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Umfragen mit Microsoft Forms gestalten the education company

Microsoft Forms ist eine Anwendung zum Erstellen von Formularen und Quizzen. Du kannst Fragen mit
verschiedenen Fragetypen erstellen, Punkte vergeben sowie automatische Auswertungen nutzen und
Antworten in Echtzeit einsehen.

Dank der Integration in Microsoft 365 lassen sich Ergebnisse einfach analysieren, teilen und in andere
Anwendungen wie Excel oder Teams einbinden. So behiltst Du den Uberblick und sparst Zeit bei der

mU@W@:ﬂung. Voraussetzungen

Nach dem Seminar kennen Sie den Funktionsumfang und die Seminar Microsoft Office 365 Grundlagen, OneDrive und Teams oder
Moglichkeiten Umfragen mit Microsoft Forms zu organisieren. dem entsprechende Kenntnisse.

Preis pro Teilnehmer Hinweise

EUR 350,- exklusive der gesetzlichen MwSt. Seminarzeiten fur offene Seminare: 8 bis 12 Uhr!

Seminardauer

0,5 Tag(e)/Day(s)

Version: 365
Seminarinhalte
* Grundlagen von Microsoft Forms
- Was ist Microsoft Forms? * Vorschau und Qualitatssicherung
- Formulare, Umfragen, Quizze und Abstimmungen - Die Vorschaufunktion nutzen
- Typische Einsatzszenarien und Use Cases - Formulare auf verschiedenen Geraten testen
- Forms in Microsoft 365 - Formulare aus Anwendersicht priifen
- Auf Microsoft Forms zugreifen - Haufige Fehler vermeiden
* Formulare und Umfragen erstellen * Formulare freigeben und gemeinsam bearbeiten
- Ein neues Formular erstellen - Umfragen und Formulare teilen
- Vorlagen verwenden - Freigabe per Link, QR-Code und E-Mail
- Formulare mit Copilot erstellen - Einbindung in Teams und SharePoint
- Titel, Beschreibung und Medien hinzufiigen - Formulare gemeinsam bearbeiten
- Abschnitte und Struktur verwenden - Formulare als Vorlage teilen
* Fragen professionell gestalten * Ergebnisse analysieren und auswerten
- Frage- und Antworttypen kennenlernen - Antworten in Echtzeit verfolgen
- Auswahl-, Text- und Bewertungsfragen - Integrierte Auswertungen nutzen
- Rangfolge- und Likert-Fragen - Ergebnisse filtern und analysieren
- Datei-Upload-Felder einsetzen - Daten nach Excel exportieren
- Pflichtfelder definieren - Visualisierte Auswertungen verstehen

- Verzweigungen (Branching) nutzen
* Forms in Microsoft Teams

* Design und Benutzererlebnis - Forms in Teams verwenden

- Designs und Designsammlungen verwenden - Formulare in Kanalen bereitstellen

- Farben, Bilder und Layouts anpassen - Formulare in Besprechungen nutzen

- Barrierefreie Formulare gestalten - Unterschied zwischen Forms und Polls

- Formulare flir mobile Gerate optimieren
* Copilot in Microsoft Forms

* Mehrsprachige Formulare - Formulare per Kl erstellen

- Mehrsprachigkeit aktivieren - Fragenvorschlage generieren lassen

- Sprachen hinzufiigen und verwalten - Formulare optimieren und erweitern

- Automatische Ubersetzung mit Copilot - Ergebnisse analysieren lassen

- Mehrsprachige Formulare testen - Best Practices fiir Copilot-Einsatz

* Einstellungen und Optionen * Best Practices fur den Praxiseinsatz

- Antwortoptionen festlegen - Feedback-Umfragen erstellen

- Interne und externe Teilnehmer zulassen - Veranstaltungen und Schulungen evaluieren
- Antwortfristen definieren - Anmeldungen und Registrierungen umsetzen
- Benachrichtigungen konfigurieren - Wissenschecks und Quizze erstellen

- Formulare als Vorlage bereitstellen - Mitarbeiter- und Kundenbefragungen durchfihren
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- Formulare fiir die Datenerfassung erstellen



