
Erste Schritte in 
Microsoft Teams
• Download der Desktop App

• Chatfunktion
• Aufgaben einsehen
• Aufgaben abgeben



1. Wie gelange ich zu Teams?

Nachdem sich unter www.office.com
angemeldet wurde, gelangt man auf die 
Startseite (siehe Bild). Durch Klicken des 
Teams Icon (grün umrandet) gelangt man auf 
die Startseite von Teams (nächste Seite).



2. Wie lade ich die Teams App auf meinen 
Rechner herunter?

Dies hier ist die Teams Startseite (Menüpunkt Teams, gelb 
markiert). Hier sind alle Teams aufgezählt, in den man bereits 
Mitglied ist. Unten links (grün markiert) ist der Button für den 
Download der Desktop App von Teams.



3. Die Team Seite

Teamseiten sind alle gleich aufgebaut. In der linken Spalte befinden 
sich die verschiedenen Kanäle (gelb), die der Organisator der Seite 
(i.d.R. der/die Lehrer/in) erstellt. 
Die verschiedenen Kanäle können nach den unterschiedlichen 
Unterrichtsthemen benannt sein, sodass ihr hier im Menüpunkt 
Beiträge (grün) Fragen stellen könnt, die alle Teammitglieder sehen. Es 
dürfen auch alle Teammitglieder auf die Frage antworten, sofern sie 
schneller als der/die Lehrer/in sind ;-) 
Bitte nutzt die Chatfunktion aber ausschließlich für schulische Zwecke 
und verhindert somit Spam!!!



4. Wo sind Aufgaben hinterlegt? (1)

Im Kanal Allgemein befindet sich der Menüpunkt Aufgaben (grün). 
Dort findet ihr alle Aufgaben, die der Organisator des Teams 
zugewiesen hat (gelb). Durch Klicken auf die Aufgabe, wird diese 
geöffnet.



4. Wo sind Aufgaben hinterlegt? (2)

Durch Öffnen der Aufgabe findet man 
die Aufgabenstellung (gelb), ggf. 
Referenzmaterialien (grün) sowie hier 
ein Dokument mit dem Titel “Meine 
Bearbeitung“, welches eurer 
persönlichen Ausarbeitung dient (rot) 
und ihr dem/r Lehrer/in später wieder 
zukommen lasst.
Ihr könnt auch noch weitere Dokumente 
anhängen (blau).



5. Wie bearbeite ich das Dokument „Meine 
Bearbeitung“ ein (1)

Nachdem das Dokument „Meine Bearbeitung“ geöffnet wurde, öffnet 
sich die online Version von Word:

Um das Dokument zu bearbeiten, klickt man zunächst auf „Dokument 
bearbeiten“ (grün).



5. Wie bearbeite ich das Dokument „Meine 
Bearbeitung“ ein (1)

Es erscheinen die Auswahlmöglichkeiten der Bearbeitung in der 
Desktop App oder im Browser:

Da die online Version von Word (im Browser) nur eingeschränkte 
Funktionen hat, verwendet bitte stets die Desktop App.



5. Wie bearbeite ich das Dokument „Meine 
Bearbeitung“ ein (1)

Je nach Sicherheitseinstellungen wird man gefragt, ob Microsoft Word 
wirklich geöffnet werden soll. 

Ist die Desktop App von Word geöffnet, sieht es folgendermaßen aus 
(Abweichungen je nach Betriebssystem Windows, MacOS, ...) möglich:



5. Wie bearbeite ich das Dokument „Meine 
Bearbeitung“ ein (1)

Nun kann das Dokument bearbeitet werden und z.B. auch Bilder (Fotos 
eurer handgeschriebenen Aufgaben) eingefügt werden (Menüpunkt 
Einfügen - Bilder):



6. Wie speichere ich das Dokument ab? (1)

Hier gibt es mehre Möglichkeiten, wovon ich zwei aufzeige:
1. Automatische Speicherung: Wenn ihr euch mit eurem Schulaccount
(vorname.nachname@gesamtschule-kamen.de) bei Word angemeldet habt, seid 
ihr automatisch mit eurem Cloudspeicher verbunden, sodass das Dokument 
„Meine Bearbeitung“ automatisch in Teams gespeichert wird. Ihr könnt das 
Dokument auch immer schließen, ohne es vorher zu speichern, da jede 
Veränderung automatisch gespeichert wird: Hieran erkennt ihr es (grün):



6. Wie speichere ich das Dokument ab? (2)

2. Manuell speichern: Die zweite Möglichkeit ist, dass ihr das 
Dokument lokal auf eurem Rechner/Laptop speichert (siehe Bild) und 
anschließend in Teams unter Aufgaben als weiteres Dokument anhängt 
(siehe: Seite 6, blaue Markierung).



7. Wie gebe ich meine Bearbeitung ab? (1)

Bevor ihr eure Bearbeitung abgebt, kontrolliert bitte noch einmal, ob das 
Dokument auch vollständig ist, indem ihr es nochmal unter Aufgaben öffnet. In 
dieser Ausarbeitung z.B. habe wurde in der Desktop App von Word ein Bild von 
geometrischen Körper eingefügt und es wird auch in der Browser Version von 
„Meiner Bearbeitung“ angezeigt. Also wird das Dokument geschlossen (grün).



7. Wie gebe ich meine Bearbeitung ab? (2)

Wenn ich das Dokument auf Vollständigkeit überprüft und in der 
Browser App geschlossen habe, finde ich durch hinaufscrollen (im 
Menüpunkt Aufgaben) den Button Abgeben. Durch Betätigen dieses 
Buttons erhält der/die Lehrer/in eure bearbeitete Version des 
Dokumentes bzw. auch weitere Dokumente, die ggf. angehängt 
wurden.


