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Die Lizenzen, die Sie für Microsoft-Edu 365 erhalten haben, beinhalten die Office-Produkte von Microsoft und 

außerdem Microsoft Teams (MS Teams). 

Microsoft Teams ist eine Lernplattform mit Videokonferenzfunktionen. 

In diesem kurzen Tutorial wird Ihnen grundlegend gezeigt, wie Sie 

¶ sich bei Microsoft registrieren (und eine Wiederherstellungsmailadresse vergeben) 

¶ die Teams-App herunterladen 

¶ Ihr Profilbild anpassen 

¶ die Teams-App verwenden 

¶ Die Smartphone App von MS-Teams verwenden 

¶ MS Office im Browser verwenden 

¶ die Dateien aus Teams über OneDrive im Windows Explorer einbinden 

¶ Ihre Unterrichtsunterlagen in SharePoint bearbeiten können 

 

 

  



 

 

 3 von 28  

Martin-Segitz-Schule - Staatliche Berufsschule III Fürth 

Kurzanleitung zur Nutzung von MS Teams ς Schüler*Innen 

Anmeldevorgang 

¶ Gehen Sie in Ihrem Browser auf teams.microsoft.com .  

¶ Melden Sie sich mit Ihrer Kennung an. (Diese erhalten Sie von Ihrer Klassenleitung) 

 
Benutzername in etwa so:      Vorname.Nachname@schueler.6072-fuerth.de) 
Initialpasswort:      (Diese erhalten Sie von Ihrer Klassenleitung) 

 

 

Bitte verwenden Sie die Daten, die sie von Ihrer Klassenleitung erhalten haben. 
Nach dem ersten Login werden Sie aufgefordert ein neues, eigenes Passwort einzugeben. Bitte merken bzw. 

notieren Sie sich das neue Passwort. Sie sind für die Pflege Ihres Accounts selbst verantwortlich. Bei einer von 

Ihnen verschuldeten Rücksetzung des Passwortes durch die Berufsschule können Gebühren erhoben werden.  

 

 
 

 

  

http://b3-f.de/webuntis
mailto:Vorname.Nachname@schueler.6072-fuerth.de
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Sie werden dann aufgefordert, eine Mail-Adresse oder eine Telefonnummer anzugeben, um Ihre Identität zu 
überprüfen und die Sicherheit Ihres Kontos zu erhöhen (am besten Sie nutzen beides ς eines davon ist aber 
Pflicht): Hierdurch können Sie nachher ein evtl. vergessenes Passwort selbst wieder herstellen. 
 

 
 
Hier wurde die Authentifizierung über Mail gewählt. Klicken Sie auf E-Mail an mich senden, um die Authentifi-
zierung zu starten. 
 

 
 
Sie erhalten dann eine Mail mit einem Prüf-Code: 
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Geben Sie diesen Code dann in dem Fenster ein und klicken Sie auf Überprüfen: 

 
Die Einrichtung eines Authentifizierungstelefones erfolgt ähnlich. Sie erhalten hier bspw. den Code dann via 
SMS und können den Code eingeben: 
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Sie können dann Ihre Registrierung durch Klick auf Fertig stellen abschließen. 
Um angemeldet zu bleiben kann man hier in diesem Fenster Ja auswählen.  
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Herzlichen Glückwünsch! Sie sind jetzt bei MS-Teams registriert.  
Zur reibungslosen Arbeit mit Teams empfehlen wir Teams nicht im Browser, sondern in der Desktop-App zu 
verwenden. (Falls Sie bspw. keine Adminrechte auf Ihrem System haben ς geht notfalls aber auch Teams im 
Browser ς eben mit reduzierten Features).  

 
Laden Sie sich jetzt zur weiteren Verwendung die Teams-Desktop-App herunter:  
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion 
 

 
In Ihrem Downloads Ordner findet sich dann eine .exe-Datei. Durch einen Doppelklick auf diese Datei wird 
Teams installiert. Sie sehen dann dieses Fenster: 
 

 
 

Nach Abschluss der Installation können Sie sich anmelden. Geben Sie dort Ihren Benutzernamen ein. Nachdem 
Sie auf Weiter geklickt haben, werden Sie aufgefordert, Ihr Kennwort einzugeben. 
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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Nachdem Sie auf Anmelden geklickt haben, werden Sie bei Teams angemeldet und Sie sehen dieses Fenster: 

 
Wie auch in dem Screenshot gezeigt, finden Sie viele Tipps und Anleitungen unter Hilfe. 

 

Ändern Sie nun noch Ihr Profilbild, indem Sie auf Ihr Namenskürzel klicken und auf  
klicken. Es öffnet sich dann dieses Fenster und Sie können dort das Profilbild anpassen: 

 
Nachdem Sie auf Bild hochladen geklickt haben, öffnet sich ein Windows-Explorer-Fenster und Sie können ein 
Bild auswählen. Klicken Sie abschließend noch auf Speichern, um das Profilbild festzulegen. 
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Unter Teams finden Sie dann das Team Ihrer Klasse. In diesem Team gibt es dann noch weitere Kanäle für die 
jeweiligen Fächer: 

 

 

 

Zeigt die Übersicht über Ereignisse in Teams an. Das können zum Beispiel Antworten in einem Chat, 
Aufgaben, verpasste Anrufe usw. sein 

 

Hier kommt man zu der Übersicht zu den Chats. 

 

Hier kommt man zu der Übersicht über die Teams. Sie sehen dann alle Teams der Reihe nach angeord-
net. 

 

Hier geht es zum Kalender. Dort werden alle geplanten Besprechungen aus den Teams angezeigt 

 

Hier geht es zu den Aufgaben. Dort können Aufgaben für die Schüler erstellt werden. 

 

Hier kommt man zu den Anrufen. Von dort kann man Kontakte aus der eigenen Organisation (Schule) 
anrufen. 

 

Hier kommt man zu einer Übersicht über die Dateien aus allen Teams 

 

Über die drei Punkte können weitere Apps z.B. OneNote hinzugefügt werden. 

 

Zeigt eine Übersicht über weitere verfügbare Apps 

 

Hier gibt es Hilfe zu vielen Themen. Diese sind auch super aufbereitet. 
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Die folgenden Abbildungen zeigen noch 
die Bedienung der Teams-App. Die voll-
ständige Anleitung, aus der diese Screens-
hots entnommen wurden finden Sie hier: 
 
https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide 
 

 

 

https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide
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Meine Klasse 
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Sie befinden sich in dem Team Ihrer Klasse. Sie sehen dann, wenn in einem Kanal eine Be-
sprechung gestartet wurde. 
Sie können dann der Besprechung beitreten, indem Sie auf Teilnehmen klicken. 

 
Es öffnet sich dann folgendes Fenster. Hier können Sie die Kamera, das Mikrofon und das Au-
dioausgabegerät auswählen: 
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Falls Sie in der Besprechung sind, aber nichts hören können, kann es daran liegen, dass Sie 
die falschen Geräteeinstellungen gewählt haben. Achten Sie darauf, beim Start der Bespre-
chung die richtigen Einstellungen auszuwählen. 
Wenn Sie auf Jetzt teilnehmen klicken, nehmen Sie an der Besprechung teil. 
  


