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Schulungsunterlage Online-Zusammenarbeit mit Office 365

8 Forms

Office 365 stellt Thnen mit der App Forms eine Anwendung zur Verfligung, mit der Sie schnell
und einfach Umfragen und Quiz erstellen kdnnen, die beide in Forms als Formulare bezeichnet
werden. Denkbare Einsatzmaoglichkeiten sind Umfragen zur Mitarbeiterzufriedenheit, zur verwen-
deten Soft- und Hardware oder auRerhalb des eigenen Unternehmens mit Hilfe eines Links auch
zur Kundenzufriedenheit, zu Produkten oder fiir Gewinnspiele.

Seite 26 beschrieben ist. Die Startseite von Forms zeigt alle von lhnen erstellten,
mit Thnen geteilten sowie in oder fiir 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.

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

Zulwtzt verwendet

Meine Groppen

npuencrtungan 3 ‘ ' dashigtirarageryeen
<] a8 o Fetack [ g e

Forms-Startseite

‘B8 & P 8 B e A A

8.1 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 durchzufuihren. Je nach gewdhlter Verbreitungsart (z.B. Uber ein or-
ganisationsweites Team) kdnnen Sie schnell und einfach eine grof3e Anzahl von Personen errei-
chen.

1. Kilicken Sie auf der Forms-Startseite oberhalb von Zuletzt verwendet auf die Schaltflache
Neues Formular. Méchten Sie eine Umfrage fir Microsoft Teams erstellen, wechseln Sie
vorher unterhalb von Meine Gruppen zum gewiinschten Team:

Meine Gruppen

Ein Team auswahlen
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Die Gruppe wird mit Ihren Formularen geéffnet. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Grup-
penformular.

<+ Neues Gruppentormular -

Alle Formulare seldschie Formulare

Ein neues Gruppenformular erstellen

2. Das Formular wird in der Entwurfsansicht mit dem Register Fragen geotffnet:

Unberannies Fonmmuial - Gepectet

e . s e

Unbenanntes Formular

4 Neue Frage hinzuttigen

Entwurfsmodus des Formulars

3. Klicken Sie auf Unbenanntes Formular und Uberschreiben Sie den Text mit einem -
Titel, in unserem Beispiel Betriebsausflug. Uber das rechtsstehende Symbol ne- "_‘I'
ben der Titelzeile konnen Sie auch ein Bild zufugen.

Betriebsausflug|

Titelzeile

4. Geben Sie falls gewlnscht im darunterliegenden Feld
eine Beschreibung ein und klicken Sie auf + Neue Frage < Neue Frage hinzufagen
hinzufugen.

5. Es werden die méglichen Fragetypen angezeigt.

@ Auswah Text ﬂ} Bewertung Datum A

Fragetypen

Uber den Pfeil ~ 6ffnen Sie ein Untermenii mit weiteren Typen. Die einzelnen Fragetypen
werden auf Seite 133 noch etwas naher vorgestellt. Wahlen Sie Auswahl.
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Fragen Antworten
0 w
1. | Geben Sie hier Ihre Frage ein|
Option "1"
Option "2"

-+ Option hinzufiigen ~ Option "Sonstiges” hinzuftigen

@ Mehrere Antworten @ Erforderlich

<+ Neue Frage hinzuftigen

10.

11.

12.

Die Frage erstellen

Geben Sie lhre Frage in das dafiir vorgesehene Feld ein und die ersten beiden Antwortmdég-
lichkeiten Zur Krone und Zum Ochsen in die Felder Option ,,1“ und Option ,,2.

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

Mdchten Sie den Kolleginnen und Kollegen die Moglichkeit einrAumen, eine eigene Antwort
einzutragen, klicken Sie auf Option ,,Sonstiges“ hinzufiigen. In unserem Beispiel ist das
allerdings nicht praktikabel.

Legen Sie nun noch tber den Schieberegler fest, ob meh- .
rere Antworten méglich sein sollen @D oder nicht @ ). | Optionen in zufalliger Reihenfolge |
In letzterem Fall kbnnen Sie Uber das 3-Punkte-Symbol = - *
festlegen, ob die Antwortmdglichkeiten in einem Dropdown-
Meni angezeigt werden sollen. Untertitel

Dropdown

Uber die Schalflache + Neue Frage hinzufiigen kénnten Verzweigung hinzufiigen
Sie nun weitere Fragen eingeben.

Optionen bei Einfachauswahl

Das Formular wird automatisch gespeichert. Klicken Sie auerhalb des Registers Fragen,
um den Entwurfsmodus zu verlassen, z.B. auf eine leere Stelle oder wie in unserem Fall in
der Menlleiste oberhalb der Register Fragen und Antworten auf Vorschau.

FOrms  Comprtsrithamgen BetrrsatisfIug - Gespesctnt

In der Mentileiste auf Vorschau klicken

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

- merter Mntrdteletor

Vorschau auf die Umfrage

13. Nun kénnen Sie noch das Design andern (siehe Seite 137), aber in unserem Beispiel behal-

ten wir das Standarddesign vorerst bei.

Umfrage-Einstellungen

Zum Uberprifen oder Andern der Umfrage-Einstel-
lungen klicken Sie oben in der Menileiste auf das 3-
Punkte-Symbol - -+ Weitere Formulareinstellun-
gen und wahlen den Befehl Einstellungen.

7 @

Cirstellungen J\l:,"

Mehrsprachio l

Einstellungen 6ffnen

Hier legen Sie beispielsweise fest,

e ob Jeder oder nur Personen aus lhrer Organisa-
tion an der Umfrage teilnehmen kdnnen und ob
diese mit Namen erfasst werden,

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

e 0b die Antwortenden oder Sie per E-Mail be-
nachrichtigt werden.

Einstellungen

Wer dieses Formular austillen kann

Jeder karn antworten

onen in meiner Organisation kénnen

Sestimmts Personsn in memer Organisation

RN ANTWOrTEr

Optionen Tar Antworte

¥ Antwarten skrepbecen
Startdatum
Encdatum

Fragen o zufsihger :r‘“-ﬂhiw:

Anpatsen der Dankeschin-Nachncht

Antwortbelege

Emofang van Antworten nach der

Ubermittiung zulassen

£-Maii-Benachnchtigung fir jede Antwor

emalten

Formulareinstellungen

Damit die Umfrage ausgefiillt werden kann, muss die Option Antworten akzeptieren aktiviert ]

sein!
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Die Umfrage teilen

1. Wenn Sie mit der Umfrage fertig sind, klicken Sie in

der Mendlleiste auf die Schaltflache Teilen. Am
rechten Fensterrand wird die Seitenleiste Antwor-
ten senden und sammeln geodffnet.

Hier kbnnen Sie
@ den Link zur Umfrage kopieren
@ den QR-Code zur Umfrage herunterladen

@ den Code zum Einbetten des Formulars kopie-
ren oder

@ Uber lhre Standard-E-Mail-App (z.B. Outlook
oder Windows Mail) direkt den Umfrage-Link
per E-Mail versenden.

Suchen Sie sich den Weg aus, der Ihnen am meis-
ten zusagt. Wir haben uns dafir entschieden, den

Link zu kopieren und per E-Mail zu versenden.

8.2 Fragetypen

Anmtwarten senden und sammein

Fir Zusammenarbeit teilen

Beim Erstellen einer Umfrage beziehungsweise dem Hinzufligen wei-
terer Fragen bietet Forms lhnen verschiedene Fragetypen zur Aus-

wahl an:

.

Fragetypen

Uber den Pfeil ~~ 6ffnen Sie ein Untermenii mit weiteren Typen.

1 und Eearbeiten

Seitenleiste

Weitere Fragetypen

einen eigenen Text ein. Ist der
Schieberegler @D Lange Ant-
wort aktiviert, kann diese auch
etwas langer ausfallen. Uber
das 3-Punkte-Punkte Symbol
=== und die Option Einschréan-
kungen koénnen Sie die Ein-

gabe auf
schranken.

Zahlenwerte be-

Fragetyp Erlauterung

Auswabhl 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 @O
oder mehrerer Antworten @D moglich.

Text Die Umfrageteilnehme geben

Dnzchrankungon | Zat

Zahl

GroBer ats

Grofer als oder glewh
Klemnsr ais

Kleiner als odee gleich
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Fragetyp

Erlauterung

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.

Stufan S . Symbal Stemn

Bewertung anhand von Sternen

Datum

Bei diesem Fragetyp muss ein Datumswert eingegeben werden.

Geben Sie Datumsangaben im Format "dd.MM.yyyy™ ein.

Rangfolge

Die einzelnen Antwortmdglichkeiten mussen Uber Pfeiltasten in eine
Rangfolge gebracht werden.

2 Wiskiesnae L

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.

h shrmme ehet Ich stimme eher ch stmme richt

ch stenme 20 2u ch weill nicht
Auszage 1

Auszage 2

Dateiupload

Als Antwort sollen Dateien hochgeladen werden, die in einem eigens
hierflir automatisch erstellten SharePoint-Ordner gespeichert werden.
Die zulassige Anzahl von Dateien sowie die Maximalgro3e pro Datei
kénnen bei der Frageerstellung festgelegt werden.
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Fragetyp Erlauterung

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.

@ Im Unterment der Fragetypen ist Ihnen vielleicht die Op- t
tion Abschnitt aufgefallen. Hierliber kbnnen Sie Ihre Fra-
gen auf mehrere Seiten verteilen und beispielsweise nach
Themen gliedern. Am Ende eines jeden Abschnitts er- T  Dateiupload
scheint dann die Schaltflache Weiter.

Weitere Fragetypen
8.3 Umfrage bearbeiten

lhre Umfragen lassen sich auch im Nachhinein noch lhren Winschen anpassen.

Antwortmadglichkeiten l6schen

Steht eine der angebotenen Antwortméglichkeiten nicht mehr zur Verfiigung, kénnen Sie diese
I6schen. Ob Sie das Loschen 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 129 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,

e klicken Sie auf Alle 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 varwendet

F I

Retriebsaustiug )__'

Alle e Furmulate

‘B ® 8 » B @ @ @ © 5

Meine Gruppen m ferdback @ Benongen Sie Hime? )

Startseite mit der Umfrage

2. Klicken Sie nun auf den Bereich, den Sie &ndern méchten, in unserem Fall die Antwortmdég-
lichkeiten. Sie kdnnten hier aber auch eine Neue Frage hinzufiigen.

Betriebsausflug

1, In welchem Restaurant wirden Sso gome das Mittagessen elnnehmen?
Zum Ochgen
Darfstutiel
M
Waldesruhe

2 Keome

T Neue Frage hinzufugen

Auf den zu &ndernden Bereich klicken

3. Zeigen Sie auf die zu l6schende Option und klicken Sie auf das rechts vom Textfeld erschei-
nende Mulleimer-Symbol Ti].

Zur Krone ]E

@ Uber den Anfasser :: links vom Textfeld kénnen Sie

die Reihenfolge der Optionen andern. Ziehen Sie Optienen in zufaliger Reihenfolge

das Textfeld einfach bei gedruckter linker Maus- Dropdown
taste an die gewiinschte Stelle und stellen Sie tiber
das 3-Punkte-Symbol sicher, dass Optionen in Untertitel

zufélliger Reihenfolge deaktiviert ist (ohne Hak- . ) L )
Optionen in zufélliger Reihenfolge
chen). ist deaktiviert
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4. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

Frage lI6schen

Mdéchten Sie nicht nur einzelne Antwortmdoglichkeiten, sondern gleich die ganze Frage léschen,
klicken Sie wieder auf den Bereich mit den Antwortméglichkeiten und dann oberhalb der Frage
auf das Symbol Ti].

Fragen Antworten

- %

| BN lIn welchem Restaurant soll das Mittagessen eingenommen werden?

Die Frage komplett I6schen
Aber Achtung: Die Frage wird direkt geldscht, ohne dass Sie das Loschen noch einmal bestatigen
mussen!
Design andern

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

Auf Design klicken

Am rechten Fensterrand wird eine Seitenleiste gedffnet,
die einige voreingestellten Designs enthélt. Sie werden per
Mausklick ausgewahlt. Schauen Sie sich einige der Mdg-
lichkeiten an und wahlen Sie letztendlich wieder das blau-
griine Ursprungsdesign.

Klicken Sie nun auf das Symbol . Hier haben Sie die
Méglichkeit ein Bild fur den Hintergrund hochzuladen [
oder eine eigene Farbe anhand ihres Hex*-Wertes festzu-
legen <.

HEEEN
+ EHOHE
C R

b & Design-Seitenleiste

Bild hochladen oder Hex-Wert eingeben

* Hex: Abklrzung fir 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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Um ein Bild hochzuladen, klicken Sie auf das Symbol [-%. Nun kénnen Sie ein Online-Bild tiber
die Bildersuche mit Bing, der Suchmaschine von Microsoft, hinzufiigen oder ein Bild von Ihrem
OneDrive oder PC (Hochladen).

iBildersuche OneDrive Hochladen

= B

Sie singd for d=# Enhaltung der Recnte anderes verantwortlich, enschie8ich des

Umederrechts

Ein Bild zufiigen

l]@’ Wenn Sie die Bing-Suche verwenden, miissen Sie die gesetzlichen Vorgaben und Li-
zenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt.

Das Bild wird im Hintergrund eingefiigt:

B Fom St AATUU  Gecpencten

g

——— .
j
—

Betriebsausflug

1. Inwelcham Restaurant worde Sle garnn das Matagessen ennehmen?

Umfrage mit Hintergrund-Bild

Das Symbol - in der Design-Seitenleiste wurde
durch das hochgeladene Bild ersetzt. Ein Klick darauf
offnet die zweite Seite der Seitenleiste, wo wir das Bild
iiber T wieder I6schen.

& Zuriick

Design anpassen

ExEN

ENENE

.’_
L7 -

Hier wird das Bild wieder geldscht Bild bearbeiten
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8.4 Umfrageergebnis Uberprifen

Um das Umfrage- oder Zwischenergebnis zu priifen, 6ffnen Sie zunachst die Startseite von Forms
wie auf Seite 129 beschrieben und klicken dann auf der Forms-Startseite auf die entsprechende
Umfrage. Wird das gewiinschte Formular hier nicht angezeigt,

e Kklicken Sie auf Alle meine Formulare

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

—+ Neues Formular

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

@’

Betriebsausflug

Jana Winkler {b

5 Antworten

R

2 0 & € B B O

Die Umfrage 6ffnen

Wechseln Sie zum Register Antworten, in dessen Registerlasche Sie schon direkt sehen, wie
viele Personen die Umfrage bereits beantwortet haben. Der Status der Umfrage wird angezeigt
und grafisch dargestellt:

Fragen Antworten @)
Betriebsausflug
5 00:05 Aktiv
Anstworte Dlurchscheiitiie he Toit o 1 LT
Ergebaisse anzsigen @ n fxcel Oftnan
1. In welchem Restaurant wilrde Sie gerne das Mittagessen einnehmen?
. Zum Ceivier 1
@ Oofstubel
@ Tk
Das vorlaufige Umfrageergebnis
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Das 3-Punkte-Symbol - - - dieser Seite bietet Ihnen die
Mdglichkeit, alle Antworten zu I6schen, eine Zusam-
menfassung auszudrucken oder einen Link zur Zusam- R s
menfassung abzurufen. Uber die Schaltflache In Excel Zussmmenfassung druckar
o6ffnen wird das Ergebnis in eine Excel-Tabelle Gbertra-
gen und kann dort weiterbearbeitet und beispielsweise
in einem Diagramm eines anderen Typs dargestellt
werden. Der Link Weitere Details unterhalb jeder
Frage zeigt die Antworten als Tabelle an.

Zusammenlassungsimk erstelier

Allg AnTWorten In feE ArSSIMEMapp: SYNCNmnISeren
Weitere Optionen
Méchten Sie die Ergebnisse der einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmer einsehen, klicken

Sie auf die Schaltflache Ergebnisse anzeigen. Je nach Einstellung werden diese Teilnehmer
namentlich genannt (siehe Seite 132).

00:03 >

Das Einzelergebnis von Thomas Bergmann

Uber die Pfeile » und £ blattern Sie durch die einzelnen Antwor-
ten, die Sie auch léschen oder ausdrucken kénnen: Das 3-

Punkte-Symbol - « « 6ffnet ein Untermend mit den entsprechen- Antwort laschen

den Befehlen. Oder Sie wahlen die gewlnschte(n) Person(en)

Uiber das Listenfeld Auskunftsperson direkt aus ~. Antwort drucken

Die Verkniipfung € Zuriick fihrt Sie wieder zur Ergebnis-Uber- Antwort |dschen oder drucken
sichtsseite.

8.5 Bestehende Umfrage in Microsoft Teams einbinden

Soll die Umfrage allen Personen eines in Microsoft Teams bestehenden Teams zur Verfligung
stehen, kdnnen Sie diese in das Team einbinden. So kdnnen Sie schnell eine grof3e Anzahl an
Personen ansprechen, bei organisationsweiten Teams sogar alle Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter Ihrer Organisation.

Wir méchten 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, Link Einem Team beitreten oder ein Team
erstellen, Team erstellen, Von Anfang an, Organisationsweit, Namen eingeben, Erstel-
len. Die genaue Vorgehensweise ist auf Seite 69 beschrieben.
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2. Klicken Sie auf das Symbol + am Ende der Registerkarten-Zeile und wéhlen Sie Forms.
Wird die App hier nicht angezeigt, nutzen Sie im Fenster Registerkarte zufiigen das Such-

feld.
Registerkarte hinzufiigen
we Lieblngs-Apps und -Dateien 3k Regestedaarten in die Suchs o
oben m Kanal emn Werere Apg
Communitys  Dolament- forms Kanalkalende Usts
bibsothek

Forms wahlen

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

4. Markieren Sie das gewlnschte Formular durch Mausklick.

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

- Forms

Durch Team bearbeitbares geteiltes Formuliar erstelten und Ergetnisse anzeigen

& Vorhandenes Formular hinzutigen

Betnebnaustiug

’ Uber diese Regatorkarte im Kanal postan Zurilck m

Ein vorhandenes Formular hinzufiigen

6. Die Umfrage steht nunim Team Betriebsausflug allen Teammitgliedern und damit in diesem
Fall allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern lhrer Organisation auf einer eigenen Kanal-Re-
gisterkarte zum Ausflllen zur Verfliigung.
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W Allgemein recage  Asstiben | Batristeas —— - ? y 8 F Sesprectnny

Betriebsausflug

Die Umfrage in Microsoft Teams

Mdéchten 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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