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1. OPPRETTING AV SKJEMA
Arrangementet
Lag arrangementet som vanlig.

m Nettsted Oppgaver

& X

Prosjektelen ...

©|@|(ea]

Tilbud til deg ) Arrangementer > Troms ) 2018 ) 02

Q

= Daent Autolagret 11:20 Angre?
=1 Test til skjema 9 St

T VB o

L B2

2E Root
= A CP-foreningen
[£10m Cerebral Parese

=@ Tilbud til deg

S WE-studien
2 Boker og brosjyrer
[ElMestringsark
B2 Likemenn
[2l sommerleirene
a® Arrangementer

£ Global

£ Finnmark

B Trondelag

B Mre og Romsdal

£ Rogaland

£ Vest-Agder
) Aust-Agder
[ Telemark
[ Vestfold

[ Buskerud

5] Hedmark og Oppl

£ Hordaland Sogn og... &

a Cerebral
Parese-foreningen

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer >

. 15

februar

Test til skjema

. Hvor: Oslo Nar: 09:00 ()

Om Cerebral Parese

Tilbud til deg

B[@) For alle nettsteder

[ Forfatterbokser

Om oss Sek O

[ Podcasts
[ P8meldingsmaler

L] For denne Side

B[ Troms
=02018
=02
" Test til skjema =+
12017 3
12016
12015 Dette er et testarrangement
(=) Nordland a

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.

- Meld deg p:

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

la a

Snakk med en person i samme situasjon

Radgivningstelefonen

=+ Ny blokk

Denne mappen inneholder ingen biokker

+ | =- &

Skjemaelementer

Huk av pa «skjul pameldingsskjema» (dette er det enkle skjemaet, som ikke

skal brukes

i dette tilfellet) og publisér.

~ BEEE

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer > Troms > 2018 » 02

! Test til skjema

Autolagret 11:21 Angre?

iy B
m Medier Skjemaer

Tittel

Varighet

Sted

Fylke

E-post

Innledning

Innhold

BasePrice

Form

‘Tes( til skjema |

‘Os\o |

marie@quesnay.com

Dette er et testarrangement

(0 08
B 7| i= i= || stiler - Q F & wm
Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle

medlemmer.

Stirp y

il PEmaidingssiaema

\ -

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

B[] For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podcasts
[ PEmeldingsmaler
L1 For denne Side

+ Ny blokk

Denne mappen Iinneholder ingen blokker

Skjemaelementer




Hente inn mal

| ressursfeltet til hgyre for skjermen, er det en mappe som heter
«Pameldingsmaler». Innholdet er tilgjengelig under fanen «Blokker». Malene
for skjemaer er listet opp i feltet under mappene.

- BRI

CP-foreningen  Tilbud til deg > Arrangementer ) Troms » 2018 ) 02 >
 Test til skjema

Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -

Autolagret 11:21 Angre?

Cerebral
Parese-foreningen

CD Om Cerebral Parese  Tilbud til deg Omoss SokO

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer >

15

februar

Test til skjema
Hor s 0300]) |

Dette er et testarrangement

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk

B

Q

B(@] For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podcasts

I |1 P8meldingsmaler

[ For denne Side

[ 01 Gratis Dag - alle medlemmer

[i# 02 Egenandel Dag - alle medlemmer
o3 Egenandel Kveld - enkeltmedlem...
[ 04 Gratis Helg - enkeltmedlemmer

E# os Egenandel Helg - alle medlemmer

Velg skjemaet som er mest relevant for ditt arrangement. Det gar ikke an a
redigere selve skjemaet. Velg «Kopier» i nedtrekksmenyen for malen du har
valat.

|/ 01 Gratis Dag
|} 02 Egenandel [
|} 03 Egenandel
[# 04 Gratis Hel
|} 05 Egenandel




Velg mappen «For denne side». Pass pa at du fortsatt er pa siden for ditt

arrangement.

| nedtrekksmenyen for «For denne side», velg «Lim inn». En kopi av malen

skal na vises i ressursfeltet.

~- JBIREE

M Test til skjema

CP-foreningen ) Tilbud til deg > Arrangementer > Troms » 2018 > 02 >

Autolagret 11:21 Angre?

iy - R
Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -

LIl Medier Skjemaer

|:Q

H(@l For alle nettsteder

[ Forfatterbokser

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer >

15

februar

Test til skjema

Hvor: Nar:/09:00 m

Dette er et testarrangement

[ Podcasts

[ P8meldingsmaler

|_i For denne Side

[ 01 Gratis Dag - alle medlemmer

Cerebral
Parese-foreningen ‘Om Cerebral Parese  Tilbud til deg Om oss Sek 2
[ Podcasts
[ PEmeldingsmaler
CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer > L For denne Si %
15 | Test til skj
o €St tll SKjeéma
Hvor:Nér: 09100
=+ Ny blokk
Dette er et testarrangement
Denne mappen inneholder ingen blokker
Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.
B[@l For alle nettsteder
Cerebral B Forf bok:
Parese-foreningen Om Cerebral Parese  Tilbudtiideg Omoss Sek£ (REm e LT

2. REDIGERING AV SKJEMA

For a redigere skjemaet, velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for det nye

skjemaet som na ligger under «For denne side».

{)1 Gratis Dag

X Klipp ut

lj; Kopler
W Flytt til papirkurv




Gi skjemaet et nytt navn
For a unnga feil, er det lurt 3 gi skjemaet ditt et nytt navn.

Scroll oppover for a se infofeltet over selve skjemaet. Her kan du skrive
inn nytt navn for skjemaet.

Husk & publisere endringene du gjgr. Skjemaet vises ikke pa nettsiden for
du har lagt det inn pa arrangementsiden.

L~
B -] - e
VNN Medier Skjemaer
For denne Side > Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -~ -
[ 01 Gratis Dag - alle medlemmer = (Q
+ Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted. X ;"""' mmmmmmmmm
A
f . . E Din kontaktinformasjon
Raviy Pamelding testarrangem, Synlig for Alle !
E-postadresse
EREE ne Enkeltmediem eller familie
1D, type 4323, Skjemabeholder Enkeltmediem eller familie(2)
HE Enkeltmediem vs. familie
Bl etternavn
° . . B Etternavn pd assistent
Pameldingsskjema

NB REDIGER DENNE TEKSTEN. Dagsarrangement for alle
medlemmer. Man kan melde seg p& som enkeltmedlemmer
eller familiemedlemmer.

Enkeltmedlem vs. familie

Vil du melde deg pa som enkeltmedlem eller en familie?
Enkeltmedlem

Familie

Enkeltmedlem

Kontaktinformasjon

Fornavn

B eventuelle andre behov / opplysnin...
Ed Familiemediem 2

EJ ramiliemediem 3

B ramiliemediem 4

EdFamiliemediem 5

Fnrnavn

+

Skjemaelementer
Form Elements

[l Tekst med avhuking
@ overskrift

B valg med pris

Avhuking med tekst

Redigering av beskrivelsestekst
Husk a redigere beskrivelsen, da det star eksempeltekst i malene.

Klikk pa feltet med beskrivelse, og rediger teksten i tekstboksen som
kommer opp pa siden.

Dersom det er gnskelig kan beskrivelsen ogsa sta tom.

L~}
I
—BEE + =
Medier Skjemaer
For denne Side utolagret 12:01 Endringer § publisere Publisere? - z
T ger & pul v @
+ Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted. 3
Pameldi kj -
ameldingsskjema El bin kentaktinformasjon

Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for
familier.

Beskrivelse x

Enkeltmedlem vs. familie

Vil du melde deg pa som enkeltmedlem eller som en familie?
Enkeltredlem

Familie

Enkeltmedlem

Kontaktinformasjon

Familiemedlem 4
Familiemedlem 5

B rornavn




Redigering av betalingstekst

Dersom du har valgt en mal med egenandel, bar du redigere teksten
nederst i skjiemaet med betalingsfrist og kontonummer (ev. Vipps-nummer

el.).

1. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for teksten.

Innsending

risten for innbetaling er 10.10.2017 til kontonummer

Totalpris

Send inn

& Tilpass

1 Flytt opp
+ Flytt ned

2. Rediger teksten i tekstboksen og publisér.

L~ |
[ea] 'y
For dette skjemaet » Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -
[ Rich text (with placeholders)
4 Tilbake Endringer foretatt her vil ogsd ha en innvirkning pd felgende: 1 element x
Navn Rich text {with placeholde | Synlig for Alle
Sprék no
1D, type 4407, Rik tekst {med plass...

Tekst

B sl - B (D O =
B 7 |:i= i= stiler - Q
Fristen for innbetaling er 10.10.2017 til kontonummer XXX.XX.XXXX

Stiz p




Fjerning av overflgdige felt
Dersom det er spgrsmal i skjemaet som du ikke trenger & ha med, kan du
enkelt fjerne dem.

VIKTIG: For at skjemaet skal fungere, er det viktig at felgende ikke fjernes:

 Skjematrinn (gra linjer med «Enkeltmedlem», «Familie», «Assistent» eller
«Innsending»).

* Felt for e-postadresse

+ Skjema for «alle medlemmer»: fgrste sparsmal: «Vil du melde deg pa som
enkeltmedlem eller som en familie?»

» Skjema med seksjon for assisten: «Jeg har med assistent: ja / nei»

For a fjerne et felt: Velg «Fjern» i nedtrekksmenyen for det aktuelle feltet.

Mobilnummer

# Rediger

& Tilpass

|Opplysninger / behov

+ Flytt opp
4 Flytt ned

Jeg trenger teleslynge i materomnmene

Jeg har felgende matallergier:

3. DEFINERING AV EGENANDEL

Egenandel i maler for «alle medlemmer»

Dersom du har valgt en mal med egenandel for «alle medlemmer»
(enkeltmedlem eller familie), bar du definere egenandelen i skjemaet.

1. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til spgrsmalet «Vil du melde deg pa
som enkeltmedlem eller som en familie?»

Pameldingsskjema

Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for
familier.

IEnkeItmedIem vs. familie

/il du melde deg pa som enkeltmedlem eller som en familie?

Enkeltmedlem

# Rediger

Farnilie
& Tilpass

Enkeltmedlem
+ Flytt opp

+ Flytt ned

Kontaktinformasjon

Fjern

Fornavn




2. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til hvert av valgene «Enkeltmedlem»
og «Familie».

B
B+ e|@[ca) Py R
For dette skiemaet >

Pl Medier Skjemaer
ae - Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -~
Enkeltmedlem eller familie

(Q sek
+ Tilbake Endringer foretatt her vil ogsd ha en innvirkning pé felgende: 3 elementer

X |Bf@ For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
Navn Enkeltmedlem eller famili ‘ Synlig for Alle B podeact
— casts
Sl ne [1 PBmeldingsmaler
1D, type 4414, Valg med pris

L] For This Blokk

m Innstillinger

Etikett-tekst Vil du melde deg p§ som |

Verktaytips

=+ Ny blokk
Validatorer PBkrevd v

Orillat flere valg Denne mappen inneholder ingen blokker

Valg Bruk manuell innmating | ¥
Artikler
Valg

Verdi Kontrolleres som standard

Enkeltmediem Enkeltmediem | 250

Familie Familie | 400

3. Endre kun tallet i feltet «verdi» til ansket egenandel for hvert av valgene,
og klikk pa OK.

Elementdetaljer

Valg Enkeltmedlem

Verdi Enkeltmedlem | 250

[CJxontrelleres som standard

o e




4. VIKTIG! Nar endringen er gjort ma ogsa verdien endres i skjematrinnene
som heter «Enkeltmedlem» og «Familie» for at skjemaet skal fungere.

Pameldingsskjema |

Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for
familier.

Enkeltmedlem vs. familie

Vil du melde deg pa som enkeltmedlem eller som en familie?

Enkeltmedlem

Familie
Enkeltmedlem
Kontaktinformasjon A Tlipass
Fornavn
1 Flytt opp
4 Flytt ned
Etternavn Fjern

- JE3

BN - « O
For dette skjemaet » Ingen endringer som skal publiseres Alternativer -
B3 Skjematrinn Enkeltmediem K C

+ Tilbake Endringer foretatt her vil ogs& ha en innvirkning pd felgende: 1 element

x
Navn Skjematrinn Enkeltmedile | Synlig for Alle
sprék no
1D, type 4393, Skjematrinn

Vis trinn i annet | | E]
innhold )

Vis kun hvis-felt | Enkeltmedl... £ | E]
verdi .. Erlik | =

felgende verdi E'Hk'é'ifr;iéﬁ'l'éﬁni"iglim"m"

Publisert 15.12.17 11:09 Endre

Opprettet 15.12.17 11:09 Endre

Endret idag 12:00

[Joppdater endret dato

10



Egenandel i mal for «<Enkeltmedlemmer»
Dersom du har valgt en mal med egenandel for «enkeltmedlemmer», bar du
definere egenandelen i selve arrangementsiden.

1. Velg visningen «Alle egenskaper» pa arrangementsiden.

L~
° ' J+/[o|@)(ca) + B

m Nettsted Oppgaver Prosjektelen . m Medier Skjemaer
; S g ngen ) Tilbud til deg > > Troms ) 2018 502 ¥ Autolagret 11:21 Angre? Ingen endringer som skal publiseres ;
@ )| = Testtil ski uolagre < o @

jema

BE Root 2@ For alle nettsteder
. Cerebral
24 CP-foreningen C D Parese-foreningen Om Cerebral Parese  Tilbud tildeg  Om oss /Sek © 5 Forfatterbokser
(B Oom Cerebral Parese [ Podeasts.

B Tilbud til deg
[Ewe-studien

[ Pdmeldingsmaler

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer > L] For denne Side

& Boker og brosjyrer

[El Mestringsark

B[ Likemenn

e 15 | Testtil skjema

B[ Finnmark
anr:Nir 09:00] ﬂ
B[ Troms

=(2018

2 Ssommerieirene

=™ Arrangementer

2002

" Test til skjema =+

@=2017 K4 [ P8melding testarrangement

B[ 2016

2. Scroll ned til feltet «BasePrise» og skriv inn egenandelen (kun tall).
Publisér.

L~
[ = | (ea] - BC
EEUS Medier Skjemaer
CP-fO"eNﬂlgeﬂ > Tilbud til deg > Arrangementer > Troms > 2018 02 > Autolagret 11:21 Angre? Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer - @

™ Test til skjema

ey Dette er et testarrangement
E(@ For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podcasts
[ pdmeldingsmaler
Innhold (3 O 8 ke ¥ LI For denne Side =
B I = iT | stiler - Q F 2wm
Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle [i# Pdmelding testarrangement =g
medlemmer.
Stic p 4

[ skjul pdmeldingsskjema

BasePrice = I E |

Form

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny bloki

n



4. E-POST VED INNSENDING AV SKJEMA
Nar en bruker melder seg pa arrangementet, vil det bli sendt to e-poster: én
til brukeren for a bekrefte pameldingen, og én til arranggren for a varsle om
pamelding.

| malene star «post@cp.no» bade som mottaker av e-post til arranggren
og som kontakt i e-posten som sendes til brukeren. Dette bgr endres til
arranggrens / fylkesavdelingens e-postadresse.

1. I skjemaet ditt, velg visningen «Alle egenskaper».

B+ (o @) (ca)

For denne Side Autolagret 12:46 Angre? Ingen endringer som skal publiseres
[# Pamelding testarrangement g

Alternativer -~

4+ Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted. Velg visning

Pameldingsskjema « [ redigering pb side e =
Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for b = Alle egenskaper L
familier. /‘ — .

= Innsendinger av skjema milie

Enkeltmedlem vs. familie ElEnkeltmediem vs. familie

E-postadresse
Vil du melde deg pa som enkeltmedlem eller som en familie?

Etternavn
Enkeltmedlem
EJ etternavn ph assistent

Familie B Eventuelle andre behov / opplysnin...
Enkeltmedlem B ramiliemedlem 2
B ramiliemediem 3
. . Bramiliemediem 4
Kontaktinformasjon B ramilemediom 5
Fornavn B rornavn

Bl Fornavn pd assistent
+ | =- -

2. Ga til fanen «Innstillinger». Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for den
forste e-posten (varsling til arrangaren).

L~ |
L= [ea] - B
m Medier Skjemaer
For denne Side Autolagret 12:46 Angre? Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer - - )
[ Pamelding testarrangement utolagre Angre? 9 = @

+ Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted. b T T
E Andre familiemediemmer =-
Navn | Pamelding testarrangeme Synlig for Alle B Assistent
Din kontaktinformasjon
Sprik no = ]

Enkeltmediem eller familie

ID, type 4374, Skiemabeholder H Enkeltmedlem vs. familie

E-postadresse

B etternavn

Innhold m B etternavn pd assistent

B eventuelle andre behov / opplysnin...
Metadata | | B ramiliemediem 2

Bd Familiemediem 3

[ Lagre innsendte skjemaer Bl Familiemediem 4

. . B Familiemediem 5
Send e-post etter at skjema er sendt inn

Fornavn

B Fornavn p3 assistent

Fra Til Emne Meldin
9 + = o
post@cp.no post@cp.no Pdmelding til arrangement #friendlysummary #
aelementer
Rediger
~ N N ) lements.
post@cp.no #E-postadresse # Takk for din pimelding! Takk for din pdmelding!

st med avhuking
Vi har registrert folgende informasjon
for deg. Har du noen ytterligere
spersmél, send en mail til post@cp.no.

rskrift

@ Valg med pris

#friendlysummary #

12



3. Endre e-postadressen i «Til»-feltet til arrangerens e-postadresse. Du
kan eventuelt ogsa redigere feltet for «<Emne», slik at det er lett & se hva

e-posten handler om. Klikk pa OK.

VIKTIG: #friendlysummary# (i hovedteksten) skal ikke endres eller

fiernes.

Rediger e-postmal

X

Sett inn plassholder - l

Fra . post@cp.no
Til post@cp.no 1—
Emne | Pﬁmelding til arrangement
Melding
lema| = g 0| e () O O ()|
B 7 iz iz stiler - Q
ffriendlysummary#

4. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for den andre e-posten (bekreftelse til

brukeren).

~ [BSEIE

For denne Side )

146 Angre?
[ Pamelding testarrangement Autolagret 12:46 Angre

s B2

Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer -~

ISl Medier Skjemaer

W

(@

4+ Tilbake Dette elementet brukes ikke et annet sted.

b S = R

Navn | P&melding testarrangeme Synlig for Alle
Sprik na
1D, type 4374, Skjemabehalder

Metadata |
[ Lagre innsendte skjemaer

Send e-post etter at skjema er sendt inn

Fra Til Emne
post@cp.no post@cp.no P&melding til arrangement
post@cp.no #E-postadresse# Takk for din pdmelding!

Melding

#friendlysummary #

Takk for din pdmelding!
Vi har registrert folgende informasjon
for deg. Har du noen ytterligere

spersmil, send en mail til post@cp.no.
#friendlysummary #

Med vennlig hilsen,

CP-foreningen

E Andre familiemedlemmer
H Assistent

B Din kontaktinformasjon

[ Enkeltmediem eller familie
E Enkeltmedlem vs. familie
E-postadresse

Etternavn

EJ Etternavn p& assistent

B Eventuelle andre behov / opplysnin...
EJ Familiemediem 2

EJ Familiemediem 3

EJ Familiemediem 4
Bramiliemediem 5

Fornavn

B rornavn p§ assistent

ar | B

Skjemaelementer

Form Elements

Avhuking med tekst

[ Oppsummert prisoversikt

13



5. Endre e-postadressen i «Fra»-feltet og i hovedteksten i e-posten («send
en mail til ...») til arranggrens e-postadresse.

VIKTIG: Det er mulig & endre emne og tekst i e-posten, men
#E-postadresse# (i «Til»-feltet) og #friendlysummary# (i hovedteksten)
skal ikke endres eller fjernes.

Rediger e-postmal X

Fra | post@cp.no _ |
Til | #E-postadresse# |
Emne | Takk for din pimelding! |
Melding

Bl P e (D OB )|

B 7 |:= iz stiler - Q,

Takk for din pimelding!

Vi har registrert felgende informasjon for deg. Har du noen ytterlipere spgrsmaél, send en

mail til post@cp.no0.  «f——————
o




5. PUBLISERING OG TESTING AV SKJEMA

Publisering av skjemaet

Nar skjemaet er klart, kan det legges ut pa arrangementsiden.

1. Sjekk at mappen «For denne side» er markert i ressurspanelet.

2. Dra skjemaet ditt fra ressurspanelet til innholdsomradet nederst pa

arrangementsiden.

¢ " +|[o@)(ca)

MNettsteﬂ Oppgaver Prosjekteler ...
N ) Tilbud til deg >

c
@ )| = Test til skiema

BN
o« BlE
Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer p

> Troms » 2018 502 )

(@

=2E Root
24 CP-foreningen CD Cerebral .
Parese-foreningen
[E/0m Cerebral Parese
2(E Tilbud il deg
[Elwe-studien
4 Boker og brosjyrer
[EJMestringsark
[0 Likemenn

15

februar

2 sommerieirene
B Arrangementer

B Global

B Finnmark
= Troms

=[2018

Om Cerebral Parese Tilbud til deg Om oss Sek O

CP-foreningen > Tilbud il deg > Arrangementer >

Test til skjema

Hvor: Oslo Nar: 09:00 ()

302

= Test til skjema =+

N

@ 2017

B 2015

@[ Nordland

Trendelag

Mgre og Romsdal
Hordaland Sogn og...
[ Rogaland

B Vest-Agder

Aust-Agder

Telemark

3. Verifisér at skjemaet er riktig

4. Publisér endringene

Dette er et testarrangement

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.

Du kan slippe innhold her, eller opprett en ny blokk .
| P8melding testarrangement

B[l For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podeasts

[ Pdmeldingsmaler

LI For denne Side

[i# Pdmelding testarrangement

- BREE

» Tilbud til deg >

Ci
@ )| HTest til skjema

- Y- HE

) Troms > 2018 ) 02 )

[POORY vedier Skjemaer

Autolagret 14:24 Angre?

Endringer 3 publisere 4

=E Root
2 # CP-foreningen Cerebral
Parese-foreningen
[@0m Cerebral Parese
2@ Tilbud til deg
[E we-studien

1 Baker og brosjyrer

[ElMestringsark
&[] Likemenn

15

februar

D) Sommertetrene

&®™ Arrangementer

= Global

B Finnmark
= Troms

=2018

Sist endret av deg,
for 2 minutter siden.

Sist publisert av
Deg, i dag 13:17
Vise p8 nettsted

v Kiar for publisering
/ @ Tidsstyrt publisering

) Gjenopprett til publisert

8002

M Test til skj.. &
@[ 2017 4
812016
BE2015

B Nordland

Trondelag
E[ Mpre og Romsdal
@S Hordaland Sogn og.

B3 Rogaland

Vest-Agder
Aust-Agder
Telemark
B Vestfold
B Buskerud

Hedmark og Oppla

EIE5 Oslo og Akershus

B Pstfold

n
&

Nylig

|Dette er et testarrangement ‘

medlemmer.

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle ‘

Pameldingsskjema

Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for
familier.

Enkeltmedlem vs. familie

Vil du melde deg pa som enkeltmediem eller som en familie?
Enkeltmedlem

Familie

Enkeltmedlem

Q

H@l For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podcasts
[ P8meldingsmaler

L1 For denne Side

[ Pdmelding testarrangement

+|[=

Skjemaelementer

15



Testing av skjemaet

Nar skjemaet er publisert, bgr du ga pa arrangementsiden og sjekke at alt

fungerer som det skal.

1. Klikk pa «Alternativer» pa arrangementsiden og velg «Vise pa nettsted».

B+ o[@)(ca)

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer > Troms » 2018 > 02
™ Test til skjema

Cerebral
Parese-foreningen

Autolagret 14:32 Angre?

Om Cerebral

Ingen endringer som skal publiseres

Tkke endret siden siste publisering

Sist publisert av

Deg, i dag 14:32
Vise pa nettsted

Alternativer -

‘-ato

Q

8@ For alle nettsteder
[ Forfatterbokser
[ Podcasts

[1 P8meldingsmaler

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer >

15

februar

Test til skjiema

Hvor: Oslo|N&r: 09:00|()

Dette er et testarrangement

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle

"] For denne Side

[i# P3melding testarrangement

2. Fyll ut og send inn skjemaet pa nettstedet.

Dersom det finnes flere alternativer (pamelding som enkeltmedlem eller
familie, pamelding med eller uten assistent), bar det sendes inn flere ganger

for a sjekke at alle alternativene fungerer som de skal.

Bruk en e-postadresse du har tilgang til for & kunne verifisere at

bekreftelsesmailen kommer frem.

Dette er et testarrangement

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.
Pameldingsskjema

Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for
familier.

Enkeltmedlem

Kontaktinformasjon

Fornavn

Marie

Etternavn

Testesen

E-postadresse

marie@}‘

Mobilnummer

16



3. Verifisér at begge e-poster kommer frem: varsel til arrangaren og
bekreftelse til brukeren som har meldt seg pa.

4. Verifisér at pameldingen din star oppfert i «iInnsendinger av skjema» (se
del 6 under). Her kan du ogsa slette testpameldingen din.

Feilsok

Dersom noe ikke fungerer, kan du sjekke fglgende:

» Er skjemaet lagt inn pa selve arrangementsiden?

* Ersiden publisert?

 Er alle endringer i skjemaet publisert? Det holder ikke a publisere
skjemaet som helhet - endringer i hvert omrade av skjemaet ma
publiseres individuelt.

* Huvis ett av trinnene ikke fungerer (for eksempel «Enkeltmedlem» eller
«Familie», kan det hende at egenandelen ikke har vaert oppdatert i alle
skjematrinnene. Se del 3 av dokumentet.

* Hvis prisen for arrangement for enkeltmedlemmer vises som «O»: sjekk at
egenandelen er oppdatert pa arrangementsiden. Se del 3 av dokumentet.

» Hvis det vises en knapp med «Meld deg pa» over selve skjemaet: Det er
viktig & huke av pa «Skjul pameldingsskjema» pa arrangementsiden (se
del 1av dokumentet). Ellers vil det vises to skjemaer pa siden.

6. VISNING AV PAMELDINGER OG EXCEL-EKSPORT
Nar skjemaet er publisert og brukere melder seg pa, kan du se
pameldingene og laste ned informasjonen i et Excel-ark.

Visning av pameldinger i Episerver
1. Ga til arrangementsiden, og velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til
skjemaet.

CP-foreningen > Tilbud til deg > Arrangementer >

15 | Test il skjema

Hvor: Oslo|Mar:|09:00|()

Dette er et testarrangement

Arrangementet finner sted i Oslo og er gratis for alle
medlemmer.

Pameldingsskjema

# Rediger

& Tilpass

rangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- fo:
familier.

Enkeltmedlem vs. familie
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2. Velg visningen «Innsendinger av skjema»

L~
B+ e|m ) 2 B
Brlggvr;ln:lgilg;ieﬂarmngemem Ingen endringer som skal publiseres | Alternativer ::
+ Tilbake Endringer foretatt her vil ogs3 ha en innvirkning p3 felgende: 1 element Velgivisaing
S v HI redigering p8 side
Navn | Pimelding testarrangeme | Synlig for Alle —
= Alle egenskaper
Sprék no . e
i av skjema
ID, type 4374, Skiemabeholder
° . .
Pameldingsskjema
E Andre familiemedlemmer
Arrangementet koster 150,- for enkeltmedlemmer og 300,- for E Assistent
familier.
E bin kontaktinformasjon
Enkeltmedlem vs. familie Enkeltmediem eller familie
El Enkeltmediem vs. familie
Vil du melde deg pa som enkeltmedlem eller som en familie?
E-postadresse
Enkeltmedlem
B) Etternavn
Familie
+ | = -
Enkeltmedlem Skjemaelementer
Form Elements
3. Her kan du se hvem som har meldt seg pa og nar.
% |
For alle nettstader > Skjemaer » )
[# Pameldingsskjema til nettsamling
Innsendinger av skjema
Fra dato‘ | - | Til datu| | " [ Kun fullfert
~| |Fornavn |Ettern Fylkes... |E-post... Mobiln... Vil du ... |Trenge... Handik... |Handik... Jeg ha... |Jeg ha... |[Fornav... Ettern.. Overn.. Matall..  Innsen...|Tid Av bru... | Fulifart
T . 2 Jeg tre... Jeg tre... Nei Nettsaml 2018-... v
m W Jeg tre... I [ e Nettsaml 2018-... v
_ . )2 Jeg tre... Nei Nettsaml 2018-... v
T . =2 Jeg tre.. Jeg tre.. Nei Nettsaml 2018-... v
T R o Jeg tre... Nei Nettsaml 2018-... v
. _ Nei Jeg tre... Nei Nettsaml 2018-... v
T . )2 Jeg tre... I [ e Nettsaml 2018-... v
T . 2 Jeg tre.. Jeg tre.. Nei Nettsaml 2018-... v
O eeessss————— ]2 Jeg tre... I < Nettsaml 2018-... IEEEE—
W Jeg tre.. Nei Nettsaml 2018-... v
T e, |\ < Jeg tre... I < Mettsaml 2017-... v
25
1
o T T T d_l T T T T T T T T T T T T I T T T T T T T T T
o momoR R RN RN RN oR R R E RN oRRo®o®mo®mo®momomomowmomowmomowm omomom o®o®mowm o momom @ o®m @ oW omom o om owm o om o wm @
8 5§ 558§ 8559858 58§85 5858558855585 §§858§§8§¢§88¢§888§§4§85858§85858§§gs§g"°
g 2482 42 394349449494 9 84 825 5 55 85 558 &8 5 88 8 55 5§ 8838 &8 5§ &8 85 & 8 88 8 8 85 3 8
T 48 @ a8 dd 83498 R 88 8 Fd g gz geg s g g dddyg =g g ddgs g gRgadF 2
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4. Det kan vaere lurt a huke av pa «Kun fullfert», da Episerver ogsa
registrerer pabegynte skjemaer som ikke har blitt sendt inn.

& -

+ + B
For alle nettsteder > Skjemaer =

[z Pameldingsskjema til nettsamling

Innsendinger av skjema

Fra dato | | -| 711 dato | 16.02.2018 00:00 [-] I Kun fullfert I &

~| |Fornavn Ettern.. Fylkes.. E-post.. Mobiln.. Vildu .. Trenge.. Handik.. Handik.. Jeg ha.. Jeg ha.. Fornav.. Ettern.. Overn.. Matall.. Innsen.. Tid Av bru... Fullfert

5. Du kan velge en bestemt tidsperiode for pameldinger.

For alle nettsteder » Skijemaer E
[# Pameldingsskjema til nettsamling

Innsendinger av skjema
Fra dato | 15.02.2018 00:00 ‘ ~ | Til dato - [ Kun fullfert @J &
| |Fornavn Ettern.. Fylkes... E-post... Mcbili 4 februar ~ 2 ;1ik.‘. Jeg ha... Jeg ha.. Fornav.. Ettern.. Overn.. Matall.. |Innsen... Tid Av bru... | Fullfert
O ——— e T Nei Nettsaml 2018-... v

i1:2 3 4

C — 5|6 |7 1 8 T 5 10 11 n Nei Nettsaml 2018-... 4
C — 12 13 14 15 16 17 18 Nei Nettsaml 2018-... v
I (@ 20 21 22 23 24 25 Nei Nettsaml 2018-... 4
| I o 27 28 Nei Nettsaml 2018-... v
N ] Nei Nettsaml 2018-... v
T I, 2017 2018 2019 |p.. Nptter Nei Nettsaml 2018-... v
| ‘ - ‘ Nei Nettsaml 2018-... 4
I, ..y Jey e anergir... Nei Nettsaml 2015- HEENE v
e WBE Jeg tre... Nei Nettsaml 2018-...

Eksport til Excel-fil
Du kan eksportere pameldingsinformasjonen til en CSV-fil (dette er et
format som kan apnes i Excel).

Hvis du vil behandle dataen i Excel, er det lurt a lagre filen pa nytt som en
vanlig Excel-fil.

1. I visningen «Innsendinger av skjema», velg «Eksporter som CSV»

— B
=+ Py B

Q

For alle nettsteder > Skjemaer =
Pa i ji til —

Innsendinger av skjema B[l For alle nettsteder

|1 Forfatterbokser

Ll Podcasts

Fra dato | ‘ ~ | Til dato | 16.02.2018 00:00 | i Kun fullfert sok *
| skjemaer
| |Fornavn |Ettern... |Fylkes... E-post.. Mobiln.. Vil du ... |Trenge..|Handik.. Handik.. Jeg ha.. Jeg ha... |Fornav...|Ettern.. Overn.. Matall.. Innsen.. Tid kel For dette skjemaet
] Nei Nettsaml 2018-.. csv
. Nei 018-... JSON
C Nei Nettsaml 2018-.. e
C Nei Nettsaml 2018-... v [ Dokumenter
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2. Velg lagring av dokumentet

' @ Opening Padmeldingsskjema til nettsamling.csv

H ¥You have chosen to open:

i @O Pameldingsskjema til nettsamling.csv

which is: CSV file (7.9 KB)
from: http://www.cp.no

H What should Firefox do with this file?

1Open with | Microsoft Excel (default)
) Save File

| Do this automatically for files like this from now on.

3. Apne filen i Excel

Apning i Excel dersom dataen ikke vises som tabell
Dersom innstillingene i Excel ikke er satt til & 3pne CSV-filer som tabeller,
bar CSV-filen importeres fra Excel.

NB Disse skjermdumpene er tatt i Excel for Mac.

1. Apne et nytt (blankt) dokument i Excel. Klikk pa «Import» i filmenyen.

Edit View Insert Format Tools Data Window Help

New ¥EN =
New from Template... 43P Data Raview
Open... 30
ﬁ_ = 35! Open Recent > A~ A~ = | = NS | gl [Ero Wrap Tq
L | S o |
Paste 3 { Close BW I & v = | EG=E A== [+*| Merge &
. Save $S |
Al v SaveAs. +38S
- | 4 | Saveas Template... E | sa [ an
: L1 Restore > |
: I .
;
2 Reduce File Size...
2z Share >
E -
g Restrict Permissions >
10 Passwords...
11
1; Page Setup...
14 | Print Area >
15 Print... P
16 .
17 | Properties...
18 I
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2. Velg «CSV-fil»

Import

Select the type of file you want to import:

O csV file
Text files that contain comma-separated values.
_HTML file
Hyper-text markup files from your computer.
I Text file

Text files, which import best when separated by tabs or spaces.

3. Velg filen lastet ned fra Episerver.

ECD < By = 6 . | [ Downloads 2 th [am]
Favorites Today
@ All My Files - |
ri"; iCloud Drive Previous 7 Days
xR Pameldings...samling.csv
;ﬂ-\{ Applications d] 2 2
Previous 30 Days
= Desktop
|
@ Documents . | CcsV
_ ]
|
© Downloads 1
Cancel

Q, Search

Get Data

4. Folg instruksen i dialogboksen. Se bildene under for riktige innstillinger.

Text Import Wizard - Step 1 of 3

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.

If this is correct, choose Next, or choose the Data Type that best describes your data.

© Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.
Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

PN

Preview of selected data:
Preview of file /Users/marie/Downloads/Pdmeldingsskjema til nettsamling.csv.

Start import at row: |1 o File origin: = Unicode (UTF-B) a

1 Fornawn ,Etternavn,Fylkesavdeling, E-postodresse Mobilnummer \Wil_du_delto_pa_middog_pda_fredag_k1_19_38,T
|2 Kenneth,Olzen, Finmmark, kennetholsen@kraf tlaget . no, 45865699, Ja, Jeg trenger rom fro fredog til sendog,,i
|2 i, Hammerseng Hedrark og Oppland,sihammersenggrail .com, 95418834, Ja, Jeg trenger rom fra fredag til sa
[4Fer Yngwe,Larsen Vestfold,per.y.larsenBgmail.com 38683754 ,3a, Jeg trenger rom Tro fredog til lerdog,Jeg

fhevingd, Brathen, Buskerud  oyvind. brathenEebnett. no 91675286 Mei , Jeg trenger ikke owvernatting,,, Mei,,.,.

[7 Eindre, klokegg, telemark, sinklbrEonline no, 92428499 Jo,Jeg trenger rom fra fredog til lerdag,,Ikke badel
[&[for ove,Gjerde Mordland, Kgjoerde@start . no, 97825145, Ja,Jeg trenger rom fra fredog til sendog,Jleg trenge

Cancel Finish

|5 Bente Martinsen,Buskerud,b_lm_18hotmail.com, 95775438 Mei, Jeg trenger ikke overnatting,,,.Mei,,,,,4612,3
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Text Import Wizard - Step 2 of 3

This screen lets you set the delimiters your data contains.

Delimiters
Tab Treat consecutive delimiters as one

Semicolon Text gualifier: | " a
Comma

Space

Other:

Preview of selected data:

rnovn  Etternown  Fylkesavdeling

-postodresse bilnummer Vil_du_delta_pd_middog_pd
a

enneth  Plsen Finrmark ennetholsen@kraftloget.no PHEEESE3S

iv Hammerseng Hedmark og Opplond EihormersengSgmail.com S41EE34 la

er Yngwe Larsen Mestfold er.y. larsenSgmail . oom B3754 la

ente Martinsen PBuskerud _1m_18hotmail .com S7743E el
ind Erdthen Euskerud ind.brathenSebnett.no 1675286 ei

indre lakegg ltelemark inklbrEonline.no 2428459 a

‘or owe  [ijerde Nordland joerde@start.no TE25145 la

Text Import Wizard - Step 3 of 3

This screen lets you select each column and set the Data Format.

Column data format

© General
) Text
Date: = DMY E
Do not import column {Skip)

Advanced...
Preview of selected data:
Genergl Gepergl General Genergl
Fylkesavdeling E-postodresse Mobilnummer Wil_du_delta_pd_middog pd |
Finnmark ennetholsenBkraftloget.no P5B6E5659 Pa
Hedmark og Opplaond [Eihommerseng@gmail . com PS4 1Ea34 fa

Mestfold per.y.larsen@gmail . com B3TE4 fa
Buskerud b_lm_i8hotmail . com 5775438 el
Buzkerud pyvind. brathen2ebnett.no 1675286 ei
[telemark EinklbrEonline.no 2428459 k]
Mordland KojoerdeBstart . no 725145 Pa

Cancel < Back W

Import Data

Where do you want to put the data?
© Existing sheet: | =$A$1

L}

New sheet

Properties... Cancel ﬁ !
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