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AGENDA

= Wie man mit Dokumenten arbeiten kann (Dokumente)
~ Wie man sich digital unterhalten kann (Chatten)
= Zusammenfassung
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Teams Training
TEAMS DOKUMENTE

Wie man gleichzeitig
mit Dokumenten
arbeiten kann
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WIE MAN MIT DOKUMENTEN ARBEITEN KANN (DOKUMENTE) 3

Dokumente

— Wenn man ein Dokument
in einem Team anklickt,
offnet sich dieses direkt in
Teams (1) (2)

— Uber die ,abgespeckte”

Office Leiste (1) stehen die

wichtigsten Funktionen zur

Verfigung

Die Office Dokumente

(Bsp. Word, Excel,

PowerPoint) kdnnen hier

auch direkt editiert werden

Teams Training
Modul 6 - Gruppen / Teams
verwalten

HINWEIS: Ein Dokument, welches in
einem Team gedffnet ist bietet nicht
alle Funktionen an (=, abgespeckte”
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Office Leiste)
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WIE MAN MIT DOKUMENTEN ARBEITEN KANN (DOKUMENTE) 4

Gemeinsames Arbeiten an
Dokumenten

— Hier am Beispiel von Word,
wie man gemeinsam an
einem Dokument arbeiten

= kann.
EA\L e e ~ Person ,Robin (1) arbeitet
b webrsevioec I =2 gemeinsam mit Person
,Garth” (2) am Dokument
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WIE MAN MIT DOKUMENTEN ARBEITEN KANN (DOKUMENTE)

DRAFT 20200714 NOKU Teams..

= Meniipunkt Datei (1)

— Hier stehen weitere
Funktionen zu dem
Dokument je nach Office
Anwendung bereit (2), wie
zum Beispiel die
Druckfunktion oder die

Umbenennen Funktion
— \m)l’\‘ Als PDF herunterladen Weiter kann man hier (3)
i o Informationer das Dokument in
o @) verschiedenen Formaten
herunter-laden
B — Oder man kann sich den
= = I Desktop-App ofnen Versionsverlauf (4) des
Dokuments ansehen

% St Enfugen

Herunterladen als

nfomatonen .1 Eine Kopie herunterladen
Neu o

0714 NOKU Teams Training, Modul 6, Gruppen-Te

Unbenennen

Heruntetaden s
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WIE MAN MIT DOKUMENTEN ARBEITEN KANN (DOKUMENTE) 6

B S+ 8- @ imBrowsersfinen

J Herunterladen

SchlieBen

Aktionsmenii (1)
— Hier (1) stehen

verschiedene Optionen

zur Verfiigung (2)

— Man kann sich
innerhalb eines
Dokuments auch
unterhalten/chatten

(2) oder das Dokument

im Browser 6ffnen

HINWEIS: Ein Dokument,
welches in einem Team gedffnet
ist bietet nicht alle Funktionen
an (=,abgespeckte” Office
Leiste).
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Kénnt Ihr Euch das Dokument bitte ansehen
Miriam und Kevin,
DANKE GLG Nahed|

Unterhaltung (1)

— Im rechten Bereich des
Dokuments kann man
sich entsprechend
unterhalten/chatten (2)

— Esstehen alle
Funktionen fir eine
Unterhaltung/Chat zur
Verfiigung (3) hier kann
man z.B. auch direkt
eine Videokonferenz
starten (4)

HINWEIS: Sie kénnen hier auch
direkt im Chatfenster mit “@"
Kollegen ,ansprechen’, diese
werden donn in Ihrem Microsoft
Teams unter Aktivitaten informiert.

A ¢ © @ Q B
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Uberginge  Animationen  idschrmprasent

oerprifen  Ansich

Zeichoen | Bebeten

Teams Trainil
Modul 6 — Gruppen
verwalten

Office Dokumente

— Konnen mit ,In Desktop-
App 6ffnen” (1) das
Dokument in der
installierten Desktop
Anwendung 6ffnen

Es 6ffnet sich die Office
Anwendung mit dem
Dokument, ein aktives
Speichern ist nicht
notwendig (2) da dies
automatisch erfolgt

— Mit der Office

Anwendung stehen alle
Office Funktionen in den
Meniileisten (3) fur das
Dokument zur
Verfligung
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Teams Training
TEAMS CHATTEN

Wie man sich digital
unterhalten kann?

an({Jj
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WIE MAN SICH DIGITAL UNTERHALTEN KANN (CHATTEN) 1o

Unterhalten (Chatten)

— Uberall in Teams kann man
sich digital

Mle o @ a g - B unterhalten/chatten (1)

Uber diese Schaltfliche (2)

kann man die Unterhaltung

formatieren

— Eserscheint eine
Formatierungsleiste (3)

; o und man kann fiir die

Unterhaltung/Chat einen
Betreff angeben

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

etreff hinzufugen HINWEIS: Wenn es viele

Unterhaltungen/Chats gibt, kann es

sinnvoll sein, seiner Nachricht einen

Betreff zu geben. Weiter wird

‘ empfohlen, wen man jemanden
dediziert

will,diese Person mit,,@"in der

Unterhaltung/Chat 2 erwdhnen.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Enwahnen @ eir
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@ | =~ Unterhalten (Chatten)
7 U S|'% A M smev L oz = e — Mit den verschiedenen
- - Formatierungsoptionen(1)
I Nachricht
Neues Modul 6 wurde bereitgestellt optimieren e
Mittels ,@ kann man 2.8
das ganze Team oder eine

Hello Test Team N:

tahet! Ich habe nun das Modul 6 adaptierfund
zur Info fur alle. Hier die Anderungen:

Person erwihnen (2)

Man kann Texte
fett/kursiv/uvm. (3) darstellen
— Man kann verschiedene
Verlinkungen einarbeiten (4)
Weiter kénnen zum Beispiel
auch verschiedene
Aufzshlungsoptionen nutzen

(5)

bereitgest( 3.
N Deyee N rwp— R

'« Anderung Eins
* Anderung Zuwei

« Anderung Drei

Bei Fragen einfach an mict

wenden. HINWES: Man kann auch Grofiken und
Dateien in eine Unterhaltung/Chat
hochladen oder verlinken.
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WIE MAN SICH DIGITAL UNTERHALTEN KANN (CHATTEN)

= Unterhalten (Chatten)
— Uber die ,Hochladen”
Schaltflache kann man

Kansie & Dokumente hochladen
1)

— Uber die , Smiley”
Schaltflache kénnen
verschiedene Emoticons
(2) eingesetzt werden

— Weiter kbnnen
,Animated GIFs“(3)
eingesetzt/verwendet
werden

HINWEIS: Man kann Dateien auch
mittels , Drag&Drop* in die
Unterhaltung/Chat hochladen.
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AGENDA 1
= Wie man mit Dokumenten arbeiten kann (Dokumente)
~ Wie man sich digital unterhalten kann (Chatten)

NOKU Teams Training | Modul 8 - Teams Special

Teams Training
Modul 8 — Teams Special




