
Anleitung: Aufgaben in Teams bearbeiten 
und abgeben 

 

In dieser Anleitung erkläre ich dir, wie du mit der App Microsoft Teams Aufgaben bearbeiten 

und abgeben kannst. 

Du steigst dazu zuerst in Office365 ein und klickst dann auf Teams: 

 

Dann werden die Teams aufgelistet, zu denen du gehörst. Klicke auf das Team, um 

nachzuschauen, ob es eine Aufgabe für dich gibt: 

 

  



Dort werden die Aufgaben aufgelistet, die zu bearbeiten sind. Du klickst dann einfach auf 

den Button „View Assignment“: 

 

Da steht dann die Aufgabenstellung und manchmal ist auch eine Aufgabendatei dabei, die 

du direkt bearbeiten kannst. Klicke dazu auf die Word-Datei! 

 

  



Zum Bearbeiten der Aufgabe klickst du auf den „Bearbeiten“-Button: 

 

Du kannst direkt in der Worddatei deine Lösung reinschreiben. Deine Datei wird automatisch 

im Hintergrund gespeichert. Wenn du fertig bist, klickst du auf „Schließen“: 

 

  



Nun kannst du die Aufgabe abgeben: 

 

Die Lehrerin/der Lehrer kann sich jetzt deine Aufgabe ansehen und benoten (das dauert ein 

bisschen, du solltest also etwa Geduld haben…). Wenn er damit fertig ist, siehst du das, 

wenn du wieder in Teams einsteigst. 

Klicke dann auf die erledigten Aufgaben: 

 



Und wähle die entsprechende Aufgabe aus: 

 

Jetzt kannst du die Rückmeldung deiner Lehrerin/deines Lehrers sehen. Manchmal gibt es 

auf die Aufgabe Punkte und ein Feedback.  

Es ist immer gut, wenn du deine Aufgabendatei noch einmal öffnest,  weil der Lehrer 

vielleicht Verbesserungen in die Datei geschrieben hat: 

 



Da siehst du dann die Korrekturen: 

 

Du kannst die Datei dann noch einmal bearbeiten und die Fehler ausbessern. 

Nach dem Schließen der Datei kannst du die Aufgabe erneut abgeben: 

 

 

  



Wenn bei einer Aufgabe keine Vorlagedatei dabei ist, kannst du eigene Dateien von deinem 

Computer hochladen. 

Du klickst dazu auf „Arbeit einfügen“ 

 

Und wählst dann „Von diesem Gerät hochladen“: 

 

  



Du kannst danach im Datei-Explorer die Datei auswählen und mit „Öffnen“ hochladen: 

 

Bestätigst mit Klick auf „Fertig“: 

 

Und kannst dann die Aufgabe abgeben: 

 


