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Skype for Business — Das Programm (Aufbau und wichtige Funktionen)

Hauptfenster

Im Normalfall startet Skype for Business automatisch, wenn Sie sich an lhrem Arbeitsplatz-PC anmelden,

Sie mussen nichts weiter tun.

Das Hauptfenster ist die Infozentrale von Skype for Business. Von hier aus konnen Sie Gesprache
(Telefon oder Chat) starten, auf das Uni-Adressbuch oder Ihr persdnliches Adressbuch zugreifen, die
Anrufliste einsehen, Nachrichten auf dem Anrufbeantworter abrufen und Uber die Optionen
verschiedene personliche Einstellungen vornehmen.

@ Skype for Business

Was passiert heute?

r

) Testerin, Marie Luise

Register- Verfiigbar ¥
(] Standort festlegen *

karten Skype-

N o B @™ _— Optionen

- .:. ‘
lemanden suchen oder eine Rufnummer wahlen IQ <4+— Suchfeld
GRUPPEMN STATUS BEZIEHUMNGEM MNEU 3+

4 ANDERE KOMNTAKTE (0/3)
Lyncerin, Luischen - Offline 348 Tage
tester, tobias - Abwesend 17 5tunden - Kein Chat
zdvtel(s, Kursaccount - Offline
4 TESTGRUPPE (0/0)
4 FAVORITEN
Polycom, Erika - Offline 4 Tage
Seemann, Christine - Abwesend 25 Minuten - Kein Chat

I* PERSOMEN, FUR DIE ICH ANRUFE VERWALTE

Um Kontakte hinzuzufigen, ziehen Sie diese aus einer anderen Gruppe hierher,
oder figen Sie sie dber die Suche hinzu.

Weiterleitungs-
optionen

\ Telefonstatus
‘@NRUFWEITERLEITUNG AUS O f/
nrufweiterleitung ist deaktiviert

Eingehende Anrufe
Anrufweiterleitung deaktivieren

{-) Anrufe weiterleiten an 3
c+ Gleichzeitig anrufen 4

Einstellungen fir die Anrufweiterleitung



Uber die Tastenkombination STRG + ALT + Shift + 3 kénnen Sie das Haupt-
fenster jederzeit in den Vordergrund holen; der Cursor ist dann bereits im
Suchfeld, so dass Sie schnell einen Namen eingeben oder eine vorher kopierte
Nummer einfigen kénnen.

Im oberen Bereich des Hauptfensters finden Sie zuerst die Zeile ,, Was passiert
heute?” — hier haben Sie die Mdglichkeit, einen kurzen personlichen Text
anzugeben, der Ihren Kontakten (wenn Sie sich gegenseitig als Kontakt in
Skype hinzugefligt haben) angezeigt wird.

Darunter sehen Sie |hr Benutzerbild oder -symbol mit der Statusanzeige
(rot/gelb/grin). Die Statusanzeige wird Ihren Skype-Kontakten (wenn Sie sich
gegenseitig als Kontakt in Skype hinzugefigt haben) angezeigt und gibt diesen
einen Hinweis darauf, ob Sie fir ein Gesprach oder einen Chat zur Verfiigung
stehen. Mit dem Meni ,,Standort festlegen” konnen Sie lhren Kontakten (wenn Sie sich gegenseitig als
Kontakt in Skype hinzugefiigt haben) Ihren Standort, z.B. Biiro, Raum 123, Home-Office 0.4. mitteilen.

Suchfeld

Der am haufigsten genutzte Bereich ist vermutlich das Suchfeld. Hier konnen Sie Namen, Benutzer-
namen, E-Mailadressen oder Rufnummern eingeben; Skype vervollstandigt diese dann mit Vorschlagen aus
dem globalen Adressbuch (Uni-Adressbuch), Ihren Kontakten aus Outlook und Ihren Skype-Kontakten.

Telefonieren

Zeigen Sie mit der Maus auf das Symbol/Kontaktbild der Person, die Sie anrufen mochten:

testerin x
KONTAKTE

rie Luise Testerin - Abwesend 21 Stunden
Mainz Gaste

Eine Leiste klappt aus, klicken Sie hier auf das Telefonsymbol (eventuell missen Sie noch aus
mehreren Nummer auswahlen).

testerin x

KONTAKTE

o) oo

arie Luise Testerin unter Geschiftlich (+4961313921916) anrufen

Ein Anruffenster 6ffnet sich. Sie kdnnen jetzt einfach den Telefonhérer abheben und das Gesprach
flhren.

Chat

Statt zu telefonieren, konnen Sie einem Kontakt auch Textnachrichten schicken. Am einfachsten geht
das per Doppelklick auf das Kontaktbild. Dann 6ffnet sich ein Chatfenster. Achtung: Chat funktioniert
nur mit Personen, die sich gegenseitig als Kontakt hinzugefligt haben!

Funktionen
Unterhalb der personlichen Einstellungen befindet sich eine Leiste mit Registerkarten, die Zugriff auf
verschiedene Funktionen bieten, die im Folgenden erklart werden:

- O

Kontakte Unterhaltungen  Telefon Besprechungen

ceee
cee

©-




Registerkarten Gruppen, Status, Beziehungen und Neu

Die Karte , Kontakte“ ist Ihr personliches Skype-Adressbuch. Personen, die sich gegenseitig zu den Skype-
Kontakten hinzugefliigt haben, konnen Statusinformationen voneinander sehen (wer ist gerade
verfligbar, beschaftigt, offline ...) und Chatnachrichten empfangen.

Kontakte hinzufligen: Personen, die im Uni-Adressbuch aufgefihrt sind, konnen Sie einfach zu Ihren
Kontakten hinzufliigen, indem Sie z.B. den Namen im Suchfeld eingeben, dann in der Liste der
aufgefiihrten Personen einen Rechtsklick auf den richtigen Namen machen und im Kontextmeni Zu
Kontakten hinzufligen auswahlen. Analog kénnen Sie vorgehen, um Kontakte aus der Anrufliste
hinzuzuflgen.

Externe Kontakte hinzuzufligen ist etwas aufwendiger — eine separate Anleitung finden Sie im Anhang.

Gruppen: Wenn Sie lhre Kontakte sortiert anzeigen mochten, kdnnen Sie Gruppen anlegen.
eot
Klicken Sie dazu auf das Symbol "8 ganz rechts (unter der Lupe) und dann auf Neue Gruppe erstellen.

Geben Sie der Gruppe einen passenden Namen (z.B. AG Mustermann, Hotline-Mitarbeiter 0.3.) und
ziehen Sie bereits bestehende Kontakte mit der Maus in die neue Gruppe.

Status: Die Registerkarte Status ist eine Moglichkeit, alle Kontakte sortiert nach lhrem Online-Status
anzeigen zu lassen —so sehen Sie sofort, wer gerade moglicherweise fir ein Telefonat oder eine Anfrage
per Chat verflgbar ist. Weitere Informationen zu den einzelnen Statuszustdnden und welche
Auswirkungen sie haben finden Sie im Anhang ab S.12.

Beziehungen: Diese Registerkarte ist eine Ansicht Ihrer Kontakte nach dem ,Beziehungsstatus” (das
Wort, das hier ungltcklich Ubersetzt wurde, ist ,privacy relationship” — es geht also um Datenschutz-
Beziehungen. Einige Punkte sind hier zu beachten:

e Die Datenschutzbeziehung hat nichts zu tun mit der Gruppe, in der Sie Ihre Kontakte einsortieren.

e Sie kdnnen im Bereich Beziehungen keine eigenen Gruppen erstellen, es gibt nur die vorgegebenen:
Freunde und Familie, Arbeitsgruppe, Kollegen, Externe Kontakte und Blockierte Kontakte.

Diese konnen in absteigender Reihenfolge auf Ihre Statusinformationen zugreifen und Informatio-
nen von lhnen sehen — oder auch nicht.

e Solange Sie fUr einen Kontakt den Beziehungsstatus nicht aktiv andern (Rechtsklick, private Bezie-
hung dndern), ist er immer automatisch der Gruppe Kollegen zugeordnet.

e Achtung Arbeitsgruppe: Kontakte, flr die Sie den Beziehungsstatus Arbeitsgruppe einstellen, dir-
fen immer storen (also anrufen oder lhnen Chatnachrichten schicken) —auch wenn Sie eine Pra-
sentation halten oder Ihren Status auf ,Nicht stéren” gesetzt haben.

Die genaue Ubersicht, was die Mitglieder der einzelnen Gruppen sehen und tun diirfen, finden Sie im
Anhang.

Neu: Auf der Registerkarte ,,Neu” sehen Sie, wer Sie zu den Kontakten hinzugeflgt hat. Um diese Personen
ebenfalls hinzuzuflgen: Jeweils Rechtsklick, Zur Kontaktliste hinzufligen, gewtnschten Ordner wahlen.

Kontakte, die in Skype eingerichtet wurden, erscheinen automatisch in Outlook! (im Unterordner Skype-
Kontakte). Umgekehrt gilt das aber nicht: Ein Kontakt in Skype ist nie automatisch ,da“ — er muss
manuell zu einer Kontaktgruppe hinzugefigt werden. Von Kontakten, die zu einer Gruppe der Kontakte
hinzugeflgt wurden, kann man den Anwesenheitsstatus und evtl. weitere personliche Angaben sehen
—was jeweils sichtbar ist, ist abhangig vom eingestellten Beziehungsstatus.



Online-Status

Der Online-Status zeigt Ihren Kontakten (gegenseitiges Hinzufligen vorausgesetzt) an, ob Sie gerade flr
ein Telefonat oder Chatnachrichten verfligbar sind. Er wird automatisch oder manuell gesetzt. Der
Status Nicht stéren bewirkt, dass Anrufe automatisch auf die Mailbox umgeleitet und Chatnachrichten
unterdrickt werden (Ausnahme: Kontakte mit Beziehungsstatus , Arbeitsgruppe”).

Automatisch: Abhangig von Outlook (Termine) und dem Anmeldestatus am Rechner. Wenn Sie langere
Zeit nichts am PC gemacht haben, springt der Online-Status automatisch auf inaktiv. Am Telefon, In einer
Besprechung und einige weitere Zustande werden ebenfalls automatisch eingestellt).

Manuell: Einstellbar im Hauptfenster:

@ Skype for Business

Was passiert heute?

Polvcom, Erika
° alidgo e ege
2

a 0 # = L~

|Jemanden suchen oder eine Rufnummer wéhlen Q

GRIIPPENI STATIIS RFZIFHIINIGENI NIFLI ¥

Folgende Einstellungsmoglichkeiten gibt es:

@ Verfigbar

@ EBeschaftigt

@ Micht storen
Bin gleich zurick
Micht bel der Arbeit
Als abwesend anzeigen
Status zuriicksetzen
Abmelden

Beenden

Unterhaltungen (=Anrufliste)

Die Registerkarte Unterhaltungen zeigt Ihre Anrufliste. Alle eingehenden und ausgehenden Anrufe,
Besprechungen und Chats werden auf der Karte Alle angezeigt. Verpasst zeigt nicht nur verpasste
Anrufe, sondern auch verpasste Chatnachrichten an. Auf der Karte Anrufe werden ausschlieflich
Telefonanrufe angezeigt. Alle angezeigten Gesprache und Kontakte konnen auch von hier aus direkt
kontaktiert werden (Doppelklick).



Telefon

Tastatur

Auf der Registerkarte , Telefon” finden Sie
eine Tastatur (die man nattrlich nur sehr
selten bendtigt), vor allem aber kbnnen Sie
hier bequem auf den Anrufbeantworter
(Voicemail) zugreifen. Der Anruf-
beantworter ist mit Outlook gekoppelt,
daher werden einige Einstellungen Uber
Outlook Web Access (https://mail.uni-
mainz.de) vorgenommen.

Den Anrufbeantworter

besprechen

Wahlen Sie auf der Registerkarte Telefon (1)
die Schaltflache Voicemail (2),
dann Voicemail einrichten (3).

Jetzt 6ffnet sich Outlook Web App
(mail.uni-mainz.de). Hier konnen Sie das
grundsatzliche Verhalten des Anrufbeant-
worters konfigurieren. Auf der zuerst an-
gezeigten Seite (Mailboxansageregeln)
legen Sie fest, was passiert, wenn ein Anruf
nicht angenommen wird. Normalerweise
missen Sie hier nichts einstellen —wenn

@ Skype for Business

Was passiert heute?
Testerin, Marie Luise

Verfaghar =
Standort festlegen =

5
- O

lemanden suchen ader eine Rufnummer wihlen

1 2
@ ABC
4 5
GHI JKL
7 8
PQRS TUV
® 0

3
DEF

MNO

9
WXYZ

#

Wahlwiederh, % Anrufen

i PIN XY Uberpriifen

WOICEMAIL

Sie haben keine Voicemail.

Weitere Informationen in Outlook anzeigen

- (—b - ANRUFWEITERLEITUNG AUS

O m-
Voicemail anrufen
Ansage dndern

e Voicemail einrichten

Sie mochten, kdnnen Sie aber z.B. dem Anrufer (ber eine Regel anbieten, direkt auf eine andere

Nummer weitergeleitet zu werden.

(© Optionen

Verkniipfungen Mailboxansageregeln
4 Allgemein
Mein Konto
Design dndern
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten
Mobile Gerite + ,. ﬁ 1‘ .l,

Ein MName

Offlineeinstellungen
Light-Version
Region und Zeitzone "bitte rufen Sie spater wieder an"
Textnachrichten keintext
4 Vioicemail
- wenn_abwesend_Hotline_oder AB

Mailboxansageregeln

Ansagen

Benachrichtigungen

Outlook Voice Access

Am Telefon wiedergebt

PIN zuriicksetzen
Regel: "bitte rufen Sie spater wieder an”
Voicemailvorschau
» E-Mail Nach Eingang des Anrufs und...

Legen Sie fest, wie Ihre Anrufe verarbeitet werden, wenn Sie Anrufe nicht entgegennehmen, Anrufe werden mit einer
StandardbegriiBung oder mit einer von Ihnen aufgezeichneten BegriiBung beantwortet. Sie kénnen Anrufern die Méglichkeit bieten,
eine Sprachnachricht zu hinterlassen, den Anruf weiterzuleiten oder Sie zu suchen. Regeln werden in der angezeigten Reihenfolge
angewsndet. Soll eine Regel nicht ausgefihrt werden, kénnen Sie sie deaktivieran oder |8schen

Mit den weiteren MenUpunkten links haben Sie die Moglichkeit, festzulegen, ob Sie eine E-Mail erhalten
mochten, wenn ein Anruf nicht angenommen wurde (Benachrichtigungen). Im Meni Ansagen kénnen

6


https://mail.uni-mainz.de/
https://mail.uni-mainz.de/

Sie zwischen Standardansage (personlicher BegriiBungstext) und Abwesenheitsansage wahlen und auch
direkt eine Ansage aufnehmen. Diese grundsatzlichen Einstellungen muissen Sie normalerweise nur
selten andern.

(© Optionen

Verkniipfungen
4 Aligemein
Mein Konto Ansagen
Design andern

Sie konnen auswahlen, welche Ansage Anrufer héren, wenn sie lhre Voicemail erreichen
mb

Ansage, die Anrufer informiert, dass ich langere Zeit abwesend sein werde
Offlineeinstellungen
Light-V Diese Nummer anrufen, um die ausgewahlite Ansage wiederzugeben oder aufzuzeichnen

ght-Versior -,

Region und Zeitzone

4 Voicemail
Mailboxansageregeln

Ansagen

Die Standardansage lasst sich alternativ auch direkt aus Skype heraus aufnehmen und andern. Dazu
wahlen Sie auf der Registerkarte Telefon (1) die Schaltfliche Voicemail (2), dann Ansage &dndern.
Skype verbindet Sie mit der Voicemail und 6ffnet ein Anruffenster. Wenn Sie noch keinen personlichen
Text aufgenommen haben, kdnnen Sie ihn sofort aufsprechen.

Wenn Sie schon einen Text aufgenommen haben, aber den Text andern mochten, kénnen Sie den Text hier
andern oder wieder auf die automatische Ansage zurlickschalten. Folgen Sie dazu einfach der Ansage.

Besprechungen

Termine aus Outlook

Die Registerkarte Besprechungen zeigt anstehende Termine aus Ihrem Outlook-Kalender. Wenn eine Skype-
Besprechung dabei ist (statt eines gewdhnlichen Termins kann man in Outlook auch eine Skype-Besprechung
ansetzen, ndheres S. 9), konnen Sie auch direkt per Rechtsklick auf den Termin daran teilnehmen.

Arbeitszeiten einrichten

Arbeitszeiten festlegen in OWA:

Wenn Sie mit Skype automatisch lhre Verfiigbarkeit (Online- . G d
Status) in Abhangigkeit von lhren Arbeitszeiten anzeigen mdch- ~ =hieben ™ Kategorien - Aktualisieren
ten, missen Sie die Arbeitszeiten eintragen. Offnen Sie dazu Automatische Antworten

Anzeigeeinstellungen

OWA (mail.uni-mainz.de), klicken Sie auf die Options-
einstellungen (Zahnradschaltflache rechts oben), dann auf
Optionen. Im folgenden Fenster klicken Sie in der linken Spalte
auf Kalenderdarstellung.

Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design dndern

I ! gptlonen I




® Optionen

Voicemailvorschau
“Eal Kalenderdarstellung

» Automatische Verarbeitui

4 Konten Wihlen Sie die gewlinschte Darstellung des Kalenders aus.

Blockieren oder zulasse
Arbeitswoche anzeigen als:

P he so ¥ Mo v Di W M ¥ Do [V Fr sa
4 Layout
Unterhaltungen Legen Sie lhre Arbeitszeit fest
E-Mail-Signat o
AR Anfangszeit | 09:00 v Endzeit | 17:00 h
Nachrichtenformat
Nachrichtenliste Hinweis: Die aktuelle Zeitzone ist (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stackholm, Wien

Lesebereich
Linkvorschau Kalenderwochen in Monatsansicht anzeigen
4 Kalender

Automatische Verarbeitul Erste Woche des Jahres beginnen am: | Erste Woche mit vier Tagen des Jahres «

I Kalenderdarstellung I

— Ersten Tag der Woche anzeigen als:  Montag -
Benachrichtigungen

Erinnerungen

Shindannntartailuina anzeinan:
VAlnitara

Dort tragen Sie ihre Arbeitszeiten ein.

Alternativ kdnnen Sie die Arbeitszeiten auch Uber Outlook festlegen:
Offnen Sie den Kalender in Outlook. Dann Rechtsklick links unten auf Kalender, Optionen:

o

=

28 In neuem Fenster 6ffnen

Popup anheften

E-Mail Kalufgabe

ELEMENTE: 14 2 ERINNERUNGEM: 1

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie |hre Arbeitszeiten eintragen kénnen.

Suche und Sortierung

Wo wird gesucht?
Die Suche in Skype (Suchleiste) durchsucht:

e das Uni-Adressbuch (=globale Adressliste in Outlook —aber: man kann nur anrufen, wenn
auch eine Telefonnummer eingetragen ist!)

e die eigenen Kontakte/Personen in Outlook (aber: keine Unterordner!)

e die Skype-Kontakte

Wie funktioniert die Sortierung?

Die Sortierung (Vorname-Nachname oder umgekehrt) hangt grundséatzlich davon ab, wie der Kontakt
in Outlook aufgenommen ist: Die Sortierung nach Nachnamen ist fir Outlook Standard, manchmal
sind einige Kontakte aber trotzdem falsch sortiert. Um eine Sortierung nach dem Nachnamen zu
erhalten:

Offnen Sie Outlook, 6ffnen Sie den Kontakteordner und den Eintrag mit dem falsch sortierten Kontakt.
Stellen Sie sicher, dass der Eintrag unter Name ... korrekt ist und die Reihenfolge bei Speichern unter
stimmt.



Speichern Ldschen Speichern und Weiterleiten OneMote

BEED® + %5 Unbenannt - Kontakt

BLEEM | Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen

% &3 Aktivitaten %j (%)i Iﬁ @

i Zertifikate
E-Mail-Machricht Besprechung Weitere | Adressbuch  Namen

Allgemein| Details
E= Ane Felder

INEBIMEE <o mm o mm e T s o s

& schlieBen neuer Kontakt - o aberprafe
Aktionen Anzeigen Kommunizieren MNamen
Mame,.. |Nachname_ Vorname| | p—
Firma: | | / l-l.‘

Position: | |
Speichern unter: I| | ~7 I

& E-Mail... -]

Anzeigen als: |

Webseite: |

Der Eintrag bei Speichern unter ist wichtig — er regelt normalerweise die Sortierung und kann auch
individuell geandert werden (untypisch fur ein Drop-Down-Feld, aber es geht!).

Skype-Konferenzen

Es gibt zwei Méglichkeiten, Konferenzverbindungen mittels Skype herzustellen: Uber die Outlook-
Terminplanung oder als ,Sofortbesprechung”.

Konferenzplanung tiber Outlook

Im Kalender: Erstellen Sie einen neuen Termin, indem Sie auf Neue Skype-Besprechung klicken.

RN

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT ADOBE PDF

JEs— e . — — pr— s [ e — s -
= = Cs_\_ ol = - = = g = ] !
& e = = v
Neuer Neue Neue Neue Skype Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente - | Besprechung 7 Tage offnen - > E-Mail senden «
Neu Skype-Besprechung Gehe zu . Anordnen g Kalender verwalten
Y IFEEHS S+ v Finaler Test - Besprechung ?
@ ” s -
5 BESPRECHUNG EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
o —
< s L
| X pa | @ &8 e > A\
Iktionen Anzeigen An Skype-Besprechung Besprechungsoptionen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom 2}
09 2 E : < S B
teilnehmen
Skype-Besprechung Besprechungsnotizen Zoom Freihand
10 O Fir diese Besprechung haben Sie keine Antworten erhalten. Rau
An... - ; Tester, Tobias;  Lyncerin, Luischen 4
Mo
11 .
Betreff Finaler Test
= Senden 2
Ort Skype-Besprechung e Raume... n
12 18
- Beginn Mo 18.05.2015 ™ 1530 v Ganztagiges Ereignis 25
Di 19.05.2015 — 1600 -
13 Ende N Gut
°®
[~ Verfigk
14 > Keine
M - An Skype-Besprechung teilnehmen
15 This is an online meeting for Skype for Business, the professional
ings and ications app formerly known as Lync.
cee Vorgesc
Vorschl

Per Telefon teilnechmen
ELEMENTES +4961313930000 (Mainz) Deutsch (Deutschland) pesprec

Der Termin wird automatisch mit einem Link versehen, auf den die Teilnehmer klicken kénnen, um
an der Besprechung teilzunehmen. Die Besprechungsanfrage kénnen Sie wie lblich versenden.




Um die Konferenz zu starten bzw. teilzunehmen: Klicken Sie (zum Besprechungszeitpunkt) auf den
Link in der Einladung oder im Kalender. Sie werden zum virtuellen Besprechungsraum verbunden.
Wenn die anderen Teilnehmer erscheinen, sehen Sie das im Besprechungsfenster.

Sofortbesprechung
Aus dem Hauptfenster kdnnen Sie Uber die Optionenschaltflaiche -> Sofortbesprechung direkt eine
Besprechung aufrufen:

@ Skype for Business - 0 X
Was passiert heute?

In einer Telefonkonferenz ¥
Standort festlegen ¥

_:_csgsr;,ﬂ [edl

Datei >
Jemanden suchen oder eine Rufnummer wahlen I Sofortbesprechung I
v >
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU Extras

f u
I Mentileiste anzeigen
Auch hier erscheint das Besprechungsfenster. Es kann, abhdngig von lhren Einstellungen in den

Optionen, unterschiedlich aussehen:

Hilfe >
N

9 Unterhaltung (2 Teilnehmer) - A %
TEILNEHMER x
Referenten (2) “ Unterhaltung (2 Teilnehmer)
° L) ] .
Testonn, MariLuss R I 2 Teilnehmer

Weitere einladen ‘ [ Teilnehmeraktionen

Testerin, Marie Luise

Besprechungsfenster links mit Chat und Teilnehmerliste, rechts ohne beide.

Sie kdnnen Uber Weitere einladen oder lber die +Schaltfliche oben rechts Teilnehmer hinzufigen.

Die Schaltflachen unten sind immer vorhanden.

Erweiterte Moglichkeiten bei Besprechungen

Unter den Schaltflachen fir Prasentieren (Bildschirmsymbol) und Weitere Optionen (Punkte) finden Sie
viele weitere Funktionen, die Sie in einer Skype-Besprechung anwenden kénnen:

Prasentationen von Powerpoint-Dateien, gedffneten Programmen oder dem gesamten Desktop lhres
Rechners, eine Moglichkeit, gemeinsam mit allen Teilnehmern an einem Whiteboard zu arbeiten,
Umfragen sowie die Moglichkeit, Dateien und One-Note-Notizen hinzuzuftgen.

10



Unterhaltung (2 Teilnehmer) H S =B

2 Teilnehmer il 012001 &t

Desktop prasentieren...
Programme prasentieren.
PowerPoint-Dateien prasentieren...
Anlagen hinzufligen..
Ereigegebene Notizen

Meine Notizen ...

Mehr...
Prasentierbare Inhalte verwalten
Anlagen verwalten

erin, Marie Luise
Notizen verwalten

Unter Weitere Optionen finden Sie unter anderem die Moéglichkeit, die gesamte Besprechung
aufzuzeichnen.

Unterhaltung (2 Teilnehmer)

2 Teilnehmer .l 01:26:32

Aufzeichnung beginnen
Aufzeichnungen verwalten
TextanzeigegroBe flr Chatnachrichten
Schriftart dndern...

Grundlegende Informationen zur Besprechung

Skype-Besprechungsoptionen

Besprechung beenden

Skype for Business-Hilfe
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Anhang:

Anwesenheitsinformationen und -status in Skype for Business
(Quelle: https://support.office.com/de-de/article/Steuern-des-Zugriffs-auf-lhre-Anwesenheitsinformationen-in-
Skype-for-Business-fea86e34-60cf-4dd0-bfb2-169a42afd92c )

Was genau sind Anwesenheitsinformationen?

lhre Anwesenheitsinformationen umfassen lhren Verflgbarkeitsstatus (wie etwa Verfugbar oder
Abwesend), den farbig kodierten Anwesenheitsindikator (z. B. grin, gelb oder rot), den Zeitplan, den
Standort und personliche Notizen oder Abwesenheitsnotizen.

@ Skype for Business

Was passiert heute?
Polycom, Erika

o @ Verfagbar
@ Beschaftigt

- ; 0
& @ Micht stdren 5 O v
Bin gleich zurick
|Jemanden sy Micht bei der Arbeit Q
GRIIPDFNI Als abwesend anzeigen NIFLI L L
Folgende Status zuricksetzen gibt es:
Abmelden
Beenden

Was sind private Beziehungen?

In Skype steuern private Beziehungen, in welchem Umfang anderen Personen lhre
Anwesenheitsinformationen angezeigt werden. Jeder lhrer Kontakte steht in einer von funf privaten
Beziehungen zu lhnen, und jede dieser Beziehungen erteilt Zugriff auf eine unterschiedliche Menge an
Informationen. Kontakte mit der Beziehung Kollegen beispielsweise, die standardmaRig allen neuen
Kontakten beim Hinzufligen zugewiesen wird, erfahren mehr Uber Ihren Aufenthaltsort, wann Sie
verfligbar und wie Sie zu erreichen sind, als Externe Kontakte, aber weniger als Arbeitsgruppe. Freunde
und Familie, wie Sie wohl erwartet haben, kbnnen mehr derartige Informationen sehen als alle anderen.
(Die Ausnahme hier sind jedoch Kontakte, zu denen Sie in einer Beziehung Arbeitsgruppe stehen —diese
missen ggf. imstande sein, Sie am Arbeitsplatz anzutreffen, daher kénnen nur diese Kontakte lhre
Besprechungsorte sehen und Sie mithilfe von Skype benachrichtigen, selbst wenn Sie lhren Status auf
"Nicht stéren" festgelegt haben.)
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https://support.office.com/de-de/article/Steuern-des-Zugriffs-auf-Ihre-Anwesenheitsinformationen-in-Skype-for-Business-fea86e34-60cf-4dd0-bfb2-169a42afd92c
https://support.office.com/de-de/article/Steuern-des-Zugriffs-auf-Ihre-Anwesenheitsinformationen-in-Skype-for-Business-fea86e34-60cf-4dd0-bfb2-169a42afd92c

INFORMATIONSART VERFUGBAR FUR

Externe Kollegen? Arbeitsgruppe? Freunde und
Kontakte? Familie?

Anwesenheitsinformationen Ja Ja Ja Ja
Anwesenheitsstatus Ja Ja Ja Ja
Anzeigename Ja Ja Ja Ja
E-Mail-Adresse Ja Ja Ja Ja
Position * Ja Ja Ja
Telefon (geschéftlich) * Ja Ja
Mobiltelefon * Ja
Telefon (privat) * Ja
Telefon (weitere) Ja Ja Ja Ja
Firma * Ja Ja Ja Ja
Buro * Ja Ja Ja Ja
SharePoint-Website * Ja

Besprechungsort # Ja

Besprechungsthema # Ja Ja Ja
Frei/Gebucht Ja Ja Ja
Arbeitszeiten Ja Ja Ja
Standort # Ja Ja Ja
Notizen (Abwesenheitsnotiz) Ja Ja Ja
Notizen (Personlich) Ja Ja Ja
Zuletzt aktiv Ja Ja Ja
Webadresse des personlichen Ja Ja Ja Ja

Fotos (sofern anwendbar)

e Ein Sternsymbol (*) in der oben aufgeflhrten Tabelle gibt an, dass diese Information unabhéangig
von der privaten Beziehung fir alle Kontakte in lhrer Organisation sowie flr externe Kontakte (wenn
diese im Netzwerk Ihrer Organisation konfiguriert sind und erkannt werden) sichtbar ist, wenn sie
im Verzeichnisdienst einer Organisation definiert ist.

e Ein Gatterzeichen (#) gibt an, dass diese Information standardmaRig sichtbar ist.
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Andern der privaten Beziehung zu einem Kontakt

So zeigen Sie lhre Kontakte nach den festgelegten privaten Beziehungen an:

e Offnen Sie Skype und klicken Sie in lhrer Kontaktliste auf die Registerkarte Beziehungen im
Bereich direkt oberhalb der Kontakte (die anderen Optionen hier sind Gruppen, Status und
Neu).

So dndern Sie die private Beziehung, in der Sie mit einem Kontakt stehen:

e Klicken Sie in der Kontaktliste mit der rechten Maustaste auf einen Kontakt, zeigen Sie auf
Private Beziehung andern, und klicken Sie dann auf eine neue private Beziehung fir den
Kontakt.

StandardmaRig werden Kontakte beim Hinzuflgen zur Kontaktliste der privaten Beziehung Kollegen
zugeordnet. Wenn Sie Uber Kontakte verfligen, denen Sie spater eine andere Beziehung zugewiesen
haben, kdnnen Sie die private Beziehung wieder zu Kollegen andern, indem Sie entweder auf Kollegen
oder auf Beziehung automatisch zuordnen klicken.

Archivierung/Aufzeichnung

Skype fir Business kann Sofortnachrichten und Upload von Dateien in Meetings archivieren. Der
Zugriff auf die archivierten Daten ist aber nur Personen gestattet, denen der Anwender das
ausdrucklich erlaubt.

Aufzeichnung von Gesprachen/Konferenzen:

Jeder Teilnehmer kann wahrend Gesprachen und Konferenzen die Aufzeichnung aktivieren. Eine
Nachricht, dass die Besprechung aufgezeichnet wird, wird dann fir alle Teilnehmer eingeblendet.

Speicherung von Chatnachrichten

Chatnachrichten werden standardmaRig im Ordner Aufgezeichnete Unterhaltungen in Outlook
gespeichert. Sie konnen dort wie E-Mails durchsucht werden. Sie konnen die Speicherung in den
Skype-Optionen ausschalten, damit verhindern Sie jedoch nicht die Speicherung bei lhren
Gesprachspartnern.
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Anwesenheitsstatus Skype

(Quelle: https://support.office.com/de-de/article/%C3%84ndern-lhres-Anwesenheitsstatus-in-Skype-for-Business-9b64eef5-47b8-46d8-

a744-f490e6f88feb )

Wenn |hr
Anwesenheitsstatus
Folgender ist

o

Verfligbar
Bin gleich zuriick

Abwesend/Als
abwesend anzeigen

Nicht bei der Arbeit

Beschaftigt

Am Telefon

In einer Besprechung

In einem
Konferenzanruf

Nicht stéren

Halt Prasentation

Bedeutet dies

Sie sind online und fur Kontakte
verflgbar.

Sie sind fur kurze Zeit nicht an lhrem
Computer.

Sie sind angemeldet, Ihr Computer
befindet sich jedoch im Leerlauf, oder Sie
sind seit einem bestimmten selbst
festgelegten Zeitraum nicht mehr am
Computer.

Sie arbeiten nicht und sind nicht fir
Kontakte verfugbar.

Sie sind beschéftigt und mochten nicht
unterbrochen werden.

Sie fihren einen Skype for Business-Anruf
(bidirektionaler Audioanruf) durch und
mochten nicht gestort werden.

Sie sind in einer Besprechung und
mochten nicht gestort werden.

Sie befinden sich in einer Skype for
Business-Telefonkonferenz (einer Skype
for Business-Besprechung mit Audio) und
mochten nicht gestort werden.

Sie mochten nicht gestort werden und
erhalten

Unterhaltungsbenachrichtigungen nur
von Personen aus lhrer Arbeitsgruppe.

Sie halten eine Prasentation ab und
durfen nicht gestort werden.

So wird der Status eingestellt

Wird automatisch fur Sie je nach lhrer Tastaturaktivitdt oder dem Outlook-Kalender
festlegt. Sie konnen diesen Status auch festlegen, wenn Sie anzeigen méchten, dass Sie
sich im Biro befinden, auch wenn Ihr Computer im Leerlauf ausgefihrt wird.

Sie kdnnen Ihre Anwesenheit jederzeit auf diesen Status festlegen.

Wird abhangig von Ihrer Tastaturaktivitat oder dem Outlook-Kalender festgelegt. Skype
for Business legt Ihren Status als ,,Inaktiv fest, wenn sich Ihr Computer seit funf
Minuten im Leerlauf befindet, bzw. auf ,Abwesend”, wenn Ihr Status finf Minuten lang
,Inaktiv’ war. (Um diese Standardwerte zu dndern, klicken Sie auf die

Schaltflache Optionen {@} m , auf Statusund dann auf die Pfeile neben Als ,,Inaktiv*
anzeigen, wenn Computer im Leerlauf seit (Minuten) und Als ,Abwesend” anzeigen,
wenn Status , Inaktiv” seit (Minuten).) Sie konnen lhre Anwesenheit auch jederzeit auf
diesen Status festlegen.

Sie kdnnen Ihre Anwesenheit jederzeit auf diesen Status festlegen.

Wird automatisch anhand Ihres Outlook-Kalenders festgelegt. Sie konnen lhre
Anwesenheit jederzeit auch auf diesen Status festlegen. Wenn Sie den Status manuell
auf Beschaftigt festlegen, wird er in 24 Stunden wieder auf den Outlook-Kalenderstatus
zurlckgesetzt, sofern Sie ihn nicht vorher andern.

Wird automatisch fir Sie je nach Ihrer Telefonaktivitat festgelegt.

Wird automatisch fir Sie je nach Ihrem Outlook-Kalender festgelegt.

Wird automatisch fur Sie festgelegt, wenn Sie an einer Telefonkonferenz oder einer
,Jetzt besprechen”-Sitzung teilnehmen.

Sie kbnnen Ihre Anwesenheit jederzeit auf diesen Status festlegen. Wenn Sie den Status
manuell auf Nicht stéren festlegen, wird er in 24 Stunden wieder auf den Outlook-
Kalenderstatus zuriickgesetzt, sofern Sie ihn nicht vorher andern.

Wird automatisch fir Sie festgelegt, wenn Sie eine Prasentation in einer Skype for
Business-Besprechung abhalten. Sie konnen diese Einstellung

im Statusoptionsfenster dndern.
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https://support.office.com/de-de/article/Set-Status-options-efd25395-c8ef-4510-b9cb-6f70e2fff8a0

Wenn |hr
Anwesenheitsstatus
Folgender ist

®

AuRer Haus

AuBer
Haus(automatische
Antwort aktiviert)

Offline

Unknownsetting

Bedeutet dies

Sie befinden sich nicht im Biro.

Sie haben die automatische
Antwortfunktion in Outlook eingerichtet.

Sie sind nicht angemeldet. Sie werden fir
Personen, fir die Sie die Anzeige Ihrer
Anwesenheit blockiert haben, mit dem
Status ,,Offline” angezeigt.

Ihre Anwesenheit kann nicht ermittelt
werden.

So wird der Status eingestellt

Wird automatisch fir Sie je nach Ihrem Outlook-Kalender festgelegt.

Wird automatisch fir Sie festgelegt, wenn Sie automatische Antworten in
Outlook einrichten.

Wird automatisch fur Sie je nach lhrer Tastaturaktivitat oder dem Outlook-Kalender
festlegt.

Dieser Status wird moglicherweise fiir Kontakte angezeigt, die ein anderes
Chatprogramm als Skype for Business verwenden.
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Kurzer Uberblick Uber die Optionen mit Standardeinstellungen

Allgemein

Skype for Business - Optionen X

Persanliche Einstellungen
Kontaktliste

Status

Mein Bild

Telefone
Benachrichtigungen
Chat

Klingeltdne und Sounds
Audiogeradt

Videogerat
Anrufweiterleitung
Dateispeicherung
Aufzeichnung
Skype-Besprechungen

Unterhaltungsfenster
|:| Bei der Anmeldung meine Unterhaltungen erneut offnen

Anrufsteuerung anzeigen, wenn Skype for Business im Hintergrund ist

Helfen Sie uns bei der Verbesserung unserer Produkte

Skype for Business kann Informationen wie Fehlerprotokolle, die Gerdtekonfiguration und
Informationen zur Verwendung der App an Microsoft senden. Mit diesen Informationen kdnnen
wir Probleme beheben und dieses und andere Microsoft-Produkte verbessemn,

Informationen zum Programm zur Verbesserung von Skype
for Business an Microsoft senden

Weitere Informationen

Unterstdtzen Sie Ihr Supportteam dabei, lhnen zu helfen

Protokollierung in Skype for Business: | Vollstandig i

DAuch Problembehandlungsinformationen dber die
‘Windows-Ereignisprotokollierung erfassen

Weitere Informationen

Anwendungsfenster

Auf Benachrichtigungsbereich anstelle von Taskleiste minimieren

Anrufweiterleitung
Dateispeicherung
Aufzeichnung
Skype-Besprechungen

Abbrechen Hilfe
Skype for Business - Optionen
Allgemein Mein Konto
W2 SN G AT Anmeldeadresse: | skmuelle@uni-mainz.de Erweitert..,
Kontaktliste
status App beim Anmelden bei Windows automatisch starten
Mein Bild [] App im Vordergrund starten
Telefone
Benachrichtigungen Exchange- und Qutlook-Integration
Chat Hinweis: Die Integration wird von [hrem Administrator gesteuert.
Klingeltdne und Sounds
Audiogerat Kontaktinformationen zwischen Skype for Business und Exchange synchronisieren
Videogerat

Eigene Anwesenheitsinformationen anhand meiner Kalenderinformationen aktualisieren
Kontakten aus meiner Arbeitsgruppe den Betreff und den Ort der Besprechung anzeigen

Meiner Familie und meinen Freunden, Kontakten aus meiner Arbeitsgruppe und meinen
Kollegen meinen Abwesenheitsstatus anzeigen

Chatunterhaltungen im E-Mail-Ordner “Aufgezeichnete Unterhaltungen” speichern

Anruflisten im E-Mail-Ordner “Aufgezeichnete Unterhaltungen® speichern

Ort

IE Meine Standortinformationen flr andere Programme, die ich verwende, freigeben

Bilder anzeigen

Hinweis: Bei Deaktivierung des Felds werden alle Bilder in der App, einschlieBlich Ihres eigenen
Bilds, deaktiviert.

Bilder von Kontakten anzeigen

Abbrechen Hilfe
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Wenn Sie den Haken bei ,App beim Anmelden bei Windows automatisch starten” entfernen, wird
Skype for Business beim Anmelden am PC nicht mehr automatisch gestartet. Diese Einstellung bleibt
so lange erhalten, bis Sie sie eigenstdandig wieder zuriicksetzen. Generell ist davon abzuraten, da Sie in
diesem Fall nicht telefonieren konnen. Wenn Sie aber zum Beispiel eine Présentation oder
Besprechung mit Hilfe eines Laptops ohne Stoérung durch das sich startende Programm abhalten
wollen, kdnnte dies fur Sie vorteilhaft sein.

Kontaktliste

Skype for Business - Optionen X

Allgemein Meine Kontaktliste
Persdnliche Einstellungen

Kontaktlista Meine Kontakte anzeigen mit:

Status

Mein Bild (®) Kontaktname und -bild (zwei Zeilen)
Telefone (O Nur Name des Kontakts (eine Zeile)
Benachrichtigungen

Chat

Klingelténe und Sounds Meine Liste sortieren:

Audiogerat @ Mach Mamen

Videogerat

Anrufweiterleitung () Nach Verfigbarkeit

Dateispeicherung
Aufzeichnung

Skype-Besprechungen Folgende Informationen anzeigen:

Kontaktname (anstelle der E-Mail-Adresse)

Kontaktstatus

D Kontakte mit den Anwesenheitsstatus "Abwesend”, "Offline” und "Unbekannt” in einer
separaten Gruppe anzeigen

Favoritengruppe

Abbrechen Hilfe

Status, Mein Bild, Telefone

Skype for Business - Optionen X
Allgemein Status
Personliche Finstellungen Als “Inaktiv® anzeigen, wenn Computer im Leerlauf seit (Minuten): 5 =
Kontaktliste
Meinen Status von “Inaktiv’ in "Abwesend” dndern nach (Minutenj: 5 =
Mein Bild
Telefone OAIIen meine Anwesenheit anzeigen
Benachrichtigungen
Chat @ Personen unter "Kontakte” meine Anwesenheit anzeigen
Klingeltdne und Sounds
Audiogerat Als “Micht stdren” anzeigen, wenn ich meinen Desktop freigebe
Videogerat

Anrufweiterleitung
Dateispeicherung
Aufzeichnung
Skype-Besprechungen

Als “Micht staren” anzeigen, wenn mein Monitor dupliziert wird

Abbrechen Hilfe
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Wichtig: Vermutlich wollen Sie nicht Allen (= der ganzen JGU), sondern nur lhren Kontakten lhre
Anwesenheit anzeigen — diese Einstellung ist Standard und sollte normalerweise nicht gedndert
werden.

Unter dem Menipunkt Mein Bild konnen Sie das Foto, das Sie fiir Outlook hinterlegt haben (falls Sie
das getan haben), in Skype anzeigen lassen.

Telefone gibt hnen die Moglichkeit, weitere eigene Telefonnummern auf Ihrer Visitenkarte (die
Kontakten in Skype angezeigt wird) anzeigen zu lassen.

Benachrichtigungen, Chat

Skype for Business - Optionen x
Allgemein Allgemeine Benachrichtigungen
Persdnliche Einstellungen Mitteilung an mich, wenn ich zur Kontaktliste einer anderen Person hinzugefigt werde
Kontaktliste
Status Wo sollen Benachrichtigungen angezeigt werden?
Mein Bild
Telefone Anzeige: 1.DELL 2001FP ~
Benachrichtigungen
Chat Position: Unten rechts (Standard) w
Klingeltdne und Sounds
A!_ldmger?t Wenn mein 5tatus Micht storen” ist
Videogerdt ) o .
Anrufweiterleitung O Keine Benachrichtigungen anzeigen
Dateispeicherung 0 Unterhaltungsbenachrichtigungen nur von Personen mit privater Beziehung _Arbeitsgruppe”

Aufzeichnung anzeigen

Skype-Besprechungen @AHE Benachrichtigungen, jedach nur Unterhaltungsbenachrichtigungen von Personen mit
privater Beziehung .Arbeitsgruppe” anzeigen

Abbrechen Hilfe

Hier legen Sie fest, wo ein Informationsfenster erscheint, wenn jemand Sie zu seiner Kontaktliste
hinzuflgt. Unabhdngig davon, was Sie hier einstellen, werden immer Benachrichtigungen auf der
Registerkarte Neu (unter Kontakte) angezeigt.

Unter dem MenUpunkt Chat kdnnen Sie Einstellungen wie Rechtschreibprifung und Erscheinungsbild
fir Unterhaltungen festlegen.

Klingeltdne und Sounds, Audiogerat, Videogerat

Uber Klingeltdne und Sounds kénnen Sie individuelle Klingelténe fiir Anrufe von Mitgliedern
bestimmter Gruppen einstellen. Ebenso kbnnen Sie hier festlegen, dass unter bestimmten Umstanden
keine Tone abgespielt werden.

Audio- bzw. Videogerat gibt Ihnen, falls mehrere solcher Gerate an Ihrem PC angeschlossen sind, die
Moglichkeit, das zu verwendende Gerat auszuwahlen und Einstellungen (z.B. Lautstarke)
vorzunehmen.
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Anrufweiterleitung (# Durchstellen, gemeint ist dauerhafte Weiterleitung!)

Bitte beachten: Dies sind die Standardeinstellungen, wenn bei lhnen keine spezielle Weiterleitung
eingerichtet ist. Insbesondere bei Sekretariaten kénnen die Standardeinstellungen hier erheblich
abweichen!

Skype for Business - Optionen *
Allgemein Anrufweiterleitung
Persanliche Einstellungen @ 1 i tivi Weitere Informationen
z:r;tak'tllste Anrufe gehen nur bei der Arbeit ein und werden nicht weitergeleitet,
atus
Mein Bild %’ (O) Meine Anrufe weiterleiten an:  Aus dieser Liste auswahlen
Telefone Anrufe werden sofort weitergeleitet und gehen nicht bei der Arbeit ein.
Benachrichtigungen
Chat %"‘ () Gleichzeitig anrufen: Aus dieser Liste auswahlen
Klingeltdne und Sounds Anrufen gehen am Arbeitsplatz und auch auf einem anderen Telefon parallel ein.
Audiogerdt
Videogerat

I AT U Ihre aktuellen Anrufweiterleitungseinstellungen:

Dateispeicherung

Aufzeichnung Anrufe gehen bei der Arbeit ) ein,
Skype-Besprechungen
Unbeantwortete Anrufe gehen an: (Keine Voicemail. Bei Anrufen soll das Gerdt 20
Sekunden klingeln.
Diese Einstellungen werden angewendet: Immer

Mitglieder der Teamanrufgruppe bearbeiten
Stellvertretungen bearbeiten

Abbrechen Hife

Dateispeicherung, Aufzeichnung

Skype for Business - Optionen x

Allgemein Dateidbertragung
Persdnliche Einstellungen Speichern in:
Kontaktliste

Status

Mein Bild

Telefone
Benachrichtigungen
Chat

Klingeltdne und Sounds
Audiogerat

Videogerat
Anrufweiterleitung
Aufzeichnung
Skype-Besprechungen

Ch\Users\skmuelle\Documents\Meine empfangenen Dateien Durchsuchen...

Abbrechen Hife
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Hier geben sie den Speicherort fir Dateien an, die Ihnen Gber den Chat geschickt werden.

Unter dem Menipunkt Aufzeichnung legen Sie fest, an welchem Ort und in welcher Grof3e
Videoaufzeichungen von Skype-Besprechungen gespeichert werden. Diese Dateien kénnen sehr grof3
werden!

Skype-Besprechungen (=Telefonkonferenzen)

Skype for Business - Optienen X

Allgemein ‘Wenn ich an Besprechungen teilnehme
Persdnliche Einstellungen
Kontaktliste

Status

Mein Bild

Telefone
Benachrichtigungen Standardeinstellung far Besprechungen
Chat
Klingeltdne und Sounds Sie verwenden diese Version von Skype for Business fir Besprechungen. Andern...
Audiogerdt
Videogerat
Anrufweiterleitung Teilnehmen an Telefonkonferenzen

Dateispeicherung "
Aufzeichnung An Besprechungsaudio teilnehmen Gber: Skype for Business ~

Skype-Besprechungen DVorTellnahme an Besprechungen abfragen, welches Audiogerat verwendet werden soll

|:| Chat anzeigen

|:|Tei|nehmer|iste anzeigen

Abbrechen Hilfe

Unter dem Menipunkt Skype-Besprechungen kénnen Sie festlegen, ob in Besprechungen ein
Chatfenster und eine Teilnehmerliste angezeigt werden. Das beeinflusst das Aussehen des
Besprechungsfensters (vgl. S. 10).
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Externe Kontakte zu Skype for Business hinzufligen

Wenn noch keine Daten vorliegen

a) Auf der Registerkarte Kontakte Uber das (+)-Symbol ganz rechts den Externen Kontakt hinzufiigen,
dann Weitere klicken. Das folgende Fenster erscheint und hier muss unter Chatadresse eine giltige
Mailadresse eingetragen werden! (wenn eine Chatadresse bekannt ist, natlrlich diese)

Einladung senden

Chatadresse:

x

Kontakt von Weitere hinzufigen

Kontaktinformationen fiir Weitere eingeben oder

theobald.tester@ausserhalb.de|

Other Contacts

Externe Kontakte

freigeben

Beispiel: jermand@Domane.com

Zu Kontaktgruppe hinzufigen:

Private Beziehung festlegen:

-

Mur Mamen, Titel, E-Mail-Adresze, Unternehmen und Bild

oK

Abbrechen

Dann mit OK speichern (wenn keine Mail/Chatadresse eingetragen ist, geht es nicht). Damit ist der

externe Kontakt in den Kontakten schonmal drin.

b) Jetzt in der Liste der Kontakte einen Rechtsklick darauf machen und Visitenkarte anzeigen klicken.

- X

theobald.tester@ausserhalb.de

Anwesenheitsstatus nicht bekannt

®@ O® O --

KONTAKT

Kalender

Besprechung planen

E-Mail senden
theobald.tester@ausserhalb.de

Chat

theobald.tester@ausserhalb.de
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Auf der Visitenkarte gibt es rechts eine
,Schaltflache” (nicht gut als solche zu
erkennen) mit der Beschriftung Hinzu-
flgen. Damit kdnnen Sie den externen
Kontakt zu den Outlook-Kontakten hin-
zufigen.

Und im Zuge dieser Aktion lasst sich
dann auch der Eintrag bearbeiten ...

Bei Kontakten, die bereits in Outlook
vorhanden sind, heil3t die ,Schaltflache”
statt Hinzufligen dann Bearbeiten,
bewirkt aber dasselbe, namlich Zugriff
auf den Namen und weitere Daten, die
zu der Person gespeichert werden.

Hinweis: Wenn die Schaltflache nicht
vorhanden ist: Versuchen Sie einen



Rechtsklick auf die Auslassungspunkte. Wenn auch dann keine Moglichkeit zum
Hinzufligen/Bearbeiten angeboten wird, Gberprifen Sie bitte, ob Ihre Office-Version aktuell ist (2016
bzw. Office 365).

w | Der bearbeitete Eintrag in Outlook
Name synchronisiert sich mit dem Skype-for-
Theobald Tester Business-Kontakt. Und so wird dann
kurze Zeit spater auch in Skype for
Business der Name des Kontakts

angezeigt.
KONTAKT  NOTIZEN
(®)E-Mai Arbeit -
E-Mail Pasition

thecbald.tester@ausserhalb.de

— Abteilung
(+) Telefon
Chat Firma
Chat
thecbald.tester@ausserhalb.de
Riirm A

Speichern Abbrechen

Wenn bereits eine Telefonnummer des Kontakts in der Anrufliste existiert

Wenn Sie bereits telefonisch Kontakt mit der aufzunehmenden Person hatten, finden Sie die
Rufnummer in der Anrufliste. Dann kénnen Sie den ersten Schritt (oben unter a) einfach weglassen
und stattdessen gleich flr diesen , Kontakt” (die angezeigte Rufnummer) per Rechtsklick die
Visitenkarte anzeigen lassen (oben unter b), auf Hinzufligen klicken und die Kontaktdaten bearbeiten.

Spezialfall Skype-Kontakt mit Custom-Microsoft-Account

Um einen Skype-Kontakt (,normales” Skype) zu den Skype for Business-Kontakten hinzuzuflgen, der
einen Custom-Microsoft-Account hat (der nicht auf outlook.com, live.com, hotmail.com oder msn.com
endet) muss die E-Mail-Adresse in folgender Form angegeben werden:

name(example.com)@msn.com

Das heil’t, wenn der Microsoft-Account des Kontakts beispielsweise bob@contoso.com lautet, ist die
einzugebende Adresse bob(contoso.com)@msn.com

Wenn etwas nicht funktioniert ...

Manche Probleme sind abhangig von der eingesetzten Version von Skype for Business. Da Skype for
Business Teil von Office ist, verwenden Sie bitte nach Moglichkeit immer die aktuellste Version von
Microsoft Office. Damit stellen Sie sicher, dass auch die aktuellste Version von Skype for Business
verwendet wird. Fir weitergehende Hilfe wenden Sie sich an die ZDV-Hotline (hotline@zdv.uni-
mainz.de) .
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Skype for Business — Die App

Herunterladen und installieren

Laden Sie die App herunter.
Suchen Sie dazu in Threm App-Store nach "Skype for Business".
(Achten Sie darauf, dass Sie nicht nur nach "Skype" suchen - das ist eine andere App!)

76% ® 13:19

& skype for business s

Skype for Business for Android
Microsoft Corporation

2 USK: All ages

3.9* (77,697 &) * 10 million *

Installieren und 6ffnen Sie dann die App. Achten Sie dabei darauf, dass Ihr Gerdt mit dem
Internet verbunden ist.

In der Regel bendtigen Sie fur die Anmeldung bei Skype for Business lhren Benutzernamen
gefolgt von @uni-mainz.de (Uni-Account) und das dazugehorige Passwort.

BRI RN

Sign-in Help
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Sollte dies bei Ihnen nicht funktionieren, haben Sie moglicherweise einen der wenigen
Accounts, deren Anmeldeadresse von der lhres Uni-Accounts abweicht. Um die
Anmeldeadresse fir Skype for Business herauszufinden, 6ffnen Sie in einem Browser

- https://account.uni-mainz.de

und loggen Sie sich mit Ihrem Uni-Account ein.
Klicken Sie auf Benutzerkonto oben links.

Unter den angezeigten Daten finden Sie Ihre Skype for Business-Adresse.

Aufbau der App

Anrufbeantworter

Diese Ziffer sagt Ihnen,
wieviele Nachrichten (oder
verpasste Chats) Sie haben.

Tippen Sie hier, um lhren

OnlineStatus zu andern, )

eine i

An rufweite rleitu ng zu Q,  Search in the company directory...

. : RECENT
setzen oder die allgemeinen

. - zdvtel08, Kursaccount
Einstellungen zu andern.

Kontakte

. Call ended

zdvtel08, Kursaccount
. Call ended

zdvtel03, Kursaccount

. Call ended
. - - 3 zdvtel01, Kursaccount ; Un|'Ad reSSbUCh
Lange tippen far RUckruf \. Callshdid :
I ey e e, P — ' Mitarbeitende an der JGU suchen
. Call ended '

und finden.
um zu chatten.

3 Participants

zdvtel08, Kursaccount
> Missed call
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Besonderheiten von Skype for Business an der JGU Mainz

Anrufbeantworter und Besetztzeichen aktivieren

Um den Anrufbeantworter (fir lhre personliche Rufnummer) oder ein Besetztzeichen an
eingehende Anrufe, wahrend Sie sich bereits im Gesprach befinden, einzurichten,

offnen Sie https://account.uni-mainz.de mit einem beliebigen Webbrowser und loggen Sie
sich ein.

ﬂ User account self service X

< C' (Y @ Sicher | https://account.uni-mainz.de/Feature? T

] G|U sjonannes GUTENBERG & Testerin, Marie Luise ~

UNIVERSITAT manz

Features

(IEEINEED Skype for Business: Busy on busy
Incomming callers will get a busy sign, if you are already in a call.

3= LD Skype for Business: Voicemail

Incomming callers will be automatically forwarded to voicemail.

@ Disable Feature

Johannes Gutenberg-Universitat Mainz Zentrum flr Datenverarbeitung

Klicken Sie links im MenU auf Features.
Aktivieren Sie das Feature Voicemail, um den Anrufbeantworter freizuschalten.

Aktivieren Sie das Feature Besetzt, wenn besetzt, damit Anrufer ein Besetztzeichen horen,
wenn Sie sich bereits in einem Gesprach befinden.
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Telefonieren mit Skype for Business — Grundlegende

Funktionen

Anruf annehmen

Wenn Sie angerufen werden, werden Sie optisch (blinkendes Anruffenster rechts unten am
Bildschirm) und normalerweise auch akustisch (Klingelton) darauf hingewiesen:

Um das Gesprach anzunehmen, klicken Sie auf das Telefon im Anruffenster
oder (wenn Sie ein Telefon haben) nehmen Sie den Horer ab; bei einem
Headset drlicken Sie die entsprechende Taste.

+48

ruft Sie an

Optionen ~ Ignor.

Solange das Gesprach dauert, ist ein Gesprachsfenster gedffnet:

+49

2 Teilnehmer

[} (3] 2]

Halten  Durchstellen Gerdte

Um das Gesprach zu beenden: Klicken Sie auf die rote
Schaltflache. Alternativ: Legen Sie den Horer des
Telefons auf oder driicken Sie die entsprechende
Taste an lhrem Headset.

Anrufen

Um jemanden anzurufen, kénnen Sie in der Suchzeile im Hauptfenster eine Nummer eingeben. Mit
einem Klick auf die Entertaste starten Sie den Anruf.

In der Suchzeile kénnen Sie auch Nummern, die Sie aus E-Mails, Webseiten etc. kopiert haben,
einflgen.

Sie kdnnen auch einen Namen in der Suchzeile eingeben. Skype durchsucht, noch wahrend Sie tippen,
folgende Ablageorte:

o Das Uni-Adressbuch
o |hre Kontakte in Skype for Business
o Den Ordner Kontakte in Outlook
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Wenn der richtige Kontakt angezeigt wird, zeigen Sie mit der Maus auf das Kontaktbild. Ein
Men( mit verschiedenen Kontaktmoglichkeiten klappt aus, klicken Sie auf Anrufen. Wenn
mehrere Nummern angezeigt werden, mussen Sie eine auswahlen.

Anruf durchstellen

1: Klicken Sie auf das Symbol , Anrufsteuerung”.

2: Klicken Sie auf das Symbol ,Durchstellen”. Es
offnet sich ein Fenster (siehe unten).

Tester, Tobias

1: Geben Sie den Kontaktnamen oder die Rufnummer desjenigen ein, an den das Gesprach
durchgestellt werden soll.

2: Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Ubertragen”.

Der Anruf wird nun durchgestellt. Ihr Gesprach wird damit beendet und das Fenster schliefst sich.

Anruf tbertragen

Wahlen Sie einen Kontakt oder eine Unterhaltung oder geben Sie einen
Namen ein.

e Q]
L
2

Ubertragen Abbrechen
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Anruf durchstellen mit Rickfrage/Ankindigung

® Sippe tox e 1: Starten Sie wahrend eines

Was passiert heute? 2dvtel0S, Kursaccount

ST —— Gesprdchs ein zweites
S 2 Teilnehmer al s &F Telefongesprach im
S 0 # Hauptfenster mit dem Kontakt,

aatens dem Sie den Anruf durchstellen
KONTAITE mochten (nattrlich kdnnen Sie

zdvtel03, Kursaccount - Offline ) )
-, auch einen Namen/eine

Uni-Mainz

Gaste Telefonnummer in der
Suchzeile eingeben).

zdvtel05, Kursaccount

D &

® - (- ANRUFWEITERLEITUNG AUS

N = om | -
3 € B o [OEEE—

2: Der durchzustellende Anruf wird
gehalten, wahrend Sie |hre Ankindigung
machen bzw. lhre Rickfrage stellen
kdnnen.

2dvtel03, Kursaccount O 2dvtel0s, Kursaccount

2 Teilnehmer ‘& 2 Teilnehmer Halten 0:39

zdvtel05, Kursaccount

zdvtel03, Kursaccount © Der Anruf wird gehalten, | Anruf fortsetzen

E.#on ]
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3: Um durchzustellen: Klicken Sie im
ersten Gesprachsfenster auf das Symbol
LJAnrufsteuerung”.

2dvteld3, Kursaccount :Cl 1 > zdvtel0S, Kursaccount B -0 x

2 Teilnehmer r ‘& 2 Teilnehmer Haten147 &%

4: Klicken Sie auf das Symbol
,Durchstellen”.

Wahlen Sie im folgenden Fenster dann
3 > 28 den Anruf aus, an den Sie durchstellen
zdvtel05, Ku count Fortsetzen Durchstellen Gerite

2dvtel03, Kursaccount B ] 0 semmmvismn s | SN | wollen, klicken Sie dann auf
Durchstellen.

Der Anruf wird durchgestellt und die
Gesprachsfenster schlieRen sich.

DE . @ o ¥
B D

- (-} uMdia, Kursacc...
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Stellvertretung einrichten

Ein Stellvertreter wird nicht nur all hre Anrufe entgegennehmen, wenn Sie |hr Telefon entsprechend
weiterleiten, sondern auch in Ihrem Namen Anrufe tatigen kénnen.

Skype for Business

1: Wahlen Sie im Hauptfenster den Menilpunkt Optionen aus.

Was passiert heute?

zdvtel04, Kursaccount
WVerfiigbar =
Standort festiegen ~

& 0 B B o

Jemanden suchen oder eine Rufnummer wihlen

GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU 2
4 FAVORITEN

4 OTHER CONTACTS 3)

Tester, Tobias - Offline

zdvtel02, Kursaccount - Verfigbar

zdvtel05, Kursaccount - Offline

-

(>~ ANRUFWEITERLEITUNG AUS

2: Wahlen Sie in der Navigation
Anrufweiterleitung aus.

Skype for Business - Optione

Algemein AT , In der Regel ist Anrufweiterleitung
Persanliche Einstellungen % (@ Anrufweiterleitung deaktivieren Weitere Informationen
Kontaktliste . e .
ctatus Anrufe gehen nur bei der Arbeit ein und werden nicht weitergeleitet. deakt“”eren VOFEIngeSte”t
Mein Bild %’ () Meine Anrufe weiterleiten an: | voicemail -]
Telefone Anrufe werden sofort weitergeleitet und gehen nicht bei der Arbeit ein,
Benachrichtigungen e p—————————
-| Chat %‘l‘ ) Gleichzeiti e | Aus dieser Liste auswahlen -]
Klingeltane und Sounds Anrufen gehen am Arbeitsplatz und auch auf einem anderen Telefon parallel ein.
Audiogerat
Videogerat

T —— Thre aktuellen Anrufweiterleitungseinstellungen:

Dateispeicherung

Aufzeichnung Anrufe gehen bei der Arbeit (-4951313929404) ein,
Skype-Besprechungen
Unbeantwortete Anrufe gehen an: Voicemail in 45 Sekunden
l Diese Einstellungen werden angewendet:  Immer

Mitglieder der Teamanrufgruppe bearbeiten
Stelivertretungen bearbeiten
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Skype for Business - Option

Allgemein Anrutweiterizitung
Persénliche Einstellungen % () Anrufweiterleitung deaktivieren Weitere Informationen
ESTM"“' Anrufe gehen nur bei der Arbeit ein und werden nicht weitergeleitet.
atus

Mein Bild %’ leine Anrufe weiterleiten an:
Telefone Anrufe werden sofort weitergel Yoicemail
Benachrichtigungen zdvteld?, Kursaccount
Chat %‘l‘ leichzeitig anrufen: HNeue Rufnummer oder neuer Kontakt

{l s Meine Stellvertretungen .
Klingeltane und Sounds Anrufen gehen am Arbeitsplatz allel ein
Audiogerit
Videogerst ‘
Annutweiterleitung Inre aktuellen Anrufweiterleitungseinsteliungen:
Dateispeicherung
Aufzeichaung Anrufe werden direkt an Voicemail weitergeleitet,

Skype-Besprechungen

Diese Einstellungen werden angewendet:  Immer

Mitalieder der Teamanrufaruppe bearbeiten
Stellvertretungen bearbeiten

&- (>~ ANRURWEITERLETUNG AUS

Skype for Business - Optionen

Allgemein

Persdl Anrufweiterleitung - Stellvertratungen [ = ]
Kont:
Statu
Mein|
Telefe
Benal
Chat
Kiing| in.
Audi
Vide
Anruf
Datei
Aufz
Skyp

Stellvertretungen kénnen in Threm Auftrag Skype-Besprechungen planen sowie Anrufe tatigen und
annehmen (wenn das Feld aktiviert ist).

Anrufe empfangen  Stellvertretung

Stelivertretungen nach Ablauf dieser Anzahl von Sekunden anrufen:

0 - gleichzeitig -

ok | [ mbbrechen | [ nilfe

{5 - ANRUPWEITERLEITUNG AUS

Skype for Business - Optionen

Hige Stellvertretung auswéhlen

Persd Anrufweiter
Kont; Wihlen Sie einen Kontakt aus, der Inre Anrufe annehmen sall.
Statul | senvertre| .
Mein| | annehmel Q ‘
Tele
Benal

Anrufe :
Chat Tester, Tobias - Offline
Kling| Uni-Mzinz Gaste in.
Audi
Videt zdvtel05, Kursaccount - Offline
Anul Uni-Mainz Gaste
Datei
Aufz zdvtel02, Kursaccount - Verfugbar
Skyp @ Uni-Mainz Gaste

Hinzufug

Stellvertre| 3

ok | [ apbrechen | [ Hife
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3: Wéhlen Sie den Punkt Meine Anrufe
weiterleiten an aus und stellen Sie im
Auswahlmen

Meine Stellvertretungen ein.

4: AnschlieBend klicken Sie auf
Stellvertretungen bearbeiten. Es 6ffnet
sich ein Fenster.

5: Klicken Sie auf hinzufligen. Es offnet
sich erneut ein Fenster.

6: Wéhlen Sie aus der Liste den Kontakt
aus, den Sie zu lhrer Stellvertretung
machen mochten..

...und bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK.



® Skype for Business Ihre Stellvertretung erhalt nun im Hauptfenster eine

Was passiert heute? Benachrichtigung dartber, dass Sie als lhre
i?:ﬁilffv Kursaccount Stellvertretung eingesetzt wurde.

Standort festlegen ™

2 0 i a-

a Sie wurden als Stellvertretung fiir zdvtel04, Kursaccount hinz... X
Jemanden suchen oder eine Rufnummer wihlen Q

GRUPPEN STATUS BEZIEHUMNGEM MNEU a*
4 FAVORITEM

I TEAMANRUFGRUPPE

4 PERSOMEN, FUR DIE ICH ANRUFE VERWALTE

zdvtel04, Kursaccount - Verfiigbar

I TEAM (4)

I OTHER CONTACTS (0)

® SR Sie selbst kdnnen Ihre Stellvertretung im Hauptfenster
Was passiert heute? unter den Kontakten in der Gruppe Stellvertretungen
zdvtel0d, Kursaccount finden.
Verfigbar =

Standort festlegen =

Jemanden suchen oder eine Rufnummer wihlen Q
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU fA
4 FAVORITEM

4 STELLVERTRETUNGEM

zdvtel02, Kursaccount - Verfigbar

4 OTHER CONTACTS [3)

Ihre Anrufe werden nun an |hre Stellvertretung weitergeleitet.

Weitergeleitet von . . . .
So sieht ein eingehender Anruf bei lhrer Stellvertretung aus.

zdvtelld, Kursaccount

.

Durchgestellt von

zdvtel06, Kursaccount

ruft Sie an

Optionen > Ignorieren

zdvtell2, Kursaccount

.

L 13:46
- )
LA 17.02.2017

zdvtel06, Kursaccount
ruft Sie an

Ihre Stellvertretung kann bei Bedarf Anrufe an Sie durchstellen.
. . . Optionen *  Ignorieren
So sieht ein von |hrer Stellvertretung durchgestellter Anruf bei lhnen aus:
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Stellvertreteranruf

Sie konnen als Stellvertretung Anrufe im Namen desjenigen tatigen, den Sie vertreten.

®

Was passiert heute?

Skype for Business

zdvtel02, Kursaccount
Verfugbar ¥
Standort festiegen ¥

2 0 @ 5

© Siewurden als fir zdvtel0d, hinz.. X

zdvtelo6
KONTAKTE

zdvtel06, Kursaccount - Offline
Uni-Mainz Gaste

Chatnachricht senden

Anrufen 4 Fiar mich >

Videoanruf begi  Geschaftlich +4961313920406
E-Mail-Nachrich

Far zdvtel04, Kursaccount »
Neue Nummer..
Besprechung pli g Anf
Kopieren

Frahere Unterhaltungen suchen

Zu Favoriten hinzufagen

Zu Kontaktliste hinzufagen »
Fur Statusanderungsbenachrichtigungen markieren
Private Beziehung dndem »

Visitenkarte anzeigen

-+ (>~ ANRUFWEITERLEITUNG AUS

Im Mamen von

wird.
L zdvtelld, Kursaccount

.

zdvtel02, Kursaccount
ruft Sie an

Optionen = Ignorieren

zdvtel02, Kursaccount
Verfugbar

Wahlen Sie im Hauptfenster den Kontakt aus,
den Sie als Stellvertreter anrufen mochten.
Das funktioniert auch, wenn sich der Kontakt
nicht in Ihrer Kontaktliste befindet.

Wenn Sie (z.B. per Rechtsklick) Anrufen
gewahlt haben, konnen Sie nun wahlen, ob
Sie in Ihrem Namen oder fir einen anderen
Account, d.h. als Stellvertreter, anrufen
mochten.

Der Angerufene kann sehen, dass er von einer Stellvertretung angerufen

Im Gesprachsfenster kdnnen Sie wie gewohnt verfahren,
z.B. den Anruf an den Kontakt, in dessen Namen Sie

s angerufen haben, weiterleiten.

Zvte106 @ uni-mainz.de wiri

zdvtel06, Kursaccount

L
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Wenn Sie als Stellvertreter einen Anruf fir Ihren Vorgesetzten entgegennehmen, und diesen nach
Rlckfrage durchstellen wollen, geht das am schnellsten folgendermaRen:

Sie nehmen den eingehenden Anruf an. Im Anruffenster sehen Sie oben rechts die Zeile ,, Anruf fir [Name
lhrer/s Vorgesetzten]“. Zeigen Sie mit der Maus auf den Namen — dann klappt das Kontaktmeni aus:

zdvtell8, Kursaccount

2 Teilflehm.. .l 016 Anmuffar @ Testerin, Marie Luise

zdvtell8, Kursaccount

hm.. .l 1;15 Anruf fiir @ Testerin, Marie Luise I

Testerin, Marie Luise
r'El""'l""" Ceri bir 1700
Testerin, Marie Luise (Adressbuch)

Hier klicken Sie einfach auf das Horersymbol, um
Ihre/n Vorgesetzte/n anzurufen — der eingehende

Anruf wird dann gehalten (Warteschleife):

zdvtel08, Kursaccount

zdvtelD8, Kursaccount Testerin, Marie Luise

Halten0:32  Anruf fir  Testerin, Marie Luise 2 Tel ‘ ne h mer

zdvtel08, Kursaccount

© Der Anruf wird gehalten, TESterin, Marie Luise

Anruf fir Vorgesetzte/n — wird automatisch gehalten Rickfrage an Vorgesetzte/n
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Um schlieRlich durchzustellen, klicken Sie im gehaltenen Anruf auf das Telefonsymbol, dann auf

Durchstellen.

zdvtel08, Kursaccount Testerin, Marie Luise

2 2 Teilne. Halten1:46  Anruf fir ~ Testerin, Marie Luise A3 2 Teilnehmer

> (o] 2]
zdvtel08, Kursaccount Fortsetzen Durchsteller Gerdte

S U

Beide Fenster schlieSen sich, und die Verbindung ist hergestellt.

Hinweis: Eine Weiterleitung an die Stellvertretung kann - |5 - ANRUFWEITERLEITUNG AUS
jederzeit deaktiviert werden, ohne dass der Stellvertreter Anrufweiterleitung ist deaktiviert
dazu entfernt werden muss — es reicht, in der untersten

Zeile im Hauptfenster die Weiterleitung zu deaktivieren. (%
(> Anrufe weiterleiten an

Eingehende Anrufe

Anrufweiterleitung deaktivieren

Ein eingerichteter Stellvertreter kann aber weiterhin G+ Gleichzeitig anufen

Anrufe in lhrem Namen tétigenl Einstellungen fir die Anrufweiterleitung

36



Telefonkonferenz einberufen

®

Was passiert heute?

Skype for Business

zdvtel04, Kursaccount
Verflgbar *
Standort festlegen *

Jemanden suchen oder eine Rufnummer wihlen

GRUPPEM STATUS BEZIEHUMGEN
I FAVORITEN
4 OTHER CONTACTS [4)

Tester, Tobias - Abwesend 13 Tage - Kein Chat

... heute an einem Mac ...

zdvtel02, Kursaccount - verfiigbar

zdvtel03, Kursaccount - Verfiigbar

zdvtel0b, Kursaccount - Abwesend 1 Stunde

=

- c—)v AMNRUFWEITERLETTUNG AUS

® Skype for Business

Was passiert heute?

Chatnachricht senden

et 2 Lo ST

1: Markieren Sie im Hauptfenster die Kontakte, mit denen

Sie eine Konferenz beginnen méchten (STRG-Taste
gedrickt halten und die gewlnschten Kontakte nach-

einander anklicken).

» | Telefonkonferenz jetzt beginnen mit

Standort festlegen ¥ Videoanruf beginnen &9\0 Skype-Anruf
E-Mail-Nachricht senden

Besprechung planen

Kopieren
Jemanden suchen oder eine Rufnummer wi
Frahere Unterhaltungen suchen
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGE
Zu Favoriten hinzufagen

b FAVORITEN Kontakt kopieren nach

4 OTHER CONTACTS (4) Kontakt verschieben nach

” Aus Gruppe entfernen
Tester, Tobias - Abwesend 13

: Aus Liste "Kontakte" entfernen
.. heute an einem Mac ...

Fiir Statt hrichtigung:

° zdvtel02, Kursaccount - Verf Private Beziehung dndern
zdvtel03, Kursaccount - Verfugbar

zdvtel06, Kursaccount - Abwesend 1 Stunde

- (—) ~ ANRUFWEITERLEITUNG AUS

Telefonkonferenz beginnen durch Anruf an mich unter

Neue Nummer...
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2: Fihren Sie einen
Rechtsklick auf die
markierten Kontakte
durch und wahlen Sie
Telefonkonferenz
beginnen im MenU aus.

3: Mit einem Klick auf
Skype-Anruf startet die
Konferenz.



9]

‘Was passiert heute?

Skype for Business

zdvtel04, Kursaccount
In einer Telefonkonferenz ™
[ ] Standort festlegen ~

® Unterhaltung (3 Teilnehmer)
-

TEILNEHMER

Jemanden suchen oder eine Rufnummer wahlen

Referenten (3)

GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU

® zdvtel0, Kursaccount

® zdvtell3, Kursaccount

[» FAVORITEN

4 OTHER COMTACTS [4)

99040
oY
aaa

® zdvteldd, Kursaccount

Tester, Tobias - Abwesend 13 Tage - Kein Cha
... heute an einem Mac ...

zdvtel02, Kursaccount - In einer Telefonkon

zdvtel03, Kursaccount - In einer Telefonkon

zdvtel06, Kursaccount - Abwesend 1 Stund

- (—)' ANRUFWEITERLETTUNG AUS

6]

Was passiert heute?

Skype for Business

zdvtel04, Kursaccount
In einer Telefonkonferenz ™
Standort festlegen ¥

x

c

mm| Nach Name oder Telefonnummer einladen .
Jemanden suchen oder eine Rufnummer wahlen
GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN NEU Wiaihlen Sie einen I.(ontakt aus, oder geben Sie einen Namen oder eine
Telefonnummer ein. ™
I FAVORITEN
L E Q L
4
OTHER CONTACTS (4] ° ™
. -1 Telefonkonf
Tester, Tobias - Abwesend 13 Tage - Kein Cha zdvtel03, Kursaccount -In einer Telefonkonferenz
@ Uni-Mainz Gaste
.. heute an einem Mac ...
Tester, Tobias - Abwesend 13 Tage - Kein Chat
zdvtel02, Kursaccount - In einer Telefonkon Uni-Mainz Gaste
zdviel02, Kursaccount -In einer Telefonkonferenz
zdvtel03, Kursaccount -In einer Telefonkon @ Uni-Mainz Gaste
zdvtel06, Kursaccount - Abwesend 1 Stunde
zdviel06, Kursaccount - Abwesend 1 Stund We Uni-Mainz Gaste

= c—)' ANRUFWETTERLETTUNG AUS
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4: Wenn sie weitere
Teilnehmer hinzuflgen
mochten, klicken Sie in
der Teilnehmeribersicht
auf Weitere einladen.

5: Es offnet sich ein
Fenster. Sie kénnen in das
Eingabefeld entweder
eine Nummer oder den
Kontaktnamen einfiigen.

Klicken Sie anschlieRend
auf OK.



Spezielle Telefone und Konstellationen

Funktionsrufnummern

Funktionsrufnummern sind nicht-personalisierte Rufnummern, wie sie im Allgemeinen flr Sekretariate
vergeben werden.

Sie werden aber (im Unterschied zu Raumrufnummern) NICHT am Telefon angemeldet.

Funktionsrufnummern sind an eine Funktionsmailbox gekoppelt (die Nutzer der Funktionsrufnummer
haben aber nicht automatisch auch Rechte auf die Funktionsmailbox — falls das gewlinscht ist, missen
die Rechte zusétzlich vergeben werden).

Sobald sich jemand mit einem fir eine Funktionsrufnummer berechtigten Account bei Skype for
Business anmeldet, erhélt er zusatzlich zu den Anrufen fir seine eigene, persénliche Rufnummer auch
Anrufe flr die Funktionsrufnummer. AulRerdem kann er flir jeden eigenen Anruf entscheiden, ob
dieser von der personlichen Rufnummer oder von der Funktionsrufnummer ausgehen soll. Fir Skype
entspricht das einer Stellvertretung - der berechtigte Nutzer ist Stellvertreter der
Funktionsrufnummer.
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