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Anmeldung im Office Portal 
1.  Anmeldung im Office-Portal 

-> Browser öffnen (Microsoft Edge eignet sich gut, es funktioniert aber auch mit jedem anderen Browser) 

-> Eingabe ins Adressfeld: www.office.com  

-> orangener Butten „Anmelden“ 

-> Anmelde-Fenster öffnet sich: 

-> Mailadresse des Schüleraccounts eingeben! 

 

 

 

-> weiter  -> Initialpasswort eingeben 

 

 

-> „Anmelden“ 

-> eigenes Passwort abspeichern 

 (falls Speicher-Meldung erscheint: auswählen, ob die Zugangsdaten im Browser gespeichert werden sollen) 

 

2. Office-Portal (www.office.com) 

-> entweder jetzt alle Desktop-Programme herunterladen + installieren -> „Office installieren“    (weiter bei 2.1) 

-> oder man wählt nur TEAMS aus (siehe grünen Kreis links, weiter siehe unten und bei 2.2) 

Hier werden häufig verwendete Dateien eingeblendet. 

Hier werden die zuletzt verwendeten Dateien eingeblendet. 

TEAMS 

1 

-> falls TEAMS bisher nicht installiert ist, öffnet sich eine Seite, die empfiehlt, die App zu installieren 

-> „Anwendungsdatei“ herunterladen -> anklicken -> ausführen (Installationsassistent) 

-> TEAMS kann auch über den Browser (= Web-App) verwendet werden  

 -> empfehlenswerter ist aber die installierte App (auch auf Tablet/Smartphone möglich) 

Office 

Apps 

vorname.nachname@edu.grundschule-uffemheim.de Vorname.Nachname@gms-diespeck.de
Vorname.Nachname@gms-diespeck.de

TIPP: Initialpasswort und "nur" die 0 anhängen
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Download + Installation des Office-Pakets 

2.1 Download und Installation des gesamten Office-Pakets 

-> im Office-Portal (siehe Seite 1 oben) „Office installieren“  (oben rechts) anklicken 

-> Anweisungen auf dem Bildschirm befolgen... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-> Wichtig! Während der Installation benötigt das Gerät Zugriff auf das Internet.  

 -> unbedingt online bleiben! 

 

-> Die Installation des gesamten Pakets dauert einige Zeit. 

... 

 -> letzte Schritte: 

 

 

 

 

-> zustimmen 

 

 

 

 

 

 

 

-> zustimmen 

2 
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2.2 Nur TEAMS installieren 

-> anklicken des TEAMS-Symbols            links im Office-Portal (siehe S. 1) 

-> oder im Browser eingeben: www.teams.microsoft.com 

-> es öffnet sich dieses Fenster: 

-> „Windows-App herunterladen“ 

 

-> „Installations-Datei“ wird heruntergeladen 

-> diese Datei nach dem Download öffnen  

 (über die Browser-Download-Mitteilung bzw. ist die Datei 

 auch im Explorer im Ordner „Downloads“ zugänglich) 

-> Anweisungen des Installationsasistenen befolgen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-> nach abgeschlossener Installation öffnet sich das Anmeldungsfenster 

 (falls nicht, TEAMS-Symbol am Desktop doppelklicken) 

 

 

2.3 Anmeldung 

Egal, ob einzeln installiert oder mit gesamtem Office-Paket: 

 

-> Anmeldefenster geöffnet: 

 

-> Anmeldeadresse = Schul-Mailadresse  

   vorname.nachname@edu.grundschule-uffenheim.de 

-> „Anmelden“ 

-> anschließend selbst gewähltes Passwort eingeben 

-> Eingabe der Benutzerdaten später nicht mehr nötig, falls Daten am 

 eigenen Gerät gespeichert 

Download/Installation: nur TEAMS + Anmeldung 

3 
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Navigations-Leiste 

Schaltflächen 

zum Wechseln 

zwischen den 

Aufgaben, dem 

Team, den 

Dateien oder dem 

Chat 

Chat starten 

Einzelunterhaltung oder 

Unterhaltung mit einer kleinen 

Gruppe starten und führen 

Registerkarten 
Jeder Kanal hat oben verschiedene Registerkarten. 

Die erste sind die Beiträge. Hier wird sich über 

das Thema unterhalten.  

3. Benutzeroberfläche 
-> beim ersten Öffnen werden nach und nach die wichtigsten Felder und Inhalte gezeigt 

-> lesen + klicken auf „Alles klar!“ 

-> gerne etwas umsehen und eine Nachricht an die Klassenlehrkraft schicken. dass man „da ist“    (siehe 7. Chat) 

Profileinstellungen 

Verwaltung der 

Profileinstellungen, wie zum 

Beispiel Profilbild…. 

Kanäle 
In jedem Kanal geht es um 

ein anderes Thema/Fach. 

In dem Kanal befinden sich 

Unterhaltungen, Dateien, 

Ankündigungen und 

Übungen. 

In einem Kanal können auch 

Aufgaben gestellt werden, die 

dort bearbeitet und 

abgegeben werden. 

Beitrag (= Nachricht) schreiben 
Mit dem Feld ganz unten kann jeder im Team 

einen Beitrag schreiben oder direkt auf einen 

anderen Beitrag antworten. 
4 

Team-Oberfläche 
Hier ist immer der Inhalte des Kanals 

und der Registerkarte sichtbar, der/die 

angeklickt wurde. 

Überblick über die TEAMS-Benutzeroberfläche 
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4. Teams und Kanäle - Wie finde ich mich zurecht? 

-> Navigations-Leiste links: Teams  -> alle Teams anzeigen, zu denen man gehört 

-> Team anklicken: „SJ xy Klasse xy“  

Beispiel:      Team-Bild 

Team-Name 

Einstellungen  

Kanal „Allgemein“  

 

von der Lehrkraft erstellte Kanäle  

 (= einzelne Bereiche im Team) 

 

 
 

 

-> rechts neben der Leiste mit den Kanälen: Team-Oberfläche (siehe S. 4) 

-> jedes Team besteht aus mehreren Kanälen 

-> jeder Kanal hat verschiedene Registerkarten (oben): Beiträge, Dateien… 

-> Klick auf einen Kanal  -> Registerkarte „Beiträge“ öffnet sich 

     -> hier kann über verschiedenste Inhalte informiert/gesprochen werden 

     -> Schüler können hier Beiträge schreiben, die von allen gesehen werden 

5. Beiträge schreiben (= Nachrichten, die alle Team-Mitglieder lesen können) 

-> im Team im jeweiligen Kanal -> in Registerkarte „Beiträge“ ganz unten (siehe S. 4, Beitrag (= Nachricht) schreiben) 

 Eingabefeld: 

 

 

-> am besten vor dem Tippen auf das 1. Symbol links (A mit Stift) klicken  -> öffnet den Editor 

 

 

 

 

 

 
 

-> hier kann die Nachricht auch formatiert werden: fett, kursiv, größer, kleiner, Aufzählung, Zeilenabstand… 

-> Nachrichten werden durch Drücken von „Enter“/„Return-Taste“ nicht gleich abgeschickt,  

sondern Absatz (= neue Zeile) entsteht  

-> Emojis etc. einfügen (siehe Symbole unter dem Eingabefeld) 

-> Abschicken der Nachricht: Papierflieger-Symbol rechts unten 

-> Tipp:  Man kann auf gepostete Beiträge antworten (Schaltfläche direkt unter dem Beitrag „Antworten“)  

 oder einen eigenen neuen Beitrag (also mit neuem Inhalt/Thema) verfassen und senden! -> Neue Unterhaltung 5 

TEAMS nutzen: Beiträge im Team 
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TEAMS nutzen: Videobesprechungen 
6. Videobesprechungen 

6.1 Einer Videobesprechung beitreten 

Wie finde ich die Videobesprechung in TEAMS? 

 -> 2 Möglichkeiten: über den Kalender oder über das Team und den Kanal, in dem sie stattfindet  

6.1.1 Einer Videobesprechung über den Kalender beitreten 

-> Navigationsleiste ganz links -> „Kalender“  

-> integrierter Kalender öffnet sich: 

 

 

 

 

 

 

 

 

-> hier sind alle Besprechungen angezeigt, in die man eingeladen ist 

 (hier: 29.09. um 9 Uhr zum Thema Satzglieder und 01.10. um 10 Uhr zum Thema schriftliche Addition) 

-> Tipp: falls keine Besprechungen sichtbar: evtl. muss auf andere Uhrzeit scrollen (siehe Balken links) 

-> für mehr Details: Besprechung direkt im Kalender anklicken (siehe Bild oben)  

-> ebenso jeweils 5-10 Minuten vor dem Termin + dort auf „Teilnehmen“   (oben rechts) klicken 

6.1.2 Einer Videobesprechung über Team und jeweiligen Kanal beitreten 

-> Navigationsleiste ganz links -> „Teams“   anklicken -> Klassenteam anwählen (z. B. SJ 20-21 Klasse xy    ) 

-> Team öffnet sich: 

 

 

 

 

 

 
 

-> hier sind alle Beiträge angezeigt, die zuletzt im Kanal geschrieben wurden 

-> sobald die Lehrkraft die Besprechung geplant hat, erscheint eine lila Schaltfläche 

-> diese lila Schaltfläche direkt anklicken (oder über die 3 Punkte rechts und „Besprechungsdetails anzeigen“    ) 

-> Details der Besprechung erscheinen (wie bei 6.1.1 abgebildet) -> kurz vor dem Termin auf „Teilnehmen“ klicken 6 

Thema + Uhrzeit der Besprechung 
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TEAMS nutzen: Videobesprechungen 

7 

6.2 An einer Videobesprechung teilnehmen 

6.2.1 Einstellungen (Kamera + Mikrofon) beim Eintreten 

-> Klick auf „Teilnehmen“   -> diese Fläche erscheint: 

 (evtl. öffnet sich dazu ein neues TEAMS-Fenster) 

-> Einstellungen: 

 Kamera  

aktivieren oder deaktivieren 

Mikrofon aktivieren oder deaktivieren 

Immer vor dem Eintreten stummschalten! 

-> wenn alles passt: „Jetzt teilnehmen“   anklicken 

 

 

6.2.2 IN der Videobesprechung 

 

Teilnehmer 
Wird dies ausgewählt, 

erscheinen in der 

rechten Leiste alle 

Teilnehmer. 
(v.a. für die Lehrkraft 

wichtig) 

Hintergrund 
-> Hintergrundeffekt auswählen 

-> Privatsphäre! 

Melden 
Hiermit kann man 

„die Hand heben“, 

sich also melden.  

Chat  
(im Bild gerade angewählt) 

-> rechte Leiste mit Chat-Nachrichten 

-> Hier zu Anfang bitte eigenen Namen 

hineinschreiben (Anwesenheitskontrolle). 

Chat 
(gerade ausgewählt) 

Hier unten kann man eine 

eigene Nachricht im Chat 

tippen und abschicken. 

Besprechungsbild) 

Hier sind dann entweder die anderen 

Teilnehmer/die Lehrkraft zu sehen  

oder  

das, was die Lehrkraft mit den 

Teilnehmern teilt:  

Whiteboard, eigenes Programm…) 

Besprechung 

verlassen 

Kamera/Mikro 
aktivieren/

deaktivieren  

bei aktivierter Kamera: 

Option „verschwommener 

Hintergrund“ auswählbar 

Probe-Kamerabild,  

falls Kamera aktiviert 

Kanal, in dem die 

Besprechung stattfindet 
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TEAMS nutzen: Regeln zur Videobesprechung + Chat 

7. Chat 

-> linke Navigationsleiste „Chat“ 

-> Symbol „neue Nachricht schreiben“  

-> Suchleiste ganz oben: Anfangsbuchstaben von Lehrkräften/Schülern unserer Schulfamilie eingeben 

-> jeweiligen Namen anklicken  

8 

Anruf/Videoanruf:  

Mit diesen Knöpfen kann man die links 

angewählte Person anrufen oder einen 

Videoanruf mit ihr starten. 

Dieser Videoanruf ist in keinem Team/

Kanal (also für keine andere Person) sichtbar. 

Eingabefeld - neue Nachricht: 
Unten im Eingabefeld werden neue Nachrichten getippt. 

Tipp: Klick auf linkes Symbol (A mit Stift) öffnet den Editor. 

Dann können Absätze (= neue Zeilen) erstellt werden.  

(Ansonsten wird per Enter die Nachricht gleich abgeschickt.) 

Abschicken 

Nicht vergessen auf abschicken 

zu klicken, wenn die Nachricht 

fertig ist!  

Gespräche:  

Hier werden die bisherigen 

Gespräche aufgelistet. 

Gespräche:  

Hier erscheint die Nachrichtenabfolge 

des Gesprächs mit einer bestimmten 

Person/Gruppe. 

neue Nachricht schreiben 

6.3 Regeln für Videobesprechungen -> „Netiquette“ 

• Beitritt pünktlich etwa 5-10 Minuten vor Beginn der Besprechung 

• stummgeschaltetes Mikrofon (wenn möglich, ein Headset benutzen, da weniger Rückkopplungsprobleme entstehen) 

• aktivierte Kamera wäre gut, aber Hintergrund vorher festlegen 

• ruhigen Raum wählen - 

-> keine Störgeräusche im Raum 

• nach dem Beitritt Name im Chat notieren (-> Anwesenheitskontrolle) 

• Gesprächsregeln wie im Klassenzimmer 

 -> Ich spreche erst, wenn ich aufgerufen bin und höre ansonsten den Anderen/der Lehrkraft aufmerksam zu! 

• „Hand heben“ als melden benutzen -> zum Sprechen Mikro aktivieren, anschließend wieder deaktivieren 

• falls Verbindung abreißt  

-> erneutes Beitreten/Teilnehmen durch Button im Kanal/Kalender 
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8. Dateien  

8.1 Bereitgestellte Dateien abrufen 

-> Dateien können direkt im Kanal unter „Beiträge“ abgerufen werden  

-> verschiedene Optionen:   

 - herunterladen (also speichern  

 der Datei auf dem eigenen Gerät) 

- Datei in TEAMS öffnen 

- Datei mit entsprechender 

Desktop-App öffnen (z. B. Word) 

 

-> 3 Punkte rechts:   

 Art des Öffnens auswählen 

 

-> Datei direkt anklicken: 

 wird in TEAMS geöffnet 

 

-> falls eine „alte“ Datei gesucht wird oder die Übersicht in den „Beiträgen“ verloren geht: 

Alle Dateien sind in der Registerkarte „Dateien“ (siehe in Team-Oberfläche oben) aufgelistet. 

 

 

 

 

 

 

 

-> sobald eine Datei (oder mehrere) angewählt -> oben erscheint u. a. die Option „Herunterladen“ 

(= Speichern auf dem eigenen Gerät) 

8.2 Eigene Dateien hochladen 

-> wenn in Registerkarte „Dateien“ keine Datei angewählt (siehe Abb. oben)  

-> in oberer Leiste Option „Hochladen“  

-> damit können hierher auch von Schülern Dateien hochgeladen werden 

-> Dateien in Beiträgen anhängen: 

-> beim Verfassen einer Nachricht: „Büroklammer-Symbol“  

-> Datei auswählen und das Hochladen, dann mit Papierflieger (rechts) abschicken 

-> auch Drag&Drop möglich: Datei mit Maus zur Eingabeleiste ziehen  

  -> Hochladen abwarten -> abschicken 

TEAMS nutzen: Dateien 
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9. Aufgaben bearbeiten und abgeben 

-> Aufgaben, die bearbeitet werden und online abgegeben werden -> Feedback 

-> gestellte Aufgabe erscheint im jeweiligen Kanal: 

 -> auf „Aufgabe anzeigen“  klicken 

 

 

-> Darstellung der Aufgaben: 

 

 

 

 

 

 

 

 

-> zum Bearbeiten der bereitgestellten Datei: 3 Punkte   rechts anklicken  

-> am einfachsten: in TEAMS öffnen  + dort bearbeiten 

-> anschließend Datei einfach schließen 

 

-> zum Abschluss auf „Abgeben“   oben rechts klicken 

 (Rückgängig-machen des Abgebens ist möglich (und erneutes Arbeiten an der Datei) 

 

TEAMS nutzen: Aufgaben bearbeiten 
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Titel der Aufgabe 

Fälligkeitsdatum 

-> bis dahin zu erledigen 

Anweisungen 

-> Was muss man tun? 

Datei  

-> zum Nachlesen und/oder zum Bearbeiten 

-> oder darunter eigene Arbeit hinzufügen (= hochladen) 

10. Abschluss-Bitte und -Tipp: 

->  für Beiträge im Team keine Funktion „Lesebestätigung“ vorhanden  

DESHALB:  

Bitte bei gelesenem Beitrag oben rechts          (oder ein anderes Emoji) als Lesebestätigung anklicken! 

-> Damit diese Symbole oben rechts an der Nachricht auftauchen, muss mit der Maus über die 

Nachricht gefahren werden! 

->  Tipp: verschiedene Einstellungen des eigenen Profils können über die Schaltfläche „Profil“ (Kreis oben 

rechts mit Initialen (oder Profilbild) unter „Einstellungen“ individuell angepasst werden 




