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4 Skype for Business

Skype for Business ist der Nachfolger der App Microsoft Lync. Die Benutzeroberflaiche wurde
an das klassische Skype angepasst. Alle bisherigen Lync-Funktionen sind aber weiterhin ent-
halten.

Die App halt Funktionen zum Chatten (Instant Messaging oder auch IM), fur Anrufe (Voice over
IP kurz VolP), Online-Besprechungen und den Austausch von Dateien bereit.

4.1 Bei Skype for Business anmelden

Fur die Anmeldung bei Skype benétigen Sie von lhrem Administrator |hre Unternehmens-
Anmeldeadresse und lhr Kennwort.

Offnen Sie die Anwendung, geben Sie die Anmeldeadresse ein, und klicken Sie auf Anmel-
den. Das Anmeldefenster wird nun erweitert, und Sie kénnen lhr Kennwort eingeben. Klicken
Sie abschlieRend erneut auf Anmelden.

@ Skype for Business Basic - 0O X @ Skype for Business Basic - 0O %
Was passiert heute?

» Jana Winkler
- 7{ 1 Verfighar =
“a Standort festlegen ™

Skype for Business

[ ] ® T
Anmelden @~ ] o & &~
Anmeldeadresse: Jemanden suchen Q
Jana.winklerOCH W W GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU g

Andern

Verwenden Sie die Anmeldeadresse far Ihre Organisation —
keinen Skype-Namen und kein Microsoft-Konto 4 OTHER CONTACTS [1)

Thomas Bermann - Verfagbar

4 FAVORITEN

Weitere Informationen

Kennwort:

aaaaaaaaaaaaaaaaaa

Kennwort speichern
Meine Anmeldeinformationen |dschen
Bendtigen Sie Hilfe bei der Anmeldung?

Anmelden als:

(] Verflighar =
& Microsoft Corporation, Alle Rechte vorbehalten, [ -
Bei Skype for Business anmelden Das Hauptfenster

4.2 Kontakte zufligen

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, Personen lhren Kontakten zuzufiigen. Dabei ist zu unter-
scheiden, ob die Person lhrer Organisation angehdért oder ob es sich um einen externen Kon-
takt handelt. Da das "skypen" mit externen Personen in den meisten Unternehmen und Behor-
den nicht erlaubt und technisch unterbunden ist, beschrénken wir uns nachfolgend auf die in-
ternen Kontakte.

Zum Hinzufuigen tippen Sie einfach den Namen in das Suchfeld ein. In den Suchergebnissen
offnen Sie durch Klick mit der rechten Maustaste das Kontextmeni des entsprechenden Ein-
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trags, klicken auf den Befehl Zu Kontaktliste zufiigen und wahlen im sich 6ffnenden Unterme-
ni die gewlinschte Gruppe aus, z.B. Gruppe oder Other Contacts.

® Skype for Business Basic - 8 x

Was passiert heute?

# Jana Winkler
% 1 verugbar
BOQ  Swndort festlegen

L O m -
Jutta x

KOMTAKTE

Jutta Wernecke - Verfigbar - Videofahig

Chatnachricht senden

Anrufen »
Videoanruf beginnen

E-Majl-Nachricht senden

Besprechung planen

Kopieren

Friihere Unterhaltungen suchen

Zu Favoriten hinzufigen

Zu Kontaktliste hinzuflgen » Other Contacts
FurStatuzanz\emngzbEnachmc%ungenmark.aren |

Private Beziehung sndem »

Visitenkarte anzeigen

Eine Person aus der Organisation der Kontaktliste hinzuftigen

4.3 Anwesenheitsstatus

Am Anwesenheitsstatus konnen andere Personen schnell erkennen, ob Sie fur eine Kontakt-
aufnahme Uber Skype for Business verfligbar oder beispielsweise abwesend sind. Standard-
manRig werden Sie als verfligbar angemeldet, was flr andere Nutzer bedeutet, dass Sie online
sind und sie mit Ihnen in Kontakt treten kdnnen. Wenn Sie einige Zeit nicht an lhrem Computer
arbeiten, wechselt der Status automatisch zu inaktiv. In der Standardeinstellung wird nach
weiteren funf Minuten der Status auf abwesend geandert.

@ Skype for Business Basic

Was passiert heute?

Jana Winkler
- ’.{ 1 Verflgbar
“-a Standor‘tfes%&n -
L) ®© i &~
Anwesenheitsstatus im Hauptfenster
(Ausschnitt)

Moéchten Sie nicht bei der Arbeit gestort werden, wére es umstéand- © Verfigbar
lich sich jedes Mal bei Skype for Business an- und wieder abzumel- @ Beschiftit
den. Deshalb haben Sie die Mdéglichkeit, Ihren Anwesenheitsstatus @ Dicht storen
zu andern: Klicken Sie im Hauptfenster unterhalb Ihres Namens auf Bin gleich zuriick
den kleinen Pfeil = neben dem Status (hier: Verfugbar) und wahlen Nicht bei der Arbeit
Sie eine der Optionen aus. Als abwesend anzeigen

Status zurdcksetzen

Beim Status Verfugbar, Beschéftigt, Bin gleich zuriick, Nicht bei

Abmelden
der Arbeit und Als abwesend anzeigen werden eingehende Chat- Beenden
Nachrichten oder Anrufe zugestellt, der Status dient also dem Ande-
ren lediglich als Richtlinie. Statusoptionen
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Wenn Sie jedoch Nicht stdéren wahlen, werden Ihnen keine Anrufe oder Chat-Nachrichten an-
gezeigt, die Chat-Nachrichten aber im Bereich ®© Unterhaltungen gespeichert. Anhand einer
kleinen Zahl sehen Sie bereits im Hauptfenster, wie viele Nachrichten Sie verpasst haben (hier 3):

@ Skype for Business Basic

Was passiert heute?

B Jana Winkler
-y Nicht stéren =
"'e Standort festlegen ™

e ..
< O i @-

Drei verpasste Nachrichten

Ein Klick auf das Symbol @© offnet den Bereich Unterhaltungen, in dem Sie die Chat-
Nachrichten durch Doppelklick aufrufen.

@ Skype for Business Basic - 0 X

Was passiert heute?

B Jana Winkler
- Nicht stdren =
Lt standort festlegen ™
e ..
e @ o
ALLE VERPASST AMRUFE
= @ Thomas Bergmann Q 138
— Guten Morgen Frau Winkler, melden Sie sich bitte schnellstma...

Bereich Unterhaltungen: Verpasste Chat-Nachrichten

Die Option Status zuriicksetzen im vorher gezeigten Bild Statusoptionen von der Seite 39
aktualisiert den Status wieder automatisch. Uber Abmelden melden Sie sich von Skype for
Business ab und der Befehl Beenden schlief3t das Programm.

n@: Alle Statusoptionen kdnnen Sie bereits bei der Anmeldung im unteren Teil des Anmel-
defensters von der Seite 38 auswahlen.

4.4 Chatfunktion

Mit der Chatfunktion haben Sie die Moglichkeit, mit einer oder mehreren Personen eine elektro-
nische Unterhaltung in Echtzeit zu fuhren.

Anhand des kleinen Symbols in der rechten unteren
Ecke des Bildes bzw. des Bildplatzhalters und der zu- @ Thomas Bergmann - Verfugbar - Videofahig
gehorigen Meldung hinter dem Namen sehen Sie, ob —

die Person verfligbar &, abwesend ' oder offline ©_ ist.

1. Zeigen Sie im Skype for Business-Hauptfenster auf das Bild des gewinschten Kontakts,

ROOOOO

Auf das Kontaktbild zeigen

2. und klicken Sie auf das Chat-Symbol. Sollen an der Unterhaltung mehrere
Personen aus lhrer Kontaktliste teilnehmen, klicken Sie bei gedrickter
(strg]-Taste auf deren Namen, Offnen durch Rechtsklick auf einen der
Namen das Kontextmeni und wéhlen Chatnachricht senden.
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Chatnachricht senden

Telefonkonferenz beginnen% 4
Videoanruf beginnen

E-Mail-Machricht senden

Besprechung planen

Kopieren

Frihere Unterhaltungen suchen

Zu Favaoriten hinzufigen

Kontakt kopieren nach >
Kontakt verschieben nach »
Aus Gruppe entfernen

Aus Liste "Kontakte" entfernen

Fiir Statusdnderungsbenachrichtigungen markieren

Private Beziehung dndern 3

Kontextmeni

3. Das Chat- bzw. Unterhaltungsfenster wird gedffnet. Geben Sie lhre Nachricht ein, und dri-
cken Sie die [«]-Eingabetaste, oder klicken Sie auf die Schaltflache Senden 0.

H Jutta Wernecke - 0 %X

© Jutta Wernecke
Verfugbar - Videofahig

205 2 Teilnehmer

Geben Sie hier lhre Nachricht ein|

a2 | 00@%
Q0® ()

Eine Chatnachricht senden

I]@ Im oberen Bereich des Chatfensters sehen Sie die Anzahl der Teilneh-
mer (im Beispiel 2, also Sie selbst und eine weitere Person). Uber die
Schaltflache Weitere Personen einladen kénnen Sie dem Chat zuséatz-

liche Teilnehmer zufiigen. Wahlen Sie die Person aus der Kontaktliste
aus, oder geben Sie den Namen in das Suchfeld ein.
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Chatnachricht senden

Wahlen Sie einen Kontakt aus, oder geben Sie den Mamen einer Person ein,
mit der Sie chatten machten.

@ Thomas Bergmann - Verfigbar - Videofahig
g (]

Jutta Wernecke - Verfagbar - Videofahig

DK Abbrechen

Dem Chat eine weitere Person zufiigen

Oder Sie ziehen einfach den Kontakt vom Haupt- in das Chatfenster.

Dateien versenden

Mochten Sie Ihren Chatpartnern wahrend der Unterhaltung schnell und unkompliziert eine Datei
zukommen lassen? Dann klicken Sie einfach auf das Biiroklammer-Symbol % im Chatfenster,
wahlen im nachfolgenden Explorer-Fenster An alle Teilnehmer eine Datei senden die ent-
sprechende Datei aus und klicken auf Offnen.

= An alle Teilnehmer eine Datei senden

L v P » lana » Dokumente v 0 "Dokumente” durchsuchen el
Organisieren ¥ Neuer Ordner GE » [ o
# Schnellzugriff » Computerschulung.docx
ME Produktiver Biireschlaf.docx
~ [l Desktop
@ Onelrive
> 3. Jana
A Dieser PC
' Bibliotheken
|_ﬂ_'|\|e1zwerk ¥ )
Dateiname: | Computerschulung.doc v| Alle Dateien (~%) v

Abbrechen

Die zu sendende Datei auswéhlen und auf Offnen klicken

Den Chatteilnehmern wird ein Symbolbild der Datei gesendet, die Sie durch Klick auf das Bild
oder den Link Alle Herunterladen annehmen.
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13:55

Computerschulung.docx
112.6 KB

1126 KB  Alle herunterladen h

2 I CN > )
Q006 ©,

Eine gesendete Datei

Um die Datei nhach dem Herunterladen zu 6ffnen, klicken Sie doppelt auf das Symbolbild. Oder
offnen Sie das Kontextment durch Rechtsklick auf das Bild, und wahlen Sie den Befehl Ordner
o6ffnen. Wie gewohnt 6ffnen Sie dann die Datei im Windows-Explorer.

Computerschulung
Abbrechen (Alt+0)

A Ordner offnen l\\
m "y

Erhalten

Den Speicherort der Datei 6ffnen

Mehrere Unterhaltungen gleichzeitig fihren

Skype for Business macht es lhnen leicht, gleichzeitig mehrere Unterhaltungen zu fuhren. Das
Chatfenster wird dann namlich links um eine Navigationsleiste erweitert, in der die Unterhaltun-
gen in Registerkarten aufgelistet werden. Zum Wechseln in eine andere Unterhaltung klicken
Sie einfach auf die entsprechende Registerkarte, zum SchlieRen der Unterhaltung auf das
Symbol ¥ der Registerkarte.

Thomas Bergmann

‘% Thomas Bergmann X QTthas Bergmaﬂﬂ

Werflighar - Wideofdhig

(] Jutta Wernecke 205 2 Teilnehmer

Chatfenster mit zwei Unterhaltungen
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