J

Treuhand & IT
Anleitung: Microsoft Forms
Mit Microsoft Forms kann man Umfragen, Quizze oder Formulare erstellen und die Antworten

ganz einfach sammeln. Das Tool ist direkt in Microsoft 365 integriert und funktioniert im Browser.

Aufrufen von Microsoft Forms:

1. Gehe im Browser auf forms.microsoft.com

2. Melde dich mit deinem Microsoft Konto an.

Neues Formular erstellen: # Forms

1. Klicke auf Neues Formular (fur , &
Umfragen) oder Neues Quiz (mit (T _schnetiimport )
richtigen/falschen Antworten).

2. Gibdem Formular einen Titel und eine

Beschreibung. Feedback R
3. Klicke auf + Neue Frage, um Fragen S ‘ .
k|

hinzuzufugen.

Vorlagen erkunden

Fragetypen:

Man kann verschiedene Frageformate auswahlen, z. B.:

- Auswahl (Mehrfachantworten)

- Text (offene Antwort)

- Bewertung (Sterne oder Zahlen-Skala)

- Datum

- Rangfolge

- Likert (z. B. Zustimmung/ Ablehnung)

- Datei-Upload (nur mit Organisationskonten)

© Neue Frage hinzufiigen

‘ @® Auswahl ‘ ‘ Text ‘ ‘ %) Bewertung ‘
‘ Datum ‘ ‘ T Rangfolge ‘ ‘ Likert ‘
| 7

Datei hochladen ‘ ‘ €9 Net Promoter Score® ‘ ‘ O Abschnitt ‘



https://forms.office.com/

FURMICA:

Treuhand & IT

Einstellungen anpassen

- Erforderlich -> Aktivieren, wenn die Frage zwingend beantwortet werden muss.
- Mehrere Antworten -> Erlaubt mehrere Hakchen bei Auswahlfragen.

hinzufligen

() Mehrere Antworten () Erforderlich

Formular teilen:

Antworten senden und sammeln X

1. Oben rechts auf Antworten sammeln

@ httpsy/forms.office.com/.. URLverkirzen | Link kopieren

e & o

- Nur Personen in meiner Organisation

klicken.
2. Wahlen, wer das Formular ausfullen darf:

Ve

- Nur bestimmte Personen in meiner

Organisation -

Hallo! Warden Sie sich 2 Minuten Zeit nehmen, um dieses
Formular auszufdllen? Es ware toll wenn Sie Ihre Antwort bis

- Jeder mit dem Link e e e

. . o Jetzt starten (3 )
3. Den Link kopieren und verschicken oder et

per QR-Code, E-Mail oder
Einbettungscode teilen.

B & Outiook W5 Teams (Nur Nachricht) m
Die Einladung wird dber Outlook gesendet

() Feedback

Antworten auswerten:

Ubersicht liber Antwarten  Axiv

- Im Formular auf Antworten anzeigen klicken. i
4 00:12 12 o
- Dortsiehst du die Ergebnisse grafisch
(Diagramme, Statistiken) und Informationen

o Wie viele Personen das Formular
ausgefullt haben
o Durchschnittliche Zeit zum ausflllen

2. Frage2

- MitIn Excel o6ffnen kannst du die Daten

Hallo

exportieren und weiterverarbeiten. s

“Tchass™

Bei Fragen oder Problemen stehen wir gerne unter +41 27 510 50 95 oder itsupport@furmica.ch
zur Verfugung.


tel:+41275105095
mailto:itsupport@furmica.ch

