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Voraussetzungen
e Installation Microsoft Teams App
e Telefonie auf Microsoft Teams

Erster Start

Um Microsoft Teams fir die Telefonie bei der Erstbenutzung einzurichten, folgen Sie
bitte der Schritt-flr-Schritt-Anleitung unter dem bereitgestellten Link. Diese Anleitung
fahrt Sie durch alle notwendigen Einstellungen, um die Telefonie Funktionen optimal zu
nutzen.

Microsoft Teams Erste Schritte (Seite 1 bis 3)

2-Faktor Authentifizierung

Um die 2-Faktor-Authentifizierung einzurichten, folgen Sie bitte der bereitgestellten
Schritt-flr-Schritt-Anleitung. Diese Anleitung hilft Ihnen, die zusatzlichen
Sicherheitsstufen optimal zu konfigurieren und lhr Konto besser zu schitzen.

Microsoft Teams 2-Faktor Authentifizierung (Seite 4 bis 8)
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Teams im Uberblick
Auf dem Willkommensbildschirm finden Sie die wichtigsten Funktionen und Funktions-
Shortcuts.

SPRUNGE
chaT R R o :
- ' AKTIVITAT
Chats und kleinere genutzten Funktion orf o alle wicht
Gruppennachrichten ordnet a) Zuriickzuspringen oder zur H|fer inden Sie alle W'; tigen
Teams hier untereinander an. néchsten nach vorme zu gehen. Informationen aus Chats und
Neue Infos sind gefettet. Alrivitat —l Beitragen, dgren o
Benachrichtigung Sie aktiviert

E} haben.

Chat
TEAMS _
Grossere Gruppen sind in Teams HY el S
organisiert. Hier kénnen Sie flir e 3 Emstellungen
beStImmte ZWeCke HILFE &) Ubertragen
Kommunikationsgruppen se L L P > |
einrichten. T H!erﬁnden Se & Feedback >

ErEasly Hilfethemenund ~ ~
Schulungsvideos ~ zoomen eo% + O
— fUr MicrOSOﬂ Tastenkombinationen

CONTACI-S BY XPHONE Sals TeamS. [ Mobile App herunterladen @
Hier kénnen Kontakte aus der
ganzen Organisation und auch i Qso
lokale Kontakte gesucht und Anrufe PROFIL
angerufen werden. — SUCHE Inre persdnlichen

» Uber die Suchleiste durchforsten Einstellungen, etwa das

Sie Ihren kompletten Teams- Profilbild oder die

Termintibersicht und die gent S0 nichts verioren. ste!len Sie Cber .das.
Méglichkeit neue Meetings zu Apps Kleine Symbolbild ein.

organisieren oder einem Meeting
beitreten.

ANRUFE
Videocalls oder reine Audioanrufe
sind Uber den Reiter "Anrufe”
maéglich. Auch Gruppenanrufe
kénnen Sie hier problemlos
starten.

Microsoft Teams
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Telefonie mit Microsoft Teams
Die Telefoniefunktion in Microsoft Teams ermoglicht es, Anrufe direkt Gber Teams
zu tatigen und zu empfangen, sowohl intern als auch ins externe Festnetz.

Anrufe tatigen und annehmen
Anrufe kédnnen Uber 3 verschiedene Arten getatigt werden:

L] i L]

L‘El.;-, Contacts by XPhone LEﬂ Anrufe  Persénlich 9‘ Anrufe  Persénlich

cra C e +41714405511 ~ ra Support CH Arbonid ~
X
200 s08 209
) ) +417877678242726642 (Extern)
S Team. 1 2 3 Teams
=

e £ Support CH Arbonia
SUPPORT

Comacts by
5 6 4 E] o

SA

S
o -
a X

7 ' GHI KL MNO 7 ' aHl " MHO
| ¢ 7 & ° | 3 7 & 2
* 0 # * 0 #
Anruf kann Uber die i} , i} ,
Anruf kann Uber die Anruf kann Uber die
Kontaktsuche von .
Wahltasten gestartet Kontaktsuche von Teams
Contacts by XPhone
werden. gestartet werden

gestartet werden.

Eingehende Anrufe kénnen Uber das Pop-up angenommen werden:

ﬁj Niklas.Etter@arbo... - Arbonia Group X mﬁ Niklas.Etter@arbo... - Arbonia Group

Szczesny Patrick

ruft Sie an.
| X
Bei externen Anrufen wird die Nummer Bei internen Anrufen oder Kontakten
Angezeigt wird der Name mit Profilbild angezeigt.
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Funktionen wahrend des Anrufs
Wahrend eines Anrufes kénnen wichtige Funktionen direkt Uber Shortcuts erreicht
werden:

B 4 (Extern) -+-  Arbonia Group \.t — (] ®

Stummschaltung TR | | R S . assen
: HH 2 o
(M | krOfOﬂ) o0 "a‘;‘é’\lt.:stam' Haten  Obertragung :\sgrer Weitzrs I'.‘i\:r: V

Wi +41 (Extern) ---  Arbonia Group %‘ — o X

Anruf halten . I T ISR
Wihitastatur J§ Hatten J| Ubertragung Personen  Weitere Mikro

@i 4 (Eterm) «=» Arbonia Group * - (m] X
Anruf fortsetzen o — - p—
B 4 (Extern) =+ Arbonia Group ,/ - o X
Anruf Ubertragen .. # 0] @ f S o 18 —
Wihltastatur  Halten [| Ubertragung Personen  Weitere Mikro

mit oder ohne
Ankundigung

@ Durchstellen

&5 Ankindigen, dann durchst...

W 41 (Extern) «++ Arbonia Group ’, - O X
are A o
0451 #0000 ¢ &z |- 4
Wihltastatur ~ Halten  Ubertragung Personen [ Weitere Mikro
Teilnehmer X
Personen
emn |aden Oder Einladen oder Nummer wahlen
h | nZUfU gen w Derzeit in diesem Anruf (2)
) ’
@ +41 (Extern) 8
W 4 (Extern) -+« Arbonia Group _’, - =] X
s22 2
LR -
Wihitastatur  Halten  Ubertragung | Personen  Weitere Mikro
Lautsprecher
@ Kopfhérer (2- Poly BT700)
. (O Lautsprecher (Realtek(R) Audio)
Lautstarke g -
verstellen und
Mikrofon oder i
|_ h @ Kopfhérermikrofon (2- Poly BT700)
aUtSprec er (O Mikrofon (Realtek(R) Audio)
andern

¥

Raumliches Audio

Rauschunterdriickung Q

Weitere Audioeinstellungen
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Anrufhistorie und Voicemail
In der Anrufhistorie werden alle eingehenden und ausgehenden Anrufe Ubersichtlich
angezeigt — sowohl verpasste als auch angenommene Anrufe.

. Q Anrufe  Personlich

ol

Cha Namen ader Telefonnummer eing - Verlauf m =
& _ ) Szczesny Patrick 1456
Toams 1 2 3 2@ T Eingehender Anruf verpasst .
ABC DEF .
= Szcz Fatrick .
= Wi
Kalender
Alle beendeten Anrufe 4 5 6 o ey o -
1 GHI Ik MNO 20 W Eingehend 158k,
werden im Verlauf A : ° & engene
: n ) Szczesny Patrick 14:55
angezeigt o %o © Ausgenenc 2sec
S aRs uv Wiz Test
OneDrive es 09202
B Eingehender Anruf verpasst TR
%
? # Anonymous (Extern) 17.00.2024
f)' Eingehender Anruf verpasst
Test 12082024
Apps B Eingenender Anruf verpasst B
Geschaftliche Telefonnummer: +41 71 Test 12092024

= P
@ Eingehender Anruf verpasst

Die Voicemail in Microsoft Teams bietet Anrufern die Méglichkeit, Ihnen eine Nachricht
zu hinterlassen, wenn Sie nicht erreichbar sind.

Voicemail Nachrichten 41 0
werden per Mail [EXTERMAL MAIL] Voice Mail {11 seconds) 14:12
zugestellt

[EXTERNAL MAIL] Voice Mail (11 seconds)

R +41 <+41 =
An @ Etter MNiklas

Der Absender ist die L audio.mp3

Nummer des Anrufers Al 34KB ~

und die Nachricht ist in
einer .mp3 Datel
gespeichert.

|CAI.IT[(]H,\'ACI'I'I'I.IHG: EXTERNAL MAIL

You received a voice mail from +41

Set Up Voice Mail
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Benutzerdefinierte Begriissung
Die benutzerdefinierte Begrissung ermdglicht es lhnen, eine persdnliche Ansage fir Ihre
Voicemail einzurichten.

Die BegrUssung kanﬂ B < Q  Search (STRG+E) -2 AtoraG:an ’e - B 'J- X |
ln den VOlcemall- _El Einstellungen Anrufe $ Persénlich -
Einstellungen im
H n n _E) 1 Allgemein ~ Voicemail verwalten
Bereich "Anrufe" neu = o
€55 2. Darstellung und Barrierefreiheit Benutzerdefinierte BegriiBung aufzeichnen

aufgezeichnet werden.

TR T IR I Aufzeichnen einer BegriiBung I

" Aktivitaten
Wa h |e n S | e 3 Konten und Organisaticnen Wihlen Sie eine Sprache fiir Ihre StandardbegriiBung aus.
. . (3) Datenschutz h chland ™
Aufzeichnen einer - peseh Beieend
T b8 Gerdte
Beg russu ng u n d I & Annfe I Wihlen Sie aus, was geschieht wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird.
folgen S|e den E)  Untertitel und Transkripte
H [ Dateien und Links
Anweisungen. )
Apps (0] App-Berechtigungen Option fil _— . . .-
. ption fiir angepasste Text-zu-Sprache-GruBnachricht einrichten (7)
Standard-Ansage: o e e
. K i = 2 Ihre benutzerdefinierte BegriiBung
" Dle Person, dle Sle Zu Geben Sie hier Ihre BegriBungsnachricht ein.
erreichen versuchen,
|St derzelt n|Cht » Abwesenheits-Voicemail verwalten
. O Informationen zu Teams
"
verflgbar...

Weiterleitungen und Abwesenheitseinstellungen

Mit den Weiterleitungen und Abwesenheitseinstellungen kénnen Anrufe wahrend
Ihrer Abwesenheit verwaltet werden. Sie kdnnen Anrufe automatisch an andere
Teammitglieder, externe Nummern oder die Voicemail weiterleiten. Zudem kann eine
benutzerdefinierte Begriissung eingestellt werden, um Anrufer darlber zu informieren,
wann Sie wieder erreichbar sind.

[7 Q. Search (STRG+E) = &% Aonia Group ”n - o %
In den Einstellungen im
Bere|ch " Anrufe " e Einstellungen Anrufe P Persénlich -
. S _
kaﬂ n d e E= & AgEmer - Anrufbearbeitung und -weiterleitung
An rufwel‘terlel‘tu n g _ED’E 7. Darstellung und Barrierefreiheit Alle Anrufe weiterleiten
Aktiviert We rden ~ Benachrichtigungen und
. ™ Aktivitaten
= E3]  Konten und Organisationen
. . . Wahlen Sie aus, wie alle Ihre Anrufe weitergeleitet werden sollen
BeStI m me n S I e I m -C:%j( ? puenschue An Voicemail weiterleiten A
. b? Gerdte
erscheinenden Feld, an .. o N e
Wen Sie die An rufe e @ Untertitel und Transkripte An eine neue Nummer oder einen neuen Kontakt weiterleiten
H H 5 An Anrufgruppe weiterleiten
weiterleiten wollen. D pateien und Lk e —

pps () App-Berechtigungen
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& < Q. Search (STRG+E) = (4 fEmaCEn ’o -0
Ebenfalls im Bereich 5 Einstellungen Anrufe @ pesinlich -
"Anrufe" kann fur D 4 e

» Anrufbearbeitung und -weiterleitung

Abwesenheiten eine
spezifische Begrissung

2 Darstellung und Barrierefreiheit

Benachrichtigungen und * Voicemail verwalten

eingerichtet werden. oy skt

£ konten und Organisationen + Abwesenheits-Voicemail verwalten

Kalender (*) Datenschutz
Wa h |e n S | e Wa n n d Iese % % G Wann Ihre Begriifung wiedergegeben werden sollte
. Aonfe - [ irmmer

Beg russu n g I :l"::f:t [ I [J Wenn automatische Antworten von Qutlook aktiviert sind
wiedergegeben L N

[ Dateien und Links Ihre benutzerdefinierte BegriiBung
We rden SOl | . Apps () App-Berechtigungen Geben Sie hier Ihre BegriBungsnachricht ein.

[E] Erkennung

Kontakte (Contacts by XPhone)

Contacts by XPhone ist eine L6sung zur zentralen Suche von Kontaktdaten, die in
Microsoft Teams integriert wurde. Es kdnnen Kontakte aus der gesamten Organisation
und lokal gespeicherte Kontakte gesucht werden.

W < Q. Search (STRG+E) v & avoeGow @8 - O X
,OH Contacts by XPhone [T Jetat présentieren -+
Ak

Es kann Uber drei

. . ®
VerSChledene Arten eln .
Anruf gestartet -

we rden . LH;':';: Suchergebnisse filr *Patrick Szczesny” 1 Kontakt gefunden
Videoanruf tber ) roviccsuaomy e ot i .
Tea ms lzndar N S Client / Server Engineer | Arbonia Services @
<GespraChSpartner L:mf F’atricl: ézc?esny
bendtigt MS Teams) ' ey
Aud |Oan ruf Client / Server Emg\:‘eGeH Arbonia Services

Patrick.5zczesny@arbonia.com

Uber Teams
O] [§]
(Gesprachspartner =

bendtigt MS Teams) Arbeit1

Aud|oanruf +41 71 440 55 09

- Adresse

U ber Festnetz Amriswilerstrasse 50
9320 Arbon

Einstellungen und Anpassungen
Mit den Einstellungen und Anpassungen in Microsoft Teams k&nnen Benutzer ihre
Oberflache und Funktionen individuell anpassen.

r

& < Q. Search (STRG+E) |2 Avoacon @ - 0O x

£ Einstellungen

Einstellungen Allgemein

Akdtivitat

EJ Ubertragen

-
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Audio- und Videoeinstellungen

r al
B < Q  Search (STRG+E] v R momecon @ - 0 x
e Einstellungen Geréte
% 57 Allgemein Geréte
] R T X [P e Verwalten Sie Ihre verbundenen Gerate
Teams
Im Bereich "Gerate" A [ Senechvchigungenund Serdtevervalen
k d h Contacts by SADIEIET
a n n er I—a utsp rec er —_ 3 Konten und Organisationen
. Audioeinstellungen
u n d das M | krofon Kalender (3 Datenschutz
a n e asst Werde n % I £ Gerste I Lautsprecher Kopfhérer (2- Poly BT700) v
. Annfe
g p - & Annfe Mikrofon Kopfhérermikrofon (2- Poly BT700) ~

Untertitel und Transkripte

() Dateienundlinks T RTICTERRER c
Apes @ App-Berechtigungen Schaltfliichen zum Synchronisieren von Geriten ()
&) Erkennung - )

[Z) Testanruf filhren

1
4

W < Q  search (STRG+E) v S aomecon @3 - 0 X
sons  Einstellungen Gerite
g €3 Allgemein Videoeinstellungen
& 2. Darstellung und Barri i O « teuerung automatisch anpassen
{E Kameraeinstellungen 6ffnen @
. 0 Benachrichtigungen und

b Aktivitsten I Kamera HP 5MP Camera v I
P €3 Konten und Organisationen
Helligkeit anpassen O
Kalender & Datenschutz

Ebenfalls im Bereich & [ e ] vecrerronso o

fos ¢ Anrufe

Greenscreen (D)

"Gerate" wird auch
die Kamera definiert

Untertitel und Transkripte

Dateien und Links

i®

App-Berechtigungen

m e o

Erkennung

@ Informationen zu Teams

Klingelton
Standardmassig wird der Klingelton nur auf dem ausgewahlten Lautsprecher
ausgegeben. (Kopfhorer)

r Al

& < Q  Search (STRG+E) R aworacow @ - 0 X

Um deﬂ Kllngelton Aﬁ“ Einstellungen Geréte
Uber den Lautsprecher o

et 5 Algemein Sekundires Klingelgerit

des Notebooks -

2. Darstellung und Barrierefreiheit Lautsprecher (Realtek(R) Audio) ~
Teams
aUSZUgeben, muss o Senahvchigusgenund Keine
e | n Se ku n d 5 res Contacts by, bty Kopfhorer (2- Poly BT700)
. " &3 Konten und Organisationen I  Lautsprecher (Realtek(R) Audic) I
Klingelgerat = - —_—
. . N Kameraeinstellungen 6ffnen ©
eingerichtet werden. & | — I
Anrufe

Untertitel und Transkripte

Microsoft Teams Arbonia IT | 11.5.2024 Seite 9 von 17
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r 3
W < Q Search (STRG+E) w2 avoccow @ - 0 x
- i Anrufe Personlich -
e Einstellungen |
@ £33 Allgemein Klingelton auswahlen
1 1 Anrufe fir Sie
Der Kllngelton kann Im 555 2. Darstellung und Barrierefreiheit
. h " f " Teams Remix v ®
Berelc Anru e Benachrichtigungen und B .
.. = a} Aktivitaten Weitergeleitete Anrufe
personalisiert werden. === - e
&3 Konten und Organisationen
Kalender (3) Datenschutz Delegierte Anrufe
'S 2 Gerate Remix v ®
e I & Anrufe I

Untertitel und Transkripte

Anrufgruppe verwalten
Die Funktion Anrufgruppe verwalten erlaubt es den Anrufgruppenmitgliedern, Anrufe in
ihrem Namen zu sehen und entgegenzunehmen.

[ I Q  Search (STRG+E) @ aemcon @ - 0 x
2 i Anrufe persénlich -
sy Einstellungen 3
O 3 Allgemei
e . » Anrufbearbeitung und -weiterleitung
Im Bere'ch " Anrufe " o)) /. Darstellung und Barrierefreiheit

kénnen die Mitglieder ~ » o s ¢ Volcemallverwalten
lhrer Anrufgruppe

Konten und Organisationen

Abwesenheits-Voicemail verwalten

o 2 B D

Kalender Dat hutz
verwaltet werden. : s
QD_ Geie - Anrufgruppe verwalten
o I Anrufe I o .
anrufgruppenmitglieder kénnen Anrufe in Threm Mamen empfangen.

Untertitel und Transkripte Alle gleichzeitig anrufen:

(3 Dateien und Links laa &b ga
Apps () App-Berechtigungen
r al
i < Q. search (STRG+E) ~- 2 AmoniaGroup ?o - o x
wnns:  Einstellungen Anrufe ® persénlich -
Chat @ Allgemein

» Anrufbearbeitung und -weiterleitung

2 Darstellung und Barrierefreiheit B
Alle Anrufe weiterleiten

In den Einstellungen

der Anrufbearbeitung = o SRS e

m uss n OCh d efl n I ert r= ) lzl ;D:IG’“ :"10'93"‘531‘9"5'“ Wenn Sie einen Anruf erhalten
We rden ’ daSS _-% % = ) Auch eine Anrufgruppe anrufen
M |tg | IEd er der b I @ Annfe I Miemand anderen anrufen

Auch eine neue Nummer oder einen neuen Kontakt anrufen

@

Untertitel und Transkripte

Anrufgruppe

I ~ Auch eine Anrufgruppe anrufen I

H (3 Dateien und Links
eingehende Anrufe
R - Apps (0 App-Berechtigungen Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten
el nsehen kon nen . = Erkennung 20 Sekunden (Standard) v

Klingelton auswahlen
Anrufe fir Sie

Remix ~ ®

(@ Informationen zu Teams
Weitergeleitete Anrufe
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Sobald man in einer Anrufgruppe hinzugeftgt wurde, kann man festlegen wie
eingehende Anrufe von anderen angezeigt werden sollen.

Im Bereich
"Benachrichtigungen
und Aktivitaten"
unter Anrufe kann
dies definiert werden.

Stellvertretungen verwalten

Q. search (STRG+E)

Einstellungen

~

&2 Arbonia Group ’o = a %

Benachrichtigungen und Aktivitidten

B

Untertitel und Transkripte

3 Allgemein Anrufe
3 Darstellung und Barrierefreiheit
& Anrufgruppenweiterleitung
fa) Benachrichtigungen und
Aktivititen
berger Julizn Nur Banner v

B3 Konten und Organisationen

Banner und
(5) Datenschutz ) Klingelton

Graf Denys

% Anrufe

Nur Banner in Anruf-
App

Stellvertretungen kénnen in lhrem Namen Anrufe empfangen und tatigen. Nachdem Sie
eine Stellvertretung hinzugeflgt haben, wahlen Sie sie aus, um auszuwahlen welche
Tatigkeiten die Stellvertretungen ausfihren dirfen.

r

Stellvertretungen
kdnnen ganz unten im
Bereich " Anrufe"
hinzugefugt werden.

Fur Stellvertretungen
kénnen folgende
Rechte gewahrt
werden.

Microsoft Teams

]

=

S)

Chat

0,

&

Apps

Q search (STRG+E)

Einstellungen

3 Allgemein

. Darstellung und Barrierefreiheit

Benachrichtigungen und
Aktivitaten

Konten und Organisationen
Datenschutz

Gerate

|9 2 B D

Anrufe

@

M @ 0

D E O N

m e @

Untertitel und Transkripte
Dateien und Links
App-Berechtigungen

Erkennung

Q. Search (STRG+E)

Einstellungen

@ Allgemein

. Darstellung und Barrierefreiheit
Benachrichtigungen und
Aktivitaten
Konten und Organisationen
Datenschutz
Gerdte
Anrufe
Untertitel und Transkripte
Dateien und Links
App-Berechtigungen
Erkennung

&> Arbonia Group ’0 — o X

Anrufe 9 Persénlich -

» Anrufbearbeitung und -weiterleitung

+ Voicemail verwalten

+ Abwesenheits-Voicemail verwalten

+ Anrufgruppe verwalten

- Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kdnnen Anrufe in Ihrem Namen tatigen und empfangen. Sie werden
benachrichtigt, wenn Sie die Anrufeinstellungen Zndern, um lhre Anrufe an sie
weiterzuleiten,

I Einen Stellvertreter hinzufiigen I

2 AoniaGroup ’n = o X

Anrufe > Verwalten von Delegierten

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe empfangen und tatigen. Nachdem Sie eine
Stellvertretung hinzugefigt haben, wihlen Sie sie aus, um auszuwahlen, was sie tun kann.

Hinzufiigen eines Delegierten

'\amen eingeben

Ihre Stellvertretungen

~ f‘:“ Szczesny Patrick '@'

Anrufe tatigen

Anrufe empfangen

Anruf- und Stellvertretungseinstellungen dnderm
Gehaltene Anrufe annehmen

[J an aktiven Anrufen teilnehmen
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Test Informatik hat Sie als Stellvertretung hinzugefiigt.

Die Stellvertretung Jetzt konnen Sie:
wird danach per
Chatnachricht Gber

ihre Rechte informiert

* Anrufe in threm Mamen tatigen

* Anrufe in threm Mamen annehmen

* |hre Anruf- und Stellvertretungseinstellungen &ndern
* Gehaltene Anrufe annehmen

Videobesprechung abhalten
Besprechung planen und Besprechung starten

Besprechung planen
Sie kdnnen das Meeting Uber den Kalender innerhalb der Teams App oder Uber den
Outlook Kalender mit dem Teams Addin erstellen.

Outlook Kalender mit Teams Addin (empfohlen):

CUNDMN  Einfiigen  Textformatieren  Uberprifen Sie tun?
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Enterprise Vault Q Was méchten Sie tun? @ x 7 Kalender El EéD * ﬁ ..@0.
T om e w® | EE R FEE mi Efm @ o || R s S
g & schliefien Assistent Besprechung einladen
Neuer  Neue Neue Jetzt  |Neue Teams-| Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Mona . .
Aktionen Anzeigen Teams Besprechung | Besprechungsnotizen | Teilnehmer
Termin Besprechung Elemente =  besprechen|Besprechun: g 7Tage
Neu Teams-Besprechung Gehezu 1 Anordnen Betreff | Teams Besprechung
<
“« Oktober 2022 Movember 2022 3
4 » 24 -30. Oktober 202, ort Teams
L DR GRS LS DU SIS 6 £ Beginn | Di.25.10.2022 | |80 Ganztagiges Ereignis
= 26 27 28 29 30 1 2 u 12 3 4 5 6 MONTAG
Ende Di. 25.10.2022 | 130
©“ 3 4 5 6 7 8 9 s 7 8 9101 1213 24

210 11 12 13 14 15 16 = 14 15 16 17 18 19 20

2 17 18 19 20 21 22 23 @

w28 253 21 28 29 30

| 31

21 22 23 24 25 26 27
= 28 293 1 2 3 4
s 5 6 7 8 9 10 11

00

Teams App Kalender:

—

)

Aktivitat

Kalender

B Heute <

[ / =

Monday
7PM

»  October 2022 v

25

Tuesday

Microsoft Teams

3 Mit einer D beitreten

26

Wednesday

Arbonia IT | 11.5.2024

(1 Sofortmeeting | + Neue Besprechung .|

/

[E Arbeitswoche

28

Friday

27

Thursday
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Ad-hoc Besprechung starten
Besprechungen kénnen auch Ad-hoc Uber ein Sofortmeeting gestartet werden:

Q —
A = o . )
.i.k_::.’—:i: =8 Kalender £ Mit einer ID beitreten 1 Sofortmeeting + Neue Besprechung

'E:' B Heute October 2022 / [B) Arbeitswoche
@ / 24 25 26 27 28

Monday uesday Wednesday Thursday Friday

(-] 7PM
Kalender

Audio- und Videoeinstellungen
Beim Beitritt zu einer Teams Besprechung haben Sie die Mdglichkeit die Ton und Bild
Quelle anzugeben:

Geriteeinstellungen
Audioeinstellungen

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far
Test
Kopfharer (Plantronics BT600) (04...
Mikrofon

Computeraudio
Kopfharermikrofon (Plantronics B...

Rauschunterdriickung

e . Niedrig

Telefonaudio Automatisch (Standard)

Raumaudio N .
Videceinstellungen

Kamera

#% Hintergrundfilter 2 &

Kein Audio verwenden
HP HD Camera

Abbrechen Jetzt teilnehmen

Mein Video spiegeln

Helligkeit anpassen ~ ®

Weicher Fokus
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Screen Sharing
Wadhrend dem Meeting kénnen Sie tUber den "Teilen" Button Ihren Bildschirm oder

einzelne Programm Fenster teilen:

Bringer

Wahlen Si
aus, und k
Besprechu

Erfahrung | FoSter (1)

Hintergrund @ndern in Besprechung
Wenn Sie andern méchten, was in lhrer Videobesprechung oder ihrem Videoanruf

hinter Ihnen angezeigt wird, kénnen Sie entweder lhren Hintergrund weichzeichnen
oder ihn durch ein Bild ersetzen. Im Sinne eines einheitlichen Auftritts der Arbonia
empfehlen wir Ihnen folgende Vorlage zu verwenden: Brandmanual

Vor dem Start einer Besprechung
lhr Hintergrund bleibt in all hren Besprechungen und Anrufen bestehen, bis Sie ihn

erneut andern.
1. Wahrend Sie lhre Video- und Audiodaten vor der Teilnahme an einer

Besprechung einrichten, schalten Sie Ihre Kamera ein, und wahlen Sie
Hintergrundfilter aus.

2. Weichzeichnen: Wahlen Sie Weichzeichnen aus, um den Hintergrund zu
weichzeichnen. Dann sind Sie klar und deutlich zu sehen, wahrend alles, was sich
hinter Ihnen befindet, leicht verschleiert ist.

Arbonia Vorlage: Sie kénnen lhren Hintergrund auch durch die Arbonia Vorlage
ersetzen. Laden Sie hierzu zuerst obige Vorlage herunter und speichern diese auf
lhrem Computer ab. Wahlen Sie Neu hinzufiigen und dann die Datei aus, die
Sie zuvor heruntergeladen haben.
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Wahrend einer Besprechung
1. Wechseln Sie zum oberen Rand lhres Besprechungsbildschirms, und wahlen Sie
Weitere Aktionen (...) > Videoeffekte aus.

2. Weichzeichnen: Wahlen Sie Weichzeichnen aus, um den Hintergrund zu
weichzeichnen. Dann sind Sie klar und deutlich zu sehen, wahrend alles, was sich
hinter Ihnen befindet, leicht verschleiert ist.

Arbonia Vorlage: Sie kénnen lhren Hintergrund auch durch die Arbonia Vorlage
ersetzen. Laden Sie hierzu zuerst obige Vorlage herunter und speichern diese auf
lhrem Computer ab. Wahlen Sie Neu hinzufiigen und dann die Datei aus, die
Sie zuvor heruntergeladen haben.

3. Wahlen Sie Vorschau aus, um zu sehen, wie ihr ausgewahlter Hintergrund
aussieht, bevor Sie ihn anwenden, und wahlen Sie dann Anwenden aus.

Messaging (Chat)

Die Chatfunktion in Microsoft Teams ermdglicht eine schnelle und einfache
Kommunikation mit Arbeitskollegen. Sie kénnen Einzel- oder Gruppenchats starten,
Dateien teilen und wichtige Nachrichten anpinnen.

Chat - = O Te Testuser IT Chat Freigegeben [ Lv % - =&

AT, RWDS Test (Sie)
Hallo &

m, TestuserIT
Tl Hallo...
(-]

T -

Nachricht eingeben A @ B+ B
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Kalender

Die Kalenderfunktion in Microsoft Teams bietet eine zentrale Ubersicht Gber
Meetings und Termine. Sie erméglicht das Planen, Verwalten und Teilnehmen an
Besprechungen direkt in Teams und synchronisiert sich automatisch mit Outlook, sodass
alle Termine stets aktuell und zuganglich sind.

B Kotender # Wicho Db 01 b [

November 2024

20 21

Microsoft Teams Rooms Systeme von Yealink

Die Microsoft Teams Rooms Systeme von Yealink sind speziell fir Microsoft Teams
konzipiertes Konferenzraumlésungen welche es ermdglichen virtuelle Meetings zu
gestalten. Sie bieten eine benutzerfreundliche Oberflache fir das Starten und Verwalten
von Teams-Meetings, inklusive Kamera-, Mikrofon- und Bildschirminhalten auf einem
Bildschirm oder Whiteboard (je nach Ausfihrung).

Fur detaillierte Schritte zur Nutzung der Teams Rooms Systeme von Yealink folgen Sie
bitte der bereitgestellten Anleitung.

Anleitung Microsoft Teams Rooms Systeme von Yealink

Kommunikation mit Externen liber Microsoft Teams

Die Kommunikation in Microsoft Teams mit externen Personen ist grundsatzlich
gesperrt. Falls Sie eine Freischaltung benétigen (Partner, Kunden, Lieferanten, etc.),
wenden Sie sich bitte an den IT-Support. Nach Ihrer Anfrage wird die Freigabe in der
Regel innerhalb von 24 Stunden eingerichtet.
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Support

Bei Fragen oder technischen Problemen mit der Microsoft Teams-Telefonie wenden Sie
sich bitte an unseren IT-Support:

e Telefonischer Support: Rufen Sie uns wahrend der Geschéaftszeiten unter
+41 71 440 55 11 an.

e E-Mail-Support: Schreiben Sie eine E-Mail an support@arbonia.com und
beschreiben Sie |hr Anliegen mdglichst genau.

e Online-Hilfe: Besuchen Sie unser internes Support-Portal unter
https://support.arbonia.com/.
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