Hausaufgaben

mit der Aufgaben-Funktion
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>
accenture

Mit der ,Aufgaben”-Funktion in Microsoft Teams konnen Lehrer Aufgaben oder Quizes fiir ganze Klassen oder einzelne Schiler

erstellen und zuweisen.

So haben nicht nur Lehrer, sondern auch Schiiler stets einen guten Uberblick dartiber, welche Aufgabe pro Fach fallig oder

bereits abgegeben sind.

Die Aufgaben eines Teams sind sowohl von Schulern als auch von i
. Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch

Lehrern Uber den Reiter ,Aufgaben” im Kanal , Allgemein” des

jeweiligen Klassen-Teams aufrufbar.

Microsoft Teams

Einen Uberblick Uber alle verteilten/ zugewiesenen Aufgaben

I Kurs auswahlen I

uber alle Teams hinweg erhaltst Du unter dem Menupunkt

,,AUfga ben”. Kurse suchen

Aufgaben

| Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved.



Hausaufgaben

« Aufgaben konnen vom Lehrer entweder direkt aus
einem bestimmten Team heraus erstellt werden.
Navigiere dazu im gwlnschten Team zum Kanal

~Allgemein” und 6ffne den reiter ,Aufgaben”.

« Alternativ konnen Aufgaben aber auch Uber den
Menupunkt ,Aufgaben” in der linken
Navigationsleiste in Microsoft Teams erstellt

werden.

« Zum Erstellen einer neuen Aufgabe klicke auf

,Erstellen” und anschlieBen auf ,Aufgabe”.

(Auch das Erstellen eines neuen Microsoft Forms-basierten
Quizes oder einer Aufgabe basierend auf einer bereits
vorhandenen ist Gber diese Schaltflache moglich. Die nachsten
Schritte zeigen das Erstellen einer neuen Aufgabe.)
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In Allgemein IBeitr'age Dateien Kursnotizbuch JAufgaben] Noten -+

O Alle Kategorien -~

> Entwiirfe

v Zugewiesen

Hausaufgabe am 09.09.2020
Féllig am 14. September 2020 23:59

HA 17-11-20
Féllig morgen um 23:59

> Zuriickgegeben
I Erstellen |

Microsoft Teams

I Aufgabe I

Quiz

Q, Suche
E Aus vorhandener

>
accenture

a
Aldivitat > Entwiirfe
H v Zugewiesen

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kurstehm, um &ltere Aufgaben anzuzeigen.

HA 17-11-20
10a Mathe « Fallig morgen urp 23:59

> Zuriickgegeben

I Erstellen I
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Erstellen von Aufgaben (Lehreransicht):

54

Beim Erstellen von Aufgaben Uber das linke NavigationsmenU ,,Aufgaben” muss

zunachst ein Kurs ausgewahlt werden, dem die neue Aufgabe zugewiesen werden

soll. Hier werden alle Kurse angezeigt, fur die der Lehrer Besitzer-Rechte hat.

Beim Erstellen einer neuen Aufgabe Uber den
Reiter ,Aufgaben” im Kanal , Allgemein” eines
Teams ist die Zuordnung der Aufgabe bereits fir

diesen Kurs vorausgewahlt.

AuBerdem werden Aufgaben standardmalig allen

Schiilern des ausgewahlten Teams zugewiesen.

Zum Detailieren der Aufgabe 6ffnet sich ein
Aufgaben-Assistent, in dem diverse

Spezifikationen vorgenommen werden

(s. auch nachste Seite).
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Neue Aufgabe

Titel (erforderlich)

Titel eingeben

Punkte

Keine Punkte
&8 Rubrik hinzufiigen
Zuweisen zu

10a Mathe

Schiilern, die diesem Kurs in der Zukunft hinzugefligt werden, nicl

Falligkeitsdatum

Mi.. 18. Nov, 2020

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspitete Abgabe ist zulissig. Bearbeiten

Einstellungen

] Zuordnungsbenachrichtigungen in diesem Kanal bereitstellen: Allgemein

ht zuweisen. Bearl

eiten

Aufgabe erstellen

Wihlen Sie einen Kurs aus, fiir den Sie eine Aufgabe erstellen méchten.

Kurse suchen

SVl 5a Mathe

1M 10a Mathe v |

=1 Alle Schaler
Fallig um

2359
Bearbeit

Verwerfen

Speichern

>
accenture

(e
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Hausaufgaben

Erstellen von Aufgaben (Lehreransicht):

Neue Aufgabe

Titel (erforderlich)

itel eingeben ————— Aussagekraftiger Titel der Aufgabe

) Kategorie hinzufiigen

Anweisungen

Anweisungen eingeben &————  ANweisungen bzw. Aufgabenbeschreibung

I@ Ressourcen hinzufligen I

Kurs andern

ku rsnamen eingeben

Punkte

Keine Punkte
—»>  Kurs auswihlen {erforderlich)

@ Rubrik hinzufiigen
5a Mathe

Zuweisung zu einem Kurs (vorbefiillt

Zuweisen zu

102 Mathe Schritten)

Schilern, die diesem Kurs in der Zukunft hinzugefligt werden, nicht zuweisen, Bearbeiten

Filigkeitsdatum  ® Datum & Uhrzeit der Falligkeit ——e_ riigun

Mi., 18. Nov. 2020 25:59

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspitete Abgabe ist zuldssig. Bearbeiten

®— entsprechend der Auswahl in den vorigen . (e
h Alle Schiiler

Verwerfen Speichern

Zuweisung zu allen oder einzelnen
Schiilern des ausgewaihlten Kurses

Zuweisen

enstengen ——  Kanal des ausgewahlten Teams, in dem Benachrichtigungen iiber die Aufgabe erscheinen sollen

= Zuordnungsbenachrichtigungen in diesem Kanal bereitstellen: Allgemein Kanal éndern

>
accenture

Einzelzuweisung
an best. Schiiler

Namen eingeben

ot
= >

Schiiler auswahlen

o
ol @
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Ressourcen anhingen (Lehreransicht):

56

Lehrer konnen bei der Erstellung einer neuen
Aufgabe unter dem Punkt ,Anweisungen” auch
Ressourcen als Anhang hinzufligen. Hierfur
stehen verschiedene Quellen zur Verfliigung, die

im rechten Bild angezeigt werden:

- Datei aus OneDrive

- Datei aus Teams

- Seite aus dem Kursnotizbuch

- Neue erstellen (aus leere Word-/ PowerPoint-/ Excel- Datei)
- Datei vom PC hochladen

Bestatige die Auswahl der Datei als Anhang mit
~Anfugen”. Die Datei erscheint dann unter dem

Punkt ,Anweisungen”.

| Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved.

Anweisungen

Anweisungen eingeben

I & Ressourcen hinzufiigen I

il Klassennotizbuch
@ Link

+  MNeue Datei

&5 Teams

Veon diesem Gerét hochladen

OneDrive

v (]

Name

Class Notebooks

Microsoft Teams-Chatdateien

Notebooks

Notizbticher

a.docx

Gedndert
30. Aug. 2020
9. Apr. 2020
30. Marz 2020
11. Sep. 2020

5. Apr. 2020

Abbre‘:hen ﬁ

Anweisungen

Bitte das angehdngte Ubungsblatt lésen

@ Mathe HA 17-11-20.docx

Schiiler kdnnen nicht bearbeiten

é Ressourcen hinzufligen

>
accenture
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Ressourcen anhingen (Lehreransicht):

« Der Lehrer kann das Verhalten der angehangten
Datei beim Offnen durch den Schiiler einstellen.
Im KontextmenU der Ressource kann man
auswahlen, ob die Schuler
- die Datei zwar 6ffnen, aber nicht bearbeiten
konnen (eignet sich z.B. fiir Referenzliteratur) oder

- ihre eigene Kopie des Anhangs bearbeiten

(eigent sich z.B. fiir zu berarbeitende Ubungsblatter).
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Neue Aufgabe

Titel (erforderlich)

Mathe Hausaufgabe am 17.11.20

O Kategorie hinzufligen

Anweisungen

Bitte das angehdnate Ubungshlatt 16sen

@ Mathe HA 17-11-20.docx

Schiler kénnen nicht bearbeiten

é Ressourcen hinzufligen

Punkte
Keine Punkte

Eﬁ Rubrik hinzufiigen

Zuweisen zu

10a Mathe

Gespeichert: 17. Nov, 09:19

Oy Alle Schiiler

Schiilern, die diesem Kurs in der Zukunft hinzugefligt werden, nicht zuweisen. Bearbeiten

Félligkeitsdatum

Fallig um

Verwerfen

>
accenture

[-]

Schiiler bearbeiten ihre eigene Kopie

Schiiler kénnen nicht bearbeiten

B In Teams &ffnen
M In Word ffnen
M In Word Online &éffnen

4 Herunterladen

i Entfernen

" WERT]
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Aufgaben zuweisen (Lehreransicht):

« Nachdem alle Details zur Aufgabe festgelegt sind, kann die Aufgabe entsprechend der Einstellungen mit Klick auf

,Zuweisen” zugewiesen werden.

Neue Aufgabe Gespeichert: 17. Nov, 09:19 Verwerfen Speichern

Titel (erforderlich)

Mathe Hausaufgabe am 17.11.20

O Kategorie hinzufligen

Anweisungen

Bitte das angehdngte Ubungsblatt 16sen

@ Mathe HA 17-11-20.docx

Schiler kdnnen nicht bearbeiten

« Alternativ kann man die Aufgabe auch als Entwurf speichern und spater wieder aufrufen, um sie erst dannn

zuzuweisen.

MEHR
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Aufgabeniibersicht und -details ansehen (Schiileransicht):

>
accenture

Zur Ubersicht Gber zugewiesene und/ oder erledigte Aufgaben, sowie zum Offnen der Details zu einzelnen Aufgaben kann tGber 3

verschiedene Wege navigiert werden:

v Zugewiesen

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um éltere Aufgaben anzuzeigen.

- Menupunkt ,Aufgaben” in der linken Navigationsleiste ° a7 o0
m 10a Mathe - Fillig morgen um 23:59
> Erledigt
n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten
- Reiter ,Aufgaben” im Kanal ,Allgemein” eines Teams °

v Zugewiesen

HA 17-11-20
Fallig morgen um 23:59

> Erledigt
- Aufgabenbenachrichtigung im Reiter ,Beitrage” des ausgewahlten @ | s o
. L] HA 17-11-20
Kanals eines Teams e 15 Mo

Aufgabe anzeigen

59 | Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved.
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Aufgaben und Referenzmaterial ansehen (Schiileransicht):

v/ Zugewiesen

avigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um éltere Aufgaben anzuzeigen.

Navig
HA 17-11-20
10a Mathe + Fallig morgen um 23:5

> Erledigt

« Ein Klick auf den Titel der Aufgabe 6ffnet deren Details.

< zurick (% « In der sich 6ffnenden Ansicht kénnen
Falligkeit, Anweisungen, sowie ggf.
HA 17-11-20 e angehangte Referenzmaterialien
Fallig morgen um 2359 eingesehen werden.
Anweisungen « Die Referenzmaterialien der Aufgabe
piie das Blartim Anhang bearbeften kénnen mit Klick auf die drei Punkte
Referenmmaterilien neben dem Titel der Datei online geoffnet
8 adocx E oder heruntergeladen werden.
e At % In Teams cffnen « Wenn der Lehrer die Datei als
@ nbeit hinzufiigen @ In Word ffnen schreibgeschutzt markiert hat, konnen
@ In Word Online ffnen Schuler diese nur 6ffnen, aber nicht
L Herunterladen bearbeiten. Beim Offnen des Dokuments
(z.B. in Word) erscheint diese Meldung:

o Schreibgeschiitzt Dieses Dokument ist schreibgeschitzt.

MEHR
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Referenzmaterial bearbeiten und eigene Arbeiten hinzufiigen (Schiileransicht):

>
accenture

« Falls das angehangte Referenzmaterial zur Bearbeitung fir Schiler freigegeben ist, kdnnen Schiiler nach dem Offnen der Datei
(z.B. in Word Online) ihre Lésungen direkt in der Datei eintragen. Die Anderungen am Dokument durch den Schiiler werden dabei

automatisch in einer eigenen Kopie der Datei gespeichert. |FrE—

Uberprifen  Ansicht

AF K U 2v A~

D:]-' Datei Start Einfligen Layout Verweise
< Zuriick ) Abgeben -
YD~ v ¥ |Calibri (Textksr... v A
Punkte
HA 17-11-20 Keine Punkte [
»

Féllig morgen um 23:59

Anweisungen

Bitte das Blatt im Anhang bearbeiten

Referenzmaterialien

Bitte |6sen

1+1=2

2+2=4
@ a.docx E
Meine Arbeit Wi In Teams sffnen
& Arbeit hinzufiigen @ In Word 6ffnen OneDrive OneDrive
T
I 8 In Word Online 6ffnen ] 4+ Neue Datei v ] Name Gedindert
& -
J Herunterladen > Link & Dokrment dorx 5o o0
&3 Teams
Meine Arbeit
] Ubungsblatt.docx ses

v

P Arbeit hinzufiigen = l |

Meine Arbeit

) Ubungsblatt.doex

A

I @] Meine Lésungen.docx I

@ Arbeit hinzufiigen
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fdl  Von diesem Gerét hochladen

J—
Abbrechen I

Schuler konnen vor dem Einreichen
einer Aufgabe zudem eigene
Anhange hinzufligen (z.B.
Ergebnisdokumente 0.A.). Mit Klick
auf ,Arbeit hinzufigen” 6ffnet sich
ein Fenster, in dem zum Speicherort
der Datei navigiert oder eine Datei
hochgeladen werden kann. Nach
Auswahl der Datei, klicke auf
~Anfugen”.

" WERT]
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Aufgaben zuriickgeben (Schiileransicht): < ik & -

Mathe HA 18-11-20 Punkte

Keine Punkte

« Wenn die Aufgabe erledigt ist und ggf. eigenen ol o o 220
Anhange hinzugefliigt wurden, kann die Aufgabe —
mitsamt der angehangten und/oder bearbeiteten el dee hunestie
Dateien an den Lehrer zurlickgeben werden. Klicke
dazu auf ,Abgeben”.

« Die abgegebene Aufgabe erscheint dann in deiner
Aufgabenubersicht unter der Sektion ,Erledigt”.

Meine Arbeit

9 Ubungsblatt.docx

@ Meine Lésungen.docx

é Arbeit hinzufligen

n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noten ¢! O & Besprechung v

v Zugewiesen

HA 17-11-20
Féllig morgen um 23:59

~ Erledigt
Hausaufgabe am 09.09.2020 v
I Mathe HA 18-11-20 v I
. . Mathe HA 18-11-20 i
« Die Abgabe einer Aufgabe kann auch nochmal
rickgangig gemacht werden. Klicke dazu auf die
gewinschte Aufgabe und dann auf ,Abgabe e teiaten
rickgangig machen”. PYr— MEHR
62 | Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved. [W E RT]




>
accenture

Hausaufgaben

« Lehrer kdnnen die von Schilern eingereichten Aufgaben korrigieren

Suchen oder Befehl eingeben

A < Alle Teams ﬂ_ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbucl] Aufgaben JNoten Test testl —+ P

- B3

oy < Zuriick Aufgabe bearbeiten Schileransicht 85 Nach Excel exportieren
g

Teams.

19/20- Q12 - 2WR2 - ...
a Test

Féllig am 23. April 2020 23:59

Allgemein
o] 1-Kommunikation
; 2-Eigentumsordnung in D Zu benoten (1)  Benotet (0) Schiiler suchen Q
S 3-Systematik (des Rechts der Leistung... —
: 4-Verspatung der Leistung beim Kauf Name Status Feedback /19
' 5-Mangelhafte Leistung beim Kauf

. . @ Nicht abgegeben. =]

MEHR
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Aufgabeniibersicht und -status (Lehreransicht):

« Lehrer kdnnen sich eine Ubersicht liber den Status zugewiesener Aufgaben anzeigen lassen.

>
accenture

« Im Reiter ,Aufgaben” im Kanal , Allgemein” eines Teams erscheint fur den Lehrer eine Ubersicht Uiber alle zugewiesenen

und eingereichten Aufgaben. Zudem kann man hier einsehen, wie viele Schuler die Aufgabe schon abgegeben haben.

n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuct] Aufgaben [oten 4+ L, 1) Gt Besprechung

{7 Alle Kategorien

> Entwiirfe

v Zugewiesen

Hausaufgabe am 09.09.2020 1/2 eingereicht

Féllig am 14, September 2020 23:59 — 1 zuriickgegeben

HA 17-11-20 0/2 eingereicht

Fillig morgen um 23:59

Mathe HA 18-11-20 1/2 eingereicht

Fallig morgen um 23:59

> Zuriickgegeben

64 | Copyright © 2020 Accenture. All rights reserved.
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Korrektur von Aufgaben (Lehreransicht):

Ein Klick auf die gewlinschte Aufgabe in der Ubersicht 6ffnet eine Detailanzeige des Bearbeitungsstatus pro Schiiler.

< Zuriick

Mathe HA 18-11-20

Fallig morgen um 23:59

Schiler suchen Q.

Zuriickzugeben (2)  Zurtickgegeben (0)

Feedback

Name Status

. . »/ Abgegeben
. , @ Nicht abgegeben

=

=]

Lehrer konnen hier die vom jeweiligen Schiler eingereichten Aufgaben ansehen, korrigieren, Feedback versenden und

Aufgaben ggf. nochmals oder in korrigierter Form zurtickgeben.

Ein Klick auf die Zeile eines Schiulers 6ffnet die Detailansicht seiner eingereichten Aufgabe.

" WERT]
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Korrektur von Aufgaben (Lehreransicht):

« In der Detailansicht der zurlickgegebenen Aufgabe pro Schiler kann sich der Lehrer die Arbeitsdateien des Schilers

anzeigen lassen, sowie ggf. die bearbeitete Kopie des Referenzmaterials.

Ubungsblatt.docx SchlieBen ° Z U r KO r re ktu r el n e r
Datei Start Einfagen Layout Verweise Uberprafen Ansicht Hilfe In Deskiep—pp-&f B e 2 7 Bearbeiten v [ Kommentare . .
o s A PN o L Ergebnisdatei kann der Lehrer
2 Aufgaben der Schiiler M M
£ Bearheiten ~ [0 Kommentare | | A Nonbr 020um e - direkt im Dokument
3 i Bearbeiten @ Ubungsblatt.docx e bea rbeite n
itte losen Anderungen vornehmen i
11e2 @7 Meine Lésungen.docx

—> &) Uberprifen _ » . - Kommentare und
Flgen Sie Kommentare hinzu und schlagen Sie Anderungen vor

Feedback eingeben

£ Anzeigen Anderungsvorschlage

Datei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen

! hinzufligen
- die Datei in
schreibgeschitzter Form
offnen.

MEHR
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Hausaufgaben

Feedback senden und Aufgabe zuriickgeben (Lehreransicht):

In der Detailansicht der zurlickgegebenen Aufgabe pro Schiler kann der Lehrer auBerdem Feedback zu den

Arbeitsergebnissen an den Schiuler senden.

@ aE

Aufgaben der Schiiler
Abgegeben 17. November 2020 um 14:52

Verlauf anzeigen
&9 Ubungsblatt.docx

Meine Lésungen.docx

Feedback
Das hast du gut gemachtq
Keine Punkte
« Um die Aufgabe z.B. In korrigierter Version oder das Feedback an
uriickgeben .. o . . "
den Schiler zurtickzugeben, klicke auf ,Zurlickgeben”.

" WERT]
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Feedback und Korrektur ansehen (Schiileransicht):

« Sobald der Lehrer eine Aufgabe an den Schiler zurickgegeben hat, meldet die Aktivitaten-Glocke links in der Menlleiste
dies. Mit Klick auf diese Benachrichtigung konnen Schiler das Feedback des Lehrers sowie die eingereichten (und

korrigierten) Dokumente sehen.

n Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " O Gt Besprechung -
i FEEd 4 V @ < Zuriick 2y Zurtickgegeben Di, 17. Nov, 15:21 &
Akttt
Feedback
2 Mathe HA 18-11-20 Deaes haa:sl du gut gemacht!

5 e Fallig morgen um 23:59

- 6 B 10a Mathe .

=i © Aufgabe zurliickgegeben | Mathe HA 18-11-20 Anweisungen Keine Punkte

Bitte |8se das Ubungsblatt

Meine Arbeit

@ Ubungsblatt.docx

Meine Lésungen.docx

@ Arbeit hinzufiigen

« Gdf. kann die Aufgabe dann vom Schuler nochmal korrigiert oder bearbeitet und erneut abgegeben werden.

" WERT]
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« Die im Rahmen einer Aufgabe von Schilern eingereichten Dateien werden automatisch in einem eigenen Ordner pro

Schuler abgelegt.

« Diese Schiuler-eigenen Aufgabenordner konnen Uber SharePoint aufgerufen werden. Dazu muss der Dateispeicher eines

Teams in SharePoint geoffnet werden:

Microsoft Teams

A . _
R, < Alle Teams E Allgemein Beitrige | Dateien JKursnotizbuch  Aufgaben + ! U  GeBesprechung -
H % =+ Neu T Hochladen 73 Synchronisieren @ Link kopieren 4 Herunterladen —+ Cloud-Speicher hinzuftigen E = All Documents
s General I %> In SharePoint 6ffnen I
Teams
Klasse 1a
E : Name ~~ Modified Modified By
B Allgemein Kursmaterialien lehrer awb4
22| Mathe
(alender -] icons.pptx October 12 lehrer awb4
I" W9  Testdocx October 12 Anna Platschek
=l
MEHR
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Wo werden die Dateien abgelegt?

70

Uber den Menilpunkt Site Contents (Websiteinhalte)
gelangt man in eine versteckte Dokumentenbibliothek
innerhalb des Kursteams, die nur aus SharePoint
heraus aufgerufen werden kann: die Bibliothek

Aufgaben der Schiiler.

In dieser Bibliothek findet sich ein Ordner fur die
Arbeitsdateien (vom Lehrer als Ressource an eine
Aufgabe angehangt) und einer flr die von den

Schulern zurickgesendeten Dateien.

Jeder dieser Ordner enthalt nochmal einen Ordner pro
Schuler und dieser wiederum einen Ordner pro
gesendete/ eingereichte Aufgabe, in die jeweiligen
Aufgabendokumente aufgerufen werden kdénnen.
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% Klas
Private

Home
Conversations
Documents
Notebook
Pages
Kursmaterialien
Recycle bin

Edit

Return to classic SharePoint

se 1a
group

-+ New v
Subsites

D Name

I O Aufgaben der Schuler I

&  Documents

O Form Templates
O Kursdateien

& Kursmaterialien
O Site Assets

O Style Library

O Site Pages

I

Aufgaben d

O

>
accenture

Aufgaben der Schiiler

0 Name

Arbeitsdateien
Gesendete Dateien

v

er Schiiler > Gesendete Dateien > Esther

Name

_\IMathe Hausaufgabe 2

Modi

Yester

" WERT]



