Microsoft Teams - Anleitung und Einstellungen

Zusammenfassung

Mit Microsoft (MS) Teams konnen Sie Audio- und Videokonferenzen durchfiihren, gemeinsam an Dateien arbeiten und sich gegenseitig
Chatnachrichten schicken. Sie kénnen eigene Teams anlegen und dort Personen hinzufugen. Ein Team kdnnen Sie unterteilen in verschiedene
Kanéle, die Sie dann mit den gewiinschten Inhalten bestiicken. Zum Beispiel ein Wiki, Dateien oder Drittanbieterdienste.

Bei Fragen und Problemen, wenden Sie sich bitte via Ticket an den IT-Servicedesk. Es wird ausdrucklich empfohlen, die Microsoft Teams-App
zu verwenden. Deshalb geht diese Anleitung hauptsachlich auf die App ein.

Diese Anleitung richtet sich besonders an folgende Zielgruppen:

Studierende

Lehrende

Mitarbeitende

Wissenschaftliche Mitarbeitende und Hilfskrafte
Einrichtungen und Gremien (z.B. Fachschaftsréte)
Arbeitsbereiche / Gruppen (z.B. Projekte)
Sekretariate

Gaste der Friedrich-Schiller-Universitat

alle sonstigen Zwecke

Auf dieser Seiten stehen Informationen zu folgenden Themen zur Verfugung:

® Hinweis fur Mitarbeitende an zentral verwalteten Arbeitsplatzen
® Registrierung & Erstinstallation Office 365 und Teams

®* FAQs
Hinweis fur Mitarbeitende an (@ Aktuelle informationen
Zentral ve rwalteten ArbeItSp|atzen 25.05.2021 Da MS-Teams keine E2EE Verschlusselung

besitzt, empfiehlt sich die Nutzung von Zoom.
Fur Mitarbeitende an zentral verwalteten Arbeitsplatzen (ZUV u. a.)

werden die Anwendungen durch die Softwareverteilung Matrix42 zur Startseite von Zoom der Uni Jena
bereitgestellt und durch diese auf den Endgeraten (PCs, Notebooks,
Tablets) installiert. Die entsprechende Software ist im Startmen( und Wiki-Seite mit Anleitungen und Hilfestellungen (Link folgt)

auf dem Desktop zu finden. Bei Fragen und Problemen mit den
Anwendungen auf verwalteten PC-Arbeitsplatzen wenden Sie sich bitte
an den IT-Support fur verwaltete PC-Arbeitsplatze.

Bitte beachten Sie bei der Anmeldung bei Microsoft Teams final
folgende Auswahl zu tétigen. Im letzten Schritt des Assistenten “Bei all
lhren Apps angemeldet bleiben” klicken Sie bitte auf “Nein, nur bei
dieser App anmelden”, laut Grafik siehe unten.

blocked URL

Registrierung & Erstinstallation
Office 365 und Teams

1. personliche Anmeldung fur Office365 auf https://portal.uni-jena.
de,
HINWEIS: Falls noch kein personifiziertes Office365-Konto der
Universitat Jena haben und derzeit ein fur einen Bereich
voraktiviertes Office nutzen, muissen Sie sich personlich unter
dem o.g. Link registrieren.
Aus Sicherheitsgriinden verwenden Sie bitte fiir Ihren


https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/121/create/713
https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/121/create/630
https://servicedesk.uni-jena.de/secure/attachment/273380/Nein%2C%20nur%20bei%20dieser%20App%20anmelden.jpg
https://portal.uni-jena.de/
https://portal.uni-jena.de/
https://uni-jena-de.zoom.us/

Office365-Account ein Kennwort, was sich vom URZ-Kennwort
unterscheidet.
2. E-Mail erhalten und Anmeldung auf https://office.com/ abschlie3
en
3. Alle bisher registrierten Office 365-Benutzer der Universitat
Jena wurden bereits fiir Microsoft Teams aktiviert.
HINWEIS: Neu registrierte Office 365-Benutzer bekommen
stuindlich zu vollen Stunde Microsoft Teams freigeschaltet.
4. Méglichkeiten, um Teams zu starten:
a. Mit einem kompatiblem Browser (z.B. Microsoft Edge,
Google Chrome) kann Microsoft Teams: im Internet
Uber https://office.com/ aufrufen.
HINWEIS: Microsoft Internet Explorer, sowie Mozilla
Firefox funktionieren dabei nicht, oder haben nur
eingeschrankten Funktionsumfang.
b. Die App starten (empfohlen).
HINWEIS: Die App muss ggf. heruntergeladen
werden. Hierzu an https://office.com anmelden, die
App Uber den Link https://products.office.com/de-de
Imicrosoft-teams/download-app herunterladen und
installieren.

FAQs

Hilfestellung bei Problemen

Besuchen Sie bitte zunéchst unsere Bereich mit den FAQs,
vielleicht ist Ihre Frage hier schon beantwortet. Beachten Sie bitte
auch den Hinweis in der rechten Box bzgl. Registrierung und
Erstinstallation.

Sollten Sie dennoch Probleme bei der Anmeldung zu MS-Teams
haben oder anderweitige Fragen, kdnnen Sie dazu das Ticket vom
Service-Desk des Universitatsrechenzentrums nutzen.

Hinweis: Das Ticket "Teams-Hilfe" finden Sie unter "Lehre &
Multimedia" und "Konferenzen & Tagungen"
Direkter Link zum Formular.

Anfragearten

Intemet fiir Tagungen / Zoom Hilfe
(e)
A Tagungs-Account 200M gy

unt

Moodie-
Veranstaltungsraum
buchen (kurs.uni
jena.de)

Buchungsanfrage Leihgabe/Buchung
Videokonferenzraum mobiles

1. Teams Uber die installierte App, oder Uber den Browser starten und ggf. mit lhrer Benutzerkennung ,Vorname.Nachname@uni-jena.de”

anmelden.
2. Den Bereich Teams an der linken Seite auswahlen.

Teams

* |hre Teams



https://office.com/
https://office.com/
https://office.com/
https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app
mailto:Vorname.Nachname@uni-jena.de
https://servicedesk.uni-jena.de/servicedesk/customer/portal/121
https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/121/create/713

3. Den Button ,Einem Team beitreten, oder ein Team erstellen“ driicken.

Teams Y = " Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

= lhre Teams

4. Team erstellen
a. Entsprechende Schaltflache auswéhlen

= 4 Lunck
‘ = Team beitreten oder erstellen Teams dirchsuchen a
e . I in
Team erstellen Einem Team mit einem Code
beitreten
L
Code ingeben

b. Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie bitte den Teamnamen, eine Beschreibung des Teams und die Datenschutzoption (privat
[6ffentlich) an.
Die Teamnamen missen nach folgender Vorschrift erstellt werden:
FSU-Organisationseinheit-Beschreibung des Teams
z.B.:
"FSU-URZ-Testteam1.0" (URZ = Universitétsrechenzentrum)

Team erstellen

Arbeiten Sie basierend auf einem Projekt, einer Initiative oder gemeinsamen Interessen eng mit einer
Gruppe ven Persenen in lhrer Organisation zusammen, Kurzen Uberblick ansehen

Teamname

FSU-URZ-Testteam1.0 @

Beschreibung

FSU-URZ-Testteam1.0)

Datenschutz

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen ~

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

HINWEIS: "Offentlichen Teams" kénnen alle Benutzer der Universitat Jena beitreten!!! Falls dies nicht gewiinscht ist, dann miissen
Sie an dieser Stelle ein privates Team erstellen.

c. Bitte geben Sie hier Namen der Gruppenmitglieder an und klicken Sie auf ,Hinzufiigen“ "SchlieRen". Diese Konfiguration kann
"Ubersprungen” und nach Abschluss jederzeit nachgeholt, oder verandert werden.
HINWEIS: Es ist wichtig, die Suche nach Mitgliedern uber die E-Mail-Adresse der jeweiligen Benutzer durchzufiihren. Andernfalls ist
es moglich, dass Benutzer mit gleichem Namen versehentlich in das Team aufgenommen werden!



Mitglieder zu ,FSU-URZ-Testteam1.0” hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer E-Mail-aktivierten
Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzufiigen.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

Uberspringen

d. Das Team ist nun bereit und kann genutzt werden.

1. Kontextmenl (...) anwéahlen

Suchen oder

Teams

Ihre Teams

kS

Ausblenden

FS

Team verwalten

il 33

Kanal hinzufiigen
FSU-URZ-Testteam1.0

Mitglied hinzufigen
Team verlassen

Team bearbeiten

N @ 0

Link zum Team erhalten

@

Q

Tags verwalten

Team lschen

ar

2. Mitglieder hinzufiigen
a. Mitglied hinzufiigen, oder
b. Team verwalten

“ S

< Alle Teams
gs  FSU-URZ-Testteam1.0 -~ @ Team
FSU-URZ-Testteam1.0
Mitglisder ~ Ausstehends Anfragen Kanale Einstellungen  Analysen  Apps
FSU-URZ-Testteam1.0 Nach Mitglieder suchen  Q
Allgemein B
Name Position Standort Tags Rolle

Mitglieder und Gaste (0)

HINWEIS: Es ist wichtig, die Suche nach Mitgliedern tber die E-Mail-Adresse der jeweiligen Benutzer durchzufiihren. Andernfalls ist
es moglich, dass Benutzer mit gleichem Namen versehentlich in das Team aufgenommen werden!



Mitglieder zu ,FSU-URZ-Testteam1.0" hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer E-Mail-
aktivierten Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzufiigen.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

SchlieBen

3. Ein Zugangscode fir ein Team erstellen (HINWEIS: Géste kdnnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen)

a. Team verwalten

Fs  FSU-URZ-Testteam1.0 - ® Team

FSU-URZ-Testteam1.0

< Alle Teams

FS

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kanal nalysen  Apps

FSU-URZ-Testteam1.0

» Teambild Teambild hinzuftigen
Allgemein
» Mitglic i Hinzufagen von Apps und mehr aktivieren
» i aktivieren
+ @Erwshnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwahnungen verwenden kann

@ Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen ksnnen - Sie erhalten keine

Hinweis: Gaste

icht mit einem Team code teilnehmen

» Spielereien Emojis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

& by _

Fs  FSU-URZ-Testteam1.0 - ® Team

FSU-URZ-Testteam 1.0

< Alle Teams

FS

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kanale  Einstellungen  Analysen  Apps

FSU-URZ-Testteam1.0

» Teambild Teambild hinzufugen
Allgemein
» Mitgli i K Hinzufigen von Apps und mehr aktivieren
> i K aktivieren
» @Erwshnungen Wshlen, wer die @Team- und @Kanalerwshnungen verwenden kann
~ Teameode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine

Teilnahmeanforderungen

uriicksetzen [ Entfemen [y Kopieren

Hinweis: Gaste konnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

» Spielereien Emajis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen




1. Entsprechende Schaltflache auswéahlen und den vom Besitzer zugesendeten Code eingeben

Suchen oder Befeh

Furiick

| (=] Teamn beitreten oder erstellen Teams durchsuchen 0

o @ "

Team erstellen Einem Team mit einem Code

. Te@®

1. Team auswahlen

Teams

~ Ihre Teams

FS

FSU-URZ-Testteam1.0

2. der Beitragschat wird gestartet
% Suchen oder Befehl eingeben e .

< Alle Teams Fs  Allgemein Beitrige Dateien + @ Team

FS

FSU-URZ-Testteam1.0

Aligemein ’ @
\

Beginnen wir die Unterhaltung

suchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @ewahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
g © @ B dui> 9 .. =3

es darf gechattet werden ...



3. Videokonferenz starten

“ Suchen oder Befehl eingeben e - O

Alle Teams /s Allgemein Beitrige Dateien + @ Team

FS

FSU-URZ-Testteam1.0

Allgemein ’ @

Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

ben Sie zum Erwahnen @ ein.

4. "Jetzt besprechen" auswahlen.

Suchen oder Befehl eingeben

A}?_w Alle Teams s Allgemein Beitige Dateien + ® Team
aa FS

£
Teams

FSU-URZ-Testteam1.0

Allgemein ’ @

Auigaten

Mikrofon und/oder Kamera aktivieren
“ Suchen oder Befehl eingeben e - O

Besprechungschat X

Kontakte zur Teilnahme einladen

HINWEIS: Um die Audioqualitat wahrend der Videokonferenz zu steigern, kdnnen sie das Mikrofon stumm schalten, wenn Sie zu diesem
Zeitpunkt nicht sprechen missen.



und/oder ausgefiihrte Programme aktivieren/deaktivieren

Suchen oder Befehl eingeben = O

6. Ansicht auf den Desktop

Besprechungschat X

Kontakte zur Teilnahme einladen

L >
Suchen oder Befehl eingeben e - o
Besprechungschat X
Kontakte zur Teilnahme einladen
B
Suchen oder Befehl eingeben e = @
Kontakte X
Jlemanden einladen @
in dieser Besprechung (1)
7 tobisshase v

Vorschlage (1)

€ carloschaefer

Kontakte zur Teilnahme einladen




9. Videokonferenz verlassen

Suchen oder Befehl eingeben

Kontakte zur Teilnahme einladen

Besprechungschat

Titel: "Microsoft Teams - Anleitung und Einstellungen”
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