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Erstellen Sie zunächst eine ggf. 
vorstrukturierte Aufgabe in einem 
Word-, Excel- oder PowerPoint-
Dokument. Die Datei kann auch 
leer sein, wenn Sie keine Vorstruk-
turierung der Aufgabe wünschen. 
Speichern Sie das Dokument lokal 
auf Ihrem PC. 
 

 

  
 
Erstellen Sie nun einen Auftrag in 
itslearning. Sie können die eigentli-
che Aufgabe, die die Lernenden er-
ledigen sollen, auch in der Be-
schreibung notieren, ich empfehle 
jedoch oft eher das Word-Doku-
ment (oder Excel-Tabelle etc.).  
Vergessen Sie nicht, dass der Auf-
trag als Gruppe eingereicht wer-
den soll 
Klicken Sie auf Datei hinzufügen. 
 

 

  
 
 
 
 
Ganz wichtig und häufigster Feh-
ler: Neben dem Dateinamen ist 
standardmäßig Datei nur zur An-
sicht vorausgewählt. Hier müssen 
Sie Kopie für jede Person/Gruppe 
auswählen. 
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 Die Lernenden müssen nun, wenn 
Sie den Auftrag anklicken, zu-
nächst eine Gruppe erstellen oder 
eine Kursgruppe auswählen (vgl. 
auch Methodenkarte „Gruppenar-
beit organisieren“). 
 

 

 Beispielsweise erstellen die Ler-
nenden eine eigene Gruppe, in-
dem Sie Schülernamen eingeben, 
hinzufügen und speichern. 
Hinweis: 
Dies muss nur ein einziges Grup-
penmitglied tun! 
 

 

 Nun kann jedes Gruppenmitglied 
mit seinem eigenen Account auf 
Aufgabe beantworten klicken. Hier 
in diesem Beispiel sind drei Ler-
nende in der Gruppe, alle drei ar-
beiten unter ihrem jeweiligen 
Schüler-Account in dem Doku-
ment. Wenn der erste auf Aufgabe 
beantworten klickt, geht es los. 
 

4 

5 

6 



Schritt für Schritt 
 

3 
 

itslearning 
Kollaboratives Arbeiten 

59 

 

 Die anderen Gruppenmitglieder 
klicken unter ihrem jeweiligen Ac-
count auf Öffnen, um ebenfalls am 
Dokument zu arbeiten. 
Hinweis: Oft klicken Lernende auf 
den Dateinamen – dann öffnet 
sich die Datei lediglich in einem 
Ansichtsmodus und kann nicht be-
arbeitet werden. 
 

 

 

So sieht es aus, wenn zwei Ler-
nende am Dokument arbeiten. In 
der oberen rot unterlegten Zeile 
arbeitet die aktuell angemeldete 
Schülerin. Sie erkennt gleichzeitig 
in Echtzeit, wo ihr Mitschüler ge-
rade arbeitet und schreibt. 
Am Ende der Arbeitsphase klickt 
ein Schüler auf Abschicken, Sie se-
hen den Button in Abbildung 7 ne-
ben Öffnen. Danach können die 
Lernenden ihr Dokument nur noch 
ansehen, aber nicht mehr verän-
dern. 
 

 

 Sie als Lehrkraft sehen im Arbeits-
auftrag, welche Lernenden sich in 
den Gruppen befinden und in wel-
chem Status sich der Auftrag be-
finde. Hier sehen Sie, wie eine 
Gruppe bereits eine Antwort über-
mittelt hat, eine andere noch 
nicht. Wenn Sie nun auf die 
Gruppe klicken, die noch nicht 
übermittelt hat…  
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 …sehen Sie in Echtzeit, was die 
Lernenden gerade tippen. Sie 
könnten hier auch selbst noch in 
das Dokument schreiben. 
Eine Gruppe, die irrtümlich schon 
abgeben hat, können Sie hier 
rechts oben auch wieder „frei-
schalten“, indem Sie die Aufgabe 
auf Unvollständig setzen.

 
 

 

 

Noch ein Hinweis: Zwischen einem 
lokal auf ihrem PC erstellten Doku-
ment und dem Online-Word in its-
learning können Unterschiede in 
der Formatierung auftreten. So 
kann es z.B. passieren, dass Bilder 
verrutschen. Erstellen Sie lokal nur 
einfache und übersichtliche Doku-
mente. 
Alternativ erstellen Sie Ihren Ar-
beitsauftrag direkt in itslearning. 
 

 

 Nun können Sie dieses Dokument 
zu einem Auftrag hochladen.  
Sie können genauso mit Excel-Ta-
bellen umgehen, um beispiels-
weise Messergebnisse verschiede-
ner Lernender zu sammeln. So 
könnte jedes Mitglied einer 
Gruppe jeden Morgen eine Tem-
peratur messen und in einer Excel-
Tabelle notieren. 
 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                            https://t1p.de/mmcm0 
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