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Arbeiten mit Teams von 
Microsoft 

 
 
 



Microsoft Teams ist eine umfassende Software, die die Zusammenarbeit in 
Abteilungen oder in Ihrem Team ermöglicht. Es verbindet eine Vielzahl ver-
schiedener Tools, die für die gemeinsame Arbeit innerhalb und außerhalb 
des Büros notwendig sind. Sie finden einen kostenfreien Download für 
Windows und Android, sowie für Mac und iOS unter der weiter unten aufge-
führten Internet-Adresse. Zudem gibt es Microsoft Teams auch als Web-App.  

Microsoft Teams ist ein chatbasierter Arbeitsraum, der zusätzlich dafür opti-
miert wurde, mit mehreren Leuten an Projekten zu arbeiten. 

Neben dem Austausch mit Ihren Kollegen via Chat, Telefon oder Videotele-
fonie und weiteren Funktionen ist es in Microsoft Teams möglich, externe 
Erweiterungen zu integrieren, um noch mehr Tools zur Verfügung zu haben. 

Microsoft Teams ist im Webbrowser, als Windows-App, für Mac und auch für 
mobile Geräte verfügbar. 

Rufen Sie zum Downloaden die nachfolgend aufgezeigte Internetadresse 
auf. 
 

  

 
Anschließend kann die Installation beginnen. 
 

  

https://praxistipps.chip.de/microsoft-teams-was-ist-das-einfach-erklaert_118405
https://www.chip.de/downloads/Microsoft-Teams_102811749.html
https://www.chip.de/downloads/Microsoft-Teams-Android-App_182549504.html
https://www.chip.de/downloads/Microsoft-Teams-fuer-macOS_182620643.html
https://www.chip.de/downloads/Microsoft-Teams-iPhone-_-iPad-App_182549480.html
https://www.chip.de/downloads/webapp-Microsoft-Teams-fuer-Web_182585789.html
https://praxistipps.chip.de/microsoft-teams-diese-funktionen-gibt-es_118619
https://praxistipps.chip.de/microsoft-teams-apps-auf-diesen-geraeten-ist-teams-verfuegbar_118626


Nachdem Sie sich für Microsoft Teams registriert haben, können Sie gleich 
loslegen und ein Team erstellen. Es wird zunächst automatisch ein leeres 
Team mit dem Namen Ihrer Firma erstellt, welches Sie anschließend bear-
beiten können. Wenn Sie ein neues Team erstellen möchten, gehen Sie wie 
folgt vor: 

1. Öffnen Sie Microsoft Teams und melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an. 
2. Wenn Sie Microsoft Teams zum ersten Mal starten, öffnet sich automatisch 

die Teams-Ansicht. Wenn nicht, wählen Sie links in der Spalte "Teams" aus. 
3. Klicken Sie auf "Team erstellen". 
4. Sie haben nun die Auswahl, ein völlig neues Team zu erstellen, oder auf 

Basis einer bereits vorhandenen Office 365 Gruppe ein Team zu bilden. 
Wählen Sie die gewünschte Option aus. 

5. Im nächsten Schritt können Sie wählen, ob das Team öffentlich ist, und jeder 
Ihrer Organisation diesem Team beitreten kann, oder es ein privates Team 
bleiben soll, bei dem nur Leute mit Berechtigung beitreten können. 

6. Auf der nächsten Seite können Sie Informationen zu Ihrem Team hinzufügen 
wie etwa dem Teamnamen, und einer kurzen Beschreibung. 

7. Bestätigen Sie die Angaben mit "Erstellen". 
8. Anschließend können Sie Mitglieder zu Ihrem neuen Team hinzufügen, oder 

diese Funktion vorerst überspringen. 

 
 

 
 

https://praxistipps.chip.de/bei-microsoft-teams-anmelden-so-klappts_118465
https://praxistipps.chip.de/microsoft-teams-admin-center-so-verwalten-sie-ihre-teams_118806
https://praxistipps.chip.de/microsoft-teams-admin-center-so-verwalten-sie-ihre-teams_118806


Dauer einer Microsoft Team-Besprechung? 

Microsoft Teams-Besprechungen haben ein Zeitlimit von 24 Stunden. In Teams 1 

können Sie beliebig viele Live Events planen, aber nur 15 gleichzeitig ausführen. So-

bald der Produzent einem Live-Ereignis beitritt, wird es als ausgeführt betrachtet. 

 

Mit Teams können Sie eine kostenlose Videokonferenz starten, Dateien teilen und 

gemeinsam bearbeiten und 10 GB Cloud-Speicher nutzen. Gleich testen! Zu Hauptin-

halt springen. 

 

Wie kann ich eine Teams-Besprechung verwenden? 

In einigen Fällen müssen Mitarbeiter in Ihrer Organisation sich über ein Telefon in eine 

Besprechung einwählen. Microsoft Teams bietet genau für solche Situationen das Au-

diokonferenz-Feature! Personen können sich in Teams-Besprechungen mit einem Te-

lefon einwählen, anstatt die Microsoft Teams-App auf einem mobilen Gerät oder einem 

PC zu verwenden. 

 


