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ניהול טפסים
טופס, בדומה לטופס על-גבי נייר, משמש כדי לקיים אינטראקציה עם מבקרים באתר ולאסוף מהם מידע. המבקרים באתר מזינים מידע בשדות טופס ומציינים את העדפותיהם על-ידי לחיצה על לחצני אפשרויות, תיבות סימון ותיבות נפתחות. באפשרותם גם להקליד הערות בתיבות טקסט או אזורי טקסט. המידע שהמבקר מזין לשדות הטופס נשמר במאגר נתונים וניתן לייצאו לקבצים חיצוניים ולשלחם בדואר אלקטרוני לבעל האתר. 

כיצד נראה טופס באתר:
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תהליך יצירת הטופס מורכב מהוספת שדות הטופס השונים, ומקביעה אילו ערכים ניתן יהיה להזין בכל שדה טופס. כמו כן ניתן לקבוע את הכותרת של כל שדה טופס, האם חובה למלאו וכיצד ייפרסו שדות הטופס על גבי הדף.

לאחר שיצרת דף טופס תוכל לשלבו בדף תוכן באמצעות בחירת שם הטופס הרצוי  מהתיבה הנגללת צירוף טופס (ראה דףתוכן בצורת עריכה מלאה). 

תוסף ניהול טפסים מורכב משני דפי ניהול:

· דף רשימת הטפסים – מציג את כל הטפסים הקיימים באתר ומאפשר יצירת טפסים חדשים ועריכת טפסים קיימים באמצעות הוספת והצגת דף טופס. 

· דף הטופס – מאפשר יצירת ועריכת טפסים 
דף רשימת טפסים
דף רשימת הטפסים מציג את הטפסים השונים שנוצרו במערכת. הדף מאפשר הוספת טופס חדש ועדכון טופס קיים באמצעות דף טופס, וכן הסרת טופס. 

כיצד לשלב טופס בדף תוכן?

כדי להציג טופס בדף תוכן מסוים באתר, בחר את שם הטופס מהתיבה הנגללת צירוף טופס (ראה דף תוכן בצורת עריכה מלאה). למידע נוסף ראה ניהול טפסים.

כיצד נראה טופס באתר?
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מהם השדות והכפתורים בדף רשימת הטפסים?

	שדה/כפתור
	הסבר

	שם הטופס
	שם הטופס. ניתן לעדכן את שם הטופס באמצעות לחיצה בשורת הטופס על עריכה והצגת דף הטופס. 

	פריטים לשורה
	מספר שדות הטופס בשורה, בדף שבו מוצג הטופס באתר. ניתן לקבוע את מספר שדות הטופס בשורה באמצעות שינוי ערך השדה בדף הטופס. כדי להגיע לדף הטופס יש ללחוץ על עריכה בשורת הטופס. 

	דואר אלקטרוני
	כתובת הדואר האלקטרוני שאליו יישלח הקלט של הטופס. כדי לעדכן את הכתובת, יש להציג את דף הטופס. ניתן להציג את דף הטופס על ידי לחיצה על עריכה בשורת הטופס. 

	שמירת תוצאות במסד נתונים 
	כאשר תיבת האפשרות מסומנת, הפרטים המוזנים בטופס נשמרים על שרת מערכת במסד נתונים ונשלחים בהודעת דואר אלקטרוני למנהל האתר. כאשר התיבה אינה מסומנת, הפרטים נשלחים למנהל האתר, אך לא נשמרים במסד הנתונים. 

	ייצוא
	לחיצה על ייצוא מאפשרת למנהל האתר לשמור קובץ המכיל את נתוני הטופס כפי שהוזנו על ידי ממלאי הטופס השונים. כל שורה בקובץ מציגה את נתוני הטופס של ממלא אחד. בכל שורה מופרד כל נתון שהוזן לטופס על ידי פסיק. 

	נקה תוצאות
	לחיצה על נקה תוצאות מוחקת את נתוני הטופס ממסד הנתונים. 

	עריכה
	לחיצה על עריכה מאפשרת את עדכון הטופס באמצעות הצגת דף הטופס. 

	הסרה
	לחיצה על הסרה מוחקת את הטופס לצמיתות. 


דף טופס
תהליך יצירת הטופס מורכב מהוספת שדות הטופס השונים, ומקביעה אילו ערכים ניתן יהיה להזין בכל שדה טופס. כמו כן ניתן לקבוע את הכותרת של כל שדה טופס, האם חובה למלאו וכיצד ייפרסו שדות הטופס על גבי הדף. 

כיצד לשלב טופס בדף תוכן?

כדי להציג טופס בדף תוכן מסוים באתר, בחר את שם הטופס מהתיבה הנגללת צירוף טופס (ראה דף תוכן בצורת עריכה מלאה). למידע נוסף ראה ניהול טפסים.

 

כיצד נראה טופס באתר?
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דף טופס מורכב מהאזורים הבאים:

אזור מאפייני דף התוכן

מהם המאפיינים בדף הטופס?

	שדה/כפתור
	הסבר

	שם הטופס
	שם הטופס. ניתן לעדכן את שם הטופס באמצעות לחיצה בשורת הטופס על עריכה והצגת דף הטופס.  

	פריטים לשורה
	מספר שדות הטופס בשורה, בדף שבו מוצג הטופס באתר.  ניתן לקבוע את מספר שדות הטופס בשורה באמצעות שינוי ערך השדה בדף הטופס. כדי להגיע לדף הטופס יש ללחוץ על עריכה בשורת הטופס. 

	דואר אלקטרוני
	כתובת הדואר האלקטרוני שאליו יישלח הקלט של הטופס. לחיצה על בחירה מריבוי כתובות דואר אלקטרוניות מאפשרת להוסיף עד 5 כתובות. הקלט של הטופס נשלח כקובץ טקסט לנמען בכל פעם שמבקר באתר ממלא את הטופס. כדי לעדכן את הכתובת, יש להציג את דף הטופס. ניתן להציג את דף הטופס על ידי לחיצה על עריכה בשורת הטופס. 

	הצג לאחר שליחת הטופס:
	קבע איזו הודעה תוצג בדף לאחר שהמבקר ישלח את דף הטופס. 

	שמירת תוצאות במסד נתונים 
	כאשר תיבת האפשרות מסומנת, הפרטים המוזנים בטופס נשמרים על שרת המערכת במסד נתונים ונשלחים בהודעת דואר אלקטרוני למנהל האתר. כאשר התיבה אינה מסומנת, הפרטים נשלחים למנהל האתר, אך לא נשמרים במסד הנתונים. 

	ייצוא
	לחיצה על ייצוא מאפשרת למנהל האתר לשמור קובץ המכיל את נתוני הטופס כפי שהוזנו על ידי ממלאי הטופס השונים. כל שורה בקובץ מציגה את נתוני הטופס של ממלא אחד. בכל שורה מופרד כל נתון שהוזן לטופס על ידי פסיק. 

	נקה תוצאות
	לחיצה על נקה תוצאות מוחקת את נתוני הטופס ממסד הנתונים. 

	עריכה
	לחיצה על עריכה מאפשרת את עדכון דף הטופס. 

	הסרה
	לחיצה על הסרה מוחקת את הטופס לצמיתות.  


אזור שדות הטופס

כדי לשלב את אחד משדות הטופס עליך לבחור אותו מתוך קטלוג השדות (ראה תמונה):
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בחר את אחד משדות התופס (ראה רשימת שדות טופס להלן) באמצעות לחיצה על לחצן הוספה מתחת לשדה הטופס הרצוי. דף מאפייני שדה הטופס מופיע. 

התכונות המשותפות לכל שדות הטופס הן:

· כותרת– שם שדה הטופס המופיע ליד שדה הטופס בדף האתר. 

· חובה– האם חובה למלא את שדה הטופס. לא ניתן לשלוח את הטופס מבלי שהשדה ימולא. 

· סדר– מספר סודר הקובע את סדר הופעת שדות הטופס.שדות הטופסמופיעים זה אחרי זה בהתאם לגודל המספר הסודר, מהקטן הגדול. 

מהם שדות הטופס הזמינים:

	תמונת שדה הטופס
	שם שדה הטופס
	תכונות ייחודיות לשדה
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	תיבת טקסט: שדה להזנה של טקסט.  
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	תיבת טקסט זורם: תיבה להקלדת טקסטים ארוכים. כאשר הטקסט ממלא את התיבה, נפתחת שורה חדשה. 
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	תיבה נפתחת: תיבה המציעה בחירה מתוך כמה אפשרויות.
	· אפשרויות השדה: רשימת האפשרויות שניתן לבחור מתיבת הגלילה. יש לרשום כל אפשרות בשורה נפרדת. 
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	לחצן קבוצת אפשרויות: מאפשר בחירה אחת מתוך קבוצת אפשרויות.
	· אפשרויות השדה: רשימת האפשרויות בקבוצה. כל אפשרות היא לחצן אפשרות אחד בקבוצה. יש לרשום כל אפשרות בשורה נפרדת 
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	לחצן אפשרות: מאפשר בחירת אפשרות.
	· אפשרויות השדה: רשימת לחצני האפשרויות. כל שורה תופיע כלחצן אפשרות אחד. 
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	תיבת בחירת תאריך: מאפשר הזנת תאריך באמצעות לחיצה על היום הרצוי בלוח שנה מוקפץ. 
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	לחצן עיון: מאפשר איתור קובץ באמצעות עיון בספריית התיקיות של תחנת העבודה. 
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	תיבת בחירת מדינה בארה"ב: תיבה נפתחת המציגה את מדינות ארה"ב, לבחירה.
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	תיבת בחירת מדינה בעולם: תיבה נפתחת המציגה את מדינות העולם, לבחירה.
	אין תכונות ייחודיות לשדה.
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	זוג תיבות דינאמיות: בחירת ערך בתיבת הגלילה הראשונה קובעת את הערכים הניתנים לבחירה בתיבת הגלילה השנייה.
	לכל ערך (עד 10 ערכים) בתיבת הגלילה הראשונה ניתן לקבוע:

· כותרת –הערך לבחירה שיוצג בתיבת הגלילה הראשונה אשר הבחירה בו תציג את האפשרויות הניתנות לבחירה מתוך תיבת הגלילה השנייה. 

· אפשרויות – האפשרויות לבחירה שיוצגו בתיבת הגלילה השנייה לאור הערך שנבחר בתיבת הגלילה הראשונה. 
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	תיבה משלימת טקסט: המשלימה את הטקסט המוקלד בהתאם לערכים ששויכו לה. 
	· אפשרויות השדה: רשימת האפשרויות אשר יושלמו באופן אוטומטי כאשר ממלא הטופס יקליד את התווים הראשונים שלהן. 
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	עורך פנימי: מאפשר שילוב בטופס של טקסט תמונות ומדיה באמצעות העורך הפנימי.
	· העורך הפנימי: העריכה המבוצעת בעורך הפנימי תופיע לצד כותרת שדה הטופס בדך באתר. 

 


אזור קביעת פריסת הטופס

לאחר סיום עריכת תכונות שדה הטופס, לחץ עדכון. שדההטופס מתווסף לרשימת שדות הטופס הכלולים בדף הטופס. הרשימה מציגה את שדות הטופס הכלולים בטופס ואת סדר פריסתם על גבי הדף.:
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כדי לעדכן את הדף תוכל לבצע את הפעילויות הבאות ברשימת התבניות הכלולות בדף:

· לערוך את שדה הטופס מחדש – לחץ על סמל שדה הטופס בעמודת עיצוב כדי להציג את שדה הטופס ולעורכו מחדש. 

· לשנות את סדר שדות הטופס בפריסת הדף – עדכן את המספר הסודר המופיע בעמודת סדר עיצובים. שדות הטופס יסודרו בהתאם לרצף המספרים הסודרים. שדה טופס בעל המספר הקטן ביותר יופיע עליון. 

· להסיר שדה טופס – לחיצה על הסרה תמחק את שדה הטופס לצמיתות. 
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