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Anleitung MS Teams
Erste Schritte bei  MS Teams aus Schülersicht

medienteam@bbs3-ol.de
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Anmelden bei MS Teams
Über die App

Über den Internet-Browser 
[https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-
teams/log-in]

Über die Desktop-App 
[https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-
teams/download-app]

Die Anmelde-Daten für MS Teams erhalten Sie von der Schule
Benutzername: BBS“Nummer“

Passwort: individuell (von der Schule)
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Erste Orientierung bei MS Teams

Neue 
Informationen

Chats/ 
Chatverläufe

Klassen/ 
Kurse Aufgaben Kalender Anrufe

Weitere 
Funktionen

Dateien

Hinweis:
Die Ansicht und Anordnung 
der Menüleiste kann je nach 
Gerät unterschiedlich sein!
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Kurse und Lernfelder/ Fächer finden

1. In Menüleiste 
„Teams“ auswählen

2. Klasse auswählen

3. Kanal/ Lernfeld/ Fächer 
auswählen

Die rote „1“ zeigt, 
dass eine neue 

Information vorliegt. 
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Beiträge finden und verfassen
1. Einen Kanal/ ein 
Lernfeld oder Fach 

auswählen

3. Beitrag lesen

4. Neuen Beitrag verfassen

2. Beiträge auswählen
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Aufgaben finden und bearbeiten

Neue Aufgaben werden 
auch über „Aktivitäten“ 

angezeigt

1. Einen Kanal/ ein 
Lernfeld oder Fach 

auswählen

2. Auf „Aufgabe anzeigen“ 
klicken
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Aufgaben bearbeiten

1. Anweisung lesen 
und befolgen

2. ggf. Materialien 
anklicken und 

Aufgaben bearbeiten

Titel der Aufgabe ggf. Punkte für die Aufgabe

3. Aufgaben müssen für die 
Bearbeitung 

heruntergeladen werden
Je nach Gerät (Handy, PC…) 

können die Symbole 
unterschiedlich sein

direkt 
bearbeiten

Datei speichern 
unter/ 
herunterladen
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Aufgaben in Word (z.B.) bearbeiten

Ins Feld klicken und 
Antworten eintippen

Schriftart, -größe 
und Form auswählen
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Aufgaben bearbeiten und speichern
App PCDas Dokument MUSS auf dem Gerät gespeichert werden!!!

1. Die drei Punkte 
auswählen

2. Kopie speichern

1. Auf „Datei“ klicken und 
auf „Speichern unter“ klicken
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Aufgaben abgeben WICHTIG!

1. Auf „Arbeit 
hinzufügen“ 

klicken 2. Das Dokument auswählen 
und hochladen (Das 
Dokument MUSS im 

Anschluss hier zu sehen sein!)

3. LETZTER Schritt; auf 
„Abgeben“ klicken!!!

medienteam@bbs3-ol.de

Dateien finden

Alternative:
Texte und Dokumente 

können auch über 
„Dateien“ von Lehrern 

hochgeladen werden. Die 
Lehrkraft wird Sie darüber 

informieren!

1. Das Fach/ 
Lernfeld 

auswählen

2. Auf „Dateien“ klicken

3. Datei auswählen und 
anklicken
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Kanalbenachrichtigungen

Hinweis:
Um über neue 

Nachrichten in einem 
Kanal informiert zu 
werden, MUSS die 
Benachrichtigung 

aktiviert sein!

1. Auf die Glocke klicken

2. Auf „Alle neuen 
Nachrichten in diesem 

Kanal“ klicken
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Chat-Funktion
1. Einen Chatverlauf 
auswählen ODER auf 
„Suche“ gehen und 

einen Namen eingeben

2. Die Nachricht wird in 
diesem Feld angezeigt. 

3. Eine Antwort verfassen
Mit einem 

Doppelklick wird ein 
„Daumen hoch“ 

versendet
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Chat-Antwort verfassen

1. Eine Antwort 
eintippen

2. Über das „Plus“ können 
weitere Funktion genutzt werden

Bilder anheften 
(z.B. vom Attest) 

Dokumente anheften 
(z.B. vom Aufgaben) 
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Videokonferenzen finden

1. Kurs, 
Fach oder 
Lernfeld 

auswählen

2. Auf „Teilnehmen“ klicken
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Videokonferenzen finden

2. Mikrofon aktivieren

1. Die Kamera 
aktivieren 
(optional)

3. Auf „Jetzt teilnehmen“ 
klicken
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Videokonferenzen Übersicht

Menüleiste
Kann je nach Gerät 

unterschiedlich 
angeordnet sein!

Bilder der anderen 
Teilnehmer*innen

Eigenes Bild
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Menüleiste
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Chat

Teilnehmer

Bildschirm 
teilen Mikrofon an

Kamera aus

Lautsprecher an
Weitere 
Optionen

Videokonferenz 
beenden

Hand heben

Hand heben
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In einer Videokonferenz mit mehr als 
zwei Teilnehmern erscheint das Symbol 
„Hand heben“. So können die Teilnehmer 
im digitalen Unterricht sich melden.
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Alternativer Weg zu 
Videokonferenzen und Aufgaben
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1. Kalender 
auswählen

2. Videokonferenzen werden im 
Kalender angezeigt

3. Über den Kalender kann an 
Videokonferenzen teilgenommen 

werden

4. Abgabefristen von Aufgaben 
werden im Kalender angezeigt

Programme zum Erstellen von 
Dokumenten
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MS Word

Erstellen und 
Bearbeiten von 
Hausaufgaben

Erstellen und 
Bearbeiten von 
Hausaufgaben

MS 
PowerPointPräsentation

Erstellen und 
bearbeiten von 
Präsentationen

Erstellen und 
bearbeiten von 
Präsentationen

MS Lens

Erstellen von 
PDFs

Erstellen von 
PDFs
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