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1. Creacion de un formulario nuevo

Inicie sesidon como usuario con permiso para crear contenido para acceder a nuestro menu de Contenido.
Para desplegarlo y/u ocultarlo debemos ir a la parte superior y pulsar en el siguiente icono
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1. Creacion de un formulario nuevo

Seleccione en el panel de la izquierda Contenido para desplegar el menu y a continuacion seleccione Formularios.
Aparecera el panel de Formularios en la parte derecha de la pantalla.
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1. Creacion de un formulario nuevo

Desde el panel de Formularios podra crear un nuevo formulario pulsando en el icono azul el simbolo + de la esquina
superior derecha o duplicar y editar uno existente pulsando en los 3 puntos de cada uno de los formularios.

Formularios

i . - | . . (] e (824
Filtlr y ordenar Seleccione el icono azul con "H B 3
la cruz para crear un nuevo ‘ 1
O Solicitud alta de ¢ form UIa ro — 9 RN
Identificador: 454bzor rECd ue MouICacion: Face 1 Imes Copiar URL 2

Ver entradas

0 Formulario contacto

Identificador: 4485429 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Editar

Duplicado s
4

O Formulario Con

dentificador: 11 Seleccione los 3 puntos para Exportar
_ desplegar el menu del 4?2 Permisos
O Formulario de ¢ f | . d o
entificador-of fOrmulario correspondiente Eliminar
——
0 Formulario Inscribirme :

|dentificad0r: 45RQ‘)EE Earha da mmadificaciAne Hora K mmacac

Seleccione en el menu la
accion que desea realizar ‘ 3
como duplicar o Editar

O Solicitud alta usuarios(turistas)
Identificador: 4540558 Fecha de modificacion: Hace 5 meses

O COpIé .de Formt
Identificador: 53

0 Procedimiento- Inscripcion
Para realizar la inscripcion rellene el siguiente formulario:

Identificador: 5328578 Fecha de modificacion: Hace 5 meses




1. Creacion de un formulario nuevo

Tras pulsar en el icono aparecera el panel de edicion de nuestro nuevo formulario. Al pulsar de nuevo en el
icono se desplegara la barra lateral de elementos.
Arrastraremos desde la barra lateral hasta el formulario los elementos que queremos anadir.

l:| < Nuevo formulario

Afadir elementos

Formulario Reglas

Elementos Conjuntos de elementos

~
Elementos basicos A ﬂlz

Pz Parrafo
- ~ = Afiada un titulo o texto de cuerpo en el for...
= espariol (Espania)
. Campo de texto

Se|ECCIOne el e|ement0 de Ia ’A Area de texto de una linea o multilinea.

barra lateral y arrastrelo
I . - Seleccionar de lista

haSta el formU|a rio pa ra ~  Seleccione una o mas opciones de una lista.
| afadirlo

® Seleccion unica
Seleccione un solo elemento con un botén ...

Fecha
. . Seleccione una fecha con un selector de fec
Pagina sin nombre (1 de 1) .
Ariada una breve descripcion para esta pagina. Seleccion multiple

Seleccione varias opciones con una casilla.

BB Cuadricula
Seleccionar opciones de una matriz.

Campo de texto
ﬁ%a de texto de una linea o multilinea.

Elementos personalizados ~

4  Numérico

Acepta solo nimeros.

Publicar formulario Guardar formulario Previsualizar formulario




1. Creacion de un formulario nuevo

Con cada elemento que arrastremos y soltemos en nuestro formulario se abrird la barra lateral de configuracion del

elemento.
En la barra lateral apareceran dos secciones Basico y Propiedades. En esta barra podremos definir una etiqueta para
nuestro campo de texto, por ejemplo, valores por defecto o establecer el campo como obligatorio.

Formulario Reglas < A Campo de texto ¥ i X . < A Campo de texto ¥ : X

{1

Basico Propiedades 2

Basico (Ve Propiedades
-
2

Basico: Afladiremos
etiquetas descriptivas a los
-, elementos

Valor predefinido @
Etiqueta @

Introduzca un valor por defdgig PY
p— Campo de texto

Texto defnarcador de posicion @

. Texto d d
Escribfp texto de marcador de posicion. exto de ayuda @

| Propiedades: En el submenu

Introduzca el texto de la ayuda.

| Propledades pOdemOS ‘ 2 Se muesfa en las busquedas
establecer valores por defecto Deshabilitar Mi campo de texto tiene
del elemento. O Palabra clave © Unalinea
Texto Varias lineas
Pagina sin nombre (1 de 1)
Nombre * ) .
Ariada una breve descripcidn para esta pagina. . Campo obligatorio
CampoDeTexto
Campo de texto D Mostrar etiqueta
Repetible
Basico: Podremos marcar
como obligatorios cada uno Validacion

de los elementos que

B2 adamos.

Autocompletar




1. Creacion de un formulario nuevo

Iremos completando nuestro formulario ainadiendo todos los elementos que necesitemos: Ejemplos: Afiadiremos
Campo de texto para Nombre, Apellidos y Email. Aihadiremos Seleccidn Unica para establecer una serie de opciones
entre las cuales el usuario debe marcar una sola.

Podemos crear varias versiones del mismo formulario para los distintos idiomas para una traduccion precisa.

= espafiol (Esparia)

Pagina sin nombre {1 de 1)

Afiada una breve descripcipn para esta p

Nombre *

Apellidos *

Email *

ntroduzca un email valido

p—
espaniol (Espafia) =
inglés (Estados Unidos) =
francés (Francia) 1l
aleman (Alemania) -

Crear versiones del
formulario. Seleccione +
para crear versiones del
formulario en otros idiomas

Afadir elementos X

Elementos Conjuntos de elementos

Elementos bdsicos N
Pz Parrafo

Afiada un titulo o texto de cuerpo en el for...

Campo de texto

A . -

Area de texto de una linea o multilinea.
—  Seleccionar de lista
—  Seleccione una o mas opciones de una lista.
® Seleccion unica

Seleccione un solo elemento con un boton ...
£ Fecha

Seleccione una fecha con un selector de fec...

Seleccion maltiple
v
Seleccione varias opciones con una casilla.

e Cuadricula
Seleccionar opciones de una matriz.
Elementos personalizados e

+  Numérico
Acepta solo nimeros.

Farmar




1. Creacion de un formulario nuevo

El formulario puede tener varias secciones y una pagina de confirmacion.

Anadiremos estas opciones pulsando el los 3 puntos de la esquina superior derecha del formulario.

Formulario de registro

Afiadir nueva seccién

Evento 15-6-2022
Reiniciar pagina

Cumplimente todos los campos obligatorios antes de continuar. . ..
Afiadir pagina de confirmacion .

MNombre *

Anadir secciones o pagina
de confirmacidn. Haremos

Apellidos * 1 ’ clic en los 3 puntos para
anadir secciones o una
pagina de confirmacion al
formulario.

Email *

ntroduzca un email valido

Publicar formulario Guardar formulario Previsualizar formulario




2. Publicacion del formulario

En la parte inferior del formulario encontraremos las opciones de Publicar formulario, Guardar formulario, y
Previsualizar formulario.

Publicar formulario. Esta
Evento 15-6-2... opcion guardara el Pagina de co...
o 1 ’ formulario y lo hard publico. o :
Podremos anular la
publicacion después de
Evento 154-2022 pulsar en Publicar.

Cumplimente fodos los campos obligatorios antes de continuar.

Nombre *
Guardar formulario.
2 ’ Guardara el formulario
como borrador.
Apellidos *
Email *

Previsualizar formulario.
ntroduzca dn email vélido 3 ’ POdremOS ver una vista de

como quedara el formulario
una vez publicado

Publicar formulario Guardar formulario Previsualizar formulario @




2. Publicacion del formulario

Anadiremos los permisos al usuario Cliente para que pueda ver y ailadir registros al formulario.
Para modificar los permisos de un formulario haremos clic en los 3 puntos correspondientes a nuestro formulario.

A continuacion pulsaremos en Permisos en el menu desplegado.

Formularios Conjuntos de elementos Proveedores de datos

Filtrar y ordenar v l Buscar por Q =

O Formulario de registro :
~ Cimearase ¢ e ) Copiar URL N
Identificador: 10291976 echa de modificacidn: Hace 11 dias ’,‘

\er entradas
O Solicitud alta de establecimiento

ldentificador; 4540287  Fecha de modificacién: Hace 1 mes Editar
Duplicado
O Formulario contacto
Identificador: 4485429 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Exportar
Permisos (Ve 2
. . . =
O Formylarlo Contac’fcf Artes_anla de Jaén . B -
Identificador: 1192559 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Eliminar

O Formulario de registro para los eventos

Identificador: 9500384 Fecha de modificacion: Hace 6 meses




2. Publicacion del formulario

Anadiremos los permisos al usuario Cliente para que pueda ver y ailadir registros al formulario.
Tras pulsar en permisos se abrira el panel de configuracion de permisos.
En los permisos de Cliente marcaremos VER y ANADIR REGISTRO DE INSTANCIA DE FORMULARIO.

Haremos clic en guardar para que los cambios sean permanentes en nuestro formulario.

Permisos X
Buscar por Q
Rol Eliminar Permisos Modificar Afiadir registro de instancia de formulario Ver
& Administracion Newsletter a a a O ]
& Agenda (m] O O O O
& Agenda Edicion [m] (] (] O [m]
@ Blog Blues Cazorla O a a O 0O
@ Blog Etnosur O O (] a (]
@ Blog Imagina Funk a O O O [m]
@ Blog Un Mar de Canciones O a a O 0O
@ Blog Vertigo a O O O [m]
& Cliente O a a ‘
Y
@ Editor Blog (] (] (] 5 O
& Form Reviewer a a a a a
® Facenr M M M M v
Iz Cancelar m




2. Publicacion del formulario

Si deseamos anular la publicacién de un formulario pero deseamos conservarlo, entraremos en el formulario
haciendo clic sobre su nombre y pulsaremos Anular la publicacién de formulario

I 4 Editar el formulario

Formulario de registro

Evento 15-6-2... Pagina de co

Evento 15-6-2022

Cumplimente todos los campos obligatorios antes de continuar.

Nombre *
Apellidos *

Email *

Introduzca un email valido

Anular la publicacién de formulario Guardar formulario Previsualizar formulario
WV



3. Configuraciones adicionales

Para establecer configuraciones adicionales en un formulario debemos entrar primero en el mismo.
Haremos clic en el nombre del formulario que deseamos configurar.

También podemos hacer clic en los 3 puntos correspondientes al formulario y seleccionar Editar.

I:| Formularios

Formularios Conjuntos de elementos Proveedores de datos

Filtrar y ordenar v | Buscar por Q =

O Forg’wlario de registrc_)r ) o , Ccupiar JRL 1 E_\"
Iden‘dor: 10291976 Fecha de modificacion: Hace 11 dias 4

Ver entradas
O Solicitud alta de establecimiento

Identificador: 4540287 Fecha de modificacion: Hace 1 mes Fdit
CAITar,,
<
O Formulario contacto :luplicadn:l
Identificador: 4485429 Fecha de modificacion: Hace 2 meses
Exportar
O Formylano Contac’fr;f Artes_anla de Jaén . B
ldentificador: 1192559 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Permisos
O Formulario de registro para los eventos Eliminar

Identificador: 9500384 Fecha de modificacidn: Hace 6 meses



3. Configuraciones adicionales

Una vez dentro del formulario Pulsaremos en los 3 puntos de la esquina superior derecha. A continuacidn
pulsaremos en Configuracion para ver las opciones de configuracién del formulario.

L <

Formulario Reglas

= espafiol (Espafia)

Formulario de registro

Evento 15-6-2...

Evento 15-6-2022

Cumplimente todos los campos obligatorios antes de ¢

Nombre *

Editar el formulario
Configuracion

Configuraciones del formulario

Opciones del formulario Motificaciones por correo

U

Exigir la autenticacidn de usuarios.

Requerir CAPTCHA

Q Guardar respuestas automaticamente

Redirigir al usuario a esta URL tras el envio del formularie

Introduce una direccion valida.

Selecciona un tipo de almacenamiento

Seleccione un flujo de trabajo

Ningtin workflow

L1

2K :)
A ®

|
jina de con...

I |



3. Configuraciones adicionales

Pulsando en Notificaciones por correo podremos configurar un envio a nuestro email cada vez que un usuario
complete el formulario de registro.
Nos llegara un email con los datos que ha cumplimentado el usuario.

I 4 Editar el formulario

. sV
Conﬂguracmn—,‘ 2

Formulario Reglas

Configuraciones del formulario X

= espafiol (Espafia) Opciones del formulario Motificaciones por correo

-
’
D Enviar una notificacidn por correo electrdnico por cada entrada

MNombre de origen

Formulario de registro

Direccidn de origen

Evento 15-6-2... ina de con...

n A direccion. g

LT

Evento 15-6-2022

Asunto

Cumplimente todos los campos obligatorios antes de continuar.

MNombre * ‘

1



3. Configuraciones adicionales

Configuracion de Notificaciones por correo de nuevos registros.

L 4 Editar el formulario

Formulario Reglas

Configuraciones del formulario X

Opciones del formulario Motificaciones por corrgo
AY

=

Activaremos la notificacion.

®
D Enviar una notificacion por correo electronico por cada entrada

Introduciremos un nombre
para recibir el correo desde un
origen que podamos
identificar rapidamente

MNombre de origen

Formulario de registro evento de prueba

Direccign de origen

Evento 15-6-2... 9
N soporte.web@azuqueca.net
La direccion de origen es el
correo de envio configurado en A direccion.
la web: . : - .
Direccion@alaquequierorecibirlosregistros.es

soporte.web@azuqueca.net

Cumplimente todos los campos obligatorios antes de continuar.

Asunto

Nuevo resitro en evento de prueba
Introduciremos el email al
que se enviara la notificacién
de nuevos registros y el
asunto del mensaje.

Pulsaremos en Finalizado

para guardar la ‘ 5 I SN

configuracion. Cancelar




4. Consultar y exportar registros

Para consultar los registro de un formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes al formularioy a
continuacion en Ver entradas.

Esto nos abrira un nuevo panel con los datos que han cumplimentado los usuarios.

Podremos exportar los datos en formato CSV y convertirlos posteriormente a una tabla de excel.

O Formulario de registro para los eventos

AT
S

Identificador: 9500384 Fecha de modificacion: Hace & meses Copiar URL

Ver entradas 3%
4
O Formulario Inscribirme * I
. :
Identificador: 45568255  Fecha de modificacidn: Hace 6 meses Editar 2
Duplicado
O Copia de Formulario Inscribirme :
Identificador: 5324461 Fecha de modificacion: Hace 6 meses Exportar
Permisos
O Solicitud alta usuarios(turistas) .
Identificador: 4540558 Fecha de modificacion: Hace & meses Eliminar
O Procedimiento- Inscripcion :
:
Para realizar |a inscripcion rellene el siguiente formulario:
Identificador: 5328578 Fecha de modificacion: Hace & meses
O Copia de Formulario Inscribirme :
:

CR339 T

Idantifiradare REI2DITT Farka Aa madificraciAdne Hara £ rmaocac




4. Consultar y exportar registros

En el panel de Ver entradas del formulario vemos los registro de nuestro formulario.

Si las entradas son numerosas se iran disponiendo en nuevas pdginas. En la parte inferior del panel tendremos los
botones de navegacion para consultar las distintas paginas de registros.

I 4 Registros de formularios H 179?0
Calendar Event Calendar Booking Id MNombre y Apellidos DNI Teléfono Correo Electrénico Le
Francisco Alegre 399999R fraspa@hotmail.com Al
Luis 529846(= 1 6765954 dinnopulse.es Gi
Diversion calendario 9511780 Luis Peres 529846( € 65954 = Hinnopulse.es ge
Museo de la+Cultura+del... 937 Test 02550059a 6666666 t .es m
Visita a la Ganaderia El Cot.. 1346 sdf 02550059a 66666566 tesilatddd.com te
Visita+a+la+ganaderia+'El... 739 MARTA = 83533E 60008003 N Jhotmail.com vl

Ruta en Tren Collado del Al.. 1103

Donde nace el Guadalquivi... 1026 I Mercedes 8182P 957748000 dipujaen.es Ja
Diversion calendario 9511780 Luis | 52984758 6 55954 innopulse.es Gi
Diversién calendario 9511780 Luis 52984 ] 5954 linnopulse.es Gi
Diversion calendario 9511780

< >
Pagina 1de 35 ~ 12 Resultados por péagina ~ Mostrando el intervalo 1 - 12 de 414 resultados. + Primero Anterior Siguiente Ultimo —



4. Consultar y exportar registros

Para exportar los registro de un formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes al formularioy a
continuacion en Exportar.

Esto nos abrira un nuevo panel con distintos formatos de archivo disponible para exportar los registros.

Podremos exportar los datos en formato CSV y convertirlos posteriormente a una tabla de excel.

O Formulario de registro para los eventos :
L o _ L _ iar U A,
Identificador: 9500384 Fecha de modificacion: Hace & meses Copiar URL 1 .:‘
\er entradas
O Formulario Inscribirme *
Identificador: 45568255  Fecha de modificacidn: Hace 6 meses Editar
Duplicado
O Copia de Formulario Inscribirme :
. - _ e _ Fy (N4 -
Identificador: 5324461 Fecha de modificacion: Hace 6 meses Exportar -,‘
Permisos
O Solicitud alta usuarios(turistas) 1
Identificador: 4540558 Fecha de modificacion: Hace & meses Eliminar
O Procedimiento- Inscripcion :
Para realizar |a inscripcion rellene el siguiente formulario:
Identificador: 5328578 Fecha de modificacion: Hace & meses
O Copia de Formulario Inscribirme s

CR339 T

Idantifiradare REI2DITT Farka Aa madificraciAdne Hara £ rmaocac




4. Consultar y exportar registros

Pulsamos en el desplegable para ver los tipos de archivo

disponibles para la exportacion de las entradas del formulario.

Seleccionaremos en el desplegable el tipo de archivo en el que
queremos exportar los registro del formulario.

Si queremos trabajar en una tabla de excel, por ejemplo,
exportaremos los datos en formato CSV.

Pulsaremos en Aceptar para que comience la descarga del
archivo con los datos.

Exportar

A Advertencia Este archivo CSV contiene entradas proporcionadas por usuarios.

Abrir un archivo CSV en un programa de hoja de cdlculo puede ser peligroso.

Extension de archivo

Csv

1 ¢.j|"

JSON
XLS
XML

3

Cancelar




5. Compartir un formulario

El formulario se puede compartir por email, redes sociales o en un evento de la web si conocemos su URL.
Para copiar la URL de nuestro formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes y hacemos clic en Copiar URL.

Esto copiard la URL del formulario en nuestro portapapeles. Estd direccion es la que debemos pegar en nuestro
evento para vincularlos. Debemos publicar el formulario para poder obtener la URL del formulario.

Formularios Conjuntos de elementos Proveedores de datos

Filtrar y ordenar = ! Buscar por Q =
N
1'%
O Formulario de registro _ :
Identificador: 10291976 Fecha de modificacion: Hace 11 dias Capiar URL Copiar URL _:" 2

\er entradas
O Solicitud alta de establecimiento

|dentificador; 4540287 Fecha de modificacién: Hace 1 mes httpsﬁwww Copiar Editar
g =
K 3 Duplicado

O Formulario contacto

Identificador: 4485429 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Exportar

Permisos

O Formulario Contacto Artesania de Jaén

Identificador: 1192559 Fecha de modificacion: Hace 2 meses Eliminar

O Formulario de registro para los eventos
Identificador: 9500384 Fecha de modificacion: Hace 6 meses

O Formulario Inscribirme

e

Identificador: 4558255 Fecha de modificacion: Hace 6 meses




5. Compartir un formulario

Debemos publicar el formulario para poder obtener la URL del formulario.
Dentro del formulario también podemos copiar el enlace del mismo. En la esquina superior derecha haremos clic en

el icono de la cadena para copiar la URL. La URL del formulario podemos enviarla por email o ponerla como enlace
en un texto (“Inscripcion”, por ejemplo) en nuestras pdginas o eventos

e own_
“F

(Espafia)

Formulario Inscribirme

A alalsalataati e PR B




