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Mehr zu FORMS: https://docs.microsoft.com/de-de/forms-pro/
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https://docs.microsoft.com/de-de/forms-pro/

Wo finde ich Forms?

Form findet sich in Office 365-Online. Forms ist nicht auf dem PC installiert.

https://www.office.com/

Office 365

Guten Tag

+ & e

MNeue/s
beginnen -~

Outlock OneDrive Word Excel

» B 3 .

Dynamics

SharePoint 365

Flow To-Do

Was kann man damit machen?

e Umfragen
e Abstimmungen
e Einfache Tests

Willkommen bei Microsoft Forms!

Erstellen Sie ganz einfach Umfragen, Quizze und Abstimmungen.

] L -]
o
Einfaches Erstellen von Umfragen Schnelles Erstellen von Quizzen
_—

la ‘

Analysieren von Daten in Excel

Neues Formular erstellen

Office installieren

@ Y

PowerPoint OneMNote

%

Alle Apps
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Formulartitel und Beschreibung

Unbenanntes Formular - Gespeichert / T.
itel
7o Vorschau Design
Fragen i Beschreibung
4 .
‘ Unbenanntes Formula 4—/ Bild
Eine Beschreibung eingeben /
—+  Neue Frage hinzufugen

Formulartitel und Beschreibung eingeben. Man kann auch ein Bild hochladen.

Fragetypen

Folgende Fragetypen stehen zur Verfiigung:

¢ Single Choise (Dropdown)
e Multiple Choise

e Texteingabe

e Bewertungssterne

e Datumsvorschldge

Unbenanntes Formular - Gespeichert

78 Vorschau Design

Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

@ Auswahl I Text I ﬂ] Bewertung I ﬁ Datum I \/I

Beim Quiz muss dann noch die richtige Antwort markiert und Punkte fiir die
richtige Losung vergeben werden. Es gibt auch die Moglichkeit ein Feedback
einzuarbeiten.
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1. Inwelchem Land liegt Berlin?

Feedback
Schweiz
Osterreich Richtige Antwort
markieren
Deutschland | S R

+ Option hinzufiigen

Punilcte: 2

Fragen eingeben

1. Frage

Option "1"
Option "2"

+ Option hinzufigen  Option "Sonstiges” hinzufligen

@ Mehrere Antworten @ Erforderlich

+ Neue Frage hinzufugen

Frage: Frage hier eingeben

Option: eine Antwortoption

Option hinzufiigen: neues Antwortfeld hinzufiigen

Mehrere Antworten: mehrere Antworten sind moglich (Multiple Choise)
Erforderlich: ausfiillen wird obligatorisch

N

Zusatzliche Optionen, die aktiviert werden konnen.

Single Choise in Drop-down-Feld umwandeln

Dropdown

Untertitel <«————— Untertitel eingeben
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Allgemeine Einstellungen und weitere Optionen

Die Eintrage sind selbsterkldrend.

@ Vorschau Design

Antworten senden und sammeln Wer dieses Formular ausfiillen kann

Einstellungen

Q}eder mit dem Link kann antwaorten

@Nur Personen in meiner Organisation kénnen
antworten

https://forms.office.com/Pages/Respon Namen erfassen

D Eine Antwort pro Person

@ g > =2 Optionen fur Antworten
Anhvorlen akzeptieren
I:‘Startdatum

Als Vorlage teilen [ ]Enddatum

I:‘Fragen in zufalliger Reihenfolge

=+ Einen Link zum Duplizieren abrufen
I:‘Anpassen der Dankeschén-Nachricht

FUr Zusammenarbeit teilen Benachrichtigung
DE-MaiI-Empfang.sbestéillgung an Antwortende
+ Link zum Anzeigen und Bearbeiten senden
abrufen E-Mail-Benachrichtigung fir jede Antwort
erhalten
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Abruf der Ergebnisse

Ergebnisse kdnnen tiber den Reiter Antworten eingesehen werden und kénnen als
Exceldatei heruntergeladen werden.

Fragen [6)

Markus

6 03:09 Aktiv

Antworten Durchschnittliche Zeit fur das Ausfillen Status

Ergebnisse anzeigen @ In Excel 6ffnen

1. Sollen wir im Herbst oder Frihjahr einen Teamtag einlegen?

Weitere Details

Herbst a
L

@ Frihjahr [

Aktiv

Status

i Alle Antworten l6schen
In Excel G e

Zusammenfassung drucken

Zusammenfassungslink erstellen
2unkte) g

]

. Wohin sollen wir gehen? Macht einen Vorschlag.
Weitere Details
Neueste Antworten
6 “Artesella”
Antworten “Ritten”
"Schiuchtenweg Passeiertal zwischen St. Leonhard und Moos mit anse..

3. Wie fandet ihr das Format vom letzten Jahr.

Weitere Details

5 %k kk ok

Antworten Durchschnittliche Bewertung 4.80

IS

. Habt ihr einen konkreten Datumsvorschlag?
Weitere Details
Neueste Antworten
4 "12.05.2020"
Antworten *11.05.2020"

Mnemobook FORMS ::: SEITE 6



Verzweigungen (komplexere Formulare)

Forms bietet auch die Mdglichkeit den Pfad von Fragestellungen in Bezug auf die
gewahlte Antwort zu steuern.

Die Option dafiir ist wie folgt zu finden und nennt sich Verzweigung.

5" Vorschau Design

Verzweigung
Einstellungen
Mehrsprachig
Feedback

Nutzungsbedingungen

Verzweigungsoptionen

1. Sollen wir im Herbst oder Frihjahr einen Teamte

Herbst Gehe zu  Weiter ~

eiter
Frahjabr — GENEZM -
Ende des Formulars

2. Wohin sollen wir gehen? Macht eine...

2.Wohin sollen wir gehen? Macht ein
3. Wie fandet ihr das Format vom letzte...

Ihre Antwort eingeben 4. Habt ihr einen konkreten Datumsvaor...

Hier kann man angeben, zu welcher Frage mit dieser
Antwortoption gesprungen werden soll.
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