Skapa ett rostningsformular

Den har guiden forklarar hur du skapar ett formular i Googles gratisverktyg. For att kunna skapa
ett formular héar kravs det att man har ett Google-konto. Har du redan ett sadant konto kan du ldasa

vidare, annars oppnar du guiden - “Skapa ett Google-konto”

Forst maste du se till att du ar inloggad pa ditt google-konto.

Ga till https://www.google.selintl/sv/forms/about/

Du ska nu se
foljande pa skarmen

Foretag

G Suite mBemo

Privat )
Klicka pa "Oppna Google Formular” i rutan dar

E det star "Privat”

Samla och ordna sma och stora mangder
information med Google Formular. Gratis.

Oppna Google Formulir
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Skapa ett nytt formular Mallgalleri

Du ska nu se féljande pa ey |
skarmen » ,

Tom Kontaktuppgifter OSA fér evenemang Festinbjudan

Nya formular

Inga formular &nnu

Klicka pa + om du vill skapa ett nytt formulér.

Har kan du valja olika mallar for olika andamal
av formular. Det ar ocksa har du senare kom-
mer kunna se de formular som du skapat.




Klicka pa + for att skapa ett nytt formular utan mall

Tom

Fragor  Svar

Namnlost formular

Beskrivning av formular

4

Fraga utan rubrik @ Flerval

Alternativ 1

Légg till alternativ eller lagg till Ovrigt

|E] ] Obligatorisk

Du ser nu féljande pa
skarmen

Klicka pa texten "Namnlost
formular” for att skriva in
rubriken.

Klicka pa texten "Beskrivning av
formular for att 1agga till informa-
tionen om arsmotet

Fragor  Svar

R&stning - Arsmote i XXX biodlarférening 2020

Det fysiska arsmoétet arrangeras i Hembygdsparken den XX november. De roster som ges med det har formularet

maste vara inskickade fore xx oktober.

Fraga utan rubrik

Alternativ 1

Nu ska vi skapa forsta fragan

Klicka pa texten "Fraga utan rubrik” och skriv in

forsta rostningsfragan.




Alternativ 1 ‘\\/’Z//

Lagg till alternativ eller lagg till Ovrigt

H
@ Den runda ringen framfor svarsalternativet be-

tyder att de har fragorna endast gar att valja ett
svarsalternativ pa.

Onskar du en annan karaktar pa svaret. Klicka pa rutan
dar det star "Flerval”
@ Flerval v ©
O

Det falls nu ut en meny dar du kan valja flera olika svar-
salternativ. Om du vill att den som svarar kan valja flera
av svarsalternativen valjer du istallet

"Kryssrutor”. w

Onskar du att den som svarar maste svara pa en fraga o
for att kunna skicka in formularet, klickar du pa reglaget -
vid Obligatorisk langst ned till hoger i fragerutan,

&
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|D E Obligatorisk -

Nu ar forsta fragan klar,
Bra jobbat!

For att lagga till svarsalternativ, klicka pa
Fraga utan rubrik texten "Alternativ 1” och skriv tex. Ja

For att Iagga till ytterligare svarsalternativ
klickar du pa texten "Lagg till alternativ”

Vill man aven ha ett alternativ till, dar den
som svarar kan skriva nagot klickar du pa
texten "Lagg till Ovrigt”

-

Kort svar

Stycke

Flerval

Kryssrutor

Listruta

Filoverforing

Linjar skala

Flervalsrutnat

Kryssrutor i rutnét

Datum




Skapa fler fragor genom att klicka pa plusset i menyn bredvid
forsta fragerutan
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Vill du radera ett redan inlagt svarsalternativ X
klickar du pa krysset bredvid svaret. <97 %
X

0 Obligatorisk )

Nu kan du fylla pa med fragor precis pa samma vis som
nar du skapade den forsta rostningsfragan

Nar du vill férhandsgranska ditt formular klickar

du pa 6gat langst upp till héger. Forhandsgransk- O © © m : |

ningen kommer 6ppnas i en ny flik i din browser. <

Onskar du snygga till formularet med farger och
bilder kan du gdéra det genom att klicka pa farg-
paletten i samma meny.
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Skapa en avslutande informationssignatur

Som avslut pa formularet kan det vara bra att lagga in @
information viktig information om vem man ska kontak-
ta om man far problem eller om man har fragor. 9

Vs

Man kan gdra det har pa tva vis. Enbart text,
eller sa kanske man vill snygga till formularet
med en logotyp eller annan bild.

Enbart text
For er som inte vill krangla till det med bilder klickar pa
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den de tva T:na i menyn. Nar du gjort det sa dyker ned-
anstaende falt upp.
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Namnlos rubrik

Beskrivning (valfritt)

Vill du inte ha en rubrik, raderar du bara texten "Namnlos rubrik” och skriver sedan informa-
tionen i faltet for beskrivning.

Text och bild
Klicka pa den lilla fyrkanten med tva berg pa i menyn bredvid se-
naste fragan.

Nar du klickat pa symbolen kommer det komma upp
ett fonster dar du far ladda upp din bild.

Du kan sedan skriva in din information ovanfor bilden
i faltet dar det star Bildrubrik.

Laigg till bild
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Langst upp till héger finns ett kugghjul dar man m .
kan gora olika installningar. @ © @ *

Det finns bland annat majlighet till:

» Stéllain om du vill samla in e-postadresser och fa svarskvitton fran
dem som fyller i formularet.

» Begransa till ett svar. Det har kraver dock att den som svarar har ett
Google-konto, da personen maste logga in for att svara.

« Lagga in ett bekraftelsemeddelande exempelvis: Tack, vi har mottagit

din rost!
Skicka ivag formularet
Nar du kommit sa har langt ar det dags att .
skicka ivag formularet. Klicka pa knappen @ © @ m :
"Skicka” i menyn. _

Q"

Du har nu fatt upp ett fonster dar du har flera
olika val.

Skicka formular
Det forsta du ser ar om du vill skicka ivag

formularet direkt fran sidan till mottagarna. | _
det har fallet ar det inte aktuellt da utskicket [J samla in e-postadresser
kommer ske via Medlemssystemet.

Skicka med & GD <>

Vi klickar darfor pa lanksymbolen bredvid det o ﬁ

lilla brevet. \t—”ﬂ




Skicka med i )

Har hittar du lanken till formularet som
du kan kopiera och klistra in i det mejlet
du skapar i medlemssystemet. Lank

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlp(

Som du marker sa ar lanken valdigt lang
och kranglig.

Genom att klicka i kryssrutan under sa //
kan du géra lanken enklare. Q/\/

|:| Forkorta webbadress

Klicka pa knappen kopiera. Nu ar det bara att klist- .
ra in lanken i det utskicket du ska gora. KO p lera
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@ Du behover aldrig tan- _

ka pé att Spara Dlna Skapa ett nytt formular Mallgalleri &
arbeten med formularet |-
sparas alltid automatiskt.
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gt "'«m?‘

Du hittar alla dina formu- Nya formater = e

lar pa startsidan i Goog- < .
Inga formular annu
Ie Formulér w Klicka pa + om du vill skapa ett nytt formulér.

Bra jobbat!
Du har nu skapat ditt forsta formular!

Nésta steq &r att lara dig hur du far tag pa svaren.
- L&s guiden “"Insamlad data”




