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MICROSOFT FORMS — AD AFRITA FORM AN GAGNA

Leidbeiningar um hvernig haegt er ad afrita form sem gert er i Microsoft Forms ur einu Office 365
skyjaumhverfi yfir i annad.

1 INNGANGUR

begar Office 365 skyjageiri (tenant) er Utleiddur og notendur og efni flutt yfir i annad umhverfi er eitt
og annad sem ekki naest ad flytja med venjulegum leidum. Form sem stofnud eru i Microsoft Forms
eru eitt af pessum atridum. Notendur geta sjalfir afritad pessi form en po er einn galli & ad gogn/svor
sem hugsanlega hafa safnast flytjast ekki med. b6 er haegt ad vista pau nidur i skjal.

2 AD AFRITA FORM

1. Til ad sja yfirlit yfir 61l form sem notandi hefur stofnad er haegt ad gera annad af eftirfarandi
a. Fara a forms.microsoft.com en pd kemur upp yfirlit yfir 6ll form notanda
b. Fara 4 office.com og smella 4 Forms i valmyndinni i gegnum voffluna efst vinstra

megin +++
2. Opnadu formid sem & ad afrita med pvi ad smella a flisina med heiti pess
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3. Smelltu a ,Share” hnappinn efst haegra megin

G Preview Theme e

4. Undir ,Share as a template” kemur sl6din 4 formid. Smelltu & ,,Copy“ hnappinn

Share as a template

Anyone with the link can duplicate

https://forms.office.com/Pages/Shan Copy k Iﬁ]‘
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5. bessar leidbeiningar mida vid ad notandinn hafi adgang ad gamla og nyja umhverfinu ¢ sama
tima. Hinn venjulegi notandi myndi hinsvegar purfa ad safna hlekkjum d éll form sem eru
afritadir i fyrra skrefi (Share as template) i t.d. einn télvupdst og senda sjalfum sér. begar
vidkomandi notandi hefur verid faerdur yfir i nytt umhverfi, getur hann opnad télvupdstinn og
smellt eda afritad hlekkina eins og i skrefi 7.

6. Nuna parf notandinn ad skra sig inn i pad umhverfi sem afrita 4 formid i, pad er haegt m.a.
med pvi ad gera annad af nedangreindu
a. Skrd sig at ur gamla umhverfi og svo inn i pad nyja
b. Opna svokalladan ,Incognito” glugga i vafranum og skra sig inn par i nyja umhverfid
7. begar notandinn hefur skrad sig inn a t.d. office.com i nyju umhverfi er slé8in sem var afritud
sett inn i sl6d/address i vafrann og smellt & ,,Enter”

a Microsoft Office Home x +

<« @] Q, https://forms.office.com/Pages/ShazeFormPage.aspx?id=555{1j3
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8. Formid eins og pad leit at birtist. Fyrir ofan formid er kominn hnappurinn ,Duplicate it“ en
smellt er 4 hann til ad ljuka afritun & forminu yfir i hié nyja umhverfi.

1Y
ﬁg Duplicate this form to use as your own. Duplicate it k

9. Formid mun endurhladast og fa nytt nafn, p.e. gamla nafnid med ,,(Copy)“ fyrir aftan.

10. Eins og adur hefur komid fram afritast pau svér sem hafa borist i gegnum ekki en farid er yfir
hvernig gognin eru geymd hér ad nedan.

11. Formid er nuna komid & sinn stad og haegt ad deila pvi uppa nytt med 6drum.

3 AD VISTA GOGN UR FORMI SEM A AP AFRITA

Pegar form er opnad i breytingarham sjast tveir flipar ofan vié formid, ,Questions” og ,,Responses”.

Smellt er 4 ,Responses” flipann

bvi naest er smellt 4 ,,0pen in Excel” og notandinn faer moguleika a ad velja vistunarstad.
Vistunarstadur er valinn og smellt er 4 Save.

Nuna hefur skjal med svérunum verid vistad og haegt ad opna pad sidar til skodunar.
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Ef blanda parf gégnum ur eldra forminu vid pad nyja parf einfaldlega ad afrita gdgnin @ milli excel
skjalanna.
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