Microsoft Office 365-Anmeldung Uiber Internet

Microsoft Office 365

Forms

* Microsoft 365-Account: Anmeldung Uber Internet

Microsoft Office Home-Ansicht

* Profil, Anwendungen, App-Startflache
* Web-Apps verwenden:

e MS Forms:

*  Programmoberflache, Men, Funktionen; Formulare erstellen, Befragung durchfiihren, Auswertung

° Cffnen Sie einen Browser auf dem PC (z.B. Google Chrome, Microsoft Edge, Opera, Safari ...)

* www.office.com im Internet aufrufen (halten Sie Ihre E-Mail-Adresse und Kennwort bereit)
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Microsoft Office Home-Ansicht

App-Startfeld
far den Zugriff

Apps
E Outlook
ﬂ Word
& PowerPoint
B shareroint

@ OneDrive
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Anwendungen
starten
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)D Suchen

o
Guten Morgen f Office installieren
I Office 365-Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mitmirl{ &  Enthalt Outlock OneDrive for Business, Word, 1
9 Excel, PowerPaint und mehr.

&

Hier kann ich auf
Dokumente schnell
zugreifen, die ich
kirzlich verwendet
habe.

® &
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OneDrive

Mehr auf OneDrive —>
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8ildungsdirektion Sign out

eigenes Profil 6ffnen
fir evtl. Einstellungen

und zum ABMELDEN
(Sign out)

v) Installation der

Office-365-Apps auf
persénlichen
Geréaten nicht
maglich

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Forms

@ Office 365 >

Apps

3§ Outlook @ Oneprive
Il word Bl el
@ roweroint K OneNote
B sharepoint i Teams

a-@ED >

Alle Apps >

MS Forms gibt es nur als Web-App. Erstellte Formulare legen sich online ab.
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Meine Formulare
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Neues Formular

*

*

El

Neues Quiz
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Kleines Quiz zum
Mond

Mit mir geteilt

Gruppenformulare

P’u‘s’te‘rtal
Anmeldung zur

Fortbildung
"Bediirfnisorientiertes

115 Antworten Geschlossen 31 Antworten

Erhebung: Freiwilliges
Nachmittagsangebot

Anmeldung zur

O Formulartitel oder Besitzernamen suchen

Meldung Mitglieder
Arbeitsgruppen
Schulverbund 2020/21

Geschlossen

Veranstaltung "Digitale

Meldung Mitglieder
Fachkoordinatoren
Schulverbund 2020/21

27 Antworten Geschlossen

Erhebung: Freiwilliges
Nachmittagsangebot

Sie konnen geteilt werden fiir gemeinsame Bearbeitung oder zum Kopieren. Achten Sie besonders auf das 3-Punkte-Menii!
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Microsoft Forms: Formular erstellen und einrichten

Das erstellte Formular wird automatisch gespeichert.

Uber Forms komme ich zu Es kann Uber den Titel umbenannt werden.
meinen bereits %
vorhandenen Formulare Unbenanntes Formular - Gespeichert

7

Uber die App-Startflache % Vorschau Design
zu den Office-Apps.
Fragen Antworten
: Unbenanntes Formular :

-+ Neue Frage hinzufiigen %

@ Auswahl I Text | % Bewertung I 5] Datum | v |'

Es gibt kein Uibersichtliches Funktionsmenii. Uber Mouse-Over oder Maus-Klick werden Funktionen bzw. Symbole verfiigbar.

Microsoft Forms: 4 Fragetypen mit Optionen

b @ T v B @ 1t v
- 3. Schulstelle E
1. Vorname Schiller*in
Schulstelle 1
‘ Ihre Antwort eingeben
Schulstelle 2
@) Lange Antwort @ croderich hsles
Untertitel
—+ Neue Frage hinzufiigen Einschrankungen + Option hinzufiigen  Option "Sonstiges" hinzufiigen
Verzweigung hinzufiigen
rawelgung pinzuito (@) Mehrere Antworten @D cErforderiich

@ Auswahl I Text I 5 Bewertung I fF  Dpatum I v |'

8 g F ¢ R
5. Ich melde mein Kind fiir das freiwillige, ganzjahrige 1 ¢ méglich): 3. Wie gut gefillt dir Offce 3657
am Dienstag 1 = gar nicht, 10 = sehr gut
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
am Donnerstag
— Option hinzufiigen  Option "Sonstiges" hinzufiigen Stufen: 10 v Symbol:  Nummer
@D Mehrere Antworten @) Erforderlich @) Erforderlich
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Microsoft Forms: Formulare organisieren

Meine Formulare Mit mir geteilt ~ Gruppenform .0 Formuiartitel oder Besitzernamer

Neues Formular

Unbenanntes
T Formular Geldschte Formulare

E] ALLEN 1 R ’ kénnen aus dem Papierkorb
Neues Quiz wiederhergestellt werden.

Verschieben

& Papierkorb fiir Meine Formulare @ Papierkorb leeren
Uber das
3-Punkte-Menii kann
ich Formulare l6schen,

. Neues Formular fiir Formular zur Formular zur FB
kopieren oder einen Test Fortbildung 21.09.20  28.09.20

verschieben.

Microsoft Forms: Haupt- und Unterment

Wichtige Einstellungen!

Einstellungen

75 Vorschau Design
Wer dieses Formular ausfiillen kann
Jeder mit dem Link kann antworten
. Nur Personen in meiner Organisation konnen
i Antworten senden und sammeln antworten
|
Vorlage Umfrage Wahlfach 2020/2021 Jeder mit dem Link kann antiorten v OB
e Mehrsprachig I Eine Antwort pro Person
£ Designideen Anzeigen
https://forms.office.com/Pages/Respon Formular drucken
. . . . Optionen fiir Antworten
Feedback )
| Antworten akzeptieren
B <« =
) LY =P
. 1 Als Vorlage teilen Fragen in zufélliger Reihenfolge
Vorschau Ansicht . a m . )
A -+ Einen Link zum Duplizieren abrufen
Computer oder Mobiltelefon. ) Anpassen der Dankeschén-Nachricht
. =
Testlauf fur Beantwortung. N . + Fiir Zusammenarbeit teilen Ihre Antwort wurde gesendet. Danke fiir Ihre
o . Al Idi , bzgl. Teilnahi rden Si
Antworten kénnen wieder relcung, bzo) Telnahme werden Sie
. Benutzer mit einem Office 365-Geschafts-, Schul-.. rechtzeitig informiert.
geldscht werden.
https://forms.office.com/Pages/Desic LG [il] E=pashehiooing
E-Mail-Empfangsbestitigung an Antwortende
v/ senden
: . E-Meail-Benachrichtigung firr jede Antwort
Letzter Schritt: Teilen e gung )
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Microsoft Forms: Einstellungen fiir Beantwortung

Wer dieses Formul fillen ka
(Lver dieses Formular ausfullen kann_} Wichtige Einstellungen: WER kann antworten?

e Jeder mit dem Link ...

 Nur Personen in mener Organisation konnen * ,jin meiner Organisation” = Personen mit demselben Account-Typ (z.B. prov.bz? Oder snets.it?)
* Namen erfassen = Name der Person mit dem Account und E-Mail-Adresse werden erfasst

* Kann die Person ofters antworten oder nur einmal?

~ Jeder mit dem Link kann antworten

v Namen erfassen

Eine Antwort pro Person

l Optionen fiir Antworten I . [Optionen fiir Antworten l
Antworten akzeptieren:

Formular ist gedffnet

v| Antworten akzeptieren Antworten akzeptieren

Formular schlieBen,

Startdatum Empfanger konnen dieses Formular nicht .
| Enddatum oausfullen und senden. Antworten nicht mehr
Fragen in zufalliger Reihenfolge Isalenderfunktloln fur Nachricht an Empfanger mOgIICh
zeige anzeigen @ Offnen Und SChheGen des Der Termin ist abgelaufen, das Formular ist
Formulars geschlossen

v! Anpassen der Dankeschon-Nachricht

Ihre Antwort wurde gesendet. Vielen Dank!

Rickmeldung an die

Antwortenden?
I Benachrichtigung ]
E-Mail-Empfangsbestatigung an Antwortende E.Mail-Benachrichtigung?
V| senden

E-Mail-Benachrichtigung fiir jede Antwort
erhalten

Microsoft Forms: Teilen

Antworten senden und sammeln Link fiir Beantwortung bereitstellen:

Nur Personen in meiner Organisation kdnnen ant...

Wer kann antworten?

https://forms.office.com/Pages/Respon
Jeder mit dem Link kann antworten
 Nur Personen in meiner Organisation konnen
[ @ m o = ] antworten
Als Vorlage teilen %
Formular kann dupliziert werden Link bereitstellen:
. . Als Vorlage teilen o -
fiir eigene weitere Verwendung <:| Senden (iber E-Mail,
Jeder mit dem Link kann duplizieren Elnbetten, QR-Code
Kopieren Sie diesen Code, und fiigen Sie ihn auf
https://forms.office.com/Pages/Shar T einer Webseite oder in ein Sway ein.
Fiir Zusammenarbeit teilen <iframe width="640px" height= "480p>
nach bestimmten Eingrenzungen Fiir Zusammenarbeit teilen
oo
o Bestimmte Personen in meiner Organisation kénn... > oy @ =
Benutzer mit einem Office 365-Geschafts-, Schul-
oder Unikonto kénnen anzeigen und bearbeiten. & Namen oder E-Mail-Adresse eingeben

Empfanger konnen den
Code mit einem
" Smartphone oder Tablet
Wer kann zugreifen ® > ITEnEEdy
scannen, um auf das
Formular zuzugreifen.

Bestimmte Personen in meiner Organisation https://forms.office.com/Pages/Desic [T [i]
' kénnen anzeigen und bearbeiten Herunterladen

Personen in meiner Organisation kénnen anzeigen
und bearbeiten

10
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Microsoft Forms: Abschnitt ,Antworten” und Auswertung

-Antworten L222)

Anmeldung zur Fortbildung "Bedirfnisorientiertes Arbeiten in der Akutkrise"

am 23.10.20

115

Antworten

Ergebnisse anzeigen

1. Ihre Direktion/Schule bzw. Ihr Sprengel

Weitere Details

@ Kindergartensprengel Bruneck
@ «indergartensprengel Miihiba,
@ Grundschulsprengel Bruneck
@ SSP Abtei

@ ssPAhmtal
—

7

Geschlossen

Status

01:17

Durchschnittliche Zeit fiir das Ausfiillen

Alle Antworten I6schen
Zusammenfassung drucken

Zusammenfassungslink erstellen

25 In Excel ffnen l

11

Nach abgeschlossener Erstellung
wird das Formular bzw. der
Fragebogen ausgesendet bzw.
bereitgestellt.

Zu den eingelaufenen Antworten
gibt es eine grafische Ubersicht.
Wenn das Formular geschlossen ist,
kénnen keine Antworten mehr
eingegeben werden.

Fiir die Auswertung gibt es einige
Optionen.

Uber eine Excel-Datei kénnen die
Daten heruntergeladen und weiter
verarbeitet werden.



