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Das Microsoft Teams und das Office 365

Die Uber ein aktives Rechtsverhaltnis verfligenden Mitarbeiter und Studierenden der Universitat Pécs bekommen automatisch Zugriff zum Microsoft
Office 365 System.

Das Office 365 beinhaltet solche Wolken basierte Applikationen, die die tagtagliche Buroverwaltung unterstitzen. Mit diesen Applikationen kdnnen der
sicherer Firmenbriefwechsel, die innere Chat-basierte Kommunikation und die Editierung/Speicherung und Teilung von Dokumenten geldst werden. Zu
jedem UP Office 365 Abonnement gehdrt eine 50 GB Firmenpostbox, zu der eine loginname@pte.hu Emailadresse gehort. Das UP Office 365
Abonnement ermdglicht die Nutzung der Microsoft Teams Dienstleistung, diese Applikation ist fir jeder Dozent, Mitarbeiter und Studierende kostenlos
zuganglich.

Wenn Sie diese Dienstleistung in Anspruch nehmen maochten, mussen Sie nichts anderes tun, als unter https://login.microsoftonline.com/ mit hrem
universitaren Identifikationskode einzuloggen. Der Benutzername ist immer im folgenden Format anzugeben: UP Benutzername@tr.pte.hu
(EHAKode@tr.ptehu, Neptunkode@tr.pte.hu, in manchen Féllen Benutzername@tr.pte.hu).

B® Microsoft
Sign in

kmm& phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Sign-in options
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Nach dem Login mussen Sie unter den Applikationen Outlook auswahlen und so kénnen wir auf unsere Firmenpostbox zugreifen, unter Teams finden
wir die Teams Applikation.

Good morning, Dénes Install Office -
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Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

-

All apps

Online Gruppenarbeit, Unterricht durch die Applikation Teams

Das Microsoft Teams ist eine Chat-basierte Kommunikations- und Gruppenarbeitapplikation, die unter den Mitgliedern der Gruppe von einer Flache die
gemeinsame Nutzung von Files und Daten und online Besprechungen (Video) erméglicht.



Schnellstarthandbuch

Neu bei Microsoft Teams? Machen Sie sich mithilfe dieses Handbuchs mit den Grundlagen vertraut.

Jedes Team hat Kanile

Klicken Sie auf einen Kanal, um die
Dateien und Unterhaltungen zu
sehen, die sich auf das jeweilige
Thema oder Projekt bzw. auf die

Starten eines neuen Chats
Starten Sie eine
Einzelunterhaltung oder eine
Unterhaltung mit einer
kleinen Gruppe.

Hinzufiigen von Registerkarten
Heben Sie Apps, Dienste und
Dateien oben in einem Kanal
hervor.

Verwenden des Befehlsfelds
Hier kénnen Sie nach bestimmten
Elementen oder Personen suchen,
schnelle Aktionen ausflihren und
Apps starten.

Navigieren in Microsoft Teams
Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie
schnell zwischen Aktivitatsfeed, Chat,
Teams, Besprechungen und Dateien
wechseln.

[

Anzeigen und Organisieren von
Teams

Klicken Sie hier, um lhre Teams
anzuzeigen. In der Teamliste
kénnen Sie Teamnamen an eine
andere Position ziehen, um sie neu
anzuordnen.

Suchen persénlicher Apps
Klicken Sie hier, um persénliche
Apps zu suchen und zu verwalten,

Jjeweilige Abteilung beziehen.
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Beitritt zu einem Team oder

Search or type a command

#% Mark 8 Project Team > Research and Development #

Verwalten Ihres Teams

Sie kdnnen Mitglieder hinzufligen
oder entfernen, einen neuen Kanal
erstellen oder einen Link zum
Team abrufen.
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Enrico Cattaneo

Weekly Sync

Mark 8 Project Sync )
Ocaurs every Monday @11:30 AM

© Reply

Patti Fernandez

Hi team! This: ™ = '

discussions. 3t Hinzufiigen von Dateien
Erméglichen Sie Benutzern das

* ' 7. Please use this team site for doc repository, m

4 replies from yc

& Reph Anzeigen einer Datei oder das
gemeinsame Arbeiten an einer
Datei.

Lidia Holloway

Here are the design proposals for the @ark 8 copter.

Antworten

Ihre Nachricht wird an eine
bestimmte Unterhaltung
angeftigt.

Hg Mark 8 Pilot Program.pptx

3 replies from Lee, Megan, and Enricc

« Reply .

Lidia Holloway
I am having so much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house.

Verwalten der
Profileinstellungen

Andern Sie die App-Einstellungen,
andern Sie Ihr Bild, oder laden Sie
die mobile App herunter.

N
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Lynne Robbins
Change picture

© Available >
[1 saved

@ Settings

Keyboard shortcuts
About >
Check for updates

Download the mobile app

Sign out
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Erstellen eines Teams

Suchen Sie das gewlinschte Team,
treten Sie mit einem Code bei,
oder erstellen Sie Ihr eigenes

Hinzufilgen von Apps Team.

Starten Sie den Store, um sich

umzusehen oder Apps zu suchen,

die Sie zu Microsoft Teams

hinzufligen kénnen. . N
& Join or create a team 9

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

¢ OBB -

Verfassen einer Nachricht

Hier kénnen Sie Nachrichten
eingeben und formatieren. Fligen Sie
Dateien, Emojis, GIF-Dateien oder
Aufkleber hinzu, um Nachrichten
lebendiger zu gestalten.

0



Erstellung einer Gruppe

Zum Starten der gemeinsamen Arbeit erstellen die Dozenten Gruppen zu ihren Kursen. Zu
diesen Gruppen konnen sie die zum Kurs gehdrenden Studierenden hinzufliigen. (Die
studentischen Identifikationskodes kénnen von Neptun genommen werden.)

Die Studierenden bekommen eine Benachrichtigungsemail in ihr universitéres Postfach
Uber das Hinzufligen zur Gruppe.

Gruppen auch einen Gruppenkode hinzufligen, so kdnnen sich die Studierenden durch die
Nutzung des Kodes nach dem Login ins Office 365 selbststandig an die Gruppe
anschlieBen.

Microsoft Teams [c4 Suchen oder |

< Zurtek

Team beitreten oder erstellen
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Team erstellen Einem Team mit einem Code

beitreten
000

Code eingeben

fabet

Starten einer Unterhaltung

Mit dem gesamten Team: Klicken Sie auf Teams,EEﬁ wahlen Sie ein Team und
einen Kanal aus, schreiben Sie lhre Nachricht, und klicken Sie auf Senden ==
Mit einer Person oder Gruppe: Klicken Sie auf Neuer Chat [& geben Sie in das

Feld An den Namen der Person oder Gruppe ein, schreiben Sie lhre Nachricht, und klicken
Sie auf Senden ==

Start a new conversation, use @ to mention someone

A O BB -

Auswahlen eines Teams und eines Kanals

Ein Team ist eine Sammlung von Personen, Unterhaltungen, Dateien und Tools
—alles an einer zentralen Stelle. Ein Kanal ist eine Diskussion in einem Team,
die einer bestimmten Abteilung, einem bestimmten Projekt oder einem
bestimmten Thema gewidmet ist. Klicken Sie auf Teams 235, und wahlen Sie ein
Team aus. Wahlen Sie einen Kanal aus, und sehen Sie sich die Registerkarten
Unterhaltungen, Dateien und andere Registerkarten an.

Teams Y . Mark 8 Project Team > Research and D
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Starten einer Besprechung

Klicken Sie unter dem Bereich zum Eingeben einer Nachricht auf Jetzt
besprechenJ4 , um eine Besprechung in einem Kanal zu starten. (Wenn Sie auf
Antworten und dann auf Jetzt besprechen T34 klicken, basiert die Besprechung auf

dieser Unterhaltung.) Geben Sie einen Namen fiir die Besprechung ein, und laden
Sie Teilnehmer ein.

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
G¢  Meeting ended: 19m 29s
¢ Reply

Start a new conversation. Type @ to mention somea



Tatigen von Video- und Audioanrufen

Klicken Sie auf Videoanruf (Jdoder auf Audioanruf ‘i, um jemanden direkt Gber
einen Chat anzurufen. Um eine Nummer zu wahlen, klicken Sie links auf Anrufe % und
geben eine Telefonnummer ein. Im gleichen Bereich kénnen Sie lhre Anrufliste und lhre
Voicemails anzeigen.

Antworten in einer Unterhaltung

Kanalunterhaltungen werden nach dem Datum angeordnet und dann in Threads unterteilt.

Suchen Sie den Thread, in dem Sie antworten méchten, und klicken Sie auf Antworten.
Flgen Sie hinzu, was Sie dariiber denken, und klicken Sie auf Senden EF

@Erwahnen einer Person

Um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen, geben Sie @ und dann den Namen ein
(oder wahlen Sie den Namen in der angezeigten Liste aus). Geben Sie @Team ein, um eine
Nachricht an alle Teammitglieder zu senden, oder @Kanal, um alle zu benachrichtigen, die
diesen Kanal als Favorit festgelegt haben..

ﬂ . Noah McCormick

noah@northwindtraders.com lient had some changes to our design for the J

make those edits before our Wednesday clien

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor o include a section about the buy one get one
Iosh@northwindtraders.com »d for August but she mentioned she got the t
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Hinzufligen von Emojis, Memes oder
GIF-Dateien

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben der Nachricht auf Aufkleber |E_i7! und wahlen
Sie dann ein Meme oder einen Aufkleber aus einer der Kategorien aus. AuBerdem gibt es
Schaltflachen zum Hinzufligen von Emojis oder GIF-Dateien. .
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Immer auf dem neuesten Stand bleiben

Klicken Sie links auf Aktivitat Q. . Unter Feed sehen Sie alle Ihre Benachrichtigungen
sowie die aktuellen Geschehnisse in den Kanalen, denen Sie folgen.

Feed Vv Y

Megan B 1 7/27 &8
@ Added you to the team Contoso HR

Hinzuflgen einer Registerkarte in einem
Kanal

Klicken Sie auf die Schaltfliche + neben den Registerkarten oben im Kanal,
klicken Sie auf die gewiinschte App, und folgen Sie dann den
Eingabeaufforderungen. Wenn Sie die gewiinschte App nicht sehen, verwenden
Sie die Option Suchen.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q

Tabs for your team

R E R

Document...  Excel Forms OneNote Planner Power BI

s >Je]e]

PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word

Freigeben einer Datel

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben von Nachrichten auf Anfiigen ., und wahlen
Sie den Dateispeicherort und dann die gewlinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei
werden Optionen zum Hochladen einer Kopie, Freigeben eines Links oder fir andere
Freigabemdglichkeiten angezeigt.

@®© Recent

s Browse Teams and Channels
@ OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone
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Arbeiten mit Dateien

Klicken Sie links auf Dateien El um die freigegebenen Dateien aller Ihrer Teams
anzuzeigen.

Klicken Sie oben in einem Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen
Dateien anzuzeigen. Klicken Sie neben einer Datei auf Weitere Optionen..., um zu sehen,
welche Aktionen Sie fiir die Datei ausfiihren kénnen.

Sie kdnnen im Handumdrehen eine Datei als Registerkarte oben in einem Kanal anzeigen
lassen.
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Suchen

Geben Sie einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein, und driicken
Sie die EINGABETASTE. Wahlen Sie dann die Registerkarte Nachrichten,
Personen oder Dateien aus. Wahlen Sie ein Element aus, oder klicken Sie auf
Filter T , um die Suchergebnisse weiter einzugrenzen..

Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

] Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents

| CE Annual Report.docx 11/13/18

Retail / Shared Documents

X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18
Mark 8 Project Team / Shared Documents
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Suchen lhrer persénlichen Apps

Klicken Sie auf Weitere Apps ***, um alle Ihre persénlichen Apps anzuzeigen. Hier kénnen Sie
Apps 6ffnen oder deinstallieren. Fligen Sie weitere Apps aus dem Store EB hinzu .

Help OneNote

Stream Who

More added apps

o T g8

Planner Shifts

:fe

Wiki

Hinzufligen von Apps

Klicken Sie links auf Store EE’ Hier kdnnen Sie Apps auswahlen, die Sie in Microsoft Teams
verwenden mochten, die entsprechenden Einstellungen auswéhlen und die Option Installieren
auswahlen.

Join or create a team @

Nachste Schritte mit Microsoft Teams

Entdecken Sie die neuen und verbesserten Funktionen in Microsoft Teams und den anderen
Office-Apps. Besuchen Sie diesen Link flr weitere Informationen.
Weitere Kurzanleitungen erhalten:

Recording slideshow

Online presentation in PowerPoint

Questions and answers in a live event

Module 1: Getting Started with Microsoft Teams
Module 2: Professional Learning Communities

Module 3: Manage teacher workflow in Microsoft Teams
Module 4: Creating a Class in Microsoft Teams



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=en-US&rs=en-001&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/Record-a-slide-show-with-narration-and-slide-timings-0B9502C6-5F6C-40AE-B1E7-E47D8741161C
https://support.office.com/en-us/article/broadcast-your-powerpoint-presentation-online-to-a-remote-audience-25330108-518e-44be-a281-e3d85f784fee
https://support.office.com/en-us/article/Participate-in-a-Q-A-in-a-live-event-in-Teams-01d57b8c-23b9-4cff-adc0-4e57618b59b4
https://www.youtube.com/watch?v=ZgmIucYKiZM
https://www.youtube.com/watch?v=2hzCOXgmYQU
https://www.youtube.com/watch?v=amSHf9-fbM0
https://www.youtube.com/watch?v=pNWhR61eU9Y

