Kapitel 9

Korrigieren, Feedback geben und
prufen mit Microsoft 365

Das Korrigieren von Aufgaben und Tests gehort zu den unbeliebteren Auf-
gaben im Lehreralltag. Microsoft 365 kann lhnen die Arbeit nicht abneh-
men. Mit ein paar praktischen Funktionen kénnen Sie aber viel Zeit sparen.

Innerhalb von Microsoft 365 haben Sie mehrere Moglichkeiten, Lernerfolge Threr Schi-
ler*innen einzuschdtzen und individuell Feedback zu geben. In diesem Kapitel zeige ich
Ihnen, wie Sie das in verschiedenen Programmen und Diensten umsetzen. Probieren
Sie die Moglichkeiten aus und entscheiden Sie wieder, welche davon Ihrer personlichen
Arbeitsweise entgegenkommen.

9.1 Aufsatze und Arbeiten korrigieren und kommentieren
mit Microsoft Edge und Microsoft Word

Je nach Schulfach und Aufgabe produziert Ihre Klasse mehr oder weniger umfangreiche
Texte. Als Lehrkraft mochten Sie diesen Leistungen gerecht werden und deshalb jede
einzelne davon sorgfaltig korrigieren. Schliefdlich sollen Ihre Schiilerinnen und Schiiler
von Thren Anmerkungen profitieren konnen. Das ist natiirlich jede Menge Arbeit.

In Abschnitt 8.2, »Per E-Mail versenden, habe ich Thnen erklart, wie Sie Ihre Arbeitsblat-
ter zu PDF-Dateien mit festem Layout machen. Auf dieselbe Weise konnen Schiler*innen
ihre fertiggestellten Aufgaben und Klausuren als PDF-Dokument exportieren und Ihnen
zum Beispiel via E-Malil, in einem geteilten OneDrive-Ordner oder per Microsoft Teams
zur Verfiigung stellen. Um PDF-Dateien zu 6ffnen und mit Notizen zu versehen, bendoti-
gen Sie keine zusatzliche Software. Der Internetbrowser Microsoft Edge kann mit dem
PDF-Format umgehen.

» Haben Sie die PDF-Datei auf Threm PC gespeichert? Dann sollte sich Microsoft Edge
nach einem Doppelklick auf die Datei automatisch 6ffnen. Alternativ klicken Sie das
Element mit der rechten Maustaste an und wihlen erst OFFNEN MIT... und dann EDGE
als Programm aus.
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9 Korrigieren, Feedback geben und priifen mit Microsoft 365

> Liegt das PDF-Dokument in der Cloud? Nach dem Anklicken sehen Sie dann auf dem
Bildschirm in aller Regel erst eine Vorschau.

Offnen ™ |2 Teilen @ Link kopieren =1 Drucken ' Herunterladen -- tvont X @

Im Browser &ffnen

18. Mai 2021

Aufsatz

Name: Bibi Beispiel, 8¢

Aufgabe 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Abbildung 9.1 PDF-Vorschau in OneDrive

Ein Klick links oben auf OFFNEN und dann auf IM BROWSER OFFNEN zeigt die Datei in
Edge an.

Machen Sie Thre Anmerkungen nun handschriftlich — sofern Sie einen digitalen Stift zur
Verfuigung haben. Beim Korrigieren der Aufgaben mussen Sie nicht auf den typischen
Rotstift verzichten: Nutzen Sie die Moglichkeiten zum Anpassen der Stifteinstellungen
unter ZEICHNEN oben im Menii.
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egestas. Proin phe Starke

eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

ecenas porttitor congue
tus malesuada libero, sit
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1lesuada fames ac turpis

1e.

‘ I Aenean nec lorem ;o Breit
Suspendisse dui purus, scelerisque at, vuiputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris

Aufgabe 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus mal da libero, sit

| §
2/3

? Eezuj

Abbildung 9.2 Zeichnen im PDF-Dokument mit Microsoft Edge

280

9.1 Aufsdtze und Arbeiten korrigieren und kommentieren

Auferdem stehen ein Textmarker (HERVORHEBEN) und ein Radiergummi (LOSCHEN) zur
Verfligung. Wenn Sie Anmerkungen gemacht haben, mussen Sie das PDF-Dokument un-
bedingt neu abspeichern, damit die Korrekturen nicht verloren gehen. Das Diskettensym-
bol oben rechts speichert die Erganzungen direkt in der Datei. Das Diskettensymbol mit
dem kleinen Stift wiederum speichert eine Kopie der PDF-Datei inklusive Ihrer Notizen.

= B B | #

Speichern unter

Abbildung 9.3 Diskettensymbol zum Speichern der PDF-Datei

Nun konnen Sie die korrigierte Fassung auf verschiedenen Wegen an lhre Schiiler*innen
zurlickgeben, zum Beispiel per E-Mail oder per OneDrive. Sie kennen die Moglichkeiten
aus dem vorherigen Kapitel.

Wenn Aufgaben in Microsoft Word erledigt wurden, konnen Sie Korrekturen direkt in
den Dokumenten vornehmen. Auch dabei verdndern Sie nicht zwingend den eigentli-
chen Inhalt. Wie Sie in Word-Dateien einen Seitenrand fiir Korrekturen festlegen, wis-
sen Sie seit Abschnitt 7.3.2, »Mehr Layout-Funktionen mit Microsoft Word«. Vielleicht
lohnt es sich, eine entsprechende Dokumentvorlage zu erstellen, die Ihre Schiler*innen
in Zukunft fur alle Aufgaben nutzen sollen. Diese Vorlage kann auch weitere Elemente
wie eine feste Kopfzeile oder sonstige wiederkehrende Angaben enthalten.
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Datei Stat Einfigen Zeichnen Entwuff Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  Acrobat
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Name
Klasse
Datum

Aufgabe 1:

Aufgabe 2:

Aufgabe 3:
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Abbildung 9.4 Vorlage in Microsoft Word
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Mit der Desktop-Version von Word konnen Sie ein vorbereitetes Dokument als Vorlage
abspeichern und dann immer wieder verwenden. Klicken Sie im Mentiband oben erst
auf DATEI und dann auf SPEICHERN UNTER bzw. KOPIE SPEICHERN. Nun wahlen Sie
einen Speicherort aus, zum Beispiel in Ihrem OneDrive oder auf dem PC.

[~ OneDrive - Musterschule
‘ vorlage_klausur ‘

Word-Dokument (*.docx) - ‘ (Z Speichern
Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm) rungsdatum
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps) ‘l
Webseite in einer Datei (*.mht, *mhtml) 2020 20:40
Webseite (*.htm, *.html)

Abbildung 9.5 Word-Vorlage speichern

Andern Sie dann im Dropdown-Meni das Dateiformat: Gewdhnliche Word-Dateien
haben die Endung .docx. Wahlen Sie stattdessen den Eintrag WORD-VORLAGE mit der
Endung.dotx aus. Das Dateisymbol fiir die Vorlage sieht auch ein bisschen anders aus
als bei einem Word-Dokument.

N

- @

© ©
datei_klausur vorlage_klausur

Abbildung 9.6 Dateisymbol fiir Word-Vorlage

Immer wenn Sie die Vorlage nun 6ffnen, erstellt Word auf deren Basis automatisch ein
neues Dokument im docx-Format. Die Vorlagedatei bleibt dabei unangetastet. Stellen
Sie die Vorlage Ihren Klassen und Kursen zur Verfligung. Sie kann tbrigens auch in der
Web-App gedffnet werden.

Wenn Sie die Aufgaben Ihrer Klasse in Zukunft als Word-Datei erhalten, haben sich zum
Korrigieren zwei Methoden bewihrt:

1. Im besten Fall haben Sie dafiir einen digitalen Stift. Nutzen Sie im Desktop-Programm
die Stiftsymbole im Meniiband unter ZEICHNEN. Farbe und Dicke der Stifte konnen Sie
beliebig einstellen und dann Notizen und Anmerkungen handschriftlich machen.
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Automatisches Speichern v aufsatz_180521 - Wird gespeichert... ~ O Stefan Malter @D
Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Acrobat &3 =1(Q)
Gl u o w | & =] O)
% & v . v w v g1 61 — 2
Auswahlen Mit Finger v W Y voote Freihand Freihandin | Zeichenbereich | Wiedergabe
zeichnen Uz inForm ~ Gleichung in Freihand
Eingabemodus Zeichentools Konvertieren Einfigen Wiedergeben ~
18. Mai 2021

Name: Bibi Beispiel, 8¢

Aufgabe 1

massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna. N~ N

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
N\ANA~
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis

egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

or sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue j JC

5 ‘ Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
(v\/\/\/v\/\

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris (24 ; )Q"Z LA
NN
.

eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
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Abbildung 9.7 Korrigieren mit Zeichentools in Microsoft Word (Desktop)

. Alternativ nutzen Sie die Kommentarfunktion. Sie ist im Meniiband unter UBERPRU-

FEN zu finden — auch in der Web-App. Markieren Sie eine Passage im Dokument und
klicken Sie oben auf NEUER KOMMENTAR. Sie finden die Funktion auch im Kontext-
ment per rechter Maustaste. Auf der rechten Seite erscheint nun ein Eingabe-Feld, in
dem Sie eine Anmerkung hinterlassen konnen.

Q  Was méchten Sie tun? & Bearbeiten v |2 Freigeben | §J Kommentare

v 3 Neverkommentar 33 §3 1 [ Kommentareanzeigen [ Anderungennachverfolgenv B B B B
@ Maxi Mustermann

as porttitor congue Was meinst Du hier? Ich verstehe die
palesuada libero, sit [ Aussage Deines Satzes nicht.

[ Ein anderer Entwurf ist in Arbeit. ‘

ad }fames agtipls (7 Maxi Mustermann

Hier hétte ich mir eine ausfiihrlichere
Einordnung gewiinscht. Du bleibst in
der Sache oberflachlich.

i Ein anderer Entwurf ist in Arbeit. }

attis, nunc. Mauris

Abbildung 9.8 Kommentare einfligen mit Microsoft Word
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Klicken Sie dann auf den kleinen Pfeil rechts unten, um den Kommentar im Doku-
ment zu speichern. Am Benutzernamen ist zu erkennen, dass die Hinweise von
Thnen stammen - oder stattdessen vielleicht von einem Zweitpriifer. Uber die Navi-
gation oben im Mentl springen Sie von Kommentar zu Kommentar oder 16schen
hinfallige Anmerkungen. Die Kommentarfunktion steht tibrigens auch in Power-
Point zur Verfligung. So konnen Sie zum Beispiel vorab die Prasentationen zu Schii-
lerreferaten oder von zu betreuenden Referendaren kommentieren.

PowerPoint Prasentation - Gespeichert w @D cinzeiliges Meniband  Maxi Musterme

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Ubergénge Uberpriifen v In Desktop-App 6ffnen Q Suchen It [} g v

33‘ &7 m Barrierefreiheit iberpriifen a Alles als gelesen markieren Anderungen anzeigen ¢] Neuer Kommentar [ Kommentare anzeigen v

i

A orieck
W v U K . Maxi Mustermann X
® riveck n se r o r pe r Denkt hier auf jeden Fall noch an die

@ sechseck Beschriftung der Organe, damit alle
in der Klasse sie auch richtig
2 zuordnen konnen
Kege!
-
13 .
Unser Kérper

Abbildung 9.9 Kommentar in PowerPoint einfligen

9.2 Schiileraufgaben in OneNote-Kursnotizbiichern
korrigieren und kommentieren

Mit den Kursnotizbiichern reizen Sie die Moglichkeiten von OneNote voll aus und ver-
teilen Thr Unterrichtsmaterial bequem und gezielt an Thre Klasse. Das Prinzip kennen
Sie aus Kapitel 8, »Dokumente verteilen und zur Verfligung stellen«. Dort haben Sie
auch gesehen, wie Lehrende auf die personlichen Bereiche der Schiler*innen zugreifen
konnen. Es liegt also nahe, erledigte Aufgaben direkt in den Schilernotizbiichern zu
korrigieren. Wenn Sie sich einmal an den folgenden Workflow zum Sichten der Aufga-
ben gewohnen, konnen Sie in Zukunft viel Zeit sparen:

» In unserem Beispiel hat Lehrer Maxi Mustermann ein Arbeitsblatt als Seite in der
Inhaltsbibliothek vorbereitet (siehe Abbildung 9.10).

> Dieses Arbeitsblatt kopiert er in alle Schiilernotizbticher. Dazu wechselt er im Menti-
band zum Reiter KURSNOTIZBUCH und klickt auf SEITE VERTEILEN ganz links.

» Nun kann Schiulerin Bibi Beispiel die Aufgabe im eigenen Notizbuch l6sen - in die-
sem Fall mithilfe der Zeichenfunktionen in OneNote (siehe Abbildung 9.11).
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OneNote Klasse 8¢ » Klasse 8c-Notizbuch Klasse 8c-Notizbuch Maxi Mustermann

Datei Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch In Desktop-App 6ffnen Q Was méchten Sie tun? G |2 Teilen
I Seite verteilen v = Neuen Abschnitt verteilen v [ In Inhaltsbibliothek kopieren  [2 Aufgaben der Schiller iberprifen {7} 2 & W @~

= Klasse 8c-Notizbuch L0 .
Substantive erkennen

Donnerstag, 15. Oktober 2020 16:45

Willkommen Substantive erkennen
v _Inhaltsbibliothek
l Arbeitsblatter 1. Unterstreiche alle Substantive.
> _Nur fur Lehrer
> _Platz zur Zusamm...

e Das Mddchen hat vor der Schule einen groRen Baum gepflanzt.
~ Bibi Beispiel

/R SRR JHER

' Hausaufgaben
e Weil das Auto einen Schaden hat, ruft der Besitzer die Werkstatt an.

e Heute hat er keine Zeit und muss seine beste Freundin vertrésten.

+ Abschnitt =+ Seite

Abbildung 9.10 Arbeitsblatt als Seite in OneNote

Substantive erkennen

Donnerstag, 15. Oktober 2020 16:45

1. Unterstreiche alle Substantive.

¢ Das Madchen hat vor der Schule einen groRen Baum gepflanzt.
e _____J amm——— cEnmm——

¢ Weil das Auto einen Schaden hat, ruft der Besitzer die Werkstatt an.
aammm——" o

e Heute hat er keine Zeit und muss seine beste Freundin vertrdsten.
P> —

Abbildung 9.11 Aufgabe in OneNote gelost

Spater will Lehrer Maxi Mustermann sich die bearbeiteten Arbeitsblatter ansehen.
AUFGABEN DER SCHULER UBERPRUFEN heif$t die Funktion oben im Menu. In der
neuen Ansicht rechts im OneNote-Fenster wiahlt er die gewlinschte Seite und dann
unsere Beispiel-Schiilerin aus (siehe Abbildung 9.12).

Vor der Korrektur kann unser Lehrer seine Klasse an der weiteren Bearbeitung hin-
dern. SEITENSPERRUNG heif3t die Funktion im Fenster.

Nun nutzt Lehrer Maxi Mustermann seinen digitalen Stift, um auf dem Arbeitsblatt
Anmerkungen zu hinterlassen. Je nach Jahrgangsstufe haben Schiiler*innen auch
Freude an den vorgefertigten Aufklebern, die im Menl oben unter EINFUGEN zur
Verfiigung stehen (siehe Abbildung 9.13).
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Klasse 8c-Notizbuch Q Maxi Mustermann
Kursnotizbuch In Desktop-App &ffnen Q  Was méchten Sie tun? e A
[@ In Inhaltsbibliothek kopieren |_—'—\—> Aufgaben der Schiiler tberpriifen B @ V| ool
Substantive erkennen Kursnotizbuch :

Donnerstag, 15. Oktober 2020 16:45 < Wihlen Sie einen Schiiler aus, um seine

Arbeiten zu Uberpriifen.

i . B Seitensperrung  Vorname 2 Nachname
1. Unterstreiche alle Substantive. ’ = ’

Bibi Beispiel &

e Das Madchen hat vor der Sc
[ -

Abbildung 9.12 Seite und Schiiler zum Uberpriifen auswéhlen

» Die Lehrernotizen werden per Cloud synchronisiert und sind dann nahezu in Echt-

zeit auch im Schilernotizbuch sichtbar. Bibi Beispiel freut sich hier sicher tber die
positive Riickmeldung.

OneNote Kla:

Datsi  Stat  Einfiigen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe  Kursnotizbuch In Desktop-App offnen  Q Was méchten Sie tun? & A Tellen
EH Tabelle v @ Ordner v B Bildv @ Link @ Audio () Symbol v

>

# Mathematik v @ Emoji v &) Office-Add-ins @ Forms |~ @ Aufkleber = T Besprechungsdetails

Substantive erkennen Aufkleber

Donnerstag 15, Oktober 2020 16145
he by g m
1. Unterstreiche alle Substantive. S nC \3 30,ch . é 3

* Das Madchen hat vor der Schule einen groRen Baum gepflanzt.
a— e

X

—————

&
2

3
¢ Weil das Auto einen Schaden hat, ruft der Besitzer die Werkstatt an. ™
= em——

—
¢ Heute hat er keine Zeit und muss seine beste Freundin vertrosten.
a— ———

Abbildung 9.13 Korrigiertes Arbeitsblatt mit Aufklebern in OneNote
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Langere Notizen konnen Sie auch als Textelement auf der OneNote-Seite hinterlassen.
Vielleicht kommt fiir Sie auch mal ein Feedback in Form von Audio- oder Videoaufnah-
men infrage. Umfangreichere Rickmeldungen sind oft schneller eingesprochen als
getippt —und in den meisten Fallen auch personlicher. Voraussetzung dafiir ist, dass Ihr
Gerat mindestens ein Mikrofon hat, fiir Videoaufnahmen nattirlich auch eine Webcam.
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Auflerdem sollten Sie wissen, dass Sie diese Funktionen nicht in der Web-App von

OneNote finden. Wechseln Sie ins Desktop-Programm und starten Sie die Aufzeichnung
Uber einen der Buttons auf dem Mentreiter EINFUGEN.

]
‘@ o % 71 O

Link Audio Video Datum Zeit D
aufzeichnen aufzeichnen

Links Aufzeichnen Zeitstempel

5| Hausaufgaben \ +

Audio-Feedback

Donnerstag, 15. Oktober 2021 17:46

Abbildung 9.14 Audio bzw. Video aufzeichnen mit OneNote

Die Aufnahme beginnt sofort. Oben erscheint der neue Mentreiter WIEDERGABE, Uiber

den Sie die Aufzeichnung pausieren, stoppen und abspielen konnen. OneNote legt die
Audio- bzw. Videoaufnahme als Dateisymbol auf der aktuellen Seite ab.

G) Z) @J v = Audio-Feedback - OneNote £ Suchen -

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Hilfe

Wiedergabe
I =
b s > =) %
Audio Video Wiedergabe o Wiedergabe Audio- und
aufzeichnen aufzeichnen

anzeigen Videoeinstellungen

Aufzeichnen

Wiedergabe Optionen
Notizbiicher B 5 | Hausaufgaben | -+
- Klasse N
e Notizhuch Audio-Feedback
== Willkommen
= _Inhaltshibliothek Donnerstag, 15. Oktober 2020 17:46
Arbeitsblatter
= _Nur fur Lehrer <
== \erwenden des Nur fiir Le...
&= _Platz zur Zusammenarbeit ‘°‘
== |deensammlung Audio-
= Bibi Beispiel Feedback
= Hausaufgaben
@ Audioaufnahme gestartet: 17:49 Donnerstag, 15. Oktober 2020|
ﬁﬁ Deutsch v

Abbildung 9.15 »Audio-Feedback« auf einer OneNote-Seite
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Per Doppelklick auf das Symbol 6ffnen Sie die Aufnahme. Falls Thre Schiiler OneNote
per Internetbrowser nutzen, mussen sie die Audiodatei zum Abspielen herunterladen.
In jedem Fall kennen Sie als Lehrkraft jetzt eine weitere zeitsparende Moglichkeit, Thren
Schiiler*innen Feedback zu geben.

9.3 Aufgaben mit Microsoft Teams verteilen und bewerten

Im Schulalltag besteht eine Herausforderung darin, den Uberblick tiber alle zu erledigen-
den Aufgaben zu behalten. Das gilt gleichermafien fiir Lehrer*innen und Schiiler*innen.
Wir wechseln in diesem Abschnitt wieder zu Microsoft Teams. Wer das Tool im Bildungs-
bereich nutzt, profitiert auch von einer umfassenden Aufgabenverwaltung. Sie kann das
klassische Aufgabenheft ersetzen und bietet dabei aus Lehrerperspektive einige prakti-
sche Zusatzfunktionen. Rufen Sie MICROSOFT TEAMS auf und wechseln Sie in der Naviga-
tionsleiste am linken Rand zum Meniipunkt AUFGABEN.

Microsoft Teams Q_ Suche

P oaben Lieben Sie nicht auch einen leeren
Schreibtisch? Erstellen Sie hier lhre
] erste Aufgabe.

Aufgabe

Quiz

Aus vorhandener

Erstellen

Abbildung 9.16 »Aufgaben«in Microsoft Teams

Bereits erstellte Aufgaben werden hier spater aufgelistet. Eine neue Aufgabe legen Sie
an, indem Sie erst links unten auf die Schaltflaiche ERSTELLEN und dann auf AUFGABE
klicken. Im nédchsten Schritt wahlen Sie aus, welchem bereits in Teams angelegten Kurs
Sie die neue Aufgabe zuordnen mochten (siehe Abbildung 9.17). Danach erscheint ein
Formular mit vielen Feldern. Hier geben Sie alle Informationen ein, die die Aufgabe
naher definieren (siehe Abbildung 9.18).
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Aufgabe erstellen
Wahlen Sie einen Kurs aus, fir den Sie eine Aufgabe erstellen mochten.

Kurse suchen Q

K8 Klasse 8c %
Englisch 7b

Theater-AG

Abbildung 9.17 Aufgabe zuordnen in Microsoft Teams

Q SUChe

Neue Aufgabe Verwerfen Speichern

Titel (erforderlich)

Titel eingeben
) Kategorie hinzufiigen

Anweisungen
B 7 U ¥ A == e

Anweisungen eingeben

@ Ressourcen hinzufiigen
Punkte
Keine Punkte
£ Rubrik hinzufiigen
Zuweisen zu
Klasse 8¢ (m}) Alle Schiiler fios

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

Falligkeitsdatum Fallig um

Mi,, 28. Apr. 2021 23:59 ®

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspatete Abgabe ist zulassig. Bearbeiten

Einstellungen

& Zuordnungsbenachrichtigungen in diesem Kanal bereitstellen: Allgemein  Bearbeiten

Abbildung 9.18 Neue Aufgabe erstellen mit Microsoft Teams
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> TITEL: Jede Aufgabe benotigt einen Titel. Geben Sie eine Beschreibung ein, damit alle
Beteiligten die Aufgabe inhaltlich zuordnen konnen.

> KATEGORIE: Sie konnen Ihre Aufgaben jeweils einer KATEGORIE zuweisen. Kategorien
helfen sowohl Thnen als auch Thren Schiiler*innen dabei, den Uberblick tber alle Auf-
gaben zu behalten. Sinnvolle Kategorien kénnen zum Beispiel Schlagworter flir Ficher
oder Themen sein, aber auch fiir Arten von Aufgaben wie Aufsatz oder Ubung.

Neue Aufgabe

a Gespeichert: 16. Okt, 10:29
Aufgaben

Titel (erforderlich)

Rhetorische Figuren
) Kategorie hinzufiigen
) Grammatik-Ubung

{? Hausaufgabe

D Kategorie hinzufiigen

Keine Punkte

Abbildung 9.19 Kategorie fiir Aufgabe festlegen

» ANWEISUNGEN: Hier haben Sie die Moglichkeit, die Arbeitsanweisung fiir Thren Kurs
auszuformulieren. In dem Feld haben Sie dafiir einige Formatierungsmoglichkeiten,
zum Beispiel um Teile der Beschreibung fett oder kursiv zu setzen oder um Arbeits-
schritte als Liste aufzufiihren. Als Lehrende wissen Sie: Je eindeutiger Sie die Aufga-
benstellung formulieren, desto weniger Missverstandnisse entstehen in den Kopfen
Threr Schiilerinnen und Schiiler.

Anweisungen

Bitte befolge bei dieser Aufgabe die folgenden Schritte:

e Lies Dir den Text aufmerksam durch und markiere die wichtigsten Aussagen.
e Welche rhetorischen Figuren erkennst Du im Text? Unterstreiche sie!

@ Ressourcen hinzufiigen

Abbildung 9.20 Anweisungen zur Aufgabe in Microsoft Teams
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» Fast unscheinbar erscheint darunter der machtige Punkt RESSOURCEN HINZUFUGEN.
Hier konnen Sie Unterrichtsmaterial anhangen, das fiir die Erledigung der Aufgabe
erforderlich ist, zum Beispiel Dokumente oder Prasentationen aus [hrem OneDrive-
Ordner. Sie konnen aber auch direkt auf das KURSNOTIZBUCH Ihres Teams zugreifen
und eine Seite aus Threr Inhaltsbibliothek fiir die Aufgabe verteilen (siehe dazu Ab-
schnitt 8.5.2, »OneNote-Kursnotizbticher (Class Notebooks)«).

X
@& OneDrive Startseite > _Inhaltsbibliothek > Arbeitsblatter
@ Link
-+ Neue Datei
283 Teams
Von diesem Geréat hochladen Abbrechen

Abbildung 9.21 Ressource zur Aufgabe in Microsoft Teams hinzufiigen

Vielleicht mochten Sie auch auf eine Website oder ein Internetvideo verweisen. Dann
wahlen Sie links die Option LINK und tragen die dazugehorige Web-Adresse ein.
» PUNKTE: Wie viele Punkte konnen Ihre Schuler*innen bei der Erledigung der Aufgabe

sammeln? Tragen Sie die Anzahl in dem daftir vorgesehenen Feld ein. So kann Teams
spater bei der Auswertung der Leistungen helfen.

» Uber RUBRIK HINZUFUGEN machen Sie Benotungskriterien transparent. Die Funk-

tion ist auch praktisch, wenn Sie die einzelnen Aufgaben Ihrer Schiler*innen bewer-
ten. Die Option wirkt zunachst sehr komplex, auch weil das Ausfullen der Rubriken
Zeit beansprucht. Der Vorteil: Einmal erstellte Rubriken konnen Sie bei weiteren Auf-
gaben wiederverwenden. Tragen Sie unten ein, welche Leistungen fiir die von Thnen
festgelegten Bewertungen erfullt sein mussen. Erstellen Sie Uber das Pluszeichen
unten weitere Kriterien mit den entsprechenden Beschreibungen.

Wenn Sie rechts oben den Punkte-Schalter (siehe Abbildung 9.22) aktivieren, kdnnen

Sie auch noch eine prozentuale Verteilung innerhalb der Kriterien vornehmen: Wel-
che Aspekte sind Ihnen bei der Benotung wichtiger als andere?

» ZUWEISEN ZU: Mochten Sie dieselbe Aufgabe noch einem weiteren Kurs stellen? Neh-

men Sie hier die gewlnschte Zuordnung vor. Sie konnen auch entscheiden, ob die Auf-
gabe fiir alle oder nur fur bestimmte Schiiler*innen relevant ist.
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Beachten Sie vorsorglich auch das Feld BEARBEITEN. Vielleicht fligen Sie Threm Team
spater noch weitere Schiller*innen hinzu. Soll die Aufgabe dann auch direkt fur die
Neuzuginge gelten?

X
Neue Rubrik
Titel ~/ Punkte () Ja
Kriterien fur Textanalyse
Beschreibung
Diese Rubrik hilft bei der Benotung von Aufgaben, bei denen der Umgang mit Texten
im Mittelpunkt steht.
/|
Benotungskriterien Iz ]
Hervorragend 12 Gut 8 Ausbaufahig 4 aF
[®  Textverstandnis: Wie gut Alle wesentlichen Aussagen Der Text wurde inhaltlich Einige Aussagen im Text
N wurde der Inhalt erfasst? im Text wurden erkannt und in erfasst, einzelne Aussagen wurden nicht korrekt erfasst
W vollem Umfang verstanden. allerdings missverstanden. und wiedergegeben.
/|
60 %
[®  Rhetorische Figuren: Erkennbare rhetorische Wesentliche rhetorische Nur wenige rhetorische
. Erkennung und Benennung Figuren wurden korrekt Figuren wurden benannt und Figuren wurden erkannt und
(] benannt und insgesamt auch in Teilen auch sinnvoll benannt. Interpretationen
klug interpretiert. interpretiert. treffen selten den Kern.

4

Abbildung 9.22 Rubriken als Benotungskriterien in Microsoft Teams

> FALLIGKEITSDATUM: Ab wann und bis wann diirfen Thre Schiler*innen die gestellte

Aufgabe 16sen? Auch hier haben Sie als Lehrkraft die volle Kontrolle: Unter BEARBEI-
TEN legen Sie dafiir jeweils ein Datum und eine Uhrzeit fest. Wenn Sie hier ein
ABSCHLUSSDATUM bestimmen, wird die Aufgabe nach Ablauf der Frist automatisch
flr die weitere Bearbeitung gesperrt (siehe Abbildung 9.23).

» EINSTELLUNGEN: Zuletzt entscheiden Sie an dieser Stelle noch, welchem Kanal inner-

halb Thres Teams die neue Aufgabe nun zugeordnet werden soll. Sie erinnern sich
bestimmt: In jedem Team konnen Sie weitere Kanile zu unterschiedlichen Themen
erstellen. So bringen Sie mehr Ordnung und Ubersicht in die verschiedenen Unter-
richtsbelange und machen die dazugehorige Kommunikation fir Ihre Schiiler*innen
dauerhaft besser auffindbar.
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Zeitvorgaben fiir Aufgabe bearbeiten

Zuweisung fiir die Zukunft planen

Bereitstellungsdatum Bereitstellungszeit

Mo., 19. Apr. 2021 10:00 ®

Falligkeitsdatum

Falligkeitsdatum Félligkeitszeit

Do, 29. Apr. 2021 16:00 ®

Abschlussdatum

Abschlussdatum Abschlusszeit

Fr., 30. Apr. 2021 23:59 ®

Abbildung 9.23 Zeitvorgaben fiir Aufgaben in Microsoft Teams

Sie konnen alle Angaben jederzeit zwischendurch tber die Schaltflache rechts oben SPEI-
CHERN und den Entwurf spater fertigstellen. Veroffentlicht wird die Aufgabe, sobald Sie
auf ZUWEISEN klicken und sie damit aktivieren. Ihr Kurs erhdlt dann in Teams eine Be-
nachrichtigung tiber die neue Aufgabe. Die Info dariiber wird im dazugehorigen Kanal un-
ter BEITRAGE gepostet. Auch Anderungen und Aktualisierungen werden hier angezeigt.

D Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch 2 weitere

e Assignments 11:06 Aktualisiert

e Rhetorische Figuren

Fallig 29. Apr

Aufgabe anzeigen

e Assignments 11:09
© & Das Falligkeitsdatum der Aufgabe wurde geandert.

<« Antworten

Abbildung 9.24 Benachrichtigung liber eine neue Aufgabe im Teams-Kanal

Jetzt sind erst mal Thre Schiilerinnen und Schiiler an der Reihe. Sie konnen die Aufgabe
in Teams aufrufen und dann eigenstandig bearbeiten, falls notig auch eigene Dateien
dazu hochladen. Wer fertig ist, klickt rechts oben auf das Feld ABGEBEN und wird mit
einer kleinen bunten Animation belohnt.
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D Allgemein Beitrage Dateien Aufgaben 2 weitere v/ PO R =]

< Zuriick [‘E—’s Abgabe riickgangig machen

Abgegeben am Fr; 16. Okt. 2020, um 11:17. N/

Rhetorische Figuren © rausaufgabe
Fallig am 29. April 2021 16:00

Anweisungen
Bitte befolge bei dieser Aufgabe die folgenden Schritte:

o Lies Dir den Text aufmerksam durch und m
* Welche rhetorischen Figuren erkennst Du im &

Meine Arbeit

@ Rhetorische Figuren - Ubungen.docx

Punkte
100 Punkte moglich

Abbildung 9.25 Eine Aufgabe wurde in Teams abgegeben (Schiilersicht).

Wenn der Informationsfluss in Teams reibungslos funktioniert, sehen Sie in der Aufga-
bentibersicht, welche Schiiler*innen die Aufgabe gesehen und schon abgegeben haben.
Uber die drei Punkte rechts oben kénnen Sie vor der Korrektur sogar die NAMEN DER KURS-
TEILNEHMER AUSBLENDEN. Lehrkrifte bekommen dann nicht angezeigt, wessen Aufgabe
sie gerade korrigieren. So konnen sie neutral Feedback geben — der Fairness halber.

D Allgemein Beitrage Dateien Aufgaben 2 weitere v+ PO R =]

< Zuriick

7@" Namen der Kursteilnehmer ausblenden

Rhetorische Figuren )
VZa Aufgabe bearbeiten

) Hausaufgabe
Fallig am 29. April 2021 16:00 & Schileransicht

B Nach Excel exportieren

Zuriickzugeben (1) Zurlckgegeben (0) Schiiler suchen Q
Name Status Feedback /100
Beispiel, Bibi v/ Abgegeben &3]

Abbildung 9.26 »Namen der Kursteilnehmer ausblenden«

Beginnen Sie mit der Korrektur, indem Sie eine abgegebene Aufgabe unten anklicken.
In einem neuen Fenster konnen Sie sich nacheinander die einzelnen Leistungen anse-
hen und bewerten. Geben Sie in den dafiir vorgesehenen Feldern Ihr personliches Feed-
back ein und verteilen Sie die verdienten Punkte.
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[ Kommentare

< Bibi Beispiel v >
v

Aufgaben der Schiiler
Abgegeben 16. Oktober 2020 um 11:24
Verlauf anzeigen

@ Rhetorische Figuren - Ubun eee

Feedback

Liebe Bibi,

vielen Dank fiir Deine Muhe. Dir ist
es gelungen, den Inhalt sachlich
und mit treffenden Worten zu
beschreiben. Ich hatte mir noch
gewdiinscht, dass Du mehr
rhetorische Figuren erkennst.
Insgesamt eine solide Leistung.

Punkte

74 /100

Zuriickgeben

Abbildung 9.27 Feedback zu abgegebenen Aufgaben in Microsoft Teams

Schlief3en Sie die Korrektur ab, indem Sie unten auf die Schaltflache ZURUCKGEBEN Kkli-
cken. Danach bekommen Thre Schiiler*innen jeweils eine Benachrichtigung und koén-
nen das Feedback in ihrer eigenen Aufgabentbersicht einsehen.

O Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " O Gt Besprechung v
< Zuriick [E‘» Zurtickgegeben Fr, 16. Okt, 11:40 <
. . Feedback
Rhetorische Figuren ¢ Hausaufgabe -

Féllig am 29. April 2021 16:00 vielen Dank fiir Deine Miihe. Dir ist es gelungen, den Inhalt
sachlich und mit treffenden Worten zu beschreiben. Ich hatte
mir noch gewtinscht, dass Du mehr rhetorische Figuren
erkennst. Insgesamt eine solide Leistung.

Anweisungen

Bitte befolge bei dieser Aufgabe die folgenden Schritte:

e Lies Dir den Text aufmerksam durch und markiere
die wichtigsten Aussagen.

* Welche rhetorischen Figuren erkennst Du im Text?
Unterstreiche sie!

Punkte
74 /100

Meine Arbeit
@ Rhetorische Figuren - Ubungen.docx oo

@ Arbeit hinzufiigen

Abbildung 9.28 Erledigte Aufgabe mit Feedback aus Schiilersicht
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