
Microsoft -
TEAMS 

Eine Kurzanleitung für Schüler 
und Schülerinnen  



Was ist Teams? 

Teams ist eine Plattform, bei der sich Lehrer 
und Schüler austauschen können. Man kann
chatten und eine Videokonferenz machen. 

Auch Aufgaben kann der Lehrer Dir schicken
und du kannst sie bearbeiten. 

Es gibt viele Funktionen, für dich sind nur
die wichtigsten erklärt. 



Wo finde ich Teams? 

Wenn Du einen Computer benutzt: 
Gib die Adresse in den Internet-Browser (Firefox, Google Chrome, 

Microsoft Edge): www.office.com ein. 

Melde Dich mit deiner Schul-E-Mail-Adresse und dem Passwort an. 

Wenn du ein Tablet oder Smartphone benutzt: 

Lade die App
Suche nach Microsoft Teams 

Melde Dich mit deiner Schul-E-Mail-Adresse und dem Passwort an. 



Wo finde ich Teams? 

Wenn Du dich bei Office angemeldet hast, findest du eine 
Übersicht mit vielen Office-Apps.  

Hier ist ein kleines Erklärvideo dazu:

https://www.youtube.com/watch?v=3Y-YQ0Y_H58

https://www.youtube.com/watch?v=3Y-YQ0Y_H58


Wie geht es weiter? 

Nun werden Dir alle Teams angezeigt, 
in denen du Mitglied bist.

- Klasse 5/6 haben nur ihre Klasse als Team.
- Ab Klasse 7 bist Du Mitglied in deiner 

Klasse und in den Kursen Ma, De, En.

Wähle das passende Team aus!  

Stimmt etwas mit deinen Teamzuordnungen nicht? 
Wende Dich direkt an deinen Fachlehrer. 

Er ist berechtigt, Veränderungen vorzunehmen.



Was kann ich in meinem Team machen? 

Hier findest du 
verschiedene Kanäle. 

Alle Fächer, die im 
Klassenverband 

unterrichtet werden, 
werden Dir hier 

angezeigt.

Hier kannst du mit allen 
Personen unserer 

Schulgemeinde 
schreiben (chatten.)



Wie kann ich Aufgaben erledigen? 

https://www.youtube.com/watch?v=0o2wDGuUOj4In diesem Video erfährst Du, 
wie du deinem Lehrer Aufgaben schicken kannst. 

Hier siehst du Aufgaben, 
die noch zu erledigen sind. 



Was arbeite ich in einem Kanal? 

Das ist der Gruppenchat deines Teams, was Du hier schreibst, kann jeder lesen.  



Was arbeite ich in einem Kanal? 

Hier kann dein Lehrer Dateien für dich hochladen. 



Was arbeite ich in einem Kanal? 

Hier kannst 
Du ein Notizbuch finden, das dir dein Lehrer ggf. erstellt. 



Was arbeite ich in einem Kanal? 

Hier findest du die Aufgaben, die dir dein Lehrer hinterlegt hat. Sie werden aufgelistet in 
„zugewiesen“ und „erledigt“ .



Wie funktionieren Videobesprechungen? 

Hier kannst 
Du eine Videobesprechung starten.

Zumeist wird dich dein Lehrer anrufen.
Dazu gibt er dir eine Uhrzeit oder einen Termin bekannt. 



Fragen, Fragen Fragen? 

Hast Du Fragen?
Kommst Du nicht weiter?

Warte nicht ab und frag deinen Lehrer.
Er kann dir helfen. 



Viel Erfolg!


