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Anleitung zur Anmeldung bei Microsoft 365 (Zugang zu Teams) 

1. Im Browser eingeben: www.office.com 

 

2. Auf „Anmelden“ klicken 

 

3. Benutzernamen eingeben (z. B. erna.noll@bzba.de), die Anmeldedaten erhalten die Schüler*innen 

nach Abgabe der Nutzungseinwilligung der Erziehungsberechtigten 

 

Danach auf „weiter“  
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4. Kennwort eingeben (in den Anmeldedaten enthalten, die Sie von der Schule bekommen) 

 

5. Hier gibt es verschiedene Möglichkeiten: 

• Office fest auf dem eigenen Computer installieren, damit es offline verfügbar ist (in der 

Schullizenz enthalten)  

• mit verschiedenen Apps arbeiten 

• für unsere Anmeldung wichtig: Teams wählen 

 

6. Nach dem Klicken auf die Teams-App  

 

 

Entscheiden und je nach Entscheidung anklicken: 

 Soll die Teams-App heruntergeladen werden (öffnet sich dann immer automatisch nach dem 

Starten des PCs, keine weitere Anmeldung erforderlich)? 

 Lieber im Internet mit Teams arbeiten? 
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7. In Teams befindet sich das Klassenteam, dieses durch Doppelklick öffnen 

  

 

 

Anhang: kurze Erklärung der wichtigsten Punkte der Navigationsleiste links: 

 

Aktivität: Benachrichtigung, falls neue Nachrichten vorhanden sind oder Aufgaben 

hochgeladen wurden 

Chat: Hier können Unterhaltungen mit Klassenkameraden oder der Lehrkraft 

stattfinden. 

Teams: Übersicht über alle vorhandenen Teams 

Aufgaben: Falls die Lehrkräfte eine Aufgabe gestellt haben, dann erscheint sie hier. 

 


