Handleiding Drive Invoerformulier toetsresultaten

Wat is Drive?

In Google Drive kun je online werken aan bestanden. Het is zelfs mogelijk om met meerdere
personen tegelijkertijd in een bestand te werken. Bewerkingen in Drive worden automatisch
opgeslagen.

Tip! Zet bij het nakijken of afnemen van de toets een chromebook klaar zodat je de scores meteen in
kunt voeren.

1. Open Drive.
Drive openen je via Gmail door rechts in het scherm op het Google Apps icoon te klikken en

vervolgens het Drive icoon aan te klikken.
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2. Selecteer links in het scherm Gedeeld met mij
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3. In de middelste kolom kun je nu de map openen met de invoerformulieren. Open de map met de
naam groep ... invoerformulier.

Afhankelijk van jouw instellingen zit dit er als volgt uit:
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4. Open de toets waarvan je de scores in wilt voeren.
Vul bij afnamedatum de datum waarop je het laatste deel van de toets hebt afgenomen
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5. Klaar met invoeren, stuur dan op de volgende wijze een bericht naar Mariétte.
e Ga naar bestand en klik op Bijdragers e-mailen

e Typin het scherm een kort bericht aan Mariétte. Zie voorbeeld
e Vink de optie aan: Het hele item in de e-mail plakken.

e Vink bij ontvangers alleen Mariétte aan en eventueel je duo.

e Klik op verzenden
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Ps. M.b.t. het aanleveren van de scores van de

Documentdetails. zieken het volgende: Meld dit pas bij Mariétte als
Pagina-instelling... alle scores bekend zijn. Voorkom dat haar mailbox
& Afdrukken overstroomt.

6. Sluit het document door het tabblad te sluiten middels klikken op het kruisje.
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