
MS TEAMS TUTORIAL

Teams Aufgaben



Teams Kanäle

MS Teams

Um eure Klasse besser zu strukturieren könnt ihr zu 

verschiedenen Themengebieten Kanäle erstellen

Kickt dazu auf die 3 Punkte neben 

euren Teamnamen

Und dann auf Kanal hinzufügen



Teams Kanäle

MS Teams

Unter „Kanalname“ 

kannst du das 

Themengebiet 

benennen. 



Teams Kanäle

MS Teams

Nun wird das Themengebiet neben 

„Allgemein“ angezeigt.

Dort kannst du Beiträge posten, 

Dateien hochladen, ein Quiz 

anhängen, usw.



Teams Aufgaben

MS Teams

Wir können in MS Teams den Schülern auch Aufgaben zuweisen.

Dazu öffnen wir zunächst das Office Programm, in dem die Schüler 

die Aufgaben erledigen sollen.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Erstelle deine Aufgabe im 

gewünschten Office Programm und 

klicke oben links auf

„Automatisches Speichern“

Wähle dann in der Mitte 

„OneDrive – Musisches Gymnasium“ 

aus

1.

2.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Du musst das Dokument nun noch 

benennen und dann ist es auf deinem 

One Drive gespeichert

Jetzt weisen wir den Schülern die 

Aufgabe zu, und zwar so:



Teams Aufgaben

MS Teams

Um Aufgaben zu erstellen 

klicke links auf „Aufgaben“

Wähle deine Klasse (Kurs) 

aus

1.
2.
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MS Teams



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Gib einen 

Titel der 

Aufgabe ein.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Unter 

„Anweisung“ 

kannst du 

deine 

Aufgabe 

genauer 

beschreiben



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Unter „Ressourcen 

hinzufügen“ kannst du 

deinen Schülerinnen 

und Schülern dein 

erstelltes 

Aufgabendokument zur 

Verfügung stellen. 

Sie können auch leere 

Dateien direkt in MS 

Teams bearbeiten.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Klicke nun auf 

„OneDrive“ und wähle 

die vorher erstellte 

Aufgabe aus.

1.

2.

3.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Zur Beurteilung 

können Punkte 

vergeben 

werden.

Unter „Rubrik 

hinzufügen“ 

kannst du dir dein 

eigenes 

Beurteilungsraster 

erstellen.



Teams Aufgaben - Aufgabe

MS Teams

Zum Abschluss 

auf „Zuweisen“ 

klicken

Den 

Abgabetermin 

kannst du über 

das 

Fälligkeitsdatum 

festlegen

1.

2.


