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Kurzanleitung Teams 
Teams im Browser 
1. Öffnen Sie die Internetseite office.com 

2. Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an. 

3. Wählen Sie rechts die App „Teams“ aus.  

4. Installieren Sie – sofern möglich – die Desktop‐App für 

Teams. Klicken Sie dazu unten links auf „Desktop‐App 

herunterladen“ und installieren Sie die heruntergeladene 

Datei. 

 

Alternativ können Sie die App auch über den Microsoft Store 

bzw. je nach Betriebssystem oder Gerät über andere Wege 

die App suchen und installieren (AppStore, PlayStore bzw. 

über https://www.microsoft.com/de‐de/microsoft‐

365/microsoft‐teams/download‐app) 

 

Sie können auch innerhalb des Browsers Ihr Team betreten. 

Die App ist allerdings komfortabler. 
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Teams als Desktop-App 
1. Nachdem Sie die App installiert haben, melden Sie sich in 

Teams Desktop‐App mit Ihren Zugangsdaten an. 

2. Testen Sie Ihr Gerät: Wählen Sie dazu oben rechts Ihr 

Account‐Symbol > Einstellungen  

 

 

3. Bei „Geräte“ können Sie Ihren Lautsprecher und das 

Mikrofon einsehen bzw. auswählen. Anschließend können 

Sie über „Testanruf führen“ ausprobieren, ob Ihre Geräte 

funktionieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wählen Sie links „Teams“ und betreten Sie das gewünschte 

Team. Beachten Sie: In den Teams können mehrere Kanäle 

angelegt werden. Für jeden Kanal gibt es eine eigene Datei‐

Verwaltung. In der unteren Zeile können Sie Besprechungen 

durchführen. 

 


