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Microsoft Teams — Grundlagen (Holmes-Ulrich, Ciara)

In diesem Kapitel erfahren Sie

v MS Teams Oberflache

v MS Teams Kurse/Teams erstellen

v MS Teams Registerkarten erstellen

v MS Teams Kommunikation (einzeln, Gruppe)
v MS Teams Besprechungen / Kalender

v MS Teams Aufgabe erstellen

In welchem Bereich unterstiitzt dieses Programm

v' Teamkommunikation

v' Dateiaustausch und Zusammenarbeit

v Online-Meeting und Videokonferenzen

v’ Projektmanagement

v' Integration von Drittanbieter-Anwendungen
v Notizen und Wissensmanagement

v' Training und Schulung

Was sind die Voraussetzungen

v' Microsoft 365 (nicht kostenlos) oder ahnliches

Wo finden Sie dieses Programm

v" Microsoft Store oder schon atomatisch

Wichtige neue Funktionen

v" Neue Registerkarten von verschiedene MS Applikationen und
andere (z.B. YouTube)
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Nachteile

v Man braucht Microsoft 365 oder ahnliches.

v" Man kann leicht Fehler machen, wenn man private Kanale hat fir Bespre-
chungseinladungen/Auftrage/Mitglieder hinzufugen.

v Immer wieder Neuerungen, die man selbststéandig anlernen muss, wenig
Unterstutzung von MS Teams Supportwebsites.

Videos sind unter die Dateien zu finden

Kurzbeschreibung MS Teams

Microsoft Teams (MS) ist eine umfassende Kollaborationsplattform, die es Benutzern
ermdglicht, effizient zusammenzuarbeiten. Die Oberflache ist benutzerfreundlich gestal-
tet und bietet Zugang zu verschiedenen Funktionen Uber die Navigationsleiste. Diese
Leiste beinhaltet meist;

> Aktivitat
Chat
Teams
Zuweisungen

Kalender

YV V V VYV V

Anrufe

» OneDrive
Man kann jedoch sehr leicht weitere Apps hinzufugen wie z. B. MS Word, MS Excel und
MS PowerPoint.

Die Kommunikation in Teams erfolgt Uber Chat-Funktionen, sowohl individuell als auch
in Gruppen. Besprechungen kdnnen leicht geplant und durchgeflhrt werden, was die
Zusammenarbeit erleichtert. Dartber hinaus kdnnen Benutzer Aufgaben direkt in

Teams erstellen und verwalten, um die Projektorganisation zu verbessern.

Teams ermoglicht auch die Integration von Registerkarten, die spezifische Anwendun-

gen oder Dienste in die Plattform einbinden. Dies erleichtert den Zugang zu relevanten
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Informationen und Tools. Insgesamt bietet Microsoft Teams eine umfassende Losung
fur die virtuelle Zusammenarbeit und effektive Kommunikation in Unternehmen, Schu-

len, Universitaten oder Hochschulen.

Broschiire Mediendidaktik 59



die pddagogische

MS Teams Oberflache

GRPT | 23-24 Ugang GRPT 12324 Maus - GRP.T| 23-24
it Heserogeninas Technologlen und Rahmenbedingungen.

".
NI
8 T_OH PHOO
W20
GRP T Bildbearbsitung - GRPT122:23 . GRP T | 2223 - GRP.T 22238 m GRP.T 21 ” GRP.T§ 22.23 Stimm- -
Typografie und OTP Fropekimansgement Business Softwars 1 Learsing 2 22 1¥_fiy und § 2

Navigationsleiste: Sie enthalt verschiedene Registerkarten und Symbole, die den

Zugriff auf verschiedene Funktionen und Bereiche in Teams ermoglichen.

a. Aktivitat:
In diesem Bereich findet man alle Benachrichtigungen uber Erwahnungen,

Reaktionen und andere Aktivitaten in Teams.

b. Chat:
Dieses Symbol erméglicht den direkten Zugriff auf die persénlichen Chats

und Gruppenchats.

c. Teams:
Im Screenshot befindet man sich in dieser Ansicht. Hier befinden sich alle

Teams und Kurse, wo man als Mitglied oder als Besitzer drin ist.

d. Zuweisung:
Fraher als “Aufgabe” bekannt. In dieser Registerkarte kann man alle Auf-

gaben und Zuweisungen verfolgen, die dir oder dein Team zugewiesen

wurden.
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e. Kalender:
Hier kannst du auf deinen personlichen Kalender zugreifen und Bespre-

chungen planen.

f. Anrufe:
Dieses Symbol ermoglicht dir den Zugriff auf Anruf- und Besprechungs-

funktionen in Teams.

g. OneDrive:
Fraher bekannt als “Dateien®. Hier kannst du auf die Dateien, die auf dei-
nem OneDrive gespeichert und die in Teams geteilt wurden, einschlie3lich

solcher in Chats, Kanalen und Besprechungen, zugreifen.

h. Mehr (horizontale drei Punkte) / Apps:

Dieser Bereich bietet dir Zugriff auf integrierte und benutzerdefinierte

Apps, die die Funktionalitat von Teams erweitern.

Suchleiste: Die Leiste ermdglicht dir schnell nach Personen, Teams, Kanale, Da-
teien und Inhalte zu suchen. Links befinden sich auch zwei Pfeile, diese ermaogli-
chen ein schnelles Zurickgehen bzw. weiterzugehen zu dem letzten ausgewahl-
ten Bereich, die du besuchst hast. Zum Beispiel: Du warst im Kurs ,Dynamische
Webseiten 2“ und musstest nun in einem Chat wechseln, um nun zurtickzukeh-
ren, kannst du einfach den Pfeil verwenden, um in den Kurs

zurtickzukehren.

3 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen: Sofern man die Berechtigung hat,
kann man ein Team/Kurs erstellen. Die zweite Moglichkeit um in ein Team/Kurs

beizutreten, statt das der Besitzer dich einfugt, ist es mit einem Code einzutreten.
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Kurse:

4 Microsoft Teams bietet spezielle Funktionen fur Bildungseinrichtungen in Form
von sogenannten "Kursen". Diese Kurse sind darauf ausgerichtet, Lehrern und
Schulern ein umfassendes Toolset zur Verfugung zu stellen. Als virtuelle Klas-
senzimmer dienend, ermaoglichen sie Lehrern das Teilen von Unterrichtsmateria-
lien, die Verteilung von Aufgaben und die Kommunikation mit den Schulern. In-
nerhalb eines Kurses kdnnen Unterrichtsmaterialien, Aufgaben, Noten und Dis-

kussionen organisiert und verwaltet werden.

5 Teams:

In Microsoft Teams bildet ein "Team" die grundlegende Organisationsstruktur.
Typischerweise handelt es sich dabei um eine Gruppe von Personen, die an ge-
meinsamen Projekten, in Abteilungen oder an Initiativen zusammenarbeiten. In-
nerhalb eines Teams kdnnen verschiedene Kanale erstellt werden, um die Kom-
munikation und Zusammenarbeit zu strukturieren. Teams kdnnen fur Abteilun-
gen, Projekte oder spezifische Themen erstellt werden, und Mitglieder kbnnen
durch Chat, Dateifreigabe und Online-Meetings effektiv zusammenarbeiten.

6 Ausgeblendet:
Jedes Teams oder Kurs hat rechts drei Punkte, hier kann man das Team/Kurs
ausblenden, falls man diese nicht mehr benotigt bzw. nicht immer sehen muss.
Man kann sofern man noch Mitglied / Besitzer ist jederzeit das Team / Kurs wie-

der einblenden mit den rechtsliegende drei Punkte.
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MS Teams Teams/Kurse erstellen

Schritt fur Schritt Anleitung

1. Anmelden bei Microsoft Teams:

Offne deinen Webbrowser und geh auf die Microsoft Teams-Website oder starte die
Desktop-App. Melde dich mit deinem Microsoft-Konto an oder erstelle eins, falls du

noch keins hast.

2. Navigieren zur Teams-Ansicht:
Nach der Anmeldung landest du auf der Startseite. Klicke auf der linken Seite auf

"Teams", um zum Team-Bereich zu gelangen.

3. Neues Team erstellen:

Klicke auf “Einem Team beitreten oder ein Team erstellen®, oben rechts als Schaltfla-

che.

4. Auswahl des Teamtyps:

Entscheide, ob es ein "Klasse"-, "Professionell"-, "Freizeit"- oder "Familien"-Team ist.
Fir die meisten Falle wahle "Professionell" bzw. fir Kurse, wahle “Klasse” oder “Profes-

sional Learning Community“.
5. Teamdetails angeben:
Gib einen Namen fur dein Team ein. Fuge eine optionale Beschreibung hinzu, um den
Zweck des Teams zu erklaren. Wahle die Datenschutzeinstellungen fur dein Team aus.
6. Mitglieder hinzuflugen:
Flge Mitglieder hinzu, indem du ihre E-Mail-Adressen oder Namen eingibst. Ent-
scheide, ob sie als Mitglieder oder Besitzer hinzugefugt werden sollen.

7. Optionale Einstellungen konfigurieren:
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Konfiguriere optionale Einstellungen, wie die Moglichkeit, selbst Mitglieder hinzuzufigen

oder das Team fur Gaste zu offnen.

8. Team erstellen:

Klick auf "Team erstellen", um dein Team zu erstellen.

9. Team anpassen:

Nachdem dein Team erstellt wurde, kannst du es anpassen, indem du Kanale hinzu-

fugst, Tabs erstellst, Apps integrierst und mehr.

Zusatzliche Funktionen bei “Kurse* fiir Bildungs-einrichtung

10. Kanale hinzufugen:

Flge Kanale fur verschiedene Themen oder Abschnitte deines Kurses hinzu. Zum Bei-
spiel kdnntest du einen Kanal fur jede Lektion oder fur Diskussionen erstellen.

11. Dateien und Ressourcen teilen:

Lade Dateien hoch, teile Links zu Ressourcen oder fuge andere Materialien hinzu, die

die Teilnehmer bendtigen.

12. Zusatzliche Tools nutzen:

Verwende zusatzliche Tools und Registerkarten in Microsoft Teams, um den Kurs effek-
tiver zu gestalten. Du kannst zum Beispiel Planner fur Aufgaben oder OneNote fur ge-

meinsame Notizen integrieren.

13. Teilnehmer verwalten:

Uber das Tab "Mitglieder" kannst du Teilnehmer hinzufiigen oder entfernen und ihre

Rollen festlegen.

14. Kommunikation und Zusammenarbeit fordern:
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Nutze die Chat-Funktionen, Besprechungen und andere Teamfunktionen, um die Kom-

munikation und Zusammenarbeit im Kurs zu erleichtern.
15. Aufgaben und Noten verwalten (optional):
Falls du Aufgaben und Noten verwalten mdchtest, kannst du die Aufgaben- und Noten-

funktionen in Teams nutzen.

16. Kurs starten:

Starte den Kurs, indem du die Teilnehmer informierst und den Kursplan kommunizierst.
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MS Teams Registerkarten erstellen

n Medienpddagogik Vorzeige Kanal Beitrige Dateien Notes| —+

Wenn du in MS Teams Registerkarten erstellen mochtest, 6ffne einfach den gewunsch-
ten Kanal oder Chat, klicke auf das Pluszeichen und wahle "Registerkarte hinzufigen"

aus. Danach kannst du aus verschiedenen Apps und Diensten wahlen bzw. suchen, um
die gewunschte Registerkarte zu erstellen. Gib den erforderlichen Informationen ein und

schon hast du eine neue Registerkarte fur dein Team.

je)

MNeue App hinzufligen

Befiebt in Teams

a YouTube Workflows
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Um gewisse Applikationen zu verwenden, z. B. Word, Excel oder PowerPoint, muss man
eine Datei schon erstellt hat, diese kann auch von anderen Kursen / Teams sein. Nach-
dem man die Datei ausgewahlt hat, findet man diese als Registerkarte oben. Diese wird
automatisch gespeichert, auch im urspranglichen Speicherort sowie in OneDrive /

SharePoint.
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MS Teams Kommunikation (einzeln, Gruppe)

MS Teams ist eine umfassende Kommunikationsplattform, die fur Einzel- und Gruppen-
kommunikation sowie virtuelle Besprechungen konzipiert ist. Hier sind die grundlegen-

den Funktionen fur jede dieser Aspekte;

Einzelkommunikation:

Chat: Benutzer kdnnen direkt miteinander chatten, Dateien austauschen und multimedi-

ale Inhalte teilen.
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Anwesenheitsstatus: Der Anwesenheitsstatus zeigt an, ob ein Benutzer verflgbar, ab-

wesend oder in einer Besprechung ist.
@ Verfugbar

@ Beschiftigt
@ Nicht storen
Bin gleich zurlck
Als abwesend anzeigen

() Als offline anzeigen
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Dateifreigabe: Benutzer konnen Dateien direkt im Chatfenster freigeben und bearbei-

ten.
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Gruppenkommunikation:

Teams: Teams sind Gruppen von Personen, die gemeinsam arbeiten. Sie kdnnen in

Teams fur verschiedene Projekte oder Abteilungen organisiert werden.

Kanale: Innerhalb von Teams konnen Kanale erstellt werden, um Konversationen zu
organisieren. Jeder Kanal kann fur ein bestimmtes Thema oder Projekt stehen. Dieses
Symbol “ bedeutet, dass es ein privater Kanal ist. Dies bedeutet, dass nur fiir Mitglie-
der und Besitzer des Kanals sichtbar ist.

¥ Hauptkanile

Allgemein
Medienpéddagogik Vorzeige Kanal ©

Tag der Berufsbildung

Gruppen-Chat: Gruppen von Benutzern kdnnen in einem Chatfenster zusammenarbei-

ten, Dateien teilen und Informationen austauschen.
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Besprechungen (Kalender):

.......

Planung von Besprechungen: Benutzer konnen Besprechungen planen und Teilneh-

mer einladen. Die Integration mit Outlook erleichtert die Terminplanung.

Schritt fur Schritt Anleitung:

a) Besprechung Uber Kalender planen:

Klicke auf die Schaltflache "Kalender" auf der linken Seite des Teams-Fensters.

Wahle "Neue Besprechung planen”, um eine Besprechung fur spater zu organisieren.

b) Besprechungsdetails festlegen:

Gib einen Namen fur die Besprechung ein. Lege Datum und Uhrzeit fest.
Stelle Optionen ein, wie z.B. ob Teilnehmer automatisch eintreten kdnnen.

c) Teilnehmer einladen:

Klicke auf "Teilnehmer hinzufigen" und wahle aus, wen du zur Besprechung einladen
mochtest.

Du kannst auch den Einladungslink kopieren und an die Teilnehmer senden.

d) Besprechung starten:

Klicke auf "Besprechung planen”, um die Besprechung zu erstellen. Wenn es Zeit ist,
klicke einfach auf die Besprechung im Kalender und dann auf "Teilnehmen", um die Be-

sprechung zu starten.
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Institut Berufspadagogik
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e) In der Besprechung:

Nutze die Steuerelemente unten im Bildschirm, um dein Mikrofon ein- oder auszuschal-
ten, die Kamera zu aktivieren oder den Bildschirm zu teilen. Verwende den Chat, um
Nachrichten an andere Teilnehmer zu senden. Klicke auf "Teilnehmer", um alle Teilneh-

mer zu sehen und Einstellungen vorzunehmen.

f) Besprechung beenden:

Klicke auf "Besprechung verlassen" oder schlielRe das Fenster, um die Besprechung zu

beenden.

Videokonferenzen: Teams ermoglicht Videokonferenzen mit HD-Qualitat fur personli-

che und Gruppenbesprechungen.

Bildschirmfreigabe: Wahrend einer Besprechung kénnen Benutzer ihren Bildschirm

freigeben, um Prasentationen, Dokumente oder Anwendungen zu zeigen.
Chat wahrend der Besprechung: Teilnehmer kdnnen wahrend einer Besprechung chat-

ten, Dateien teilen und interaktiv zusammenarbeiten.

Aufzeichnung: Besprechungen konnen aufgezeichnet werden, um sie spater zu Uber-

prufen oder mit Abwesenden zu teilen.

Integrationen und Erweiterungen:

Apps und Bots: Teams unterstutzt eine Vielzahl von integrierten Apps und Bots, die

die Funktionalitat erweitern konnen.

Dateispeicher: Teams ist mit SharePoint integriert, um Dateien zu speichern und ge-

meinsam zu nutzen.
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MS Teams Aufgabe erstellen (Zuweisung):

GRP T 2021-2025 Studium IK-AD

a) Auswahl des Teams und Kanals:

Navigiere zu dem Team und Kanal, in dem du die Aufgabe erstellen mochtest.

b) Klicke auf den Registerreiter "Aufgaben":

In deinem ausgewahlten Kanal gibt es oben verschiedene Registerkarten. Klicke auf die
Registerkarte "Aufgaben”.

c) Wahle "Neue Aufgabe aus":

Auf der Aufgabenregisterkarte siehst du die Option "Neue Aufgabe erstellen”. Klicke da-

rauf.

d) Fulle die Aufgabeninformationen aus:

Gib einen Namen fur die Aufgabe ein. Flge eine Beschreibung hinzu, um weitere De-
tails zur Aufgabe bereitzustellen. Weise die Aufgabe einem Teammitglied zu, indem du
auf das Zuweisungsfeld klickst und einen Teamkollegen auswahlst. Wahle ein Fallig-
keitsdatum aus, um den Termin fur die Aufgabenerledigung festzulegen. Du kannst

auch einen Status, Prioritat und andere Details festlegen.

e) Speichere die Aufgabe:

Klicke auf die Schaltflache "Speichern" oder "Erstellen", um die Aufgabe zu erstellen.

f) Uberpriife die Aufgabe im Aufgabenbereich
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Gehe zum Aufgabenbereich und Uberprufe, ob die erstellte Aufgabe dort angezeigt

wird.

g) Arbeite an der Aufgabe

Das zugewiesene Teammitglied erhalt eine Benachrichtigung Uber die zugewiesene
Aufgabe. Du kannst die Aufgabe 6ffnen, den Fortschritt verfolgen und alle erforderlichen

Informationen hinzuflgen.

i I&-vrn:rhr.m Bareit zus Bancun erisli  Zurickgegeben  Entwliry I1

2

Bevorstehend | Bereit zur Benotung | Uberfallig | Zuriickgegeben | Entwirfe: Un-
1 ter “Zuweisung” findet man alle Aufgaben, die man zugewiesen bekam. Die ver-
schiedenen Kategorien dienen als Hilfestellung.
> ‘“Bevorstehende” Aufgaben sind diejenigen die in der nachsten Zeit bzw.
heute abzugeben sind.
> “Bereit zur Benotung“ sind Aufgaben, die man schon erledigt hat, jedoch
noch nicht zurickbekommen hat.
> “Uberfillig” sind folgende Aufgaben, die man schon hétte erledigen sol-
len z. B. Aufgabe flr Medienpadagogik ist am 31. Janner fallig und ab 01.
Februar wurdest du die nicht erledigte Aufgabe in diese Kategorie finden.
» “Zuriickgegebene® sind Aufgaben, die benotet/zurickgegeben worden
sind.
> “Entwurfe” sind Aufgaben, die man selbst erstellt hat — bendtigt Berechti-

gung — und als Entwurf gespeichert hat.

Zuweisungen:
Wie bereits erwahnt, findet man unter “Bevorstehende® Aufgaben, die man noch erledi-

gen muss in der ndchsten Zeit bzw. heute. Man sieht, wann die Aufgabe abzugeben ist,
falls mehrere Aufgaben pro Datum zum Abgeben sind, sind diese untereinander unter

dem Datum. Danach findet man die hervorgehobenen Aufgaben;
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» Name des Titels
» Fallig um “Uhrzeit"

» Von welchem Kurs/Teams (gleiches mit dem linken Symbol)
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