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ÜBER SMARTTOOLS PUBLISHING 
Dieses E-Book wird Ihnen kostenlos zur Verfügung gestellt von 
SmartTools Publishing (https://www.smarttools.de). Wir sind 
spezialisiert auf Tipps & Tools rund um Microsoft Office. In unse-
rer Add-In-World (https://www.add-in-world.com/katalog/) fin-
den Sie über 250 Erweiterungen für alle aktuellen Versionen von 
Excel, Outlook, Word und Access. Außerdem bieten wir wöchent-
liche Gratis-Newsletter (https://newsletter.smarttools.de/) mit 
aktuellen Lösungen und Neuigkeiten an: 
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Wenn Sie beim Download des E-Books bei Gumroad bereits ei-
nen freiwilligen Betrag gezahlt haben: Vielen Dank dafür! 

Wenn Sie das E-Book kostenlos heruntergeladen haben und es 
Ihnen weiterhilft, würden wir uns freuen, wenn Sie unsere Arbeit 
unterstützen. Über diesen Link können Sie uns bei PayPal einen 
Betrag Ihrer Wahl schicken: 

 

https://www.paypal.me/smarttoolspublishing/ 

 

Vielen Dank! 
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PERFEKT VERNETZT IM HOMEOFFICE - 
2. AUFLAGE 

für Office 365, 2019, 2016, 2013 und 2010 

Immer mehr Firmen schicken ihre Mitarbeiter ins Homeoffice. 
Wohl dem, der eine eigene IT-Abteilung hat, die das organisiert. 
Aber was ist mit kleinen Dienstleistungsunternehmen oder Hand-
werksbetrieben? Wenn Sie als Inhaber oder Angestellter zu die-
ser Gruppe gehören, stellt sich die Frage, wie Sie auf die Schnelle 
eine Infrastruktur für die Team-Kooperation aufbauen können. 

Mit Microsoft Teams ist das kein Hexenwerk oder eine Aufgabe, 
die nur IT-Experten erledigen könnten. Wir zeigen Ihnen, wie Sie 
in wenigen Schritten alle Homeoffice-Nutzer vernetzen – und 
das auch noch, ohne ein finanzielles Risiko einzugehen. 

Wir beginnen mit einer Kurzvorstellung von Microsoft Teams. So 
können Sie abschätzen, ob die Anwendung überhaupt für Sie in 
Frage kommt. 

Im Anschluss zeigen wir Schritt für Schritt alle erforderlichen In-
stallationsschritte – sowohl für den Administrator als auch für 
den einzelnen Anwender. 

Und schließlich geben wir einen Überblick über die praktische 
Nutzung von Microsoft Teams. 

Die 1. Auflage dieses E-Books wurde von mehreren Tausend An-
wendern heruntergeladen und wir haben sehr viele 
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Rückmeldungen erhalten. Unter anderem wurden wir darauf hin-
gewiesen, dass in der kostenlosen Variante von Microsoft Teams 
leider ein Kalender fehlt, mit dem Sie gemeinsame Termine koor-
dinieren könnten. Sie müssen zwar einen kleinen Umweg in Kauf 
nehmen, aber in dieser 2. Auflage zeigen wir Schritt für Schritt, 
wie Sie zu einem Gruppenkalender kommen, den alle Teams-
Mitarbeiter nutzen können! 
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KURZVORSTELLUNG: MICROSOFT TEAMS 
Microsoft Teams ist eine Cloud-basierte Plattform für die team-
orientierte Kommunikation und das gemeinsame Bearbeiten von 
Dokumenten. Die Anwendung vereint diverse Teamfunktionen 
unter einem Dach: 

• Chat-Funktion 
Nachrichtenaustausch in Echtzeit – ähnlich wie in WhatsApp 

• Audio- und Videokonferenzen 
Telefon- und Videoanrufe innerhalb des Teams – ähnlich wie 
in Skype 

• Cloud-Speicher 
Online verfügbarer Platz für Ihre Dateien 

• Dokumentbearbeitung 
Mit den Online-Versionen von Word, Excel, PowerPoint und 
OneNote können Sie Office-Dokumente direkt in Teams be-
arbeiten – bei Bedarf sogar gemeinsam in Echtzeit 
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Alle Teamfunktionen sind unter einer Oberfläche zusammengefasst 

Die passende Infrastruktur wird über das Internet von Microsoft-
Servern zur Verfügung gestellt. 

Systemanforderungen 

Dadurch sind die Anforderungen an die lokale Hardware im 
Homeoffice gering. Und deshalb lässt sich Teams auf den unter-
schiedlichsten Geräten einsetzen: vom klassischen PC bis zum 
Smartphone. Microsoft Teams gibt es als App für Windows, Mac, 
Linux, Android oder iOS. So dürfte sich jeder Homeoffice-Mitar-
beiter vernetzen lassen. Und wenn die Installation der Teams-
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App keine Option ist, lässt sich Teams auch in einem Browser-
fenster öffnen. 

Kosten 

In ungewissen Zeiten wie diesen – nicht zuletzt in finanzieller 
Hinsicht – dürfte Sie freuen, dass es von Microsoft Teams auch 
eine kostenlose Variante gibt. Ansonsten ist es Bestandteil der 
kostenpflichtigen Office 365 Abomodelle „Business Essentials“, 
„Business Premium“ sowie der Unternehmenspläne E1, E3 und 
E5. Wenn Sie Office 365-Kunde sind, haben Sie Teams also viel-
leicht sogar schon. 

In diesem E-Book richten wir unser Augenmerk aber gezielt auf 
die kostenlose Variante. Schon damit können Sie beliebig viele 
Anwender vernetzen. Einschränkungen müssen Sie nur bei be-
stimmten Komfortfunktionen in Kauf nehmen und beim Cloud-
Speicherplatz: maximal 10 GB für gemeinsam in Teams genutzte 
Dateien und maximal 2 GB pro Nutzer für Dateien, die an interne 
Textmitteilungen angehängt werden. 

Es spricht also nichts dagegen, Microsoft Teams zumindest ein-
mal auszuprobieren. 
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SO IST MICROSOFT TEAMS AUFGEBAUT 
Der große Vorteil von Teams ist, dass es diverse Arbeitsbereiche 
kombiniert. Sie müssen also nicht erst zum Telefon greifen, um 
sich mit Kollegen abzustimmen, oder eine WhatsApp Nachricht 
ins SmartPhone eingeben, falls der Kollege gerade nicht erreich-
bar ist, dann am PC in Word oder Excel Dokumente bearbeiten 
und diese zur Kontrolle noch per E-Mail weiterleiten. 

In Teams geht das alles in einer einzigen App. Und sofern Ihre 
Kolleginnen und Kollegen online sind, läuft alles in Echtzeit und 
ohne Verzögerungen ab. 

Teams und Kanäle 

Grundsätzlich besteht die App aus Arbeitsgruppen – so genann-
ten „Teams“ – und untergeordneten „Kanälen“, über die Sie zum 
Beispiel eine Unterteilung nach Projekten oder Themenberei-
chen vornehmen. Jedem Team ordnen Sie wiederum Mitarbeiter 
zu, die untereinander – zum Beispiel aus dem Homeoffice – kom-
munizieren können. 

Kommunikation 

Die Kommunikation erfolgt über Textmitteilungen, die Sie direkt 
in den Kanälen eingeben und die dann von allen Team-Mitglie-
dern gelesen und beantwortet werden können – so, wie Sie es 
etwa aus WhatsApp oder SMS-Messengern kennen. 
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Selbstverständlich sind auch private Kontakte mit einzelnen Mit-
gliedern möglich, wofür in Microsoft Teams der Bereich CHAT 
vorgesehen ist. 

Außerdem können Sie über Teams andere Team-Mitarbeiter an-
rufen, sofern das Gerät, auf dem Sie Teams einsetzen, mit Laut-
sprecher und Mikrofon ausgestattet bzw. mit einem Headset ver-
bunden ist. Sollte das Gerät auch eine Kamera besitzen, sind so-
gar Videokonferenzen möglich. 

Dokumentbearbeitung 

Und für die Dokumentbearbeitung steht der Bereich DATEIEN zur 
Verfügung. 

 
Zum Bearbeiten von Office-Dokumenten müssen Sie Teams nicht verlassen 
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Office-Dokumente (Word, Excel usw.) können Sie direkt in Teams 
bearbeiten. Dabei öffnen sich jeweils die Online-Versionen der 
Office-Programme, was auch eine gemeinsame Bearbeitung 
durch mehrere Team-Mitglieder in Echtzeit erlaubt. 

Selbstverständlich können Sie auch andere Dateitypen in Teams 
integrieren – etwa PDF- oder Grafikdateien. Zum Teil lassen sich 
diese Dateien ebenfalls direkt in Teams betrachten. 

Ein direktes Öffnen in den Desktop-Versionen von Word, Excel & 
Co., sofern diese auf dem PC installiert sind, ist in der kostenlo-
sen Version von Teams nicht möglich. Allerdings können Sie Da-
teien aus Teams herunterladen und dann lokal auf Ihrem PC in 
der gewünschten Office-Anwendung bearbeiten. 
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MICROSOFT TEAMS INSTALLIEREN 
Sind Sie neugierig geworden? Dann beginnen Sie doch gleich mit 
der Installation von Microsoft Teams. Dabei sollte eine Person 
aus Ihrer Firma oder Arbeitsgruppe die Aufgabe des Administra-
tors übernehmen und die Basiskonfiguration vornehmen. 

Alle anderen Teammitglieder müssen anschließend nur noch die 
Teams-App starten und können sofort mit den Kolleginnen und 
Kollegen Kontakt aufnehmen. 

Grundkonfiguration durch den Administrator 

Um mit Microsoft Teams arbeiten zu können, müssen Sie als ers-
tes eine „Organisation“ einrichten. Das gilt auch für die kosten-
lose Teams-Version. 

Microsoft-Konto 
Dafür benötigen Sie ein kostenloses Microsoft-Konto. Vielleicht 
haben Sie sogar schon ein solches Konto – zum Beispiel, wenn 
Sie Outlook.com als E-Mail-Dienst einsetzen, OneDrive als Cloud-
Speicher nutzen oder bei der Installation von Windows 10 ein 
persönliches Konto eingerichtet haben. Dieses Microsoft-Konto 
können Sie problemlos auch für Microsoft Teams verwenden. 

Falls Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen, können Sie über 
folgende Webseite ein neues Konto erstellen: 

https://account.microsoft.com 
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Tipp 

Um über ein neues Microsoft-Konto alle verfügbaren Dienste 
nutzen zu können, verwenden Sie als E-Mail-Domäne eine der 
Standardadressen von Microsoft. Dazu klicken Sie beim Erstellen 
des Kontos zuerst auf NEUE E-MAIL-ADRESSE ANFORDERN. 

 

Im zweiten Schritt wählen Sie dann zwischen „@outlook.de“, 
„@outlook.com“ und „@hotmail.com“ aus. Ihren E-Mail-Namen 
können Sie frei wählen, solange er noch nicht vergeben ist. 
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Das Microsoft-Konto nutzen Sie anschließend als Administrator-
Zugang für Microsoft Teams. Alle anderen Team-Mitglieder müs-
sen nicht unbedingt ein Microsoft-Konto besitzen. Der Teams-
Administrator kann Mitglieder mit beliebigen E-Mail-Adressen 
hinzufügen. 

Teams-Organisation einrichten 
Die Schritte zum Einrichten der Teams-Organisation sehen für 
den Administrator wie folgt aus: 

1. Öffnen Sie im Browser die Produktseite von Microsoft 
Teams: 

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-
software 
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2. Blättern nach ganz unten auf der Webseite und klicken Sie 
dort auf die Schaltfläche KOSTENLOS REGISTRIEREN. 

3. Geben Sie dann die E-Mail-Adresse Ihres Microsoft-Kontos 
ein und klicken Sie auf WEITER. 

 
4. Im nächsten Dialogfenster aktivieren Sie die Option FÜR DIE 

ARBEIT, – davon ausgehend, dass Sie Microsoft Teams für die 
Homeoffice-Arbeiter Ihrer Firma nutzen wollen. Anschlie-
ßend klicken Sie auf WEITER. 
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5. Danach geben Sie das Kennwort Ihres Microsoft-Kontos ein 

und aktivieren das Kontrollkästchen ANGEMELDET BLEIBEN. Zur 
Bestätigung klicken Sie auf die Schaltfläche ANMELDEN. 
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6. Zum Abschluss möchte Microsoft noch Ihren Namen sowie 

den Namen Ihrer Firma und den Firmensitz wissen. Tragen 
Sie die angeforderten Informationen ein und klicken Sie an-
schließend auf TEAMS EINRICHTEN. 

Tipp: Den Firmennamen verwendet Microsoft Teams als ersten 
Team/Arbeitsgruppen-Namen. Geben Sie also eine Bezeichnung 
ein, die authentisch ist und mit der Ihre Mitarbeiter etwas anfan-
gen können. 
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Nach wenigen Augenblicken ist Ihre Teams-Organisation einge-
richtet und es erscheint eine Webseite, über die Sie direkt die 
Teams-App starten können. Dabei haben Sie die Wahl zwischen 
der Desktop-App und der Web-App im Browser. 
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Unsere Empfehlung: Klicken Sie auf WINDOWS-APP HERUNTERLADEN 

und installieren Sie die Anwendung auf Ihrem PC. So steht Ihnen 
Microsoft Teams in Zukunft sofort nach dem Start Ihres PCs zur 
Verfügung und Sie werden nach der Erstkonfiguration immer au-
tomatisch angemeldet. 

Die folgenden Anleitungen gehen davon aus, dass Sie mit der 
Desktop-App arbeiten. 

So stellen Sie Ihr Team zusammen 
Beim ersten Start der Desktop-App und nach Anmeldung mit 
dem Microsoft-Konto Ihres Administrator-Zugangs blendet 
Microsoft Teams einen Link ein, mit dem Sie andere Personen di-
rekt in Ihre Organisation einbinden können. Besser ist es aber, 
die Mitglieder gezielt einzuladen und sie den jeweiligen 
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Arbeitsgruppen zuzuordnen. Schließen Sie also das Fenster mit 
dem Link durch einen Klick auf ALLES KLAR. 

 
Stellen Sie die Mitarbeiter Ihres Teams lieber persönlich zusammen, als sie über 

einen generellen Link einzuladen 

In Microsoft Teams gibt es standardmäßig ein „Team“ mit dem 
Firmennamen, den Sie bei der Registrierung eingegeben haben, 
sowie einen untergeordneten „Kanal“ mit dem Namen „Allge-
mein“. Dem Team können Sie jetzt Mitarbeiter zuordnen, die im 
Rahmen dieser Arbeitsgruppe zusammenarbeiten sollen. 
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Anfangs gibt es ein Team mit Ihrem Firmennamen und den Kanal „Allgemein“ 

Um die Mitarbeiter des Teams zusammenzustellen, führen Sie 
folgende Schritte aus: 

1. Markieren Sie den Namen Ihres Teams und klicken Sie dann 
rechts daneben auf die drei Punkte, um das Menü mit weite-
ren Optionen zu öffnen. 

Wählen Sie in diesem Menü den Befehl MITGLIED HINZUFÜGEN 
an. 
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2. Im danach angezeigten Fenster geben Sie die E-Mail-Adresse 

der Person ein, die Sie als erstes Team-Mitglied hinzufügen 
wollen. 

3. Sobald Sie die vollständige Adresse eingegeben haben, bie-
tet Ihnen Teams an, die Person als Mitglied oder als Gast 
hinzuzufügen. Mitglieder haben volle Bearbeitungsrechte, 
Gäste haben zum Teil nur Leseberechtigungen. Bei den 
meisten Mitarbeitern Ihrer Firma werden Sie also die Mit-
glieder-Option anwählen. 
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4. Nach demselben Prinzip geben Sie weitere E-Mail-Adressen 

in das Feld ein, bis Sie alle für das Team vorgesehenen Mit-
arbeiter erfasst haben. 
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5. Dann klicken Sie auf HINZUFÜGEN. 
6. Sollte es zu Problemen kommen, können Sie erneut versu-

chen, einzelne Personen hinzuzufügen. 

 
7. Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie auf SCHLIEßEN. 

Die ausgewählten Mitarbeiter erhalten automatisch eine Einla-
dungsmail an die jeweils angegebene E-Mail-Adresse. 

Im Prinzip müssen Sie als Administrator nicht mehr tun, um die 
Kommunikation über Microsoft Teams zu ermöglichen. Da den 
Mitgliedern aber standardmäßig sehr viele Rechte eingeräumt 
werden, empfiehlt es sich, nachträglich einige Feinjustierungen 
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vorzunehmen. Außerdem sollten Sie als Administrator dafür sor-
gen, dass Ihre Teams-Organisation effektiv strukturiert ist. Das 
heißt: Richten Sie Kanäle für die Projekte und Themenbereiche 
Ihres Teams ein und beschränken Sie den Zugriff gegebenenfalls 
auf bestimmte Mitglieder. 

Wie Sie diese Feinjustierungen vornehmen, beschreiben wir wei-
ter unten im Kapitel „Teams-Konfiguration optimieren“. 

So treten Mitarbeiter Microsoft Teams bei 

Als Mitarbeiter ohne Admin-Funktion können Sie eigentlich so-
fort mit der Arbeit in Microsoft Teams beginnen. Sie müssen nur 
die Einladung, die Sie von Ihrer Teams-Organisation erhalten ha-
ben, annehmen: 

1. Überprüfen Sie in Ihrem E-Mail-Programm den Posteingang 
und schauen Sie, ob Sie eine Einladungsmail von Teams er-
halten haben. Nicht wundern: Üblicherweise ist sie in engli-
scher Sprache verfasst. 

2. Öffnen Sie die Einladungsmail und klicken Sie darin auf die 
Schaltfläche JOIN TEAMS. 
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3. Sie gelangen daraufhin zu einer Webseite, auf der Sie über 

die Berechtigungen informiert werden, die Microsoft Teams 
benötigt. Klicken Sie auf AKZEPTIEREN. 
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4. Danach erscheint eine Webseite, über die sich Microsoft 

Teams entweder in der Web-App öffnen lässt oder über die 
die Desktop-App heruntergeladen und installiert werden 
kann – je nach Geschmack des Mitarbeiters. 
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Unsere Empfehlung: Klicken Sie auf WINDOWS-APP HERUNTERLADEN 

und installieren Sie die Anwendung auf Ihrem PC. So steht Ihnen 
Microsoft Teams in Zukunft sofort nach dem Start Ihres PCs zur 
Verfügung und Sie werden nach der Erstkonfiguration immer au-
tomatisch angemeldet. 

Die folgenden Anleitungen gehen davon aus, dass Sie mit der 
Desktop-App arbeiten. 

Microsoft Teams mit „fremden“ E-Mail-Adressen beitreten 
Es kann sein, dass sich der Beitritt zu einem Team auf Ihrem Sys-
tem etwas anders darstellt als in der obigen Anleitung. Das liegt 
dann daran, dass Sie noch kein Microsoft-Konto besitzen. 

Wenn Sie die Einladungsmail zum Beispiel über ein Google-Konto 
(<Ihr Name>@gmail.com) oder ein Konto bei GMX, WEB.DE, T-
Online oder einen anderen E-Mail-Provider erhalten haben, muss 
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für dieses Konto erst ein so genannter „E-Mail-Alias“ bei Micro-
soft angelegt werden, bevor Sie auf Microsoft Teams zugreifen 
können. 

Folgen Sie einfach den Bildschirmhinweisen, um das Konto zu er-
stellen: 

1. Nachdem Sie in der Einladungsmail auf JOIN TEAMS geklickt 
haben, weist Sie Microsoft darauf hin, dass es noch kein pas-
sendes Konto gibt. Klicken Sie auf WEITER. 

 
2. Im nächsten Schritt geben Sie ein Kennwort Ihrer Wahl ein. 

Es muss und sollte nicht mit dem Kennwort übereinstim-
men, das Sie für das angezeigte E-Mail-Konto verwenden. 
Merken Sie sich das Kennwort, damit Sie sich auch in Zu-
kunft bei Teams anmelden zu können. 
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3. Geben Sie danach Ihr Land und Ihr Geburtsdatum ein und 

klicken Sie auf WEITER. 
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4. Microsoft schickt nun einen Sicherheitscode an Ihre E-Mail-

Adresse. Überprüfen Sie Ihren Posteingang und geben Sie 
dann den erhaltenen Zifferncode ein. Zur Bestätigung kli-
cken Sie auf WEITER. 
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5. Das nächste Fenster zeigt einen so genannten Captcha-Code 

– eine Grafik mit verzerrten Buchstaben oder Zahlen –, den 
Sie in das Textfeld eingeben. Danach klicken Sie auf WEITER. 
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6. Nun gelangen Sie zu der üblichen Webseite, auf der Sie die 

Berechtigungen für Microsoft Teams AKZEPTIEREN müssen. 

Fahren Sie dann in gewohnter Weise fort und installieren Sie 
nach Möglichkeit die Desktop-App von Microsoft Teams auf Ih-
rem PC. 
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TEAMS-KONFIGURATION OPTIMIEREN 
Sobald alle Mitarbeiter Ihrem Team beigetreten sind, steht ei-
nem regen Informationsaustausch nichts mehr im Wege. Damit 
dies aber nicht zu chaotischen Zuständen führt, sollte der Admi-
nistrator Struktur in die Teams-Organisation bringen und die Be-
nutzerrechte anpassen. 

Gleichzeitig können die Teams-Mitglieder ihre Desktop-App an 
ihre Bedürfnisse anpassen, damit der Einsatz von Teams so kom-
fortabel wie möglich wird. 

In diesem Kapitel stellen wir erweiterte Konfigurationsmöglich-
keiten für Administratoren und Anwender vor. 

Erweiterte Einstellungen für Administratoren 

Als Teams-Administrator sind Sie nicht nur für die Grundkonfigu-
ration zuständig, sondern auch für den reibungslosen Betrieb. 
Das heißt nicht, dass Sie sich um die Internetverbindung oder die 
Netzwerktechnik kümmern müssen; das muss Microsoft leisten. 
Es heißt aber, dass Sie den Teamkolleginnen und -kollegen eine 
Arbeitsumgebung einrichten, in der diese effektiv miteinander 
kommunizieren können. 

Kanäle für die Teamstruktur 
Einer der ersten Schritte, die Sie als Administrator ausführen soll-
ten, ist das Anlegen einer vernünftigen Teamstruktur. 
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Standardmäßig besteht Microsoft Teams nämlich nur aus dem 
„Team“, das für Ihre Firma angelegt wurde, und dem „Kanal“ mit 
dem Namen „Allgemein“. Es würde schnell ziemlich unübersicht-
lich werden, wenn alle Mitarbeiter ihre Nachrichten nur in die-
sem Kanal veröffentlichen würden. 

Erstellen Sie deshalb separate Kanäle für alle Projekte, Aufgaben-
bereiche oder Fächer, an denen Ihr Team arbeitet. Sprechen Sie 
sich gegebenenfalls mit den anderen Teammitgliedern ab, wel-
che Struktur am besten geeignet ist. 

Um einen neuen Kanal zu erstellen, gehen Sie folgendermaßen 
vor: 

1. Starten Sie Microsoft Teams und wechseln Sie in der Naviga-
tionsleiste am linken Rand zum Bereich TEAMS. 

2. Zeigen Sie mit der Maus auf den Namen Ihres Teams und kli-
cken Sie rechts daneben auf die drei Punkte, um das Menü 
mit weiteren Optionen zu öffnen. 

3. In diesem Menü wählen Sie KANAL HINZUFÜGEN an. 
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4. Geben Sie im danach angezeigten Fenster einen KANALNAMEN 

und möglichst eine BESCHREIBUNG ein. 
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5. Damit alle Teammitglieder sofort mit dem neuen Kanal ar-
beiten können, behalten Sie die DATENSCHUTZ-Einstellung 
„Standard – für alle Teammitglieder zugänglich“ bei, und au-
ßerdem aktivieren Sie das Kontrollkästchen DIESEN KANAL AU-

TOMATISCH IN DER KANALLISTE ALLER BENUTZER ANZEIGEN. 
6.  Dann klicken Sie auf HINZUFÜGEN. 

Der neue Kanal erscheint daraufhin in der Kanalliste Ihres Teams. 

 
Fügen Sie nach diesem Prinzip so viele Kanäle hinzu, wie Sie be-
nötigen. 

Kanäle für geschlossene Benutzergruppen 
Standardkanäle stehen allen Teammitarbeitern offen. Manche 
Bereiche sollen aber womöglich nur ganz bestimmten Teilneh-
mern zur Verfügung stehen. Wenn das der Fall sein soll, erstellen 
Sie einen privaten Kanal: 
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1. Klicken Sie im Menü mit den erweiterten Optionen Ihres 
Teams wie zuvor auf KANAL HINZUFÜGEN. 

2. Geben Sie – ebenfalls wie zuvor – einen KANALNAMEN und 
eine BESCHREIBUNG ein. 

3. Im Feld DATENSCHUTZ wählen Sie jetzt aber den Eintrag „Pri-
vat – nur für eine bestimmte Personengruppe im Team zu-
gänglich“ aus. 

 
4. Klicken Sie dann auf WEITER. 
5. Geben Sie im nächsten Fenster die Namen der Teammitglie-

der ein, die Zugriff auf den Kanal erhalten sollen. Wenn Sie 
die ersten Buchstaben eines Namens eingeben, schlägt 
Microsoft Teams übereinstimmende Mitglieder vor, so dass 
Sie nur den passenden Eintrag auswählen müssen. 
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6. Sobald Sie alle Namen erfasst haben, klicken Sie auf die 
Schaltfläche HINZUFÜGEN. 

 
7. Im abschließenden Dialogfenster klicken Sie auf FERTIG. 

In der Teams- und Kanalliste von Microsoft Teams erscheinen Ka-
näle für geschlossene Benutzergruppen mit einem Schlosssym-
bol. 

 

Benutzerrechte anpassen 
Als Administrator sind Sie der „Besitzer“ Ihrer Team-Organisa-
tion. Wenn Sie unseren Anleitungen gefolgt sind, werden andere 
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Mitarbeiter zum größten Teil als „Mitglieder“ – und nicht als 
„Gäste“ – eingestuft. 

Die Standardeinstellungen von Microsoft Teams räumen Mitglie-
dern weitreichende Benutzerrechte ein. So dürfen sie zum Bei-
spiel selbstständig neue Kanäle erstellen oder vorhandene Ka-
näle löschen, was zu einem großen Durcheinander führen kann. 

Unsere Empfehlung lautet daher: Behalten Sie als Administrator 
die Fäden in der Hand und passen Sie die Benutzerrechte so an, 
dass Mitglieder und Gäste keinen Einfluss auf die Organisations-
struktur haben: 

1. Zeigen Sie in der Teams-/und Kanalliste auf Ihr Team und kli-
cken Sie dann rechts daneben auf die drei Punkte, um das 
Menü mit weiteren Optionen zu öffnen. 

2. Wählen Sie den Befehl TEAM VERWALTEN an. 
3. Im danach angezeigten Bereich wechseln Sie auf das Regis-

ter EINSTELLUNGEN. 
4. Klicken Sie auf MITGLIEDERBERECHTIGUNGEN, um die zugehöri-

gen Kontrollkästchen einzublenden. 
5. Entfernen Sie nun alle Häkchen bis auf die der letzten beiden 

Optionen GEBEN SIE MITGLIEDERN DIE MÖGLICHKEIT, IHRE NACH-

RICHTEN ZU LÖSCHEN sowie …IHRE NACHRICHTEN ZU BEARBEITEN. 

So vermeiden Sie zum Beispiel, dass andere Personen Kanäle 
erstellen oder löschen oder dass sie sonstige Erweiterungen 
an der Arbeitsumgebung von Microsoft Teams vornehmen. 
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6. Klicken Sie dann auf GASTBERECHTIGUNGEN, um die zugehöri-

gen Optionen einzublenden. 
7. Wenn Sie die oben genannten Einstellungen für Mitglieder 

vorgenommen haben, sollten die Gastoptionen bereits deak-
tiviert sein. Ansonsten entfernen Sie die Haken aus den bei-
den Kontrollkästchen, damit auch Gäste keine Kanäle erstel-
len oder löschen können. 

Die Einstellungen werden ohne weitere Bestätigung wirksam. 
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Erweiterte Einstellungen für Teammitarbeiter 

Alle Teams-Anwender können natürlich auch ohne weitere An-
passungen sofort mit der Arbeit beginnen. Einige Einstellungen in 
der Desktop-App von Microsoft Teams können die Programm-
nutzung aber erleichtern. 

Profileinstellungen 
Wenn Sie Ihren Namen, der in Teams angezeigt wird, ändern 
wollen oder ein Bild von sich hinzufügen wollen, bearbeiten Sie 
Ihr Profil: 

1. Starten Sie die Desktop-App von Microsoft Teams. 
2. Klicken Sie oben rechts im Anwendungsfenster auf den Pro-

filbutton (der runde Button mit dem stilisierten Personen-
symbol) und wählen Sie im aufklappenden Menü PROFIL BEAR-

BEITEN an. 
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3. Im danach angezeigten Fenster können Sie Ihren Namen än-
dern und nach einem Klick auf BILD HOCHLADEN ein Profilbild, 
das auf Ihrem PC gespeichert ist, einfügen. 

 
4. Klicken Sie auf SPEICHERN, um die Änderungen zu überneh-

men. 

Wenn Sie ein Profilbild hinzugefügt haben, erscheint dieses jetzt 
auch oben rechts auf dem Profilbutton. 

Programmoptionen 
In den Programmeinstellungen von Microsoft Teams können Sie 
darüber hinaus das Erscheinungsbild der App anpassen und das 
Verhalten der App beim Programmstart, beim Eintreffen neuer 
Mitteilungen usw. beeinflussen: 

1. Starten Sie die Desktop-App von Microsoft Teams. 
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2. Klicken Sie oben rechts auf den Profilbutton und wählen Sie 
im aufklappenden Menü den Befehl EINSTELLUNGEN an. 

3. Das daraufhin angezeigte Fenster besitzt verschiedene Rei-
ter, mit denen Sie Teams individuell konfigurieren können. 

 
Die folgende Tabelle hilft bei der Orientierung: 
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Reiter Einstellungen 
ALLGEMEIN Im Bereich DESIGN lässt sich die Farbgebung der App 

anpassen. Womöglich gefällt Ihnen das dunkle De-
sign besser als die Standardvariante. 
Im Bereich ANWENDUNG sollten Sie die ersten drei 
Kontrollkästchen ankreuzen, damit Teams automa-
tisch gestartet wird, sobald Sie Ihren PC einschal-
ten, und damit sich die App dabei nicht in den Vor-
dergrund drängt. 
Unter SPRACHE können Sie die Ländereinstellungen 
an Ihre Umgebung anpassen. 

DATENSCHUTZ Hier müssen Sie normalerweise nichts ändern, es 
sei denn, Sie wollen die Lesebestätigung abschal-
ten. 

BENACHRICHTIGUNGEN Legen Sie auf diesem Reiter fest, auf welche Weise 
Sie über neue Informationen in Teams informiert 
werden wollen. 
Unter Umständen stellt sich erst im Praxiseinsatz 
heraus, welche Einstellungen sinnvoll sind. Wenn 
Teams aufgrund zu häufiger Benachrichtigungen 
zur Nervensäge wird, kehren Sie einfach zu diesem 
Reiter zurück und stellen Sie die ein oder andere 
Benachrichtigung aus. 

GERÄTE Hier geht es in erster Linie um die Audio- und Vi-
deoeinstellungen Ihres Systems. 
Wenn Sie ein Headset verwenden, müssen Sie un-
ter Umständen einen anderen LAUTSPRECHER und ein 
anderes MIKROFON auswählen. 

BERECHTIGUNGEN Auf dem Reiter BERECHTIGUNGEN können Sie Teams 
und eventuell damit verbundene Apps die Nutzung 
bestimmter Systemkomponenten untersagen. 
Beachten Sie aber, dass manche Funktionen dann 
nicht korrekt funktionieren. Wenn Sie zum Beispiel 
die Option MEDIEN ausschalten, können Sie mit 
Teams auch keine Anrufe mehr tätigen. 

ANRUFE Legen Sie auf diesem Reiter fest, wie mit eingehen-
den Anrufen verfahren werden soll. 
Sie können zum Beispiel eigenen Ansagetext für 
den Teams-Anrufbeantworter (Voicemail) aufzeich-
nen. 



 
 

© SmartTools Publishing  45 

 
4. Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, schlie-

ßen Sie das Fenster durch einen Klick auf das X-Symbol. 

Nun sind alle Vorbereitungen getroffen, so dass einer reibungslo-
sen Kommunikation aus dem Homeoffice nichts mehr im Wege 
steht. Im nächsten Kapitel stellen wir die wichtigsten Kommuni-
kationsmöglichkeiten von Microsoft Teams vor. 
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IN MICROSOFT TEAMS KOMMUNIZIEREN 
Jedes Programm, das Sie noch nicht kennen, ist erst einmal ge-
wöhnungsbedürftig. Das ist bei Microsoft Teams nicht anders. 
Damit Sie schnell zum Ziel kommen, beschreiben wir in den fol-
genden Unterpunkten aber nicht die Programmfunktionen von 
Teams, sondern stellen Ihnen Lösungswege vor, wie Sie be-
stimmte Standardaufgaben der Homeoffice-Kommunikation in 
Teams erledigen. 

Darauf aufbauend können Sie eigene Strategien entwickeln, die 
Microsoft Teams zu einem effizienten Tool für den Informations-
austausch mit Ihren Kolleginnen und Kollegen machen. 

Microsoft Teams starten 

Wenn Sie Ihren PC einschalten, fragen Sie sich vielleicht: Wie 
komme ich denn jetzt zu meinem Team? Wie starte ich Microsoft 
Teams überhaupt? 

Wenn Sie die Desktop-App installiert und in den Einstellungen 
den automatischen Start aktiviert haben (siehe oben unter „Pro-
grammoptionen“), finden Sie Teams direkt im Infobereich der 
Windows-Taskleiste – das sind die kleinen Symbole am rechten 
Ende der Taskleiste neben der Uhrzeit. 

Falls das Teams-Symbol dort nicht angezeigt wird, klicken Sie im 
Infobereich auf den Pfeil zum Anzeigen der ausgeblendeten Sym-
bole und klicken Sie dann auf das Teams-Symbol, um die App zu 
öffnen. 
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Sofern Sie den automatischen Programmstart aktiviert haben, finden Sie Micro-

soft Teams im Infobereich der Windows-Taskleiste 

Wenn Sie keine App installiert haben und Teams im Browserfens-
ter öffnen wollen, benötigen Sie die Webadresse Ihres Teams. 

Ihr Administrator kann Ihnen diesen Link schicken, indem er in 
seiner Teams-App auf den Team-Namen zeigt und dann rechts 
daneben auf die drei Punkte klickt. Im aufklappenden Menü 
wählt er LINK ZUM TEAM ERHALTEN an. Den angezeigten Link kann er 
dann kopieren und Ihnen zukommen lassen. 
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Die Webadresse Ihres Teams kann als Link abgerufen werden 

Sie müssen diese Adresse dann nur noch in Ihrem Browser öff-
nen und sich gegebenenfalls mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem 
Kennwort anmelden. 

Textmitteilungen austauschen 

Wenn Sie anderen etwas mitteilen wollen, schreiben Sie einfach 
eine Textnachricht in einen der Kanäle Ihres Teams: 

1. Wechseln Sie in der Navigationsleiste am linken Rand des 
Teams-Fensters zum Bereich TEAMS. 
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2. Markieren Sie in der Teams-/Kanalliste den Kanal, in dem Sie 
eine Nachricht veröffentlichen wollen. 

3. Wechseln Sie in der Kopfleiste des Arbeitsbereichs zum Re-
gister BEITRÄGE. 

 
4. Geben Sie im Feld mit dem Text „Neue Unterhaltung …“ Ihre 

Mitteilung ein. 

 
5. Drücken Sie Return oder klicken Sie auf das Symbol SENDEN 

(rechts unter dem Eingabefeld), um die Mitteilung an die an-
deren Team-Mitglieder zu schicken. 
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Andere Teammitglieder sehen sofort, was Sie geschrieben ha-
ben, und können darauf reagieren. 

Wenn Sie eine Mitteilung kommentieren wollen, starten Sie 
keine neue Unterhaltung, sondern antworten Sie auf die Nach-
richt Ihrer Kollegin oder Ihres Kollegen. Dazu klicken Sie unter 
der Mitteilung auf ANTWORTEN. 

 
Sie können auf Mitteilungen anderer Teammitglieder mit einer Antwort reagieren 

Danach geben Sie Ihre Mitteilung in das Antwortfeld ein. 

Nur wenn Sie ein komplett neues Thema angehen wollen, star-
ten Sie, wie eingangs beschrieben, eine neue Unterhaltung. 

Mit dieser Strategie behält Ihr Team den Überblick über die Ka-
nalmitteilungen und weiß sofort, worauf sich einzelne Einträge 
beziehen. 

Tipp: Um bestimmte Personen aus Ihrem Team konkret anzu-
sprechen, fügen Sie eine „@-Erwähnung“ in die Nachricht ein. 
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Dazu geben Sie im Nachrichtentext ein @-Zeichen ein und wäh-
len dann den gewünschten Teilnehmer aus der Vorschlagliste 
aus. 

 

Die Mitteilung ist zwar weiterhin für alle Kanal-Mitglieder sicht-
bar. Aber Teams macht die per @-Erwähnung angesprochenen 
Personen explizit auf Ihre Mitteilung aufmerksam. Mehr dazu 
weiter unten im Abschnitt „Auf dem Laufenden bleiben“. 

Nachrichten mit Dateianhängen 

Wie bei E-Mails können Sie in Teams Dateien an Textmitteilun-
gen anhängen. Das erleichtert den Informationsaustausch über 
einzelne Dokumente, da andere Team-Mitglieder sofort nach-
vollziehen können, worüber Sie in Ihrer Mitteilung reden. 
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Um eine Datei anzuhängen, gehen Sie folgendermaßen vor: 

1. Wechseln Sie in den Kanal, in dem Sie eine Nachricht mit Da-
teianhang veröffentlichen wollen. 

2. Geben Sie den Nachrichtentext in das Feld für eine neue Un-
terhaltung ein, allerdings ohne ihn gleich zu senden – also 
ohne am Ende Return zu drücken oder das SENDEN-Symbol 
anzuklicken. 

3. Klicken Sie erst auf das Büroklammersymbol unter dem 
Nachrichtentext und wählen Sie im aufklappenden Menü 
VOM COMPUTER HOCHLADEN an. 

 
4. Im danach angezeigten Dialogfenster suchen und öffnen Sie 

die gewünschte Datei. 
5. Sobald sie vollständig in Microsoft Teams geladen wurde, 

können Sie Ihre Mitteilung wie gewohnt senden. 
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Andere Anwender können sich Ihren Dateianhang ansehen, in-
dem sie auf den Dateinamen klicken. Microsoft Teams besitzt 
von Haus aus eine Reihe von Vorschaumodulen, so dass sich ne-
ben Office-Dokumenten zum Beispiel auch PDF-Dateien oder an-
dere Dateitypen direkt in Teams betrachten lassen. 

Sollte es kein Vorschaumodul geben, zeigt Teams eine Meldung 
an und bietet die Möglichkeit, die Datei auf Ihren Computer her-
unterzuladen. 

 
Laden Sie Dateianhänge herunter, wenn sie Teams nicht anzeigen kann 
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Wenn Sie einen Dateianhang unabhängig vom Dateityp auf Ihren 
Computer herunterladen wollen, klicken Sie rechts neben dem 
Dateinamen auf die drei Punkte und wählen Sie im aufklappen-
den Menü HERUNTERLADEN an. 

 
Das Menü für Dateianhänge stellt Ihnen verschiedene Optionen zur Verfügung 

Heruntergeladene Dateien speichert Microsoft Teams grundsätz-
lich in Ihrem Downloads-Ordner. Das ist der gleichnamige Stan-
dardordner, den Sie im Windows-Explorer unter „Schnellzugriff“ 
finden. 

 
Microsoft Teams speichert Dateien im Standardordner „Downloads“ 
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Auf dem Laufenden bleiben 

Es nützt natürlich nichts Mitteilungen zu schreiben, wenn sie kei-
ner liest. Es wäre aber ebenso ineffektiv, immer wieder selbst 
alle Kanäle nach neuen Nachrichten zu durchforsten. Darum un-
terstützt Sie Teams auf verschiedene Weise, auf dem Laufenden 
zu bleiben. 

Wenn in einem Kanal ein neuer Textbeitrag geschrieben wurde, 
den Sie noch nicht gelesen haben, hebt Teams den Kanal in der 
Teams-/Kanalliste fett hervor. 

  
Fettschrift bedeutet, dass dieser Kanal neue, ungelesene Nachrichten enthält 

Wenn Sie mit einer @-Erwähnung angesprochen wurden, blen-
det Teams auf dem Bildschirm eine Benachrichtigung ein: 
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Außerdem sehen Sie in der Teams-/Kanalliste eine Ziffernangabe 
mit der Anzahl an Sie gerichteter Mitteilungen: 

 
Beachten Sie in der Navigationsleiste von Teams zudem den Be-
reich AKTIVITÄT. Dort listet Teams alle Vorgänge auf, die Sie be-
treffen. Dazu zählen nicht nur Textmitteilungen, sondern auch 
Aktionen wie das Hinzufügen zu einem privaten Kanal oder ver-
passte Anrufe. 



 
 

© SmartTools Publishing  57 

  
Der Bereich AKTIVITÄT informiert Sie über alle Teams-Vorgänge, die Sie betreffen 

Privater Chat 

Selbstverständlich können Sie sich auch mit bestimmten Team-
Mitgliedern austauschen, ohne dass alle anderen mitlesen. Eröff-
nen Sie dazu einen „Chat“ mit der gewünschten Person: 

1. Klicken Sie in der Titelleiste von Microsoft Teams auf das 
Symbol NEUER CHAT. 
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2. Geben Sie im Feld AN den Namen der Person ein, mit der Sie 

einen privaten Chat starten wollen. Teams blendet eine Vor-
schlagliste mit den übereinstimmenden Team-Mitgliedern 
ein, aus der Sie dann den gewünschten Eintrag auswählen. 

 
3. Geben Sie dann unten im Arbeitsbereich – im Feld mit dem 

Text „Eine neue Nachricht eingeben“ – Ihre Mitteilung an die 
ausgewählte Person ein und schicken Sie sie wie gewohnt 
mit einem Druck auf die Return-Taste ab. 
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Sie können dann sogar verfolgen, ob die Nachricht schon gelesen 
wurde, und zwar an dem kleinen Symbol rechts neben der Mit-
teilung im Chat-Bereich. 

Anfangs erscheint ein Symbol, dass die Nachricht gesendet 
wurde: 

 
Sobald der Empfänger die Nachricht gelesen hat, ändert sich das 
Symbol in „Gesehen“: 

 
Tipp: Einen privaten Chat müssen Sie nicht immer wieder neu 
einrichten. Wenn Sie in der Navigationsleiste von Teams zum Be-
reich CHAT wechseln, sehen Sie einen Verlauf Ihrer letzten Chats, 
so dass Sie nur noch den gewünschten Eintrag auswählen müs-
sen, um den Nachrichtenaustausch nachzuverfolgen oder fortzu-
setzen. 
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Anrufe 

Mit Teams können Sie nicht nur Textnachrichten austauschen. 
Sie können Team-Mitglieder auch anrufen und in einem persönli-
chen Gespräch Detailfragen klären. 

Einen Anruf können Sie direkt aus einer Diskussion in einem 
Teams-Kanal starten. Dazu klicken Sie in der Nachrichtenliste auf 
das Profilsymbol des gewünschten Gesprächsteilnehmers. Da-
raufhin öffnet sich ein kleines Infofenster, in dem Sie auf das 
Symbol AUDIOANRUF klicken. 

 
Einen Anruf können Sie jederzeit aus der Nachrichtenliste eines Kanals starten 

Wenn Sie bereits einen privaten Chat mit einer anderen Person 
aus Ihrem Team eingerichtet haben, können Sie einen Anruf 
auch darüber starten. Wechseln Sie dazu in der Navigationsleiste 
von Teams zum Bereich CHAT und aktivieren Sie den gewünsch-
ten Eintrag in der Verlaufsliste. Oben rechts im Fenster von 
Microsoft Teams klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
AUDIOANRUF. 
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Auch aus dem Chat-Bereich lässt sich ein Anruf tätigen 

Wenn der Computer, auf dem Sie Teams ausführen, über eine 
Kamera verfügt, können Sie nicht nur Audioanrufe, sondern auch 
Videoanrufe starten. Klicken Sie dann auf das entsprechende 
Symbol. 

Für Anrufe stellt Microsoft Teams ein spezielles Anruffenster zur 
Verfügung, in dem sich die Anruffunktionen über Symbole steu-
ern lassen, etwa um wieder aufzulegen oder um das Mikrofon 
stummzuschalten. 
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Während eines Anrufs können Sie alle Funktionen über eine Symbolleiste steuern 

Dokumente im Team bearbeiten 

Teams ist aber nicht nur ein komfortables Kommunikationstool. 
Es bietet auch die Möglichkeit, an Dokumenten – insbesondere 
Office-Dokumenten – zu arbeiten. 
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Dateien, die Sie in Teams hochladen, stehen dem gesamten 
Team zur Verfügung. Word-, Excel-, PowerPoint- und OneNote-
Dateien im Dateiformat, das in Office 2007 eingeführt wurde 
(Dateien mit der Endung .docx, .xlsx usw.), können Sie sogar mit 
mehreren Team-Mitgliedern gleichzeitig bearbeiten. 

Oder Sie laden ein Dokument, das eine Kollegin oder ein Kollege 
in Teams eingestellt hat, aus dem Dateibereich von Teams auf Ih-
ren PC herunter, um sie lokal in Ihrer Desktop-Version von Word, 
Excel & Co. zu bearbeiten. 

Hinweis: Der kostenlosen Version von Microsoft Teams fehlt die 
Option, Dokumente aus Teams direkt in einer auf dem lokalen PC 
installierten Office-Anwendung zu öffnen. 

In den folgenden Unterkapiteln stellen wir verschiedene Formen 
der Dokumentbearbeitung in Teams vor. 

Dokumente hochladen 
Dokumente speichern Sie in Teams in den Kanälen. Bevor Sie ein 
Dokument den anderen Team-Mitgliedern zur Verfügung stellen, 
machen Sie sich also Gedanken, in welchem Kanal es am besten 
aufgehoben ist. Dann laden Sie eine Datei von Ihrem PC mit fol-
genden Schritten zu Teams hoch: 

1. Wechseln Sie in der Navigationsleiste von Teams zum Be-
reich TEAMS und aktivieren Sie den Kanal, in dem Sie die Da-
tei speichern wollen. 

2. Wechseln Sie im Arbeitsbereich zum Register DATEIEN. 
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3. Klicken Sie in der Menüleiste des Dateibereichs auf HOCHLA-

DEN. 
4. Im danach angezeigten Dialogfenster suchen und öffnen Sie 

die Datei, die Sie hochladen wollen. 
5. Nach Abschluss des Vorgangs zeigt Teams kurz an, welche 

Datei hochgeladen wurde. Der Dateiname erscheint an-
schließend in der Dateiliste. 

 

Dokumente direkt in Teams öffnen 
Standardmäßig werden Dokumente aus dem Dateibereich eines 
Kanals direkt in Teams geöffnet. Dank verschiedener 
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Vorschaumodule gelingt das nicht nur bei Office-Dokumenten, 
sondern zum Beispiel auch bei PDF-Dateien. 

Zum internen Öffnen müssen Sie nur auf das Register DATEIEN ei-
nes Kanals wechseln und dann auf den gewünschten Dateina-
men klicken. 

 
Zum Öffnen einer Datei genügt ein Mausklick 

Office-Dokumente zeigt Teams in den Online-Versionen von 
Word, Excel & Co. an. Diese besitzen zwar nicht den gleichen 
Funktionsumfang wie die Desktop-Versionen. Für Standard-Bear-
beitungen reicht es aber allemal. 

 
Hier eine Excel-Datei, die in Teams geöffnet wurde 
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Tipp: Änderungen an Dokumenten, die Sie in Word-Online, Excel-
Online usw. öffnen, müssen Sie nicht speichern. Die Speicherung 
erfolgt automatisch im Hintergrund. 

Wenn Sie die Bearbeitung eines Dokuments abgeschlossen ha-
ben, klicken Sie oben rechts im Teams-Fenster auf SCHLIEßEN. 

Dokumente in separatem Browserfenster öffnen 
Dokumente direkt in Teams zu öffnen, ist zwar praktisch. Damit 
ist das Programmfenster aber für andere Aktionen blockiert. Al-
ternativ können Sie Office-Dokumente deshalb auch in einem se-
paraten Browserfenster öffnen, und zwar in der Online-Version 
der entsprechenden Office-Anwendung: in Word Online, in Excel 
Online usw. 

Wechseln Sie dazu wie gewohnt auf das Register DATEIEN eines 
Kanals. Zeigen Sie dann mit der Maus auf den Namen der Datei, 
die Sie öffnen wollen, und klicken Sie rechts daneben auf die drei 
Punkte. 

Im aufklappenden Menü wählen Sie ÖFFNEN und dann IN <ANWEN-

DUNG> ONLINE ÖFFNEN an. Dabei steht <Anwendung> für die 
Office-Anwendung, mit der sich die Datei öffnen lässt, - also 
„Word“, „Excel“, „PowerPoint“ oder „OneNote“. 
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Office-Dokumente lassen sich auch in einem separaten Browserfenster in der ent-

sprechenden Online-Anwendung öffnen 

Sie können das Office-Dokument daraufhin in einem Browser-
fenster bearbeiten, wobei wie bei der internen Bearbeitung in 
Teams gilt: Die Online-Versionen von Word, Excel & Co. besitzen 
zwar nicht den gleichen Funktionsumfang wie die Desktop-Versi-
onen. Sie reichen für Standard-Bearbeitungen aber allemal. 

Und auch bei der Bearbeitung in einem separaten Browserfens-
ter werden Änderungen automatisch gespeichert. Wenn Sie die 
Bearbeitung abgeschlossen haben, müssen Sie das Browserfens-
ter einfach nur schließen. 

Dokumente allein bearbeiten 
Dokumente, die zu Teams hochgeladen wurden, stehen allen 
Mitgliedern des Teams zur Verfügung. Wenn Sie ein Dokument 
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aus Teams öffnen, könnte es also passieren, dass ein anderes 
Team-Mitglied diese Datei zur gleichen Zeit öffnet. Wenn beide 
Mitarbeiter Änderungen vornehmen, ohne dies vorher abzustim-
men, könnte es zu Konflikten kommen. 

Derartige Konflikte vermeiden Sie, indem Sie die Datei, die Sie al-
lein bearbeiten wollen, auschecken. Damit ist sie für andere 
Team-Mitglieder blockiert. 

Zum Auschecken einer Datei gehen Sie wie folgt vor: 

1. Wechseln Sie auf das DATEIEN-Register des Kanals, in dem Sie 
eine Datei auschecken wollen. 

2. Zeigen Sie auf den Dateinamen und klicken Sie rechts dane-
ben auf die drei Punkte. 

3. Im aufklappenden Menü wählen Sie MEHR-AUSCHECKEN an. 
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4. Microsoft Teams informiert Sie, dass die Datei ausgecheckt 
wurde, und zeigt dies mit einem Pfeilsymbol neben dem Da-
teinamen an. 

 
Wenn andere Team-Mitglieder versuchen, die Datei zu bearbei-
ten, erhalten sie eine Fehlermeldung wie diese: 

 
Nur Benutzer, die eine Datei ausgescheckt haben, können diese 
wie gewohnt bearbeiten: Sie können das Dokument in Teams o-
der in der Online-Version der Office-Anwendung öffnen. Oder sie 
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laden die Datei auf den lokalen PC herunter, um sie dort mit der 
Desktop-Version von Word, Excel & Co. zu bearbeiten. 

Nach der Bearbeitung dürfen Sie aber nicht vergessen, die Datei 
wieder einzuchecken, damit die anderen Team-Mitglieder von 
Ihren Änderungen profitieren. 

Dazu klicken Sie wieder auf die drei Punkte neben dem Dateina-
men, um das Menü zu öffnen. Dieses Mal wählen Sie MEHR-EIN-

CHECKEN an. 

 
Vergessen Sie nicht, ausgecheckte Dateien nach der Bearbeitung wieder einzu-

checken 

Dokumente im Team bearbeiten 
Manchmal kann es nützlich sein, gemeinsam mit anderen Team-
Mitgliedern Änderungen an einer Datei vorzunehmen. Sprechen 
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Sie sich zum Beispiel mit Hilfe von Microsoft Teams ab, um einen 
Termin zu vereinbaren, an dem mehrere Team-Mitglieder gleich-
zeitig ein Office-Dokument aus dem DATEIEN-Register eines Ka-
nals öffnen. 

Solange die Datei nicht ausgecheckt ist, wird sie auf jedem PC 
der Team-Mitglieder zur Bearbeitung geöffnet. Sie sehen dann in 
Echtzeit, welche Änderungen die anderen Personen vornehmen. 

In einer Excel-Arbeitsmappe, die in Excel Online geöffnet ist, se-
hen Sie zum Beispiel, welche Zellen die anderen Team-Mitglieder 
markiert haben. Die Zellen sind farbig markiert und mit dem Kür-
zel der anderen Team-Mitglieder gekennzeichnet. Änderungen 
anderer Mitglieder werden sofort in Ihre Arbeitsmappe über-
nommen. 

 
In einer Excel-Arbeitsmappe sehen Sie in Echtzeit, was andere Team-Mitglieder 

machen 

Wenn Sie ein Office-Dokument, das gleichzeitig von mehreren 
Team-Mitgliedern bearbeitet wurde, schließen, bleiben immer 
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die letzten Änderungen erhalten – egal, welcher Benutzer diese 
Änderungen vorgenommen hat. 
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GEMEINSAMEN KALENDER EINRICHTEN 
Der kostenlosen Variante von Microsoft Teams fehlt leider ein 
Kalender, in dem Sie gemeinsame Termine koordinieren könn-
ten. Darum müssen Sie einen kleinen Umweg in Kauf nehmen, 
um doch noch zu einem Gruppenkalender zu kommen, den alle 
Teams-Mitarbeiter nutzen können. 

Dafür richtet der Administrator Ihrer Teams-Umgebung in sei-
nem Microsoft-Konto einen neuen Kalender ein, den er für alle 
Teams-Mitglieder freigibt. Der Link zu diesem Gruppenkalender 
lässt sich anschließend als Website in Microsoft Teams einbin-
den, was einen schnellen Zugriff ermöglicht. 

Im Rahmen von Teams ist der Kalender allerdings schreibge-
schützt. Das reicht, um sich einen Überblick über die anstehen-
den Termine zu verschaffen. Um die Mitglieder des Teams in die 
Lage zu versetzen, selbst Termine in den Gruppenkalender einzu-
tragen, sind weitere Schritte erforderlich. In diesem Kapitel er-
fahren Sie alles Wissenswerte. 

Neuer Kalender im Admin-Konto 

Als Administrator der Teams-Umgebung besitzen Sie ein eigenes 
Microsoft-Konto. Das ist das Konto, das Sie für die Installation 
von Microsoft Teams benutzt haben. 

Zu diesem Konto gehört auch ein Kalender. Für die Terminpla-
nung Ihres Teams sollten Sie aber nicht Ihren persönlichen 
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Kalender verwenden, sondern einen neuen Kalender einrichten. 
Das geht wie folgt: 

1. Rufen Sie in Ihrem Browser folgende Webseite auf: 

https://outlook.live.com 

und melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto, das Sie bei 
der Installation von Microsoft Teams benutzt haben, an. 

2. Sie gelangen zunächst in Ihren E-Mail-Posteingang. Wech-
seln Sie von dort in den Kalender, indem Sie unten links in 
der Navigationsleiste auf das Kalendersymbol klicken. 

 
3. Klicken Sie in der Navigationsleiste des Kalenders auf KALEN-

DER HINZUFÜGEN. 
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4. Im nächsten Fenster klicken Sie auf LEEREN KALENDER ERSTEL-

LEN. 
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5. Nun weisen Sie dem neuen Kalender einen aussagekräftigen 
Namen zu. Bei Bedarf passen Sie die Farbe und das Symbol 
an. Danach klicken Sie auf SPEICHERN. 

 
6. Schließen Sie das Fenster, in dem Sie den neuen Kalender 

hinzugefügt haben. 

In der Kalender-Navigationsleiste erscheint der neue Kalender im 
Bereich MEINE KALENDER. Bleiben Sie in Ihrem Online-Kalender 
und rufen Sie als nächstes den Link ab, den Sie für die Integration 
in Microsoft Teams benötigen. 
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Gruppenkalender in Teams einbinden 

Kalender aus einem Microsoft-Konto können mit Hilfe eines Hy-
perlinks veröffentlicht werden. Dieser Link lässt sich auch in 
Microsoft Teams einsetzen, um auf dem Register eines Kanals 
den Gruppenkalender anzuzeigen. 

Link zum Gruppenkalender ermitteln 
Als Administrator der Teams-Umgebung müssen Sie dazu als ers-
tes den Link abrufen: 

1. Lassen Sie sich in einem Browserfenster die Kalender Ihres 
Microsoft-Kontos anzeigen. 

Wenn Sie der Anleitung aus dem letzten Abschnitt gefolgt 
sind, ist der Kalender womöglich noch geöffnet. Ansonsten 
müssen Sie sich auf der Webseite https://outlook.live.com 
erneut anmelden und zum Kalender wechseln. 

2. Klicken Sie oben rechts auf das Zahnradsymbol (EINSTELLUN-

GEN) und wählen Sie unten im angezeigten Aufgabenbereich 
den Befehl ALLE OUTLOOK-EINSTELLUNGEN ANZEIGEN an. 
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3. Im danach angezeigten Fenster wechseln Sie unter der 
Hauptkategorie KALENDER zum Bereich GETEILTE KALENDER. 

4. Unter dem Punkt EINEN KALENDER VERÖFFENTLICHEN wählen Sie 
per Dropdownliste den Namen Ihres Gruppenkalenders aus. 
Rechts daneben legen Sie die Berechtigung „Kann alle De-
tails anzeigen“ fest. Im Anschluss klicken Sie auf VERÖFFENTLI-

CHEN. 

 
5. So erhalten Sie zwei Links für den Kalender – einmal für 

HTML und einmal für ICS. Klicken Sie auf den HTML-Link und 
wählen Sie im Kontextmenü LINK KOPIEREN an. 
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Die Adresse des Links wird dadurch in die Zwischenablage ko-
piert. Fahren Sie sofort mit den Schritten aus dem nächsten Ab-
schnitt fort, damit der Inhalt der Zwischenablage nicht durch an-
dere Kopiervorgänge überschrieben wird. 

Teams-Register für den Kalender erstellen 
In Microsoft Teams lassen Sie den Gruppenkalender in einem 
neuen Register eines Kanals anzeigen. Unsere Empfehlung: Rich-
ten Sie das Register im Kanal „Allgemein“ ein, da er normaler-
weise allen Mitgliedern zur Verfügung steht und der Kalender 
dort auch schnell zu finden ist. 

Das neue Kalenderregister muss vom Administrator der Teams-
Umgebung mit folgenden Schritten angelegt werden: 

1. Starten Sie Microsoft Teams und wechseln Sie zum Kanal 
„Allgemein“. 
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2. Klicken Sie rechts neben den verfügbaren Registern auf das 
Plussymbol. 

 
3. Das daraufhin angezeigte Fenster enthält eine Liste von 

Apps, die Sie als Register hinzufügen können. Klicken Sie im 
Bereich der Standard-Apps auf WEBSITE. 
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4. Weisen Sie dem Register einen Namen Ihrer Wahl zu – zum 
Beispiel „Gruppenkalender“. 

5. Danach aktivieren Sie das Feld URL mit einem Mausklick und 
drücken Strg+V, um den Inhalt der Zwischenablage einzufü-
gen. Das sollte der Link sein, den Sie aus den Einstellungen 
Ihres Microsoft-Kontos kopiert hatten (er beginnt mit 
„https://outlook.live.com“ und endet mit „index.html“). 

Falls etwas anderes als der Link eingefügt wird, müssen Sie 
die Schritte aus dem letzten Abschnitt wiederholen und den 
Link noch einmal in die Zwischenablage kopieren. 

 
6. Klicken Sie auf SPEICHERN, um das Kalenderregister anzule-

gen. 
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Im aktuellen Kanal gibt es jetzt neben den üblichen Registern BEI-

TRÄGE, DATEIEN und WIKI auch ein Register für Ihren Gruppenka-
lender. Dieses Register erscheint nicht nur in der Teams-Umge-
bung des Administrators, sondern automatisch bei allen Teams-
Mitgliedern. So können sich alle Teilnehmer schnell einen Über-
blick über die aktuelle Terminplanung verschaffen. 

 
Ein gemeinsam genutzter Gruppenkalender kann als Register in einem Kanal an-

gezeigt werden 

Zu beachten ist allerdings, dass das Kalenderregister in Teams 
schreibgeschützt ist. Weder der Administrator noch andere Per-
sonen können Termine hinzufügen, bearbeiten oder löschen. 

Wie Sie eine gemeinsame Bearbeitung der Kalendertermine rea-
lisieren, erfahren Sie im nächsten Abschnitt. 
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Gemeinsame Bearbeitung des Gruppenkalenders 

Wenn Sie bis hierher alle Schritte aus diesem Kapitel ausgeführt 
haben, kann nur der Administrator in den Kalenderbereich seines 
Microsoft-Kontos wechseln und dort Termine in den Gruppenka-
lender eintragen. 

Allein den Administrator mit der Terminverwaltung zu betrauen, 
wäre auf Dauer aber wohl zu viel verlangt. Deshalb ist es sinnvoll, 
den Gruppenkalender mit anderen Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern Ihres Teams zu teilen, so dass diese Personen ebenfalls 
Änderungen vornehmen können. 

Achtung! In der kostenlosen Version von Teams kann die Bear-
beitung der gemeinsamen Termine leider nicht direkt in der 
Teams-App erfolgen. Sie müssen dafür die Kalenderumgebung 
des eigenen Microsoft-Kontos verwenden. Am Ende dieses Kapi-
tels verraten wir Ihnen, wie Sie den Zugriff darauf beschleunigen. 

Gruppenkalender teilen 
Damit das gesamte Team mit dem neuen Gruppenkalender ar-
beiten kann, muss der Administrator ihn freigeben. Außerdem 
müssen die Team-Mitglieder die Einladung zum Teilen des Grup-
penkalenders annehmen. 

Aufgaben des Administrators 
Da der Gruppenkalender im Microsoft-Konto des Administrators 
angelegt worden ist, muss der Administrator zuerst folgende 
Schritte ausführen: 
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1. Starten Sie Ihren Browser und melden Sie sich auf der Seite 
https://outlook.live.com mit Ihrem Microsoft-Konto an. 

2. Wechseln Sie zum Kalender. 
3. Zeigen Sie in der Navigationsleiste auf den Namen des Ka-

lenders, den Sie als Gruppenkalender für Ihr Team eingerich-
tet haben, und klicken Sie rechts daneben auf die drei 
Punkte, um ein Menü mit weiteren Optionen zu öffnen. 

4. Wählen Sie TEILEN UND BERECHTIGUNGEN an. 

 
5. Geben Sie die E-Mail-Adresse des ersten Mitarbeiters ein, 

der Zugriff auf den Gruppenkalender erhalten soll. 
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Idealerweise ist es dieselbe E-Mail-Adresse, die dieser Mitar-
beiter auch in Microsoft Teams nutzt. 

Allerdings ist eine Freigabe nur für „echte“ Microsoft-Konten 
möglich – also für E-Mail-Adressen, die auf „outlook.com“, 
„outlook.de“, „hotmail.com“ oder „hotmail.de“ enden. Was 
Mitarbeiter tun müssen, die mit einer anderen E-Mail-Ad-
resse („gmail.com“, „t-online.de“, „web.de“ usw.) in Micro-
soft Teams registriert sind, erfahren Sie später noch. 

Während der Eingabe werden Vorschläge für übereinstim-
mende E-Mail-Adressen gemacht und unter dem Eingabe-
feld angezeigt. Wenn der passende Eintrag dabei ist, wählen 
Sie ihn per Mausklick aus. 
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6. Bestimmen Sie dann die Zugriffsberechtigungen des Mitar-
beiters. Damit jeder eigene Termine in den Kalender eintra-
gen kann, wählen Sie die Option „Kann bearbeiten“ aus. 

 
7. Anschließend klicken Sie auf FREIGEBEN. 
8. Wiederholen Sie die letzten Schritte für die restlichen 

Teams-Mitglieder, die auf den Gruppenkalender zugreifen 
sollen. 

Alle Personen mit Zugriffsrechten auf den Kalender erschei-
nen in einer Liste unter dem Eingabefeld für die E-Mail-Ad-
resse. 

9. Sobald Sie alle Teams-Mitglieder hinzugefügt haben, schlie-
ßen Sie das Fenster TEILEN UND BERECHTIGUNGEN. 
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Vorbereitungen für Team-Mitglieder mit „fremden“ Konten 
Ein Kalender aus einem Microsoft-Konto kann nicht mit Team-
Mitgliedern geteilt werden, die mit externen E-Mail-Adressen 
wie „gmail.com“, „t-online.de“ oder „web.de“ in Microsoft 
Teams registriert sind und bei der Installation von Teams deshalb 
einen „E-Mail-Alias“ anlegen mussten. 

Mit einem kleinen Trick erhalten diese Mitarbeiter trotzdem Zu-
griff auf den Kalender. Der Trick besteht darin, einen zweiten „E-
Mail-Alias“ einzurichten, der einen der offiziellen Microsoft-
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Domänennamen („outlook.com“ oder „outlook.de“) verwendet. 
Das geht folgendermaßen: 

1. Starten Sie Ihren Browser und öffnen Sie folgende Webseite: 

https://login.live.com 

2. Melden Sie sich mit der E-Mail-Adresse an, die Sie auch in 
Microsoft Teams verwenden – beispielsweise mit Ihrer 
Gmail-Adresse. Wichtig ist aber, dass Sie das Kennwort ein-
geben, das Sie während der Teams-Installation für Ihren E-
Mail-Alias vergeben haben. 

3. Auf der Seite Ihres Microsoft-Kontos wechseln Sie am obe-
ren Rand zum Register IHRE INFORMATIONEN. 

 
4. Klicken Sie neben Ihrer E-Mail-Adresse auf ANMELDUNG BEI 

MICROSOFT VERWALTEN. In der Regel werden Sie danach aufge-
fordert, Ihr Kennwort erneut einzugeben. Verwenden Sie 
wie oben das E-Mail-Alias-Kennwort. 
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5. Es kann außerdem passieren, dass eine Identitätsüberprü-

fung erfolgt. Die sieht so aus, dass Sie per Mausklick eine E-
Mail an Ihr Originalkonto – zum Beispiel Ihr Google-Konto – 
schicken lassen. 
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Daraufhin öffnen Sie den Posteingang Ihres Originalkontos in 
Ihrem E-Mail-Programm, einem anderen Browserfenster o-
der Ihrem Smartphone und suchen dort nach einer E-Mail 
vom „Microsoft-Konto-Team“, die den Sicherheitscode für 
Ihr Microsoft-Konto enthält. 

Geben Sie diesen Code in das Browserfenster ein, in dem Sie 
die Informationen Ihres Microsoft-Kontos bearbeiten wollen 
und bestätigen Sie den Zugriff. 

6. Auf der Seite „Anmeldung bei Microsoft verwalten“ klicken 
Sie im Bereich KONTOALIAS auf E-MAIL-ADRESSE HINZUFÜGEN. 

 
7. Auf der Folgeseite aktivieren Sie die Option NEUE E-MAIL-AD-

RESSE ERSTELLEN UND ALS ALIAS HINZUFÜGEN und geben im Feld 
vor dem @-Zeichen Ihre Wunschadresse ein. Im 
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Dropdownfeld hinter dem @-Zeichen wählen Sie entweder 
„outlook.de“ oder „outlook.com“ aus. Anschließend klicken 
Sie auf ALIAS HINZUFÜGEN. 

 
Sollte Ihre Wunschadresse bereits vergeben sein, versuchen 
Sie es mit der anderen „outlook“-Domäne. Sonst müssen Sie 
einen anderen Wunschnamen verwenden. 

8. Sobald Ihre zweite Alias-Adresse akzeptiert und angelegt 
wurde, können Sie sich von Ihrem Microsoft-Konto abmel-
den und das Browserfenster schließen. 

Damit der Administrator Ihnen Zugriff auf den Gruppenkalender 
erteilen kann, müssen Sie ihm Ihre neue „outlook.de“- oder „out-
look.com“-Adresse mitteilen. 

Der Administrator muss dann diese Adresse beim Teilen des 
Gruppenkalenders eingeben. 
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Aufgaben der Team-Mitglieder 
Alle Personen, denen der Administrator Zugriff auf den Gruppen-
kalender erteilt hat, erhalten per E-Mail eine Einladung zur Nut-
zung des Kalenders. Damit gehen Sie folgendermaßen um: 

1. Starten Sie Ihren Browser und öffnen Sie folgende Webseite: 

https://outlook.live.com 

2. Melden Sie sich mit dem E-Mail-Konto an, das Sie in Micro-
soft Teams verwenden. 

Das kann auch die Alias-Adresse von Gmail, T-Online oder ei-
nem anderen Provider sein. Achten Sie dann aber darauf, 
das Kennwort der Alias-Adresse zu verwenden und nicht das 
Kennwort Ihres Originalkontos. 

3. Sie gelangen automatisch in den Posteingang, in dem Sie 
nach einer E-Mail von Ihrem Microsoft Teams-Administrator 
mit dem Betreff „Sie sind eingeladen, diesen Kalender zu tei-
len“ suchen. 

4. Klicken Sie im Nachrichtentext der E-Mail auf die Schaltflä-
che ANNEHMEN. 
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5. Nach kurzer Zeit ändert sich der Schaltflächentext in KALEN-

DER ANZEIGEN. Klicken Sie darauf, um in den Kalenderbereich 
Ihres Microsoft-Kontos zu wechseln. 

 
Den vom Administrator geteilten Kalender finden Sie im Naviga-
tionsbereich unter der Überschrift „Weitere Kalender“. 

Um die Termine im Gruppenkalender zu sehen, müssen Sie das 
Häkchen neben dem Kalendernamen aktivieren. 
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Der Gruppenkalender erscheint unter der Rubrik „Weitere Kalender“ 

Terminbearbeitung im Gruppenkalender 
Inzwischen sollten alle Teams-Mitglieder, die vom Administrator 
eine Kalendereinladung erhalten haben, in der Lage sein, Ter-
mine in den Gruppenkalender einzutragen. Dazu später mehr. 

Kümmern Sie sich zuerst darum, den Zugriff auf den Gruppenka-
lender komfortabler zu gestalten. 

Schneller Zugriff auf den Gruppenkalender 
Da Sie Terminbearbeitungen im Gruppenkalender nicht direkt in 
Microsoft Teams vornehmen können, fällt der Bereich etwas aus 
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dem Rahmen. Außerdem ist es nicht sehr intuitiv, erst den Brow-
ser starten zu müssen und die Anmeldeseite Ihres Microsoft-
Kontos zu öffnen, nur um in den Kalenderbereich zu wechseln. 

Besser und komfortabler ist es, einen Verknüpfungslink zum Ka-
lenderbereich Ihres Microsoft-Kontos in Teams einzubauen. So 
findet die Terminbearbeitung zwar weiterhin außerhalb von 
Teams statt, aber immerhin können Sie den Kalender direkt aus 
Teams heraus öffnen. 

Ein sinnvoller Platz für einen solchen Verknüpfungslink ist das 
WIKI-Register im Kanal „Allgemein“. Als Administrator Ihrer 
Teams-Umgebung oder als Mitarbeiter, der Änderungen am 
Wiki-Bereich vornehmen darf, erstellen Sie dazu eine neue Wiki-
Seite: 

1. Starten Sie Microsoft Teams und wechseln Sie zum Kanal 
„Allgemein“. 

2. Wechseln Sie am oberen Rand zum Register WIKI. 
3. Wenn es noch keine Wiki-Einträge gibt, beginnen Sie direkt 

mit der Eingabe eines Seitennamens. Ansonsten klicken Sie 
links oben im Wiki-Bereich auf das Menüsymbol und wählen 
im Navigationsbereich den Befehl NEUE SEITE an. 

4. Geben Sie dann in den gekennzeichneten Bereichen einen 
aussagekräftigen Seitennamen und eine Abschnittsüber-
schrift ein. Darunter fügen Sie einen Hinweis ein, wie sich 
der Gruppenkalender zur Bearbeitung öffnen lässt. Orientie-
ren Sie sich zum Beispiel an der folgenden Abbildung: 
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5. Um den Verknüpfungslink für den Kalender einzufügen set-

zen Sie den Cursor im Textbereich an die Stelle, an der der 
Link erscheinen soll, und wählen in der Symbolleiste LINK EIN-

FÜGEN an. 

 
6. Als anzuzeigenden Text geben Sie „Kalender des Microsoft-

Kontos“ ein und als ADRESSE: 

https://outlook.live.com/calendar/0/ 

 
Danach klicken Sie auf EINFÜGEN. 



 
 

© SmartTools Publishing  97 

 
7. Fügen Sie bei Bedarf weitere Erläuterungen in den Wiki-Text 

ein. 

Ihre Wiki-Seite wird automatisch in Microsoft Teams gespeichert 
und sie steht allen Teams-Mitgliedern sofort als Referenz zur 
Verfügung. 

Jeder, der einen Termin in den Gruppenkalender eintragen 
möchte, muss jetzt nur noch die eben angelegte Infoseite im WIKI 
des Kanals „Allgemein“ öffnen und auf den Verknüpfungslink kli-
cken. 

Danach ist eine Anmeldung mit dem in Teams verwendeten 
Microsoft-Konto erforderlich. Anschließend führt Sie der Link di-
rekt in Ihren Kalenderbereich. 

Termine anlegen, ändern oder löschen 
Die Arbeit im Gruppenkalender ist nahezu selbsterklärend. 
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Wenn Sie einen Termin, der in der Kalenderübersicht angezeigt 
wird, ändern oder löschen wollen, klicken Sie auf den Termin und 
wählen im aufklappenden Popup-Fenster entweder BEARBEITEN o-
der LÖSCHEN an. 

 
Klicken Sie auf einen Termin, um ihn zu bearbeiten oder zu löschen 

Nehmen Sie dann in einem Detailfenster die gewünschten Ände-
rungen vor und speichern Sie sie. – Oder bestätigen Sie den 
Löschvorgang. 

Beim Anlegen eines neuen Termins müssen Sie nur darauf ach-
ten, dass er tatsächlich in den Gruppenkalender Ihres Teams ein-
gefügt wird: 

1. Um einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie oben links 
in der Kalenderansicht auf NEUES EREIGNIS. 
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2. In der Titelleiste des daraufhin angezeigten Fensters sehen 
Sie, in welchem Kalender der neue Termin gespeichert wird. 
Wenn dort nicht der Name Ihres Gruppenkalenders steht, 
klicken Sie auf den Kalendernamen und wählen Sie in der 
Dropdownliste den Gruppenkalender aus. 

 
3. Nun geben Sie die gewünschten Termindetails ein und kli-

cken auf SPEICHERN. 

So steht einer Terminplanung, an der sich alle Teams-Mitglieder 
beteiligen können, nichts mehr im Wege. 

 



 
 

© SmartTools Publishing  100 

FAZIT 
Die Arbeit im Homeoffice ist eine Herausforderung. Einerseits für 
kleine Unternehmen, die keine IT-Abteilung haben und ihre Mit-
arbeiter nicht mit der erforderlichen Hard- und Software ausstat-
ten können. Und andererseits für die Angestellten, die sich erst 
an neue Arbeitsabläufe gewöhnen müssen. 

Mit Microsoft Teams lässt sich diese Herausforderung meistern. 
In diesem E-Book haben Sie erfahren, wie Mitarbeiter mit Hilfe 
von Teams trotz räumlicher Distanz in Kontakt bleiben und wie 
sie gemeinsam an Dokumenten arbeiten. 

Insofern könnte Microsoft Teams den Arbeitsalltag nicht nur in 
Zeiten der Corona-Krise verändern, sondern auch darüber hin-
aus. 

Wenn Sie beim Download des E-Books bei Gumroad bereits ei-
nen freiwilligen Betrag gezahlt haben: Vielen Dank dafür! 

Wenn Sie das E-Book kostenlos heruntergeladen haben und es 
Ihnen weiterhilft, würden wir uns freuen, wenn Sie unsere Arbeit 
unterstützen. Über diesen Link können Sie uns bei PayPal einen 
Betrag Ihrer Wahl schicken: 

https://www.paypal.me/smarttoolspublishing/ 

Vielen Dank! 

 


