Forms

Excelstammtisch vom 03.06.2019

Referent: Stefan

(zusammengefasst von René Martin)

1. Was ist Forms?

Ein Online-Tool fir Umfragen
Es ist in Office 365 enthalten
Ein Werkzeug, um schnelle und digitale Interaktionen zu erméglichen

2. Start

Forms wird Gber den Browser gestartet: forms.office.com — eine Desktop-App gibt es nicht

Excelstammtisch

+ Moue Frage hnufugen

Dort werden die Fragen (Text, Auswahl, Bewertung, Datum, Likert, NPS — Net Promoter Score)
eingetragen — verschiedene Einstellungen, beispielsweise Verzweigungsoptionen oder
Pflichtfelder, stehen zur Verfiigung:
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Verzweigungsoptionen

1. Bitte gib deinen deinen Namen an:

Ihre Antwort eingeben

2.Mdchtest du einen Vortrag auf dem Excelsta...

ja Gehe zu  Nachste Frage v

nein Gehe zu 5. Wie gefillt dir der Excelstammtisch? ~z

Das Ergebnis kann fir Browser und Smartphone angesehen werden:

“«=2>Ca @ & hitpsy/forms.cfice.com/Pages/DesignPage.asp#formid=oiyqt BiMuvSSEETEIFDOKipF - @& O

& Zuriick 3 Computer [] Mobilelefon
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Eine kieine Umirage

Hallo Rene. wenn Sie dietes Formular senden. kann der Besitzer Ihren Namen und die E-Mail-Adresse sehen,

* Erforderlich

1. Bitte gib deinen deinen Namen an:

hre Antwert eingeben

2. Michtest du einen Vortrag auf dem Excelstammittisch halten *
o

a

O nein

3. Worliber méchtest du sprechen?

4. Wann machtest du deinen Viortrag halten?

Geben Sie Datumsangaben im Format “dd.h
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“ > Q@ D@ effice.com M IUhZV v K Y w @y

2 Computer [ Mobiletefon
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Eme Meine Urrilrage

1. Bitte gib deinen deinen Mamen an:

2 nein

3. Optionen fur die Freigabe kénnen voreingestellt werden:

Jeder kann antworten / nur Personen meiner Organisation kbnnen antworten
Startdatum und Enddatum kénnen festgelegt werden.
E-Mail-Benachrichtigungen versenden

&) Design Teilen

Weitere Formulareinstellungen

Einstellungen

Wer dieses Formular ausfullen kann
® Jeder mit dem Link kann antworten

Mur Personen in meiner Organisation kénnen
antworten

Mamen erfassen

Eine Antwort pro Person

Optionen fur Antworten
Antworten akzeptieren
[ Startdatum
[ Enddatum
Fragen in zufalliger Reihenfolge

[ Anpassen der Dankeschén-Nachricht

Benachrichtigung

E-Mail-Empfangsbestitigung an Antwortende
senden

E-Mail-Benachrichtigung fir jede Antwort
erhalten



Forms /// Excelstammtisch vom 03.06.2019

4. Freigabe
Die Freigabe geschieht per Link oder QR-Code — beispielsweise per Mail:

&) Design Teilen -

Antworten senden und sammeln

Jeder mit dem Link kann antworten W

Empfanger kdnnen den
Code mit einem
Smartphone oder Tablet
scannen, um auf das
Formular zuzugreifen.

Herunterladen

Als Vorlage teilen

+ Einen Link zum Duplizieren abrufen

Far Zusammenarbeit teilen

Link zum Anzeigen und Bearbeiten
AL
abrufen

Odetr:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=oiyqtix0_UCBiMuv958E761ItFDOkipP
il zexv9TtUNURZVIQySjZSOVFPRUNKSU1FUzcxNO5I Uy4u

5. Auswertung der Antworten

Die Auswertung geschieht tiber Excel

Gespeichert
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