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Hur skapar man ett formulir (enkat) i EPI?

Innehall

Skapa sida dar formuléret skall placeras

Skapa sjalva formularet

Skapa fragorna i formuléret

Lagga till obligatorisk “kryssruta” om samtycke

Skapa bekriftelse och lagga till vem som skall fa e-postkopior
Hantera utgangsdatum

Se hur manga svar som inkommit

Hamta ut en excelrapport ("Urtankning”)

Skapa lankar pa sida till formularet

O 0N W

1.Skapa en standardsida dar formularet skall placeras.
Vilj "Ny sida” och anvand sidtyp standardsida.

Skriv in sidans namn och redaktor och klicka pa ”"Skapa”

;,_|
H

Klicka pa symbolen langst upp till hoger bredvid Publicera-knappen

Skriv in rubrik, ingress, text

2. For att skapa sjalva formularet pa sidan viljer du att klicka pa
"Skapa ett nytt block" i innehallsytan

Innehallsyta

Du kan slippa innehall har, eller skapa ett nytt
block

Du hittar blocket for formuldr langst ner bland valbara block, "Formularbehallare'

Formularbehallare

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Namnge det nya blocket genom att borja fylla i Namn (t.ex
Anmdlningsformuldr), Formuldrtitel (samma som namn) och klicka darefter
pa Skapa.
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3. Skapa fragorna i formuléret

Oppna formuliret igen

[ Anmalningsformular test
Redigera

2 Personalisera

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nvtt
block

Ga darefter vidare genom att bocka alla fyra foljande rutor:

[ Tilldt anonyma postningar
[ Till3t flera formuldrpostningar fran samma IP-adress/cookie

[visa navigeringsfalt om formuldret har flera steg

EATill3t 3tkomst till formulardata genom service-API:et,

Nu ar det dags for att lagga till de fragor som du vill att formularet ska

o

innehalla. Detta goér du genom att klicka pa "bladdra" i formularytan.

Formuldrelemeant

Du kan slappa formuldrelement har eller bladdra.
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Valj den typ av fraga du 6nskar, den vanligaste typen ar "Text” men det
finns ett antal olika fragetyper

Grundelement

Nar varje fraga har lagts till far de standardnamn "Nytt formuldrelement

Text

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Intervall

En besokare kan valja ett
varde inom ett intervall (inom
Min och Max-parametrar).
Standardvardena ar 0 till 10.

Lista med kryssrutor
eller alternativknappar

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Gomt fordefinierat varde
Ange namn eller kod p3
inskickat data som inte syns
for besokaren men som
sarskiljer informationen frin
annan intern data, t.ex.
"hostkampanj” eller
"sommarrea”.

Textformatering (med
platshéllare)

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Formularsteg

Dela upp ett formular i flera
steg.

Textruta

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

url

Ange en URL som ska skickas
med formulardata.

Surl

=l
-
=

Bildlista

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Gomd besokarprofilering
Specificera vilken typ av data
du vill samla in om besckare
(t.ex. geografisk plats, profil,
anvandaragent eller
besoksgrupp).

Skickaknapp

Skicka formulardata till
Episervers databas.

Dessa namn bor du dndra genom att klicka pa symbolen

Formuldrelement

B Mytt formuldrelement
B Mytt formuldrelement
B Mytt formuldrelement
B Myttt formuldrelement

B Mytt formuldrelement

Sifferfalt

Falt som endast till 3ter siffror,
anvands t.ex for antal varor.

Flervalslista

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Filuppladdning

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Captcha

Det finns ingen beskrivning
tillganglig

Eterstaliningsknapp

Rensa formularet fran
rEEE
innehall.

)

L& o
|

Du kan slappa formularelement har eller bliddra.
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Fyll i Namn, Etikettnamn, och valj 6nskad Validering = om du t.e.x vill att
fragan skall vara Obligatorisk eller vara E-post. Klicka darefter pa Publicera.

Skickaknapp

Nar du ar fardig med att lagga till alla fragor, lagg till en sista funktion som
ar en "Skickaknapp"”. Denna hittar du i samma bladdra-lista dar du hittade
de andra frageelementen.

Formuldrelement

Mamn

meddelande

Epost

Skicka

Du kan slappa formuldrelement har eller bladdra.

Nu ar du klar med ditt formular. Klicka pa "publicera” men du maste aven
publicera om hela sidan pa nytt.

4. Lagga till obligatorisk "kryssruta” om samtycke

Behandling av personuppgifter

Jag har tagit del av hur hégskolan hanterar uppgifterna som hamtas in via
formularet, och jag godkanner behandlingen.

Vi behover ditt samtycke till att behandla de uppgifter som du lamnar om dig sjalv i
formularet. Uppgifterna behdvs for att planera och administrera evenemanget, for att
kommunicera med dig, och for att tillgodose eventuella 6nskemal om specialkost.
Uppgifterna kommer att behandlas av ansvariga for evenemanget, samt raderas efter
evenemanget.

Las mer om hur Hogskolan Vast behandlar dina uppgifter och vilka rattigheter du har.
www.hv.se/dataskydd



http://www.hv.se/dataskydd
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5. Skapa bekriftelse och ligga till vem som skall fa e-postkopior

Hur vill jag att ifyllaren av formuléaret ska fa bekraftelse nar formularet
skickas? Vilket alternativ skall jag valja, och varfor?

Det finns fyra olika satt att gora detta pa, men det siatt vi rekommenderar ar
alternativ 1

1. Lagga till en e-postkopia till den som fyllt i formularet

2. Visa ett sammanfattande meddelande efter att formularet skickats
3. Visa ett eget skrivet meddelande efter formularet skickats

4. Visa en specifik sida efter formuldret skickats

Alternativ 1

Lagga till en e-postkopia

Om du (= den som skall ta emot alla inkomna svar) vill fa en e-postkopia pa
varje svar som kommer in pa formuldret (enkaten), valj att ga in pa
formularets installningar genom att klicka pa fliken med samma namn (se
bild). Klicka darefter pa "+" for att komma in i e-postverktyget.

Innehall Instiliningar

Metadata
M spara formularpostningar

Skicka e-post efter formularet skickats
3

Fran Till Amne Meddelande

Det finns inga tillgangliga objekt.

[ installningarna for e-postkopia, skriv in:

e Vem (= den som skall ta emot alla inkomna svar) som ska sta som
avsandare av e-post (viktigt ifall mottagaren svarar)

e Vem som ska fa e-post t.ex. du sjalv eller ifyllaren

e Amnesrad (ex. Bekriftelse pd anmailan eller Tack fér din
anmadlan.......)

e Meddelande
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Skapa e-postmall X

Fran | servicecenter@hv.se |
Till | min.mail@hv.se, #Epost# |
Amne | Tack far din anmalan! |
Meddelande
] W | e (T O T (G|
B 7|:= iE Stilar - || e~ Q | |hm Stycke -

Tack for din anmilan!

F.iaummaﬁ-'—“—

[ "Till-faltet” kan du lagga till ifyllarens e-post (om du har en fraga efter
denna och har i instédllningarna for fragan bockat i att det ar en e-post-
fraga). Detta gor du genom att stdlla muspekaren i faltet och sen trycka pa
knappen "Infoga platshallare". Du far da upp en lista pa alla dina fragor i
formularet sa da kan du valja den e-postfraga du skapat (se bild ovan och
nedan).

Vilj ett objekt

summary
Namn
meddelande

Epost

Pad samma satt kan du dven lagga till en sammanfattning av ifyllarens alla
val. Stall muspekaren i meddelandefaltet, infoga platshallare och valj
"summary" (se bilderna ovan).

Publicera!

Alternativ 2

[[Jvisa sammanfattande bekraftelsemeddelande efter formularet skickats

Bekraftelsemeddelande
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Alternativ 3

Visa meddelande =] -~ igh ¢ [0 [ 55 (@) =
efter formularet ——

skickats (visas inte B 7 |[:= iz Stilar T Q|
om anvandaren

skickas till en ny sida

Farmat ~

~
efter postning)
W
Element: Y,
Alternativ 4
Visa sida efter | [ l
formuldret har )
skickats

6.Hantera utgangsdatum

Om du vill satta ett sarskilt datum da formularet skall avpubliceras, gor du
detta inne i sjdlva formularet som ligger pa din sida.

Vilj "Verktyg” och darefter "Hantera utgangsdatum och arkivering”

40891, Formularbeh3llare 40891, Formularbehdllare

T aaror-ymaasentt Verkt
| Verktyg e

Hantera utgdngsdatum och arkivering

Markera som under permanent redigering

Om du vill att formularet skall utga direkt, valjer du att klicka pa Nu
och for att aktivera formularet igen, klickar du pa "Ta bort utgangsdatumet”

Vill man satta ett eget utgdngsdatum, gors detta via kalendern, se nedan:
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Hantera utgdngsdatum och arkivering

Fér denna Sida

Val av kurser

1l utgde i ]
Utgdngsdatum =l Nu
1
213 [&£[5:]16:]7 | &
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 _
Avbryt

23 24 25 26 27 28 29
il s, ;

2017 2018 2019

OBS! Kom ihdg att klicka pd spara

7.Se hur manga svar som inkommit

Oppna formuliret igen

Q Anmalningsformuldr test
Redigera

2 Personalisera

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nvtt
block

For att se alla svar som har kommit in i formularet skall du byta visningsvy.

7] -~ | Duhittar denna symbol ldngst upp till hoger bredvid
alternativknappen.

Dar valjer du en vy som kallas "Formulardata".

o
Block

Media Formuldr

[1] Pa sidan-redigering

‘ { := Alla egenskaper

= Formuldrdata

Har kan du se alla svar som har kommit in, du kan sortera dem pa datum,
anvandare, mm.
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For denna Sida =]
[ formulir =

Formulardata

Fr3n datum | ~ | Till datum | | [ Endast slutfarda Stk v
| |Namn meddelande Epost Inskickat fran Tid Av anvandare Slutférd
| Elin test 1 elin.behrns@hv.se Elin B 2017-01-17 17:11:20 050197 v

8.Hamta ut en excelrapport “tanka ur”

OBS! Urtankning fungerar tyvarr ej for tillfallet i Internet Explorer, utan
anvand Chrome nar du skall gora detta.

Om du vill ta ut en exelrapport med dina svar sa Kklickar du pa "Exportera
som.." Och valjer det format som du vill exportera datan som (XML for
exceldata).

R'E  Exportera som ...

Filen hamnar langst ner till vanster, se bild nedan

sv Publicerad @& 16 mar

ol

=l anmalan till valfri t...xml

Dra ut denna fil till ditt skrivbord

Anmalan till
valfri term...
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Oppna programmet Excel.
Hogerklicka pa filen och vilj att 6ppna den i excel. Du kommer da att fa upp
tva dialogrutor som du skall klicka OK pa.

Excel .
Senaste Sk et
| dag Féreslagr
_ Personlig
b Sammanstalining Inkop KOM...
X Bransch
Desktop
T scholarship application.xlsx
X
Desktop
Scholarship applicationxml
Desktop 1 [
2
H ("}ppna andra arbetsbécker 3
4

Oppna XML

Valj hur du vill dppna filen:

®isom en XML-tabell;

O S5om en skrivskyddad arbetsbok
O Anvand atgdrdsfanstret XML-k3lla

Microsoft Excel 7 X

. Den angivna XML-kdllan refererar inte till ett schema. Excel skapar ett
schema baserat pa XML-kdlldata.

-

|:| Visa inte det har meddelandet igen

9.Skapa lankar pa sida till formuléret
Valj den sida du onskar gora lankarna pa.
Skriv in 6nskad lanktext

e Har gors anmalan till xxxxxxxxxxxx
e Markera den text du dnskar lanka
e Viljsymbolen
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e Valj Sida och klicka pa symbolen med tre prickar for att leta efter den
sida i strukturen du 6nskar lanka till.

Redigera lank

Lanktitel

Oppnai -

Sprak Automatisk (standard) |~

® Sida |W‘ D

Media | |
E-postadress
Extern l&nk

Bokmirke

[ o« IR

Exempel:

EKONOMPROGRAMMET

Pa denna sida samlas information till dig som ar student pa
Ekonomprogrammet.

Har gérs anmalan till valbar termin och férdjupning. Anmalan sténgs 16 april 2018.

LYCKA TILL!



