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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

Lernziele

Ziel des Buches ist, dass der Leser Skype for Business starten, verwenden und so einrichten
kann, dass eine Echtzeit-Kommunikation mit anderen Skype for Business Anwendern in der
Organisation ermoglicht wird. Es werden die Fachtermini des Programms und die Konfigura-
tion der personlichen Einstellungen sowie das tagliche Benutzen der Software vermittelt.

Fir einen optimalen Lernerfolg verfligen Sie Gber folgende Kompetenzen:

v die Bedienung eines Computers (Dateisystem, Dateimanager, Maus, Tastatur,
Standard-Programminstallation),

das Anschliefen von Mikrofon und Webcam oder alternativ eines Headsets,
der Umgang mit Microsoft Outlook (E-Mail- bzw. Kalenderfunktionen) bzw.
mit Microsoft PowerPoint (Prdsentation durchfiihren),

v der Umgang mit einem Webbrowser.

Hinweise zu Soft- und Hardware

Die Beschreibungen in diesem Buch basieren auf Skype for Business unter dem Betriebssystem
Windows 7 (64 Bit).

! In Abhangigkeit von Ihrem Betriebssystem (z. B. Windows 8.1) und lhrer Bildschirmauflosung
kann das Aussehen der Skype for Business-Fenster, der Taskleiste des Betriebssystems und
der Symbole der Microsoft-Office-Programme von den Abbildungen im Buch abweichen.

Fir die volle Funktionalitdt von Skype for Business sind ein installiertes Audiogerat (Mikrofon
oder Headset) und ein Videogerat (Webcam) notwendig.

Beachten Sie, dass einzelne Funktionalitaten von Skype for Business von der Art der Konfigura-
tion des Programms in lhrer Organisation abhangig sind. Dies betrifft insbesondere die Beschrei-
bungen zur Telefonie mit Skype for Business. Je nachdem, wie lhr System eingerichtet ist, kann
es sein, dass lhnen einige der hier beschriebenen Funktionalitdten nicht oder in einer hiervon
abweichenden Form zur Verfligung stehen.
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Bevor Sie beginnen...

Aufbau des Buchs

v Am Ende der meisten Kapitel finden Sie Ubungsaufgaben zu den beschriebenen Themen.

v Am Ende des Buchs finden Sie ein Stichwortverzeichnis, in dem Themenbereiche und
Fachbegriffe aufgelistet sind.

Konventionen

Damit Sie bestimmte Elemente auf einen Blick erkennen und zuordnen kénnen, werden diese
im Text durch eine besondere Formatierung hervorgehoben. So werden beispielsweise Bezeich-
nungen fiir Programmelemente wie Register oder Schaltflachen immer kursiv geschrieben und
wichtige Begriffe fett hervorgehoben.

Kursivschrift kennzeichnen alle vom Programm vorgegebenen Bezeichnungen fiir
Schaltflachen, Dialogfenster, Symbolleisten etc., Menis bzw. Men(-
punkte (z. B. Eigenschaften), Internetadressen, Datei- und Verzeichnis-
namen und vom Benutzer angelegte Namen.

Praxistipps

! Warnhinweis

Weitere Medien von HERDT nutzen

Hat lhnen das vorliegende Buch gefallen, besuchen Sie doch einmal unseren Webshop unter
www.herdt.com.

Sie mochten beispielsweise ...

v SharePoint-Kenntnisse erwerben.

Hierzu empfehlen wir Ilhnen das HERDT-Buch SharePoint Foundation 2013 fiir Anwender
(Matchcode SHPAN2013).

© HERDT-Verlag




Einsatzmoglichkeiten von Skype for Business

Einsatzmoglichkeiten von Skype for Business

1.1 Was ist Skype for Business?

Skype for Business stellt eine Kommunikationslosung fiir Organisationen und Unternehmen dar,
die folgende Kommunikationswege ermaéglicht:

€ € XK < <

Instant Messaging (Sofortnachrichten/Chatnachrichten in Echtzeit)
Anwesenheitsfunktion (Anzeige des Anwesenheitsstatus)

Komplette Telefonie am PC

Audio-/Videokonferenzen (Online-Meetings)

Prasentieren und Ubertragen von Anwendungen bzw. des Desktops

Vorfiihren von PowerPoint-Prasentationen und Verwendung eines Whiteboards

Die Kommunikation erfolgt hierbei tber eine einheitliche, benutzerfreundliche Oberflache und ist
sowohl auf dem PC als auch im Browser und auf mobilen Endgeraten moglich.

Instant Mit Instant Messaging kdnnen Sie in Echtzeit Sofortnachrichten

Messaging (Chatnachrichten) Gbermitteln und Dateien tGbertragen.

Telefonie Die Telefonfunktion ermdglicht je nach Einrichtung des Systems den
kompletten Ersatz einer herkdmmlichen Telefonanlage.

Audio-/Video- | Wenn mehr als zwei Personen an einem Gespréach beteiligt sind, spricht man

konferenzen von einer Konferenz. Hierbei sind auch eine Videokonferenzen méglich, bei

denen Sie Ihre Gesprachspartner nicht nur héren, sondern auch sehen
kdénnen.

Desktop und
Anwendungen
Ubertragen

Skype for Business bietet komfortable Funktionen, um verschiedenste Inhalte
zu prasentieren. Sie kdnnen ein Whiteboard nutzen, eine PowerPoint-
Prasentation zeigen oder den Desktop bzw. Anwendungen Ubertragen, so als
sallen Sie und die anderen Personen in einem Schulungs- bzw.
Konferenzraum.

Anwesenheits-
funktion

Mit der Anwesenheitsfunktion (Prasenzfunktion) konnen Sie Ihren Anwesen-
heitsstatus transparent tibermitteln, sodass jeder weil3, ob Sie gesprachsbereit
oder beschaftigt, aulRer Haus, in einem Meeting etc. sind. Zusatzlich kann jeder
Benutzer seinen derzeitigen Standort anzeigen lassen bzw. diesen manuell
anpassen, wenn er dies wiinscht. Sie konnen aulRerdem ein personliches
Profilbild erstellen und den Gesprachspartnern anzeigen.

© HERDT-Verlag




Einsatzmoglichkeiten von Skype for Business

Fir die Nutzung von Skype for Business benétigen Sie einen Windows Client ab Windows 7 oder
neuer. Zusatzlich ist ein Benutzerkonto auf einem Skype for Business Server oder ein Office 365
Benutzerkonto notwendig. Fiir die Nutzung der Onlinebesprechungen und der Telefonie ist ein
Audiogerat (Mikrofon oder Headset) notwendig.

1.2 Vorteile und Funktionen von Skype for Business

Welche Vorteile ergeben sich durch den Einsatz?

= Anwesenheitsstatus anderer
Personen einsehen

= sehen, ob jemand in einem Meeting
bzw. beschéftigt ist

= sehen, wo sich die Person befindet

= Bildschirm/Programme
freigeben und Ubertragen

= am PC telefonieren

= Prasentationen zeigen
= Whiteboard verwenden

Sehen, ob eine

Person verfiigbar ist

= Click to Call (keine Telefon-
nummern mehr eingeben)

Mit dem Computer

Gemeinsam an
telefonieren

Dokumenten arbeiten

Skype
for Business

Via Instant Messaging

An Meetings flexibel
und ortsunabhangig

in Echtzeit
kommunizieren

/;ofortnachrichten mit
einer oder mehreren

Personen austauschen

teilnehmen

Unabhéangig von Ort
und Gerat
kommunizieren

= Uberall an Meetings
teilnehmen

= externe Teilnehmer einladen

= Videoconferencing-Tools
verwenden

= mit Notebooks
= mit Smartphones
= mitTablet PCs

= am Arbeitsplatz
= unterwegs
= im Home-Office

Integration in vorhandene Anwendungen

v

Programmibergreifender Zugriff auf Instant Messaging, Prasenz, Telefonie und Audio-/
Video-/Webkonferenzen

Zentrales Adressbuch fiir Microsoft Skype for Business und Microsoft-Office-Anwendungen
Kontextbezogene Kommunikation in den meistgenutzten Anwendungen, einschlieBlich Micro-
soft Outlook und Microsoft SharePoint. Das heil3t, Sie konnen direkt in der Anwendung eine
Kommunikation wie Instant Messaging, eine E-Mail-Kommunikation oder ein Telefonat
beginnen.

© HERDT-Verlag




Einsatzmoglichkeiten von Skype for Business

v Mobiler Zugriff auf Instant Messaging, Prasenz (ist ein Gesprachspartner verfiigbar und
erreichbar?) und sonstige Funktionalitdten Gber PC, Browser und Mobilfunkgerate. Die
Skype for Business-Funktionen stehen Ihnen nicht nur am Desktop oder Notebook zur
Verfligung, sondern auf einer Vielzahl von mobilen Endgeraten.

Vernetzung und Zusammenarbeit

v Finden von Ansprechpartnern, Vernetzung mit den gewliinschten Personen und effiziente
Kommunikation durch neue umfassende Prasenzfunktionen, inklusive Bildern und aktuellem
Standort (Biiro, Home-Office etc.)

Bequeme, zentrale, zuverlassige Konferenzen

Terminvergabe und Teilnahmezusage flir Meetings per Mausklick in Microsoft Outlook

Effiziente Zusammenarbeit durch integrierte Desktop- und Anwendungsfreigabe, PowerPoint-
Upload und umfassende Whiteboardfunktionen, einschlieRlich Copy-und-Paste-Mdglichkeiten
fiir Bilder und sonstige Inhalte

v Virtuelle Lobby fiir Teilnehmer zur Erhéhung der Sicherheit und zur Teilnahmekontrolle. Damit
kdénnen Teilnehmer erst nach Genehmigung des Moderators zur Konferenz zugelassen werden.

Umfassende Telefonie- und Videokonferenzfunktionen

v Sie profitieren je nach Einrichtung des Systems von den neuen Funktionen, einer grolRen
Auswahl von IP- und USB-Geraten (Telefonen, Headsets, Web-Kameras und Konferenz-
Kameras) und der Moglichkeit, im Biiro, zu Hause oder unterwegs zu arbeiten.

v Optimale Nutzung von vorhandenen Bandbreiten durch automatische Anpassung der
Sprachqualitat und Hinweise liber geringe zur Verfligung stehende Bandbreiten.

v Volle Integrationsmaoglichkeit in das klassische Telefonienetz entweder lGiber den Ersatz der
bestehenden Telefonanlage oder durch Integration in dieselbe. Abhéngig von der System-
einrichtung konnen Sie entweder mit Skype for Business telefonieren oder mit dem
klassischen Arbeitsplatz-Telefon.

v Unterstltzung aller gangigen Telefoniefunktionen wie Anrufannahme und -vermittlung,
Halten, Makeln (Halten des ersten Gesprachspartners und Flihren eines zweiten Telefonates
und anschliefende Gesprachsfortsetzung mit dem ersten Teilnehmer), Rufumleitung

v Alle Funktionen kénnen Uber eine abgesicherte Internetverbindung auch aufSerhalb des
Bliros genutzt werden.

Buchstablich tGberall online sein

Durch die einheitliche Benutzeroberflache auf dem PC, dem Mobiltelefon oder im Browser
kénnen Sie lhre Onlinekommunikation bequem (ber eine Vielzahl von Endgeraten abwickeln.

© HERDT-Verlag



Skype for Business kennenlernen

Skype for Business kennenlernen

2.1 Skype for Business starten

Die Regel: der automatische Start

In den meisten Fallen ist Skype for Business so eingerichtet, dass das Programm bei der Windows-
Anmeldung automatisch gestartet wird und die Anmeldung in Skype for Business durch die
Windows-Anmeldung bereits erfolgt ist.

Skype for Business bleibt standardmaRig dauerhaft gedffnet, bis Sie sich wieder am System
abmelden bzw. den Rechner herunterfahren.

Skype for Business manuell unter Windows 7 starten

Wird Skype for Business nicht automatisch gestartet, gehen Sie folgendermaRen vor:

»  Klicken Sie auf die START-Schaltflache von ® Skype for Business S
Windows.
»  Geben Sie im Suchfeld @ die Anfangsbuchstaben Skype for Business
des Programmnamens ein (z. B. Skype) und wahlen
Sie in der anschlieRend eingeblendeten Liste den Anmelden o
Eintrag Skype for Business 2015/2016.
Anmeldeadresse:
» Melden Sie sich mit lhrer Anmeldeadresse @ und | sand@leamingclips.de  (2) |
falls erforderlich mit Ihrem Kennwort an ®. *"‘”dE’:u N i e
keinen Skype-Mamen und kein Microsoft-Konto
Weitere Informationen
[sype (D x| | Herunterfahren | » | jl e

- : . = | ®
’-?I @ " @ g : ["] Kennwort speichern

Meine Anmeldeinformationen lGschen
Bendtigen Sie Hilfe bei der Anmeldung?

Anmelden als:

@ Verfugbar |

@ Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten.

© HERDT-Verlag




2 Skype for Business kennenlernen

Skype for Business manuell unter Windows 8.1/10 starten

»  Betitigen Sie die Tastenkombination (&) (S).

»  Geben Sie im Suchfeld @ die Anfangsbuchstaben Suchen
des Programmnamens ein (z. B. Skype) und wahlen
Sie in der anschlieRend eingeblendeten Liste den
Eintrag Skype for Business 2015/2016. skype O)

» Melden Sie sich mit lhrer Anmeldeadresse und falls
erforderlich mit lhrem Kennwort an.

Uberall

2.2 Die Anwendungsfenster von Skype for Business

Die Skype for Business-Oberflache

Nach dem Start des Programms wird das Skype for Business-Anwendungsfenster gedffnet. Die
Oberflache von Skype for Business stellt Ihnen folgende Elemente zur Verfligung:

@ Skype for Business

Was passiert heute?

ﬁEErEEEHEI Benutzerinformationen,
£rManal Anwesenheitsstatus
Standort festlegen =

ves Funktions- -
A 0 i ). ot

Jemanden suchen [ Kontakt suchen ]
GRUPPEN STATUS BEZIEHUMGEN MEL 2+ ]
4 FAVORITEN =

0 Isabel Sand - verfiigbar
(-]

Lydia Bertheau - Verfiigbar - Videofdhig
@ Office Berlin
—| Kontaktliste

Reinhold Gaugler - Inaktiv 55 Minuten

4 OTHER COMTACTS (1/1)

Christine More - verfigbar - Videofihig

4 TEAM (2/2) i

ﬁ Isabel Sand - verfugbar =

M- {»~ ANRUFWEITERLEITUNG AUS Statusleiste

[ Audioeinstellungen ]

10 © HERDT-Verlag



Skype for Business kennenlernen

Hauptfunktionen von Skype for Business

In der Funktionsleiste konnen Sie die Hauptfunktionen von Skype for Business anwahlen. Im
Bereich der Kontaktliste sehen Sie die zur jeweiligen Funktion passenden Ansichten.

Schaltflache | Funktion und Erklarung

Kontakte: Hier finden Sie Ihre Kontaktliste mit den Kontakten und deren
Anwesenheitsinformationen. Dies ist die Standardansicht nach dem Start von Skype
for Business.

Unterhaltungen: Hier wird Ihnen ein Protokoll Ihrer Skype for Business-
Unterhaltungen wie Sofortnachrichten (vgl. Kapitel 5) oder Telefonate (vgl.
Kapitel 6) angezeigt.

Telefon: Hier finden Sie die Wahltastatur, mit der Sie Rufnummern eingeben
kénnen, um einen Anruf zu tatigen. AuRerdem sehen Sie hier die eingegangen
Voicemailnachrichten und Sie haben die Méglichkeit, lhre Voicemail (Sprachbox)
anzurufen (vgl. Kapitel 6).

=

Besprechungen: Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber die Termine des aktuellen
Tages.

Das Unterhaltungsfenster

Nach einem Doppelklick auf einen Kontakt in der Kontaktliste wird das Unterhaltungsfenster
angezeigt. Das Unterhaltungsfenster bietet folgende Méglichkeiten:

@

Texteingabebereich fiir die Chatnachricht (Nachricht senden: ENTER-Taste (<2]))

Chatnachricht schreiben (nach dem Offnen des Unterhaltungsfensters per Doppel-
klick automatisch aktiv)

Videoanruf starten

Anruf starten

Inhalte prasentieren (z. B. Bildschirm, Programm, Whiteboard)

»000®

Weitere Teilnehmer in die Unterhaltung aufnehmen

© HERDT-Verlag
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Skype for Business kennenlernen

@ Skype for Business @ - 0 X 9 Isabel Sand ® - N0 x
: 5

Was passiert heute? o Isabel Sand @ @
Peter Gabriel Verfugbar
Verfligbar * e 2 Teilnehmer

Standort festlegen ™

[
aan

= o-

Jemanden suchen Q
GRUPPEN S5TATUS BEZIEHUMGEN MEU aF
Q Isabel Sand - Verfigbar -
o Hast Du kurz Zeit?
Lydia Bertheau - Abwesend 20 Minuten @
Office Berlin @ ! @ b 4

Reinhold Gaugler - Inaktiv 1 Stunde @ ® ® ®
Q00 O

4 OTHER COMTACTS {0/1)

Doppelklick auf einen Kontakt ... ... Offnet das Unterhaltungsfenster

Die verschiedenen Moglichkeiten der Skype for Business-Bedienung

Skype for Business stellt lhnen in der Regel mehrere alternative Moglichkeiten zur Verfliigung, um
Aktionen auszufiihren. Um beispielsweise das Unterhaltungsfenster zu 6ffnen, stehen lhnen
neben dem Doppelklick auf einen Kontakt in der Kontaktliste noch folgende weitere Moglich-
keiten zur Verfligung:

Aktionen per rechter Maustaste ® Skype for Business
starten Was passiert heute?
>  Setzen Sie einen Rechtsklick auf Peter Gabriel

den Kontakt @. Verfugbar ¥

Standort festlegen ™
> Waihlen Sie im Kontextmen aus,

welche Art von Unterhaltung Sie & o i
fiihren méchten @. - )

G
i

. . Jemanden suchen Q
AnschlieBend wird das Unter-
haltungsfenster get')ffnet D|e GRUPPEN STATUS BEZIEHUMGEN MEU 2+
betreffende Unterhaltungsart 4 FAVORITEN i
ist hierbei bereits aktiviert. ©)
Q R Chatnachricht senden
lydiaBe  Anmufen
Office Berli Videoanruf beginnen ®

E-Mail-Machricht senden
Reinhold

Besprechung planen

E .
4 QTHER CONTACTS| & CeToMeeting

© HERDT-Verlag



Skype for Business kennenlernen

Aktionen via Zeigen und Auswahlen starten

>  Zeigen Sie mit der Maus auf das Bild
bzw. das Bildsymbol des Kontakts (.

Die Schnellzugriff-Symbolleiste wird
angezeigt @.

>  Klicken Sie auf das entsprechende
Symbol, um die gewlinschte
Unterhaltungsart auszuwahlen
(Chatnachricht, Anruf, Videoanruf).

GRUPPEN STATUS BEAEHUNGEN NEU

4 FAVORITEN

v oc0o0o00
Lydia Bertheau - Abwesend 45 Minuten
Office Berlin

Reinhold Gaugler - Inaktiv1 Stunde

4 OTHER CONTACTS (0/1)

[»]

AnschlieBend wird das Unterhaltungsfenster ge6ffnet, in dem die betreffende Unterhaltungsart

bereits aktiviert ist.

Symbole in der Schnellzugriff-Symbolleiste

Nachricht schreiben

= | Anruf starten

Videoanruf starten

Visitenkarte des Kontakts anzeigen

00060

Weitere Optionen (z. B. E-Mail an den Kontakt senden)

© HERDT-Verlag
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Skype for Business kennenlernen

2.3 Skype for Business beenden

Normalerweise bleibt Skype for Business ab dem
Zeitpunkt der Anmeldung am System permanent
geoffnet, bis Sie den Rechner wieder herunter-
fahren bzw. bis Sie sich vom System abmelden.

Mochten Sie wahrend lhrer Arbeit keine Ver-
bindung zu Skype for Business, dann kdnnen
Sie Skype for Business beenden.

> Klicken Sie auf den Anwesenheitsstatus
unter lhrem Namen @.

»  Wihlen Sie Beenden @.

oder

®

Skype for Business

Was passiert heute?

Peter Gabriel

Vierfigbar | (D
©® Verfugbar
@ EBeschiftigt
@ HMicht stdren

Bin gleich zuriick
lemanden
Micht bei der Arbeit

GRUPPEN MEU 2t

Als abwesend anzeigen

4 FaVORITI Status zurlicksetzen
Abmelden

Q I5 Eeenden @

Lydia Bertheau - Abwesend 60 Minuten
Office Berlin

»  Klicken Sie auf den Pfeil an der Schaltfliche Optionen £ ~ ®.

»  Wihlen Sie Datei - Beenden @.

@ Skype for Business
Was passiert heute?

Peter Gabriel

Verfligbar =

Office Berlin ~

s
L2 0 i M@ o-
Jemanden suchen

GRUPPEN STATUS BEZIEHUNGEN MNEU

4 FAVORITEM

O Isabel Sand - Offline 5 Minuten

Datei 4 Abmelden

Sofortbesprechung Anmeldeadresse dndern...

Extras 4 Mein Status 4

Hilfe ’ Empfangene Dateien anzeigen

Mendileiste anzeigen Aufgezeichnete Unterhaltungen anzeigen

Schliefen

Beenden @

Haben Sie Skype for Business auf diese Weise beendet, erhalten Sie keine Sofortnachrichten und
auch keine Anrufe. Die anderen Personen sehen lhren Status als Offline.

© HERDT-Verlag



Der Schnelleinstieg in Skype for Business

Der Schnelleinstieg in Skype for Business

3.1 Kontakte finden und Anwesenheitsinformationen

angeben

Anwesenheitsinformationen angeben

Im oberen Bereich @ kénnen Sie die Infor-

mationen fur Ihre Anwesenheit und den
Standort festlegen.

Vorhandene Termine in Ihrem Outlook-
Kalender werden automatisch bei der
Anzeige der Verfligbarkeit beriicksichtigt.

Einen Kontakt finden

> Geben Sie die ersten Buchstaben des

Namens in das Suchfeld ein, im Beispiel

Ber @.

Die gefundenen Kontakte werden
sofort angezeigt.

Einen Kontakt in die Kontaktliste

aufnehmen

> Setzen Sie einen Rechtsklick auf den
Kontakt ®.

»  Wahlen Sie Zu Favoriten hinzufiigen
bzw. Zu Kontaktliste hinzufiigen ®.

© HERDT-Verlag

®

Was passiert heute?

Peter Gabriel
®

Verflgbar *

(] Standort festlegen =

Skype for Business @ - 0 X

Eer @

KOMNTAKTE SKYPE-WERZEICHNIS

Lydia Bertheau - Abwesend 10 Minuten

Jan Berger  Marfiakar

=

-5

Chatnachricht senden

Anrufen

Videoanruf beginnen
E-Mail-Machricht senden
Besprechung planen
GoToMeeting

Kepieren

Frihere Unterhaltungen suchen
Zu Favoriten hinzufigen

Zu Kontaktliste hinzufiigen

Fir Statusdnderungsbenachrichtigungen markieren
Private Beziehung dndern

Visitenkarte anzeigen

»
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