
MS TEAMS TUTORIAL

Teams erstellen für Lehrer



Meldet euch mit euren Login-Daten ein:

Gib dazu deine Office-Adresse der 
Schule ein.

Anmelden bei Teams
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Meldet euch mit euren Login-Daten ein:

Gib dein Kennwort ein und klicke auf 
Anmelden!
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Klickt auf der linken Seite 
auf „Teams“, so kommt 
ihr in die Übersicht über 
eure bereits vorhandenen 
Teams

Übersicht über meine Teams
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Um ein neues Team zu erstellen 
klicke rechts oben auf „Einem Team 
beitreten oder ein Team erstellen“
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Klicke auf „Team erstellen“
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Wähle beim Teamtyp „Kurs“ aus.
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Gib deinen Namen für das Team 
ein. Gehe dabei nach folgendem 
Muster vor:

6a Naturwissenschaft VEL 19/20

Ein Team erstellen
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Klasse

Lehrzeichen

Fach 

Lehrzeichen Lehrzeichen

SchuljahrLehrerkürzel 

Bei Gruppen, die aus mehreren Klassen bestehen, 

schreibe diese nacheinander ohne Lehrzeichen zu 

beginn auf. Bsp.: 6ai Naturwissenschaften VEL 19/20



Gib nun bei den „Kursteilnehmer“ 
die Schülerinnen und Schüler 
deiner Klasse oder Gruppe ein.
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Wenn ihr die ersten Buchstaben 

des Namen eingebt, sollte die/der 

Schülerin/Schüler von MS Teams 

erkannt und vorgeschlagen 

werden. Über „Hinzufügen“ wird 

Name zu deinem Team 

hinzugefügt.



Über „Schließen“ wird der 
Vorgang abgeschlossen.
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Organisation deines Teams: 
Kanäle erstellen
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