
MICROSOFT-TEAMS
Einführung



Ein Ort für 
Gespräche, Treffen 

und Anrufe
Chatten Sie unter vier Augen mit 

Ihren Kollegen. Nehmen Sie an 
Besprechungen mit HD-Audio und -Video 
teil, alles an einem Ort, statt mit mehreren 

Apps.

MICROSOFT TEAMS

Ihr neuer Knotenpunkt für 
Dateiordner, Gespräche und 

Besprechungen.

Alles an einem Ort, wo immer 
Sie hingehen.

Sicherheit und 
Compliance 

Teams ist in Office 365 
integriert, d. h. es bietet die 
Sicherheit und Konformität 

auf Unternehmensebene, die 
Sie benötigen..

Zusammenarbeit mit 
integriertem Office 
365-Anwendungen
Office-Anwendungen und -Dienste, die Sie 
täglich nutzen - Word, Excel, PowerPoint, 
OneNote, SharePoint - sind integriert und 
ermöglichen Ihnen den Zugriff auf Dateien 
und Tools an einem Ort, so dass Sie in 
Ihrem Workflow bleiben.

Passen Sie Ihren 
Arbeitsbereich an
Erhalten Sie Benachrichtigungen und 
Inhalte von Diensten, die Ihnen wichtig 
sind.
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NEU IN MICROSOFT-TEAMS? VERWENDEN SIE DIESEN LEITFADEN, UM 
DIE GRUNDLAGEN ZU ERLERNEN.

Sich in Teams bewegen
Verwenden Sie diese Schaltflächen, 
um zwischen Aktivitäts-Feed, Chat, 
Ihren Teams, Kalendern und 
Dateien zu wechseln

Profileinstellungen 
verwalten
Ändern Sie die App-Einstellungen, 
ändern Sie Ihr Bild oder laden Sie 
die mobile App herunter.

Verwalten Sie Ihr Team
Sie können Mitglieder hinzufügen 
oder entfernen, einen neuen 
Channel erstellen oder einen Link 
zum Team erhalten.

Dateien hinzufügen
Lassen Sie die Leute eine Datei 
einsehen oder gemeinsam 
daran arbeiten.

Eine neue Nachricht verfassen
Starten Sie hier ihre Nachricht und klicken Sie auf 
A, um es zu formatieren.  Fügen Sie eine Datei, ein 
Emoji, ein GIF oder einen Aufkleber hinzu, um es 
aufzupeppen!

Einem Team beitreten oder 
gründen
Finden Sie das Team, das Sie 
suchen, treten Sie mit einem Code 
bei oder erstellen Sie ein eigenes 
Team.

Antworten Sie
Ihre Nachricht ist an ein 
bestimmtes Gespräch angehängt

Jedes Team hat Kanäle
Klicken Sie hier, um die Dateien 
und Gespräche zu diesem Thema, 
dieser Abteilung oder diesem 
Projekt anzuzeigen.

Einen neuen Chat beginnen 
Starten Sie ein Einzel- oder 
Kleingruppengespräche.
.

Registerkarten hinzufügen 
Markieren Sie Anwendungen, Dienste 
und Dateien am Anfang eines Channels.

Verwenden Sie das Befehlsfeld
Suche nach bestimmten Artikeln oder 
Menschen, ergreifen schnelle Maßnahmen 
und starten Apps.

Teams anzeigen und 
organisieren
Klicken Sie hier, um Ihre Teams zu 
sehen.
Ziehen Sie in der Teamliste ein 
Team.



In Windows, click Start >Microsoft
Teams.
Falls es noch nicht auf Ihrem 
Computer installiert ist, können Sie 
die Web-Version nutzen unter

https://portal.office.com

USERNAME: E-mail address
PASSWORD: Windows Password

Anmelden Wählen Sie ein Team und einen Kanal

Ein Team ist eine Sammlung von 
Personen, Gesprächen, Dateien und 
Werkzeugen - alles an einem Ort.

Ein Kanal ist eine Diskussion in einem 
Team, das sich einer Abteilung, 
einem Projekt oder einem Thema 
widmet.

Click Teams und wähle ein Team aus..

Wählen Sie einen Kanal zur Einsicht der 
Gespräche, Dateien, und andere
Registerkarten.

Öffnen Sie Outlook und erstellen Sie 
eine neue Besprechung aus Ihrem 
Kalender.

Klicken Sie im oberen Menü auf Neue 

Teamsitzung.

Fügen Sie Ihre eingeladenen Personen 
und alle anderen Details hinzu und 
klicken Sie dann auf Senden. 

Der Link zur Teilnahme an Ihrer 
Teamzusammenkunft wird 
automatisch der Einladung 
hinzugefügt.

Eine Besprechung in Outlook erstellen
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Ein Gespräch beginnen
Mit dem ganzen Team... Wählen Sie 
ein Team und einen Kanal. Klicken 
Sie auf die Registerkarte 
Unterhaltung, schreiben Sie Ihre 
Nachricht in das Nachrichtenfeld 
und klicken Sie auf Senden.

Mit einer Person oder Gruppe... 
Klicken Sie auf
Neuer Chat, geben Sie den Namen 
der Person oder Gruppe in das Feld 
An ein, schreiben Sie Ihre Nachricht. 
Klicken Sie auf Senden.

https://www.google.com/url?sa=i&url=http%3A%2F%2Fgeneric.wordpress.soton.ac.uk%2Fdigital-learning%2F2020%2F01%2F07%2Fecoffee-sgh-video-meetings-and-tutorials%2F&psig=AOvVaw0lF6bGJkQOat_B_rmbrR_g&ust=1584177243066000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNiw3qqOl-gCFQAAAAAdAAAAABAF


Klicken Sie auf Sticker unter dem 
Feld, in das Sie Ihre Nachricht 
eingeben, und wählen Sie dann 
einen Aufkleber aus einer der 
Kategorien aus.

Es gibt auch Schaltflächen zum 
Hinzufügen eines Emoji oder GIF

Hinzufügen eines Emoji, oder GIF
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Kanalgespräche werden 
nach Datum organisiert 
und dann Aufgelistet.

Suchen Sie den Beitrag, auf 
den Sie antworten 
möchten, und klicken Sie 
dann auf Antworten.

Fügen Sie Ihre Gedanken 
hinzu und klicken Sie auf 
Senden..

.

Auf ein Gespräch antworten

Um die Aufmerksamkeit einer 
Person zu bekommen, geben Sie 
@ und dann den Namen ein (oder 
wählen Sie ihn aus der 
angezeigten Liste aus).

Geben Sie @team ein, um allen 
Mitgliedern eines Teams eine 
Nachricht zukommen zu lassen, 
oder @channel, um jedes Mitglied 
dieses Kanals zu benachrichtigen.

@jemanden erwähnen

Klicken Sie auf Aktivität auf der 
linken Seite.

Der Feed zeigt Ihnen alle Ihre 
Benachrichtigungen und alles, 
was in letzter Zeit in den von 
Ihnen verfolgten Kanälen passiert 
ist.

Den Überblick behalten



Klicken Sie links auf Dateien, um alle Dateien 
anzuzeigen, die von allen Ihren Teams 
gemeinsam genutzt werden.

Klicken Sie oben in einem Channel auf Dateien, 
um alle in diesem Channel gemeinsam 
genutzten Dateien anzuzeigen.
Klicken Sie auf Weitere Optionen ... neben einer 
Datei, um zu sehen, was Sie mit ihr machen 
können.
In einem Channel können Sie eine Datei sofort in 
ein Register am oberen Rand verwandeln!

Arbeiten mit Dateien
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Klicken Sie auf Anhängen unter 
dem Feld, in das Sie Nachrichten 
eingeben, wählen Sie den 
Speicherort der Datei und dann 
die gewünschte Datei.

Sie erhalten Optionen für das 
Hochladen einer Kopie, die 
Freigabe eines Links oder andere 
Möglichkeiten der Freigabe.

Eine Datei freigeben Einen Link zu einer Datei freigeben

Klicken Sie auf Weitere 
Optionen ... neben einer Datei.

Klicken Sie auf Link kopieren.

Wenn Sie Ihre Nachricht 
schreiben, klicken Sie auf das 
Formatierungsmenü A. Fügen 
Sie dann den Link ein, indem 
Sie auf das Link-Symbol 
klicken. 

Geben Sie eine Phrase in das 
Befehlsfeld oben in der Anwendung 
ein und drücken Sie die Eingabetaste.

Wählen Sie dann die Registerkarte 
Nachrichten, Personen oder Dateien.

Wählen Sie ein Element oder klicken 
Sie auf Filter

um Ihre Suchergebnisse zu 
verfeinern..

Suche nach



Klicken Sie bei den 
Registerkarten oben im Kanal 
auf +, klicken Sie auf die 
gewünschte Anwendung und 
folgen Sie dann den 
Aufforderungen.
Verwenden Sie Suchen, wenn 
die gewünschte Anwendung 
nicht angezeigt wird.

Hinzufügen einer Registerkarte in einem Kanal 
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Klicken Sie auf Apps auf der linken 
Seite.

Hier können Sie Apps auswählen, 
die Sie in Teams verwenden 
möchten, die entsprechenden 
Einstellungen wählen und 
Hinzufügen.

Apps hinzufügen


