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Anleitung – Aufgaben mit dem Handy in Microsoft Teams abgeben 
In dieser Anleitung wird erklärt, wie man Aufgaben mit dem Handy bearbeiten und abgeben kann. 

In der Anleitung sieht man links, wie dies für Android-Smartphones funktioniert und rechts das 
Aussehen für das iPhone.  

Hinweis: Es kann sein, dass je nach Handy-Modell das Aussehen leicht unterschiedlich sein kann. 

 

Bitte zuerst die Microsoft Teams App starten (dazu gibt es eine weitere Anleitung). Nach dem 
erfolgreichen Starten sieht man alle Gruppen, in denen man als SchülerIn zugeordnet ist.  

 

Überblick über die einzelnen Funktionen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Android iPhone 

Aktivitäten 

Aufgaben 

Alle meine Teams 

Chatfunktion 

Kalender 

Aktivitäten 

Chatfunktion 

Alle meine Teams 

Aufgaben 
Kalender 
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Android Erklärung IPhone 
 

 

 
Bei der Übersicht über alle 
Teams kann man durch 
Drücken auf eine Gruppe 
auch die zugeordneten Chats 
sehen. 
 
 
 
Um eine gewisse Gruppe 
auszuwählen, bitte auf 
„Allgemein“ einer Gruppe 
drücken. 

 

 

 

Dann gelangt man zum 
allgemeinen Chat dieser 
Gruppe (hier sieht man z.B. 
Hinweise, welche Aufgaben 
gestellt worden sind). 
 
Apple 
In dieser Ansicht bitte zuerst 
auf „Weitere“ drücken …  
 
Android 
In dieser Ansicht bitte zuerst 
auf „Mehr“ drücken … 
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Android Erklärung IPhone 
 

 

… und dann „Aufgaben“ 
auswählen, dann gelangt 
man zu den Aufgaben von 
dieser Teams-Gruppe.  

 

 

 

Man gelangt zur Übersicht 
der Aufgaben genau dieser 
Teams-Gruppe. 
 
Will man nun eine bestimmte 
Aufgabe erledigen, so muss 
man auf die jeweilige 
Aufgabe drücken.  
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Android Erklärung IPhone 
 

 

Nun sieht man alle Details 
dieser Aufgabe: 

Fach 
 
Bis wann ich fertig sein muss 

 
Arbeitsauftrag 

 
Muss man für die Aufgabe 
ein Dokument erstellen, dann 
bitte auf „Arbeit hinzufügen“ 
drücken. 

 

 

 

 
Es erscheint dieses Fenster, in 
dem man auf „+ Neue Datei“ 
drücken muss.  
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Android Erklärung IPhone 
 

 

 
Dann muss man den Dateityp 
auswählen. 
 
Bei dieser Aufgabe ist das ein 
Word-Dokument … 

 

 

 

 
 
 
 
… für das man einen 
Dateinamen eintragen muss. 
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Android Erklärung IPhone 
 

 

 
Apple 
Ist der Dateiname fertig 
eingegeben, dann bitte auf 
„Fertig“ drücken.  
 
 
Android 
Ist der Dateiname fertig 
eingegeben, dann bitte auf 
„Anfügen“ drücken. 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
Apple 
Danach auf den Button 
„Anfügen“ drücken.  
 
 
 
 
 
Android 
Auf den Dateinamen klicken 
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Android Erklärung IPhone 
 
 

 
 
 

 
Nun wird eine leere Datei 
vorbereitet, in die man dann 
Text schreiben oder Bilder 
kopieren kann. 
 
Dazu bitte auf die Datei 
drücken (es kann manchmal 
etwas dauern, bis die Datei 
sich öffnet – also bitte 
mehrmals probieren!) 
 
Android 
Um Word zu starten auf 
dieses Symbol klicken 

 

 

 
 

 
 

 

 
Nun sollte sich die Word App 
öffnen und man kann die 
Antwort zu dieser Aufgabe 
eintippen. 
 
Hinweis: Es kann sein, dass 
man die Gratis-App Word 
zuvor installieren muss! 
 
Apple 
Ist man fertig, so drückt man 
den Zurück-Pfeil, um zu 
Speichern und zu Schließen. 
 
Android 
Klicke auf die 
hervorgehobenen Symbole 
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Android Erklärung IPhone 
 

 

 
Zum Schluss muss man noch 
auf „Abgeben“ drücken! 

 

 

 
 

 
 
Geschafft! 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Falls du zu schnell 
den „Abgabe“-Button 
gedrückt hast, so kannst du 
die Abgabe rückgängig 
machen und danach eine 
geänderte Version abgeben. 
Dafür gibt es den Button 
„Abgabe rückgängig 
machen“. 

 
 


