Anleitung zur Abgabe von Aufgaben in MS TEAMS

(Stand: 19.4.2020)

Diese kurze Anleitung zeigt dir

1) wo in MS Teams Aufgaben zu finden sind
und
2) welche Moglichkeiten? es gibt, Aufgaben zu bekommen und abzugeben:

Inhalt

(durch klicken gelangst du direkt zur jeweiligen Erklarung)

Wie finde ich meine AUTEAbENT ......eoo i s e e 2
1. Wie finde ich am Computer meine Aufgaben?.........ccovveiiiiiie e 2
2. Wie finde ich am Handy meine Aufgaben?..........cooiiiiiiiiie e 3
Unterschiedliche Moglichkeiten, eine Aufgabe abzugeben........ccccoevcvveiiiiiiee e, 4
1o =4[ Tol 01 =T A PSPPI 4
A. Eine Datei mit dem Computer als Aufgabe abgeben........ccccoeiiiic e, 4
A. Ein Foto mit dem Handy als Aufgabe abgeben [Android] ...........ccccoocviveiviiiie e, 5
A. Ein Foto mit dem Handy als Aufgabe abgeben [IOS].....c.ccccoovvrvivieniecinierece e, 6
B. Eine ,vorgegebene” Datei bearbeiten. ... 7
C. Aufgaben mit MS Forms (Umfrage/QuUIz) .....cccueeeiiiiueeieieiiieeeeecieee ettt 8
D. Eine Aufgabe in,Teams” mit Hilfe von ,,One-Note” abgeben........ccccccvvveveriiiiiniiinnnneen. 9
[Tipp]: Das Aufgaben-lcon am Handy finden (und auch dauerhaft sichtbar machen) ......... 10

Wichtig: Es wird nicht auf jedem Handy und jedem Computer immer alles genau so aussehen

wie bei dieser Anleitung!
(Modell, Software und deine persénlichen Einstellungen spielen natiirlich eine Rolle!)

! Hinweis: Das sind natirlich nicht alle Méglichkeiten, die es gibt. Diese Einschriankung soll aber ein wenig
helfen, den Uberblick zu bewahren.
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Wie finde ich meine Aufgaben?

1. Wie finde ich am Computer meine Aufgaben?

1) Wenn dir eine Aufgabe (,Assignment”) zugewiesen wird, erhiltst du eine
Benachrichtigung am Bildschirm oder auf dem Icon und gelangst direkt zur

Aufgabe:
Feed v Y Assignments 12:22  Aktualisiert
AufgabeT
& 853 Assignments hat 2019- ‘ Due Apr 20

77 Testgruppe erwahnt
2019-ZZTestgruppe1 = Allgemein

View assighment
§Y Assignment details have been modified. 9

2) Wenn du spater nochmals zu deiner Aufgabe gelangen méochtest, geht
das so:

1) Driicke auf Aufgaben
2) Wahle das richtige Team (=Fach) und driicke auf Weiter
3) Wahle die gewiinschte Aufgabe

Hinweis: Driicke auf Erledigt um bereits abgegebene Aufgaben zu
sehen.

s auswahlen

Kurse suchen Q

2 2019-Z/Testgruppel v

2019-Z7Testgruppe?2
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2. Wie finde ich am Handy meine Aufgaben?

1) Wenn dir eine Aufgabe zugewiesen wird, erhiltst du eine Benachrichtigung am
Bildschirm oder auf dem App-lcon und gelangst direkt zu deiner Aufgabe.

= []

+

ol #hleibzuhause T  23:53
= Q Feed ~
3. Arbeitsauftrag (Mathemartik)

53 A Assignments hat 23:36 Due Apr 17

@ . i
=] ‘ e 2019-ZZTestgruppel... - View assignment

N Ongr 2019-Z ZTestgrupp... > Allgemein
Aktivitat 3. Arbeitsauftrag (Mathematik)...

Py 5 A Assignments hat 16:33

2) Wenn du spater nochmals zu deiner Aufgabe gelangen méchtest, geht das
s0:

1) Driicke auf Aufgaben
2) Wahle das richtige Team (=Fach) und driicke auf Weiter
3) Wahle die gewiinschte Aufgabe (die dir zugewiesen wurde)

Hinweis: Driicke auf Erledigt um bereits abgegebene Aufgaben
zu sehen.

Kurs auswahlen

Kurse suchen Q
@ 2019-1A-Mathematik v
PIQl 2019-2:+-5¢ W) or w21 2Bra
Q H &5 . 0/2 eingereicht
Aktivitat Chat Aufgaben Kalender - Matheaufgabe
“01E0NER el Fallig heute um 23:59
2019-IC-Trzn~ eatbay
enna 201 £k el
Orha Ine A
nis d .
1 e Weiter
€ine Hif est o auf Ses o ~ -
w; 3 er| ¢ nlcht
S ang S
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Unterschiedliche Mdglichkeiten, eine Aufgabe abzugeben

 Mogichkeit A (Computer] [ comr 8 |

A. Eine Datei mit dem Computer als Aufgabe abgeben.

- Fur Fotos verwende am besten die Handy-App (siehe néchste Seite)

Wenn du am Computer eine Aufgabe 6ffnest, sieht das in etwas so aus:

1. Aufgabe (Mathe)

Fallig morgen um 23:59

unter
Referenzmater'\a\en
findest du meistens

Anweisungen
3

Lése die Beispiele des ersten Arbeitsauftrags

er
.. angabe od
Referenzmaterialien die Ang ter'\a\,
Jusatzliches M3
1.Arbeitsauftrag-3D.pdf < das du fur die Aufgabe

pendtigst:

( eine Arbeit
Arbeit hinzufligen

Klicke auf ,,+ Arbeit hinzufligen”.

Im neu geodffneten Fenster drickst du auf ,, Von diesem Gerdt hochladen”, suchst und éffnest
die Datei, die du abgeben mdéchtest auf deinem Computer und driickst auf , Anfiigen”.

1 O
‘] All Files (-2 " ) |pbbrechen m
Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Schlielilich erscheint folgendes Fenster:

1- AUfgabe (Mathe) ‘I;;;::F’unk(e

Lose die Beispiele des ersten Arbeitsauftrags

Referenzmaterialier

Mochtest du noch
etwas dndern? Driicke

auf die drei Punkte. }
(z.B. die Aufgabe l6schen)

1.Arbeitsauftrag-3D.pdf

Meine Arbeit

Meine Aufgabe.pdf

{ Arbeit hinzufigen

/\ Hier siehst du deine /
Du kannst auch noch Aufgabe Vergiss nicht
weitere Dateien auf Abgeben
hinzufigen zu klicken!
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Moglichkeit A [Android]

A. Ein Foto mit dem Handy als Aufgabe abgeben [Android]

3. Arbeitsauftrag & OneDrive >
(Mathematik)
Fallig morgen um 2359 + MNeue Datei >
Anweisungen
Bearbeite den Arbeitsauftrag und lade die
Lésung hoch @ Link >
Referenzmaterialien

5 Teams >

Arbeitsauftrag pdf

Mej

Punkte
10 Punkte méglich

&

Von diesem Gerat hochladen

ooy 0034 B (O © ELZTRE

‘j Zuletzt verwendet mo

Geandert W

Um etwas abzugeben auf

,+ Arbeit hinzufigen”

dricken

(Unter Referenzmaterialen findest
du meistens die Angabe oder
zusatzliches Material, das du fur die
Aufgabe brauchst)

Hier wahlst du:

,Von diesem Gerat
hochladen”

Waihle das Foto aus, das du hochladen mdochtest
(und bestatige, wenn notig deine Auswabhl)

Eventuell musst du dafiir noch den Ort finden,
wo dein Foto gespeichert ist

sl sbleiazabauszl & a2 i il ébleibzunause & 16:22 +
< 2019-ZZTestgrupgel Abgeben < Abgabe riickgangig machen
3. Arbeitsauftrag Do 16 205 um 522 0
(Mathematik) 3. Arbeitsauftrag | Feedback!
Fiilli morgen um 21,59 . ‘
(Mathematik
Anweisungen Fillig morgen um 23:59 |
Bearbeite den Arbeitsaulirag und lade die i
Lasung hach. Anweisungen 2

Referenzmaterialien

Arbeitsauftrag pdf

I5F) 8817245A-DFFB-4FIF-84B4-35.. ===

Arbeit hinzufiigen

Punkte
10 Punkte méglich

5

Bearbeite den Arbeitsauftrag ygiadie
L8sung hach

Referenzmaterialien G

Arbeitsauftrag pdf
Meine Arbeit

B BB17245A-DFFB-4F9F-B4B4-354F8D...

Punkte
10 Punkte miglich

&

Hier siehst du, dass deine Abgabedatei
(also das Foto) hochgeladen wurde.

Du kénntest jetzt auch noch weitere

Arbeiten hinzufligen.

andern, kannst du auch

nicht vorbei ist) die
Abgabe riickgéngig machen

Maochtest du doch noch etwas

(so lange die Abgabefrist noch

Vergiss nicht rechts oben auf
»Abgeben” zu driicken!

Wenn deine Lehrerin/dein Lehrer
die Aufgabe zuriickgibt erhaltst
du wieder eine Benachrichtigung.
Sieh dir auch unbedingt das
Feedback an, sofern eines
vorhanden ist!
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i Moglichkeit A [iOs]

A. Ein Foto mit dem Handy als Aufgabe abgeben [ios]

3. Arbeitsauftrag & OneDrive >
(Mathematik)
Fllig morgen urn 2359 | Meue Datei 5
Amweisungen
Bearbeite den Arbeitsauftrag und lade die
Lasung hoth. @ Link >
Referenzmaterialien

5 Teams >

Arbeitsauftrag.pdf

+ Arbeit hinzufigen

Punkte
10 Punkte méglich

)

Von diesem Gerat hochladen
I E— 2

‘ Fotomediathek

Durchsuchen

Foto od. Video aufnehmen

(o]
I|:‘|

Abbrechen

Um etwas abzugeben auf

,+ Arbeit hinzufigen*

drucken

(Bei Referenzmaterialen findest du
meistens die Angabe oder
zusatzliches Material, das du fur die
Aufgabe brauchst)

Hier wahlst du:

,Von diesem Gerat
hochladen”

Du kannst jetzt direkt ein Foto aufnehmen.

Mochtest du allerdings mehrere Fotos auf
einmal hochladen musst du auf
Fotomediathek driicken

Alle anderen Dateien auf deinem Handy findest
du mit ,,Durchsuchen*

5 6 7 8
wil #bleibzuhause 5 18:22 1 il #bleibzuhause ©  16:22 [ e
< 2019-ZZTestgfuppel Abgeben ¢ : Abgabe riickgingig machen
< .'-‘:'.’ 3. Arbeitsauftr Abgegeben am Do, 16, Ape 2020, um 1622
. (I‘\Inathjema::lk) 3. Arbeitsauftrag Feedback!
: (Mathematik)
Anweisungen Fallig margen um 23:59
Bearbeite den Arbeitsauftrag und lade die
Lésung hach. Amweisuns gen
Bearbeite den Arbeitsauftrag
° Referenzmaterialien Lésung hach
rbeitsauftra eferenzmaterialien
Sl Arbeitsauftrag pdf Ref .\ @g
.m m Arbeitsauftrag.pdl ‘.
- :- = < ) 8817245A-DFFB-4FOF-84B4-35.. == Meine Arbeit
‘, ’ 2 8B17245A-DFFB-4FSF-B4B4-354E8D..,
: . 0 - 9 . :;”;:fnkle maglich :::"::nm maglich
o) »
Hier siehst du, das&deine Wenn deine
Wiabhle das Foto, das du Abgabedatei hochgeladen Méchtest du doch noch Lehrerin/dein Lehrer
hochladen mochtest (oder wurde. etwas dndern, kannst du | die Aufgabe zuriickgibt
auch mehrere) — das musst du auch erhéltst du wieder
naturlich vorher gemacht Du kénntest jetzt auch noch | (so lange die Abgabefrist | eine Benachrichtigung.
haben weitere Arbeiten hinzufiigen. | noch nicht vorbei ist) die Sieh dir auch
Abgabe riickgéngig unbedingt das
Driicke dann auf ,Fertig“ Vergiss nicht rechts oben auf machen Feedback an, wenn
»Abgeben” zu driicken! eines vorhanden ist!
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B. Eine ,vorgegebene” Datei bearbeiten

Notfalls kannst du auch mit dem Handy arbeiten, das ist aber meistens sehr miihsam!

Bei manchen Aufgaben wird schon eine Datei ,mitgeschickt”, die du dann direkt bearbeiten
sollst (hier ein Beispiel flr ein vorgegebenes ,, Word-Dokument“).

£ Zuriick

Aufgabe in Word Punkte

10 Punkte maglich
Féllig morgen um 23:59

;A nweisungen

r
Arbeite DIREKT im Dokument!

Meine Arbeit

q @) 1. Deutsch-HU.docx >

~+ Arbeit hinzuf gen

Klicke direkt auf das Word-Dokument, dann 6ffnet sich die Datei.
Jetzt musst du nur noch auf Dokument bearbeiten klicken und kannst auswahlen ob du
lieber mit der Desktop-App oder mit der Brows arbeiten mochtest.

& 1. Deutsch-HU.docx SchlieBen

Word 1. Deutsch-HU EF" Plastischer Read¢l” " Dokument bearbeiten = Dhucken Psfb e

Schreibe hier einen Text iiber dein Lieblingsstofftier! &

Wenn du fertig bist musst du
nur noch auf SchlieRen klicken.

Vergiss anschlieRend nicht auf Abgeben zu klicken!
Mochtest du doch noch etwas dndern, kannst du auch (so lange die Abgabefrist noch nicht vorbei ist)
die Abgabe riickgdngig machen. Es ware auch moglich, noch ein weiteres Dokument zusatzlich
hinzuzufligen. Mach das aber nur, wenn es in der Angabe ausdriicklich verlangt wird.

=>» Siehe dazu auch [Méglichkeit A (Computer)]
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| Moglichkeit C |
---------

C. Aufgaben mit MS Forms (Umfrage/Quiz)

Aufgaben kénnen auch als ein ,,MS-Forms-Quiz“ gestellt werden. Diese lassen sich sowohl
mit dem Handy als auch mit dem Computer gut bearbeiten.

Quiz 1

Fallig morgen um 23:59

Einfach auf das
Quiz klicken

Anweisungen

Beantworte alle Fragen so gut

Meine Arbeit

E Quiz 1 (2019-ZZTestgruppe1) see

Dann flllst du das Quiz so gut du kannst aus:

1. Wie lautet die Hauptstadt von Frankreich?
(2 Punkte)

®) Paris

Madrid

2.Nenne alle Bundeslander Osterreichs:
(2 Punkte)

Wien, /

Wenn du mochtest, kannst du dir noch deine Ergebnisse anschauen.
(Aber Achtung: Bei den meisten Fragen miissen die Punkte erst von deiner
Lehrerin/deinem Lehrer vergeben werden).

Wenn duy fertig bist
Vergiss nicht auf
Absenden zy klicken!
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D. Eine Aufgabe in ,Teams” mit Hilfe von ,,One-Note”
abgeben

Fir manche Aufgaben ist es vorteilhaft, eine weitere App zu verwenden, namlich ,One-
Note”. Fiir dein Smartphone findest die entsprechende App ganz schnell in deinem App-

Store (oder Play-Store).

An dem Symbol @ erkennst du bereits, dass es sich um eine One-Note-Aufgabe handelt.

Meine Arbeit
@} 15. Arbeitsauftrag .ee

+ Arbeit hinzufiigen

Das folgende Video zeigt dir Schritt fir Schritt, was zu tun ist:
(es sollte automatisch bei Min. 4:20 starten)

VIDEO zu Moglichkeit D —[klick]

Theoretisch wére es auch wieder moglich, am Computer zu arbeiten (wie das geht wird zu Beginn des
Videos erklart), es diirfte aber fiir viele von euch schneller und einfacher sein, hier mit den Handy-

Apps zu arbeiten
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https://youtu.be/0lWJXeEo8bk?t=260

[Noch ein Tipp]:
Das Aufgaben-lcon am Handy finden

(und auch dauerhaft sichtbar machen)

Noch ein Tipp flir den Umgang mit Aufgaben (am Handy): das ist vor allem dann praktisch, wenn du
die Benachrichtigung ,weggedriickt” hast und spater nochmals zu den Aufgaben gelangen mdchtest.

Du kannst auch (iber das Symbol am unteren
Bildschirmrand deines Smartphones zu den
Aufgaben gelangen.

(Du musst dann aber noch das richtige , Team
auswadhlen, also z.B.: ,2019-1A-Mathematik*)

“"

Qo El 83

Aktivitat Chat Teams Kalender

Dort kannst du nicht nur auf die Aufgaben
zugreifen, sondern auch das Icon , Aufgaben”
anordnen, dass es wie beim ersten dieser drei
Bilder sofort zu sehen ist.

9

5

Kalender

Aktivitat

Wenn du dort das Symbol ,, Aufgaben” nicht
finden kannst, schiebe den schmalen grauen
Balken nach oben.

Dateien Kamera

0 0O

Organisation Gespeichert Schichten

n = | 855

Aktivitat Teams Kalender
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