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Erste Schritte
So melden Sie sich an



Office.com

Office.com

3. Wählen Sie       Teams aus, um zu sehen, in welchem Kurs Sie 

sich befinden. Wenn Ihr Lehrer das Kursteam bereits 

eingerichtet und Sie hinzugefügt hat, sehen Sie eine von 

mehreren (je nachdem, wie viele Kurse Sie haben) 

Kursteamkacheln.

https://www.office.com/
https://office.com/
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Besser organisiert sein
Finden und organisieren Sie Unterhaltungen, Dateien, Aufgaben und Notizen in Ihren 

Kursteams.





Überprüfen Sie den      Aktivität-Feed, um 

sicherzustellen, dass Sie 

keine neue Aufgabe oder eine @Erwähnung 

verpassen.
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Kommunizieren
Erstellen und beantworten Sie Nachrichten in Teams.



Klicken Sie auf das Feld zum Verfassen, um eine 

Nachricht zu erstellen. Sie können eine einfache 

Nachricht eingeben oder hinzufügen.

Hängen Sie ein Bild, ein GIF, einen Aufkleber oder 

eine Datei an.

Wählen Sie Formatieren und verwenden Sie 

„Rich Text“, um Ihre Nachricht hervorzuheben.

Formatieren Sie Ihre Nachricht mit 

Aufzählungszeichen, oder erstellen Sie eine 

nummerierte Liste.

@Erwähnen Sie Ihren Lehrer oder einen 

Kurskameraden.

Um von einer Unterhaltung in einem Teamkanal zu 

einer privaten Chat-Gruppe zu wechseln, wählen Sie 

Chat      aus.



Nutzen Sie Besprechungen in Teams, um sich virtuell 

mit Ihrem Lehrer und Ihren Kurskameraden in Online-

Kursen, Lerngruppen, Präsentationen und wann 

immer Sie lernen müssen 

von Angesicht zu Angesicht zusammenzusetzen.

1. Wählen Sie Kalender aus, um alle 

Besprechungen zu sehen, zu denen Ihr Lehrer oder 

Ihre Kurskameraden Sie hinzugefügt haben, oder die 

Sie selbst erstellt haben. Klicken Sie auf Teilnehmen, 

wenn es Zeit für eine Besprechung ist.

2. Passen Sie Ihre Audio- und Videoeinstellungen an, 

und klicken Sie dann auf Jetzt teilnehmen.



Wenn Ihr Lehrer oder ein Kurskamerad Sie in Teams 

anruft, erhalten Sie eine Benachrichtigung, in der 

Sie entscheiden können, wie Sie antworten 

möchten. Sie können den mit Video oder mit Audio 

annehmen oder ablehnen.



Stellen Sie Ihr Mikrofon stumm, 

und heben Sie die 

Stummschaltung wieder auf.

Geben Sie Ihren Bildschirm oder ein Dokument frei. Nehmen Sie am Besprechungschat teil.

Sehen Sie nach, wer in der 

Besprechung anwesend ist.

Verlassen Sie die Besprechung. Die 

Besprechung wird fortgesetzt, auch 

nachdem Sie sie verlassen haben.

Schalten Sie Ihr Video ein und aus.
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Teilen und Organisieren 
von Dateien
Teilen Sie Dateien in Unterhaltungen, und verwenden Sie die Registerkarte "Dateien", 

um den Überblick zu behalten.
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Aufgaben und Noten
Zeigen Sie Ihre Arbeit an, und geben Sie sie ab, alles in Teams.
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Kursnotizbuch in Teams
Verwenden Sie das integrierte Kursnotizbuch Ihres Kursteams für mehr Kursarbeit, Aktivitäten 

und Zusammenarbeit.





Weitere Ressourcen
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Hilfecenter für Kursteilnehmer

https://support.office.com/de-de/article/hilfecenter-für-schüler-studenten-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

