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29.02.2024

ﬁﬂ:jz:?ﬁmeKundennummer @XOCORE
EINFUHRUNG IN TEAMS
ANMELDUNG

Die Plattform "Teams" kénnen Sie auf einer vielzahl von Endgerdaten benutzen.

Bei der ersten Anme|o|ung verfahren Sie wie unten obgebi|o|e+.

.
¥ Microsoft B¥ Microsoft

Willkommen bei Microsoft Teams! Geben Sie lhr Geschifts-, Schul- oder Microsoft-Konto ein

Mit ihren Kollegen chatten und zusammenarbeiten in einer einzigen App. Weitere

Informationen
I max.mustermann@firmenname.dﬂ I
| - I “

Weitere Informationen
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer

Nach Eingabe lhres Passwortes landen Sie auf lhrer persénlichen Teamsoberflache.

Suchen oder Befehl singeben

Teams Y B Allgemein Beitrige Dateien Wiki Ansprechpartner

Willkommen im Team!
Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen..
B Einfohrung in den Teams
Allgemein
Projekt - Jubilaumsparty &

Projekt - Mailarchivierung

FAQ éffnen

Kandle erstallen

Personen hinzufilgen

=] hat Knal Projekt - Mallarchivierung erstellt Kanal susblenden
5 Hat die Tearmbeschresbung geindert

Neus Unterhaltung. Geben Sie zum Envannen @ ain.

&' Team beitreten oder erstellen & A OB 3B Qg o

@ XOCORE

Teams teilt sich grob in drei Bereiche:

Hier finden Sie lhre Benutzereinstellungen
Hier finden Sie Contentbereich

Hier finden Sie lhre Apps/Funktionen

BENUTZEREINSTELLUNGEN

OE

Bild andem

Es stehen verschiedenste Funktionen zur Verfiigung.

© Verfugbar >
4 Statusmeldung festlegen

[1 Gespeichert

Neben dem Verf[jgborkeifss‘ro‘rus finden sich hier per<'jr1|iche
Eins+e||ungen wie ein Profilbild und eine Zoomfunktion fir
bessere Lesbarkeit.

33 Einstellungen
— (0% + &3

Zoom

Tastenkombinationen

Info >

Nach Updates suchen

Mebile App herunterladen

Abmelden

Unter Einstellungen kénnen Sie das Layout zwischen dunkel
und hell wechsel, sowie Audio- und \/ideogerdfe einstellen.

Auch kénnen Sie Datenschutzeinstellungen entsprechend lhrer
Vorlieben definieren.
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APPS UND FUNKTIONEN

In den Apps sind standardmafig nochfo|geno|e Apps definiert.

Sie lassen sich durch einen rechtsklick "ablésen" aus der Ubersicht entfernen.

Sie lassen sich tber " . " & linksklick "anheften" wieder hinzufigen.

Feed v e
sy Unter "Aktivitat" finden Sie alle Ereignisse die Sie betreffen,
= Beispie|e hierfir sind Mi’rg|iedschof’r in einem neuen Team
@ o e raisen e oder eine Erwdhnung in einem Beitrag.
Chat Zuletzt Kontakte Y
2o Unter "Chat" finden Sie alle die Maglichkeit eines
Qﬁj""ﬁm 1159 Unternehmensinternen Chofs, der einen schnellen und
Planner 1705 unkomphzoerfen Austausch ermég|icht Einen neuen Chat
Task
o beginnen Sie mit den Symbol. Und fiigen entsprechend
XE SzunEmgelmam

lhren Gesprdchspor*ner oder eine Gruppe von
Gesprachspartnern hinzu.

Dateien

Ansichten

Unter "Datei" finden Sie lhre Dateien und Cloudspeicher in
einer Ubersicht. Es macht hier jedoch mehr Sinn sich uber die
Teams Dateien zu besorgen, da diese geordnef erscheinen.

(O Zuletzt verwendet
@ Microsoft Teams
| Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive
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@XOCORE

Der Kalender hilft lThnen lhre Termine so organisieren und gemeinsame

Besprechungen zu planen. Er synchronisiert gleichzeitig die Termine lhres
Outlookkalender bzw. lhres M365-Kontos.

Fir spontane Meetings verwenden Sie den Button "Jetzt besprechen”

@ sclnidibesnide o] “

Kalender Y-
(5] Heute Juni 2020 E) Arbeitswoche
15 16 17 18 19

Fir spontane Meetings verwenden Sie den Button "Jetzt besprechen"

@ schen oder Befeh egebe @ o
- s
(3] Heute 4 > Juni 2020 B Arbeitswoche
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E Hirﬁergrund einf[jgen / weichzeichnen

5@)] Mikrofon einschalten

AnschlieBend kénnen Sie die Besprechung uber jetzt teilnehmen starten.

Audio- und Videosinstellungen auswahien fir

Besprechung

Ihre Kamera ist deaktiviert,

0 Raumaudio

@ Gl Kein Audio verwenden

LUTS N et teilnchmen

) Effekte und Avatare
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer XOCORE

Teilnehmer fiigen Sie tiber "Jemanden einladen" hinzu.

©L 0088 2 Mo Cym.
Kein Mikrofon X Teilnehmer = Es

Sie ewnes an oder horen Sie einfach nur zu.
Namen eingeben Q

[ Einladung teilen

* In dieser Besprechung (1)

B

Personen zur Teilnahme einladen

Weitere Funktionen der Besprechung sind im Gesprachsmeni zu finden

Chat Signal Ansicht der Hinzutigen Mikrofon Be\/SeprEz?:nng
anzeigen geben Teilnehmer einer App Einstellung
andern

= 8]
0L L0 88 -2
Chat Personen  Heben  Reagieren  Ansicht Riume Apps Weitere Teilen

Teilnehmer Reaktion Gruppenréume Kamera Bildschirm
anzeigen zeigen erstellen Einstellung teilen
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@XOCORE

Um eine Besprechung zu planen klicken Sie auf "Neue Besprechung"

2 uchen oder Bafehl eingeben Q - 0 x
Kalender St Jetzt besprechen I | Neue Besprechung I
5) Heute Juni 2020 ) Arbeitswoche

15 16 17 18 19

Testtermin

TEST

Anschliefend konnen Sie das enfsprechende Meeting p|onen.

Sollten Sie einen bestimmten Kanal einladen wollen fiigen Sie diesen uber die
Eingabe hinzu. Teilnehmer werden aus |hren Kontakten auf die gleiche Weise
hinzugeﬂ]gf.

(5} Neue Besprechung Details| Terminplanung

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern. Rom, Stockholm, Wien

1030~ 14.06.2020 1130 15 @  Ganztagig

iii
fii
@

il

et

Der "Terminplanungs-Assistent" zeigt die Zeitplane der einzelnen Teilnehmer an und
erméghch‘r freie Zeiten zu finden.
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Kundenname

Kunden-Nr:Kundennummer

TEAMS

@ XOCORE

Teams ermoéglicht die Arbeit in Gruppen oder Teams auf verschiendenen Ebenen.

Suchen oder Befehl singeben

Teams A4

infihrung i den Teams
Allgemein
Projakt - Jubiliumsparty 8

Projekt - Malarchivierung

8" Team beitretes

£ Allgemein seiage Osicen

wiki

&G QB

Ansprachpariner - R

Willkommen im Team!

Sie kannten mit folgenden Einstellungen beginnen.

.

ol Ja .

Personen hinzufligen Kanste arstellen FAQ Sffnen
Projekt - Malarchiverung el Kanal ausblenden
at e Toambchrebung geéndert
jeue Unterhaltung. Geben Sie zum Enwahnen @ &in.
[=3=T 2 B

Sie finden Links eine Ubersicht tber lhre Teams mit den entsprechenden Kandlen.

Uber "..." kénnen Sie neue Kandle hinzungen oder das Team bearbeiten

Mi‘rg|iec|er hinzuf[jgen.

Teams v

. Einfohrung in den Teams
Allgemein
Projet - lupiiaumsparty &
Projekt - Mailarchivierung

VAl Marketingsbisilung

Aligemein

Ll

15 Team beitrsten oder erstelien @

. Allgemein Beitrige Datcien Wiki Ansprechpartner () +

oo|er neue

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen.

Personen hinzufiigen Kandile erstellen FAQ &ffnen
het Kanal Projekt - Malarchivierung erstelt. Kanal ausblenden
hat die Teambeschreibung gezndert.

Neus Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein

b & @ @ B o B 8 B
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer XOCORE

Die einzelnen Kandle verfiigen tiber verschiedene Reiter. Immer bestehen "Beitrage”

und "Dateien". Daneben lassen sich iber T neue Register hinzufugen.

Teams v I. Allgemein Beitige Dateien Wiki Ansprechparner () + @®Team e

Willkommen im Team!
Sie kiinnten mit folgenden Einstellungen beginnen
. Einfohrung in den Teams

Project - Jubilsumsparty &
Projekt - Mailarchivierung
MA| Marketingabteilung

Aligemein

o
Personen hinzufiigen Kandile erstellen FAQ &ffnen
2] hat Kanal Projekt - Mailarchivierung erstelit. Kanal ausblenden
Ll hat die Teambeschreibung gezndert.
Neus Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein
15" Team beitreten oder ersteien @ b 6O @B &> g o >

Registerkarte hinzufiigen * D ) S‘I’ d d |’< .. S . . |q P | d . k
Fugen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Buche a e anaaraa p ps onnen e ) € nac an irext

Menuleiste oben im Kanal ein Weiters Apps

nutzen. Weitere Apps erfordern ggf. zusatzliche

E . - u . Gl Anmeldungen/Kaufe.
W

X
Dokument  Exeal Forms OneNote PDF-Datel  Planner Power BI

oo Durch klicken auf das enfsprechende Symbo|

- .. n kommen Sie in eine entsprechende Einrichtung.

e Die wichtigsten im Uberblick:

Vieitere fegisteriarten

) C:.- C L Forms - Umfragen
BecCastle Cloud Index  Confidoo Document EDEN BCT EXOffice FileMaster
.
H OneNote - Notizbtcher
3 | » R
Gemini Glose GoGo Check-  Hi5 iceScrum Inloox now!  inwink

Connected  Education

Planner - Aufgabenmanagement

Gm s ‘\: ﬂ Streams - Videos

Luware Navo netDocShare  PaymentsBot  Peero Perfect Wiki Plazza
Stratus Team by RD17
PR - . —
P — Websites - Zeigt eine Internetseite an

PDF-Datei - Zeigt eine PDF- Datei an
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Kundenname

Kunden-Nr:Kundennummer @XOCORE
DATEIEN

Im Reiter "Dateien" finden Sie eine Ubersicht aller Dateien die ein Team besitzt.

Sie kannen tber "Neu" Ordner anlegen und Dateien iiber "Hochladen" hinzufigen
oder Sie einfach per Drag-and-Drop in das Team hinzufiigen.

Allgemein Beitrage Dateien Wiki Ansprechpariner @@ Google + S C
+ Neu ~ 7 Hochladen 43 Synchronisieren @ Linkkopieren & Herunterladen -+ Cloud-Speicher hinzufugen @ In SharePoint 6finen = Alle Dokumente
General
[0 Nemev Geandert | v Geandert von
q
0 “Vertrige Vor wenigen Sekun..  Ole
K
T “Kundenordner Vor wenigen Sekun..  Ole
N
I “Mitarbeiterverwaltung Vor ungefahr einer ... Ole
T “Projektleitung Vor ungefshr einer...  Ole
T “Vorlagen Vor ungefshr siner .. Ole
lo " Ansprechpartnerpdf vor 6 Stundan Ole

Wéhlen Sie "Synchronisieren” aus um die Dateien auf lhrem Explorer tiber Onedrive
ersichtlich zu machen. lhr Do*eiexp|orer zeigt lhnen dann nach diesem Muster
Dokumente an.
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer @XOCORE

EIN NEUES TEAM HINZUFUGEN

Klicken Sie auf das Plus Symbol "Team beitreten oder erstellen”

Suchen oder Befehl singeben @ - g

[
Teams == B Allgemein Beitrsge Dsteisn Wiki Ansprechpariner

Willkemmen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen..

&  Einfghrung in den Teams
Aligemein
Projekt - Jubilaumsparty &

Projekt - Mailarchivierung

Personen hinzufiigen Kandle erstallen FAQ Sffnen

hat Kanal Projekt - Mallarchivierung erstell: Ksnal susblenden

B hat die Teambaschreibung geandent

Neue Unterhaitung. Geben Sie zum Enwahnen @ ein.

&' Team beitreten oder erstellen & M 2O

Wéhlen Sie "Team erstellen" aus.

Einige kurze Details zu lhrem Team

@ Teom e

Sie erstellen ein Team von Grund auf neu. Stattdessen aus einer Vorlage oder einem
vorhandenen Team oder einer vorhandenen Gruppe erstellen H ier kO nnen S ie je’rz’r | h r TeCI m

bennen und op+iono| eine
Beschreibung hinzufiigen.

Teamname

Benennen Sie |hr Team

— Wéhlen Sie anschlieBend ob
Teilen Sie anderen mit, worum es in diesem Team geht d . - .
as Team Privat, Offentlich
oder Organisationsweit sein
soll

%) Privat

Was ist ein Team?

Abbrechen
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer

Figen Sie anschlieBend den entsprechenden Mitarbeiterkreis hinzu.

zu ,Marketi g”

Beginnen Sie, einen Namen, eine liste oder eine i um sie lhrem
Team hinzuzufiigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb Ihrer Organisation als Gaste hinzufigen,
indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Ibsgmnen Sie. einen Namen oder eine Gruppe einzugeben I

Uberspringen
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Kundenname
Kunden-Nr:Kundennummer XOCORE

PLANER

Der Planer lassen sich Aufgaben und Projekte in einer komfortablen Ubersicht
erstellen.

Die Aufgaben werden nach "Bucket's" geordnet und lassen sich Benutzern zuordnen.
Neue Aufgaben figen Sle uber "Aufgabe hinzufigen".

. Projekt - Mallarchivierung =eoie Dimwes Wi Wsletwieong 4 U o T T
M Boid B Cipisre B atisdis T B g il Btk
it P Bevianchiaatraderer “hladads siien Uttt it Bachort Faruruflgen
sta '
iy dit Hurcisneriche BatmandLi frubers dar Foudie
[

Eamindipfrahema S

EumdgmadnmH

X

(O Analyse der Kundenwiinsche
Zuletzt geandert vor einem Augenblick von Ihnen, D io M a Sl(e 9 i bf | h nen a | | e m og | ic l’] en

= @o- Eingabeoptionen vor und Sie kénnen Start
B e preves und Falligkeit erfassen.

Erste Phase ~ @ InArbeit v * Mittel ~
Startdstum Falligheitsdatum

14.06.2020 E 03.08.2020 E ot
. EP— Mit = ordnen Sie eine Zustandigkeit
Einfuhrung neuer Mailingsysteme | nner h a | b | h res Te ams zZu.
et O suttare scigen Die Checkliste ermoglicht weitere
(O Kundendaten aufnehmen . .
O Strukturierte Analyse Zwischenstande nachzuhalten.
(O Element hinzufiigen
siger Auch lassen sich Anlagen wie z.B.

Anlage hinzufiigen

AuHrogsbes‘rdfigung des Kunden
hinzuﬂlgen.

Kommentare

Nachricht hier eingeben

Senden
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