Installningar i forms

Innehall:

Skapa formular

Lagg till fragor och frage design

Skapa fragor som ger kvantitativ data

Skapa fragor med kryssruta svarsalternativ

Vem kan fylla i formularet?

Installningar for att kunna spara och redigera formular

Hur man dppnar ett sparat formular for att redigera

Samla in svar: Hur du delar ditt formuldr sa att andra kan fylla i

Skapa lank eller QR kod
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Skapa nytt formular

Ga till forms

Klicka pa skapa nytt formular
Skriv titel pa ditt formular

Klicka pa - ” 1agg till ny” for att lagga till ny fraga

Valj vilken design pa fraga som du vill skapa.
Exempel “val” ar kryssruta lista, "text” ger svar i en textruta, osv

Har skriver du i namnet pa ditt formular

Datum

@® val Text /Y Omdéme Datum VI




Lagg till fragor/design

Fraga som ger text svar, l&gg till
underrubrik

Klicka pa "lagg till ny" valj frage design, text, val, datum

Klicka pa de tre prickarna i hogra nedre hornet
( inom lila cirkel) for att lagga till underrubrik

Klicka i "obligatorisk” om fragan ska vara obligatorisk

Klicka i "langt svar” om det ska finnas utrymme for det

Har skriver du i namnet pa ditt formular
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Skapa fragor som ger svar i siffor

Klicka pa "lagg till ny”
Valj "text” design
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2. Hur manga deltagare kom pa aktivitetan?

Vardet maste vara ett tal

Begrinsningar MNummer

Klicka pa 3 prickarna och klicka i

"begransning”

Valj i rullistan hur du vill att
svaret ska begransas

Begransningar

~+ Ligg till ny

@ ) Lingtsvar (@ ) Obligatoriskt

Mummer

" Nummer

Stérre 3n

Stérre dn eller lika med

Mindre 3n

hAimAdra 5m o allare lilea mnd

Underrubrik
~ Begransningar

Lagg till fargrening




Skapa fragor med kryssruta svarsalternativ
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Valj “val” design pa fragan |

Skriv i svarsalternativen

—+ Légg till alternativ

Klicka pa "lagg till alternativ” for att lagga till N~
fler svarsalternativ.

Klicka pa fler svar om anvandaren ska kunna fylla i flera
svarsalternativ en ett.

Lagg till alternativet Annat

@ Flera svar @ Obligatoriskt

1
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Vem kan fylla i formularet?

/G Farhandsgranskning %I Format m 7 Present

'B &8 Samarbeta eller duplicera
:
- Ga till instaliningar fér formularet, 3 prickar till héger

B wvillkor

Installningar

Personer som kan fylla i formuldret

« Klicka i de installningar du 6nskar. “Alla kan svara”
behdver vara i klickad for att personer utanfor din
organisation ska kunna svara pa formuléret. ( se bild
till hoger) Vastra Gétalandsregionen kontoinloggning

kerdvs

O Alla kan svara  Q—————

@ Endast personer | organisationen kan

n Registrera namn
|:| Ett svar per person

O Specifika personer i min organisation kan

svara
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Vill du kunna spara och redigera dina svar
en gang i forms?

7@ Férhandsgranskning % Format m I Presente

(2] &8 Samarbeta eller duplicera

&
i3 Installningar

e 2: Klicka pa tre prickar i hégra hérnet och klicka pa installningar >

e 3: Bocka i ” Tillat svarande att redigera sina svar” ® s utformulr

e 1: 6ppna ditt formular

Instillningar

B villkor
Personer som kan fylla i formularet

Alla kan svara

@ Endast personer i organisationen kan svara
W Gotalsndsregionen kontoinloggning kras

Vastras
ﬂ f=gistrara namn
D Ett svar per person
Spacifika personzr i min organisation kan
svara

Alternativ for svar

ﬂ Accepters svar

D Startdatum

D Slutdaturn

|:| Angs tidevaraktighet  (7)

Elanda fragomna

ﬂ Viza forloppsindikator

[ DéljSkicka ett svar till /

ﬂ Tilldt svarande att redigera sina svar

D Anpazza tackmeaddelands
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Hur du sparar dina svar i forms sa du
kan redigera

e Nar instéliningarna pa foregaende sida ar gjorda for ditt formuldr, kan
du ga till formularet och fylla i det som vanligt.

e Klicka pa “spara och redigera senare” © Tack!

Ditt svar har skickats.

Du kan sedan fylla i formuldret pa nytt med nya svar

Med formulérdgaren kan du redigera svaret. Spara ditt svar sa att du kan redigera det senare.

e Du kan spara fler ifyllda formular som ej ar inskickade
‘ Spara och redigera senare —

Skicka ett svar till
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Hur du oppnar upp for att redigera att -
sparat formular

--
e Oppna forms pa nytt B
o K||Cka pg Senaste >@ Fasta Delas med mig

e Har ser du dina sparade och inskickade formular

e Klicka pa det formuldret som du vill redigera (du behéver 6ppn
det for att se vilket av alla dina inskickade som det ar ar)

och redigera
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Hur du oppnar upp for att redigera ett
sparat formular

. Klicka p@ ” Redigera svar” hdogst upp i
formuldret. \
Du kan visa och redigera ditt svar []

Test formular kan jag spara och redigera

- Oppna formuléret- redigera det du vill redigera och klicka
sedan skicka in.

. Du kan redigera 1 gang
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Samla in svar

Dela med dig av ditt formular via lank
eller QR kod

Klicka pa “samla in svar”

7@ Farhandsgranskning % Format m T Presentera I

Yﬂ VASTRA

GOTALANDSREGIONEN

V ANGEREDS NARSJUKHUS
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Har kan du justera vem som ska kunna svara pa formularet

Kopiera lank eller korta av URL och dela ut din lank till dem
som ska svara.

Vill du skapa en QR kod till ditt formulér, klicka pa ikonen i
rosa cirkeln.

Har skriver du i namnet pa ditt

Skicka och samla in svar X 3
formular
/j Alla kan svara S B <>
B o e
LTS -
[ | gl Pl

@ Endast personer i organisationen kan svara
Vastra Gatalandsregionen kontoinloggning kravs >
Registrera namn https://forms.office.com/Pages/Response... Kopiera ldnk
\:| Ett svar per person Korta av URL
j, Specifika personer i min organisation kan svara
. y ‘ \
o
& S\
s . . °
Har skriver du i namnet pa
Mottagare kan skanna koden pa en telefon eller en surfplatta Ladda

for att komma 3t formularet. ned

) Feedback
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Yﬂ VASTRA

GOTALANDSREGIONEN

ANGEREDS NARSJUKHUS
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