
Mit modernen Umfragen bei Kollegen und Kunden punkten:
Interaktive Formulare mit FORMS erstellen

Ein Vortrag von Dominik Petri
auf den Trainertagen 2019 in der Schweiz



Was ist FORMS?

Online-Tool für Umfragen und Wissenstests 

Bestandteil von Office 365

In jedem Browser am PC und Handy verwendbar

Hauptnutzen: Schnelle und digitale Interaktion für jeden

Anonyme Teilnahme problemlos möglich



Seite 4

Natürlich geht so etwas auch ANALOG



Einsatzbereiche



✓ Mit Forms erstellen Sie Umfragen, um
− organisatorische Aufgaben zu erleichtern,
− Kundenfeedback zu sammeln,
− Mitarbeiterzufriedenheit zu messen.

✓ Forms funktioniert in jedem Browser.

✓ Forms ist leicht zu bedienen.

✓ Es bietet Designs und Frage-Vorlagen, 
die es leicht machen, eine Umfrage, eine 
Prüfung oder ein Quiz zu erstellen
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Anwendungsbereich 1: Umfragen mit Microsoft Forms



✓ Erstellen Sie Online-Prüfungen, um
− die Kenntnisse der Teilnehmer zu messen,
− den Lernfortschritt zu bewerten oder
− Themen zu erkennen, an denen weiter

gearbeitet werden muss

✓ Lassen Sie je nach Punktzahl 
automatisch Noten zuweisen

✓ Hinterlegen Sie bei Bedarf kurze 
Erklärungen und weitere Anleitungen zur 
Prüfung

Anwendungsbereich 2: Prüfungen mit Microsoft Forms
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✓ Finden Sie heraus,
− was andere von Ihrer Idee halten,
− welche Themen besprochen werden sollen
− oder wie sich die Teilnehmer fühlen.

✓ Forms passt sich jedem Bildschirm an.

✓ Somit können alle leicht abstimmen.

✓ Sammeln Sie die Antworten in Echtzeit.

✓ Gelangen Sie so schnell zu Erkenntnissen.

Anwendungsbereich 3: Abstimmungen mit anderen Personen
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✓ Forms sammelt Antworten in Echtzeit

✓ Es stellt automatisch Musterdiagramme 
zum Visualisieren der Daten bereit

✓ Für detaillierte Analysen exportieren Sie 
die Ergebnisdaten nach Excel

Leichte und aussagekräftige Analyse der Ergebnisse
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Die »Alles-was-ich-wissen-muss-Seite« bei Microsoft

https://support.office.com/de-de/forms

Online-Umfragen, Online-Prüfungen und Online-Fragebögen mit Microsoft FORMS
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▪ Für alle Office 365-
Education-Abonnenten

▪ Für kommerzielle Office
365-Abonnenten

▪ Für private
Office 365-Abonnenten (Preview)

Für wen ist Forms verfügbar?

https://support.office.com/de-de/forms


Für Eilige:
So funktioniert Microsoft FORMS
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FORMS in 5 einfachen Schritten verwenden

Auswerten
▪ Ergebnisse anzeigen
▪ Analysieren
▪ In Excel auswerten

5

Freigeben
▪ Für wen
▪ Link, QR-Code 

oder E-Mail senden

4

Konfigurieren
▪ Mehrere Antworten
▪ Erforderlich
▪ Farbe/Logo/Bilder

3

Erstellen
▪ Umfrage
▪ Fragebogen
▪ Wissenstest/Quiz

2

Anmelden
▪ forms.office.com
▪ Beliebiger Browser

1
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Für welche Zwecke lässt sich FORMS nutzen?
Drei Beispiele

• Umfrage

• Zufriedenheits-Check

• Abstimmung

• Quiz
EINE mögliche Antwort

• Prüfung oder Wissenstest
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MEHRERE mögliche Antworten

Bewertung



Ein Formular anlegen
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Bevor es losgeht: Diese 5 wichtigen Fragen sollten beantwortet sein

Interner oder externer Einsatz?

Welche Daten werden anschließend gebraucht?

Wie soll die Umfrage verteilt werden? 

Welche Standards sind zu beachten?

Wie soll die Auswertung erfolgen?
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Ein Formular zum Verteilen konfigurieren
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Teilen: WER soll an der Umfrage teilnehmen und WIE?
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Gut für Smartphone-Besitzer: Einen QR-Code zur Verfügung stellen
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Überaus nützlich: Vorschaufunktion für Desktop oder Mobiltelefon
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Versteckte Einstellungen über die drei Punkte •••
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Wie lange soll die Umfrage aktiv sein?
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (1 von 3)
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (2 von 3)
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (3 von 3)
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Die Ergebnisse einer Umfrage ansehen
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Wie ist dieses Quiz ausgegangen?
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er tage
Office

Das Word-Quiz I Teil 2

6 11 Aktiv
Antworten Durchschnittliche Bewertung Status

Bewertungen posten Oberprufung: Das Word-Quiz I Teil 2

Personen Fragen

< Markus Hahner v    > AusfUlldauer:02:54 Punkte:12/12

1.Welche Tastenkombination erzeugt ein geschUtztes Leerzeichen? 2 I 2 Punkte
Automatisch benotet

Qstrg + Leertaste

I • Strg + Umschalt + Leertaste 

QEinfugen > Geschutztes Zeichen

2. Wi e wird ein Absatz m it der Ma us ma rkiert? / 1 Punkt
Automatisch benotet

Qooppelklick in den Absatz und Alt-Taste drucken

Qooppelklick in den Absatz

• Doppelklick links vor dem Absatz



Alle Antworten per Knopfdruck nach Excel exportieren



FORMS aus Excel 365/Excel Online starten
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In Excel Online Forms über das Register Einfügen aufrufen
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In Excel 365 Formulare (Forms) über das Register Einfügen aufrufen
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Eine Schnellumfrage in TEAMS anlegen
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1) Eine neue Unterhaltung im gewünschten Kanal starten

Die Eingabe in die Textzeile darunter
mit @Forms beginnen

1

2
Unten auf klicken

Den Betreff eingeben
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2) Den Forms-Bot auswählen und einfügen

Die Maus über diese Zeile bewegen

In die umgefärbte Zeile klicken

Diesen Vorgabetext per Klick übernehmen

Durch das Eingeben von @Forms 
erscheint über dem Betreff der Forms-Bot

Der wird per Mausklick ausgewählt

1

2

3

Die Schritte, um den Bot zu verwenden
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3) Inhalt der Schnellumfrage anpassen und veröffentlichen

Die fertig gestellte
Schnellumfrage

1

2

Den Text der Frage und der Antworten anpassen1

2 Mit Klick auf Senden die Umfrage veröffentlichen

Die ausgefüllte
Schnellumfrage
Die aktualisierte
Schnellumfrage
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FAZIT: So funktioniert der Forms Bot

Die Syntax für den Forms Bot

@Forms Frage? Option1, Option2, Option3, Option4, Option5, Option6

1 2 3 4 5 6 7 8
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