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Skapa formular i Google forms

Ett av manga verktyg for att skapa digitala formular ar Google forms. Det ar i sitt basutféran-
de kostnadsfritt. Har kommer tips och rad att tanka pa nar du skapar ditt forsta formular. De
fragor vi rekommenderar att ni anvander er av till er resvaneundersokning hittas i det separata
dokumentet Fragor enkéditundersékning.doc.

+  For att skapa formular i Google forms behéver du ett registrerat Google-konto
(gmail-adress). Har du inte ett konto kan du skapa det kostnadsfritt har: https://accounts.
google.com/signup
Har du redan ett konto kan du logga in har: https://www.google.com/intl/sv/forms

Skapa ett nytt formular

+ linloggat lage. Skapa ett nytt formular genom B
att klicka pa det stora pluset. I_ :
Verktygsfaltet

+  Fragemodul - Nar du har skapat ett nytt formular kan du borja lagga till frage-moduler. Det
gor du genom att klicka pa pluset i hogra verktygsfaltet. (1)

+ I fragemodulen fyller du i fraga, lagger in svarsalternativ och valjer vilken typ av svar som
ska ges. | den hogra rullisten i fragemodulen valjer du vilken typ av svarsalternativ fragan
ska generera. (2)

« PaTiverktygsfaltet lagger du till rubriker och forklarande texter, textmodul. (3)

» Avsnitt. Det nedersta verktyget ar avsnitt. For langre formular, anvand flera avsnitt. Det gor
det lattare och tydligare for de som genomfor enkaten. Nar du lagger in ett nytt avsnitt
kommer fragorna som foljer hamna pa en ny sida. (4)

e Obligatorisk. Vill du att fragan inte ska var obligatorisk klickar du ur rutan. Med obligatorisk
menas att deltagaren inte kommer kunna ga vidare eller skicka in formularet innan de sva-
rat pa fragan. Alla fragor ar fran start automatiskt obligatoriska. (5)
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Ovriga funktioner

Gor visuella installningar under tema. Pa paletten klickar du om du vill valja typsnitt, farger
och bild till ditt formular. (1)

Forhandsgranska ditt formular. Pa 6gat uppe i menyn till héger kan du klicka om du vill se
hur formularet kommer se ut for dina deltagare. Formularet 6ppnas i ett nytt fonster. (2)
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Svar och Installningar

Svar - under fliken kommer svaren fran enkaten att redovisas. (1)

Instdllningar - under fliken kan flertalet justeringar géras. (2)

Instdllningar svar - Har kan du stélla in vilken typ av uppgifter som samlas in nar dina delta-
gare skickar sina svar, om de kan justera sina svar eller inte.

Instdllningar presentation - har gors installningar for hur formularet och svaren presenteras.
Vi rekommenderar vid langre formular att anvanda férloppsindikator. For mobilitetspusslet
fragepaket rekommenderar vi inte att fragorna blandas.

Instdlining bekrdftelsemeddelande - ar det meddelande som deltagarna far nar de genom-

fort och skickat in sina svar. Har kan ni forslagsvis &ndra till ett mer personligt meddelande

fran er.
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Gor detta till ett quiz
Tilldela punktvarden, ange svar och ge feedback automatiskt

Svar
Hantera hur svar samlas in och skyddas

Samla in e-postadresser

Skicka en kopia av svaret till respondenterna
Kréver Samla in e-postadresser




Borja sprida enkéten

«  Sprid formularet. Nar du ar néjd med hur ditt formuléar ser ut ar det dags att sprida den. Valj
ett eller flera av nedan alternativ. Klicka pa skicka hogst upp till hoger. (1)

+ | fonstret skicka formulédrkan du vélja att skicka formularet direkt via e-post. Det kravs att
ni har tillgang till e-postadresser till samtliga ni vill na. (2)

+  Vill ni sprida enkaten oppet, exempelvis i nyhetsbrev, pa sociala medier eller pa er Face-
booksida kan ni anvénda er av lénken. Kopiera lankadressen och sprid i nskade forum.
Klicka i férkorta webbadress for en kortare och mer latthanterlig lank. (2)

« Analogt formular. Om du vill dela ut fysiska formular gar det enkelt att skriva ut enkaten.
Klicka pa de tre prickarna uppe till héger och valj skriv ut. (4)

+ Nu ar formularet skickat och delat - bra jobbat! Resultatet av formularet kommer vara till
hjalp och ge en fingervisning om hur mobilitetsvanorna hos er ser ut.

Lycka till i arbetet med ert mobilitetspussel!

Skicka formular
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Meddelande

Jag skulle vilja att du fyller i ett formular:

[:] Skicka med formuléret i e-postmeddelandet

2 Lagg till redigerare




