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1. Registrierung 
 

1.1. Digitaler Antrag 
Für die Registrierung von Office 365 öffnen Sie bitte 

https://cics-services.zdv.uni-tuebingen.de/Office365Registration/  

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Anmelden“.  

 

 
Melden Sie sich mit den Webmail-Zugangsdaten der Universität Tübingen an. 

https://cics-services.zdv.uni-tuebingen.de/Office365Registration
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→Nachdem Sie den Antrag abgeschickt haben, dauert es circa 15-30 min bis der 

Antrag genehmigt ist. Sie werden über den aktuellen Stand auf der folgenden Seite 

informiert. 

 

Nach der Freigabe erhalten Sie folgende Information. 
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1.2. Zugang zum Portal 
Klicken Sie auf den Link. Sie werden auf die Seite https://portal.office.com/ 

weiterleitet. Über diese Seite kommen sie auch zukünftig auf das Officeangebot 

der UT Cloud.  

 

Sie können sich nun mit Ihrem Benutzernamen für Webmail- und Exchangedienste 

in folgender Form anmelden: ZDV-Kürzel@cloud.uni-tuebingen.de 

(beispielsweise ndwbc01@cloud.uni-tuebingen.de) 

 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie bei der Erstanmeldung das Passwort wie folgt 

zurücksetzen müssen. 

 

Danach vervollständigen Sie Ihre Kontoinformationen mit einer der angegebenen 

Möglichkeiten 

 
 

Nach erfolgter Anmeldung haben Sie nun Zugriff auf die Office 365 Online Apps.  

  
 

  

https://portal.office.com/
mailto:ZDV-Kürzel@cloud.uni-tuebingen.de
mailto:ndwbc01@cloud.uni-tuebingen.de
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2. App-Überblick 
 

2.1. OneDrive 
Dieses Tool dient Ihnen zur Ablage Ihrer Daten. Sie können Ihre Daten per 

Browser (Anmeldung wie oben), per direkter Desktop-App für Mac, Windows 

und Linux (Download über die Online-Anwendung) oder mobil auf den Handys 

und Tablets (über Appstore und Google Playstore) aufrufen und bearbeiten.  

 

Hierüber können auch Dateien geteilt werden.  

 

 

2.2. Office-Anwendungen (Word, Excel, Powerpoint) 
Diese Anwendungen können nun auch über die Online-Anwendung genutzt 

werden. Damit haben Sie die Möglichkeit alle in Onedrive gespeicherten 

Dokumente einfach über den Browser aufzurufen und zu bearbeiten.  

 

Mit dem Button in der  „In Desktop-App öffnen“, der in den Online-Versionen 

der Programme angezeigt wird, kann der gesamte Funktionsumfang der 

Programme genutzt werden.  

 

2.3. Teams 
Teams dient der Kollaboration zwischen unterschiedlichen Personengruppen. 

Auch diese Anwendung steht online, als Desktop-App für Windows, Mac und 

Linux, sowie für die mobilen Endgeräte als App zur Verfügung.  
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3. Vertiefung Teams 
 

3.1. Download der App 
Die Desktop-App kann über das Onlineportal (portal.office.com) in der Teams-

Online-App heruntergeladen werden: 
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3.2. Reiter Chat  
In einem Chat (ähnlich Whatsapp) können alle Personen angeschrieben werden.  

 
 

Über die Symbole (oben links) bei einem Chat können die Teilnehmer 

angerufen werden, eine Videokonferenz aufgebaut oder der Bildschirm geteilt 

werden.   

 

 
 

 

  

Videokonferenz Audiokonferenz Bildschirmfreigabe 
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3.3. Reiter Teams 
Der Reiter Teams ist das zentrale Modul der App. Hier können Teams mit 

unterschiedlichen Personengruppen angelegt werden.  

3.3.1. Team erstellen 
Auf Team erstellen klicken

 
 

Es öffnet sich folgende Auswahl: 

 
 

Für die normale Zusammenarbeit in einer Abteilung reicht das Team „Andere“ 

vollkommen aus.  
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Für einen virtuellen Kurs bitte „Kurs“ auswählen. Eine Anleitung für Kurse auf 

Teams finden Sie separat.  

 

Geben Sie Namen und Beschreibung des Teams ein. 

 
ACHTUNG: Bitte auf „Privat“ bleiben – damit ist das Team ein abgeschlossener 

Raum, zu dem nur Sie Teilnehmer hinzufügen können.  

   

Anschließend die Teilnehmer hinzufügen 

 
Es reicht hierbei die Namen einzugeben. Die Person wird automatisch 

vorgeschlagen. Externe Personen können über die Eingabe der Email-Adresse 

hinzugefügt werden.  

 

→Anschließend auf Fertigstellen klicken 
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3.3.2. In einem Team arbeiten 

 
 

Über das Chatfeld kann mit allen Teilnehmern des Teams gleichzeitig geschrieben 

werden. Bei besonderer Erwähnung bitte ein @-Zeichen davorsetzen und den 

Namen eingeben. Sollen alle besonders erwähnt werden, dann bitte @allgemein 

eingeben.  

 

 Über die Büroklammer können auch Dateien in Teams geladen, geteilt und 

zeitgleich bearbeitet werden.  

 

Ebenso lassen sich OneNotes, FAQs etc. über die Plus-Taste anlegen.  

 

Über die Kamera können Videokonferenzen geplant und durchgeführt werden.  

 

 

3.4. Weiterführende Links und Tipps 
 

• Microsoft Teams-Videoschulungen   
• Einrichtung und Anpassung Ihres Teams  
• Starten von Chats und Anrufen  
• Chatten und Freigeben von Dateien in Microsoft Teams  
• Teilnehmen an einer Teams-Besprechung   
• Planen und Ansetzen eines Liveereignisses  

 

https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home
https://support.office.com/de-de/article/video-vorbereiten-ihres-teams-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/de-de/article/starten-und-anheften-von-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/de-de/article/chatten-und-freigeben-von-dateien-in-microsoft-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670
https://support.office.com/de-de/article/teilnehmen-an-einer-teams-besprechung-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/de-de/article/video-planen-und-ansetzen-eines-liveereignisses-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502

