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10 Forms

Microsoft 365 stellt Ihnen mit der App Forms eine Anwendung zur Verfligung, mit der Sie schnell
und einfach Umfragen, die in Forms als Formulare bezeichnet werden, und Quiz erstellen kdn-
nen. Denkbare Einsatzmdglichkeiten sind Umfragen zur Mitarbeiterzufriedenheit, zur verwende-
ten Soft- und Hardware, zur Terminabstimmung, zur Ermittlung des Weiterbildungsbedarfs, als
Anforderungsformular fir Blrobedarf, als Feedback zu Schulungsmaflihahmen oder aulerhalb
des eigenen Unternehmens mit Hilfe eines Links auch zur Kundenzufriedenheit, zu Produkten
oder fr Gewinnspiele.

Seite 31 beschrieben ist. Die Startseite von Forms zeigt alle von lhnen erstellten,
mit Ihnen geteilten sowie in oder fir Microsoft Teams erzeugte Umfragen, die so
genannten Gruppenumfragen, an. Letztere finden Sie, wenn Sie im unteren Fen-
sterbereich unterhalb der Uberschrift Meine Gruppen auf die entsprechende
Gruppe klicken.

| v l @ Microsoft Forms x

Offnen Sie Forms (ber Ihren Internet-Browser (z.B. Microsoft Edge) wie es auf l

> C Q@ & https//forms.office.com/Pages/DesignPageV2. gin=shell B ovy) & v :, o WY chat
i1 Forms n "‘
-
8 Neues Formular (T smneuimpon) Vorlagen ausblenden ~

Vorlagen erkunden
=
| i H

@© Zuletzt verwendet [l Meine

Q il F I
v g
A .
fii K i i fii

r die Kunden-Hotline r festes Shampoo

Vorlagenkatalog —>

83 Mit mir geteilt 7 Favoriten @ Neue Sammlung  Nach Stichwort filtern = =

K

0 Antworten 0 Antworten

Meine Gruppen

All Company Insgesamt 0 Formular . Computerschulungen Insgesamt 0 Formular

W Feedback 2

Forms-Startseite

10.1 Eine Umfrage erstellen

Im vorherigen Kapitel haben wir einige Kolleginnen und Kollegen mit Hilfe von Outlook dariber
abstimmen lassen, in welchem von verschiedenen zur Auswahl stehenden Restaurants das Mit-
tagessen wahrend eines Betriebsausflugs eingenommen werden soll. Mit Forms haben Sie eine
weitere Option die Umfrage durchzufiihren. Je nach gewahlter Verbreitungsart (z.B. iber ein or-
ganisationsweites Team) kdnnen Sie schnell und einfach eine gro3e Anzahl von Personen errei-
chen.
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Klicken Sie auf der Forms-Startseite oben links auf die Schaltflache

Neues Formular. Mdchten Sie eine Umfrage fiir Microsoft Teams er-

stellen, wechseln Sie vorher unterhalb von Meine Gruppen zum ge-
wlnschten Team:

Meine Gruppen

All Company Insgesamt 0 Formular ' Computerschulungen

Insgesamt 0 Formular

Ein Team auswéahlen

Die Gruppe wird mit Ihren Formularen gedffnet. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Grup-

penformular.

< Gruppenformulare

e Computerschulungen
Private Gruppe

@ Neues Gruppenformular EB Neues Gruppenquiz T Schnellimport

Ein neues Gruppenformular erstellen

2. Das Formular wird in der Entwurfsansicht in einem neuen Tab gedffnet:

Forms Unbenanntes Formular - Gespeichert v

» Entwurf mit Copilot
Beschreiben Sie das Formular, das Sie erstellen méchten, einschlieBlich des Kontextes, des Zwecks, der beabsichtigten Zielgruppe
und der zu berticksichtigenden besonderen Anforderungen

Vorlagen

Formatvorlage  ¢83 Einstellungen G\ Vorschau B> Antworten sammeln dD Antworten anzeigen OJ Présentieren

? 0

e

Entwurfsmodus des Formulars mit Copilot-Fenster

3. Da wir an dieser Stelle nicht mit Copilot arbeiten méchten, schlieen x Sie das Fenster Ent-

wurf mit Copilot.

Forms Unbenanntes Formular - Gespeichert

Fangen wir an! Worum geht es bei lhrem Formular?

Ein guter Untertitel ist wie ein Trailer — er ist eine gute Chance, Ihr Publikum dariiber zu informieren, worum es bei dem Formular geht,
und bessere Antworten zu erhalten.
Voriagen

© Schnellstart mit | &) Entwurf mit Copilot

For 83 Eil 7o Vorschau d) Antworten anzeigen ) TJ Prasentieren

o &y

& 2

Entwurfsmodus des Formulars
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4. Klicken Sie auf Fangen wir an ... und geben Sie den gewlinschten Titel ein, in
unserem Beispiel Betriebsausflug. Uber das rechtsstehende Symbol neben der E’
Titelzeile kdnnen Sie auch ein Bild oder Video zufligen.

Betriebsausflug

Titelzeile

5. Geben Sie falls gewlinscht im darunterliegenden Feld eine Be-

Schnell i
schreibung ein und klicken Sie auf + Schnellstart mit. ‘0 chnellstart mit

6. Es werden die mdglichen Fragetypen angezeigt.

© Auswahl Text & Bewertung

Datum Tl Rangfolge B Likert

T Datei hochladen €9} Net Promoter Score® QJ Abschnitt
Fragetypen

Die einzelnen Fragetypen werden auf Seite 191 noch etwas naher vorgestellt. Wahlen Sie
Auswahl.

1. Geben Sie hier lhre Frage ein )

Option "1"
Option "2"

—+ Option hinzufiigen Option "Sonstiges” hinzufiigen

@ Mehrere Antworten @ Erforderlich

@ Neue Frage hinzufiigen | # Mit Copilot hinzufiigen

Die Frage erstellen

7. Geben Sie Ihre Frage in das dafiir vorgesehene Feld ein (z.B. In welchem Restaurant wiir-
den Sie gerne das Mittagessen einnehmen?) und die ersten beiden Antwortmdglichkeiten
Zur Krone und Zum Ochsen in die Felder Option ,,1“ und Option ,,2“.

8. Klicken Sie auf + Option hinzufiigen, geben Sie Dorfstiibel ein und wiederholen Sie den
Schritt fur die vierte Option Waldesruhe.

9. Maochten Sie den Kolleginnen und Kollegen die Mdéglichkeit einrdumen, eine eigene Antwort
einzutragen, klicken Sie auf Option ,,Sonstiges® hinzufiigen. In unserem Beispiel ist das
allerdings nicht praktikabel.
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10. Legen Sie nun noch Uber den Schieberegler fest, ob meh-
rere Antworten moglich sind @D oder nicht @ ). In letz- Optionen in zufalliger Reihenfolge
terem Fall kdnnen Sie Uber das 3-Punkte-Symbol ++ festle-

. 1 . . . . Dropdown
gen, ob die Antwortmdglichkeiten in einem Dropdown-Menti :
angezeigt werden sollen. Untertitel
Uber das 3-Punkte-Symbol +++ lassen sich auch Verzwei- Verzweigung hinzufiigen

gungen einfigen. Dazu mehr auf der Seite 188.
Optionen bei Einfachauswahl

11. Uber die Schalflaiche + Neue Frage hinzufiigen kénnten
Sie nun weitere Fragen eingeben.

12. Das Formular wird automatisch gespeichert. Klicken Sie auf3erhalb des grau unterlegten
Frage/Antwort-Bereichs, um den Entwurfsmodus zu verlassen, z.B. auf eine leere Stelle oder
wie in unserem Fall oben in der Menuleiste auf Vorschau.

Forms Betriebsausflug - Gespeichert ? 2 ‘: '

- — = N
Formatvorlage {83 Einstellungen 7o Vors{tcyhau B> Antworten sammeln l\d_D Antworten anzeigen/\ TJ Prasentieren

In der Menlileiste auf Vorschau klicken

13. Es wird eine Vorschau der Umfrage auf einem Computer angezeigt. Uber Mobiltelefon in
der Mendleiste wechseln Sie zur entsprechenden Vorschau und Uber Zuriick gelangen Sie
wieder zur vorherigen Seite.

& Zuriick CJ Computer  [] Mobiltelefon

Betriebsausflug
Hallo, Jana. Wenn Sie dieses Formular senden, sieht die zustandige Person Ihren Namen und lhre E-Mail-Adresse.
1. In welchem Restaurant wiirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen?

:‘ Zur Krone

(:J Zum Ochsen

/::‘ Dorfstiibel

B
(_) Waldesruhe

Vorschau auf die Umfrage

14. Nun koénnen Sie, nachdem Sie oben auf < Zuriick geklickt haben, noch das Design &ndern
(siehe Seite 195), aber in unserem Beispiel behalten wir das Standarddesign vorerst bei.

Verzweigungen einfiigen

Manchmal sollen die Befragten je nach Antwort zu unterschiedlichen Folgefragen oder direkt ans
Ende der Befragung geleitet werden. In diesem Fall fligen Sie eine Verzweigung ein: 3-Punkte-
Symbol +++ der Frage, Befehl Verzweigung hinzufiigen. Da unsere Beispielumfrage nur aus
einer Frage besteht, zeigen wir diese Funktion anhand einer unspezifischen Umfrage:
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1. Frage )
Option “1"

Option "2"

-+ Option hinzufiigen ~ Option "Sonstiges” hinzufiigen

@ Mehrere Antworten @ Erforderlich @

Optionen in zufilliger Reihenfolge

@ Neue Frage hinzufiigen | #) Mit Copilot hinzufugen
Dropdown

Untertitel

Verzweigung hinzufligen

Auf das 3-Punkte-Symbol klicken und Verzweigung auswéahlen

Legen Sie uber die Listenfelder Gehe zu fest, zu welcher Frage die Befragten bei Auswahl der

jeweiligen Option geleitet werden bzw. ob die Befragung damit abgeschlossen wird (Ende des
Formulars):

& Zuriick

Verzweigungsoptionen

1. Frage
O Option 1" Gehezu  Weiter QE')
O Option 2" Gehe zu « I ]
Ende des Formulars
2. Frage 2 Fragen im aktuellen Abschnitt
O Option "1" 2 Frage 2
O Option 2" 3. Frage 3

Uber die Listenfelder die Folgefrage oder das Ende des Formulars auswahlen

ﬂ% Die Option Weiter entspricht der Verwendung: keine Verzweigung.
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Umfrage-Einstellungen

Zuriick zu unserem Betriebsausflug-Beispiel. Zum
Uberpriifen oder Andern der Umfrage-Einstellungen
klicken Sie oben in der Meniileiste auf £ Einstel-
lungen und wahlen den Befehl Einstellungen.

3 Formatvorlage {8t Einstellungen 5\ Vorschau

Einstellungen &ffnen

Hier legen Sie beispielsweise fest,

e 0b jeder oder nur Personen aus lhrer Organisa-
tion an der Umfrage teilnehmen kénnen und ob
diese mit Namen erfasst werden,

e in welchem Zeitraum die Umfrage aktiv sein soll
(Startdatum und/oder Enddatum) und

e ob die Antwortenden oder Sie per E-Mail be-
nachrichtigt werden.

Damit die Umfrage ausgefillt werden kann, muss
die Option Antworten akzeptieren aktiviert [ sein!

Hinweise von Copilot

Eventuell teilt Copilot Innen oberhalb des Formulars
mit, dass er Vorschlage zu lhrem Formular hat. Kli-
cken Sie auf die Schalflache Details anzeigen, wer-
den diese ausgeklappt. Wird die Schaltflache nicht
(mehr) angezeigt, klicken Sie einfach auf den Hin-
weis.

Einstellungen

Wer dieses Formular ausfiillen kann

O Jeder kann antworten

@ NurPersonen in Das Schulungsteam kénne

n antworten

Zum Uberprifen des Zugriffs innerhalb von Das Sc
hulungsteam ist eine Anmeldung erforderlich

- Namen erfassen

[] Eine Antwort pro Person

O Bestimmte Personen in Das Schulungsteam
konnen antworten

Optionen fiir Antworten

- Antworten akzeptieren

[] startdatum

[] enddatum

\:‘ Zeitdauer festiegen (1)

[ Fragen in zufalliger Reihenfolge

\:‘ Fragenummer fur Befragte deaktivieren
Statusanzeige anzeigen @

["] Weitere Antwort senden ausblenden

[ Anpassen der Dankeschon-Nachricht

’ Den Befragten erlauben, ihre Antworten zu
speichern

\:‘ Bearbeitung ihrer Antworten zulassen

Antwortbelege

0 Empfang von Antworten nach der
Ubermittlung zulassen

[] EMait-Benachrichtigung frjede Antwort
erhalten

®

L

Formulareinstellungen

» Ich habe 4 Vorschlige zu lhrem Farmular{t7

Forms Betriebsausflug - Gespeichert

[ 4
? D ¥ ‘
..
Formatvorlage {5} Einstellungen 7o\ Vorschau B> Antworten sammeln f\dj: Antworten anzeigen) OJ Présentieren

Auf den Hinweis von Copilot klicken

Die Umfrage teilen

1. Wenn Sie mit der Umfrage fertig sind, klicken Sie in der Menlileiste auf die Schaltflache Ant-

worten sammeln. Es wird das Fenster Antworten senden und sammeln geoffnet.
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Antworten senden und sammeln X

O Jeder kann antworten GD httpsy//forms.office.com/... | | URL verkiirzen | Link kopieren

@ Nur Personen in Das Schulungsteam kénnen antw

orten
) 8
Zum Uberprifen des Zugriffs innerhalb von Das Schulungst

eam ist eine Anmeldung erforderlich.

B Namen erfassen
An: Personenname, Teams-Gruppe oder Kanal...

\:‘ Eine Antwort pro Person

O Bestimmte Personen in Das Schulungsteam kénne [ % 1
|

n antworten

Sie sind eingeladen hier teilzunehmen:
Betriebsausflug

Hallo! Wiirden Sie sich 2 Minuten Zeit nehmen, um dieses
Formular auszufiillen? Es ware toll. wenn Sie [hre Antwort bis
7. Apr. 2026 Gbermitteln kénnen. Danke!

T Mit Copilot neu schreiben

Jetzt starten (2

? Teams-Kanal hinzufiigen *

Figen Sie einen Teams-Kanal hinzu, um B & outlook [ ] K Teams (Nur Nachricht)
|hre Benutzergruppe sofort Gber Ihr . -
neuestes Formular zu informicren. Die Einladung wird Gber Qutlook gesendet.

() Feedback

Das Fenster Antworten senden und sammeln
2. Hier kénnen Sie
> den Link zur Umfrage kopieren
@ Uber Outlook oder Microsoft Teams direkt den Umfrage-Link versenden

52) den QR-Code zur Umfrage herunterladen oder
@ den Code zum Einbetten des Formulars kopieren.

Suchen Sie sich den Weg aus, der lhnen am meisten zusagt. Wir haben uns dafur entschieden,
den Link zu kopieren und per E-Mail zu versenden.

10.2 Fragetypen

Beim Erstellen einer Umfrage beziehungsweise dem Hinzufligen weiterer Fragen bietet Forms
Ihnen verschiedene Fragetypen zur Auswahl an:

© Auswahl Text & Bewertung
Datum Tl Rangfolge B Likert
T Datei hochladen €9 Net Promoter Score® [ Abschnitt
Fragetypen
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Fragetyp

Erlauterung

Auswahl

Die Anwenderinnen und Anwender kénnen aus den von lhnen vorge-
gebenen Antwortmdglichkeiten wahlen. Je nach Einstellung des
Schiebereglers Mehrere Antworten ist die Auswahl nur einer @5
oder mehrerer Antworten @D maglich.

Text

Die Umfrageteilnehmerinnen und -teilnehmer geben einen eigenen
Text ein. Ist der Schieberegler @D Lange Antwort aktiviert, kann
diese auch etwas langer ausfallen. Uber das 3-Punkte-Punkte Symbol
=== und die Option Einschrankungen kénnen Sie die Eingabe auf Zah-
lenwerte beschranken.

Einschrankungen  Nummer 7 Ist Zahl 7

« st Zahl ]

GréBer als
GréBer als oder gleich
Neue Frage hinzufiigen = ®) Mit Copilot hin

Kleiner als

Kleiner als oder aleich

Einschrankungen

Bewertung

Die Anwenderinnen und Anwender fiihren eine Bewertung anhand ei-
ner Skala durch. Uber das Listenfeld Stufen wahlen Sie zwischen 2
und 10 Stufen aus und Uber das Listenfeld Symbol zwischen Sternen
und Zahlen.

Stufen: 5 Symbol: % Stern

Bewertung anhand von Sternen

Datum

Bei diesem Fragetyp muss ein Datumswert eingegeben werden.

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy)

Rangfolge

Die einzelnen Antwortmoglichkeiten missen Uber Pfeiltasten in eine
Rangfolge gebracht werden.

1 Dorfstibel

2 Waldesruhe T~

3 ZurKrone

4  Zum Ochsen
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Fragetyp

Erlduterung

Likert

Mit einem Likert werden Einstellungen und Meinungen zu einem
Thema gemessen. Ein typisches Beispiel ist, inwieweit die Anwende-
rinnen und Anwender unterschiedlichen Aussagen zustimmen.

Ich stimme eher Ich stimme nicht
nicht zu zu

Ich stimme eher
Ich stimme zu zu Ich weiB nicht
Aussage 1

Aussage 2

Datei hochladen

Als Antwort sollen Dateien hochgeladen werden, die in einem eigens
hierfir automatisch erstellten SharePoint-Ordner gespeichert werden.
Die zulassige Anzahl von Dateien sowie die MaximalgréRe pro Datei
kénnen bei der Frageerstellung festgelegt werden.

T Datei hochladen

Limit fiir Dateianzahl: 1 GréBenlimit fiir eine einzelne Datei: 10MB  Zulassige Dateitypen: Word, Excel, PPT, PDF, Bild, Video, Audio

Net Promoter Score ®

Der Net Promoter Score (NPS) dient der Ermittlung des Unterneh-
menserfolgs anhand einer Kennzahl. Typischerweise wird hier anhand
einer Skala von 1 bis 10 ermittelt, wie wahrscheinlich es ist, dass
der/die Befragte das Produkt oder Unternehmen weiterempfehlen
wird.

1. Wie wahrscheinlich ist es, dass Sie uns einem Freund oder Kollegen empfehlen?

AuBerst
unwahrscheinlich

AuBerst
wahrscheinlich

Bei den Fragetypen ist lhnen vielleicht die Option
Abschnitt aufgefallen. Hierliber kénnen Sie |hre
Fragen auf mehrere Seiten verteilen und beispiels-
weise nach Themen gliedern. Am Ende eines jeden
Abschnitts erscheint dann die Schaltflache Weiter.

10.3 Umfrage bearbeiten

[ Abschnitt

Weitere Fragetypen

Ihre Umfragen lassen sich auch im Nachhinein noch |hren Wiinschen anpassen.

Antwortmoglichkeiten I6schen

Steht eine der angebotenen Antwortmaoglichkeiten nicht mehr zur Verfiigung, kdnnen Sie diese
I6schen. Ob Sie das Léschen schon wahrend der Umfrageerstellung oder nachtraglich vorneh-
men, spielt keine Rolle — die Vorgehensweise ist ab Schritt 2 gleich:

1. Offnen Sie zunachst die Startseite von Forms wie auf Seite 185 beschrieben und klicken Sie
dann auf der Forms-Startseite auf die entsprechende Umfrage, um diese im Entwurfsmodus
zu 6ffnen. Wird das gewlinschte Formular hier nicht angezeigt,
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e klicken Sie auf Meine Formulare

e oder, wenn es sich um ein Gruppenformular handelt, 6ffnen Sie zunachst die Gruppe und
klicken dann auf das Formular.

fucw

Forms ?

& Neues Formular T Schnellimport Vorlagen ausblenden ~

Vorlagen erkunden

Feedback Registrierung f-.:
| =t
B .. » = . Vol Y

@ Zuletzt verwendet [Y Meine Formulare [] Ausgefiillte Formulare 23 Mit mir geteilt {7 Favoriten Nach Stichwort filtern

(\ m
iy < v

Betriebsausflug Kundenzufriedenheitsumfrage fiir die Kundenzufriedenheitsumfrage fiir fest
Kunden-Hotline es Shampoo

Jana Winkler Jana Winkler Jana Winkler

0 Antworten 1 Antworten 0 Antworten
M Feedback -

Startseite mit der Umfrage

2. Klicken Sie nun auf den Bereich, den Sie andern méchten, in unserem Fall die Antwortmog-
lichkeiten. Sie kénnten hier aber auch eine Neue Frage hinzufiigen.

Betriebsausflug

Ein guter Untertitel ist wie ein Trailer — er ist eine gute Chance, Ihr Publikum dariber zu informieren, worum es bei dem Formular geht, und bessere
Antworten zu erhalten.

1. In welchem Restaurant wiirden Sie gerne das Mittagessen::innehmen?
O Zur Krone
O Zum Ochsen
() Dorfstibel

O Waldesruhe

© Neue Frage hinzufiigen | & Mit Copilot hinzufiigen

Auf den zu andernden Bereich klicken

3. Zeigen Sie auf die zu I6schende Option und klicken Sie auf das rechts vom Textfeld erschei-
nende Miilleimer-Symbol TiJ.

i Zur Krone Z W Jr
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Uber den Anfasser :: links vom Textfeld kénnen Sie
die Reihenfolge der Optionen schnell andern.

Optionen in zufilliger Reihenfolge

Dropdown

Ziehen Sie das Textfeld einfach bei gedrlckter lin-
ker Maustaste an die gewlinschte Stelle und stel-
len Sie Uber das 3-Punkte-Symbol +++ sicher, dass Verzweigung hinzufiigen
Optionen in zufélliger Reihenfolge deaktiviert ist
(ohne Hakchen).

Untertitel

Optionen in zufalliger
Reihenfolge ist deaktiviert

4. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

Frage lI6schen

Mdchten Sie nicht nur einzelne Antwortmdglichkeiten, sondern gleich die ganze Frage I6schen,
klicken Sie wieder auf den Bereich mit den Antwortmdglichkeiten und dann oberhalb der Frage
auf das Symbol Ti.

Die Frage komplett I6schen

Aber Achtung: Die Frage wird direkt geléscht, ohne dass Sie das Léschen noch einmal bestatigen
mussen!

Frage kopieren

Um schneller weitere Fragen einzugeben, kdnnen Sie auch eine bestehende Frage Uber das
Symbol ] kopieren (im vorherigen Bild links vom Symbol Ti]) und dann die Frage und die Ant-
wortmdglichkeiten abandern. Sinnvoll ist dieses Vorgehen vor allem bei den Fragetypen Datum
und Net Promoter Score, wo dann nur die Frage abgeandert werden muss.

Design dndern

Auch das Design lasst sich sowohl wahrend der Umfrageerstellung als auch nachtraglich andern.
Klicken Sie im Entwurfsmodus der Umfrage oben in der Menlleiste auf Formatvorlage.

Forms Betriebsausflug - Gespeichert -

Forma{tbvorlage 8} Einstellungen /& Vorschau

Auf Formatvorlage klicken
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Am rechten Fensterrand wird eine Seitenleiste geoffnet,
die einige voreingestellten Designs enthalt. Sie werden per

Mausklick ausgewahlt. Nach einem Klick auf FarErad=gen X
und dann auf Alle zeigen werden noch mehr Designs an- Layouts
gezeigt.

i

Archivbilder Alle anzeigen ~
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Weitere Designs

Schauen Sie sich einige der Mdglichkeiten an und wahlen
Sie letztendlich wieder das blaugriine Ursprungsdesign.

Klicken Sie nun unter Benutzerdefiniert auf das Symbol Hiftergrundiusik @
—-. Hier haben Sie die Méglichkeit ein Bild fir den Hinter-
grund hochzuladen [ oder eine eigene Farbe anhand ih-

res Hex”-Wertes festzulegen <.

Seitenleiste

& Zuriick

Design anpassen

B <

Bild hochladen oder Hex-Wert eingeben

Um ein Bild hochzuladen, klicken Sie auf das Symbol [5. Nun kénnen Sie ein Online-Bild tiber
die Bildersuche mit Bing, der Suchmaschine von Microsoft, hinzufigen oder ein Bild von lhrem
OneDrive oder PC (Hochladen).

& Zuriick

Bildersuche OneDnive Hochladen

b Bing Suchen... n

Ein Bild zufligen

* Hex: Abkiirzung fiir Hexadezimales Zahlensystem

Um einfacher mit Zahlen zu rechnen, verwenden die Informatiker recht haufig das Hexadezimal-
system mit 16 Ziffern (0-9 und A-F).
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@ Wenn Sie die Bing-Suche verwenden, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben und Li-
zenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt.

Das Bild wird im Hintergrund eingeflgt:

Betriebsausflug - Gespeichert ? 'E ¥

) Formatvorlage (83 Einstellungen & Vorschau IS NI PRSI () Antworten anzeigen J Prasentieren
"“.‘, — 4 ael e i Wl So  meecl: B .

< | ®» Ich habe 6 Vorschlige zu Ihrem Formular X

= - i W T Ay W N A ST BT

Betriebsausflug

Ein guter Untertitel ist wie ein Trailer — er ist eine gute Chance, Ihr Publikum dariber zu informieren, worum es bei dem Formular geht, und bessere
Antworten zu erhalten.

1. In welchem Restaurant wirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen?

O Zur Krone

O Zum Ochsen

() Dorfstubel

O Waldesruhe

Umfrage mit Hintergrund-Bild

Das Symbol < in der Design-Seiten-

leiste wurde durch das hochgeladene Archivbilder Alle anzeigen /
Bild ersetzt. Ein Klick darauf 6ffnet die o
zweite Seite der Seitenleiste, wo wir das ] P’ﬁ
Bild Gber Ti] wieder I6schen und die ur- . L@
springliche Farbeeinstellung (Farbever-

lauf Blau-Griin) auswahlen. Bild bearbeiten

& Zurick

Design anpassen

Archivbilder Alle anzeigen
™
g Hex #756f64
Hier wird das Bild wieder geléscht Den urspriinglichen Farbverlauf auswahlen

10.4 Umfrageergebnis liberpriifen

Um das Umfrage- oder Zwischenergebnis zu priifen, 6ffnen Sie zunachst die Startseite von Forms
wie auf Seite 185 beschrieben und klicken dann auf der Forms-Startseite auf die entsprechende
Umfrage. Wird das gewulinschte Formular hier nicht angezeigt,

e klicken Sie auf Meine Formulare

e oder, wenn es sich um ein Gruppenformular handelt, 6ffnen Sie zunachst die Gruppe und
klicken dann auf das Formular.
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(© Zuletzt verwendet [§ Meine Formulare [] Ausgefiillte Formulare

b

Betriebsausflug Kundenzufriedenheitsumfrage fi
r die Kunden-Hotline

3 Antworten soe 0 Antworten

Die Umfrage 6ffnen

Klicken Sie oben in der Menlleiste auf die Schaltflache Antworten anzeigen, in der Sie schon
direkt sehen, wie viele Personen die Umfrage bereits beantwortet haben. Der Status der Umfrage
wird angezeigt und grafisch dargestellt:

& Zuriick zu Fragen

Ubersicht iiber Antworten  Aktiv Insights und Aktionen

Verwenden Sie Excel, um aktuelle Ergebnisse in
Antworten Durchschnittliche Zeit Dauer Tabellen anzuzeigen und Ihre Daten zu

sortieren, zu filtern, zu Pivot-Tabellen zu
3 00:02 1 Tage verdichten oder in Diagrammen darzustellen.

B Ergebnisse in Excel 5ffnen

1. In welchem Restaurant wiirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen? Weitere Informationen
E Uberpriifen einzelner Ergebnisse

@ Antworten mit Copilot férdern

® ZurKrone 33%

o
@ Zum Ochsen o
@ Dorfstubel 1

2

@ Waldesruhe

Das vorlaufige Umfrageergebnis

Das 3-Punkte-Symbol «« + dieser Seite (rechts von Insights und Aktionen) bietet lhnen die Mog-
lichkeit, alle Antworten zu léschen, eine Zusammenfassung auszudrucken oder einen Link zur
Zusammenfassung abzurufen. Uber die Schaltflaiche Ergebnisse in Excel é6ffnen wird das Er-
gebnis in eine Excel-Tabelle in Excel Online tbertragen und kann dort weiterbearbeitet und bei-
spielsweise in einem Diagramm eines anderen Typs dargestellt werden. Méchten Sie die Tabelle
in der Desktop-Version von Excel 6ffnen oder herunterladen, klicken Sie auf den Pfeil ~~ der
Schaltflache Ergebnisse in Excel 6ffnen und wahlen den entsprechenden Befehl. Der Link Wei-
tere Informationen rechts von jeder Frage zeigt die Antworten als Tabelle an.
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Ubersicht tiber Antworten  Aktiv Insights und Aktionen {D
W Alle Antworten loschen
Antworten Durchschnittliche Zeit Dauer
.
& Zusammenfassung drucken
3 00:02 T e

[? Freigeben eines Zusammenfassungslinks

1. In welchem Restaurant wirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen? Weitere Informationen
[ZL Uberpriifen einzelner Ergebnisse

@ Antworten mit Copilot férdern

@ ZurKrone

1]
@ Zum Ochsen 1]
@ Dorfstubel 1

2

® Waldesruhe

Weitere Optionen

Mdchten Sie die Ergebnisse der einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmer einsehen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Uberpriifen einzelner Ergebnisse. Je nach Einstellung werden diese
Teilnehmer namentlich genannt (siehe Seite 190).

& Zuriick

Ergebnisse anzeigen

Auskunftsperson

1 Thomas Bergmann 00:03 S
Zeit zum
Ausfllen

1. In welchem Restaurant wiirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen?

Zur Krone
Zum QOchsen
Dorfstiibel

Waldesruhe

Das Einzelergebnis von Tim Sanders

Uber die Pfeile > und < blattern Sie durch die einzelnen Antwor-
ten, die Sie auch I6schen oder ausdrucken kénnen: Das 3-
Punkte-Symbol «++ 6ffnet ein Untermenii mit den entsprechenden Antwort [Gschen
Befehlen. Oder Sie wahlen die gewinschte(n) Person(en) Uber
das Feld Auskunftsperson direkt aus.

Antwort drucken

Antwort I6schen oder drucken

Die Verkniipfung € Zuriick fiihrt Sie wieder zur Ergebnis-Uber-
sichtsseite.

10.5 Formulare in Sammlungen ablegen

Durch das Anlegen von Sammlungen und das Verschieben von Umfragen in diese Sammlungen,
konnen Sie Ihre Formulare gruppieren. Um eine Sammlung zu erstellen, wechseln Sie auf der
Forms-Startseite (Bild Seite 185) zur Kategorie Meine Formulare und klicken rechts auf Neue
Sammlung:
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(D) Zuletzt verwendet [ Meine Formulare [] Ausgefiillte Formulare 88 Mit mir geteilt  §°7 Favoriten NeueSamm\ung Nach Stichwort filtern

Neue Sammlung

Geben Sie der Sammlung im folgenden Fenster einen aussagekraftigen Namen (im Beispiel Ter-
minabstimmungen) und klicken Sie auf Erstellen.

Neue Sammlung erstellen X

Sammlungsname

Terminabstimmungerq

‘. Abbrechen ‘ m

Einen Sammlungsnamen eingeben und auf Erstellen klicken

Die Sammlung erscheint nun auf der Forms-Startseite in der Kategorie Meine Formulare:

(© Zuletzt verwendet [l§ Meine Formulare [] Ausgefiillte Formulare

Terminabstimmungen

0 Elemente

Betriebsausflug

3 Antworten

Die Sammlung in der Kategorie Meine Formulare

Eine Umfrage in eine Sammlung verschieben

Mochten Sie nun eine Umfrage in Ihre Sammlung verschieben, wechseln Sie zunachst falls notig
zur Forms-Startseite und dort zur Kategorie Meine Formulare. Zeigen Sie auf die entsprechende
Umfrage und klicken Sie auf das erscheinende 3-Punkte-Symbol «++. Nun zeigen Sie auf Zu einer
Sammlung verschieben und wahlen die gewlinschte Sammlung aus:

@ Offnen

O Kopieren

—» Zu einer Sammlung verschieben > Term\nabstdjﬁmungen

“of* Zu einer Gruppe verschieben
77 Favorit

W Loschen

In eine Sammlung verschieben

Oder Sie ziehen die Umfrage einfach bei gedriickter linker Maustaste auf die Sammlung (Drag &
Drop).

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 200

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Online-Zusammenarbeit mit Microsoft 365

Eine Umfrage aus einer Sammlung entfernen

Mochten Sie eine Umfrage aus einer Sammlung entfernen, 6ffnen Sie die Sammlung tber den
Weg Forms-Startseite, Meine Formulare, Klick auf die Sammlung, zeigen auf die entsprechende
Umfrage, damit das 3-Punkte-Symbol +++ erscheint, und wahlen den Befehl Aus Sammlung ent-
fernen.

10.6 Umfragen gemeinsam erstellen

Wenn Sie bei der Umfrageerstellung mit Kolle- .
ginnen und Kollegen zusammenarbeiten méch- o j: :
ten, kénnen Sie der Umfrage Projektmitarbeite- © -
rinnen/Projektmitarbeiter zufligen. Diese kbnnen (iﬂ Antworten ﬂnzeigen) CJ Présentieren
dann Fragen und Antworten erganzen oder be-

arbeiten und die Antworten spater auswerten. S LT S L BT
Klicken Sie dazu oben in der Meniileiste auf das
3-Punkte-Symbol «++ und wahlen Sie den Befehl
Zusammenarbeiten oder duplizieren.

&2 Vorab ausgefillte URL abrufen

@ Mehrsprachig

Im Bereich Projektmitarbeiter zufiigen klicken
Sie zunachst auf Teilen Sie den Link ...

Formular drucken

SD Feedback

Projektmitarbeiter hinzufiigen
E Vertragsbedingungen

Teilen Sie den Link, um L
zusammenzuarbeiten und
Ergebnisse anzuzeigen.

b

Zusammenarbeiten oder duplizieren wahlen

und wahlen dann Uber das Listenfeld aus, wer an der Umfrage mitarbeiten darf.

Projektmitarbeiter hinzufiigen

Personen in Das Schulungsteam mit dem Link k...~

Jeder mit einem Office 365 Geschafts-, Schul-
oder Unikonto kann ergebnisse bearbeiten und
anzeigen.

Personen in Das Schulungsteam mit dem Link
kdnnen das Ergebn@bearbaiten und anzeigen.

Bestimmte Personen in Das Schulungsteam mit
dem Link kénnen Ergebnisse bearbeiten und
anzeigen

abruten

Wer darf die Umfrage mitgestalten?

Kopieren Sie abschlieRend den Link und senden Projektmitarbeiter hinzuftigen
Sie ihn den entsprechenden Personen per E-Mail
oder lassen sie ihnen den Link auf anderem Wege
zukommen, z.B. per Teams-Chat oder Uber einen

TeamS-KanaL https://forms.office.com/P... W ‘{Ej‘

Link kopieren

Personen in Das Schulungsteam mit dem Link k... v
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10.7 Bestehende Umfrage in Microsoft Teams einbinden

Soll die Umfrage allen Personen eines in Microsoft Teams bestehenden Teams zur Verfligung
stehen, kénnen Sie diese in das Team einbinden. So kénnen Sie schnell eine grof’e Anzahl an
Personen ansprechen, bei organisationsweiten Teams sogar alle Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter Ihrer Organisation.

Wir mdchten unsere Umfrage in Microsoft Teams in ein organisationsweites Team einbinden.

1. Offnen Sie Microsoft Teams und erstellen Sie ein neues, organisationsweites Team mit dem
Namen Betriebsausflug: Kategorie Teams, Pfeil ~.- (oben in der Team-Liste), Neues Team,
Team-Namen eingeben, Organisationsweit, Namen des ersten Kanals eingeben, Erstellen.
Die genaue Vorgehensweise ist auf Seite 83 beschrieben.

2. Klicken Sie auf das Symbol [+] am Ende der Registerkarten-Zeile, wahlen Sie im Untermenii
Apps und im sich 6ffnenden Fenter Forms. Wird die App hier nicht angezeigt, nutzen Sie im
Fenster Registerkarte zufiigen das Suchfeld.

Nach Apps suchen Q

s s B e 0 o v =

Alle anzeigen

Word OneNote Forms Planner Kanalkalen... YouTube Engage

Neue App hinzufligen

Forms wahlen

3. Aktiveren Sie im Fenster Forms die 2. Option @ Vorhandenes Formular hinzufiigen. Es
offnet sich unter den Optionen eine Liste mit verfligbaren Formularen.

4. Markieren Sie das gewinschte Formular durch Mausklick.

5. Behalten Sie Antworten sammeln im Listenfeld « bei und klicken Sie auf Speichern:

ﬁ Forms Info X

) Durch Team bearbeitbares geteiltes Formular erstellen und Ergebnisse anzeigen.

® Vorhandenes Formular hinzufiigen

Q. Suchen

Betriebsausflug(Privat)

Gemeinsame Umfrage(Privat) -
Kundenzufriedenheitsumfrage fur die Kunden-Hotline(Privat) I

Kundenzufriedenheitsumfrage fur festes Shampoo(Privat) -

| Antworten sammeln V|

Erstellen einer wiederkehrenden Umfrage

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zurtick

Ein vorhandenes Formular hinzufiigen

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 202

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Online-Zusammenarbeit mit Microsoft 365

Alle Ihre Teams anzeigen

6. Die Umfrage steht nunim Team Betriebsausflug allen Teammitgliedern und damit in diesem
Fall allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Ihrer Organisation auf einer eigenen Kanal-Re-
gisterkarte zum Ausfiillen zur Verfiigung:

@ L Suchen (Ctrl+E) f.é X
AS@ Teams [ER2 Allgemeines Beitrage  Fr 1 Notes i v (® O Jetzt besprechen v
Ungelesen
® Entdecken a
@  Erwshnungen
@ Gefolgte Threads Betriebsausflug
- vileams and karele Hallo, Jana. Wenn Sie dieses Formular senden, sieht die zustindige Person lhren Namen und lhre E-Mail-Adresse.
Ancife v. Computerschulungen
7 Allgemeines 1032 1. In welchem Restaurant wiirden Sie gerne das Mittagessen einnehmen?
OneDrive Excel 27.03. —
() Zur Krone
@ Outlook 19.03.
S PowerPoint 1903, () zum Ochsen
Word 19.03. o~
k) Dorfstibel
v &  Betriebsausflug
Allgemeines 1033 (O Waldesruhe

Die Umfrage in Microsoft Teams

Moéchten Sie die Umfrage zu einem spateren Zeitpunkt wieder aus Teams entfernen, klicken Sie
auf den Pfeil ~ der Kanalregisterkarte und wahlen Sie Entfernen.
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