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Mal am Rande……

▪ M365 kann unterschiedlich verwendet, 
eingestellt und angepasst werden

▪ Die Inhalte dieser Präsentation spiegeln 
unter Umständen die Meinung und 
Vorlieben des Autors wieder

▪ Obligatorisch sind die Vorgaben, 
Einstellungen und Regelungen in Ihrer 
Organisation, nicht die Vorlieben des 
Referenten…

▪ M365 ist ein System, das im ständigen 
Wandel ist, es ist möglich das die 
Screenshots eine andere Version 
abbilden als die bei Ihnen installierte 
Version

▪ Hier finden Sie die aktuelle Fassung des 
Skripts

https://www.ramses.de/files/RAMSES_FORMS_HANDOUT.pdf
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Agenda

▪ Einstieg & Überblick

▪ Abfragen erstellen

▪ Formulare

▪ Quizze

▪ Fragen veröffentlichen

▪ Verzweigungen

▪ Abschnitte

▪ Einstellungen

▪ Farben und Formen

▪ Auswerten
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Was ist Microsoft Forms?

▪ Vorteile de Forms
− Umfragen, Quizze und Feedback-Tools

− Einfach in Microsoft 365 integriert

− Für Bildung, Unternehmen, Events

▪ Best Practices
− Kurze & klare Fragen

− Mobilfreundlich

− Datenschutz beachten

▪ Typische Einsatzbereiche
− Event-Anmeldungen

− Mitarbeiterbefragungen

− Schülerquizze

− Seminarevaluation

− Feedback mit Microsoft Forms

− Live-QR-Code für Evaluation
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Wo kann ich das Form nutzen?

▪ Als Registerkarte in einem Kanal eines 
Teams
− Alle Teammember können die Fragen 

bearbeiten und auswerten

− Öffentliches Formular

▪ Als App im Browser, alternativ in der 
Desktop App
− Nur Ich kann die Frage bearbeiten und 

auswerten

− Privates Formular

▪ Formulare können aus der App in ein 
Team verschoben werden

▪ Zum Erstellen der Fragen brauche ich ein 
M365 Abo

▪ Beantworten kann jeder eine Forms 
Abfrage, auch ohne Lizenz
− PC

− Mobil
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Formular oder Quiz

Möchten Sie Informationen sammeln oder Wissen abfragen?
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Neues Formular oder neues Quiz?

▪ Sie haben in der App die Möglichkeit der 
Wahl zwischen
− Neues Formular

− Neues Quiz

▪ Im Team können Sie kein neues Quiz 
erstellen

▪ Fangen Sie von vorne an oder erkunden 
Sie die Vorlagen
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Formulare oder Quiz – Zweck und Nutzung

▪ Formulare

• Zweck: Informationen, Feedback oder 
Daten sammeln

• Typische Nutzung:
• Umfragen (z. B. 

Mitarbeiterzufriedenheit)

• Feedbackbögen

• Event-Anmeldungen

• Evaluationen

▪ Quizze

• Zweck: Wissen abfragen oder testen

• Typische Nutzung:
• Tests in Schulen/Weiterbildung

• Wissenschecks nach einer Schulung

• Selbsttests für Mitarbeitende
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Formulare oder Quiz - Merkmale

▪ Formulare
− Meinung & Daten sammeln.

• Merkmale:
• Antworten sind neutral – es gibt kein 

„richtig“ oder „falsch“

• Ergebnisse erscheinen in Diagrammen 
oder als Excel-Export

• Fokus liegt auf Meinung & 
Rückmeldung

▪ Quizze
− Wissen prüfen & Punkte vergeben

• Merkmale:
• Jede Frage kann eine richtige Antwort 

haben

• Punktevergabe möglich

• Automatische Auswertung mit Score (z. 
B. 8/10 Punkten)

• Feedback-Option: richtige/falsche 
Antworten anzeigen
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Formulare oder Quiz - Merkmale

Merkmal Formular Quiz

Ziel Infos sammeln, Feedback Wissen prüfen, Testen

Richtig/Falsch  nein  ja

Punktevergabe  nein  ja

Typische Nutzung Umfragen, Anmeldungen, Feedback Tests, Lernkontrollen

Ergebnisdarstellung Diagramme, Excel-Auswertung Punkte, Noten, Auswertung
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Welche Art von Fragen möchten Sie stellen?
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Fragetypen

▪ Formular
− Auswahl

− Text

− Bewertung

− Datum

− Rangfolge

− Likert-Skala

− Datei hochladen

− Net Promoter Score

− Abschnitt

▪ Quiz
Grundsätzlich sind alle Fragetypen 
denkbar aber nur die sind automatisch 
bewertbar
− Auswahl

− Schalte ggf. eine Mehrfachauswahl ein

− Text
− Gebe auch hier ggf. ein Datum ein, lege 

verschiedene Schreibweise als richtige 
Antwort fest

− Rangfolge
− Definiere die richtige Rangfolge, Forms 

mixt sie dann bei dem Ausfüllen zufällig
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Formulare

Ich hole mir eine Meinung ein
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Auswahlfrage

▪ Auswahlabfragen sind die am häufigsten 
ausgewählten Fragetypen

▪ Bei Bedarf können Sie zu jeder Frage eine 
Mediendatei wie ein Bild einfügen



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Auswahlfrage

▪ Definieren Sie, ob 
− Mehrere Antworten zulässig sind

− Es sich um eine Pflichtfrage handelt

▪ Über die erweiterten Optionen können 
Sie definieren ob Sie eine Dropdown 
Auswahl haben wollen
− Eine Mehrfachauswahl ist bei Dropdown 

nicht möglich
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Auswahlfrage - Dropdown oder nicht…
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Textfrage

▪ Textabfragen ermöglichen eine freie 
Texteingabe
− Maximale Zeichenanzahl: 

4.000 Zeichen (inkl. Leerzeichen)

▪ Lange Antwort
− Ebenfalls: 4.000 Zeichen

− Unterschied: Die Textbox vergrößert sich 
automatisch, um lange Antworten 
besser darzustellen.

− Auch hier gibt es keine native 
Begrenzung auf z. B. 500 oder 1.000 
Zeichen – das Limit ist fest.
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Textfrage

▪ Beschränken Sie die Eingabe in der 
Textfrage
− Art

− Länge
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Datumsfrage

▪ Geben Sie das Datum über den 
Datepicker ein

▪ Wollen Sie verschieden Terminvorschläge 
zur Auswahl präsentieren so nutzen Sie 
eine Auswahlfrage
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Rangfolge

▪ Bringen Sie verschiedene Vorschläge in 
eine Reihenfolge

▪ Um die Antwort nicht zu beeinflussen 
aktivieren Sie eine zufällige Reihenfolge
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Bewertung

▪ Geben Sie eine Bewertung in Form von 
Daumen etc. ab

▪ Definieren Sie die Art und die Menge der 
Symbole
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Likert

▪ Bewerten Sie verschiedene Aussagen
− Ergänzen Sie Aussagen 

− Legen Sie mehr oder weniger 
Bewertungen an
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Net Promoter Scale

▪ Bewerten Sie ein Frage mit einer Skala
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Datei Abfrage

▪ Lassen Sie Dateien hochladen

▪ Wo werden die Dateien gespeichert?
− Browser App

OneDrive > Apps > Microsoft Forms > 
Formularname

− Teams
Teams-Name > Dateien > Apps > 
Microsoft Forms > Formularname
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Praxisübung 1

▪ Erzeugen Sie ein neues Formular

▪ Verwenden Sie jeden Fragetyp 
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Quiz

Das Abfragen von Wissen
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Die Wissensabfrage - Auswahl

▪ Erstellen Sie Fragen

▪ Definieren Sie die richtige Antwort bzw. 
die richtigen Antworten

▪ Legen Sie die Punkte für eine Frage fest
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Die Frage Einstellungen

▪ Definieren Sie ob eine Frage
− Eine Pflichtangabe ist

− Eine Mehrfachantwort richtig ist

− Zufällig sortiert werden soll
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Die Wissensabfrage - Text

▪ Geben Sie die richtigen Antworten für 
eine Textfrage ein

▪ Achten Sie darauf, die richtigen Antwort 
mit dem „Hinzufügen“ zu speichern
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Die Wissensabfrage - Rangfolge

▪ Definieren Sie die richtige Reihenfolge 
der Antworten

▪ Die Antworten werden dem 
Ausfüllenden in einer zufälligen 
Reihenfolge angezeigt



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Auswertung

▪ Am Ende der Befragung werden die 
Punkte angezeigt

▪ Bei Bedarf können die Ergebnisse 
angezeigt werden
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Praxisübung 2

▪ Erzeugen Sie ein neues Quiz

▪ Verwenden Sie jeden Fragetyp 
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Fragen veröffentlichen 

Antworten sammeln
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Formulare teilen

▪ Sammeln Sie die Antworten
− Link

− QR-Code

− E-Mail

− Website-Einbettung

▪ ACHTUNG
− Eine Frage mit Dateiupload verhindert 

die Option jeder kann antworten
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Verzweigungen

Die Logik in einem Form
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Verzweigungslogik

▪ Abhängige Fragen einfügen

▪ Flussdiagramm-Logik nutzen
− Mehrfache Abhängigkeiten

Welchen Wein 
mögen Sie 

Rot Rose Weiß
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Abhängige Fragen einfügen – Verzweigung einfügen
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Abhängige Fragen einfügen – Verzweigung definieren
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Praxisübung 3

▪ Bauen Sie eine Umfrage mit Verzweigungslogik
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Abschnitte

Geben der Befragung eine Struktur
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Abschnitte

▪ Abschnitte gliedern die Umfragen 
thematisch

▪ Abschnitte können per Verzweigung 
direkt angesprungen werden

Abschnitt 1

• Frage 1

• Frage 2

Abschnitt 2

• Frage 3

• Frage 4

Abschnitt 3

• Frage 5

• Frage 6
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Abschnitt erstellen
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Abschnitt benennen
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Verzweigung zum Abschnitt
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Verzweigung festlegen
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Ende eines Abschnitts

▪ Wenn Sie am Ende des ersten Abschnitts 
gelangen werden Sie automatisch zur 
ersten Frage des zweiten Abschnitts 
geführt

▪ Beenden Sie ggf. die Befragung mit einer 
Verzweigung
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Einstellungen

Die Regeln für die Formulare
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Einstellungen

▪ Wer darf antworten?

▪ Einmalige Antwort

▪ Anonyme Teilnahme
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Einstellungen für Quizze

▪ Sofern die Fragen eindeutig bewertbar 
sind, wird das Ergebnis auf Wunsch 
automatisch angezeigt
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Erweiterte Einstellungen
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Verschiedene Sprachen aktivieren

▪ Wählen Sie mehrsprachig und suchen Sie 
die Sprache raus
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Mehrsprachige Formulare

▪ Klicken Sie auf den Stift um die Sprachen 
zu bearbeiten
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Mehrsprachige Formulare

▪ Beim Ausfüllen kann dann gewechselt 
werden
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Gestalten Sie Ihr Formular

Verwenden Sie Bilder und Farben
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Vorlagen

▪ Nutzen Sie Formatvorlagen um das 
Formular zu designen

▪ Aktivieren Sie ggf. Hintergrundmusik

▪ Ändern Sie das Layout der Abfrage
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Bilder

▪ Verwenden Sie Bilder zur Illustration

▪ Beachten Sie die Copyright 
Bestimmungen
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Bilder

▪ Kontrollieren Sie bei Bedarf die 
Darstellung auf dem Mobiltelefon
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Auswerten der Antworten

Ziehen Sie Schlüsse aus Ihren Fragen
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Antworten live auswerten

▪ Nutzen Sie die Funktion Antwort 
anzeigen

▪ Diagramme und Statistiken

▪ Antworten sofort sichtbar
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Export nach Excel

▪ Antworten in Excel öffnen

▪ Tiefere Analysen möglich
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Präsentation der Ergebnisse

▪ Nutzen Sie die Möglichkeit der 
Präsentation

▪ Die Ergebnisse werden live aktualisiert
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Abschlußbetrachtung

Fassen wir mal zusammen….
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Mein Fazit und Tipps zu Forms

▪ Verzweigungslogik nutzen
− Das Formular bleibt kurz und relevant. 

▪ Dateiupload-Frage für SharePoint
− Perfekt für Reisekostenbelege oder 

Bewerbungen

▪ Kurze URLs und QR-Codes
− Klicke auf Antworten sammeln und nutze 

die integrierte Funktion QR-Code oder 
Link kürzen

▪ Formular für Excel
− Forms immer aus SharePoint, erzeugt 

direkt Excel Tabelle ohne Export

▪ Design und Branding für die Akzeptanz
− Nutze die Design-Ideen rechts oben. 

Lade das Firmenlogo hoch und nutze die 
Formatvorlagen

▪ Multilingual-Funktion
− Bei mehrsprachiger Kundschaft

▪ Absender automatisch erfassen
− Achte darauf das dies ggf. zu 

Diskussionen führen kann

− Der Hinweis steht ganz oben wird aber 
leicht überlesen
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Dipl.-Ök. Maik Ramftel
Töpferweg 8
31171 Nordstemmen
0172 / 81 93 687
Ramftel@Ramses.de
www.ramses.de

RAMSES
EDV BERATUNG

Vielen Dank für die Aufmerksamkeit

Geben Sie mir gerne feedback zu dem Seminar und der unterlage
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Übungsaufgaben

Übung macht den…Sie wissen schon.
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Abschlussübung

▪ Erstellen Sie ein Wein Quiz mit 5 Abschnitten
− Einleitung

− Weißwein

− Rosewein

− Rotwein

− Fakten

▪ Erstellen Sie eine Verzweigung aus der Einleitung zu den drei Weinabschnitten

▪ Nach dem Weiß- Rose- Rotweinabschnitt soll es zu den Fakten gehen
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