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Erste Schritte
Anmelden, Erstellen eines Kurses und Hinzufügen von Kursteilnehmern zu einem Kurs



Office.com

Hier finden Sie weitere 

Informationen zur Registration.

https://www.office.com/
https://www.microsoft.com/de-de/education/teaching-happiness


hier

1. Wählen Sie Teams von der App-Leiste 

aus.

https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-kursteams-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Besser organisiert sein
Finden und organisieren Sie Gespräche, Dateien, Aufgaben und Notizen in Ihren Klassenteams





1. Wenn Sie einen Kanal hinzufügen möchten, wählen 

Sie Weitere Optionen       neben dem Namen des 

Kursteams und dann Kanal hinzufügen aus.
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Kommunizieren
Senden Sie Nachrichten in Teams und treffen Sie Ihre Schüler virtuell











Verwenden Sie Besprechungen in Teams, um virtuelle 

Präsentationen und Diskussionen für den gesamten Kurs zu planen.

1. Wählen Sie Kalender aus      .    

2. Wählen Sie      Neue Besprechung.

3. Geben Sie Ihrer Besprechung einen Titel, und wählen Sie Datum 

und Uhrzeit aus. Sie können auch entscheiden, ob Ihre Besprechung 

täglich oder wöchentlich wiederholt werden soll. Fügen Sie alle 

weiteren Details hinzu.

4. Wählen Sie Kanal hinzufügen aus, um eine Liste Ihrer Kursteams 

und deren Kanäle anzuzeigen, und wählen Sie dann einen Kanal aus, 

in dem die Besprechung stattfinden soll.



5. Jetzt nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um Ihre 

Besprechung zu überprüfen. Wenn Sie fertig sind, 

klicken Sie auf Senden. Damit wird die Besprechung 

Ihrem Kalender sowie den Kalendern Ihrer 

Kursteilnehmer hinzugefügt.

bewährten 

Methoden für das Durchführen von 

Kursbesprechungen Aufrechterhaltung der 

Sicherheit während Besprechungen mit Schülern 

und Studenten

https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/sicher-halten-von-kursteilnehmern-beim-verwenden-von-besprechungen-in-teams-für-fernunterricht-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE


Verwenden Sie Video- oder Audiounterhaltungen in Teams, um 

Ihre Schüler oder Studenten in Gruppen oder einzeln zu treffen.

1. Wählen Sie Neuer Chat      .

2. Geben Sie im Feld „An“ einen oder mehrere Namen ein.

3. Wählen Sie Videoanruf , um sich mit Video zu treffen, oder 

Audioanruf , wenn Sie nur Audio verwenden möchten.

Sie können sich auch Live mit Kursteilnehmern in einem 

vorhandenen Chat treffen.

1. Wählen Sie in der App-Leiste Chat aus und wählen Sie dann 

den Chat, aus dem Sie eine Besprechung starten möchten.

2. Wählen Sie Videoanruf oder Audioanruf aus, um eine 

Besprechung mit einem Kursteilnehmer oder einer Gruppe von 

Kursteilnehmern zu starten.



Teilnahme an einer Besprechung, die Sie geplant 

haben oder zu der Sie von jemand anderem 

eingeladen wurden.

1. Wählen Sie Kalender und navigieren Sie zu der 

Besprechung, die Sie aktualisieren möchten.

2. Öffnen Sie die Besprechung und wählen Sie 

Teilnehmen aus.

3. Überprüfen Sie gründlich Ihren Audio- und 

Videoeingang, schalten Sie die Kamera ein, und 

heben Sie die Stummschaltung Ihres Mikrofons auf, 

um gehört zu werden. Wählen Sie Jetzt beitreten

aus, um an der Besprechung teilzunehmen.



Mikrofon stummschalten bzw. 

Stummschaltung aufheben.

Freigeben Ihres Bildschirms oder 

eines Dokuments.
Auf zusätzliche Anrufsteuerelemente 

zugreifen. 

Starten Sie eine Aufzeichnung der 

Besprechung, ändern Sie Ihre 

Geräteeinstellungen und mehr.

Der Besprechung Teilnehmer 

hinzufügen.

Die Besprechung verlassen. Das 

Treffen wird auch nachdem Sie 

diese verlassen haben fortgesetzt.Ihr Video ein- und ausschalten.

Chatnachrichten senden, Links 

teilen, eine Datei hinzufügen 

und vieles mehr. Die von Ihnen 

freigegebenen Ressourcen sind 

nach der Besprechung 

verfügbar.

Verwalten von 

Besprechungsrollen, 

Beteiligung der 

Kursteilnehmer

Aufrechterhaltung der 

Sicherheit während 

Besprechungen mit 

Schülern und Studenten

https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Dateien teilen und 
organisieren
Tauschen Sie Dateien in Gesprächen aus und verwenden Sie die Registerkarte "Dateien", um 

den Überblick zu behalten



Microsoft Office-

Dokumenten

https://support.office.com/de-de/article/großartige-möglichkeiten-für-die-arbeit-mit-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Zuweisungen und 
Besoldungsgruppen
Sie können Aufgaben erstellen, benoten und verfolgen – alles von Teams aus.





mehrere Kurse einzelne Kursteilnehmer

Bewertungsschema

Kategorie 

Lesen Sie weitere Schritt-für-Schritt-Anleitungen

https://support.office.com/de-de/article/zuweisen-von-aufgaben-für-mehrere-kurse-gleichzeitig-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/zuweisen-von-arbeit-an-einzelne-kursteilnehmer-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-und-verwalten-von-benotungs-rubriken-in-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/hinzufügen-einer-kategorie-zu-einer-aufgabe-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.microsoft.com/de-de/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=de-de&rs=de-de&ad=de










Noten Überprüfen von 

Kursteilnehmerarbeiten

https://support.office.com/de-de/article/verfolgen-des-kursteilnehmerstatus-auf-der-registerkarte-noten-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/überprüfen-zurückgeben-und-abgeben-von-aufgaben-mithilfe-der-feedbackschleife-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Kursnotizbuch in Teams
Nutzen Sie das integrierte Klassennotizbuch Ihres Klassenteams für mehr Klassenarbeit, 

Aktivitäten und Zusammenarbeit.



Verwenden des 

Kursnotizbuchs in Teams

https://support.microsoft.com/de-de/office/verwenden-von-onenote-kursnotizbüchern-in-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=de-de&rs=de-de&ad=de


Weitere Ressourcen
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Hilfecenter für Pädagogen

support.office.com/education

Microsoft Center für Pädagogen

education.microsoft.com

Benötigen Sie Soforthilfe mit Teams?

https://support.office.com/de-de/education
https://education.microsoft.com/de-de

