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CELIAKIFORBUNDET

Lathund for att skapa formular — Microsoft Forms — Fortroendevalda

TIPS innan du borjar:

o Tankigenom vad det ar for information ni behover fa in.

e Tank pa att inte lagga in for manga fragor, det blir svart att hantera i excel for
efterbehandling. Aven stérre risk att fiarre svarar om det dr fér manga fragor.

e Testa garna att klicka runt i formularet for att lara er mer, det finns t.ex flera olika satt att
gora formularet tilltalande, byta bakgrundsfarg, lagga till logga, flera frage-alternativ etc.

1. Gatill sidan: https://forms.office.com/

2. Klicka pa Logga in
BY Microsoft Forms | Undersgkning X+ -

= G (& microsoftcom/sv-se/microssft-365/online-surveys-po

D Hootsuite @ Maichimp @) Facebook @ Mat for lve @ Sthimforeningen .. @ RMSregister [ Cardskipper Admini.. Foto | Analytics| Interna Hemsidor C...

B Microsoft | Microsoft 365 Frodudter v Resurser v Mallar  Support Hela Microso

Microsoft Forms

Samla in battre data och fatta battre
beslut.

m Prova utan kostnad

3. Fylliforeningens e-mailadress, (tillexempel: stockholm@celiaki.se), Klicka pa Next

BT Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skyp

]

Mo account? Create one!

Sign in with Windows Hello or a security key (2)

4. Ange |l6senordet som ni har till er férenings-mailadress, klicka Logga in
(Kan ni inte l6senordet, prata med nagon av de i din styrelse som har tillgang till uppgifterna)


https://forms.office.com/
mailto:stockholm@celiaki.se

5. For att skapa nytt formular klicka pa Nytt formular

\)

7 formular ER Nytt test Snabbimport
\ B it 3 Nytt p
Senaste 8 Mina formuldr 22 Dalas med mi Favoriter
=+ g

6. Fylli namn pa aktiviteten samt en beskrivning.
Exempel rubrik: Familjedag p& Skansen 3 september 2022

Formularbeskrivning: Valkommen pa en dag till Skansen tillsammans med Celiakiféreningen i
Stockholm!

Vi bjuder dig som medlem pa intradet. (Begransat antal platser, forst till kvarn galler)
Ovriga betalar fullpris pa plats. 220 kr vuxna, 70 kr barn 4-15 &r ( 200 fér pensionérer och studenter)

Du vet vél att du enkelt kan lagga till familjemedlemmar som ar bokférda pa samma adress for 50 kr/pp i
Cardskipper-appen. Har du fragor, kontakta info@celiaki.se

7. Det finns olika val dver hur du bygger ditt formuldr, nedan ser du dem vi anvander mest. (Ar
du nyfiken kan du testa pa egen hand hur de andra fungerar)

VAL = Olika bestamda alternativ for t.ex specialkost, du kan dven lagga till flera olika
alternativ och en ruta dar personen som svarar sjalv far fylla i. Tryck da pa Lagg till
alternativet Annat

TEXT = Fri text som svar, det gar att valja
Langt svar. T.ex. namn, mailadress etc.

Fragor Svar

OMDOME = Fér fragor man vill ha betyg p3, Namnlost formular

t.ex.en aktIVItet - @ val I M Text I 4y Omdeme Datum vI

T Rankning

Likert-skala (D)

(OBS, “Ladda upp fil” kan ni ej anvanda till oo

T Ladda upp fil
era medlemmar. Det kan man bara inom 4 Net Promoter Score
forbundet) 0 st



8. Nar du ar klar med ditt formular kan du klicka pa forhandsgranska for att se hur formularet
kommer att se ut:

& Forhandsgranskning  G)Tema m

9. Nair du ar ndjd ar det JATTEVIKTIGT att fylla i Alla kan svara under Instillningar. Annars
kommer inte era medlemmar kunna svara pa formuléret.
a. Klicka pa de tre prickarna langst upp i hogra hornet, valj Installningar

& Forhandsgranskning G Tema m

o Samarbeta eller duplicera

@ Installningar
@ Flersprakig

& Skriv ut formular
2Y rFeedback

B villkor

b. FylliAlla kan svara

% Férhandsgranskning  GdTema m

Instéllningar

Personer som kan fylla i formularet

R e e L

(@ Alla kan svara :

bSEEssmoosm e —cccccoccooon oo Tmoo e cee s ccccc oo ad)

O Endast personer i organisationen kan svara

O Specifika personer | min organisation kan

svara



10. Har ni en aktivitet kan det vara bra att ldgga in ett slutdatum dar personerna

langre efter ett visst datum. Detta gors ocksa under Installningar-fliken
—

B Forhandsgranskning C)Tema w

Instéllningar

Personer som kan fylla i formularet
@ Alla kan svara
O Endast personer i organisationen kan svara

O Specifika personer | min organisation kan
svara

Alternativ fér svar
n Acceptera svar
D Startdatum
H Slutdatum

2022-08-24 10:00 v

(] Ange tidsvaraktighet (D)

Blanda fragorna

Visa forloppsindikator (1)
[ ] Anpassatackmeddelande E
Svarskvitton
D Tillit mottagande av svar efter inlimning

[ ] F4e-postavisering om varje svar

®

inte kan svara



11. Om du vill kan du ocksa anpassa tackmeddelandet. Detta gors ocksa under Instéllningar-
fliken

> Forhandsgranskning  G3Tema m

Instéllningar

Personer som kan fylla i formularet

@ Alla kan svara
O Endast personer i organisationen kan svara

O Specifika personer | min organisation kan
svara

Alternativ fér svar

E Acceptera svar
D Startdatum

ﬂ Slutdatum
2022-08-24 10:00 v

[ ] Ange tidsvaraktighet (7)

Blanda fragorna
Visa férloppsindikator (1)

B ~npassa tackmeddelande

Tack for din anmalan, vi terkommer med
en bekraftelse inom kort.
Fér frigor kontakta xoc@celiakise

Mvh,
Celiakiféreningen XX

Svarskvitton

[ ] Tillit mottagande av svar efter inlimning

|:| Fi e-postavisering om varje svar

@



12. For att skicka formularet

a. Klicka pa Samla in svar
Klicka i Korta av URL (for att inte fa en jattelang text)
Klicka pa Kopiera, och sedan kan du sprida den lanken till alla som ska kunna

anmalda sig.
d. GOr forst ett testutskick till dina styrelsekollegor eller din privata mail for att se sa allt

fungerar och ser ratt ut.

+ Férhandsgranskning G3Tema

Skicka och samla in svar

Alla kan svara ~

https://forms.office.com/r/sb0VieyTcc

—
)
[=]
=
48}
=
=7}

B kortaav URL

MWottagare kan skanna
koden pé en telefon
eller en surfplatta for att
komma at formularet,




13. Nar ni har skickat formularet och borjar fa in svar klicka pa Svar-fliken.

Familjedag pa Skansen 3 september 2022 - Sparat -~

Fragor

&>
———

Dar kan ni nu se alla svar dels varje svar for sig via Visa resultat-knappen alternativt ta ner en
Excel-fil genom att trycka pd Oppna i Excel dir du kan samla all info och dndra/l4gga till
information som t.ex antal anmalda i siffror etc. OBS! Kom ihag att om du andrar i filen foljer
dndringarna inte med till nasta gang du laddar ner filen pa nytt utan da maste du kopiera
over den nya informationen som har kommit till din ursprungliga fil.

Visa resultat Dzl Oppna i Excel

Lycka till med ert formular-skapande!

Behover ni hjalp eller har fragor sa hor av er till Sanna eller Katarina
Sanna.Karlberg@celiaki.se
Katarina.Verbeet@celiaki.se



mailto:Sanna.Karlberg@celiaki.se
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