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Microsoft Teams

Im Rahmen des 0365-Angebotes fiir die Hochschulangeharigen frei nutzbar.
Gutes Werkzeug flir kollaboratives Arbeiten in Arbeitsgruppen. Bietet auch die
Maglichkeit von Audio- und Videokonferenzen.

Microsoft Teams ist eine Plattform, die Chat, Besprechungen, Notizen und Anhange kombiniert.



1. Registrierung

Aufruf der Seite:
https://signup.microsoft.com/signup?sku=education

Geben Sie lhre Hochschul-E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf ,Registrieren”.

Nun erfolgt eine Abfrage, ob Sie Studierende/r oder Lehrende/r sind.




Aufruf der Seite:

www.office.com

Melden Sie sich mit Ihren Login-Daten an.
Sie gelangen zu folgender Ubersicht mit den Office 365 Programmen:
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Wahlen Sie ,Teams" aus.



2. Team erstellen

In der linken Navigationsleiste auf ,Teams" klicken
Wenn Sie bereits Teams haben, werden sie unter ,lhre Teams" aufgelistet.

Wenn Sie einem Team beitreten oder ein neues Team erstellen mdchten, klicken Sie auf den Link
,Team beitreten oder erstellen” im unteren linken Bereich des Fensters.
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Klicken Sie im nachsten Schritt auf den Button ,Team erstellen”




Wahlen Sie ,Kurs®, wenn Sie z.B. ein Team mit Studierenden erstellen mochten

Geben Sie dem Team einen Namen und optional eine Beschreibung und klicken Sie auf ,Weiter".



3. Team verwalten

Uber die drei Punkte neben dem Teamnamen lasst sich ein Menii 6ffnen.

Mitglied hinzufiigen

Klicken Sie in dem Menii auf ,Mitglied hinzufiigen”.

Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail Adresse in das Eingabefeld ein, wahlen Sie aus den
vorgeschlagenen Mitgliedern eine Person aus und driicken Sie auf ,Anfrage versenden”.



Kanal hinzufiigen

Kanale dienen dazu, in lhrem Team untergeordnete Gruppen anlegen zu konnen. Klicken Sie in dem
Meni ihres Teams auf ,Kanal hinzufiigen“. Geben Sie dem Kanal einen Namen, eine optionale
Beschreibung und klicken Sie auf ,Hinzufiigen®“.
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Kanale verwalten

Jeder Kanal verfiigt iber eine Leiste mit Registerkarten, die fiir jeden Kanal individualisiert werden
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konnen.

In dem Bereich Beitrage lassen sich beispielsweise Nachrichten innerhalb des Kanals austauschen.

Uber Dateien lassen sich Dateien hochladen, aber auch neue Dokumente anlegen und gemeinsam
im Team bearbeiten.

Uber das +-Zeichen lassen sich weitere Registerkarten hinzufiigen, die fiir den Kanal niitzlich sein
konnen.



4. Chat

In der linken Navigationsleiste ,Chat" anklicken

Neuen Chat erstellen

Uber das Stiftsymbol kénnen Sie einen neuen Chat 6ffnen. Geben Sie im nachsten Schritt in
das obere weilRe Eingabefeld einen Namen oder eine Gruppe ein und wahlen Sie eine der
vorgeschlagenen Personen/Gruppen aus.
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Nun konnen Sie (iber das untere Eingabefeld Nachrichten eingeben



Anruf liber den Chat
Jedes Chatfenster verfligt in der oberen rechten Ecke (ber drei Icons, die Ihnen folgende
Funktionen ermdglichen:

Videoanruf

Audioanruf

Bildschirmibertragung starten



5. Anrufe

In der linken Navigationsleiste ,Anrufe” anklicken

Kontakte hinzufiigen
Klicken Sie im Anruf-Meni auf ,Kontakte”. Sie konnen tber den Button im Inhaltsbereich einen
Kontakt hinzufligen.

Geben Sie hierzu den Namen des gesuchten Kontakts in das Eingabefeld ein und klicken Sie
auf ,Hinzufligen"”.



Anrufen

Das Anruf-Mend verfiigt am unteren Rand der Meniispalte einen Button mit der Aufschrift ,An-
rufen”. Klicken Sie diesen Button und geben Sie den Namen einer Person ein, die sie kontaktieren
mochten oder rufen Sie eine der vorgeschlagenen Personen an.

Audioanruf
Klicken Sie auf das
Horer-Symbol

Videoanruf
Klicken Sie auf das
Kamera-Symbol




Kurzwahl
Klicken Sie im Anruf-Meni auf ,Kurzwahl”.
Sie kdnnen iiber den Button ,Kurzwahl hinzufiigen” weitere Kontakte in die Ubersicht hinzufiigen.

Wenn Sie einen Kontakt aus der Kurzwahl-Liste anrufen mochten, dann klicken Sie fiir einen
Audioanruf auf das Horer-Symbol und fiir einen Videoanruf auf das Kamera-Symbol.
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