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Teams

Gemeinsames Arbeiten an Projekten und Dateien

Teams -> Kanäle  *)

Bereich Allgemein (kanalübergreifender Haupt-Kanal, kann nicht gelöscht werden): 
Chat, Dateiverwaltung und Notes + optional weitere Apps

dient auch als „Logbuch“, d.h. nachvollziehbar, wer welche Aktivitäten vorgenommen hat. In diesem Bereich wird 
das OneNote-Teamnotizbuch abgelegt.

Optional können weitere Kanäle angelegt werden, z.B. für Abteilungsbereiche, Projektphasen, etc., diese werden 
unterschieden nach Standardkanal oder privater Kanal (Unterscheidungskriterium sind die Datenschutz-Einstel-
lungen). Ein privater Kanal wird mit einem Schloß-Symbol versehen und kann nur von den explizit zugelassenen 
Kanalmitgliedern eingesehen werden.

*) Hinweis: Die Bezeichnung des Hauptkanals Allgemein wird in der englischen Version mit General benannt, diese englische 
Bezeichnung wird z.T. auch in er deutschen Version verwendet.
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Aktivität (Feed): aktuelle 
Benachrichtigungen

Teams: Ihre Teams und 
Kanäle

Dateien: alle geteilten 
Dateien

---
…: bereits hinzugefügte 

Apps
---

Apps: App-Store



Teams Grundsätzliche Einstellungen von Teams

Einstellungen der 
Auswahl Teams

Einstellungen des 
jeweils ausgewählten 

Kanalreiters
Verwalten des 
ausgewählten Teams

Verwalten des 
ausgewählten Kanals
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Team erstellen und Mitglieder hinzufügen
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Team erstellen und Mitglieder hinzufügen
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Team erstellen und Mitglieder hinzufügen



Teams

Team erstellen und Mitglieder hinzufügen
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Team erstellen und verwalten



Teams

Chat (Unterhaltungen) und Beiträge

zur Unterhaltung mit einem oder mehreren Team-Mitgliedern

Funktion Formatieren für mehr Anpassungsmöglichkeiten 
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Chat (Unterhaltungen) und Beiträge

Beiträge an alle Team-Mitglieder

mit der Möglichkeit zu antworten 
(optional einstellbar)
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Chat (Unterhaltungen) und Beiträge

Beitragstyp 
Ankündigung 

bietet eine 
größere Auswahl 

an grafischen 
Hervorhebungen
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Registerkarte
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Registerkarte
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Registerkarte

Die Auswahl Wiki steht in der 
neuen Version nicht mehr zur 
Verfügung. Wer nicht mit Notes 
und weiterhin mit einem Wiki 
arbeiten möchte: Unter [+] finden 
sich dazu Angebote
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Videotelefonate

Anrufe mit einzelnen Personen oder Personengruppen

Teilnehmer über die Auswahl 

• Anrufe oder 
• Chat auswählen oder eines oder 

mehrerer Mitglieder eines 
• Teams



Teams

Videotelefonate

Anrufe mit einzelnen Personen oder Personengruppen

Planen und einladen
über den Outlook-Kalender



Teams

Videotelefonate

Voicemail 

digitaler 
Anrubeantworter

Teilnehmer über die Auswahl 

• Anrufe oder 
• Chat auswählen oder eines oder 

mehrerer Mitglieder eines 
• Teams
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Videotelefonate

Hinweis: Achten Sie darauf, dass die in Teams genutzten Einstellungen für Geräte (Kopfhörer, Mikrofon, Headset, 
Kamera) deckungsgleich mit den Einstellungen in Windows sind. Dies ist oftmals der Grund wenn einzelne Geräte 
nicht funtkionieren.
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

✓ als Anlage zu Beiträgen oder Chats, 
z.B. Bilder, PDF, etc.

✓ In einem Kanal posten: hochladen, 
synchronisieren mit OneDrive, 
Zugriffslink kopieren und 
weitergeben, herunterladen

✓ Dateien suchen und filtern: per 
Suchfeld oder unter der Kachel 
Dateien (alte Version) oder 
OneDrive (neue Version) 

Sie müssen nicht zwingend OneDrive 
nutzen, auch andere Cloudanbieter kön-
nen eingebunden werden.
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

Dokument 
hochladen, 

verknüpfen etc. 
oder neu 

erstellen über 
Apps
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

hochgeladene und in Teams neu erstellte 
Dokumente werden automatisch im 

SharePoint-Ordner des Teams gespeichert
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

freigeben
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten
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Änderungen in Dateien nachvollziehen / Kommentare einfügen



Teams

Änderungen in Dateien nachvollziehen / Kommentare einfügen

bei Bedarf auf ältere Version zugreifen um mit Vorgängerversionen (weiter) zu arbeiten
ggfs. abweichende Einstellungen können in SharePoint vorgenommen werden
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

Apps

Öffnen oder 
Hinzufügen 
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Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten



Teams

Dateien austauschen und/oder gemeinsam bearbeiten

Online-Zugangslink: 
https://loop.cloud.microsoft

https://loop.cloud.microsoft/


Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie München und 
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschützt. Nachdruck, 
Vervielfältigung, (Weiter)-Bearbeitung – auch auszugsweise – und/oder Weiterleitung an Dritte ist 
urheberrechtlich nicht gestattet.

Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de
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