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Fragen, Anderungswiinsche, Unklarheiten? Bitte direkt im Kanal ,MS Teams*“ deponieren.
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Vorteile und Ziel von MS Teams
Microsoft Teams (MS Teams) ist eine Kollaborations-Plattform und unterstutzt die

Zusammenarbeit und den raschen Austausch von Informationen zwischen Mitarbeiter/inne/n
der UMIT TIROL.

Derzeitige Funktionalitat von MS Teams:

e Schriftiche Kommunikation mit verschiedenen Teams in themenspezifischen Kanalen

e Teilen von Dateien und gemeinsame Bearbeitung in den einzelnen Teams und
Kanalen

e Chat mit Einzelpersonen oder in Kleingruppen

¢ Videokonferenz fur dienstliche Besprechungen mit einer oder mehreren Personen

Sobald Groupwise abgeldst ist, wird in MS Teams auch der persénliche Kalender integriert
sein.

Ein ,Team“ in MS Teams kann z.B. aus Mitarbeiter/inn/en eines Departments, eines Instituts,
eines Projekts oder aus Lehrpersonen eines Moduls gebildet werden. Auch UMIT TIROL-weite
Teams (z.B. ,Lehre@UMIT vernetzt® zu allen hochschuldidaktischen Fragen) kdnnen
eingerichtet werden.

Die ,Kandle” in jedem Team bieten dann die Madglichkeit zur themenbezogenen
Kommunikation im jeweiligen Team (schriftlich oder per Videokonferenz).
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1. MS Teams installieren

Die Kollaborations-Software MS Teams steht ab sofort allen Mitarbeiter/inne/n der UMIT
TIROL zur Verfigung. Bei der erstmaligen Verwendung koénnen Sie sich unter
teams.microsoft.com mit Ihrer dienstlichen E-Mail Adresse und Ihrem Passwort anmelden.

Wir empfehlen, die App auf lhrem Gerat zu installieren. Sie kbnnen Teams grundsatzlich aber
auch im Webbrowser nutzen.

Die Installation von MS Teams beschreiben wir Schritt fiir Schritt in einer separaten
Anleitung:
»installation von MS Teams*.

2. Sein Profilfoto einstellen

Nach der Installation sollte man unter seinem Profil
(rechts oben auf den Kreis mit den Initialen klicken,

dann ,Bild andern“ wahlen) ein Foto von sich & statusmeldung festiegen
hochladen, dies geschieht aktuell nicht 0 Gespeichert
aUtomatISCh 93 Einstellungen

3. Einem Team beitreten

Nach der Installation von MS Teams ist man zunachst noch kein Mitglied in einem Team, der
Bildschirm ist also erst mal recht leer:

Um einem Team beizutreten, geht man links auf ,Teams®, dort gibt es unten den Link
fur ,Team beitreten oder erstellen®:

®8" Team beitreten oder erstellen ]

Kalender

Dort sient man alle aktuell vorhandene und 6ffentlichen Teams, denen man beitreten
(=3 kann.

Aufgaben

‘ urch Anklicken von ,Team beitreten“ bei einem Team wird man dann dort Mitglied.
g

Teams

“
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4. Seine eigenen Teams auflisten
Alle Teams, bei denen man Mitglied ist, sieht man durch Klicken von ,Teams® in der Leiste
links.

Dabei kann man zwischen zwei Ansichten wechseln: Der Liste (siehe Abbildung links) und
dem Raster (siehe Abbildung rechts). Die Liste hat den Vorteil, dass man fiir jedes Team gleich
die jeweiligen Kanéale sieht — diese kann man hier direkt ein- und ausklappen. Kanalen mit
neuen Nachrichten werden fett dargestellit.

Um die Ansicht zwischen Liste und Raster zu wechseln, einfach auf ,Einstellung“ gehen, das
Radchen-Symbol hierzu findet sich in der Team-Ansicht entweder unten links oder oben
rechts.

v Ihre Teams

Lehre@UMIT vernetzt

Allgemein 4 |
Didaktische Leitfaden und Tools - I |

Diskussionen rund um MS Teams IG Institut fiir Medizinische
@ = G
Fragen und Antworten Lehre@UMIT vernetzt Betatest Informatik LACCI

LehreLunch
Lehrevaluierungen

Prifungen

Veranstaltungen u. Veréffentlichungen
. ’ -
Zum Schmunzeln —

» . Botatest UMIT - 1T FAQ Umstellung auf MS Teams Habilitationsausschuss tcc-testteam-other

> n NG Institut fiir Medizinische Informatik

» |y Lacol

m Department BMIM

Allgemein

Coffee Breaks

Events

Abbildung: Ansicht der eigenen Teams als Liste (links) oder als Raster (rechts).

5. Sehen, wer noch Mitglied in einem Team ist

Um zu sehen, wer noch in einem Team Mitglied ist, klickt man zunachst das Team an und
wahlt dann rechts neben dem Teamnamen die drei Punkte ,,...“ aus. Dort findet man dann die
unten dargestellte Liste und wahlt ,Team verwalten®.

UMIT - IT FAQ ®

Allgemein 2 Ausblenden
Email

£33 Team verwalten
YN Umstellung auf MS Teams

& Mitglied hinzufagen

- Habilitationsausschuss $2  Team verlassen
oy

@  Link zum Team erhalten
tcc-testteam-other

{J Tags verwalten
Allgemein

Unter ,Team verwalten® sieht man dann sowohl die Besitzer dieses Teams als auch alle, die
Mitglied sind. Dort kann man dann auch ein ,Mitglied hinzufugen“ (wenn man selber Besitzer
des Teams ist) oder mit dem gleichen Button ein Mitglied zur Aufnahme vorschlagen (wenn
man normales Teammitglied ist).
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6. Zu Kanalen in einem Team beitreten

Um alle vorhandenen Kanale in einem Team zu sehen, klickt man zunachst das Team an und
wahlt dann rechts neben dem Teamnamen die drei Punkte ,...“ aus und dann ,Team
verwalten®. Dort klickt man auf den Reiter ,Kanale“. Hier findet sich eine Ubersicht (iber alle
Kanale in diesem Team.

Dort sieht man auch, ob der jeweilige Kanal bereits fiir einen selber in der Kanalliste angezeigt
wird (,FUr mich anzeigen®), wie unten dargestellt. Falls ein Kanal hier als ausgeblendet gezeigt
wird, einfach das Hakchen setzen. Der Kanal ,Allgemein® ist standardmaRig in allen Teams
eingerichtet.

~ Aktiv (5)
Name = e Beschreibung
anzeigen
Allgemein
Austausch von In... Artikel, Tagungen, Blicher
Journal Club
Konferenzen Infos zu Call for Papers
Publikationen un...
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7. Uber neue Nachrichten automatisch informiert werden

Fur wichtige Kanale bzw. Teams sollte man sich MS Teams so einrichten, dass man informiert
wird, wenn neue Nachrichten gepostet werden. Die Grundeinstellungen hierzu findet man im

eigenen Profil — hier ,Einstellungen® wahlen:

Unter ,Allgemein* folgende Einstellungen
wahlen:

e Anwendung automatisch starten

e Anwendung im  Hintergrund
offnen

e Anwendung beim Schliel3en
weiter ausfiihren

Anwendung

Klicken Sie zum Neustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Taskleiste
und wihlen Sie dann ,Beenden®. Offnen Sie Teams daraufhin erneut.

Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausflihren

Mit diesen Einstellungen wird gewahrleistet, dass MS Teams immer aktiv ist und damit neue

Nachrichten geeignet angezeigt werden.

MS Teams bietet zwei wesentliche Mdglichkeiten an, uber neue Nachrichten informiert zu

werden:

e _Banner® -> dies ist eine kurz eingeblendete,

dunkelblau hinterlegte, rechts unten angezeigte Max Muster
Chatnachricht

Desktop-Meldung, welche automatisch nach ein paar
Sekunden verschwindet. Sie kann

je nach

Einstellung — auf neue Nachrichten in einem Kanal, BEEEY

auf Erwahnung der eigenen Person (mittels @Name),

auf eine neue Chat-Nachricht oder auf eine Antwort auf eine selber erstellte Nachricht

hinweisen.

o _Feed® -> hier werden alle Hinweise gesammelt und in MS Teams bei Klicken auf die

Glocke (,Aktivitat) als Feed angezeigt. Durch

Klicken auf den Eintrag kommt man zum a Feed o T &

jeweiligen Beitrag oder Chat. Auch dieser

Alktivitat

Feed kann — je nach Einstellung — auf neue BN-§ ) <. hat 0917

Nachrichten in einem Kanal, auf Erwahnung
der eigenen Person (mittels @Name), auf eine o

140 geantwortet

IIG Institut fir Medizin... > Journal C...
Liebe Elske, von Deinem Review...

neue Chat-Nachricht oder auf eine Antwort auf [

eine selber erstellte Nachricht hinweisen.

Um sowohl Banner (Desktop-Meldung) als auch als Feed (Aktivitatsmeldung innerhalb von MS
Teams) zu erhalten, geht man im eigenen Profil auf ,Einstellungen® und dann auf
.Benachrichtigungen® und wahlt dort bei ,Teams und Kanale“ ,Alle Aktivitaten“ aus.

Einstellungen

<3 Allgemein
&) Datenschutz Aussehen und Klang

Q. Benachrichtigungen Nachrichtenvorschau anzeigen

B Berechtigungen

& Anrufe Teams und Kanile

Alle Aktivitaten

Neue Nachrichten,
Reaktionen und alle
Erwahnungen

Antworten

‘ Nachrichten

£ Gerate Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Sie erhalten Desktop- und Aktivitétsbenachrichtigungen fiir:
Erwdhnungen und

Persénliche Erwahnungen
und Antworten auf lhre

Benutzerdefiniert >

Auswahlen, wofiir und wie
Sie benachrichtigt werden.
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Alternativ. kann man dort unter ,Benutzerdefiniert® individuelle Benachrichtigungen fir
verschiedene Art von Nachrichten auswahlen.

Unter ,Einstellungen® und ,Benachrichtigungen® kénnen dann noch folgende weitere
Nachrichtenoptionen eingestellt werden:

e E-Mail-Benachrichtigung zu verpassten Aktivitdten: Wenn man den Rechner im
Ruhezustand hatte bzw. MS Teams offline war, erhalt man so zumindest eine E-Mail tber
neue Nachrichten; den Zeitabstand (z.B. ,so bald wie moglich®) kann man hier wie
gewinscht einstellen.

e Nachrichtenvorschau anzeigen: An = grun, dann wird im Desktop-Banner der Anfang der
Nachricht angezeigt, was evtl. nicht erwtnscht ist z.B. in einer Lehre-Situation; oder Aus —
dann wird im Banner nicht der Anfang der Nachricht angezeigt.

Neben den Kanalen sollte man unter ,Einstellungen — Benachrichtigungen® dann auch noch
einstellen, ob man Uber neue Nachrichten im Chat, tiber den Start von Besprechungen oder
Uber neue Mitglieder in einem Team informiert werden méchte — am besten diese Funktionen
einfach ausprobieren:

Chat
. , Bearbeiten
Antworten, Erwdhnungen und Reaktionen.
Besprechungen
. N , Bearbeiten
Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.
Personen .
Verfolgen Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine Bearbeiten
Benachrichtigung, sobald diese als verflighar oder offline angezeigt wird.
Sonstiges
] , N Bearbeiten
Empfehlungen, Tipps und Aufforderungen von Teams.

Mit ,x“ kdnnen die Einstellungen verlassen werden.

8. Uber neue Nachrichten in einem bestimmten Kanal informiert

werden

Die vorher beschriebenen Einstellungen regeln generell, ob und wie man Uber neue
Nachrichten, Erwahnungen und Chats informiert werden méchte. Die Einstellungen kann man
naturlich in jedem Kanal bzw. Chat auch noch mal spezifisch anders einstellen.

Um dies fur einzelne Kanale individuell einzustellen, geht man in der Team-Ubersicht ,Alle
Teams"” auf den Kanal und dort auf die drei Punkte ,...“ neben dem Kanal:

-«
n UMIT - IT FAQ aes

< Antw
Allgemein
Email
[l Kanalbenachrichtigungen > >

X8 Umstellung auf MS Teams

Anheften

2
Habilitationsausschuss % Kanal verwalten

&2

@

E-Mail-Adresse abrufen
tec-testteam-other Link zum Kanal erhalten .
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Unter ,Kanalbenachrichtigungen“ kann man jetzt einstellen, ob man nur fiir diesen Kanal bei
neuen Nachrichten eine Desktop-Nachricht (als Banner) und/oder eine Aktivitatsinformation
(als Feed in MS Teams) erhalten will oder nicht:

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X

Lehre@UMIT vernetzt > Allgemein

Alle neuen Beitrage

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in Banner und Feed N
diesem Kanal veroffentlicht wird
Alle Antworten einschlieBen
Kanalerwahnungen
Banner und Feed N

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwahnt wird
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9. Eine Nachricht in einem Kanal schreiben

Einfach im Kanal unten auf ,,Neue Unterhaltung” klicken, den Text eingeben (Vorsicht: ,Return®
schickt die Nachricht gleich ab) und dann den Pfeil ,Absenden” driicken.

Es empfiehlt sich, beim Schreiben der Nachrichte auf das ,A mit dem Stift“ (siehe unten, das
Symbol ganz links) zu klicken, man kommt dann in einen komfortableren Editor:

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

@LE»Q@n...

In diesem komfortableren Editor kann man auch eine Uberschrift definieren und ,return”
klicken, um eine neue Zeile zu erhalten — ohne die Nachricht damit gleich abzuschicken. Das
Abschicken erfolgt dann erst auf das Dricken des ,Fliegers® rechts unten.

@ Neue Unterhaltung »  Jeder kann antworten (@) In mehreren Kanlen posten [m

B 7 U S % A M Az T, < »= iZ = 19 @ ¢ = H

Betreff hinzufiigen
test

e @ @ B 9 @ B -

Naturlich kann man eine Nachricht, die abgeschickt wurde, noch andern oder I6schen. Hierflr
rechts oben Uber der Nachricht auf die drei Punkte ,....“ klicken und dann auf ,bearbeiten“ oder
.0schen“ gehen:

b}

Diese Nachricht speichern

Bearbeiten >

Ldschen

il
% =

Als ungelesen markieren

Link kopieren

@ @

Mit Outlook teilen
[%) Plastischer Reader
J&  Benachrichtigungen deaktivieren

Weitere Aktionen >
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10. Ein neues Team anlegen

Wenn man links auf ,Teams* geht, gibt es unter der Liste
der Teams einen Link flr ,Team beitreten oder erstellen®. | ' Team beitreten oder erstellen &

Durch Anklicken von ,Team erstellen“ kann man ein eigenes Team (z.B. fir ein Projekt oder
ein Institut) erstellen. Wir empfehlen, den Typ ,Andere“ zu wahlen, dies bietet die besten
Einstellungsmoglichkeiten.

Neben dem Teamnamen ist eine Beschreibung des Teams einzugeben. Auferdem ist
einzustellen, ob das Team privat ist oder offentlich (nur im letzteren Fall sehen alle an der
UMIT TIROL das Team und kénnen eigenstandig beitreten). AnschlieRend kénnen Mitglieder
(z.B. Projektmitarbeiter) dem Team bereits hinzugefligt werden.

Ein neues Team hat immer den Kanal ,Allgemein“ sowie einen Reiter ,Dateien®. Weitere
Kanale und Reiter kbnnen vom Besitzer dieses Teams angelegt werden.

11. Einen neuen Kanal in einem Team anlegen

Je nach Einstellung kdnnen nur die Besitzer des Teams oder aber alle Mitglieder des Teams
neue Kanale hinzufugen. Hierzu auf die drei Punkte ,,...“ neben dem Teamnamen gehen und
auf ,Kanal hinzufugen® klicken.

12. In einem Kanal ein Dokument gemeinsam bearbeiten

Jeder Kanal hat einen eigenen Sharepoint zum gemeinsamen Bearbeiten von Dateien.
Innerhalb von Kanalen kénnen dabei Dokumente als Anhang in einer Nachricht geteilt werden.
Hierflr das Symbol ,Blroklammer® in der neuen Nachricht auswahlen.

Alle versendeten Dateien erscheinen damit

automatisch im Reiter ,Datei“ im jeweiligen Kanal. Migsmeteengge Extnan SIEPHAEN L Tven L
Diese Reiter hat den Vorteil, dass man schnell sehen  + e« 7 tociaden © ® tinkkopieren & Hen
kann, welche Dateien jemals in diesem Kanal
ausgetauscht wurden.

General

Name - Gedndert

Im Reiter ,Datei“ kann man auch direkt Dateien von Einstieq In Tearns 28. Apri
seinem eigenen Rechner hochladen bzw. auf den
eigenen Rechner herunterladen. So kann man
gemeinsam Dateien nutzen, ohne sie zuvor in einer
Unterhaltung ausgetauscht zu haben.

% UMIT Leitfaden Begleitetes Selbststudium.p... 2. April

| UMIT Leitfaden kompetenzorientiertes Priif.. 2. April

Im Reiter ,Datei” sind alle Dateien aufgelistet, die in diesem Kanal geteilt sind. Durch dricken
auf ,....“ neben einem Dateinamen kann man Dateien in MS Teams 6ffnen (ist identisch mit
Doppelklick auf die Datei), in einer Desktop-App 6ffnen, im Browser 6ffnen, herunterladen,
oder einen direkten Link erzeugen, den man verschicken kann.

Im Kanal ,Datei“ kann man die Ublichen Office-Dateien durch Anklicken 6ffnen und bearbeiten.
Falls die Datei in einer Unterhaltung geteilt wurde, kann man diese Unterhaltung durch Klicken
auf ,Unterhaltung” rechts neben der gedffneten Datei direkt ansehen.

Durch klicken auf ,Schliefen” (rechts oben) wird die Datei in der Dateiliste angezeigt, und das
Datum ,,Geandert” wird aktualisiert.

Verfasser: elUMIT; Kriterium 05: Studien (05.M.2 MS Teams Anleitung) Freigegeben am: 07.04.2021
(Rektorat); Revisionsstand: 02 Seite 10 von 14



UMITro

DIE TIROLER PRIVATUNIVERSITAT

13. Per Chat mit anderen kommunizieren

Unabhangig von den Teams und ihren Kanalen kann man recht einfach per Chat mit anderen
kommunizieren, und zwar mit Einzelnen oder mit Gruppen. Hierflr ruft man links ,Chat” auf.
Durch Klicken auf das Symbol ,Neuer Chat* (Stift-Symbol, oben neben der Uberschrift ,Chat*
sichtbar) wird ein neuer Chat angelegt.

Chat v ?

Zuletzt

Neuer Chat

Kalender

aé LACOI Il\/llorrjing Me_e:tirjg 1626

Oben erscheint ein ,An: ...“Feld, dort gibt man den Vor- oder Nachnamen der Person bzw.
der Personen ein, mit denen man chatten mochte. Danach kann man unten im Feld ,Eine neue
Nachricht eingeben® mit dem Chat beginnen.

Sobald man die erste Nachricht im Chat geschrieben hat, erhalt der Chat auch automatisch
einen Namen, welche die Namen der Chat-Teilnehmer beinhaltet. Um dem Chat einen
anderen Namen zu geben (z.B. ,Chat fir Modul J*), kann man dies Uber das Stiftsymbol oben
tun:

Dg Lehrende Moduhat Dateien -+

Der Chat-Verlauf wird gespeichert, ist also auch langfristig einsehbar, falls man ihn nicht [6scht
(Léschen geht Uber die ,....“ neben dem Chatnamen).

Im Chat kann man auch Dateien austauschen, die wie gewohnt im Reiter ,Dateien®
aufscheinen und dort auch gemeinsam bearbeitet werden kénnen. Ebenso kénnen im Reiter
.Dateien direkt Dateien hochgeladen und so geteilt werden.

Chatnachrichten werden unabhangig vom Status einer Person (anwesend, abwesend)
angezeigt — spatestens, wenn die Person beim nachsten Mal wieder in MS Teams ist.

Man kann den Chat auch nutzen, einen Video-Anruf bei allen Personen im Chat zu starten —
dies geht einfach Uber Klicken auf das Videosymbol oben rechts. Dort kann man auch den
eigenen Bildschirm teilen.

Dg @ Dorothea, @ Karoline &/ Chat Dateien -+ @

g Elske Ammenwerth hat Karoline Schermann und Dorothea Schmelzer zu "Chat" hinzugefiigt.

17:04

So, das ist ein Test flir einen Chat. e
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14. Eine Videokonferenz starten

Man kann MS Teams einfach nutzen, um mit Kolleginnen und Kollegen eine Videokonferenz
zu starten — spontan oder terminlich geplant. Hier eine Ubersicht der Méglichkeiten:

Videokonferenz spontan uber ,,Anrufe”

Man geht links auf ,Anrufe®, dort auf ,Kontakt®. Durch klicken auf ,Kontakt hinzufigen® eine
Person auswahlen (Vor- oder Nachname zum Suchen eingeben) und in die Kontaktliste
aufnehmen. Dann auf den Namen der Person gehen und rechts auf das Video-Symbol gehen.
Dabei sollte die Verfligbarkeit der angerufenen Person beachtet werden, dieses ist als Symbol
direkt neben dem Namen ersichtlich (siehe unten). Uber diesen Weg kann man auch einen
Chat starten.

Videokonferenz per Chat

In einem Chat auf das Videosymbol (recht oben) klicken, um alle Personen in diesem Chat zu
einer Gruppen-Videokonferenz einzuladen. Im Chat kann man vorher Uber die Liste der Chat-
Mitglieder (rechts oben, das Personen-Symbol) priifen, ob alle online in Teams verfligbar sind
(siehe unten).

Videokonferenz in einem Kanal

In einem Kanal kann man rechts oben auf
.Besprechung“ gehen. Dieser Besprechung
muss man zunachst einen Namen geben u IIG-Besprechung

(Standard ist der Kanal-Name). Danach sieht Mittwoch, 9. Dezember 2020 @ 11:00
man eine Liste von Personen, die in diesem
Kanal aktiv waren, und kann sie einzeln zur
Besprechung hinzuflgen.

Besprechung wurde geplant

&« Antworten

Videokonferenz liber den Kalender

Im Kalender kann durch Doppelklick eine Besprechung geplant werden. Teilnehmer kann man
hier Uber ,Teilnehmer hinzufigen“ erganzen. Diese werden Uber die Besprechung dann per
E-Mail informiert, welche auch einen Link enthalt.

Achtung: Die anderen Teilnehmer erhalten aktuell noch keinen Eintrag in ihren eigenen
Kalender!

Nach Klicken auf einem Termin im Kalender kann man auf ,teilnehmen” klicken und kommt so
direkt in die Videokonferenz.

Man kann die Besprechung auch einem Kanal zuordnen, dann wird der Termin im Kanal
automatisch als Nachricht angezeigt. Wenn man auf den Termin im Kanal klickt, kann man auf
Lteilnehmen® klicken und kommt so ebenfalls (ohne Umweg Uber den Terminkalender) direkt
in die Videokonferenz.
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An Videokonferenz iiber Meeting ID teilnehmen

Ab Ende Mai 2021 wird es moglich sein einem Meeting mittels ,Meeting Code* zu joinen.
Diesen Code findet man in der Einladung.

In der Teams Desktop App kann man in der Registerkarte ,Kalender” Giber den Button oben
rechts einem Meeting per Code joinen.

S itk _

Join a meeting by code

) Today < > January2018 ~ X ) Week v

1 2 3 4 5

Sunday Monday Tuesday

Meeting code (1)

203 840 480 284 9|

=

08:00

08:00 | Design standup Tom LT review
Microsoft Teams meeting
Darren Mouton A
(5 PSSR R | event name Organiser nan@
10:00 ) ) Engineering sync /]
Aadi Kapoor
1200 {Ray Ton Research workshop
) VKekoTanska | Laurence Gilbertson
\ Files review  } Happy hours on-call
\Eric shida % e Kayo Miwa
13:00 | Friday-checkout Aaron 8
Workshop: UX for Aliens
Kadji Bell
1400 ¥ Recap: How we grow - Il
Y At your desks!
3 Ray Tanak 3 z
\ orl sl Brainstorm: Meeting Fatigu
¥ | Mid week check-in Daniela Bryan Wright
15:00 [Optional] Virtual Coffee
Charlotte de Crum '] [s}

1600

In der Smartphone App gibt es einen ahnlichen Button, ebenfalls in der Registerkarte
,Kalender*:

8:14 il = -
O may - & B8

S
Q, Search Meet now or join with code

Interview preparation n
Ji
10:00 AM-11:00 PM &

Grocery shopping
12:00 PM=1:00 PM
Trader &

e's, PCC, Whole Food

PTA meeting
12:00 PM-2:00 PM

~E
5

U All-day events 3>

Oona karate match ) .
1:00 PM-2:00 PM | Join

eattle kung fu

e

o B e

Verfasser: elUMIT; Kriterium 05: Studien (05.M.2 MS Teams Anleitung) Freigegeben am: 07.04.2021
(Rektorat); Revisionsstand: 02 Seite 13 von 14



UMI TR0

DIE TIROLER PRIVATUNIVERSITAT

15. Prufen, ob eine Person in MS Teams verfugbar ist

Uberall, wo Namen von Personen angezeigt werden, kann man mit der Maus darliber gehen
und erhalte dann die Information, ob eine Person in MS Teams verfligbar bin. Der Status kann
auch manuell im Profil eingestellt werden.

Folgende Symbole werden hier angezeigt:

Verfugbar

Benutzer ist in MS Teams eingeloggt und war kurzlich aktiv.

® Beschiftigt

Benutzer ist in einer Videokonferenz oder hat diesen Status
manuell im Profil eingestellt.

Falls der Outlook Terminkalender genutzt wird, wird der Status
in MS Teams auf beschaftigt gesetzt, wenn der Terminkalender
eine Besprechung anzeigt.

@ Nicht stéren

Benutzer halt eine Prasentation oder hat diesen Status manuell
im Profil eingestellt.

Abwesend

Benutzer ist nicht mehrin MS Teams eingeloggt oder war langer
nicht mehr aktiv. Der Status wird automatisch gewahlt, wenn der
Computer gesperrt wird oder in den Ruhemodus wechselt. Auf
mobilen Geraten wird der Status automatisch gewahlt, wenn MS
Teams im Hintergrund ablauft.

Andere konnen bei diesem Status sehen, wann der Benutzer
zum letzten Mal in MS Teams war.

Als offline
anzeigen

Wenn ein Benutzer fiir ein paar Minuten nicht auf einem seiner
Gerate angemeldet ist, wird er offline angezeigt.
Der Status kann auch manuell im Profil eingestellt werden.

16. Weitere Tutorials zur Verwendung von MS Teams

Hier finden Sie Videos vom Microsoft, welche verschiedene Funktionen von MS Teams
erklaren:  https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-

240b-4351-8084-b1089f0d21d7
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