung ~ Elemente~ | besprecher] Besprechung 7 Tage
MNeu Teams-Besprechung Gehe zu ]
= Qutlook Videokanferenz Termin erstellen - Besprechung
Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfiigen Text formatieren (4]4
3 -] aR = fa
Altionen Teams- Besprechungsnotizen | Teilnehmer | Optionen | Kategorien | Diktieren
¥ Besprechung ~ ¥ ~ v v -
Sprache
@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
= Titel Outlook Videokonferenz Termin erstellen
senden | | errorderiich | White lack
Optional
Beginn Do. 24.06.2021 Bl 190w v| [Ganzsgip T
Ende Do. 24.06.2021 E 19:30 w| 4 In Serie umwar
Ort Microsoft Teams-Besprechung

Microsoft Teams-Besprechung

Am Computer oder iiber mobile App teilnehmen
Hier klicken, um der Besprechung beizutreten

Oder anrufen (nur Audio)
+43 1 2056367902,,790693635# Austria, Vienna

Telefonkeonferenz-1D: 790 693 635#
Lokale Nummer suchen | PIN zuriicksetzen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

¢ Fdllle die erforderlichen Felder aus.
¢ Im Notizbereich sind die Informationen zu Microsoft Teams-Besprechung zu sehen.

o Klicke auf Senden.
Videokonferenz — Sofortbesprechung starten

e Suche im Suchfeld nach dem Teilnehmer aus
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o Kilicke rechts oben auf das Kamera-Symbol und ein Videoanruf wird gestartet

e Kontrolliere, ob die Kamera und das Mikrofon aktiv sind

Danijel Chat 3 weitere i ol | @ S

Weitere Teilnehmer wéhrend einer Videokonferenz hinzufiigen

e Wahrend einer Konferenz auf das Symbol Teilnehmer anzeigen klicken
e Auf der rechten Seite werden die Teilnehmer angezeigt
¢ Im Feld Einladen oder Nummer wahlen weitere Teilnehmer eintragen

e Die neuen Teilnehmer werden automatisch angerufen und kénnen teilnehmen.

White Jack

Teilnehmer

Finladen oder Nummer wahlen

* Derzeit in diesem Anruf [2)

-? MNovak Renata

-
@ White Jack
&

Videokonferenz verlassen

e Kilicke rechts oben auf die Schaltflache Verlassen
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White Jack

Chat starten

e Im unteren Bereich im Textfeld die Chatnachricht schreiben.

e Unterhalb des Textfeldes gibt es eine Auswahl an Moglichkeiten, die Chatnachricht

zu gestalten wie z.B. Emojis hinzufugen

e Wenn die Chatnachricht fertig geschrieben ist, dann auf Senden klicken (der kleine

Flieger auf der rechten Seite).

- @ -

Q’_ NARBESHUBER-SPLETZER Maxi... Chat 3 weitere - %

X

-w s
-

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben 5ie unten lhre erste Nachricht ein,

Das ist eine Chat N|achricht

7 I~ B =T B R o 2

Bildschirmfreigabe

e Wahrend einer Videokonferenz kann der Bildschirm freigegeben werden

e Klicke auf Inhalte freigeben und wahle den gewtinschten Bereich aus, welchen Du

freigeben mochtest
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e Der freigegebene Bereich ist automatisch rot umrandet

e
PowerPoint Durchsuchen

(= - = 8

™ Bildschirm Nr. 1 Keine Dateien verfigbar

Inhailte freigeben (STRG +
UMSCHALT + E)

Weitere Aktionen

n &

e Willst Du die Bildschirmfreigabe beenden, dann klicke auf das Symbol Teilen

beenden
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