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 fur Umfragen und Wissenstests

Bestandteil von Office 365

In jedem Browser am PC und Handy verwendbar

Hauptnutzen: Schnelle und digitale Interaktion fir jeden

Anonyme Teilnahme problemlos mdglich
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Anwendungsbereich 1: Umfragen mit Microsoft Forms

v Mit Forms erstellen Sie Umfragen, um
— organisatorische Aufgaben zu erleichtern,
— Kundenfeedback zu sammeln,

— Mitarbeiterzufriedenheit zu messen.
v Forms funktioniert in jedem Browser.

v Forms ist leicht zu bedienen.

v Es bietet Designs und Frage-Vorlagen,
die es leicht machen, eine Umfrage, eine
Prifung oder ein Quiz zu erstellen
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Anwendungsbereich 2: Priifungen mit Microsoft Forms
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Erstellen Sie Online-Prifungen, 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
Erklarungen und weitere Anleitungen zur
Prifung
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Anwendungsbereich 3: Abstimmungen mit anderen Personen

v Finden Sie heraus,
— was andere von lhrer Idee halten,
— welche Themen besprochen werden sollen
— oder wie sich die Teilnehmer flihlen.

v Forms passt sich jedem Bildschirm an.

v Somit konnen alle leicht abstimmen.

v Sammeln Sie die Antworten in Echtzeit.

YW

v Gelangen Sie so schnell zu Erkenntnissen.
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Leichte und aussagekraftige Analyse der Ergebnisse

v Forms sammelt Antworten in Echtzeit
v Es stellt automatisch Musterdiagramme

zum Visualisieren der Daten bereit __

v Fur detaillierte Analysen exportieren Sie A B .

il ‘

die Ergebnisdaten nach Excel

L8 & &/
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Die »Alles-was-ich-wissen-muss-Seite« bei Microsoft

Online-Umfragen, Online-Prifungen und Online-Fragebdgen mit Microsoft FORMS

FUr wen ist Forms verfugbar?

)
‘ = \ ”. = FUr alle Office 365-
| B

Education-Abonnenten

In wenigen Minuten erstellt An jeden senden Ergebnisse in Echtzeit anzeigen = FUr kommerzielle Office
365-Abonnenten

Office 365-Abonnenten (Preview)
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https://support.office.com/de-de/forms
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FORMS in 5 einfachen Schritten verwenden

Auswerten

= Ergebnisse anzeigen

Freigeben = Analysieren

= Flr wen = In Excel auswerten
Konfigurieren = Link, QR-Code
= Mehrere Antworten oder E-Mail senden

Erstellen = Erforderlich

= Umfrage = Farbe/Logo/Bilder
Anmelden = Fragebogen
= forms.office.com = Wissenstest/Quiz

= Beliebiger Browser
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Fiir welche Zwecke lasst sich FORMS nutzen?

- Umfrage

- Zufriedenheits-Check
- Abstimmung

- Quiz

- Prifung oder Wissenstest

o—

=+

Neues Formular

At

-

Neues Quiz
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Drei Beispiele

1
Mit welcher Formel wird in C2 die Anzahl der Monate 2 | 03.01.2016 06.08.2017 19
richtig ermittelt? * 3 12.04.2016 15.10.2017 18
4 14.06.2016 19.10.2017 16
So lgsst sich der Abo-Status jedes Lesers korrekt anzeigen 5 06.02.2017 18.11.2017 9
6 09.02.2017 19.09.2017 7
7 05.03.2017 15.11.2017 8
8 14.03.2017 29.10.2017 7/
9 17.03.2017 28.11.2017 8
10 22.03.2017 12.12.2017 8
=B2-A2/30 A ;
O =wr0 EINE mégliche Antwort
O =82-42730 SRR foo o s ]
(O =DATEDIF(A2B2"M") Wie wird eine Liste zur intelligenten Tabelle? * SEoo IS co | e
Filtern, Sortieren und typische Berechnungen werden leichter Tabellenformatvorlagen

swg+1 MEHRERE mogliche Antworten
Strg + T .

Wie zufrieden sind Sie mit der Diagramm-Funktion? *

Start > Als Tabelle formatieren

Einfligen > Tabelle

%* % % Kk ¢ Bewertung
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Bevor es losgeht: Diese 5 wichtigen Fragen sollten beantwortet sein

15

Interner oder externer Einsatz?

Welche Daten werden anschlieBend gebraucht?

Wie soll die Umfrage verteilt werden?

Welche Standards sind zu beachten?

Wie soll die Auswertung erfolgen?
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Teilen: WER soll an der Umfrage teilnehmen und WIE?

o' Vorschau &) Design

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kdnnen antworte...

https://forms.office.com/Pages/Respon
Qx » =

Als Vorlage teilen

=+ Einen Link zum Duplizieren abrufen

Fur Zusammenarbeit teilen

Link zum Anzeigen und Bearbeiten
_|_
abrufen

o -

Seite 16

o

Vorschau &) Design

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kdnnen antworte...

Kopieren Sie diesen Code, und fagen 5Sie ihn auf
einer Webseite oder in ein Sway ein.

<iframe width="640px" height= "480p:

Als Vorlage teilen

=+ Einen Link zum Duplizieren abrufen

Vorschau &) Design

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kdnnen antworte...

S
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Gut fur Smartphone-Besitzer: Einen QR-Code zur Verfligung stellen

o Vorschau &) Design Teilen -

Antworten senden und sammeln

Mur Personen in meiner Organisation kénnen antworte...

Empfanger kénnen den
Code mit einem
Smartphone oder Tablet
scannen, um auf das

Formular zuzugreifen.

%®<H>E
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Uberaus niitzlich: Vorschaufunktion fiir Desktop oder Mobiltelefon

¢ Zuriick ] Computer D Mobiltelefon

Beginn am 10. Dezember e
o

AB WANN konnt thr am Sonntag im
Hotel in Fulda sein? *

Startzeit fir unsere Teammeeting herausfinden

Hallo Dieter, wenn Sie dieses Formular senden, kann der Besitzer lhren Namen und die E-Mail-Adresse sehen.

* Erforderlich

AB WANN kénnt Ihr am Senntag im Hotel in Fulda

sein? *
O 1500 O 16:00
O 1600 )
O 1700
) 1700
™ -
\~/ | Sonstiges L“J Sansiges v
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Versteckte Einstellungen uber die drei Punkte e«

Teilen

Verzweigung

CD

Einstellungen

Feedback

Hilfe
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Einstellungen

Option fir Quiz

Ergebnisse automatisch anzeigen

Antwortende sehen ihre Ergebnisse und richtigen
Antworten sofort nach dem Einreichen des Quiz.

Wer dieses Formular ausfullen kann

@ ¢

I @Jeder mit dem Link kann antworten

ONur Personen in meiner Organisation kdnnen

antworten
Namen erfassen

Eine Antwort pro Person

Optionen fir Antworten
Antwor‘ten akzeptieren
I:'Startdatum

|:| Enddatum

#D Fragen in zufélliger Reihenfolge

# E-Mail-Benachrichtigung fur jede Antwort

|:|Anpassen der Dankeschén-Nachricht

Einstellungen

Wer dieses Formular ausflillen kann

OJeder mit dem Link kann antworten

©Nur Personen in meiner Organisation kénnen
antworten

Namen erfassen

|:|Eine Antwort pro Person h

Optionen fir Antworten

Antworten akzeptieren

|:|Startdatum

|:| Enddatum

I:'Fragen in zufalliger Reihenfolge

|:| E-Mail-Benachrichtigung fir jede Antwort

DAnpassen der Dankeschdn-Nachricht
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Wie lange soll die Umfrage aktiv sein?

Meine Formulare

o=

=+

Neues Formular

at

=+

Neues Quiz
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Weitere Formulare

Terminfindung far
Team-Updates

& Antworten

Zuletzt verwendete Gruppenformulare

Vorbereitungsstand
Office 365-KT

5 Antworten

Videoformate in
PowerPoint

7 Antworten

Teilen

Verzweigung

Einstellungen

Feedback

Hilfe

Abmelden

Einstellungen

Wer dieses Formular ausfiillen kann
() Jeder mit dem Link kann antworten

(@) Mur Personen in meiner Organisaticn knnen
antworten

[f]MNamen erfassen

[/]Eine Antwort pro Person

Optionen fur Antworten
[W/]Antworten akzeptieren
[v] Startdatum

06.01.2018 200

09.01.2018 0800

[ |Fragen in zufalliger Reihenfolge
[/]E-Mail-Benachrichtigung fiir jede Antwort
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (1 von 3)

Meine Formulare

O =

=+

Neues Formular

A-l-

=+

Neues Quiz

Mit mir geteilt Gruppenformulare

Online-Fragebogen
far Lieferanten

0 Antworten

Die verflixten 7: Wer
ist schon munter?

11 Antworten

Seite 21
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (2 von 3)

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare

Office 365 Schlaue Vorreservierung
Kompetenztage - als "Early Bird" zum
Das Quiz

Power Query-Workshop

0 e

: Trainertage
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Spart Zeit: Formulare mit anderen teilen (3 von 3)

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare

@ Zuletzt verwendete Gruppenformulare

Feedback- Wissenstest 2. Tag
Umfrage

@ Zum Uben @ OFFICE365-KT

0 Antworten 0 Antworten
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Wie ist dieses Quiz ausgegangen?

Forms

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare

@ Zuletzt verwendete Gruppenformulare

Das Word-Quiz | Teil 2

@ 2019 Veranstaltungen

6 Antworten

Seite 26
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Das Word-Quiz | Teil 2

6

Antworten Durchschnittliche Bewertung

EE

11

Aktiv

Status

Oberprufung: Das Word-Quiz | Teil 2

Personen Fragen

Markus Hahner v > AusfUlldauer: 0254

1.Wekhe Tastenkombination erzeugt ein geschUtztes Leerzeichen?

strg + Leertaste

I Strg + Umschalt + [eertaste

Einfugen > Geschutztes Zeichen

2. Wie wird ein Absatz mit der Maus markiert?
ooppelklick inden Absatz und Alt-Taste drucken

ooppelklick inden Absatz

» Doppelklick inks vor dem Absatz

Punkte:12/12

2 | 2 Punkte
Automatsch benotet

/ 1 Punkt
Automatsch benotet

ertage

Office



Alle Antworten per Knopfdruck nach Excel exportieren

Fragen Antworten @)

Die Teilnehmer der Trainertage

T 00:06 Aktiv

Antworten Durchschnittliche Zeit fir das Ausfillen Status

Ergebnisse anzeigen ‘ In Excel 6ffnen ‘ B

‘ Trainertage
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In Excel Online Forms (iber das Register Einfligen aufrufen

Excel Online

DATEI

Jx

Funktion

Funktiocnen

I

)

O 0 =] & o P | =

START

EINFUGEN
&)

abelle

*+ MNeues Formular

Tabellel

Office-Add-Ins

DATEN

A
il X

S3ule

| office-kompetenz » Documents

UBERPRUFEN

'-..." L} 1
Linie

h

Kreis

AMSICHT

[ |
P =
Balken Flache Punkt

- -

Diagramme

Mappe

":_:" Was méchten Sie tun?

g _‘L R
: &
Weitere Link
~  Diagramme -
Links

:q. Freigeben
IN EXCEL BEARBEITEM
T
Kommentar

Kommentars

Seite 39
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In Excel 365 Formulare (Forms) liber das Register Einfligen aufrufen

Datei Start Einfligen ‘

=] E==] S
1 FE

PivotTable Empfohlene Tabelle [Formulare

PivotTables v
Tabellen —|— Neues Formular -
A1l v | 7o Vorschau von Formular anzeigen
yrmular bearbeiter

Formular bearbeiten
y A | B |
1 | @ Formular senden

| |

2 X Formular [6schen

‘ Trainertage
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1) Eine neue Unterhaltung im gewilinschten Kanal starten

B 7 U ¥ A WA =

Wie kommt lhr nach Fulda?

Starten Sie eine neue Unterhaltung, verwenden Siel@ um jemanden zu

erwidhnen

Ek

B 7/ U ¥ A A =

Wie kommt lhr nach Fulda?

@Formi

Eh

Ae ¢ © @ B Ot -

Seite 32

2%
Unten auf klicken

Den Betreff eingeben

Die Eingabe in die Textzeile darunter
mit @ FOrms beginnen

Trainertage
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2) Den Forms-Bot auswahlen und einfligen

Vorschlage

_Durch das Eingeben von @Forms

F . .o
@ §skie o erscheint (ber dem Betreff der Forms-Bot

Wie kommt lhr nach Fulda?

Der wird per Mausklick ausgewahlt
@Formi

A ¢ © @ [ gt - B

Die Schritte, um den Bot zu verwenden

Was kann ich tun?

- Bl Die Maus Uber diese Zeile bewegen

Was kann ich tun?

d B In die umgefarbte Zeile klicken

Was kann ich tun?

Your question? Option1, Option2 Example: What color do you like? Red, Green

Diesen Vorgabetext per Klick Gbernehmen

Help Get quick answers and advanced tips

‘ Trainertage
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3) Inhalt der Schnellumfrage anpassen und veroffentlichen

B 7 U % A WA = E F£ | msazv |1 @
Wie kommt lhr nach Fulda?

Forms Reist Ihr mit Zug oder Auto an? Mit dem Zug, Mit dem Auto n
A2 O @ B G - H>
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@ Forms 10:57 Aktualisiert
— &
©

KN Den Text der Frage und der Antworten anpassen

Mit Klick auf Senden die Umfrage verdffentlichen

Wie kommt lhr nach Fulda?
Forms Reist Ihr mit Zug oder Auto an? Mit dem Zug, Mit dem Auto

Reist |hr mit Zug oder Auto an? Die fertig gestellte
Mit dem Zug Mit dem Auto SChne”umfrage
—_— >
Mit dem Auto

it dem Zug Die aktualisierte
S (2) SChne”umfrage

‘ Trainertage

Microsoft Office



FAZIT: So funktioniert der Forms Bot

Forms 14:47
® Hello, 'm Forms bot.
| can help you easily create a poll for your team.

For a single choice poll, try formatting like this((up to 6 options)

@Forms What color do you like? Red, Green

Die Syntax fir den Forms Bot
@Forms Frage? Option1, Option2, Option3, Option4, Option5, Option6

1 2 3 2 5 6 7 8

‘ Trainertage
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