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Teams läuft nicht, wie es sollte? Ab Seite 58 finden Sie 
schnelle Lösungen für häufig auftretende Probleme, Tipps 
zu Kameras und WLAN sowie wichtige Teams-Tastenkürzel.
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So einfach geht’s mit den Schritt-für-Schritt-Anleitungen
Hier sehen Sie, in welchem Kapitel  
des Heftes Sie sich befinden.

Die Überschrift sagt Ihnen, was Sie  
in der folgenden Anleitung erfahren.

Hier sehen Sie, wie viel Zeit Sie  
für diese Anleitung einplanen  
sollten und ob dieses Thema einfach, 
mittel oder schwierig ist.

Was Sie tun müssen, wird Schritt  
für Schritt in Text und Bild erklärt.

Microsoft Teams ist weit mehr als nur ein Programm 
zum Chatten und für Audio- und Videokonferenzen. Als 
echte Kommunikationsplattform deckt es gleichzeitig 
viele Aspekte der Teamarbeit ab. So schlagen Sie zwei 

Fliegen mit einer Klappe: Über ein Tool 
können Sie mit Ihren Mitmenschen in 

Kontakt bleiben und mit Ihren Kolle-
gen eng zusammenarbeiten. Da 
der Funktionsumfang so üppig ist, 
erschließt er sich oft nicht automa-
tisch. Außerdem gibt es Teams in 

verschiedenen Versionen, die sich in 
der Leistung unterscheiden. Bei all 

dem hilft Ihnen dieses Heft mit klaren 
Schritt-für-Schritt-Anleitungen. Wir haben dabei 

alle Neuerungen bis Ende Januar 2021 berücksichtigt. 
Egal, ob Sie Teams privat oder im Büro, Homeoffice 
oder Homeschooling einsetzen: Nach der Lektüre holen 
Sie das Optimum aus Ihrer Teams-Version heraus.

Herzlichst, Ihre 

Ines Walke-Chomjakov, Redakteurin

Liebe Leserinnen 
und liebe Leser,
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