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1. Que és e-Formularis?

e-Formularis és un servei d’autogestio de formularis, desenvolupat per la Universitat Autonoma
de Barcelona. La principal caracteristica és que no es requereixen coneixements sobre
programacio web per crear-los.

Proporciona un entorn visual i senzill de creacié de formularis orientats, per exemple a: la
confirmacié d’assisténcia a un congrés, la recollida de dades mitjancant una enquesta, la
inscripcio a un curs,...

El servei es divideix en llocs web, en els quals un conjunt d’editors pot gestionar només els
formularis del seu ambit.

2. Elements de I'eina

2.1. Formularis

Els formularis permeten la recollida de dades introduides pels usuaris destinataris. Aquestes
dades poden ser processades de les seglients formes:

e Poden ser enviades per correu electronic: les dades s’envien a una adreca de correu
electronic previament configurada. Es rep un correu per cada formulari emplenat i
enviat.

e Poden ser desades dins una base de dades: les dades s’emmagatzemen internament
i posteriorment poden ser descarregades en format CSV pels editors.

Un métode no exclou a I'altre, per tant es poden fer servir tots dos a la vegada.

2.2. Usuaris editors

Els editors sén els usuaris que poden crear, modificar i configurar els formularis.

2.3. Usuaris editors administradors

Els editors administradors son els usuaris que, a més de tenir les mateixes funcionalitats que els
editors, poden gestionar I’alta i baixa d’aquests.
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3. Accés

La URL d’accés a I'aplicacié web és la seglient: http://eformularis.uab.cat.

Al peu de la pagina que es carrega, feu clic sobre I'enllag Administracio.
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Seguidament identifiqueu-vos mitjangant el vostre NIU i contrasenya associada.

Inicia sessio

Estas accedint a ... eFormularis UAB

Identifica't amb el teu compte UAB

El format del teu compte UAB és NIU@uab_cat
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« (Gestio de paraules de pas

Canals de comunicacid: Canal TIC

¥ ©

Centre d'Assisténcia i Suport - CAS
Incidéncies informatiques

+34 93 581 21 00
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Si el vostre rol d’editor és correcte, veureu la segiient barra d’eines a la part superior dreta.

Els meus llocs @ usuari Prova Intranet Alumnes =



http://eformularis.uab.cat/

Per accedir al vostre lloc, feu clic sobre el menu desplegable Els meus llocs i seleccioneu I’'entorn
adient.

Els meus llocs = @ usuari Prova Intranet Alumnes =

# Prova_eformularis

4. Formulari

4.1. Creacio

Per crear un formulari és necessari omplir els camps indicats dins la caixa Afegir formularis,
situada a la part esquerra.

Nom del formulari (Obligatori)

Tipus de formulari (Obligatori)
Public ™

Adreca del formulari (Obligatori)

https://eformularis uab cat/web/

Etiqueta

1. Alcamp Nom del formulari, indiqueu un nom que identifiqui clarament al formulari que
esteu creant. Eviteu frases llargues. El formulari es crea per defecte en catala. Si el voleu
oferir en diversos idiomes, feu clic sobre la bandera de cada idioma (castella i anglés) i
introduiu el nom corresponent. Cal tenir en compte que aquest nom del formulari
constara, per defecte, com el titol que mostrara el formulari als usuaris. Tot i que
després el podeu modificar des de I'edicié del formulari.



Nom del formulari (Obligatori) Nom del formulari (Obligatori) Nom del formulari (Obligatori)
Inscripcid congrés Inscripcidon congreso Congress registration
= D= = —DE E =25
n [ ] [ ]

Si definiu el formulari en els tres idiomes hi haura URLs d’accés al formulari:

e https://eformularis.uab.cat/ca/public/proves/formularil
e https://eformularis.uab.cat/es/public/proves/formularil
e https://eformularis.uab.cat/en/public/proves/formularil

2. Al camp Tipus de formulari, seleccioneu el format que desitgeu:

Si un formulari és public, podra accedir a ell i omplir-lo qualsevol usuari que sapiga
la URL corresponent. Per aquest motiu aquest tipus de formularis es generaran, per
defecte i obligatoriament, amb un codi captcha. Aquesta funcionalitat és

automatica, no cal que la inserteu vosaltres.

Formulari

Descripcié del formulari.

Nom

Valoracio

Excel-lent v

Comentaris

4000 carcters restants

s

\Verificacio del text (Obligatori)

Envia

Si un formulari és privat, sera necessari que l'usuari s’identifiqui amb NIU i
contrasenya de la UAB per poder accedir-hi i omplir-lo.

Tipus de formulari (Obligatori)

Pablic -

Privat



https://eformularis.uab.cat/ca/public/proves/formulari1
https://eformularis.uab.cat/es/public/proves/formulari1
https://eformularis.uab.cat/en/public/proves/formulari1

3. El camp Adrega del formulari, s’omple per defecte amb el nom del formulari (sense
espais ni accents). De totes formes, podeu introduir un altre alies, el qual serveix per
construir la URL d’accés al formulari. Aquesta URL tindra el format:
http://eformularis.uab.cat/web/[nom del lloc]/[alies], per a formularis publics i
http://eformularis.uab.cat/group/[nom del lloc]/[alies], per a formularis privats.
Utilitzeu paraules curtes, sense accents, espais ni signes de puntuacio.

Adreca del formulari (Obligatori)

inscripcio

En aquest exemple, si el nom del lloc fos biologia i el formulari sigués public, la URL
d’accés al formulari seria: http://eformularis.uab.cat/web/biologia/inscripcio. Si el
formulari fos privat, la URL d’accés al formulari seria:
http://eformularis.uab.cat/group/biologia/inscripcio.

4. El camp Etiqueta, us permet classificar els formularis en base a les vostres necessitats.
Aguestes etiquetes serviran per fer ordenacions a la pantalla que mostra tots els
formularis creats i només és visible pels administradors. No és un camp obligatori.

5. Per finalitzar, feu clic sobre el bot6 Afegeix.

Afeqeix

El formulari quedara creat dins el llistat de formularis publics o privats, en funcié de la vostra
seleccid. Aquest formulari té una configuracié per defecte, per tant, sera necessari modificar-lo
per personalitzar-lo en base a les necessitats especifiques.

Llistat de formularis publics

Nom

Inscripcid congrés > B Accions

Llistat de formularis privats

No s'han trobat formularis



http://eformularis.uab.cat/web/%5bnom%20del%20lloc%5d/%5balies
http://eformularis.uab.cat/group/%5bnom%20del%20lloc%5d/%5balies
http://eformularis.uab.cat/web/biologia/inscripcio
http://eformularis.uab.cat/group/biologia/inscripcio

4.2. Personalitzacio

4.2.1. Dades basiques

1. Per canviar el nom del formulari, feu clic sobre el boté Accions > Administra.

Nom

Inscripcié congrés @ Ves ] ~ B Accions
2 Administra
¥ Esborra

2. Feu els canvis corresponents. Per desar-los, feu clic sobre el boté Modifica.

Nom del formulari

Inscripcio congrés

—
o

Adreca del formulari (Obligatori)

/inscripcio-congres

/4, Sies modifica la URL el formulari deixara de ser accessible per I'adreca anterior

També podeu eliminar el formulari fent clic sobre el boté Esborra.

4.2.2. Configuraci6

1. Feuclic sobre el boté Accions > Ves.

Nom
Inscripcio congres ~ & Accions

2 Administra
¥ Esborra

2. Seguidament es mostrara el formulari creat amb els camps i el format per defecte.



Formulari

Descripcid del formulari.

Nom

Valoracié

Comentaris

Envia

3. Passeu el cursor sobre el botd Webform i feu clic sobre el boté Opcions.

Formulari
Descripcié del formulari.

Nom

Valoracié

Excel-lent E|

Comentaris

4. Seleccioneu I'opcié Configuracio.

Formulari
Descripcié del formulari

Nom

Usuar

\aloracid

Comentaris

4000 caracters restants

Envia

Eal Aspecte i comportament
|# Configuracié

& Exporia/importa




5. La seccid Informacié del formulari permet configurar les dades generals en els tres
idiomes (si s’escau).

Configura Permisos S'esta compartint

Titol

Descripcio

e Titol i Descripcio: sén els textos que apareixeran a la part superior del formulari. El
camp Descripcié admet codi HTML.

Titol

i

Descripcid

e Peu del formulari: permet afegir un text al peu del formulari, sota I'Gltim camp
definit. Admet codi HTML.

Peu del formulari

e Text de la pagina de resum: text que mostra la pagina de resposta, una vegada s’ha
enviat el formulari. Es pot fer servir per explicar qualsevol particularitat del
formulari una vegada enviat: agrair la resposta proporcionada, informar que en breu
contactaran amb l'usuari,... Admet codi HTML.



Text de la pagina de resum

]
I

Requereix CAPTCHA: afegira una verificacié al formulari per evitar que s’envii SPAM.
Es un camp obligatori i per aquest motiu ve creat per defecte en tots els formularis
publics.

Redirigeix la URL després de I'enviament del formulari: si s’escau, permet indicar
la URL que es carregara just després d’haver enviat el formulari. Per exemple, pot
ser la URL del web del grup de recerca que ha creat el formulari. Si utilitzeu aquest
camp, I'anterior camp Text de la pagina de resum no sera operatiu.

Redirigeix la URL després de I'enviament del formulari

Activacio i desactivacio del formulari:

o Manualment: marqueu el checkbox quan wvulgueu desactivar
instantaniament el formulari.

Manualment

Desactivar formulari

o Per dates: seleccioneu les dates entre les quals estara actiu el formulari.

Per dates

Data d'inici del formulari

Data de finalitzacioé del formulari

o Per nimero d’enviaments: indiqueu quin és el maxim d’enviaments
permesos, el missatge que mostra a 'usuari quin és el seu nimero {0} de
peticid i el missatge informatiu que apareixera quan s’hagi arribat al limit.



Per ntiimero d'enviaments

Desactivar el formulari automaticament al arribar a un numero maxim d'enviaments
(nomeés funcicna si es marca 'opcié "Desa-ho en una base de dades")

[*))

0 =

Missatge mostrant el numero de peticio

El vostre numero de peticio és el {0}

Missatge que apareixera quan el formulari arribi al nimero maxim d'enviaments

Ho sentim perod el formulari ja no esta accessible perqué s'ha arribat al nUmero maxim de peticions

o Sil'usuari ja I’ha enviat: marqueu el checkbox si voleu limitar a un sol
enviament per usuari. Cal tenir en compte que aquesta opcié només esta
disponible per als formularis privats que tenen el camp NIU inclos i que es
desa a una base de dades.

Si l'usuari ja I'ha enviat

L'usuari nomeés pot enviar el formulari un cop

e Altres configuracions: és possible enviar a cada usuari un identificador numeric,
adjunt a les dades del correu electronic. Cal tenir en compte que aquesta dada no
guedara emmagatzemada amb la resta de dades.

Altres configuracions

Activar un identificador secundari numéric

Valor inicial de l'identificador secundari

-1 =

6. La seccid Gestiona les dades del formulari, permet triar com funcionara la recollida de
les dades introduides pels usuaris.

Correu electronic
¥ Envia-ho com a correu electronic

Nom De

Organitzacié Congrés Micologia

10



e Envia-ho com a correu electronic: si marqueu aquesta opcid, les dades emplenades pels

usuaris seran enviades a una o més adreces de correu electronic. Es rep un correu per

cada formulari emplenat i enviat. Cal omplir els segiients camps:

O

Nom De: nom que apareixera com a remitent del correu que rebran els
administradors que gestionin les dades. O també els usuaris que han emplenat
el formulari, si aquest conté el camp NIU i esta marcada |'opcid corresponent.
Adreca De: adreca de correu electronic que apareixera com a remitent del
correu que rebran els administradors que gestionin les dades. O també els
usuaris que han emplenat el formulari, si aquest conté el camp NIU i esta
marcada I'opcié corresponent.

Adreces Per A: una o més adreces de correu electronic (separades per comes)
dels administradors que gestionen les dades. Es un camp obligatori.
Assumpte: assumpte del correu que rebran els administradors que gestionin les
dades. O també els usuaris que han emplenat el formulari, si aquest conté el
camp NIU i esta marcada I'opcioé corresponent.

Cos: breu text de 512 caracters com a maxim per incloure a I'inici del cos del
correu que reben els usuaris que han emplenat el formulari, si aquest conté el
camp NIU i esta marcada I'opcid corresponent. Aquest text no el rebran els
administradors.

Correu electronic

Envia-ho com a correu electronic

Nom De

Adreca De

Adreces Per A

Assumpte

Cos

Aquestes son les dades que has enviat per inscriure't al Congrés.

e Desa-ho en unabase de dades: si marqueu aquesta opcid, les dades s’emmagatzemaran

internament. Es podran descarregar en qualsevol moment fent clic sobre el boté

Exporta les dades, situat dins I'apartat Camps del formulari. Aquest boté només

apareixera quan hi hagi dades disponibles.

11



Base de dades

[#] Desa-ho en una base de dades

Es poden crear els seglients camps autocompletables: "Niu", "Nom", "Cognoms”, "Nom complet”, "Correu electronic”

Hi ha dades al formulari. Exporteu-lo i esborreu-lo abans de fer canvis als camps

Exporta les dades Esborra les dades

Cal tenir en compte que una vegada es rep la primera resposta i s’activa el botd Exporta
les dades, el formulari no sera modificable per I'editor. En cas de necessitar fer-ho,
caldra que primer elimineu les dades fins ara rebudes, fent clic sobre el boté Esborra les
dades. Una vegada accepteu I'eliminacid, les dades no seran recuperables.

7. L’apartat Camps del formulari, permet personalitzar els camps del formulari. Cal tenir

en compte que, per defecte, apareixeran creats els camps d’exemple: Nom, Valoracio i
Comentaris.

Es poden crear els seglents camps autoc

6 Nom i cognoms
Nom

Nom i cognoms

Podeu afegir camps fent clic sobre el botd *

Podeu eliminar camps fent clic sobre el boté ~  corresponent.

També podeu reordenar els camps arrossegant-los utilitzant la icona que hi ha al costat del nom

del propi camp © .

& fom
om Opcions d'estil |
Mida Morma EID MNegreta [ Cursiva [0 Subratllat
Tipus
£ Opcional

Selecciona si vols que s'autocompleti el camp amb algun dels valors segients

B

12




4.2.2.1.

Tipus de camps

Per seleccionar el tipus de camp, feu clic al menu desplegable Tipus.

Tipus

Text

Text

Nombre

Correu electronic
Data

Quadre de text

Opcions

Botons de radio

Separador (espai en blanc)

Separador (linia)

En general els noms dels camps:

e Admeten fins a 150 caracters.
e Es possible aplicar-hi opcions de format: mida de la lletra del titol, negreta, cursiva i
subratllat.

Opcions d'estil

Mida Norma

e Negreta

Cursiva

Subratllat

Per defecte tots els camps sén obligatoris d’emplenar pels usuaris, si voleu que sigui opcional
marqueu I'opcid per al camp o camps concrets.

Nom

;omentaris

Tipus

Text

& Comentaris

IOpciDnaI

13



Per crear formularis en castella i en anglés, per a cada camp que hi afegiu cal:

1. Introduir el nom del camp en catala.

2.

3.

& Comentaris
Nom

I

e O

[4+]

nian

[l
[

Fer clic a la bandera de castella i introduir el nom del camp en castella.

Comentarios
Nom
somentarios

Fer clic a la bandera d’anglés i introduir el nom del camp en anglés.

Comments
Nom
somments

Els tipus de camps disponibles son els segiients:

Text: camp per introduir text, normalment curt, en una sola linia.

Configuracio Visualitzacio
Nom i cognoms Nom i cognoms
Mom
cognoms
Tipus
[[]Opcional

14




Si el formulari esta definit com a privat, es podra definir, si s’escau, que aquest camp
s’autocompleti amb algun dels camps que apareix al selector. Aquestes dades s’obtenen

quan l'usuari s’identifica, amb NIU i contrasenya, per accedir al formulari.

Nom i cognoms
Nom

Nom i cognoms

Tipus
H

Text

B

Nom compiet

[ Opcional
Selecciona si vols gue s"autocompleti el camp amb algun dels valors seguents

Per defecte, I'usuari que omple el formulari no podra modificar aquest valor importat

automaticament. Si voleu permetre que si que ho pugui fer, marqueu I'opcié L’'usuari pot

modificar el valor.

Nom i cognoms

Nom

Nom i cognoms

Tipus
[z

Text

B

B L'usuari pot modificar el valor? |

Nom complet

[C]Opcional
Selecciona si vols que s'autocompleti el camp amb algun dels valors segients

Nombre: camp de tipus numeric. No admet comes ni punts. Permet introduir la xifra

directament, o bé, utilitzant el botons per incrementar/decrementar.

Visualitzacio
Quantes persones assistiran a la primera sessié?

s
-

4
<

[C1Opcional

Configuracio
Quantes persones assistiran a la primera sessio?
Nom
Quantes persones assistiran a la primera sessio?
—

15



e Correu electronic: camp que permet introduir una adreca de correu electronic. Es comprova
que el format sigui el correcte. Si es marca Enviar copia a aquesta adreca de correu, se li
enviara una copia de les dades introduides al formulari.

Configuracio Visualitzacio
Eeo) Adreca de correu a on voleu rebre les notificacions
Adreca de correu a on voleu rebre les notificacions — .
- nom@gmail.com
= I
Tipus
Correu ele . v
Opcional
Enviar copia a aquesta adreca de correu
(només funciona si es marca l'opcié "Envia-ho com a correu electronic™)

Si el formulari esta definit com a privat, es podra definir, si s’escau, que aquest camp
s’autocompleti amb algun dels camps que apareix al selector. Aquestes dades s’obtenen
quan l'usuari s’identifica, amb NIU i contrasenya, per accedir al formulari.

MNom

|71 Opcional

B

Cognoms

Mom complet

Correu electronic

Adreca de correu a on voleu rebre les notificacions

| Enviar copia a aquesta adreca de correu

Selecciona si vols que s'autocompleti el camp amb algun dels valors segients

e Data: camp de tipus text que mostra un selector de data.

Configuracio Visualitzacio
Data
Data :
Nom 4 marg 2016 b
Data dg. dl. dt. dc. dj. dv. ds.
= —= 1.2 3 4 5
€6 7 8 9 10 11 12
Tipus
13 14 15 16 17 18 19
Data E| 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
[[1Opcional
|

16



e Quadre de text: similar al tipus Text, pero s’utilitza per introduir més quantitat de text en
diverses linies. Es pot configurar quin és el maxim nombre de caracters (inclosos espais) que
pot introduir l'usuari. A mida que es vagi omplint el camp, el comptador anira decreixent
per saber de quants caracters restants disposa.

Configuracio Visualitzacio
Comentaris addicionals
Nom Comentaris addicionals
entaris addicionals
Tipus
Quadre de te B
[F] Opcional
Nombre maxim de caracters (maxim és 4000) 2000 caracters restants

e Opcions: camp que serveix per seleccionar una opcié d’un menu desplegable. Les opcions

s’especifiquen en Opcions separades per comes.

Configuracio Visualitzacio
Com participara al congrés? Com participara al congrés?
Nom Poster v
Com participara al congrés?
Tipus |
pions B
[F]Opcional
Cpcions
Poster,Ponéncia, Oient,Col-laborador

e Botons de radio: similar a Opcions, pero les opcions es trien marcant només una casella.

[[1Opcional
Opcions

Configuracio Visualitzacio
Assistira tots els dies? Assistira tots els dies?
Nom Si
) No
Assistira tots els dies?
Tipus

17



Paragraf: no és un camp de recollida de dades. Serveix per introduir text per part de I’editor
a qualsevol part del formulari (fer aclariments, indicar instruccions,...). Normalment s’ utilitza
per mostrar informacié afegida a qualsevol lloc del formulari. Permet la introduccié de codi
HTML.

Configuracio Visualitzacio

© Paragraf

TRANSPORT: En arribar a 'aeropoert del Prat de |a ciutat de Barcelona, existeixen dive
Tipus arribar al centre de la ciutat. Les més econdmigues son el tren (anomenat RENFE) i I'3

Casella de seleccid: similar a Botons de radio, pero es pot triar més d’una opcio si es crea
un camp especific per a cadascuna d’elles. Caldria crear un camp de tipus Paragraf amb
I’enunciat de la pregunta i crear també tants camps de tipus Casella de seleccié com opcions
siguin necessaries.

Configuracio Visualitzacio
© Paragraf Selecciona les opcions:
[[1Opcid 1
[F1Opcio 2
Tipus
Paragraf E|

© Opcidé 1
Nom

[F1Opcional

© Opcid 2
Nom

[F1Opcional
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Fitxer: camp que permet adjuntar un fitxer, la mida maxima del qual és de 10Mb. Cal tenir

[}
en compte que la mida maxima del Nom és de 100 caracters (incloent espais) i no es poden

fer servir els seglients caracters: /: * ? " <> | () ni acabar amb punt.

Configuracio Visualitzacio

Adjunti el comprovant del pagament

La mida maxima és de 100 caracters (incloe

Nom Adjunti el comprovant del pagament
Adjunti el comprovant del pagament Navega... | No s'ha seleccionat cap fitxer.
Tipus

g

4.2.2.2. Estilsiformat dels camps

Hi ha diverses opcions de disseny que permeten donar estil al formulari.

e Espais de separacié entre camps

Si voleu afegir un espai entre dos camps
Nom
Valoracio
Creeu, entre I'un i I'altre, un camp de tipus
Separador (espai en blanc) Element nou
Tipus
Els dos camps es veuran més espaiats
Mom
Valoracio




camps

Si voleu afegir una linia de separacié entre dos

Mom

Valoracio

Separador (linia)

Creeu, entre l'un i l’altre, un camp de tipus

Element nou

Tipus

Els dos camps estaran separats per una linia

Mom

Valoracio

e Opcions d’estil configurables a cada camp

A la banda dreta del nom de cada camp, es troben les segilients opcions d’estil: mida, negreta,

cursiva i subratllat.

Opcions d'estil

Mida B [ Negreta [ Cursiva E73 Subratllat
Estil Com es veura...
Mom
Mida Norma B
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MNom
Mida Gran B
Nom
Mida Més gran B
Nom
Mida Petita E
Mo
Mida Més petita B
N
B Negreta om
Nom
Subratllat

4.3. Desatipublicacio

Per desar la configuracié del formulari, feu clic sobre el boté Desa situat al final de la pagina.

Es recomanable anar desant el formulari per a cada camp i no esperar a fer-ho fins tenir tots els

camps introduits.

Seguidament podeu tancar la finestra emergent fent clic sobre el botd D, situat a la cantonada
superior dreta. Visualitzareu el formulari acabat de configurar. A la barra d’adreces del
navegador, podreu consultar també la URL associada al formulari (URL amigable),
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' ¥4 Inscripcio congrés - e-For X %Y

UNB

Universitat Autdnoma de Barcelona

e-Formularis test

Universitat Autonoma de Barcelona

Formulari d'inscripcié al 2n Congrés sobre Micologia
La data limit per realitzar la inscripcio és I'1 de marg

Nom i cognoms

A partir d’aquest moment, ja podeu publicitar I'enlla¢ del formulari, per iniciar la recollida de
dades. Si el formulari s’ha creat en els tres idiomes les URLs, en aquest exemple, son:

e Formulari en catala: https://eformularis.uab.cat/ca/public/apsi/inscripcio _congres
e Formulari en castella: https://eformularis.uab.cat/es/public/apsi/inscripcio congres
e Formulari en anglés: https://eformularis.uab.cat/ca/public/apsi/inscripcio congres

4.4. Rebutd’enviament

Si no es configura I'opcié de Redirigeix la URL després de I'enviament del formulari, quan
l"'usuari envii el formulari sera redireccionat, per defecte, a una pagina on surt la data
d’enviament, el nimero de sol-licitud, el resum de les dades del formulari que ha enviat i un
botd per descarregar la mateixa informacid en PDF per si es vol guardar com a justificant.

Formulari d'inscripcio al 2n Congrés sobre Micologia

El formulan s'ha enviat correctament.

Numero de sol-licitud - 2404

Moltes gracies per la teva inscripcid. Per a qualsevol consulta, pots contactar per correu electrdnic.
La data limit per realitzar la inscripcid és "1 de marg.

Nom i cognoms:Maria Garcia
Data d'arribada:24/02/2016
Comentaris addicionals:Podré assistir a partir de les 10h.

Organitzat per la Facultat de Ciéncies

| Descarrega com a PDF  Torna al formulari
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4.5. Eliminacio

Localitzeu el formulari dins el llistat i feu clic sobre el boté Accions > Esborra.

Inscripcio congres - Kl - & Accions

les VES

& Administra

5. Explotacio de les dades

5.1. Correu electronic
Si heu triat Unicament l'opcid d’enviament per correu electronic, l'adreca o adreces
configurades com a receptores, rebran un correu per a cada peticid del formulari amb les dades
corresponents. Si el formulari conté un camp de tipus fitxer, aquest també s’enviara adjuntat al
correu.

Caldra fer una gestié manual de les dades, per exemple, copiant cada peticié en un fitxer Excel i
desant tots els documents en algun lloc del vostre PC.

5.2. Base de dades

Si heu triat I'opcié de desar-ho a base de dades, en qualsevol moment o al finalitzar el termini
que s’hagi establert pel formulari, podeu exportar les dades en un Unic fitxer .zip que incloura
un fitxer dades.csv amb totes les dades de les peticions i un conjunt de carpetes classificades
per l'identificador de la peticié amb tots els possibles documents adjunts al formulari.

6. Eines de gestio d’'usuaris

Les seglients eines només son accessibles per als usuaris editors administradors, fent clic sobre

el boté Modifica del formulari corresponent.

Aguests usuaris poden, a més de realitzar les mateixes accions que els usuaris editors, gestionar
I'alta i baixa d’usuaris.
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6.1. Afegir un usuari editor

Introduiu el NIU corresponent i feu clic sobre el boté Afegeix.

Afegir un usuari al lloc

niu EOingatO'i)

40 AEET -
234567 =

[ Administrador del site

6.2. Afegir un usuari editor administrador

Introduiu el NIU corresponent, marqueu Administrador del site i feu clic sobre el botd Afegeix.

Afegir un usuari al lloc

niu (Obligatort)

1234567 =

Mdministrador del site

6.3. Eliminar un usuari editor o editor administrador

Localitzeu a 'usuari dins el llistat d’editors i feu clic sobre el botd Accions > Esborra.

<23 Esborra permisos administrador ¥ # Accions

6.4. Canviar rol editor administrador a rol editor

Localitzeu a I'usuari dins el llistat d’editors i feu clic sobre el boté Accions > Esborra permisos
administrador.

% Esborra permisos administrador ~ J° Accions

¥ Esborra
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6.5. Canviar rol editor a rol editor administrador

Localitzeu a l'usuari dins el llistat d’editors i feu clic sobre el botd Accions > Afegeix permisos

administrador.
'+ Afegeix permisos administrador  CaNAEElIE

3¢ Esborra

7. Exportacio/importacio

Abans de procedir amb I'exportacié/importacio, llegiu atentament els seglients punts:

e Si el formulari que voleu exportar conté dades, primer les haureu d’eliminar
(previament les podeu descarregar per tenir una copia de seguretat). En cas
contrari, les dades recollides per tots dos formularis es desaran dins el mateix fitxer
i no es podran diferenciar.

e En cas de preveure que d’un formulari s’aniran fent copies, una bona practica és
crear-lo buit com a plantilla i utilitzar-lo només per fer cada exportacio.

e Si el vostre objectiu és passar un formulari, ja actiu, de public a privat (o al revés),
llavors no elimineu les dades que ja estiguin recollides.

7.1. Exportar formulari

1. Accediu al formulari que vulgueu exportar.

informe 2 ® Ves [ - 4 Accions

<2 Administra
¥ Esborra

2. Desplegueu les eines de configuracio i feu clic a Exporta/lmporta.

&  WEB FORM

[ S—

5l Aspecte i comportament

#~ Configuracid

I & Exporta/impaorta I

3. Feuclic sobre el bot6 Exporta.
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4. Descarregueu al vostre ordinador el fitxer resultant, fent clic sobre ell.

Exporta

Importa

Nou procés d'exportacio

| Aplicacio
'
Configura Canvia
Permisos
| O Permisos
cancet i

Web Form - Exporta/lmporta

Actual i anteriors

Exporta les dades seleccionades al fitxer LAR corresponent.

Web_Form-201703221506.portlet.lar

Configuracié

Mom d'Usuari Estat Creaunadata = Datade finalitzacio Descarrega
fa 2 Segons fa 2 Segons @IWebeoerm?03221506.p0r‘[|et.|ar(15k)| ¥ Esborra
7.2. Importar formulari

1. Creeu un formulariiaccediu a ell.

2. Desplegueu les eines de configuracid i feu clic a Exporta/Importa.

&l Aspecte i comportament

#~ Configuracio

I & Exporta/importa I

3.

Informe 3

~2 Administra
¥ Esborra

Feu clic a la pestanya Importa.
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Web Form - Exporta/lmporta

Exporta | Importa

Nou procés d'exportacio Actual i anteriors

4. Carregueu el fitxer generat a I'exportacid i feu clic sobre el boté Continua.

Web Form - Exporta/importa
Exporta Imporia
Procés d'importacio nou Actual i anteriors

Deixeu anar un fitxer LAR a importar
o

Seleccioneu fitxer

|‘ Web_Form-201703221506.portlet.lar

(oo |

5. Torneu a fer clic sobre el boté Continua.

Web Form - Exporta/lmporta
Exporta Importa

Procés d'importacié nou Actual i anteriors

Fitxer

Nom Web_Form-201703221506.portlet.lar
Exporta fa 7 Minuts

Autor

Mida 14k

Aplicacio

Configuracio

Canvia

Vés enrere Continua




6. |finalment feu clic sobre el boté Importa.

Web Form - Exporta/lmporta
Exporta Importa

Procés d'importacio nou Actual i anteriors

Actualitza les dades

@ Reéplica
© Mirall amb sobreescriptura

@ Copia com a nou
Autoria del contingut

@ Utilitza el autor original.

@ Utilitza el usuari actual com a autor.

Vés enrere Importa |

7. Tanqueu la finestra i veureu el formulari importat.

Aquesta obra esta subjecta a una llicencia de Reconeixement-NoComercial-Compartirlgual 4.0

Internacional de Creative Commons.
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