Statistics Sweden

Statistiska centralbyran

Effektiv formuléardesign for anvandning med

DOCUMENTS

FOR FORMS

Om du vill uppna basta méjliga resultat med READSOFT Documents for
FORMS® kan du utforma formuléren direkt fér programmet.

Den viktigaste aspekten av formulérens utseende vid bearbetning i
FORMS ér hur falten ar utformade och placerade. Nedan foljer nagra
riktlinjer som du kan anvénda nar du skapar eller redigerar ett formular
och vill uppna ett sa gott och effektivt resultat som mojligt i FORMS.

Papperskvalitet

v
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Anvéand inte papper med glatta, slata eller glansiga ytor.

Anvéand inte papper som ar for tjocka eller tunna. Den ideala vikten
ar 80 g/m>.

Anvand inte papper av dalig och dammig kvalitet.

Anvéand inte karbonpapper, eftersom dessa skapar scannerproblem.
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Sans serif-teckensnitt &r ofta lattare att
tolka an teckensnitt med stora seriffer.
Placera texten minst 20 mm fran papperets
kant.

123456-7890

* Vi rekommenderar OCR-B

Utskrifter och tryckkvalitet

v
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For att uppna basta mojliga resultat bor du skriva ut eller trycka
formuldren med hogsta mojliga utskrifts- eller tryckkvalitet.

Alla de formular som ska bearbetas med samma formulérdefinition
bor tryckas samtidigt av samma tryckeri, annars finns det risk att det
blir svart att hantera samtliga formular med samma
formuldrdefinition. Justeringsobjekt (plustecken +) &r sarskilt
kansliga aven for mycket sma variationer i formularen.

For att uppna basta resultat vid tolkning av forprintad information
bor du vélja ett klart och tydligt teckensnitt* med en héjd pa minst
2,5-3 mm (10-12 punkter) och med ett expanderat avstand pa
minst 1 pt mellan varje tecken. Undvik kursiverad text och fetstil.
Observera att dessa rad galler de falt i vilka FORMS ska tolka data.
Vilka teckensnitt och storlekar du véljer for andra delar av formuléret
spelar i det har sammanhanget ingen roll.

Gor inte linjerna (ramarna) kring falten for tunna. Sadana linjer
ar namligen mycket kansliga dven for sma variationer i trycket, vilket
i sin tur paverkar FORMS:s formaga att upptiacka dem (och darmed
de falt som ska tolkas). 1- eller 1,5-punkterslinjer ar bra, beroende
pa faltets storlek.

Om du skriver ut formuléren sjalv bor du anvénda den hogsta
upplosningen pa en laserskrivare eller anvanda en annan
utskriftsmetod med motsvarande hdga uppldsning.
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Justeringsfalt

v READSOFT Documents for FORMS® anvander justeringsfalt for att
identifiera och rata upp formuldr och matcha dem med
formulardefinitionen. Alla dvriga félt i ett formulér har en fast
position som é&r relativ till justeringsfélten.

v' Det ideala justeringsobjektet har manga tydliga linjer (vi
rekommenderar plustecken +), & ca 5 mm hogt, svart mot ljus
bakgrund och &r inte omgivet av andra objekt (tecken, streck, punkter
0.8.V.).

v’ Det ska finnas minst fyra justeringsobjekt, ett i varje horn.

v'Justeringsobjekt bor ligga minst 15 mm fran formularets kanter.

Sidnummer &r ett bra exempel pa ett
igenké@nningsobjekt, unikt fér varje sida och
inte omgivet av andra objekt.
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Igenkanningsfalt

v READSOFT Documents for FORMS® anvander igenkanningsfalt for
att identifiera formular som &r sa lika (t.ex. flersidiga enkater) att de
inte kan identifieras enbart med hjalp av sina justeringsfélt. De ar
mycket kansliga och tolkas av programmet under inl&sningen.

v Ett igenkanningsfalt baseras pa ett fortryckt tecken (t.ex.
sidnummer) som &r ca 3-5 mm hogt, svart mot ljus bakgrund och &r
inte omgivet av andra objekt (tecken, streck, punkter 0.s.v.).

v Ett igenkanningsfalt maste ligga minst 15 mm fran formuléarets kant,
annars finns det risk att programmet inte kan registrera det.

v Det optimala séattet ar att placera igenkanningsobjekt i en ruta.
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* Markera dina svar med kryss, si har B&] och INTE sa har B\

= Omduwll éndra ditt sver, lick hela rutan. !

Nar en uppgiftslamnare stryker over ett falt
korrekt, ar det latt for programmet att
kanna av 6verstrykning. Om féltet, med
andra ord, ar for mycket ifyllt (6verstruket)
behandlas det som om det inte vore ifyllt
dverhuvudtaget.

Markeringsfalt

v Markeringsfélt maste bestd av svarta rutor mot en ljus bakgrund
(informationen som ska tolkas maste kontrastera tillrackligt mot
bakgrunden) utan nagra skuggor eller bakgrundsmanster.

v Aven om READSOFT Documents for FORMS® kan hantera falt s&
sma som 1,5 x 1,5 mm ar den ideala storleken 3,5 x 3,5 mm = 11 pt.

v Gor inte linjerna (ramarna) kring falten for tunna, 1-punkterslinjer
ar bra.

v Avstand mellan falten ar mycket viktigt. Ett lodratt avstand pa
minst halva féltets hojd och ett vagratt avstand pa minst den dubbla
faltbredden rekommenderas.

v Ge tydliga anvisningar utanfor sjalva faltomradet. Ibland hander det
att personer fyller i fel falt, sa forklara och ge exempel pa hur man
ska stryka dver falt som man har markerat av misstag.
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Teckenfalt kan anta manga former, men
detta ar ett typiskt teckenfalt for
handskrivna tecken. Allt som finns i féltet
tolkas, men inte fortryckta lodréata
streckmarkeringar som redan finns dar.
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S& har ser faltet ut nar det ar ifyllt:
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Detta ar vad FORMS ser:
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Teckenfalt
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Teckenfalt innehaller alfabetiska eller numeriska tecken som ska
tolkas och kan innehalla handskrivna tecken och/eller maskinskrivna
tecken. Maskinskrivna tecken &r oftast forprintade (t.ex. ID-nr) och
har en fast position.

Ingen information som ligger utanfor rutan bearbetas, darfor ar det
viktigt att gora rutan tillrackligt stor for att all information ska fa
plats. Detta innebar inte att faltet ska vara sa stort som mojligt, bara
att dess storlek ska sta i proportion till den méangd information det
ska innehalla och att det ar latt att fylla i.

Basta resultat uppnas nar ett falt ar ca 8 mm hogt och har en bredd pa
ca 6-8 mm per tecken som ska skrivas i faltet.

Gor inte linjerna (ramarna) kring falten for tunna (se Utskrifter och
tryckkvalitet pa sidan 1).

Minska riskerna for misstag genom att fortrycka sma lodrata
streckmarkeringar i falten som visar var handskrivna tecken ska
placeras (se bilden till vanster). Dessa tecken tvingar uppgiftslamnare
att skriva ett tecken per position.

Placera alltid enhetsbeteckningar (t.ex. kr, km, kg, cm, ar, %) utanfor
teckenféltet (se bilden till vanster).

Om ett numeriskt teckenfélt ska innehalla decimaler bor du utforma
faltet sa att decimaltecknets position ar fast, antingen genom att
fortrycka decimaltecknet eller ange de enskilda siffrornas plats med
rutor. Detta underlattar lasningen och forbattrar tolkningsresultatet
(se bilden till vénster).

Ha garna instruktion, hjalptext eller exempel pa ett ifyllt falt till dem
som ska fylla i formuléaret.

Bortfallsfarg

v

Bortfallsfarg ar en ljus, solid farg (normalt en pastellfarg**) som
anvands i formuldr. Den ar tillrackligt mork for att synas for det
manskliga 6gat, men tillrackligt ljus for att vara osynlig for scanner
(tolkas som vit).

Genom att anvénda bortfallsfarger kan man forbattra
tolkningsresultatet (speciellt nar det galler alfabetiska tecken) och
minimera veriferingstiden.

Om du trycker formuldr med bortfallsfarger, bér du vara mycket
noga nar du valjer tryckeri. Pa vissa tryckerier finns det ingen
forstaelse for vad det innebdr att lasa in sddana formular. Testa alla
fargbortfallsformular genom att granska fullfargsprovtryck av dem
innan du bestéller nagra storre kvantiteter.

Undvik urtvéttade farger, dér spridda punkter av en morkare férg
anvands for att skapa intrycket av en ljusare farg. Tryckeriet sparar
pengar genom att anvanda samma férg tva ganger, t.ex. genom att
anvanda 50% av svart for att skapa gratt.
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Pantone 155U ér ett bra exempel pa en
bortfallsfarg:
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Urtvéttade farger forsamrar tolkningsresultatet eftersom de tacker
eller omger falt som innehaller data som ska tolkas.

** Vilka bortfallsfarger som ar godkanda for scanner Bell+Howell Spectrum 8100,
finns beskrivet i dokumentet BORTFALLSFARGER for Bell+Howell Spectrum
8100.pdf, dock rekommenderar vi endast Pantone 155U.

PM3S 155

Annat-alternativ:

k. Vitaminer/Mineraler
I Naturlakemedel
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m.  Annat, skriv i rutan nedan:

Kommentarsruta med rader i bortfallsfarg:

dsakliy polle

Kommentarsruta utan rader:

b. Vilka aa/vas dina huvudsakligs arbetsuppgifter?

Oppna fragor
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Oppna fragor kan t.ex. innehdlla kommentarer, annat-alternativ,
handskrivna namn- och adressuppgifter m.m.

En 6ppen fraga ska alltid besta av fragetext och en tom ruta med
svart ram och vit bakgrund. Text och ruta ska vara separerade fran
varandra.

Om du anvander bortfallsfarg i formularet, och endast da, far rutor
till 6ppna fragor innehalla rader som ocksa ar tryckta i bortfallsfarg.
Dessa anvénds oftast i stora kommentarsrutor for att det ska bli
lattare att skriva.

Oppna fragor kan sparas i bildfiler for att sedan importeras i en
Microsoft® Word-tabell*** och kopplas till en eller flera valfria
bakgrundsvariabler eller variabler fran inlasta formular.

*** Se exempel i dokumentet Oppna svar som sorterade bilder.pps
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