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Microsoft Teams 
 

Benutzerdaten – immer bei der Hand mit dieser Übersicht 

 Benutzername Passwort 

Schul-PC   

Microsoft   

WebUntis   

   

   

TEAMS auf dem Handy, dem eigenen Laptop und in der Schule nutzen 

In den bekannten AppStores (Googleplay, Apple, Microsoft, etc.) kannst Du die App für Dein Handy 

und Tablet herunterladen. Zum Aktivieren einfach Deine Microsoft-Daten (siehe oben) eingeben. 

Auf Deinem Heim-PC / Heim-Laptop bietet es sich an, alle Office-Programm als App herunter zu laden 

sowie ebenfalls TEAMS. Auf www.office.com gehen und anmelden  oben rechts im Browser 

„Installieren“ wählen oder nach dem Klicken auf das TEAMS-Symbol „Desktop-App“ herunterladen. 

In der Schule nutzen wir ausschließlich die Web-App, nachdem Du Dich unter office.com angemeldet 

hast. 

Wie TEAMS organisiert ist 

Deine Klasse wird als TEAM dargestellt. Jedes Deiner Unterrichtsfächer ist in einem KANAL organisiert. 

Es werden oft nicht alle KANÄLE angezeigt – klicke „ausgeblendete Kanäle“ um ein Fach anzuzeigen. 

Wenn Du eine Frage an den/die Lehrer/in hast, dann schreibe ihn/sie direkt im Chat an (siehe unten). 

Gibt es Neuigkeiten in einem Kanal, so wird dieser fett dargestellt. In einem Kanal kannst Du Dateien 

hochladen bzw. herunterladen – der Reiter „Dateien“ führt Dich auf alle im jeweiligen Kanal zur 

Verfügung gestellten Dateien. 

Die TEAMS Funktionen 

 
Alle neuen Einträge und Nachrichten an Dich werden hier gelistet. 

Du kannst direkt Mitschüler/innen und Lehrer/innen anschreiben oder anrufen. Auch mehrere Teilnehmer, 
z.B. eine Arbeitsgruppe, können über die Chatfunktion digital kommunizieren – auch per Video. Unsere Regeln 
der Kommunikation gelten entsprechend der von Dir unterzeichneten IT-Nutzungsordnung. 

Deine Klasse ist Dein Team. Selten ist man noch weiteren Teams zugeordnet. Im 
Klassenteam ist jedes Unterrichtsfach als „Kanal“ organisiert. Weitere Infos siehe oben. 

Lehrer/innen verteilen Aufgaben, die Du hier zusammengefasst im Überblick behältst. 
Aufgaben enthalten Anweisungen, Materialien mit denen gearbeitet werden soll, 
manchmal werden sie bewertet. Dein Ergebnis lädst Du unter „Schüleraufgaben“ hoch. 
Beachte die Abgabefrist! 

Um Dich mit anderen zu verabreden, kann man Termine in den Kalender stellen und 
Mitschüler/innen einladen um z.B. eine Videokonferenz abzuhalten. 

http://www.office.com/
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