
 

 

Infos für Schüler*innen:  
Aufgaben in Teams erhalten, bearbeiten und abgeben 

• Melde Dich mit deiner Schulmailadresse (Vorname.Nachname@gsrnet.de) bei TEAMS an. 

• Zunächst gelangst Du auf die Startseite von TEAMS (je nach Betriebssystem, Browser oder 

Gerät auf dem ihr TEAMS benutzt, kann es etwas unterschiedlich aussehen. Die Funktionen 

sind jedoch die selben.) 

• Dort wählst Du das TEAM des jeweiligen Fachs aus und gelangst auf die Startseite des 

TEAMS. 

 
 

• Ganz unten findest Du die Zeile für Beiträge, über die Du Fragen stellen oder Antworten 

geben kannst. Beachte dazu auch das Dokument „Schreib- und Gesprächsregeln für ein 

gelingendes Arbeiten in TEAMS“. 

 

• Ab dem 05.06.2020 werden die Aufgaben nicht mehr zentral per Email verschickt, sondern 

von allen Fachlehrern in den jeweiligen TEAMS zur Verfügung gestellt. Im Folgenden erfährst 

Du, wie Du die Aufgaben abrufen, bearbeiten und einreichen kannst.  

 

• Klicke oben in der Zeile auf Aufgaben 

 
 

• Dort siehst du die Aufgabe(n), die Du zu erledigen hast. 
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• Klicke auf die entsprechende Aufgabe. Dann kannst Du die Arbeitsanweisungen und auch das 

angehängte Word-Datei sehen, in dem Du die Lösungen direkt notieren kannst. (Sollte es sich 

nicht um eine Word-Datei handeln, sondern z.B. um eine PDF, die Du nicht direkt bearbeiten 

kannst, kannst Du selbst eine Word-Datei erstellen und später hochladen.)  

 
 

• Nach dem Klick auf die Datei öffnet sich diese.  

 
 

• Jetzt kannst Du zwar alles lesen, aber noch nichts reinschreiben. Dazu musst Du oben rechts 

auf „Dokument bearbeiten“ und dann auf „Im Browser bearbeiten“ klicken. Danach kannst 

du wie gewohnt mit Word arbeiten. 



 

 

  
 

 

 

 

 

• Wenn Du es im Browser bearbeitest, werden Deine Ergebnisse immer sofort gespeichert und 

Dir kann nichts mehr verloren gehen. Achte aber immer darauf, dass oben im Dokument 

auch „gespeichert“ steht       

 
 

• Wenn Du die Bearbeitung abgeschlossen hast, dann klicke oben rechts auf „Schließen“. Du 

musst nicht alle Aufgaben am Stück bearbeiten, sondern kannst die Aufgabe immer wieder 

öffnen und das Worddokument verändern. 

 
 

• Erst wenn die Aufgaben vollständig bearbeitet sind, klickst Du auf „Abgeben“. 

 
• Als Bestätigung siehst Du dann daneben auch, wann Du die Aufgabe abgegeben hast. 

 
• Nun erhalten die Lehrer*innen Deine Aufgaben, können sie lesen und kommentieren. 

 



 

 

• Sobald die Lehrer*innen das getan haben, erhältst Du eine kurze Nachricht. Dann gehst Du 

wieder oben auf das Feld „Aufgaben“ und klickst auf „Erledigt“ 

 
• Dort erscheinen dann alle abgegebenen Aufgaben. 

 
• Klickst Du noch mal auf die Aufgabe, kannst Du das Feedback der Lehrer*innen zu den 

Aufgaben sehen. 

 


