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課堂測驗 step by step
Microsoft Forms表單測驗功能

教學篇



Step 0 登入帳號

🔺tip 1.教師可從新北市親師生平台登入帳號，選擇「微軟雲端應用服務入口」。
2.亦可從Microsoft官網 登入帳號

帳號為：校務行政系統帳號@ntpc.edu.tw
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https://forms.office.com/

https://forms.office.com/


Step 1 建立新測驗

🔺tip 直接按「+新測驗」。

如果點選下拉選單，
會出現「新增表單」。



Step 2 調整設定

tip 需設定：
1.測驗的選項
2.誰可以填寫此表單
3.回應選項

測樣的選項
自動顯示結果
開啟：不便計分的題型會無法評分
關閉：老師可手動批改各種題型的

分數後發還給學生



Step 3 編輯測驗 編輯測驗時分為
題目格式（橘框）、問題欄位（紅框）、作答格式（藍框）、
分數設定（綠框）。

似配合題(如：操作順序)
以正確順序設定答案選項。
當您共用此測驗時，
選項將以隨機順序顯示。

常用於問卷，不便計分
測量主題的看法和意見。
( 似雙向細目表)

上傳檔案
將在OneDrive 中建立新的資
料夾。回應者上傳的檔案將
擷取到此資料夾。回應者的
名稱和檔案詳細資料將自動
記錄在OneDrive 。

常用於問卷，不便計分
計算淨推薦分數
0分為絕對不推薦
10分為絕對推薦

可用於分頁/分大題

題目格式設定

點選「新增/+」
即新增題目

不常使用

不便計分

不便計分



Step 3 編輯測驗

不同作答者會看到不同選項
順序/每次測驗也不同順序。

如選擇題型，會改為下拉式清單。

可於選項輸入數學方程式。

可用於解釋該題，或是題組
有多道題目佈題。

該題答完後指定到別題作答。

↓單選題選項，每個答案可設定詳解

編輯測驗時分為
題目格式（橘框）、問題欄位（紅框）、作答格式（藍框）、
分數設定（綠框）。

可在題目
插入圖片/影片連結

tip 如果為「必填」項目而填答者未填的話，將無法送出表單。



Step 3 編輯測驗 問題欄位說明

tip 圖形題目可截圖插入。

Win 10內建螢幕截圖工具 『Windows鍵+Shift+S』

https://reurl.cc/3aD2m8

Mac內建螢幕截圖工具 『 Shift、Command 和4 』

https://reurl.cc/3aD2m8


Step 4 派送測驗表單

1 2派送測驗表單前
表單的右上角
可自訂佈景主題、
預覽表單格式(電腦/行動裝置)、
共用及更多進階設定
確認自己的設定無誤

tip派送測驗表單有四種方式
常用「複製測驗連結」
縮短並複製貼到平台
轉為「QRCODE」掃描
給學生進行測驗

設定可回應測驗的人員身分



Step 5 測驗結果

tip 學生作答完能立即檢視結果(成績)

如要避免學生重複提交回應，

請於右上角進行設定

tip 學生測驗後能自己檢討錯題，

如有設定選項，即提供完整的

詳解給學生自學。
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學生畫面

2



Step 5 測驗結果

tip 從「問題」切換到「回覆」

就能看到學生作答情形。

tip 點選「在Excel中開啟」會連動到

Excel，另存新檔於本機。

老師畫面

21



Step ! 測驗小功能 學生畫面

如果老師勾選寫測驗的人員身分
為特定組織，受試者登入後會在
試卷最上面看到此訊息

學生作答時，若有閱讀障礙的學生，可以將
滑鼠游標移到題目附近，會出現該圖示：
沉浸式閱讀程式，能夠調整速度、男女聲，
單字念、整題念

整題念語音

tip關於微軟沉浸式閱讀程式
了解更多→ https://reurl.cc/zerZek

https://reurl.cc/zerZek


更多Microsoft Teams
測驗表單的建置小撇步
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4 微軟教育平台 Forms 製作問卷的好工具大全集：08-14為測驗建置
https://reurl.cc/LbXpyy

表單比一比，Microsoft Forms 多了、少了哪些功能？
https://reurl.cc/YOd9A0

如何在Microsoft Forms表單插入聲音檔？準備聲音檔和一張圖檔到
TunesToTube網站結合在一起，再上傳到YouTube，即能利用插入影片方
式播放聲音檔
https://www.tunestotube.com/

燕秋老師 Microsoft Teams_教師篇_線上測驗(建置到派送影片說明)
https://reurl.cc/6aLE8O

https://reurl.cc/LbXpyy
https://reurl.cc/YOd9A0
https://www.tunestotube.com/
https://reurl.cc/6aLE8O


謝謝您的辛勞
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