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1. Vorwort

Die Skype for Business Instanz befindet sich derzeit noch im Aufbau. Nicht alle Funktionen
(insbesondere einige Telefonie-Funktionen) sind im aktuellen Status verfligbar und kénnen
sich noch dndern.

Skype for Business ist derzeit nur fur ZIM-Mitarbeiter freigeschaltet. Das Aktivieren weiterer
Benutzer ist gemeinsam mit dem Rollout der neuen UCware-Telefonanlage geplant.

2. Skype vs Skype for Business

Bei Skype und Skype for Business handelt es sich um zwei @ Skype for BUSiﬂeSS

verschiedene Produkte.

Skype wurde 2003 vom gleichnamigen Unternehmen
gegrindet und 2011 von Microsoft aufgekauft. Mit

diesem Kauf wurde die Microsoft-eigene
Konferenzsoftware ,Lync“ (frilher Microsoft Office
Communicator) in Skype for Business umbenannt.

Bei Skype for Business handelt es sich somit um den Nachfolger von Lync und nicht um das,
aus dem privaten Umfeld bekannte Skype. Dieses unterscheiden sich in den genutzten
Accounts, Funktionen, Oberflachen und Clients!

3. Verfiuigbare Clients

3.1. Zugangswege

Auf Ihrem Biro-Arbeitsplatz stehen Ihnen prinzipiell zwei Moglichkeiten zur Verfligung, Skype
for Business zu nutzen.

Wenn Sie vollstandig Citrix verwenden, empfehlen wir, direkt darin Skype for Business zu
nutzen. Wenn Sie hingegen noch Uber keinen Citrix-Zugang verfiigen, oder diesen nur
zeitweise verwenden, sollten Sie dagegen Skype for Business lokal auf dem Gerat nutzen, um
erreichbar zu bleiben.

Zusatzlich ist es Ihnen auch moglich, Skype for Business tiber Mobilgerdte (Android und iOS)
sowie auf dem Mac zu nutzen. Bitte beachten Sie, dass einige Meeting-Funktionen dort nur
eingeschrankt funktionieren.
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Zuletzt hinzugefuigt B internet-Browser

B siype for Business 2016

Skype for Business ist ein Teil von Office B - 0 )
2016, wurde jedoch bei der Standard- B2z| Openinks 6abi) Microsoft Edge | Google Chrome | Fiefox
Installation deaktiviert. Um es zu nutzen Fruetem - o e —
muissen Sie es deshalb erst installieren. :

- _ ) AE| Access 2016 (] VE| oy
Starten Sie dazu die ,Skype for Business — B e
Office 2016 ZENworks-Installation aus dem i 8 Uhe e
Startmenl. Im Anschluss finden sie es im @ ot sz ‘ (S] x3
rechten Bereich unter ,Biiro-Programme* . Bpesta0s G20

Cortana

=> , Skype for Business 2016".

Einstellungen

Erleichterte Bedienung

Excel 2016

Skype for Business flir den MacOS kann unter folgendem Link heruntergeladen werden:

https://www.microsoft.com/de-DE/download/details.aspx?id=54108
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Skype for Business ist in App-Stores fiir Android und iOS verfiigbar:

#  Download im Abrufen suf ~ ABRUFEN BEI
| ¢ App Store B Microsoft P> Google play

Zum Herunterladen der Apps suchen Sie in Ilhrem jeweiligen App-Store nach ,Skype for
Business” oder klicken sie einfach auf das jeweilige Symbol.

Bei der Einrichtung ist die Angabe der Mobiltelefonnummer notwendig. Uber diese wird
versucht, ein Gesprach aufzubauen, falls es zu einem Problem mit der mobilen
Datenverbindung kommt.

Skype for Business ist ein Teil von Office 2016, wurde jedoch bei der Standard-Installation
deaktiviert. Um es nutzen zu kdnnen muissen Sie es deshalb erst installieren. Starten Sie dazu
die ,,Skype for Business — Office 2016“ ZENworks-Installation aus dem Startmendi.

Alternativ dazu kénnen Sie Skype for Business unter Citrix verwenden. Dort ist Skype for
Business bereits vorinstalliert.

Nach der Installation befindet sich die Skype for Business Anwendung im rechten Bereich des
Startmends unter ,,Biiro-Programme” => , Skype for Business 2016“. Mit dem Start erscheint
im Infobereich der Taskleiste (rechts unten neben der Uhr) das Tray-lcon von Skype for
Business. Wenn Sie Skype for Business spater schliefen, wird es nicht beendet, sondern
dorthin minimiert und lduft im Hintergrund weiter, damit Sie erreichbar bleiben.

In Skype for Business werden Sie in der Regel automatisch (liber Single Sign-on) angemeldet.
Sollte dies nicht der Fall sein, so melden Sie sich bitte mit lhrer ZIM-KENNUNG@ads.uni-
passau.de und lhrem Passwort an.
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4.4. Ubersichtsseite

Nach dem Start/Anmeldung sieht Ihr SfB-Client etwa wie folgt aus:

@ Skype for Business

Datei Sofortbesprechung Extras Hilfe

Was passiert heute?

Ga, Test
Verfugbar ¥
© Standort festlegen ¥

Anwesenheitsanzeige

Kontakte X0
Aufgezeichnete en suchen od. e Rufnummer wahlen Q
Unterhaltungen WSTATUS /B&ZfﬁtNGEN NEU &g

~

4 FAVORITEN

Telefonie

Test 1 SfB - offline - Nur Offlinenachrichten

e Test 2 STB - Offline - Nur Offlinenachrichten
e Test 3 STB - Offline - Nur Offlinenachrichten
e Test 4 SfB - Offline - Nur Offlinenachrichten
e Test 5 STB - Offline - Nur Offlinenachrichten

[> ANDERE KONTAKTE (0)

(Anstehende)
Besprechungen

Benutzer-Suche

Kontakte

AN

€3- (> - ANRUFWEITERLEITUNG AUS

4.4.1. Anwesenheitsanzeige

Die aktuelle Verfligbarkeit von Ihnen und anderen Benutzern wird lhnen neben dem Profilbild
signalisiert. Der Prasenzstatus kann folgende Werte anzeigen:

@ Vverfiigbar
» Sie sind online und verfugbar.

@ Beschiftigt / Am Telefon / In einer Besprechung
» Sie sind beschaftigt und méchten nicht gestort werden. (Nur Hinweis)

@ Nicht Stéren / Hilt Prisentation
» Sie kénnen nicht gestort werden. (Technisch unterbunden)

Bin gleich zuriick / Abwesend / Nicht bei der Arbeit
» Sie sind angemeldet/gesperrt, Ihr Computer wird jedoch im Leerlauf ausgefuhrt.

Offline
» Sie sind nicht angemeldet.
» Sie kénnen den Status des Anderen nicht sehen (Sieh Info ndchste Seite)
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Skype for Business erkennt dabei lhren Status automatisch (durch lhren Outlook-Kalender,
Zeitpunkt der letzten Maus und Tastatureingabe, etc...) und passt diesen an. Sie kdnnen Ihn
aber auch manuell Gberschreiben.

Info

Der vermutlich am hdufigsten auftretenden Status ist ,,Offline”. Das
Resultiert daraus, dass sie nur den Status von Personen sehen kénnen, die
Sie als Kontakt in Skype hinzugefiigt haben.

Modchten Sie also, dass Ihre Kollegin Ihren Status sehen kann, miissen Sie
sie dazu in lhre Kontaktliste hinzufiigen. Umgekehrt muss Ihre Kollegin Sie
in lhre Kontakt-Liste aufnehmen, damit Sie deren Status sehen kénnen.

Alternativ dazu kénnen Sie Ihren Status auch fiir alle SfB-Nutzer freigeben,
indem Sie in den Skype for Business-Optionen unter , Status“ die Option
LAllen meine Anwesenheit anzeigen” auswdhlen.

@ Skype for Business

4.5. Benutzer-Suche O [P

. . . Ga, Test
Um in Skype for Business einen e Verfighar ~
anderen Benutzer zu suchen,

Standort festlegen ¥
klicken Sie in die Benutzersuchleiste

und geben dessen Namen ein. ; @ St XA
Die Suchergebnisse setzen sich aus | Hochreiter X
zwei verschiedenen Quellen | onTakTe SKYPE-VERZEICHNIS
zusammen:
B @ Hochreiter, Richard - Offline - Nur Offlinenachrichten
e Skype for Business-Benutzer

* Telefonbucheintrage — | e Hochreiter, Richard [ZIM] - Tel: 1861

Die Skype for Business-Benutzer werden Ihnen nur mit Nach- und Vornamen sowie dem
Anwesenheits-Status angezeigt. Nur mit diesen Kontakten kdénnen Sie Sofortnachrichten,
Skype for Business Video/Audio-Anrufe und Konferenzen durchfihren.

Die Telefonbucheintrdage (mit Telefonhorer-Symbol, Titel, Nach- und Vorname, Einrichtung
sowie Telefonnummer) stammen aus dem Uni-Telefonbuch und tatigen ausschlieflich
Telefon-Anrufe lber die Skype for Business <> UCware Anbindung.

Info

Sind Sie noch nicht auf die neue Telefon-Anlage UCware umgestellt, so
kénnen liber Skype for Business auch keine Telefon-Anrufe durchgefiihrt
werden.
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4.6. Kontakte /Gruppen

In Skype for Business kdnnen Sie Benutzer in Gruppen und

Favoriten organisieren. Dadurch kdénnen Sie mit haufig

bendtigten Personen schneller interagieren. Um eine neue v
Gruppe anzulegen, klicken Sie im Skype for Business
Client oben Rechts auf das ,Kontakt hinzufligen”
Symbol und in dem sich 6ffnenden Kontext-Menu auf
»Neue Gruppe erstellen”. AnschlieBend geben Sie den

gewiinschten Namen fiir die Gruppe ein. Um Kontakte zu dieser hinzuzufiigen, suchen Sie tber
die Benutzer-Suche nach der gewiinschten Person, machen auf diese einen Rechtklick und
wahlen ,,Zu Kontaktliste hinzufligen” sowie die Zielgruppe aus.

nummer wahlen Q

BEZIEHUNGEN NEU &

4.7. Instant Messaging

Zum Einleiten einer Unterhaltung mit einem Benutzer haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten.
Die einfachste ist ein Doppelklick auf den jeweiligen Benutzer. Alternativ dazu fahren Sie mit
dem Mauszeiger Uber die Person und konnen dann Uber das ,Chat“-Symbol eine neue
Unterhaltung starten.

Dazu offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie Nachrichten, Bilder und Dateien mit der
anderen Person austauschen konnen.

Zum Senden einer Nachricht geben Sie diese in der unteren Text-Box ein, und versenden mit
© oder mit Return. Die Nachrichten kénnen sie mit Emoticons (©) erweitern sowie um
Dateien (&) erginzen. Wichtige Nachrichten kénnen Sie mit ! kennzeichnen.

Wenn Sie einen weiteren Teilnehmer zu der Unterhaltung hinzuziehen méchten, konnen Sie
diesen oben Rechts mit hinzufiigen.
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4.8. Videotelefonie

Mit Skype for Business konnen Sie Audio und Video-Anrufe tatigen. Klicken sie dazu in einer
bestehenden Unterhaltung auf das Videoanruf-Symbol () oder direkt aus der Kontaktsuche
auf den Videoanruf (®).

AnschlieBend o6ffnet sich der (Video-)Anruf. Im [REREILEIES
Hauptbereich sehen Sie den anderen
Gesprachsteilnehmer sofern dieser sein Video
freigibt, und unten rechts eine Vorschau von
lhnen.

Mit den Symbolen unten kdnnen Sie den Anruf
Ste U e r n . Gastinger, Konstantin

Ein/Aus-Blenden des Chats
Aktiviert/Deaktiviert lhre Webcam
Aktiviert/Deaktiviert hr Mikrofon
Weitere Inhalte freigeben
Beendet den Anruf

00000

49. Besprechungen

In Skype for Business konnen Sie Konferenzen mit mehreren Teilnehmern erstellen und darin
teilnehmen.

4.9.1. Besprechung erstellen Senden/Empfangen O
Zum Planen einer Besprechung offnen Sie in @
Outlook Ihren Kalender und wahlen dann , Neue S

Skype-Besprechung” aus.

Neue Skype-

AnschlieRend offnet sich eine neue 5z

Besprechungseinladung mit einem vorformulierten Einladungstext. Diesen kdnnen Sie nach
Bedarf noch anpassen oder dndern. Geben Sie als Empfanger die gewiinschten Teilnehmer an.

Zusatzlich kénnen Sie Uiber ,,Besprechungsoptionen” Konferenzberechtigungen vorgeben.
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Wenn Sie hingegen spontan eine Besprechung durchfiihren wollen, kdnnen Sie in Skype for
Business im Reiter ,,Besprechungen” ,Jetzt Besprechen" auswahlen. Fligen Sie anschliefend

die gewlinschten Teilnehmer mit hinzu.

@ Skype for Business

Was passiert heute?

Ga, Test

Verfugbar ¥
(] Standort festlegen ¥
e O % |m o
Jetzt besprechen

Info

Sie kénnen aus jeder Unterhaltung, Video/Audio/Telefon-Anruf durch

Hinzufiigen von weiteren Teilnehmern schnell eine Konferenz erstellen.

Dies funktioniert vollstédndig automatisch.

49.2. Rechte-Management

In Skype for Business Besprechungen kénnen Sie die Rechte der jeweiligen Teilnehmer
einschranken. Dazu stehen lhnen zwei verschiedene Berechtigungsgruppen (Referenten und
Teilnehmer) zur Verfiigung:

Referenten verwalten die Besprechung. Dazu besitzen Sie folgende Rechte:

Inhalte freigeben (z.B. Desktop lbertragen, Anlagen, Whiteboard, Umfragen, etc...)
Weitere Teilnehmer einladen

Teilnehmer stumm schalten

Meeting-Einstellungen vornehmen (z.B. Kein Teilnehmer-Video/Audio, deaktivieren
des Besprechungschats, etc...)

Das Spotlight auf einen Teilnehmer einstellen

Teilnehmer kdonnen hingegen nur bei der Konferenz ,,zusehen” und (sofern freigegeben) mit
Audio und Video teilnehmen.

Bei groReren Besprechungen sollte diese bereits bei Erstellen der Besprechung (oben) in
Outlook eingeschrankt werden.
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4.9.3. Teilnahme an Besprechungen

Wenn Sie eine Einladung zu einem Meeting erhalten haben, kdnnen Sie am Einfachsten aus
der Outlook-Terminerinnerung heraus teilnehmen. Klicken sie dazu in dieser auf , Online
beitreten”.

1 Erinnerung(en) — X

Skype for Business Meeting

08:50 Mittwoch, 24. Juli 2019
Skype-Besprechung

8] Skype for Business Meeting 5 Minuten

| Online beitreten I SchlieBen
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um erneut erinnert zu werden in:

‘0 Stunden vor dem Start v ‘ ‘ Erneut erinnern ‘ Alle schlieBen

4.9.4. Desktop-Freigabe, Umfragen, etc...

Als Referent kdnnen Sie zusatzliche Inhalte in Videokonferenzen einbringen:

e Desktop Ubertragen
e Fenster Freigeben

e Anlagen hinzuflgen
e Whiteboard

e Umfragen

e F&A

Klicken Sie dazu in der Besprechung unten mittig auf@ und wahlen das gewiinschte Modul
aus.

4.10. Telefonie

Dank der Skype for Business <~ UCware Anbindung kénnen UCware-Benutzer auch aus Skype
for Business Telefongesprache mit Ihrer Nebenstelle durchfiihren erhalten. Wenn Sie noch ein
Cisco-Telefon haben, steht Ihnen diese Funktionalitat derzeit nicht zur Verfligung.
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4.10.1. Ausgehende Anrufe in Skype for Business tatigen

@ Skype for Business

Was passiert heute?

Ga, Test
Verfigbar ¥
© Standort festlegen ¥

< O # | -

Llemanden suchen oder eine Rufnummer wéhlen Q
1 2 3
ABC DEF
4 5 6

Um einen neuen Anruf zu starten konnen Sie entweder direkt in der Suchleiste die gewiinschte
Nummer ein, oder wechseln in den Reiter ,Telefon (i) und wiahlen diese Gber den

Nummernblock.
Info

Fiir interne Ziele geben Sie die Durchwahl direkt ein, fiir externe Anrufe
diirfen Sie (wie auch am Snom-Telefon selbst) keine zusdtzliche ,,0” zur
Amtsholung vorwdhlen. Es muss fiir dann jedoch die Vorwahl
mitangegeben werden (z.B. 0851 3971).

4.10.2. Eingehende Anrufe in Skype for Business erhalten

Wenn Sie auch Anrufe in Skype for Business empfangen mochten, miissen Sie dies
gegebenenfalls erst aktivieren. Offnen Sie dazu den UCware CTI-Client (http://tkucl.zim.uni-
passau.de/client/) und wahlen im linken Navigationsmen(i den zweiten Punkt ,Nummern“ (
[0) aus, wo sie den ,, Skype-for-Business Client” ( [’) aktivieren kénnen.

Steuern
= @ Konstantin Gastinger ~Snom - -

%  Eingehende Anrufe

Lo C’D’)
- 1849
o
LI d
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Ein aktives Gesprach kann auch an eine andere Nummer weitergeleitet werden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Starten Siein 5
Skype for
Business- L i - [E———
Hauptfenster £33) 2 Teilnehmer ahenvzz ( 25 83) 2 Teilnehmer

einen zweiten
Anruf zu der
Person, an die
Sie den Anruf
Ubergeben
mochten.
(Siehe 4.10.1)
=> Der
urspriingliche
Anrufer hort
wahrenddessen Wartemusik.

Der Anruf wird gehalten. | Anruf fortshtzen

Anruf tGbertragen
2. Kllcken Sle |n elnem der belden Anrufe ; Ki oder eine Unterhaltung oder geben Sie einen
(egal welchem) auf ,,Durchstellen” @

© Konstantin Gastinger - Untethaliung
3. Wahlen Sie in dem neuen Fenster
das andere Gesprach aus

und klicken auf |SEvARTNeetes

Alternativ konnen Sie auch tUber die Taste ,, Anruf
fortsetzen” zwischen den beiden Anrufen wechseln.

4. Fertig. Die beiden Anruf-Fenster schlieBen sich
automatisch

In Skype for Business kbnnen Anrufe nur, wie oben beschrieben,
mit vorheriger Riicksprache transferiert werden.

Ein direkter Transfer ohne zweiten Anruf ist nicht méglich.
(Die Schaltfliche im Client ist ohne Funktion)
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4.12. (Aufgezeichnete-) Unterhaltungen

Im ,Unterhaltungen® Reiter in Skype for Business sehen Sie, wann Sie mit wem kommuniziert
haben. Bei Textnachrichten wird auch der Nachrichteninhalt gespeichert.

4.13. Audiogerate-Konfiguration

Vor der Nutzung von Skype sollten Sie sicherstellen, dass ihr Mikrofon korrekt eingerichtet ist.

Klicken Sie dazu im Skype for Business-Client in der unteren linken Ecke auf 3 und wihlen das
gewiinschte Audiogerat aus (z.B. ,,Sennheiser USB headset”). Anschlieend kdnnen Sie dessen
korrekte Funktionalitat Gber ,Anrufqualitat Gberprifen” testen.

Priméres Gerit auswéhlen ™ ]
Anderes Gerit

2- Sennheiser USB headset
Anderes Gerit

Dell AC511 USB SoundBar s Netzwerk
@ Benutzerdefiniertes Gerét

tzwerk

In Audiogeréateeinstellungen konfiguriert

Audiogeréateeinstellungen

Anrufqualitat Gberprifen v

' c—) ~ ANRUFWEITERLEITUNG AUS

Info

Haben Sie Ihr Headset korrekt ausgewdihlt, héren sich aber nicht selbst?
Modglicherweise ist in den Datenschutzeinstellungen von Windows 10 der
Mikrofonzugriff blockiert. Suchen und 6ffnen Sie die , Einstellungen”im
Startmenii. Wechseln Sie dort zu ,,Datenschutz“ =>, Mikrofon“ und stellen
sicher, dass der Schalter bei ,,Zulassen dass Apps auf Ihr Mikrofon
,zugreifen” auf @ et

Uberpriifen Sie selbiges auch fiir Ihre Webcam (,Datenschutz” =>
,Kamera“).

Seite 14
Universitdt Passau - ZIM



	1. Vorwort
	2. Skype vs Skype for Business
	3. Verfügbare Clients
	3.1. Zugangswege
	3.2. Citrix
	3.3. Windows 10
	3.4. MacOS
	3.5. Android / iOS

	4. Windows/Citrix-Client
	4.1. Installation (nur bei lokalem Windows)
	4.2. Starten
	4.3. Anmeldung
	4.4. Übersichtsseite
	4.4.1. Anwesenheitsanzeige
	4.5. Benutzer-Suche
	4.6. Kontakte / Gruppen
	4.7. Instant Messaging
	4.8. Videotelefonie
	4.9. Besprechungen
	4.9.1. Besprechung erstellen
	4.9.2. Rechte-Management
	4.9.3. Teilnahme an Besprechungen
	4.9.4. Desktop-Freigabe, Umfragen, etc…

	4.10. Telefonie
	4.10.1. Ausgehende Anrufe in Skype for Business tätigen
	4.10.2. Eingehende Anrufe in Skype for Business erhalten

	4.11. Anrufe transferieren
	4.12. (Aufgezeichnete-) Unterhaltungen
	4.13. Audiogeräte-Konfiguration


