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Vejledning til funktionen Forms i Teams

Forms anvendes til at lave afstemninger, og kan fx bruges nar der skal stemmes til virtuelle
arsmgder.

1. Fgrst skal du dbne chatten (A):

v

Venter pa, at andre deltager...
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2. Tryk pa de tre prikker i chatfeltet, for at dbne flere chat-muligheder (A).

*~ Forlad v

Medechat

Lyden er sldet fra i denne madechat. Indstillinger X

AISIULLEL DN J£3

122 14.12 Medet blev
afsluttet: 25m 54s

12.2 1443 Mgdet er begyndt

Lene Gernow Simonsen fgjede
lenegernow (gaest) til mgdet.

Lene Gernow Simonsen
sluttede sig til mgdet.

12.2 1459 Mgdet blev
afsluttet: 16m 9s

12.2 1546 Mgpdet blev
afsluttet: 44m 23s

| dag

Lene Gernow Simonsen

Venter pa, at andre deltager... ] fjemede Lene Germow

Simonsen fra mgdet.

09.29 Mgdet er begyndt

Skriv en ny besked
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3. Hvis ikke Forms kommer frem af sig selv, kan du sgge pa "Forms” i spgefeltet (A), og klikke pa

den, nar den dukker op (B):

Venter pa, at andre deltager...

,ﬁ \.,/ m > Forlad v

Megadechat
formi

/M Forms
Opret nemt undersggelser, tests og afstemning

Flere apps >

© @ B - B
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4. Nu skal du lave din afstemning. Du skal skrive titlen pa posten, der skal stemmes om (A) og
navnene pa dem, der stiller op (B). Du kan tilfgje flere felter til at skrive kandidater p3, helt op
til 6 kandidater (C).

Forms er forudindstillet til, at man kun kan stemme pa én kandidat. Sadan skal det blive ved
med at vaere. Du skal altsa ikke rgre ved knappen (D).

5. VIGTIGT: husk at saette kryds i den lille boks ”"Hold svar anonyme” (E). Der skulle gerne alle-
rede vaere krydset af i “Del automatisk resultater efter afstemningen”.

6. Nu tjekker du, at din afstemning ser ud som her. Hvis det ser rigtigt ud, trykker du “gem” (F).

@ Forms
Powered by Microsoft Forms

Formandspost

Adam Larsen

Bo Jensen

Carina Sgrensen

Flere valgmuligheder

Del automatisk resultater efter afstemningen

Hold svar anonyme
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7. Du bliver nu bedt om at gennemse den afstemning du har sat op

. Hvis det ser rigtigt ud, tryk-
ker du pa send (A).

 Forms
Powered by Microsoft Forms

Her er en forhandsvisning af det kort, du sender.

Lene Gernow Simonsen har oprettet en afstemning
Anonym; Resultaterne blev delt

Formandspost

O Adam Larsen
O Bo Jensen

O Carina Sgrensen

Indsend stemme
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8. Nu kommer afstemningen helt af sig selv frem pa de andres skaerme (A). Du skal altsa ikke
bede dem gg@re andet end at stemme, nar stemmeboksen kommer frem pa deres skaerm. Det
gor de ved at klikke i cirklen ud for den kandidat de vil stemme pa (B) og trykke “Send” (C).

01:02:17 Genoptag E) &J *~ Forlad Vv

Medechat

O Adam Larsen

O Bo Jensen

m Forms

Ikke anonymt | Resultaterne blev delt O Carina Sgrensen

Formandspost Indsend stemme

O Adam Larsen

O Bo Jensen
i Adam Larsen 0% (0)
O Carina Sgrensen

Bo Jensen 0% (0)

Carina Serensen 0% (0)

Skriv en ny besked

A ' ¢ © @ &
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10. Efter man har stemt trykker man “Udfgrt” (A), for at fa stemmeboksen vaek igen. Efter alle
har stemt, kan | alle se resultatet i chat-vinduet. Der star bade hvor mange procent af stem-
merne hver kandidat har faet (B) samt hvor mange personer der har stemt pa kandidaten (C).

01:09:29 Genoptag E) 6] <+~ Forlad v

Medechat

s DU JTIDTI

@ Carina Sprensen

m Forms “ Indsend stemme
Ikke anonymt | Resultaterne blev delt :

Formandspost Redigeret

Adam Larsen

Adam Larsen 0% (0)
Bo Jensen _—m
Carina Sgrensen Bo Jensen 0% (0)

Carina

)0
Sgrensen LE5(E

2 Stemmer Udfert

Skriv en ny besked

Ao 1
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