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Einleitung

• Microsoft Teams ist eine Anwendung, die Dir, Deinen 
Mitschülern und Lehrern hilft, miteinander in Kontakt zu 
treten, gemeinsam zu lernen und den Unterricht 
fortzuführen.

• Deinen Benutzernamen und das Kennwort für Microsoft 
Teams erhältst Du in einer separaten Mitteilung.

• Um Microsoft Teams zu starten, folge den Schritten auf 
den nächsten Seiten.
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Generelle Infos zur 
Installation von MS Teams

Microsoft Teams kann auf Windows-, Mac-, iOS- und Android-Geräten 
installiert werden.

Du kannst Microsoft Teams als Online-Version in deinem Internetbrowser 
nutzen. Zusätzlich kannst Du Dir Microsoft Teams auch auf den Computer 
herunterladen und auf Deinem Smartphone installieren.

Die Installation auf einem PC ist nicht notwendig, wird aber empfohlen und 
nachfolgend beschrieben.

Im Anschluss daran findest Du auch eine Beschreibung, um Microsoft Teams 
auf einem Smartphone zu installieren.
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Legende

Die Symbole am Rand jeder 
Seite zeigen Dir, in welcher 
Umgebung bzw. auf welchem 
Gerät die erklärten Schritte 
auszuführen sind.

Microsoft 
Teams**

**Wenn nicht anders angegeben, gilt die Beschreiung sowohl für die online 
Version im Browser als auch für die installierte Version auf dem Computer.

Zudem zeigen Dir die diese 
Symbole, in welcher Anwendung 
wir uns gerade befinden. 

OutlookOffice 365 
Portal

Dieses Symbol bedeutet, dass es 
in den gezeigten Schritten um 
den Login geht.

*Nicht Safari

Internet-
Browser*

Computer Smart-
phone

AndroidAppleWindows
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Hardware
• Laptop/ PC/ Tablet/ Smartphone
• Ggf. Headset mit Mikrofon
• Ggf. Kamera

Voraussetzungen für die 
Nutzung von Microsoft Teams

Internet-Zugang
Schul-Account bei 
Office 365

Software
Internet-Browser* oder 
Installation** der Microsoft Teams 
App auf Desktop/ Smartphone/ 
Tablet

*Nicht Safari

**Download-Link: Herunterladen von Microsoft Teams auf verschiedenen Plattformen

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app
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Login

Um mit Microsoft Teams starten zu können, musst Du Dich zunächst auf der 
Plattform „Office 365“ mit Deinem Dir mitgeteilten Schul-Konto einloggen. 
Microsoft Teams ist nur eine von vielen Anwendungen, die Dir auf dieser 
Plattform kostenlos zur Verfügung stehen.
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Login 

1. Folgende Webseite im Internetbrowser 
aufrufen: https://www.office.com/

2. Du gelangst nun auf diese Webseite:

3. Klicke nun auf folgende Schaltfläche*:

4. Du gelangst nun auf folgende Webseite:

* Falls Du bereits mit einem 
anderen Windows-Account 
angemeldet bist, so melde 
dich bitte vorher ab 

https://www.office.com/
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5. Gib nun Deine E-Mail-Adresse ein und klicke 
auf die Schaltfläche „Weiter“:

Login 
6. Gib nun Dein Kennwort ein und klicke 

auf die Schaltfläche „Anmelden“:

Deine-Email-Adresse@domain.de

Deine-Email-Adresse@domain.de
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7. Nun erscheint nachfolgendes 
Fenster. 

Login 

8. Du kannst nun den Haken setzen und 
auf die Schaltfläche „Ja“ klicken:

Deine-Email-Adresse@domain.de

Deine-Email-Adresse@domain.de
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Microsoft Teams im 
Browser einrichten 
& öffnen
Bitte beachte, dass die Anwendung von Microsoft Teams im Internet-Browser manchmal zu 
funktionalen Problemen führen kann. Wir empfehlen Dir daher, Microsoft Teams auf Deinem 
Computer zu installieren. Eine Anleitung dazu findest Du im darauffolgenden Kapitel. 
Achtung: Die Internet-Browser „Safari“ und „Firefox“ unterstützen die Anwendung nicht 
zuverlässig. Verwende daher bitte einen der folgenden Browser, um die nächsten Schritte 
auszuführen: Chrome, Internet Explorer oder Microsoft Edge
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Microsoft Teams 
einrichten & öffnen
9. Es öffnet sich nun das Microsoft-Office-365 Portal in 

Deinem Browserfenster. Von hier aus gelangst du in 
die Online-Versionen sämtlicher hier dargestellter 
Anwendungen (u. a. Word, PowerPoint, Excel, 
Outlook, Microsoft Teams).
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Microsoft Teams 
einrichten & öffnen
10. Klicke nun auf die Schaltfläche „Outlook“:

11. Es öffnet sich ein weiterer Tab in Deinem Browserfenster. 
Microsoft Outlook wird Dir nun angezeigt. Hier kannst Du 
unter anderem Deine E-Mails abrufen.



14 |  Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved.

Microsoft Teams 
einrichten & öffnen
12. Wechsle bitte im Browser wieder auf den vorherigen 

Tab und klicke nun auf die Schaltfläche „Teams“:
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13. Microsoft Teams wurde nun geöffnet. 
Klicke auf das „x“ oben rechts, um die die 
Browser-Version zu nutzen.

Microsoft Teams 
einrichten & öffnen

14. Deine Teams-Umgebung sollte wie unten 
gezeigt aussehen. Unter „Teams“ siehst du, in 
welchen Gruppen du Mitglied bist. 
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Wir empfehlen Dir, Microsoft Teams als installierte Version auf deinem 
Computer zu nutzen. Die Oberfläche sieht genauso aus wie im 
Internetbrowser, aber die Leistungsfähigkeit der Anwendung ist meist 
besser.

Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
(Windows)
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Download von Microsoft 
Teams auf den Computer
1. Falls du Microsoft Teams auf deinem Computer 

installieren möchtest, nutze diesen Link und 
klicke dort auf „Teams herunterladen“ klicken:

https://products.office.com/de-
de/microsoft-teams/download-app

2. Du gelangst nun auf nachfolgende 
Webseite. Klicke dort auf die 
Schaltfläche „Teams herunterladen“:

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
3. Die für die Installation benötigte Datei wird nun heruntergeladen. Das könnte dann bei Dir wie in 

dem folgenden Bild aussehen:

Im dargestellten Bild zeigt Dir der blaue Kreis den 
Fortschritt der Installation an:

Installationsdatei 
wird 
heruntergeladen

Download ist 
abgeschlossen
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
4. Wenn der Download der Installationsdatei abgeschlossen ist, sieht es folgendermaßen aus:

5. Klicke nun auf den kleinen Pfeil und dann auf „Öffnen“. Damit beginnt die Installation:
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
6. Nach Abschluss der Installation wirst Du nach Deinem Benutzernamen für Dein Schul-Konto 

gefragt. Gib in dem Textfeld „Anmeldeadresse“ Deine mitgeteilte Schul-Email-Adresse ein und 
klicke anschließend auf „Anmelden“:

_______Deine-Email-Adresse@domain.de
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
7. Zuletzt musst Du nur noch Dein mitgeteiltes Passwort für Dein Schul-Konto eingeben und mit 

„Anmelden“ bestätigen:

______Deine-Email-Adresse@domain.de Deine-Email-Adresse@domain.de



22. |  Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved. 

Wir empfehlen Dir, Microsoft Teams als installierte Version auf deinem 
Computer zu nutzen. Die Oberfläche sieht genauso aus wie im 
Internetbrowser, aber die Leistungsfähigkeit der Anwendung ist meist 
besser.

Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
(Apple MacOS)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer
1. Falls Du Microsoft Teams auf deinem macOS installieren möchtest, nutze diesen Link und klicke 

dort auf „Jetzt herunterladen“ :

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-
software#desktopAppDownloadregion

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software#desktopAppDownloadregion
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
3. Die für die Installation benötigte Datei wird nun heruntergeladen. Das könnte dann bei Dir wie in 

dem folgenden Bild aussehen:

Im dargestellten Bild zeigt Dir der blaue Kreis den 
Fortschritt der Installation an:

Installationsdatei wird 
heruntergeladen

Download ist 
abgeschlossen
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4. Wenn der Download der Installationsdatei abgeschlossen ist, sieht es folgendermaßen aus:

5. Klicke nun auf den kleinen Pfeil und dann auf „Öffnen“. Damit beginnt die Installation:

Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
6. Nun sollte sich dieses Installationsfenster öffnen. Klicke solange auf „Fortfahren“ bzw. 

„Installieren“ bis du aufgefordert wirst, ein Kennwort einzugeben.

Gib hier dein MacOS Kennwort ein 
(also das Kennwort, mit dem Du 
Dich auf deinem Mac anmeldest.)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Conputer 
7. Wenn die Installation abgeschlossen ist, solltest Du Microsoft Teams in Deinen installierten 

Programmen finden, indem Du in der Suchleiste „Teams“ eintippst:
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
8. Nach Abschluss der Installation wirst Du nach Deinem Benutzernamen für Dein Schul-Konto 

gefragt. Gib in dem Textfeld „Anmeldeadresse“ Deine mitgeteilte Schul-Email-Adresse ein und 
klicke anschließend auf „Anmelden“:

_______Deine-Email-Adresse@domain.de
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
9. Zuletzt musst Du nur noch Dein mitgeteiltes Passwort für Dein Schul-Konto eingeben und mit 

„Anmelden“ bestätigen:

Deine-Email-Adresse@domain.de

Deine-Email-Adresse@domain.de
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An einer 
Besprechung 
teilnehmen
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An einer Besprechung 
teilnehmen
1. Öffne Microsoft Outlook und prüfe, ob Du eine E-Mail 

zu einer Besprechung (Unterrichtsstunde) erhalten 
hast. Klicke dann auf die entsprechende E-Mail.
Wenn Du Fragen hast, wie Du Microsoft Outlook 
öffnest, siehe bitte weiter oben. 

2. Du siehst nun die Details der 
Besprechung, z.B. die Uhrzeit und 
die Daten, um an der Besprechung 
teilzunehmen:
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Im Browser an einer 
Besprechung teilnehmen
3. Öffne rechtzeitig vor der geplanten Uhrzeit diese E-Mail klicke auf den nachfolgenden Link am 

Ende der Email:

4. Ein Browserfenster öffnet sich, das folgendermaßen aussieht. Um im Browser an der 
Besprechung teilzunehmen, klicke auf „Abbrechen“ oder „Cancel“ und dann auf 
„Stattdessen im Web teilnehmen“.
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5. Unten dargestelltes Fenster erscheint. Wähle dann „Erlauben“ bzw. „Allow“ aus, um Audio und 
Video einzuschalten. Daraufhin nimmst Du an der Besprechung teil. 

Im Browser an einer 
Besprechung teilnehmen
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An einer Besprechung als Gast  
teilnehmen
1. Falls Du kein eigenes Office 365-Schul-Konto hast, kannst Du an einer Besprechung auch als Gast 

teilnehmen. Öffne dazu die Email, die die Einladung zu der Besprechung enthält. Klicke auf den 
darin enthaltenen Link, um der Besprechung beizutreten:
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2. Es öffnet sich unten dargestelltes Browser-Fenster.
Als Gast ohne eigenes Office 365-Konto, musst Du zuerst Deinen Namen angeben und auf 
„Jetzt teilnehmen“ klicken.

An einer Besprechung als Gast  
teilnehmen
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3. Du siehst nun den Bildschirm wie unten dargestellt und musst einen Moment warten, bis Dich ein 
Teilnehmer zur Besprechung einlässt. Danach bist Du dann in der Besprechung.

An einer Besprechung als Gast  
teilnehmen
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Wissenswertes & 
Alternativen
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Computer 
Kannst Du die unten gezeigte Datei nicht sehen?

Alternative zu Schritten 3-5 in diesem Kapitel →

Dann navigiere in den Ordner „Dateien“ am unteren Rand Deines Bildschirms auf dem 
Startbildschirm Deines Computer

Klicke im sich öffnenden Fenster auf „Downloads“ und anschließend mit Doppelklick auf die 
Installationsdatei:
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Symbole in einer 
Besprechung
Hier noch eine kurze Hilfe zur Bedienung der Menüleiste während einer Besprechung:

Kamera (an/aus)

Mikrofon (an/aus) Bildschirm teilen (an/aus)

Auflegen 
(Besprechung 
verlassen)

Besprechungsteilnehmer 
anzeigen

Besprechungs-Chat

Einstellungen
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In der installierten Version an 
einer Besprechung teilnehmen
Ein Browserfenster öffnet sich, das folgendermaßen aussieht. Wenn Du Microsoft Teams schon auf 
Deinem Computer installiert hast, kannst Du dort an der Besprechung teilnehmen, indem Du im 
unten gezeigten Fenster auf „Open in Teams“ oder “Jetzt starten“ klickst. Damit öffnet sich die 
installierte Version von Teams.

Alternative zu Schritt 4 auf dieser Seite →
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Eine Besprechung im Teams 
Kalender öffnen & teilnehmen
In Microsoft Teams (Browser- oder installierte Version) klicke auf das Kalender-Symbol links in der 
Menüleiste. Dein Kalender öffnet sich, in dem Du all Deine geplanten Besprechungen siehst.

Alternative zu Schritt 1-4 in diesem Kapitel →
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Eine Besprechung im Teams 
Kalender öffnen & teilnehmen
Doppelklicke auf eine Besprechung, um deren Details zu sehen. Wenn die Besprechung kurz 
bevor steht, kannst Du dich über die Schaltfläche „Teilnehmen“ einwählen.

Alternativ kannst Du direkt im Kalender auf die Schaltfläche „Teilnehmen“ („Join“) klicken.

Alternative zu Schritt 1-4 in diesem Kapitel →
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An einer Besprechung über das 
Telefon teilnehmen
Falls Du weder die Möglichkeit hast, am Computer, noch über die Smartphone-App Teams zu nutzen, 
kannst Du an einer Besprechung auch teilnehmen, indem Du Dich mit dem Telefon einwählst. 
Wähle dazu zunächst folgende kostenfreie Rufnummer: 

+49 69 710414818

Sobald die Bandansage zur Eingabe der 
Konferenzkennung auffordert, gib die 
individuelle Konferenz-ID* ein, die Du in 
der Besprechungseinladung findest:

*Bitte beachte, dass 
jede Besprechung ihre 
eigene Kennung hat.

Alternative zu diesem Kapitel →
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Installation auf dem 
Smartphone (Android)

Falls Du am Computer Probleme hast, während einer Besprechung eine 
Audioverbindung herzustellen, empfehlen wir Dir, die Smartphone-App zu 
nutzen. Du kannst hierin ebenso an einer Besprechung teilnehmen und sogar 
parallel mit deinem Konto in Microsoft Teams am Computer angemeldet sein.
(Die nachfolgenden Schritte zeigen die Installation auf einem Android-Gerät.)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
1. Play Store 
öffnen

2. Im Suchfeld oben 
„teams“ eingeben und 
„Microsoft Teams“ 
auswählen.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
3. Auf „Installieren“ klicken. 4.  Teams wird heruntergeladen 

und installiert.
5. Teams kann nun von hier 
direkt oder vom Startbildschirm 
geöffnet werden.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
6. Da Du schon ein Schul-Konto 
hast, kann direkt auf "Anmelden“ 
geklickt werden.

7. Bitte benutze den mitgeteilten 
Benutzernamen Deines Office 
365-Schul-Kontos und klicke auf 
„Anmelden“. 

Deine-Email-Adresse@domain.de

8. Bitte benutze das mitgeteilte 
Kennwort Deines Office 365-
Schul-Kontos und klicke auf 
„Anmelden“.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone

Deine-Email-Adresse@domain.de

Hast du Dich beim 
Benutzernamen 
vertippt und selbst 
nach der Korrektur 
erscheint die 
folgende 
Fehlermeldung? 

Dann schließe die 
App, indem du sie 
aus der Liste der 
aktiven Apps 
entfernst (Teams-
App nach oben 
wegwischen.)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
9. Nach dem Einloggen kommen einige Screens zur Erklärung, was mit Teams gemacht werden 
kann. Hier bitte „Weiter“ und „Verstanden“ klicken.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
10. Nun ist Teams bereit zur Nutzung. 

Die Navigationsleiste ist in der Smartphone-App unten. Die Funktionen sind aber weitgehend die 
gleichen wie in der Version auf deinem Computer.

Dein Name
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Installation auf dem 
Smartphone (iPhone)

Falls Du am Computer Probleme hast, während einer Besprechung eine 
Audioverbindung herzustellen, empfehlen wir Dir, die Smartphone-App zu 
nutzen. Du kannst hierin ebenso an einer Besprechung teilnehmen und sogar 
parallel mit deinem Konto in Microsoft Teams am Computer angemeldet sein.
(Die nachfolgenden Schritte zeigen die Installation auf einem iPhone.)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
1. App Store öffnen 2. Im Suchfeld 

oben „teams“ 
eingeben und 
„Microsoft 
Teams“ 
auswählen

3. Auf „Get“ 
klicken.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
4. Teams wird 
heruntergeladen 
und installiert.

5. Teams kann nun 
von hier direkt 
oder vom 
Startbildschirm 
geöffnet werden.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
6. Da Du schon ein Schul-Konto 
hast, kann direkt auf "Anmelden“ 
geklickt werden.

7. Bitte benutze den mitgeteilten 
Benutzernamen Deines Office 
365-Schul-Kontos und klicke auf 
„Anmelden“. 

Deine-Email-Adresse@domain.de

8. Bitte benutze das mitgeteilte 
Kennwort Deines Office 365-
Schul-Kontos und klicke auf 
„Anmelden“.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone

Deine-Email-Adresse@domain.de

Hast du Dich beim 
Benutzernamen 
vertippt und selbst 
nach der Korrektur 
erscheint die 
folgende 
Fehlermeldung? 

Dann schließe die 
App, indem du sie 
aus der Liste der 
aktiven Apps 
entfernst (Teams-
App nach oben 
wegwischen.)
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
9. Nach dem Einloggen kommen einige Screens zur Erklärung, was mit Teams gemacht werden 
kann. Hier bitte „Weiter“ und „Verstanden“ klicken.
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Installation von Microsoft 
Teams auf dem Smartphone
10. Nun ist Teams bereit zur Nutzung. 

Die Navigationsleiste ist in der Smartphone-App unten. Die Funktionen sind aber weitgehend die 
gleichen wie in der Version auf deinem Computer.

Dein Name
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Viel Spaß!


