Mentoring-Video-Sprechstunde FORMS 9.3.2023 (1400 - ZUsammenfassung

Uber die Windows-Suche FORMS als Teil des OFFICE-Pakets (z. B. des Bistums) suchen
(https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx ) und nach Eingabe des Bistum-Passworts
FORMS starten:

e NEUES FORMULAR (oder QUIZZ erstellen)

FRAGEN e Formular benennen, ggfs. Fotos oder Medien hochladen und einfligen

:i B W rest Ausiug MITEINANDER

Mitarbeiter-Ausflug der Blumenthaler und Grohner Kirchengemeinde|

- ® Auswahl ] M Text I & Bewertung I @ Datum I»I

e Fragen formulieren, dafiir gibt es verschiedene Vorgabemaglichkeiten:

=  AUSWAHL: Hier wird eine geschlossene Frage gestellt mit
vorgegebenen Antwortmoglichkeiten, evt. noch ,SONSTIGES”

= TEXT: Offene Frage mit Feld fir freie (langere) Antwort

= BEWERTUNG: Hier kann eine Bewertung mit Auswahl eines
Symbols abgefragt werden

= DATUM: Abfrage nach einem Datum (Altersberechnung?

e Hintergrund, je Farbe unterschiedlich, wahlen (rechts)
P T—



https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx

ANTWORTEN

@ VErdim o) B n

' Antworten senden und sammeln X

o, =
O Jeder kann antworten e =) @z (%23

@ Nur Personen in meiner Organisation kannen

antworten

Bischafliches Generalvikariat Hildesheim-Kantsanmeldung https://forms.offica.com/Pages/Respons.. Link kopieren

erforderlich
Namen erfassen ] URLverkiirzen
[ Eine Antwort pro Person

O Bestimmte Personen in meiner Organisation
kdnnen antworten

o Ausflug MITEINANDER

Antwortenden wird das Formular folgend angezeigt.

(7 Feedback

Versuchen Sie, es mit mehr Personen zu teilen, ader verwenden Sie den Yorschaumaodus, um Ihre eigene Antwort einzugeben.

Hier findet man die Einstellungen fiir die Antwortmaoglichkeiten und die
Auswertung

e Auswahl, wer wie oft antworten kdnnen soll

= Jede*r
= Nur Bistumsmailadresse
= Bestimmte benannte Personen (Angabe von Mailadressen)

=2
Link zur Umfrage erzeugen und verschicken

= Entwurf einer Mail mit Antwortschreiben
. QR-Code-Generierung (fiir Pfarrbrief, ...)
” <iframe> (Code zum Einbinden in eine Website, ...)
VORSCHAU Zeigt das Formular, wie es auf dem Rechner oder dem Mobiltelefon dargestellt
wird
e Wer soll das Formular ausfullen

EINSTELLUNGEN e Ggf. Namen mit abfragen, wenn innerhalb einer Bistums-Gruppe
e Optionen fir Antworten, Antwort-Texte, Start+Ende der Umfrage, ...

e Antwortbelege

Diese FORMS-Abfrage wird immer automatisch online gespeichert und kann von tberall (unterwegs) durch
Eingabe von Mailadresse+Passwort abgerufen und bearbeitet werden.
Die Abfrage kann in der Liste ,alle meine Formulare” bearbeitet / kopiert / geldscht ... werden.

(Bilder= Screenshot von der Homepage https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx ©)

Beate Adamek 10.3.2023
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