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Ein neues Team erstellen und einrichten

Als Lehrende mochte ich ein neues Team erstellen kdnnen, um flr mich und meine
Studierenden einen Ort flr Austausch und Kommunikation zur Verfigung zu haben. Innerhalb
dieser begrenzten Gruppe, soll Teamarbeit, Datenaustausch und Kommunikation
untereinander (Chat bzw. Videotelefonieren) mdglich sein.

Team anlegen

Jeder Benutzer kann so viele Teams und Kanale anlegen, wie er mochte bzw. bendtigt werden.
###TODO LEKO SCREENSHOT Button hinzufugen ###
Ein neues Team in MS Teams kann folgendermalen erstellt werden:

e aus einer Vorlage: wahlen Sie dazu eine von vier Vorlagen aus.

¢ aus einem bestehenden Team: Vorlage flr das neue Team, ist eines lhrer bereits bestehenden
Teams. Ob Sie auch Mitglieder, integrierte Apps und weitere Einstellungen Ubernehmen
maochten, konnen Sie direkt im nachsten Schritt auswahlen.

e aus einer Gruppe ### TODO LEKO Fehlermeldung ###

Darstellung

Nach erfolgreicher Einrichtung eines neuen Teams wird dieses in die Kachelubersicht aufgenommen,
je nach Vorlage im Bereich ,Teams" oder ,Kurse”.

Teilnehmer hinzufugen

Teilnehmer kénnen entweder manuell hinzugefligt werden oder Uber einen Zugangscode dem Team
selbst beitreten.

Rollen und Rechte

Der Ersteller ist der sogenannte Besitzer eines Teams. Es sollte jedoch immer noch eine 2. Person als
Besitzer definiert werden, um die Pflege des Teams zu gewahrleisten und im Falle der Auflésung des
Teams die Loschung des MS Teams-Teams vorzunehmen.

Weder LeKo noch die ZIT ist hierflr verantwortlich, Teams zu I6schen oder Teammitglieder
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hinzuzufugen / zu entfernen.

Alle Ubrige Teilnehmer sind in der Regel sogenanntes Mitglieder.

Weitere Apps

Ist das Team erstellt, kdnnen neben Mitglieder auch weitere Apps (z.B. Planner, Whiteboard, OneNote)
in der horizontalen Menuleiste ganz oben hinzugeflgt werden.

Das horizontale Menlband zeigt standardmaRig die MenlUpunkte ,Beitrage” (Chats, Konversationen)
und ,Dateien”. Der MenUpunkt Dateien fuhrt zur Dateiablage innerhalb des Teams.

StandardmaRig wird bei der Vorlage ,Kurs” der Ordner ,Kursmaterialien” erzeugt. Es handelt sich um
eine Verknupfung zum Sharepoint. Hieruber lassen sich alle Dateien teilen und die Zugriffsrechte auf
die Dateien verwalten.

Weitere Kanale

Standardmalig wird der Kanal ,Allgemein” erzeugt. Es ist jedoch jederzeit moglich, weitere Kanale
selbst anzulegen. Diese werden unterhalb des Kanals ,Allgemein” aufgefihrt. Beim Anlegen des
Kanals kann festgelegt werden, ob alle Team-Mitglieder Zugriff auf den Kanal erhalten oder nur
ausgewahlte Personen.
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