prognos

1 Chatfunktion in Microsoft Teams

Um die Chatfunktion in Microsoft Teams zu verwenden gehen Sie wie folgt vor:

1. Um das Chatfenster zu 6ffnen, klicken Sie auf die Sprechblase.

2.

Piepenbrink, Jennifer hat die
Besprechung in Besprechung
brink, Jennifer

umbenannt.

0821 Besprechung gestartet

3. Tippen Sie Ihre Nachricht im weifSen, unteren Feld ein. Zum Senden driicken Sie die Enter-
taste oder klicken Sie auf den Pfeil rechts unten.

Hallo. Dies ist eine Test-Nachrichi
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4. |hre Chatnachricht ist fur alle Teilnehmenden sichtbar.

N\

Besprechungschat

Piepenbrink. Jennifer hat die
ng in Besprechung
brink, Jennifer

umbenannt

B 0521 Besprechung gestartet

Hallo. Dies ist eine Test-
MNachnicht

5. Anhand des roten Punkts an der Sprechblase erkennen Sie, wenn Teilnehmende Nachrichten
versendet haben.

6. Sie haben die Méglichkeit, Ihre Nachrichten zu formatieren. Klicken Sie hierfur auf das , A“
mit dem Stift im unteren Bereich lhres Besprechungschatfenste

neue Machncht emnge ben
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7. Mit Klick auf die drei Punkte 6ffnet sich ein weiteres Menu. Hier haben Sie verschiedene
Maoglichkeiten, Ihren Text zu formatieren oder lhre Nachricht als Wichtig zu kennzeichnen.
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Schriftgrad
Absatz

Formatierung I&schen

Einzug verkleinern
Einzug vergréBern
Aufzihlung

Mummerierte Liste

Zitat

Link

Horizontale Trennlinie einfligen

Tabelle einfligen

Als wichtig markieren
Eingabe rickgangig machen

Eingabe wiederholen
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Eine neue Machricht eingeben
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