BBW Berufsbildungsschule
Winterthur

1 Eine Umfrage mit Forms erstellen
1.1 Office.com wahlen

Klicken Sie auf diesen Link: office.com

Sie kommen auf diese Internetseite. Klicken Sie auf ,Anmelden“ ).

B" Microsoft | Microsoft 365 Produkte . Ressourcen . Vorlagen  Prompts  Support « | Jetat kaufen | Alles von Microsoft «  Anmelden (2,

o

Willkommen bei der App Microsoft 365 Copilot

Mit der App Microsoft 365 Copilot (friiher Office) konnen Sie mit lhren
bevorzugten Apps, jetzt auch mit Copilot, an einem Ort erstellen, teilen und

Ommenarbeiten.'
Microsoft 365 abrufen

Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von Microsoft 365 >

1.2 Login durchfiihren
Geben Sie lhre Schul-E-Mail€) und das entsprechende Passwort Oein

B8 Microsoft

Anmelden

hans.student@lernende.bbw.ch o

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

4 hansstudent@lernende bbw.ch

Kennwort eingeben

Bitte melden Sie sich beim IT Support, wenn Sie Ihr
Passwort vergessen haben.
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1.3 Forms anwahlen

Suchen Sie unter Apps o nach Forms, wenn es nicht erscheint, klicken Sie auf ,Alle
Apps* 9 Wabhlen Sie danach ,Forms* 9

T M365 Copilot aal

Q suche APPS

i@ Erstellen

- @

 EaEie B oulook Word Bl el @ PowerPoint @ oneNote

@ Teams Aufgaben per E-Mail senden, planen
festle N .
und festlegen @ OneDrive W Teams & Clipchamp B sharepoint
Alle Apps > 9
T M365 Copilot @ < Apps &5 Weitere Apps abrufen
Q suche
i Erstellen A"e APPS
| & Apps
@& OneDrive e
I  Bookings B Clipchamp @  Connections Bl el
W Teams
Vereinfachen Sie die Planung und Videos erstellen und bearbeiten. Greifen Sie auf personalisierte Tools, Haushalten, planen und berechnen.
Verwaltung von Terminen innerhalb un... Neuigkeiten und Ressourcen zu.
@ Ffoms V) Kaizala IE Kalender B s
Passen Sie Umfragen und Quizze an, Eine einfache und sichere mobile Chat- Verwalten und teilen Sie Ihren Zeitplan. Ermdglicht Benutzern das Erstellen,
und erhalten Sie Echtzeitergebnisse. App fiir die Arbeit Freigeben und Nachverfolgen von...

1.4 Umfrage in Forms erstellen

Wahlen Sie fur eine Umfrage ,Neues Formular* o erstellen.

Forms ? @

@ Neues Formular

e
(T schnellimport ) Vorlagen ausblenden ~

8 Neues Quiz

Vorlagen erkunden

Feedback

Vorlagenkatalog —>
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Klicken Sie auf ,Unbekanntes Formular® eum der Umfrage einen Titel zu geben. Wahlen
Sie passende Fragen, in der Regel fir geschlossene Frage die ,Auswahl® ), fur offene

Fragen ,Text* O

N
Forms Unbenanntes Formular - Gespsichert ?  (us)

-
€3 Formatvorlage 83 Einstellingen /& Vorschau B> Antworten sammeln JEEEIESTWTE unzulgen\/ TJ Prisentieren

Unbenanntes Formular 9

© Sschnellstart mit

Vorlagen 2
® Auswahl @ Text O &5 Bewertung
B Datum TL Rangfolge Likert
T Datei hochladen % Net Promoter Score® O Abschnitt

1.5 Einstellungen in Forms

Wenn Sie eine anonyme Umfrage erstellen mochten, wahlen Sie unter ,Einstellungen®
o ,<Jeder kann antworten® 9 Wenn Sie nur innerhalb der BBW eine Umfrage machen
modchten und diese auch anonym sein soll, dann wahlen Sie ,Nur Personen in bbw.ch
konnen antworten” und entfernen den Haken bei ,Namen erfassen” 9

Unter ,Formatvorlage® 0 kénnen Sie das Design wahlen.

Unter ,Antworten sammeln® Bkénnen sehen Sie die Angaben, um die Umfrage zu
verschicken.

Forms Unbenanntes Formular ou:cu 5 2 (bs
O Formatvorlage 3} Einstellungen /& Vorschau UL LB ( dl Antworten anzeigen ) [J Prisentieren -

Einstellungen X
Unbenanntes Formular

Wer dieses Formular ausfillggkann
© Sschnelistart mit ") Jeder kann antworten

@ Nur Personen in bbw.ch ksnnen antworten

Namen erfassen

Eine Antwort pro Person

Bestimmte Personen in bbw.ch kénnen antw
orten
Optionen fiir Antworten
Antworten akzeptieren
] startdatum
] Enddatum

Zeitdauer festlegen  (7)
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Um Personen auch ausserhalb der BBW die Umfrage anonym zugéanglich zu machen,

kopieren Sie den Link (verkirzt oder im Original) 0und versenden Sie diesen an eine
gewlnschte Community. Kontrollieren Sie, ob jeder antworten kann@.

Um sich den Link aufs Handy zu schicken, kénnen Sie sich den Link per Desktop-
Teams/Whatsapp selbst zuschicken und dann per Handy an eine grossere
Community/Social-Media-Gruppe schicken.

Antworten senden und sammeln X

o Link kopieren
© Jeder kann antworten o G2 https://forms.office.com/ ... D URL verkiirzen Link kopieren

Anonyme Antwort, keine Anmeldung erforderlich

O Nur Personen in bbw.ch kénnen antworten e -

O Bestimmte Personen in bbw.ch kénnen antworten

An: Personenname, Teams-Gruppe oder Kanal...

7

Sie sind eingeladen hier teilzunehmen:
Unbenanntes Formular
Hallo! Wirden Sie sich 2 Minuten Zeit nehmen, um dieses

Formular auszufiillen? Es wire toll, wenn Sie lhre Antwort bis
23. Aug. 2025 tbermitteln kénnen. Danke!

Jetzt starten (3

4} Teams-Kanal hinzufiigen X

Fiigen Sie einen Teams-Kanal hinzu, um @ Outlook D ﬁ Teams (Nur Nachricht)
Ihre Benutzergruppe sofort tber |hr L .
neuestes Formular zu informieren. Die Einladung wird tiber Outlook gesendet.

[J Feedback

1.6 Antworten einsehen
Unter Antworten o sehen Sie die Ergebnisse.

Forms Unbenanntes Formular - Gespeichert ? LHs:

: ' Y
C3) Formatvorlage 5} Einstellingen /& Vorschau E> Antworten sammeln K'JL Antworten anzeigen | TJ Présentieren

Unbenanntes Formular

© Sschnellstart mit

vorlagen

@® Auswahl Text &5 Bewertung
E Datum Tl Rangfolge Likert
T A Net Promoter Score® [ Abschnitt
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