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OFFICE365 ALLGEMEIN 
EINLOGGEN + OFFICE 365 HERUNTERLADEN 

1. www.office.com aufrufen 

 

2. Mit der Email Adresse des Schülers / der Schülerin anmelden und Passwort 

eingeben. 

 

eMail =  

Passwort = gleiches wie am Schulcomputer 
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3. Office herunterladen und installieren: In der rechten Ecke auf „Office 

installieren“ klicken und „Office 365 Apps“ herunterladen. 

 

ÜBERSICHT DER OFFICE 365 PROGRAMME 

Links oben auf die „9 Punkte“ klicken um eine Übersicht über die Office Programme zu 

erhalten. Die ganzen Programme können auch online benutzt werden. 
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MS TEAMS 
EINSTIEG INS MS TEAM 

1. Melde dich bei https://www.office.com mit deiner Emailadresse von der 

Schule an. 
Email Adresse: lehrerkürzel@email  

Passwort: gleiches Passwort wie am Schulcomputer! 

 
2. Klicke auf die „Teams“ App 

 
3. Wenn du an deinem eigenen Computer bist, kannst du gleich die Windows 

App herunterladen. Sonst kann man auch die Webversion verwenden
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TEAMS ERSTELLEN 

Links „Teams“ auswählen und „Team beitreten oder erstellen“ klicken. 
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Achtung: Damit eine bessere Übersichtlichkeit besteht sollte der Name 
eines Klassenteams beispielsweise folgendermaßen lauten: 

 

2020_21-Klasse-Fach-Lehrerkürzel 
(Beispiel: „2020_21-1D-Englisch-VAR“) 

 

 
Hier können die Schüler*innen hinzugefügt werden. Dieser Schritt kann aber 

auch später, wenn das Team eingerichtet ist, erledigt werden. 

 
Das Team wurde erfolgreich erstellt. 
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KANAL HINZUFÜGEN 
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KANAL BEARBEITEN 

 

KANAL AUSBLENDEN 
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MITGLIEDER (SCHÜLER*INNEN) HINZUFÜGEN 
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MITGLIEDER (SCHÜLER*INNEN) ENTFERNEN 

1. Klicke neben dem Team auf "..." und dann auf "Team verwalten". 

 
 

 

2. Unter der Option "Mitglieder" kannst du Mitglieder hinzufügen, löschen 

oder deren Rolle ändern. Um ein Mitglied zu löschen, klicke auf das „x“ 
auf der rechten Seite. 

(Achtung: Es können nur Mitglieder gelöscht werden, keine Besitzer.) 
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DATEIEN HOCHLADEN / ERSTELLEN 

 

 

Es können auch mehrere Dateien gleichzeitig hochgeladen werden. 
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DATEIEN HERUNTERLADEN 
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Verlinkte Dateien herunterladen:  
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REGISTERKARTE HINZUFÜGEN 
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WEBSEITEN HINZUFÜGEN 
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https://digbi.net/


CC-BY-SA-NC digbi.net Handbuch – Office365  

 

Zurück zur Übersicht 

20 

QUIZLET HINZUFÜGEN 

1. Auf „+“ klicken um eine Registerkarte hinzuzufügen. 

 
2. „Quizlet“ auswählen. 
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3. Man muss nun einen Quizlet-Link einfügen. Hierzu in einen Browser 

wechseln und beispielsweise auf www.quizlet.com/mr_varga gehen. 

Hier sucht man unter Ordner die richtige Unit aus. 

 
4. Den Link kopieren. 
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5. Link im Team bei Quizlet einfügen und auf das „Suchsymbol“ klicken. 

Dann „Speichern“ auswählen. 
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AUFGABE ERSTELLEN 

1. Im Kanal „Allgemein“ klickt man auf „Erstellen“ und dann „Aufgabe“. 

 
2. Nun kann die Aufgabe bearbeitet werden. 
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3. „Auf Ressource hinzufügen“ um ein Dokument hinzuzufügen.  

 
4. „…“ klicken und „Schüler bearbeiten ihre eigene Kopie“ wählen. So 

können die Schüler*innen das Dokument bearbeiten. 
 

5. „Zuweisen“ auswählen, um die Aufgabe zu stellen. 
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QUIZ EINFÜGEN 

1. Im MS Teams im Kanal „Allgemein“ auf „Aufgaben“ gehen und unter 

„Erstellen“ auf „Quiz“ klicken. 

 
2. Das Quiz für dieses Team auswählen und auf „Weiter“ klicken. 

(Davor muss ein Quiz erstellt worden sein. → siehe Quiz erstellen) 
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3. Das Quiz wird in die Aufgabe übernommen und die Punktezahl wird 
automatisch übernommen. 

 
4. Anweisungen einfügen, Fälligkeitsdatum einstellen und dann „Zuweisen“ 

auswählen, um die Aufgabe den Schülern zuzuweisen. 

 

AUFGABE KOPIEREN 

Im Kanal "Allgemein" klickt man auf "Aufgabe" und dann "Aufgabe erstellen". 

Man wählt "Aus vorhandener" um eine schon vorgefertigte Aufgabe zu 

übernehmen oder abzuändern.  

Achtung: Man muss die Aufgabe aus dem anderen Team suchen und 

übernehmen. 
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VIDEOBESPRECHUNGEN IM TEAM STARTEN 

1. Im ausgewählten Team oben 

rechts auf „Besprechung“ klicken. 

2. „Jetzt besprechen“ auswählen. 

  
3. Namen der Besprechung eingeben, Kamera und Mikrofon prüfen und auf 

„Jetzt teilnehmen“ klicken. 

 
4. Die Besprechung wird im Teams angezeigt und Mitglieder 

(Schüler*innen) können sofort daran teilnehmen. 
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VIDEOBESPRECHUNG IM TEAM PLANEN 

1. Im ausgewählten Team oben rechts 

auf „Besprechung“ klicken. 

2. „Besprechung planen“ 

auswählen. 

  
3. Besprechungsdetails (Name, Datum, Uhrzeit) ausfüllen und „Senden“ 

auswählen. 

 
4. Die Besprechung wird im Team und Kalender angezeigt. 

 
5. Auf die Besprechung klicken, um Einstellungen zu ändern (und daran 

teilzunehmen). 
 

  

https://digbi.net/


CC-BY-SA-NC digbi.net Handbuch – Office365  

 

Zurück zur Übersicht 

29 

6. „Besprechungsoptionen“ auswählen. 

 
7. „Besprechungsoptionen“ anpassen um Konflikte beim Videochat zu 

vermeiden. 

 
Wer kann präsentieren? -  „Nur ich“ auswählen 

Aufheben der Stummschaltung: „Nein“ auswählen 

 
8. Auf „Teilnehmen“ klicken 
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9. Kamera und Mikrofon prüfen und auf „Jetzt teilnehmen“ klicken. 
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VIDEOBESPRECHUNG EINSTELLUNGEN 

Teilnehmer 
Auf „Teilnehmer klicken“ um die Teilnehmer zu sehen, Stummschalten und 
verwalten. 

 
„…“ auswählen um Berechtigungen zu verwalten oder eine Anwesenheitslise 

am Ende der Besprechung herunterzuladen. 
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Chat 
„Chat“ auswählen um mit der Gruppe zu schreiben. 

 
 

Hand heben 
Die Teilnehmer können die „Hand heben“ und so weiß der Moderator, dass 

diese Person was sagen will. Der Moderator kann und „Teilnehmer“ das 
Handzeichen sehen und die Stummschaltung der Person aufheben. 
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Inhalte freigeben / Bildschirm teilen 
„Inhalte freigeben“ auswählen um ein Bildschirmfenster oder Whiteboard mit 

den Teilnehmern zu teilen. 

 
Es kann der ganze Bildschirm geteilt, ein Fenster, Dateien oder ein Whiteboard 

mit den Teilnehmern geteilt werden. Das heißt, die Teilnehmer sehen was auf 

dem Bildschirm passiert, solange diese Funktion aktiviert ist. 

 
 

 

Besprechung beenden 
Auf den Pfeil bei „Verlassen“ klicken und „Besprechung beenden“ auswählen, 

damit die Besprechung geschlossen wird. 

 

„Verlassen“ – Hier verlässt man nur den Chat, die anderen Teilnehmer 

können aber weiter reden. 
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LIVEEREIGNIS ERSTELLEN 
 

1. Im MS Teams links „Kalender“ auswählen. Rechts auf „neue 
Besprechung“ klicken und „Liveereignis“ auswählen. 

 

2. Liveereignis (Videokonferenz) einrichten. Titel der Videokonferenz 

eingeben und Datum und Uhrzeit der Unterrichtsstunde wählen. Mit 
„Weiter“ bestätigen. 
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3. Berechtigungen erteilen. „Personen und Gruppen“ auswählen und unter 
„Berechtigungen erteilen“ das Klassenteam für das Unterrichtsfach 

suchen. Somit haben nur die Mitglieder dieses Teams Zugang zur 
Videokonferenz. Abschließend mit „Planen“ bestätigen. 
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4. Durch Klicken auf „Teilnehmerlink erhalten“ wird der Link kopiert. 

 

Dieser Link kann dann mit den Teilnehmern geteilt werden.  
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KURSNOTIZBUCH ERSTELLEN 

1. Im MS Teams im Kanal „Allgemein“ auf „Kursnotizbuch“ und dann „Ein 

OneNote-Kursnotizbuch einrichten“ 

 
2. Leeres Notizbuch auswählen 
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3. Mit „Weiter“ bestätigen. 

 
4. Abschnitte entfernen, hinzufügen und umbenennen. 

 

5. „Erstellen“ auswählen. 

 
 

  

https://digbi.net/


CC-BY-SA-NC digbi.net Handbuch – Office365  

 

Zurück zur Übersicht 

39 

6. Kursnotizbuch wurde erstellt. Links auf „>“ klicken, um den Inhalt zu 
sehen. 

 
- Collaboration Space: Seiten können von Schülern und Lehrpersonen 

gemeinsam und gleichzeitig bearbeitet werden. 

- Inhaltsbibliothek: Seiten können von Schülern nur angesehen werden. 

Die Lehrperson kann bearbeiten. 

- Nur für Lehrer: Nur die Lehrpersonen sehen diesen Abschnitt 

- Schülernamen: Die Schüler können in ihrem eigenen Bereich Seiten 

erstellen und bearbeiten. 
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ANRUFE UND VIDEOANRUFE STARTEN 
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ABSTIMMUNGEN ERSTELLEN 

1. Im Team oder in einem Chat bei der Unterhaltung auf „…“ klicken und 

„Forms“ auswählen. 

(Falls nicht vorhanden, dann „Forms“ suchen.) 

 
2. Die Abstimmung erstellen: Daten einfüllen und auf „Weiter“ klicken. Dann 

auf „Senden“ klicken. (Ergebnisse werden dann angezeigt oder können 

online in „Forms“ abgerufen werden. Siehe MS Forms öffnen) 
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GRUPPENCHATS ERSTELLEN 

1. Auf der linken Bildschirmseite auf Chat klicken.  

2. Einen Lehrerkollegen auswählen und dann weitere Lehrerkolleg*innen 
hinzufügen: 

 
1.

 

2.

 
 

3. Den Gruppenchat umbenennen: 
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CHATS AUSBLENDEN 

Um eine bessere Übersicht im Chat zu haben, können gewisse Chats 

ausgeblendet werden.  

1. Den gewünschten Chat auswählen und auf „…“ klicken.  

2. Dann „Ausblenden“ auswählen.  

Wenn der Chat wieder benutzt wird, wird er automatisch wieder eingeblendet. 

 

TEAM AUSBLENDEN 

Neben dem Team auf „…“ klicken und dann „Ausblenden“. Das Team wird 
nicht mehr angezeigt, kann aber wieder eingeblendet werden. 
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TEAMNAME / TEAMBILD ÄNDERN 

Neben dem Team auf „…“ klicken und dann „Team bearbeiten“ auswählen, um 

den Namen und das Bild des Teams zu ändern. 
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TEAM KOPIEREN / ÜBERNEHMEN IN DAS NÄCHSTE JAHR 

1. Klicke auf Team erstellen und wähle "Kurs".  

Dann wähle "Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen": 

 
 

2. Gib den Namen des neuen Teams ein und wähle was übernommen 
werden soll. 

 
3. Das neue Team wird erstellt und ist bereit. 
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TEAM VERLASSEN 

Neben dem Team auf „…“ klicken und dann „Team verlassen“ auswählen, um 

das Team zu verlassen. 

 

VIDEOS 

Name Herausgeber Beschreibung 

Crashkurs Teams mathematik.rocks Kurze Videos zu unterschiedlichen 

Themen im MS Teams. 

 

Teams Erklärvideo Kurt Söser 40 Minuten Erklärvideo zu MS 

Teams von Kurt Söser. 

 

Kursnotizbuch 

Erklärung in 7 Minuten 

JMSHessen Kurze Anleitung zum 

Kursnotizbuch im MS Teams. 

 

Aufgaben im 

Kursnotzibuch 

verteilen 

Matthias Düsi Wie man Aufgaben im 

Kursnotizbuch verteilt über MS 

Teams. 
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MS FORMS 
MS FORMS ÖFFNEN 

Links oben auf die „9 Punkte“ klicken um eine Übersicht über die Office 

Programme zu erhalten. „Forms“ auswählen. 

 

UNTERSCHIED FORMULAR UND QUIZ 

Im MS Forms kann zwischen „Formular“ und „Quiz“ ausgesucht werden.  

- Im Quiz können Punkte für die Antworten vergeben werden. Daher eignet 

es sich für Quizze, Überprüfungen und Tests. 

- Im Formular können keine Punkt vergeben werden. Es eignet sich für 

Umfragen.  
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UMFRAGE ERSTELLEN 

1. Im Forms unter „Meine Formulare“ auf „Neues Formular“ klicken. 

 
2. Name und Beschreibung des Formulars eingeben und auf „Neue Frage 

hinzufügen“ klicken. 

 
3. Hier gibt es mehrere Optionen: 
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Auswahl: Hier kann zwischen verschiedenen Optionen gewählt werden. 
 
„Erforderlich“: Man muss diese Frage beantworten, um die Umfrage abgeben zu können. 

 
Text: Hier können Textantworten abgefragt werden. 
 

Extra:  

- „Lange Antwort“: Falls die Antwort länger wie eine Zeile sein soll. 

- „Erforderlich“: Man muss diese Frage beantworten, um die Umfrage abzugeben. 
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Bewertung: Hier kann eine Bewertung abgefragt werden. 
 
Die Stufen und Symbole können angepasst werden und es können auch hier Punkte vergeben 

werden. 

 
4. „…“ rechts oben auswählen, 

um Einstellungen zu 

verändern. 

5. Rechts oben „Teilen“ auswählen 
um den Link der Umfrage zu 

erhalten.  
 

- „Jeder mit dem Link kann antworten“, 

wenn es eine öffentliche Umfrage ist. 

- „Nur Personen in meiner Organisation 

können antworten“, wenn nur Personen 

der Organisation die Umfrage 

beantworten können. 
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6. Um die Ergebnisse der Umfrage zu sehen, wählt man oben „Antworten“ 

aus. Man sieht eine Übersicht alle Antworten. 

 
Um einzelne Ergebnisse zu betrachten, wählt man „Ergebnisse anzeigen“ 

aus. 
 

Die Antworten können auch ins MS Excel exportiert werden. 
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QUIZ ERSTELLEN 

1. In „Forms“ unter „Meine Formulare“ auf „Neues Quiz“ klicken 

 
 

2. Namen und Beschreibung des Quizzes eingeben und „Neue Frage 
hinzufügen“ auswählen. 

 
 

3. Hier gibt es mehrere Optionen: 
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Auswahl: Hier kann zwischen verschiedenen Optionen gewählt werden. 
 

Es können Punkte vergeben werden und die richtige Antwort ausgewählt werden. Das Quiz 

bewertet dann automatisch die Antworten.  

 

Extra:  

- „Mehrere Antworten“: Falls es mehr als eine richtige Antwort gibt. 

- „Erforderlich“: Man muss diese Frage beantworten, um das Quiz abzugeben. 

 
 

Text: Hier können Textantworten abgefragt werden. 
 

Es können Punkte vergeben werden und die richtige Antwort eingegeben werden. Das Quiz 

bewertet dann automatisch die Antworten (Groß- und Kleinschreibung wird ignoriert bei der 

Überprüfung). 

 

Extra:  

- „Lange Antwort“: Falls die Antwort länger wie eine Zeile sein soll. 

- „Erforderlich“: Man muss diese Frage beantworten, um das Quiz abzugeben. 
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Bewertung: Hier kann eine Bewertung abgefragt werden. 
 

Die Stufen und Symbole können angepasst werden und es können auch hier Punkte vergeben 

werden. 

 

Extra:  

- „Erforderlich“: Man muss diese Frage beantworten, um das Quiz abzugeben. 

 
 

4. Das Quiz wurde fertig erstellt.  
Unter „Vorschau“ kann das Quiz nun betrachtet werden.  

Unter „Antworten“ können die Antworten ausgewertet werden.  

 
 

5. Nun kann das Quiz in das Team eingefügt werden. Dies wird auf der 

nächsten Seite präsentiert. 
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QUIZ IM MS TEAMS EINFÜGEN 

1. Im MS Teams im Kanal „Allgemein“ auf „Aufgaben“ gehen und unter 

„Erstellen“ auf „Quiz“ klicken. 

 
2. Das Quiz für dieses Team auswählen und auf „Weiter“ klicken. 
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3. Das Quiz wird in die Aufgabe übernommen und die Punktezahl wird 

automatisch übernommen. 

 
4. Anweisungen einfügen, Fälligkeitsdatum einstellen und dann „Zuweisen“ 

auswählen um die Aufgabe den Schülern zuzuweisen. 

 
 

VIDEOS 

 

Name Herausgeber Beschreibung 

MS Forms – 
Erklärvideo 

Kurt Söser In 40 Minuten erklärt Kurs Söser, wie 

man mit MS Forms arbeiten kann. 

MS Forms in 90 

Sekunden 

microsoftbildung Kurze Erklärung zu MS Forms. 

Forms meets 

Teams - 

Crashkurs 

mathematik.rocks 10 Minuten Video zu Forms in MS 

Teams einzubetten. 
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https://www.youtube.com/watch?v=kgfuEE8t7UQ
https://www.youtube.com/watch?v=kgfuEE8t7UQ
https://www.youtube.com/watch?v=T44bNIMAdp4
https://www.youtube.com/watch?v=T44bNIMAdp4
https://www.youtube.com/watch?v=JI8cL7f2O1w
https://www.youtube.com/watch?v=JI8cL7f2O1w
https://www.youtube.com/watch?v=JI8cL7f2O1w
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ONENOTE 
ONENOTE ÖFFNEN 

Links oben auf die „9 Punkte“ klicken um eine Übersicht über die Office 

Programme zu erhalten. „OneNote“ auswählen. 
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NOTIZBUCH ERSTELLEN 

1. Im OneNote (online) auf „Neues Notizbuch“ klicken. 

Namen auswählen. 

 
 

 

2. Abschnitte und Seiten hinzufügen. 
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3. Seiten mit Inhalt füllen. 
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KURSNOTIZBUCH IM MS TEAMS ERSTELLEN 

1. Im MS Teams im Kanal „Allgemein“ auf „Kursnotizbuch“ und dann „Ein 

OneNote-Kursnotizbuch einrichten“ 

 
2. Leeres Notizbuch auswählen 
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3. Mit „Weiter“ bestätigen. 

 
4. Abschnitte entfernen, hinzufügen und umbenennen. 

 

5. „Erstellen“ auswählen. 
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6. Kursnotizbuch wurde erstellt. Links auf „>“ klicken, um den Inhalt zu 
sehen. 

 
- Collaboration Space: Seiten können von Schülern und Lehrpersonen 

gemeinsam und gleichzeitig bearbeitet werden. 

- Inhaltsbibliothek: Seiten können von Schülern nur angesehen werden. 

Die Lehrperson kann bearbeiten. 

- Nur für Lehrer: Nur die Lehrpersonen sehen diesen Abschnitt 

- Schülernamen: Die Schüler können in ihrem eigenen Bereich Seiten 

erstellen und bearbeiten. 

 
 

https://digbi.net/


CC-BY-SA-NC digbi.net Handbuch – Office365  

 

Zurück zur Übersicht 

63 

DATEI EINFÜGEN 

1. Bei „Ordner“ auf „Als Anlage einfügen“ um ein Dokument einzufügen. 

„Dateiausdruck einfügen“ auswählen um einen Ausdruck des Dokuments 

als Übersicht zu erhalten. 

2. Auf „Datei auswählen“ klicken. 
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VIDEOS 

 

Name Herausgeber Beschreibung 

Kursnotizbuch 

Erklärung in 7 

Minuten 

JMSHessen Kurze Anleitung zum Kursnotizbuch 

im MS Teams. 

Kursnotizbuch in 

90 Sekunden 

microsoftbildung Kurzvideo zum Kursnotizbuch 

 

 

Kursnotizbuch 

Erstellung und 

Programmübersicht 

microsoftbildung Erstellung vom Kursnotizbuch und 

eine Übersicht der Funktionen im 

OneNote 
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https://www.youtube.com/watch?v=0uMIAch5u_M
https://www.youtube.com/watch?v=0uMIAch5u_M
https://www.youtube.com/watch?v=0uMIAch5u_M
https://www.youtube.com/watch?v=pV5m2XPS-O8
https://www.youtube.com/watch?v=pV5m2XPS-O8
https://www.youtube.com/watch?v=Oul_0Trq6Jo
https://www.youtube.com/watch?v=Oul_0Trq6Jo
https://www.youtube.com/watch?v=Oul_0Trq6Jo
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WEBUNTIS 
RAUM BUCHEN 

1. Den eigenen Stundenplan aufrufen und auf die Stunde klicken in der ein 

neuer Raum gebucht werden soll. 

 
2. „Details“ auswählen und auf „+“ klicken bei der Raumzuteilung 
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3. Freien Raum auswählen und auf „Raum buchen“ klicken 
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PRÜFUNG ERSTELLEN 

1. Den eigenen Stundenplan aufrufen und auf die Stunde klicken in der die 

Prüfung sein soll. 

 

2. „Details“ auswählen und auf „Prüfung erstellen“ klicken. 
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3. Prüfungsart auswählen, Datum 

und Uhrzeit überprüfen,  

Auf „Weiter“ klicken. 

4. Schüler für die Prüfung 
auswählen. 

 

 

5. Name der Prüfung eingeben und Informationen hinzufügen, „Speichern“ 
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6. Die Prüfung wurde erfolgreich im WebUntis angelegt und ist für alle 

Schüler*innen und Lehrer*innen sichtbar. 
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ONLINE STUNDE EINRICHTEN 

1. Im Stundenplan die Stunde, welche online unterrichtet werden soll, 

auswählen. 

 

2. „Details“ auswählen und auf „Findet online statt“ klicken.  

 
Zusatz: Hier kann nun ein Link zur Videokonferenz eingefügt werden. Dazu wechselt 

man ins MS Teams. 
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3. Es kann auch zusätzlich ein Link zur Videobesprechung eingefügt 
werden. 

Den Link erhält man so: 
Nach der Planung der Videobesprechung diese Besprechung auswählen 

und Rechtsklick auf „Klicken Sie hier, um an der Besprechung 
teilzunehmen“. Den „Link kopieren“ und im WebUntis einfügen. 

 
4. Auf „Speichern“ klicken. 

 

Nun erscheint ein neues Symbol bei dieser Stunde im Stundenplan und 
die Schüler*innen können durch Klicken automatisch an der 

Videokonferenz zu diesem Zeitpunkt teilnehmen. 
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BESPRECHUNG BUCHEN 

Der Vorteil eine Besprechung im WebUntis zu buchen ist, dass diese im 

Stundenplan aufscheint. Es eignet sich besonders für Fachbesprechungen, Cool-

Besprechungen oder für Besprechungen mit Kollegen.  

1. Im Menü „Buchen“ auswählen. 2. „Neue Aktivität“ auswählen. 

 

 

3. Datum und Zeit auswählen und auf „Weiter“ klicken 
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4. Andere Lehrer*innen hinzufügen, Raum auswählen, Art auswählen und 
auf „Speichern“ klicken.  

 
Anm: Lehrer*innen in roter Schrift haben Unterricht zu diesem Zeitpunkt. 

 

5. Nun ist die Besprechung zu diesem Zeitpunkt im Stundenplan ersichtlich. 
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