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1 Chat function in Microsoft Teams

To use the Chat funktion in Microsoft Teams please proceed as follows:

1. To open the Chat window, click on the speech bubble.

Piepenbrink, Jennifer hat die
Besprechung in Besprechung
brink, Jennifer

umbenannt.

0821 Besprechung gestartet

3. Type your message in the white lower field. To send hit the enter button or click on the arrow
on the right lower side.

Hallo. Dies ist eine Test-Nachrichi
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4.

5.

6.

Your chat message will be visible to all participants.

B & % Verlassen

Besprechungschat

Piepenbrink. Jennifer hat die
T g in Besprechung
iepenbrink, Jennifer

umbenannt

0821 Besprechung gestartet

Hallo. Dies ist eine Test-
MNachnicht
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The red dot over the speech bubble indicates that a participant has sent a message.

You can format your message. Click on the ,A“ with the pen in the lower area of the meeting's
chat window.
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7. Clicking on the three dots to open an expanded Menu. Here you have different options to for-

mat your text or to mark your message as important.
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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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