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Anleitung fir die Nutzung von Microsoft® Forms

mit  Einbindung in  Microsoft®  Teams

Microsoft® Forms ist ein leicht zu bedienendes Tool zur Erstellung, Durchfiihrung und
Auswertung von Abstimmungen, Umfragen, Feedbacks und Quizfragebdgen. Eine
separate Installation von Microsoft® Forms als selbstéandige App auf lhrem PC ist nicht
notwendig.

Nach der Registrierung kdénnen Sie im Webbrowser das von lhnen gewinschte
Dokument erstellen, speichern und es im Anschluss leicht in weitere Anwendungen
der Microsoft®-Familie, z. B. in Microsoft® Teams, integrieren.

Die App ermoglicht unter anderem:

e eine Anzeige der Ergebnisse in Echtzeit,

e eine sofortige Analyse der Antworten,

e den Export gewonnener Datensétze zur Speicherung in Microsoft® Excel.
Wenn Sie beabsichtigen, den Teilnehmenden wahrend eines Sitzungsverlaufs nur
einzelne oder einige wenige Fragen zu stellen und diese direkt auszuwerten, kann
Microsoft® Forms als Tool in Microsoft® Teams eingebunden werden — dadurch wird

eine Erstellung und Auswertung der Fragen direkt im Chat ermoglicht.
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1. Kosten

Die Grundfunktionen von Microsoft?® Forms stehen allen Personen, die einen
Microsoft®-Account besitzen, kostenfrei zur Verfligung. Neben der Standardversion
bietet Microsoft® die kostenpflichtige Microsoft® Forms Pro als Variante mit
erweiterten Funktionen fur die Erstellung komplexer Umfragen an.

Die Teilnehmenden bendtigen in beiden Fallen kein Microsoft®-Konto, um sich an einer

Umfrage zu beteiligen.

2. Registrierung

Microsoft® Forms ist eine cloudbasierte Web-App. Um auf alle verfligbaren Funktionen
innerhalb der kostenfreien Standard- oder der kostenpflichtigen Pro-Version
zuzugreifen, melden Sie sich mit Inrem Microsoft®-Account auf der Microsoft® Forms-

Seite: https://forms.office.com an.

=. Microsoft | Microsoft 365 Produkte v Ressourcen v Vorlagen  Support v | Jetzt kaufen Alles von Microsoft v O I(8R))

Als Login-Daten verwenden Sie bitte:

e IDM-Nummer@tiho-hannover.de

o TiHo-Nutzerkennwort

B Microsoft

Anmelden & XXXXXXX¥Dtiho-hannover.de

IIE Aail, Telefon oder Skype

I Kennwort eingeben

sgreifen?
Kenr vergessen
L

TiHo Hannover

Q\ Anmeldeoptionen

Nachfolgend 6ffnet sich Microsoft® Forms:

?  Struck Ann-Kathrin '/AS)

A

Hallo, Ann-Kathrin. Willkommen bei Microsoft Forms!

Sammeln Sie schnelle Antworten mit einem Formular Bewerten Sie lhre Lernfortschritte mit einem Quiz

oder einer Umfrage oder Test
(+]
.
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3. Funktionen

Microsoft® Forms bietet verschiedene Mdglichkeiten zur Erstellung der gewiinschten
Dokumente an:

Eine direkte Verwendung wahrend einer laufenden Veranstaltung in Microsoft Teams
ist fur Abstimmungen mit einzelnen oder einigen wenigen Fragen geeignet.
Umfangreiche Befragungen, die aus mehreren Fragen, Abschnitten und
Verzweigungen bestehen, sollten zuvor im Microsoft® Forms—\Webbrowser vorbereitet,
gespeichert und als ein zusammenhangendes Dokument Uber Microsoft® Teams

geteilt werden.

CAVE!

Wenn Sie das Formular direkt in Microsoft® Teams verfassen, sind die Resultate Ihrer
Umfrage fur alle Teilnehmenden sichtbar! Mochten Sie das nicht, mussen Sie das Formular
zuerst im Microsoft® Forms-Webbrowser erstellen und anschliefend in Microsoft® Teams

teilen.
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4. Erstellung eines Quiz und/oder eines Formulars in
Microsoft® Forms

Nachdem Sie sich auf dem Microsoft® Forms-Browser eingeloggt haben, haben Sie in
Ihrem personlichen Bereich Zugriff auf bereits vorhandene/zuletzt verwendete
Dokumente oder die Wahl zur Erstellung eines neuen:
e Quiz
o Befragung mit automatischer Auswertung und Uberpriifung der
Antworten auf Richtigkeit und ggf. Punktevergabe
e Formulars fur Umfragen

o Zusammenfassung der Antworten ohne Auswertung

2 Struck, Ann-Kathrin C@

Hallo, Ann-Kathrin. Willkommen bei Microsoft Forms!

Sammeln Sie schnelle Antworten mit einem Formular Bewerten Sie lhre Lernfortschritte mit einem Quiz
oder einer Umfrage oder Test

o

©

CAVE!
Die Entscheidung fur Quiz oder Formular muss zwingend zu Beginn der

Erstellung getroffen werden, eine Anderung des Formates wihrend oder nach der

Bearbeitung ist nicht mehr maoglich.
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4.1 Neues Quiz erstellen

Wenn Sie ein eine Befragung mit automatischer Auswertung und Uberpriifung der
Antworten auf Richtigkeit und ggf. Punktevergabe erstellen moéchten, wahlen Sie

.,Neues Quiz“ aus.

? Struck, Ann-Kathrin ( AS }

Hallo, Ann-Kathrin. Willkommen bei Microsoft Forms!

Sammeln Sie schnelle Antworten mit einem Formular Bewerten Sie Ihre Lernfortschritte mit einem Quiz
oder einer Umfrage oder Test

o
- [E==3)

Nach der getatigten Auswahl wird das zu erstellende Dokument mit einem Titel sowie

einer Kurzbeschreibung versehen.

Unbenanntes Quiz - Gespeichert 7 Stuck Ann-athrin (a3)

7 Vorschau &) Design Antworten sammeln

Fragen Antworten
Unbenanntes Quiz

—+ Neue Frage hinzufiigen

Wenn Sie einen Klick auf ,Unbenanntes Quiz“ machen, haben Sie die Mdglichkeit Ihr

Quiz zu benennen und eine Beschreibung des Quiz zu hinterlegen.

~
Unbenanntes Quiz - Gespeichert ?  struck Ann-Kathrin (As)

7 Vorschau &) Design Antworten sammeln

Fragen Antworten

13

+ Neue Frage hinzufiigen

Alsdann kénnen uber den Button ,Neue Frage hinzufligen® die Fragen (auch als

und/oder mit Bild oder Videodatei gestaltbar) und die dazugehdrigen Antworten

generiert werden.
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4.2 Neues Formular erstellen

Wenn Sie ein eine Umfragen mit einer Zusammenfassung der Antworten ohne

Auswertung erstellen méchten, wahlen Sie ,Neues Formular aus.

Hallo, Ann-Kathrin. Willkommen bei Microsoft Forms!

Sammeln Sie schnelle Antworten mit einem Formular Bewerten Sie Ihre Lernfortschritte mit einem Quiz

oder einer Umfrage oder Test
o
o

Nach der getatigten Auswahl wird das zu erstellende Dokument mit einem Titel sowie

einer Kurzbeschreibung versehen.

7N
Unbenanntes Formular - Gespeichert ?  stuck Ann-Kathrin (AS)
\>

7 Vorschau  §)Design Antworten sammeln

Fragen Antworten
Unbenanntes Formular

+ Neue Frage hinzufiigen

Wenn Sie einen Klick auf ,Unbenanntes Quiz“ machen, haben Sie die Mdglichkeit lhr

Quiz zu benennen.

Unbenanntes Formular - Gespeichert

7 Vorschau  G)Design Antworten sammeln

Fragen Antworten

<

Unbenanntes Formular

Formularbeschreibung

~+ Neue Frage hinzufiigen

Alsdann kénnen uber den Button ,Neue Frage hinzufligen® die Fragen (auch als

und/oder mit Bild oder Videodatei gestaltbar) und die dazugehdérigen Antworten

generiert werden.
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5. Erstellung einer neuen Frage

Nach Klicken auf ,Neue Frage hinzufugen® offnet sich folgendes Fenster:

7\
Unbenanntes Formular - Gespeichert ?  Struck Ann-Kathrin ( (A )

7 Vorschau  &)Design Antworten sammeln

Fragen Antworten

&

Formularbeschreibung

@® Auswahl Text &y Bewertung Datum v

Es stehen lhnen 4 Fragenformate zur Verfligung. Sie haben die Mdglichkeit, Ihr Quiz

bzw. lhre Umfrage (Formular) aus vier verschiedenen Fragetypen
zusammenzustellen. Sie konnen wahlen zwischen einer Auswahlfrage, einer

Freitextaufgabe, eine Bewertungsfrage und eine Frage nach einem Datum.

Unbenanntes Formular

1. Wie ist das Wetter heute?

) sonnig

regnerisch Auswahlfrage

Sonstiges

2. Was machen Sie heute?

Freitextfrage
hre Antwort e "QE'O&V”
3. Wie finden Sie das Wetter heute
Bewertungsfrage
gut schlecht
4. Welcher Tag uist heute? Frage nach
Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy) einem Datum )

4 Neue Frage hinzufiigen

8/31 Stand September 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



5.1 Auswahlfrage

Auswahlfragen sind die Klassiker unter den Quizfragen.

Durch einen Klick auf ,Auswahl“, erstellen Sie eine Auswabhlfrage.

@ Auswahl I Text I o] Bewertung Datum I il I

Alsdann 6ffnet sich folgendes Fenster. Durch einen Klick auf die Frage kdnnen Sie die

Frage Bearbeiten.

Fragen Antworten Unbenanntes Formular

Unbenanntes Formular o

Option *1

Hier Tragen Sie unter ,Frage“ lhre Frage ein. Sie haben an dieser Stelle auch die
Maoglichkeit, Bilder oder Videos in die Frage einzupflegen. Hierzu klicken Sie auf

,Medien hinzufugen®

Unbenanntes Formular

E Medien einfligen

egnerisch

lhre Antwortmaéglichkeiten tragen Sie unter ,Option® ein. Uber die Schaltflache ,Option
hinzufigen® kdnnen Sie weitere Antwortmoglichkeiten hinzufligen, da Sie |hre Frage
mit beliebig vielen Antwortmaoglichkeiten ausstatten konnen.

Des Weiteren konnen Sie NUR bei Umfrage (Formular) die Antwortoption ,Sonstiges*
hinzufligen. Hier kann der Teilnehmende einen Freitext eingeben, wenn er keine der

Auswahlmdglichkeiten nehmen mdchte.
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Nur bei einem

... [—€—————{ Formular mdglich

Man kann die Frage als Single- (eine Antwort auswahlbar) oder Multiple-Choice-
Format (mehrere Antworten moglich) konzipieren. Standardmafig ist das Single-
Choice-Format eingestellt. Durch die Aktivierung von ,Mehrere Antworten®, generieren

Sie die Frage zu einer Multiple-Choice-Frage.

Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

Uber die Option ,Erforderlich® lasst sich festlegen, ob es sich um eine Pflichtfrage
handelt oder ob diese nicht zwingend beantwortet werden muss, um mit der

darauffolgenden Frage fortzufahren.

Fragen

Unbenanntes Formular

Option 2

Option 3

Weitere Einstellungen kdénnen Sie unter den ,3-Punkten” vornehmen.
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Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

0w
0w
1. Frage @
1 =3

Opt '

Option "t
Opti .

Option

PROOE er Rei o
Opti Option "3

+ Option hinzufiigen  Option “Sonstiges” hinzufiigen + Option hinzufiigen  Option "Sonstiges hinzufiigen
figen
@) Mehrere Antworten @D Erforderiich E @) Mehrere Antworten @D Erforderlich

+ Neue Frage hinzufiigen

+ Neue Frage hinzufiigen

e ,Optionen in zufalliger Reihenfolge*

o Die Aktivierung von ,,Optionen in zufalliger Reihenfolge“ sorgt daflir, dass

die Antwortmoglichkeiten bei jedem Aufruf an unterschiedlichen

Positionen abgebildet

o ,Dropdown®

werden.

o Wenn Sie ,Dropdown® aktivieren stellt sich lhre Frage den

Teilnehmenden wie folgt dar:

Unbenanntes Formular

Normalerweise stellt

sich eine Frage wie folgt dar, wenn Sie nicht

,2oropdown* aktivieren haben.

Unbenanntes Formular

hrin. Wenn Sie dieses Formular sbsenden, sient der Eigentamer Ihren Namen und Ihre £-Mail-Adresse

1. Wie wird das Wetter?
sonnig
regnerisch

neblig

e Untertitel®

o Jede Frage kann nach Bedarf mit einem Untertitel versehen werden.

¢ ,Verzweigung hinzufiigen®
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o Die Auswahl von ,Verzweigung hinzufigen“ schafft die Mdglichkeit zu

bestimmen, welche Frage - je nach gegebener Antwort - als nachste

angezeigt wird.

e ,Mathematik” — NUR bei QUIZ moglich!
o Sie haben bei Quiz die Auswahl ,Mathematik®. Diese Option ermdglicht

Ihnen die Eingabe von Gleichungen in die Frage.

Unbenanntes Quiz

@

Option"1”
Option™2"
+ Option hinzufiigen

@ ) Mehrere Antworten @ ) Erforderlich

Punkte: 0

<4 Neue Frage hinzufiigen

Die erstellten Fragen kdnnen jederzeit bearbeitet, kopiert, nach oben oder nach unten

verschoben oder geldscht werden.

Fragen Antworten
Unbenanntes Formular Frage
[6schen

Frage kopieren  |=p-| O ||%| | |

1. Wie wird das Wetter? L?/
sonnig Frage nach
oben/unter
regnerisch verschieben
neblig

4+ Option hinzufiigen  Option "Sonstiges" hinzufligen

@ ) Mehrere Antworten @ ) Erforderlich

4 Neue Frage hinzufiigen
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Die Speicherung der erstellten Fragen erfolgt automatisch.

5.1.1 Besonderheiten bei einem Quiz
Bei den Antwortmoglichkeiten fur ein Quiz kann, anders als bei den
Antwortmoglichkeiten einer Umfrage, Uber die Auswahl des Hakchens rechts neben

der Antwortzeile festgelegt werden, welche Antwort korrekt ist.

Unbenanntes Quiz Unbenanntes Quiz
0 ® 0 ©
1. Wie wird das Wetter? @ 1. Wie wirg das Wette @
p—s o
+ Option hinzufiigen + Option hinzufiigen
Punkte: 0 @) Mehrere Antworten @ ) Erforderlch Punkte: 0 @ ) Mehrere Antworten @ ) Erforderlich

AuRerdem kann ein Kommentar, z. B. eine Erklarung, warum diese Antwort richtig ist,
abgegeben werden. Der Kommentar wird den Teilnehmenden in der

Zusammenfassung ihrer Antworten angezeigt.

Fragen Antworten

Unbenanntes Quiz

0 w
1 das [}
achi
i @ sonnig
regnerisc

+ Option hinzufiigen
Punkte: 0 @ ) Mehrere Antworten @ ) Erforderlich

-4 Neue Frage hinzufiigen

Des Weiteren konnen Sie bei Quiz-Fragen, die Punkte festlegen, die vergeben

werden, wenn die Frage richtig beantwortet wurde.
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Fragen Antworten

Unbenanntes Quiz

2]

1 Wie i das Wetter?
© oo @
® regnerson

+ Option hinzufiigen

+ Neue Frage hinzufigen

@) Mehrere Antworten @ ) Erforderlich
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5.2 Textfrage

@® Auswahl Text o] Bewertung Datum I WV I

Hier geben Sie eine Frage ein, wie auch bei den Auswahlfragen, allerdings werden

keine Antwortmdglichkeiten vorgegeben, da die Teilnehmenden im Freitextformat

antworten mussen.

Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

1 Im;e

@ ) LlangeAntwort @ ) Erforderlich

+ Neue Frage hinzufiigen

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit Bilder oder Videos in die Frage einzupflegen.
Hierzu klicken Sie auf ,Medien hinzufugen®

Unbenanntes Formular

Medien einfligen

1. Frage I l i
ort eingeben

o

@) LangeAntwort @ ) Erforderlich

+ Neue Frage hinzufiigen

Wenn die Antwort lang ist, aktivieren Sie den Button ,Lange Antwort".

Unbenanntes Formular

@

1. Frage

<4 Neue Frage hinzufiigen

Uber die Option ,Erforderlich® lasst sich festlegen, ob es sich um eine Pflichtfrage

handelt oder ob diese nicht zwingend beantwortet werden muss, um mit der

darauffolgenden Frage fortzufahren.
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Unbenanntes Formular

@D Lange Antwort] @D Erforderiich

Weitere Einstellungen kénnen Sie unter den ,3-Punkten” vornehmen.

Unbenanntes Formular Unbenanntes Formular

1 Frge &
1. Frage %]

-

— —
® ) LangeAntwort @ ) Erforderlich

@ Lange Antwort D Erforderlich E 5
ntertite

4 Neue Frage hinzufiigen <
Einschrankungen
4 Neue Frage hinzufiigen
Verzweigung hinzufligen

,Untertitel”

o Jede Frage kann nach Bedarf mit einem Untertitel versehen werden.

»-Einschrankungen®
o Uber die Auswahl von ,Einschrankungen®, lasst sich das Antwortfeld auf

Eingabe von Zahlen statt Text begrenzen.

,verzweigung hinzufigen*

o Die Auswahl von ,Verzweigung hinzufigen“ schafft die Mdglichkeit zu
bestimmen, welche Frage - je nach gegebener Antwort - als nachste
angezeigt wird.

,Mathematik® — NUR bei QUIZ moglich!
o Sie haben bei Quiz die Auswahl ,Mathematik®. Diese Option ermdglicht

Ihnen die Eingabe von Gleichungen in die Frage.
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Unbenanntes Quiz Unbenanntes Quiz

0 ®
b & 1. Frage @
hre
| 9
Richtige Antworten: #
t Antwort hinzufigen
Punkte: 0 @) LengeAntwort @) Erforderlich Richtige Antworten:
+ Antwort hinzufiigen
ke 0 @) Langedntwort @) Erforderich

ing hinzufigen 4 Neue Frage hinzufiigen

Die erstellten Fragen konnen jederzeit bearbeitet, kopiert, nach oben oder nach unten
verschoben oder geldscht werden.

Unbenanntes Formular -
rage

I6schen

| Frage kopieren |_>|[j_| [ |

1. Frage Q

Frage nach
oben/unter
verschieben

@ Lange Antwort @ crioraericn

Ihre Antwort eingeben

-4 Neue Frage hinzufligen

Die Speicherung der erstellten Fragen erfolgt automatisch.

5.2.1 Besonderheiten bei einem Quiz
Bei einem Quiz haben Sie die Moglichkeit, die richtigen Antworten hinzuzufigen.

Dafur klicken Sie auf ,Antwort hinzufiigen®.

Unbenanntes Quiz

0 W
1. Frage =]
Ihre Antwort eingeben
Richtige Antworten:
Punkte: 0 @ ) LangeAntwort @ ) Erforderlich

4 Neue Frage hinzufiigen
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Des Weiteren kénnen Sie bei Quiz-Fragen die Punkte festlegen, die vergeben werden,

wenn die Frage richtig beantwortet wurde.

Unbenanntes Quiz

0 @
1. Frage @
Ihre Antwort eingeben
Richtige Antworten:
-+ Antwort hinzufiigen
Punkte: 0 @ Lange Antwort @ Erforderlich

-4 Neue Frage hinzufiigen
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5.3 Bewertungsfrage

@® Auswahl Text I o] Bewertung I Datum I WV I

Eine Bewertungsfrage kann wahlweise aus verschiedenen Symbolen gestaltet
werden, die Skala ist von zwei bis 10 Punkten einstellbar.

Unbenanntes Formular Unbenanntes Formular

0w 0w
1. Frage [} 1. Frage @
Stufen: 5 Symbol: Get
Stufen: 5 Symbol: & Gefait.. v ~ e g coin
® Nummer
@) Erforderiich
@) Eforderlich 1 Stem
& Gefalit mir-Da...
4 Neue Frage hinzufiigen
® Licheindes G..
Q Herz

Auch hier kénnen Sie uber die Option ,Erforderlich® festlegen, ob es sich um eine

Pflichtfrage handelt oder ob diese nicht zwingend beantwortet werden muss, um mit
der darauffolgenden Frage fortzufahren.

Unbenanntes Formular

1. Frage [,_‘,

Stufen: 5 v Symbol: & Gefalt.. v
@ Erforderlich
<4 Neue Frage hinzufiigen

Weitere Einstellungen kénnen Sie unter den ,3-Punkten” vornehmen.

Unbenanntes Formular

1. Frage &

Stufen: 5 v Symbol: & Gefalt..
@ ) Erforderlich I I
Untertite
-4 Neue Frage hinzufiigen

Beschriftung

Verzweigung hinzufigen
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e  Untertitel®

o Jede Frage kann nach Bedarf mit einem Untertitel versehen werden.

e ,Beschriftung®
o Hier konnen Sie lhre Skala benennen.

Unbenanntes Formular

Stufen: 5 v Symbol: & Gefalit

@ ) Erforderlich

+ Neue Frage hinzufiigen

e ,Verzweigung hinzufiigen®

Unbenanntes Formular

1. Frage

gut schlecht

<4 Neue Frage hinzufiigen

o Die Auswahl von ,Verzweigung hinzufigen“ schafft die Mdglichkeit zu

bestimmen, welche Frage - je nach gegebener Antwort - als nachste

angezeigt wird.

5.3.1 Besonderheiten bei einem Quiz

Bei einem Quiz haben Sie die Mdglichkeit Punkte festzulegen, die vergeben werden,

wenn die Frage richtig beantwortet wurde.

Unbenanntes Quiz

0 ©
1. Frage
Stufen: 5 v Symbol: ¢ Stern v
@ ) Erforderlich

4 Neue Frage hinzufiigen
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5.3 Frage nach einem Datum

@® Auswahl Text o] Bewertung Datum WV

Bei der Formulierung der Frage muss bedacht werden, dass ausschliellich die

Angabe eines vollstandigen Datums als Antwortmdglichkeit zur Verfligung steht.

Unbenanntes Formular

1. Frage &

I Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy) I

@) Erforderlich

-+ Neue Frage hinzufiigen

Auch hier konnen Sie uber die Option ,Erforderlich® festlegen, ob es sich um eine
Pflichtfrage handelt oder ob diese nicht zwingend beantwortet werden muss, um mit

der darauffolgenden Frage fortzufahren.

Unbenanntes Formular

1. Frage %]

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy)
@ ) Erforderlich

4 Neue Frage hinzufiigen

Weitere Einstellungen kénnen Sie unter den ,3-Punkten” vornehmen.

Unbenanntes Formular

(]
G

1. Frage Q

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy)

@ Erforderlich E
A

Untertite

<4 Neue Frage hinzufiigen ) .
Verzweigung hinzufigen

e  Untertitel®

o Jede Frage kann nach Bedarf mit einem Untertitel versehen werden.
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e ,Verzweigung hinzufigen®
o Die Auswahl von ,Verzweigung hinzufugen® schafft die Moglichkeit zu
bestimmen, welche Frage - je nach gegebener Antwort - als nachste

angezeigt wird.

5.3.1 Besonderheiten bei einem Quiz
Bei einem Quiz haben Sie die Mdglichkeit Punkte festzulegen, die vergeben werden,
wenn die Frage richtig beantwortet wurde.

Unbenanntes Quiz

Punkte 0 .—,\ Erforderlich

<4 Neue Frage hinzufiigen
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6. Vorschau und Design

Nach Fertigstellung koénnen Sie die finale Version des Dokumentes Uber die
Vorschaufunktion hinsichtlich Inhalt und Gestaltung nochmals Uberprufen.

i Forms Unbenanntes Formular - Gespeichert

[ vorsnes Joveson  ([E— .

Fragen Antworten

Unbenanntes Formular

1. Wie ist das Wetter heute?

regnerisch

2. Was machen Sie heute?

ire Antwort eingeben

3. Wie finden Sie das Wetter heute

out schiecnt

4. Welcher Tag uist heute?

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy 5]

+ Neue Frage hinzufligen

& Zuriick 2 Computer |0 Mobiltelefon

Unbenanntes Formular T

Hallo, Ann-Kathrin. Wenn Sie dieses Formular absenden, sieht der Eigentimer Ihren Namen und Ihre E-Mail-Adresse.

Unbenanntes Formular
1. Wie ist das Wetter heute?

1. Wie ist das Wetter heute? (1]

sonnig
2.Was machen Sie heute?
regnerisch
re Antwort eingeben
Sonstiges
3. Wie finden Sie das Wetter heute 2.Was machen Sie heute? (I}
st $7 T 7 57 So7  schiecht hre Antwort eingeben

4. Welcher Tag uist heute?

Des Weiteren kénnen Sie auch das Design anpassen.
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Struck, Ann-Kathin

Uber den Menipunkt ,Einstellungen kdnnen zudem weitere Antwortoptionen
ausgewahlt werden.

? Struck. Ann-Kathrin
Einstellungen

Wer dieses Formular ausfiillen kann
() Jeder kann antworten

(@ Nur Personen in meiner Organisation
konnen antworten
? Struck, Ann-Kathrin

Namen erfassen

. Eine Antwort pro Person
S Vorschau C@Deslgn Antworten sammein ~

() Bestimmte Personen in meiner Organisation

5 i ) konnen antworten
<5 Zusammenarbeiten oder duplizieren

Optionen fiir Antworten

tellungen
I Antworten skzeptieren
@ Mehrsprachig [ Startdatum
] Enddatum

@ Formular drucken
Zeitdauer festiegen (D)

& Feedback
Fragen in zufalliger Reihenfoige
B vertragsbedingungen Statusanzeige anzeigen (D)

Anpassen der Dankeschén-Nachricht

Antwortbelege
Empfang von Antworten nach der
Ubermittiung zulassen

E-Mail-Benachrichtigung fur jede Antwort
erhaiten

®
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7. Teilen des erstellten Formulars/Quiz

Das fertiggestellte Formular/Quiz kdnnen Sie den Teilnehmenden nun Uber den

Menupunkt ,Antworten sammeln® zukommen lassen.

?  Struck Ann-Kathrin @)

Antworten sammein

Sie haben verschiedene Moglichkeiten auszuwahlen, an wen das fertiggestellte

% Vorschau  G)Design

Formular/Quiz gehen soll und wie sie den Teilnehmenden dieses zukommen lassen
mochten:

e in Form von einem Hyperlink,

e in Form von einem QR-Code,

e als Einbettung in eine Website

e per Mail.
Nur Personen in meiner Organisation kdnnen... v/
?  Struck Ann-Kathrin Qs> Jeder kann antworten
. . ' — -
o Vorschau  )Design > Nur Personen in meiner Organisation kénnen ant
worten ) o B

Antworten senden und sammeln Bestimmte Personen in meiner Organisation kdnn

I Nur Personen in meiner Organisation kénnen... v/ en antwerten

https://forms.office.com/Pages/Respo...

URL verkirzen

in Form von einem Hyperlink

An: Name, Gruppe oder E-Mail-Adresse..

&k Outiook

Sie sind eingeladen, Unbenanntes Formular zu
vervolistdndigen, was nur 2 Minuten in
Anspruch nenmen wird. Bitte reichen Sie lhre
Antwort bis zum 30.9.2022 ein.

Vielen Dank!
e <> | Einbettung in eine Website
P Feedback
per Mail in Form von einem QR-Code
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8. Auswertung der Antworten
Die Antworten werden sowohl bei den Umfragen (Formularen), wie auch beim Quiz
automatisch gespeichert und ausgewertet. Der Zugriff auf die Auswertung erfolgt durch

das Offnen des entsprechenden Dokumentes im Microsoft® Forms -Browser.

P & soneinoon Vorgon mslren

Vorlagen erkunden

Quiz und Bewertung

Feedback- und Auswertungsumfrage und

© Zuletzt verwendet [ Meine Formuiare &3 Mit mir geteiit Yy Favoriten

Unter dem Reiter ,Antworten” kdnnen Sie die Anzahl der Teilnehmenden sowie die

Durchschnittliche Zeit des Ausflllens einsehen. Alle Ergebnisse kdnnen bei Bedarf als
Zusammenfassung gedruckt, in einer Excel-Tabelle gedffnet und gespeichert oder als

Zusammenfassungslink weitergeleitet werden.

Fragen I Antworten © I
Test AK
3 00:27 Aktiv
ntworte: chschnittliche Zeit fir das Ausfillen Status

Des Weiteren werden die Statistiken der einzelnen Antworten je nach Fragentyp
angezeigt.
e Auswahlfrage

1. Wie ist das Wetter heute?

o Freitextfrage
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2. Was machen Sie heute?
Weitere Detads

Neueste Antworten

3 “Arbeiten”
Antworten “Arbeiten”
“Essen”

e Bewertungsfrage

3. Wie finden Sie das Wetter heute

Weitere Details

3 B

Antworten Durchschnittliche Bewertung 1.33

e Frage nach einem Datum

4, Welcher Tag ist heute?

Weitere Detasls

Neueste Antworten

3 "2022-09-23"
Antworten *2022-09-23"
*2022-09-23
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9. Verwendung von Microsoft® Forms in Microsoft® Teams

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, eine bereits vorbereitete Microsoft® Forms-Umfrage in
Microsoft® Teams zu teilen oder eine neue Umfrage direkt in Microsoft® Teams zu

erstellen.

9.1 Link oder QR-Code im Chat teilen

Nach vorheriger Erstellung eines Dokuments im Microsoft® Forms-Browser kann
dieses im Microsoft® Teams-Chat geteilt werden.

Wahlweise kdnnen Sie ein zu der Umfrage fluhrender, automatisch generierter Link
oder ein QR-Code kopiert und im Microsoft® Teams-Chat geteilt werden. Durch das

Anklicken des Links werden die Teilnehmer*innen direkt zu der Umfrage geleitet.

» Vorschau %Design

Antworten senden und sammeln

lur Personen in meiner Organisation konnen Vv

htps://forms.office.com/Pages/Respo...

Hyperlink

URL verkirzen

QR-Code

M Feedback
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9.2 Einzelne Fragen im Chat teilen

Wenn Sie nur einzelne, nicht zusammenhangende Fragen im Verlauf eines Chats

teilen mochten, klicken Sie auf die ,drei Punkte® unterhalb der Eingabe-Zeile.

ne neue INachncnt eingede

1 P PO BB D LGN w=,|:| B

Alsdann wahlen Sie die Microsoft® Forms-App aus.

om =0
goQv

Anschliel’end 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie lhre Frage und die dazugehorigen

Antwortmoglichkeiten formulieren konnen:

./ Die besten Ideen fur Sie Geben Sle
Geben Sie L e s gos wetter e | hier bitte
hier bitte Ihre Frage
lhre ein
Antworten
ein + Option hinzufiigen o Mehrfachauswah Wenn mehrere
[~ Antworten
r richtig sind

Klicken Sie bitte hier drauf, um
weitere Antwortmoglichkeiten zu
generieren.

80

Nach klicken auf ,Vorschau“ 6ffnet sich die Vorschau. Wenn diese lhnen gefallt, klicken

Sie auf ,Senden® oder wenn Sie lhnen nicht gefallt, auf ,Bearbeiten®.
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. Forms

Dies ist eine Vorschau der Karte, die Sie senden werden

Wie ist das Wetter?
sonnig
regnerisch

Abstimmung absenden

==
Nach erfolgter Freigabe erscheint die Frage direkt im Chat und kann beantwortet

werden. Unterhalb der geposteten Umfrage wird zudem automatisch und fortlaufend

aktualisiert die Auswertung der Umfrage in Echtzeit angezeigt:

@ Struck, Ann-Kathrin uber Forms 2 ’ Struck, Ann-Kathrin tber Forms 1532

Struck. Ann-Kathrin hat eine Abstimmung erstellt

Struck. Ann-Kathrin hat eine Abstimmung erstelit

Wie ist das Wetter? Wie ist das Wetter?
QO sonnig O sonnig
QO regnerisch ® regnerisch

Abstimmung absenden

Abstimmung absenden

sonnig 0% (0) sonnig 0% (0)
regnerisch 0% (0) regnerisch 100% (1)
0 Antworten 1 Antwort
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10. Kontakt

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die auf der Homepage der E-Learning-Beratung

angegebenen Ansprechpartner*innen oder schreiben Sie eine Mail an elearning@tiho-

hannover.de.
Weiterfuhrende Informationen zu Einsatzmdglichkeiten und Bedienung von MS

Forms finden Sie unter https://support.microsoft.com/de-de/forms.

11. Quellenangabe
Far alle in dieser Anleitung enthaltenen Screenshots von Microsoft®-Produkten gelten
gem. § 63 UrhG folgende Quellenangaben:

e Urheber*in: Microsoft Corporation

e Vertreiber der Software: Microsoft Corporation,

One Microsoft Way
Redmond, WA 98052-6399, USA

o Copyright: https://www.microsoft.com/de-de/rechtliche-
hinweise/urheberrecht#primaryR10
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