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Anleitung für die Desktop-App auf dem Computer 

Wir empfehlen Ihnen, sich bei der Verwendung von Microsoft Teams die Desktop-App herunterzuladen. Ein Zugriff ist auch über den Internet-Browser möglich, 

allerdings lassen manche Internet-Browser die Videotelefonie nicht zu und diese ist dann nur mit der Desktop-App möglich.  

Hier können Sie die Desktop-App herunterladen:  https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

Die Anmeldung erfolgt mit den Zugangsdaten, die Sie von der Lehrkraft erhalten. 

 

1. Die Benutzeroberfläche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das Hauptmenü 

➔ mehr dazu 

unter 3. 
Hier werden 

später alle 

Aktivitäten, wie 

z.B. Neuerungen, 

Mitteilungen und 

Hausaufgaben 

angezeigt. 

Je nachdem, in 

welchem Team 

Sie als letztes 

aktiv waren, wird 

hier eine 

Übersicht dessen 

angezeigt. Sie 

ähnelt der unter 

dem Menüpunkt 

„Teams“. 

Registerkarten 

Das ist Ihr Account mit 

verschiedenen 

Einstellungsmöglichkeiten.  

➔ mehr dazu unter 2. 

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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2. Erste wichtige Einstellungen 

Wenn Sie Microsoft Teams geöffnet haben, sollten Sie zuerst die Benachrichtigungseinstellungen ändern, um nicht bei jeder Aktivität in Teams eine E-Mail zu 

erhalten. Klicken Sie dazu oben rechts auf Ihren Account. → Wählen Sie „Einstellungen“ → und darunter den Menüpunkt „Benachrichtigungen“. 

 

 

 

 

 

 

Video-Anleitung mit ersten Schritten zur Verwendung: 

https://www.youtube.com/watch?v=yujrl99gNkY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je nach Belieben umstellen.   

Rechts im Kasten sehen Sie eine bespielhafte 

Einstellung, damit Sie nicht über jede 

Aktivität per Mail informiert werden. 

Mit Banner ist eine Einblendung unten rechts 

in Eck eures Bildschirms gemeint und Feed ist 

die Übersicht unter dem Menüpunkt 

„Aktivität“. 

1. 

2. 
3. 

2. 

https://www.youtube.com/watch?v=yujrl99gNkY
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3. Das Hauptmenü 

 

Die wichtigsten Menüpunkte, die Sie zur Kommunikation verwenden sind, werden im Folgenden beschrieben: 

 

3.1 Chat                   

Wählen Sie Chat aus, werden die privaten Unterhaltungen mit anderen Mitgliedern angezeigt. Was Sie hier schreiben, kann nur von den ausgewählten 

Mitgliedern gelesen werden. Einen neuen Chat beginnen Sie oben links mit dem Klick auf folgendes Symbol: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bereits angemeldete Mitglieder 

werden Ihnen direkt beim 

Suchen vorgeschlagen. 

Wählen Sie die gewünschte 

Person aus und beginnen Sie den 

Chat. 

Möchten Sie allen Mitgliedern 

einer Gruppe (z.B. der Klasse) 

etwas mitteilen, lesen Sie unter 

3.2 weiter. 
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3.2 Teams                    

Wählen Sie Teams aus, werden die   

Klassengruppe und mögliche weitere   

Gruppen angezeigt.  

Klicken Sie auf die gewünschte Gruppe. 

 

 

 

 

 

 

 

Hier können Sie mit der Person 

eine Audioanruf oder einen 

Videoanruf starten. Die zu 

erreichende Person muss 

ebenfalls online/verfügbar sein. 

Hier fügen Sie 

weitere Personen 

zu der Unterhaltung 

hinzu. 

Hier können Sie ein 

neues Team erstellen 

und Personen dazu 

einladen. 
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Links im weißen Untermenü werden die Untergruppe (Kanäle) des Teams angezeigt. Hat die Lehrkraft keine Untergruppen erstellt, gibt es nur den Kanal 

„Allgemein“. Tippen Sie auf „Allgemein“, erscheinen alle Neuigkeiten/Nachrichten dieser Gruppe.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registerkarten 
Sie befinden sich in der 

Registerkarte „Beiträge“ 

innerhalb des Teams (s. oben).  

Hier werden alle Aktivitäten 

des Teams angezeigt, z.B. 

Aufgaben, Beiträge anderer 

Teammitglieder, etc. 

 

Oben befinden sich weitere 

Registerkarten. Sie können 

zwischen den relevanten 

Karten „Dateien“ und 

„Aufgaben“ wechseln. 

 

Wählen Sie „Aufgaben“, 

gelangen Sie zu den Aufgaben, 

die die Lehrkraft für die Kinder 

gestellt hat. Sie gelangen aber 

auch bequem über das 

Hauptmenü zu den Aufgaben. 

➔ mehr unter 3.3 

Alles, was Sie hier beitragen, 

können alle Teammitglieder sehen. 

Kanäle 
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3.3 Aufgaben                    

Sie gelangen über die eben beschrieben Registerkarten des Teams oder über das Hauptmenü zu den „Aufgaben“, die die Lehrperson an die Kinder verteilt.  

Möchten Sie über das Hauptmenü zu Aufgaben gelangen, werden Sie zuerst aufgefordert, das entsprechende Team auszuwählen (Klassengruppe). 

Danach gelangen sie in folgende Übersicht: 

 

Unter der Überschrift 

„Zugewiesen“ stehen alle zu 

erledigende Aufgaben  

(hier nur ein Arbeitsblatt).  

 

Alle von den Schülern erledigte 

und hochgeladene Aufgaben  

finden Sie unter der Überschrift 

„Erledigt“. 

 

Durch Anklicken der Aufgabe 

werden Details wie z.B. eine 

genauere Beschreibung der 

Aufgabe sichtbar. 

Sie kann durch Klicken auf das 

Symbol oben rechts  

vorgelesen werden. 

 

Die Abbildung zeigt die Schritte 

für die SuS zum richtigen 

Hochladen von Hausaufgaben. 

 

 

 

1. AB herunterladen und 

zuhause berabeiten 

2. Ausgefülltes AB fotografieren 

und hier hochladen 

3. An Lehrkraft absenden 

WICHTIG: Hat Ihr Kind die Aufgabe erledigt, laden Sie die Datei oder ein Foto davon bitte unbedingt hier (unter „Aufgaben“) wieder hoch.  

Nur so wird der Lehrkraft die Aufgabe als erledigt angezeigt.  Laden Sie die Datei in der Teams-Übersicht hoch und nicht unter dem Menüpunkt Aufgaben, 

kann jeder Ihre bearbeitete Datei einsehen. Dies gilt es bitte zu vermeiden. 

Aufgabe 
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Haben Sie die bearbeitete Datei oder das Foto davon hochgeladen, geben Sie die Aufgabe oben rechts ab. In der Aufgaben-Übersicht erscheint die Aufgabe nun 

unter der Überschrift „Erledigt“. 

Sobald die Lehrkraft diese Aufgabe kontrolliert hat und gegebenenfalls eine Rückmeldung geschrieben hat, erhalten Sie hier unter dieser Aufgabe eine Nachricht. 

 

3.4 Kalender                    

Im Kalender werden Ihnen Termine angezeigt, wie z.B. ein Telefontermin mit der 

Lehrkraft. Dazu müssen Sie die Einladung von der Lehrperson annehmen. 

Sobald jemand eine Besprechung erstellt und Sie dazu einlädt, erhalten Sie eine  

E-Mail. Hier sollten Sie zum Termin zustimmen oder, falls Sie verhindert sind, einen 

anderen Zeitpunkt vorschlagen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie können die Einladung auch über den 

Kalender annehmen. Wählen Sie dazu 

den Termin (im Kalender blau hinterlegt) 

aus. 

Einladungsmail 
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Sie gelangen in eine Übersicht, in der Sie oben links 

unter „RSVP“ Ihre Zusage an die Lehrkraft senden 

können.  

Rechts am Rand sehen Sie die Teilnehmer der 

Besprechung und den Status Ihrer Antwort. 

 

Zum Teilnehmen am Tag der Besprechung gelangen 

Sie über den Kalender wieder zum geplanten Termin. 

Hier angekommen, klicken Sie oben rechts auf 

„Teilnehmen“ und Sie gelangen in eine Vorschau (s. 

Bild unten). 

 

Die Vorschau 

Hier sehen Sie ihr Kamerabild und können ihr 

Mikrofon testen. Sie sind jetzt noch nicht in 

der Besprechung.  

Dorthin gelangen Sie über einen 

Klick auf „Jetzt teilnehmen“. 

 

 

 

 

 

 

Hier erscheint Ihr 

Kamerabild. Ihr 

Gesprächspartner 

kann Sie noch nicht 

sehen. Erst wenn Sie 

auf „Jetzt teilnehmen“ 

klicken, gelange Sie in 

die Besprechung. 

Überprüfen Sie, ob die Kamera und 

das Mikrofon eingeschaltet sind 

(weißer Punkt ist rechts und der 

Hintergrund ist blau). 
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3.5 Klassenkonferenz                   

 

Wenn die Lehrkraft die gesamte Klasse zu 

einer Videotelefonie einlädt, erscheint der 

Telefontermin in der Übersicht des Teams 

(Klassengruppe).  

Um der Lehrkraft eine Zusage zu senden, 

klicken Sie auf die drei Punkte rechts am 

Rand. Es erscheint die Option 

„Besprechungsdetails anzeigen“. Diese 

wählen Sie aus und gelangen in die 

Übersicht zur Besprechung. 

Klicken Sie hier auf „Zum Kalender 

hinzufügen“. Dadurch nehmen Sie die 

Einladung an und der Termin wird in Ihrem 

Kalender abgespeichert. 
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Eine eigene Besprechung anlegen: Sie selber können auch eine Besprechung zu einem bestimmten Zeitpunkt planen, z.B. wenn sich mehrere Kinder per 

Videotelefonie austauschen möchten. 

Dazu klicken Sie im Kalender oben rechts  

auf „Neue Besprechung“. 

 

 

 

 

Legen Sie das Datum und die Uhrzeit fest  

und laden Sie die gewünschten Teilnehmer 

ein. 

Speichern Sie die Besprechung oben rechts 

und die eingeladenen Teilnehmer erhalten 

eine Benachrichtigung per Mail. 

 

 

 

 

 

 

 

 


