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Zum Einstieg Allgemeines: Nutzung von Skype for Business

Skype for Business erleichtert das Verbinden und die Zusammenarbeit mit Kollegen und Geschéaftspartnern auf der

ganzen Welt durch folgende Features:

® (Chatunterhaltungen und Sprach- oder Videoanrufe starten
® Online verfugbare Kontakte direkt sehen

® Besprechungen planen und daran teilnehmen

Voraussetzungen: Das brauchst du zur Nutzung von Skype for Business:

Laptop PC
MS Office 365 Business Premium v v
Webcam x v
Headset x v

Installation von Microsoft Office 365 Business Premium

Fur die Installation sowie Hilfe bei technischen Problemen einfach direkt beim EIKONA Support melden.

® FEIKONA Support; Rothlein DW -999

support@eikona-systems.de
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1. Einrichten von Skype for Business: Zum ersten Mal anmelden (manuell)

@ Skype for Business Basic

Falls die Anmeldung nicht automatisch erfolgt, musst du bei Skype for

Datei’  Extras Hilfe

Business deine Office 365-Benutzer-ID (vorname.nachname@schaeflein.de)

Skype for Business
und dein Kennwort eingeben.

Anmelden @~

Anmeldeadresse:
lukas.langhans @schaeflein.de

Verwenden Sie die Anmeldeadresse fir Ihre Organisation -
keinen Skype-Namen und kein Microsoft-Konto

Weitere Informationen

Meine Anmeldeinformationen laschen

Anmelden als:
° Verflgbar ~

Funktionen
G EEI’fL—Ingr @ Skype for Business Basic
. Beschiftigt Was passiert heute?
° Micht stéren Max Mustermann 1.
Verflgbar ~
Ein g|e|ch zurick Standort festlegen ™
. . . 2. 3. 4. 5. 6.
Micht bei der Arbeit ® o ses . & -
-— e H
Als abwesend anzeigen
Status zuriicksetzen Jemanden suchen 7. Q
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN MEU 8, '
4 FAVORITEN
4 ANDERE KOMNTAKTE (1)
Hans Beispiel -Verfigbar

® Anzeigennamen und Status
Hier wird der Name angezeigt und der eigene Status. Dadurch kdnnen Kontakte in der eigenen Liste sehen,
ob man momentan verfugbar ist.
® Kontakte
Hier sind alle Kontakte aufgefihrt und der Status (siehe oben) wird angezeigt.
Dadurch wird sofort ersichtlich, welcher der Kontakte fiir ein Gesprach o. A. zur Verfligung steht.
® Unterhaltungen
Hier werden alle Unterhaltungen bzw. alle Chats mit den Kontakten angezeigt.

Die untereinander versendeten Nachrichten kénnen dort nachgelesen werden
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® Telefon

Diese Funktion ist nutzbar, um per Voice-Chat miteinander zu kommunizieren.

Durch wenige Klicks kdnnen Kontakte angerufen werden.

® Besprechungen

Hier kdnnen feste Termine mit den eigenen Kontakten ausgemacht werden.

® FEinstellungen

Gegebenenfalls um Audiolautstarke etc. anzupassen

®  Such-Funktion

Diese ermoglicht es, Kontakte schneller zu finden.

® Sortierung

Anordnung nach Gruppen, Status oder Beziehungen.

® Neuen Kontakt hinzufiigen

Namen bzw. E-Mail-Adresse eingeben, um nach neuen Skype-Kontakten zu suchen und hinzuzufugen.

2. Installation von Webcam und Headset am PC (manuell)

Die Webcam sowie das Headset missen mit dem PC verbunden werden und im Folgenden in den Einstellungen

eingerichtet werden.

“Allgemein Audiogerat

Gerat far
Kontakiliste Headset
status Jabra EVOLVE 20 M5
Mein Bild
Telefone Gerat anpassen
Benachrichtigungen
Chat Q/\”W Lautsprecher
Klingeltdne und Sounds 7 B
Videogerat
Dateispeicherung —

Aufzeichnung

[
:Q Rufton Kopfharer [Jabra EVOLVE 20 MS)

LI

Sekundarer Rufton

Skype for Business - Opti

Skype-Besprechungen &} —

[#] Auch anrufen: Lautsprecher (Realtek High Definition Audio}

[C] Stummschaltung aufheben, wenn mein Telefon klingelt

Audiowiedergabe in Stereo

[] Audiowiedergabe in Sterea zulassen, falls verfigbar

(

Allgemein

Personliche Einstellungen
Kontaktliste

Status

Mein Bild

Telefone
Benachrichtigungen

Chat

Kiingeltone und Sounds
Audiogerat
Dateispeicherung
Aufzeichnung
Skype-Besprechungen

Videogert
Wahlen Sie die Kamera aus, die Sie fir Videoanrufe verwenden machten:  Weitere
Informationen

[Microsoft® Litecam HD-3000 -

facnaticin |

Kameraeinstellungen

Videoeinstellungen
[¥] Mein Video in Besprechungen zuschneiden und zentrieren

OK

] [[Abbrechen | [ ilfe
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3. Einrichten bzw. Erstellen einer Skype for Business Besprechung in Outlook

lgom fi%e |
o B

Meue Meues
Elemente = Meeting ds 1 °

L] Klicke auf ,Neue Elemente“.

[55]

L] Wabhle ,Skype Besprechung® aus.

Gib weitere Informationen ein:

E1 E-Mail-Machricht

FE Termin ®  Gib im Feld An die E-Mail-Adressen der einzuladenden Personen ein.

ras B h

[s2 Besprechung ®  Gibin das Feld Betreff einen Namen fur die Besprechung ein.

B3 Kontakt

- ®  Gib einen Ort fur deine Besprechung ein. (z.B. Buro oder Konferenzraum s.u.)
| Aufgabe

E-Mail-MNachricht mit »

Weitere Elemente 4

B Teams-Besprechung
gy Skype-Besprechung

,—‘ E (g\ Ei n Privat
J =] e 1 Wichiiges: hoch
Loseh Temin B Kategurisieren
Assistend teinehmen 5 4 Vihtighet: niedig
anzeigen Kategarien -
100 5ie haben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet.
et
Skype Besprechung v naume
Beginn | MIB0OLIS | [0 =| [0 consmsgiges &
i 0012019 M| m -

An Skype-Besprechung teilnehman

Falls Sie Schwierigheiten bei der Teiinahma haben, bitte Skype Web App ausprobieren

i asle1

Erste Skype i myfulink/?Linkid=385737]

(roc(i0407])!]

siehe: http://intranet.schaeflein.de/download/2018 07 how to besprechungsraum buchen.pdf

4. Teilnahme an einer Skype for Business-Besprechung

@ Skype for Business Basic

T T ( ) WESPESSiEﬁ heute?
An Skyme Besproshung teilechmen /
e —— 4 Max Mustermann

e s Ly nghany/STIOWYTT

ol e Schergheiten bes des Teshrne haben, BT Shyp WeD A Busprobiren | ~ Verflgbar (2)
. Standort festlegen ™

I A dofhdon LynghonySTHONETTRd]
® HH ‘/
&~
H

Erste Skype-Sesprechure? intips/fnmicrosat.co

Pocosri
Jetzt besprechen

HEUTE
Skype Besprechung
@ Biro
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Klicke in der Besprechungsanfrage in Outlook auf ,An

Skype-Besprechung teiinehmen*” (1) oder in Skype auf I:l Skype Besprechung
. 15:00 Mittwech, 21. Movember 2018
das ,Besprechungen® Symbol. Danach den Termin Biiro

auswahlen und ,Teilnehmen* klicken (2). Solange der [ skype Besprechung 5 Minuten
Termin andauert, kannst du der Besprechung jederzeit

erneut beitreten.

Falls das Mikrofon stumm geschalten ist, klicke auf das
Online beitreten SchlieBen

Mikrofon-Symbol. Wenn die Schaltflache wie unten _ _ _ . :
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um erneut erinnert zu werden in:
gezeigt aussieht, konnen dich die Personen in der [0 StundenverdemStart 7| | Emeut erinnem Alle schlieBen

Besprechung horen.

Fur eine Videokonferenz das Kamera-Symbol wahlen

und ,Mein Video starten” klicken.

AT

Inhalte freigeben bedeutet, dass du den Bildschirm/Desktop, einzelne Desktop Gbertragen...

Programme/Fenster als auch eine PowerPoint Ubertragen kannst. Dafir Fenster freigeben...

klickst du auf das Bildschirmsymbol mit dem Pfeil nach oben rechts. Hier PowerPoint-Dateien freigeben...

. . Office-Dokument gemei tell
kannst du einen der obenstehenden Punkte auswahlen. ice-Jokument geEmeInsam erstefien
Anlagen hinzufugen...

Meine Motizen ...

Mehr...

Inhalte verwalten
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