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Teams Kurzanleitung Grundfunktionen  

Diese Kurzanleitung soll Ihnen einen ersten Einblick in die Grundfunktionen von Teams geben. 

Teams kann auf vielen unterschiedlichen Systemen verwendet werden, selbst als App auf einem 

Handy oder Tablet. Daher können sich die hier gezeigten Bilder von Ihrer Ansicht unterscheiden.  

Nach der Anmeldung sehen sie folgende Anwendung: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Statusanzeige 

Klickt man darauf, findet man 

dort die Einstellungen und den 

Log-Out Button. 

Suchfeld 

Die Teams, auf die man 

Zugriff hat.(Bsp. Sonne) 

Weitere Apps (Outlook, 

Skydrive usw) 

Auswahlbereich 

Hier erreichen 

Sie die einzelnen 

Bereiche wie 

Chat, Kalender 

oder Dateien. 

Hilfe 
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Wählt man seine Klasse (Teams), kommt man in diese Ansicht. 

 

 

Innerhalb der Klasse werden die Kanäle angezeigt. Durch die Kanäle können 

einzelne Themen der Klasse voneinander getrennt werden. (Mathe von Englisch, 

oder 3. Klässler von anderen, wie in diesem Beispiel.)  

Das Schloss hinter dem Kanalnamen kennzeichnet einen „privaten“ Kanal. In 

diesen kann nur eine Lehrkraft weitere Schüler hinzufügen. 

Innerhalb der Kanäle findet die eigentliche Kommunikation statt. Einen 

bestimmten Kanal wählt man durch Anklicken aus. 
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Auf der rechten Seite des Fensters erscheint dann der Chatverlauf, dort findet man unten die Möglichkeit, ein neues Thema zu starten. 

Dazu einfach den Text in die Zeile eintragen und auf den Pfeil drücken 

 

 

 

 

      Über diese Funktion lässt sich direkt ein Videoanruf tätigen. 

Hierüber kann man Emojis hinzufügen. 

  Hier kann man eine Nachricht mit einem Anhang versehen. 

 Hiermit kann man den Text hervorheben. 

 

Innerhalb der Chatverläufe kann man nicht nur ein neues Thema starten, sondern auch auf einen Eintrag antworten. So bleiben die Kommentare zu einem 

Thema zusammen. 

 

 

 



 

Bei Problemen kontaktieren Sie bitte die Lehrkraft, Marion Stauss oder J. Schmitz (J.Schmitz@msswh.de).  

 

 

Über den Bereich Chat, erreicht man alle persönlichen Chatverläufe. 

Neben der Kommunikation innerhalb der Kanäle kann man in diesem Bereich einen 

eigenen Chat mit jedem Mitglied der Schule starten. 

Hier kann man sich, ähnlich wie bei WhatsApp, mit Freunden über persönliche Dinge 

unterhalten und zusammen an Aufgaben arbeiten.  

 

HINWEIS: Es können auch jederzeit externe Gäste zu den Chats eingeladen werden. Das 

könnten zum Beispiel Kinder der Lord Byron Schule sein. 

 

HINWEIS: Teams ist auch als App für Android und IOS verfügbar und kann auf bis zu 5 

Geräten installiert werden. 
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- Über Aktivität wird man über die neusten Aktivitäten informiert. Zum Beispiel 

wenn Aufgaben verteilt wurden, wenn man in einem Chatverlauf erwähnt wurde, 

oder wenn Besprechungen geplant sind. 

 

- Über den Bereich Aufgaben können die Kinder die an sie gestellten Aufgaben 

abrufen und bearbeiten. 

 

 

- Im Kalender werden die Einladungen der Lehrer eingetragen. So hat man einen 

Überblick, wann man welchen Lehrer im Videochat treffen soll.  

 

- Der Bereich Dateien zeigt Ordner und Dateien, auch die, die im Chat angefügt 

wurden. Es wird für jedes Kind ein Ordner erstellt, zu dem nur das jeweilige Kind 

Zugriff hat. Dort können alle erledigten Aufgaben abgelegt werden. 

 

 


