
VIDEOCHATS MIT „TEAMS“

Einen Videochat annehmen

Bekommst du eine Anfrage zu einem Videochat, klin-
gelt dein Telefon, falls es nicht lautlos geschaltet ist, 
mit einem eigenen „Teams“-Klingelton. Dasselbe gilt 
für einen Anruf auf Laptop oder PC. 

Außerdem erscheint auf dem Bildschirm eine Benach-
richtigung, die mehrere Buttons enthält. Die Ansicht 
kann je nach System leicht unterschiedlich aussehen:

Auf PC oder Laptop 
etwa so:

Auf Smartphones 
etwa so:

Mit dem Kamerasymbol (im oberen Beispiel das Sym-
bol ganz links) nimmst du die Anfrage an und schal-
test dabei deine Kamera ein, bist also auch für deinen 
Gesprächspartner zu sehen. 

Mit dem blau-lilafarbigen Telefonhörer wird nur das 
Mikrofon aktiviert. Mit dem roten Hörer oder „X“ 
lehnst du das Gespräch ab oder du kannst es am 
Ende des Anrufs damit beenden. 

Falls zu Beginn des Anrufs kein Kamera-Symbol zu se-
hen sein sollte, wie es hier im unteren Beispiel für das 
Smartphone gezeigt ist, kann in der Regel die Kamera 
später hinzugeschaltet werden. Dazu tippt oder klickt 
man, sobald der Anruf zustande gekommen ist, auf 
das Kamerasymbol, das dann später angezeigt wird, 
sobald der Anruf läuft.

Während des Gesprächs siehst du dann eine Sym-
bolleiste, die je nach Version der App (iOS-Apps sind 
etwas im Funktionsumfang reduziert) unter anderem 
die hier gezeigten Symbole enthält.

Meistens wird sie während des Gesprächs irgend-
wann ausgeblendet oder an den Rand des Bildschirms 
verschoben, damit sie das Bild nicht stört. Sollte sie 
ganz verschwunden sein, kannst du sie mit einem 
Tipp oder Klick auf den Bildschirm wieder aktivieren:

Mit dem Kamera-Symbol ganz links außen kannst du 
die Bildübertragung ein- und ausschalten. Du kannst 
also jederzeit selbst entscheiden, ob dein Gesprächs-
partner dich sehen kann. In der Abbildung oben ist 
die Kamera durchgestrichen, also deaktiviert. 

Dasselbe gilt für die Tonübertragung, die du mit dem 
Mikrofon-Symbol ein- und ausschalten kannst: So 
kannst du selbst entscheiden, ob man dich hören soll 
oder nicht. 

Mit dem Lautsprecher kannst du die Unterhaltung 
stummschalten, das heißt, hier entscheidest du, ob 
du selbst deine Gesprächspartner hören kannst.

Mit dem roten Telefonhörer schließlich legst du auf 
und beendest du die Übertragung, wenn das Ge-
spräch vorbei ist. 

Jetzt hast du tatsächlich alles, was du brauchst:  
Viel Spaß beim Videochatten & einen guten Start in 
der Goethe-Cloud!

Funktionen während des Videochats



WILLKOMMEN IN DER
 GOETHE-CLOUD!

Einführung in die „Teams“-App

Damit du schon bald digital mit deinen Klassenleh-
rer*innen und Mitschüler*innen in Kontakt treten 
kannst, möchten wir dir mit diesem Kurzleitfaden 
helfen, die App „Microsoft Teams“ auf deinem Gerät 
(oder einem Gerät deiner Eltern) zu installieren. Am 
besten lässt du dir von deinen Eltern bei der Einrich-
tung helfen. 

Die „Teams“-App kann auf einem PC, auf einem Smart-
phone oder auch auf einem Tablet installiert werden. 
Wichtig ist, dass du eine Kamera und ein Mikrofon zur 
Verfügung hast, da ein Kontakt zu deinen Klassenlehr-
kräften oder später auch zu Mitschüler*innen in Form 
eines Videochats stattfinden wird. Smartphones, Tab-
lets und viele Laptops haben beides meist eingebaut. 

Je nachdem, ob du einen PC oder ein Smartphone 
verwendest, unterscheidet sich die Einrichtung von 
Teams ein wenig. In der folgenden Übersicht erläu-
tern wir dir beide Varianten.

„Teams“ installieren auf einem PC oder Laptop„Teams“ installieren auf einem Smartphone

Starte den Internetbrowser und öffne dann die Seite  
https://portal.office.com/ .  

Öffne den Google Play Store bzw. den App Store und 
suche dort nach der App „Microsoft Teams“. Installie-
re die App und starte sie.
Nach dem Starten der App siehst du einen Begrü-
ßungsbildschirm. Wähle hier „Anmelden“.

Die nächsten Schritte sind auf allen Geräten nahezu identisch. Je nach Betriebssystem und Browser können die Bilder sich 
jedoch leicht unterscheiden.

Gib hier zunächst deine E-Mail-Adresse ein, die du von der Schule be-
kommen hast. In der Regel besteht diese aus den ersten drei Buchstaben 
des Vor- sowie des Nachnamens, vielleicht noch gefolgt von einer Ziffer 
sowie der Endung @goethe-gymnasium.eu - so würde eine Schülerin na-
mens Mareike Musterlich beispielsweise MarMus@goethe-gymnasium.eu 
eingeben. 

Gib deine vollständige Adresse ein (also mit der Endung) und klicke dann 
auf „Weiter“.

Im nächsten Fenster musst du nun dein Kennwort eingeben, das du 
ebenfalls schon erhalten hast. Hier musst du – anders als bei der 
E-Mail-Adresse – genau auf Groß- und Kleinschreibung achten!

Nachdem du das Kennwort eingegeben hast, bestätigst du die Einga-
be mit einem Klick auf „Anmelden“. 

Hinweis: Es kann sein, dass du nun gefragt wirst, ob du das Kennwort 
speichern möchtest. Wenn es dein eigenes Gerät ist, kannst du „Ja“ 
auswählen, wenn das Gerät dir aber nicht selbst gehört, empfehlen 
wir, hier „Nein“ oder die entsprechende ähnliche Option zu wählen.  

Das war‘s auch schon: Du hast dich nun erfolgreich für Teams registriert und hast das Schwierigste schon geschafft!

Starten der „Teams“-App auf PC oder Laptop

Wenn du die bisherigen Schritte auf einem Smart-
phone durchgeführt hast, bist du jetzt schon in der 
„Teams“-App und kannst sie sofort benutzen.

Auf einem Laptop oder PC musst du noch einen Zwi-
schenschritt durchführen, um sie zu starten.

Du solltest dort nach der erfolgreichen Anmeldung 
oben auf dem Bildschirm einige Kacheln mit verschie-
denen Apps finden, z.B. Outlook, Word und Excel. Da-
runter findest du auch die App „Teams“, die du nun 
mit einem Klick direkt im Browser starten kannst:

Wenn du die App im Browser gestartet hast, hast au-
ßerdem die Möglichkeit, „Teams“ auf dem Computer 
als eigene App herunterzuladen und zu installieren. 
Das ist sehr praktisch, denn dann lässt 
sich die App direkt starten und muss 
nicht jedes Mal über den Browser auf-
gerufen werden. Außerdem funktioniert 
oft die eingebaute Kamera in der App 
besser als im Browserfenster. Wir emp-
fehlen dir daher, sie zu installieren. 

Klicke hierzu in Teams im Browser auf 
den Button ganz unten links auf dem 
Bildschirm. Die App wird dann herunter-
geladen und installiert.

Herzlichen Glückwunsch: Du bist nun bereit, loszule-
gen mit deinem  ersten (Video-)Chat mit deinen zu-
künftigen Klassenlehrer*innen.   


