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Formulär – skapa formulär 

OBS! Skilj på formulär och utvärdering. Ett formulär är endast ett dokument med frågor utan 

kopplingar till några svarande. För att ett formulär ska kunna besvaras måste det kopplas till 

en utvärdering.  

Skapa formulär 

1. Logga in som lärare 

2. Klicka på ”Formulär” i vänstermenyn 

3. Klicka på ”Skapa nytt”  

 

4. Ge formuläret ett namn. Var gärna övertydlig och inkludera gärna ett datum. 

Formulärnamnet kommer inte att synas för de svarande.  

Här kan du välja att göra formuläret ”Allmänt”. Det innebär att dina kollegor kan 

använda dina frågor. OBS! Det innebär inte att någon annan kan ta del av dina 

resultat.  
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5. Klicka på ”Skapa formulär”. Nu är det dags att skapa frågorna. (Om du vill se de 

”Obligatoriska frågorna”, klicka på ”Visa”.) 

6.  Klicka på ”Ny fråga” 

7. Välj frågetyp. Det finns sex frågetyper:  
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 Instruktion/kommentar – är egentligen ingen frågetyp. Det ger dig möjlighet 

att lägga in en instruktion, kommentar eller rubrik i formuläret. 

 Enradssvar – Om du vill ha kortare fritextsvar 

 Flerradssvar – Ger möjliget till långa fritextsvar 

 Envalssvar – Den svarande måste välja ett svarsalternativ. 

 Flervalssvar – Den svarande kan välja ett, inget eller flera av ett antal givna 

svarsalternativ (max 10)  

 Information – Om du behöver lägga in långa informationstexter 

8. Välj frågetyp och klicka på ”Till steg 2” 

9. Skriv in din fråga och svarsalternativ (svarsalternativ gäller bara envals- och 

flervalsfrågor)  

10. Klicka ”Spara”. 

11. Gör sen om proceduren för varje fråga. (punkt 6-10) 
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Frågorna läggs efter varandra som du skapar dem men du kan ändra sorteringen i efterhand. 

 

Längst ner ser du en förhandsgranskning på frågan du skapar. Du kan lägga in hur många frågor du 

vill. Formuläret kan användas hur många gånger som helst och det går att redigera i efterhand.  

OBS! Redigera aldrig ett formulär som redan använts i en utvärdering. Då ändras frågorna även i 

utvärderingar där formuläret använts.  

 (Se ”Avancerad formulärkonstruktion” för beroendefrågor, avancerade frågor, numrering etc.) 


