
E-Learning mit Office 365 für Schüler*innen an der Sekundarschule Petershagen 

Aufgabenbearbeitung mit Microsoft Teams 
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1.) Bevor ihr beginnt: Entscheidet euch für eine der folgenden Möglichkeiten 

 Smartphone / Tablet: Ihr benötigt die App „Microsoft Teams“ und zusätzlich die Apps 

„Microsoft Word“, „Microsoft Excel“ und „Microsoft PowerPoint“ (je nach 

Aufgabenstellung) und meldet euch in den Apps jeweils mit euren Zugangsdaten für Office 

365 an 

 PC / Notebook (Office 365 Online): Ihr benötigt einen Internetbrowser (z.B. Chrome oder 

Firefox) und meldet euch unter https://login.microsoftonline.com mit Euren Zugangsdaten 

für Office 365 an 

 PC / Notebook (Office 365 installiert): Ihr benötigt das Desktop-Programm „Microsoft 

Teams“ und zusätzlich die Desktop-Programme „Microsoft Word“, „Microsoft Excel“ und 

„Microsoft PowerPoint“ (je nach Aufgabenstellung) und meldet euch in den Programmen 

jeweils mit euren Zugangsdaten für Office 365 an 

Hinweis: Als Beispiel wird im Folgenden meist die Variante „Smartphone / Tablet“ beschrieben, da sie 

den geringsten Funktionsumfang bietet und daher die einfachste Grundlage der digitalen Bearbeitung 

von Aufgaben mit Microsoft Teams darstellt. Mit den beiden anderen Varianten funktioniert es im 

Prinzip genauso. 

 

  

https://login.microsoftonline.com/


2.) Wo sind meine Aufgaben? 

 

 

 

 

Wählt euer Klassenteam aus 

(hier: „Testklasse 8.Test) und 

dann den Kanal „Allgemein“. 

Nachrichten mit dem Betreff 

„Assignments“ enthalten 

Links zu aktuellen Aufgaben 

(„View assignment“). 



 

 

 

 

Eine Übersicht aller 

Aufgaben im Klassenteam 

findet Ihr unter „MEHR“ … 

… und dann unter 

„Aufgaben“. 

Wählt eine Aufgabe aus (hier: 

„Funktionsweise des 

Internets“). Ihr seht hier auch, 

wann die Aufgabe abgegeben 

werden muss („Fällig …“). 



 

 

  

Schritt 1: Lest unter „Anweisungen“ genau die 

Aufgabenstellung durch! 

Schritt 2: Schaut euch unter „Referenzmaterialien“ 

alle Dokumente, Links, Videos zur Aufgabe an! 

Schritt 3 (nicht immer vorhanden): Schaut 

nach, ob unter „Meine Arbeit“ Dateien 

vorhanden sind, in denen ihr direkt die 

Arbeitsergebnisse eintragen sollt! 



3.) Aufgaben bearbeiten: Entscheidet euch - je nach Aufgabenstellung - für eine der drei 

Möglichkeiten 

a) Keine Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Arbeitsergebnisse in Teams hochladen 

b) Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Aufgaben mit dem Smartphone / Tablet direkt mit 

Word / Excel / PowerPoint bearbeiten 

c) Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Aufgaben in Office 365 Online direkt mit Word / Excel 

/ PowerPoint bearbeiten 

 

a) Keine Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Arbeitsergebnisse in Teams hochladen 

 

 

 

Schritt 2: Klickt oder tippt auf „+ Arbeit 

hinzufügen“, um euer fertiges 

Arbeitsergebnis hochzuladen. 

Schritt 1: Löst eure Aufgaben, wie unter „Anweisungen“ angegeben ist und wiederholt 

dann die nachfolgenden Schritte für jedes Arbeitsergebnis, das hochgeladen werden soll 

(z.B. Fotos, eingescannte Seiten, selbst erstellte Dokumente mit Word oder PowerPoint)! 

Schritt 3: Klickt oder tippt auf 

„Von diesem Gerät hochladen“ 

und wählt eure Datei aus. 



 

 

 

 

  

Schritt 4: Kontrolliert, ob ihr 

die richtige Datei ausgewählt 

habt (hier: Foto) … 

… und klickt oder 

tippt auf „Fertig“. 

Schritt 5: Wenn ihr alle 

fertigen Arbeitsergebnisse 

hochgeladen habt, … 

… klickt oder tippt 

auf „ABGEBEN“. 



b) Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Aufgaben mit dem Smartphone / Tablet direkt mit 

Word / Excel / PowerPoint bearbeiten 

 

 

 

 

Schritt 1: Klickt oder tippt auf 

die Datei, die ihr bearbeiten 

sollt (hier: Word-Dokument). 

Hinweis: Wenn unter „Meine Arbeit“ Dokumente vorhanden sind (nur Word / Excel / 

PowerPoint), kann das Arbeitsergebnis direkt dort eingetragen werden (z.B. Fragen 

schriftlich beantworten, Tabellen bearbeiten oder eine PowerPoint-Präsentation erstellen): 

Schritt 2: Lest 

euch die 

Aufgaben-

stellung in der 

Datei durch … 

… und öffnet die Datei 

zur Bearbeitung (hier: 

„Word“-Symbol). 



 

 

 

 

Schritt 3: Gebt hier eure Office 365 

E-Mail-Adresse ein (für die 

Bearbeitung mit der Word-App) … 

… und anschließend 

euer Kennwort! 



 

 

 

 

  

Schritt 4: Bearbeitet in 

dem Dokument eure 

Aufgaben (hier: Antworten 

in Tabelle eintragen) … 

… und achtet darauf, dass die 

Datei automatisch gespeichert 

wurde („Gespeichert“), bevor ihr 

sie wieder schließt! 

Schritt 5: Überprüft unter „Meine 

Arbeit“ nochmals, ob eure 

Arbeitsergebnisse gespeichert wurden … 

… und klickt oder 

tippt auf „ABGEBEN“. 

… fügt unter „+ Arbeit hinzufügen“ 

weitere Dateien hinzu, falls es in 

der Aufgabe steht … 



c) Dateien unter „Meine Arbeit“ vorhanden: Aufgaben in Office 365 Online direkt mit Word / 

Excel / PowerPoint bearbeiten 

 

 

 

 

Schritt 1: Klickt auf die Datei, 

die ihr bearbeiten sollt (hier: 

Word-Dokument). 

Hinweis: Wenn unter „Meine Arbeit“ Dokumente vorhanden sind (nur Word / Excel / 

PowerPoint), kann das Arbeitsergebnis direkt dort eingetragen werden (z.B. Fragen 

schriftlich beantworten, Tabellen bearbeiten oder eine PowerPoint-Präsentation erstellen)! 

Schritt 2: Lest 

euch die 

Aufgaben-

stellung in der 

Datei durch … 



 

 

 

 

… und öffnet die Datei 

zur Bearbeitung (hier: „In 

Browser bearbeiten“). 

Schritt 3: Bearbeitet in 

dem Dokument eure 

Aufgaben (hier: Antworten 

in Tabelle eintragen) … 

… und achtet darauf, dass 

die Datei automatisch 

gespeichert wurde 

(„Gespeichert“), … 
bevor ihr sie 

wieder schließt 

(„Schließen“)! 

 



 

 

  

Schritt 4: Überprüft unter „Meine 

Arbeit“ nochmals, ob eure 

Arbeitsergebnisse gespeichert wurden … 

… und klickt auf 

„ABGEBEN“. 

… fügt unter „+ Arbeit hinzufügen“ 

weitere Dateien hinzu, falls es in 

der Aufgabe steht … 



4. Aufgaben (mit Feedback und Bewertung) zurückerhalten 

 

 

 

 

… und hier unter 

„Assignments“  

„Assignment returned”. 

Schritt 1: Wenn ihr eine Aufgabe von eurer 

Lehrerin / eurem Lehrer zurückerhaltet, seht 

ihr eine neue Nachricht unter „Chat“ … 

Schritt 2: Klickt oder tippt 

auf die Aufgabe, die ihr 

zurückerhalten habt (hier: 

„Aufgaben zu Ägypten“). 



 

  

Schritt 3: Schaut euch das „Feedback“ 

(und die „Punkte“, falls vorhanden) zu der 

von euch bearbeiteten Aufgabe an. 

 



5. Aufgaben korrigieren und erneut abgeben 

 

 

 

Hinweis: Falls ihr euer Arbeitsergebnis verbessern wollt, 

könnt ihr die Aufgaben korrigieren und erneut abgeben! 

Schritt 1: Klickt oder 

tippt auf die Arbeiten, 

die ihr korrigieren wollt 

(hier: Bild entfernen) 

Schritt 2: Ladet eure 

korrigierten 

Arbeitsergebnisse über 

„+ Arbeit hinzufügen“ 

hoch (hier: neues Bild) …  

… und klickt oder 

tippt auf „ERNEUT 

ABGEBEN“. 


