5 TEAMS TIPPS

WIE SIE DAS ARBEITEN MIT
MICROSOFT TEAMS ERFOLG-
REICH MEISTERN

Microsoft Teams ist der zentrale Ort fiir lhre Zu-
sammenarbeit. Ob von unterwegs chatten, Online-
Besprechungen oder flexibles Telefonieren — alles in
einem ermoglicht es lhnen eine nahtlose Zusammen-
arbeit in einer neuen Dimension. Holen Sie jetzt das
Beste aus Microsoft Teams heraus und etablieren Sie

unsere cleveren 5 Teams Tipps in lhren Arbeitsalltag.




Manchmal kénnen Benachrichtigun-
gen Uber neue Aktivitaten aus den
verschiedenen Kanalen und Chats die
Konzentration deutlich beeintrachtigen
— insbesondere, wenn Sie Mitglied vieler
Teams sind. Als Abhilfe bietet Teams die
Maoglichkeit, die Anzahl der Benach-
richtigungen zu reduzieren oder ganz
stumm zu schalten.

Es gibt mehrere Wege auf Benach-
richtigungen zuzugreifen und diese

zu verwalten. Wenn Sie die globalen
Einstellungen anpassen mochten, kli-
cken Sie auf lhr Profilbild in der oberen
rechten Ecke und 6ffnen Sie in den
Einstellungen die Kategorie ,Benach-
richtigungen”.

Die folgenden beiden Tipps zeigen |h-
nen, wie Sie diese individuell verwalten
konnen.

HINWEIS

BANNER IST DAS
MICROSOFT-PENDANT

ZU DEN BEKANNTEN POP-
UP-BENACHRICHTIGUNGEN
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1 IHR TEAMS - IHRE KANALBENACHRICHTIGUNGEN
Legen Sie fest, ob und in welcher Form Sie Uber neue Beitrage und
@-Erwahnungen in einzelnen Kanalen auf dem Laufenden gehalten werden.

SO FUNKTIONIERT'S:
1. Offnen Sie die ,weiteren Optionen”, indem Sie auf die drei Punkte neben dem
Kanalnamen klicken.

2. Wahlen Sie anschlieBend unter ,Kanalbenachrichtigung” die Option ,Benutzer-
definiert” aus. Eine Moglichkeit ist, bereits hier alle Benachrichtigungen zu aktivie-
ren oder zu deaktivieren.

3. In den Einstellungen fur Kanalbenachrichtigungen kénnen Sie alternativ die
Benachrichtigungen individuell fir neue Beitrage sowie flir @-Erwahnungen
anpassen.

KLICKEN SIE IM DROP-DOWN-MENU AUF DIE OPTION...
1. ... ,Aus”, damit Sie keine Benachrichtigungen erhalten.

2. ... ,Nurin Feed anzeigen”, damit die Benachrichtigung in Ihrem Aktivitatsfeed
und in der Desktop-Taskleiste angezeigt wird. Bei dieser Einstellung 6ffnet Teams
keine Pop-up-Fenster (Banner).

3. ... ,Banner und Feed", damit Sie eine Pop-up-Benachrichtigung und eine
Benachrichtigung in Ihrem Aktivitdtsfeed erhalten.

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X
TP 0112020 > Allgemein

Alle neuen Beitrage
Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in
diesem Kanal verdffentlicht wird

(] Alle Antworten einschlieBen

Mur in Feed anzeigen “~

Kanalerwdhnungen

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwahnt wird Banner und Feed w7

Auf Standard zuriicksetzen
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2 IN RUHE ARBEITEN -

EINZELNE CHATS STUMMSCHALTEN

Bislang ist es nicht moglich, einen Chat zu I6schen. Doch in eini-
gen Féllen kann es sich als auBerst hilfreich herausstellen, einen

einzelnen Chat stumm zu schalten. So kénnen Sie in Ruhe Ihrer

L3

Pop-out-Chat
Arbeit nachgehen.

Wir zeigen lhnen, wie Sie einzelne Chats stumm schalten und wie Als ungelesen markieren
Sie diese Einstellung wieder aufheben.

Anheften
SO FUNKTIONIERT’S:

1. Klicken Sie hierzu auf den Chat. Zu bevorzugten Kontakten

2. Offnen Sie die ,,weiteren Optionen”, indem Sie auf die drei Stummschalten |

Punkte neben dem Chatnamen klicken.

Ausblenden

3. Wahlen Sie anschlieBend die Option ,,Stummschalten” aus. Benachrichtigen, wenn verfigbar

Die Benachrichtigungen aus anderen Chats erhalten Sie wie
gewohnt.

B & B R K 2 B

Apps verwalten

Wenn Sie die Benachrichtigungen wieder erhalten mochten,
klicken Sie unter den ,weiteren Optionen” auf ,Stummschalten
aufheben”.
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3 RSS-FEED EINBINDEN UND IMMER INFORMIERT BLEIBEN

Sie mochten stets Uber die aktuellen Microsoft Office 365-Neuerungen informiert sein? Dann kénnen Sie RSS-Feeds (Rich Site
Summary) in einen Kanal einbinden, um so automatisch tber bestimmte Informationen benachrichtigt zu werden. Ahnlich wie
bei einem Nachrichtenticker werden lhnen aktuelle Informationen und News gebindelt in der Registerkarte ,, Beitrédge” direkt
in lhren Kanal gepostet. Neben dem Microsoft Office Feed kdnnen Sie auch jeden anderen Feed einbinden.

SO FUNKTIONIERT'’S:

1. Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Connectors fiir Kanal ,Allgemein” in Team ,Team Technische Redaktion” *
Kanalnamen in Ihnrem Team und 6ffnen Sie

Halten Sie lhre Gruppe bei Inhalten und Aktualisierungen von anderen Diensten auf dem Laufenden.

die ,weiteren Optionen”.

RSS Suchergebnisse Sortieren nach: Beliebtheit
. . . CRM
2. Klicken Sie dort auf ,, Connectors”. N B [ Hinzufogen |
Kundensupport ’ Abrufen von RS5-Feeds fiir Ihre Gruppe.
Entwicklertools

3. Wahlen Sie in der Liste den Connector

Personalwesen

,RSS" aus und klicken Sie auf Marketing
.konfigurieren”. Kategorien
Projektmanagement
4. Fullen Sie das Formular aus und geben Sie ndere
der RSS-Verbindung einen Namen.
Kopieren Sie den entsprechenden Link
auf der Seite, die den RSS-Feed anbietet ase x
(z. B. blogs.microsoft.com/feed) und fligen a Hilfsprogramme, Microsoft
Sie diesen im Formular ein. Zusatzlich
kénnen Sie bestimmen, wie haufig Sie eine Get RSS feeds for your group.
Benachrichtigung erhalten wollen. o lchctedlionatmd et bl
Benachrichtigungen
Mehr von Microsoft Corperation Benachrichtigungen von der App in einern Kanal erhalten
5. Klicken Sie anschlieBend auf ,, Speichern”. Berachtigungen Eradvoe s opetice

Mehr ven Microsoft Corporation

BEO - v

App Studia OneNote  HumanRes..  Incoming..  WikipediaS..  SharePoint
Azure DevO... News Baokings Bing News. ‘Weather Advisor for

Wienn Sie RSS verwenden,
akzeptieren Sie die

Datenschutzrichtlinien und
HNutzungshedingungen.
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RSS-FEED ENTFERNEN
Sie mochten einen RSS-Feed aus einem
Kanal entfernen? Auch das geht prob-

lemlos.

SO FUNKTIONIERT'’S:

1. Klicken Sie auf die drei Punkte neben
dem Kanalnamen in Ihrem Team und
offnen Sie die ,,weiteren Optionen”.

2. Im Anschluss klicken Sie dort auf
~Connectors”.

3. Wahlen Sie links unter der Suchleiste
. Konfiguriert”.

4. Klicken Sie ,1 Konfiguriert” und dann
auf die Schaltflache ,,Verwalten”.

5. In dem neuen Dialogfenster klicken
Sie auf ,,Entfernen” und folgen den

weiteren Anweisungen.

Ihr RSS-Feed wurde nun erfolgreich
entfernt.

L1

Connectors fiir Kanal ,Allgemein” in Team ,Team Technische Redaktion”

Halten Sie lhre Gruppe bei Inhalten und Aktualisierungen von anderen Diensten auf dem Laufenden.

Suchen P Konfiguriert
v
VERWALTEN RSS
m Abrufe RS5-Feads fir Ihi
Kenfiguriert rufen von RS5-Feeds fur lhre Gruppe.

Meine Konten
Microsoft Blog - Feeds fiir “The Official
Microsaft Blog" abrufen

KATEGORIE
Hinzugefigt von: Fiedler, Sabrina
Alle
Analysen g SharePoint-Neuigkeiten
R Neuigkeiten von Ihrer SharePoint-Website in Unterhaltungen
anzeigen.
Kundensuppart

Entwicklertoaols
Persanalwesen
Marketing
Kategorien

Projektrmanagement

By RSS

Der R55-Connector sendet regelmaBige Aktualisierungen von einem R55-Feed. Um einen Connectar einzurichten,
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Sortieren nach: Beliebtheit

;_1 Konfiguriert ~ |

2 Konfiguriert

W

Feedback senden

geben Sie einen Link ein, der die Adresse fir einen Feed enthalt, von dem Sie Aktualisisrungen erhalten méchten.

Mit * markierte Felder sind obligatorisch.
Geben Sie einen Mamen fiir lhre RS5-Verbindung ein. *

Microsoft Blag
Adresse fir RS5-Feed *
https:/fblags.micrasoft.com,feed/

Digesthiufigkeit

‘Wihlen Sie aus, wie haufig Sie lhren Digest erhalten mochten.

Wachentlich r

| Entfernen ] [ Abbrechen
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4 ICONS IN DEN KANALNAMEN
EINFUGEN
Teams ermdglicht es nun, Icons aus der

Kanalname

%38 GOBienen| ®

Unicode-Tabelle in den Kanalnamen ein-

i i I
zufligen. In der Unicode-Tabelle befindet el B il

sich eine groBe Auswahl an kleinen Sym- Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
bolen, die fir die Benennung der Teams- RIS
Kanale verwendet werden kénnen. Diese
helfen Ihnen dabei, Ihre Kanale zu indivi-
- A . . ) Datenschutz
dualisieren und sich gleichzeitig besser in
diesen zurechtzufinden. Standard — fur alle Teammitglieder zuganglich v @
SO FUNKTIONIERT'S: (] Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

1. Offnen Sie die Unicode-Tabelle in lhrem

2. Suchen Sie sich ein thematisch passen-
des Symbol aus. Kopieren Sie es, indem Sie auf den Button ,, kopieren” klicken. Bitte kopieren Sie den Code des
Symbols nicht manuell.

3. Suchen Sie den Kanal aus ihrer Teams-Liste aus und klicken Sie auf die drei Punkte.

4. Wahlen Sie dort die Option ,,Diesen Kanal bearbeiten” aus.

5. Figen Sie das Symbol anschlieBend beim Textfeld ,, Kanalnamen” vor den eingetragenen Namen ein (STRG+V).
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5 Wo STAND DAS NOCHMAL? -
SUCHEN LEICHT GEMACHT
Chatten ist praktisch und macht Spaf!
Auch im Arbeitsumfeld mit Microsoft
Teams. Naturlich kann es hier passieren,
dass Sie den Uberblick verlieren oder
dringend eine wichtige Information aus
einem Chat oder einem Kanal benéti-
gen. Leider haben Sie vergessen, wo Sie
die besagte Information finden kénnen
und fir eine zeitaufwendige Suche ist in
Ihrem Arbeitstag keine Zeit. Microsoft
Teams erleichtert Ihnen jetzt die Suche
nach verwendeten Begrifflichkeiten.
Wechseln Sie dazu in den entspre-
chenden Kanal oder Chat und dricken
Sie STRG+F (CMD+F fur Mac). In der
Suchleiste konnen Sie nun den Begriff
eingeben, nach dem Sie suchen moch-
ten. Bestatigen Sie die Eingabe mit
Enter. Im Anschluss wird Ihnen auf der
linken Seite eine Ergebnisliste Ihrer Bei-
tradge angezeigt, in denen der gesuchte
Begriff verwendet wurde.

W
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/Suchen % Allgemein  Ein Wort eingeben

TIPP

GEBEN SIE IN DIE SUCHLEISTE DOCH EINFACH MAL EINEN
SLASH EIN UND SEHEN SIE, WELCHE WEITEREN MOGLICH-
KEITEN IHNEN ZUR VERFUGUNG STEHEN! VIEL SPASS BEIM
AUSPROBIEREN!

Hinter Microsoft Teams steckt ein umfassendes Tool. Wir empfehlen, sich im Vorhi-
nein gezielt damit auseinanderzusetzen und eine Strategie auszuarbeiten, die fur
das gesamte Unternehmen gilt.

WIR HELFEN IHNEN GERNE DABEI UND BERATEN SIE ZU MOGLICHEN
WEGEN. SPRECHEN SIE UNS GERNE AN.

SIE MOCHTEN MEHR UBER MICROSOFT
TEAMS ERFAHREN? AUF UNSERER
WEBSITE FINDEN SIE NUTZLICHE
WEITERE INFORMATIONEN:

MEHR ZUM THEMA MICROSOFT TEAMS
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