
ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 
1. Lade die App über den Playstore oder App Store runter oder gehe auf microsoftteams.com. Hier 

kannst du die App auch auf deinen Laptop/PC runterladen.  

Die App verfügt über mehr Funktionen und ist daher zu empfehlen.  

2. Melde dich an: 

Vorname.Nachname@office-sek.dormagen.schule 

Das Passwort solltest du dir im Logbuch aufschreiben, damit du es nicht vergisst.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 

 

Auf Handys oder Tablets ist die Menüleiste unten und nicht links.  

 

 

3. Auf der linken Seite siehst du die Navigationsleiste.  

1. Bei Aktivitäten siehst du was zuletzt passiert ist. 

2. Bei Chat kannst du Kontakt mit deinen Lehrer*innen und 

Mitschüler*innen aufnehmen. 

3. Unter Teams siehst du deine Fächer und Kurse. Hier findest 

du auch Aufgaben und Einladungen zu Videokonferenzen.  

4. Unter Aufgaben stehen zu erledigende Aufgaben, diese 

können aber auch im Kurs unter Teams stehen. 

5. Im Kalender siehst du die Termine für Videokonferenzen. Du 

kannst hier oder über die Einladung im Team teilnehmen.  

6. Unter Anrufe kannst du auch deine Lehrer*innen oder 

Mitschüler*innen anrufen und auch einen Gruppenanruf 

starten. Beachte hierbei bitte unbedingt die Regeln (Uhrzeit, 

Grund des Anrufs…)  

7. Unter Dateien siehst du die Dokumente aus den 

verschiedenen Teams.  

c 



ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 
Zu 2: Chatnachrichten schreiben/Aufgaben über Chat einreichen 

Wenn du einen neuen Chat starten willst gehst du zunächst auf den Stift.  

Dann kannst du oben in der Suchleiste den Namen deiner Lehrerin/deines Lehrers oder deiner 

Mitschülerin/deines Mitschülers eingeben und musst die entsprechende Auswahl anklicken.  

Unten kannst du den Text dann eingeben. 

Wenn du deine Aufgaben, ein Bild oder eine Datei anfügen willst, klickst du auf die Büroklammer. 

Dafür musst du das Bild oder Dokument vorher auf deinem Gerät gespeichert haben.  

Mit dem Pfeil verschickst du dann deinen Text, dein Bild und/oder deine Dateien.  

 

Auf dem Handy/Tablet sieht es wieder etwas anders aus!  Du kannst mit dem Plus  ein Dokument 

hochladen oder deine Aufgabe mit der Kamera fotografieren und hochladen.  Wenn du eine 

Nachricht geschrieben hast, erscheint auch auf dem Handy rechts der Pfeil zum Absenden.  

 

 
 

 
 

 



ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 
4. An Videokonferenzen teilnehmen 

Für die Teilnahme an Videokonferenzen gibt es zwei Möglichkeiten.  

1. Du wählst in der Menüleiste den  Kalender aus , klickst dann die Konferenz an  und drückst auf 

teilnehmen.  

 

2. Oder du gehst über Teams , klickst dann die Konferenz an  und drückst auf teilnehmen. 
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 
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 

 
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ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 
Danach erscheinen folgende Möglichkeiten:  

Hier schaltest du die Kamera an  

Und dort den Ton  

Danach klickst du auf „Jetzt teilnehmen“  

 

Auf dem Handy oder Tablet sieht das ganze so aus: 

 

 

 

 

  

 



ANLEITUNG TEAMS FÜR SCHÜLER*INNEN 
An Handys oder Tablets kannst du Ruhezeiten einrichten, in denen du keine Benachrichtigungen 

erhältst.  

Zunächst gehst du zu den Optionen in dem du die drei Striche oben links antippst  

 

 

Danach siehst du folgende Optionen und wählst Benachrichtigungen   und dann während den 

Ruhezeiten  Anschließend kannst du die Ruhezeiten und ruhige Tage genau festlegen!  

 

 

 

 
 


