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Anleitung MS Teams für Schüler 

 

Liebe Schülerinnen und Schüler, 

kurze Info zu MST und Office365 

Was benötigen Sie dafür? 

Wenn Sie das System nutzen wollen, dann laden Sie sich MS Teams App auf den PC, das Notebook, das Tablet oder 

Ihr Smartphone. Oder Sie können mit einem Browser (Microsoft Edge, Chrome, usw. – nicht Safari) an MS Teams 

teilnehmen. 

 

Bevor wir starten ändern wir unser Passwort! 

1. Einloggen 
 
Geben Sie an ihrem Laptop 
nebenstehende Adresse ein und 
melden Sie sich an. 
 
Die Zugangsdaten erhalten Sie von 
Ihrem Klassenlehrerinnenteam 
 

 
 

Office.com 
 
 
 
(nutzen Sie Chrome, Firefox oder Edge) 

2. Startbildschirm mit Übersicht 
 
 
Klicken Sie auf das Rädchen oben 
rechts.  

 

3. Klicken Sie auf „Kennwort 
ändern“  
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4. Ändern Sie ihr Kennwort und
achten Sie dabei auf die
Bestimmungen!

MERKEN Sie sich Ihre Zugangsdaten 
gut!!! 

In Ihrem Office Paket haben Sie neben Teams auch Zugriff auf Word, Power Point, Excel. 

Office-Programme benutzen

1. Wieder zurück zum
Startbildschirm.

Sie können die Office Produkte direkt 
im Browser verwenden (linke Spalte) 

Wie komme ich in MS Teams? 

1. Startbildschirm.

in der linken Spalte ganz unten finden 
Sie das Teams Icon.  

Klicken Sie drauf. 

2. Es öffnet sich ein neues Fenster
bei dem Sie sich evtl. nochmal
mit Ihren Anmeldedaten
anmelden müssen.

Sie können entweder Teams direkt 
im Browser verwenden, oder die 
Teams App herunterladen. Wir 
empfehlen das herunterladen und 
installieren der App. 
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Wie arbeite ich mit Teams? 

1. Loggen Sie sich in Teams ein. Entweder über office.com oder, wenn Sie Teams als App installiert haben über die App auf Ihrem Laptop.

Auf den folgenden Seiten finden Sie zu allen rot markierten Funktionen eine Erklärung. 
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Erklärungen zu den einzelnen Funktionen 

2. Hier finden Sie die allgemeinen
Einstellungen.

Sie können mit Klick auf Einstellungen Ihr 
Layout ändern und weitere Einstellungen 
anpassen.  

3. Die Aktivität zeigt Ihnen alle Neuigkeiten.

auf dem Rädchen können Sie die 
Benachrichtigungseinstellungen ändern. 

4. Der Chat gibt Ihnen die Möglichkeit mit
Mitschülern und Lehrern privat zu
kommunizieren.

Mit dem Stift können Sie einen neuen Chat 
starten.  

5. In der Funktion Teams spielt sich das
meiste ab.

Sie haben ZWEI unterschiedliche Arten von 
Teams.  

a. Fachteams: Hier finden Sie alle Dateien
und Informationen zu dem bestimmen
Fach. In diesem Team sind ihr Fachlehrer
und alle Mitschüler des Faches.

b. Klassenteams: Hier finden Sie alle
allgemeinen Informationen zur Klasse. In
diesem Team sind ALLE Fachlehrer und
alle Mitschüler.
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6. Innerhalb eines jeden Teams befinden sich
Kanäle. Also kleine Unterthemen. Diese
legt Ihr Lehrer an.

In den Kanälen können Beiträge verfasst oder 
Dateien geteilt und heruntergeladen werden.  

Mit Klick auf „Neue Unterhaltung“ kann man 
Beiträge verfassen und Dateien/Links usw. 
teilen.  

Unter „Dateien“ befinden sich vom Lehrer 
oder von Mitschülern hochgeladene Dateien, 
die Sie runterladen können.  
Sie können hier auch eigene Dateien 
hochladen.  
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Handy verknüpfen um das Passwort zurücksetzen zu können 

beim ersten Anmelden erscheint nun ein neuer Bildschirm 

Schritt 1:  
Anmelden 
beim ersten 
Anmelden 
erscheint nun ein 
neuer Bildschirm 

 
 

Schritt 2:  
Authentifizierung 
per HANDY 
 
Bitte nicht per 
Mail!! 

 
 

Schritt 3:  
Deutschland 
auswählen 
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Schritt 4:  
Handynummer 
eingeben  
OHNE die erste 0 

 
Schritt 5:  
SMS schicken 
lassen und 
Prüfcode aus der 
SMS eingeben 

 
Schritt 6:  
FERTIG 
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Passwort ändern 

Falls Sie das Passwort vergessen haben bitte folgende Schritte befolgen: 

Schritt 1:  
 

 
Schritt 2:  
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Schritt 3:  
Handynumme
r bestätigen 

 
Schritt 4: 
Prüfcode 
eingeben 
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Schritt 5:  
Passwort 
ändern 
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