Opprette skjema 1 Forms
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Hvordan opprette et nytt skjema | Forms

1. Trykk pa Nytt skjema:

-+ Nytt skjema

Nylige Festet  Delt med meg

2. Velg navn pa skjemaet, og
legg evt til en beskrivelse:

Sparrsmal

3. Klikk Legg til ny for a legge til
spgrsmal som skal stemmes over:

Spersma

Avstemming

Skriv inn en beskrivelse

+ Leggtilny

Skjema uten navn|

Skriv inn en beskrivelse

-+ Leggtilny

4. \elg Valg

@' Valg I Tekst ﬁ'} Vurdering I i Dato




Hvordan opprette et nytt skjema | Forms

5. Velg navn pa Spgrsmal, f.eks. «Valg av styreleder»
Fyll ut de navn man skal kunne stemme mellom.

Sparsmal Svar

Avstemming

|| e

Alternativ 1

Alternativ 2

T Legg til alternativ | Legg til «<Annet»-alternativ

Her kan du legge @ ) Fleresvar @) Obligatorisk

hverandre Her gjer du det obligatorisk Her er noen flere innstillinger — f.eks. &

a svare pa spm fgr man vise alternativene i tilfeldig rekkefglge
sender inn svar



Hvordan opprette et nytt skjema | Forms

6. Nar du har lagd spersmalet ferdig, trykk pa Del
Endre Bare personer i organisasjonen kan svare, til Alle kan svare

7a%  Forhandsvisning &) Tema 2z

Sparsmal .
Send og samle inn svar
Bare personer i organisasjonen kan svare ~
A M Alle kan svare
vstemming

~ Bare personer | organisasjonen kan svare

Bestemte personer i organisasjonen kan svare

1. Valg av styreleder *

‘@ Forhandsvisning &) Tema “

7. Na er du klar for a dele spgrsmalet med de som Send og samle inn svar
Skal Stemme. Klikk pé. tegnet for Ienke: @ Bare personer i organisasjonen kan svare s

Lenken vil dukke opp, klikk pa Kopier for a — ,
. . . https://forms.office.com/Pages/Respon Kopier
kopiere lenken og dele i chatten i Teams.
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Hvordan opprette et nytt skjema | Forms

8. Nar respondentene har fatt litt
tid for & besvare undersgkelsen,
kan du velge a stenge spgrsmalet
for svar. Trykk pa de tre
prikkene, og pa Innstillinger:

Sparsmal

Avste m m i n g Tilbakemelding

9. Huk av Godta svar.
Undersgkelsen er na stengt for svar.

Spersmal Innstillinger

Hvem som kan fylle ut
dette skjemaet

Avste m m @}AHE kan svare
‘,*-.IBETE personer i
"~ organisasjonen kan svare

1.Valg av styreleder




Se resultat 1 Forms

Nar deltakerne sendt inn sine svar, ser du det her:

Avstemming - Lagret

Sp@rsmal Svar @

Avstemming

Her har 5 deltakere sendt inn sine
stemmer, Cato fikk 3 og ble dermed

: 5 00:071 Lukket
Val gt tl I Styre I ede r_ Svar Gjennomsnittlig tid for 4 fullfere Status
Her ser du hvor mange som
stemt, og navn hvis — B8 Apne | rcel

undersgkelsen ikke er anonym
1. Valg av styreleder
Flere detaljer

@ Anmne
@ Beate
@ Cato
@ Blankt
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Dele resultat fra Forms

For a dele resultatene fra Forms klikker du pa de tre prikkene
og Opprett en sammendragskobling. Kopier linken og lim inn
i Teams for a dele resultat med deltakerne. Du kan ogsa ta en
skjermdump og dele den.

Sparsmal Svar @

Avstemming

5 00:01 Lukket
Svar Gjennomsnittlig tid for & fullfare Status
Slett alle svar
Skriv ut sammendrag

Opprett en sammendragskobling
1. Valg av styreleder

Flere detaljer
s
@ Anne
@ Beate
@ Cao
@ Glankt
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Hvordan dele resultat fra avstemming
| Forms direkte 1 Teams

For a dele resultatet kan du enten:

1. Trykke Hent
sammendragskobling, kopiere
lenken som kommer frem og lime
Inn 1 chatten 1 Teams

1 00:00 Aktivt
Svar Gjennomesnittlig tid for & fullfare

Status

Alternativ 1,
O S — kopiert lenke

Hent sammendragskobling

1. Valg av styreleder

2. Taen skjermdump av resultatet
og lime inn i chatten Alterrativ

skjermdump




