Maak quizzen en
peilingen in
Microsoft Teams

ii Microsoft Teams

|
Forms
=

1.SNELLE PEILING

1 Een snelle peiling houden

Microsoft Teams biedt je de mogelijkheid om in
een kanaal een korte peiling te houden. Hierbij
kun je per peiling één vraag stellen, waarbij
leerlingen of collega’s één of meerdere
antwoorden kunnen aanvinken. Handig om
bijvoorbeeld snel een mening of wens te
inventariseren.

11 De peiling aanmaken

® QOpen het kanaal waar je de peiling in wilt
houden

= Klik onder ‘Start nieuw gesprek’ op
het Forms-icoon. Zie je dit niet, &
zoek het dan op via de drie bolletjes

® Voer de vraag en de antwoordopties in en kies
of men meerdere antwoorden aan mag vinken

= Klik op ‘Volgende’, controleer je peiling en klik
op 'Verzenden’

1.2 Antwoorden verzamelen

= |edereen die lid is van het team kan nu de
peiling in het kanaal invullen

= Vink één of meerdere
antwoorden aan en klik
op ‘Stem verzenden’

® Onder de peiling zijn de percentages per
antwoord direct beschikbaar

Stem verzenden

Even snel horen wat de leerlingen van de afgelopen les vonden? Een inventarisatie onder
collega’s houden om het volgende teamuitje af te stemmen? Of handig een formatieve quiz
binnen Microsoft Teams maken? Het kan allemaal dankzij de samenwerking tussen
Microsoft Forms en Microsoft Teams. Geen gedoe meer door van de ene naar de andere
toepassing te moeten switchen; je maakt je peilingen en quizzen gewoon meteen binnen
Teams! In deze Kickstarter leer je de drie voornaamste opties kennen.

2. UITGEBREIDE PEILING

2 Een uitgebreide peiling houden

Wil je meer dan alleen één snelle vraag aan
leerlingen of collega’s stellen, dan kun je ook een
volledig formulier aanbieden. Dit formulier
bestaat alleen uit vragen waarvan de antwoorden
niet beoordeeld hoeven te worden. Het is in een
peiling niet mogelijk om de antwoorden te
beoordelen.

2.1 Maak een formulier aan

® Open het kanaal waarin je het formulier wilt
kunnen bewerken

= Klik bovenaan in het kanaal op -
het plus-icoon en kies voor ‘Forms’

= Bepaal de naam voor het formulier en klik op
‘Opslaan’

® Maak nu het formulier op door op ‘Nieuwe
toevoegen’ te klikken en de vragen in te
voeren

2.2 Samenwerken aan een formulier

= Alle leden die toegang tot het kanaal hebben
kunnen nu bijdragen aan dit formulier; je ziet
de status ‘Bewerken’ naast de titel boven in de
tab staan

= Wil je met collega’s over het formulier
overleggen, dan kun je bovenaan op het
chat-icoon klikken en een
conversatie starten E|

2.3 Antwoorden verzamelen

® QOpen het kanaal waarin men het formulier
moet kunnen invullen

= Klik bovenaan in het kanaal op het plus-icoon
en kies voor ‘Forms’

= Kies voor ‘Bestaand formulier toevoegen’ en
kies het formulier dat je net hebt gemaakt

= Selecteer ‘Antwoorden verzamelen’ en klik op
‘Opslaan’. ledereen in het kanaal kan nu het

formulier invullen

24 Resultaten weergeven

® Doorloop dezelfde stappen als in 2.3
Antwoorden verzamelen’, alleen kies nu bij
stap vier voor ‘Resultaten weergeven’

= Je krijgt nu een tab met de status ‘Resultaten’
waarbij live de resultaten van je formulier zijn
te volgen

Resultaten |

2.5 Resultaten exporteren

= QOpen de tab ‘Bewerken’ zoals beschreven in
'2.2 Samenwerken aan een formulier’

® Zijn er antwoorden gegeven, dan kun je deze
naar Excel exporteren. Open daarvoor de tab
‘Antwoorden’

® Klik hier op ‘Openen in Excel’; de
antwoorden worden

in Excel getoond @ Openen in Excel
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5.QUIZ IN OPDRACHT

t® Een quiz aan een opdracht koppelen

Maak je een opdracht voor leerlingen aan, dan
kun je er ook voor kiezen om een quiz uit Forms
als opdracht aan te bieden. Kies een start- en
eindtijd voor de quiz, geef eventueel nog een
instructie mee en verzamel handig de antwoorden
van leerlingen direct binnen Teams.

Let op: Het toevoegen van een quiz aan een
opdracht is alleen mogelijk binnen een Klas' of
‘Les’ Team.

De quiz aanmaken

N
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Open het kanaal waar je de opdracht wilt geven
Klik bovenaan op de tab ‘Opdrachten’

Klik op ‘Maken’ en kies voor ‘Quiz’
Selecteer een bestaande quiz of
kies voor “+ Nieuw formulier’
Maak de quiz (Weten hoe? Bekijk de kickstarter
Microsoft Forms). Klik in Teams op ‘Maken’ en dan
op ‘Quiz’; je kunt nu jouw nieuwe quiz selecteren
en aan de opdracht toevoegen

+ Nieuw formulier

3.2 De quiz afnemen

= De leerlingen aan wie de quiz in de opdracht is
toegewezen kunnen deze direct maken

® De docent ziet in de opdracht welke leerlingen
deze al hebben ingeleverd en kan daarin direct
feedback en een beoordeling geven

= Via de tab ‘Cijfers’ zijn de resultaten te zien

Cijfers



RESULTAAT

Voor jou:

m Een manier om formulieren (waarvan de
antwoorden tellen als peiling) en quizzen
(waarvan de antwoorden beoordeeld kunnen
worden) snel toe te voegen aan een bepaald
Team.

® Fen overzichtelijke werkwijze, waarbij alle
quizzen en formulieren direct in je Teams-

MINDER GESCHIKT VOOR

® Het toetsen van vaardigheden. Forms is
voornamelijk geschikt voor het toetsen van
kennis en inzicht, waarbij het ook mogelijk is
om wiskundige tekens aan een vraag toe te
voegen.

m Peilingen zijn bedoeld om meningen te
inventariseren. In zowel een snelle peiling
binnen een ‘Post’ als een uitgebreidere

otiveren omgeving worden gemaakt en zijn terug te
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GEZET Leetl‘lt' okoms gericl1t vinden.
(o}
onderW'IS Voor de leerlingen:
® Een duidelijke navigatie, waarbij ze zowel

peiling via de tab ‘Forms’ kunnen geen
vragen worden opgenomen waarvan de
antwoorden beoordeeld moeten worden. Het
beoordelen van antwoorden kan alleen via
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formulieren als quizzen handig binnen de
juiste context terug kunnen vinden.

GOUDEN TIPS

® Ben je een quiz of formulier kwijt, dan kun je
deze altijd vinden door in te loggen op
forms.microsoft.com. Via deze website vind
je het overzicht van al jouw werk, waar je de
in Teams gemaakte formulieren ziet onder
de tab ‘Groepsformulieren’.

m Bij iedere quiz of formulier vind je onder
‘Delen’ een link (‘Delen als sjabloon’) die je

een quiz binnen een opdracht.

HOE VERDER

m Naast dat je met collega’s aan quizzen kunt
samenwerken, kun je dat natuurlijk ook met
leerlingen doen! Leerlingen zelf toetsen voor
elkaar laten maken is een krachtige

emdresultaat direct in Forms van feedback
kunt voorzien.

Meer uitleg nodig?

030-2324880

info@voortgezetleren.nl
www.voortgezetleren.nl

naar collega’s kunt sturen. Zij kunnen jouw
werk dan dupliceren en zelf aanpassen, zodat
je nog efficiénter kunt samenwerken.

m Microsoft heeft zelf uitgebreide
(Engelstalige) handleidingen gemaakt:

Formulieren toevoegen:

bit.ly/formulieren-in-teams —
Quizzen toevoegen:

bit.ly/quizzen-in-teams
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