


Microsoft Teams
Die Anleitung für Einsteiger im Homeoffice

Liebe Leserin, lieber Leser,

Microsoft Teams kann sowohl von riesigen Konzernen mit mehreren Tausend 
Mitarbeitern, als auch von kleineren Unternehmen zur Kommunikation in On-
line-Meetings oder Einzelchats und zur Organisation gemeinsamer Aufgaben 
nutzbringend eingesetzt werden. Dieses Büchlein möchte Ihnen zum schnellen 
Einstieg in Microsoft Teams verhelfen und richtet sich an Anwender. Die Verwal-
tung und Rechtevergabe durch Administratoren ist dagegen ein sehr komple-
xes Thema und wird hier nicht behandelt.   

Microsoft Teams kann als Desktop-App auf dem Rechner, als Mobile App auf 
dem Smartphone oder auch nur im Browser genutzt werden. Wir beschäftigen 
uns hier hauptsächlich mit der Desktop-App, da die Web-App aber in vielen 
Teilen gleich aufgebaut ist, hilft auch hier die Anleitung weiter. 

Hinweis: Für Lehrzwecke gibt es darüber hinaus Microsoft Teams Education, auf 
diese Version wird hier nicht eingegangen, sondern dieses Buch widmet sich 
ausschließlich der Nutzung von Teams im Unternehmen. 

Wichtig zu wissen ist außerdem, dass die Teams-Administratoren die Bearbei-
tungsmöglichkeiten der Mitglieder beschränken können. Sollte eine hier be-
schriebene Funktion an Ihrem PC nicht verfügbar oder nachvollziehbar sein, 
kann es auch daran liegen, dass Sie nicht die Berechtigung besitzen.

Wir wünschen Ihnen viel Spaß mit Microsoft Teams! 
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Erster Start  So installieren  Sie Teams 7

1 Erster Start 
Viele von Ihnen werden von den Systemadministratoren im Unternehmen 
wunderbar betreut und auf Ihrem Laptop befindet sich alles, was Sie zum Ar-
beiten benötigen. Manche sitzen vielleicht überraschenderweise zu Hause im 
Homeoffice und Teams fehlt noch auf dem Rechner. Für Sie ist das folgende 
Kapitel:

1.1 So installieren  Sie Teams
Im Unternehmen nutzen Sie Microsoft Teams als Bestandteil eines Microsoft 
365 Business Abos entweder in den Versionen Microsoft 365 Standard bzw. Pre-
mium oder Microsoft 365 Business Basic. Unterschied ist, dass Ihnen mit der 
Standard- und Premiumversion Programme, wie z. B. die Desktop-Apps Word, 
Excel, PowerPoint, Outlook und weitere Apps zur Verfügung gestellt werden. 
Teams selbst verfügt in allen Abo-Versionen über denselben Funktionsumfang. 
Außerdem stellt Microsoft eine kostenlose Version zur Verfügung, dazu gleich 
mehr auf der nächsten Seite. 

Teams kann als Version für den Desktop (PC-Programm) heruntergeladen, als 
Web-Version im Browser angezeigt werden oder auf dem Smartphone als Mo-
bile App genutzt werden. In diesem Buch beschäftigen wir uns hauptsächlich 
mit der Desktop-App, da diese den größten Funktionsumfang bietet. 

Vorbereitung: Daten des Organisationskontos heraussuchen
Was Sie benötigen sind die Zugangsdaten Ihres Organisationskontos, welches 
auch oft als Geschäftskonto bezeichnet wird: E-Mail-Adresse und Kennwort. Das 
Organisationskonto wurde im Unternehmen von Ihrem Administrator einge-
richtet. Ein typisches Organisationskonto für den Mitarbeiter Tom Mustermann 
könnte beispielsweise lauten: tm@firmenname.onmicrosoft.com. Mit diesem 
Konto und dem zugehörigen Kennwort kann Microsoft Teams heruntergeladen 
werden. Lassen Sie sich nicht beirren, falls der Zusatz onmicrosoft fehlt. Es kann 
sich dennoch um ein Organisationskonto handeln, da die Domain nachträglich 
vom Administrator geändert werden kann. 

Wenn Sie Teams als Desktop-App zusammen mit Microsoft 365 nutzen, steht Ih-
nen der größtmögliche Funktionsumfang zur Verfügung. Es ist allerdings auch 
möglich die Desktop-App mit einem Microsoft-Konto zu verwenden. 


