Ihr Microsoft Teams-Zugang

Leitfaden fir Anwender, die bereits mit Teams
arbeiten bzw. ein Microsoft 365-Konto haben

Mit diesem Leitfaden zeigen wir, wie Sie sich als Gast
registrieren, wenn Sie schon uUber eine Teams-
Adresse verfugen (Microsoft- oder Microsoft 365-
Konto).
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Wir bitten alle lesenden Personen um Verstandnis.
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1. Als Gast bei Microsoft 365 der prosozial GmbH anmelden

In den folgenden Schritten zeigen wir Ihnen, wie Sie sich als Gast bei Microsoft 365 registrieren,
nachdem Sie eine Einladung zu einer Teams-Gruppe erhalten haben. Diese Schritte sind bspw.

dann erforderlich, wenn Sie an einer Onlineschulung von prosozial teilnehmen mdchten.

ACHTUNG: Die folgenden Schritte behandeln die Abfolge, wenn Sie Uber eine eigene Teams-
Adresse bzw. ein eigenes Microsoft 365 verfligen. Sollten Sie noch keine eigene Teams-Adresse
besitzen, folgen Sie bitte den Schritten im Leitfaden ,,MS Teams — Mit einem Gastzugang
anmelden (ohne eigene Teams-Adresse)“, den Sie hier downloaden kénnen:

https://saas.prosozial.de/downloads. Vielen Dank.
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Per E-Mail erhalten Sie diese Einladung. Klicken Sie auf den dunkelblauen Button ,,Microsoft

Teams offnen*:

¥ @ Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzugefiigt.

Betreff Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzugefiigt.

Microsoft Teams

Laura hat Sie zum Team , Test Gruppeneinladung” hinzugefiigt.

Test Gruppeneinladung
5 Mitglieder
Test Gruppeneinladung

Microsoft Teams 6ffnen

Bild 1: lhre Einladung per Malil

Sie haben einen Apple-Rechner? Dann erscheint zunachst diese Meldung, die Sie mit ,Pfad in
Zwischenablage legen® bestatigen. Sie haben den Link nun kopiert und kénnen ihn in die
Adresszeile Ihres Browsers einfiigen (Tastenkombination ,command® + ,V*). Bei einem Windows-
PC offnet sich der Browser direkt.
Mit Windows dffnen
Méchten Sie den Pfad
‘https://teams_microsoft.com/l/team/19:3e14854e6a2f41249b838cb7c2eb1310@thread.tacv2/conversations ?tenantld=4170525f-6c2d-4 86k

in lhre Zwischenablage legen, um diese in die Adresszeile lhres Browsers einzufiigen?
< i | »

:Pfad in Zwischenablage Iegem| Schliessen

i L
Bild 2: Meldung bei einem Apple-Rechner
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Im Browser 6ffnet sich nun dieses Fenster. Hier gibt es die Auswahlmdglichkeiten: ,Mac-App
herunterladen®, ,Stattdessen die Web-App verwenden® oder Uber ,Jetzt starten” eine vorhandene

Teams-App zu benutzen. In diesem Leitfaden nutzen wir die Méglichkeit ,,Jetzt starten®.

Microsoft Teams

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Mac-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Datenschutz und Cookies
Offenlegung gegeniiber Dritten

Bild 3: Auswahlmdglichkeiten vor Start

Nach dem Klick auf ,Jetzt starten® 6ffnet sich ein Hinweisfenster. Mit einem Klick auf ,Offnen®
bestatigen wir, dass wir die vorhandene App 6ffnen mochten.

Microsoft Teams https://teams.microsoft.com méachte diese Anwendung &ffnen.

[ teams microsoft.com immer erlauben, Links dieser Art in der zugehbrigen App zu &ffnen

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Mac-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Bild 4: App o6ffnen
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Geschafft! Sie sind in Ihrer Teams-App — willkommen im Team! Sie kénnen loslegen!

Allgemein geitrage Dateien Wiki + @ Team 3 Besprechung - (@ -+

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Kanile erstellen FAQ offnen

ms365 test (Gast)

‘5} Laura
© Gutgemacht =

¢« Antwarten

Heute

Zuletzt gelesen

i i’-‘" Laura 15:15
(-]

& Antwarten

[#) Neue Unterhaltung

Bild 5: Willkommen im Team!
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2. Dokument-Anderungen

23.02.2021 Laura Bendel Erstellung
24.02.2021 Peter Springer Prifung / Freigabe
24.02.2021 Delf-Marco Heuwinkel Lektorat/Layout
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