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Dashboard

Direkt efter inloggning i programmet visas en dashboard. Den kan ocksa tas fram nér som helst genom

M Survey&Report

att klicka pa langst upp 1 huvudmenyn ifall du har menyn till véinster,

eller n, husikonen, ifall du anvinder toppmenyn.

Den lilla ikonen ™ visas i borjan pa sokvigen till aktuell sida och ér ett tredje alternativ for att ta fram
dashboarden. Sokvégen visas i 6vre menyn oavsett vilken programlayout du har valt, se avsnittet Min
profil nedan.

Dashboarden dr som standard uppdelad i fem omraden for enkdter, rapporter, programstatistik, nyheter
samt en textinformation. Lds mer om hur du redigerar dashboarden under Administration > System >
Dashboard.

Enkater
I omradet for enkater ser du tva listor under dessa flikar:
* Mina senaste enkdter — visar de fyra enkéter du anvinde senast
* Mina favoritenkdter — visa de fyra favoritmérkta enkéter som du anvinde senast

Listorna visar vilken status enkdten har samt inkomna svar (antal och procent). Om det finns en
publiceringsperiod angiven skrivs den till hoger i filtet. I listan anvénds olika symboler for att skilja
olika enkittyper fran varandra.

= —anonym respondentenkat

S L respondentenkt

@ — publik enkit

Genom att klicka pa ett enkdtnamn i en av listorna flyttas du till enkétens statussida.
Dessutom finns tvd knappar tillgéingliga.
* Hitta enkdt — 6ppnar sokfonstret for enkel eller avancerad s6kning bland enkiter
* Ny enkdt — Oppnar guiden Ny enkdt som hjélper dig att skapa en ny enkat
Lis mer om sokfonstret och guiden Ny enkdt under avsnittet Enkdter.
Rapporter
I omrédet for rapporter ser du tva listor under dessa flikar:

* Mina senaste rapporter — visar de fyra rapporter du anvinde senast
* Mina favoritrapporter — visar de fyra favoritmérkta rapporter som du anvénde senast

De tva rapporttyperna symboliseras av foljande ikoner:

/\.—":_-'

#i%_ Standardrapport




(@]
B Survey&Report BEEEE

- Grupperingsrapport

Under namnet pa en standardrapport visas namnet pa den enkiit rapporten baseras pa. Ar flera enkiiters
dataset kopplade till rapporten star det Flera enkditer.

Genom att klicka pa ett rapportnamn i en av listorna flyttas du till rapportens statussida.
Dessutom finns tva knappar tillgdngliga:
* Hitta rapport — dppnar sokfonstret for enkel eller avancerad sokning bland rapporter
* Ny rapport — dppnar Rapportguiden som hjélper dig att skapa en ny rapport
Lis mer om sokfonstret och Rapportguiden under avsnittet Rapporter.
Programstatistik
Omradet bestar av tva flikar; forvalda fliken Statistik samt bakomliggande fliken 7 siffror.
* Under Statistik visas ett diagram Over de senaste fyra veckorna. Foljande information ges:
* Antal svar som inkommit pd systemets enkéter (grona staplar)
* Antal pagdende enkiter i systemet (gul linje med punkter)
» [ siffror visar statistik géllande:
* Avvaktande enkditer (gul)
* Pdgdende enkdter (gul)
* Dagens svar (gron)
* Veckans svar (gron)
* Mdnadens svar (gron)
*  Avslutas idag (bla)
*  Avslutas denna vecka (bla)
* Avslutas denna mdnad (bla)
Aktivera Visa endast mina enkdter for att enbart se statistik for de enkéter du ar dgare till.

Nyheter

Listan presenterar de fyra senaste inslagen om nyheter och nya funktionaliteter i Survey & Report. Aven
kommande uppdateringar kan annonseras i denna lista som uppdateras automatiskt.

Textinformation

I omradet kan systemadministratoren exempelvis ldgga in information om hur supporten kring
programmet dr uppbyggd 1 er organisation. Lagg in kontaktuppgifter till de personer som anvédndarna 1
forsta hand ska vinda sig till. Alternativt kan omradet anvéndas till annan kundspecifik information som
ska g ut till alla anvandare.

Omrédet utformas under Administration > System > Dashboard.

Huvudmeny

Huvudmenyn kan placeras pé olika stéllen 1 fonstret, efter tycke och smak. Se mer om denna instillning
1 avsnittet Min profil nedan. Oavsett placering innehéller den foljande delar.
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* Enkdit — Du forbereder enkiten och samlar in svar.

* Rapporter — Du bearbetar det insamlade resultatet och presenterar det.

* Mallar — Dessa sparar innehall och instédllningar kring utseende for enkdter, fragor och rapporter.
* Administration — Under denna del regleras hur systemet ska fungera i sin helhet.

* Hjdlp — Du fér information om aktuell version samt mdjlighet att skriva ut manualen.

Ifall huvudmenyn ar placerad i topplage ingar dven ett allmdnt sokfdlt. Sokningen pa sdkordet gors bland
namn pé enkdter, rapporter och enkdtmallar.

Meddelanden

Ikonen for meddelanden © = leder dig till en lista 6ver varnings- och informationsmeddelanden frén
systemet. Antal icke visade meddelanden i listan syns 1 kanten av ikonen. Bakgrundsfargen pa
meddelandet i listan beror pa graden av vikt och allvar.

Samma meddelandeikon, B&&8, nir du anviander toppmeny.

Bakgrundsfarger:
* ROd - felmeddelande
* Gul - varning
* BI4 - information
* Gron - bekriftelse

Nér programmet installeras finns fran borjan en enda anvindare (med anvindarnamnet admin) i
systemet. Som en sékerhetsatgédrd bor denne anvéindares 16senord dndras. Om du loggar in 1 programmet
med rollen Superadministrator, visas hogst upp 1 programfonstret en sédkerhetsvarning,
Administratérslosenordet har inte dndrats énda tills 16senordet dndras.

Du kan dolja varningen genom att klicka pa ndgon av dessa knappar:
* Bekrdfta — varningen kommer inte att visas igen

* Ddlj tillfilligt — varningen kommer att visas nista gang en superadministrator loggar in

Snabbmenyer
Organisationer

Valboxen, “Yeining 4 #7 anvinds av anviindare som tillhor flera organisationer, om ni anvéinder er av

sadana i1 systemet. Anvindaren kan da vilja vilken organisation han/hon vill arbeta med, och dirigenom
fa tillgang till det material som &r kopplat till just den valda organisationen. Vid byte av organisation
laggs ett informationsmeddelande till din lista.

Samma valbox, et G AE nir du anvinder topplayout.
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Min profil

Klicka pa ditt visningsnamn, | HStan Tayler L= i filtet hogst upp i programfonstret for att visa en lista
med alternativen Min profil, Vilj sprdak och Logga ut.

Samma visningsnamn, RUSENENED =, nir du anvinder toppmenyn.

Fonstret Min profil innehaller tva flikar: Information och Layout.

Information

Har kan du redigera ditt Visningsnamn, Fornamn, Efternamn och E-post.

Du hittar hér dven foljande instéllningar:

* Visa infomeddelande ndir sidomenyn dr minimerad

* Aktivera tvafaktorsautentisering

Genom att aktivera tvafaktorsautentisering dkar du atkomstsékerheten. Det ser till att din identitet
verifieras pd tvd olika sitt vid inloggning: forst med Survey&Reports anvdndarnamn och
16senord och sedan med en TOTP -applikation.

For att kunna anvédnda den hér funktionen behover du tillgang till en TOTP -app, till exempel pa
din smartphone. (TOTP -appar tillhandahélls till exempel av Apple Store och Google Play Store.)

For att tillaimpa tvafaktorsautentisering aktiverar du den forst och lagger sedan till en
autentisering. Autentiseringen &r kopplingen mellan din anvéndarprofil och din TOTP -app. Ge
autentiseringen ett namn och lagg till nyckeln i din TOTP-app, antingen manuellt eller genom att
skanna QR-koden. TOTP -appen ger dig en bekriftelsekod som du anger i faltet Kod. Klicka pa

Spara.

Nasta gédng du loggar in visas, efter att du har angett ditt anvindarnamn och ldsenord, en ruta
som ber om en kod som genereras fran din TOTP-app.

Layout

Hér bestammer du vilket utseende granssnittet ska ha.

* Tema — bestimmer vilka farger som anvénds
* Menyplacering — bestimmer huvudmenyns placering

Enligt programmets standard
Till vénster

I toppen

* Arbetsyta — bestaimmer vilken del av programfonstret som utnyttjas

Enligt programmets standard

Vanster
Mitten

Hogra delen
Hela fonsterbredden

Du kan ocksa dndra instillningarna for:

10
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*  Maximera arbetsytans bredd - Aktivera for att lata arbetsytan tdcka hela skdrmen. Om du har
placerat menyn pé vénster sida av arbetsomradet kommer den att minimeras.

* Dragspelsmeny - Genom att aktivera den hér instidllningen kommer bara den menysektion du
senast klickade pa att vara expanderad.

Klicka pa Spara for att spara dina &dndringar.

Byt I6senord

Ange forst ditt nuvarande 16senord, ange sedan ett nytt 16senord och bekrifta slutligen det nya
l6senordet. Obs! Det hir alternativet &r inte tillgédngligt om du har loggat in via extern autentisering.

Valj sprak

Applikationen innehaller applikationstexter pa engelska, franska, tyska, spanska och svenska. Du kan
vilja bland de sprak som administratdren har aktiverat.

Logga ut

Vilj detta alternativ for att logga ut frdn programmet.
Hjalp
Genom att klicka pa hjélpikonen gl kan du ldsa aktuell information om sida du arbetar med.

Samma hjélpikon néir du anvinder toppmenyn.

Genvagar till enkater och rapporter

Liangst ner 1 programfonstret finns ett falt dir genvégar till enkéterna och rapporterna du har arbetat med
under den aktuella sessionen visas. Klicka pa en enkdét eller en rapport for att fortsétta arbeta med den.
Du kan ocksé ta bort en genvig genom att klicka pé krysset till hoger 1 genvagsfiltet.

Allmanna instruktioner

Sokfonstret

Om du i Min profil har valt att ha huvudmenyn placerad i toppen av fonstret har du tillgang till ett
sokfalt direkt under huvudmenyn dir du kan soka efter enkéter, rapporter och enkédtmallar.

Huvudorganisation gh~ El

Anna Andersson £ ~

Skriv hela eller del av namnet pa en enkdt, rapport eller enkdtmall 1 sokféltet och tryck Enter eller klicka

pa for att soka.

Ett sokfonster 6ppnas dér traffar som matchar din sokning listas under fyra flikar: Allt, Enkdter,
Rapporter och Enkdtmallar.

Med hjilp av knapparna d kan du skifta mellan stigande och fallande sorteringsordning i
listorna.
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En lista kan strécka sig over flera sidor med 50 soktraffar pa varje sida. Anvind i sa fall sidnavigeringen
1 sokfonstrets nederkant for att flytta dig mellan olika sidor. Klicka pa namnet pé en enkét, en rapport
eller enkétmall i listan for att 6ppna den.

Enkater

Informationen nedan géller &dven alla andra grénssnitt dir du kan soka efter enkdter, t.ex. Enkdt > Hitta
enkdt och Enkdt > Konstruktion > Innehall > Importera frdagor > Frdn enkdit.

Enkéterna du kan soka efter &r de du har tillging till, dvs. de du dr dgare till eller har blivit kopplad till
som behorig anvédndare. Via dina anvandarrattigheter kan du ocksa ha tillgéng till alla enkdéter, 1 hela
systemet eller inom dina organisationer.

I sokresultatet representeras enkéttyperna av olika ikoner:

= Anonym respondentenkat

19

Respondentenkat

Publik enkat

Du kan ocksé se enkétstatusen (Konstruktion, Avvaktar publicering, Pdgdende, Stdngd eller Arkiverad),
samt antal svar. Pa respondentenkiter presenteras dven antal respondenter och svarsfrekvens.

Till hoger pa varje enkéts rad ser du enkétens publiceringsdatum/-period och en sprakikon BN som visar
enkitens sprak vid ensprikig enkit. Ar enkiiten flersprikig visas ikonen L) Ligg muspekaren ver
ikonen for att se vilka spréak som enkéten finns pa.

Avancerad s6kning

Anvind knappen i for att filtrera din sokning, samt for att vilja sorteringsalternativ. Klicka pa
knappen % for att rensa dina val.
Filtrering
»  Enkittyp
* Publika enkdter

* Respondentenkditer
* Anonyma respondentenkiter

» Icke-anonyma respondentenkiter
* Enkdtkategori (hitta enkéter kopplade till valda enkétkategorier)
* Enkdtmall (hitta enkiter baserade pé valda enkdtmallar)
* Sprdk (vdlj bland alla aktiva enkétsprak)
* Publiceringsperiod (hitta enkiter som varit publicerade nagon av dagarna 1 intervallet)
» Enkdtstatus

e Konstruktion

12
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* Avvaktar publicering
* Pdgdende

» Stingd

*  Arkiverad

 Agare (borja att skriva ett namn for att visa matchande anvindare)
* Organisation (tillgédngligt om organisationer anvéands i systemet)

* Vald organisation
* Vald organisation och dess underorganisationer

* Alla mina tillgdngliga organisationer

* [Inkludera tilldelade enkdter utanfor dina organisationer (enkéter du har tillgéng till, men
som inte dr kopplade till ndgon av dina organisationer)

Sortera pad
* Skapad datum
*  Enkdtnamn

e Antal svar

Rapporter

Informationen nedan géller 4ven Rapport > Hitta rapport och Administration > System > Statistik >
Export > S6k rapporter.

Rapporterna du kan soka efter dr de rapporter som ar skapade pa enkéter du har tillgang till.

I sokresultatet representeras rapporttyperna av olika ikoner:

Standardrapport

Grupperingsrapport

Under rapportnamnet visas vid standardrapporter namnet pa enkéten rapporten ar baserad pa. Om
rapporten innehdller dataset fran flera enkéter visas texten Flera enkditer.

Avancerad s6kning

Anvind knappen il for att filtrera din s6kning, samt for att vélja sorteringsalternativ. Klicka pa
knappen % for att rensa dina val.
Filtrering
* Rapporttyp
» Standardrapport
*  Grupperingsrapport

13



(@]
B Survey&Report BEEEE

* Enkdtnamn (skriv hela eller del av namnet pa enkdten rapporten dr baserad pa)
* Enkdtkategori (hitta rapporter baserade pa enkéter kopplade till valda enkédtkategorier)

» Sprak (rapportens sprak - vilj bland alla aktiva enkatsprak)
* Fordefinierad rapport (hitta rapporter skapade fran valda fordefinierade rapporter)
* Skapad (period inom vilken rapporten skapades)
 Agare (borja att skriva ett namn for att visa matchande anvindare)
Sortera pa
» Skapad datum

* Rapportnamn

Enkatmallar
Informationen nedan géller 4&ven Mallar > Enkdter > Hitta mall.

Till hoger pé varje enkdtmalls rad ser du en sprékikon BN som visar enkitens sprék vid ensprikig enkét.
Ar enkiten flersprakig visas ikonen M. Ligg muspekaren éver ikonen for att se vilka sprak som
enkédtmallen finns pa.

Avancerad s6kning

Anviénd knappen il for att filtrera din sokning, samt for att vélja sorteringsalternativ. Klicka pa
knappen % for att rensa dina val.
Filtrering
»  Enkittyp
* Publika enkdter
* Respondentenkditer
* Anonyma respondentenkiter
* Icke-anonyma respondentenkditer

* Enkdtkategori (hitta enkdtmallar kopplade till valda enkétkategorier)

Sprak (vélj bland alla aktiva enkétsprak)
* Agare (borja att skriva ett namn for att visa matchande anvindare)

* Organisation (tillgédngligt om organisationer anvinds 1 systemet)
* Vald organisation

* Vald organisation och dess underorganisationer
* Alla mina tillgdngliga organisationer
Sortera pa

» Skapad datum
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e Mallnamn

Texteditor

Du hittar texteditorn pad ménga stillen i programmet dar du behdver mojligheten att skriva och formatera
text, samt infoga ldnkar och bilder, t.ex. nir du redigerar inledningstexten péd en enkit.

Du kan redigera innehéllet med hjéilp av vanliga kortkommandon (t.ex. Ctrl+X och Ctrl+V),
snabbmenyer, verktygsfiltet och huvudmenyn.

Huvudmenyn
Menyn 1 fonstrets 6verkant bestér av sju undermenyer: Fil, Redigera, Visa, Infoga, Format, Verktyg och
Tabell. Foljande funktioner finns tillgangliga:

* Fil - Klicka Nytt dokument B for att rensa tidigare innehall.

* Redigera
 Angra - Angra din senaste atgird med knappen

* G6r om - Gor om det du senast dngrade med knappen

* Klipp ut - Klipp ut markerat innehall med knappen 36
* Kopiera - Kopiera markerat innehéll med knappen D
* Klistra in - Klistra in innehéll med knappen

* Klistra in som text - Aktivera denna funktion om du vill att editorn ska ta bort originalets
formatering frén texter som klistras in 1 fortsdttningen.

* Markera allt - Markera allt innehall med knappen ==
* Visa - Aktivera Visuella hjdlpmedel for att lagga till en streckad linje runt tabeller dir
kantlinjebredden ér satt till 0.

* Infoga
4
* Ldnk - Med knappen Oppnar du fonstret Infoga/redigera ldink med foljande filt:
* Url - Skriv lanken eller anvind knappen ey for att skapa en lénk till en fil frdn

dokumentarkivet.

e Text att visa - Den text som lanken ska besta av. Notera att lanken dven kan besta
av en bild.

» Titel - Visas som tooltip ndr muspekaren laggs dver lanken.

 Oppna link i - Vilj antingen Nuvarande fonster (sidan kommer att Sppnas i
samma fonster som enkéten) eller Ny#t fonster (sidan kommer att 6ppnas 1 en ny
flik 1 webblasaren).

* Media [ Oppnar fonstret Infoga/redigera media dir du kan vilja mellan tre olika sitt
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att infoga eller redigera media:
* Generella
* Killa - Skriv lanken eller anvind knappen () for att skapa en lank till en
fil frdn dokumentarkivet.
* Bredd och Hojd (i pixlar)
* Med Begrdnsa proportioner 8. Om du dndrar bredd eller hojd

kommer det andra mattet att anpassa sig sa att forhallandet mellan
bredd och hojd forblir detsamma.

» Utan Begrdnsa proportioner - Du kan andra storlek fritt.
Mediapostern blir beskuren i kanterna men videon behaller
originalférhallandet mellan bredd och hdjd sé att de rorliga bilderna
syns i sin helhet. Resterande yta &r svart.

* [Inbdddning - For att klistra in din inbdddningskod

* Avancerat - Skriv lanken eller anvdnd knappen () for att skapa en lank till en fil
fran dokumentarkivet.

* Alternativ killwebbadress - For att ange en alternativ mediakilla

* Mediaposter (bildwebbadress) - For att ange en miniatyrbild

* Horisontell linje ~ - Ger en horisontell linje under markdren, tvirsdver hela enkiten
* Format - ger ytterligare formateringsmojligheter
* Fet

e Kursiv
e Understruken

* Genomstruken
* Upphojd
* Nedsdnkt
* Format
* Rubriker - Vilj rubrikniva frén Rubrik 1 till Rubrik 6
* [Inline - Fet, Kursiv, Understruken, Genomstruken, Upphojd, Nedsdnkt, Kod
* Block - Avsnitt, Blockquote, Div, Pre
* Justera - Vinster, Centrum, Hoger, Verifiera
* Bild

* Vinster - Bilden placeras langst till vanster pd raden sa att bildens 6verkant
(inrdknat eventuellt avstand till text 1 hojdled) placeras 1 linje med texten.

* Hoger - Bilden placeras langst till vanster pd raden sé att bildens verkant
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(inrdknat eventuellt avstand till text i hojdled) placeras i linje med texten.
* Rensa formatering - rensar bort alla formatering och behaller enbart textinnehallet

» Verktyg > Killkod - Hér kan du gora justeringar direkt i html-koden.
* Tabell
* Tabell - Infoga en tabell genom att bestimma antal rader och kolumner
» Tabellegenskaper (om markoren dr placerad i en tabell)
* Generella
*  Bredd och Hojd (i pixlar)
*  Cellmellanrum och Cellpaddning
* Kantlinjebredd
* Rubrik - ger en extra cell ovanfor tabellramen
* Justering - om tabellens bredd dr mindre 4n enkétens bredd
* Ingen
* Vinster
* Centrum
* Hoger
* Avancerat

* Kantlinjestil - Solid, Dotted, Dashed, Double, Groove, Ridge, Inset, Outset,
Ingen, Hidden

* Ramfdirg - Skriv HEX-kod i féltet eller klicka pa kvadraten for att vilja farg
fran en palett

* Bakgrundsfirg - se Ramfirg

* Radera tabell ]
* Cell (om markoren ar placerad 1 en cell)

* Cellegenskaper e

* Generella
* Bredd och Hojd
* Celltyp - Cell, Huvudcell
* Omfdng - Ingen, Rad, Kolumn, Radgrupp, Kolumngrupp
* H-justering (justera horisontellt) - Ingen, Viinster, Centrum, Hoger
* V-justering (justera vertikalt) - Ingen, Toppen, Mitten, Botten

* Avancerat - cellens egenskaper betriffande farger for kantlinje och
bakgrundsfirg samt kantlinjens bredd och stil (se avancerade instéllningar
for tabellegenskaper ovan)
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* Sammanfoga celler

* Brytisdr celler

SOFTWARE FOR THE WEB

S
i

- angrar en sammanfogning av celler

* Rad (om markdren &r placerad i en tabell)

Infoga rad fore B

Infoga rad efter =

Radera rad B

Radegenskaper P

* Generella
* Radtyp - Huvud, Kropp, Fot
* Justering - Ingen, Vinster, Centrum, Hoger
* Hojd
* Avancerat - radens egenskaper betraffande farger for kantlinje och

bakgrundsfirg samt kantlinjens bredd och stil (se avancerade
instdllningar for tabellegenskaper ovan)

Klipp ut rad
Kopiera rad
Klistra in rad fore

Klistra in rad efter

* Kolumn (om markdren ar placerad 1 en tabell)

Verktygsfaltet

Infoga kolumn fore

Infoga kolumn efter
[¥]

Radera kolumn
Cut column
Copy column
Paste column before

Paste column after

Négra av funktionerna du hittar hér &r ocksa tillgidngliga huvudmenyn, och &r beskrivna ovan.

Verktygsfiltet innehaller foljande knappar och valboxar:
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- Angra din senaste atgird

- GOr om den atgérd du angrade forut
Format (se Huvudmenyn > Format)
Teckensnitt - Vélj bland 17 olika teckensnitt

Teckenstorlek

- Du kan vilja mellan fordefinierade farger (inklusive ingen férg) att anvinda som
teckenférg. Klicka pd paletten for att anpassa ytterligare farger genom att ange RGB-kod, HEX-
kod eller vilja farg och nyans med reglagen.

= - Valet av bakgrundsfirg gors pd samma sitt som valet av textfarg.

- Fetstil

- Kursiv stil

- Vinsterstilld text

- Centrerad text

- Hogerstilld text

- Texten fordelas jamnt mellan marginalerna

- Punktlista (vilj mellan punkter, cirklar och kvadrater)

7 —

0 —

- Numrerad lista (vélj mellan gemener, grekiska gemener, romerska gemener, versaler och
romerska versaler)

il

- Minska indrag

il

- Oka indrag

X

- Infoga eller redigera ldnk

- Oppnar fonstret Infoga/redigera bild dir du rekommenderas att anvinda knappen ) till
hoger om filtet Kdlla for att vdlja en bild fran bildarkivet att infoga. Se Administration >
System > Dokument och bildarkiv fér mer information om hur du arbetar med bildarkivet.
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* Alternative description - Text som ldses upp av skdrmlésare for synskadade personer.

* Bredd och Hojd (i pixlar)

Med Begrinsa proportioner 8. Om du dndrar bredd eller hojd kommer det andra méttet att anpassa
sig sd att forhallandet mellan bredd och hojd forblir detsamma.

Utan Begrénsa proportioner o - Du kan éndra storlek fritt.

* Vilj mall - 1 vissa granssnitt, t.ex. ndr du redigerar en inledningstext eller ett sidhuvud pa en
enkdt, kan du vélja frén fordefinierade mallar.

Beroende pa vilket grianssnitt du arbetar 1 har du mojlighet att infoga taggar som kommer att generera
enkét-, rapport- eller respondentinformation.

» FEnkdt - Lagg till enkétspecifik information
* Enkdtens adress
*  Enkdtnamn
* Enkdtens startdatum
* Enkdtens slutdatum
* Vilj enkdtkategori
* Respondent - Lagg till respondentspecifik information (endast tillgéngligt pa respondentenkiter)
* Enkdtens adress med inloggning inkluderad
* Fornamn
» Efternamn
*  Anvdndarnamn
* Organisation
* E-post
* URL for avregistrering
* Vilj respondentegenskap
* Vilj respondentkategori
* Rapportinformation - Lagg till rapportspecifik information
* Rapportnamn
* Enkdtnamn
* Rapportens URL
* Lésenord for rapport
* Antal svar
* Antal respondenter/férvintat antal svar

* Svarsfrekvens
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* Sidnumrering
*  Aktuell sida

e Totalt antal sidor

Dragfunktioner

* Du kan édndra en bilds storlek proportionerligt genom att markera den och dra i bildens horn pa
sedvanligt vis.

* Aven en tabells storlek kan 4ndras proportionerligt genom att dra i tabellens horn. De ingdende
cellernas hojd och bredd dndras ocksa proportionerligt. Darutover kan radhdjd och kolumnbredd
justeras genom att dra i linjerna mellan rader och kolumner.

Snabbmenyer

Med markoren placerad i en tabell ger ett klick pa vinster musknapp dig en snabbmeny som visas
ovanfor eller under tabellen.

B Tabellegenskaper (se Huvudmenyn > Tabell)

E3l Radera tabell
3

|

- Infoga rad ovanfor
- Infoga rad under

B Radera rad

H Infoga kolumn till véanster

i Infoga kolumn till hoger

[ Radera kolumn

Med markoren placerad i textfiltet ger ett klick pa hoger musknapp dig en snabbmeny med f6ljande
val:

* Ldnk - Infoga eller redigera en link (se Huvudmenyn > Infoga > Ldink)
» Tabell - Infoga en tabell genom att bestimma antal rader och kolumner
* Cell (se Huvudmenyn > Tabell)

* Rad (se Huvudmenyn > Tabell)

* Kolumn (se Huvudmenyn > Tabell)

* Radera tabell

Liten texteditor
Du kan anvénda inline-redigering for att redigera och formatera text i en enkét eller en rapport direkt pa
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sidan Innehall, t.ex. en fragas titel eller svarsalternativ eller ett textelement i en rapport.

I andra granssnitt dér det finns textfalt dér du kan vilja formatera texten kan du aktivera

formateringsmdjligheten genom att klicka pa knappen . till hoger 1 filtet och vélja Mojliggor
formatering.

I bada fallen far du tillgéng till ett verktygsfalt direkt ovanfor faltet dar du redigerar texten.
Verktygsfiltet innehéller f6ljande knappar och valboxar:

- Angra din senaste atgérd

- Gor om det du senast dngrade

o Format

Rubriker - Vlj rubrikniva fran Rubrik I till Rubrik 6

Inline - Fet, Kursiv, Understruken, Genomstruken, Upphdjd, Nedsdnkt, Kod
Block - Avsnitt, Blockquote, Div, Pre

Justera - Vinster, Centrum, Hoger, Verifiera

Bild

* Vinster - Bilden placeras lingst till vinster pd raden sa att bildens dverkant
(inrdknat eventuellt avstand till text i hojdled) placeras i linje med texten.

* Hoger - Bilden placeras langst till vanster pé raden sa att bildens dverkant
(inrdknat eventuellt avstand till text 1 hojdled) placeras i linje med texten.

* = - Dukan vilja mellan fordefinierade farger (inklusive ingen férg) att anviinda som
teckenfdrg. Klicka pd paletten for att anpassa ytterligare farger genom att ange RGB-kod, HEX-
kod eller vilja farg och nyans med reglagen.

- Valet av bakgrundsférg gors pd samma sitt som valet av textférg.
- Fetstil

- Kursiv stil

- Vinsterstdlld text

- Centrerad text

- Hogerstilld text

- Texten fordelas jamnt mellan marginalerna
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47
. 9 Oppnar fonstret Infoga/redigera link med foljande filt:

e URL - Skriv ldnken eller anvind knappen e for att skapa en léank till en fil fran
dokumentarkivet.

e Text att visa - Den text som ldnken ska besta av. Notera att lanken dven kan bestd av en
bild.

 Titel - Visas som tooltip nir muspekaren laggs dver lanken.

 Oppna link i - Vilj antingen Nuvarande fonster (sidan kommer att 5ppnas i samma
fonster som enkéten) eller Nytt fonster (sidan kommer att 6ppnas i en ny flik 1
webblisaren).

. DB Oppnar fonstret Infoga/redigera media dir du kan vilja mellan tre olika sitt att infoga eller
redigera media:
* Generella
* Killa - Skriv lanken eller anvind knappen ey for att skapa en lank till en fil fran
dokumentarkivet.

* Bredd och Héjd (i pixlar)

Med Begrdnsa proportioner . Om du dndrar bredd eller hdjd kommer det
andra mattet att anpassa sig sa att forhallandet mellan bredd och hojd forblir
detsamma.

Utan Begrdnsa proportioner o - Du kan éndra storlek fritt. Mediapostern blir
beskuren 1 kanterna men videon behaller originalforhéllandet mellan bredd och
hojd sa att de rorliga bilderna syns i sin helhet. Resterande yta &r svart.

* [Inbdddning - For att klistra in din inbdddningskod

* Avancerat - Skriv ldnken eller anvdnd knappen ey for att skapa en lénk till en fil frdn
dokumentarkivet.

* Alternativ kdllwebbadress - For att ange en alternativ mediakélla

* Mediaposter (bildwebbadress) - For att ange en miniatyrbild

B4

. - Oppnar fonstret Infoga/redigera bild dir du rekommenderas att anviinda knappen ey till
hoger om faltet Kdlla for att vdlja en bild fran bildarkivet att infoga. Se Administration >
System > Dokument och bildarkiv for mer information om hur du arbetar med bildarkivet.

* Alternative description - Text som ldses upp av skdrmlédsare for synskadade personer.

* Bredd och Hojd (1 pixlar)

Med Begrdnsa proportioner 8. Om du éndrar bredd eller hojd kommer det andra
mattet att anpassa sig sa att forhallandet mellan bredd och hgjd forblir detsamma.
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Utan Begrdnsa proportioner - Du kan éndra storlek fritt.

Om du redigerar ett textelement i en rapport innehaller verktygsfiltet &ven mojligheten att infoga taggar
som kommer att generera rapportspecifik information.

* Rapportinformation

Piping

Rapportnamn

Enkdtnamn

Rapportens URL

Losenord for rapport

Antal svar

Antal respondenter/forvintat antal svar

Svarsfrekvens

Under Enkdt > Konstruktion har du ocksa tillgéng till foljande ikon vid inline-redigering pa sidan
Innehall, vid Avancerad redigering av en fraga, samt 1 fonstret Oversdtt enkiit:

L+ Infoga "Piped answer"

Piping eller "Piped answer" innebér att ett svar frén en tidigare fraga ("kallfrdgan") infogas i titeln, en
underfréga eller ett svarsalternativ pd en foljande fraga ("mélfrdgan"). Du uppnér detta genom att infoga
en referens till kéllfragans ID i malfragans titel, underfraga eller svarsalternativ.

Exempel:

I en enkat véljer respondenten pa frigan med ID Q1 mellan fyra olika svarsalternativ (lander):

1. | vilket land bor du?

Frankrike
Tyskland
Spanien
Sverigs

Pé en foljande fraga vill vi att svaret fran den tidigare fragan ska infogas i fragetiteln. Darfor lagger vi
till taggen $Q1$ som en del av titeln:
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2. Trivs du med att bo i 313

En respondent svarar "Spanien" pa den forsta fragan...

1. I vilket land bor du?

Frankrike
Tyskland
® Spanien

Sverige

... och svaret "Spanien" infogas i den f6ljande fragan:

2. Trive du med att bo i Spanien

Rekommendationer for grundldggande funktionalitet

SOFTWARE FOR THE WEB

» Killfragan bor goras obligatorisk for att sdkerstilla att ett svar kommer att infogas 1 mélfragan.

* Svaret fran kéllfragan infogas i malfragan forst ndr respondenten lamnar sidan dér kéllfragan
finns. Darfor méste du placera mélfradgan pd en foljande sida, eller aktivera instédllningen Visa en

frdaga per sida och sdkerstilla att malfragan ar placerad efter killfragan.

Frdgetyper
Foljande fragetyper kan anvindas som kéllfraga:

* Enval
» Ja/Nej
* Radioknappar
* Valbox
* Virdering
* Bildkarta
e Text
» Textfilt
* Textarea
*  Numerisk

» Falt
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e Skala
e Datum/tid
¢ Datum och tid

OBS! Alla fragetyper kan anvéndas som méalfragor eftersom de har en fragetitel.
Infoga referenstaggar

Nér du redigerar en fragetitel, en underfraga eller ett svarsalternativ kan du anvénda knappen +
verktygsfaltet for att infoga en tagg som refererar till killfragan.

Knappen ir tillgénglig nér du redigerar en fraga fran foljande grénssnitt:
* Vid inline-redigering pa sidan Innehall
* Vid Avancerad redigering av en friga
o 1 fonstret Oversiitt enkiit pa en flersprakig enkit

Nir du klickar pa knappen Oppnas fonstret Infoga "Piped answer". 1 detta fonster visas alla fragor av de
fragetyper som dr mojliga att anvinda som kéllfraga.

En friga som dr placerad pd en tidigare sida visas "aktiverad". Du kan klicka pd en sddan fraga for att
infoga dess referenstagg.

En friga som dr placerad pd samma sida som den friga du redigerar, eller pa en foljande sida, visas
"inaktiverad". Du kan inte klicka pé en sddan fraga. Istillet visas ett tooltip som sdger att endast fragor
placerade pa tidigare sidor kan anvéndas som kéllfraga.

Om instéllningen Visa en fraga per sida ar aktiverad tar programmet hdnsyn till detta nir det bestimmer
vilka frdgor som kan anvédndas som kallfrdga. I exemplet nedan ligger de béda fragorna Q1 och Q3 pa
samma sida som den frdga som redigeras, men ordningen i vilken de &r sorterade avgor att Q1 kommer
att placeras pé sida 1 (fore den aktuella frdgan) och Q3 pé sida 3 (efter den aktuella fragan) nér
respondenterna besvarar enkéten.

Infoga "Piped answer" X

| Enkatinstillningen "Visa en friga per sida" &r aktiv! |

IEEN ! vilket land bor du?

Nir du klickar pd en frdga infogas dess referenstagg i féltet.

2. Trivs du med att bo i 313

En referenstagg kan ocksa skrivas in manuellt.
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Enkat

Under menyn Enkdt kan du skapa nya enkéter, samt hitta befintliga enkéter att redigera. Om du redan
har valt en enkit att arbeta med visas dess namn och status hdgst upp i menyn.

Menyn ar indelad i tre sektioner:
* Konstruktion
* Distribution
* Svar

Se foljande sidor for mer information om de olika sektionerna och dess undermenyer.

Enkatens dashboard

Denna sida visas direkt efter att du har valt en enkdt under Hitta enkdt, eller klickat pa knappen
under Hantera enkdter, men du kan ocksa na sidan via:

s Fliken i huvudmenyn med enkitens namn, markerad med symbolen #
* Enkétens namn i sokvidgen som visas 1 sidans dverkant
* Genvigen till enkdten om den visas i1 sidans nederkant

Enkétens dashboard fungerar som en startsida for enkdten. Den ger sammanfattande information om
enkiten samtidigt som du nér alla sidor och atgérder.

Sidan ar uppdelad i f6ljande delar: Enkdtinformation, Skapade rapporter, Statistik, Snabbval och
Historik.

Enkatinformation
Du ser foljande information om enkéten:

» Status - Konstruktion, Avvaktar publicering, Pagdaende, Pdgdende - (Inte publicerad) , Stingd
eller Arkiverad

o  FEnkdtnamn

* Enkdttyp - symboliseras av foljande ikoner:

* = -Anonym

, A

- Respondent

. - Publik

* Publiceringsperiod - den period nir enkidten dr mojlig att besvara
* Enkétens URL - adressen till enkdten
* Enkétkategorier

Tillgéngliga knappar:

- Lagg till enkédten bland dina favoritenkéter for att littare hitta den
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- Ta bort enkéten fran dina favoritenkéater

Redigera innehall - genvég till sidan Innehdll dar du gor andringar 1 enkéten

Skapade rapporter och Férdefinierade rapporter

Fliken Skapade rapporter dyker upp efter att du avslutat enkédtkonstruktionen. Om enkéten ar baserad pa
en enkétmall till vilken en sé kallad fordefinierad rapport dr kopplad, far du ocksa tillgang till fliken
Fordefinierade rapporter.

Observera: Om enkéttypen dr Anonym, och du inte har tillitit undantag frdn anonymitetsbegransningar,
ar det inte mojligt att skapa rapporter forrédn enkéten ar stangd och 1 det fallet dyker flikarna Skapade
rapporter och Fordefinierade rapporter upp forst da.

* Skapade rapporter ger dig en 6verblick over alla rapporter som skapats pa enkéten. Klicka pa
knappen Skapa rapport for att skapa en ny rapport via Rapportguiden.

* Fliken Fordefinierade rapporter dr bara tillganglig om enkéten ar baserad pa en enkdtmall som &r
kopplad till en fordefinierad rapport. For mer information om fordefinierade rapporter, se
Mallar > Enkdter > Fordefinierade rapporter.

Alla fordefinierade rapporter som dr kopplade till de enkédtmallar som anvénds i enkéten listas
hér. Under varje rapports namn kan du se om rapporten ir Annu ej genererad eller Redan
genererad. Till hoger pé raden kan du ocksa se till vilken enkdtmall den fordefinierade rapporten
ar kopplad. Om rapporten &r kopplad till flera enkdtmallar kan du klicka pé ikonen ' for att se
namnen pa dessa mallar.

Annu ej genererade rapporter ir som standard markerade som valda (ikonen visas), medan
redan genererade rapporter som standard inte 4r markerade som valda (en tom kryssruta visas).
Klicka pa ikonen/kryssrutan for att avmarkera/markera en rapport.

Aktivera Inkludera alla fragor om du vill att rapporten som genereras dven ska innehélla
eventuella fragor som inte ingar i den fordefinierade rapporten, dvs. fragor frdn enkdtmallar som
inte dr kopplade till den fordefinierade rapporten samt fragor som ar skapade specifikt for
enkéten.

Generera nya rapporter, frdn de fordefinierade rapporter som markerats som valda, genom att
klicka pa knappen Generera rapport. De genererade rapporterna kommer att listas under fliken
Skapade rapporter. Notera att du kan generera rapporter forst efter att enkéten publicerats.

Observera: Rapporter kan ocksa genereras automatiskt fran fordefinierade rapporter nir enkéten
stangs. Se Administration > Enkdter > Enkdtautomatisering for mer information.

Statistik
Sektionen bestar av tva flikar, den forvalda fliken Statistik samt bakomliggande fliken / siffror.

* Under Statistik visas ett diagram dver den passerade delen av publiceringsperioden. Foljande
information visas:

* [Inskickade svar (grona staplar)
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Pabérjade svar (inte inskickade) (gula staplar)
Svarsfrekvens (bla linje med punkter)

» [ siffror visar enkidtens virden géllande:

Snabbval

Svarsfrekvens - for enkéttyperna Respondent och Anonym baserat pa antal respondenter,
for enkattypen Publik baserat pa Forvdntat antal svar.

Dagens svar

Veckans svar
Manadens svar

Svar
Forvintat antal svar

Fragor

Sidor
Respondenter - endast for enkéttyperna Respondent och Anonym

Antal enkdtldsare - endast for enkéttyperna Respondent och Anonym
Antal dagar kvar - visar antal dagar som 4terstir av publiceringsperioden

Fran fliken Snabbval nér du alla undermenyer till menyn Enkdt. Dessutom finns ett urval av atgéarder
(beroende pé anvéndarens réttigheter).

Vilka atgirder som ér tillgdngliga beror pa enkitens aktuella status:

* Avsluta konstruktion - visas endast om enkéten har status Konstruktion.
Att avsluta konstruktionen innebir att enkéten lases for redigeringar och far statusen Pdgdende.
Det gér fortfarande att dndra publiceringsperiod, samt redigera texten i frigorna. Anledningen till
detta dr att eventuella stavfel skall kunna korrigeras. I 6vrigt ska enkiten skyddas s att inga
forandringar ska kunna goras efter att respondenter har borjat besvara den. Detta sikerstéller att
alla respondenter far samma enkét att besvara.

o Ateréppna konstruktion - visas om enkiten har status Avvaktar publicering eller Pdgdende.
Observera att denna atgdrd kommer att radera alla inkomna svar, och ta bort alla rapporter som
skapats pa enkéten.

* Sting enkiit - visas endast om enkdten har status Avvaktar publicering eller Pdgdende
Under fliken Statistik kan du f6lja hur manga svar som har samlats in. Om du har fatt tillrackligt
antal svar dr det dags att stinga enkéten. Under Distribution > Instdllningar finns en mojlighet att
markera att enkéten ska stingas automatiskt nir publiceringsperioden avslutas. Om du valt att
inte aktivera denna instéllning far du istdllet stinga enkéiten manuellt via denna &tgérd.

o Ateréppna enkiit - visas endast om enkiiten har status Stingd eller Arkiverad

* Arkivera enkiit - visas endast om enkéten har status Stingd
For att skilja en enkét vars material du inte jobbar med ldngre men som du &nda vill behalla, fran
de enkéter som ar aktuella, kan du arkivera den. Vid sdkning efter en enkét viljer du om du vill
inkludera arkiverade enkdter.

For att undvika att ni kontinuerligt samlar for mycket information i databasen, kan ni ocksa stélla
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in en rutin for automatisk arkivrensning. Fér mer information, se Administration > Enkdter >
Enkdtautomatisering > Arkivrensning.

s Aterstill fran arkivet - visas endast om enkiten har status Arkiverad
Om ni har aktiverat den automatiska arkivrensningen forsvinner enkédter som har varit arkiverade
mer dn ett visst antal dagar. Da forsvinner savél fragor och svar, tillhdrande rapporter,
enkétspecifika respondenter samt de respondenter i databasen som endast varit knutna till den
arkiverade enkiten. For att rddda en enkit fran arkivrensning kan du aterstilla den fran arkivet.

Vissa atgirder finns tillgdngliga oavsett enkitens status, beroende pa anvéndarens rattigheter:
* Kopiera enkiit
* Kopiera som mall

e Ta bort

Observera att en borttagen enkét kan aterstillas fran databasen. Om man verkligen vill att
enkéten ska forsvinna for gott ska den arkiveras och rensas bort med arkivrensningen. D
forsvinner enkédten dven fran databasen.

Historik

Listan fungerar som en logg 6ver aktiviteter i denna enkéit. Typ av hindelse, datum och tidpunkt samt
anvandare registreras.

Ny enkéat
Hogst upp 1 menyn Enkit hittar du alternativet Ny enkdt. Du hittar det dven 1 form av en knapp i
programmets dashboard som visas direkt efter inloggning.

Genom att klicka Ny enkdt oppnar du en guide med vars hjdlp du kan skapa en ny enkét pa tre stt:
* Ny tom enkdt
* Kopiera befintlig enkiit
* Ny enkdt fran mall

Ny tom enkéat

Efter att ha valt detta alternativ hamnar du pd steget Namnge enkdten dir du anger ett Enkdtnamn och
gOr vissa instéllningar, se nedan.

Enkdttyp

Vilj nagon av enkéttyperna Anonym, Respondent eller Publik. Enkéttypen kan dndras under hela
konstruktionsfasen. Vilken enkéttyp som &r forvald bestims under Administration > Enkdter >
Instdllningar.

Enkéttyperna Anonym och Respondent kan bara besvaras av de respondenter som kopplats till den,
medan en Publik enkét kan besvaras av alla som fér tillging till enkétens lank. Skillnaden mellan
Anonym och Respondent ér att det pd en Anonym enkét inte behalls ndgon koppling mellan respondent
och svar. Det gar dirmed inte att se vad en enskild respondent har svarat, vilket daremot &r mojligt pa
enkéttypen Respondent.

Vilj Anonym eller Respondent om du vill:

* {4 ett mer tillforlitligt resultat - du vet vilka som har svarat, och att ingen har svarat mer &n en
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géng
* kunna skicka paminnelser fran programmet till de som inte svarat

* anvinda dig av respondentkategorier, dvs. kénd bakgrundsfakta, i rapporterna
Valj Publik om du vill:

» forenkla distributionen - enkéten far en ldnk, gemensam for alla, som du kan publicera pé en
webbsida eller skicka via e-post

Beroende pa ditt val kommer olika instidllningar att visas i fonstrets hogra del.

Anonym

En Anonym enkit skickas till kdnda respondenter som loggar in till enkéten med personligt
anviandarnamn och 16senord, och vars enskilda svar inte ska vara mojliga att spara. Respondentens svar
kommer att vara kopplade till respondentkategorier men inte till 6vriga respondentdata som exempelvis
namn. Du kan alltsa inte se vem som har svarat vad.

Genom att se till att instéllningen Undantag fran anonymitetsbegrdnsningar ar inaktiverad sidkerstiller
du en strikt anonymitet som innebér att du inte kan:

* seirespondentlistan vilka respondenter som har svarat
* besvara enkéten at respondenter fran respondentlistan

* se vilka som har mottagit utskick av e-post (Undantag: De respondenter dér e-post inte gatt fram
listas 1 utskickshistoriken)

Dessutom krévs att enkédten &r stdngd innan du kan:
* exportera radata under Svar > Exportera data
* skapa en rapport pa enkdten

* se svar (under Svar > Visa svar)
* se/redigera textsvar (under Svar > Hantera textsvar)

Programmet kan stéllas in att tilldta undantag frn den strikta anonymiteten pd enkétniva. Lds mer under
Administration > Enkdter > Instdllningar. 1 sa har du mojlighet att under Instdillningar for anonym
respondentenkdt aktivera instdllningen Undantag frdn anonymitetsbegrdnsningar. Detta innebér en
lattare grad av anonymitet. Du kommer fortfarande inte att kunna se vem som har svarat vad, men du
slipper de begriansningar som dr ndimnda i punkterna ovan.

Beroende pa dina rattigheter kan du ocksa ha tillgang till instdllningen Visa knappen 'Spara’under
Instdllningar fér anonym respondentenkdt. Det innebir att respondenterna kommer att ha mojlighet att
spara sina svar och ateruppta besvarandet vid ett senare tillfalle. Observera att detta kraver att
programmet i databasen behéller en koppling mellan respondenten och svaret sa ldnge enkéten inte &r
inskickad. Nir enkéten skickas in frikopplas svaret fran respondenten och blir ddirmed anonymt.

Instéllningarna under Instdllningar for anonym respondentenkdt kan du senare dndra under Enkdt >
Distribution > Instdllningar. For information om samtliga instillningar under denna rubrik, se detta
avsnitt.

Respondent

En enkét av typen Respondent skickas till kdnda respondenter som loggar in till enkéiten med personligt
anvandarnamn och 16senord, och vars enskilda svar kommer att vara tillgdngliga for de anvindare som
har tillgéng till enkéten i programmet. Du kan alltsé:
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* Seirespondentlistan vilka respondenter som har svarat

* Se de enskilda respondenternas svar (forutsatt att du har behorighet att se inskickade svar), fran
respondentlistan, under Svar > Visa svar och vid export fran Svar > Exportera data

* Besvara enkéten at respondenter fran respondentlistan (forutsatt att du har behorighet att skicka
in nya svar)

* Se vilka som har mottagit utskick av e-post

Instillningarna under Instdllningar for respondentenkdt kan du senare dndra under Enkdt >
Distribution > Instdllningar. For information om samtliga instidllningar under denna rubrik, se detta
avsnitt.

Publik

En Publik enkit kan besvaras av vem som helst som har tillgang till enkdtens l4nk, utan att ange nagot
anviandarnamn och 16senord. Det gar dirmed inte att veta vilka som har svarat, eller vem som har svarat
vad.

Du kan distribuera ldnken via e-post eller publicera den pa en webbsida.

Instillningarna under Instdllningar for publik enkdt kan du senare dndra under Enkdt > Distribution >
Instdllningar. For information om samtliga instdllningar under denna rubrik, se detta avsnitt.

Sprak

Du kan bestdmma sprak for din enkaét, eller 1agga till fler sprik for att skapa en flersprakig enkit, via
knappen Vilj enkdtsprak. Vilka sprak som &r valbara bestims under Administration > Enkdter >
Enkdtsprak. Markera 6nskade sprak, och klicka Spara. Vill du ta bort ett sprak klickar du pa knappen

Vid spréket, eller avmarkerar det i fonstret Vdlj sprdk.

En bla bock visas vid det sprak som &r enkitens standardsprak. Det sprék som dr angivet som
standardsprak under Administration > Enkdter > Enkdtsprak ar forvalt som standardsprak pd enkiten.
Har du lagt till flera sprak till enkéten kan du byta till ett annat standardsprak genom att klicka pa det.
Det valda standardspraket visas ocksa i gront ovanfor listan.

Instéllningarna under Sprdk kan du senare édndra under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

Slutfér
Klicka pé Slutfor for att skapa den nya enkéten. Du forflyttas direkt till Enkdt > Konstruktion > Innehdll
dér du kan pabdrja skapandet av enkétens fragor.

Kopiera befintlig enkéat

Du kan vilja att skapa din nya enkét som en kopia av en befintlig. Efter att ha valt alternativet Kopiera
befintlig enkdt far du upp en lista pd alla de enkédter som du har ritt att kopiera. Du har ritt att kopiera de
enkéter du har tillgéng till, dvs. de du ar dgare till eller har blivit kopplad till som behorig anvdndare. Via
dina anvéndarrittigheter kan du ocksa ha tillgéng till alla enkéter, 1 hela systemet eller inom dina
organisationer. Dessutom har du rétt att kopiera alla enkéter pa vilka instéllningen Far kopieras av alla
har aktiverats.

En lista kan stricka sig over flera sidor med 50 enkéter pa varje sida. Anvéand i sé fall sidnavigeringen 1
fonstrets nederkant for att flytta dig mellan olika sidor. Du kan sdka efter en enkét att kopiera genom att

skriva hela eller del av dess namn 1 sokféltet hogst upp, eller anvéinda knappen i for att gbra en
avancerad sokning. Se A/lmdnna instruktioner > S6k for mer information. Klicka pd namnet pa den
enkdt i listan du vill kopiera.

Du hamnar pa steget Namnge enkdten dar du anger ett Enkdtnamn. Foreslaget namn (som du kan éndra)
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ar Kopia av [originalenkdtens namn].

Du kan ocksa gora vissa instéllningar gillande enkéttyp och sprék, se Ny tom enkdt ovan.
Originalenkitens instillningar &r forvalda.

Klicka pa Slutfor for att skapa den nya enkéten. Du forflyttas direkt till Enkdt > Konstruktion > Innehdll
dér du vid behov kan redigera/ta bort enkétens fragor (drvda fran originalenkéten), samt lagga till nya.

Ett alternativt sétt att kopiera en enkdt dr att se till att den ar vald under menyn Enkdt (t.ex. via Hitta
enkdr) och direfter kopiera den via knappen Kopiera enkdt under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar,
eller via atgarden Kopiera enkdt under fliken Snabbval pé enkétens dashboard.

Ny enkat fran mall

Du kan vilja att skapa din nya enkét utifran en eller flera enkétmallar. Efter att ha valt alternativet Ny
enkdt fran mall hamnar du pa steget Vdlj mall dir en lista over tillgdngliga enkédtmallar visas.

Du kan soka efter en mall genom att skriva hela eller del av dess namn i sokfaltet hogst upp, eller

anvinda knappen for att gora en avancerad sokning. Se Allmdnna instruktioner > Sok for mer
information.

Klicka pa namnet pa den eller de mallar du vill utgd ifran. En kolumn med vald(a) mall(ar) dyker upp till
hoger i fonstret. Du kan ldgga till hur manga mallar du vill och anvinda dra-och-slépp for att dndra deras
ordning. Alla fragor och all logik fran de valda mallarna kommer att inkluderas i enkéten. Dock kommer
utseende och instéllningar endast att himtas fran den mall som é&r placerad 6verst (huvudmallen).
Mallarnas ordning bestdmmer 1 vilken ordning deras fragor visas i enkdten. Notera dock att enkédtmallar
kan ha instillningen att de ska vara placerade Overst (symboliseras av ikonen #(ill hoger om mallen),
Nederst (symboliseras av ikonen #) eller ha Fri placering, och denna instillning 6vertrumfar di den
placering du gjort manuellt via dra-och-slapp.

Till hoger om varje mall ser du ocksa en ikon som indikerar vilket sprak enk&tmallen har (om den ar
ensprékig), eller ikonen ®8 om enkiiten ér flersprakig. Genom att ldgga muspekaren dver denna ikon ser
du vilka sprék enkdtmallen finns pé och vilket som dr standardsprék (visas i gront). Nér du viljer en
enkdtmall med ett visst standardsprdk kommer alla enkdtmallar med ett annat standardsprék att visas 1
gratt, liksom flersprékiga enkédtmallar som inte finns pa detta sprak. Om du énda viljer att ldgga till en
sadan mall kommer du att f4 en varning.

Om du dngrar valet av en mall kan du klicka pa knappen E till hdger om mallen.

Klicka pa knappen Ndsta for att ga vidare till steget Namnge enkdten dir du anger ett Enkdtnamn.
Foreslaget namn (som du kan éndra) &r Implementerad mall "[originalenkdtens namn]".

Du kan ocksé gora vissa instillningar gillande enkéttyp och sprak, se Ny tom enkdt ovan. Huvudmallens
instéllningar ar forvalda. Om ndgon enkdéttyp inte dr valbar beror det pd att den inaktiverats i
huvudmallens instéllningar.

Klicka pé Slutfor for att skapa den nya enkéten. Du forflyttas direkt till Enkdt > Konstruktion >
Innehall. Tkonen ' vid en fraga indikerar att frigan dr himtad fran en enkédtmall. Om ikonen ¥ visas vid
en fraga betyder det att frdgan inte kan redigeras eller tas bort pga. att enkdtmallen har instéllningen
Enkdtmallens fragor dr lasta aktiverad. Det dr dock alltid mojligt att 1agga till nya frdgor. Var i enkéten
nya fragor kan liggas till kan vara begrinsat av att enkéitmallen har placering Overst eller Nederst.

Enkéatmallar skapas av behoriga anvindare under Mallar > Enkiditer. Ett alternativt sétt att skapa en
enkédtmall &r att se till att den ar vald under menyn Enkqt (t.ex. via Hitta enkdt) och dérefter anvinda
knappen Kopiera som mall under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar, eller atgéarden Kopiera som

33



B Survey&Report BEEEE

mall under fliken Snabbval pa enkitens dashboard.

Hitta enkat
Sidan Hitta enkdt visar en lista 6ver de enkéter som du har tillgéng till, dir dina senaste enkéter listas
forst.

Varje enkit har en specifik ikon:
= for anonym enkét

A4 for respondentenkat

for publik enkdt

Du kan ocksé se enkétens staus (Konstruktion, Avvaktar publicering, Pagdende, Stingd och Arkiverad)
och antal svar. For respondentenkéter visas dven antalet respondenter och svarsfrekevens.

Till hoger pa varje enkitrad ser du publiceringsperiod och antingen en sprakikon for ensprikiga enkiter
eller ikonen for flersprakiga enkiter WM. Fér den senare kan du se vilka sprak som anviinds genom att
halla muspekaren 6ver ikonen.

Ange hela eller delar av enkdtnamnet i sokfaltet och klicka pa knappen n for att hitta specifik
enkaét.

Forfina din sokning med hjélp av knappen ~ . Du kan da filtrera pa enkéttyp, enkétkategori,
enkdtmall, sprak, dgare, publiceringsperiod, enkétstatus och organisation.

Sokkriteriet Organisation ér relevant om du tillhor flera organisationer. Du kan vélja mellan foljande
alternativ for att definiera vilka enkéter du vill soka efter:

* Vald organisation och dess underorganisationer (detta alternativ dr valt som standard):
Sokningen kommer resultera i enkéter som den 1 organisationsvéljaren valda organisationen, och
dess underorganisationer, har tillgang till.

* Vald organisation: S6kningen kommer resultera i enkéter som den valda organisationen 1
organisationsvéljaren har tillgang till.

* Alla mina tillgdngliga organisationer: Sokningen kommer resultera i enkiter som nagon av
organisationerna anvindaren tillhor har tillgdng till.

Du kan ocksé definiera om sokresultatet ska sorteras pa Skapad datum, Enkédtnamn eller Antal svar. Med

hjélp av knapparna och kan du skifta mellan stigande och fallande sorteringsordning i
listan 6ver matchande enkdter, t.ex. genom att dndra sorteringsordningen fran de nyaste till de dldsta
enkiterna. En lista kan stricka sig 6ver flera sidor. Anvénd i sa fall navigeringsmenyn i sokfonstrets
nederkant for att flytta dig mellan olika sidor.

Klicka pa enkitens namn i listan for att Oppna den.
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Hantera enkéater

Sidan Hantera enkdter presenterar en lista av samtliga enkéter du har tillgang till. Via denna sida kan du
anonymisera, skjuta upp anonymisering och stinga en eller flera enkéter samtidigt, under forutsittning
att du har behdrighet att gora detta. Du kan ocksa arkivera enkéter och aterstilla enkiter fran arkivet.

Sok enkéater

Ange hela eller delar av enkédtnamnet i sokféltet och klicka pa sokknappen n for att hitta en specifik
enkit.

Forfina din s6kning med hjélp av knappen ~ . Du kan da filtrera pa enkéttyp, enkétkategori,
enkédtmall, sprak, dgare, publiceringsperiod, enkétstatus och organisation. Du kan ocksa definiera om
sOkresultatet ska sorteras pa Skapad datum, Enkédtnamn eller Antal svar. Genom att klicka pa

knappen % kan du aterstilla dina filtreringar och sorteringsordning.

Listinnehall

Du markerar/avmarkerar en eller flera enkiter genom att klicka i1 kryssrutan till vinster pd respektive
enkitrad. Det dr ocksd mdjligt att markera/avmarkera samtliga enkéter genom att klicka i kryssrutan till
vénster 1 rubrikraden.

Namn - Genom att klicka pa rubriken Namn @ndrar du sorteringsordningen till att sortera pd enkdtnamn i
stigande eller fallande ordning.

Status - Genom att klicka pa rubriken Status dndrar du sorteringsordningen till att sortera pa enkétstatus
(Konstruktion, Avvaktar publicering, Pagaende, Stingd och Arkiverad) i stigande eller fallande ordning.
For enkéter med status Stdngd eller Arkiverad visas antal dagar sedan enkéten stdngdes respektive
arkiverades.

Enkdttyp - Genom att klicka pa rubriken Enkdttyp dndrar du sorteringsordningen till att sortera pa
enkéttyp 1 stigande eller fallande ordning. For stingda icke-anonyma enkéter som @nnu inte har
anonymiserats, visas texten Ej anonymiserad under enkéttypen.

Svar - Genom att klicka pa rubriken Svar dndrar du sorteringsordningen till att sortera pa antal svar i
stigande eller fallande ordning.

Klicka pé ikonen till hdger om enkdten, for att ga till enkétens startsida.

Verktygsfalt

Vilka knappar som dr tillgdngliga i1 verktygsfaltet Overst (Stdng enkdter, Skjut upp anonymisering,
Anonymisera, Arkivera enkiter och Aterstdll fidn arkivet) beror pa vilka enkiter du har valt i listan.

y
Klicka pa knappen 69 for att stdnga valda enkdéter.
Om du vill skjuta upp anonymiseringen for icke-anonyma respondentenkater, klicka pd knappen @ .

Genom att klicka pa knappen 1@ , anonymiserar du respondenterna som dr kopplade till de valda
enkédterna, dvs svaren och kopplingen till respondentkategorierna behélls, medan 6vrig respondentdata
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rensas.
For att arkivera valda enkdéter, klicka pa knappen 1 .

e
Om du vill aterstélla en eller flera enkiter fran arkivet, klicka pa knappen T
Byt sida

Om din sokning resulterar i fler 4n 50 enkéter, kommer de presenteras pé flera sidor. Du kan byta sida
genom att anvdnda knapparna nederst pa sidan.

Det finns flera olika sétt for att byta till en annan sida:
« 12356 » ™

for att bladdra en sida framaét eller bakat

om du vill ga till den forsta respektive den sista sidan.

* Klicka pa onskat sidnummer:

e Anvind knapparna  * eller '

L H

* Anvind knapparna eller

Papperskorg

Enkéter som tas bort hamnar i en papperskorg. Under Administration > Enkdtautomatisering stiller
administratoren in efter hur manga dagar enkiterna permanent ska tas bort frdn papperskorgen. Innan de
tas bort permanent, kan de anvindare som via sin anvéndargrupp har behdrighet att aterstilla/ta bort
enkéter fran papperskorgen, gora det genom att ga till Enkdt > Papperskorg 1 menyn. Hér listas de
enkiter man har ritt att iterstélla eller ta bort.

Hitta enkéter genom att ange hela eller delar av enkdtnamnet i sokfaltet och klicka pa Sok-knappen.

Forfina din s6kning med hjilp av knappen i . Du kan da filtrera pé enkéttyp, enkétkategori,
enkdtmall, sprak, dgare, publiceringsperiod, enkétstatus och organisation. Genom att klicka pé

knappen % kan du aterstilla dina filtreringar. Om du ldmnar sokféltet tomt, listas samtliga enkéter.
Du kan dven klicka pd rubrikerna for att dndra sorteringsordning.

Markera den eller de enkéter du Onskar aterstilla eller ta bort och klicka darefter pa knappen
Aterstill for att aterstilla valda enkiter, eller pa knappen Ta bort for att ta bort valda enkiiter.

Niér du aterstiller en enkét frén papperskorgen, aterstiller du dven dess respondenter och eventuella
svar.

Niér du tar bort en enkét frén papperskorgen, tar du bort den permanent och den kan ddrefter inte
aterstillas.
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Konstruktion

Menyn Enkdt > Konstruktion ger dig tillgang till fo6ljande undermenyer:

* Instdllningar: Redigera enkédtnamn, enkitsprak, definiera enkétkategorier och instillningar for
samtycke och behdrighet.

* [Innehall: Konstruera enkitens innehall: 1agg till sidhuvud/sidfot och inledningstext, ldgg till nya
fragor manuellt, importera dem frdn mallar eller kopiera fran andra enkéter samt hantera
sidbrytningar.

Du kan dven lagga till logik till din enkédt sdsom dolja, visa och ga till fragor, visa pop-uptext
eller meddelande eller avsluta enkdten beroende pa respondentens svar eller
bakgrundsinformation.

* Design: Vilj ett fordefinierat enkéttema (definierat under Mallar > Enkdtdesign > Tema) eller
stdll in din egen design géllande farger, teckensnitt, teckenstorlek, kantlinjer, bakgrund och
mycket mer.

* Forhandsgranska: Ta en titt pd hur enkdten kommer se ut for respondenterna pa dator, mobil och
platta. Hér kan du ocksa testa logiken du skapat for enkéten.

Installningar

Overst p4 sidan har du tillgéng till foljande ikoner:

- Klicka pa Spara-knappen for att spara om du har gjort nigra &dndringar pé sidan.

ﬁ - Klicka pé Kopiera enkdt knappen for att gora en kopia av enkdten. Nér du klickar pa den 6ppnas
ett litet fonster med ett forifyllt namn (Kopia av [enkdtnamn]) som du kan redigera. Skapa den nya
enkédten genom att klicka OK eller Avbryt for att stinga fonstret.

- Anvindare med behorighet att skapa enkétmallar har tillgéng till knappen Kopiera som mall.
Klicka pé denna knapp for att skapa en enkédtmall som ar en kopiera av den aktuella enkdten. Ge
enkédtmallen ett namn och klicka pd OK for att skapa en mall. Notera att ursprungsenkéten paverkas inte
nédr du sparar den som en enkétmall.

W _ Genom att klicka pa knappen Ta bort, raderar du din enkat.

Enkatnamn

Enkédtnamn anges ndr man skapar en enkét, men det kan dndras under Instillningar om man sé onskar.

Enkatsprak
Vilj vilket sprak din enkit ska vara pa eller aktivera att enkiiten Ar flersprdkig. For att byta sprak pa

37



(@]
B Survey&Report BEEEE

enkiten eller 14gga till fler sprék, klicka pa knappen Vdlj enkdtsprdk. Det nya fonstret visar vilka sprak
som ar definierade i programmets administrationsdel. Vilj sprak for enkéten och klicka Spara. Fragorna
i flersprakiga enkater Oversitts under Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Enkdttexter > Oversiitt.

Knappen E till hdger om respektive sprak i listan &r ett enkelt sétt att ta bort ett sprak.

En markering % visas framfor det sprak som ér valt till standardsprak for enkiiten. Aven ett gront filt
ovanfor listan visar vilket sprak som é&r valt till standardsprak. Du kan byta standardsprak genom att
klicka pé ett annat sprék 1 listan. Standardspraket for systemet anvinds som forinstillning av
standardsprak for enkédten. Undantaget 4r om enkéten &r baserad pa en enkédtmall. D& anvénds samma
standardsprak som 1 mallen.

Sprdak definieras ocksa for respondenterna, och alla respondenter fir automatiskt enkéterna pa sitt sprak.
Om en enkdét inte har Gversatts till respondentens sprak, far denne istillet enkéten pa det sprak som &r
definierat som standardsprak for enkiten..

Samtycke

Begar samtycke

Akivera Begdr samtycke om du onskar att respondenterna ska ge sitt samtycke till att deras data sparas,
innan de besvarar enkiten. Instillningen dr enbart tillgdnglig och valbar om detta dr definierat i
administrationen under Samtyckesinstdillningar.

Samtyckesformular

Vilj vilket samtyckesmeddelande som ska visas for respondenten nér dennes samtycke efterfragas.
Standardmeddelandet for samtycke kan bytas till ett annat meddelande i vallistan. Alla meddelanden
skapas under mallar f6r samtycke och kan innehdlla text, bilder, ldnkar och mycket annat. Det valda

meddelandet kan anpassas for en specifik enkét genom att man klickar pa knappen bredvid
vallistan

Meddelande vid nekat samtycke

Vilj vilket meddelande som ska visas for respondenten nir denne nekar samtycke. Eftersom en
respondent maste samtycka for att kunna besvara enkéten, kommer de vid nekat samtycke bli
avregistrerade frin enkéten.

Standardmeddelandet for nir samtycke nekas, kan bytas till ett annat meddelande i vallistan. Alla
meddelanden skapas under mallar for samtycke och kan innehélla text, bilder, ldnkar och mycket annat.
Det valda meddelandet kan anpassas for en specifik enkédt genom att man klickar pa

knappen bredvid vallistan.

Enkatkategorier

Enkétkategorier ar ett sétt att gruppera och strukturera de enkéter som finns i systemet. Denna méirkning
kan anvindas for sokning men ocksa for urval till en grupperingsrapport. Se avsnittet Al//mdnna
instruktioner > Sok for mer information kring sokningen.

Under rubriken Enkdtkategorier kan du se till vilka enkitkategorier den aktuella enkéten tillhor.

Vilj vilken eller vilka kategorier din enkdt tillhor genom att klicka pa knappen Vilj enkdtkategorier. 1
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fonstret som Sppnas kan du vilja bland de enkédtkategorier som finns inlagda i systemets administration
och markera den eller de som giller for din enkét. Om en enkitkategori har underkategorier kan du
klicka pé knappen * for att expandera och visa dessa.

Behérighet

Far kopieras av alla

Aktivera instdllningen Fdr kopieras av alla tor att géra det mojligt for alla anvéndare att kopiera denna
enkédt. Om du inaktiverar instéllningen kan enkédten enbart kopieras av anvéndare som (genom sin
anvandargrupp) har behorighet till Alla enkéter, av enkétidgaren samt av anvéndare eller grupper
kopplade till enkéten under Behoriga anvindare.

Gor enkdten privat

Anvindare kan via sin anvéndargrupp ges réttigheten att se Alla enkéter. Instdllningen Gor enkdten
privat innebdr att sidana anvéndare inte kommer att se den aktuella enkdten. De enda som ser enkdten ar
dé dgaren till enkéten, de som har blivit kopplade som behoriga anviandare samt superadministratorer.
Denna instillning &r enbart tillgénglig for enkétigaren.

Tillat variabeln 'Enskilda svar' i rapportens dataset

Om du aktiverar denna instillning kommer en rapport skapad pd denna enkét att kunna visa svar frn en
enskild person. Du kan i rapporten t.ex. anvénda variabeln Enskilda svar som bakgrundsserie pa en
frdga, och dirigenom skapa en korstabell dir svaren grupperas per respondent. Du kan ockséd anvédnda
variabeln Enskilda svar som urval i en delrapport, och darigenom skapa en rapport som innehaller en
enskild respondents svar.

Minsta antal svar for att visa result

Du anger hur ménga respondenter som maste ha svarat innan det gar att skapa en rapport pa enkiten, och
exportera enkétsvaren fran Enkdt > Svar > Exportera data. Denna instéllning kan goras pé alla enkiter
oavsett typ, men anvinds framfOrallt nér det géller anonyma enkéter for att forhindra att resultatet kan
visas nir endast ett fatal respondenter har svarat. Anonymiteten bevaras pa sa sitt dven for de
respondenter som svarar i ett tidigt skede.

Efter att enkdtkonstruktionen avslutas kan bara superadministratorer dndra detta virde.

Ett standardvirde som éar forifyllt nér enkéter skapas kan anges for varje enkittyp. Detta gors
under Administration > Enkdter > Instdllningar > Antal respondentsvar som krdvs for att kunna visa
resultatet.

Agare
Den anvindare som skapar en enkét laggs automatiskt in som &dgare av enkéten. Genom att klicka

pa knappen kan du se e-postadressen pd dgaren. Agare kan 4ndras genom att klicka pa
knappen Andra, om du har behorighet att gora det. Ett fonster Oppnas dd med en lista av anvéndare i
systemet. Du kan ange hela eller delar av fornamn, efternamn, anvindarnamn eller e-postadress pa

anvindaren du vill hitta och klicka pa n knappen eller manuellt klicka dig fram till anvindaren du
vill letar efter.

Genom att klicka pd nagon av rubrikerna Férnamn, Efternamn, Grupper, Anvdndarnamn eller E-post
kan du éndra sorteringsordningen i stigande respektive fallande ordning. Det dr ocksd mgjligt att
anvinda ﬂknappen for varje rubrik. Nér du klickar pa denna kan du gora urval pé det enskilda faltet,
t.ex. genom att skriva bokstaven "k" under rubriken E-Eost, sd listas alla e-postadresser som innehéller

"k". Klicka for att aktivera din filtrering eller for att rensa den.
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L4

Med pilarna kan du expandera informationen for t.ex. Grupper.

Om din s6kning resulterar i fler 4n 50 anviandare, kommer de presenteras pa flera sidor. Du kan byta sida
genom att anvanda knapparna nederst pa sidan.

Det finns flera olika sétt for att byta till en annan sida:
« 12356 » ¥

for att bladdra en sida framaét eller bakat

om du vill ga till den forsta respektive den sista sidan.

* Klicka pa onskat sidnummer:

e Anvind knapparna ‘' eller "

M H

* Anvind knapparna eller

Markera radioknappen till vanster om en anvéndare och klicka OK for att vélja denne till ny dgare for
enkéten. Klicka Avbryt om du inte vill géra ndgra dndringar. Glom inte spara sidan.

Behoriga anvandare

Om du onskar att andra anviandare ska kunna arbeta med din enkét, kan du ldgga till dem som Behériga
anvdndare. Dessa anvdndare kommer ocksa fa tillgang till och kunna skapa och se rapporter baserade pa
enkiten. Anvéndare som (genom sin anvindargrupp) har behorighet till Alla enkdter raknas automatiskt
som behoriga anvindare pa alla enkéter och behdver darfor inte laggas till.

Om administratoren har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer, kan du
enbart ligga till anvindare som tillhor till minst en av organisationerna du sjdlv tillhor, forutom om du
tillhor en anvéndargrupp med behorigheten 7illdgg av behoriga anvindare, oavsett organisation.

Du kan ocksé ldgga till anvandargrupper till enkédten. Genom att gora det, ger du samtliga anviandare 1
gruppen behorighet till enkéten.

Léagga till behoriga anvéndare

Klicka pa knappen Ldgg till anvindare for att 6ppna ett nytt fonster, dar du kan vilja vilka anvéndare
eller anvindargrupper som ska ha tillgéng till enkéten. Fonstret dr uppdelat i tva
flikar: Anvdndare och Anvindargrupper.

Under fliken Anvdndare viljer du anvéndare pd samma sétt som nér du ska byta dgare pa en enkét. Den
enda skillnaden ar att du kan vélja flera anvéindare istéllet for bara en. Genom att klicka 1 kryssrutan till
vénster 1 rubrikraden, véljer du samtliga anvindare 1 listan.

Under fliken Anvindargrupper, har du tre kolumner: en for kryssrutorna samt
for Namn och Beskrivning. Sokningen och filtreringen gors pa samma sétt som {or Anvéindare, men du
viljer en hel anvéndargrupp istéllet for enskilda anvéindare.

Klicka OK for att bekréfta ditt val eller Avbryt for att angra det.
Nér du har lagt till behdriga anvidndare, kan du se namnet och e-postadressen for varje anvdndare genom

att klicka pé knappen .

Ta bort behdriga anvindare

Klicka pa knappen W for att ta bort samtliga anvédndare eller pa knappen for att ta bort en enskild
anvéndare.
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Behdriga anvéndare far skicka in nya svar

Om denna instdllning &r aktiv, kommer anvéndare som du lagt till som behdriga anvindare ha behdrighet
att skicka in nya svar till enkéten. Denna instéllning ar enbart tillgdnglig for enkétégaren.

Behoriga anvindare fér se svar

Om denna instéllning &r aktiv tilldter du behoriga anvindare att se svaren pd enkiten. Denna instéllning
ar enbart tillgidnglig for enkdtdgaren.

Organisationsbehorighet

Om ni har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du under

rubriken Organisationstillhorighet bestimma vilka organisationer som har tillging till den aktuella
enkiten, genom att klicka pa knappen Andra organisationsbehorighet. D4 dppnas ett nytt fonster med en
tradstruktur Gver organisationerna du har rétt att se. Ange hela eller delar av organisationsnamnet i
sokfiltet till hoger eller markera direkt kryssrutan vid den eller de organisationer du 6nskar. For att
kunna ge en organisation behdrighet, méste du sjdlv tillhora denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivéer, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda och kryssrutan kommer visas s& hir ™ . Om
kryssrutan ser ut s hir, ¥/ | har organisationen tillgéng till enkiiten, medan organsationer utan tillgdng
till enkéten inte har ndgon markering i kryssrutan

For att ha tillgdng till enkéten, maste anvidndare i de kopplade organisationerna (genom sin
anvéndargrupp) ha behorighen Alla enkdter.

Automatisering

Hér kan du administrera automatiseringsinstillningarna for en enkét baserad pa en enkdtmall. Notera att
instéllningen Automatisering aktiv méste vara vald for mallen under Mallar > Enkdter > Konstruktion >
Instdllningar > Automatiseringsinstdllningar, for att denna flik ska visas.

Dar kan du ocksé ldsa om de olika instillningarna som du kan administrera hér.

Redigera enkéatens innehall

Du forbereder innehéllet pd enkétens sidor genom att ldgga in fragor av olika typer. Du kan mata in en
fraga i taget, importera fardiga frdgor fran andra enkéter eller anvénda fardiga frigepaket genom att utga
fran enkédtmallar.

En inledningstext kan presentera syftet med enkéten for respondenterna samt ge annan viktig
information om hur deras svar kommer att hanteras. Sidhuvud/sidfot kan fortydliga vilka som ligger
bakom enkéten och ge mer tyngd. Utseendemaéssigt har du mojlighet att paverka enkéten vad det géller
marginaler, farger, inramning, bilder osv.

Dina behorigheter styr vad du kan gora.

Lis mer om inledningstext, sidhuvud/sidfot samt att ldgga in en fraga i taget under Redigera innehall.
Att anvédnda enkdtmallar och att importera fragor fran andra enkiter finns beskrivet under Mallar
respektive Importera fragor. Under Design kan du ldsa mer om hur du justerar enkétens utseende.

Redigera enkdt
Overblick
Niér du klickar pd fliken Innehall visas en Oversikt av enkétens fOrsta sida.

Du hittar foljande ikoner i 6versta menyn pa sidan:
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Knappen for Mallar 6ppnar ett nytt fonster dér du ser en lista dver mallar att vélja mellan. For mer
information, se Enkdt > Konstruktion > Innehall > Mallar.

D Lagg till ny sida
I::‘ Ta bort en sida

T Du kan importera fragor till din enkét fran favoriter, andra enkiter eller mallar. Fér mer information,
se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Importera frdagor.

I—j‘l Fé en overblick over enkéten och dess logik. Du kan dven spara den som PDF eller skriva ut den.
For mer information, se Enkdt > Konstruktion > Innehall > Enkdtoversikt.

Y Dolj/visa avancerade textverktyg nér du redigerar en fraga pa innehallssidan.

For flersprékiga enkdéter:

~ Knappen Enkittexter Oppnar ett nytt fonster dar du kan dversitta enkétens texter. For mer
information, se Enkdt > Konstruktion > Innehall > Oversdtt och Enkdt > Konstruktion >
Innehdll > Enkdtspecifika texter.

' Vilj for vilket sprék du vill visa och redigera sidan.

Sidans Oversta félt dr sidhuvudet och dérefter kommer ett falt for inledningstexten. Léngst ner pé sidan
finns ett falt for sidfoten.

Pé en tom enkat finns endast ﬂ knappen for att ldgga till en ny fraga mellan filten {f6r inledningstext
och sidfot.

Om du tittar pa en enkét dir fragor finns inlagda, motsvaras varje fraga av ett markerat omrade med en
knappmeny till hoger:

ﬂ lagg till en ny fraga fore denna
— storre redigering
ﬂ — radera fraga

ﬂ — lagg till ny en fraga efter denna

Redigera sidhuvud, inledningsstext eller sidfot

Ange den information du 6nskar i sidhuvudet: text och/eller bilder som exempelvis er
organisationslogga. Om du Onskar ge respondenterna instruktioner eller generell information om
enkéten, kan du gora detta i inledningstexten. I sidfoten kan du exempelvis ldnka till er webbplats.

Klicka pa ikonen till hdger om filtet for respektive del for att dppna texteditorn. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor.
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Skapa och redigera fragor

Klicka pa nédgon av ikonerna nvid sidan av en befintlig fraga eller langst ner i enkéten for att skapa en

frdga. Det dr ockséd mojligt att skapa en ny fraga genom att kopiera en befintlig sadan via ﬁ knappen i
verktygsfaltet ovanfor en fraga nér du klickar pa den. Se nedan under Frdgans verktygsfilt.

I fonstret Ny frdga viljer du en av de tillgdngliga fragetyperna. Se avsnittet om Frdgetyper. Utbudet
beror pa om systemet anvinder tilldggsmodulen SR-Advanced Survey samt pa instéllningar for systemet
och for de anvéndargrupper du tillhor. Du kan ocksa klicka pa knappen Importera i Fragetypsfonstret,
vilket #r en genvig till Importera frigor menyn (se avsnittet Overblick ovan).

Naér du valt fragetyp 6ppnas en snabbredigering for fragor pa innehallssidan. En mindre editor

for Fragetitel 6ppnas déar du formulerar din friga eller informationstext. Genom att anvinda den mindre
editorn kan du formatera texten eller exempelvis infoga en bild. Klicka utanfor editorn eller pé krysset
till hoger for att stinga denna och aterkomma till verktygsfaltet for fragan. Frdgan sparas direkt nir du
lamnar faltet.

Om du inte anvénder automatisk frigenumrering, kan du skriva in 6nskat frigenummer direkt 1 titeln.
Hur titeln presenteras definieras under Enkdt > Distribution > Instdllningar. Se dven Enkdt >
Konstruktion > Design.

Klicka pa texten igen om du dnskar redigera den vidare.

Om du har valt en frigetyp med svarsalternativ och underfragor ar dessa félt ocksa klickbara i fragans
snabbredigering. Formulera och formatera texten pa samma sétt som fragetiteln eller anvéind

knappen 1 fragans verktygsfilt for att nd Avancerad redigering.

Fragans verktygsfilt
Klicka pé en fraga for att nd dess verktygsfalt.

B

Genom att klicka pa knappen o kan du byta till en annan frgetyp.
i

Fragan kan direfter klistras in eller flyttas till 6nskad plats i enkéten.

For att kopiera en fradga, anvind knappen . For att flytta en frdga anvind knappen ‘I* .

I samband med att en frdga kopieras eller markeras for flytt visas en bla box dverst dir man, genom att
halla muspekaren 6ver boxen, kan se vilken fraga som kopieras respektive flyttas.

Nar en friga ér kopierad eller markerad for flytt byts ikonerna for att l1dgga till ny fraga ut mot foljande
ikoner:

anvénds for att lagga till den kopierade fragan ovanfor befintlig fraga
anvénds for att ldgga till den kopierade fragan nedanfor befintlig fraga

Genom knappen Infoga frdga langst ned pa sidan, kan du infoga frdgan dér.

En kopierad friga visas i gront och en frdga som ska flyttas doljs fran sidan tiden under flytta-processen
ar aktiv.

Man kan vélja att avbryta kopiering respektive flytt av frdgan genom att klicka Avbryt till hoger 1 den bl
boxen dverst.
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Naér du klickar pa Dold fran bérjan > knappen, ar frigan dold tills ett logikvillkor aktiverar att frigan
ska visas, t.ex. nér respondenten anger ett visst svar.

Du kan vilja att en fraga ska vara Obligatorisk genom att klicka pa knappen E Det innebér att
respondenten kan inte ga vidare till nésta sida eller skicka in enkéten innan frdgan 4r besvarad.

For att 1agga till eller ta bort ett kommentarsfilt, klicka pa knappen for Med/utan kommentarsflt.
Respondenten kan d& ange en kommentar till sitt svar pa fragan i samband med att enkéten besvaras.
Genom att klicka pé rubriken till kommentarsfaltet, 6ppnar du en mindre editor och kan redigera texten.

Du kan stélla in fragans position genom att klicka pa knappen -
vilja mellan f6ljande alternativ:

for Fragans justering. Du kan da

- Hela radens bredd: fragan tar hela bredden for enkéten

- Till vanster: fragan tar halva enkitbredden och placeras till véinster

- Till hoger: fragan tar halva enkédtbredden och placeras till hoger

Om du viljer att ha placering till vénster for en fraga och placering till hoger for nista fraga, kommer de
2 fragorna att placeras bredvid varandra pa samma rad.

Genom att klicka pa knappen for Visa/dolj designelement, ==, kan du ligga till designelement dir du

enkelt och direkt pa sidan kan ldgga till exempelvis text, ldnkar, bilder, "piped answers" 1 anslutning till
din fraga. For att lagga till ett designelement, klicka pa ovan nimnd knapp. Da 6ppnas en vallista med
foljande alternativ:

== Visa/dolj ovre designelement

— Visa/dolj designelement till viinster

== Visa/dolj mittersta designelementet

—
oOom

== Visa/dolj designelement till hoger

=== Visa/dolj undre designelement

For att dolja ett designelement, klicka pad motsvarande knapp igen. Nar du doljer ett designelement tas
inte dess innehdll bort. Det innebér att om du t.ex. har lagt till en bild 1 undre designelementet och
dérefter doljer det, sé finns bilden kvar och visas igen om du véljer att visa designelementet, forutom om
du sjélv valt att radera bilden innan du dolde designelementet.

For designelementen till vanster och hoger, kan du manuellt dndra bredden genom att dra den vertikalt
prickade linjen som separerar designelementet frdn fragan. Du kan ocksa klicka pa pilen © sverst pa
den vertikalt prickade linjen for att dolja dessa element.

£

For att nd Avancerad redigering, klicka pa knappen

1 frdgans verktygsfilt eller klicka pa Redigera-
knappen bredvid frigan.
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Klicka pa knappen *=  for avancerad redigering av svarsalternativ och underfragor.

Nér du ar ndjd med fragans sammanstéllning stdnger du verktygsféltet med hjilp av knappen e till
hoger eller genom att klicka ndgonstans utanfor fragans omrade. Alla dndringar sparas automatiskt.

Fragesymboler
Villkorsreleaterade symboler

Till vanster om fragans falt visas olika symboler beroende pa hur fragan ska uppfora sig nir
respondenten besvarar enkéten.

® Fragan ar dold fran start och visas endast i en viss situation hanterad i ett logikvillkor. Genom att
klicka pa den gula knappen i fragans ovankant, kan du se vilka villkor som dr angivna for att frdgan ska
visas.

Om enbart delar av frigan &r dolda fran borjan, visas denna ikon bredvid det svarsalternativ som &r
dolt.

Fragan ingar i ett logikvillkor.
Lis mer om att anvinda villkor i1 avsnittet Logik.

Ovriga symboler

Fréagan &r obligatorisk vilket innebér att respondenten inte kan ga till en annan sida eller skicka in enkéten forrén fragan dr besvarad. Om enkéten &r
skapad fran en enkdtmall vars fragor ér lasta, visas denna symbol vid fragorna som dr hamtade fran mallen. Dessa fragor kan inte redigeras, tas bort eller
flyttas.

Byta sida

Om enkéten innehaller flera sidor kan du byta sida genom att anviinda knapparna I och I pa vardera
sidan om enkéten fragor.

Du kan ocksé anvidnda knapparna nederst pa sidan.
M K 1 2 3EES5 6 1 M
Olika satt att véxla sida:
» Klicka pa onskat sidnummer.
* Anvind knapparna M eller M for att bladdra en sida bakét/framat.

* Anvind knapparna M eller M om du vill ga till forsta respektive sista sidan.
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Frdgetyper

Fragetyperna ér uppdelade i foljande kategorier:

Enval

Dessa anvinds nér fragan innehaller flera alternativ, men dér enbart ett kan svar viljas.

Ja/Nej - svarsalternativen Ja och Nej laggs till automatiskt.

Ja

Enval

Flerval

Text

Matris

Numerisk
Datum/tid

Oppen matris
Informationstexter
Ovrigt

Mej

Radioknappar - alla svarsalternativ visas.
Edge

Mozilla Firefox

Google Chrome

Safari

Valbox - tar mindre plats om det dr ménga svarsalternativ.

Edge

Mozilla Firefox

Google Chrome

Safari

Virdering - lamplig for att viardera objekt, personer, pastaenden etc.

* & KW

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Bildkarta (enbart tillginglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey ) - respondenten besvarar

fragan genom att klicka pa ett kvadratiskt eller cirkuldrt omrade i en bild.
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Flerval
Dessa fragetyper anvinds nér en respondent ska tillatas att vélja flera svarsalternativ. Se Avancerad
redigering for att 1dsa mer om hur du kan definiera olika instillningar for dessa fragetyper.

Kryssrutor - alla svarsalternativ visas.
Edge

Mozilla Firefox
Google Chrome

Safari

Flervalslista - tar mindre plats om det 4r minga svarsalternativ.
Edge LT1]

+| Edge
Mozilla Firefox
Google Chrome

Safari

Bildkarta (enbart tillginglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey) - respondenten besvarar fragan
genom att klicka pa ett kvadratiskt eller cirkuldrt omrade i en bild. Flera omrdden kan viljas.

Text
Dessa anvénds ndr respondenten kan skriva ett eget textsvar.
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Textfalt - ett filt dir all text skrivs pd en rad. Laimplig for kortare svar.
E-postadress:

Textarea - ett storre falt dir det 4r mgjligt att ha radbrytningar. Ladmplig for langre svar.
Ovriga synpunkter:

Matris

En matris anvénds nir samma svarsalternativ ska anvindas for flera fragor. Underfrdgorna anviands som
radrubriker och svarsalternativen som kolumnrubriker. Se Avancerad redigering for att 1asa mer om hur
du kan definiera olika instillningar for dessa fragetyper.

Radioknappar - enbart ett svar per rad kan viéljas.
Mycket

dalig Dalig Bra Mycket bra
Edge Q O O O
Mozilla Firefox O O O O
Google Chrome O O O O
Safari O O O O
Kryssrutor - flera svar per rad kan viljas.

Snabbhet Sdkerhet Funktion
Edge O O ]
Mozilla Firefox ] ] ]
Crrome 0 0 0
Safari ] ] ]

Ranking - anvinds for att rangordna underfragorna. Varje svarsalternativ kan enbart anvindas for en av
underfragorna.
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Edge
Mazilla Firefox

Google
Chrome

Safari

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Sida-vid-sida (enbart tillgdnglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey) - tva matriser bredvid
varandra. De kan exempelvis anvéindas for att vardera olika aspekter av en produkt och samtidigt

specificera om den aspekten dr viktig eller inte for respondenten.

Betyg Betydelse

Oviktigt Viktigt

Snabbhet 0 )
Sakerhet ] )
Funktion O O

Virdering - 1amplig for att virdera objekt, pastdenden etc.

Edge w* W kiYW
Mozilla Firefox * * * T:? T:?

Google ***ﬁ?ﬁ?

Chrome

Safari W W W o7 i

Numerisk

Dessa anvénds ndr svar med numeriskt virde efterfragas.

Félt - ett falt dir bara numeriska virden kan anges
Antal arbetstimmar per vecka?

Skala - ett numeriskt virde viljs genom att anvianda en skala.

Multipel - ett numeriskt viarde anges for varje underfraga.
Antal arbetstimmar per vecka?

Maten

Forsaljning

Administration

Support
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Intervallskala - ett intervall (med tva slutpunkter) véljs pa en skala.

Intervall - ett intervall specificeras med numeriska varden.
Antal arbetstimmar per vecka?

Fran Till

Datum/tid
Dessa anvénds nér svaren ska anges i datum och/eller tidsformat.

Datum och tid - svaren anges som datum och/eller tid. De kan skrivas in manuellt eller véljas via
kalender- och tidsikonerna.

00/11/2023
10:25 O]
Intervall - svaret anges som ett intervall mellan tva datum och/eller tider.
From To
Jd/mmiyyyy
@| [Htmm ®

Oppen matris (enbart tillginglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey)

I en 6ppen matris har du inga fordefinierade svarsalternativ. Istéllet limnar respondenten sina svar i ett
definierat format 1 ett antal félt. Precis som for vanliga matriser anvénds underfragor som radrubriker
och svarsalternativen som kolumnrubriker.

Text - svaren 1 matrisen ges i textformat
Basta programpunkt Samsta programpunkt

Lérdag

Sondag

Numerisk - svaren 1 matrisen ges med numeriska virden
Antal anstallda Omsattning

Sverige

Danmark

Morge

Datum - svaren i matrisen ges i datumformat

Tid - svaren i matrisen ges 1 tidsformat
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Informationstexter

Du kan infoga informationstexter 6verallt i enkdten. Fragetiteln presenteras som rubrik och innehéllet
redigeras i en editor.

Text - frigans innehall presenteras direkt under rubriken

Popup-text - enbart rubriken visas pé enkiten och respondenterna kan klicka pa knappen Visa om de vill
lasa innehéllstexten. Fordelen med denna fragetyp ér att den tar liten plats pa enkdten om innehallet &r
langt eller om man Onskar att det ska vara ett aktivt val att l4sa texten.

Klicka pa Visa for att se deltagarlistan.

Visa

Ovrigt
Bifogad fil - gor det mgjligt for respondenten att ladda upp en fil.
Bladdra... | Ingen fil &r vald.

Avancerad redigering

For att ga till Avancerad redigering av en fraga, klicka antingen pd knappen till hoger om din

frageruta eller pa knappen o i fragans verktygsfilt. Ett nytt fonster 6ppnas da med tva flikar for
Instdllningar och Svarsalternativ och underfrdagor.

Instéllningar
Fragans titel
Ange en fragetitel som du har mojilghet att redigera nér du vill. Mdjliggor formatering av fragans titel

: o - . : e : .
via knappen - (se Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information).

Typ och utseendeFragetyp

Vilj en fragetyp frén ndgon av kategorierna: Enval, Flerval, Text, Matris, Numerisk, Datum/tid, Oppen
matris (enbart tillginglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey), Informationstexter och Ovrigt.
Las mer under Enkdt > Konstruktion > Innehall > Frdgetyper.

Fragans tema

Enkétens tema anvénds som standard for alla fragor i en enkét. Om du har behorighet, kan du dock éndra
detta for en separat fraga och for den vilja ett annat tema.

Instéllningar

Under Instdllningar kan du definiera fragans instdllningar. Nagra dr generella och gemensamma for
samtliga frigetyper, medan andra enbart &r tillgéngliga for vissa fragetyper.

Generellt

* Numrering: Fragorna tilldelas automatiskt ett frigenummer. Hér viljer du om detta nummer ska
visas for fragan eller inte.

* Obligatoriskt: Fragan maste besvaras

* Dold fran borjan: Fragan ér dold tills respondenten ger ett visst svar som aktiverar ett
logikvillkor som visar fragan.
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* Ldgg till kommentarsfdlt: Ett falt for kommentar visas tillsammans med fragan. Specificera
vilken rubrik du dnskar ska visas tillsammans med kommentaren under Kommentarsrubrik.

Mojilggor formatering for rubriken genom att klicka pd knappen .

* Visa etikett: Enbart tillgénglig for fragetyperna Enval > Virdering och Matris > Virdering.
Etiketten for det valda svarsalternativet visas da bredvid virderingen.

*  Upprepa kolumnhuvud: Bestdm efter hur manga rader kolumnrubriken ska visas igen. Denna
instéillning ar tillgénglig for: Matris radioknappar, kryssrutor, ranking och sida vid sida.

* Export-ID: Enbart tillgdnglig om man har tilliggsmodulen SR-Advanced Survey. I exportfilen
under Enkdt > Svar > Exportera data, kommer variabelnamnet att ersittas med Export-id:t som
anges hir. Notera att variabelnamnet maste folja reglerna for SPSS-export.

Mojliggdr sokning av svarsalternativ

* Instillningen Mdjliggor s6kning av svarsalternativ ar tillgénglig for fragetyperna Valbox och
Flervalslista. Om du aktiverar den kommer ett sokfdlt att visas for frigan pd enkéten.
Respondenten kan dé skriva in hela eller delar av ett alternativ han vill vdlja. Listan visar
matchande sokresultat och respondenten kan vélja 6nskat alternativ.

* Under rubrikerna "Sok efter..." och "Inga soktrdffar" har du mgjlighet att justera texterna som
visas i sokfiltet innan sokning och om inga svarsalternativ som matchade sokningen kunde hittas.

Notera! Mdjliggor sékning av svarsalternativ fungerar inte mobilldge. Dar visas fragan som en
vanlig valbox/flervalslista.

Begrénsa antal valda svarsalternativ

*  Minimum: Denna instéllning ar tillgénglig for fragetyperna Flerval - Kryssrutor
och Flervalslista. Om du aktiverar denna instéllning visas ett falt dar du specificerar lagst antal
svarsalternativ som fér véljas.

*  Maximum: Denna instédllning ar tillgdnglig for frigetyperna Flerval -
Kryssrutor och Flervalslista. Om du aktiverar denna instillning visas ett falt dar du specificerar
hogst antal svarsalternativ som fér viljas.

Orientering

* Horisontell eller Vertikal: Denna instdllning ar tillgidnglig {for foljande fragetyper: Ja/Nej,
Radioknappar och Kryssrutor. Den definierar om fragans svarsalternativ ska presenteras
horisontellt eller vertikalt. Om du véljer horisontellt, kan du ocksa vilja att centrera texten.

Orientering 1 pappersenkat

* Horisontell eller Vertikal: Denna instillning dr tillgédnglig for foljande
fragetyper: Ja/Nej, Radioknappar, Vallista, Kryssrutor och Flervalslista, under forutséttning att
du har tilliggsmodulen SR-Advanced Survey. Den definierar om fragans svarsalternativ ska
presenteras horisontellt eller vertikalt 1 pappersenkéten.

Instéllningar for numeriska fragor

* Anvdind grdnser: Denna instéllning ar tillgénglig for fragetyperna Numerisk - Fidlt, Numerisk -
Intervall och Numerisk - Multipel och innebir att respondentens svar maste vara inom granserna
satta under Min och Max. Om respondenten anger ett svar utanfor dessa grianser, kommer ett
felmeddelande visas som informerar respondenten om att svaret inte ar giltigt. Min och Max
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anvands ocksé for fragetyperna Skala och Intervallskala. Min och Max definierar da skalans
slutpunkter, medan Steg definierar intervallen pa skalan.

e Tilldt decimaler: Denna instillning ir tillginglig for de numeriska fragetyperna och Oppen matris
- Numerisk och definierar om decimaler ar tillatna i svaret eller om heltal méste anvindas.

* Visa dataetikett, Visa prefix och Visa suffix: Dessa instdllningar ar tillgdngliga for fragetyperna
Skala och Intervallskala, och definierar om en dataetikett med det angivna svaret ska visas under
skalan, och om texter ska visas vid skalans slutpunkter. Du kan exempelvis ldgga till ett min- och
max-varde pa skalan som du visar som prefix och suffix, eller ange en text for att beskriva dem.
Klicka pé knappen om du vill formatera texten.

Validering

* Svar mdste vara e-postadress: Denna instéllning &r tillgénglig for fragetypen Text - Textfdlt och
hjalper till att sdkerstélla att respondentens svar har ett giltigt format for e-postadress.

* Begrdnsa antal tecken: Denna instéllning r tillganglig for fragetyperna Text - Textfdlt och
Textarea. Instillningen gor det majligt att definiera Min och Max antal tecken som respondenten
far ange 1 sitt svar.

Datum/tid

* Datum/Tid: Dessa instillningar &r tillgdngliga {for frigetyperna Datum och tid och Datum/tid -
Intervall och innebdr att du viljer om en fraga ska innehélla Datum, Tid eller bada.

*  Anvind grdnser: Denna instdllningar tillgénglig for fragetyperna Datum och tid och Datum/tid -
Intervall och innebdr att du stéller in tidigaste och senaste datum och tider som kan anges av
respondenterna.

Bildkarta (enbart tillgénglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)

* Visa fragealternativ som text. Definierar om svarsalternativen ska presenteras som text eller
enbart vara valbara omraden i bilden.

* Visa inforutor: Definierar om svarsalternativens text ska visas nidr man haller muspekaren 6ver
ett omrdde 1 bilden.

* Visa omrdden: Definierar om omridena pa bilden ska visas eller inte.

* Visa omrdden med markéren: Definierar om omrddena ska visas nér respondenten haller
muspekaren 6ver dem eller, om Visa omrdden ar aktiv, om de ska dndra farg.

Oppen matris - Numerisk (enbart tillginglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)

* Presentation av summa: Definiera vad du 6nskar presentera summa for: Ingen, Rader, Kolumner
eller Totalt.

* Jalidering av summa: Definiera vilken summa du Onskar ska valideras: Ingen, Rader,
Kolumner eller Totalt. Ange darefter vilken Min summa och Max summa valideringen ska goras
mot.

Oppen matris - Tid (enbart tillginglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)

* Begrdnsa till 24 timmar: Om denna instédllning 4r aktiv, kan inte respondenten ange mer én 24
timmar per falt.
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* Presentation av summa: Definiera vad du Onskar presentera summa for: Ingen, Rader,
Kolumner eller Totalt.

* Validering av summa: Definiera vilken summa du 6nskar ska valideras: Ingen, Rader,
Kolumner eller Totalt. Ange darefter vilken Min summa och Max summa valideringen ska goras
mot.

Svarsalternativ och underfragor
Fliken Svarsalternativ och underfrdagor visas for de fragetyper dir respondenten ska vélja mellan
fordefinierade svar och/eller nér det finns underfragor.

Svarsalternativ
For en ny fré’lia visas enbart ett svarsalternativsfalt (forutom for fragetypen Ja/Nej). Klicka pa

knappen eller tryck pa Tab-tanienten for att lagga till nya svarsalternativ. For att ta bort ett

svarsalternativ, kicka pa knappen bredvid alternativet.

Ange svarsalternativets text i det tomma féltet. Anvénd knappen och vélj Mojliggor formatering
om du vill kunna formatera texten, t.ex. for att lyfta fram vissa delar.

Du kan ocksa dndra dina svarsalternativ direkt i snabbeditorn pa Innehéllssidan under Enkdt >
Konstruktion > Innehdll.

Alla svarsalternativ fr ett numeriskt virde som visas bredvid svarsalternativet. Detta virde anvande {or
svarsalternativen i rapporterna, for berdkningar av medelvirde, index mm. Svarsalternativen far
automatiskt ett virde, det forsta far virde 1, det andra far virde 2 osv. Dessa kan du dndra som du
onskar. Om du exempelvis ger virdet 10 och 20 till de forsta tvé svarsalternativen, kommer det tredje
svarsalternativet automatiskt fa viardet 30. Du kan ocksa anvinda negativa vérden.

Om du vill 4ndra ordningen pa svarsalternativen, anviand knappen i till vanster pa raden. Hall
markdren dver knappen, klicka pa knappen ndr markoren éndras till att indikera flytt, och dra
svarsalternativet till sin nya placering.

Om du har manga svarsalternativ kan du klistra in dem 1 stéllet for att manuellt skriva in dem 1
programmet. Klicka pa knappen Redigera som text for att oppna ett nytt fonster dar du kan klistra in
svarsalternativen, separerade med radbrytningar. Klicka OK for att spara dina &ndringar.

Speciella svarsalternativ
Forutom de Vanliia svarsalternativen, kan du ocksa l4dgga till speciella svarsalternativ genom att klicka

pa knappen Wl till hoger om ett svarsalternativ och vilja:

» Tillat textinmatning: Lagg till ett textfalt till det valda svarsalternativet. Du kan exempelvis
anvinda det for att be respondenter att kommentera sitt specifika svar och t.ex. namnge
svarsalternativet "Om annat, specificera". Denna instdllning &r tillgdnglig for f6ljande frageyper:
Radioknapp, Valbox, Kryssrutor och Flervalslista.

» Storlek textinmatning: Definiera storleken pa textinmatningsfiltet genom att vélja mellan Liten,
Mellan och Stor.

» 'Vet ej"-alternativ: Lagger till ett svarsalternativ for 'Vet ¢j' med vérdet O till fragan. Om du redan

angett en text for svarsalternativet kvarstar detta. Texten och vérdet kan &ndras. Ikonen (¢
innebdr att detta alternativ enkelt kan utteslutas fran berdkningar i rapporter. Denna instéllning ar
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tillginglig for foljande fragetyper: Radioknappar, Valbox, Kryssrutor, Flervalslista, Matris -
Radioknappar och Matris - Kryssrutor.

* Dolt fran borjan: Svarsalternativet ar dolt. Du kan ldgga till logik dér ett villkor maste uppfyllas
for att respondenten ska se detta svarsalternativ.

Klicka pa pilen till hoger pa knappen n- for:

* Ldgg till "Vet ej"-alternativ: Se Speciella svarsalternativ > "Vet ej'-alternativ.
* Ldgg till alternativ med textinmatning: Se Speciella svarsalternativ > Tilldt textinmatning.

Fragetyper med speciella svarsalternativ
Bildkarta (enbart tillginglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)

Svar for denna fragetyp ges genom att man klickar pa omraden i en bild. Svarsalternativen skapas 1
fliken Svarsalternativ och underfrdagor. For varje svarsalternativ definierar du om det ska motsvara en
Cirkuldr eller Rektanguldr area pa bilden, och om arean ska vara Synlig eller inte {6r respondenterna.

Klicka pa Vilj bild och vilj en bild frén Bildarkivet. Se Administration > System > Dokument- och
Bildarkiv t6r mer information om hur man laddar upp och anvénder bilder.

Du definierar ddrefter olika omrdden 1 bilden och flyttar dem genom att klicka, dra och sldpp dem dit du
onskar. For att se vilket omrdde som motsvarar vilket svarsalternativ, klicka pa textfaltet for
svarsalternativet och motsvarande omrade kommer markeras i bilden. Oka eller minska storleken pé
omradet genom att klicka pé det och dra i den lilla kvadraten i omrédets ram.

G4 till fliken Instédllningar och definiera Omrddesfirger, dvs hur fargerna pa de olika omradena ska
visas. Du kan definiera f6ljande:

* Normal, Normal: Svarsalternativet har inte valts och muspekaren halls inte ver omradet.

* Normal, Hover: Svarsalternativet har inte valts och muspekaren hélls 6ver omradet.

* Markerad, Normal: Svarsalternativet har markerats och muspekaren halls inte 6ver omradet
* Markerad, Hover: Svarsalternativet har markerats och muspekaren hélls 6ver omradet.

Klicka pa aktuellt falt och vélj farg. Du kan ocksé ange en fargkod manuellt.

Matris - Sida vid sida (enbart tillgdnglig med tillaggsmodulen SR-Advanced Survey)

Definiera vilka fragetyper som ska anvidndas for de tva matriserna i valboxarna for Vinster fragetyp och
Héger fragetyp. Du kan vilja mellan foljande fragetyper:

* Kryssrutor

* Numerisk

* Radioknappar
* Ranking

e Text

* Virdering

Underfragor

Nér du anvinder matriser, anvinds samma svarsalternativ for flera frigor (nedan kallat underfrigor).
Underfrdgorna visas som rubriker for raderna i en matris, och svarsalternativen som rubriker i
kolumnerna. I bilden nedan anvinds webbldsarna som underfragor:
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Mycket

dalig Dalig Bra Mycket bra
Edge O O O O
Motzilla Firefox O O O O
Google Chrome O O O O
Safari O O O O

For nya fragor visas bara en underfraga. Klicka pa knappen n eller anvdnd Tab-tangenten for att

lagga till 6nskat antal underfragor. For att ta bort en underfré’lia, klicka pa knappen bredvid.

Ange underfragans text i det tomma faltet. Anvind knappen W och vilj Mojliggor formatering om
du vill kunna formatera texten, t.ex. for att lyfta fram vissa delar. Du kan ocksa redigera underfrdgan
direkt i snabbredigeringen pa Innehallssidan under Enkdt > Konstruktion > Innehdll.

Det dr dven mojligt att vélja Dold frdn bérjan. Detta innebér att underfrdgan dr dold och du kan ange
logik dér ett villkor méste uppfyllas for att respondenten ska se den.

Om du vill 4ndra ordningen pa underfragorna, anvand knappen i till vénster pa raden.

Hall markoren 6ver knappen, klicka pé knappen niar markdren dndras till att indikera flytt, och dra
underfragan till sin nya placering.

Om du har manga underfragor kan du klistra in dem i stéllet for att manuellt skriva in dem i programmet.
Klicka pa knappen Redigera som text for att dppna ett nytt fonster dir du kan klistra in underfrdgorna,
separerade med radbrytningar.

Klicka OK for att spara dina dndringar.

Mallar

Du kan koppla en eller flera enkétmallar till din enkét dven efter att enkédten skapats. Varje mall
innehéller en eller flera fordefinierade fragor. Anvénd mallarna som byggklossar - du véljer block av
fordefinierade frdgor som du adderar till din enkat. Att ldgga till enkdtmallar till din enkét paverkar inte
dess enkétinstillningar eller design.

Nér du klickar pa knappen Mallar, 6ppnas ett nytt fonster med tillgdngliga enkédtmallar. Till hoger
pa varje enkédtmalls rad ser du en sprakikon 3 som visar enkitens sprak vid ensprakig enkit. Ar
enkéten flersprakig visas ikonen L) Lagg muspekaren 6ver ikonen for att se vilka sprak som
enkédtmallen finns pa.

Ange hela eller delar av enkdtmallens namn 1 sokfaltet och klicka pa knappen n for att hitta 6nskad
mall. Se Allmdinna instruktioner > S6k > Enkdtmallar t6r mer information.

Vilj en enkdtmall genom att klicka pd den. En kolumn med dina valda enkdtmallar visas till hoger pa
sidan. Du kan ligga till flera mallar, vars fragor hjélper dig att bygga upp din enkit.

Mallar dér enkédtens sprak saknas visas 1 gratt, inklusive flersprikiga mallar som inte har det aktuella
spriket. Viljer man att 14gga till en sddan mall, fir man en fraga for att bekréfta detta val.
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Enkétmallar skapas av anvdndare som genom sin anvandargrupp har ritt att skapa nya mallar under
Mallar > Enkdter > Ny mall. Se Mallar > Enkdter > Ny mall f6r mer information om hur man skapar
enkdtmallar.

Om du angrar ett val, klicka pa knappen W hoger om den aktuella mallen.
Klicka Spara och sting for att lagga till fragorna fran de valda mallarna till din enkédt. Genom att klicka
Avbryt, dngrar du ditt val och sténger fonstret.

Importera fragor

Genom att klicka p& Importera fragor dverst pa sidan, 6ppnar du ett nytt fonster dir du kan importera
fragor fran favoriter, andra enkéter eller mallar.

Du kan hitta de fragor du dnskar importera pa foljande sitt:

* Fran favoriter: Hitta favoritfragor genom att ange hela eller delar av namnet pa en fraga i
sokfiltet och klicka pa s6k-knappen. Om du ldmnar sokfiltet tomt listas alla fragor.

» Fran enkdt: Hitta enkéter genom att ange hela eller dela av enkdtnamnet i sokféltet och klicka pa

sOk-knappen. Forfina din sokning med hjilp av knappen = . Du kan da filtrera pé enkéttyp,
enkitkategori, enkdtmall, sprak, dgare, publiceringsperiod, enkétstatus och organisation. Du kan
ocksé definiera om sokresultatet ska sorteras pa Skapad datum eller Enkdtnamn. Genom att

klicka pa knappen % kan du aterstélla dina filtreringar och sorteringsordning. Om du ldmnar
sokfaltet tomt, listas samtliga enkiter.

Klicka pa den enkit, vars frdgor du vill importera. Alla dess fragor listas under enkétnamnet. For

att g tillbaka till listan, klicka p& knappen 1 Ovre vénstra hornet.

* Fran mallar: Hitta fragor fran fragemallar genom att ange hela eller delar av namnet pé fragan i
sokfiltet och klicka pé s6k-knappen. Om du ldmnar sokféltet tomt listas alla frigemallar.

Du kan dven forfina din s6kning utifran fragetyp. I valboxen till hoger om sokfaltet visas som standard
Alla typer, men dir du genom att klicka pé vallistan, kan vélja den eller de fragetyper vars fragor du letar
efter.

Vilj en fraga genom att klicka pd den aktuella frﬁEans rad. D4 visas en kolumn med dina valda fragor till

hoger. Om du angrar ett val, klicka pa knappen
klicka OK. Dessa fragor laggs da till sist pd din enkit.

. Nér du valt den eller du frdgor du vill importera,

Markera fragor som personliga favoriter genom att klicka pé knappen bredvid de valda fragorna
under flikarna Frdn enkdt och Fran mallar. Vill du ta bort en fraga fran dina favoriter, avmarkera
stjdrnan.
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Enkdtoversikt

For att fa en Gversikt av din enkét och dess logik, klicka pd knappen Enkdtoversikt E‘;I’ . Ett nytt
fonster oppnas dir du kan se enkétens fragor, logikvillkor och de atgérder som ska utforas utifran dessa.

Overst p4 sidan ser du tvd knappar:

* Knappen Exportera till PDF gor det mgjligt att exportera din enkétdversikt, med markerade
sidbrytningar, till PDF.

* Knappen Skriv ut u Oppnar webblésarens utskriftsfunktion.

Ga till Enkdt > Konstruktion > Forhandsgranska eller anvand Publik forhandsgranskning under
Enkdt > Distribution > Instdllningar, om du 6nskar testa dina logikvillkor innan du laddar ner eller
skriver ut dessa.

Oversitt

Om din enkdét dr flersprékig och innehaller fler &n ett enkétsprak (definieras under Enkdt >
Konstruktion > Instdllningar), kan du 6versitta enkétens texter under Enkdttexter > Oversdtt. Knappen

Enkdttexter ‘l]visas overst pé sidan /nnehdll. Nér du klickar pa den kan du vélja mellan
Enkdtspecifika texter och Oversditt.

Under Enkdtspecifika texter hanteras texter for knappar och notifieringar for enkéten. Dessa ldggs 1
forsta hand in under Administration > Enkdter > Overstt enkdttexter, och kan direfter anpassas for en
specifik enkit. Se avsnittet Enkdtspecifika texter 1 hjilpen.

Under Oversiitt ligger du in texter for de frigor och svarsalternativ du lagt till i din enkit.

Nir du klickar Oversditt, 5ppnas ett nytt fonster uppdelat i tva sektioner.
Till vanster viljer du vilket sprak du vill 6versitta fran och till hdger viljer du det sprak du vill Gversitta
till. Varje fraga och varje svarsalternativ har sin egen rad med ett textfalt dir du kan ange dversittningen.

Mellan de tva sprakfilten, finns pd varje rad knappen E Genom att klicka hér kan du enkelt kopiera
texten och dess format frén vénstra sidan till hdgra sidans textfilt. Du kan gora detta for en enskild rad
men dven, genom att klicka pd knappen dverst, for samtliga texter pa en gang.

For varje oversattningsrad kan du ocksa vélja att Mdjliggora formatering via knappen - Nar detta
ar aktivt kan du formatera din text i en editor.

Glom inte spara dina dndringar innan du stinger fonstret.

Enkdtspecifika texter

Under Enkdt > Konstruktion > Innehall kan du genom att klicka p& knappen Enkdttexter ‘l] och vilja
Enkdtspecifika texter, hantera texter for knappar och notifieringar for din enkat.
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Administratdren ldgger in standardtexter for detta under Administration > Enkditer > Overscitt
enkdttexter, men de kan sedan anpassas for varje enkét vid behov. Du gor detta genom att klicka pa
Enlkdttexter > Enkdtspecifika texter och 1 fonstret som 6ppnas viljer du att Aktivera anpassade
enkdttexter dverst.

Fonstret ar delat i tva sektioner. I vinstra kolumnen ser du vad texten géller, och till hoger ser och dndrar
du du sjélva texten for valt sprak.

Ordna frdgor

Under Enkdt > Konstruktion > Innehdll och fliken Ordna frdagor kan du édndra ordningen pa fragorna i
enkédten. Du kan ocksé skapa nya sidor och flytta fragorna mellan olika sidor pa enkéten.

Flytta fragor

Anvind "drag&drop" for att flytta en fraga: Hall muspekaren dver en fraga, klicka pa den for att dra den
till dess nya plats - antingen pa samma sida eller pa en annan sida - och slépp. Fragenumreringen
uppdateras automatiskt.

Skapa nya sidor manuellt
Anvind knappen D overst for att 14gga till en ny sida sist pa enkdten. Du kan ocksa skapa nya

sidor fore eller efter en viss sida, genom att klicka pé ikonen + pa den aktuella sidan.

Skala

Definiera i vilken skala dina sidor ska presenteras pa sidan genom ikonen ‘:IE overst pa sidan. Du
kan vilja mellan 50%, 33% eller 25% for att 4 en béttre dverblick dver dina sidor. Detta paverkar endast
denna visning och inte sjdlva enkéten.

Flytta sidor

Om enkéten bestar av tva eller fler sidor, kan du @ndra ordningen p4 dem. Hall muspekaren over sjélva
sidan och dra den, tillsammans med dess fragor, till dess nya placering. Sidnumreringen uppdateras
automatiskt.

Ta bort sidor
Klicka pa knappen W bverst pa sidan for att ta bort den. Enbart sidor som saknar fragor kan tas bort.

Hantera sidbrytningar

Genom att klicka pa knappen v Overst pa sidan, 6ppnar du ett nytt fonster diar du kan hantera
sidbrytningar automatiskt.

Aktivera instillningen Ldgg till sidbrytning efter inledningstext, for att visa forsta frdgan pa en ny sida
efter din inledningstext.

For att automatiskt visa en fraga per sida, aktivera instéllningen Visa en frdga per sida.

Du kan dven vilja mellan foljande instéllningar géllande automatiska sidbrytningar:
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* Gor inga fordndringar

* Bestam antal sidor: Vilj eller skriv manuellt i det totala antalet sidor du dnskar ha pa din enkit.
Antalet fragor per sida justeras automatiskt.

* Bestdm antal fragor per sida: Vilj eller skriv manuellt i det antal frdgor du onskar ha per sida 1
din enkit. Antalet sidor justeras automatiskt..

Klicka OK for att bekrifta dina val.

[l

Glom inte spara dina dndringar med knappen .

Logik

Nér du skapar en enkit, kan du vilja att inkludera fradgor som bara ska besvaras av vissa respondenter.
Det kan exempelvis vara att respondenterna som ska besvara enkidten kommer frin olika regioner, och
beroende pé vilken region en respondent kommer frén, ska olika fragor besvaras. Detta och mycket
annat kan du dstadkomma under fliken Logik under Enkdt > Konstruktion > Innehall.

Du definierar vilka Villkor som ska uppfyllas for att vissa Atgdirder ska utforas. Ett villkor kan antingen
vara en fraga som maste besvaras pa ett visst sitt, eller en respondentkategori som respondenten som
besvarar enkiiten méste tillhdra. Atgirder som kan utforas ir:

* Fréigor visas eller doljs

* Delar av fragor visas eller doljs

* Hoppa till fraga

* Visa en popup-text

* Gatill en webbsida

* Visa ett meddelande

* Avsluta enkit, med eller utan att enkétens svar skickas in

Skapa logik
For att lagga till ny logik till din enkit kan du antingen klicka pa knappen n eller pa knappen Ldgg

till logik + . Om du har manga logik-villkor kan det ge en battre 6verblick om du grupperar dem i
olika logikgrupper. Se nedan under Ordna och gruppera logik.

Ge din nya logik en Bendmning - denna kommer inte vara synlig for respondenten. For att underlétta
administrationen rekommenderas att du ger logiken ett namn som beskriver vad som ska uppfyllas eller
vad som ska hédnda, t.ex. "Svar X pa Fraga Y" eller "Visa friga Z".

Under rubriken Villkor, definierar du det villkor som ska uppfyllas. Villkoren kan antingen baseras pé
frdgesvar eller pd en respondentkategori.

Villkoret borjar med ordet "Om", och 1 vallistan nedanfor véljer du kriteriet som ska uppfyllas. Vilj
antingen Frdga eller Respondentkategori i vallistan Vidlj typ. Dérefter specificerar du vilket villkor som
maste uppfyllas: hur fragan ska besvaras eller vilken respondentkategori respondenten ska tillhora. Vilka
villkorsalternativ som ér tillgdngliga, &r olika for olika fragetyper.

Ett villkor kan besta av en eller flera delar, dir samtliga eller ndgon av dem ska uppfyllas. Se avsnittet
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Kombinera villkor nedan.
Slutligen véljer du den atgird som ska utforas nir villkoret dr uppfylit.

Ett exempel pa ett villkor skulle kunna vara:

Villkor

Om

Fraga

5. Gar du nagon kurs pa universitetet?

ar exakt
Ja (1)
Atgarder
Visa fragor

6. Vilken kurs gar du?

Exemplet ovan innebér att nér respondenten besvarar fragan Gdr du ndgon kurs pd universitetet? med
svarsalternativet Ja, sa visas fragan Vilken kurs gar du?.

ﬁ‘

Glom inte spara dina dndringar med knappen .

Kvotering
Under filtet for Bendmning, kan du aktivera Kvotering for din logik.

Denna instillning aktiveras nir du onskar att din logik ska ha en kvoteringsgréins, dvs hur ménga
respondenter som far uppfylla villkoret innan atgarden borjar tillampas. Syftet kan alltsa vara att

begrinsa antalet respondenter som svarar pa ett visst sétt, t.ex. vid anmélningar.

Det finns tvd numeriska falt tillgdngliga: Kvoteringsgrins och Nuvarande vérde
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I filtet Kvoteringsgrdns anger du hur manga respondenter som kan uppfylla kvoteringens villkor innan
kvoteringens atgérd borjar tillampas. Nuvarande vdrde visar hur manga svar som hittills kommit in som
uppfyller kvoteringens villkor.

Du kan dndra bdda, men Nuvarande vérde kan inte dverstiga Kvoteringsgrans.

Villkor
Anvinda fraga som villkor
Vilj Frdga i vallistan {or Vilj typ.

I f6ljande vallista viljer du den fraga som ska anvandas for ditt villkor. Du kan anvinda alla fragetyper
forutom Datum/tid, Numerisk - Intervall och Numerisk - Intervallskala, samt SR-Advanced Survey
tilhorande fragetyperna Matris - Sida-vid-Sida, Oppen matris - Datum och Oppen matris - Tid.

Underfrigor 1 matriser kan ocksé anvindas som villkor. Du véljer da forst sjdlva matrisfragan och
dérefter en underfraga.

For att enkelt hitta 6nskad fraga, kan du skriva in hela eller delar av fragetiteln i sokfaltet. Klicka pa en
frdga for att vélja den.

Dérefter specificerar du hur frdgan ska besvaras for att villkoret ska vara uppfyllt. Vilka
villkorsalternativ som finns tillgéngliga ar olika for olika fragetyper.

Villkor baserade pa fragetyper med svarsalternativ
Villkor géllande antal svar respondenten véljer:
Klicka pa vallistan under den valda frdgan och vélj nagot av foljande:

* har atminstone x svar: du kan definiera hur manga svar respondenten atminstone maste ha valt
for att villkoret ska vara uppfyllt. Definiera antalet i1 faltet nedanfor.

* har som mest x svar: du kan definiera hur manga svar respondenten som mest maste ha valt for
att villkoret ska vara uppfyllt. Definiera antalet i faltet nedanfor.

Villkor géllande vilka svar respondenten véljer:
Klicka pa vallistan under den valda fragan och vélj ndgot av foljande:

* dr exakt: respondenten maste ha valt exakt de(t) svarsalternativ som ingar i villkoret

* dr antingen: respondenten mdste ha valt ndgot av de svarsalternativ som ingér i villkoret
* dr inte: respondenten har inte valt exakt det eller de svarsalternativ som ingar i villkoret
* dr varken: respondenten har inte valt ndgot av de svarsalternativ som ingdr i villkoret

Definiera svarsalternativ genom att klicka i faltet Vdlj svarsalternativ, och vilj ett eller flera av fragans
svarsalternativ. De valda svarsalternativen visas 1 faltet. Markera kryssrutan framfor sjdlva
svarsalternativet for att vélja/vilja bort det.

Villkor gillande om ett svar har getts av respondenten:
Istéllet for att 1ata svarsalternativ vara en del av villkoret, kan du vélja nigot av foljande:

* dr tom: respondenten har inte besvarat fragan
* dr besvarad: respondenten har besvarat fragan

Villkor baserade pd numeriska fragetyper
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Numeriska fragetyper, forutom Numerisk - Intervall och Numerisk - Intervallskala, kan anvindas som
villkor. Du viljer d& nagot av foljande:

* dr lika med: respondenten svar ska vara lika med det virde som angetts i villkoret

* dr inte lika med: respondentens svar far inte vara lika med det virde som angetts i villkoret
* dr mindre dn: respondentens svar maste vara mindre dn det viarde som angetts i villkoret

* dr storre dn: respondentens svar maste vara storre dn det viarde som angetts i villkoret

* dr tom: respondenten har inte besvarat frdgan

* dr besvarad: respondenten har besvarat fragan

Om du véljer nagot av de forsta fyra alternativen ovan, specificerar du dven villkorets vérde i
nistkommande falt.

Villkor baserade pé fragetyper med textsvar
Aven textfrdgetyper kan anvidndas som villkor. Du viljer da ett av foljande alternativ:

* dr exakt: respondentens svar ska vara identiskt med den text som angetts i villkoret

* innehdller: respondentens svar ska innehélla den text som angetts i villkoret

* innehdller inte: respondentens svar ska inte innehélla den text som angetts i villkoret.
* borjar med: respondentens svar ska borja med den text som angetts i villkoret

* slutar med: respondentens svar ska sluta med den text som angetts i villkoret

* dr tom:- respondenten har inte besvarat frdgan

* dr besvarad: - respondenten har besvarat frigan

Efter att ha valt nadgot av de fem fOrsta alternativen anger du i filtet ddrunder den text som ska utgora
villkoret.

Anvinda respondentkategori som villkor

Du kan vilja att anvinda respondentkategorier som villkor, exempelvis for att lata respondenter frén en
specifik avdelning se en viss friga som &r dold for ovriga. Detta dr mdjligt enbart om du kopplat
respondentkategorier till enkéten.

1. Vilj Respondentkategori 1 valboxen Vilj typ.
2. I vallistan ddrunder, véljer du den respondentkategori som ska anvéndas 1 villkoret.
3. Vilj dérefter ett av foljande alternativ i ndstkommande vallista:

* dr exakt: respondenten ska tillhora exakt de(n) underkategori(er) som ingér i villkoret

* dr antingen: respondenten ska tillhora ndgon av de underkategorier som ingar i villkoret

* dr inte: respondenten ska inte tillhora exakt de(n) underkategori(er) som ingar i villkoret

* dr varken: respondenten ska inte tillhdra ndgon av de underkategorier som ingér i villkoret

4. Slutligen viljer du bland de kategorier som tillhor den valda respondentkategorin. Du kan vélja en
eller fler underkategorier som respondenten maste tillhora for villkoret ska anses uppfyllt. Om du har
hierarkiska respondentkategorier med underkategorier i flera nivder klickar du pa ikonen # % {verst
for att expandera alla kategorier.

Kombinera villkor
Ibland har man behov av att kombinera flera villkor. Exemplet nedan visar hur detta kan goras i
Artologik Survey&Report.
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I en enkét har vi skapat frigorna "I vilket land arbetar du?", "Vilken dr din nationalitet?" samt "Hur
gammal dr du?". Vi vill stélla en fraga till de som svarar att de arbetar i Sverige eller har svensk
nationalitet och som dr mellan 30-40 ar gamla. Vi bérl’ar med att lagga till forsta villkoret gillande vilket

land de arbetar i, och klickar dérfor pa knappen och lagger till f6ljande villkor:

Om

Fraga
IEER 1. vilket land arbetar du i?
ar exakt

sverige (1)

Darefter kan vi ldgga till ytterligare ett villkor och den hér gangen anvénder vi fragan "Vilken dr din
nationalitet?". Vi ser till att vdlja "Nagon av" 1 vallistan dverst. Anledningen till detta ar att vi vill att
villkoret ska uppfyllas om man antingen arbetar i Sverge eller har svensk nationalitet, dvs att ndgot av
villkoren ar uppfyllt.

Om

Fraga
IEE) 1. vilket land arbetar du i?
ar exakt

sverige (1)

Eller

Fraga
B0 2. vilken ar din nationalitet?
ar exakt

Svensk (1)

Slutligen vill vi ldgga till ett separat villkor for fragan om alder och dérfor klickar vi pa den centrerade

knappen nedanfor ovan nimnda logik, for att 14gga till en ny grupp med villkor. Varje grupps
villkor hanteras separat, vilket dr lampligt 1 vart exempel dér det &r tillrackligt att ndgot av de tva forsta
villkoren dr uppfyllda, men dér det tredje villkoret méste vara uppfyllt.
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I vallistan 1 6vre vénstra hornet, for denna nya grupp, véljer vi "Och", da detta villkor alltid méaste
uppfyllas, och dérefter lagger vi till villkoret med fragan om alder. Sammanstéllt skulle detta kunna ldsas
ut som: Om fragan Vilket land arbetar du i? har besvarats med Sverige eller om fragan Vilken dr din

nationalitet? har besvarats med Svensk, och om fragan Hur gammal dr? du har besvarats med 30-40, sa
anses villkoret vara uppfyllt.

om Kl
Fraga i
el 1. Vilket land arbetar du i? -
ar exakt -
sverige (1) 1w

Eller k3
Fraga -
BX0] 2. Vilken &r din nationalitet? -
ar exakt -
Svensk (1) 1w

I [~
om i

Fraga -
3. Hur gammal &r du? -
ar exakt -
30-40 (2) 1
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Atgirder
Naér du skapat ditt villkor, dr det dags att definiera vad som ska hidnda nér villkoret &r uppfylit.
Du kan vilja mellan f6ljande atgérder:

* Ddlj fragor

* Visa fragor

* Hoppatill en fraga

* D0olj delar av en fraga
* Visa delar av en fridga
* Visa en popup-text

* Gatill en webbsida

* Visa ett meddelande

* Avsluta enkét

Nedan kan du ldsa mer om hur de olika dtgidrderna fungerar och hur du definierar dem.

Dolj eller Visa fragor

Manga som skapar logikvillkor, 6nskar gora en eller flera fraigor mojliga att svara enbart for vissa
respondenter. Detta kan astadkommas genom att vélja atgarden Délj fragor pa en fraga som ar synlig
fran borjan (och pé sa sitt dolja den for de som inte ska svara pé den), eller atgérden Visa frdgor pa en
fraga som &r dold fran borjan (och pa sé sétt visa den for de som ska svara pa den).

Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad redigering for mer information om hur du déljer en
frdga fran borjan.

I vallistan Vilj en atgdrd, valjer du Délj fragor eller Visa fragor. Du klickar sedan 1 faltet ddrunder for
att vélja den eller de fragor som ska doljas eller visas. Du viljer enklast en eller flera fragor genom att
klicka direkt pa dess namn. Det finns ocksd mdjlighet att markera alla frigor genom att klicka

pa Markera alla. Den eller de valda fragorna visas i faltet. Vill du ta bort en vald fridga avmarkerar du

kryssrutan framfor denna.

Ett exempel pd nér denna dtgird skulle kunna anvéndas d4r om man har villkoret att frigan Har du
deltagit i nagon kurs under dret? ar besvarad med Ja. De som svarar Ja ska fa fragan Vilken kurs har du
deltagit i? Enkdtkonstruktoren har sett till att denna fraga ar dold fran borjan, och véljer sedan atgidrden
Visa fragor och véljer att fragan Vilken kurs har du deltagit i? dr den som ska visas.

Hoppa till en fraga

Om du vill att en respondent som uppfyller villkoret ska hoppa dver ett antal fragor kan du som beskrivs
ovan dolja de frigor som ska hoppas Over. Ett annat sitt dr att anvinda atgérden Hoppa till en fraga. Da
kommer frdgorna som ska hoppas over att forbli synliga, men respondenten forflyttas direkt till den
fraga du viljer sé att den visas dverst pd skidrmen. Ligger frdgan pa en annan sida i enkéten hoppar
respondenten direkt till denna sida utan att behova klicka sig vidare med knappen Ndsta sida. 1 valboxen
Vilj en atgdrd valjer du Hoppa till en fraga. Du klickar sedan i féltet ddrunder for att vélja den friga
som respondenten ska hoppa till.

Det dr rekommenderat att du inaktiverar instéllningen Visa knappen 'Foregdende sida' under Enkdt >
Distribution > Instdllningar, om du anvéander atgérden Hoppa till en frdga i din enkét. Anledningen till
detta dr att det kan verka forvirrande for respondenten om de kan gé tillbaka till en sida eller frdga som
de tidigare hoppat over.
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Do]j eller visa delar av en fraga

Denna atgérd kan du anvénda for att 14ta ett villkor bestimma vilka svarsalternativ pd en fraga, eller
underfragor i en matris, som ska visas.

I exemplet nedan bestdmmer svaret pa fragan Ange vdridsdel vilka stider som blir synliga som
svarsalternativ i frigan Ange stad. Enkitkonstruktoren har sett till att samtliga svarsalternativ i fragan
Ange stad ar dolda frén borjan. Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad redigering for mer
information om hur du déljer en fragas svarsalternativ fran borjan.

5
om o

Fraga -
IEER 2. Ange varidsder: -
ar exakt -
Europa (1) 1

Atgarder
Visa delar av en fraga -
B 2. Ange stad: -
Paris (1), Stockholm (2) 2] ...

Villkoret uppfylls nir respondenten har svarat Europa pa villkorsfragan.
Atgirden Visa delar av en frdga har sedan valts, och direfter frigan Ange stad och att
svarsalternativen Paris och Stockholm ska visas.

Visa en popup-text

Anviand atgarden Visa en popup-text om du vill visa ett meddelande for respondenter som uppfyller
logikvillkoret. Meddelandet kommer att visas som en pop-up, och du definierar sjdlva innehallet genom

att vilja Visa en popup-text 1 vallistan Vilj en atgdrd, och dérefter fylla i sjdlva meddelandet 1 féltet
nedanfor.
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.

Om enkéten &r flersprékig visas ikonen for oversittning bredvid meddelandefiltet. Klicka pa
L

ikonen for att Gversitta meddelandet till 6vriga sprak.

Ga till en webbsida

Vilj denna étgard for att slussa respondenten vidare till en webbsida om villkoret uppfylls. Vilj Ga till
en webbsida 1 valboxen Vilj en dtgdrd, och skriv in webbsidans adress 1 faltet nedanfor. Genom att
markera kryssrutan Oppna webbsidan i en ny flik, kommer webbsidan att &ppnas i en ny flik. Limnas
kryssrutan omarkerad kommer webbsidan att 6ppnas 1 samma fonster dir enkiten tidigare visades.

Avsluta enkét och visa ett meddelande

Ibland kanske du vill undvika att fi in svar fran respondenter som svarar pa ett visst sétt pa en fraga.
Exempel: En enkét inleds med fragan 'Har du deltagit i kursen?'. Du dr bara intresserad av svar frén de
som svarar Ja. For respondenter som svarar Nej later du atgiarderna Avsluta enkdt och Visa ett
meddelande verkstillas. Dessa respondenter kommer dé inte att kunna ga vidare i enkéten eller skicka in
den. Istéllet far de ett meddelande dar du upplyser om att de inte kan fortsétta besvara enkéten.

Vilj nu att skapa tva atgirder for Visa ett meddelande respektive Avsluta enkdt i valboxen Vilj en
dtgdrd, och skriv in meddelandet 1 editorn nedanfor atgirden Visa ett meddelande.
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Visa ett meddelande =

Eftersom du inte deltagit i kursen, ar det inte relevant for dig att besvara fragorna om den. Darav
avslutas enkatan.

Tack!

Avsluta enkat -

Denna atgard innebar att respondenten inte kan fortsatta besvara enkaten. Efter att ha valt atgarden
kan du valja om enkéaten ska skickas in automatiskt eller inte. Du bar aven informera respondenten om
varfar denne inte kan fortsatta svara. Detta kan du gora genom att skapa ytterligare en atgard av
nagon av typerna "Visa ett meddelande”, eller "Visa en popup-text”.

Skicka in enkatens svar

Avregistrera respondenten

Om enkdten &r flersprékig, klicka pa knappen for att oversitta meddelandet till dvriga sprék. I
fonstret som Oppnas visas ett sprakfalt i gult dverst, dar du enkelt kan byta sprék till det du vill 4ndra
meddelandet for.

Nér du véljer atgirden Avsluta enkdt, kan du vélja att Avregistrera respondenten. Detta innebir att denna
respondents svar inte kommer att skickas in och ddrmed inte inkluderas i rapporterna.

Du kan vilja att Skicka in enkdtens svar, genom att aktivera denna instillning. Denna kan dock inte
kombineras med instdllningen att respondenten avregistreras.

Notera att dtgirden Avsluta enkdt alltid kommer att utforas sist om du har flera dtgiarder som ska utforas
for samma logikvillkor. Se mer om detta nedan under Kombinera flera dtgdrder.

Kombinera flera dtgérder

Om du vill kan du lata ett villkor resultera i att flera atgérder utfors. Efter att du lagt till den forsta

atgdrden klickar du pa knappen n under den befintliga atgidrden for att lagga till ytterligare en
atgird.

Atgirderna utfors i den ordning man definierat, dvs man kan exempelvis forst visa ett pop-
upmeddelande och darefter ga till en viss fraga. Undantag géller atgérden Avsluta enkdt, som alltid utfors
sist.
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Om du vill dndra i vilken ordning atgérderna utfors ldgger du muspekaren pa dvre delen av atgérdsrutan,
drar atgirden till en ny plats och slipper.

Tillimpa - avancerade instéllningar
Under fliken 7illdmpa bestimmer du nér logiken ska tillimpas och dess atgérd utforas. Du hittar dér
foljande héndelser:

* Ndr en enkdtsida laddas - atgirden utfors om villkoret ar uppfyllt redan nér respondenten gar in
pa sidan

* Ndr svar anges/dndras - atgérden utfors om villkoret uppfylls nir respondenten besvarar
villkorsfragan eller dndrar sitt svar

* Ndr en enkdtsida ldmnas - atgérden utfors om villkoret dr uppfyllt nédr respondenten lamnar sidan

* Nir enkdten skickas in

Som standard #r alla fyra hiindelserna markerade. Atgirden utfors nir den forsta hindelsen (i turordning
uppifran) som dr markerad intraffar.

Du kryssar alltsa bort en hiandelse om du inte vill att atgérden ska utforas nir handelsen intriffar.
Exempel 1:

En logik har ett villkor som uppfylls om respondenten inte har besvarat villkorsfragan. Eftersom fragan
ar obesvarad nér respondenten forsta gdngen kommer till sidan dér frdgan finns kommer atgérden att
utforas direkt nir respondenten gar in pd sidan. Om du vill att atgirden ska utforas forst nir
respondenten ldmnar sidan (om fradgan fortfarande dr obesvarad da) kan du avmarkera kryssrutan vid
Ndr en enkitsida laddas.

Exempel 2:

Du gor en fragesportsenkit med en fraga pa varje sida, och dér du har tagit bort mdjligheten att ga
tillbaka till foregédende sida. Nér respondenten ldmnar sidan ska denne fa ett meddelande om huruvida
det givna svaret var korrekt eller inte. Om respondenten skulle fA meddelandet redan nér svaret gavs,
skulle ju denne kunna dndra ett felaktigt svar. Darfor avmarkerar du kryssrutan vid Ndr svar
anges/dndras.

Logikoversikt
Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Enkdtoversikt gillande att & en dverblick dver logiken for din
enkat.

Redigera och ta bort logik
Klicka pa en logik for att komma till dess redigeringsldge. Nér du redigerar en logik kan du dndra dess

namn, villkor och atgérder. Vill du ta bort ett villkor eller en dtgird klickar du pa knappen till
héger om villkoret/atgirden. Vill du ta bort hela logiken klickar du pa knappen W gverst pa sidan.
Ordna och gruppera logik

I 6versikten under fliken Logik listas de logikdefinitioner som har skapats. I vissa fall kan det ha
betydelse vilken ordning de har i listan. Detta géller t.ex. om en respondent genom att ge ett visst svar pa
en frdga uppfyller villkoren 1 tvd olika logikdefinitioner. Eftersom logikdefinitionerna tillimpas 1 tur och
ordning med borjan uppifrdn kommer da forst den dvre logikens atgérd att utforas och dérefter atgérden 1
den logik som har en lidgre placering. Notera dock att om den 6vre logikens dtgérd ar att enkéten ska
avslutas, kommer inte den lagre logikens atgérd att utforas. Du kan @ndra en logiks placering genom att
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dra den till en ny plats.

Om du pa en enkét skapar sa manga logikdefinitioner att det blir svart att fa 6verblick 6ver dem kan du
dela in dem 1 olika logikgrupper.

Klicka pa knappen Ldgg till logikgrupp + for att skapa en ny grupp. Ge gruppen ett namn och klicka
OK. Sé fort du har skapat den nya gruppen dyker en ny kolumn upp till vinster pa sidan. Denna kolumn
kommer att innehalla de grupper du skapar. Din nya grupp listas under en grupp som kallas

Standardgrupp. Denna grupp innehaller eventuella logikdefinitioner som skapats innan du skapade den

nya gruppen.

~
Vill du byta namn pa en grupp, klickar du pa knappen ' overst, dndrar namnet och klickar pa
knappen OK for att bekrdfta. Om du vill ta bort en grupp, markera den och klicka 7a bort logikgrupp.
Dessa alternativ dr inte mdjliga for standardgruppen.

Niér du har fler dn en grupp och vill skapa en ny logik klickar du f6rst p4 den grupp som logiken ska
tillhora. Darefter skapar du logiken enligt vad som beskrivits ovan. Vill du redigera en befintlig logik
klickar du forst pd den grupp som den tillhor, och sedan pé 6nskad logik.

Design

Anvind designsidan for att vilja eller redigera ett tema for din enkét. Ett tema dr en mall som definierar
utseendet pd enkdten som helhet, men dven for frdgorna och frigetitlarna.

Sidan Design bestar av tva flikar: Temainstdllningar och Frdageinstdillningar. Las mer om dessa nedan.

For att byta tema, klicka pa & och vilj ett fordefinierat tema fran vallistan. Om du gor nagra

andringar kommer detta sparas som Anpassat tema for din enkét. Klicka
eventuella &dndringar.

overst fOr att spara

E

Vilj den sida du vill g4 till eller visa alla enkétens sidor genom knappen

Du kan dven se hur din enkit ser ut pa dator, mobil eller platta, samt Andra orientering G nar du
visar enkéten i mobil eller platta.

Om din enkdt dr flersprikig, vilj vilket sprak du vill se genom att klicka pd knappen - .
Klicka pé c;é for att visa/dolja verktygsfiltet.

For att aterga till foregdende meny, klicka pa knappen "”.

Temainstdllningar
Under fliken Temainstdllningar kan gora instédllningar for att foréndra utseendet pa
enkéten. Instillningarna ar grupperade under rubrikerna Grundldggande instdllningar, Enkdt, Fraga,
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Fragelager 1 & 2 (enbart tillginglig om du valt Rendering: 'Anpassad’ under Frdaga > Avstand och
utseende), Fragetitel, Fragans brédtext, Forloppsindikator/navigering, Mobil och Avancerat..

Grundlaggande installningar

Generell teckenstorlek

Definiera den generella teckenstorleken genom att ange storlek och vélj mellan px och pt.

Bakgrund

Definiera utseendet pa bakgrunden runt om enkédtformuldret genom att vilja 7yp av bakgrund: Ingen,
Fiérgad, Bild eller Overgdng . For typerna Bild och Overgdng kan du ocksa vilja om det ska vara en
Fixerad bakgrund.

Se nedan under Enkdt > Bakgrund f6r mer information.

Enkat

Bredd och avstand

Bredd: Vilj Auto om du vill att enkidtens bredd ska anpassas till webbldsarfonstret. Du kan ocksa ange
en fast bredd 1 pixlar

Vertikal, horisontell marginal: Utvandig marginal runt enkdten. Marginal ovanfor och nedanfor enkéten
anges vid Vertikal marginal, medan marginal vid sidorna anges vid Horisontell marginal. Vilj auto for
den horisontella marginalen genom att klicka pa den korta linjen till vinster, om du 6nskar att den ska
anpassas efter respondentens webblésare.

Vertikal, horisontell utfyllnad: Invindig marginal mellan enkétens kant och frageblocken. Marginal uppe
och nere anges vid Vertikal utfyllnad, medan marginal vid sidorna anges vid Horisontell utfyllnad.
Text

Teckensnitt: Vilj bland de teckensnitt som finns 1 listan.

Teckenstorlek: Ange storlek 1 procent for all text i enkédten. Fragetitlarnas storlek kan anges separat, se
Instéllningar for Frdgetitel nedan.

Teckenfirg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.

Bakgrund )
Typ: Utseende pd bakgrunden runt om enkitformuléret: Ingen, Fdrg, Bild eller Overgdng .

Bakgrundsfdrg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten, eller ange en fargkod.

* Farg
- Bakgrundsfirg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.
* Bild:

- Bakgrundsfdrg: Se Fiérg ovan.

- Bild: Klicka pé knappen M | for att vélja en bild ur bildarkivet.

- Bildplacering: Vilj var bilden ska placeras - Overst, Centrerad eller Nederst samt om det ska
vara till vinster, i mitten eller till hoger.

- Bildstorlek: Vilj mellan Automatisk (Bakgrundsbilden visas i originalstorlek), Utfylld (Justerar
bakgrundsbilden for att ticka hela ytan, &ven om det innebir att proportionerna pé bilden inte
behalls) eller Proportionerligt utfylld (Justerar bakgrundsbilden sé att den ticker hela ytan, men
utan att dndra bildens proportioner).
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- Upprepning av bild: Vilj om bilden ska visas pé en enda plats i bakgrunden (/ngen
upprepning), eller om den ska ldggas sida vid sida horisontellt (Upprepa horisontellt), vertikalt
(Upprepa vertikalt) eller bade horisontellt och vertikalt (Upprepa). En bild med ett diskret
monster kan vara effektfull att upprepa 6ver hela bakgrunden.

s Overgdng:
- Fdrg i overkant, nederkant: Vilj mellan vilka tva farger 6vergangen ska ske.

Kantlinjer

Runt enkiten kan du ha en ram bestadende av kantlinjer. Du viéljer sjilv var du vill ha kantlinjer, och hur
de ska se ut, genom att ange Stil, Firg och Bredd for repektive kantlinje: Ovre, Nedre, Viinster och
Héger. Du kan ocksé aktivera instéllningen Alla kantlinjer for att anvinda samma instéllningar for
samtliga kantlinjer.

Stil: Vilj typ av kantlinje, eller vélj /ngen om du inte vill ha ndgon kantlinje

Firg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod

Bredd: Ange bredd pé kantlinjen. 0 innebér ingen kantlinje.

Avrundade hérn: Vilj hur avrundade hornen ska vara, dér O innebér vassa kanter och dér hérnen blir mer

rundade, ju hogre siffra du anger. Detta anges for varje horn pa enkéten.

Skuggning

Aktivera Skuggning for att ge din enkét en skugga, dir du definierar det horisontella och vertikala
avstandet, oskdrpan, spridningen och fargen.

Horisontellt, vertikalt avstand: Vilj ett avstand pa 50 px fran vénster till 50 px till hoger.
Oskdrpa: Definiera oskdrpan mellan 0 och 50.

Spridning: Vilj hur stor spridningen ska vara.

Firg: Vilj farg pd skuggan genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.

Fraga
Avstand och utseende
Varje fraga utgor ett block som kan ha en ram runt sig och en bakgrundsfarg.

Rendering: Valj Standard eller Anpassad rendering. Vid anpassad rendering kan du definiera olika
frdagelager for frageblocken. Se nedan.

Vertikal, horisontell utfyllnad: Invindig marginal for varje fraga.
Avstand mellan fragor: Avstandet mellan de olika fragorna.

Avstdnd mellan svarsalternativ: Avstandet Over och under varje svarsalternativ, samt 6ver och under
varje underfraga 1 matriser.
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Text
Teckensnitt: Vilj bland de teckensnitt som finns i listan eller vdlj att drva fran ovanforliggande
instdllningar.

Teckenstorlek: Ange storlek i procent.

Teckenfdrg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.

Annan formatering: Fet, kursiv och understruken.

Bakgrund )

Typ: Utseendet pa bakgrunden bakom sjélva fragorna: Ingen, Firg, Bild eller Overgdang. Se Enkdt >

Bakgrund ovan for mer information.

Om du valt Anpassad som Rendering for fragorna och Ingen farg viljs hir, anvdnds bakgrund eller bild
definierad for enkéten alternativt vid Frdagelager 1 och Fragelager 2.

Kantlinjer
Se Enkdt > Kantlinjer ovan.

Fragelager 1 och Fragelager 2 (enbart tillganglig om du valt Anpassad rendering under Fraga > Avstand och utseende)

Vertikal, horisontell utfylinad: Inre marginal for varje fréga.BakgI'und

Det dr mojligt att placera bade bilder och farger som bakgrund till varje frageblock. Varje fragelager
tacker hela frigan som standard. For att kunna se bakgrunden pa ett underliggande fragelager, maste det
fragelagret ha nigon utfylldad sé att fragelagret ovanfor inte ticker hela det undre frigelagret.

Fragelager 1: Denna bild/farg placeras bakom bilden/fargen i fragelager 2.

Fragelager 2: Denna bild/farg placeras dver bilden/fargen i frigelager 1.

Fraga: Denna bild/farg placeras over bilden/fargen 1 fragelager 2.

Typ: Vilj mellan Ingen, Firg, Bild eller Overgdng. Se Enkdiit > Bakgrund ovan for mer information.

Kantlinjer
Se Enkdt > Kantlinjer ovan.

Fragetitel

Alla fragetitlar kan ges en egen formatering. Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad
redigering for mer information. Déarutdver kan du gora ytterligare instillningar enligt nedan.
Utfyllnad och textjustering

Vertikal, horisontell utfyllnad: Inre marginal for varje fragetitel.

Textjustering: Vilj om du Onskar att fragetitlarna ska vénsterjusteras, centreras, hogerjusteras eller
justeras jamnt.

Tillat fragespecifk formatering: Om instillningen ar aktiv, kommer eventuell formatering som gjorts via
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knappen “ 1 redigeringsldget for fragan att appliceras. Instdllningen maste aktiveras for att bilder
som infogats i fragetiteln ska visas. Ar instéllningen inte aktiv, kommer eventuell formatering pa fragan
att ignoreras och enbart styras av valt temas instéllningar.

For ovriga instillningar under Text, Bakgrund och Kantlinjer, se respektive avsnitt under Frdga ovan.
Fragenumrering

Typ: Vilj om du onskar Arabisk, Romersk eller Ingen numrering for frdgorna. Se dven Distribution >
Instdllningar > Instdllningar for distribution och avsnittet Layout och navigering.

Utfylinad: Definiera marginalen mellan frigenumret och fragetiteln.

For ovriga instéllningar under 7ext och Bakgrund, se respektive avsnitt under Frdga ovan.

Fragans brodtext

Vertikal, horisontell utfyllnad: Inre marginal for varje fraga.

For ovriga instéllningar under Bakgrund och Kantlinjer, se respektive avsnitt under Fraga ovan.
"Vet ej"-alternativ
For 7ext, se motsvarande avsnitt under Frdga ovan.

Vertikala, horisontella svarsalternativ > Utfyllnad: Ange utfyllnad kring "Vet ej"-svarsalternativ.
Matrisfraga

Radbakgrund, Kolumnbakgrund vid "hover": For matriser med manga kolumner rader kan det bli
tydligare om man har en tydligare bakgrundsfarg for den rad och/eller kolumn man haller muspekaren
over. Stéll in om du 6nskar ha en sddan farg hédr genom att klicka pé den fargade fyrkanten eller ange en
fargkod.

Forloppsindikator/navigering
Typ: Vilj en av foljande:
* Ingen
* Grafisk: Grafisk (sidor), Grafisk (frdgor)
o Text: Text (sidor), Text (fragor)
* Navigering: Knappar, Ldnkade sidnummer, Valbox, Oldnkade sidnummer

For mer information kring de olika typerna, se Distribution > Instdllningar > Instdllningar for
distribution och avsnittet Layout och navigering.

For Text, se motsvarande avsnitt under Frdga ovan.

OBS! Det ér inte rekommenderat att ge respondenten mojlighet att hoppa mellan sidor om enkiten
innehaller obligatoriska fragor och/eller logik.

Forloppsindikator

Definiera farger for obesvarad och/eller besvarad del i forloppsindikatorn.

For Kantlinjer, se motsvarande avsnitt under Frdga ovan.

Navigering
Du kan definiera hur navigeringen ska presenteras som Standard, men éven for Aktuell sida, Besokt sida,
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obesvarad fraga, Sida ddr alla frdagor besvarats, Sida utan fragor och Sida med obligatorisk fraga.
Notera att alla instéllningar inte &r applicerbara for navigering via Valbox.

Textfdrg: Vilj en farg for texten genom att klicka pé den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.
Bakgrund: Vilj en farg for bakgrunden genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.

For Kantlinjer, se motsvarande avsnitt under Frdga ovan.

Mobil

Definiera standardldge for presentation av enkit ndr den visas pa en mobil enhet - Mobilversion eller
Datorversion. Definiera om det ska vara tillatet att byta mellan mobil- och datorversion vid presentation
av enkéten.

Avancerat

Om du har behorighet till och kunskap géllande CSS, kan du dndra enkétens utseende via "Stylesheet"-
editorn.

Klicka pa knappen for att 6ppna editorn.

Frdgeinstdllningar

Underfragors kolumnbredd

Under rubriken Underfrdgors kolumnbredd gor du instdllningar som ror fragetyper som har underfragor,
dvs. matris-fragetyperna samt Numerisk - Multipel. Dessa fragetyper bestar av tva "kolumner", en for
underfragans titel, och en for dess svarsalternativ. Den instillning du gor dr vilken bredd i procent
kolumnen med underfragans titel ska ha. Stiller du t.ex. in att kolumnen med fragetiteln ska uppta 30%
av enkétens bredd, kommer kolumnen med svarsalternativen att uppta 70%. Du kan pa si sitt se till att
fordelningen blir 1dmplig, och att onddiga radbrytningar undviks.

Avstdnd mellan svarsalternativ

Under rubriken Avstdnd mellan svarsalternativ gor du instéllningar som ror frigetyperna Ja/Nej,
Radioknappar och Kryssrutor. Under fliken Temainstdllningar gor du vid Frdaga > Avstand och
utseende > Avstdnd mellan svarsalternativ en generell instédllning for avstdndet mellan svarsalternativen,
men hédr under Frageinstdllningar kan du gora denna instéllning per fraga. Instéllningarna du gor hér
paverkar dven avstandet mellan svarsalternativen pa frdgor dar du har valt en horisontell orientering. S&
lange du inte har dndrat instdllningen ar reglaget placerat langst till vinster med symbolen -. Detta
innebdr att den generella instillningen under Temainstdllningar tillimpas.

Instéllningarna under denna flik kan goras generellt for hela enkéten, for varje sida, eller for varje
enskild fraga, under dessa rubriker:

* Justera alla pd denna enkét
» Justera alla pd denna sida
* Tillgéngliga pd denna sida - klicka pa == {Or att ga till frdgan

Klicka pé knappen Spara for att spara dndringarna.
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Foérhandsgranska

Forhandsgranskningen visar hur enkdten kommer se ut for respondenten. Du kan ocksa testa logiken har
(visa/dolj fragor etc) for att sékerstélla att du har har definierat dina villkor och atgirder korrekt och med
forvintat resultat.

=

Vilj den sida du vill gé till eller visa alla enkdtens sidor genom knappen

Du kan #ven se hur din enkiit ser ut pa dator, mobil eller platta, samt Andra orientering G ndr du
visar enkéten 1 mobil eller platta.

Om din enkdt ar flersprékig, vilj vilket sprék du vill se genom att klicka pé& knappen - .

Om du har skapat en logik dir en respondentkategori ér en del av ett villkor, kan du testa den logiken

=
hir. Klicka pa knappen 3 22 . I fonstret som Gppnas listas alla respondentkategorier som ar kopplade
till enkéten. Dér kan du vilja den eller de kategorier du onskar testa logiken for.

For att redigera instélllningar samt férhandsgranska pappersenkiten, klicka pé . FOr mer
information, se Enkdt > Konstruktion > Forhandsgranska > Pappersenkiit.

Klicka pa Jé for att visa/dolja verktygsfiltet.

For att dterga till foregdende meny, klicka pa knappen ‘”l.
Pappersenkdt

Tillaggsmodulen SR-Advanced Survey innehaller mojligheten att anvénda Pappersenkdter. Om du
onskar skriva ut din enkét och anvénda den som pappersenkit, kan du konfigurera och férhandsgranska
den under Enkdt > Konstruktion > Forhandsgranska. Detta ar ocksd mojligt under Enkdt >
Distribution > Pappersenkiit.

For mer information kring pappersenkater, se Enkdt > Distribution > Pappersenkiit.

Distribution
Menyn Distribution ger dig tillging till f6ljande undersidor:
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* [nstdllningar: Byt till annan enkéttyp om sd 6nskas och gor 6nskade instéllningar for enkéttypen.
Ange publiceringsperiod och definiera vad som ska hénda efter att respondenterna har slutfort
enkéten.

* Respondenter: Lagg till respondenter till din enkdt genom att importera dem fran
respondentdatabasen, en e-postlista, en annan enkét, fran en fil eller (med tilliggsmodulen SR-
LDAP) fran LDAP.

» Utskick: Skapa nya e-postmeddelanden eller koppla utskicksscheman till din enkét for att
distribuera direktlénk till enkédten. Du kan dven skicka paminnelser till de som inte har svarat.

* Pappersenkdt (endast med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey): Skriv ut enkdten som
pappersenkit och skanna in ifyllda enkéter.

* Annan distribution: Anviand alternativa sétt att distribuera din enkét. Visa enkédten pé din
webblats, antingen inbdddad, 1 en iFrame eller via en popup. Visa enkétlinken som en QR-kod.

Installningar

Har kan du gora instillningar som ror distributionen av enkiten. Instillningarna &r uppdelade under tva
flikar:

* [Instdllningar for distribution

o Vid ifylld enkiit

Instdllningar for distribution

I det hér avsnittet kan du justera bade enkéttyp och 6vriga instdllningar rérande distributionen for att
ddrefter avsluta konstruktionen.

Knappar i verktygsfaltet

Kom ihag att spara dina dndringar genom att klicka pa knappen Spara E .

I 6vrigt visas foljande knappar beroende pa enkétens status:

k™

9 Avsluta konstruktion - visas endast om enkéten har status Konstruktion.
Att avsluta konstruktionen innebér att enkéten lases for redigeringar och fér statusen Pdgdende. Den blir
ddarmed mdjlig att besvara forutsatt att publiceringsperioden ér aktuell. Det gar fortfarande att dndra
publiceringsperiod, samt redigera texten i frigorna. Anledningen till detta ar att eventuella stavfel skall
kunna korrigeras. I ovrigt ska enkédten skyddas sé att inga fordndringar ska kunna goras efter att
respondenter har borjat besvara den. Detta sdkerstiller att alla respondenter far samma enkét att besvara.

*

4 Ateréppna konstruktion - visas om enkiten har status Avvaktar publicering eller Pdgdende.
Atgiirden kan anvindas om du behdver gora storre dndringar pa enkiten, t.ex. ligga till eller ta bort
fragor och svarsalternativ eller dndra fragetyp. Observera att denna atgird kommer att radera alla
inkomna svar, och ta bort alla rapporter som skapats pa enkdten. Om du inte ser knappen saknar din
anvindargrupp behorighet att anvdnda den.

@ﬂ Sting enkdt - visas endast om enkéten har status Avvaktar publicering eller Pagdende. Om du har
fatt tillrackligt antal svar dr det dags att stinga enkéten. Lis nedan om mojligheten att stilla in att
enkéten ska stingas automatiskt nir publiceringsperioden avslutas. Om du valt att inte aktivera denna
instéllning far du istillet stinga enkdten manuellt via denna atgérd.
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*,
@) Ateréppna enkiit - visas endast om enkiiten har status Stingd eller Arkiverad. Om du vill att enkiiten

ska bli mgjlig att besvara igen far du forst ateréppna den och sedan sékerstilla att den har en aktuell
publiceringsperiod.

Generella installningar

Redan nir du skapar enkiten via knappen Ny enkdt kan du vélja Enkdttyp. Under den hir menyn kan du,
sé lange enkiten &r 1 konstruktionsfasen, vid behov dndra enkéttyp och vélja onskad typ av Anonym,
Respondent och Publik. Beroende pé ditt val kommer olika instillningar att visas i fonstrets hogra del.
Se detaljerad information om de olika enkéttyperna och deras instéllningar under rubriken Enkdttyp
nedan.

Vid Publicerad anger du den publiceringsperiod under vilken enkéten ska vara mojlig att besvara. Start-
och slutdatum kan skrivas in, eller viljas i kalendern. Ar du inloggad pa svenska anges datum med
formatet AAAA-MM-DD. Publiceringsperioden kan forlingas om du inte fatt in tillrickligt med svar,
dven efter att du avslutat enkitkonstruktionen. Om du vill kan du ldmna slutdatum blankt. Enkéten
kommer dé att vara publicerad tills vidare.

Funktionen Automatisk stingning gor det mojligt for dig att vilja att din enkét ska stdngas automatiskt
vid det datum du valt som slutdatum for enkédtens publiceringsperiod. Om du inaktiverar detta alternativ
kommer enkiten att behalla statusen Pdgdende tills du stinger den manuellt. Om du vill att den som
skapade enkéten ska bli uppmérksammad pa att enkéten har stingts automatiskt véljer du 6nskat E-
postmeddelande vid stingd enkdt. Innehallet i det meddelande som dé skickas bestdms av en mall som
administratoren skapar under Administration > E-post > Systemmallar > Notifiering till enkditiigare om
automatiskt stingd enkit.

Enkattyp

Enkéttyperna Anonym och Respondent kan bara besvaras av de respondenter som kopplats till den,
medan en Publik enkit kan besvaras av alla som far tillgang till enkétens lank. Skillnaden mellan
Anonym och Respondent ér att det pd en Anonym enkit inte behalls ndgon koppling mellan respondent
och svar. Det gar ddrmed inte att se vad en enskild respondent har svarat, vilket diremot dr mdjligt pa
enkéttypen Respondent.

Vilj Anonym eller Respondent om du vill:
* fa ett mer tillforlitligt resultat - du vet vilka som har svarat, och att ingen har svarat mer dn en
gang
* kunna skicka paminnelser fran programmet till de som inte svarat
* anvinda dig av respondentkategorier, dvs. kind bakgrundsfakta, i rapporterna

Vilj Publik om du vill:

» forenkla distributionen - enkidten far en ldnk, gemensam for alla, som du kan publicera pa en
webbsida eller skicka via e-post

Anonym enkét

En Anonym enkat skickas till kdnda respondenter som loggar in till enkéten med personligt
anvandarnamn och l6senord, och vars enskilda svar inte ska vara mojliga att spara. Respondentens svar
kommer att vara kopplade till respondentkategorier men inte till vriga respondentdata som exempelvis
namn. Du kan alltsd inte se vem som har svarat vad.

Genom att se till att instéllningen Undantag fran anonymitetsbegrdnsningar dr inaktiverad sékerstiller
du en strikt anonymitet som innebér att du inte kan:
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* seirespondentlistan vilka respondenter som har svarat
* Dbesvara enkéten 4t respondenter frén respondentlistan

* se vilka som har mottagit utskick av e-post (Undantag: De respondenter dir e-post inte gétt fram
listas 1 utskickshistoriken)

Dessutom kravs att enkdten dr stingd innan du kan:

* exportera radata under Svar > Exportera data

* skapa en rapport pa enkéten

* se svar (under Svar > Visa svar)

* se/redigera textsvar (under Svar > Hantera textsvar)
Instéllningar for anonym enkét

Programmet kan stillas in att tillaita undantag frdn den strikta anonymiteten pa enkétniva. Lds mer under
Administration > Enkdter > Instdllningar. 1 sa har du mojlighet att aktivera instéllningen Undantag frdan
anonymitetsbegrdnsningar. Detta innebér en lattare grad av anonymitet. Du kommer fortfarande inte att
kunna se vem som har svarat vad, men du slipper de begransningar som dr ndmnda i punkterna ovan.

Beroende pa dina réttigheter kan du ocksa ha tillgang till installningen Visa knappen 'Spara’. Det innebér
att respondenterna kommer att ha mojlighet att spara sina svar och dteruppta besvarandet vid ett senare
tillfalle. Observera att detta kraver att programmet i databasen behéller en koppling mellan respondenten
och svaret sd lange enkiten inte dr inskickad. Nér enkéten skickas in frikopplas svaret frén respondenten
och blir ddirmed anonymt.

Niér respondenter laggs till kan personuppgifter ldggas till i deras respondentprofil. Du kan via
instillningen Visa uppgifter om respondenten definiera om de egna personuppgifterna ska vara
tillgéingliga for respondenten vid besvarandet av enkiten. Knappen # ~ kommer d att visas i enkitens
ovre hogra horn, bredvid respondentens namn. Efter att du aktiverat instdllningen far du foljande val:

*  Mojliggor redigering - Genom att aktivera den hir instdllningen tilldter du respondenterna att
redigera sina egna personuppgifter.

* Inkludera respondentkategorier - Vilj om dven information om respondentkategorier ska visas
for respondenterna.

* Inkludera respondentegenskaper - Vilj om dven information om respondentegenskaper ska visas
for respondenterna.

Om du aktiverar instéllningen 7illat respondentkommentar kommer det att vara mgjligt att skriva in en
kommentar pa varje respondent i respondentlistan. Detta kan vara anvédndbart for de som intervjuar
respondenter.

Genom att klicka pa knappen Vilj respondentkategori kan du koppla respondentkategorier till din enkat.
Du kan anvénda respondentkategorier for att pa respondenterna ldgga in kind bakgrundsinformation,
sasom alder och kon. Respondentkategorier kopplade till enkéten kan anvéndas som villkor i logik, samt
for filtrering av rapporter och delrapporter. Se avsnittet Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj
respondentkategori for mer information.

Respondentenkét

En enkét av typen Respondent skickas till kdnda respondenter som loggar in till enkdten med personligt
anviandarnamn och l6senord, och vars enskilda svar kommer att vara tillgéngliga for de anvandare som
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har tillgdng till enkéten i programmet. Du kan alltsa:
* Se irespondentlistan vilka respondenter som har svarat

* Se de enskilda respondenternas svar (forutsatt att du har behorighet att se inskickade svar), frén
respondentlistan, under Svar > Visa svar och vid export fran Svar > Exportera data

* Besvara enkiten at respondenter fran respondentlistan (forutsatt att du har behorighet att skicka
in nya svar)

* Se vilka som har mottagit utskick av e-post
Instédllningar for respondentenkat

Niér en respondent forsoker ga till en enkit efter att ha skickat in den, fdr han/hon normalt meddelandet
"Du har redan svarat pa den hir enkiten". Instillningen Andring av inskickad enkdit gor det mojligt for
respondenterna att ga till enkdten och dndra svaren, dven efter att enkiten skickats in. Instillningen ar
endast tillgdnglig pd icke-anonyma respondentenkédter. Om du aktiverar denna mojlighet bor du
informera respondenterna om att deras inskickade svar uppdateras sa snart de klickar Ndsta sida (om
enkéten dr flersidig) eller Spara - skicka senare, alltséd inte bara nir de klickar Skicka nu.

Som standard kan respondenter i en icke-anonym respondentenkit spara sina svar for att ateruppta
besvarandet senare. Du kan inaktivera instéllningen Visa knappen 'Spara’ om du vill att respondenten
ska besvara och skicka in enkéten vid ett och samma tillfalle.

For information om instéllningarna Visa uppgifter om respondenten och Tilldt respondentkommentar, se
Instdllningar for anonym enkidt, se ovan.

Genom att klicka pa knappen Vilj respondentkategori kan du koppla respondentkategorier till din enkét.
Du kan anvénda respondentkategorier for att pa respondenterna lagga in kind bakgrundsinformation,
sdsom dlder och kon. Respondentkategorier kopplade till enkéten kan anvéndas som villkor i logik, samt
for filtrering av rapporter och delrapporter. Se avsnittet Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj
respondentkategori for mer information.

Publik enkat

En Publik enkit kan besvaras av vem som helst som har tillgang till enkétens lénk, utan att ange négot
anviandarnamn och 16senord. Det gar dirmed inte att veta vilka som har svarat, eller vem som har svarat
vad.

Du kan distribuera linken via e-post eller publicera den pd en webbsida.
Instéllningar for publik enkat

Pa en publik enkit vet du aldrig i forviag hur ménga personer som kommer att svara. Om du énda vill
publicera svarsfrekvensinformation i rapporterna kan du via instdllningen Férvintat antal svar ange
antalet svar du forvéntar dig att fa for enkéten. Detta antal kommer, tillsammans med det verkliga antalet
svar du far, att anvédndas fOr att berdkna svarsfrekvensen.

For att forsvara for samma person att svara flera gdnger kan du gora instéllningar som géller Svar fran
en och samma enhet och webbldsare. Vilj bland f6ljande alternativ:

» [Inga begrinsningar
* FEndast ett svar

» Tillatet per tidsintervall enligt nedan

Det sistndmnda alternativet kan vara anvindbart 1 det fall man forvéntar sig att enkdten kommer
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att besvaras fran datorer som delas av manga. Da blir det omgjligt att klicka pa skicka-knappen
gang pa gang, men efter den tid du anger vid 7id efter senaste svar, nér nista person formodas ha
satt sig vid datorn, kommer det att vara mojligt igen att svara pa enkéten.

OBS! Om respondenterna 6ppnar enkiten pa en annan enhet, eller i en annan webblédsare pa samma
enhet, kan de svara pd enkiten igen. Det kommer ocksé att vara mdjligt att svara i samma webblisare
igen om webbldsarens cache rensas.

Layout och navigering

Naér en respondent svarar "ogiltigt", t.ex. genom att [imna en obligatorisk fraga obesvarad eller genom
att ange ett ogiltigt viarde pé en friga som har grénser, visas ett meddelande vid frigan. For att
tillgédnglighetsanpassa enkéten for synskadade personer som anviander skarmlasningsprogram kan du
aktivera instéllningen Visa utokade valideringsfel. Om den aktuella sidan innehaller mer 4n ett fel

kommer dé en lista med felen att visas dverst pa sidan, med lankar till samtliga fragor som ej &r korrekt
ifyllda.

Om din enkét innehaller flera sidor, och du vill att respondenten ska besvara enkétens sidor 1 den
ordning som du har bestdmt utan att ha mojlighet att ga bakat i enkédten, kan du inaktivera instdllningen
Visa knappen 'Foregdende sida’'.

Under Fragenumrering bestimmer du om enkétens fragor ska ha en automatisk l16pande numrering, och i
sa fall vilken. Vilj mellan f6ljande alternativ:

*  Anvind enkdttemats instdllning
Inom parentes visas temats valda instillning. Observera att om nagon byter tema, eller &ndrar
temats instdllning, kan det padverka numreringen pa enkéten.

* [Ingen - lampligt om du vill numrera fradgorna sjdlv, till exempel som 1la, 1b, etc.
* Arabisk - frdgorna numreras 1, 2, 3, etc.
* Romersk - fragorna numreras I, II, I11, etc.

Alternativet som later temat bestimma fradgenumreringen kan exempelvis lyda Anvdind enkdttemats
instdllning ("Arabisk "), vilket betyder att Arabisk &r definierat for det tema som din enkit anvéinder just
nu. Observera att om nidgon byter tema, eller dndrar temats instdllning, kan det paverka numreringen pa
enkéten. Du kan dven definiera specifikt for varje frdga om den ska vara automatiskt numrerad.

Ange om en Forloppsindikator ska visas langst ner pa varje sida av enkéten, dar respondenten kan se hur
stor del av enkéten som besvarats. Forloppet kan visas grafiskt i form av en liggande stapel med ett
vaxande procenttal, eller som text. Vilj mellan f6ljande alternativ:

*  Anvind enkdttemats instdllning
Inom parentes visas temats valda instillning. Observera att om nagon byter tema, eller &ndrar
temats instédllning, kan det paverka forloppsindikatorn pa enkéten.

» [Ingen - varken stapel eller text visas.

* Grafisk (sidor) - en stapel indikerar hur minga procent av sidorna som har slutforts, inklusive
den sida som respondenten star pi.

* Grafisk (fragor) - en stapel indikerar hur méinga procent av frigorna som har slutforts, inklusive
frdgorna pa den sida som respondenten stir pa.

» Text (sidor) - sidan som respondenten stir pd, samt det totala antalet sidor, visas som text, t.ex.
2/5.
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» Text (frdgor) - antalet fragor t.0.m. sidan respondenten star pa, och enkitens totala antal fragor,
visas som text, t.ex. 8/20.

Forloppsindikatorn kan ocksa vara av typen Navigering och anvindas av respondenten for att hoppa
mellan sidorna i enkéten.

* Knappar - varje sidnummer visas som en rektangulir knapp langst ner pa sidan.
* Ldnkade sidnummer - varje sidnummer visas som en lidnk langst ner pa sidan.
* Valbox - varje sidnummer visas som ett alternativ 1 valboxen.

* Oldnkade sidnummer - varje sidnummer visas langst ner pa sidan, men respondenten kan bara
navigera en sida framat eller bakét med knapparna Ndsta sida och Féregdende sida.

OBS! Det ar olampligt att ge respondenter mojlighet att hoppa mellan sidor om enkéten innehaller
obligatoriska fragor och/eller filter.

Du kan definiera utseendet pa forloppsindikatorn under menyn Design. Las mer under Enkdt >
Konstruktion > Design.

Programmet skapar automatiskt en enkétversion anpassad for mobila enheter. Under menyn
Forhandsgranska kan du vid Skdrm vélja Mobil {or att se hur mobilversionen ser ut. Vid Standardldge
for mobil bestimmer du om denna Mobilversion, eller Datorversion, ska anvindas for respondenter som
besvarar enkiten via en mobil enhet. Du kan ocksé vilja alternativet Anvdind enkdttemats instdllning.
Inom parentes visas temats valda instillning. Observera att om ndgon byter tema, eller dndrar temats
instéllning, kan det paverka instdllningen pa enkéten.

Genom att aktivera 7illdt byte mellan mobil- och datorversion gor du det mojligt for respondenterna att
sjdlva vélja version.

Publik férhandsgranskning

Innan du avslutar enkdtkonstruktionen kanske du vill lata ndgon annan férhandsgranska enkiten och
godkidnna den. Genom att Aktivera publik forhandsgranskning blir enkéten tillgénglig via den ldnk som
visas under instillningen. Vill du skydda enkéten med ett 16senord aktiverar du instdllningen
Losenordsskyddad, och skriver in 6nskat 16senord 1 féltet darunder.

Den som gér till enkiten via ldnken fr ett meddelande om att enkédten visas i forhandsgranskningslige.
Om respondentkategorier finns kopplade till enkéten finns 1 férhandsgranskningsldget knappen

Respondentkategorier Y9 Denna knapp kan anvéndas for att se enkéten ur olika respondentkategoriers
perspektiv. Detta dr anvindbart for att testa eventuell logik som visar/ddljer fragor beroende pa
kategoritillhorighet.

Ovriga instillningar

Programmet genererar automatiskt en URL till enkéten. Vid Anpassad URL kan du om du vill dndra
URL:ens sista del. Observera att den inte far inledas med survey, preview eller report. Enkdtens URL
mdste vara unik och den fér inte innehalla tecknen &?#:%. Tank pa att inte &andra URL om du redan
skickat ut den gamla lénken till respondenterna.

Maximalt antal respondenter - Om funktionen Begrdnsning av antal respondenter per enkdt ér aktiverad
under Administration > Enkdter > Instdillningar, ser du i faltet Maximalt antal respondenter det antal
respondenter du har ritt att ldgga till pa enkédten. Via din anvindargrupp kan du ha rétt att lagga till
obegrénsat antal respondenter, eller rétt att &ndra den angivna begrinsningen. Du kan dock aldrig dndra
till ett hdgre antal dn ditt maximala. Genom att ligga muspekaren éver ikonen € ser du i tooltipet ditt
maximala antal.
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Den som &r superadministrator har dessutom tillgang till instdllningen Maximalt antal respondenter dr
obegrdnsat. Aktiveras instéllningen kommer enkéten att undantas fran alla instillningar som géller
respondentbegrinsning.

Vid ifylld enkdt
Hogst upp pé sidan, bredvid fliken Instdllningar for distribution, hittar du fliken Vid ifylld enkdt. Har
hittar du instéllningar som giller vad som ska hdnda i samband med att respondenten skickar in enkéten.

Om instéllningen Visa knappen 'Skriv ut' aktiveras kommer en utskriftsknapp att visas pa den sista sidan
1 enkédten bredvid knappen Skicka nu. Respondenten kan anvénda den for att skriva ut sina svar innan
han/hon skickar in enkéten.

I valboxen under Vid inskickande av enkdt, gor foljande véljer du nagot av foljande alternativ:
* Visa tack-meddelande

» Oppna en webbsida

Om du véljer att ett tack-meddelande ska visas kan du bestimma hur detta ska se ut. I valboxen vid
Tack-meddelande kan du vilja bland de mallar for tack-meddelande som har skapats under Mallar >
Enkdtdesign. 1 valboxen visas varje mall med en forhandsgranskning av dess utseende. Du kan ocksa
vilja alternativet Enkelt om du vill visa ett meddelande med texten Tack for din medverkan. Denna text
kan éndras under Administration > Enkiiter > Oversitt enkiittexter.

Efter att ha valt en mall kan du klicka pé knappen till hoger om valboxen for att redigera
meddelandet, specifikt for den aktuella enkdten. Ar enkéten flersprakig véljer du i editorn ett sprék i
taget att redigera via sprakvalboxen hogst upp i editorfonstret.

Om du aktiverar instéllningen Visa knappen 'Ladda ner svar som PDF'kommer respondenten 1 tack-
meddelandet att ha tillgng till en knapp med vilken han/hon kan ladda ner sina enkétsvar som en PDF-
fil.

Istéllet for att visa ett tack-meddelande kan du istéllet slussa respondenten vidare till en webbsida. Efter
att ha valt alternativet Oppna en webbsida anger du Webbsidans URL 1 féltet nedanfor.

Om du vill kan du lata respondenterna bekrifta inskickandet av enkéten genom att svara OK pa ett
bekriftelsemeddelande som visas nér de klickar pé skicka-knappen. For att skapa detta meddelande

klickar du pd knappen nbredvid valboxen vid Bekrdftelsemeddelande innan svar skickas in. Om ett

meddelande redan har skapats kan du vélja det i valboxen och klicka pa knappen fér att redigera
det.

Vill du att respondenterna ska fa en bekriftelse i form av ett e-postkvitto nir de har skickat in enkdten
véljer du 6nskad mall 1 valboxen under E-postkvittomeddelande till respondenter nér de skickat in
enkdten. Mallarna skapas under Administration > E-post > Systemmallar > E-postkvitto till respondent
ndr enkdt skickats in. E-postkvitto dr inte mojligt att skicka pé enkéter av typen Publik.

Efter att ha valt mall kan du aktivera instillningen Inkludera svar som PDF om du vill att respondentens
svar ska bifogas till e-postkvittot som en PDF-fil. Om ni anvénder flera olika e-postkonton i1 systemet for
att skicka e-post viljer du vid Skicka fran e-postkonto vilket e-postkonto som ska vara avsdandarkonto.

Respondentkategorier

Ibland kénner du till fakta om respondenterna som du vill anvinda som bakgrundsvariabler 1
rapportdelen. For att slippa frdga om sadan, redan kénd, information i enkéterna, kan du pa enkéter av
typen Respondent och Anonym skapa sa kallade respondentkategorier, med tillhérande underkategorier.
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Som exempel kan du skapa respondentkategorier for "Kon", "Alder", "Avdelning" etc . I varje
respondents uppgifter anges sedan korrekt virde (underkategori) for de olika respondentkategorierna.
Respondentkategorier kan dven goras hierarkiska, dvs. med underkategorier i obegrinsat antal nivaer,
t.ex. for att aterspegla en organisationsstruktur.

En respondentkategori kan anvdndas som bakgrundsserie i rapporternas tabeller och diagram, eller som
urvalsvariabel i en delrapport, dvs. en rapport som visar svaren fran ett urval av respondenter.

Respondentkategorier kan dven anvidndas som villkor i enkétlogik. Om du exempelvis har "Avdelning"
som en respondentkategori kan du skapa en logik dir du definierar att vissa fragor bara ska besvaras av
de som tillhor en viss avdelning.

OBS! En respondents kategorivarde sparas tillsammans med svaret nér enkéten skickas in. Du maste
alltsa se till att respondenterna har korrekt kategorivérde innan de svarar.

En respondentkategori kan vara Global eller Anvindarspecifik. De globala kategorierna skapas av
anvindare som via sin grupp har behorigheten Administration > Respondenter > Respondentkategorier.
Alla anvéndare i systemet har tillgang till att anvinda de globala kategorierna och koppla dem till
enkéter de administrerar. Anvandarspecifika kategorier kan skapas av alla anvéndare som har tillgéng till
sidan Enkdt > Distribution > Instdllningar for distribution. For att ha tillgang till en anvidndarspecifik
kategori och kunna koppla den till enkdt méste du vara dgare eller behdrig anvéndare till kategorin, eller
vara dgare eller behorig anvidndare pa en enkit till vilken kategorin ar kopplad.

Genom att klicka pa knappen Vilj respondentkategori under Distribution > Instdllningar >
Instdllningar for distribution 6ppnar du ett fonster med tre flikar:

* Globala kategorier: Detta dr globala respondentkategorier som alla anvéndare 1 systemet har
tillgang till.

* Mina kategorier: Hér hittar du anvindarspecifika respondentkategorier som du dr dgare till. Du
kan ocksé skapa nya kategorier hér.

* Tilldelade kategorier: Hér ser du anvéndarspecifika respondentkategorier som du har tillgéng till,
utan att vara dgare till dem.

Globala kategorier

Markera kryssrutan vid den eller de respondentkategorier du vill koppla till enkdten. Om det behdvs kan
du anvénda sokfiltet 1 det 6vre hogra hornet for att hitta den kategori du letar efter. Klicka OK for att
koppla kategorierna till din enkét.

Globala kategorier kan ldggas till och redigeras av anvdndare som via sin grupp har behorigheten
Administration > Respondenter > Respondentkategorier. Detta kan ske bade hér under fliken Globala
kategorier och under Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier. Se detta avsnitt
for mer information.

Mina kategorier

Om du vill anvédnda dig av en respondentkategori som inte finns upplagd som en global kategori kan du
hir skapa en ny. Under denna flik hittar du dven befintliga respondentkategorier som du star som dgare
till. Du kan vélja att koppla dessa kategorier till din enkét, och dven redigera dem vid behov. Foérutom du
som &dgare dr det bara anvidndare som via sin grupp har behorigheten Administration > Respondenter >
Respondentkategorier som har ritt att redigera dina kategorier. Det sker da under Administration >
Respondenter > Anvindarspecifika respondenter, se detta avsnitt for mer information.

Du kan ge andra anvéndare tillgdng till din kategori och rétt att koppla den till sina enkéter. Du kan gora
detta genom att koppla dem som behdrig anvindare pa kategorin, se nedan. Anviandare som &r dgare
eller behdrig anvindare pa en enkit till vilken kategorin dr kopplad har ocksa rétt att anvéinda kategorin
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och koppla den till andra enkater.

Markera kryssrutan vid den eller de respondentkategorier du vill koppla till enkdten. Om det behovs kan
du anvénda sokfiltet i det Gvre hogra hornet for att hitta den kategori du letar efter. Klicka OK for att
koppla kategorierna till din enkdt.

Skapa ny kategori

1. Klicka pd knappen Ny kategori +i verktygsfiltet hogst upp i fonstret.

2. Ange ett Namn for kategorin. Genom att klicka pa knappen i féltets hogra del kan du vid
behov dversdtta namnet till ovriga enkatsprak.

3. Normalt sett ska en respondent bara kunna tillhora en av kategorins underkategorier. Genom att
aktivera Tillat flerval gor du det mojligt att koppla en respondent till flera underkategorier.

4. Klicka pa knappen nunder rubriken Underkategorier for att skapa den forsta underkategorin.
Du kan ocksé klicka pa knappen Ny underkategori + 1 verktygsfalt hogst upp.

5. I féltet som visas skriver du in namnet pd den forsta underkategorin. Genom att klicka pa

6. Upprepa steg 4 och 5 for att skapa 6vriga underkate

orier.
Tips 1: Istéllet for att klicka pd nadgon av knappamaheller +kan du istéllet trycka tab pa
tangentbordet for att skapa en ny underkategori och forflytta dig till dess namnfilt.

knappen i féltets hogra del kan du vid behov Gversitta namnet till vriga enkétsprak.

Tips 2: Om du ska ldgga till minga underkategorier kan du klistra in dem. Kopiera dem da fran ett
dokument dér underkategorierna listas separerade med radbrytningar, stéll markéren i det tomma filtet
for den forsta underkategorin, och tryck Ctrl + V pa tangentbordet.

7. Klicka pa knappen Spara E 1 verktygsfaltet for att slutfora skapandet av kategorin. OBS!
Kom ihag att gora detta!

8. Den nya respondentkategorin dyker upp i listan av kategorier till vinster i fonstret. Vill du koppla
kategorin till den aktuella enkédten markerar du dess kryssruta och klickar OK.

Redigera kategori

For att redigera en befintlig kategori och dess underkategorier borjar du med att placera muspekaren
over kategorin. Klicka sedan pa ikonen @ ~som dyker upp till hdger pa raden, och slutligen pa Redigera
denna kategori. Du kommer da till ett redigeringsldage dér du kan redigera den information du angav nér
du skapade kategorin, och dven skapa nya underkategorier vid behov. Se information nedan om 6vrig
redigering som kan goras.

Flytta kategori

1. Klicka pa knappen Flytta "I"i verktygsfiltet for att paborja flyttandet av den kategori du
redigerar. Kategorin markeras i gront i listan till véanster i fonstret.

2. Nir du lagger muspekaren over en annan kategori far du tillgéng till tre knappar pa kategorins
rad:
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- Infoga ovanfor kategorin pa samma niva
- Infoga nedanfor kategorin pa samma niva

Infoga som underkategori till kategorin
3. Peka pé onskad kategori och klicka pa dnskad knapp for att flytta kategorin till en ny position.

Vill du inte flytta kategorin kan du istéllet klicka pa knappen Avbryt flytt @ 1 verktygsfaltet.
Vill du dndra ordningen péd underkategorierna i den kategori du redigerar ldgger du muspekaren over
ikonen i vid en underkategori du vill flytta, haller ner vanster musknapp och drar den till en ny

position.
Skapa hierarkiska nivaer i en kategori

En respondentkategori kan goras hierarkisk, dvs. den kan ha underkategorier i flera nivaer.
For att skapa underkategorier till en befintlig underkategori gor du sé hér:

1. Expandera respondentkategorin i fonstrets vinstra del genom att klicka pa »sa att den 6nskade
underkategorin visas.

2. Ligg muspekaren dver underkategorin, klicka pa ikonen @ ~till hdger p& underkategorins rad,
och klicka pa Redigera denna kategori.

3. Du kommer da till redigeringsldget for underkategorin, och kan skapa underkategorier till den. Se
Skapa ny kategori (steg 4-6) ovan for information om hur du skapar underkategorier.
1=\

4. Klicka pa knappen Spara [
OBS! Kom ihag att gora detta!

i verktygsfaltet for att slutfora skapandet av kategorinivén.

Ange behorighet

Som &dgare till en respondentkategori kan du ge andra anvéndare eller grupper tillgéng till att anvénda
den och koppla den till enkéter de administrerar.

1. Nar du gér in i redigeringsldget for en kategori hamnar du forst pé fliken Redigera. Vixla till
fliken Behorighet.

2. Klicka pa knappen Ldgg till anvindare under rubriken Behériga anvindare. Sok fram och
markera kryssrutan vid 6nskade anvéndare/grupper. Klicka pa OK.

3. Klicka pa knappen Spara E i verktygsfiltet. OBS! Kom ihg att gora detta!

Klicka pa knappen ﬂvid en anvéndare for att ta bort denne frén listan dver behdriga anvéndare.

Om du vill kan du ocksa dndra Agare pé kategorin fran dig sjilv till ndgon annan. Observera att du da
inte langre kommer att se kategorin under fliken Mina kategorier. Om du fortfarande vill ha tillgang till
kategorin och kunna koppla den till enkiter kan du ldgga till dig sjdlv som behorig anvindare innan du
byter dgare.
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Ta bort kategori

Om du inte ldngre har behov av en viss respondentkategori kan du ta bort den. I kategorins

redigeringslige klickar du pa knappen 7a bort W i verktygsfiltet och bekriftar borttagandet med OK.

Aven underkategorier kan tas bort. Klicka i s fall p4 knappen Evid underkategorin under rubriken
Underkategorier 1 kategorins redigeringslége.

Om du tar bort en kategori eller underkategori som aldrig har anvénts kommer borttagningen att vara
definitiv och inte mojlig att aterstdlla. En kategori/underkategori som varit kopplad till nagon
enkét/respondent kommer dock inte att tas bort permanent utan endast inaktiveras. Den kommer
fortfarande att vara synlig i enkéter och rapporter dir den har anvants, men den kommer inte att vara
mojlig att anvdnda pa nya enkdter.

Genom att klicka pa knappen Visa inaktiverade {rbi verktygsfaltet kan du visa eventuella
kategorier/underkategorier som dr inaktiverade. De visas genomstrukna och med gré text. Inaktiverade
kategorier/underkategorier kan aterstdllas av anvindare med atkomst till Administration >
Respondenter > Anvindarspecifika respondenter, se detta avsnitt for mer information.

Tilldelade kategorier

Under den hér fliken kan du hitta alla anvandarspecifika respondentkategorier som du har kopplats till
som behorig anvindare, eller som dr kopplade till enkédter som du &r dgare eller behorig anviandare till.

Markera kryssrutan vid den eller de respondentkategorier du vill koppla till enkédten. Om det behovs kan
du anvénda sokfiltet 1 det Gvre hogra hornet for att hitta den kategori du letar efter. Klicka OK for att
koppla kategorierna till din enkit.

Respondenter

Under menyn Respondenter kopplar du respondenter till enkéten, och ser de som redan é&r tillagda. Du
kan koppla respondenter via ndgon av foljande knappar:

:ﬂ' Ldigg till respondent - Anviand detta alternativ for att ldgga till en respondent 1 taget och mata in
dennes uppgifter manuellt.

F1 7Y
o Importera respondenter - Efter att ha klickat pad denna knapp far du mojlighet att importera
respondenter pa foljande sétt:

* Fran respondentdatabasen - sok fram och koppla respondenter som é&r inlagda i1 programmets
respondentdatabas

* Fran e-postlista - skriv eller klistra in en lista med e-postadresser

* Fran enkdt - koppla respondenter som varit med i en tidigare enkét

» Fran fil - koppla respondenter via en importfil

* Fran LDAP - koppla respondenter frén en katalogtjénst. Kraver tilliggsmodulen SR-LDAP.

Se avsnitten Enkdt > Distribution > Respondenter > Ldgg till respondent och Enkdt > Distribution >
Respondenter > Importera respondenter for mer information.

Respondenterna kan léggas till endast pa den enkit du arbetar med just nu som "enkitspecifika
respondenter"; eller sparas 1 programmets respondentdatabas for vidare anvindning i andra enkéter
senare.
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Om instéillningen Begrdnsat antal respondenter per enkdt aktiverats under Administration > Enkdter >
Instdllningar > Allmdnna instdillningar, framgar det i ett meddelande under verktygsféltet hur ménga
respondenter som kan kopplas.

Sok i respondentlistan
Ange hela eller del av respondentens fornamn, efternamn, e-post eller organisation i sokfiltet och klicka

pa knappen n for att hitta 6nskad respondent.

Anvind knappen i bredvid sokfiltet for att forfina din sokning. Filtrera efter Fornamn, Efternamn,
Organisation, E-post, Adress, Postnummer, Stad, Land, Telefonnummer, Mobiltelefon, Handldggare (om
detta anvands) Sprak och Respondentkategorier. Under Svarsstatus kan du vilja att visa respondenter
med status Obesvarad, Pabérjad, Besvarad eller Avregistrerad.

Kolumner i listan
Du kan vilja vilka kolumner som visas 1 listan genom att klicka pa knappen Visa/dolj kolumner m i
verktygsféltet hogst upp pa sidan. Markera kryssrutan vid 6nskade félt och klicka OK. Forutom de

vanliga respondentfilten kan du dven vélja att visa respondentegenskaper och respondentkategorier som
kolumner 1 listan. Det val du gjorde senast kommer att vara forvalt nésta gdng du loggar i programmet.

En kolumn du rekommenderas att visa ar Svarsstatus. I denna kolumn visas en ikon som visar om
respondenten har svarat pa enkéten eller inte:

- Respondenten har inte besvarat enkéten

.'E_-',’

- Respondenten har borjat att svara pa enkéten, men inte skickat in den

- Respondenten har skickat in enkéten
%
- Enkdten &r strikt anonym och dérfor visas inte respondentens svarsstatus

- Respondenten ar avregistrerad fran enkiten

] . . | o
- Om respondenten &r av typen Flersvarsrespondent visar en ruta vid statussymbolen hur ménga
svar respondenten har gett.

£
- Registrerad som Enkdtldsare. En enkétlasare kan inte besvara enkiten men kan fé e-postutskick

om den.

Genom att klicka pé en kolumnrubrik en eller tva gdnger kan du sortera i stigande eller fallande ordning.

Vid respektive rubrik hittar du ocksa ikonen B4 som du klickar pa for att visa ett sokfalt. Skriv 6nskat

sOkargument och klicka pé eller tryck pa Enter-tangenten for att lista svar som matchar din
sokning.
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Till hoger pa varje respondents rad har du ocksa tillgang till ndgra av foljande ikoner:

- Redigera respondent, se Enkdt > Distribution > Respondenter > Redigera respondenter for mer
information.

- Titta pa respondentens svar. Kriver att du har behorighet att se inskickade respondentsvar. Ej
tillgingligt pa enkéter av typen Anonym.

- Svara at respondenten. Kriver att du har behorighet att skicka in nya svar. Ej tillgingligt pé strikt
anonyma enkdéter.

- Respondentens svar ér inte tillgéngligt eftersom enkéten dr anonym.

'
- Redigera respondentens inskickade svar. Kréaver att du har behorighet att redigera inskickade svar.
— Ateraktivera avregistrerad respondent.

u— Ligg in kommentar om respondenten. Tillgénglig om instillningen 7illdt respondentkommentar
aktiverats under Enkdt > Distribution > Instdllningar.

— Redigera redan inlagd kommentar, se ovan.

Exportera respondenter

Om du vill exportera respondenterna i1 enkéten till en Excel-fil klickar du p4 knappen @ 1 verktygsfaltet
hogst upp pa sidan.

Snabbredigering
Snabbredigeringsfunktionen gor det mojligt for dig att redigera informationen om dina respondenter

N
direkt i respondentlistan. Klicka pa ikonen & i verktygsfiltet och klicka sedan in dig 1 det falt du vill
dndra. For att spara behdver du bara klicka ndgon annanstans pd sidan, eller ldimna faltet med Tab- eller
Enter-tangenten.

Ta bort respondenter

Om du vill ta bort respondenter fran din respondentlista markerar du kryssrutorna framfor de valda

respondenterna och klickar pa knappen w ; verktygsfiltet. Du far da tillgang till f6ljande alternativ:

* Ta bort fran enkdten: Ta bort de valda respondenterna fran den har enkéten. Observera att om det
ar en icke-anonym respondentenkédt med status Pdgdende kommer respondenternas svar att tas
bort samtidigt. Har den icke-anonyma respondentenkéten status Stdngd kommer svaren déaremot
inte att tas bort. Om enkéten dr av typen Anonym, kommer svaren inte att tas bort, oavsett
enkétens status.

* Ta dven bort fran databasen: Denna instdllning giller endast respondenter som sparats i
systemets respondentdatabas. Aktiveras instdllningen kommer dessa respondenter att dven
tas bort fran respondentdatabasen, forutsatt att de inte dr kopplade till nigon annan enkit.

* Avregistrera fran enkdten: En respondent som avregistreras kommer inte att kunna svara pa
enkéiten, och kommer inte heller att inkluderas 1 svarsfrekvensen. Du kommer dock fortfarande
att se respondenten i respondentlistan med gra, genomstruken text. Endast respondenter som
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annu inte har svarat kan avregistreras.

Ldgg till respondent

Anvind denna metod for att ldgga till enstaka respondenter till enkéten. Ska du ldgga till ett stérre antal
respondenter anvédnder du istédllet ndgot av alternativen som du nar via knappen Importera respondenter,
se detta avsnitt.

Klicka pé knappen Ldgg till respondent. Fyll i personlig data om respondenten, liksom virden for
respondentegenskaper och respondentkategorier. Se avsnittet Redigera respondent for mer information.

Under Redigera inloggningsuppgifter kan du, forutsatt att enkéten inte r anonym, bestimma vilket
anvandarnamn och 16senord respondenten ska ha. Se Redigera inloggningsuppgifter under Redigera
respondent for mer information. Detta steg kan hoppas Over, och respondenten tilldelas dé
anvdandarnamn och 16senord som genereras av programmet.

Se till att instillningen Ldgg till som enkdtspecifik 1angst ner 1 fonstret ar aktiverad for att respondenten
enbart ska laggas till pa den aktuella enkéten. Respondenten kommer dé bara att vara tillgénglig for de
som har ritt att administrera enkdten. Om du vill att respondenten ska sparas i den generella
respondentdatabasen, ska instdllningen vara inaktiverad.

Klicka OK. Respondenten ar nu kopplad till enkéten och dterfinns respondentlistan.

Organisationsbehorighet

Om ni har skapat organisationer under Administration > Organisationer, och om du har valt att
respondenten ska ldggas till i den generella respondentdatabasen, kan du under fliken
Organisationsbehorighet bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till respondenten. Klicka pa
knappen Andra organisationsbehérighet och markera kryssrutan vid énskade organisationer. Den
organisation du sjélv tillhor (eller den som &r vald i organisationsvalboxen, om du tillhor flera
organisationer) dr redan markerad. For att kunna ge en organisation behorighet, maste du sjdlv tillhdra
denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivier, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda. Symbolen + till hger om en organisation
indikerar att organisationen har tillgéng till respondenten.

Den valda organisationsbehorigheten avgdr endast vilka organisationer som har ritt importera
respondenten via Importera respondenter > Frdn respondentdatabasen. Om en respondent som din
organisation inte har tillgéng till har blivit tillagd av en annan anvéndare, till en enkét som du
administrerar, kommer du att kunna se och redigera denne respondent.

Klicka pa OK for att spara dndringarna.

Importera respondenter
For att koppla respondenter till din enkét klickar du pé knappen Importera respondenter. I popup-fonstret
som Oppnas kan du koppla respondenter pa foljande sitt:

* Via fliken Frdn respondentdatabasen - sok fram och koppla respondenter som &r inlagda 1
programmets respondentdatabas

* Via fliken Fran e-postlista - skriv eller klistra in en lista med e-postadresser

* Via fliken Frdn enkit - koppla respondenter som varit med 1 en tidigare enkét
* Via fliken Fran fil - koppla respondenter via en importfil

* Via fliken Fran LDAP - koppla respondenter frén en katalogtjinst. Kraver tilliggsmodulen SR-
LDAP.
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Du kan nir som helst importera respondenter fran olika kéllor i samma enkit. Se respektive avsnitt
nedan for mer information.

Fran respondentdatabasen

Den som kopplar en ny respondent till en enkét kan vélja att ldgga till respondenten som enkétspecifik,
eller att lagga till respondenten i respondentdatabasen. Respondenter kan ocksé importeras direkt till
respondentdatabasen under Administration > Respondenter > Respondenter och finnas tillgingliga att
kopplas till enkéter. Under fliken Frdn respondentdatabas kan du soka fram respondenter som finns
sparade 1 respondentdatabasen, och koppla dem till din enkt.

Sokningen fungerar pa samma sétt som i respondentlistan pa enkédten. Se avsnittet Enkdt >

Distribution > Respondenter > Sok i respondentlistan. Respondenter som matchar din sokning visas 1 en
lista. Om du inte angett nagra sokvillkor listas samtliga respondenter i respondentdatabasen som dnnu
inte kopplats till enkéten. Se till att kryssrutan dr markerad vid de respondenter du vill koppla till
enkéten. Genom att markera/avmarkera kryssrutan i rubrikraden markerar/avmarkerar du samtliga
respondenters kryssrutor.

Bestim om respondenterna ska liggas till som enkitspecifika respondenter, eller inte. Ar instillningen
Importera som enkdtspecifika 1angst ner 1 fonstret aktiverad, kommer respondenterna att kopieras fran
den generella respondentdatabasen och ldggas i en enkétspecifik databas. Det innebir att de eventuella
dndringar du gor i en respondents uppgifter pa den hir enkédten inte paverkar den ursprungliga
respondenten i respondentdatabasen.

Klicka pa knappen Importera. Respondenterna dr nu kopplade till enkdten och aterfinns i
respondentlistan.

Se information nedan om Slumpmdissigt urval av respondenter via knappen u

Fran e-postlista

Detta alternativ anvidnder du om du har en lista med e-postadresser som du snabbt vill koppla till
enkéten. Fran den lista du infogar genererar programmet respondenter som du sedan kan koppla till
enkiten. Respondenter som du ldgger till pa detta sétt blir alltid enkétspecifika, dvs. du kan inte spara
dem 1 respondentdatabasen.

Skriv eller klistra in e-postadresserna i faltet under Skriv/klistra in e-postlistan. Anviand kommatecken,
semikolon, mellanslag eller ny rad som avgrinsare. Klicka pa knappen Ndsta.

Pé sidan visas den lista med respondenter som programmet genererat utifran e-postlistan. Férutom
kolumnen E-post visas dven kolumnerna Fornamn och Efternamn. Programmet genererar automatiskt
fornamn och efternamn om e-postadressen har formatet fornamn.efternamn@domén.doménsuffix.
Fornamn och efternamn kommer dven att genereras om respondenten anges 1 detta format i steg 1:
"Fornamn Efternamn" <e-postadress>, t.ex. "Sven Andersson" <sven@artologik.com", eller "Efternamn,
Fornamn" <e-postadress>, t.ex. "Andersson, Sven" <sven@artologik.com>.

Nér du anvinder detta sitt att koppla respondenter kan du inte ldgga till tvd respondenter med samma e-
postadress. Om en respondent har gramarkerad kryssruta och ikonen b 7 betyder det att denne
respondents e-postadress forekommer hos en annan respondent, antingen 1 listan du héller pa att
importera eller bland redan kopplade respondenter.

Se till att kryssrutan dr markerad vid de respondenter du vill koppla till enkdten. Genom att
markera/avmarkera kryssrutan i rubrikraden markerar/avmarkerar du samtliga respondenters kryssrutor.

Klicka pa knappen Importera. Respondenterna ar nu kopplade till enkdten och aterfinns 1
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respondentlistan.

Se information nedan om Slumpmedissigt urval av respondenter via knappen u

Fran enkat

Anvind detta kopplingsalternativ om din enkét riktar sig mot en grupp som tidigare varit med i en enkdt.
Ett exempel kan vara en medarbetarundersokning som gors arligen. Du kan dé vilja att koppla
respondenterna fran fjolarets enkit till arets.

Sok fram den enkit fran vilken du vill koppla respondenter. Se Allmdnna instruktioner > Sok for
information om hur du soker efter enkéter.

Vilj enkdt att himta respondenter fran genom att klicka pa den. Enkétens respondenter visas i en lista.

Se till att kryssrutan dr markerad vid de respondenter du vill koppla till enkéten. Genom att
markera/avmarkera kryssrutan i rubrikraden markerar/avmarkerar du samtliga respondenters kryssrutor.

Bestim om respondenterna ska liggas till som enkitspecifika respondenter, eller inte. Ar instillningen
Importera som enkdtspecifika 1dngst ner 1 fonstret aktiverad, kommer respondenterna att kopieras fran
den generella respondentdatabasen och ldggas i en enkétspecifik databas. Det innebir att de eventuella
dndringar du gor i en respondents uppgifter pd den hér enkéten, inte paverkar den ursprungliga
respondenten i respondentdatabasen. Respondenter som lagts till som enkétspecifika respondenter pa
den ursprungliga enkéten, kommer att ldggas till som enkétspecifika dven pa den aktuella enkéten,
oavsett om kryssrutan markeras eller inte.

Klicka pa knappen Importera. Respondenterna dr nu kopplade till enkdten och aterfinns i
respondentlistan.

Se information nedan om Slumpmdissigt urval av respondenter via knappen u

Fréan fil

Detta &r ett bekvamt sétt att snabbt importera nya respondenter till enkédten. Importen sker via en fil som
har négot av foljande filformat:

* Excel (.xIsx)
* Excel (.xls)

Forbered importfilen

Strukturera din importfil sa att den har en rubrikrad. Du bestimmer sjdlv vilka kolumner som ska finnas
1 filen. Det har ingen betydelse 1 vilken ordning kolumnerna kommer. Vid importen kommer du att
manuellt kunna matcha kolumnerna i importfilen mot félten i programmet, men om du vill att
matchningen ska ske automatiskt ser du till att kolumnrubrikerna har exakt samma namn som
motsvarande fdlt i programmet. Som exempel kommer en kolumn med rubriken E-post att matchas mot
faltet £-post, medan en kolumn med rubriken E-postadress inte matchas automatiskt.

Niér du gjort i ordning importfilen sparar du den. Lds mer nedan om hur du laddar upp filen och
importerar respondenterna. Detta sker via en guide med de tre stegen Vdlj fil, Forhandsgranska och
Importera.

Respondentkategorier

Aven information om vilken/vilka respondentkategorier respondenten ska tillhora kan anges i
importfilen. P4 en respondentkategori kan flerval vara tilldtet, dvs. en respondent kan tillhora flera av
dess underkategorier. Det dr ocksa mojligt att skapa respondentkategorier med underkategorier i flera
nivéer 1 en hierarkisk struktur.
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Om du endast har respondentkategorier med enval, och med underkategorier i endast en niva, kan du
skapa din egen importfil pa det sitt som beskrivs ovan.

Om du didremot vill importera respondenter som ska tillhéra mer &n en underkategori pd samma
respondentkategori (respondentkategorier med flerval, och/eller respondentkategorier med
underkategorier i flera nivder) méste du anvénda den exempelfil som finns tillgdnglig via knappen
Exempelfil under fliken Fran fil.

Klicka pa Exempelfil och 6ppna filen. Observera att kolumnrubrikernas ordning inte far dndras nér du
anvéander denna fil for att gora importen.

Skriv eller klistra in respondenternas uppgifter i filen.

Respondentkategorierna hittar du i kolumn O eller P och framaét. Efter att ha klickat i en cell kan du med
pilen vélja bland de vdrden som ér till4tna:

Kateguri:AudEIningﬂ

Ekonomi
Férsalining
IT

I celler som har ett ogiltigt virde kommer en symbol att visas:
IrIT-:aﬂ.ﬂ:ieIr1ir"|ger'|

Om en respondentkategori har underkategorier i flera nivaer, har varje nivd en egen kolumn. I exemplet
nedan har respondentkategorin Avdelning underkategorier i tva nivaer. P4 forsta nivdn har
underkategorin Forséljning valts och pa andra nivan underkategorin Svenska marknaden:

Kateguri:AudEIningﬂ Kategori:Avdelning - Level 1 ﬂ
Férsdljning Svenska marknaden

Om en respondentkategori tilliter flerval kan du 1 filen koppla en respondent till flera av dess
underkategorier. I exemplet nedan skrivs respondenten Anna in pa rad 2 (kolumn F-N har dolts). Genom
att ldmna kolumnerna A-E tomma pd rad 3, eller genom att pd denna rad ange identiska uppgifter i
kolumn A-E som pa raden ovanfor, talar du om att &ven denna rad tillhdr Anna. Pa sa sétt kan hon
kopplas béde till underkategorin Forséljning (rad 2) och Ekonomi (rad 3) i respondentkategorin
Avdelning. Observera dock att Annas ovriga uppgifter (kolumn A-N) anges pa rad 2 i exemplet.
Anledningen till att kolumn A-E ldmnas tom 1 detta fall &r att de representerar de filt som kan anges som
nyckelfélt for respondenter under Administration > Respondenter > Instdllningar. Nyckelfélten dr de
félt 1 respondentuppgifterna som gor en respondent unik, dvs. tvd respondenter kan inte ha identiska
varden pa dessa filt.

A B Cc D E O
1l FGrnamn ﬂ Efternamn ﬂ Drganis-atiﬂnn E-post n Sprak u l(ateguri:AudEIningn
2 Anna Andersson  Artologik anna.ande sv Forsdljning
3 Ekonomi
4 | Maria SVensson Artologik maria.sve sv IT

I varje kolumnrubrik finns en pil som du kan klicka pa for att 6ppna en snabbmeny med sorterings- och
filtreringskommandon. Du kan filtrera listan, t.ex. for att snabbt hitta en respondent 1 listan, eller dolja
eventuella tomma rader. Sorteringsfunktionen ska du inte anvéinda om det finns respondenter vars
uppgifter ligger pa flera rader, eftersom raderna da kommer att sorteras felaktigt.
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Vilj fil
Gor 1 ordning importfilen enligt ovan och spara den pa din dator.

Vilj den fil du vill ladda upp genom att klicka pa knappen Bldddra, genom att dra och sldppa filen till
det streckade omrédet eller genom att klicka 1 detta omrade. Néar du har valt din fil forflyttas du
automatiskt till nésta steg Forhandsgranska.

Forhandsgranska

Pé sidan visas en forhandsgranskning av filens respondenter. Om antalet respondenter i listan overstiger
det antal som far plats pad sidan, kommer de att delas upp pa flera sidor. Vixla mellan sidorna med hjélp
av knapparna langst ner.

Till hoger om listan visas eventuella varningar om foljande:

* En eller flera av filens kolumner har ej matchats - om det inte atgdrdas kommer inte kolumnens
innehall att importeras

* Filen innehéller en eller flera ogiltiga e-postadresser - om det inte atgirdas kommer du inte att
kunna skicka e-post till respondenten

* Filen innehéller en eller flera ogiltiga sprdkkoder - om det inte atgardas kommer respondenten att
sakna angivet sprak, och f4 enkédten pa dess standardsprak

* Filen innehéller fler tecken i ndgon kolumn &n vad det matchande faltet tillater - om det inte
atgirdas kommer innehéllet att forkortas till det hogsta tilldtna antalet tecken (se nedan)

* Filen innehéller en eller flera dubbletter, dvs. respondenter med identiska uppgifter i nyckelfélten
- endast en av dessa respondenter kommer att importeras

Varningsmeddelandena talar om att det finns saker som du bor dtgdrda innan du gar vidare. Det dr dock
mdjligt att ignorera varningarna och ga vidare genom att klicka Ndsta.

Niér det giller begrédnsningen for hur manga tecken filten i respondentuppgifterna kan innehalla, géller
foljande:

16 tecken - Postnummer

64 tecken - Anvandarnamn, Losenord, Telefon och Mobiltelefon
128 tecken - E-post, Stad, Land och Domén

255 tecken - Fornamn, Efternamn, Organisation och Adress

Om importen innehéller fler tecken &n sd for nagot filt, kommer innehallet att forkortas till det hogsta
tilldtna antalet tecken.

I kolumnen langst till vinster i listan visas ikonen A vid de respondenter som har ogiltiga virden. Vid

respondenter som dr dubbletter, och som alltsa inte kommer att importeras, visas ikonen 42 . Genom att
klicka pé ikonen B4 i rubrikraden i kolumnen langst till véanster kan du filtrera listan s att du enbart ser
de respondenter som behdver atgérdas. Vilj bland dessa alternativ:

* Visa giltiga
* Visa ogiltiga
* Visa dubbletter

For att redigera ett ogiltigt virde klickar du pa respondentens rad, direkt i det falt du vill redigera, och
skriv in eller vilj det nya vérdet.
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Innan du klickar pa Ndsta véljer du ocksa om respondenterna ska ldggas till som enkétspecifika
respondenter, eller inte. Ar instillningen Importera som enkditspecifika lingst ner i fonstret aktiverad,
kommer respondenterna inte att sparas i den generella respondentdatabasen, utan enbart som
respondenter pé den aktuella enkdten. De kommer alltsé bara att vara tillgdngliga for de som har rétt att
administrera enkéten.

Klicka pa knappen Ndsta for att ga vidare till sista steget: Importera. Om ni anvdnder organisationer, och
om du har valt att respondenterna ska ldaggas till i den generella respondentdatabasen, kommer du
dessforinnan till ett steg diar du bestimmer vilka organisationer som ska ha tillgéng till respondenterna,
se avsnittet Organisationsbehorighet nedan.

Matcha kolumner mot falt

Om kolumnerna i importfilen har exakt samma namn som motsvarande félt i programmet kommer ratt
matchning att ske automatiskt. Som exempel kommer en kolumn med rubriken E-post att matchas mot
féltet E-post, medan en kolumn med rubriken E-postadress inte matchas automatiskt. Vid behov kan du
gbra matchningen manuellt.

I exemplet nedan var kolumnen i filen bendmnd Mail. Kolumnen matchades darfor inte automatiskt,
vilket indikeras av det randiga monstret 1 kolumnhuvudet.

For att gora matchningen manuellt klickar du pd pennan 1 kolumnhuvudet, och véljer korrekt falt att
matcha mot.

atchad

" Ej matchad
&, Férnamn
&, Efternamn
Organisation
Ek E-post
Sprak

Organisationsbehorighet

Detta steg ér tillgidngligt endast om ni har skapat organisationer under Administration > Organisationer,
och om du har valt att respondenterna ska ldggas till i den generella respondentdatabasen. Du kan da
under fliken Organisationsbehérighet bestimma vilka organisationer som ska ha tillgéng till
respondenterna du importerar.

Klicka pa knappen Andra organisationsbehorighet och markera kryssrutan vid dnskade organisationer.
Den organisation du sjélv tillhor (eller den som &r vald i organisationsvalboxen, om du tillhor flera
organisationer) ar redan markerad. For att kunna ge en organisation behorighet, maste du sjdlv tillhora
denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivier, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda. Symbolen + till h6ger om en organisation
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indikerar att organisationen har tillgéng till respondenten.

Den valda organisationsbehorigheten avgor endast vilka organisationer som kommer att ha rétt att
importera respondenten via Importera respondenter > Fran respondentdatabasen. Om en respondent
som din organisation inte har tillgang till har blivit tillagd av en annan anvéndare, till en enkdt som du
administrerar, kommer du att kunna se och redigera denne respondent.

Klicka pa OK for att spara dndringarna.
Importera
I det avslutande steget dr det dags att importera respondenterna.

I listan av respondenter markerar du kryssrutan vid de respondenter du vill importera. Genom att
markera/avmarkera kryssrutan i rubrikraden markerar/avmarkerar du samtliga respondenters kryssrutor.

Symbolen % Jiden respondent indikerar att denne redan ar kopplad till enkéten, och dérfor inte &r
mojlig att importera.

Klicka pé knappen Importera. Respondenterna dr nu importerade till enkéten.

Se information nedan om Slumpmdissigt urval av respondenter via knappen n
Slumpméssigt urval av respondenter

Om du vill kan du lata programmet gora ett slumpmaéssigt urval av de respondenter du héller pé att

importera. Klickar du pa knappen u bredvid knappen Importera, ppnas en dialogruta dir du viljer
ndgot av foljande alternativ:

*  Slumpmdssigt - andel: Programmet kommer att slumpmassigt vdlja ut och lagga till ett antal
respondenter som motsvarar ungefdr den procentandel du har angett. Eftersom den procentandel
du skriver in bestaimmer sannolikheten for varje respondent att inkluderas 1 urvalet, kommer
antalet respondenter som liggs till att endast ungefdr motsvara den angivna procentandelen. Ju
storre antal respondenter programmet har att vilja bland, desto ndrmare den angivna
procentandelen kommer urvalet att bli.

*  Slumpmdssigt - antal: Programmet kommer att slumpmassigt vélja ut och ldagga till det antal
respondenter du angett.

Klicka OK for att importera respondenterna.

Redigera respondent

Niér du klickar pa ikonen till hoger pa respondentens rad i respondentlistan 6ppnas ett popup-
fonster dér du kan redigera respondentens information. I popup-fonstret finns ocksa fliken
Meddelandehistorik dir de e-postmeddelanden som har skickats till respondenten listas. Om
respondenten dr sparad i programmets respondentdatabas visas dessutom fliken Organisationsbehérighet
dér du kan se vilka organisationer som har tillgang till respondenten, och fliken Enkdter dar du kan se
vilka andra enkéter respondenten ar kopplad till.

Respondentinformation
Redigera onskad information om respondenten. I fonstrets vénstra del redigerar du personlig data om
respondenten.

e Fornamn
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» Efternamn
* Organisation
* E-post
* Adress
* Postnummer
* Stad
* Land
» Telefon
*  Mobiltelefon
» Sprdk - vilj bland aktiva enkétsprik
* Respondenttyp
* Respondent - "Vanlig" respondent som bara kan ge ett svar

* Flersvarsrespondent - Respondenttyp som kan ge flera svar via samma inloggning. Ange
hur ménga vid Maximalt antal enkdtsvar.

* Enkitldsare - Som enkdtldsare kan man inte besvara, utan endast se, enkdten, samt fa
utskick om den.

* Handldggare (om funktionen aktiverats under Administration > Respondenter > Instdllningar) -
Klicka pa knappen Andra for att vilja den anvindare som ir ansvarig for respondenten. Aktiveras
instéllningen Respondenten dr dold ér det enbart handldggaren samt administratdrer som ser
respondenten i respondentlistan.

Redigera inloggningsuppgifter

Inloggningsuppgifterna, dvs. anvdndarnamn och 16senord som respondenten anvéinder for att logga in till
enkiiten, kan dndras. Ar enkiten av typen Anonym #r dock denna mojlighet spérrad, vilket indikeras av

symbolen

Nar du redigerar en respondent, eller lagger till en ny, kan du under denna rubrik bestimma vilket
anviandarnamn och 16senord respondenten ska ha. Detta steg kan hoppas 6ver, och respondenten tilldelas
dé anvéindarnamn och losenord som genereras av programmet. Ange onskade inloggningsuii iifter 1
félten Anvindarnamn och Losenord. Vid redigering av respondent klickar du pd knappen vid
faltet Losenord for att visa befintligt 16senord och kunna ange ett nytt.

Redigera respondentegenskaper

Respondentegenskaperna som du hittar under denna rubrik skapade ar skapade under Administration >
Respondenter > Respondentegenskaper och ar textfélt som ger mojlighet att 1igga in extra information,
utover de ordinarie félten till vénster 1 fonstret.

Respondentegenskaper kan inkluderas vid export av data till Excel, forutsatt att enkéten ar en icke-
anonym respondentenkédt. Daremot kan respondentegenskaperna inte anvindas som bakgrundsserie eller
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delrapportsurval i rapportdelen. I det fallet anvénder du istéllet respondentkategorier, se nedan.
Redigera respondentkategorier

Respondentkategorier anvénds for att lagga in kind bakgrundsdata om respondenterna. En
respondentkategori kan anvéndas som bakgrundsserie i rapporternas tabeller och diagram, eller som
urvalsvariabel i en delrapport, dvs. en rapport som visar svaren fran ett urval av respondenter. Lis mer
under Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj respondentkategori om hur du skapar och kopplar
respondentkategorier till enkéten.

Naér du redigerar en respondent, eller skapar en ny, har du mojlighet att vélja vilket varde (underkategori)
respondenten ska ha pd de respondentkategorier som dr kopplade till enkéten.

Under rubriken Redigera respondentkategorier listas eventuella respondentkategorier dar respondenten
redan har ett virde. Klicka pd > vid en kategori for att expandera den och se det valda vérdet, eller klicka
pa * ovanfor listan for att expandera samtliga kategorier.

For att vilja eller redigera virde klickar du pa knappen Vilj respondentkategorier. 1 fonstret som 6ppnas
klickar du pa »vid en kategori for att expandera den. Har kategorin underkategorier 1 flera nivéer kan
varje kategori som har underkategorier expanderas.

Markera radioknappen vid onskad underkategori. Tillater kategorin flerval markerar du kryssrutan vid
onskade underkategorier.

Meddelandehistorik
Under denna flik listas de e-postmeddelanden som skickats till respondenten fran enkiten. Klicka pa

ikonen vid ett meddelande for att se detaljerad information om det.

Organisationsbehorighet

Om ni har skapat organisationer under Administration > Organisationer, och om du har valt att
respondenten ska ldggas till i programmets respondentdatabas, kan du under denna flik bestimma vilka
organisationer som ska ha tillgang till respondenten. Klicka pa knappen Andra organisationsbehirighet
och markera kryssrutan vid 6nskade organisationer. Den organisation du sjilv tillhor (eller den som é&r
vald i organisationsvalboxen, om du tillhor flera organisationer) dr redan markerad. For att kunna ge en
organisation behorighet, maste du sjélv tillhora denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivier, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda. Symbolen + till hoger om en organisation
indikerar att organisationen har tillgéng till respondenten.

Den valda organisationsbehorigheten avgdr endast vilka organisationer som har ritt importera
respondenten via Importera respondenter > Frdn respondentdatabasen. Om en respondent som din
organisation inte har tillgéng till har blivit tillagd av en annan anvéndare, till en enkét som du
administrerar, kommer du att kunna se och redigera denne respondent.

Klicka pd OK for att spara dndringarna.

Enkater

Om du har valt att respondenten ska ldaggas till i programmets respondentdatabas kan du under denna flik
se vilka andra enkiter respondenten dr kopplad till. Enkédterna listas med olika ikoner som symboliserar
enkéttyp eller (om det dr en enkéttyp dir respondentens svarsstatus ar kédnd) svarsstatus.

g- Obesvarad: Respondenten har inte besvarat enkéten

]
.- ¢ - Pdborjad: Respondenten har borjat att svara pa enkéten, men inte skickat in den
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0- Besvarad: Respondenten har skickat in enkéaten

@ - Publik enkdt: Enkiten &r publik och ddrmed 4r respondentens svarsstatus okédnd

§_/) - Anonym: Enkiten dr strikt anonym och dérfor visas inte respondentens svarsstatus

Till hoger om varje enkét ser du ocksé en ikon som indikerar vilket sprdk enkéten har (om den ar
ensprakig), eller ikonen B 5m enkiiten ér flersprakig. Genom att lagga muspekaren over denna ikon ser
du vilka sprék enkéten finns pa och vilket som &r standardsprak (visas i gront).

Du kan klicka pé en enkét for att ga till den.

Anpassad inloggning

Nér en respondent laggs till eller importeras till programmet far denne ett anvindarnamn och ett
16senord, antingen bestdmt av den som légger till respondenten eller automatiskt genererat av
programmet. Respondenten anvinder sedan dessa inloggningsuppgifter for att logga in till de enkéter
som han eller hon kopplas till.

Om du vill kan du pé varje enskild enkét bestimma att respondenterna anviander en anpassad inloggning,
istéllet for sin vanliga inloggning.

Exempel: En lérare ska genomf6ra en undersokning i en skolklass. Enkédten distribueras via brev som
delas ut till eleverna, med enkétens adress, anvdndarnamn och 16senord. For att forenkla inloggningen,
och undvika krangliga anvindarnamn och 16senord, tilldimpar ldraren anpassad inloggning med
anvindarnamnen Elevl, Elev2, Elev3 osv. samt ett Idsenord som &r gemensamt for alla.

For att anvdnda anpassad inloggning klickar du pa knappen Anpassad inloggning 1 verktygsfaltet.
Aktivera dérefter instéllningen Anvdnd anpassad inloggning.

Instéllningar fér anvandarnamn

Borja med att vélja om anvdndarnamnen ska genereras Slumpmcdissigt eller med Lopnummer.

Viljer du Slumpmdissigt kommer programmet att generera ett anvindarnamn for varje respondent med
det Antal tecken du angivit. Anvindarnamnets ldngd far vara mellan 4 och 64 tecken. Vilj sedan om du
vill att anvindarnamnet ska bestd av endast bokstiver, endast siffror, eller bade bokstdver och siffror,
genom att aktivera en av, eller bdda, instéllningarna Anvdind bokstdver och Anvind siffror.

Om du istillet valjer Lopnummer far du bestimma om lopnumret (1, 2, 3 osv.) ska kombineras med ett
prefix och/eller ett suffix som du skriver in 1 falten Prefix och Suffix. I exemplet ovan skrivs alltsd ordet
Elev in 1 féltet Prefix vilket resulterar i anvindarnamnen Elev1, Elev2, Elev3 osv.

Instéllningar for 16senord

Nir det géller 16senord viljer du om detta ska genereras Slumpmdssigt eller vara Fast, dvs. samma for
alla respondenter.

Viljer du Slumpmdissigt kommer programmet att generera ett 16senord for varje respondent med det
Antal tecken du angivit. Losenordets ldngd far vara mellan 1 och 64 tecken. Vilj sedan om du vill att
l6senordet ska bestd av endast bokstiver, endast siffror, eller bade bokstidver och siffror, genom att
aktivera en av, eller bada, instillningarna Anvdnd bokstdver och Anvind siffror.

Vill du att alla respondenter ska logga in med samma losenord véljer du Fast, och skriver in det dnskade
16senordet vid Fast losenord.

Utskick

Skapa nya utskick och koppla utskicksscheman till din enkét for att distribuera den. Se inkommande e-
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post i inboxen och skapa mallar for brev till dina respondenter under Brev.

Survey&Report innehéller en egen e-postjinst. For att anvinda denna maste minst ett e-postkonto vara
konfigurerat i programmet, bade for att skicka och ta emot epost. Administratoren kan légga till e-
postkonton under Administration > E-post > E-postkonton

E-post
P& denna sida ser du en dversikt over alla e-post som ar kopplade till enkédten. Du kan skapa nya e-post,
eller vilja att ldgga till e-post via utskicksschema.

Overst pa sidan ser du foljande knappar:

Eﬁ' - Utskicksschema: Om ett schema har skapats under Administration > E-post > Utskicksschema,
kommer det kunna viljas via vallistan nér du klickar pa denna knapp. Genom att vélja ett
utskicksschema ldaggs de e-post som ar kopplade till din enkét. Notera! Alla e-post som finns pa din
enkdt kommer raderas nir du lagger till ett utskicksschema.

For att e-post som dr baserade pa ett utskicksschema ska kunna skickas behdver det bekréftas. Du

bekriftar flera utskick genom att markera dem och klicka pa knappen Bekrdfta utskick v overst pa

sidan, eller ett enstaka genom att klicka pa knappen pa samma rad. Symbolen A visas under
Status for obekréftade e-post.

+ - Nytt utskick: Nar du klickar pa denna knapp 6ppnas ett pop-up fonster i vilket du kan skapa ett
nytt e-post. Se mer i avsnittet Skapa nytt utskick langre ned.

ﬁ - Kopiera utskick: Klicka pa denna knapp for att kopiera ett markerat utskick.
Kopieringsfunktionen &r t.ex. praktisk nér du vill skicka ut flera pdminnelser med samma text men vid
olika tillfallen.

~
%~ - Uppdatera: Klicka pa uppdatera for att se eventuella dndringar som har gjorts efter att du dppnade

sidan.

W - 74 bort - Klicka p4 denna knapp for att ta bort dina valda e-post. E-post kan endast tas bort om de
annu inte dr skickade.

Skapa nytt utskick

Du kan bjuda in respondenter till att besvara din enkét genom att gora ett utskick frin programmet. I ditt
meddelande kan du infoga en direktlink till enkéten. Flera olika utskickstyper star till ditt forfogande,
t.ex. forsta utskick, pdminnelser och tackmeddelanden. Om din enkat &r flersprékig kan du gora utskick
pa samtliga sprak enkiten ar skapad for.

Forst viljer du vilken typ av utskick du vill skapa:

» Forsta utskick: Utskicket skickas till samtliga respondenter. Om du lagger till fler respondenter
efter utskicket gétt ivdg, kommer dven dessa automatiskt fa utskicket. Denna utskickstyp kan
endast viljas en géng per enkat.

* Paminnelse: Detta utskick skickas till alla respondenter som inte har besvarat enkéten. (Endast
tillgingligt for respondentenkiter)
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* Alla respondenter: Utskicket skickas till alla respondenter.

* Respondenter som har besvarat enkdten. Utskicket gar till alla respondenter som har besvarat
enkéten. Detta kan t.ex. anvdndas som ett tackmeddelande. (Endast tillgédngligt for
respondentenkater.)

* Specifika respondenter: Detta utskick gar till de respondenter du viljer.

* Respondenter med pdborjad enkdt. Utskicket gar till alla som har borjat besvara enkiten, men
inte skickat in den. Det kan anvindas som en pdminnelse for att avsluta och skicka in enkéten.

Efter du har valt typ klickar du pa Ndsta for att ga till fliken Instdllningar.

Vilj mottagare for utskicket: Respondenter och/eller Enkdtldsare. Léasare kan inte besvara enkiten, utan
far enbart information om den. Om du har valt utskickstypen Specifika respondenter ar dessa
instéllningar inte tillgéngliga i detta steg, dd du véljer dessa i ett senare steg.

Vilj vilket E-postkonto du vill anvédnda fran en vallista. E-postkonton ldggs till under Administration >
E-post > E-postkonton.

Om du onskar anvinda en E-postmall viljer du denna i vallistan med detta namn. E-postmallar skapas
och redigeras under Administration > E-post > E-postmallar.

Genom att klicka pa Ndsta landar du pa sidan. Bekréfta dér du ser en 6versikt over dina val. Klicka
Slutfor for att bekrifta och 6ppna e-posteditorn.

Redigera utskick

E-posteditorn nas genom att man skapar ett nytt utskick, eller genom att klicka pa pennan till
hoger om ett redan skapat utskick. Innehéllet kan endast édndras for e-post som inte skickats.

English -

Om din enkdét ar flersprékig véljer du sprak i 0vre hogra kanten av fonstret . For mer

information om flersprakiga enkéter se Enkdt > Konstruktion > Instdillningar.
Verktygsfiltet
Pé toppen av bearbetningsfonstret finns ett verktygsfalt med foljande knappar:

- - Byp av utskick - vilj utskickstyp ur en vallista. Se Skapa nytt utskick.
2
ded _ Skicka till: Bestam om respondenter och/eller enkétldsare ska fa utskicket.

A Vilj respondenter: Visas istillet for Skicka till for utskickstypen Specifika respondenter. Genom
att klicka pa knappen 6ppnar du ett pop-up fonster med en lista av alla respondenter du lagt till till din
enkit (se Distribution > Respondenter). For att vdlja en respondent markerar du checkboxen pa samma
rad. Du kan soka efter respondenter genom att ange en del av eller hela fornamnet, efternamnet,

organisationen eller e-postadressen och klicka pa knappen

Anvénd knappen = bredvid sokfiltet for att forfina din s6kning med hjélp av filter. Filtrera genom
att ange F'érnamn, Efternamn, Organisation, E-post, Adress, Postnummer, Stad, Land, Sprdk, Telefon,
Mobiltelefon, Handldggare, och genom att vélja Respondentkategori, Svarsstatus, Svarsdatum.

Respondentlistan innehaller f6ljande rubriker: ID, Férnamn, Efternamn, Organisation, E-post och sprak.
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Genom att klicka pa en rubrik en eller tvd ganger kan du sortera listande i stigande eller sjunkande

ordning. Det dr ocksd mojligt att filtrera listan med ? knappen vid varje rubrik. Nér du klickar pa den
Oppnas ett litet fonster, dir du kan ange en text for att filtrera med. Skriver du tex "K" under E-post listas

alla respondenter vars e-post borjar pa K. Klicka pé for att aktivera filtret eller pa m for att rensa
filtreringen.

Om du har mer dn 50 respondenter kommer dessa att visas pa flera olika sidor. Byt sida genom att
anvinda knapparna for sidvisning langst ned pa sidan. Det finns olika sétt att byta sida:

* Klicka pa det sidnummer du 6nskar

* Anvind pilarna framdt " eller bakat
* Anvind knapparna for att hoppa till forsta Meller sista M sidan.

Klicka OK for att spara ditt val. Klicka Avbryt for att avbryta utan att spara.

@ - E-postkonto: V1j det e-postkonto fu vill anvinda for detta utskick ur vallistan. E-postkonto laggs
till under Administration > E-post > E-postkonto.

@ - Bifogade filer: Lagg till bifogade filer genom att vélja en fil frdn dokumentarkivet. Fér mer
information om hur du laddar upp filer se Administration > Fil- och bildarkiv.

E-postinnehall

Amne

Ange den information du 6nskar i &mnesraden. Nér du klickar i féltet visas vallistorna Enkdt och
Respondent. Ur Enkdt kan du vélja att infoga foljande enkétinformation som taggar: Enkdtens adress,
Enkdtnamn, Enkdtens startdatum, Enkdtens slutdatum. Du kan ocksa vilja att infoga enkdtkategori ur en
lista. Ur Respondent kan du vélja att infoga taggar for respondenten. Se vidare information under
Allmdénna instruktioner > Texteditor.

Avsandarinformation

Avsdndarnamn och Svarsadress himtas frén det e-postkonto som &r valt for utskicket. De visas i gratt
och kommer att anvindas om du inte véljer ndgot annat.

Notera! Svarsadressen dr den adress till vilken alla svarsmeddelanden skickas néir en respondent klickar
Svara. Om du véljer att anvénda en annan svarsadress dn den som hidmtats fran e-postkontot, kommer
svars-e-post inte kunna visas under Inkommande e-post.

Skicka-Datum

Bestam datum och tid for nér utskicket ska skickas. Datumet kan véljas via kalendern eller anges med
tangentbordet. Nér du anvinder programmet pé svenska anger du datum i formatet: YYYY-MM-DD.
Tider kan ocksd anges, antingen med tangentbordet eller genom att klicka pa klock-ikonen. Om ingen tid
anges kommer utskicket att skickas klockan 00:00. Néar du har valt datum / tid klickar du pa Spara.

Texteditor
For information om hur du anvéander texteditorn se avsnittet Allmdnna instruktioner > Text editor.
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Sarskilt viktiga ar taggarna for Enkdt och Respondent:

* Enkdt - Lagg till enkéatspecifik information
» Enkdtens adress
*  Enkdtnamn
»  Enkdtens startdatum
» Enkdtens slutdatum
* Vilj enkdtkategori - 1 en vallista som innehaller alla enkétkategorier

* Respondent - Lagg till information om respondenten i din text (for respondentenkéter)

* Enkdtens adress med inloggning inkluderad - hirmed loggas respondenten automatiskt in
i enkdten som sig sjalv

* Fornamn

» Efternamn

*  Anvindarnamn

* Organisation

* FE-post

* URL for avregistrering

* Vilj respondentegenskap - vélj ur en lista
* Vilj respondentkategori

Forhandsgranskning

Klicka pé knappen Spara och forhandsgranska for att se hur ditt meddelande kommer se ut for
respondenterna. Om du har anvint dynamiska data, t.ex. fornamn, kommer enkiten visas med exempel
fran en av respondenterna. Varje respondent kommer forstés se sin egen information nér de tar emot sitt
e-post.

Spara och skicka epost

Nér du ar klar med ditt meddelande klickar du pa en av sparaknapparna langst ned pa sidan. Klicka
Spara for att spara dina dndringar och bekriéfta att utskicket ska ga ut vid det bestimda datumet/tiden.
Anvind Spara och skicka nu for att skicka omedelbart. Tid och datum é@ndras da till just nu.

Utskickslista
Listan under fliken E-post visar f6ljande rubriker och informationer:
* Status:

D Vinta pd att skickas - skickadatumet ligger 1 framtiden

A Inte bekrdftat - Utskicket dr skapat via ett utskicksschema, och har inte bekraftats
(skickadatumet visas i rott)
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@ Skickat - meddelandet har framgangsrikt skickats till samtliga respondenter
A\ Skicka datum’ ej angivit - skicka datum saknas
@ Skickats men kunde ej skickas till samtliga mottagare - inte alla mottagare har fatt sitt e-post

Denna utskickstyp kan inte anvindas for publika enkdter

* Dyp av utskick - Forsta utskick, Paminnelse, Respondenter som besvarat enkdten, Specifika
respondenter, Respondenter med paborjad enkit eller alla respondenter

e Amnesrad

* Datum - datumet utskicket skickades eller kommer att skickas. For utskick som redan har gatt
ivédg visas den exakta tidpunkt meddelandet skickades

* Fel: Antal respondenter so inte fatt meddelandet nar det har skickats
* Vintar: Antal respondenter dir meddelandet vantar pa att skickas
» Skickat: Antal respondenter ddr meddelandet har skickat korrekt
Det finns ocksé en eller fler knappar for varje utskick beroende pa dess status:

For statusen Vintar pd att skickas:

m - Pausa utskick: Pausar utskicksprocessen. Genom att klicka pa pilknappen n startar du utskick
av e-post igen.

- Redigera utskick: Se avsnittet Redigera utskick
For statusen Inte bekrdftat:

- Bekrdfta utskick: Bekréfta utskick som kommer fran ett utskicksschema for att det ska kunna
skickas.

- Redigera utskick: Se avsnittet Redigera utskick
For statusen Skickad:

[
- Utskickshistorik: Klicka pa denna knapp for att fa en dversikt over utskickshistorik. Ett pop-up
fonster oppnas med samtliga epost som har skickats till respondenter for denna eposttyp eller
epostschema. For varje e-post visas respondentens namn och e-postadress 1 iarenteser, tillsammans med

datum och tid for e-postet. Det finns tvd knappar till hdger om varje e-post. visar detaljerad

information om varje e-post och 4 later dig skicka om e-posten. Om meddelandet inte kan skickas

till en eller fler av respondenterna visas ikonen ° bredvid deras namn. Nér du klickar pa knappen for
att bearbeta kan du ange ny e-postadress for den respondenten. Text och d&mnesrad forblir ofordndrade.

- Se utskick: Se amnesrad och innehall 1 ditt utskick.
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For statusen 'Skickadatum' ej angivit:

- Redigera utskick: Se Redigera utskick.

Inkommande e-post

Under denna flik hittar du alla inkommande e-post som hor till denna enkét. E-post som inkommer dr
svarsmeddelanden, som respondenter skickat genom att klicka svara. Dessa meddelanden visas inte hér
om utskickets svarsadress har dndrats.

St
Stéingt-kuvert-lkonen"‘“ visar att ett e-post dr odppnat. Ikonen byts till ett 6ppnat kuvert Rasdl 54 snart
anvandaren har 6ppnat meddelandet.

For varje e-post visas foljande information:

* Avsindare med e-postadress for det inkommande meddelandet
» Amnesrad for det inkommande meddelandet

 Amnesrad for originalmeddelandet

* Mottagare for originalmeddelandet

* Datum och tid for nér original meddelandet mottogs

* Referensnummer

* Datum/tid for nér det inkommande meddelandet mottogs.

Klicka pa ett e-post for att ldsa det. Nér du har 6ppnat det kan du anvinda knappen Svara for att svara
och knappen Vidarebefordra for att skicka vidare, eller Stdng for att stinga meddelandet.

Om du har svarat eller vidarebefordrat meddelandet visas i fonstrets hogra del under Relaterade e-
postmeddelanden en lista med de meddelanden som ingér i mailvixlingen. Féljande symboler visas
beroende pé typ av e-post.

m Inkommande svar
- E‘Utgéende svar

=Utgaende vidarebefordring

Brey
Om négra respondenter inte har e-postadresser, men édndé forvintas svara péd enkéten via internet, kan du
skicka dem information via vanligt brev.

Nér du forst kommer till denna sidan finns endast ett Standard brev. Klicka pé + i menyn overst pa
sidan for att skapa ett nytt brev. Ett nytt granssnitt for att redigera brevet 6ppnas pd hoger sida, men en
oversikt over alla brev pa vénster sida.

Pa hoger sida finns en editor for att editera innehallet av det nya brevet. For vidare information om
editorn, se Allmdnna instruktioner > Text editor.

Foljande knappar visas utdver Ny#t brev knappen i menyn dverst pé sidan:

4

- Tillbaka: gé tillbaka till 6versikten over brev.

At
B - Byt namn: Klicka hér for att ddpa om brevet, och ett pop-up fonster dppnas, dir du kan ange

namnet pé dina enkétsprék, eller kopiera samma text till alla sprak med knappen E klicka OK for
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att spara eller Avbryt for att inte spara dina dndringar.

E - Spara: Spara dina dndringar

- Kopiera: Kopiera brevet. Denna option dr inte tillgidnglig for standardbrevet.

W' _ 74 bort: Ta bort brevet. Denna option &r inte tillgdnglig for standardbrevet.

- - Sprak: Om din enkit ér flersprakig kan du vélja sprak for ditt brev genom vallistan. For mer
information om flersprakiga enkéter se Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

A

- - Teckensnitt: Vilj ett teckensnitt for ditt brev fran vallistan.

- Skapa PDF: Genom att klicka pa denna knapp 6ppnas en pop-up med en lista dver alla
respondenter som du har lagt till till denna enkét (se Distribution > Respondenter).

Du kan soka efter en respondent genom att ange hela eller en del av fornamn, efternamn, organisation

eller e-postadress och klicka pé forstoringsglaset n, eller leta upp respondenten i listan manuellt.

Listan har foljande rubriker: /D, Fornamn, Efternamn, Organisation, E-post och Sprdk. Genom att
klicka pa en rubrik en eller tva génger kan du sortera listan enligt denna, antingen stigande eller fallande.
Det dr ocksd mojligt att anvédnda filterikonen B vid varje rubrik. Nér du klickar pd den 6ppnas ett litet
fonster, dir du kan ange en text for att filtrera med. Skriver du tex "K" under E-post listas alla

respondenter vars e-post borjar pa K. Klicka pa for att aktivera filtret eller pa m for att rensa
filtreringen.

Om du har mer @n 50 respondenter kommer dessa att visas pa flera olika sidor. Byt sida genom att
anvinda knapparna for sidvisning langst ned pa sidan. Det finns olika sétt att byta sida:

* Kilicka pa det sidnummer du 6nskar
* Anvind pilarna framét eller bakat
 Anvind knapparna for att hoppa till forsta ¥4 eller sista ™ sidan.

For att vilja en eller fler respondenter markerar du boxarna bredvid dem. Du kan ocksa markera
checkboxen i rubrikraden, for att samtidigt markera/avmarkera checkboxarna for samtliga respondenter.
Klicka pa OK for att skapa ett brev for dina valda respondenter, eller klicka pa Avbryt for att ignorera ditt
urval.

En PDF som innehéller ett brev for varje respondent du valt skapas efter du klickat OK. Om du har
angivit namn och adress for respondenterna visas denna information i brevhuvudet.

Oppna PDF-filen i ett limpligt program och skriv ut.

Pappersenkat

Ibland kan det vara svért for en respondent att besvara enkédten online, t.ex. om denne saknar dator eller
e-postadress. Det kan ocksa vara sé att du vill genomfora en undersékning pé ett méte 1 ett konferensrum
utan datorer. I sddana fall gar det utmarkt att anvénda sig av funktionen Pappersenkdit, vilken dr en del
av tillaggsmodulen SR-Advanced Survey. Du kopplar dé respondenterna till enkdten precis som vanligt,
men du skriver ut den och later dem fylla i den pé papper. De ifyllda pappren skannas in till en PDF-fil
som analyseras av programmet, och svaren registreras.
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Funktionen Pappersenkdt ér ocksd mdjlig att anvénda for publika enkéter. Du anger dé det antal
pappersenkiter du vill skriva ut.

Niér du skapar din enkit bor du ténka pa att det endast dr frdgor med svarsalternativ som kan tolkas av
programmet vid inskanning fran en pappersenkét. Ovriga fragetyper kommer att skannas in som en bild
och fér sedan registreras manuellt i enkéten.

Arbetet med pappersenkiter sker 1 tre steg under flikarna Forbered, Skapa och Importera. De tva
sistndmnda flikarna blir tillgéngliga forst nir du har bekréftat instéllningarna under fliken Forbered.

Forbered

Innan du skriver ut dina enkiter bestimmer du under denna flik bl.a. vilket typsnitt och textstorlek som
ska anvdndas, samt vilka fragetyper som ska inkluderas. Eftersom programmet méste veta exakt var pa
pappret en fraga ligger gir dessa instillningar inte att dndra efter att de har bekriftats. Du redigerar hér
ocksa den instruktionstext som respondenten behover for att fylla i enkdten korrekt.

Utseende
Vilj Teckensnitt och Teckenstorlek som ska anvindas for fragetitlar och svarsalternativ. P&
pappersenkiten kommer fragetitlarna att visas i fetstil.

Vid Formatering bestimmer du hur eventuella bilder 1 enkéten ska hanteras:
* Enbart text: bilder inkluderas inte
* HTML: bilder inkluderas

* Bilder som Alt-text: bildernas alt-texter visas istéllet for bilderna (se Administration > System >
Dokument- och bildarkiv tor information om hur alt-texten kan redigeras nir en bild infogas)

Niér en fraga redigeras kan s.k. designelement anvéndas for att ge information i anslutning till fragan (se
Enkdt > Konstruktion > Innehall > Redigera innehdll for mer information). Aktivera instillningen
Rendera designblock i fragor om du vill att detta innehdll ska inkluderas 1 pappersenkéten.

Planerar du att anvdnda dubbelsidig utskrift ndr du skriver ut pappersenkéterna kan det vara nddvandigt
att infoga blanka sidor mellan enkéterna for att inte sidor fran tvé olika respondenters enkéter ska hamna
pa samma papper. Detta kan du uppna genom att vilja lampligt alternativ under Ndsta enkdt borjar pa:

e Ndsta sida

e Ndsta udda sida

* Ndsta jamna sida

Instéllningar

Vid inskanningen tolkar programmet svar som getts pa alternativfragorna. Om du aktiverar instdllningen
Inkludera alla fragetyper skapas det textrutor i1 pappersenkiten for att besvara dven text-, datum- och
numeriska fragor. Eventuella svar som respondenten skriver dar kan dock inte tolkas av programmet,
utan fir matas in manuellt. Om du aktiverar denna instéllning far du ocksa bestimma om du vill att
textrutorna ska ha ett rutmonster (aktivera 1 sé fall instillningen Teckenrutor i textfragor), och hojden pa
textrutorna (ange Onskat antal rader via instdllningen Antal rader i textfrdgor).

Aktiverar du instdllningen Linje mellan fragorna kommer en streckad linje att finnas mellan frdgorna vid
utskrift.

Niér pappersenkéten skrivs ut kommer varje respondents enkét som standard att inledas med ett
forséttsblad (eller flera, om innehallet inte far plats pd en sida). Forsattsbladet har respondentens namn
och adress hogst upp, foljt av enkitens inledningstext och en instruktion for hur man fyller i
pappersenkiten (se nedan). Om du inte vill att detta forséttsblad ska skrivas ut aktiverar du instéllningen
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Skriv inte ut forsdttsblad.

For att fa enkéten att rymmas pa ett farre antal papper, kan du prova att inaktivera instdllningen
Sidbrytning efter instruktionstext. D4 kommer enkiten att borja direkt efter instruktionstexten pa
forsattsbladet.

Under fliken Importera laddas de inskannade pappersenkiterna upp, och analyseras. Genom att aktivera
instéllningen Ta bort alla uppladdade PDF-filer ndir enkdten stings, ser du till att filerna som laddats
upp till enkéten inte upptar onddig plats pé servern nér de inte lingre behovs (efter att enkiten stangts).

Hogst upp pa varje sida i pappersenkéten visas en streckkod. Denna innehéller information om vilken
enkét och respondent sidan tillhdr, sidans nummer och enkétens sprdk. Om du vill kan du l4ta
programmet skriva ut viss information i klartext direkt under streckkoden, for att pa sa sétt littare kunna
identifiera t.ex. vilken respondent som en viss sida tillhor. Vid Text under streckkod kan du vilja bland
foljande alternativ:

* [Ingen: Ingen text skrivs ut

* Respondentnamn: Respondentens for- och efternamn

* Kod: Streckkoden omvandlad till en kod med siffror och bokstaver
* Anpassa: Vilj vilken information som ska skrivas ut (se nedan)

Viljer du Anpassa designar du texten i textfaltet undertill. Efter att ha placerat markdren i faltet far du
tillgéng till en valbox med vilken du kan infoga taggar for att generera information specifik for varje
respondent, t.ex. Fornamn, Efternamn och Organisation.

Matrisinstallningar

Om enkéten innehéller minst en matrisfraga, hittar du knappen Matrisinstdllningar o 1 verktygsfaltet
hogst upp. Matrisfragor bestar av tva "kolumner", en for underfragans titel, och en for dess
svarsalternativ. Efter att ha klickat pa knappen Matrisinstdillningar kan du bestimma vilken bredd i
procent kolumnen med underfragans titel ska ha. Stéller du t.ex. in att kolumnen med frégetiteln ska
uppta 30% av enkétens bredd, kommer kolumnen med svarsalternativen att uppta 70%. Du kan pa sa sitt
se till att fordelningen blir ldmplig, och att onddiga radbrytningar undviks. Du kan géra en gemensam
instdllning for alla enkdtens matrisfragor via Justera bredd for samtliga frdgor, eller gora instéllningen
for varje enskild matrisfriga.

Instruktion for pappersenkat

For att respondenterna ska fa information om hur enkéten ska fyllas 1 skapar du via knappen

Instruktionstext @ 1 verktygsfaltet en instruktionstext som presenteras direkt efter enkétens ordinarie
inledningstext vid utskrift. Du utgar frdn en mall som skapats i administrationen, men kan redigera
texten i editorn. Ar din enkit flersprakig skapar du en instruktionstext for varje sprak som anvinds. Vilj
1 sa fall onskat sprak i valboxen hogst upp i popup-fonstret.

Den viktigaste informationen som respondenten behdver dr hur svarsalternativen ska markeras 1
kryssrutorna. Foljande géller:

E Korrekt markerat svarsalternativ

Eﬁ Inkorrekt markerat svarsalternativ, krysset ska vara mitt 1 rutan
g Inkorrekt markerat svarsalternativ, krysset ar alltfor kraftigt

E Angrat val, svarsalternativet riknas inte som markerat
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I instruktionstexten kan du ocksé infoga data som hidmtas fran aktuell enkét och respondent. Du kan t.ex.
infoga enkitens adress och respondentens anvdndarnamn och 16senord, for att gora det majligt for
respondenten att svara via webben istéllet.

Enkétdata som kan infogas:
* Enkitens adress - 1ank till publik enkit eller till respondentenkits inloggningssida
*  Enkdtnamn
* Enkdtens startdatum och Enkdtens slutdatum - enkétens publiceringsperiod
* Enkdtkategorier
Respondentdata som kan infogas:

» Enkdtens adress med inloggning inkluderad - 1ank till respondentenkét som for varje respondent
leder direkt till enkédten med automatisk inloggning.
* Fornamn och Efternamn - for att géra meddelandet mer personligt.

* Anvindarnamn och Lésenord - for att gora det mojligt for respondenten att logga in via enkétens
inloggningssida.

* Organisation

* E-post

* URL for avregistrering
* Respondentegenskaper

* Respondentkategorier (endast de kategorier som kopplats till enkédten)

Bekrifta

Under tiden du arbetar kan du spara dina dndringar med knappen Spara E 1 verktygsfiltet. Nir du

(s

du bekréftar instillningarna. Klicka sedan pa knappen Bekrdfta v . Ett meddelande visas om att
instéllningarna inte kommer att kunna &ndras efter att du har bekréftat. Du kommer inte heller att kunna
redigera enkétens fragor. Klicka pd OK om du vill ga vidare.

ar fardig kan du klicka pa knappen Forhandsgranska for att kontrollera att allt ser bra ut innan

Du kan nu fortsdtta arbeta under flikarna Skapa och Importera. Under fliken Forbered kommer det
fortfarande att vara mojligt att redigera instruktionstexten och vissa instillningar. Dock kommer inte
instéllningar som skulle péverka fragornas placering pa papperet att kunna &ndras.

Skapa
Skapa PDF
Under fliken Skapa listas respondenterna som ar kopplade till enkéten. Du kan hér skriva ut enkéten till

de respondenter som ska besvara den pa papper. Klicka pa knappen vid en respondent fOr att
exportera dennes pappersenkit till PDF. Vill du exportera flera respondenters pappersenkiter till en och
samma PDF-fil markerar du kryssrutan vid 6nskade respondenter, eller klickar pé kryssrutan 1
rubrikraden for att markera samtliga. Kryssrutan vid respondenter som redan har svarat dr inte mojlig att

markera. Klicka sedan pa knappen Skapa PDF (respondenter) 1 verktygsfaltet hogst upp.
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Om enkéten ar publik klickar du istéllet pa knappen Skapa PDF (publik) 1 verktygsfaltet. Vilj onskat
antal pappersenkéter du vill exportera till PDF.

En PDF-fil med valda respondenters enkdter, eller det angivna antalet enkéter om det dr en publik enkit,
skapas. Pa forsta sidan visas en lista 6ver respondenterna som ingar i filen. Darefter foljer en uppséttning
sidor for varje respondent. Forst kommer ett forséttsblad (eller flera om utrymmet kriaver det) med
respondentens namn, enkédtens inledningstext, samt instruktioner for hur pappersenkéten fylls i. Sedan
foljer ett antal sidor med fragorna i enkéten. Observera att du under fliken Forbered kan bestimma att
forséttsblad inte ska skrivas ut, eller att enkédtfragorna ska borja direkt efter instruktionstexten pa
forsittsbladet.

Enkétsidorna har en streckkod hogst upp som innehéller information om enkdét, respondent, sida och
sprak. Det dr endast frdgor med svarsalternativ som kommer att analyseras automatiskt vid inskanning
frdn en pappersenkit. Dessa fragetyper presenteras i PDF-filen med en kryssruta vid varje
svarsalternativ. Respondenten viljer ett svarsalternativ genom att sitta ett kryss i rutan. Vill man &ngra
ett svar kan man fylla hela rutan, vilket kommer att tolkas som att alternativet inte markerats.

Om instéllningen Inkludera alla frdagetyper gjorts under fliken Férbered kommer dven Ovriga fragetyper
att vara mojliga att besvara pd pappret. Dessa fragor kommer att skannas in som en bild och far sedan
registreras manuellt i enkéten.

Skriv ut

Oppna PDF-filen i limpligt program och skriv ut den. Det rekommenderas att utskriften sker pa
laserskrivare, och i svartvitt.

Importera

Skanna enkater

Niér respondenterna har fyllt i enkéten skannar du in pappren och sparar som en PDF-fil.
Rekommenderade skannerinstéllningar &r 300 dpi och svartvitt.

Vid skanningen har det ingen betydelse vilken ordning sidorna kommer i, eftersom varje sida innehéller
streckkodsinformation om respondent och sida. Det gor inte heller nagot om pappret vints med
sidhuvudet pa fel hall i scannern. Vid analysen védnder programmet bilden ritt.

Importera enkater

Under fliken Importera klickar du pa knappen Importera fil '1' for att 6ppna en guide med de tva
stegen Vdlj fil och Analysera fil.

I det forstndmnda steget véljer du den fil du vill ladda upp genom att klicka pé knappen Bldddra, genom
att dra och slippa filerna till det streckade omradet eller genom att klicka i detta omride. Vilj din PDF-
fil och klicka pa knappen Importera fil.

Du gér da vidare till ndsta steg, Analysera fil, dir filen du laddade upp analyseras. Under rubriken
Analyslogg visas information om analysens resultat , t.ex. Giltig - hittade sida 1, Kunde inte lisa
streckkoden eller Tom. Om du klickar pa ldnken Teknisk logg visas mer detaljerad, teknisk information.

Niér du klickar pa knappen Stdng stings guiden och respondenterna som programmet har hittat listas pd
sidan. Ar enkéten anonym visas inga namn, utan det star istillet Anonym respondent under rubriken Info.
I en publik enkat kallas respondenterna Svar #1, Svar #2 osv.

Vid varje respondent visas ndgon av foljande statusikoner:
= Fel hittades

& Inga fel hittades - véntar p4 att skickas
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D Skickad
(-]

* En eller flera obligatoriska fragor ar inte besvarade

Ikonen visas alltsd pa respondenter dir nagot fel upptéackts. Som “’fel” betraktas foljande:

* En eller flera envalsfrdgor har besvarats med fler 4n ett alternativ

¢ En eller flera sidor saknas

Lagg muspekaren 6ver ikonen = for att se vilka fel som upptéckts.

Klicka pé ikonen for att se de skannade sidorna av respondentens enkét och vad denne har svarat.

For att korrigera felen klickar du pa knappen langst till hoger for att oppna enkiten. Korrigera felen
direkt i enkéten baserat pa enkédtsvaren du har sett pa de skannade sidorna och klicka pa knappen Skicka

nu. Respondentens status dndras till <@ .

De respondenter dér inga fel uppticktes visas med symbolen & . Dessa respondenters enkater kan du
skicka in med en knapptryckning. Markera kryssrutan vid dem och klicka pé knappen Skicka in svar

@

Om du valde instillningen Inkludera alla fragetyper nir du forberedde pappersenkéten, skapades det
utrymme i pappersenkiten for att besvara dven text-, datum- och numeriska fragor. Eventuella svar som
respondenten har skrivit dir kan inte tolkas av programmet, utan fr matas in manuellt. Detta kan goras

pa samma sitt som nir du korrigerar fel, dvs. du kan klicka pa knappen for att studera den

inskannade bilden av svaret, och direfter pa knappen fdr att oppna enkiten och mata in svaret.
Klicka pé knappen Skicka nu nir alla svar dr inmatade.

Ett snabbare sétt att mata in textsvar ar att gora det via menyn Enkdt > Svar > Hantera textsvar. Se detta
avsnitt for mer information.

Annan distribution

Forutom att skicka enkétldnken via e-post, kan du ocksé anvinda foljande andra sétt att distribuera
enkédten: Inbdddad, IFrame, Popup och QR-kod. Dessa distributionssétt passar bast for enkéttypen
Publik dér man kommer direkt till enkéten utan inloggning.

Inbdddad

Bédda in enkétens forsta sida med HTML-kod pé din webbplats. De som svarar pd enkdten kommer att
omdirigeras till Survey&Report efter att de har svarat pa frigorna pa forsta sidan. Ar enkiten flersprikig
véljer du onskat enkétsprik i valboxen under Sprak. Om du vill att enkéten ska visas pa webbplatsen
endast under en viss tid anger du under Publicerad denna periods startdatum och (frivilligt) slutdatum.
Du ser den inbdddade koden i ett fdlt till hoger och det &r mojligt att redigera den. Om du ar klar klickar
du pa knappen Kopiera for att kopiera den.

[Frame

Bidda in enkiten i en [Frame pé din webbplats. Du har mojlighet att anpassa /Frame-bredd och IFrame-
héjd i motsvarande filt. Ar enkiten flersprakig viljer du 6nskat enkitsprak i valboxen under Sprdk.
[Frame-koden ar synlig 1 ett falt till hoger och det 4r mgjligt att redigera den. Om du &r klar klickar du pa
knappen Kopiera for att kopiera den.
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Popup

Ett popup-fonster visas niar webbsidan laddas och fragar om besdkaren vill gora en undersokning.
Genom att klicka pa "Ja" vidarebefordras respondenten till undersokningen medan "Nej" stanger
fonstret. Ar enkiten flersprakig viljer du 6nskat enkitsprak i valboxen under Sprdk. Du har ocksé
mdjlighet att anpassa popupens Bredd och Hojd i motsvarande félt. Anvind skjutreglaget for att &ndra
Sannolikhet for att popup-meddelandet visas. Sannolikheten &r som standard 100%. Om du vill att
popupen ska visas pad webbplatsen endast under en viss tid anger du under Publicerad denna periods
startdatum och (frivilligt) slutdatum.

Klicka pé Knappen Popup-meddelande for att redigera texten for popup-meddelandet (for mer
information se Allmdnna instruktioner > Texteditor). Infoga texter for knapparna "Ja" (vill delta 1
undersokningen) och "Nej" (vill inte svara pa undersokningen) som visas for besokaren. Klicka pa Spara
eller Spara och sting for att spara din text.

Popup-koden dr synlig i ett filt till hdger och det 4r mojligt att redigera den. Om du ér klar klickar du pa
knappen Kopiera for att kopiera den.

QR-kod

En QR-kod genereras som respondenterna kan skanna med sina telefoner for att svara pa enkéten. Du
kan distribuera den via tryckta medier, webbplatser eller andra digitala medier. Ar enkiiten flersprakig
véljer du 6nskat enkétsprik i valboxen under Sprak. Anpassa storleken pd den visade QR-koden genom
att ange en siffra eller anviinda knapparna for att ka/minska storleken. Andra Felkorrigeringsnivd (ECC
- Error Correction Capability) genom att vélja mellan de fyra nivderna: L, M, Q och H. Hogre nivéer (Q
och H) kommer att forbéttra scanningsresultatet om en tryckt kod skulle bli skadad eller smutsig, men
kraver samtidigt en storre storlek eftersom koden fér ett titare monster. Som standard ar nivan M vald.
Du kommer att se QR-koden, liksom dess lank till hoger. For att kopiera ldnken, klicka pa knappen
Kopiera.

Svar

Under Svar hittar du f6ljande menyalternativ:
* Visa svar dér du kan se de enskilda svaren och exportera dem till PDF.
* Exportera data dér du kan exportera enkdtens radata for vidare bearbetning i annat program.
* Hantera textsvar dir du kan redigera oldmpliga svar som givits pa textfragor.

For att ha dtkomst till dessa menyer maste du via din anviindargrupp ha ritt att se inskickade svar. Ar du
kopplad som behdrig anvéndare till enkdten méste ocksa enkétdgaren ha aktiverat instillningen Behdriga
anvdndare fdr se svar.

Om ett Minsta antal svar for att visa resultatet har angivits pa enkédten maste minst s manga svar ha
kommit in innan menyalternativen blir atkomliga.

Om enkéten &r av typen Anonym, och instédllningen Undantag fran anonymitetsbegrinsningar ar
inaktiverad, maste enkédten ha fatt statusen Stingd innan du har atkomst till menyalternativen under Svar.

Visa svar

Under Visa svar listas de enskilda svaren pa enkéten. Se avsnittet Enkdt > Svar for information om vad
som kravs for att sidan ska vara tillgdnglig.

Vid varje svar hittar du ikonen som du klickar pa for att titta pa svaret, och ikonen E som du
klickar pa for att exportera svaret till PDF.

Vill du exportera flera svar samtidigt markerar du kryssrutan vid dnskade svar och klickar pa knappen
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Exportera enkdtsvar som PDF 1 verktygsfaltet. Markera kryssrutan i rubrikraden for att markera
alla svar. Exporten kommer att resultera i en zip-fil med en PDF for varje enskilt svar.

Svaren listas med foljande rubriker beroende pé enkdéttyp:

* Svars-ID (endast pd publika enkéter och icke-anonyma respondentenkater) - svaren far ett ID
som motsvarar den ordning i vilken de paborjades

* [Info (endast pa respondentenkéter) - Respondentens for- och efternamn om enkéten &r icke-
anonym. Om enkéten dr anonym star det Anonym respondent.

* Pabérjades (endast pd publika enkéter och icke-anonyma respondentenkiter) - datum och
klockslag nér besvarandet paborjades.

» Skickades in (endast pa publika enkéter och icke-anonyma respondentenkéter) - datum och
klockslag nér enkédten skickades in.

Genom att klicka pa en rubrik upprepade ganger sorterar du listan omvéxlande stigande och fallande
efter denna rubrik.

Vid respektive rubrik hittar du ocksa ikonen B4 som du klickar pa for att visa ett sokfalt. Skriv onskat

sokargument och klicka pa eller tryck pa Enter-tangenten for att lista svar som matchar din

sOkning.

Exportera data

Fran den hér sidan kan du exportera enkétens radata for vidare bearbetning utanfor programmet. Se
avsnittet Enkdt > Svar for information om vad som krévs for att sidan ska vara tillgénglig.

Ar du intresserad av att bearbeta datan innan du exporterar den kan du skapa en rapport pa enkiten och
gora bearbetningen under Rapport > Konstruktion > Innehall > Dataset, och sedan exportera datasetet
under Rapport > Distribution > Export.

Nir det géller anonyma enkéter sorteras svaren 1 slumpmadssig ordning. Svars-ID éndras till 0 {or alla
respondenter.

I verktygsfiltet hogst upp klickar du pd nigon av foljande tre knappar beroende pé vilket filformat du
vill exportera till:

@ Excel (.xlsx)
- SPSS (.sav)

- Text (.csv) - exporten sker till en zip-fil innehéllande tva csv-filer.

Exportinstdllningar

Har véljer du vilka data du vill exportera och bestimmer om filen ska vara 16senordsskyddad:
» Frdagor och svarsalternativ
e Svar
* Vilj mellan Svarsvdirden och Svar som vanlig text

» Aktivera Svarstillfille for att 14gga till en extra kolumn 1 exporten for det datum och den
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tid som enkéten besvarades. Denna information kan inte exporteras pd anonyma enkdter.

* Lésenordsskyddad - Om du aktiverar den hér funktionen visas ett falt med titeln Lésenord for att
ange ett I6senord for filen. Exporter till Excel och Text ar mojliga att l6senordsskydda, men inte
export till SPSS.

* Respondentdata, se nedan.

Respondentdata
Export av respondentdata dr mojlig endast i respondentenkiter. Ar respondentenkiten anonym &r
respondentkategorier den enda respondentdata som kan exporteras.

Viljer du att exportera respondentdata far du under rubrikerna Respondentinformation,
Respondentegenskaper och Respondentkategorier markera vilken respondentdata du vill inkludera i
exporten.

Respondentinformation

* Respondent-ID

* Databas-ID

* Fornamn

» Efternamn

* FE-post

* Adress

» Stad

* Land

* Sprak

*  Mobiltelefon

* Organisation

» Telefon

* Postnummer
Respondentegenskaper
Samtliga respondentegenskaper som ar skapade kan exporteras.
Respondentkategorier

De respondentkategorier som kopplats till enkédten under Enkdt > Distribution > Instdllningar kan
exporteras.

Hantera textsvar

Hér kan du redigera textsvar som innehaller oldmplig text. Om ni har tilliggsmodulen SR-Advanced
Survey kan du ocksé anvinda denna meny for att mata in textsvar som givits 1 pappersenkiter. Se
avsnittet Enkdt > Svar for information om vad som krévs for att sidan ska vara tillgédnglig.

Pé sidan listas alla fragor med textsvar. Du kan redigera svar som givits pé frigetyperna Textfdilt och
Textarea, samt valfria svarsalternativ (Om annat, specificera) och kommentarsfilt pd frdgor som har
sadana. Efter att ha klickat pa en fraga listas respondentens svar pd hoger sida.
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Till hdger om varje svar hittar du tre knappar:

- Visa svar: Klicka pa den hir knappen for att 6ppna en ny flik ddr du kan se samtliga svar fran
respondenten som skrev detta svar.

- Redigera textsvar: 1 fonstret som 6ppnas visas det svar som respondenten har givit i ovre delen
under Originaltext. | nedre delen under Bearbetad text kan du redigera svaret. Nar du ar klar klickar du

pa nagon av foljande knappar:

v : .
* Spara och godkdnn (symbolen - kommer att visas vid svaret)

* Spara (symbolen kommer att visas vid svaret)

* Avbryt (inga dndringar kommer att goras och symbolen forblir vit)

v Iiil . e . . N
/ - Viixla status for "Godkdind" - Visar om svaret dr godként eller inte. Klickar du pd den vita
knappen framtrader den grona. Du talar pa detta sétt om att du har tittat pa svaret och godként det.

Om det finns svar som har iivits via en pappersenkit, visas textsvaret som en skannad bild av textrutan.

Klickar du pd knappen visas bilden under Originaltext, och du kan mata in svaret under

Bearbetad text.
I listan visas svar som har redigerats med ordet Bearbetat under svarstexten.

Ovanfor listan kan du anvénda tre knappar for att filtrera listan:
* Visa nya: Visa svar som varken har redigerats eller godkénts
* Visa bearbetade: Visa svar som har redigerats

* Visa godkdinda: Visa svar som har godkénts
) , @ : i} B>
Knapparna dr som standard aktiverade - . Inaktiverar du en knapp éndras den till .

Nér du skapat en rapport pa enkéten kan du via knappen Anvdind bearbetade textsvar Q‘/ under
Rapporter > Konstruktion > Innehall > Dataset bestimma om du 1 rapporten vill visa de bearbetade
textsvaren eller de ursprungliga. Se detta avsnitt for mer information.

Rapport

Sa snart du dr klar med enkétkonstruktionen kan du skapa en rapport och borja definiera hur resultatet
ska presenteras.

En rapport kan innehélla resultat fran en undersokning, eller med tilldgget SR-Advanced Report fran
flera undersokningar. Du bygger rapporten med diagram, tabeller och kombinationer av dessa
(hybridelement). Du kan ocksé lagga till forklarande textelement.

Om du anvénder SR-Advanced Report kan du ocksé skapa ett jamforelsedataset for att jamfora
resultaten frén olika undersokningar.

116



B Survey&Report BEEEE

Under menyn Rapporter kan du hitta befintliga rapporter, och skapa nya.

Menyn dr uppdelad i tva avsnitt:
* Konstruktion
* Distribution

Mer information om de olika avsnitten och deras undermenyer finns pé foljande sidor.

Rapportens dashboard

Denna sida visas nér du har valt en rapport under Hitta rapport, men du kan ockséd komma till sidan
genom:

* Fliken i huvudmenyn Rapport med rapportnamnet markerat med symbolen
* Rapportnamnet i s6kvdgen som visas hdgst upp pa sidan
* Genvégen till rapporten nir den visas ldngst ner pa sidan

Rapportens dashboard fungerar som en startsida for rapporten. Den ger en sammanfattning av
rapportinformationen och tillgéng till alla menyalternativ och &tgérder.

Dashboarden &r uppdelad i sektionerna Rapportinformation, Delrapporter och Genvdgar.

Rapportinformation
Du kan se foljande rapportinformation:

*  Rapportnamn

* Rapporttyp
. Standardrapport

. Grupperingsrapport
* Rapportsprdk
* Enkdt - den eller de enkéter som rapporten dr baserad pa och en knapp for att ga till enkéten
* Publiceringsperiod - den tidsperiod dé rapporten ér/var publicerad
* Agare - igaren till undersokningen och dirmed rapporten
* Skapad - datum och tidpunkt for rapportens skapande
* Senast dndrad - datum och tid for rapportens senaste dndring
* Rapportens URL (om rapporten dr publicerad)
Tillgéngliga knappar:

- Markera rapporten som en favorit for att gora det léttare att hitta den.

Redigera rapport - En genvég till sidan Innehdll dar du gor dndringar 1 rapporten.
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Delrapporter

I det hér avsnittet hittar du alla delrapporter som har skapats for denna rapport. For att skapa en ny
delrapport, klicka pa knappen Ny delrapport och ett popup-fonster 6ppnas. For mer information om
delrapporter, se Distribution > Delrapporter.

Naér du har skapat en delrapport, klicka pa knappen E for att Oppna den i en ny flik, eller pa

knappen for att gé till avsnittet Delrapporter under Distribution dir du kan redigera
instéllningarna.

Genvagar

Beroende pa dina anvéndarrittigheter kan du ga vidare till féljande avsnitt och deras undermenyer under
Rapport:

o  Konstruktion
e Distribution

Under Atgidirder kan du ocksé ha atkomst till att redigera rapportens Dataset och att Ta bort rapporten.
Mer information finns i avsnittet Rapport > Konstruktion > Innehall > Dataset.

Ny rapport
Genom att klicka pd Ny rapport under Rapporter 1 huvudmenyn 6ppnas rapportguiden. Alternativet Ny
rapport finns ocksa pa dashboarden for enkéter vars konstruktion ar avslutad.

Vilj mellan foljande tva rapporttyper:
» Skapa ny standardrapport
» Skapa ny grupperingsrapport
Skapa ny standardrapport

Du boérjar med att vilja den enkét du vill basera din rapport pa. Nar du klickar pa Skapa ny
standardrapport visas en lista Over de senaste enkéterna du arbetat med. Vill du hitta en annan enkét kan
du anvénda sokningen, se nedan.

Varje enkéttyp har en egen ikon:
= for anonyma respondentundersékningar

4L . w1 s
L for respondentundersokningar

for offentliga undersdkningar

Du kan ocksé se enkétens status (Konstruktion, Avvaktar publicering, Pdgdende, Stiangd eller Arkiverad)
och antalet svar. For respondentenkéter visas dessutom antalet respondenter och svarsfrekvensen.

Langst till hoger pé varje enkits rad ser du enkétens publiceringsperiod och en ikon som indikerar
enkitens sprak. Ar enkiten flersprakig visas ikonen B Han muspekaren 6ver ikonen for att se enkétens
sprak.

Ange hela eller eller del av enkédtnamnet 1 sokfaltet och klicka pd knappen n for att hitta en viss
enkét. Se Allmdnna instruktioner > So6k for mer information om hur du soker.
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Vilj den enkit som din rapport ska baseras pa genom att klicka pé den.

Naér du har valt en enkét landar du pa fliken Grundldggande information dir du kan redigera
rapportinstéllningarna:

Rapportnamn
Bestam ett rapportnamn.

Rapportspradk
Om den valda enkéten &r flersprakig véljer du vilket av enkétens sprék du vill anvénda i rapporten.

Rapporttema
Vilj ett tema for rapporten. Temat bestimmer utseendet pa rapporten, t.ex. i form av teckensnittsformat i
tabellerna och fargerna 1 diagrammen.

Rapportmall
Vilj 6nskad rapportmall. Rapportens element (tabeller, diagram och texter) genereras med de
instéllningar som gjorts i mallen.

Sidhuvud/sidfot

Ange om sidhuvud/sidfot ska visas pa varje sida i rapporten, och i sé fall vilket. I valboxarna Sidhuvud
och Sidfot kan du vélja bland de mallar for sidhuvud och sidfot som har skapats under Mallar >
Rapportdesign. Varje mall visas med en forhandsgranskning av dess layout. Du kan ocksa vilja
alternativet Inget sidhuvud/Ingen sidfot om du inte vill visa sidhuvud/sidfot. Nar du har valt sidhuvud
eller sidfot kan du senare anpassa det under Rapport > Konstruktion > Innehdll. Se detta avsnitt for mer
information.

Inledningstext

Bestdm om du vill visa en inledningstext pa den forsta sidan i rapporten. I valboxen kan du vilja bland
de mallar for inledningstexter som har skapats under Mallar > Rapportdesign. Varje mall visas med en
forhandsgranskning av dess layout. Du kan ocksa vilja alternativet Ingen om du inte vill visa en
inledningstext. Du kan senare anpassa inledningstexten under Konstruktion > Innehdll. Se detta avsnitt
for mer information.

Inkludera informationstexter

Om du anvénde fragetypen Informationstexter i din enkdt kommer de att visas p4 samma platser 1
rapporten som 1 enkédten om du aktiverar den hér instillningen.

Vilj bland enkdtens frdagor

Om du inte vill presentera resultaten av alla fragor fran enkéten i din rapport, aktiverar du den hér
instdllningen. Fliken Vilj frdgor visas som nista sida och frigorna visas med deras numrering, titel och

fragetyp. Avmarkera de fragor du inte vill anvinda i rapporten genom att klicka pa knappen eller
markera dem genom att markera kryssrutorna. Du kan ocksa klicka pd Markera alla eller Avmarkera

alla. Klicka pa knappen till hoger om en fraga for att 4ndra rapportmallen for en specifik fraga.
Naér du har valt en annan mall for en frdga visas orden Annan rapportmall i en ruta bredvid fragan.

En rapportdel per sida
Genom att aktivera den hér instdllningen kommer en sidbrytning att goras efter varje friga.

Slutfér
Klicka pa Slutfor for att slutfora skapandet av rapporten.

Skapa ny grupperingsrapport

Borja med att ange ett rapportnamn och vélja rapporttema och klicka sedan pa Slutfor. Se avsnittet
Rapport > Grupperingsrapport f6r information om hur du redigerar grupperingsrapporter.
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Hitta rapport

Naér fonstret 6ppnas visas en lista Over de senaste rapporterna du arbetat med. Anvand sdkningen for att
hitta en annan rapport. Se Allmdnna instruktioner > Sk f6r mer information.

Konstruktion
Menyn Konstruktion under Rapport ger dig tillgéng till f6ljande undersidor:

» [nstdillningar - Redigera rapportnamn och tema samt definiera organisationsatkomst och
filtreringsalternativ.

* [Innehall - Definiera rapportinnehallet: redigera sidhuvud/sidfot och inledningstext, redigera eller
lagg till nya rapportelement i form av tabeller, diagram, text och hybridelement, redigera
datasetet och generera om rapporten om det behovs.

» Féorhandsgranska - Titta pa rapporten och exportera den till PDF, Word eller PowerPoint.

Instaliningar

Overst pa sidan har du ett verktygsfilt med foljande ikoner:

(1]
- Spara. Du kan komma 4t den hir knappen om du har gjort ndgra dndringar.

W - Genom att klicka pa Ta bort tar du bort din rapport.
Namn

Redigera det rapportnamn du angav nér du skapade rapporten.

Tema

Hér kan du éndra rapportens tema. Temat bestimmer utseendet pa rapporten, t.ex. i form av
teckenformat 1 tabellerna och fargerna 1 diagrammen.

Behérighet

Organisationsbehorighet

Om ni har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du under rubriken
Organisationsbehorighet bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till rapporten genom att
klicka pa knappen Andra organisationsbehorighet. D& Sppnas ett popup-fonster med en triadstruktur for
de organisationer som du far se. For att hitta en organisation kan du skriva hela eller del av
organisationsnamnet 1 sokféltet till hoger.

For att kunna ge en organisation tillgang till rapporter méste du sjdlv tillhora denna organisation. En
anvéndare som tillhor flera organisationer kan tilldela atkomst till de organisationer han/hon tillhor.
Organisationen som &r vald 1 organisationsviljaren hogst upp i1 programfonstret dr forvald.

For att fa tillgang till rapporten méste anvéndaren ha tillgang till den enkét som rapporten dr baserad pa
och, om organisationer anvénds, tillhdra en organisation som har tillgang till rapporten. Anvéndaren kan
ocksé avmarkera alla organisationer, vilket innebér att undersokningen kommer att vara tillginglig for
alla organisationer, inte bara de organisationer som anvindaren tillhdr, utan alla organisationer i
systemet.

Organisationsbehorigheten drvs uppat, vilket innebér att §verordnade organisationer till de du véljer far
atkomst automatiskt, men inte ndgra underorganisationer.

Markera kryssrutan bredvid 6nskade organisationer.
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Filtreringsalternativ

Bestdam om det ska vara mojligt att filtrera informationen som visas i din rapport.

Aktivera Huvudrapport for att tilldta filtrering efter specifika svar pd enkétfragor eller efter
respondentkategorier 1 huvudrapporten nir den publiceras, samt under Forhandsgranska.

Genom att aktivera Svarsdatum kan den som tittar pa den publicerade rapporten, eller under
Forhandsgranska, filtrera den for att visa svar som kommit in under en viss period.

Dolj varden med farre svar an

Instédllningen bestdmmer antal svar som ett svarsalternativ maste ha fatt innan det kan visas i rapporten
och exporteras under Rapport > Distribution > Export. Den instillning du gor hiar kommer att gélla som
standard for hela rapporten, men kan sedan stéllas in specifikt for enskilda tabeller eller diagram.
Rapportldsare

Om du har tilliggsmodulen SR-Advanced Report har du tillgang till avsnittet Rapportldsare. Se avsnittet
Rapport > Distribution > Huvudrapport tor mer information om rapportlisare.

Hér har du mojlighet att aktivera Se och exportera respondenter kopplade till huvudenkdten kommer
dina rapportldsare att kunna se listan over respondenter pa den enkit som rapporten baseras pa.

Om det dr aktiverat visas foljande tvd instillningar:

* Fér dven besvara dessa respondenters enkéter - Instéllningen ger rapportldsaren ritt att besvara
enkéterna at de respondenter som han/hon har ritt att se.

» Tillgéng till f6ljande respondenter - Klicka hir for att i en valbox vilja vilka respondenter som
rapportldsaren far se:

* Alla respondenter - alla rapportldsare kan se och exportera information om alla
respondenter som ar knutna till huvudenkéten.

* Respondenter som matchar respondentkategorier kopplade till rapportlisaren -
I anvidndaradministrationen kan du koppla varje rapportldsare till de olika
respondentkategoriernas underkategorier. Detta alternativ innebér att en rapportlidsare
endast kan se respondenter som matchar de underkategorier som han/hon ér kopplad till.

Innehall

Verktygsfilt
Du hittar f6ljande knappar i1 verktygsfaltet hogst upp pé sidan:

D - Lagg till en ny sida

E:‘ - Ta bort aktuell sida

+ - Ldgg till rapportdel: Har kan du infoga ytterligare rapportdelar med tabeller och diagram
baserade pd en rapportmall. Ett popup-fonster 6ppnas med en lista over alla variabler som du kan vélja
att inkludera 1 din rapport. Férutom enkétens fragor, dven variabler som respondentkategorier och
enkétsprak, samt svarsinformation (svarsdatum, svarstid, enskilda svar). Det finns tva knappar pé varje

w -
frdgas rad: knappen som later dig vélja de variabler som du vill inkludera, och knappen
som gor att du kan vélja en annan rapportmall for denna specifika fraga. Markera kryssrutan framfor de
frdgor du vill markera eller klicka pa Markera alla hogst upp. Om du har valt en frédga visas
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ikonen istéllet for kryssrutan. Klicka pé Ldgg till for att lagga till dina valda frigor.

j - Generera om rapport: Klicka pé den hér knappen for att aterskapa din rapport och dess innehall.
Rapportens innehall (tabeller, diagram och texter, och instéllningar for dessa) kommer att aterskapas
baserat pa rapportmallen som viljs i valboxen hogst upp pé sidan. Den rapportmall som anvéndes vid
rapportens skapande dr forvald. OBS! Alla manuella dndringar du har gjort i rapportens innehall kommer
att skrivas over!

]
= - Dataset: Se avsnittet Dataset for mer information.

E'E?: - Generell bakgrundsserie: Denna knapp later dig ldgga till samma bakgrundsserie, t.ex. en
enkétfraga eller en respondentkategori, pa rapportens alla tabeller och diagram. Nér du har lagt till en
bakgrundsserie genom att vélja den kommer alla tabeller och diagram att uppdateras. Om du dndrar dig
kan du radera bakgrundsserien frén alla tabeller/diagram i rapporten genom att avmarkera kryssrutan och
klicka pa Vdlj. Bakgrundsserier kan ocksa laggas till manuellt for en separat tabell/diagram, 14s mer om
den hér funktionen under Rapport > Konstruktion > Innehall > Redigera diagram > Instdllningar for
bakgrundsserier.

Genom att aktivera Inaktivera befintliga bakgrundsserier kommer alla bakgrundsserier som har lagts till
manuellt till tabeller/diagram att inaktiveras.

Rapportinnehdll

Nér du forst 6ppnar sidan Innehdll ser du det innehéll som rapporten fick nér du skapade den, enligt de
val du gjorde for rapportmall, sidhuvud, inledningstext och sidfot. Hir kan du justera innehéllet om du
sa onskar.

Rapportinnehéllet bestéar av foljande komponenter:
*  Sidhuvud, inledningstext och sidfot

* Rapportdelar - Innehéller text, diagram och tabeller som presenterar en viss fraga eller annan
variabel. Under rapportgenereringen skapas automatiskt en rapportdel for varje enkétfraga. Det ar
ocksé mojligt att skapa rapportdelar manuellt.

* Block - Platshdllare inom en rapportdel i vilken element (text, diagram och tabeller) dr placerade.
Kan ta upp hela rapportdelens bredd och rymmer da ett element, eller delas upp i tva kolumner
vilket gor det mdjligt att presentera tva element bredvid varandra.

* Element - Samlingsbegrepp for diagram, tabeller, hybridelement och text.

Redigera sidhuvud, inledningstext eller sidfot
Det Oversta filtet pé sidan dr sidhuvudet f6ljt av faltet for inledningstexten. Nederst pd sidan finns ett falt
for sidfoten.

Ange den information du 6nskar i sidhuvudet: text och/eller bilder, till exempel organisationens logotyp.
I inledningstexten har du, beroende pé din valda mall, viss fordefinierad information. Detta kan
inkludera rapportnamn, enkdtnamn, antal respondenter, antal svar och svarsfrekvens. Du kan hér ocksé
ge allmin information om enkéten som rapporten bygger pa och sjédlva rapporten. I sidfoten kan du till
exempel ldgga till en lénk till din webbplats.

Klicka pa knappen till hoger om sidhuvudet/sidfoten for att redigera det. Inledningstexten kan du
redigera genom att klicka direkt i féltet. Se Allmdnna instruktioner> Liten texteditor.
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Rapportdelar
En rapportdel skapas for varje fraga nar rapporten genereras. Varje rapportdel har en knappmeny till
hoger, som innehéller foljande alternativ:

n - Légg till ny rapportdel ovanfor

- Aktivera redigeringsldge som mdjliggor att rapportdelen kopieras eller flyttas, samt att dess
block flyttas

ﬂ - Ta bort rapportdelen

n - Lagg till nytt rapportdel nedanfor

Knappen n finns ocksé under den sista rapportdelen pa varje sida.
Lagga till rapportdel
Klicka pa knappen nbredvid en befintlig rapportdel eller l4ngst ner i rapporten for att skapa en ny

rapportdel. Alternativt kan du ocksa anvénda knappen Ldgg till rapportdel 1 verktygsfaltet (se avsnittet
ovan).

Flytta/kopiera rapportdel
Om du vill flytta eller kopiera en rapportdel klickar du i rapportdelen eller pa knappen for att visa

ett verktygsfalt hogst upp i rapportdelen. Klicka pé knappen *P for att flytta rapportdelen eller pa

knappen @ for att kopiera den. Alla knappar for att 14gga till rapportdel omvandlas dé till ndgon av
foljande knappar:

anvénds for att infoga rapportdelen du flyttar/kopierar fore den befintliga rapportdelen

anvénds for att infoga rapportdelen du flyttar/kopierar efter den befintliga rapportdelen

Genom att klicka pa knappen langst ner 1 rapporten kan du infoga rapportdelen dér. For att
avbryta kopiering eller flyttning av en rapportdel, klicka pa Avbryt i filtet hogst upp pa sidan.

Block
Varje rapportdel bestar av ett eller flera block dir du kan infoga element (text, tabell, diagram eller
hybridelement).

Lagga till och ta bort block

Hall muspekaren dver ett befintligt block eller ett befintligt element och klicka p& knappen n for att
lagga till ett nytt block ovanfor eller under.

Haéller du muspekaren over ett tomt block kan du klicka pa knappen ﬂfdr att ta bort blocket.

Dela i tva kolumner

I ett tomt block kan du klicka pa knappen v for att dela upp blocket i tva delar dér ett element kan
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e 1
infogas i varje. Om du har éndrat dig och vill ha en kolumn igen, klicka pa knappen for att sla
samman de tva kolumnerna.

Element

Element ar ett samlingsbegrepp for tabeller, diagram, hybridelement och text. I tabellerna, diagrammen
och hybridelementen kan du presentera resultaten, medan textelementen anvinds for fragerubriker samt
for att kommentera och forklara resultatet.

Infoga element

Klicka pa ett tomt block nar du har bestamt dig fér nagot av foljande alternativ:

T - Lagg till textelement. For textelement bestér redigeringsliget av en editor dér du kan skriva och
formatera text samt infoga bilder och lankar (se Al/lmdnna instruktioner > Liten texteditor). Dina
andringar sparas automatiskt niar du lamnar redigeringsliget.

- Lagg till tabell. Se Redigera tabell for mer information om redigering.

bt - Lagg till diagram. Se Redigera diagram for mer information om redigering.

- Lagg till hybridelement. Se Redigera hybridelement t6r mer information om redigering.

Dataset

Nér du skapar en rapport skapas samtidigt ett dataset dér fragorna fran enkiten omvandlas till s.k.
variabler. Andra variabler som ingar i datasetet ar eventuella respondentkategorier som kopplats till
enkéten, Sprak (om enkéten &r flersprakig finns denna variabel under rubriken Svarsinformation) och
Svarsdatum och Svarsklockslag nér respondenten svarade (under rubriken Svarsinformation).

Om du (innan du skapar rapporten) aktiverar instillningen 7illdt variabeln 'Enskilda svar'i rapportens
dataset, under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar, kommer @ven variabeln Respondentnamn (om
rapporten dr baserad pé en icke-anonym respondentenkét) och variabeln Anonyma att listas under
rubriken Svarsinformation. Dessa variabler kan anvédndas for att visa varje enskild respondents svar
separat. Du kan i rapporten t.ex. anvdnda variabeln som bakgrundsserie pa en fraga, och dérigenom
skapa en korstabell dér svaren visas grupperade per respondent. Du kan ocksa anvinda variabeln som
urval i en delrapport, och dérigenom skapa en rapport som innehéller en enskild respondents svar.
Variabeln Respondenter presenterar respondenterna med for- och efternamn, medan respondenterna 1
variabeln Anonymiserade betecknas med Svar #1, Svar #2 etc.

Innan du bdrjar redigera din rapport kan du hér bearbeta variablerna. Du kan t.ex. dndra formuleringen
pa frdgorna och svarsalternativen, eller sla ihop flera svarsalternativ till ett.

Under Dataset visas enkétens variabler i en tradstruktur. Du kan klicka pa 2 for att expandera en rubrik
i triadet, eller klicka pd % hogst upp for att expandera samtliga rubriker. Intervallfrdgor (numeriska eller
datum/tid) presenteras som tva variabler, en for "frdn"-vérdet och en for "till"-vérdet. Matrisfragor
innehéller en variabel for varje underfrdga, samt en variabel som summerar samtliga matrisens
underfrigor.

Om en fraga innehaller ett textinmatningsalternativ som "Om annat, vénligen ange", kommer detta att
visas som en separat variabel med symbolen B fore. Detsamma géller om frigan innehaller ett
kommentarfélt. Anledningen till att de tomma svarsalternativen och kommentarerna visas som separata
variabler &r att de innehaller text som respondenterna sjdlva har skrivit. Det d&r mojligt att presentera dem
1 en separat tabell 1 rapporten.
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+ Genom att klicka pa knappen Ldgg till visas en valbox med foljande alternativ:
* Ldgg till hierarkisk variabel
Om du har plugin-SR-avancerad rapport ser du ocksa foljande alternativ:
* Ldgg till berdknad variabel
* Ldgg till analysfunktion
* Ldgg till dataset
* Ldgg till jamforelsedataset
* Ldgg till enkdtmallsdataset (kraver att du har tillracklig behorighet)

%""’ Om enkéten som rapporten dr baserad pa innehéller minst en textfriga har du, under Enkdit >
Svar > Hantera textsvar mojlighet att redigera de svar som har givits pa enkétens textfragor. Detta kan
vara anvdndbart om svaren innehaller oldmplig text. Om textsvaren har redigerats 1 enkéten har du
tillgang till knappen Anvdind bearbetade textsvar, vilken som standard ar aktiverad. Klicka pa den om du
inte vill att de bearbetade svaren ska presenteras i rapporten.

@ Klicka pa knappen Exportera dataset for att exportera datasetet som en Excel-fil. I den hér filen
visar en flik datasetets variabler och svarsalternativ, och en annan flik visar svaren som respondenterna
har gett.

Svaren pa fragetypen Oppen matris - Tid (endast tillginglig for dem som har tilliggsmodulen SR-
Advanced Survey) exporteras som antal minuter. Om svaret “01:30” har givits kommer vérdet i
exportfilen att vara “90”.

WOm du vill ta bort datasetet klickar du pa Ta bort dataset. Du kan bara radera ett dataset som inte
anvands.

Vilj en variabel fran listan for att borja arbeta med den. Du kan s6ka efter en variabel genom att skriva
in den fullstdndiga eller fullstdndiga variabeltiteln i sokfaltet till hger. Nar du klickar pa en variabel
visas den 1 en kolumn i den hdgra delen av fOnstret.

Har hittar du ocksa foljande knappar:
(I 2

- Dol kolumn

N
v . Redigera variabel

ﬁ - Kopiera variabel

A+B .
- Bearbeta variabel

fio

- - Lagg till analysfunktion
1l - Ta bort variabel

Ta reda pa mer om dessa funktioner nedan.
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Redigera variabler
k]
Genom att klicka pé en variabel och sedan pa knappen 4 Oppnar du popup-fonstret Redigera variabel.

Hér kan du éndra fragetiteln. Anvand knappen % - for att mojliggora formatering (se Allmdnna
instruktioner > Liten texteditor).

Under rubriken Etiketter har du en lista med etiketter for alla svarsalternativ, dar du kan redigera deras
text. Du kan ocksa dndra deras ordning genom att dra och sléppa.

Under Specifika etiketter har du tva filt:
* Tomma - visar antal respondenter som ldimnade fragan obesvarad. Standardtext: (Ej besvarade).
* Totalt - visar en summering av alla svar pa fragan. Standardtext: (Besvarade).

Klicka pé Spara for att spara dndringarna.

Instéllningar for numeriska fragor

Niér du redigerar numeriska fragor har du samma mojligheter som for alla typer av variabler och
dessutom mojligheten att definiera etiketter pa ett mer forfinat sétt.

Instillningen Automatiska etiketter ér aktiverad som standard. S ldnge det &r aktiverat genereras
etiketter automatiskt och kan inte redigeras av dig. Istéllet definierar du reglerna for de automatiska
etiketterna med instéllningarna ovanfor avsnittet Etiketter.

Dir kan du bestimma hur manga etiketter som ska visas. Genom att aktivera instdllningarna Visa en
etikett for virden under den nedre grinsen och Visa en etikett for virden 6ver den dvre grinsen ser du
till att tva extra intervall skapas som tdcker in dven dessa svar. Om du lamnar instillningen Automatiska
grdnser avaktiverad kan du definiera vid vilket min-varde det ldgsta intervallet ska borja och vid vilket
max-vérde det hogsta intervallet ska sluta.

Om du inte redigerar standardinstéllningarna kommer antalet intervall som visas i rapporten att vara 10.
Vilka min- och max-virden som programmet kommer att tillimpa beror pd om det vid
enkitkonstruktionen sattes granser som svaren skulle halla sig inom. Fragetyperna Skala och
Intervallskala innebér alltid att grinser tillampas.

* Frigor dir granser specificerades under enkétkonstruktionen: Programmet anvénder de angivna
granserna.

* Friga dir granser inte specificerades under enkétkonstruktionen: Programmet kommer att foresla
granser baserat pa de lagsta och hogsta svaren fran respondenterna.

Ett exempel: Pé en frdga har respondenterna angett virden mellan 8 och 94. Om inga grinser satts vid
konstruktionen av fragan kommer det lagsta intervallet att bli 7-15 och det hogsta 88-96. Programmet ser
alltsa till att tdcka in samtliga svar, och presenterar dem i tio lika stora intervall. Har ddremot grénserna
1-100 satts i frigan kommer de tio intervallen att bli fran 1-10 upp till 91-100.

Genom att avaktivera Automatiska etiketter kan du sjdlv definiera de olika intervallens grianser och
namn.

Klicka pé Spara for att spara dndringarna.
Instéllningar for kalenderfragor

For Datum/Tid-frégetyperna kan du, som for alla fragetyper, redigera titeln. Dessutom kan du
automatiskt gruppera dina data efter ar, kvartal, manad eller dag. Instéllningen Automatiska etiketter ar
aktiverad som standard. S lange den dr aktiverad kan du inte redigera ndgot under rubriken Etiketter, i
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stdllet visas foljande instéllningar ovanfor rubriken Etiketter.

Bestam hur manga etiketter som ska visas. Genom att aktivera instéllningarna Visa en etikett for viirden
under den nedre grdnsen och Visa en etikett for virden 6ver den ovre grinsen ser du till att tva extra
intervall skapas som técker in d&ven dessa svar. Om du ldmnar instéllningen Automatiska grdnser
avaktiverad kan du definiera vid vilket min-vérde det lagsta intervallet ska borja och vid vilket max-
virde det hogsta intervallet ska sluta.

Instéllningen Automatiska grdinser ar aktiverad som standard. Genom att avaktivera den kan du definiera
vid vilket min-vérde det ldgsta intervallet ska borja och vid vilket max-varde det hogsta intervallet ska
sluta.

Om du inte redigerar standardinstdllningarna kommer antalet intervall som visas 1 rapporten att vara 10.
Min- och maxvérdena som visas i rapporten kommer att vara de ldgsta (tidigaste) och hogsta (senaste)
viardena som givits av respondenterna i deras svar.

Genom att avaktivera Automatiska etiketter kan du sjilv definiera de olika intervallens grénser och
namn.

Klicka pé Spara for att spara dndringarna.

Kopiera variabler

Kopiera en variabel genom att klicka pa den och vilja knappen G 1 kolumnen till hoger. Foér dem som
anvéinder plug-in SR-Advanced Report kan dven berdknade variabler och analysfunktioner kopieras. Du
kan pé sd vis jobba vidare med variabeln pé olika sétt, utan att dndra originalet.

Nér du har klickat p& knappen Kopiera variabel 6ppnas ett popup-fonster dér du kan goéra samma
dndringar som ndr du redigerar en variabel. Den enda skillnaden &r att den foreslagna titeln borjar med
"Copy of [Variable name]". Den kopierade variabeln hittas under originalet i datasetet. Den kopierade
analysfunktionen hittas under Analysfunktioner 1angst ner i1 datasetets tradstruktur.

Bearbeta variabler

Variablerna kan bearbetas pa olika sitt, beroende pa vilken frigetyp det giller. Alla variabler utom
textvariabler kan bearbetas.

* Alternativfrdgor (enval, flerval, matris) - svarsalternativen kan bearbetas
* Numeriska fragor - de etiketter med numeriska intervall som skapats kan bearbetas

* Datum/tid-fragor - de etiketter med datumintervall som skapats kan bearbetas

Bearbetningen kan t.ex. innebéra att flera svarsalternativ eller intervall slas ihop till ett, eller att vissa
svarsalternativ eller intervall utelimnas.

Exempel: P4 en friga av typen Virdering har respondenterna fatt sitta ett betyg mellan 1 och 9. 1
rapporten vill man enbart visa betygen 1-3 (negativ instéllning) samt 7-9 (positiv instillning). Vid
bearbetningen skapas den nya etiketten "Negativ" under vilken betygen 1, 2 och 3 grupperas, medan
betygen 7, 8 och 9 grupperas under den nya etiketten "Positiv". Betygen 4, 5 och 6 far ingen ny etikett,
och uteldmnas diarmed.

En bearbetad variabel dr en kopia. Den ursprungliga variabeln forblir oférdndrad.

Bearbeta en variabel

B+

Klicka pa en variabel, och dérefter pa knappen 1 hogra delen av fonstret, for att Gppna popup-
fonstret Bearbeta variabel.
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Den foreslagna titeln kommer att vara variabelns ursprungliga benimning med ordet "Bearbetad"
framfor, och kan redigeras.

Under rubriken Ursprungliga etiketter visas variabelns svarsalternativ (om det dr en alternativfraga) eller
variabelns intervall (om det dr en numerisk fraga eller datum/tid-fraga). Du bearbetar variabeln genom
att fora 6ver de ursprungliga etiketterna till nya etiketter som du skapar i fonstrets hogra del.

Under rubriken Nya etiketter skriver du in den nya etikettens bendmning i faltet 7itel. Klicka pé
om du vill formatera namnet. Dra och slapp onskade ursprungliga etiketter till faltet under etikettnamnet.

Virdefiltet later dig ange vilket vdrde etiketterna ska ha i rapporten. Om du vill ta bort en etikett som du

har skapat klickar du pa knappen . Niér du tar bort en ny etikett flyttas eventuella originaletiketter
tillbaka till listan under Ursprungliga etiketter.

En speciell typ av bearbetning &r att vinda pd ordningen pa svarsalternativens vérdesiffror. Du kanske

t.ex. har en fraga med fyra svarsalternativ dir "Mycket bra" har virde 1 och "Mycket délig" har virde 4.
1/8

Genom att klicka pa knappen Vind virdeordning 9'/ 1 skapar du nya etiketter med samma namn som

de ursprungliga, men dér vérdesiffrorna har omvind ordning. "Mycket bra" fér alltsa véirde 4 och
"Mycket dalig" vérde 1.

Om du vill vinda ordningen pé svarsalternativens virdenummer klickar du pa knappen vindvérden
vandvérden langst upp. Som ett exempel kan du ha en frdga med fyra svarsalternativ, dar “Mycket bra”
har véirde 1 och “Mycket daligt” har virde 4. Genom att klicka pa knappen Vind virden skapar du nya
etiketter med samma namn som originalen , men med omvéanda virden. Séledes far "Mycket bra" vérde
4 och "Mycket daligt" far varde 1.

Bekrifta bearbetningen genom att klicka Skapa. Den bearbetade variabeln listas nu under fragan i
tradstrukturen.

Bearbetade variabler som du inte langre vill ha kvar kan tas bort. Klicka pa variabeln och dérefter
pa 1 fonstrets hogra del. Bekréfta borttagningen med OK.

Bearbeta liknande variabler samtidigt

Niér du bearbetar en variabel kan du samtidigt géra samma bearbetning for andra liknande variabler. Om
du t.ex. bearbetar en underfraga i en matris kan du samtidigt gora bearbetningen for matrisens dvriga
underfrigor.

Under fliken Bearbeta liknande variabler samtidigt listas samtliga variabler som har samma antal
etiketter (svarsalternativ eller intervall). Markera kryssrutan vid de variabler som du vill att
bearbetningen ska gélla for, och gor sedan bearbetningen pa det sitt som beskrivs ovan.

Hierarkiska variabler

En hierarkisk variabel anvinds i hierarkiska rapporter som innehaller hybridelement. Dér styr den
hierarkiska variabeln pa vilket sétt svarsmaterialet filtreras 1 olika niver sa att ldsaren kan gora
jamforelser mellan olika grupper av respondenter. Lasaren kontrollerar filtreringen med hjélp urvalslistor
i rapportens inledning.

En hierarkisk variabel byggas enligt tre principer:

* Den kan byggas ihop utav de respondentkategorier som dr kopplade till enkdten. Exempelvis om
du anvénder respondentkategorierna dlder (yngre,medel,dldre) och kon (man,kvinna) kan du
bygga ihop en hierarkiska variabel med ordningen élder - kon. Lasaren kan d& genom sitt val i
urvalslistorna fi fram resultatet frén alla yngre kvinnor ena stunden for att dédrefter enkelt byta till
medelalders médn. Lésaren skulle ocksa kunna jimfora resultatet frdn yngre kvinnor med alla
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yngre oavsett kon eller alla respondenter sammanlagt.

* En hierarkisk variabel kan utgoras av en enda respondentkategori som i sin tur r uppbyggd av
underkategorier i olika nivaer. Den hierarkiska variabeln bildas i sa fall automatiskt under
datasetet ndr en sadan respondentkategori ar kopplad till enkdten. Lat oss siga att du har en
respondentkategori yrken som 1 sin tur dr grovt indelad 1 yrkesomraden. Direfter kan
yrkesomraden delas in i mindre yrkesgrupper osv.

» Ett tredje alternativ &r att kombinera en eller flera respondentkategorier (dven underkategorier)
med variabler (svar) frin datasetet. Ett exempel pa en sddan hierarkisk variabel &r
organisationsniva 1 — organisationsniva 2 — kon eller organisationsnivd 1 — organisationsniva 2 —
organisationsniva 3 — yrkeskategori.

Skapa en hierarkisk variabel

Klicka pa knappen Ldgg till + i det ovre vénstra hornet och vélj alternativet Ldgg till hierarkisk
variabel. Det finns ingen begrinsning géllande hur ménga hierarkiska variabler du kan anvédnda i en
rapport. Varje hierarkisk variabel kan generera en uppséttning urvalslistor i rapportens inledning,
beroende pé hur du anvénder den.

Ge den hierarkiska variabeln en titel. Aktivera instillningen Ldat alla filter paverka rapportens
urvalslistor ifall du vill att tillgdngen till enkétens svarsmaterial ska begrénsas av delrapportfilter och
rapportldsarens respondentfilter.

Med hjilp av ikonen nlégger du till s& manga nivder som du Onskar. For varje niva véljer du en
variabel, en respondentkategori eller en underkategori till en respondentkategori ur rapportens dataset.
Du kan éndra ordningen pa dina nivaer genom att dra och slédppa.

Genom att klicka pa variabeln/nivdn kommer en annan sektion att visas till hoger i fonstret, dir du kan
definiera hur ménga respondentsvar som krivs inom gruppen av respondenter for att data ska visas.

Under rubriken Etiketter listas alla etiketter for underkategorierna/svarsalternativen med ikonen
bredvid var och en av dem. Klicka pa ikonen for att avmarkera etiketten eller anvénd alternativen

Markera alla/Avmarkera alla hogst upp 1 listan. For att radera en niva, klicka pa knappen pé
variabelraden.

Under rubriken Férhandsgranska kan du testa hur urvalslistorna kommer att fungera 1 rapporten och hur
rapportldsaren didrmed filtrerar svarsmaterialet.

Avsluta redigeringen av den hierarkiska variabeln genom att klicka pa Spara.
Den hierarkiska variabeln 14ggs till under Hierarkier 1dngst ner 1 datasetet.

Redigera en hierarkisk variabel

N
Klicka pé hierarkivariabeln och sedan pé ikonen & som visas 1 avsnittet till hoger.
Hir kan du géra samma dndringar som nér du skapar en ny hierarkivariabel (se avsnitt ovan).
Ta bort en hierarkisk variabel

Om det finns hierarkivariabler som du inte ldngre vill anvénda, klicka pé variabeln i frdga och tryck
sedan pa knappen till hoger 1 fonstret.
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Berédknade variabler

I tillaiggsmodulen SR-Advanced Report finns en funktion for att skapa berdknade variabler. Funktionen
later dig gora matematiska och statistiska berdkningar av variablerna, och pa sa sitt skapa nya variabler.
Du kan t.ex. skapa en ny variabel som summerar ett antal variabler.

Observera att berdkningarna i en beridknad variabel utfors pa respondentniva. Programmet returnerar
alltsa ett svarsvirde per respondent for den berdknade variabeln. Detta innebér att det 4r mindre ldmpligt
att anvénda beréknade variabler om du vill rdkna ut ett medelvirde pa en population av flera
respondenter. Da kommer programmet ndmligen att forst rdkna ut ett medelvérde per respondent, och
sedan ett medelvérde pa respektive respondents medelvirde. Eftersom detta kan ge ett avrundningsfel
rekommenderas att du i detta fall istédllet skapar en sa kallad analysfunktion. Lads mer 1 avsnittet
Analysfunktioner nedan.

Skapa en berdknad variabel

Klicka pa knappen Ldgg till + i det 6vre vénstra hornet och vélj Lédgg till berdknad variabel.

I fonstret som Oppnas skriver du in en 7itel for variabeln. Den berdkning som ska goras for variabeln
skapar du 1 faltet Uttryck. Den eller de variabler som ska ingd i uttrycket himtar du in frén tradstrukturen
i fonstrets vénstra del. Det dr ockséd mdjligt att soka efter en enkétfraga med hjélp av sokfiltet p4 hoger
sida. Expandera fragan som innehaller variabeln, och klicka pd variabeln for att lagga till den i féltet
Uttryck. Variablerna dr bendmnda varl, var2 etc. Om uttrycket ar korrekt skrivet visas ikonen + vid
féltet Uttryck.

For att skapa uttrycket kan du himta in funktioner fran en lista. Foljande funktioner finns tillgéngliga:
* abs - absolut virde, omvandlar negativa tal till positiva, t.ex. "-5" blir "5"
* ceiling - avrundar uppét till ndrmaste heltal, t.ex. "5,25" blir "6"

* exclude - exkluderar svar som givits pa ett visst svarsvirde
* floor - avrundar nerét till ndrmaste heltal, t.ex. "5,75" blir "5"
* In - logaritm med basen e

* log - logaritm med basen 10

* max - maxvarde

* mean - medelvirde

* min - minvirde

* rnd - slumpvirde

* round - avrundat vérde

* sqrt - kvadratrot

* sum - summering

Klicka pé en funktion for att infoga den 1 uttrycket. Funktionen infogas med sin beteckning, t.ex. sum for
summering, foljt av tvd parenteser (). Placera markoren inom parenteserna och infoga dnskade variabler
genom att klicka pd dem. Funktionerna sum, mean, max och min berdknar vérdet av flera variabler (eller
numeriska virden), vilka du avdelar med kommatecken. Ovriga funktioner beriknar virdet av endast en
variabel (eller numeriskt vérde).

Du kan ocksa infoga siffror och operatorer i uttrycket genom att klicka pa knapparna 1 kalkylatorn.
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Foljande knappar finns tillgangliga:
* En numerisk del med siffror och decimaltecken
* De fyra raknesitten
* Upphojt till: ** - som exempel skrivs "5 upphojt till 2" som 5**2
* Pi
* Parenteser: ()
* Storre dn: >, mindre an: <
* Storre an eller lika med: >=, mindre én eller lika med: <=
* Lika med: ==
* Inte lika med: !=
* Och: &&
* Eller: ||

Avsluta konstruktionen av den berdknade variabeln genom att klicka pd Spara. Det finns nu ldngst ner i
tradstrukturen, under Berdknade variabler.

Exempel:

Det hir exemplet visar hur man skriver uttrycket om du vill att den berdknade variabeln ska berdkna
summan av de tre variablerna var2, var6 och varl0:

summa (var2, var6, var10)

Fordelen med att skriva uttrycket pa ovanstaende sétt dr att variablerna som saknar virde ignoreras. Om
till exempel en respondent svarade pa var2 och var6, men inte pa varl0, berdknas respondentens
medelvdrde endast pd var2 och var6.

Uttrycket kan ocksa skrivas s hir:

var2 + varé + varl0

I detta fall kommer eventuella saknade virden att hanteras pa ett annat sétt. I exemplet med
respondenten som hade ett saknat virde pa varl0, kommer detta att innebéra att respondenten fér ett
saknat virde dven pa den berdknade variabeln som helhet. Denne respondents svar pa var2 och var6
kommer alltsé inte att ingd 1 berdkningen.

Nar det géller saknade vérden finns ocksa mojlighet att sjilv tala om vilket virde som ska anvindas i de
fall en respondent inte har svarat pd en frdga som ingér i en berdknad variabel. Detta anger du 1 sé fall
genom att i datasetets tradstruktur klicka pa den aktuella fragans variabel (OBS! Inte sjdlva den

]
beréknade variabeln), och 1 hogra delen av fonstret klicka pé & och ange Onskat virde 1 féltet Virde
som anvdnds om svar saknas.

Redigera en berdknad variabel

For att redigera en berdknad variabel klickar du pa den i datasetets triadstruktur, dar den aterfinns under
Berdknade variabler. Klicka pa den sé ett nytt avsnitt visas pa hoger sida. Férutom de vanliga knapparna

=
hdgst upp pa sidan (se ovan) har du nu dven knappen o , med vilken du kan &ppna fonstret Berdknad
variabel igen for att redigera variabelns Titel och Uttryck.
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Presentera frekvensen for en berdknad variabel

Vill du presentera resultatet av en berdknad variabel 1 en frekvenstabell eller ett frekvensdiagram, har du
mdjlighet att gora instdllningar for hur virdena ska presenteras: hur ménga intervall som ska visas, vid
vilket min-virde det ldgsta intervallet ska borja och vid vilket max-varde det hogsta intervallet ska sluta,
samt vilka etiketter (namn) intervallen ska ha. Se Redigera variabel > Instdllningar fér numeriska
frdagor ovan, om hur du gor dessa instillningar.

Analysfunktioner

Som beskrivits ovan innebédr berdknade variabler att berdkningarna utfrs pa respondentniva. Vill du
gora en berdkning, t.ex. av medelvirde, pa svaren fran en population av respondenter skapar du istéllet
en analysfunktion.

Andra berdkningar som kan goras &r index, dvs. att medelvirdet pé en eller flera variabler omvandlas till
ett varde mellan 0 och 100, eller hur manga procent som har svarat positivt, t.ex svarsalternativen 4 eller
5 pa en femgradig skala. Las mer om specifika anvindningsomraden nedan.

Analysfunktionen returnerar ett virde som under menyn /nnehdll presenteras i en speciell typ av tabell
respektive diagram, vid namn Analysfunktion.

Skapa en analysfunktion

Klicka pa knappen Ldgg till + i det 6vre vénstra hornet och vélj Lédgg till analysfunktion.

I fonstret som dppnas skriver du in en Titel. Den berdkning som ska goras skapar du i faltet Uttryck. Den
eller de variabler som ska inga i uttrycket hdmtar du in fran tradstrukturen i fonstrets vinstra del. Det ér
ocksd mdjligt att soka efter en enkédtfraga med hjélp av sokfiltet pd hoger sida. Expandera fragan som
innehaller variabeln, och klicka pé variabeln for att ldgga till den 1 féltet Uttryck. Variablerna bendmns
varl, var2 osv. Variabler som redan infogats i uttrycket visas i bla text i trddstrukturen. Om uttrycket &r
korrekt skrivet visas ikonen + vid féltet Uttryck.

For att skapa uttrycket kan du himta in funktioner fran en lista. Foljande funktioner finns tillgéngliga:
* abs - absolut varde, omvandlar negativa tal till positiva, t.ex. "-5" blir "5"
* ceiling - avrundar uppét till ndrmaste heltal, t.ex. "5,25" blir "6"

* chisquare - anvinds for att gora ett chi-tva-test, dvs. om svarens fordelning 6verensstimmer med
det forvintade

e correl - anvénds for att berdkna korrelation, dvs. sambandet mellan tva variabler
* count - rdknar antal svar pa en variabel, anvinds t.ex. for att berdkna procentandel positiva
* exclude - exkluderar svar som givits pd ett visst svarsvirde

* excludebottom - exkluderar ett antal av de 14gsta svaren
* excludetop - exkluderar ett antal av de hogsta svaren

* flip - anviinds for att vinda virdeordningen, se exempel under Index nedan
* floor - avrundar nerét till ndrmaste heltal, t.ex. "5,75" blir "5"

* In - logaritm med basen e

* log - logaritm med basen 10

* max - maxvirde

* mean - medelvarde
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* min - minvarde

* remap - omvandlar ett vérde till ett annat véirde, anvénds for att skapa index, se avsnittet Index
nedan

* respent - raknar antal svarande pa en variabel; pa en envalsfraga dr det samma sak som count,
men pé en flervalsfraga kan en respondent (respent= 1) ge tva svar (count = 2)

* rnd - slumpvirde

* round - avrundat vérde

* skewness - anvinds for att méita om fordelningen ar icke-symmetrisk
* sqrt - kvadratrot

* sum - summering

Klicka pa en funktion for att infoga den 1 uttrycket. Funktionen infogas med sin beteckning, t.ex. mean
for medelvirde, foljt av tva parenteser (). Placera markdren inom parenteserna och infoga dnskade
variabler genom att klicka pa dem. I funktioner som ska berdkna vérdet av flera variabler (eller
numeriska virden), avdelar du dessa med kommatecken.

Du kan ocksé infoga siffror och operatorer 1 uttrycket genom att klicka pd knapparna 1 kalkylatorn.
Foljande knappar finns tillgangliga:

* En numerisk del med siffror och decimaltecken

* De fyra réknesétten

*  Upphojt till: ** - som exempel skrivs "5 upphojt till 2" som 5**2
* Pi

* Parenteser: ()

e Storre dn: >, mindre dn: <

e Storre dn eller lika med: >=, mindre 4n eller lika med: <=
* Lika med: ==

* Inte lika med: !=

* Och: &&

* Eller: ||

Slutfor skapandet av analysfunktionen genom att klicka OK. Den éterfinns nu lingst ner i datasetets
tradstruktur under Analysfunktioner.

Exempel pa anvindningsomraden
Medelvirde

Om du vill berdkna medelvérdet for variablerna var2, var6 och varl0 ska uttrycket skrivas s hér:

mean(var2, var6, var10)

Om du vill berdkna medelvérde pa variabler som har ett "Vet ej"-alternativ — eller en annan typ av
svarsalternativ som inte ska paverka medelvardet — kan du med hjélp av funktionen exclude vilja att
exkludera detta svarsalternativ fran din utrdkning. Detta gor du genom att tala om att det aktuella
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alternativets vérde ska exkluderas. Nedan ser du hur uttrycket ska skrivas om svarsalternativet med
virde 0 ska exkluderas fran variablerna var2, var6 och varl0.

mean(

exclude(var2,0),
exclude(var6,0),
exclude(var10,0)

)

Om medelviardet ska berdknas pa variabler dér svarsalternativens viarden har "felaktig" ordning, dvs. det
mest negativa svarsalternativet har hogst varde och vice versa, kan du med hjélp av funktionen flip
vinda pa vdrdenas ordning. I vart exempel har variablerna f6ljande svarsalternativ (med vérdet inom
parentes): Mycket Bra (1), Bra (2), Daligt (3) och Mycket déligt (4). Nedan ser du hur uttrycket ska
skrivas om variablerna var2, var6 och var10 ska fa omvéanda svarsalternativviarden. Siffrorna 4 och 1 1
uttrycket indikerar alltsa svarsalternativens hdgsta respektive lagsta vérde.

mean(
flip(var2.4,1),
flip(var6.,4,1),
flip(var10,4,1)
)

Om du vill kombinera de tvd foregéende uttrycken (om variablerna bade har ett "Vet-ej"-alternativ och
"felaktig" vardeordning), ska uttrycket skrivas sa hér:

mean(

flip(exclude(var2, 0),4,1),
flip(exclude(varé, 0),4,1),
flip(exclude(var10, 0),4,1)

)

Index

Index kan berdknas pa manga olika sdtt, men den berdkning som beskrivs hér innebir att medelvirdet pa
en eller flera fragor omvandlas till ett indexvéarde mellan 0 och 100.

For att skapa ett index pa en enskild variabel klickar du pa den i datasetet, och darefter pa ikonen -
ute till hoger. I snabbmenyn som visas viljer du /ndex. En analysfunktion som berdknar index for den
aktuella variabeln skapas dd, och visas under variabeln i datasetet.

Nér du skapar ett index pé en enskild variabel kan du alltsa lata programmet gora det &t dig utan att
behova fundera pa hur berdkningen gar till. Vill du se hur funktionen som utfor indexberdkningen ser ut,

k]
klickar du pa indexvariabeln och darefter pd ikonen 4 . Uttrycket kan t.ex. se ut sa har:
remap(mean(var2), 1,4,0,100)
Funktionen ovan raknar alltsd ut medelvirdet, mean, pa variabeln var2. Det funktionen ocksa gor dr att
omvandla, remap, detta medelvérde till ett indexvédrde mellan 0 och 100. Funktionens sista del 1,4,0,100

talar om att originalvariabelns svarsalternativ har 1 respektive 4 som hogsta respektive ligsta virde, och
att det omvandlade vérdet ska vara som ldgst 0 och som hogst 100.

I avsnittet Medelvirde ovan beskrivs hur man med hjélp av funktionen exc/ude kan exkludera ett "Vet-
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ej"-alternativ sa att det inte ingar i medelvardesberdkningen. Skapar du en analysfunktion for en enskild
variabel via snabbmenyn, ldgger programmet automatiskt till exclude i uttrycket om variabeln har ett
svarsalternativ med virde 0. Uttrycket ser da ut s& hir:

remap(mean(exclude(var2,0)), 1,4,0,100)

Vill du skapa ett index som beréknas pa flera variabler klickar du pa knappen + och véljer Ldgg till
analysfunktion for att skapa analysfunktionen pa vanligt sétt. [ avsnittet Medelvdrde gavs ett antal
exempel pa hur uttrycket som berdknar medelvirdet ska skrivas, beroende pa hur variablerna ser ut.
Eftersom indexberidkningen baseras pa ett medelvdrde som sedan omvandlas till ett varde mellan 0 och
100, kan vi anvinda samma uttryck som i medelviardesexemplen, men bygga pa dem med remap-
funktionen.

Sa hér ska uttrycket skrivas om du vill berdkna ett index pa variablerna var2, var6 och var10 (vars
svarsalternativ har viardena 1-4):

remap(mean(var2,var6,var10), 1,4,0,100)

Om du vill skapa ett index pa variabler som har ett "Vet ej"-alternativ — eller en annan typ av
svarsalternativ som inte ska pdverka indexet — kan du med hjilp av funktionen exclude vilja att
exkludera detta svarsalternativ fran din utrdkning. Detta gér du genom att tala om att det aktuella
alternativets vérde ska exkluderas. Nedan ser du hur uttrycket ska skrivas om svarsalternativet med
virde 0 ska exkluderas fran variablerna var2, var6 och varl0

remap(mean(
exclude(var2,0),
exclude(varé,0),
exclude(var10,0)
), 1,4,0,100)

Om indexet ska berdknas pa variabler dir svarsalternativens viarden har "felaktig" ordning, dvs. det mest
negativa svarsalternativet har hogst virde och vice versa, kan du med hjélp av funktionen flip vinda pé
virdenas ordning. [ vart exempel har variablerna foljande svarsalternativ (med vardet inom parentes):
Mycket Bra (1), Bra (2), Déligt (3) och Mycket daligt (4). Nedan ser du hur uttrycket ska skrivas om
variablerna var2, var6 och varl0 ska fi omvénda svarsalternativvarden. Siffrorna 4 och 1 1 uttrycket
indikerar alltsa svarsalternativens hogsta respektive ldgsta virde.

remap(mean(
flip(var2.4,1),
flip(var6.,4,1),
flip(var10,4,1)
), 1,4,0,100)

Om du vill kombinera de tva foregéende uttrycken (om variablerna bade har ett "Vet-ej"-alternativ och
"felaktig" vardeordning), ska uttrycket skrivas sd har:

remap(mean(
flip(exclude(var2, 0),4,1),
flip(exclude(varé6, 0),4,1),
flip(exclude(var10, 0),4,1)
), 1,4,0,100)
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Berdkna andelen positiva svar
Funktionen count kan anvidndas for att berdkna andel svar som givits pa ett eller flera svarsalternativ, 1
forhéllande till hur ménga svar som givits pa variabeln som helhet.

Exempel: I en enkdit fick respondenterna svara pé frdgor dir svarsalternativen hade vérdena 1-5. Vid
analysen av resultatet 4r man intresserad av att studera hur stor procentandel som valt svarsalternativen
med vérde 4 eller 5. Man skapar da en analysfunktion vars uttryck skrivs sa hir for en enskild variabel (i
exemplet variabeln var2):

count(var2,4,5)/count(var2)*100

Siffrorna 4 och 5 1 uttrycket indikerar alltsa vilka svarsalternativvirden som ska réknas.

Om berdkningen ska goras pd flera variabler (i exemplet variablerna var2, var6 och var10) skrivs
uttrycket sa hér:

(count(var2,4,5)+count(var6,4,5)+count(var10,4,5))
/(count(var2)+count(var6)+count(var10))*100
Snabbfunktioner

Naér du klickar pa en variabel i datasetet far du tillgang till ett antal ikoner ute till hoger, bland annat

ikonen f. . Klickar du pé den far du mojlighet att vilja bland foljande snabbfunktioner:
* Index
* Chi-tvd
* Skevhet
* Korrelation

Viljer du ddr en av funktionerna skapas automatiskt en analysfunktion dér variabeln du klickat pa ingar.
Den skapade analysfunktion listas under originalvariabeln 1 datasetet.

Du kan ldsa mer om index ovan. Har beskrivs kortfattat 6vriga snabbfunktioner:
Chi-tva

Anvinds for att méta om fordelningen dr forvéntad eller inte. I uttrycket anger du varje svarsalternativs
forviantade procentandel av svaren.

Exempel: P4 en variabel (varl) med svarsalternativen 1-5 forvdntades fordelningen bli enligt foljande:

1: 8%
2:23%
3:38%
4: 24%
5: 7%

Uttrycket skrivs dé s hér:
chisquare(varl1,8,23,38,24,7)

Om det faktiska utfallets fordelning 6verensstimmer helt med den forvéntade fordelningen, returnerar
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analysfunktionen Chi-tva virdet 0. Ju hogre vérde, desto mer avviker utfallets fordelning mot den
forvintade.

Skevhet
Anviénds for att méita om fordelningen ar icke-symmetrisk, dvs. om huvuddelen av svaren ligger till

vénster (positiv skevhet) eller hoger (negativ skevhet) om mitten.

Exempelvis kommer analysfunktionen skewness att returnera ett positivt virde vid denna fordelning...

Uttrycket skrivs s& hir for variabeln varl:

skewness(varl)

Korrelation

Anviénds for att mita sambandet mellan tva variabler. Resultatet blir ett varde mellan -1 (negativt
samband) och +1 (positivt samband). Om korrelationen dr O finns inget samband mellan variablerna.

Exempel: I en enkait fick respondenterna uppge sin inkomst, hur mycket man sparade varje ménad, och
hur mycket man konsumerade. Vid analysen av resultatet vill man undersoka om det finns nagot
samband mellan inkomst och sparande, respektive konsumtion och sparande.

For att jamfora variabeln Inkomst (varl) med variabeln Sparande (var2) skrivs uttrycket sa hér:

correl(varl,var2)
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I enkéter returnerade denna analysfunktion ett positivt viarde. Man kunde alltsé se att det fanns ett
positivt samband mellan inkomst och sparande, dvs. ju hogre inkomst, desto hégre sparande.

Déremot fick man ett negativt virde ndr man jamforde variabeln Konsumtion med variabeln Sparande.
Det fanns alltsa ett negativt samband, dvs. ju hogre konsumtion, desto légre sparande.

Presentera variabler fran andra enkater

I tilliggsmodulen SR-Advanced Report dr det mdjligt att 1agga till dataset fran andra enkiter, och vélja
att presentera dessa enkiters fragor i rapporten. Detta dr anvandbart om du vill jimfora resultatet pa en
fraga med resultatet pd motsvarande fraga i en tidigare enkat.

Lagg till dataset

Klicka pa knappen + och vilj Ldgg till dataset. 1 fonstret som 6ppnas klickar du pd den enkét vars
dataset du vill ldgga till. Nér datasetet lagts till visas det som en flik i dverkanten pd fonstret. Klicka pa
fliken for att visa datasetet, och f4 mojlighet att redigera och bearbeta dess variabler. Datasetets variabler
ar nu mojliga att 1agga till som serier nir du redigerar en tabell eller ett diagram under Rapport >
Konstruktion > Innehdll. Aven dir visas dataseten som olika flikar (i fonstret Vélj variabel).

Ta bort dataset

For att ta bort ett dataset klickar du pa dess flik, och sedan péa knappen Ta bort dataset i
verktygsfiltet.

OBS! Systemet tilldter inte radering av dataset frin vilka en eller flera variabler har lagts till som serier 1
rapporten.

Jamfora enkater

I tilliggsmodulen SR-Advanced Report finns mojlighet att jimfora flera enkéter med varandra. Har du

t.ex. en enkét som skickas ut varje ér, kan du jimfora svaren frén enkéterna for varje ar i en och samma
rapport. For detta &andamal behover du ett jamforelsedataset som du skapar genom att:

1) Léagga till dataseten fran enkéterna som du vill anvinda med hjélp av funktionen Ldgg till dataset.

2) Kombinera de valda dataseten 1 ett jamforelsedataset med hjdlp av funktionen Ldgg till
Jdmforelsedataset.

Lagg till jamforelsedataset
Borja med att skapa en rapport baserad pd en "huvudenkét" for jimforelsen. Under Rapport >
Konstruktion > Innehdll > Dataset klickar du sedan pa knappen Ldgg till + 1 det 6vre vénstra hornet,

valjer Ldgg till dataset och viljer en enkét for att 1dgga till dess dataset. Upprepa proceduren om du vill
lagga till fler dataset. Varje dataset representeras av en flik hogst upp 1 fonstret.

Du kan nu skapa ett jamforelsedataset dér alla dataset kombineras. Anvand knappen Ldgg till + igen
och vilj Ldgg till jamforelsedataset. Ett popup-fonster 6ppnas dér du kan skapa ett nytt
jamforelsedataset.

Vilj dataset
Ange ett namn for jamforelsedatasetet. Som standard dr namnet ”Jimforelse”.

Lamna instillningen Ldgg till och matcha variabler automatiskt aktiverad om du vill vélja variablerna
som ska inkluderas fran det priméra datasetet och lata programmet automatiskt matcha dessa med de
andra datasetens variabler. Inaktivera instéllningen om du vill bygga jamforelsedatasetet manuellt genom
att vilja variabler frin varje dataset.
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For variabler anvénds titeln for denna matchning. Om inga identiska matchningar hittas kommer
systemet att forsoka hitta liknande titlar.

Om du jimfor dataset frdn identiska eller mycket liknande enkditer, till exempel enkéter baserade pa
mallar, dr det ett bra alternativ att aktivera instéllningen Ldgg till och matcha variabler automatiskt. Om
du dock vet att dina enkdter skiljer sig mycket, dr det att foredra att inaktivera Ldgg till och matcha
variabler automatiskt och matcha variablerna fran de olika enkéterna manuellt 1 nésta steg.

Under Tillgdngliga dataset listas alla dataset som du har lagt till. Vilj alla dataset som du vill anvénda i

jamforelsen. Néar du viljer ett dataset visas ikonen istéllet for kryssrutan for att visa att den ar
aktiv. Du kan ocksa anvénda knapparna Markera alla/Avmarkera alla ovanfor listan.

Det 6versta markerade datasetet i listan kommer att anvidndas som primért dataset for jimforelsen. Du
kan flytta dataseten med dra och slédpp.

Klicka pa Ndsta for att fortsitta.

Vilj variabler
Matcha variabler automatiskt ar aktiverat

P& den hér fliken listas alla variabler fran det priméra datasetet. Markera de variabler som du vill
anvénda i jimforelsen genom att markera kryssrutan framfor dem. Om du vill soka efter en variabel
skriver du in hela eller del av variabeltiteln 1 sokfiltet till hoger. Nar du har valt alla variabler som du vill
anvinda klickar du pa Ndsta, for att skapa jaimforelsedatasetet.

Matcha variabler automatiskt ar inte aktiverat

Om instéllningen Ldgg till och matcha variabler automatiskt inaktiveras, maste du vilja de variabler
som ska inga 1 jimforelsesdatasetet manuellt frdn varje dataset. Klicka pa knappen Ldgg till

variabel + for att 6ppna popup-fonstret Vilj variabel. Popup-fonstret innehaller en flik for varje
dataset som du valde i foregdende steg. Vilj ett av dataseten och markera de variabler som du vill
anvianda i jimforelsen. Klicka péd Vdlj for att lagga till variablerna i jamforelsedatasetet. Du kommer
senare att fi matcha varje variabel manuellt mot en variabel 1 ett annat dataset, se Matcha variabler och
etiketter manuellt nedan.

Jamforelsedataset
Alla valda variabler listas nu under fliken Jamforelsedataset.

Om instéllningen Ldgg till och matcha variabler automatiskt ér aktiverad forsoker systemet automatiskt
matcha variabler och etiketter fran det primdra datasetet med variabler/etiketter fran de andra dataseten.
For variabler anvénds titeln for denna matchning. Om inga identiska matchningar hittas kommer
systemet att forsoka hitta liknande titlar. Matchningen av etiketterna gors forst pa namnet, for det andra
pa deras virde.

Om en matchning inte kan goras visas ikonen A framfor variabeln. Genom att halla muspekaren dver
variabeln far du information om vad som inte kunde matchas automatiskt.

Klicka pé pilen bredvid en variabelrubrik eller titeln direkt for att expandera den, eller klicka pé pilarna
hogst upp pa sidan for att expandera eller filla ihop alla.

Niér du klickar pa en variabel visas en ny kolumn till hdger i fonstret som visar dess innehall. Hogst upp

1 den hir kolumnen finns det tre knappar. Klicka pa knappen "> for att dolja kolumnen, klicka pa

knappen "= for att redigera etiketter och knappen W om du vill ta bort variabeln.
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I filtet 7itel kan du redigera titeln om du vill.
Matcha variabler och etiketter manuellt

Under Matcha variabler visas variablerna som har matchats automatiskt fran alla tillagda dataset. Om en
frdga hade en alltfor avvikande formulering i en av enkédterna matchas inte variablerna automatiskt utan
istéllet kommer datasetnamnet att visas i grétt.

Beroende pa vilken typ av variabel det dr kan upp till fyra knappar finnas tillgdngliga bredvid variabeln.

- Oppnar ett popup-fonster for att vilja en variabel fran det aktuella datasetet.

- Tar bort matchningen for det aktuella datasetet.

n - Om ingen matchning har skett for variabeln i nagot av dataseten klickar du pa den hér knappen
for att matcha den manuellt. Detta Gppnar ett popup-fonster dér variablerna fran det aktuella datasetet
listas. Markera kryssrutan bredvid en variabel och klicka pd Vdlj for att utféra matchningen.

E - Klicka pé den hir ikonen om ikonen Avisas vid den matchade variabeln vid ndgot av dataseten.
Detta indikerar att etiketterna for variabeln inte &r fullstindigt matchade. Redigera etiketterna manuellt
genom att dra dem mellan kolumnerna Tillgdngliga etiketter och Matchade etiketter. Klicka pa Spara for
att spara ditt val.

Niér alla 6nskade variabler och etiketter matchats klickar du pa Slutfor for att spara jamforelsedatasetet.
Presentera jamfGrelser i rapporten

Nér du skapat ett jamforelsedataset enligt beskrivningen ovan kan du infoga dess variabler i din rapport,
och vilja att anvinda en bakgrundsserie for att dela upp svaren frn de olika dataseten.

Vill du i rapportens alla fragor gora en jamforelse mellan enkdterna gor du sd hér:

* Gatill Rapport > Konstruktion > Innehdall och klicka pa knappen Generera om rapport. Bekrifta
med OK att du vill generera om rapporten.

* Vilj Dataset vid Generera variabler fran. Klicka pa Ndsta.
* Vilj fliken for jamforelsedataset.
* Vilj onskade variabler som du vill inkludera i rapporten. Klicka pa Slutfor.

* Den rapport du ser just nu visar de sammanlagda svaren frén alla de inkluderade enkéterna.
For att kunna jimfora de olika enkiterna ska du anvianda en bakgrundsserie som delar upp svaren
fran de olika dataseten. Klicka pa knappen Generell bakgrundsserie och sedan pé fliken for
jamforelsedatasetet. Expandera Bakgrundsvariabler och markera radioknappen vid Dataset.
Klicka OK.

Om du vill gora jamforelsen endast pa vissa fragor 1 enkéten gor du istillet sa hér:
* Gatill Rapport > Konstruktion > Innehall. Infoga ett nytt block pa fragan som du vill jamfora
och ldgg till en tabell eller ett diagram i blocket.

* I redigeringsldget for tabellen/diagrammet gér du till fliken Data och klickar pa knappen n
och sedan pé fliken for jimforelsedatasetet. Markera kryssrutan vid 6nskad variabel och klicka
OK.
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* Gatill fliken Bakgrund och klicka pa knappen noch sedan pa fliken for jamforelsedatasetet.
Expandera Bakgrundsvariabel och markera kryssrutan vid Dataset. Klicka OK.

Under Mallar > Rapporter > Rapportmallar kan du definiera en mall f6r hur variabler som infogas fran
ett jimforelsedataset ska presenteras. Se detta avsnitt for mer information. En tabelltyp som ldmpar sig
for jamforelse mellan olika enkéter dr Férdndring. Se avsnittet Rapport > Konstruktion > Innehdll for
information om denna tabelltyp och om hur du redigerar din rapport.

Enkatmallsdataset

Att anvinda ett enkédtmallsdataset i rapporten dr ett sétt att jimfora den aktuella enkétens resultat med
andra enkéter skapade fran samma enkétmall.

Ett enkdtmallsdataset kan ldggas till i en fordefinierad rapport kopplad till enkdtmallen, och det
inkluderas d& automatiskt 1 rapporter genererade frdn den fordefinierade rapporten, men det kan dven
laggas till manuellt pa en enskild rapport.

Liagga till och redigera enkdtmallsdataset
For att kunna lagga till ett enkdtmallsdataset, pa en fordefinierad rapport eller pa en enskild rapport,
krédvs att anvindaren har rétt att redigera enkdtmallsdataset.

1. Klicka pé knappen Ldgg till och vilj Légg till enkdtmallsdataset.

2. Ge enkidtmallsdatasetet ett namn. Foreslaget namn dr Enkdtmallsdataset.

3. Lagger du till enkédtmallsdatasetet pa en fordefinierad rapport dr den aktuella enkédtmallen (som
den fordefinierade rapporten dr kopplad till) férvald. Om du lagger till enkdtmallsdatasetet pd en
enskild rapport far du klicka pa knappen Vdlj enkdtmall och vilja den enkétmall du vill anvénda.

4. Vill du att enkdtmallsdatasetet ska omfatta alla enkéter som &r skapade utifran enkétmallen later
du bli att lagga till nagra villkor under rubriken Urval. Om enkédtmallsdatasetet enbart ska
inkludera vissa enkdter, t.ex. de som var publicerade under forra aret, klickar du pa knappen Ldigg
till villkor. Som villkor kan du anvéinda f6ljande kriterier:

- Enkdter - vilj enskilda enkéter att inkludera eller exkludera.
- Enkdtkategorier - vdlj enkitkategorier att inkludera eller exkludera.
- Publicerad - vdlj enkéter som var publicerade inom en angiven period.

- Svar - vilj att enbart inkludera svar givna under en viss period (observera att pa anonyma enkéter har
svaren av anonymitetsskél inget svarsdatum sparat, och darfor kan inte detta kriterium anvéndas pé
anonyma enkater).

5. Klicka Spara.
Denna information kan du senare redigera genom att klicka pa knappen Redigera enkdtmallsdataset.
Presentera variabler fran enkdtmallsdataset 1 rapporten

Enkidtmallsdatasetets variabler kan du vélja att presentera i rapporten. Ga till Rapport > Konstruktion >
Innehall. Infoga ett nytt block pé fragan som du vill jimfora och ldgg till en tabell, ett diagram eller ett
hybridelement i blocket. 1 rediierinfsléiget for tabellen/diagrammet/hybridelementet gar du till fliken

Data och klickar pd knappen
onskad variabel och klicka OK.

Redigera tabell

For varje tabell kan du vilja mellan att visa frekvens, statistik eller radata, definiera vilken information
som ska presenteras och mycket mer.

och sedan pé fliken for enkdtmallsdatasetet. Markera kryssrutan vid
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For att redigera en tabell klickar du helt enkelt pd 6nskad tabell pé sidan Innehall. Detta 6ppnar ett
popup-fonster som &r uppdelat i fyra flikar: Instdllningar, Data, Bakgrund och Filter.

Liangst ner pd sidan har du en forhandsgranskning av resultatet.

Installningar

Om du vill visa en rubrik ovanfor din tabell anger du den 1 faltet Rubrik. Anvind knappen for att
mdjliggora formatering (se A/lmdnna instruktioner > Liten texteditor).

I valboxen 7yp kan du vilja vilken typ av tabell du vill anvénda. Se avsnitten Frekvens, Statistik, Radata,
Analysfunktion och Fordndring nedan for mer information om de olika typerna av tabeller och deras
instéllningar.

Frekvens
Om du vill skapa en frekvenstabell véljer du Frekvens i valboxen Typ.
Foljande resultat kan visas i frekvenstabellen:
* Frekvens
* Fordelning (%)
* Kumulerat antal svar
* Kumulerad fordelning (%)
Vilj vilka resultat som ska visas i tabellen genom att markera motsvarande kryssrutor.

Instillningen Procentsummering later dig vilja hur summering ska ske i korstabeller dir fordelning 1
procent visas. Instdllningen avgdr var procentsumman ska visas som 100%, 1 summan for varje Kolumn,
Rad eller Rad + kolumn. Du kan ocksé vilja alternativet Ingen summa. For att skapa en korstabell méste
du lagga till en bakgrundsserie, se Bakgrund nedan.

I valboxen Berdkning av fordelning (%) kan du vilja vad procentfordelningen ska berdknas pa: Antal
svarande pad frdagan, Antal svarande pa enkdten, Antal respondenter pad enkdten eller Antal svar. Det
sistndmnda alternativet kan du vélja om du i en tabell som visar resultatet fran en flervalsfraga vill att
procentsumman ska bli 100%.

Ange Antal decimaler som decimaltal 1 tabellen ska presenteras med.

Instéllningen Dolj virden med firre svar dn bestimmer antal svar som ett svarsalternativ méste ha fatt
innan det kan visas 1 tabellen. Instillningen kan goras generellt for hela rapporten under Rapport >
Konstruktion > Instdillningar, men gors en specifik instillning for tabellen kommer denna att tillimpas.

Statistik

For att skapa en statistisk tabell, vdlj Statistik 1 valboxen 7yp. Foljande resultat kan visas i en statistisk
tabell:

* Medelvirde

» Standardavvikelse

* Variationskoefficient
* Min-virde

* Nedre kvartil

* Median
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 Ovre kvartil
* Max-virde
Vilj vilka resultat som ska visas i tabellen genom att markera motsvarande kryssrutor.

For att inte svar pa alternativ av typen "Vet ej" ska paverka t.ex. ett medelvirde, kan du vilja att
Exkludera "Vet ej"-alternativ. Detta exkluderar svar pa alternativ som i enkétkonstruktionen definierats
som "Vet ¢j"-alternativ.

Instéllningen Exkludera svarsalternativ med virde 0 kan du anvdnda nér du vill exkludera alternativ som
inte definierats som "Vet ¢j"-alternativ vid enkétkonstruktionen, men som har getts varde 0. Lds mer om
dessa funktioner under Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad redigering > Svarsalternativ.

Radata

Denna typ av tabell dr lamplig for att presentera variabler dér respondenten har gett textsvar, till exempel
pa fragor av typen Textfdilt och Textarea, fragor som har svarsalternativ med textinmatning (t.ex. "Om
annat, specificera") eller i kommentarer. Vilj Rddata 1 valboxen Tjyp for att skapa en sadan tabell.

Du kan ange hur ménga svar som ska visas i rapporten genom att ange ett nummer under Max antal
rader. Om antalet du véljer dr lagre dn det totala antalet tillgdngliga svar visas antalet visade svar jAmfort
med det totala antalet tillgdngliga svar under tabellen.

Aktivera instillningen Slumpmdssig ordning om du vill att svaren ska listas slumpmaéssigt och inte 1 den
ordning de skickades in.

Om du anvénder en bakgrundsserie som har grupper utan svar kommer rubriker att visas dven for dessa
om du aktiverar Inkludera tomma grupper.

Analysfunktion

Om du har lagt till en analysfunktion under Konstruktion > Innehdll > Dataset kan du presentera det
returnerade virdet genom att vilja Analysfunktion i valboxen Tip.

Klicka pé Spara for att bekrifta dina dndringar.
Forandring

Denna tabelltyp anvénds for att visa hur medelvérdet pa en eller flera fragor har &ndrats fran en enkat till
en annan. Tabelltypen krdver minst en serie och en bakgrundsserie. Se avsnittet Rapport >

Konstruktion > Innehdll > Dataset for hur man skapar sé kallade jamforelsedataset, dir tva eller flera
enkéter med motsvarande fragor dr ithopslagna. Tabellen Fordndring kan bara anvdndas om ett
jamforelsedataset har skapats 1 forvag.

Under fliken /nstdllningar i fonstret Redigera tabell kan du ldgga till eller dndra instéllningarna for
pilarna som visas for att grafiskt symbolisera fordndringarna 1 medelvérdet. Har kan du skapa/éndra pilar
enligt foljande:

- Fdrg: Klicka pa den fargade rutan eller ange en fargkod.

- Vinkel: Virdet 0 ger en horisontell pil, ett positivt virde ger en pil som pekar uppat och ett negativt
varde ger en pil som pekar nedat. Till exempel ger virdet -90 en vertikal pil som pekar nedat.

- Ange villkor for om pilen ska visas nér det skett en 6kning, en minskning eller en férédndring inom ett
intervall.

* en 0kning med

e mellan
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* en minskning med

- Numeriskt vérde for nér pilen ska visas: For 6kningar och minskningar, ange ett virde som
okningen/minskningen ska dverstiga. Om mellan viljs, ange ett intervall som dndringen ska ligga inom.
Se till att det inte finns nagra "luckor", dvs. att det inte finns nagra viarden som inte ticks av villkoren.
Om sa ar fallet kommer sjdlva vérdet att visas i tabellen istéllet for en pil.

Du kan ockséd ange med hur minga decimaler medelvirdena visas i tabellen, och vélja om en
beskrivning av vad pilarna star for ska visas under tabellen, via instéllningen Visa pilbeskrivning.

Om du vill radera en pil, klicka pé knappen ﬂ som finns pa hoger sida av den.

Data
Nér du skapar en rapport skapas samtidigt ett dataset dér fragorna fran enkéiten omvandlas till s& kallade
variabler. En enkétfraga kan innehalla flera variabler.

* Sjilva fragan
* Svarsalternativ med textinmatning (t.ex. "Om annat, specificera")
* Kommentarsfilt

Variablerna kan bearbetas pa flera olika sétt, se Rapport > Konstruktion > Innehdll > Dataset for
ytterligare information. Nér en variabel presenteras visuellt i en rapport kallas den en serie.

Niér rapporten skapades bildade varje enkétfraga en rapportdel, och denna fragas variabler infogades
samtidigt till elementen i rapportdelen. Under fliken Data kan du vélja vilka serier som ska visas i

tabellen. Symbolen indikerar att serien visas.

Klicka pa knaﬁﬁen till hoger om serien for att redigera den, se Instdllningar for serier nedan, eller

pa knappen for att ta bort serien. Klicka pd knappen n for att lagga till en ny serie 1 tabellen.
Instéllningar for serier

Genom att klicka pa knappen vid en serie kan du redigera dess instdllningar.
Hogst upp pé sidan finns det tva knappar:

1]
- For att ga tillbaka till seriedversikten

1 - For att ta bort serien

Genom att klicka pé knappen . kan du redigera variabeln pa samma sitt som 1 rapportens dataset. Se
Rapport > Konstruktion > Dataset > Redigering av variabler for mer information.

Du kan redigera titeln pd din serie och anvénda knappen “ om du vill méjliggdra formatering (se
Allmdénna instruktioner > Liten texteditor).

Under rubriken Etiketter har du en lista med alla svarsalternativ. Vilj vilka svarsalternativ som ska

inkluderas 1 tabellen. Ikonen symboliserar att etiketten ar inkluderad.

Dessutom har du mojlighet att anvénda etiketterna (Ej besvarade) och (Besvarade). Dessa ér varandras
komplementméngd och motsvarar sammanlagt antalet respondenter som har besvarat enkéten.
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(Ej besvarade) syftar pa de respondenter som svarat pa enkdten men som har ldmnat denna fraga
obesvarad.

(Besvarade) syftar pa de respondenter som har svarat pd fragan. Skillnaden mellan (Besvarade) och
Summa ir att den senare endast summerar resultaten pa de svarsalternativ som visas i tabellen.

Klicka pa Spara for att bekrifta dina dndringar eller Stdng om du vill ignorera dem och aterga till
oversiktslaget.

Lagga till serie

Om du vill presentera fler fragor i din tabell klickar du pé knappen n Detta 6ppnar ett fonster som
visar alla enkétfragor i en tradstruktur. Klicka pa pilen bredvid en fraga for att visa dess variabler. Om du
expanderar en matrisfrdga visas alla dess variabler. Det dr ocksa mojligt att klicka pé pilen * hogst upp
for att expandera alla fragor samtidigt. Intervallfrigor (antingen numeriska fragor eller datum/tidfrdgor)
presenteras som tva variabler, en for Frdan-virdet och en {or Till-vardet. Matrisfragor innehaller en
variabel for varje underfrdga och en variabel som sammanfattar alla underfrdgorna i matrisen.

Om en fradga innehéller ett textinmatningsalternativ som "Om annat, vinligen ange", kommer detta att
visas som en separat variabel med symbolen B framfor. Detsamma géller om frdgan innehaller ett
kommentarfilt. Anledningen till att textinmatningsalternativen och kommentarerna visas som separata
variabler &r att de innehéller text som respondenterna sjdlva har skrivit. Det 4r mojligt att presentera dem
1 en separat tabell i rapporten.

Du kan soka efter en frdga genom att skriva hela eller del av fragetiteln 1 sokfaltet till hoger, eller vélja
en fraga direkt frén listan.

Markera kryssrutan framfor 6nskade variabler och klicka pa Vilj for att bekréfta ditt val.

Bakgrund

Det dr mojligt att korstabulera en frdga med en annan variabel i en korstabell. Du ldgger till den andra
variabeln som en bakgrundsserie under fliken Bakgrund pa samma sitt som beskrivs 1 Ldgga till serie
ovan.

Genom att klicka pa knappen vid en tillagd serie kan du redigera bakgrundsseriens instidllningar.
Se Instdllningar for serier ovan for mer information.

Filter

Under Rapport > Distribution > Delrapporter kan du skapa s.k. delrapporter, dvs. rapporter som endast
visar svaren fran ett urval av respondenter. En delrapport filtrerar hela rapporten med alla dess fragor,
men du kan ocksé filtrera enskilda tabeller och diagram genom att anvinda filterserier. Som exempel
kanske du vill att en tabell eller ett diagram endast ska visa kvinnornas svar. Du kan da anvinda
variabeln Kon som en filterserie.

Variabeln du vill filtrera med ldgger du till under fliken Filter pa samma sétt som beskrivs ovan under
Ldgg till serie.

Genom att klicka pa knappen Vid en tillagd serie kan du redigera filterseriens instéllningar. Se
Instdllningar for serier ovan for mer information.

Redigera diagram

Diagramredigeringen sker i ett grinssnitt som har delats in i foljande avsnitt: Instdllningar, Data,
Bakgrund och Filter.

Under Data bestaimmer du vilken frdga som ska presenteras i diagrammet, och genom att lagga till en
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annan fraga under Bakgrund kan du skapa en korstabulering. Under Filter anger du vilka respondenters
svar som ska visas. Se avsnitten om Data, Bakgrund och Filter nedan for mer information.

P& hoger sida i fonstret kan du forhandsgranska alla dndringar du gor.

Klicka pa Spara for att bekrifta dina dndringar.

Diagramtyper

For att vélja en diagramtyp, klicka pa knappen Byt under fliken Instdllningar. Du kan dven vilja
diagramtyp pa serieniva. Om du véljer att presentera flera fragor (serier) i diagrammet kan du alltsa
presentera dem med olika diagramtyp, se avsnittet Data nedan.

Diagramtyperna dr indelade i foljande grupper:
* Staplar
* Linjer
* Cirklar
* Liggande staplar
* Ytor
*  Punkter XY
* Spindeldiagram
« Ovriga
De olika diagramtyperna och deras instdllningar presenteras nedan.
Staplar
For dessa diagramtyper kan du vilja instillning for Sti/:
» Solid
* Cylinder
* Relief

Brutna staplar
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Staplad stapel

Staplad stapel 100%

Brutna staplar 3D

Staplad stapel 3D

Staplad stapel 100% 3D
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Linjer

Linje

Staplad linje

Staplad linje 100%

Linje med punkter

N

Staplad linje med punkter
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Staplad linje med punkter 100%
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Inverterad linje

Kurva

Steglinje
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Cirklar
Cirkel
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Cirkel 3D

Cirkel av cirkel

Liggande staplar

For dessa diagramtyper kan du vilja instillning for Sti/:

* Solid
* Cylinder
* Relief

Brutna liggande staplar
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Staplad liggande stapel

Staplad liggande stapel 100%

Brutna liggande staplar 3D

i

Staplad liggande stapel 3D

Staplad liggande stapel 100% 3D
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Ytor
Yta

Staplad yta

L

Staplad yta 100%

Punkter XY
Punkter
*
*
.
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Bubblor

O

Bubblor 3D

o

Spindeldiagram
Spindel

0

Spindel med punkter

¥,

Spindel med yta
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Spindel med staplar

-

7 ™
Spindel (cirkuldr)

<0

Spindel med punkter (cirkuldr)

\¥6,

Spindel med yta (cirkuldr)

Spindel med staplar (cirkuldr)

-
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Installningar

Under fliken Instdllningar kan du definiera instéllningarna for dina diagram.
Grundldggande information

Om du vill kan du fylla i en Rubrik och/eller Underrubrik som visas overst i diagrammet. Anvand

knappen for att mojliggora formatering (se A/lmdnna instruktioner > Liten texteditor).

Under Datatyp anger du den datatyp som ska anvdndas som standard for diagrammets serier, dir ingen
annan datatyp har specificerats pa serieniva. Du har tillgéng till alternativen Frekvens, Statistisk,
Obehandlad, Analysfunktion, Positioneringsdiagram och Antal ord. Om du véljer Frekvens, Statistisk
eller Antal ord fér du tillgang till ytterligare instéllningar.

o Frekvens

* Vil Procentsummering 1 valboxen. Den hér instéllningen géller diagram som innehaller

en bakgrundsserie och dir du har valt att visa procent som etiketter i diagrammet. Den
avgor pa vilken nivd summeringen av procentvirdena ska vara 100%: Kolumner, Rader
eller Totalt.

o Statistisk

Vilj vad av foljande du vill visa i diagrammet
* Medelvirde
* Standardavvikelse
* Variationskoefficient
* Min-virde
* Nedre kvartil
* Median
*  Ovre kvartil
* Max-virde

For att inte svar pa alternativ av typen "Vet ¢j" ska paverka t.ex. ett medelviarde, kan du
vilja att Exkludera "Vet ej"-alternativ. Detta exkluderar svar pa alternativ som i
enkétkonstruktionen definierats som "Vet ej"-alternativ.

Instéllningen Exkludera svarsalternativ med virde () kan du anvdnda nér du vill exkludera
alternativ som inte definierats som "Vet ¢j"-alternativ vid enkitkonstruktionen, men som
har getts vérde 0.

* Antal ord - vilj denna datatyp om du vill att diagrammet ska visa frekvensen av ord pa en
textvariabel. En lamplig diagramtyp for denna datatyp dr Ordmoln.

Bestdm Maximalt antal ord som visas 1 diagrammet.

Det dr ocksd mojligt att aktivera instillningen Rdkna varje ord endast en gang per svar,
vilket innebar att om samma ord ndmns tva eller flera ganger kommer det bara att rdknas
en gang.

Om du inte vill rdkna ord utan fraser kan du aktivera Rdkna fraser istdllet for ord.
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*  Om du vill att vissa ord inte ska rdknas kan du lista dem under Exkluderade ord. Separera
dessa ord med kommatecken.

Du kan dndra standardtyp for diagram genom att klicka pa knappen Byt, se Diagramtyper ovan.

I valboxen Stil kan du vilja utseende pa staplarna i diagram i grupperna Staplar och Liggande staplar.
Vilj mellan Solid, Cylinder och Relief. Du kan se hur det ser ut 1 forhandsgranskningen i1 hogra delen av
fonstret. Du kan dven vilja diagramtyp pa serienivd. Om du viljer att presentera flera fragor (serier) i
diagrammet kan du alltsa presentera dem med olika stil pa staplarna, se avsnittet Data nedan.

Om du pa en textvariabel valt diagramtypen Ordmoln kan du med Rotering fran (grader) och Rotering
till (grader) rotera orden i diagrammet. Minsta antal grader dr -180 och hogsta ar 180. Instidllningen
Rotering (steg) bestimmer hur ménga steg det ska vara mellan de tva vinklar som angetts vid Rotering
fran (grader) och Rotation till (grader).Aktivera Visa etikett om du vill visa svarsalternativets titel pa
respektive svarsalternativ i diagrammet. Den hér instillningen kommer att stillas in som standard for
alla diagram 1 denna serie, savida du inte har angett ndgot annat for ett visst diagram.

Via instéllningarna Visa etikett (bendmning), Visa vdirde och Visa procent kan du vilja att visa etiketter 1
diagrammet vid exempelvis staplarna i ett stapeldiagram eller sektorerna i ett cirkeldiagram. Du kan
dven vilja pa serienivd om etiketter ska visas. Om du véljer att presentera flera fragor (serier) i
diagrammet kan du alltsa presentera nigra av dem med etiketter och andra utan, se avsnittet Dafa nedan.

Genom att aktivera instillningen Vixla rad/kolumn kan du flytta data frén kategoriaxeln till virdeaxeln,
och vice versa. Detta dr anvéndbart i diagram som har en bakgrundsserie om du vill byta plats pa
serierna sa att bakgrundsserien visas pa kategoriaxeln, istdllet for den priméra serien. I diagram som har
bara en serie kan du markera kryssrutan om du vill att frigans svarsalternativ ska presenteras med olika
farger.

Om du aktiverar Omvdnd dataordning visas svarsalternativen i omvénd ordning.

Ange Antal decimaler som decimaltal i diagrammet ska presenteras med.

Instéllningen Dolj virden med firre svar dn bestimmer antal svar som ett svarsalternativ méste ha fatt
innan det kan visas 1 diagrammet. Instéllningen kan goras generellt for hela rapporten under Rapport >
Konstruktion > Instdllningar, men gors en specifik instidllning for diagrammet kommer denna att
tillampas.

Aktivera instéllningen Animera diagram om du vill ha en animeringseffekt nar diagrammet laddas.
Storlek

Genom att dndra vardet vid Bildforhallande adndrar du diagrammets hojd i forhéllande till bredden.
Virdet kan anges inom intervallet 0,2 - 4, dir vérdet 1 ger samma hdjd som bredd. Diagrammets bredd
avgors av blocket som det ligger 1, och upptar ddrmed antingen hela eller halva rapportens bredd.

Du har ocksa mojlighet att definiera diagrammets avstind pd varje sida till blockets ytterkant.
Forklaring, farger och inforuta

Aktivera Visa forklaring om du vill att en ruta ska visas som beskriver vad de olika fargerna 1
diagrammet symboliserar. Instillningen ar aktiverad som standard men kan inaktiveras om du inte
behover den. Du kan bestimma om forklaringens riktning ska vara horisontell eller vertikal, om den ska
placeras till vénster, hoger eller centrerad, och var den ska visas (6verst, mitten eller nederst). Du kan
tillata forklaringen att 6verlappa diagrammet och flytta den horisontellt eller vertikalt.

Férgerna 1 diagrammet definieras 1 rapporttemat men genom att Aktivera anpassat fargschema kan du
vilja specifikt for detta diagram vilka farger som ska anvéndas.
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Genom att aktivera instillningen Aktivera inforuta kommer information som seriens titel och
svarsalternativets bendmning, virde och procent att visas niar du hovrar muspekaren over exempelvis en
stapel 1 diagrammet. Om du har ett diagram med mer &n en serie kan du aktivera instidllningen
Gemensam inforuta for varje serie for att se till att bara en inforuta visas per serie istillet for en per
svarsalternativ.

AxlarKategori axel

Ange en Titel som visas vid kategoriaxeln. Anviand knappen for att mojliggdra formatering (se
Allmdnna instruktioner > Liten texteditor).

Aktivera Motsatt sida for att flytta etiketterna till diagrammets motsatta sida.
Genom att aktivera instillningen Omvdnd riktning visar du svarsalternativen i omvénd ordning.

Visa etiketter dr aktiverat som standard och visar seriens etiketter, t.ex. svarsalternativens benimningar.
Niér det géller etiketterna kan du vélja att aktivera instillningen Sprid ut etiketter for att 6ka lasbarheten
ndr de skrivs titt. Du kan ocksa justera etikettvinkeln mellan -90 och 90 grader. Det dr ocksd mojligt att
justera teckenstorleken for kategoriaxelns etiketter, fran 10% till 200%.

Vardeaxel

Ange en Titel som visas vid viardeaxeln. Anvédnd knappen for att mojliggora formatering (se
Allmdnna instruktioner > Liten texteditor).

Vilj typ av skala. Foljande alternativ &r tillgéngliga:
* Linjdr (virde)
* Logaritmisk
* Procentuell (av 100%)

Om du léter instéllningen Automatisk skala vara aktiverad anpassas skalans gradering automatiskt efter
det hogsta viardet. Genom att inaktivera instillningen kan du ange skalans min- och maxvirden samt
delsteg.

Aktivera Motsatt sida for att flytta skalan och eventuell titel till diagrammets motsatta sida.
Genom att aktivera instillningen Omvdnd riktning later du skalan ga fran hoger till vénster.

Visa etiketter dr aktiverat som standard och visar skalans etiketter. Nér det géller etiketterna kan du vilja
att aktivera instdllningen Sprid ut etiketter for att 6ka lasbarheten ndr de skrivs tdtt. Du kan ocksa justera
etikettvinkeln mellan -90 och 90 grader. Det ar ocksa mojligt att justera teckenstorleken for viardeaxelns

etiketter, fran 10% till 200%.

Data
Naér du skapar en rapport skapas samtidigt ett dataset dér fragorna fran enkéten omvandlas till sd kallade
variabler. En enkétfrdga kan innehalla flera variabler.

Sjdlva fragan
Svarsalternativ med textinmatning (t.ex. "Om annat, specificera")
Kommentarsfalt

Variablerna kan bearbetas pa flera olika sitt, se Rapport > Konstruktion > Innehdll > Dataset for
ytterligare information. Nér en variabel presenteras visuellt i en rapport kallas den en serie.

Nar rapporten skapades bildade varje enkétfraga en rapportdel, och denna fragas variabler infogades
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samtidigt till elementen

1 raﬁﬁortdelen. Under fliken Data kan du vilja vilka serier som ska visas 1

diagrammet. Symbolen indikerar att serien visas.

Klicka pa knappen till hoger om serien for att redigera den, se Instdllningar for serier nedan, eller
pa knappen ﬂ for att ta bort serien. Klicka pa knappen n for att lagga till en ny serie 1
diagrammet.

Grundldggande information

Genom att klicka pa knappen vid en serie kan du redigera dess instillningar.
Hogst upp pé sidan finns det tva knappar:

1]
- For att ga tillbaka till seriedversikten

I - For att ta bort serien

Genom att klicka pa knappen . kan du redigera variabeln pa samma sitt som i rapportens dataset. Se
Rapport > Konstruktion > Dataset > Redigering av variabler for mer information.

Du kan redigera titeln pa din serie och anvanda knappen ﬂ om du vill mojliggora formatering (se
Allmdénna instruktioner > Liten texteditor).

Under rubriken Etiketter har du en lista med alla svarsalternativ. Vilj vilka svarsalternativ som ska

inkluderas i tabellen. Ikonen > symboliserar att etiketten dr inkluderad.

Dessutom har du mojlighet att anvénda etiketterna (E£j besvarade) och (Besvarade). Dessa ér varandras
komplementméngd och motsvarar sammanlagt antalet respondenter som har besvarat enkéten.

(Ej besvarade) syftar pa de respondenter som svarat pa enkdten men som har ldmnat denna fraga
obesvarad.

(Besvarade) syftar pa de respondenter som har svarat pa fragan. Skillnaden mellan (Besvarade) och
Summa ar att den senare endast summerar resultaten pa de svarsalternativ som visas i tabellen.

Under fliken Instdllningar > Grundldggande information, se ovan, kan du ange generella instéllningar
for diagrammets Datatyp, Diagramtyp och Stil, samt vilja om etiketter, vdrde och procent ska visas 1
diagrammet. Vid redigering av en serie kan du under fliken Grundldggande information géra avvikande
instillningar for den aktuella serien.

Vid Datatyp for serien, Diagramtyp for serien och Stil for serien dr initialt alternativet Standard valt,

och vid instillningarna Visa etikett, Visa virde och Visa procent ér reglaget initialt satt 1 ldget L
Later du detta vara valt kommer instéllningen som dr angiven under Instdillningar > Grundliggande
information att gélla, men om du vill kan du vilja en specifik instéllning for serien.

Aktivera Visa i forklaring om du vill att seriens svarsalternativ och deras férg ska visas i forklaringen.

Klicka pa Spara for att bekrifta dina dndringar eller Stdng om du vill ignorera dem och aterga till
oversiktsldget. Axlar

Under fliken Instdllningar > Axlar, se ovan, kan du gora generella instillningar for diagrammets axlar.
Vid redigering av en serie kan du under fliken Ax/ar gora avvikande instdllningar for den aktuella serien.
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Initialt &r Anvdnd standard valt under bade Kategoriaxel och Viirdeaxel. Later du detta vara valt kommer
instéllningarna som ar angivna under /nstdllningar > Axlar att gélla, men om du vill kan du vélja
Anpassad for att f mojlighet att gora specifika instéllningar for seriens axlar.

Har du definierat anpassade instéllningar for nagon serie kan du tilldmpa dessa instéllningar dven pa
andra serier. Vilj da alternativet Anvdnd axel fran: [serienamn].

Lagga till serie

Om du vill presentera fler fragor 1 diagrammet klickar du pa knappen n Detta 6ppnar ett fonster
som visar alla enkétfragor i en tradstruktur. Klicka pé pilen bredvid en fréga for att visa dess variabler.
Om du expanderar en matrisfrdga visas alla dess variabler. Det dr ocksa mojligt att klicka pa pilen >
hogst upp for att expandera alla fragor samtidigt. Intervallfragor (antingen numeriska fragor eller
datum/tidfragor) presenteras som tva variabler, en for Fran-virdet och en for 7i/l-vardet. Matrisfragor
innehaller en variabel for varje underfraga och en variabel som sammanfattar alla underfragorna i
matrisen.

Om en fraga innehéller ett textinmatningsalternativ som "Om annat, vanligen ange", kommer detta att

visas som en separat variabel med symbolen BN framfor. Detsamma géller om frdgan innehaller ett
kommentarfilt. Anledningen till att textinmatningsalternativen och kommentarerna visas som separata
variabler 4r att de innehaller text som respondenterna sjélva har skrivit. Det 4r mdjligt att presentera dem
1 ett separat diagram 1 rapporten, t.ex. med diagramtypen Ordmoln.

Du kan soka efter en fraga genom att skriva hela eller del av fragetiteln i sokfaltet till hoger, eller vélja
en friga direkt fran listan.

Markera kryssrutan framfor 6nskade variabler och klicka pa Vdlj for att bekréfta ditt val.

Bakgrund

Det dr mojligt att korstabulera en frdga med en annan variabel i diagrammet. Du ldgger till den andra
variabeln som en bakgrundsserie under fliken Bakgrund pa samma sétt som beskrivs 1 Ldgga till serie
ovan.

Genom att klicka pa knappen vid en tillagd serie kan du redigera bakgrundsseriens instillningar.
Se Instdllningar for serier ovan for mer information.

Filter

Under Rapport > Distribution > Delrapporter kan du skapa s.k. delrapporter, dvs. rapporter som endast
visar svaren frén ett urval av respondenter. En delrapport filtrerar hela rapporten med alla dess fragor,
men du kan ocksa filtrera enskilda tabeller och diagram genom att anvénda filterserier. Som exempel
kanske du vill att en tabell eller ett diagram endast ska visa kvinnornas svar. Du kan d& anvinda
variabeln "Kon" som en filterserie.

Variabeln du vill filtrera med ldgger du till under fliken Filter pa samma sétt som beskrivs ovan under
Ldgg till serie.

Genom att klicka pa knappen vid en tillagd serie kan du redigera filterseriens instidllningar. Se
Instdllningar for serier ovan for mer information.

Redigera hybridelement

Med ett hybridelement kan du presentera en dversikt dver enkitresultaten 1 en kombination av tabell-
och diagramelement.

Baserat pd sa kallade hierarkiska variabler kan du visa resultat pa olika nivaer, till exempel hela
organisationens svar pa en fraga i jimforelse med resultatet fran en avdelning. Du kan antingen
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fordefiniera vilka nivéer som ska presenteras eller lata den som tittar pa rapporten vilja niva att visa.

Sidan for att redigera hybridelementet dr uppdelad i fyra omraden: hogst upp pa sidan definierar du
rubrik, hierarki och om en viss hierarkinivé ska vara forinstélld for ldsaren (fordefinierat urval), i mitten
har du ett omrade dar du bygger elementets struktur i rader och kolumner, och till hdger finns en sektion
med instéllningar. Langst ner pé sidan kan du se en forhandsvisning av ditt hybridelement.

Titel

Ange en Rubrik om du vill visa en sddan ovanfor diagrammet. Anviand knappen for att mojliggdra
formatering (se Allmdnna instruktioner > Liten texteditor).

Hierarki

En hierarkisk variabel anvinds for att kunna visa resultat pé olika nivéer, till exempel for att jamfora
hela organisationens resultat med resultaten fran “min egen” avdelning. Den hierarkiska variabeln kan
besta av sd minga nivaer som du behdver. De olika elementen i en rapport behdver inte anvinda samma
hierarkiska variabel. Du kan vélja for varje element vilken du vill anvinda.

Klicka pé knappen Vdlj och vélj vilken av de hierarkiska variablerna i datasetet du vill anvénda for just
det hir elementet. Se motsvarande avsnitt under Rapport > Konstruktion > Innehall > Dataset f6r mer
information om hur du skapar en hierarkisk variabel. Ibland anvinds ett hybridelement bara for att
presentera en kombination av tabell och diagram. Om s4 &r fallet behdver du inte vélja ndgon hierarkisk
variabel alls.

For att ta bort den valda hierarkin, klicka pa knappen 7a bort.

Genom att aktivera instillningen Fordefinierat urval 1aser du hybridelementet till att visa en viss niva.
Din valda hierarkiska variabel visas pd vénster sida och du kan vélja vilken niva som ska vara vald. Om
instdllningen 4r inaktiverad kan den som tittar pd rapporten vilja vilken niva i hierarkin som ska
anvindas som grund for presentationen i hybridelementet.

Hybridelementets struktur
Hybridelementet bestdr fran borjan av tva kolumner och en rad. Den vénstra kolumnen &r avsedd for
forklarande texter. I den hogra kolumnen presenterar du data, antingen 1 tabell- eller diagramform.

Med hjilp av ikonen nlégger du till s4 manga rader och kolumner som du 6nskar i strukturen. Du

kan ta bort rader/kolumner med knappen

Redigera en kolumn 1 hybridelementet

Klicka pé 1 kolumnhuvudet {or att redigera kolumnen.

I den hogra delen av fonstret har du nu mojlighet att bestimma kolumnens innehdll och utseende.
For alla kolumntyper anges:
*  Kolumntyp - Vélj om kolumnen ska presentera Diagram (liggande staplar), Tabell, Text, Titel
eller Kolumndifferens.

Skillnaden mellan typerna 7ext och Titel dr placeringen av texten i cellen. 7ext innebér att
texterna hamnar nederst, till vinster 1 cellen medan 7itel innebér att texterna hamnar centrerat, till
hoger.

Viljer du typen Kolumndifferens kommer vérdet i den kolumn som du véljer vid Kolumn 2 att
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subtraheras fran virdet i kolumnen som anges vid Kolumn 1. Att presentera kolumndifferens ar
anvindbart om det i rapporten finns ett sé kallat enkdtmallsdataset. En variabel himtad fran ett
enkédtmallsdataset presenterar resultatet frdn andra enkédter som dr baserade pd samma enkétmall
som den aktuella enkéten. Du kan da lata tva kolumner presentera samma fradga, den ena
resultatet fran den aktuella enkdten och den andra enkédtmallsdatasetets resultat, och i en tredje
kolumn visa differensen mellan de tva kolumnerna.

» Fet stil - Aktivera om du vill att rubrikraden ska vara fetstilt.
* Tillat radbrytning - Aktivera om du vill att radbrytningar far goras i rubrikraden.

* Kolumnbredd - Anges som ett tal mellan 0 och 100 i forhallande till 6vriga kolumners bredd.
Exempelvis ger kolumnbredden 10 for kolumn A och 10 f6r kolumn B samma resultat som
kolumnbredden 20 f6r kolumn A och 20 for kolumn B.

Kolumner for diagram eller tabelltyp
Vilj vilken typ av data kolumnen ska innehalla; Svarsfordelning, Berdkningar eller Analys.

Svarsfordelning redovisar hur svaren for en viss frga fordelar sig over de olika alternativen. Du kan
vilja att redovisa antalet svar for varje alternativ (Frekvens) eller omridknat i procent (Férdelning %).
Procentalternativet berdknas som antalet svar for det specifika alternativet jimfort med antalet svar for
alla alternativ sammanlagt.

Berdkningar: Du kan ta fram Summa, Medelvirde, Standardavvikelse, Konfidensintervall eller
Variationskoefficient berdknat pa svaren for en viss fraga.

Analys: I datasetet kan du genomf6ra andra berdkningar dn de som finns uppriknade under Berdkningar.
Vill du presentera den sortens berdkningar véljer du Analysfunktion. Las mer om analysfunktioner under
Rapport > Konstruktion > Innehall > Dataset.

Instillningen Pdverkas av alla rapportfilter ar aktiverad som standard. Om kolumnen ska innehélla svar
fran respondenter som normalt blir bortséllade av delrapportfiltret eller rapportldsarens respondentfilter,
kan du gora ett undantag fran alla filter for denna kolumn. Exempelvis om en rapportldsare har ritt att se
resultat fran avdelning A och avdelning B samtidigt som du vill presentera resultatet for hela foretaget,
kommer Totalt att visa summan av avdelning A och B nir kryssrutan dr markerad. Forst nér du tar bort
markeringen visar Totalt hela foretaget som du hade tiankt.

Vilj hur ménga decimaler du vill att virdet ska visa. (Programmets berdkningar gors med 15
vardesiffror.)

Bestédm vilka nivaer som ska visas 1 kolumnen med tanke pa vilken position i hierarkin som &r vald som
utgéngspunkt.

Foljande nivaer ar valbara:
* En nivad ned
* Vald niva
* Alla nivder ovanfor
* FEn nivd upp
* Hogsta nivdn
» Totalt

For att forstd inneborden av de olika valen, se respondentkategorin med underkategorier i bilden nedan.
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Enhet A Enhet B

Avdelning 1 Avdelning 2 Avdelning 3 Avdelning 4

Arbetslag A | Arbetslag B Arbetslag C | Arbetslag D Arbetslag E | Arbetslag F* Arbetslag G | Arbetslag H

Om du tinker dig att rapportldsaren har markerat "Arbetslag F" (vit stjarna) med hjélp av urvalslistorna i
rapporten, dd kommer respektive val nedan att syfta pa foljande resultat:

=
=
Bh
L
m
=3

En nivé ned: "Yrkeskategori 1" under "Arbetslag F", "Yrkeskategori 2" under "Arbetslag F"
Vald niva: "Arbetslag F"

Overliggande nivaer: "Avdelning 3", "Enhet B"

En niva upp: "Avdelning 3"

Hogsta nivan: "Enhet B"

Totalt: "Organisationen"

Aktivera Ldgg till en kolumn for etiketter om du vill 1dgga till en extra kolumn for etiketter till vénster
om den aktuella kolumnen.

Om kolumnen é&r av tabelltyp kan du aktivera instdllningen Rendera som rader istdillet for kolumner for
att de enskilda nivaernas resultat ska presenteras radvis i cellen istéllet for att generera en egen kolumn
var.

Varje cell i strukturen har inledningsvis utrymme fOr ett resultat fran rapportens dataset. Om du vill

lagga till fler serier 1 varje cell klickar du pa knappen under rubriken Serier. For att hélla isér
serierna kan du ocksa ldgga in en titel for var och en. Du kan dndra ordningen pa serierna genom dra-

och-slépp. For att ta bort en serie klicka pé .

Om du har valt Diagram som kolumntyp har du ocksé foljande instéllningar:
* Visa forklaring - Aktivera om du vill att diagrammets staplar ska forklaras under diagrammet

* Skala 0-100 - Aktivera om du vill att axeln ska vara graderad upp till 100, 1 annat fall graderas
den automatiskt efter innehallet

163



B Survey&Report BEEEE

* Visa vdrden - Aktivera om vérden ska skrivas ut bredvid respektive stapel
* Antal intervall pd axel - Bestim antal delsteg pa skalan.
Innehallet 1 hybridelementet

Niér du ar klar med strukturen for hybridelementet ska du lédgga in vilken variabel som ska visas i

respektive cell i diagram- och tabellkolumner. Klicka pa knappen n bredvid faltet dér det star
Variabel saknas.

Om du har valt Svarsfordelning eller Berdkningar for just denna kolumn kan du vélja en variabel eller en
bearbetad variabel ur rapportens dataset.

Om du har valt Analysfunktion for aktuell kolumn kan du vélja en forberedd analysfunktion ur
rapportens dataset. Analysfunktionen du letar efter kan hittas antingen under variabeln du anvénde i
berdkningen, eller under den nedre rubriken Analysfunktioner i datasetet.

Niér du har fyllt strukturen med information om vad som ska visas kan du hovra 6ver de infogade
variablerna med muspekaren. Ett tooltip visar da vilken variabel som kommer att visas i respektive cell.

Foérhandsgranska

Hir kan du se en forhandsgranskning av rapporten enligt instéllningarna du gjort under Innehall.
Ovanfor rapporten hittar du ett verktygsfilt dér en eller flera av foljande knappar visas:

——For att underlitta navigeringen i rapporter med mycket innehdll kan du klicka pa knappen Visa/dolj
navigeringsfonster for att visa ett navigeringsfonster dér rapportens rubriker listas som bokmérken.
Klicka pa ett bokmirke for att ga direkt till denna rubrik i rapporten.

?Knappen Filtrera rapport visas om instéllningen for filtrering av huvudrapporten &r aktiverad under
Rapport > Konstruktion > Instdllningar. Genom att filtrera rapporten kan du lata den visa ett onskat
urval av de svarande, t.ex. de som valt ett visst svarsalternativ pa en fraga, eller de som tillhor en viss
respondentkategori. Under rubriken Variabler markerar du kryssrutorna vid variablernas alternativ for att
bestamma vilka respondenters svar som ska visas i rapporten.

Beroende pa vad som &r valt under rubriken Mdjliggor export under Rapport > Distribution >
Huvudrapport kan det ocksa finnas knappar for att exportera rapporten till olika format.

PDF - Exportera rapporten till PDF
@ Word - Exportera rapporten till Word
@PowerPoint - Exportera rapporten till PowerPoint

@ Excel - Exportera rapportens dataset till Excel

PDF

- Om du skapat egna exporter under Rapport > Distribution > Export, och gjort dessa mojliga for
export, kan flera exporter finnas tillgéngliga for samma filformat. I s fall klickar du pa knappen och
véljer sedan 6nskad export.
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Om du under Rapport > Konstruktion > Instdillningar aktiverat filtrering pa svarsdatum har du mojlighet
att visa svar som inkommit under en viss period. Ange ett startdatum, ett slutdatum, eller en period och
klicka pé knappen Tilldmpa filter.

Svar mellan
= - Tillampa fitter

Distribution

Menyn Distribution under Rapport ger dig tillgang till f6ljande undermenyer:

* Export: Exportera rapporten som PDF, Word eller PowerPoint med en automatiskt skapad layout,
eller skapa din egen anpassade layout innan du exporterar den. Du kan ocksé exportera
rapportens dataset till Excel.

*  Huvudrapport: Gor rapporten publikt atkomlig via en l&nk under en angiven publiceringsperiod,
och mojliggdr export av rapporten till onskade format. Med tillaggsmodulen SR-Advanced
Report kan du ocksé lagga till rapportlasare och bestimma vad de ska ha rétt att se i rapporten.

* Delrapporter: Skapa delrapporter som visar svaren fran ett urval av respondenter. Vilj vilka
frdgor eller respondentkategorier som ska anvindas for filtrering.
Export
Niér du vill exportera din rapport kan du vélja mellan att exportera den med en automatiskt genererad
layout eller anvinda en sjélvdefinierad layout.

Exportera med auto-layout
Vilj mellan att exportera rapporten till PDF, Word eller PowerPoint genom att klicka pa motsvarande
knapp. Programmet genererar automatiskt en layout for din rapport.

Du kan ocksé exportera det eller de dataset som rapporten baseras pa.

Exportera med egendefinierad layout
Du kan skapa en egendefinierad layout genom att klicka p& knappen Skapa ny layout. Se Rapporter >
Distribution > Export > Layouter for mer information.

Om du redan har skapat en layout kan du anvinda knappen n for att skapa en export for denna
layout. Genom att klicka pa knappen Oppnas ett popup-fonster dir du anger ett namn for exporten och
bestimmer exportens format, Word, PowerPoint eller PDF. Klicka pd OK {or att bekréfta. Den nya
exporten kommer sedan att listas under din layout och kan exporteras genom att klicka pa den. For att

redigera exporten, klicka pa och ta bort exporten genom att klicka pa

Nér du har skapat en layout listas den hir med namn, format, orientering, antal sidor och marginaler. Om
du vill redigera en befintlig egendefinierad layout klickar du pd knappen s vid layouten. Om du vill

ta bort en layout klickar du pa .

Layouter

Denna sida nar du endast via sidan Rapport > Distribution > Export, antingen genom att klicka pa
knappen Skapa ny layout eller genom att redigera en befintlig layout. Hér skapar du en ldmplig design
for din rapport innan du sparar den som en export pa sidan Export.
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Det dr mojligt att anvéinda samma layout for exporter till flera filformat, till exempel PDF och Word. Om
det behovs kan du ocksé skapa flera layouter som du exporterar till samma filformat, till exempel tva
exporter till PDF, en med stdende och en med liggande format.

Verktygsfaltet
Forsta gdngen du landar pé sidan vid skapandet av en ny layout méaste du ange ett namn for layouten.

Overst pa sidan har du ett verktygsfilt med foljande knappar:

€' Jibaka: Ga tillbaka till sidan Export,
X}
Spara: Spara dina dndringar.
3
B Byt namn: Byt namn pé din layout.
D Ny sida: Lagg till en ny sida i din layout.

I:l Ta bort sida: Ta bort den for nidrvarande valda sidan fran din layout
5]
Df—:} Infoga innehdll automatiskt: Genom att klicka pa den hér knappen kommer allt innehéll frin sidan
Innehall under Rapporter > Konstruktion automatiskt att infogas och fordelas pé flera sidor. Om det
finns ndgot befintligt innehdll i den valda layouten kommer det att ersittas, men du fér en varning forst.
Bekréfta med OK for att infoga det nya innehallet. P4 varje sida infogas sa manga (hela) rapportdelar
som far plats. Sidbrytningar i en rapportdel infogas endast om den inte far plats pd en enda sida.

Layoutinstdllningar:

* Tema: Vilj tema for din layout. Det bestimmer utseendet pé rapporten nir det géller formatering
av texter och farger 1 textelement, diagram och tabeller.

*  Sidhuvud: Vill du visa ett sidhuvud pa varje sida i rapporten nir den exporteras kan du hér vélja
bland de mallar {fo6r sidhuvud som 4r skapade i programmet. Du kan ocksa vélja alternativet Som
definierat under Innehdll tor att anvdnda det sidhuvud du forberett under menyn Innehall.

» Sidfot: Vill du visa en sidfot pa varje sida i rapporten nir den exporteras kan du hér vélja bland de
mallar for sidfot som &r skapade i programmet. Du kan ocksa vilja alternativet Som definierat
under Innehdll for att anvidnda den sidfot du forberett under menyn Innehdall.

D Sidinstdllningar:

* Format: Klicka for att vélja vilket format du vill anvédnda. Papper A4 dr lampligt for export till
PDF eller Word. Skdrm (16: 9) eller Skdrm (4. 3) ar anviandbara for export till PowerPoint.
Papper A4 ar standardinstéillningen.

* Marginal: Klicka for att vélja hur bred dina marginaler ska vara. Du kan vilja mellan foljande
alternativ: Ingen, Normal, Smal, Mattlig och Bred. Normal ir standardinstillningen.

* Orientering: Klicka for att vdlja mellan Staende (anvinds mest for PDF och Word) eller

Liggande (anvidnds mest for PowerPoint). Staende ar standardinstillningen.

v
v Tillimpa nuvarande sidinstdillningar pd alla sidor: Klicka pé denna knapp for att tillimpa de
sidinstillningar som &r valda for den aktuella sidan (den du senast klickade pd) pa alla sidor 1 layouten.
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I verktygtiltets hogra del kan du dndra zoomnivan genom att antingen anvinda skjutreglaget eller skriva
in en procentsats. Du kan zooma in for att fa en narbild av sidan eller zooma ut for att se flera sidor
samtidigt.

Redigera innehall

Som beskrivs under Rapport > Konstruktion > Innehdall bestar rapporter av rapportdelar som innehéller
block med en eller tva kolumner. Blocken innehaller i sin tur tabeller, diagram och text. Nér du redigerar
innehéllet hiar under Layouter kan du flytta blocken genom att dra och slédppa dem pa en ny plats,

antingen inom samma sida eller pd en annan sida. Du kan pa sé sétt se till att sidbrytningarna hamnar dar
du vill ha dem.

I sidans vénstra del finns en kolumn med alla block frén sidan /nnehall. Har kan du klicka pé ett block
for att infoga det manuellt pa den valda sidan (den du klickade pa senast). Block som redan finns pa den
valda sidan dr markerade med gron bakgrundsfarg, och kan inte infogas igen pa samma sida. Om du inte
hittar ett block anvinder du sokfiltet for att leta efter ett visst nyckelord frdn det blocket.

Pa 6vre hogra sidan av varje block finns knappen . Klicka pé den for att 6ppna en snabbmeny
dér du kan justera marginalen under blocket med ett skjutreglage. I snabbmenyn kan du ocksa vélja att
Ta bort blocket.

Niér du ér klar med redigeringen av layouten klickar du pd Spara och dérefter pa knappen 7illbaka. Du
kommer da tillbaka till sidan Export dar du kan vilja att spara en export av layouten, och exportera den,
se detta avsnitt.

Huvudrapport

Pé sidan Huvudrapport kan du gora rapporten tillgangliga f6r andra via en ldnk som du kan skicka ut till
dem du vill visa rapporten. Rapporten kommer att finnas tillgéinglig under den tid du anger under
Publicering.

For att skapa delrapporter, dvs. rapporter som visar svar fran ett urval av respondenter, se Distribution >
Delrapporter. Delrapporterna kan goras tillgéngliga via en ldnk pd samma sétt som huvudrapporten.

1]
Klicka pa knappen Spara hogst upp pa sidan for att spara alla dndringar du har gjort.

Publicering

Under Publicering ar det mojligt att aktivera instillningen Gor rapporten publikt datkomlig via en ldnk.
Da visas tva falt dir du kan ange start- och slutdatum f6r publiceringsperioden. Ldmnar du slutdatum
tomt dr rapporten publicerad tills vidare. Du kan dven ange en anpassad URL déar du kan ersitta slutet pa
den automatiskt genererade linken. Om du aktiverar instdllningen Losenordsskyddad kan du ange ett
16senord som ldsare kommer att behdva ange for att kunna se den publicerade rapporten.

Distribuera rapporter via e-post

Niér du har skapat en rapport kan du distribuera den via e-post. Klicka pa knappen E-post o< 1
verktygsfiltet hogst upp for att komma 4t e-posthanteraren.

Skapa nya utskick
Nér du Oppnar e-posthanteraren &r det forberett for att skapa ett nytt e-postmeddelande pa sidan.

For att kunna skicka e-post méste du se till att minst ett e-postkonto har lagts till under Administration >
E-post > E-postkonton, annars kan inga utskick distribueras. Om flera e-postkonton har lagts till véljer
du Onskat avsdndarkonto vid Frdn.

Vid Skicka till véljer du vem som ska fa utskicket: A//a (bade respondenter och enkitldsare), Endast
respondenter, Respondenter som har svarat, Endast enkdtldsare eller Andra kontakter. Om du viljer
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Andra kontakter maste du sjdlv ange e-postadresserna till mottagarna under 7ill och CC.
Ange ett Amne.

Skriv in och formatera meddelandetexten i editorn. Om du klickar pa knappen Rapportinformation kan
du 1 en valbox vilja att infoga foljande taggar: Rapportnamn, Rapportens URL (nddviandig eftersom
denna tagg genererar lanken till rapporten) Och Losenord for rapport (denna tagg visas bara om
rapporten dr losenordsskyddad).

Klicka pa knappen Skicka ="=4, som du hittar i verktygsfiltet hdgst upp pa sidan. Om du vill spara

utskicket som ett utkast och skicka det senare klickar du istillet pa Spara E 1 verktygsfaltet.

Béde skickade e-post och utkast listas till vianster pa sidan. Utkast till e-post kommer att sédrskiljas av
ordet Utkast till hdger om dmnet 1 e-postlistan. Du kan alltid komma &t skickade e-postmeddelanden och
utkast genom att klicka pa dem i listan.

Rapportldsare

Om ni har tillaggsmodulen SR-Advanced Report har du ocksa tillgang till avsnittet Rapportldisare.

Med denna tilliggsmodul har du mojlighet att anvénda anvédndarrollen rapportldsare vilket innebér
anvandare som bara har tillgéng till en sirskild rapportmeny i programmet, och i den menyn endast de
publicerade rapporter som han/hon har kopplats till. Klicka péd Vdlj rapportldsare for att kopplas

s
onskade rapportldsare till rapporten. Via knappen Ldgg till enkdtanvindare som rapportldsare * kan
du som rapportldsare lagga till eventuella anvdndare som kopplats som behoriga anvédndare till den enkét
som rapporten baseras pa.

Aktivera Rapporten dr tillginglig endast for rapportldsare, inte publikt via rapportens ldnk for att
blockera publik atkomst via lank.

I en rapportldsares anviandarprofil kan du under fliken Respondentfilter stélla in vilka
respondentkategorier/underkategorier som han/hon ska ha rétt att se 1 rapporterna som standard. Om en
respondentkategori dr kopplad till den enkét som rapporten dr baserad pé avgor instédllningen vid
Filtrering av svar vilka svar rapportldsaren kommer att se 1 rapporten.

* [Ingen - inkludera alla svar

* Strikt - inkludera endast svar som tillats av anvindarnas respondentfilter

* Dynamisk - inkludera endast svar som inte strider mot anvidndarnas respondentfilter
Majliggor export
Under Mdéjliggor export kan du bestimma att den som tittar pa rapporten, under Forhandsgranska eller
publikt via lank, ska ha mojlighet att exportera rapporten via knappar 1 verktygsfiltet ovanfor rapporten.

De knappar som kommer att vara tillgdngliga motsvaras av vilka exportformat du markerat har. De
exporter som dr mdjliga att aktivera ér foljande:

* Exporter med auto-layout till PDF, Word och PowerPoint (listas dverst)
* Export av rapportens dataset till Excel

* Exporter med egendefinierad layout till PDF, Word och PowerPoint, om sddana skapats (listas
underst)

Vilj ett exportformat genom att klicka i kryssrutan sd ikonen visas.
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Delrapporter

En delrapport visar svaren fran ett urval av respondenter. Som urval kan enkitens fragor och
respondentkategorier anvdndas. Om du t.ex. har "Kon" som en fréga eller respondentkategori i enkédten
kan du skapa en delrapport som visar midnnens svar, och en annan delrapport som visar kvinnornas.

I en delrapport kan du fordefiniera urvalet, eller lata den person som tittar pa rapporten vilja vilket urval
de vill filtrera rapporten efter.

P& denna sida kommer alla delrapporter som har skapats for denna rapport att listas tillsammans med
deras publiceringsperiod (om publicerade) och URL.

Skapa delrapporter

For att skapa en nr delrapport, klicka pa knappen Skapa en ny delrapport + hogst upp pa sidan eller

pa knappen mitt pa sidan for att 6ppna en guide dér du skapar delrapporten.
Instéllningar
Forst hamnar du pé fliken Instdllningar. Har bestimmer du namnet pa delrapporten, hanterar

atkomstinstédllningar och viljer for vilka filtyper du vill tilldta export.

Under Behorighet ar det mojligt att aktivera instdllningen Gér delrapporten publikt datkomlig via en ldnk.
Da visas tva filt ddr du kan ange start- och slutdatum for publiceringsperioden. Lamnar du slutdatum
tomt dr rapporten publicerad tills vidare. Om du aktiverar instdllningen Lésenordsskyddad kan du ange
ett 16senord som ldsare kommer att behdva ange for att kunna se den publicerade rapporten.

Via instéllningen Antal respondentsvar som krdvs for att kunna visa resultatet bestimmer du hur manga
svar som urvalet maste resultera 1 for att det ska kunna visas. Ldmna blankt for att lata det vara
obegrinsat.

Under Mojliggor export kan du bestimma att den som tittar pa rapporten, fran menyn Delrapporter eller
publikt via lank, ska ha mojlighet att exportera rapporten via knappar 1 verktygsfaltet ovanfor rapporten.
De knappar som kommer att vara tillgingliga motsvaras av vilka exportformat du markerat hér. De
exporter som dr mdjliga att aktivera dr foljande:

* Exporter med auto-layout till PDF, Word och PowerPoint (listas dverst)
* Export av rapportens dataset till Excel

* Exporter med egendefinierad layout till PDF, Word och PowerPoint, om sédana skapats (listas
underst)

Vilj ett exportformat genom att klicka i kryssrutan sa ikonen visas.

For att fortsétta, klicka pa knappen Ndsta for att komma till ndsta steg i guiden, nimligen Urval.

Urval

Naér du skapar delrapporten skapas samtidigt en s kallad urvalslista vars forvalda namn ar Standard, se
information om urvalslistor nedan.

For att vélja vilka variabler som ska anvdndas som urval i din rapport, klicka pa knappen n langst
ned i fonstret. Detta Oppnar ett fonster som visar alla enkéatfrdgor, respondentkategorier och bearbetade
variabler 1 en tradstruktur.

Klicka pé pilen bredvid en fraga for att visa dess variabler. Om du expanderar en matrisfraga visas alla
dess variabler. Det dr ocksa mojligt att klicka pa pilen expand button small hogst upp for att expandera
alla frdgor samtidigt.
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Du kan soka efter en variabel genom att skriva hela eller del av variabeltiteln i sokfiltet till hoger, eller
vilja en variabel direkt fran listan.

Markera kryssrutan framfor 6nskade variabler och klicka pa Vilj for att bekréfta ditt val. Variablerna
visas nu i en lista under rubriken Variabler.

Bredvid variabelnamnet har du tva knappar:

Knappen for att vélja en annan variabel och knappen u som du kan klicka for att ta bort variabeln
fran urvalslistan.

Under variabelns titel listas svarsalternativen med deras viarden inom parentes. En rad med

titeln ”’(Tomma)” representerar de svarande som inte har svarat (om variabeln &r en fraga) eller som inte
har nagon specificerad kategori (om variabeln &r en respondentkategori). Till hdger om varje rad finns
det tre olika ikoner for att indikera status for variabelns alternativ i rapporten, dvs. vilka urval som ska
vara mojliga att gora.

Du anger status genom att klicka pé 6nskad ikon vid ndgot av alternativen eller genom att dndra status
for alla svarsalternativ pa en gang via knapparna Alla valbara, Alla valda (lasta) eller Alla ej valbara.
Ikonens farg dndras for att indikera att den &r vald. De olika ikonerna har foljande betydelser:

. - Alternativet dr mdjligt att vélja for den som gor urval 1 delrapporten
ﬂ - Alternativet dr automatiskt valt och kan inte véljas bort

E - Alternativet dr inte mojligt att vilja for den som gor urval i delrapporten.

Om du vill lagga till ytterligare en urvalslista (valfritt) klickar du pa knappen ikl 1 det Gvre vénstra

hornet pa fliken och sedan pa ikonen 1 kolumnen for urvalslistor som nu visas. Ange ett namn for
urvalslistan som beskriver vilket val det tillter, till exempel "Visa endast kvinnliga svarande" eller "Vilj
mén/kvinnor". Klicka pad OK. Den nya urvalslistan visas i kolumnen till vénster. Ange vilka urval som
ska vara mojliga for urvalslistan, enligt beskrivningen ovan. For att kopiera en urvalslista, klicka pa

knappen ‘6 eller ta bort den med knappen .
Klicka pa Slutfor for att slutfora skapandet av delrapporten.
Vill du titta pa delrapporten kan du ga till den pa olika sitt:

* Pa rapportens dashboardsida, under Delrapporter, via knappen Evid delrapporten.

* Under menyn Delrapporter, via knappen E vid delrapporten.
* I delrapportens redigeringsliage, via knappen Visa 1 verktygsfaltet hogst upp.

Redigera delrapporter
Under menyn Delrapporter listas de delrapporter som skapats. Klicka pé en delrapport for att redigera
den. Ett nytt granssnitt visas till hoger pa sidan.

I verktysfaltet hogst upp finns féljande knappar tillgéangliga:
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(1]
Spara: Spara alla dndringar du har gjort.

W 74 bort: Ta bort den aktuella delrapporten.
)
Rapportlasare

Om ni har tillaggsmodulen SR-Advanced Report har du ocksa tillgang till fliken Rapportlisare.

Visa: Ga till delrapporten for att titta pa den

For mer information om rapportldsare och hur de kan kopplas till en rapport, se motsvarande avsnitt
under Rapport > Distribution > Huvudrapport.

Distribuera delrapporter via e-post

Se Rapport > Distribution > Huvudrapport for mer information om hur du skapar och skickar e-
postmeddelanden. Nér e-post skickas fran en delrapport har du tillging till ytterligare en tagg som du
kan infoga i meddelandet, nimligen Namn pa delrapporten.

Grupperingsrapporter
Rapportens dashboard

Denna sida visas efter att du har skapat en ny grupperingsrapport eller valt en befintlig under Hitta
rapport, men du kan ocksd komma till sidan genom:

s Fliken i huvudmenyn Rapport med rapportnamnet markerat med symbolen #
* Rapportnamnet i s6kvdgen som visas hdgst upp pa sidan
* Genvégen till rapporten nir den visas ldngst ner pa sidan
Rapportens dashboard fungerar som en startsida for rapporten. Den ger en sammanfattning av

rapportinformationen och tillgéng till alla menyalternativ och dtgéirder.

Dashboarden ér uppdelad i sektionerna Rapportinformation och Genvdgar.

Rapportinformation

Du kan se foljande rapportinformation:
* Rapportnamn
* Rapporttyp - Grupperingsrapport
* Publiceringsperiod - den tidsperiod dé rapporten &r/var publicerad
* Rapportens URL - lénk till rapporten
Tillgéngliga knappar:

IEl - Markera rapporten som en favorit for att gora det léttare att hitta den.

Redigera innehall - En genvig till sidan /nnehdll dar du gor dndringar i1 rapporten.

Genvdgar

Beroende pa dina anvindarréttigheter kan du anvénda genvigarna till f6ljande avsnitt:
* Konstruktion

* [nstdllningar
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* Enkiter

e Urval

* [Innehall

* Forhandsgranska
* Distribution

* [nstdllningar

Under Atgérder kan du ocksa ha atkomst till att 7a bort rapporten.
Konstruktion

Instdllningar

Overst p4 sidan har du ett verktygsfilt med foljande knappar:

E Spara: Du kan komma at den hér knappen om du har gjort nagra éndringar.

W 74 bort: Genom att klicka pa 7a bort tar du bort din rapport.

Namn

Redigera rapportnamnet.

Tema
Vilj tema for rapporten. Temat bestimmer utseendet pé rapporten, t.ex. nér det géller teckensnitt, format
och farger.

Enkdter
Under fliken Enkéter bestimmer du vilka enkéter som ska inkluderas i din grupperingsrapport. Du kan
basera urvalet pa foljande kriterier:

* Enskilda enkiter

* Enkéter som besvarades inom en angiven period

* Enkéter som var publicerade inom en angiven period

* Enkéter som har respondenter kopplade till angivna respondentkategorier
* Enkdter som tillhor angivna enkitkategorier

* Enkiter som &r baserade pé angivna enkitmallar

Observera att de enkéter vars resultat du vill visa i grupperingsrapporten maste vara baserade pa
enkdtmallar.

Lagg till urvalsvillkor

En tom villkorsgrupp visas pa sidan. Klicka pd knappen & for att lagga till det forsta villkoret. I popup-
fonstret Ldgg till villkor viljer du vilken Typ av villkor du vill anvéinda. Nedan hittar du information om
hur du anvénder de olika urvalsvillkoren.

Enkaéter
Anviénd detta villkor for att ange enskilda enkédter som ska inkluderas eller exkluderas i rapporten.
1. Vilj Enkdter 1 valboxen Typ av villkor.

2. I valboxen bredvid véljer du om enkéterna du markerar ska inkluderas eller exkluderas.
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3. Anvind sokfiltet och knappen n for att hitta onskade enkéter. Klicka pa knappen
bredvid sokfaltet for att visa avancerade s6kalternativ.

4. Markera kryssrutan vid onskade enkiter. Genom att klicka pd Markera alla eller Avmarkera alla
ovanfor listan markerar/avmarkerar du samtliga enkiter. De valda enkéterna listas i fonstrets

hogra del. Du kan vilja bort en en vald enkit genom att klicka pa knappen .
5. Klicka OK.
Svar

Anvind detta villkor for att inkludera enkéter som har besvarats inom en angiven period. Observera att
alla svar som givits pd de enkéter som matchar detta villkor kommer att inkluderas i rapporten, inte bara
de svar som givits inom den angivna perioden. Dock kan du under fliken Urval bestimma att du i
rapporten bara vill inkludera svar frén en angiven period.

1. Vilj Svar i valboxen Typ av villkor.

2. Under rubriken Svarsperiod anger du start- och slutdatum for perioden, antingen genom att
skriva in datum eller genom att vélja i kalendrarna. Nér du &r inloggad pa svenska anges datum i
formatet AAAA-MM-DD. Du kan ange endast ett startdatum eller ett slutdatum, om du vill att
perioden ska vara obegrinsad i borjan eller slutet.

3. Klicka OK.

Publicerad

Anvénd detta villkor for att inkludera enkéter som var publicerade under en angiven period.
1. Valj Publicerad i valboxen Typ av villkor.

2. Under rubriken Publicerad anger du start- och slutdatum for perioden, antingen genom att skriva
in datum eller genom att vilja i kalendrarna. Nér du dr inloggad pa svenska anges datum i
formatet AAAA-MM-DD. Du kan ange endast ett startdatum eller ett slutdatum, om du vill att
perioden ska vara obegrinsad i bdrjan eller slutet.

3. Klicka OK.
Respondentkategorier

Anvind detta villkor for inkludera eller exkludera enkiter som har angivna respondentkategorier
kopplade till sig och med respondenter kopplade till dessa respondentkategorier.

1. Vilj Respondentkategorier 1 valboxen Typ av villkor.
2. I valboxen bredvid véljer du ett av foljande alternativ:

* alla av (inkludera) - Inkludera enkdter med respondenter som &r kopplade till alla valda
kategorier.

* ndgon av (inkludera) - Inkludera enkéter med respondenter som dr kopplade till minst en
av de valda kategorierna.

* alla av (exkludera) - Exkludera enkédter med respondenter som dr kopplade till alla valda
kategorier.

* ndgon av (exkludera) - Exkludera enkéter med respondenter som ar kopplade till minst en
av de valda kategorierna.
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3. Klicka pa knappen Vilj respondentkategorier. Markera kryssrutan vid de
kategorier/underkategorier du vill vilja. Klicka pa > vid en kategori for att expandera den, eller
klicka pd *~ hogst upp for att expandera alla kategorier.

4. Klicka OK.
Enkitkategorier

Anvind detta villkor for att inkludera eller exkludera enkidter som &r kopplade till angivna
enkitkategorier.

1. Vilj Enkdtkategorier 1 valboxen Typ av villkor.
2. I valboxen bredvid véljer du ett av foljande alternativ:
* alla av (inkludera) - Inkludera enkiter som &r kopplade alla valda kategorier.

* ndgon av (inkludera) - Inkludera enkéter som &r kopplade till minst en av de valda
kategorierna.

* alla av (exkludera) - Exkludera enkéter som ar kopplade till alla valda kategorier.

* ndgon av (exkludera) - Exkludera enkiter som &r kopplade till minst en av de valda
kategorierna.

3. Klicka pa knappen Vil enkdtkategorier. Markera kryssrutan vid de kategorier/underkategorier
du vill vdlja. Klicka pd > vid en kategori for att expandera den, eller klicka pa * hogst upp for att
expandera alla kategorier.

4. Klicka OK.

Enkétmallar

Anviénd detta villkor for att inkludera eller exkludera enkéter som dr baserade pa angivna enkétmallar.
1. Viélj Enkdtmallar 1 valboxen Typ av villkor.

2. I valboxen bredvid véljer du om enkétmallarna du markerar ska inkluderas eller exkluderas.

3. Anvind sokfiltet och knappen n for att hitta onskade enkdtmallar. Klicka p& knappen
bredvid sokfiltet for att visa avancerade sokalternativ.

4. Markera kryssrutan vid dnskade enkdtmallar. De valda enkdtmallarna listas 1 fonstrets hogra del.

Du kan vilja bort en en vald enkdtmall genom att klicka pa knappen
5. Klicka OK.

Kombinera villkor

Niér du har lagt till det forsta villkoret, visas det pa foljande sétt:

Nagot avvillkoren nedan o @ [

Inkludera enkéter baserade pa féljande enkitmallar:

Klicka pa ikonen = for att lagga till ytterligare ett villkor.
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Nér det andra villkoret lagts till viljer du O6nskat alternativ i1 valboxen ovanfor villkoren:
* Alla villkor nedan - enkdter som uppfyller samtliga villkor kommer att inkluderas
* Ndgot av villkoren nedan - enkéter som uppfyller minst ett av villkoren kommer att inkluderas

I exemplet nedan maste bada villkoren uppfyllas. Enkéterna maste vara baserade péa enkdtmallen
"Medarbetarundersdkning" OCH tillhora enkédtkategorin "Ekonomi".

Allavilkornedan o @ I

Inkludera enkater baserade pa filjande enkatmallar;

@ Inkludera enkater som tillhér alla av féljande enkatkategorier:

Du kan ocksé klicka pa knappen Ldgg till en grupp med villkor + for att 14gga till ytterligare en grupp
med villkor. Varje grupp med villkor kommer att beaktas separat. I valboxen overst i den andra gruppen
véljer du 6nskat alternativ:

* Och - enkiterna méste uppfylla bade den forsta gruppens OCH den andra gruppens villkor, for att
inkluderas

* FEller - enkéterna maste uppfylla antingen den forsta gruppens ELLER den andra gruppens
villkor, for att inkluderas

I exemplet nedan kommer enkéter som uppfyller den forsta gruppens villkor fortfarande att inkluderas,
liksom enkéter som uppfyller den andra gruppens villkor (enkédter som dr baserade pd enkdtmallen
"Pulsmétning" OCH tillhor enkétkategorin "Marknad".

Allavilkornedan o & T

Inkludera enkéter baserade pa filjande enkitmallar:

@ Inkludera enkater som tillhér alla av faljande enkatkategorier:

Eller Allavilkornedan o &

-

Inkludera enkéter baserade pa filjande enkatmallar;

@ Inkludera enkater som tillhér alla av faljande enkatkategorier:

Redigera och ta bort villkor

Till hoger om varje villkor finns knappar som du kan klicka pa for att redigera villkoret , eller ta
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bort det E Om du vill ta bort en hel grupp med villkor klickar du pa ikonen Wi gruppens
verktygsfilt.

Visa matchande enkiter

For att se vilka enkédter som uppfyller dina villkor klickar du pa knappen Visa matchande enkdter @ 1
verktygsfaltet hogst upp. Du kan ocksé visa de enkéter som matchar en enskild grupp genom att klicka

®

pa knappen 1 gruppens verktygsfilt.

Urval

Under fliken Urval kan du definiera eventuella urval som anviandarna som tittar pa rapporten ska kunna
gora. Till exempel kan du gora det mgjligt att vdlja en viss respondentkategori vars svar ska visas i
rapporten.

Urvalen du skapar hdr kommer att bli tillgdngliga under menyn Férhandsgranska, samt dven nir en
rapportldsare som kopplats till rapporten loggar in och tittar pa rapporten. Observera att nér urvalen
listas under fliken Urval, efter att du skapat dem, &r det du ser bara en forhandsgranskning av hur
urvalsgrianssnittet kommer att se ut nir en anvindare tittar pa rapporten.

Skapa urval
Klicka pa knappen Ldgg till urval + for att skapa ett urval. I valboxen Typ av urval kan du vélja bland
foljande alternativ:
* Enkdter - urval pa enkéter
* Svar - urval pa svar givna inom en viss period
* Publicerad - urval pa enkédter som var publicerade inom en viss period
* Respondentkategorier - urval pa svar fran en viss respondentkategori
* Enkitkategorier - urval pa enkéter som tillhor en viss enkétkategori
De olika urvalskriterierna beskrivs detaljerat nedan.
Enkaéter

Anvind detta urval for att gora det mojligt att vdlja vilka enkéter som ska visas i rapporten. Det kommer
att vara mojligt att vilja bland alla de enkéter som du har valt att inkludera under fliken Enkdter. Nir du
tittar pa rapporten (under menyn Férhandsgranska eller som rapportldsare) kommer urvalet att utgoras
av en valbox eller en flervalslista (beroende pad om du valt att enval eller flerval ska kunna goras) med ett
sOkfalt dér du kan skriva hela eller del av enkdtnamnet for att hitta 6nskad enkit.

Niér du skapar eller redigerar detta urval kan du gora dessa instillningar:

Inaktivera Flerval om endast en enkit &t gdngen ska kunna viljas, eller aktivera Flerval om du vill tillita
att flera enkiter kan véljas samtidigt. I det senare fallet kan du begrénsa hur manga enkéter (Min och
Max) som ska kunna viljas.

Genom att markera kryssrutan Obligatoriskt tvingar du anviandaren att gora ett val innan han/hon tittar
pa rapporten.

Svar

Anvind detta urval for att gora det mojligt att filtrera rapporten sé att endast svar fran en viss period
visas. Nar du tittar pd rapporten (under menyn Forhandsgranska eller som rapportldsare) kommer
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urvalet att utgoras av tva datumviéljare dar du kan vilja start och slut pa den period du vill visa i
rapporten.

Niér du skapar eller redigerar detta urval kan du gora dessa instéillningar:

Om du vill begridnsa vilka datum som kan viljas som start och slut pa perioden, anger du ett Fran-datum
och/eller ett Till-datum under Datumgrdnser. Genom att aktivera instillningen Dold kommer den
angivna perioden att tillimpas automatiskt, och anvéndaren kommer inte sjilv att kunna vilja period.

Under Intervall for datumurval viljer du Dag, Vecka, Mdnad eller Ar. Vad du viljer hir avgér vad
anvandaren kommer att kunna vilja ndr han/hon klickar pa datumviljaren. Om du t.ex. véljer Mdnad
kommer anvindaren att kunna klicka pa dnskad manad, och det forsta datumet 1 ménaden (om borjan pa
perioden anges) eller sista datumet i manaden (om slutet pa perioden anges) kommer automatiskt att
viljas.

Publicerad

Anviénd detta urval for att gora det mojligt att 1ata rapporten visa enbart enkiter som var publicerade
under en viss period. Rapporten kommer dock forstas enbart att visa enkéter som du har valt att
inkludera i rapporten, under fliken Enkdter. Néar du tittar pa rapporten (under menyn Férhandsgranska
eller som rapportlidsare) kommer urvalet att utgdras av tva datumviljare dir du kan vélja start och slut pd
den period du vill visa i rapporten.

Niér du skapar eller redigerar detta urval kan du gora dessa instillningar:

Om du vill begréinsa vilka datum som kan véljas som start och slut pa perioden, anger du ett Fran-datum
och/eller ett Till-datum under Datumgrdnser.

Under Intervall for datumurval viljer du Dag, Vecka, Mdnad eller Ar. Vad du viljer hir avgor vad
anvindaren kommer att kunna vélja ndr han/hon klickar pd datumviljaren. Om du t.ex. véljer Mdnad
kommer anvindaren att kunna klicka pa dnskad ménad, och det forsta datumet i ménaden (om borjan pa
perioden anges) eller sista datumet i manaden (om slutet pa perioden anges) kommer automatiskt att
valjas.

Respondentkategori

Detta urval gor det mojligt att filtrera rapporten sa att enbart svar fran en viss respondentkategori visas.
Naér du tittar pa rapporten (under menyn Forhandsgranska eller som rapportldsare) kommer urvalet att
utgdras av en valbox eller en flervalslista (beroende pd om du valt att enval eller flerval ska kunna goras)
dér du kan vélja en eller flera av denna respondentkategoris underkategorier.

Niér du skapar eller redigerar detta urval kan du gora dessa instéllningar:

Inaktivera Flerval om endast en kategori at gdngen ska kunna viljas, eller aktivera Flerval om du vill
tillata att flera kategorier kan viljas samtidigt. I det senare fallet kan du begrénsa hur manga kategorier
(Min och Max) som ska kunna viljas.

Genom att markera kryssrutan Obligatoriskt tvingar du anvindaren att gora ett val innan han/hon tittar
pa rapporten.

Under rubriken Respondentkategorier borjar du med att i valboxen vélja den respondentkategori du vill
anvdnda som urval. Om du har hierarkiska respondentkategorier med underkategorier i flera nivaer, kan
du vilja vilken nivé som helst som har underkategorier. Markera sedan kryssrutan vid de
underkategorier som anviandarna ska kunna vélja bland. Observera att rapportldsare som tittar pa
rapporten inte kan vélja andra respondentkategorier dn de som de har 1 sitt respondentfilter. Genom att
aktivera instéllningen Dold kommer det urval du har gjort hér att tilldmpas automatiskt, och anvandaren
kommer inte sjélv att kunna vélja kategorier.
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Enkétkategori

Anvind detta urval for att gora det mojligt att 1dta rapporten visa enbart enkéter som tillhor en viss
enkitkategori. Rapporten kommer dock forstas enbart att visa enkéter som du har valt att inkludera i
rapporten, under fliken Enkdter. Niar du tittar pa rapporten (under menyn Forhandsgranska eller som
rapportldsare) kommer urvalet att utgoras av en valbox eller en flervalslista (beroende pa om du valt att
enval eller flerval ska kunna goras) dir du kan vélja en eller flera av denna enkétkategoris
underkategorier.

Naér du skapar eller redigerar detta urval kan du gora dessa instéllningar:

Inaktivera Flerval om endast en kategori at gdngen ska kunna viljas, eller aktivera Flerval om du vill
tillata att flera kategorier kan viljas samtidigt. I det senare fallet kan du begransa hur manga kategorier
(Min och Max) som ska kunna véljas.

Genom att markera kryssrutan Obligatoriskt tvingar du anviandaren att gora ett val innan han/hon tittar
pa rapporten.

Under rubriken Enkdtkategorier borjar du med att i valboxen vilja den enkétkategori du vill anvénda
som urval. Endast enkétkategorier som har underkategorier kan anvindas. Om du har enkitkategorier
med underkategorier 1 flera nivéer, kan du vélja vilken niva som helst som har underkategorier. Markera
sedan kryssrutan vid de underkategorier som anvindarna ska kunna vélja bland.

Redigera, ta bort och dndra ordning pa urval

Nér du har skapat ett urval listas det under fliken Urval. Vad du ser i denna dversikt dr bara en
forhandsgranskning av hur urvalsgranssnittet kommer att se ut nir en anvéndare tittar pa rapporten.
Eventuella begransningar av vilka urval som ska vara mojliga att vilja, definierar du nir du skapar eller
redigerar urvalet.

For att redigera ett urval klickar du pa ikonen till hdger om urvalet. Se information om hur
redigeringen gér till under Skapa urval ovan.

Klicka pé ikonen E for att ta bort urvalet. Bekridfta med OK.

Om du vill kan du @ndra den ordning i vilken urvalen presenteras. Nar du ligger markoren over ett
urvals rad forvandlas den till ett pilkors. Hall ner vinster musknapp och dra urvalet till dess nya plats
och sléapp.

Innehadll

En grupperingsrapport bestar av en eller flera tabeller dir du kan gruppera resultatet radvis och
kolumnvis enligt dina 6nskemal, t.ex. efter enkédtkategori, respondentkategori eller tidsperiod. Under
Innehdall skapar och redigerar du dessa tabeller. Du kan ocksa ldgga till textelement, sdsom rubriker, till
rapporten.

Lagga till tabeller och textelement

Naér du skapar en grupperingsrapport skapas automatiskt ett tomt block under menyn /nnehall. Ett block
ar en platshallare 1 vilken du kan infoga en tabell eller ett textelement. Om du vill ldgga till fler block

klickar du pa i den befintliga tabellens 6vre eller nedre del for att lagga till ett nytt block ovanfor
eller nedanfor det befintliga.

T

I det tomma blocket klickar du pa for att infoga ett textelement eller pé = for att infoga en tabell.
Redigera tabeller

For att redigera en tabell klickar du pa den.
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I redigeringsléget kan du bestimma vilken data du vill presentera i rapporten, under Zabelldata, och hur
dessa data ska grupperas radvis och kolumnvis, under Radgruppering respektive Kolumngruppering.
Dessutom har du mgjlighet att bestimma vilka svar som rapportlidsare ska ha ritt att se, genom att vilja
onskad instéllning under Filtrering av svar, samt om summeringarna ska filtreras, genom att vilja
onskad instéllning under Filtrering av summeringar.

Radgruppering och Kolumngruppering

Under dessa rubriker bestimmer du hur resultatet ska grupperas radvis och kolumnvis: efter Enkdter,
Svarsdatum, Respondentkategori, Enkdtkategori eller Enkdtanvindare.

Radgruppering dr nddvandigt att ange. Som kolumner i tabellen kommer den Tabelldata du viljer att
presenteras. Du anger en kolumngruppering endast om du vill gruppera tabelldatan kolumnvis.

Klicka pa knappen n for att lagga till en gruppering, eller klicka pé ikonen for att redigera en
befintlig gruppering, och vélj dnskat grupperingskriterium i valboxen Gruppera efter. Nedan hittar du
information om de olika grupperingskriterierna. For att ta bort ett grupperingskriterium klickar du pa

knappen .
Gruppera efter Enkéter

Varje enkét som inkluderas i rapporten kommer att utgoéra en rad eller en kolumn. Vilj i valboxen
Summering om du vill visa en rad/kolumn som visar summan for alla enkéter. Vilj ndgot av dessa
alternativ:

* Visa aldrig
* Visa om grupperingar > I: Summering visas om grupperingen innehaller fler 4n en enkat.
* Visa alltid

Gruppera efter Svar

Resultatet kommer att grupperas efter nir svaret gavs: per dag, vecka, manad eller ar. Vilj onskat
intervall vid Gruppering. Vilj 1 valboxen Summering om du vill visa en rad/kolumn som visar summan
for alla intervall. Vilj nadgot av dessa alternativ:

* Visa aldrig
* Visa om grupperingar > 1. Summering visas om grupperingen innehaller fler &n ett intervall.
* Visa alltid

Gruppera efter Respondentkategori

Under rubriken Respondentkategori borjar du med att i valboxen vélja den respondentkategori du vill
anvinda som grupperingskriterium. Om du har hierarkiska respondentkategorier med underkategorier i
flera nivaer kan du vilja vilken niva som helst som har underkategorier. Markera sedan kryssrutan vid de
underkategorier vars resultat du vill presentera som rader/kolumner.

Vilj 1 valboxen Summering om du vill visa en rad/kolumn som visar summan for respondentkategorin.
Vilj ndgot av dessa alternativ:

* Visa aldrig
* Visa om grupperingar > 1: Summering visas om grupperingen innehaller fler 4n en kategori.

e Visa alltid
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Vilj sedan om summeringen ska inkludera Alla kategorier, Endast kategorier som valts nedan eller
Endast synliga kategorier (de kategorier rapportldsaren har ritt att se). Om respondentkategorin har
underkategorier i flera nivier kommer en summeringsrad/-kolumn att visas for varje niva.

Om instédllningen Visa kategorirubrik aktiveras kommer respondentkategorins hdgsta niva att visas som
en rubrikrad/-kolumn.

Instéllningen Tilldmpa rapporturval ar endast tillgédnglig under Kolumngruppering. Om du under
Konstruktion > Urval har gjort det mojligt for rapportldsarna att (innan de tittar pa rapporten) vélja
bland den aktuella respondentkategorins underkategorier, innebar instillningen Tilldmpa rapporturval
att endast den underkategori de viljer att gora urval pa kommer att visas som en rad/kolumn, och att alla
andra underkategorier kommer att ddljas.

Instillningen Exkludera kategorier som saknar svar r endast tillgédnglig under Kolumngruppering. Den
ar markerad som standard och innebér att inga tomma kolumner kommer att visas.

Om du viljer att visa svarsfrekvens i tabellen, avgor instéllningen Filtrera population om
svarsfrekvensen kommer att berdknas pa alla respondenter (instdllningen inaktiverad) eller endast pa
respondenterna i den aktuella respondentkategorin (instéllningen aktiverad).

Aktivera instillningen Ldgg till en rad/kolumn for svar fran respondenter som saknar viirde pa den
aktuella kategorin, om du vill inkludera svar givna av respondenter som saknar kategorivérde.

Gruppera efter Enkétkategori

Under rubriken Enkdtkategori borjar du med att i valboxen vilja den enkétkategori du vill anvéinda som
grupperingskriterium. Endast enkétkategorier med underkategorier kan anvindas. Om du har
enkétkategorier med underkategorier i flera nivaer kan du vilja vilken niva som helst som har
underkategorier. Markera sedan kryssrutan vid de underkategorier vars resultat du vill presentera som
rader/kolumner.

Vilj 1 valboxen Summering om du vill visa en rad/kolumn som visar summan for enkéitkategorin. Vilj
nagot av dessa alternativ:

* Visa aldrig
* Visa om grupperingar > 1: Summering visas om grupperingen innehdller fler 4n en kategori.
* Visa alltid

Om enkitkategorin har underkategorier i flera nivder kommer en summeringsrad/-kolumn att visas for
varje niva.

Om instéllningen Visa kategorirubrik aktiveras kommer enkétkategorins hogsta niva att visas som en
rubrikrad/-kolumn.

Instéllningen Tilldmpa rapporturval ar endast tillgénglig under Kolumngruppering. Om du under
Konstruktion > Urval har gjort det mojligt for rapportlidsarna att (innan de tittar pd rapporten) vélja
bland den aktuella enkétkategorins underkategorier, innebér instillningen 7Tilldmpa rapporturval att
endast den underkategori de viljer att gora urval pa kommer att visas som en rad/kolumn, och att alla
andra underkategorier kommer att doljas.

Instéllningen Exkludera kategorier som saknar svar ar endast tillgédnglig under Kolumngruppering. Den
ar markerad som standard och innebér att inga tomma kolumner kommer att visas.

Gruppera efter Enkétanvindare

Vilj 1 valboxen Summering om du vill visa en rad/kolumn som visar summan for alla enkdtanvindare.
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Vilj nagot av dessa alternativ:
* Visa aldrig

* Visa om grupperingar > 1. Summering visas om grupperingen innehaller fler &n en
enkdtanvindare.

* Visa alltid
Bestdm ocksd om rapporten ska Inkludera inaktiva anvindare.
Tabelldata

Hir bestimmer du vad som ska presenteras som kolumner i tabellen, t.ex. medelvérdet pa en friga, antal
svar och svarsfrekvens pa en enkdt, eller lankar till en fordefinierad rapport eller till de enskilda
respondenternas svar.

Klicka pa knappen n for att 14gga till data, eller klicka pé ikonen EI for att redigera befintlig data.
Darefter véljer du vilken typ av data som ska presenteras. Nedan finner du information om de olika

alternativen. For att ta bort data klickar du pa knappen .
Fraga

Vilj Frdaga i valboxen Datatyp. Vilj den enkdtmall som innehéller frdgan och vilj sedan frdgan. Om
fragan har underfragor kan du vilja 6nskad underfraga eller Alla underfragor vilket kommer att
presentera det samlade resultatet fran alla underfragorna. Frigetyper som inte kan presenteras, som t.ex.
Datum/Tid, ar inte mojliga att vilja.

Om svaren ar numeriska virden véljer du 1 valboxen 7yp ndgot av alternativen Frekvens, Medelvdrde,
Svarsvdrden, Standardavvikelse, Medelvirde (CI 90), Medelvirde (CI 95) eller Medelvdirde (CI 99)
beroende pé vad du vill presentera. Se mer information om dessa alternativ nedan. Léngst ner i fonstret
visas fragans svarsalternativ. Om du vill exkludera ndgot av dem avmarkerar du dess kryssruta.

* Frekvens - Vilj detta alternativ for att presentera Antal svar och/eller Fordelning (%) for fragans
svarsalternativ. Aktivera instdllningen /nkludera summering fOr att visa en summeringskolumn.

Om du vill kan du lita svarsalternativen representeras av olika firger. Klicka pd * | fragefiltets
-

hogerkant for att vilja textfarg och pa for att vilja bakgrundsfarg. Du kan vélja férg fran
paletten eller klicka p& Anpassad for att sjdlv definiera farg. Nedan ser du ett exempel pa en fraga
som presenteras med antal svar, fordelning, summeringskolumn samt olika bakgrundsférger for
svarsalternativen.

Mycket daligt Ganska daligt Ganskabra  Mycket bra

. 8(2500%) 4(1250%) 7(21.88%) 7 (21.88%)

* Svarsvirden - Vilj detta alternativ om du vill presentera antal svar for svarsalternativen, pa det
satt som illustreras i exemplet nedan. Du kan lata svarsalternativen representeras av olika férger,
se Frekvens ovan.

Svar
Ja (8)

181



(@]
B Survey&Report BEEEE

*  Medelvirde - Vilj detta alternativ om du vill presentera fragans medelvarde. Vill du komplettera
med konfidensintervall for en viss konfidensgrad kan du istéllet vilja ndgot av nedanstaende.
Berékningen géller vid normalférdelning.

*  Medelvirde (CI 90)
* Medelvirde (CI 95)
* Medelvirde (CI 99)

* Standardavvikelse - Vilj detta alternativ om du vill presentera frigans standardavvikelse.

Textsvar som respondenten skrivit i kommentarsfilt, formulerat som egna svarsalternativ eller svarat pa
fragor av typen Textfdlt eller Textarea kan ocksa presenteras i en grupperingsrapport. Du kan antingen
anvéanda originalsvaren i tabellen eller de bearbetade svaren som tagits fram via sidan Enkdt > Svar >
Hantera textsvar.

Léank till fordefinierad rapport

I grupperingsrapportens tabeller kan du infoga lénkar till standardrapporter pa de enkéter vars resultat
presenteras i tabellen. For att detta ska vara mojligt maste foljande villkor vara uppfyllda:

* En sé kallad fordefinierad rapport maste vara kopplad till den enkdtmall som enkédten baseras pa.
Se avsnittet Mallar > Enkdter > Fordefinierade rapporter for mer information.

* En rapport, baserad pa den fordefinierade rapporten, maste ha genererats for enkéten.
* Linken till rapporten maste vara publicerad, under Rapport > Distribution > Huvudrapport.
Valj Ldnk till fordefinierad rapport 1 valboxen Datatyp. Vilj sedan 6nskad fordefinierad rapport.

Instéllningen Tillimpa grupperingsfilter i rapporten bestimmer vilka svar som ska presenteras i
rapporten. Lat instéllningen vara inaktiverad for att inkludera alla svar som givits pa enkdten. Observera
att alla svar kommer att inkluderas i rapporten, &ven om du har satt begransningar under Filtrering av
svar. Aktivera instillningen for att enbart visa de svar som motsvarar den cell i tabellen dar rapportlank-
ikonen visas.

Lagg markdren over ikonen for att se namnet pa rapporten som ett tooltip.

Aktivera instillningen Oppna som PDF om du vill att rapporten ska 6ppnas som en PDF-fil. Om du later
instéllningen vara inaktiverad kommer rapporten att 6ppnas som en webbsida.

Antal svar

Vilj Antal svar 1 valboxen Datatyp om du vill presentera Antal svar och Svarsfrekvens. Se exemplet
nedan.

11 (45.83%)

14 (63,64%)

Lank till svar

Med detta alternativ kan du ldnka till de besvarade enkéterna, och pé si sétt gora det mojligt att se de
enskilda respondenternas svar.

Vilj Lénk till svar i valboxen Datatyp. Kolumnen Ldnkar kommer att visas i tabellen, och i denna
kolumn ikonen ! som utgér link till ett popup-fonster dér de respondenter listas som motsvarar den cell
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i tabellen dér ikonen visas. Om enkiten dr anonym eller publik kommer respondenterna att bendmnas
Anonym respondent. Klicka pa en respondentens namn for att se dennes besvarade enkit.

Enkéatanvindare

Du kan presentera enkédtanvdndarna for de enkéter som ingar i grupperingsrapporten. Savél enkitdgaren
som kopplade behoriga anvandare listas da.

Synlig i summering av kolumngruppering

Pé varje tabelldata du ldgger in, oavsett typ, kan du vilja att aktivera instillningen Synlig i summering av
kolumngruppering. Denna instédllning har effekt om du har lagt till en gruppering under
Kolumngruppering, och valt att en summeringskolumn ska visas for denna gruppering. Om instéllningen
Synlig i summering av kolumngruppering ér aktiverad pa tabelldatan betyder den att den kommer att
visas i denna summeringskolumn.

Filtrering av svar

Genom att gora instillningar under Filtrering av svar kan du begriansa vilka svar en rapportldsare ser nér
han/hon tittar pa rapporten. Programmet jaimfor d& rapportldsarens och respondentens
respondentkategorier for att avgdra om respondentens svar ska vara synligt for rapportldsaren eller inte.
Jamforelsen tar hdnsyn till f6ljande:

* Vilket véirde respondenten hade pa de respondentkategorier som &r kopplade till enkéten, nér
han/hon besvarade enkiten.

» Vilket vérde rapportldsaren har pd dessa respondentkategorier i sitt respondentfilter, nar han/hon
tittar pa rapporten.

Du kan vilja bland foljande instéllningar:
* [Ingen - alla svar inkluderas.

* Fullstindig - Om respondenten har ett virde pa en kategori maste rapportldsaren ha samma virde
pé kategorin 1 sitt respondentfilter for att se respondentens svar. Inga svar fran publika enkéter
inkluderas.

* Respondentenkdter - fungerar pd samma sitt som Fullstindig for respondentenkiter, men alla
svar fran publika enkiter inkluderas ocksa.

* Dynamisk - Om respondenten har ett virde pa en kategori maste rapportldsaren ha samma vérde,
eller sakna virde, pé kategorin i sitt respondentfilter for att se respondentens svar. Alla svar fran
publika enkéter inkluderas.

Exemplet nedan klargdr skillnaden mellan Fullstindig och Dynamisk. I tabellen ser du vilka virden en
rapportldsare samt nagra olika respondenter har pa tva respondentkategorier. For varje respondent kan du
ocksa se om hans/hennes svar kommer att vara synliga for rapportldsaren vid instéllningarna Fullstindig
respektive Dynamisk.
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Svaren synliga for

land | Avdelning rapportldsaren
Fullstindig| Dynamisk

Rapportldsaren | Ejvald | Marknad - -
Respondentl | Ejvald | Marknad Ja Ja
Respondent 2 UK Ej vald Mej Ja
Respondent3 | Ejvald Ej vald Ja Ja
Respondent4 | Ejvald IT Mej Mej
Respondent 5 UK IT MNej Mej
Respondent 6 UK Marknad MNej Ja

Filtrering av summeringar

Som tillidgg till Filtrering av svar kan du under Filtrering av summeringar vilja separat vilka svar som
ska visas for rapportldsarna i summeringsrader/-kolumner.

Exempel: Ett foretag genomfor en medarbetarundersékning i hela foretaget. Resultaten grupperas efter
respondentkategorin Avdelning, och Filtrering av svar stills in sé att avdelningscheferna bara kan se sin
egen avdelnings resultat. Dessutom inkluderas en summeringskolumn, och Filtrering av summeringar
sétts till Ingen. P4 sa sitt kan varje avdelningschef jaimfora sin egen avdelnings resultat med resultatet
for hela foretaget.

Under Filtrering av summeringar kan du vélja bland fo6ljande instillningar:
* [Ingen - alla svar inkluderas.

* Respondentfilter - resultatet filtreras efter rapportldsarens respondentfilter, och hénsyn tas till
vilken instillning som valts under Filtrering av svar.

* Rapporturval - resultatet filtreras 1 enlighet med det urval rapportldsaren har gjort innan han/hon
tittade pé rapporten. Vilka rapporturval som ska vara mojliga att gora bestdms under
Konstruktion > Urval.

* Fullstindig - En kombination av de tvd instillningarna ovan. Resultatet filtreras i enlighet med
bade respondentfiltret och rapporturvalet.
Redigera textelement
Om du vill 1agga till text, som t.ex. rubriker, i rapporten kan du ldgga till textelement, se Lédgga till
tabeller och textelement ovan. For att redigera ett befintligt textelement klickar du pa det. Textelementen
redigeras 1 en editor ddr du kan skriva och formatera text, samt infoga bilder och linkar, se Allmdnna
instruktioner > Liten texteditor.

Ta bort tabeller och textelement

Om du vill ta bort en tabell eller ett textelement klickar du pa knappen ﬂi elementets hogra del.
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Bekrifta med OK.

Férhandsgranskning
Anvind den hiar menyn for att visa rapporten, och for att f4 en forhandsgranskning av hur rapporten
kommer att se ut for rapportldsare. Harifran kan du ocksa exportera rapporten till Excel.

Om du har skapat ndgra urval under Konstruktion > Urval har du mojlighet att filtrera rapporten enligt
dessa urval. Du kommer &t valet via knappen Filtrera rapport i det verktygsféltet. Om rapporten har ett

obligatoriskt urval visas fonstret Filtrera rapport direkt nar du klickar pa menyn Férhandsgranska,
och du maste gora ett urval innan du kan visa forhandsgranskningen.

Genom att klicka pa knappen Exportera till Excel @ 1 verktygsfaltet exporterar du rapporten till
Excel. Varje tabell 1 rapporten utgor ett separat kalkylblad 1 Excel-filen.

For att underlétta navigeringen i rapporter med mycket innehall kan du klicka pé knappen Visa/dolj

navigeringsfonster == 1 verktygsfaltet fOr att visa ett navigeringsfonster dir rapportens rubriker listas
som bokmaérken. Klicka pa ett bokmérke for att gi direkt till motsvarande rubrik i rapporten.

Distribution

Instdllningar

For att gora rapporten publikt atkomlig via en lénk aktiverar du hér instéllningen Aktivera publik atkomst
och anger 6nskad publiceringsperiod. Du anger start- och slutdatum for publiceringsperioden, antingen
genom att ange datumen manuellt via tangentbordet eller genom att vélja datum i kalendern. Nér du
anvinder den svenska versionen av programmet anges datum i foljande format: AAAA-MM-DD. Du
maste ange ett startdatum for att rapporten ska publiceras. Ladmnar du slutdatum tomt ar rapporten
publicerad tills vidare.

Aktivera instillningen Mdjliggor export till Excel om du vill att den som tittar pa rapporten via lanken
ska kunna exportera rapporten till Excel.

Om du aktiverar instédllningen Losenordsskyddad kan du ange ett 16senord som l&sare kommer att
behova ange for att kunna se den publicerade rapporten.

Rapportldsare

Om ni har tilldggsmodulen SR-Advanced Report har du ocksé tillgang till avsnittet Rapportidsare.

Med denna tilldggsmodul har du mojlighet att anvinda anvédndarrollen rapportldsare vilket innebér
anvindare som bara har tillgang till en sdrskild rapportmeny i programmet, och i den menyn endast de
rapporter som han/hon har kopplats till. Klicka pa Vilj rapportlisare for att koppla onskade
rapportlédsare eller grupper till rapporten.

Mallar

Du kan anvédnda mallar for att spara tid nir du arbetar med sddant som kommer anvéndas flera ganger, sa
som teman, sidhuvuden eller enkétfragor.

Under menyn Mallar kan du soka efter, redigera eller skapa olika mallar. Vilj [ampligt alternativ,
beroende pd om du vill skapa en ny mall eller arbeta med en befintlig sddan.

Menyn ér uppdelad i sex avsnitt:
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* Enkiter

* Frigor

* Rapporter

* Enkéitdesign

* Rapportdesign

* Samtyckesformular

Mer information om de olika avsnitten och deras undermenyer finns pa nastkommande sidor.

Organisationsbehdrighet

Organisationsbehorighet pa mallar anvénds for att begrénsa vilka anvdndare som ska ha tillgang till
mallen. Beskrivningen nedan géller for foljande mallar:

» Enkdtmallar

* Mallarna under Mallar > Enkdtdesign

* Mallarna under Mallar > Rapportdesign

* Mallarna géllande Enkéat under Mallar > Samtyckesformuldr
* Mallarna under Administration > E-post > Systemmallar

Organisationsbehorigheten styr bade vilka organisationer som kan anvénda mallen (pé enkéter och
rapporter) och vilka som kan administrera mallen (under menyerna Mallar och Administration).

Organisationsbehorighet arvs nedat (alltid)

Du kan ange organisationsbehdrighet for mallar. Underorganisationerna till organisationen du viéljer,
kommer alltid automatiskt att fa tillgang till mallen.

Organisationsbehdorighet arvs uppat (valbart)

Genom att markera kryssrutan 7illgdanglig for overliggande organisationer, later du
organisationsbehdrigheten gilla dven de valda organisationernas dverliggande organisationer. De valda
organisationerna kommer att visas med + framfor namnet.

Organisationshehorighet - anvandare som tillhér flera organisationer

En anvindare som tillhor flera organisationer kan tilldela behorighet f6r de organisationer han/hon
tillhor. Organisationen som &r vald i organisationsvéljaren dr forvald.

Anvindare kan ocksa avmarkera alla organisationer, vilket innebér att en mall kommer bli tillgéinglig for
alla organisationer - inte enbart organisationerna anvéndaren tilllhor utan alla organisationer i systemet.
Organisationsbehorigheten drvs alltid neddt, men enbart uppat om detta har valts.

Organisationsbehorighet - anvandare som tillhér enbart en organisation

Nér en anvdndare som enbart tillhdr en organisation skapar en mall, kommer denna organisation
automatiskt att fa tillgang till mallen.

Kryssrutan bredvid organisationen dr markerad fran start, men den kan viljas bort, vilket innebér att alla
organisationer da fér tillgang till mallen.

Organisationsbehorigheten drvs alltid nedat, men enbart uppdt om detta har valts.

Enkater
Ett smidigt att skapa en ny enkdt, dr att basera den pé en enkédtmall, se Enkdt > Ny enkdt. Efter att
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enkéten skapats, kan du ldgga till ytterligare enkdtmallar, med dess fragor, till enkédten. Under
enkdtmallsmenyn kan du skapa och redigera dessa mallar.

En enkédtmall skapas pd samma sitt som en enkét. Du redigerar samma instillningar, skapar fragor,
lagger till logik, om sa onskas, och definierar en enkétdesign. Utover detta har du mojlighet att definiera
instdllningarna for distributionen av enkéten som baseras pa mallen och l4gga till de e-post som ska
skickas. Alla instdllningar kan dédrefter redigeras pa sjilva enkédten som skapades fran mallen.

Under Mallar > Enkdter kan du ocksa koppla sa kallade fordefinierade rapporter till enkidtmallen. Du
bestimmer vilka av enkdtmallens fragor som ska inga i den fordefinierade rapporten, och hur de ska
presenteras. Pa enkéter dir enkdtmallen anvidnds kan du sedan enkelt generera rapporter baserade pa
dessa fordefinierade rapporter.

Dashboard fér enkatmall

Enkédtmallens dashboard fungerar som en startsida for enkédtmallen. Den ger en summering av
mallinformationen och tillgéng till mallens sidor och atgérder.

Denna sida visas nir du har valt en enkdtmall under Hitta mall, men du kan ocksé na sidan genom:

 Huvudmenyn for Mallar > Enkditer med enkitmallens namn markerat med symbolen #

* Enkédtmallens namn i s6kvigen som visas ¢verst pa sidan (nér du ar under Mallar)
* Genvégen till enkdtmallen ndr denna visas nederst pa sidan.

Dashboarden &r uppdelad i foljande sektioner: Information om enkdtmall, Fordefinierade rapporter, 1
siffror, Snabbval och Historik.

Information om enkdtmall

Foljande information visas:
* Mallnamn
* Enkitkategorier - en lista med enkdtmallens kategorier och underkategorier

Knappen Redigera innehall ér en genvag till sidan Innehall, dar du kan gora éndringar 1 din enkdtmall.

I siffror
Har visas, 1 siffror, enkdtmallens:

* Antal fragor
* Antal sidor

Fordefinierade rapporter
Haér fér du en 6verblick 6ver vilka fordefinierade rapporter som &r kopplade till enkdtmallen.

Klicka pé knappen Koppla fordefinierad rapport under Fordefinierade rapporter for att koppla en
fordefinierad rapport till din enkédtmall. En lista 6ver alla fordefinierade rapporter som skapats under
Administration > Rapporter > Fordefinierade rapporter visas da 1 ett nytt fonster. Klicka pa dnskad
fordefinierad rapport for att vdlja den. Om du har behorighet att skapa en helt ny fordefinierad rapport,

klickar du pa knappen , anger ett namn och klickar OK. Den nya fordefinierade rapporten dyker da
upp 1 listan och du kan koppla den till enkétmallen genom att klicka pd den.

Efter att du valt en fordefinierad rapport att koppla, hamnar du pa sidan Grundldggande information.
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Instillningarna hir &r desamma som nér du skapar en ny rapport. Se Rapporter > Ny rapport och
avsnittet Skapa ny standardrapport tor mer information.

For mer information om fordefinierade rapporter, se Mallar > Enkdter > Fordefinierade rapporter.

Snabbval

Under Snabbval kan du forflytta dig till foljande sektioner och deras undermenyer under Mallar >
Enkditer:

* Konstruktion: Instéillningar, Innehall, Design, Forhandsgranska

* Distribution: Instdillningar, Utskick
Du har ocksa tillgéng till olika atgirder (beroende pa dina behorigheter).

. @

Kopiera enkdtmall

. W Ta bort

Historik

Listan fungerar som en logg over aktiviteter i den valda enkdtmallen. Typ av hdndelse, datum och
tidpunkt samt anvéndare visas.

Ny mall

Klicka pa + Ny mall under Mallar > Enkdter 1 huvudmenyn for att med hjélp av en guide skapa en ny
enkdtmall.

Vilj mellan foljande alternativ::
* Ny tom enkdtmall
* Ny enkdtmall fran befintlig enkdt
* Ny enkdtmall fran befintlig enkdtmall

Enkétmallar skapas av anvéndare som genom sin anviandargrupp har behorighet att skapa nya mallar.

Ny tom enkdtmall

Niér du klickat pd Ny tom enkdtmall, kommer du till en flik f6r Namnge mallen. Har anger du Mallnamn
och definierar sprak for din mall, alternativt lagger till ytterligare sprék for att skapa en flersprakig
enkdtmall genom att klicka pd knappen Vilj enkdtsprak. Ett nytt fonster Oppnas dér de enkédtsprdk som
definierats i administrationen &r valbara. Markera 6nskade sprak och klicka Spara.

Genom att klicka pa knappen for 7a bort bredvid ett sprak, kan du enkelt ta bort det frin listan.

En blé bock visas vid det sprdk som &ar enkdtmallens standardsprak. Det sprék som &r angivet som
standardsprak under Administration > Enkdter > Enkdtsprak ar forvalt som standardsprak. Har du lagt
till flera sprak kan du byta till ett annat standardsprak genom att klicka pa det. Det valda standardspraket
visas ocksé 1 gront ovanfor listan.

Instéllningarna under Sprak kan du senare dndra under Konstruktion > Instdllningar.

188



(@]
B Survey&Report BEEEE

Om du onskar vélja ett annat alternativ for att skapa en ny enkétmall, klicka Féregdende for att ga
tillbaka.

Klicka Slutfor for att skapa en ny enkétmall.

Ny enkdtmall frdn befintlig enkdt
Niér du véljer detta alternativ, visas en lista med dina senaste enkéter forst. Om listan innehéller ménga
enkdter, listas dessa pé flera sidor som du enkelt kan klicka dig vidare till ldngst ned pa sidan.

Se Allmdinna instruktioner > Sok > avsnittet Enkdter for mer information om hur du sorterar och
filtrerar.

Vilj den enkit din enkdtmall ska baseras pd, genom att klicka pa den.

Pa sidan Namnge mallen kan du @ndra namnet pa mallen vilken som standard borjar med "Kopia av
[enkdtnamn]". Det dr ocksd mdjligt att vélja ett eller flera enkétsprak. Se avsnittet Ny tom enkdtmall
ovan for mer information.

Klicka Slutfor for att skapa en ny mall baserad pa den valda enkéten.

Ny enkdtmall frdn befintlig enkdtmall
Niér du véljer detta alternativ, kommer du till fliken Vdlj mall, dir en lista av tillgingliga enkédtmallar
visas.

Se Allmdnna instrkutioner > Sok > avsnittet Enkdtmallar for mer information kring sokning.

Vilj en mall genom att klicka p& den. En kolumn med din(a) valda enkétmall(ar) visas da till hoger pa
sidan. Lagg till dnskade mallar och dra och sldpp dem for att &ndra sorteringsordningen. Samtliga dessa
mallars fragor och deras logik kommer att ldggas till. Design och instéllningar kommer déremot att
hidmtas fran den forsta mallen i listan.

Nér du véljer en mall med ett specifikt standardsprak, kommer alla mallar som har ett annat
standardsprak att visas 1 gratt. Detta géller &ven mallar som é&r flersprakiga och som inte finns pa det
aktuella spraket. Om du dnda klickar for att 14gga till en mall med ett annat sprak, kommer en fraga
visas, dir du far bekrifta att du 6nskar lagga till en mall som inte finns péd standardspréket.

Om du vill angra ett val, klicka pa knappen W tin hoger om mallen.

Klicka Ndsta for att fortsétta till sidan Namnge mallen, dir du kan redigera mallnamnet vilket som
standard borjar med "Kopia av [mallnamn]". Det dr ocksa mojligt att vilja ett eller flera enkétsprak
forutom de som kommer fran den mall enkdtmallen baseras pa. Se avsnittet Ny tom enkdtmall ovan for
mer information.

Om du onskar dndra vilka mallar som &r valda, klicka Féregdende for att ga tillbaka.

Klicka Slutfor for att skapa en ny mall baserad pa den valda enkétmallen.
Hitta mall
Nér du klickar pd Hitta mall under Mallar > Enkidter, visas en lista med de enkdtmallar som du har

behorighet att se. For mer information om hur du soker och filtrerar, se A//mdnna instruktioner > Sk >
avsnittet Enkdtmallar.
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Papperskorg

Borttagna enkétmallar hamnar i en papperskorg. I administrationen stiller administratéren in efter hur
manga dagar papperskorgen ska tommas, dvs niar enkdtmallarna tas bort permanent. Innan de tas bort
permanent, kan de anvidndare som via sin anviandargrupp har behdrighet att aterstélla/ta bort enkdtmallar
frén papperskorgen, gora det genom att ga till Mallar > Enkdter > Papperskorg i menyn. Hir listas de
enkdtmallar man har rétt att dterstélla eller ta bort.

Hitta enkdtmallar genom att ange hela eller delar av mallnamnet i sokfaltet och klicka pa Sok-knappen.

Forfina din s6kning med hjilp av knappen = . Genom att klicka pé knappen % kan du éaterstilla
dina filtreringar.

Du kan édven klicka pé rubrikerna for att &ndra sorteringsordning.

Markera den eller de enkitmallar du 6nskar &terstilla eller ta bort. Klicka dérefter pa knappen Aterstll
for att aterstélla valda enkétmallar, eller pa knappen 7a bort for att ta bort valda enkdtmallar.

Niér du tar bort en enkdtmall fran papperskorgen, tar du bort den permanent och den kan dérefter inte

aterstéllas.
Konstruktion

Menyn Konstruktion ger dig tillgang till foljande undermenyer:

* [Instdllningar: Redigera mallnamn, enkitsprak, definiera enkétkategorier och instéllningar for
exempelvis samtycke och behorighet.

* [Innehall: Konstruera enkdtmallens innehall: lagg till sidhuvud/sidfot och inledningstext, lagg till
nya fragor samt hantera sidbrytningar. Du kan dven lagga till logik till din enkdtmall sdsom doélja,
visa och gé till fragor, visa pop-uptext eller meddelande eller avsluta enkiten beroende pa
respondentens svar eller bakgrundsinformation.

* Design: Vilj ett fordefinierat enkéttema eller stéll in din egen design géllande farger, teckensnitt,
teckenstorlek, kantlinjer, bakgrund och mycket mer.

* Forhandsgranska: Ta en titt pd hur enkdtmallen kommer se ut pa dator, mobil och platta. Har kan
du ocksé testa logiken du skapat.

Instdllningar

Sidan Instdllningar bestér av 3 flikar: Mallinstdillningar, Enkdtinstdllningar och
Automatiseringsinstdllningar. Las om Mallinstéllningar nedan och om Enkitinstéllningar och
Automatiseringsinstdllningar pa efterfoljande sidor.

Overst pa sidan med Mallinstdllningar hittar du foljande ikoner:
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L]
Om du har behorighet att spara mallinstdllningarna, har du atkomst till denna knapp.

ﬁ Anvind knappen Kopiera enkdtmall for att skapa en kopia av mallen. Néar du klickar pa den 6ppnas
ett fonster med ett forifyllt namn pd mallen (Kopia av [mallnamn]), vilket du kan redigera. Klicka OK
for att skapa mallen, eller Avbryt for att stdnga fonstret.

w Klicka 7a bort for att ta bort mallen.

Mallnamn
Efter att du angett ett Mallnamn nir du skapar enkdtmallen, kan du dndra det under Mallinstéllningar om
du 6nskar.

Enkéatsprak
Du kan vilja ett eller flera sprak for din enkdtmall under Vilj enkdtsprak. Ett nytt fonster visar de sprak
som administratoren gjort valbara i administrationen. Markera 6nskade sprak och klicka Spara.

Fragorna i flersprakiga enkiter 6versitts under Konstruktion > Innehdll.

Alla respondenter far automatiskt varje enkét pa det sprak som &r definierat i deras profil, om detta sprak
ar tillgéngligt. I annat fall anvédnds standardspraket. Om en enkét inte har dversatts till respondentens
sprak, kommer denne istillet att f4 enkéten pa det sprak som har valts som enkétens standardsprak.

En bla markering visas framfor standardspraket 1 listan. Ett gront filt ovanfor listan visar ocksa vilket
sprak som ar standardsprak.

Ar flersprakig
Aktivera denna instéllning om du vill att mallen ska vara flersprikig och om du har valt fler &n ett
enkatsprak.

Placering

Hir definierar du den foredragna placeringen av mallen. Du kan vilja att mallen ska ha placering Overst
eller Nederst 1 enkiten, eller att placeringen dr Fri. Om flera mallar med samma instéllning for
placering, t.ex. Overst, kopplas till en enkit, kommer du att kunna vilja deras inbdrdes placering.

Enkatmallens fragor ar lasta
Instéllningen Enkdtmallens fragor dr ldsta innebdr att enkdtmallens frdgor inte kan redigeras eller tas
bort 1 enkéter som anvénder mallen. Daremot kan nya frigor laggas till.

Tillat infogade fragor mellan mallens fragor

Instéllningen T7illat infogade fragor mellan mallens fragor gor att knapparna for att ldgga till en ny fraga
ovanfor eller under en befintlig fraga ar tillgédngliga ndr man redigerar den enskilda enkdten. Mallens
fragor behover inte komma i ett sammanhallet stycke.

Denna instillning tillimpas enbart nér instdllningen Enkdtmallens fragor dr lasta ér vald (se ovan)
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Las fragorna for redigering sa snart mallen anvénts i en enkét

Instillningen Lds fragorna for redigering sa snart mallen anvints i en enkdt innebér att fragorna i sjélva
enkdtmallen inte kan redigeras eller tas bort sa snart mallen har anvants 1 nagon enkit. Det dr inte heller
mojligt att lagga till nya fragor.

Enkatkategorier

Vilj vilken eller vilka enkétkategorier din enkdtmall ska tillhéra genom att klicka Vilj enkdtkategorier. 1
fonstret som Sppnas kan du vilja bland de enkédtkategorier som finns inlagda i systemets administration
och markera en eller flera. Om en enkétkategori har underkategorier kan du klicka pa knappen * for att
expandera och visa dessa. Du kan ocksa anvénda sokfunktionen for att hitta en specifik kategori.

Organisationsbehorighet

Om en administratr har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du
under rubriken Organisationsbehérighet bestimma vilka organisationer som har tillgéng till den aktuella
enkitmallen, genom att klicka pa knappen Andra organisationsbehérighet. D& 6ppnas ett nytt fonster
med en tradstruktur dver organisationerna du har rétt att se. Ange hela eller delar av organisationsnamnet
1 sokfiltet till hoger eller markera direkt kryssrutan vid den eller de organisationer du dnskar. For att
kunna ge en organisation behorighet, maste du sjdlv tillhdra denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivier, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda och kryssrutan kommer visas sa hir ™/ Om
kryssrutan ser ut si hir, ¥, har organisationen tillgang till enkétmallen, medan organsationer utan
tillgdng inte har ndgon markering i kryssrutan

Notera att om en administrator ldgger till nya organisationer efter att du lagt till sddana i din mall, méste

du lagga till de nya organisationerna i varje mall om du 6nskar koppla dessa. Nya organisationer kopplas
inte automatiskt till mallarna.

Enkétinstéllningar

Se Enkdt > Konstruktion > Instdllningar for mer information om instédllningarna.
Automatiseringsinstéllningar

Hér kan du administrera automatiseringsinstillningarna. Fliken Automatiseringsinstdllningar syns
endast om funktionen Automatisering ar aktiverad under Administration > Enkdter >
Enkdtautomatisering. Funktionen Automatisering innebér att programmet automatiskt kan skapa och
publicera rapporter for en enkét skapad frén en specifik enkétmall.

Verktygsfiltet innehaller foljande knapp:

(1]
- Spara: Spara de dndringar du gjort pé sidan genom att klicka pd knappen.

Automatisering aktiv
Bestdm om du vill att enkéter baserade pd denna mall ska kunna anvénda automatiseringsfunktionen.

Klockslaget nir automatiseringen utfors, sésom exempelvis skicka meddelande och skapa rapporter,
definieras under Administration > Enkdter > Enkdtautomatisering. Dér kan du ocksd utféra kommandot
direkt om du 6nskar.
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Las automatiseringsinstéllningarna

Aktivera instillningen Lds automatiseringsinstdllningarna om du onskar lasa
automatiseringsinstillningarna for enkiter baserade pa denna enkdtmall. Automatiseringsinstéllningarna
kommer da att aktiveras for enkdten och vara tvingande, dvs de kan inte justeras for en enskild enkdét.

Inaktivera denna instidllning om du onskar att anvéndarna sjélva ska kunna definiera
automatiseringsinstillningarna for enkéter baserade pa denna mall. Detta gors dd under fliken
Automatisering under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

Meddelande om stingd enkatE-postmeddelande vid stangd enkat

Har kan du vilja vilket e-postmeddelande som ska skickas till enkdtdgaren nir enkiten stings. Vilj Inget
om du inte 6nskar att nagot meddelande ska skickas. Nya e-postmeddelanden skapas under
Administration > E-post > Systemmallar.

Skicka dven till anvéndare kopplade till enkéten

Aktivera denna instéllning om du har valt ett E-postmeddelande vid stingd enkdt och onskar att
meddelandet inte ska skickas enbart till enkdtdgaren, utan dven till anvindarna som ar kopplade till
enkéten.

Skapa rapporterAntal dagar efter enkétens stingning som rapporter ska skapas
Ange hur ménga dagar efter enkétens stingning som de kopplade foérdefinierade rapporterna ska skapas.
Meddelande om skapad rapport

Hir kan du vilja ett meddelande som ska skickas till enkédtdgaren nér rapporterna skapas. Vilj Inget om
du inte onskar att ndgot meddelande ska skickas. Nya e-postmeddelanden skapas under
Administration > E-post > Systemmallar.

Publicera rapporterAntal dagar efter en rapport skapats, som den ska publiceras
Ange hur ménga dagar efter att rapporten skapats, som den ska publiceras.
Meddelande om publicerad rapport

Hir kan du vilja ett meddelande som ska skickas till enkédtédgaren ndr en rapport publiceras. Vilj Inget
om du inte 6nskar att ndgot meddelande ska skickas. Nya e-postmeddelanden skapas under
Administration > E-post > Systemmallar.

Skapa rapporter baserade pa fordefinierade rapporterSkapa rapporter for foljande sprak
Haér véljer du vilka sprak rapporter ska skapas for:

* Alla — Rapporterna kommer finnas tillgéingliga pa alla sprak som har aktiverats for mallen
(Mallar > Enkdter > Konstruktion > Instdllningar > Mallinstdllningar)

* Enkdtens standardsprdak — Rapporterna kommer enbart finnas tillgéngliga pa enkétens
standardsprak (Enkdt > Konstruktion > Instdllningar)

* Aktiva pd enkdten — Rapporterna kommer finnas tillgéngliga pé alla sprék som ar aktiva for
enkéten (Enkdt > Konstruktion > Instdllningar)
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Dérunder listas alla fordefinierade rapporter som ar kopplade till mallen. Om inga fordefinierade
rapporter ar kopplade dn, kan du ldgga till sddana genom att klicka Ldgg till rapport under Mallar >

Enkdter > Fordefinierade rapporter. Aktivera de fordefinierade rapporter du Onskar att
automatiseringen ska skapa rapporter for. Darefter kommer f6ljande instillningar att visas:

Inkludera anvindares egna fragor — Vélj om du onskar att fragorna som inte ar kopplade till den
fordefinierade rapporten, dvs fragor som manuellt lagts till av anvidndaren, ska inkluderas i rapporten
eller inte.

Meddelande om skapad rapport skickas till dgare — Vilj om enkétidgaren ska fa ett meddelande eller inte
nér rapporten skapats.

Meddelande om skapad rapport skickas till kopplade anvindare — Vilj om anviandare kopplade till
enkiten ska fa ett meddelande eller inte nir rapporten skapats.

Publicera rapporter — Vilj om rapporten ska publiceras automatiskt

Meddelande om publicerad rapport skickas till respondenter — Vilj om ett meddelande ska skickas till
enkétens respondenter nér rapporten publicerats, eller inte. Denna instillning visas enbart om
instillningen Publicera rapporter ovan dr aktiv.

Visa rapporter for studenter i LTI — Vilj om en lénk till rapporten ska vara tillgdnglig for studenterna via
LTI-appen

Visa rapporter for lirare i LTI - Vélj om en lénk till rapporten ska vara tillgdnglig for lararna via LTI-
appen
Innehadll

Under /nnehdll kan du ldgga till fragor till din enkédtmall. Du kan importera fragor fran frigemallar och
tidigare enkater eller skapa helt nya fragor.

Lagg till fragor, logik, sidhuvud, sidfot och inledningstext till din enkdtmall. Justera utseendet och
oversitt innehéllet om sd onskas.

Redigera innehall
Har far du en dversikt over den forsta enkéatsidan.

Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Redigera innehall {6r mer information om hur du redigerar
innehallet.

Avancerad redigering
Du kan antingen na den avancerade redigeringen genom att klicka pa knappen till hoger om

fragan, eller genom knappen som visas Over sjdlva frigan nér du klickar pa den. Ett nytt fonster
med de tva flikarna Instdllningar och Svarsalternativ och underfrdagor 6ppnas da.

Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad redigering for mer information.

Templates

Ab
By clicking the Templates button , a pop-up window titled Survey templates with a list of the
available templates you have access to will open.

See Survey > Survey Construction > Content > Templates for further information.
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Importera fragor
Naér du klickar pa Importera fragor 6verst pa sidan Innehall, dppnas ett fonster diar du kan importera
fragor frén favoriter, enkiter eller fran frdgemallar.

Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Importera fragor tor mer information.

Ordna fragor
Klicka pé fliken Ordna frdagor 6verst for att dppna en ny sida dér det 4r mdjligt att dndra ordningen pé
frdgorna 1 enkédtmallen. Du kan ocksé skapa nya sidor eller flytta fragor mellan olika sidor.

Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Ordna fragor for mer information.

Enkatoversikt

For att fa en dversikt av enkéten och dess logik, klicka pa knappen Enkdtoversikt E;I} . Ett nytt
fonster 6ppnas dér du kan se dina fragor, logikvillkor och atgéarder kopplade till dessa.

Se Enkdt > Konstruktion > Innehall > Enkdtoversikt for mer information.

Enkattexter

Overst pa sidan Innehdll kan du klicka pa knappen Enkittexter "] .

Genom att dédrefter vélja Enkdtspecifika texter kan du hantera texter for knappar och notifieringar for
enkdter.

Om din enkétmall 4r flersprékig och innehéller fler &n ett enkétsprék (definierat under Konstruktion >
Instdllningar), kan du vilja undermenyn Oversdtt. Hir lagger du in texter for frdgorna och
svarsalternativen.

Se Enkdit > Konstruktion > Innehdll > Oversitt samt Enkdit > Konstruktion > Innehdll > Enkitspecifika
texter for mer information.

Logik

Nér du skapar en enkdtmall kan du vilja att inkludera fragor som bara ska besvaras av vissa
respondenter. Det kan exempelvis vara att respondenterna som ska besvara enkéten kommer fran olika
regioner, och beroende pa vilken region en respondent kommer frén, ska olika fragor besvaras. Detta och
mycket annat kan du &dstadkomma med Logik.

Du definierar vilka Villkor som ska uppfyllas for att vissa Atgdrder ska utforas. Ett villkor kan antingen
vara en friga som maste besvaras pé ett visst sitt, eller en respondentkategori som respondenten som
besvarar enkiten maste tillhdra. Atgérder som kan utforas ir:

» Fragor visas eller doljs

* Delar av fragor visas eller doljs

* Hoppa till fraga

* Visa en popup-text

* Gatill en webbsida

* Visa ett meddelande

¢ Avsluta enkit, med eller utan att enkédtens svar skickas in
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Se Enkdt > Konstruktion > Logik for mer information.

Design
Anvind designsidan for att vilja eller redigera ett tema for din enkdtmall. Ett tema &r en mall som
definierar utseendet pa enkdten som helhet, men dven for de enskilda fragorna och fragetitlarna.

For mer information om hur du redigerar temat, se Enkdt > Konstruktion > Design.

Férhandsgranska

Forhandsgranskningen visar hur enkdten kommer se ut for respondenten. Du kan ocksa testa logiken hir
(visa/dolj fragor etc) for att sdkerstélla att du har har definierat dina villkor och atgirder korrekt och med
forvantat resultat.

Se Enkdt > Konstruktion > Férhandsgranska for mer information.

Distribution
Menyn Distribution ger dig tillgang till foljande undersidor:

* [Instdillningar: Gor din enkédtmall tillgénglig for olika enkéttyper och definiera
distributionsinstéllningarna for dessa. Definiera vad som ska hénda efter att respondenterna har
slutfort enkéten.

* Utskick: Skapa nya e-postmeddelanden och koppla utskicksscheman till din mall, vilka kan
anvéndas nér enkéter baserade pa mallen ska distribueras.

Instdllningar

Hir kan du redigera instéllningarna géllande distributionen av enkiten, liksom instillningar om vad som
ska hénda nér respondenten har besvarat enkéten.

(1]
Anviand Spara knappen for att spara dndringar du gjort pd sidan.

Alla instéllningar kan redigeras under Enkdt > Distribution > Instdllningar nér du skapat en ny enkat
baserad pa mallen.

Instéllningar for distribution

Aktiverade enkéttyper

Hir bestimmer du vilka enkéttyper (Adnonym, Respondent, Publik) din enkdtmall ska vara tillgénglig for
genom att aktivera en eller flera enkéttyper, samt vélja vilken av typerna som ska vara férvald vid
skapande av ny enkét baserad pd mallen. Du redigerar dven instéllningarna for respektive enkittyp.

Generella instillningarAutomatisk stdngning

Instéllningen Automatisk stingning gor det mojligt for dig att bestimma om en enkit ska stingas
automatiskt nér publiceringsperioden avslutas. Ar instillningen inaktiv, maste enkéten stingas manuellt.

E-postmeddelande vid stangt enkaét

Enkétégaren kan 3 ett e-postmeddelande nér deras enkit stings. Vilj e-postmallen for det meddelande
du onskar ska skickas, eller vilj /nget om du inte vill att ndgot meddelande ska skickas. E-postmallarna
skapas av en administrator under Administration > E-post > Systemmallar.
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Layout och navigeringVisa utokade valideringsfel

Om denna instdllning &r aktiv kommer alla valideringsfel, t.ex. att respondenten inte besvarat en
obligatorisk fraga, att listas Gverst pa enkiten, nér sidan har fler &n ett valideringsfel. Ar instéllningen
inaktiv kommer valideringsmeddelandet enbart att visas tillsammans med sjilva fragan.

Visa knappen ‘Foregdende sida’

Om din enkét innehéller flera sidor kan du vélja om du vill tilldta dina respondenter att ga tillbaka till
foregdende sida for att kunna dndra sina svar, eller inte. Ar instdllningen inaktiv kommer respondenterna
enbart att kunna gé framat i enkéten.

Fragenumrering

Under fragenumrering bestimmer du om enkétens fragor ska ha en automatisk 16pande numrering och 1
sa fall vilken. For mer information, se Enkdt > Distribution > Instdllningar > Instdllningar for
distribution och rubriken Layout och navigering.

Forloppsindikator

Ange om en forloppsindikator ska visas langst ner pa varje sida av enkéten, dir respondenten kan se hur
stor del av enkéten som besvarats. For mer information, se Enkdt > Distribution > Instdllningar >
Instdllningar for distribution och rubriken Layout och navigering.

Standardldge for mobil

For respondenter som besvarar enkédten via mobil enhet, kan du bestimma om programmets egna
mobilversion eller om datorversionen ska anviandas. For mer information, se Enkdt > Distribution >
Instdllningar > Instdllningar for distribution och rubriken Layout och navigering.

Genom att aktivera 7illdt byte mellan mobil- och datorversion gor du det mojligt for respondenterna att
sjdlva vilja version.

Instéllningar for anonym respondentenkét

F6r mer information om instidllningarna du kan gora for en anonym respondentenkét, se Enkdt >
Distribution > Instdllningar > Instdllningar for distribution, och rubriken Anonym enkdit.

Instéllningar for respondentenkéitFar mer information om instéllningarna du kan gora for en respondentenkét, se Enkdt > Distribution >
Instillningar > Instéillningar fr distribution, och rubriken Respondentenkir.Generella instdllningar for anonym och
respondentenkéithsr mer information om de generella instillningarna du kan gora for anonym och respondentenkét, se Enkdt > Distribution >
Instdllningar > Instdllningar for distribution, och rubrikerna Anonym enkit respektive Respondentenkiit.Il’lStﬁHl’lil’lgaI' for pUbllk enkat

F6r mer information om instédllningarna du kan gora for en publik enkét, se Enkdt > Distribution >
Instdllningar > Instdillningar for distribution, och rubriken Publik enkiit.

Vid ifylld enkat

Se Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vid ifylld enkdt for mer information om instidllningarna under
fliken Vid ifylld enkdit.

Utskick
P4 denna sida ser du en dverblick 6ver alla e-post som automatiskt kommer kopplas till enkéiter baserade
pa denna mall. Du kan skapa nya e-post eller vilja att 14gga till e-post via utskicksschema.

Overst pa sidan ser du foljande knappar:

Eﬂ - Utskicksschema: Om ett schema har skapats under Administration > E-post > Utskicksschema,

197



(@]
B Survey&Report BEEEE

kommer det kunna viljas via vallistan nér du klickar pa denna knapp. Genom att vilja ett
utskicksschema, kommer alla tidigare e-post att raderas och ersittas med e-posten 1 utskicksschemat.

Instillningarna du gor for ett utskicksschema dr (med ett undantag) samma som du gor for ett e-post pa
en enkit. Se Distribution > Utskick > E-post > E-postinnehall for mer information kring dessa. Det som
skiljer sig at dr instéllningen for Skicka-datum. Hér visas istéllet faltet Dagar efter publicering, dar du
anger hur manga dagar efter att enkéten publicerats, och vid vilket klockslag, e-postet ska skickas. Om
du Onskar att e-postet ska skickas samma dag som enkéten publiceras, 1at standardvirdet 0 dagar efter
publicering kvarsta.

For mer information om utskicksscheman, se Enkdt > Distribution > Utskick > E-post.

+ - Nytt utskick: Nar du klickar pa denna knapp 6ppnas ett pop-up fonster i vilket du kan skapa ett
nytt e-post. For mer information om att skapa nya e-post, se Enkdt > Distribution > Utskick > E-post.

E—ﬂ - Kopiera utskick: Klicka pa denna knapp for att kopiera ett markerat utskick.
Kopieringsfunktionen &r praktisk t.ex. nér du vill skicka ut flera pdminnelser med samma text men vid
olika tillfallen.

- Bekrdfta utskick: Denna knapp &r enbart tillgénglig nir du skapar en enkét. Se Enkdt >
Distribution > Utskick > E-post for mer information.

~
k&~ - Uppdatera: Klicka pa uppdatera for att se eventuella dndringar som har gjorts efter att du 6ppnade

sidan.

W 74 bort: Klicka pa denna knapp for att ta bort dina valda e-post.

For mer information om att skapa e-post och utskicksscheman, se Enkdt > Distribution > Utskick > E-
post.

Fordefinierade rapporter

Till enkdtmallarna kan du koppla sé kallade Fordefinierade rapporter. Detta &r rapporter dar man i
forvdg definierat hur resultatet fran enkédtmallens frigor ska presenteras. P4 en enkét som anvinder en
enkédtmall kopplad till en fordefinierad rapport, kommer rapporten att finnas tillgénglig, och kan enkelt
skapas med ett klick. De fordefinierade rapporterna kan innehdlla fragor fran en eller flera enkétmallar,
och kan pa sa sitt underlétta skapandet av rapporter for enkiter som ar kopplade till flera mallar.

Exempel: Ett universitet forbereder tvé enkétmallar som ska anvidndas for kursutvirderingar:
"Kursspecifika fragor" och "Generella fragor". Bada enkédtmallarna innehéller frdgor med svarsalternativ
och textfragor. Nér kursutvarderingsenkéten (som anvinder bada enkdtmallarna) har besvarats, vill man
enkelt kunna skapa tre rapporter med olika innehdll beroende pé vilken mélgrupp rapporten dr avsedd
for. Rapporten for studenterna ska innehélla alla fragor, forutom textfrdgorna, fran bada enkdtmallarna.
Rapporten for ldrarna ska presentera alla frigor frin enkdtmallen "Kursspecifika frdgor" och rektorns
rapport ska innehalla alla fragor frdn enkdtmallen "Generella fragor". Dessa tre fordefinierade rapporter,
"Studenter", "Lérare" och "Rektor" skapas. Varje fordefinierad rapport kopplas till den enkdtmall, vars
fragor ska inkluderas i rapporten. Tack vare detta kommer dessa tre fordefinierade rapporter att finnas
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tillgéingliga varje gdng en kursutvirderingsenkit skapas.

Naér en ny enkét skapas fran en enkdtmall som har fordefinierade rapporter, kommer dessa att visas pa
enkétens dashboard under Enkdt. I exemplet nedan &dr den fordefinierade rapporten "Studenter" redan
skapad, medan rapporterna "Lérare" och "Rektor" dnnu inte skapats. Du klickar pa rapportens namn for

att vdlja den och ikonen visas istéllet for kryssrutan. Klicka pa Generera rapport for att skapa de
markerade fordefinierade rapporterna. De kommer dérefter att listas under fliken Skapade rapporter pé
enkitens dashboard.

Skapade rapporter Fordefinierade rapporter

|:| Studenter

Larare

Rektar

.

Inkludera alla fragor € Generera rapport

Dashboard fér férdefinierad rapport

Den fordefinierade rapportens dashboard fungerar som en startsida for redigering av den fordefinierade
rapportens koppling till enkédtmallen. Den presenterar en summering av rapportinformationen och
genvégar till rapportens sidor och dtgérder.

Knappen for att koppla fordefinierade rapporter till enkétmall &r tillgdnglig pa enkdtmallens dashboard
under Mallar > Enkdter. For mer information om hur en ny fordefinierad rapport kopplas, se Mallar >
Enkdter > Dashboard for enkdtmallar.

Dashboarden visas efter att du har klickat pé en kopplad fordefinierad rapport pé enkétmallens
dashboard. Den kan ockséa nas genom Hitta rapport under Mallar > Enkdter > Fordefinierade
rapporter.

Dashboarden innehaller Rapportinformation och Genvdigar.

Rapportinformation

Du kan se foljande information om rapporten pa dashboarden:

* Rapportnamn

* Rapporttyp
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* Enkdtmall - enkdtmallen rapporten &r baserad pa

* Rapportens sprak

Knappen Redigera innehall ar en genvag till sidan Innehdll, dir du kan gora &dndringar i din rapportmall.

Genvagar
Under Genvdgar kan du enkelt forflytta dig till redigering av Instdllningar och Innehall och dven
Férhandsgranska den fordefinierade rapporten.

Det finns ocksa genvigar till redigering av Dataset = och till att Ta bort den fordefinierade rapportens
koppling till enkédtmallen L. For mer information om dataset, se Rapport > Konstruktion > Innehdll >
Dataset.

Instdllningar

Har bestimmer du vilka instillningar som ska vara forvalda pé rapporter som genereras baserade pa den
fordefinierade rapporten.

Overst pa sidan hittar du ett verktygsfilt med foljande ikoner:
X}
- Spara. Du kan komma 4t den hér knappen om du gjort ndgra dndringar.

W' - Genom att klicka pa Ta bort tar du bort den fordefinierade rapporten fran enkétmallen.

Namnet pa den fordefinierade rapporten visas, men kan inte &dndras hir.

Om du 6nskar kan du byta till ett annat tema 4n det du valde nér du skapade rapporten. Temat
bestammer utseendet pa rapporten, t.ex. i form av teckensnitt i tabeller och farger i diagram. Tillgdngliga
teman har lagts till av en administrator.

Om du inte vill att anvdndare ska fa gora nagra fordndringar i rapportinnehéllet pa rapporter genererade
fran den fordefinierade rapporten kan du aktivera instéllningen Rapporter genererade fran denna
fordefinierade rapport dr ldsta for redigering. Under menyn Rapport > Konstruktion > Innehdall
kommer dé inga rapportelement (tabeller, diagram etc.) att vara redigerbara. Det kommer inte heller att
vara mojligt att generera om rapporten, att lagga till eller ta bort rapportdelar, och inte heller att redigera
rapportens dataset.

Filtreringsalternativ

Bestdm om det ska vara mdjligt att filtrera informationen i rapporten.
Aktivera Huvudrapport for att tillata filtrering pd huvudrapporten nir den har publicerats.
Aktivera Svarsdatum for att kunna filtrera rapporten efter svarsdatum.

Instéllningen Dolj viirden med fdrre svar dn bestimmer antal svar som ett svarsalternativ maste ha fatt
innan det kan visas i rapporten och exporteras under Rapport > Distribution > Export.
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Innehadll

Naér du har kopplat en fordefinierad rapport till en enkdtmall, kan du hér bestimma vilka fragor frén
enkdtmallen som ska inkluderas i den fordefinierade rapporten samt hur de ska presenteras. Du kan
ocksa redigera sidhuvud, inledningstext och sidfot i den férdefinierade rapporten.

For mer information om att redigera innehallet, men dven datasetet, i den fordefinierade rapporten, se
Rapport > Konstruktion > Innehall och dess undersidor.

Férhandsgranska

Hér kan du se en forhandsgranskning av rapporten enligt instillningarna du gjort under /nnehdall.

Ovanfor rapporten hittar du ett verktygsfélt dér en eller flera knappar visas for exempelvis export av
rapporten. Se Rapport > Konstruktion > Forhandsgranska t6r mer information om dessa.

Fragor

Skapa nya fragemallar for att spara tid i fragekonstruktionen. Om du i dina enkéter ofta anvénder fragor
med samma uppséttning svarsalternativ kan du skapa en fragemall som innehaller dessa svarsalternativ,
och slipper ddrigenom skriva in dem varje gang.

Dela upp fradgemallarna i grupper {or att fa en 6verblick av vilken typ av frdgor som kan anvindas till
olika typer av enkdter.

Fragemallar

Under menyn Frdagemallar skapas och redigeras frdgemallarna. Du kan skapa en eller flera fragemallar
for respektive fragetyp (se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Frdgetyper).

Ldgg till frdga

Skapa en ny fragemall genom att klicka pa knappen Ldgg till fraga + Overst pd sidan. Ett nytt fonster
med alla tillgéngliga frigetyper 6ppnas. Vilka frigetyper som ér tillgdngliga beror pé dina behorigheter
och om systemet har tilliggsmodulen SR-Advanced Survey.

Efter att du valt fragetyp, visas en ny frdga i inline-redigeringsldge i kolumnen till hdger. Fér mer
information géllande redigering av frigor, se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Redigera innehdll samt
Enkdt > Konstruktion > Innehall > Avancerad redigering.

For att ta bort en fragemall, klicka pd knappen for Radera fraga till hger om frigan.

Ldgg till grupp
For att f& en béttre overblick kan du gruppera dina frigemallar i1 olika grupper.

Klicka pé knappen Ldgg till grupp + overst pa sidan for att skapa en ny grupp. Namnge gruppen och
klicka OK. Sa snart du skapat en ny grupp visas denna till vénster pa sidan. Denna kolumn innehaller
alla grupper du har skapat. De nya grupperna listas nedanfor Standardgruppen. Denna grupp innehaller
de fragor som skapats innan du skapade nagra egna grupper.

.
Om du vill 4ndra namnet pa en grupp, klicka pé knappen Redigera grupp 4 overst pa sidan, dndra
namnet och klicka OK. Om du vill ta bort en grupp, vilj gruppen och klicka pa knappen 7a bort

grupp W sverst pa sidan. Ingen av dessa funktioner dr mojliga for Standardgruppen.

Niér du vill skapa en ny fraga, och har fler &n en grupp, klicka pé den grupp din nya fraga ska tillhora.
Dérefter skapar du den nya frigan enligt beskrivningen ovan. Om du vill redigera en befintlig friga,
klicka forst pa den grupp frédgan tillhor och darefter pa sjélva fragan.
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Oversdtta fragemallar

Knappen Sprak - visas dverst pd sidan nér du klickat pa en fragemall. Nér du klickar pa denna
Oppnas en lista med alla sprak som aktiverats under Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det
sprak du onskar Oversitta fragemallen till.

Klicka pa knappen Tillbaka ‘”l for att ga tillbaka till 6verblicken over frigorna och grupperna.

Organisationsbehérighet

Om en administrator har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du
bestdmma vilka organisationer som ska ha tillgéng till den aktuella frigemallen genom att klicka pa
knappen Vilj organisationer. D& 6ppnas ett nytt fonster med en tradstruktur dver organisationerna du
har rétt att se. Ange hela eller delar av organisationsnamnet 1 sokféltet till hoger eller markera direkt
kryssrutan vid den eller de organisationer du dnskar. For att kunna ge en organisation behorighet, maste
du sjélv tillhéra denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivier, kommer eventuella verliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda och kryssrutan kommer visas s& hir ™ Om
kryssrutan ser ut si hir, ¥, har organisationen tillgang till frigemallen, medan organsationer utan
tillgdng inte har ndgon markering i kryssrutan

Notera att om en administrator ldgger till nya organisationer efter att du lagt till sddana i din mall, méste

du lagga till de nya organisationerna i varje mall om du dnskar koppla dessa. Nya organisationer kopplas
inte automatiskt till mallarna.

For att 1asa mer om organisationsbehdrighet, se Mallar.

Rapporter

Niér du skapar en ny rapport far du vilja en rapportmall att utgd ifrdn. Rapportmallen avgdr hur
rapportens element (tabeller, diagram och texter) presenteras i1 rapporten. Har skapar och redigerar du de
rapportmallar som ska vara mdjliga att vdlja bland.

Rapportmallar

Niér du skapar en ny rapport baseras dess innehdll pa en rapportmall. Rapportmallen avgor hur
rapportens element (tabeller, diagram och texter) presenteras i1 rapporten. Har skapar och redigerar du de
rapportmallar som ska vara mdjliga att vdlja bland.

Alla skapade rapportmallar hittas i listan till vanster pa sidan. Fran borjan finns endast en rapportmall
med namnet Standard, men du kan skapa fler vid behov, se Ldgg till rapportmall nedan.

En rapportmall bestir av rapportdelsmallar, vilket innebér en definition av hur olika frdgetyper och andra
variabler ska presenteras, t.ex. med en viss typ av diagram.

Alla dndringar du gor hér sparas automatiskt.
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Ldgg till rapportmall

Klicka pé knappen Ldgg till rapportmall + overst pa sidan for att skapa en ny rapportmall. Namnge
mallen och klicka OK. Nar rapportmallen ar skapad visas den nedanfor mallen Standard till vénster.
Lagg déarefter till de dnskade rapportdelsmallarna till den nya rapportmallen. Se Ldgg till
rapportdelsmall nedan.

Vill du dndra namnet pa din rapportmall, klicka pa rapportmallen och déirefter pa knappen Byt namn pd
Al
rapportmall B. Fyll i det nya namnet och klicka OK. Om du vill ta bort en rapportmall, klicka pa

rapportmallen och dérefter pa knappen 7a bort rapportmall W' Ingen av dessa funktioner dr méjliga
for rapportmallen Standard.

Ldgg till rapportdelsmall
Klicka pa den rapportmall dir du onskar ldgga till din nya rapportdelsmall. Klicka dérefter pa knappen

Ldgg till rapportdelsmall + overst pé sidan. I vallistan som 6ppnas kan du vilja mellan Standard,
Fragetyp (Se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Frdgetyper tor en 6verblick), Respondentkategorier,
Sprak, Svarsdatum och Svarsklockslag. Om du har tilliggsmodulen SR-Advanced Report kan du dven
vélja Berdknade variabler och Jamforelsevariabler. Varje rapportdelsmall kan enbart anvindas en gang i
en rapportmall (for Frdagetyp kan varje typ anvindas en ging).

Om du valt Frdgetyp, oppnas ett nytt fonster med alla tillgéngliga fragetyper. Vilka fragetyper som ar
tillgdngliga beror pa dina behdrigheter och om ni anvénder tilliggsmodulen SR-Advanced Survey.

Notera att mallen Standard anvinds for alla fragetyper som inte har ndgon definierad rapportdelsmall.
Det innebér att om du ldgger till en standard-rapportdelsmall och vill ha ett undantag for en specifik
fragetyp, sa skapar du en egen rapportdelsmall for just denna fragetyp. Du behdver inte 14gga till en
rapportdelsmall for varje fragetyp.

Kopiera rapportdelsmall
Niér du ska fylla en ny rapportdelsmall med innehdll kan du spara tid genom att kopiera innehallet fran
en befintlig rapportdelsmall, och klistra in det 1 din nya.

1. Ga till rapportdelsmallen vars innehéll du vill kopiera genom att forst klicka pa rapportmallen
och dérefter pa rapportdelsmallen.

2. Klicka pa knappen Kopiera rapportdelsmall.

3. Ga till rapportdelsmallen dir du vill klistra in innehéllet, genom att forst klicka pé rapportmallen
och direfter pd rapportdelsmallen.

4. Klicka pa knappen Klistra in rapportdelsmall.

Redigera rapportdelsmall
Klicka pa en befintlig rapportdelsmall i kolumnen till hdger for att redigera den. Varje block 1
rapportdelen har ett verktygsfilt dér tre knappar visas:

1: - Variabeltyp:
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* Alla - Blocket visas for alla variabeltyper

* Numerisk - Blocket visas for alla fragetyper som kan ha ett numeriskt vérde, dvs alternativfrigor,
numeriska fragor och datumfragor.

» Text - Blocket visas for variabler som innehaller endast text, t.ex. fragetyperna Textfdlt och
Textarea, eller Kommentar pa fragor dar kommentarsmgjlighet aktiverats.

Vilj lamplig instéllning for de olika blocken. Blocket med fragetiteln vill du formodligen visa for
alla variabler, ett block med frekvenstabell, statistisk tabell eller diagram 4r endast relevant for
numeriska variabler, medan ett block med en datatabell anvénds for att visa textvariabler.

De tva dvriga knapparna paverkar visningen av fragetyper som har flera variabler, t.ex. Matris-
fragetyperna:

H
- Upprepa for alla variabler: 1 fragetyper med flera variabler kommer blocket att genereras for
varje variabel. Nér en matrisfrdga med fem underfragor presenteras kommer alltsd blocket att upprepas
fem ganger, en ging for varje underfraga.

[

- Endast aktiv vid flera variabler: Blocket kommer endast att visas om frdgan har flera variabler.

I blocken kan sé kallade element infogas, dvs. textelement, tabeller och diagram. Redigeringen av dessa
gdr till storsta delen till pd samma sétt som under menyn Rapport. Se Rapport > Konstruktion >
Innehdll samt avsnitten Redigera tabell och Redigera diagram for mer information. Det som ar specifikt
for redigeringen av element pé rapportmallar dr f6ljande:

1. Vid redigering av textelement finns mdjlighet att infoga foljande taggar:

* Enkdtinformation

* Fragetitel

* Fragenummer

* Underfrdgetitel

* Designelementinfo
* Dataset info

* Variabeltitel

* Variabelcontainer

For att presentera titeln pa underfragor i matrisfragor kan du antingen vélja att info Underfrdgetitel eller
Variabeltitel. 1 blocket dir du presenterar underfragornas titel aktiverar du ldmpligen instéllning Endast

il
aktiv vid flera variabler , S€ ovan.

I SR-Advanced Report finns ett antal matrisfrdgetyper som kréver att du infogar bade Variabelcontainer
och Variabeltitel for att korrekta rubriker ska visas i rapporten. Dessa fragetyper ar:

*  Matris - Sida vid sida
 Oppen matris - Numerisk
» Oppen matris - Text
 Oppen matris - Datum
 Oppen matris - Tid

2. Nér du gér in 1 redigeringsliget for en tabell eller ett diagram har du tillgang till instdllningen Aktivera
alla serier. Aktivera denna om du vill att alla variabler (i frigetyper med flera variabler, t.ex.
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matrisfrdgor) ska visas tillsammans i tabellen eller diagrammet. Vill du ddremot presentera variablerna
var for sig later du bli att aktivera instéllningen och ser istillet till att instéllningen Upprepa for alla

H
variabler * ir vald pa blocket. Da kommer, som ndmnts ovan, blocket att upprepas for varje variabel.

Klicka pé knappen Tillbaka ‘”l for att gé tillbaka till listan med den valda rapportmallens
rapportdelsmallar.

Om du onskar ta bort en rapportdelsmall du redigerar klickar du pa knappen Ta bort rapportdelsmall

w

Enkéatdesign

Definiera nya Teman, dvs mallar for utseendet pa en enkét, samt mallar for Inledningstext, Sidhuvud,
Sidfot och Tack-meddelande.

Tema
Ett tema &r en mall som definierar utseendet pa enkéten som helhet, men dven for fragorna och

fragetitlarna. Under menyn 7ema skapar du de enkétteman som ska vara mojliga att vélja bland nér en
enkit skapas.

Under fliken Behorighet kan du bestimma vilka som ska ha tillgang till enkattemat. Se nedan f6r mer
information kring detta.

Verktygsfiltet

Klicka pa knappen Enkdttema & och vilj det tema du vill redigera eller visa. Fran borjan finns bara
ett tema med namnet Standard. For att skapa ett nytt tema, vélj ett befintligt tema som det nya temat ska

1]
baseras pd och klicka péd knappen Spara som... fal overst och namnge det nya temat. Det nya temat
kommer nu finnas tillgéingligt i Enkattema-vallistan och kan redigeras vidare om sa dnskas.

Klicka Spara ™! for att spara dndringar du gjort i det aktuella temat.

AL
For att indra namn pa ett tema, klicka pa knappen Byt namn B i verktygsfiltet Sverst. Ett nytt fonster

Oppnas dér du kan ange namn ié’l de sprak som &r aktiverade under Administration > System > Sprdk.

Genom att klicka pa knappen
dina dndringar.

, kopierar du originaltexten till 6vriga sprak. Klicka OK for att spara

Om du vill ta bort ett tema, vilj det aktuella temat och klicka pd knappen 7a bort W Enbart teman
som inte anvinds pa nagon enkit kan tas bort.

Nér du klickar pd knappen Forhandsgranska E‘; Oppnas ett nytt fonster dér du kan vilja vilken enkat
som ska visas pa sidan som ett exempel. For mer information om hur du filtrerar i sokfonstret, se
Allmdénna instruktioner > Sok. Nar du redigerar ett tema, ser du direkt pa den valda enkéten en
forhandsgranskning av d@ndringarna.

=

Vilj den sida du vill gé till eller visa alla enkétens sidor genom knappen Vdlj sida
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Du kan dven se hur din enkit ser ut pa dator, mobil eller platta, samt Andra orientering O nér du
visar enkéten 1 mobil eller platta.

Klicka pa ~ for att visa/dolja verktygstiltet.

For att aterga till foregdende meny, klicka pa knappen Tillbaka "” .

Temainstdllningar
For att gora dndringar i temat anvénder du verktygsladan till vénster i fonstret. Se Enkdt >
Konstruktion > Design f6r information om temainstillningarna.

Behérighet

Under fliken Behorighet bestimmer du vilka som ska ha rétt att anvdnda temat pa enkéter de
administrerar. Om inga anvéndare, grupper eller organisationer angetts under Behdriga anvindare och
Organisationsbehorighet kommer temat att kunna anvéndas av alla.

Agare

Hér kan du se namnet péd anvindaren som skapade temat. Superadministratorer har behdrighet att dndra
4gare till en annan anvindare (som har behorighet att administrera enkétteman). Agaren har atlltid
behdrighet att anviinda temat, utan att behdva vara tillagd som behérig anviindare. Agare kan fndras
genom att man klickar pa knappen Andra. Ett fonster 6ppnas da med en lista av anviindare i systemet.
Du kan ange hela eller delar av férnamn, efternamn, anvindarnamn eller e-postadress pa anvéndaren du

vill hitta och klicka pa knappen eller manuellt klicka dig fram till anvéindaren du letar efter.

Genom att klicka pa ndgon av rubrikerna Fornamn, Efternamn, Grupper, Anvindarnamn eller E-post
kan du dndra sorteringsordningen 1 stigande respektive fallande ordning. Det &r ockséd mdjligt att
anvinda knappen B for varje rubrik. Nér du klickar pa denna kan du gora urval pa det enskilda filtet,
t.ex. genom att skriva bokstaven "k" under rubriken E—iost, sa listas alla e-postadresser som innehéller

"k". Klicka for att aktivera din filtrering eller for att rensa den.

L4

Med pilarna  kan du expandera informationen for t.ex. Grupper.

Om din sokning resulterar i fler &n 50 anvindare, kommer de presenteras pa flera sidor. Du kan byta sida
genom att anvanda knapparna nederst pa sidan. Det finns flera olika sétt for att byta till en annan sida:

» Klicka pa onskat sidnummer:

e Anvind knapparna * eller "  for att bliddra en sida framat eller bakat

L

* Anvind knapparna eller " om du vill gé till den forsta respektive den sista sidan.

Markera radioknappen till vianster om en anvindare och klicka OK for att vdlja denne till ny dgare.
Klicka Avbryt om du inte vill gora ndgra dndringar. Gl6m inte spara sidan.

Behoriga anvandare

Klicka pé knappen Ldgg till for att Gppna ett nytt fonster, dir du kan vilja vilka anvéndare eller
anvindargrupper som ska ha tillgang till temat. Fonstret dr uppdelat i tva flikar: Anvindare och
Anvdndargrupper.

Under fliken Anvindare véljer du anvindare pd samma sétt som nér du ska byta dgare. Den enda
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skillnaden é&r att du kan vilja flera anvéndare istéllet for bara en. Genom att klicka i kryssrutan till
vénster 1 rubrikraden, véljer du samtliga anvédndare 1 listan.

Under fliken Anvindargrupper, har du tre kolumner: en for kryssrutorna samt for Namn och
Beskrivning. S6kningen och filtreringen gors pa samma sétt som for Anvéndare, men du véljer en hel
anvéindargrupp istdllet for enskilda anvindare.

Klicka OK for att bekrifta ditt val eller Avbryt for att angra det.

Niér du har lagt till behdriga anvéndare kan du se namnet och e-postadressen for varje anviandare genom

att klicka pa knappen

Klicka pa knappen = for att ta bort samtliga anvédndare eller pd knappen for att ta bort en enskild
anvéndare.

Organisationsbehoérighet

Om ni har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du under rubriken
Organisationsbehorighet bestimma vilka organisationer som har tillgang till det aktuella temat, genom
att klicka pa knappen Andra organisationsbehorighet. D& Sppnas ett nytt fonster med en tridstruktur
over organisationerna du har ritt att se. Ange hela eller delar av organisationsnamnet i sokfiltet till hoger
eller markera direkt kryssrutan vid den eller de organisationer du dnskar. For att kunna ge en
organisation behorighet, maste du sjélv tillhora denna organisation.

Om ni har en hierarki med organisationer i flera nivéer, kommer eventuella dverliggande organisationer
till markerade organisationer att automatiskt bli valda och kryssrutan kommer visas si har ™ Om
kryssrutan ser ut si hir, ¥, har organisationen tillgang till temat, medan organsationer utan tillgang till
temat inte har ndgon markering i kryssrutan

Observera att om du vill ge anvéndare behorighet till temat genom deras organisation, ska du inte ligga
till anvéndare eller grupper under Behoriga anvindare (se ovan). Om du ldgger till behoriga anvédndare
kommer enbart dessa anvéndare att ha behorighet till temat plus att det krivs att deras organisationer ar
valda under Organisationsbehorighet.

Se Mallar for mer information om organisationsbehdrighet.

Inledningstext

Om du 6nskar ge respondenterna instruktioner eller generell information om enkéten, kan du gora detta i
inledningstexten. I denna meny kan du skapa mallar for inledningstexterna.

Overst p4 sidan kan du ligga till en ny mall for inledningstext, genom att klicka p4 knappen Légg till
inledningstext . En ny mall f6r inledningstext visas da till vinster med informationen *Ny, har ej
sparats!.

Niér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, 6ppnas en texteditor till hdger pd sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

I verktygstiltet 6verst, nir du valt en mall, hittar du f6ljande knappar:
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€' _ Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att g tillbaka till Sverblicken av alla befintliga
inledningstextmallar.

X}
- Spara: Spara dina gjorda @ndringar.

ﬁ - Kopiera inledningstext. En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen
*Kopia, har ej sparats!.

- - Sprak: Nir du klickar pd denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som é&r aktiverade
under Administration > Enkdt > Enkdtsprdk. Vilj det sprak du vill 6versitta inledningstexten till.

138 Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

W _ 74 bort inledningstext: Klicka pd denna knapp for att ta bort den valda mallen

Sidhuvud

Niér du redigerar en enkit kan du vélja att visa ett sidhuvud pé varje enkétsida. I denna meny skapar du
mallar for sidhuvuden som dérefter ar tillgédngliga att védlja mellan under Enkdt > Konstruktion >
Innehall.

Overst pa sidan kan du ligga till en ny mall for sidhuvd, genom att klicka pa knappen Ldgg till sidhuvud.
En ny mall f6r sidhuvd visas da till vinster med informationen *Ny, har ej sparats!.

Nar du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, ppnas en texteditor till hdger pa sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

I verktygstiltet 6verst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

€' _ Zillbaka: Kiicka pa denna knapp for att g tillbaka till Sverblicken av alla befintliga
sidhuvudmallar.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda @ndringar.

ﬁ - Kopiera sidhuvud: En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen *Kopia, har
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ej sparats!.

' - Sprak: Nar du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som dr aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det sprak du vill oversétta sidhuvudet till.

& Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkdtdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

w . Ta bort sidhuvud: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.

Sidfot

Nér du redigerar en enkit kan du vélja att visa en sidfot pd varje enkétsida. I denna meny skapar du
mallar for sidfGtter som dérefter &r tillgingliga att vélja mellan under Enkdt > Konstruktion > Innehdll.

Overst p4 sidan kan du ligga till en ny mall for sidfot, genom att klicka pa knappen Légg till sidfot. En
ny mall for sidfot visas da till vanster med informationen *Ny, har ej sparats!.

Nér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, 6ppnas en texteditor till hdger pa sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor tor mer information om redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga sidfotsmallar.
(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

@ - Kopiera sidfot: En kopia av den valda mallen visas till vdnster med informationen *Kopia, har ej
sparats!.

- - Sprak: Nar du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som &r aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Valj det sprak du vill 6versitta sidfoten till.

53] - Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

w . Ta bort sidfot: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.

Tack-meddelande

Niér du redigerar en enkdt, kan du vilja att ett tack-meddelande ska visas i samband med att
respondenten skickar in enkédten. I denna meny kan du skapa mallar for de tack-meddelanden som ska
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vara valbara under Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vid ifylld enkiit.

Overst pa sidan kan du ldgga till en ny mall for tack-meddelande genom att klicka pa knappen Ldgg till
meddelande. En ny mall for tack-meddelande visas da till vinster med informationen *Ny, har ej
sparats!.

Naér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, 6ppnas en texteditor till hoger pa sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till verblicken av alla befintliga tack-
meddelandemallar.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

@ - Kopiera meddelande: En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen *Kopia,
har ej sparats!.

- - Sprdk: Nér du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprék som &ar aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det sprék du vill 6versitta tack-meddelandet till.

53] - Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar f6r mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer..

w . Ta bort meddelande: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.

Reportdesign

Definiera nya Teman, dvs mallar for utseendet pa en rapport, samt mallar for Inledningstext, Sidhuvud
och Sidfot.

Tema

Ett rapporttema bestimmer utseendet pd rapporten vad géller textformatering och féarger i tabeller och
diagram. Du har hdr mojlighet att skapa och redigera olika rapportteman. Nér du sedan skapar en rapport
eller en fordefinierad rapportmall, far du vilja vilket rapporttema du vill anvéinda.
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Verktygsfilt

Klicka pa knappen Tema & och vilj det tema du vill redigera eller visa. Fran borjan finns bara ett
tema med namnet Standard. For att skapa ett nytt tema, vilj ett befintligt tema som det nya temat ska

(1]
baseras pé och klicka pa knappen Spara som... fal overst, och namnge det nya temat.

Li]
Klicka Spara for att spara dndringar du gjort i det aktuella temat.

: A% .
For att indra namn p3 ett tema, klicka pa knappen Byt namn B i verktygsfiltet dverst. Ett nytt fonster

Oppnas dér du kan ange namn pa de sprak som ar aktiverade under Administration > System > Sprak.

Genom att klicka pa knappen kopierar du originaltexten till 6vriga sprak. Klicka OK for att spara
dina dndringar.

Om du vill ta bort ett tema, vilj det aktuella temat och klicka pa knappen Ta bort W Temat Standard
kan inte tas bort.

Klicka pa Y for att visa/dolja verktygstiltet.

For att aterga till foregdende meny, klicka pa knappen 7illbaka ‘”l.

Temainstdllningar

For att gora dndringar 1 temat anvénder du verktygsladan till vénster i fonstret. Instillningarna under
fliken Temainstdllningar ar grupperade i foljande avsnitt: Grundliggande instdllningar, Rapport, Tabell:
rubrikrad, Tabell: rader, Tabell: summeringsrad, Korstabell: rubrik, Korstabell: svarsalternativ,
Diagram, Diagrambeskrivning, Diagramaxlar och Avancerat.

Grundlaggande installningar
Generell teckenstorlek

Definiera den generella teckenstorleken genom att ange storlek och vilj mellan px och pt.
Bakgrund

Typ: Definiera utseendet pa bakgrunden runt om rapporten genom att vélja typ av bakgrund: Ingen,
Fdrgad, Bild eller Overgang. For typerna Bild och Overgdng kan du ocksa vilja om det ska vara en
Fixerad bakgrund.

* Firgad

* Bakgrundsfdrg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en
fargkod.

* Bild
* Bakgrundsfirg: Se Fdirgad ovan

* Bild: Klicka pd knappen M for att vélja en bild ur arkivet.

* Bildplacering: Vilj var bilden ska placeras - Overst, Centrerad eller Nederst samt om det
ska vara till vinster, i mitten eller till hoger.
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* Bildstorlek: Vilj mellan Automatisk (bakgrundsbilden visas i originalstorlek), Utfylld
(justerar bakgrundsbilden for att ticka hela ytan, &ven om det innebdr att proportionerna
pa bilden inte behalls) eller Proportionerligt utfylld (justerar bakgrundsbilden sa att den
tiacker hela ytan, men utan att dndra bildens proportioner).

* Upprepning av bild: Vilj om bilden ska visas pa en enda plats i bakgrunden (/ngen
upprepning), om den ska ldggas sida vid sida horisontellt (Upprepa horisontellt), vertikalt
(Upprepa vertikalt) eller bade horisontellt och vertikalt (Upprepa). En bild med ett diskret
monster kan vara effektfull att upprepa 6ver hela bakgrunden.

s Overgdng

» Fdrg i overkant, Firg i nederkant: Vilj mellan vilka tva farger 6vergangen ska ske.

Rapport
Under avsnittet Rapport definierar du de grundldggande instéllningarna for rapporten.

Bredd och avstand

Max-bredd: Vilj auto genom att klicka pd den korta linjen till vinster, om du vill att rapportens
maxbredd ska anpassas till webbldsarfonstret. Du kan ocksa ange en fast bredd i pixlar

Vertikal, horisontell marginal: Utvindig marginal runt rapporten. Marginal ovanfor och nedanfor
rapporten anges vid Vertikal marginal, medan marginal vid sidorna anges vid Horisontell marginal. Vilj
auto for den horisontella marginalen om du 6nskar att den ska anpassas efter webblédsaren.

Vertikal, horisontell utfyllnad: Invandig marginal mellan rapportens kanter och sjdlva innehallet (som
texter och bilder). Marginal uppe och nere anges vid Vertikal utfyllnad, medan marginal vid sidorna
anges vid Horisontell utfyllnad.

Text
Teckensnitt: Vilj bland de teckensnitt som finns i listan.
Teckenstorlek: Ange teckenstorlek (i procent) for innehallet i rapporten.

Teckenfdrg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod. Du kan anvénda
en annan teckenférg for delar av tabellerna, se nedan.

Annan formatering: Fet, Kursiv och Understruken
Bakgrund

Utseendet pa bakgrunden i rapporten. Vilj en typ: Ingen, Féirgad, Bild eller Overgdng.
Se Grundldggande instdllningar > Bakgrund ovan for mer information.

Kantlinjer

Runt rapporten kan du ha en ram bestdende av kantlinjer. Du véljer sjélv var du vill ha kantlinjer, och
hur de ska se ut, genom att ange Stil, Firg och Bredd for repektive kantlinje: Ovre, Nedre, Viinster och
Héger. Du kan ocksé aktivera instéllningen Alla kantlinjer for att anvinda samma instéllningar for
samtliga kantlinjer.

Stil: Valj typ av kantlinje, eller vélj /ngen om du inte vill ha ndgon kantlinje
Farg: Vilj farg genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod
Bredd: Ange bredd pé kantlinjen. 0 innebér ingen kantlinje.

Avrundade horn: Vilj hur rundade hornen ska vara, dér 0 innebér vassa kanter och dir hérnen blir mer
rundade ju hogre siffra du anger. Detta anges for varje horn pa rapporten.
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Skuggning

Aktivera Skuggning for att ge din rapport en skugga, dér du definierar det horisontella och vertikala
avstandet, oskérpan, spridningen och fargen.

Horisontellt, vertikalt avstdand: Vilj ett avstand pa 50 px fran vanster till 50 px till hoger.
Oskdrpa: Definiera oskdrpan mellan 0 och 50.
Spridning: Vilj hur stor spridningen ska vara.

Firg: Vilj farg pd skuggan genom att klicka pa den fargade fyrkanten eller ange en fargkod.

Installningar for tabeller
Négra instéllningar kan goras for specifika delar av tabellerna. Dessa finns under foljande avsnitt:

o Tabell: rubrikrad: raden 1 tabellen som visar rubriker sd som t.ex. Antal svar och Medelvirde.

e Tabell: rader: raderna 1 tabellen som innehéller data. For att 6ka lasbarheten kan du lata varannan
rad vara olikfargad genom att ange instillningar for Alternerande rader.

* Tabell: summeringsrad: raden langst ner i tabellen som visar summeringarna
* Korstabell: rubrik: bakgrundsvariabelns fragerubrik i en korstabell
* Korstabell: svarsalternativ: bakgrundsvariabelns svarsalternativ i en korstabell

For varje avsnitt ovan kan du redigera instillningarna géllande: Text, Bakgrund och
Kantlinjer (se Rapport ovan for mer information).

Diagram
Under rubriken Diagram kan du gora instdllningar for vilket teckensnitt som ska anvéndas i diagrammen
samt vilka farger som ska anvéndas, dels 1 sjdlva diagrammet, dels i den omgivande bakgrunden.

Generell teckenstorlek: ange teckenstorleken for texterna i diagrammen.

Teckensnitt: vilj det teckensnitt som ska anvéindas for diagrammens texter, dvs. 1 beskrivningen samt 1
texterna vid axlarna.

Bakgrund

Typ: Vilj mellan Féirgad (bakgrundsfirg) och Overgdng (firg i 6verkant/nederkant). Se Grundliggande
instdllningar > Bakgrund ovan for mer information.

Férgschema

Vilj det fargschema du vill anvénda for sjdlva diagrammet, t.ex. staplarna i ett stapeldiagram eller
sektorerna i ett cirkeldiagram. Vilj bland ett antal standardscheman, eller skapa ett eget anpassat
fargschema.

For att skapa ett eget fargschema, vélj [Skapa nytt anpassat fargschema] 1 valboxen Férgschema. Skriv
in ett Namn pé fargschemat. Klicka pd knappen - for att ange namnet pa alla aktiva sprék. For att

lagga till en farg 1 ditt fargschema, klicka pd knappen + . Vilj farg genom att klicka pé den fargade
fyrkanten eller ange en fargkod. Gor pd samma sétt for att ldgga till fler farger.

Genom att klicka pa knappen bredvid en firg, sé tar du bort den férgen fran fargschemat. Om du

onskar ta bort hela fargschemat, klicka pa knappen W' ovanfor namnet. Enbart anpassade fargscheman
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kan tas bort. Glom inte klicka Spara .

Diagrambeskrivning

Hér kan du gora instéllningar f6r Teckenstorlek och Teckenfdirg 1 diagrammens beskrivning.

@®Data0 | Datal ®Data2 ®Data3 PDatad

Diagramaxlar

Hér kan du gora instéllningar for Teckenstorlek och Teckenfiirg 1 diagrammens axeltexter.

0 CRLT L URERL DL LD (UL LLRRRET L LR

Datal Datal

Avancerat

Om du har behorighet till och kunskap géllande CSS, kan du dndra rapporttemats utseende via
"Stylesheet"-editorn.

Klicka pa knappen for att 6ppna editorn.

Behérighet
Under fliken Behérighet definierar du vilka organisationer som ska ha behdrighet till valt rapporttema.

Organisationsbehorighet
Om ni har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du hir bestimma
vilka organisationer som ska ha tillging till temat.

Se Mallar f6r mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

Inledningstext

I inledningstexten i en rapport kan du ge generell information om enkiten rapporten baseras pd och om
sjdlva rapporten. Du kan t.ex. inkludera rapportnamn, enkdtnamn, antal respondenter, antal svar och
svarsfrekvens. I denna meny skapar du mallar for inledningstexterna, som du sedan véljer mellan nér du
skapar en rapport.

Overst p4 sidan kan du ligga till en ny mall for inledningstext, genom att klicka pa knappen Léigg till

inledningstext . En ny mall for inledningstext visas da till vanster med informationen *Ny, har ej
sparats!.

Niér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, 6ppnas en texteditor till hdger pé sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

‘”l - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga
inledningstextmallar.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda @ndringar.
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ﬁ - Kopiera inledningstext: En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen
*Kopia, har ej sparats!.

- - Sprak: Nir du klickar pa denna knapp kan du vélja mellan de sprék som dr aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det sprak du vill 6versitta inledningstexten till.

138 Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkdtdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehdérighet om val av organisationer.

W 74 bort inledningstext: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.
Sidhuvud

Nér du administrerar en rapport kan du vilja att rapporten ska ha ett sidhuvud som visas dverst pa varje
sida. Under denna meny skapar du de sidhuvudmallar som ska finnas att vilja mellan.

Overst p4 sidan kan du ligga till en ny mall for sidhuvd genom att klicka pa knappen Léigg till
sidhuvud + . En ny mall for sidhuvd visas da till vanster med informationen *Ny, har ej sparats!.

Nér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, ppnas en texteditor till hdger pé sidan. Se
Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga
sidhuvudmallar.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

ﬁ - Kopiera sidhuvud: En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen *Kopia, har
ej sparats!.

- - Sprak: Nar du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som ar aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det sprék du vill 6versitta sidhuvudet till.

. Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgéng till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkdtdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

w -Ta bort sidhuvud: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.
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Sidfot

Nér du administrerar en rapport kan du vélja att rapporten ska ha en sidfot som visas nederst pa varje
sida. Under denna meny skapar du de sidfotsmallar som ska finnas att vélja mellan.

Overst pa sidan kan du ligga till en ny mall for sidfot, genom att klicka p& knappen Léigg till

sidfot + . En ny mall for sidfot visas da till vinster med informationen *Ny, har ej sparats!.

Niér du har skapat, kopierat eller valt en befintlig mall, 6ppnas en texteditor till hoger pé sidan. Se
Allmdénna instruktioner > Texteditor tor mer information om redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en mall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till 6verblicken av alla befintliga sidfotsmallar.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

ﬁ - Kopiera sidfot: En kopia av den valda mallen visas till vinster med informationen *Kopia, har ej
sparats!.

- - Sprak: Nir du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som &r aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Valj det sprak du vill oversitta sidfoten till.

53] - Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till mallen.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

W 74 bort sidfot: Klicka pa denna knapp for att ta bort den valda mallen.

Samtyckesformular
Har kan du skapa och redigera samtyckesformulir som exempelvis ska visas for respondenterna for att
godkinna eller neka samtycke innan de besvarar en enkit.

Aven mallar for samtycke som ska visas for att pdminna anviindaren om att denne méaste ha inhimtat
anvindarens eller respondentens samtycke innan denne ldggs till administreras hir.
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Samtycke — Enkat

Man kan vilja att visa ett samtyckesformulér for respondenterna innan de besvarar en enkét. Under
denna meny skapar och redigerar du de samtyckesmallar som man kan vélja att visa for respondenterna
nér samtycke krévs.

Under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar véljer du det samtyckesformuldr du 6nskar ska visas for en
viss enkédt. Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstdllningar definieras t.ex. vilket
samtyckesformuldr som ska anvéndas som standard.

Skapa nytt samtyckesformuldr
Overst pa sidan kan du ligga till ett nytt samtyckesformuldr genom att klicka pa knappen Ldgg till

formuldr + . En ny mall for samtyckesformulér visas da till vanster med informationen *Ny, har ej
sparats!. Till hdger pa sidan 6ppnas en texteditor dir du definierar innehéllet 1 mallen. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

Redigera samtyckesformuldr

Redan skapade formuldrmallar listas till vinster pa sidan. For att redigera en mall, klicka pa den. En
texteditor 6ppnas da till hoger pa sidan. Se Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om
redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en formuldrmall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga
samtyckesformulér

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

@ - Kopiera formuldr: En kopia av det valda formuldret visas till vinster med informationen *Kopia,
har ej sparats!.

- - Sprak: Nar du klickar pa denna knapp, kan du vélja mellan de sprak som &r aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Valj det sprak du vill oversitta samtyckesformuldret till.

Fh - Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till samtyckesformularet.

Se Mallar f6r mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

W _ 74 bort formuldr: Klicka pa denna knapp for att ta bort valt formulér.

Nekat samtycke — Enkét

Man kan vélja att visa ett samtyckesformuldr for respondenterna innan de besvarar en enkédt. Om
respondenterna nekar detta kommer de till en "Nekat samtycke-sida". Under denna meny skapar och
redigerar du de samtyckesmallar som man kan vélja att visa for respondenterna ndr samtycke har nekats.

Under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar hittas instillningen Meddelande vid nekat samtycket dir du
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véljer det formulér for Nekat samtycke som ska visas for en viss enkit.

Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstdillningar definieras t.ex. vilket
samtyckesformuldr som ska anvidndas som standard.

Skapa nytt samtyckesformuldr

Overst p4 sidan kan du ligga till ett nytt samtyckesformulir genom att klicka pa knappen Ligg till

Sformuldr + . En ny mall for samtyckesformulér visas da till vinster med informationen *Ny, har ej
sparats!. Till hdger pa sidan 6ppnas en texteditor dir du definierar innehéllet 1 mallen. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

Redigera samtyckesformuldr

Redan skapade formuldrmallar listas till vinster pa sidan. For att redigera en mall, klicka pa den. En
texteditor Oppnas da till hdger pa sidan. Se Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om
redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en formuldrmall, hittar du féljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga
samtyckesformulér

(1]
- Save: Spara dina gjorda éndringar.

{ - Kopiera formuldr: En kopia av det valda formuldret visas till vanster med informationen *Kopia,
har ej sparats!.

- - Sprak: Nir du klickar pa denna knapp kan du vélja mellan de sprék som ar aktiverade under
Administration > Enkdt > Enkdtsprak. Vilj det sprék du vill 6versitta samtyckesformuléret till.

s Vilj organisationer: Om ni har skapat organisationer under Administration > System >
Organisationer kan du hir bestimma vilka organisationer som ska ha tillgang till samtyckesformularet.

Se Mallar for mer information om organisationsbehorighet och Mallar > Enkditdesign > Tema och
avsnittet Organisationsbehorighet om val av organisationer.

W _ 74 bort formuldr: Klicka pa denna knapp for att ta bort valt formulér.
Samtycke - Lagg till respondent
For att paminna anvéndaren som lidgger till nya respondenter att han/hon maste ha deras samtycke kan

man visa ett formuldr som pdminner om detta. Formuléret visas i samband med att anvédndaren klickar
for att ldgga till en ny respondent. Hir skapar du de mallar man kan vilja att visa for anvéndaren.

Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstdllningar definieras om detta ska anvdndas
och 1 sé fall vilket samtyckesformuldr som ska visas.
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Skapa nytt samtyckesformuldr
Overst pa sidan kan du ligga till ett nytt samtyckesformuldr genom att klicka pa knappen Ldigg till

formuldr + . En ny mall for samtyckesformulér visas da till vanster med informationen *Ny, har ej
sparats!. Till hoger pa sidan 6ppnas en texteditor dér du definierar innehéllet i mallen. Se Al/mdnna
instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

Redigera samtyckesformuldr

Redan skapade formuldrmallar listas till vinster pa sidan. For att redigera en mall, klicka pa den. En
texteditor Oppnas da till hdger pa sidan. Se Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om
redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en formuldrmall, hittar du foljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att g tillbaka till 6verblicken av alla befintliga
samtyckesformular

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

ﬁ - Kopiera formuldr: En kopia av det valda formuldret visas till vanster med informationen *Kopia,
har ej sparats!.

- - Sprdk: Nir du klickar pa denna knapp kan du vilja mellan de sprdk som ar aktiverade under
Administration > System > Sprdk. Vilj det sprak du vill 6versétta samtyckesformularet till.

W - Tubort formuldr: Klicka pa denna knapp for att ta bort valt formulér.

Samtycke - Anvandare

Om anvindare loggar in i Survey&Report via Windows-autentisering eller SAML 14ggs anvandaren
automatiskt till forsta gdngen han/hon loggar in. I detta fall kan du visa ett formuldr som anvéndaren
méiste samtycka till innan denne 14ggs till som anvindare. Hér skapar du de mallar man kan vélja att visa
for anvindaren.

Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstdllningar definieras om detta ska anvéndas
och i sa fall vilket samtyckesformuldr som ska visas.

Skapa nytt samtyckesformuldr
Overst pa sidan kan du ligga till ett nytt samtyckesformulir genom att klicka pa knappen Ligg till

formuldr + . En ny mall for samtyckesformulér visas d4 till vanster med informationen *Ny, har ej
sparats!. Till hoger pé sidan dppnas en texteditor dér du definierar innehéllet 1 mallen. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor {or mer information om redigering av texten.

Redigera samtyckesformuldr

Redan skapade formuldrmallar listas till véanster pa sidan. For att redigera en mall, klicka pa den. En
texteditor 6ppnas da till hdger pa sidan. Se Allmdnna instruktioner > Texteditor for mer information om
redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en formuldrmall, hittar du f6ljande knappar:
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€' _ Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att g tillbaka till Sverblicken av alla befintliga
samtyckesformular.

(1]
- Spara: Spara dina gjorda dndringar.

ﬁ - Kopiera formuldr: En kopia av det valda formuléret visas till vianster med informationen *Kopia,
har ej sparats!.

- - Sprak: Nir du klickar pa denna knapp kan du vilja mellan de sprdk som dr aktiverade under
Administration > > System > Sprdak. Vilj det sprak du vill 6versitta samtyckesformularet till.

W - Tu bort formuldr: Klicka pa denna knapp for att ta bort valt formulér.

Samtycke - Lagg till anvandare

Vanligtvis skapas anvéndare i systemet av en administrator. For att pAminna administratdren som lagger
till nya anvéndare att han/hon maste ha deras samtycke, kan man visa ett formuldr som pdminner om
detta. Formuléret visas i samband med att administratdren klickar for att lagga till en ny anvéndare. Har
skapar du de mallar man kan vélja att visa for administratoren.

Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstdllningar definieras om detta ska anviandas
och 1 sa fall vilket samtyckesformuldr som ska visas.

Skapa nytt samtyckesformuldr
Overst p4 sidan kan du ligga till ett nytt samtyckesformulir genom att klicka pa knappen Liigg till

formuldr + . En ny mall f6r samtyckesformulér visas da till vanster med informationen *Ny, har ej
sparats!. Till hoger pa sidan 6ppnas en texteditor dér du definierar innehéllet i mallen. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor for mer information om redigering av texten.

Redigera samtyckesformuldr

Redan skapade formuldrmallar listas till vinster pa sidan. For att redigera en mall, klicka pa den. En
texteditor 6ppnas di till hdger pa sidan. Se Allmdnna instruktioner > Texteditor f6r mer information om
redigering av texten.

I verktygsfiltet Overst, nir du valt en formulidrmall, hittar du f6ljande knappar:

‘”l - Tillbaka: Klicka pa denna knapp for att ga tillbaka till dverblicken av alla befintliga
samtyckesformular.
!

- Spara: Spara dina gjorda éndringar.

ﬁ - Kopiera formuldr: En kopia av det valda formuldret visas till vinster med informationen *Kopia,
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har ej sparats!.

- - Sprak: Nar du klickar pa denna knapp kan du vilja mellan de sprak som &r aktiverade under
Administration > > System > Sprdak. Vilj det sprak du vill 6versitta samtyckesformularet till.

W - Tabort formuldr: Klicka pa denna knapp for att ta bort valt formular.

Administration

Under menyn Administration kan anvandare med behorighet administrera och konfigurera systemet.
Administrationssidorna ér grupperade under foljande rubriker:

* System

*  Enkdter

* Rapporter

* Respondenter

* FE-post

* Personuppgifter

System
Under denna rubrik hittar du foljande sidor:

* Anvindare

*  Grupper

* LDAP (kréver tilldiggsmodulen SR-LDAP)
* Organisationer

* Dashboard

*  Publik startsida

*  Dokument- och bildarkiv
» Tilliggsmoduler

» Sprdak

» Statistik

* Loggningar

*  Menyldnkar

* Automatisering

* [nstdllningar

Anvandare

Hair hanterar du kontona for alla personer som ska logga in och arbeta i programmet. Anvéndarna listas
pa sidan.

Hogst upp pé sidan finns ett verktygsfalt med foljande knappar:

‘”l - Genom att klicka pé knappen 7illbaka gér du tillbaka till menyn Administration.
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"ﬂ - Om du vill lagga till en ny anvédndare klickar du pa den hir knappen for att 6ppna ett popup -
fonster dér du kan ldgga till all nodvéndig information. Se avsnittet Redigera anvindare nedan.

a8
¥ _Klicka pa den hir knappen om du vill importera anviindare via en fil. Om du vill se ett exempel

pa hur filen ska se ut klickar du pa knappen Exempelfil AL s laddas den ner. For att ladda upp filen
med dina anvidndare kan du antingen klicka p& knappen Bldddra eller dra och sléppa filen till angivet
omréde. Klicka pa uppladdningsknappen nir du &r klar. Se avsnittet Importera anvindare nedan.

W' _ For att ta bort anvindare, markera kryssrutan bredvid de du vill ta bort eller klicka pé rutan i
kolumnens rubrik for att markera alla anvéndare och klicka pa knappen 7a bort. Klicka pa OK for att
bekrifta.

Sdka efter anvdndare

Ange hela eller del av namn pé en anvéndare och klicka pé knappen n for att soka. Sokningen gors i
falten Fornamn, Efternamn, E-post, Visningsnamn och Anvédndarnamn.

Matchande traffar visas i listan.

Lista innehdll

I listan har du éatta olika kolumner:

« Ikonen # for superadministratorer

* Fornamn

» Efternamn

* Grupper - vilka anvindargrupper anvéndaren tillhor

* Anvindarnamn

* E-post

* Senaste inloggning

* Senaste aktivitet - Forra gangen denna anvédndare gjorde nagra éndringar i programmet som att
skapa eller redigera enkdéter, rapporter eller mallar.

Genom att klicka pa rubrikerna en eller tvd gdnger kan du sortera listan i stigande eller fallande ordning.

Det édr ocksd mdjligt att filtrera listan via knappen Bd 1 rubriken, tillgdnglig for F'érnamn, Efternamn,
Anvindarnamn och E -post. Nér du klickar pa det 6ppnas ett litet fonster dar du skriver in 6nskad text att

filtrera pa. Klicka pa - for att aktivera filtreringen eller pa for att rensa den.

Byta sida
Om det finns fler 4n 50 anvdndare kommer de att presenteras pa separata sidor.

Byt sida med knapparna léngst ner pé sidan.
K « 12356 » M
Olika sétt att byta sida:

» Klicka pa onskat sidnummer.
¥

H

for att bladdra en sida bakit/framét.
om du vill ga till forsta respektive sista sidan.

¢ Anvind knapparna ' eller

W

* Anvind knappen eller
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Redigera anvdndare

For att redigera en anvindare, klicka pa knappen till hdger om anvindaren och ett popup-fonster
Oppnas. Fonstret innehaller flikarna Information, Anvdndargrupper, Organisationer och
Respondentfilter. Detta fonster 6ppnas ocksé nir du lagger till en ny anvindare, dock utan nagon
angiven information.

Léngst ner pd varje flik har du knappen OK som du klickar pé for att spara alla dndringar du gjort och
stidnga fonstret.

Via knappen Logga in som kan du som ar superadministrator logga in som den aktuella anvéndaren.
Medan du ér inloggad som den andre anviandaren visas dennes namn 1 rott hdgst upp 1 programfonstret.
Klicka pa namnet for att Atergd till din egen anvindarinloggning.

. Huvudorganisation gh-
Karl Ohisson i ~

-

Aterga till din egen anvandarinloggning

Information
Har kan du redigera Visningsnamn, Fornamn, Efternamn och E -post. Anvindarnamnet dr ddremot inte
redigerbart.

Klicka pa Byt l6senord for att redigera anvéndarens 16senord. Klicka pd OK for att bekréfta andringen.

Andringarna ovan kan ocksé goras av anviindaren sjilv via snabbmenyn Min profil som anvindaren nar
genom att klicka pa sitt visningsnamn i faltet hogst upp i programfonstret.

Instéllningar

Aktivera tvdfaktorsautentisering - Mer information om konsekvenserna av detta finns i Dashboard >
Min profil.

Mdste byta losenord vid ndsta inloggning - Genom att aktivera denna instillning dr anvdndaren tvungen
att dndra sitt 16senord ndsta gdng han/hon loggar in.

Superadministrator - Genom att géra anvandaren till Superadministrator ser du till att anvindarens
grupptillhorighet endast bestimmer vilka menyer i programmet anvéndaren ska ha tillgdng till. Nér det
giller funktioner kommer anvidndaren som superadministrator att ha obegrinsade réttigheter 1 systemet.
Det maste alltid finnas minst en superadministratdr.

Maximalt antal pagaende enkdter - Lamna faltet tomt fOr att lata antalet vara obegrénsat, eller ange ett
maximalt antal enkdter som denna anvandare far kopplas till.

Anvdndargrupper

Pa den hér fliken kan du se en lista dver alla grupper som anvéndaren 4r ansluten till. Mer information
om anviandargrupper och de réttigheter som kan ges till dem finns 1 Administration > System >
Grupper > Rdttigheter.

Om du vill ansluta anvandaren till en eller flera grupper klickar du pa knappen Koppla till grupp. Detta
Oppnar ett popup-fonster med alla befintliga grupper. Ange hela eller del av namn eller beskrivning pé en

grupp du vill soka efter, och klicka pa knappen for att hitta gruppen. Matchande triffar visas 1
listan. Genom att klicka p4 rubrikerna en eller tva ganger kan du sortera 1 stigande eller fallande ordning.
Vilj en eller flera grupper genom att markera kryssrutan framfor varje grupp. Klicka pé kryssrutan hogst
upp for att markera alla grupper. Klicka pd OK for att koppla din anvéndare till gruppen.
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Om du vill ta bort anvéndaren fran vissa grupper markerar du dem och klickar pa knappen 7a bort frdan
grupp hogst upp.

Organisationer

Om du har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer kan du hér se vilka
organisationer anvindaren tillhér. Genom att klicka pa knappen Andra organisationer kan du bestimma
vilka organisationer denna anvédndare ska tillhora. Ett popup-fonster Oppnas med en tradstruktur for de
organisationer som du far se. Markera kryssrutan bredvid 6nskade organisationer. Om det behdvs kan du

sOka efter onskad organisation genom att skriva hela eller hela organisationsnamnet i sokfaltet till hoger.
Klicka pa OK.

En anvidndare kommer automatiskt att tillhdra alla eventuella underorganisationer till en organisation
man markerat. Nir man i exemplet nedan markerar “Fakulteten for samhéllsvetenskap” blir automatiskt
dess tva underorganisationer markerade. Om huvudorganisationen markeras blir samtliga organisationer
markerade eftersom alla dr underorganisationer till huvudorganisationen. Man kan alltsa inte tillhdra en
overordnad niv4 utan att samtidigt tillhora samtliga undernivéer.

~ || Fakulteten for samhallsvetenskap ]
| Institutionen for pedagogik

| Institutionen far socialt arbete

Tillhor anvéndaren flera organisationer markerar du dven radioknappen vid den organisation som ska
vara anvéndarens standardorganisation. Direkt efter inloggning kommer anvéndarens
standardorganisation att vara forvald i organisationsviljaren hdgst upp i programfonstret.

Mer information om organisationer finns i avsnittet Administration> System> Organisationer.

Respondentfilter

Om du har tilliggsmodulen SR-Advanced Report har du nir du redigerar en anvéndare tillgang till fliken
Redigera respondentfilter. Under denna flik kan du koppla anvindaren till respondentkategorierna som
har skapats i programmet, och dess underkategorier. Beroende pa vilken grupp anvéndaren tillhor, ger
denna koppling olika réttigheter angdende respondenterna som tillhor dessa kategorier:

Anvindare - Vid hantering av en enkédt kommer anvédndaren bara att kunna se och koppla de
respondenter som tillhor de kategorier han/hon ar ansluten till.

Rapportlasare - I delrapporter kan respondentkategorier anvandas for att avgora vilka respondenters svar
varje rapportldsare far se. Nér rapportldsaren dr kopplad till en delrapport dir en respondentkategori
anvands som urval, kommer rapportldsaren endast att se svaren fran de underkategorier han/hon ar
kopplad till.

Intervjuare - Nér intervjuaren ér kopplad till en enkdt kommer han/hon bara att kunna svara at de
respondenter som tillhor de kategorier han/hon ér kopplad till.

Redigera respondentfilter

Klicka pé knappen Redigera respondentfilter for att 6ppna ett popup-fonster med en lista dver alla
respondentkategorier och dess underkategorier. Nir du har klickat pa en kategori markerar du kryssrutan
bredvid de underkategorier som du vill koppla anvédndaren till. Klicka pa OK for att bekréfta ditt val.
Importera anvdndare frdn fil

Sa hér importerar du anviandare fran en fil:
1. Klicka pa knappen Importera anvindare.

2. Klicka pa knappen Exempelfil for att ladda ner den fil du ska anvéinda som importfil. Ligg in din
anvindardata 1 importfilen utan att &ndra ordningen pa kolumnerna.
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Foljande instruktioner &r avsedda att ge information om hur man skapar en fil som uppfyller
programvarans kriterier for anvindarimporten:

2.1. Det enda obligatoriska féltet & Anvandarnamn.

2.2. Om kolumnen Grupper 1dmnas tom eller om ett ogiltigt virde har angetts importeras anvindaren
automatiskt till gruppen Anvdndare. En anvédndare i Survey & Report kan samtidigt tillhora flera
grupper. [ exemplet nedan anges uppgifterna for anvdandaren John pa rad 2, inklusive gruppen
Intervjuare. Genom att lamna kolumnen Anvdindarnamn tom pa rad 3, eller genom att ange samma
anvindarnamn som i raden ovan, talar du om att den héir raden ocksa ar reserverad for samma
anvindare, och du kan ange gruppen Rapportldsare dir. Observera att alla andra anviandaruppgifter for
John anges i rad 2.

A B £ D
1 AnuindamamnﬂLﬁsenﬂrd ﬂE—pust ﬂGrupper n
2 |John Intervjuare
3 Rapportldsare
4 |Sara Anvindare

2.3. I kolumnen Organisation, anger du vilken/vilka organisationer anvandaren ska tillhora. Detta géller
endast om du har skapat organisationer under Administration > System > Organisationer. Du kan koppla
en anvéndare till flera organisationer. Pa bilden nedan ser du samma anvindare som i exemplet ovan,
men med kolumnerna B-F dolda. Eftersom filtet Anvindarnamn lamnades tomt pa rad 3 och 4 ar dessa
rader reserverade for anvindaren John. I exemplet kopplas han till organisationerna Oskarshamn och
Vixjo. Organisationen Oskarshamn kommer att vara anvéndarens priméra organisation, eftersom den
anges i anviandarens forsta rad.

A G
1 ENVELGETGET )] ﬂ Organisation
2 |lohn Huvudorganisation > Region Syd = Oskarshamn
3 Huvudorganisation = Region Syd = Vaxjo
4 |Sara Huvudorganisation = Region Syd > Malmd

Observera att 1 kolumnerna Grupper och Organisation kan du klicka i en cell och sedan anvénda
pilknappen for att vélja bland de giltiga viardena. Till exempel:

Administratorer

Rapportldsare
Anvandare
Intervjuare

3. Om du vill ladda upp filen med dina anvéndare kan du antingen klicka pa knappen Bldddra eller
anvinda dra filen till angivet omréde och sldppa den dir.

4. Skulle filen inte innehalla giltig data far du meddelande om detta. Annars dirigeras du automatiskt till
listan Over anvidndare som programmet har hittat i filen. Inledningsvis kommer alla anvéndare att vara
valda, men du kan avmarkera kryssrutan bredvid anvindarna och importera bara de du vill ha.

6. Klicka pa knappen Importera.

Observera att nya anvdndare visas med symbolen Je. Om anviindarnamnet redan finns i systemet visas

symbolen = bredvid anvindaren. Om du viljer att importera en befintlig anvindare kommer
anvindarens detaljer, inklusive grupp- och organisationsmedlemskap, att skrivas over av informationen i
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filen.

Grupper

I Survey&Report tilldelar du réttigheter till anvéndare genom att koppla dem till en eller flera grupper.
For varje grupp anges ndmligen vilka rittigheter som gruppens medlemmar ska ha, t ex vilka menyer i
programmet de ska ha dtkomst till.

En hel grupp kan ocksé kopplas till en enkét. Gruppens medlemmar far dirmed rétt att administrera
enkéten.

Pé sidan hittar du en lista 6ver befintliga grupper. De 6versta grupperna ar s.k. systemgrupper, dvs. de
finns med frén borjan ndr programmet installeras. Systemgrupperna &r:

* Administratorer

* Anvindare

* [Intervjuare (endast for den som har tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)

* Rapportlisare (endast for den som har tilldiggsmodulen SR-Advanced Report)

Overst pa sidan finns foljande knappar:

‘”l— Genom att klicka pa knappen Tillbaka gér du tillbaka till menyn Administration.

:ﬂ - Vill du ldgga till en Ny anvindargrupp klickar du pa denna knapp och fyller i 6nskad information
i fonstret som 6ppnas. Se Redigera grupp nedan.

W _ For att ta bort en anvandargrupp markerar du dess kryssruta och klickar pd knappen 7a bort. Det ar
inte mojligt att ta bort systemgrupperna, se ovan.

Har ni manga anvindargrupper kan du anvénda sokfunktionen for att hitta 6nskad grupp. Ange hela eller

del av gruppens namn i sokfaltet hogst upp och klicka pé knappen . Genom att klicka pa
kolumnrubriken Namn upprepade ganger sorterar du listan i bokstavsordning efter namn, stigande
respektive fallande.

Redigera grupp
Klicka pa ikonen till hdger om gruppens namn for att Oppna redigeringsléget 1 ett nytt fonster.

Samma fonster Oppnas nér en ny anviandargrupp skapas. Fonstret innehaller de tre flikarna Egenskaper,
Medlemmar och Rdttigheter, se nedan.

Nar du dr klar med redigeringen klickar du OK.

Egenskaper
Redigera gruppnamnet och beskrivningen for din anvéndargrupp. Savil namn som beskrivning kan du

i

vid behov Oversitta till 6vriga aktiva systemsprdk genom att klicka pa knappen
Maximalt antal respondenter per enkét

Om instéllningen Begrdnsat antal respondenter per enkdt har aktiverats under Administration >
Enkdter > Instdllningar kan du vilja om gruppen ska ha en specifik begransning av Maximalt antal
respondenter per enkit eller om systeminstéllningen (Standard) ska tillimpas for gruppen.

Det antal respondenter gruppens anvandare tillats importera till en enkédt paverkas ocksa av
gruppréttigheterna Obegrdnsat antal respondenter per enkdt och Hoja respondentgrins pad enkdtniva
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upp till eget maximum, se avsnittet Grupper > Rdttigheter.

Du kan ocksa skriva in ett meddelande som ska visas ndr en anvindare forsoker overskrida gransen vid
import av respondenter under Enkdt > Distribution > Respondenter.

Medlemmar

Under denna flik ser du de anvéndare som &r kopplade till gruppen. Anvéndarna listas med férnamn,
efternamn, vilka grupper de tillhor, anvindarnamn och e -post. Du kan sortera listan efter valfri kolumn 1
fallande eller stigande ordning om du klickar pad motsvarande rubrik en eller tvd ginger. Det dr ocksé
mdjligt att filtrera listan via knappen B i rubriken, tillganglig for Férnamn, Efternamn, Anvindarnamn
och E -post.

Lagg till eller ta bort en anvéndare

Om du vill ldgga till en anvidndare i den hér gruppen klickar du pé knappen "ﬂ Ldgg till och ett popup-
fonster med en lista over alla anvéndare 6ppnas. Skriv hela eller del av namnet pa en anviandare du vill

soka efter och klicka pé knappen . Markera kryssrutan vid dnskade anvéndare och klicka OK.

For att ta bort anviindare markerar du dennes kryssruta och klickar pa knappen W 7a borr.

Rattigheter

Denna flik anvénds for att tilldela gruppen réttigheter. Alla medlemmar i gruppen far automatiskt dessa
rattigheter. Lds mer om tilldelning av rattigheter 1 avsnittet Administration > System > Grupper >
Rdttigheter.

Rdttigheter
Under fliken Rdttigheter tilldelar du anvindarrittigheter pa gruppniva. Alla anviandare som tillhor

gruppen far dessa rittigheter automatiskt. Klicka pa ikonen till hoger om anvéandargruppen och
sedan pa fliken Rdttigheter for att redigera rittigheterna for den valda anvindargruppen. Under olika
rubriker (se nedan) kan du ge gruppmedlemmarna dtkomst till de olika menyerna i programmet och till
ett antal specifika funktioner. Klicka pa OK nér du ar klar.

Réttigheterna &r sorterade under en flik per programomrade.
» Enkdter
» Fragetyper
* Rapporter

* Rapportldsare
* Mallar

*  Administration
* API
* Intervjuare
For varje meny/funktion anger du vilken av foljande instédllningar som ska gélla f6r gruppen:
* [Ingen - Gruppen har inte tillgdng till menyn/funktionen.
* Se - Gruppen har lasréttigheter for menyn/funktionen.

* Redigera - Gruppen har dndringsrittigheter for menyn/funktionen.
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For vissa menyer/funktioner finns endast ett av alternativen Se eller Redigera, eller alternativet
Ja som betyder att gruppen har tillgang till funktionen.

* Neka - Gruppens medlemmar har inte tillgang till menyn/funktionen, &ven om de tillhor andra
grupper som har tillgéng till den.

Om en anvéndare tillhor flera grupper med olika instidllningar for en meny/funktion, géller den
instéllning som har hogst prioritet enligt denna prioritetsordning:

1. Neka
2. Redigera
3. Se
4. Ingen
Finns bara ett av alternativen Se eller Redigera, eller alternativet Ja, géller foljande prioritetsordning:
1. Neka
2. Se/Redigera/Ja
3. Ingen

Exempel 1: En anvéndare tillhor tvd grupper. Den ena gruppen har instdllningen /ngen pa en viss meny,
och den andra har instdllningen Redigera. Eftersom instéllningen Redigera har hdgre prioritet kommer
anvindaren att ha ritt att redigera information under menyn.

Exempel 2: En anvéndare tillhor tva grupper. Den ena gruppen har instdllningen Neka pé en viss meny,
och den andra har instdllningen Redigera. Eftersom instéllningen Neka har hogre prioritet kommer
anvéndaren inte att ha tillgang till menyn.

De sammanlagda réttigheter en anvéndare har, himtas alltsa fran alla de grupper som han/hon dr medlem
1. Ni kan déarfor konfigurera systemgruppen Anvindare med de rittigheter som ni vill att alla anvéndare
ska ha som grundrittigheter och ldta alla anviandare tillhdra denna grupp. Déarutdver kan ni skapa
separata grupper for att ge utvalda anvindare tillgang till specifika menyer eller funktioner. I dessa
gruppers instéllningar véljer ni onskat alternativ (Se, Redigera eller Ja) pé de menyer/funktioner som
gruppens medlemmar ska ha tillgéng till. P4 6vriga menyer/funktioner kan ni l4ta instillningen /ngen
vara vald, eftersom anvéndarna redan har grundrittigheterna i egenskap av medlemmar i systemgruppen
Anvdndare. Pa sa sitt kan ni anvdnda grupperna ni skapar sjélva for att ge utvalda anviandare extra
rittigheter, utdver de rattigheter de har som medlemmar i gruppen Anvdindare.

Relaterade rattigheter
Mellan vissa anvandarrittigheter finns en inbordes relation. Det kan innebéra att en anvindare, for att fa
tillgang till en viss meny/funktion, maste ha en eller flera andra rattigheter.

Exempel: For att en anvéndare ska ha rétt att skapa fragor pa en enkét maste denne tillhora en grupp
som har instdllningen Redigera pa rittigheten Frdagor. Dock méste anvindaren ocksa tillhora en grupp
som har instéllningen Se pd menyn Innehall eftersom frageredigeringen sker under denna meny, samt pa
menyerna Enkdt och Konstruktion, eftersom menyn Innehdll ligger under dessa menyer.

Eftersom en anvéndare kan fé sina rittigheter fran flera olika grupper, dr instdllningarna som man gor pé
en enskild grupp helt oberoende av varandra, d v s det faktum att du viljer en viss instéllning for en viss
meny/funktion paverkar inte automatiskt instdllningen for ndgon annan meny/funktion. Kom dérfor ihig
att ge gruppen du redigerar nodvéndiga rittigheter, t ex till eventuella dverliggande menyer.
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Under de olika rubrikerna nedan kan du bland annat ldsa mer om de rittigheter som har relationer till
andra rattigheter.

Enkater

Under fliken Enkdter kan du ge gruppen atkomst till menyn Enkdter och dess olika undermenyer. Du ger
grundlaggande rittighet till menyn genom att vélja instillningen Se pa Menyn Enkdt, samt pé en eller
flera av undermenyerna Konstruktion, Distribution och Svar. Vilj direfter Ingen, Se, Redigera, Ja eller
Neka tor var och en av de tillhoérande raderna for att definiera vilka menyer/funktioner gruppen ska ha
atkomst till och rétten att redigera. For att f4 se en meny maste alla menysteg ovanfor vara aktiverade.

Enkétatgéarder

Har definierar du vilka handlingar gruppen ska ha rétt att utfora. For att anvéndare ska ha ritt att Skapa
nya enkdter, Avsluta konstruktion, Ta bort enkdter etc. maste de, genom sina grupper, ha instéllningen Ja
for motsvarande enkétatgird.

Atkomst till enkiter

Bestdm om gruppen ska ha tillging till Alla enkdter eller Tilldelade enkdter. En anvéindare med atkomst
till Alla enkditer kommer att se alla enkéter 1 systemet med dessa undantag:

* Om organisationer har skapats under Administration > Organisationer kommer anvindaren
endast att se enkdter som dr kopplade till ndgon av de organisationer som han/hon sjilv ar
kopplad till.

* Enkéter som har getts instdllningen Gor enkdten privat kommer anvdndaren inte att se.
Med Tilldelade enkdter menas de enkéter som anvandarna har kopplats till som auktoriserade anvéndare.
Ovriga enkitinstéllningar

Inom detta avsnitt kan du tilldela gruppen olika réttigheter, till exempel rétten att skicka in nya svar for
respondenternas rikning, att lagga till obegrinsat antal respondenter i1 en enkét och att aktivera spara-
mdjlighet pa anonyma enkater.

Nar det géller réttigheten Inskickade svar dr den rekommenderade instidllningen Se, dvs. att man kan se
respondenternas inskickade svar under menyn Svar, samt (pa icke-anonyma enkéter) under
Distribution > Respondenter. Instillningen Redigera ger (pa icke-anonyma enkéter) rétt att redigera
respondenternas inskickade svar under Distribution > Respondenter, vilket {or de flesta bara ska vara
mojligt 1 undantagsfall. Inte ens superadministratorer har rétt att redigera inskickade svar utan att ha
Redigera pa denna rittighet.

Nar instillningen Begrdinsat antal respondenter per enkdt ar aktiverad under Administration >
Enkdter > Instdllningar dr foljande rittigheter relevanta:

* Obegrdnsat antal respondenter per enkdt: Om denna rattighet dr aktiverad for en grupp kan
anvandare som tillhor gruppen ldgga till s ménga respondenter som de vill i sina enkéter. De kan
ocksa pa enkétniva aktivera enkétinstillningen Maximalt antal respondenter dr obegrdnsat under
Enkdt > Distribution > Instdllningar > Instdllningar for distribution.

* Hdja respondentgrdns pad enkdtniva upp till eget maximum - detta later en anvindare med ett
hogre personligt maxvarde édn det som for tillfdllet ar satt pa enkédten, hoja respondentgransen pa
enkiten. Det personliga maxvirdet definieras pa anvindargruppsniva under fliken Egenskaper.
Om anvéndaren inte har ndgot maxviarde definierat pa anvindargruppsniva anvinds systemets
standardvirde.
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Fragetyper

Hér kan du styra atkomsten till olika fragetyper for anvandargrupperna. Dessa instidllningar fungerar 1
kombination med instéllningarna under Administration > Enkdter > Fragetyper, dér du gor
grundinstillningen for alla anvéndare 1 systemet.

Har gor du justeringar for den specifika anvindargruppen genom att vilja ndgot av foljande:
* Ingen - standardinstéllningen tillimpas for gruppen
* Ja - gruppen har atkomst till frdgetypen, dven om standardinstillningen ar att den dr dold

* Neka - gruppen har inte dtkomst till fragetypen, &ven om standardinstéllningen &r att den ska
visas

Rapporter

Under fliken Rapporter ger du gruppen atkomst till menyn Rapport och dess olika undermenyer. Du ger
grundldggande réttighet till menyn genom att vélja instillningen Se pd Menyn Rapport, samt pa en eller
flera av undermenyerna Konstruktion och Distribution. Vilj direfter Ingen, Se, Redigera, Ja eller Neka
for var och en av de tillhorande raderna for att definiera vilka menyer/funktioner gruppen ska ha atkomst
till och ritten att redigera. For att fa se en meny maéste alla menysteg ovanfor vara aktiverade.

Rapportatgérder

Haér definierar du vilka handlingar gruppen ska ha ritt att utfora. For att anvéndare ska ha tillging till att
skapa, kopiera och ta bort rapporter maste de, genom sina grupper, ha instillningen Ja fér motsvarande
rattigheter under Rapportdtgdrder.

Grupperingsrapporter

Bestdm om gruppens anvindare ska ha tillgang till Alla grupperingsrapporter eller till Tilldelade
grupperingsrapporter (till vilka de har kopplats som Rapportlisare).

Enkétmallsdataset

Via funktionen Enkdtmallsdataset gar det att jaimfora resultatet fran en aktuell enkét med resultatet fran
andra enkéter skapade frdn samma enkdtmall. Denna réttighet bestimmer réttigheten att anvénda eller
redigera enkédtmallsdatasetet.

* Anvinda: Enkédtmallsdatasetet ar tillgédngligt under Rapporter > Dataset pa rapporten, och det gar
dven att infoga variabler fran enkdtmallsdatasetet under Rapporter > Innehall.

* Redigera: Utdver rétten att anvinda enkdtmallsdataset (se ovan) ges dven ritt att skapa nya
enkdtmallsdataset, samt ritt att redigera befintliga enkdtmallsdataset. Anvéndare med denna
rittighet kan alltsa bestimma vilka enkéter som ska inkluderas i enkétmallsdatasetet.

Rapportlasare

Raittigheterna under denna rubrik dr frimst avsedda for systemgruppen Rapportlisare (endast i
tilliggsmodulen SR-Advanced Report). Som standard har 6vriga grupper instéllningen Ingen pa Meny
for rapportldsare.

P4 varje rapport kan rapportldsare ges ritt att se respondenterna kopplade till enkdten som rapporten
bygger pd, och dven ritt att svara pa enkéten for dessa respondenters rakning.

Genom att aktivera Respondentsvar ger du gruppen ritt att se eller redigera redan skickade svar. Denna
rittighet géller endast rapporter dér rapportldsarna har getts rétt att besvara enkéten for respondenternas
rakning.
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Denna meny bor inte kombineras med menyn Rapport eftersom Meny for rapportldsare innebir en
begréinsad ritt att hantera rapporter.

Mallar

Hér ger du gruppen tillgang till menyn Mallar och dess olika undermenyer. Du ger grundldggande
rittighet till menyn genom att vilja instdllningen Se pa Menyn Mallar, samt pé en eller flera av
undermenyerna Enkdtmallar, Fragemallar, Rapportmallar, Enkdtdesign, Rapportdesign och
Samtyckesformuldr. Vilj direfter Ingen, Se, Redigera, Ja eller Neka for var och en av de tillhdrande
raderna for att definiera vilka menyer/funktioner gruppen ska ha atkomst till och ritten att redigera. For
att f4 se en meny maste alla menysteg ovanfor vara aktiverade.

Administration
Hair ger du gruppen atkomst till administrationsmenyn och dess olika undermenyer. Du ger
grundlaggande rattighet till menyn genom att vélja instidllningen Se pa Menyn Administration.

Dokument- och bildarkiv

Under denna rubrik bestimmer du gruppens réttigheter gdllande dokument- och filarkivet. Har viljer du
instéllningen Se om gruppen ska ha atkomst till dokument- och bildarkivet under menyn Administration.

Genom att klicka pa knapparna ] och @ kan du na dokument- och bildarkivet fran olika grénssnitt
1 programmet. Om du vill ge gruppen atkomst till dokument- och bildarkivet via dessa knappar &r det
tillrackligt att ge atkomst till Mina filer och/eller Publika filer. Mina filer ger varje anvéindare tillgang till
en personlig mapp, som bara anvindaren sjdlv (och superadministratorer) har tillgang till. Om
anvindaren ska kunna ladda upp nya filer i den har mappen behdver han/hon instillningen Redigera.
Mappen Publika filer ar gemensam for alla anvdndare. Om anvéndaren ska kunna infoga filer frdn den
hir mappen behover han/hon instéllningen Se.

Intervjuare

Réttigheterna under denna rubrik ar frimst avsedda for systemgruppen Intervjuare (endast i
tilliggsmodulen SR-Advanced Survey). Som standard har dvriga grupper instéllningen Ingen pa Meny
for intervjuare.

Genom att aktivera Respondentsvar ger du gruppen ritt att se eller redigera redan skickade svar.

Denna meny bor inte kombineras med menyn Enkdt eftersom Meny for intervjuare innebér en begriansad
ratt att hantera enkéter.

LDAP

LDAP, Lightweight Directory Access Protocol, ér ett protokoll som anvinds for att hamta
anvindarinformation via en katalogtjanst. Tillaggsfunktionen SR-LDAP mojliggor import av anvéndare
och respondenter via LDAP.

For att importen ska fungera krivs det att LDAP-kéllan stélls in korrekt, vilket gérs under
Administration > System > LDAP. Uppgiften kriver kunskap om organisationens katalogtjénst bade nér
det géller katalogstruktur, server och gidllande LDAP-syntax. Det &r mojligt att skapa flera alternativa
LDAP-kopplingar.
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Hogst upp pa sidan har du tillgang till foljande knappar:
"” - Tillbaka: Klicka pa knappen 7Tillbaka for att komma tillbaka till menyn Administration

+ - Ny LDAP-killa: Klicka pa knappen Ny LDAP-kdlla for att skapa en ny LDAP-killa

Vilj om du vill skapa en ny LDAP-kélla eller redigera en befintlig genom att klicka pa den i listan. Till
hoger 6ppnas ett formulér diar du kan se och redigera informationen om din LDAP-killa. I verktygsfiltet
overst far du samtidigt tillgang till ytterligare knappar:

v . Testa LDAP-kdlla: Klicka pa knappen Testa LDAP-kdlla for att verifiera att din LDAP-killa
fungerar. Du kommer antingen {4 en bekriftelse pd att testet lyckades eller information om att testet
misslyckades.

(1]
- Spara LDAP-kdlla: Klicka pa knappen Spara LDAP-kdlla for att spara dndringar du gjort pa sidan.

ﬁ - Kopiera LDAP-kdlla: Om du 6nskar skapa en ny LDAP-kélla baserad pa en befintlig, kan du
klicka pa knappen Kopiera LDAP-kdlla. En kopia av den valda killan skapas da, dir du kan redigera det
du Onskar och darefter spara.

“l - LDAP bindings: Du kan definiera flera bindings for en LDAP-kélla. Klicka pa knappen LDAP
bindings for att skapa och redigera dessa.

w . Ta bort LDAP-kdlla: Klicka pé knappen Ta bort LDAP-kdlla om du 6nskar ta bort en LDAP-killa.

Organisationer

Kanske ska bara personer fran en viss avdelning fa se och anvénda en viss enkdtmall? Med hjdlp av
organisationer kan du styra dtkomsten till enkéter, rapporter, mallar och respondenter.

Under den hdr menyn kan du skapa organisationer och bygga en organisationsstruktur med onskat antal
nivaer. Varje anvindare kopplas sedan till en eller flera organisationer.

Fran borjan finns det en enda organisation i programmet, kallad Huvudorganisation. Om du inte vill
anvinda organisationer som ett sétt att begridnsa dtkomst skapar du helt enkelt inga ytterligare
organisationer. Sa snart du skapar din fOrsta egen organisation aktiveras organisationsfunktionerna.

‘”l - Genom att klicka pé knappen 7illbaka gér du tillbaka till menyn Administration.
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Om du vill soka efter en organisation skriver du hela eller delar av dess namn 1 sokfaltet.

Ldgga till organisation

1. Klicka pa nagon organisation sa visas en rad knappar i verktygsfaltet. Klicka pa knappen fad
Ny organisation.

2. Ett popup-fonster visas. Ange namnet pa den nya organisationen. Detta kan vid behov Overséttas

till 6vriga aktiva sprak via knappen - .

Om ni har tilliggsmodulen SR-LDAP kan du i féltet Externt ID ange det namn som
organisationen har i katalogtjénsten fran vilken LDAP-importen sker, dvs. det virde som
organisationen har pa det attribut i katalogtjansten som matchas mot féltet Organisation i
programmet. Du behdver endast ange ndgot hir, om organisationen har ett annat namn 1
katalogtjansten dn det namn som den ska ha i programmet.

3. Klicka pa Lagg till.

Flytta organisation

Q,

Om du vill flytta en organisation klickar du pa den och sedan pa knappen Flytta . Nér du nu lagger
muspekaren dver en annan organisation far du tillgang till knappar for infoga organisationen over ﬁ,

under -, eller som underorganisation till , den organisation du pekar pa. Klicka pa knappen

Avbryt flytt D) for att avbryta flytten.

Observera att nér en organisation flyttas och placeras som en underorganisation till en annan
organisation, paverkar det ockséa de inblandade organisationernas behorighet till enkéter, rapporter,
mallar och respondenter. Den organisation som placeras som en underorganisation, kommer att fa
behorighet till de mallar som den 6verliggande organisationen har behorighet till. Den organisation som
fir en ny underorganisation kommer att fa behorighet till de enkéter, rapporter och respondenter som
underorganisationen har behdrighet till.

Radera organisationer

1. Markera den organisation du vill ta bort, genom att klicka pé den.
2. Klicka pa knappen Ta bort w.

3. En dialogruta visas dér du véljer till vilken organisation som den borttagna organisationens
kopplingar ska flyttas. Det giller de anvidndare, mallar, enkiter, rapporter och respondenter som
ar kopplade till organisationen som tas bort. Om ingen organisation viljs kommer kopplingarna
att flyttas till Huvudorganisation.

4. Bekrifta genom att klicka OK.

Redigera organisationsinformation

Nar du klickar péd en organisation kan du redigera organisationens namn och externa ID till hoger pa
sidan. Se Ldgga till organisation ovan for mer information. Nér du &r klar klickar du pa knappen
knappen Spara.

Om organisationer i allmdnhet

Anvéndare

I varje anvéndares profil anger man vilken eller vilka organisationer han/hon ska tillhora. Detta paverkar
vilka enkdéter, rapporter, mallar och respondenter han har tillging till. En anvdndare méste tillhdra minst
en organisation.
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Koppla anvéndare till organisationer

Naér du redigerar en befintlig anvédndare eller lagger till en ny under Administration > Anvindare viljer
du vilken/vilka organisationer denne ska tillhdra. Se Administration > Anvdndare for mer information.

Organisationstillhorighet drvs nedat

En anvindare kommer automatiskt att tillhora alla underorganisationer till en organisation man markerat.
Nér man i exemplet nedan markerar ’Fakulteten for samhillsvetenskap” blir automatiskt dess
underorganisationer markerade. Om huvudorganisationen markeras blir samtliga organisationer
markerade eftersom alla &r underorganisationer till huvudorganisationen. Man kan alltsé inte tillhora en
overordnad niva utan att samtidigt tillhora samtliga undernivaer.

~ || Fakulteten for samhallsvetenskap o
| Institutionen for pedagogik

| Institutionen far socialt arbete
Primér organisation
Forutom kryssrutorna for att markera organisationstillhorighet markerar du dven radioknappen vid den

organisation som ska vara anvéndarens standardorganisation.
Organisationsvéljaren

Direkt efter inloggning &r anvéndarens priméra organisation forvald i organisationsvéljaren med

symbolen langst upp till hoger 1 programmet.

Fakulteten for samhallsvetenskap th~

Anna Andersson L -

Nér anviandaren klickar pa organisationsvéljaren kan denne vilja en annan organisation att arbeta med,
och kommer da endast att se endast enkéter, rapporter, mallar och respondenter kopplade till den valda
organisationen. Varje dverordnad organisation som anvéindaren inte tillhor kommer inte att vara valbar.

‘ Fakulteten for samhallsvetenskap fh -
N
¥ huvudorganisation
~ ' Fakulteten for samhalisvetenskap
Institutionen for pedagogik

Institutionen for socialt arbete

Om anvindaren bara tillhor en organisation visas inte organisationsvéljaren.

Enkater

Organisationsbehorighet pa enkéter har betydelse for de anvandare som har gruppriéttigheten A/la
enkdter. Nar man anvander organisationer betyder denna rittighet Alla enkdter kopplade till
organisationer jag tillhor. Mer information om denna réttighet finns i Administration > System >
Grupper > Rdttigheter.

Organisationsbehorighet drvs uppat

P& enkiten kan man under Organisationsbehérighet markera vilka organisationer som ska ha tillgang till
enkéten. Overliggande organisationer till markerade organisationer kommer automatiskt att ha tillgdng
till enkéten (indikeras av ), ddremot inte underliggande.
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~ M| Huvudorganisation v
* |«| Fakulteten for samhallsvetenskap v
Institutionen for pedagogik
Institutionen far socialt arbete
.~ (Organisationsbehirighet
» %" Huvudorganisation

v Fakulteten for samhallsvetenskap

Andra organisationsbehérighet

Tilldela organisationsbehorighet - anvindare som tillhor flera organisationer

En anvéndare som tillhor flera organisationer kan tilldela organisationsbehdrighet till de organisationer
han/hon sjélv tillhér. Den organisation som dr vald i organisationsvalboxen nér enkéten skapas ar
forvald.

Anvindaren kan ocksa avmarkera samtliga organisationer vilket far till f6ljd att enkéten kommer att vara
tillgénglig for alla organisationer i systemet, inte bara de organisationer som anvindaren tillhor.

W Huvudorganisation v
b Fakulteten for samhallavetenskap v
Institutionen far pedagogik v

Institutionen far socialt arbete v

.+ Organisationsbeharighet

Andra organisationsbehdrighet

Tilldela organisationsbehorighet - anvindare som bara tillhor en organisation

Nér en anvédndare som tillhor endast en organisation skapar en enkdt kommer denna organisation (och
overliggande) automatiskt att fa behorighet till enkéten.

Kryssrutan vid organisationen dr initialt markerad men den kan ocksa avmarkeras vilket innebar att alla
organisationer i systemet far tillgang till enkiten.

Rapporter
Organisationsbehorighet pa rapporter anvidnds som ett sétt att begrdnsa vilka som ser rapporten. For att
en anvandare ska se en rapport krivs foljande:

- Anvéndaren har ritt till enkédten som rapporten dr skapad pa
OCH (om organisationer anvands)
- Anvindaren tillhor en organisation som ar kopplad till rapporten

Tilldelning av organisationsbehdrighet gors pa samma sitt som for enkiiter, se ovan. Overliggande
organisationer till markerade organisationer kommer automatiskt att ha tillging till enkéten (indikeras av
+), daremot inte underliggande.
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Mallar
Organisationsbehorighet pa mallar anvénds som ett sétt att begridnsa vilka som har tillgéng till mallen.
Nedanstaende giller foljande mallar:

* Enkétmallar
* Mallarna under Enkdtdesign
* Mallarna under Rapportdesign

* Mallarna under Samtyckesformuldr

Tilldelning av organisationsbehorighet gors pa samma sitt som for enkéter, se ovan. For mallar géller
dock att det dr underliggande organisationer till markerade organisationer som automatiskt kommer att
ha tillgang till enkédten (indikeras av ).

hd Huvudorganisation
~ || Fakulteten for samhéllsvetenskap v
+| Institutionen for pedagogik v
+| Institutionen far socialt arbete v

Genom att aktivera instillningen Gér mallen tillgdnglig for overliggande organisationer later man
organisationsbehorigheten drvas dven uppat.

“ M| Huvudorganisation v il
~ || Fakulteten for samhallsvetenskap v
+'| Institutionen for pedagogik v
+| Institutionen far socialt arbete v

Tillganglig for dverliggande organisationer

Respondenter

Organisationsbehorighet pa respondenter géller endast databasrespondenter, och kan anges nér
respondenten (pa enkét som databasrespondent eller direkt i respondentdatabasen) skapas manuellt,
importeras via fil, eller redigeras. Organisationsbehorigheten anvénds som ett sitt att begrinsa vilka
respondenter en anviandare kan importera till en enkit fran respondentdatabasen, ndmligen bara
respondenter som tillhdr samma organisation som anvédndaren sjélv tillhor.
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SOFTWARE FOR THE WEB

B2 Survey&Report  version 5.0 - Manual (=] =]

Dashboard

P4 den hér sidan kan du redigera de objekt som ska finnas tillgidngliga p4 den dashboard som visas varje
gang en anvindare loggar in.

Nér ni borjar anvdnda version 5 kommer dashboarden att se ut ungefar s hér:

Valkommen

Mina senaste enkater | Mina favodtenkater

Valkommen till Survey&Report

Klicka pa knappen "Ny enkal” for att se hur
ankalt det ar att skapa och distnbuera
profassionella enkater.

Var onling hja'p innahaller detaljerad
information och vardedulla tips om hur du
skapar enkater och rapporter.

Denna text och resten av dashboardan kan
redigeras for att bast passa ara onskemal
och ge den information era anvandare
behaver Kenfigurera har “Administration /
System / Dashbeard”

T Example sunvey [ en |

Naonatrukhon

Mina sanaste rapporter mwmm f

I

\ Vi skyddar ar information
a ( mej 2018 badde aen nya lage

\ Infarmation 5 véra kunder om Conid-13|
o\ Manga Kannse stor osakerhel | r,

\ 30 &rs erarennat

[ dir firar Astesan Globel Medva 30

m Artisan Global Media ar IS0 27001-cartd
L

Artiaan 180 27601 cantiferade ¢

Stanstik

Svar
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I redigeringslége, under Administration > System > Dashboard ser det ut sa hér:

4 L o

Tillbaks Ligg 1ill rad

+ + i
4 DO @ 4 IO @
+ %1 U + %1 W
4 Mina senaste enkater & Teodt
Walkammean
4  Mina favoritenkater
+ 410
‘I* + :I m s Ardalogk-nyheder
&= Mna senasle rapporter

+  Mina favoritrapportar

4 %

E}

+ & DO @

+¥1 @

<+  Statistik - diagram

4  Statistik - i siffror

Hogst upp pé sidan har du foljande knappar:
‘"I - Genom att klicka pd knappen T7illbaka gér du tillbaka till menyn Administration.

+- Klicka pé Ldgg till rad for att lagga till en ny rad pa dashboarden.

[1]
- Anviénd knappen Spara for att spara alla dndringar du har gjort.
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Dashboarden bestér av foljande komponenter:

Rad (se r6d markering i bilden nedan)

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

* Element (bla)
* Falt (gron)
«  Féltflik (gul)
4 +
Tillsalksa L til rad
4 3
+d HE O + 4 IO O
t+1 @ +¥1w
+ Mina senaste enkater Text
* Valkarnmen
4  Mina favoritenkater
+ 410
‘I* + j m = Aol opk-nyheler
4= Mina senasle rapporter
4  Mina favoritrappartar

A

E}

+4 DO @

+ %1 @

<  Statistik - diagram

4  Statistk - i siffror

Raderna innehéller alltsd element, som 1 sin tur innehéller félt. I félten ligger slutligen en eller flera
faltflikar. Du kan sjélv ldgga till rader, element, falt och féltflikar, eller modifiera de befintliga.

Rad

En ny rad infogas via knappen Ldgg till rad hogst upp pé sidan. Nér den nya raden ldggs till far den
automatiskt tva element med forhédllandet 66:33.

I radens Ovre vénstra del finns féljande knappar:
$. Lagg muspekaren 6ver knappen och dra och sldpp raden pa en ny plats.
L Liagg till ett nytt element pa raden.

1 - Ta bort raden och dess innehall.
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Element

I elementets Ovre vénstra del finns foljande knappar:

. Lagg muspekaren 6ver knappen och dra och sldpp elementet pa en ny plats.
L Lagg till ett nytt falt i elementet.

[+]- Oka elementets bredd.

[=)- Minska elementets bredd.

1 - Ta bort elementet och dess innehall.
Félt
I féltets 6vre vinstra del finns féljande knappar:

. Lagg muspekaren 6ver knappen och dra och sldpp filtet pa en ny plats.

=

- Lagg till en ny faltflik 1 filtet, se nedan.

1Vl faltstorlek 1-4 eller Dynamisk.

W - Ta bort féltet och dess innehall.
Faltflikar
Foljande faltflikar kan infogas:

* Mina senaste enkiiter

* Mina favoritenkdter

* Mina senaste rapporter

* Mina favoritrapporter

» Statistik - diagram

* Statistik - i siffror

*  Survey&Report-filmer

* Artologik-nyheter

* Anpassat RSS-flode

o Text
I varje infogad féltflik finns f6ljande knappar:
. Lagg muspekaren dver knappen och dra och slapp féltfliken pa en ny plats.

— Ta bort faltfliken.

I féltflikar av typen Text och Anpassat RSS-flode finns ockséd dessa knappar:
- Ange den text som ska visas som namn pa féltfliken.

- Redigera innehall. For typen Text sker redigeringen i en editor. For typen Anpassat RSS-flode
innebar redigeringen att du 1 faltet URI skriver in adressen till det RSS-flode du vill visa 1 féltfliken.
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Publik startsida

Har kan du redigera startsidan for Survey&Reports publika del, dvs. den sida du kommer till om du
skriver in programmets URL utan /admin pa slutet.

Hogst upp pé sidan hittar du foljande knappar:

€' _ Jillbaka: Ga tillbaka till menyn Administration.

LI
- Spara andringar du har gjort.

»
v . Redigera den publika startsidan i en editor (se A//mdnna instruktioner > Text editor) pa alla aktiva
enkatsprak.

AL . . . s . . .
B - Redigera titel: Redigera den publika startsidans sidtitel (som visas hdgst upp i webblisarfliken).
Du kan ange titeln pa alla aktiva enkétsprak.

& . Enkdttema: Vilj vilket enkéttema den publika startsidan ska anvénda.

- - Sprak: Vilj onskat enkétsprak att forhandsgranska den publika startsidan pa. Nér du klickar pa
knappen Redigera kommer det valda spréket att vara forvalt i editorn.

Dokument- och bildarkiv

P& manga stillen 1 programmet kan du ldgga in bilder. Du kan t.ex. illustrera en fraga med en bild, eller
lagga en logotyp i inledningstexten eller sidhuvudet. Du har ocksé mdjlighet att i enkéter och rapporter
infoga andra typer av filer, t.ex. filmer, ljudfiler, eller dokument. Bilder som ska infogas laddas upp och
sparas i bildarkivet, medan ovriga filtyper sparas i dokumentarkivet. Filerna finns sedan tillgéngliga att
infoga for alla som arbetar 1 programmet.

Du nér respektive arkiv via knappar i de granssnitt dér bilder och filer &r mojliga att infoga. Bildarkivet

ndr du genom att klicka pa knappen och direfter pd knappen (™) . Filerna i dokumentarkivet nér

o7
du via knappen “ som liter dig skapa lankar till bl.a. dokument och ljudfiler, eller via knappen [>]

om du vill infoga en film. I bdda fallen klickar du ddrefter pd knappen e for att komma vidare till
dokumentarkivet. | menyn Administration kan du under Dokument- och bildarkiv administrera bada
arkiven, dvs. det arkiv du ser dar innehaller bade bilder och dokument.

Mina filer och Publika filer

Nér du gér in 1 bildarkivet eller dokumentarkivet ser du 1 vénstra spalten de mappar som du har tillgéng
till: Mina filer och/eller Publika filer. Mina filer d&r en mapp som bara du sjédlv (och
superadministratdrer) har tillgang till, medan Publika filer & en mapp som &dr gemensam for alla
anvéandare. Din tillgang till dessa mappar, och dina réttigheter for respektive mapp, bestims av din
grupptillhorighet. Du kanske t.ex. har rétt att ladda upp nya filer till mappen Mina filer, medan du 1
mappen Publika filer endast har ritt att anvinda de filer som redan finns dar.

Som superadministrator har du atkomst till varje anvéndares Mina filer-mapp. Du hittar dessa som
undermappar till mappen Anvdndare.

Sok och lista filer
Klicka pa en mapp for att visa dess innehéll. Filerna listas med namn, storlek 1 pixlar (endast for bilder)
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samt filstorlek. Genom att klicka pa knappen s visar du filerna som ikoner. Klicka pa "= foratt
komma tillbaka till listan.

Du kan ocksé soka fram en fil genom att klicka pa knappen Q . Skriv in hela eller en del av filnamnet 1

sokfaltet och klicka pé Q till hoger om faltet. Matchande tréffar visas 1 listan.
Infoga fil

Ga till onskat arkiv fran det granssnitt dér du vill infoga en fil. Bildarkivet nds via knappen och

7

dérefter m, medan knapparna ¢ eller IEIoch darefter e leder till dokumentarkivet.

Klicka pé den mapp dir filen du vill infoga ligger, alternativt sok fram den pa det sitt som beskrivits
ovan.

Markera filen genom att klicka pa dess namn i listan, sa att dess rad blir markerad 1 farg.
Klicka pa knappen Infoga.

Gar du till arkivet via Administration > Dokument- och bildarkiv, saknas knappen Infoga, eftersom detta
granssnitt endast anvénds for att administrera arkivet.

Metadata

Ovanfor forhandsgranskningen i fonstrets hogra del finns fliken Meta. Klicka pa denna for att se
information om bilden:

* Andrad datum
* Bildformat (storlek i pixlar)
» Storlek (filens storlek)
* Skapad datum
For jpg-filer finns félt dér du sjilv kan ange f6ljande information:
* Fotodatum
o Amne
o Titel
* Kommentar
* Kamera, fabrikat
e Kamera, modell

*  Nyckelord

Information du har fyllt 1 sparar du genom att klicka pa knappen Spara metadata.

Egenskaper
I samband med att du infogar en fil har du mojlighet att samtidigt infoga vissa egenskaper for den.
Exempel pa egenskaper ér:

» Titel-text for en bild (visas ndr man ldgger muspekaren dver bilden)

* Alt-text (visas istdllet for bilden, om webbldsarens bildvisning stingts av)
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* Hur en lénk till en PDF-fil ska 6ppnas (i nytt fonster eller i samma fonster)

* Storlek pé spelaren som en film spelas upp i
Nér du har markerat en fil som du ska infoga hittar du egenskaperna under fliken HTML 1 hogra delen av
fonstret. Ange 6nskade egenskaper och klicka pa Infoga.

Skapa mapp
For att gora det lattare att hitta filerna kan du placera dem i mappar. Om du vill kan du bygga upp en
struktur 1 flera nivaer genom att skapa undermappar.

Bestdm var du vill skapa mappen genom att klicka pa den mapp i vilken den nya mappen ska placeras.

Klicka pa knappen = . Ge mappen ett namn och klicka OK.
Ladda upp fil

Klicka pa den mapp som du vill ladda upp filen till och dérefter pa knappen + . Bldddra fram filen
genom att klicka pa knappen noch klicka pa Ladda upp. Klicka pa knappen mfér att spara filen.

Ange under vilket namn filen ska sparas (originalfilens namn foreslds) och klicka OK.

Flytta och kopiera fil
Filerna kan flyttas eller kopieras mellan de mappar du skapat. Innan du flyttar en fil, kontrollera att den
inte anvinds pa nagon publicerad enkdt. Flyttas filen kommer den inte lédngre att visas pa enkéten.

Markera kryssrutan vid den eller de filer du vill flytta eller kopiera. Klicka pd knappen 3 om du vill

@

flytta filen eller pd knappen om du vill kopiera den. Klicka pa mappen du vill flytta/kopiera filen

till. Klicka pé knappen o for att klistra in filen.

Byt namn pa fil

Innan du byter namn pa filen, kontrollera att den inte anvénds pd nigon publicerad enkdt. Om namnet
byts kommer den inte ldngre att visas pa enkéten.

Markera filen genom att klicka p& dess namn 1 listan, s att dess rad blir markerad i farg. Markera inte
kryssrutan vid ndgon annan fil.

A
Klicka pé knappen B . Skriv in det nya namnet och klicka OK.

Ta bort filer och mappar
Innan du tar bort en fil, kontrollera att den inte anvinds p& ndgon publicerad enkét.

Markera kryssrutan vid den eller de filer/mappar du vill ta bort.
Klicka pa knappen W och bekrifta borttagningen med OK.

Rotera och viind bild

Nér du markerar en bild i bildarkivet visas en forhandsgranskning av den 1 fonstrets hogra del. Dér finns
ocksd mojlighet att rotera eller vinda bilden genom att klicka pa dessa knappar:

Rotera 90° at hoger

Rotera 90° at vanster
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2 Vind vagritt

il

™ Vind lodritt

Fordndringarna du gor visas direkt i forhandsgranskningen. Klicka pa knappen E for att spara
dndringarna.

Tillaggsmoduler

For Survey&Report finns tre tillgdngliga tilliggsmoduler:
* SR-Advanced Report
* SR-Advanced Survey
* SR-LDAP

Om ni bestiller en tilldggsmodul kommer ni att fa en licensnyckel for den. Klicka pa knappen Ange
licensnyckel och skriv in licensnyckeln i1 angivet falt. Bekréifta med OK.

Pé sidan finns ocksé knappar for att Aktivera Vrespektive Inaktivera ® markerad tilliggsmodul.
Sprak

Pé denna sida bestimmer du vilka programsprik som ska vara aktiva i systemet, och vilket av dem som
ska vara standardsprak.

. . . v I

De tillgdngliga spraken Engelska, Franska, Spanska, Svenska och Tyska listas. Symbolen - vid ett
sprék indikerar att det dr aktivt. Klicka pa symbolen for att inaktivera det. Vill du aktivera ett sprik
markerar du dess kryssruta.

For att ange standardsprak klickar du forst pa spraket och sedan pé knappen Ange som standard I.

Anvind knappen ‘”lfér att ga tillbaka till menyn Administration.

Statistik

Sidan dr indelad i de tvé flikarna Statistik och Export. Under Statistik kan du se statistik for antalet
enkéter per status, antalet ganger anvéndare har loggat in, hur manga svar som har getts pa enkditer,

liksom antalet skapade rapporter. Pa fliken Export kan du vélja vilken statistikinformation du vill
exportera.

Klicka pé knappen . hogst upp pa sidan for att ga tillbaka till menyn Administration.

Fliken Statistik

Borja med att vilja en tidsperiod 1 falten Frdn och Till och klicka pa knappen fOr att visa statistik
for den valda perioden.

Fliken Statistik ar indelad 1 tre sektioner: Enkdtstatistik, Anvindar- och respondentstatistik och
Rapportstatistik. Varje sektion bestar av de tva flikarna Diagram och I siffror. All statistik kan grupperas
efter dag, vecka, minad och &r genom att klicka pa motsvarande knappar pa varje sektions diagramflik.
Enkatstatistik

Diagram
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I avsnittet Enkdtstatistik pa fliken Diagram visas en kombinerad kolumn och raddiagram som visar
statistik per dag/vecka/manad/ar for den valda perioden. De grona kolumnerna visar det totala antalet
skapade enkdter, de gula kolumnerna antalet publicerade enkéter och de bla kolumnerna antalet stingda
enkéter. Den ljusbla linjen med markorer representerar antalet pagdende enkéter. Diagrammet har tva
véirde-axlar. Antalet enkétsvar ldses pd den vénstra axeln och antalet pagéende enkéter pa den hogra.

Observera: Enkéter med status Konstruktion ingar inte har. For att en enkét ska inga 1 pdgaende enkéter
maste den ha statusen Pdgdende och ett publiceringsdatum som matchar datumet i diagrammet.

I siffror

Hir har du en 6versikt over det totala antalet skapade enkéter (grona), publicerade enkéter (gula) och
stingda enkéter (bld) inom den valda tidsperioden.

Anvandar- och respondentstatistik

Diagram

Under rubriken Anvindar- och respondentstatistik pa fliken Diagram visas ett kolumndiagram som visar
statistik per dag/vecka/manad/ar for den valda perioden. De grona kolumnerna visar antalet
anvéndarinloggningar medan de gula kolumnerna visar antalet svar pa enkater.

Aktivera Visa topp 5 for att visa ett diagram som visar staplade kolumner med olika farger for de fem
enkéter som har det hdgsta antalet svar och de fem anvédndare med flest inloggningar under den
tidsperioden.

I siffror

Haér har du en 6versikt over det totala antalet inloggningar (gront) och svar (gult).

Rapportstatistik
Diagram

I avsnittet Rapportstatistik pé fliken Diagram visas antalet skapade rapporter som kolumner per
dag/vecka/ménad/ar for den valda perioden.

Aktivera Visa topp 5 for att visa ett diagram som visar staplade kolumner med olika farger for de fem
anvindare med det hogsta antalet skapade rapporter under den valda tidsperioden.

I siffror

Hir ser du en Oversikt over det totala antalet skapade rapporter under den valda tidsperioden.
Fliken Export

Exportinstallningar
Hir kan du gora en export av statistik till Excel. Vilj vad du vill exportera genom att aktivera dnskade
alternativ:

* Exportera enkidter
* Exportera enkdtmallar
* Exportera rapporter

» Exportera fordefinierade rapporter

Sok enkéter
Anvind olika filter for att bestimma for vilka enkéter du vill exportera statistik, och hur de ska sorteras:

»  Enkdttyp
e Publika enkdter
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* Respondentenkiter
* Respondentenkditer (endast anonyma)

* Respondentenkdter (endast icke-anonyma)

Enkdtkategori (lista over tillgangliga enkétkategorier, bade aktiva och inaktiva - inaktiva
kategorier visas i gratt och har en genomstrykning).

* Enkdtmall (enkiter baserade pa vald enkétmall)
» Sprak (endast de enkiter som &r tillgdngliga pa det valda spridket kommer att visas)

* Organisation
* Vald organisation
* Vald organisation och dess underorganisationer
* Alla mina tillgdngliga organisationer
* Publiceringsperiod (listar enkéter som var publicerade ndgon av dagarna i intervallet)
*  Enkdtstatus
* Konstruktion
* Avvaktar publicering
* Pdgdende
» Stingd
* Arkiverad

 Agare (bérja skriva ett namn och alla matchande aktiva och inaktiva iigare i systemet visas)
» Sortera pd

* Skapad datum
*  Enkdtnamn

e Antal svar

Sok rapporter
Anvind olika filter for att bestimma for vilka rapporter du vill exportera statistik, och hur de ska
sorteras:

* Rapporttyp
» Standardrapport
* Grupperingsrapport

* Enkdtnamn (skriv hela eller del av namn pa de enkéter som rapporterna baseras pd)
* Enkdtkategori (endast rapporter baserade pd enkiter som dr kopplade till de valda
enkétkategorierna visas)

» Sprdk (filtrera efter rapportens sprak)

» Fordefinierad rapport (rapporter genererade utifran vald férdefinierad rapport)
* Skapad (period inom vilken rapporten skapades)
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 Agare (borja skriva ett namn och alla matchande aktiva och inaktiva #gare i systemet visas)
» Sortera pd
* Skapad datum

* Rapportnamn

Loggningar

Sidan Loggningar visas med fordel enbart for administratorer i samband med att Artologik support
efterfragar information hérifran. Detta aktiveras da for 1amplig anvéndargrupp under Administration >
System > Grupper och fliken Rdttigheter > Administration > System > Loggningar.

Under Loggningar kan ocksé information om misslyckade autentiseringar visas, om detta dr valt under
Administration > System > Instdllningar.

Menylankar

Ett enkelt sitt att ge systemets anvandare tillgéng till viktig information &r att 14gga in lankar till valfria
sidor 1 huvudmenyn.

Antingen ldgger du linkarna under de befintliga undermenyerna Administration eller Hjdlp, eller
bendmner du egna menyer dir du sorterar in ldnkarna.

Skapa meny
Om du vill placera dina ldnkar under en ny meny skapar du den enligt f6ljande:

1. G4 in pé sidan Administration > System > Menyldnkar.

2. Klicka pa knappen Ldgg till meny + 1 verktygsfiltet hogst upp pa sidan.
3. Ge menyn ett namn pa alla aktiva programsprak.

Observera att menyn blir synlig i huvudmenyn forst nér en menylénk lagts till under den.

Skapa menyldnk
1. I fonstrets vénstra del klickar du pé den meny dér du vill placera den nya menyldnken.

2. Klicka pa knappen n mitt pé sidan, eller pa knappen Ldgg till menylink + i
verktygsfaltet hogst upp.

3. Ange Titel for menyldnken. Denna kommer att visas som ett menyalternativ under den valda
menyn. Via ikonen kan du Oversitta texten till systemets dvriga sprak.

4. Vid Typ anger du hur den ldnkade sidan ska 6ppnas.
- Dialog: Oppnar linken i en dialogruta i samma flik dir programmet ér dppet.
- Oppna i nytt fonster/flik

5. Ange URL och vilj protokoll, https:// eller http.//.

L1l
. Klicka Spara .

Om den nya menylédnken inte skulle dyka upp med en géng 1 huvudmenyn kan du klicka pa knappen
~
Uppdatera meny ™ .

(o3}
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Redigera och ta bort meny

Namnet pa menyer ni har skapat sjdlva kan redigeras. Klicka pa menyn och dérefter pa knappen
N
Redigera meny r 4 . Redigera namnet pa dnskade sprék och klicka OK.

Vill du ta bort menyn och eventuella menylédnkar som ligger under den klickar du pa knappen 7a bort

meny w
Redigera och ta bort menyldnk

Klicka pd menyn som innehéller menylidnken du vill redigera, och dérefter pd menyldnken. Gor dnskade

ol

andringar och klicka péa knappen Spara

Vill du ta bort menylidnken klickar du pa knappen 7a bort menylink w
Automatisering

Om du vill att anvéndare som inte varit aktiva i systemet pa linge ska bli automatiskt borttagna eller
inaktiverade, kan du aktivera instéllningen Tjdnst for borttagning av inaktiva anvindare.

Tjansten kommer att koras en gang per dygn vid det klockslag som du anger vid Utfor varje dag k.

Vid Tip av borttagning viljer du hur borttagningen ska goras. Oavsett vilket alternativ som viljs
kommer anvindaren inte ldngre att kunna logga in. Anvéndaren forsvinner ocksé fran alla listningar av
anvéndare i programmet, och kommer exempelvis inte langre att vara mdjlig att vélja som behorig
anvindare pa en enkit. Skillnaden mellan alternativen ligger 1 huruvida anvéndarens namn kommer att
fortsdtta vara synligt pa t.ex. enkédter ddr denne vid borttagandet var dgare eller behorig anvéndare.

* [Inaktivera - Anvindarens namn kommer att fortsitta vara synligt (anvindaren finns kvar, med
namn, i programmets databas).

* [Inaktivera och anonymisera - Istéllet for anvindarens namn kommer det att std /Borttagen
anvindare] (anvindaren finns kvar i programmets databas, men dennes namn har rensats).

* Ta bort - Dér anvdndarens namn tidigare stod kommer det att vara blankt (anvédndaren finns inte
langre kvar 1 programmets databas).

Vilj ockséd Antal dagar av inaktivitet som krdvs for att betrakta en anvindare som inaktiv.

Genom att klicka pa knappen Utfor kommando kan du kora tjdnsten manuellt. Observera dock att detta
kan goras endast nir den automatiska tjansten dr aktiverad.

Licens
Pa denna sida hittar du information om er licens samt vilken programversion som é&r installerad.

Vid Aktiva enkdter kan du se hur ménga pagdende enkiter ni har, och hur manga licensen tillater.

Om du behover skriva in licensnyckeln kan du gora detta genom att klicka pa knappen Redigera licens.

Instaliningar

Pé den hér sidan kan du hantera instédllningar for autentisering av anvindare, liksom instédllningar for hur
huvudmenyn och arbetsytan presenteras i programmet.

[l

- .

Spara dina dndringar genom att klicka pa knappen Spara

For att ga tillbaka till menyn Administration, klicka péd knappen Tillbaka ‘”'hégst upp pa sidan.
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Anvdndarinstdllningar

Tvaftaktorsautentisering i Survey & Report kombinerar den vanliga inloggningen med en autentisering
via TOTP-applikation. Som standard &r instéllningen Ej tvingande vald. Om du dndrar instéllningen till
Ej tvingande men rekommenderad visas ett meddelande som uppmuntrar anvéndaren att aktivera
tvéfaktorsautentisering varje gdng de loggar in. Genom att vélja 7vingande kommer varje anvédndare,
ndsta gang de loggar in, att tvingas att lagga till en autentiserare innan de kan komma &t programmet.
Alternativt dr det ocksd mdjligt att lagga till en autentiserare i forvdg under Min profil. Se avsnittet
Dashboard > Snabbmenyer > Min profil for mer information.

Om du under Felaktig autentisering aktiverar att en kontroll ska goras blockerar du anvindare som
anger felaktig autentisering flera ganger fran att logga in igen under en viss tid. For varje felaktig
autentisering i rad fordubblas tiden innan anvindaren kan logga in igen, dvs. efter forsta gingen tar det 1
sekund, andra géangen 2 sekunder, tredje gangen 4 sekunder, sedan 8 sekunder etc. Du véljer om
kontrollen av felaktig autentisering ska goras pa anvindarnamn, IP -adress eller anvindarnamn och IP -
adress.

* Kontrollera pa anvindarnamn - varje misslyckat forsok att logga in med ett visst anvindarnamn
fordubblar tiden innan man kan logga in igen med detta anvindarnamn, oavsett fran vilket IP-
nummer man forsoker.

* Kontrollera pa IP-adress - varje misslyckat forsok att logga in fran ett visst [P-nummer
fordubblar tiden innan man kan logga in igen fran detta [P-nummer, oavsett vilket anvindarnamn
man forsoker logga in med.

* Kontrollera pa anvindarnamn och IP-adress - varje misslyckat forsok att logga in med ett visst
anvandarnamn fran ett visst [P-nummer fordubblar tiden innan man kan logga in igen med detta
anvindarnamn frin detta [P-nummer.

Du kan se till att anvindare automatiskt loggas ut fran systemet efter en viss inaktivitetstid. Efter att ha
aktiverat instéllningen Automatisk utloggning vid inaktivitet anger du Antal minuter av inaktivitet innan
automatisk utloggning.

Genom att aktivera Anvdnd l6senordspolicy kan du sdkerstilla att anvindarna viljer ett sdkert 16senord.
Naér den hér instdllningen &r aktiv kan 16senordet inte likna anvdndarnamnet for mycket. Férutom det
kan du ldgga till andra valideringar av 16senordet:

e Minsta antal tecken

* Krdv komplexitet - aktiveras instillningen méste 16senordet innehalla minst tre av foljande
kategorier:

* Versaler

* Gemener

» Siffror

* Specialtecken

* Kontrollera osdkra l6senord - kontroll av att 16senordet som anges inte dr ett sddant som anses
osdkert, t.ex. pa grund av att det dr vanligt forekommande.

Genom att aktivera instillningen Kontrollera policy vid inloggning bestaimmer du att kontrollen av
16senordspolicyn gors inte bara nér anvéndare byter 16senord, utan ocksa nar de loggar in. Detta skulle
innebdra att efter att 16senordspolicyn aktiverats eller &ndrats maste en anvandare med ett I6senord som
inte uppfyller policyn dndra l6senordet vid nésta inloggning.
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Du kan ocksé definiera att Idsenordet inte kan dndras forrén ett visst antal dagar har gatt.

Om du aktiverar Krdv byte av losenord tar du ange det antal dagar en anvindare maximalt far ha sitt
16senord innan det méste bytas.

Om du vill hélla reda pd om misslyckade autentiseringar har intréffat kan du aktivera instillningen
Logga misslyckade autentiseringar.

Layout

Vilj ett Tema. For nérvarande dr endast temat Standard tillgangligt.

Bestam Menyplacering, dvs.om huvudmenyn ska visas till vénster eller overst.

Bestdm om du vill att arbetsytan ska vara pd vénster sida, i mitten, pa hoger sida eller om det ska ticka
hela skdrmen.

Enkater

Under Administration > Enkdter hittar du foljande sidor:

» Fragetyper

» Enkitkategorier

* Enkdtsprak

o Oversitt enkdittexter
o Oversiitt hjdlptext

* Enkdtautomatisering
* Tilldatna filtyper

* Pappersenkdter

* [nstdllningar

Fragetyper

Under Administration > Enkdter > Fragetyper far du en dverblick over vilka frigetyper som kan
anvéndas 1 systemet.

Instéllningarna pd denna sida ger administratoren mdjlighet att styra tillgangen till olika fragetyper. Hér
g0r du en grundinstéllning for alla anvédndare 1 systemet. Darefter justeras instidllningen for varje
anvindargrupp genom att ligga till ytterligare fragetyper (Se) eller ta bort fragetyper (Neka) jamfort med
grundinstillningen, i redigeringen av gruppen pa sidan Administration > System > Grupper.

Specificera vilka frdgetyper som ska vara aktiva genom att klicka i kryssrutan framfor varje fragetyp.

Aktiva fragetyper har ikonen istéllet for en tom kryssruta.

Foljande kategorier och frigetyper finns i Survey&Report:

* Enval

* Ja/Nej

* Radioknappar

* Jalbox

* Virdering

* Bildkarta (enbart tillgdnglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey)
* Flerval

* Kryssrutor

» Flervalslista
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* Bildkarta (enbart tillgdnglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey)
* Text
o Textfdlt
» Textarea
* Matris
* Radioknappar
* Kryssrutor
* Ranking
* Sida-vid-sida (enbart tillgdnglig med tilldggsmodulen SR-Advanced Survey)
* Virdering
*  Numerisk
o Falt
» Skala
*  Multipel
» [Intervallskala
e Intervall
*  Datum/tid
*  Datum och tid
* Intervall
* Oppen matris (enbart tillgéiinglig med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey)
* Text
*  Numerisk
* Datum
* Tid
* Informationstexter
e Text
*  Popup-text
s Ovrigt
* Bifogad fil

Se Enkdit > Konstruktion > Innehdll > Frdgetyper for mer information om de olika fragetyperna.

Varje kategori har sin egen ruta med sina fragetyper inuti. Du kan antingen flytta hela kategorirutan eller

den enskilda fragetypen till en annan plats med hjilp av knappen "b . Ordningen pa fragtyperna du
definierar hér, paverkar ordningen de presenteras i vid val av ny frdga under Enkdt > Konstruktion >
Innehall.

(1]
Klicka Spara for att spara din &ndringar.
Klicka Zillbaka ®" for att g4 tillbaka till menyn Administration.

Enkatkategorier

Nér du skapar en ny enkét, specifierar du vilken kategori den tillhor. Indelningen i enkétkategorier kan
du sedan ha nytta av exempelvis nér du soker efter en enkit, eftersom listan under Hitta enkdt kan
filtreras pd Enkdtkategori. Du kan bygga upp en hierarkisk struktur av enkitkategorier med obegriansat
antal nivéer.

251



(@]
B Survey&Report BEEEE

Enkétkategorierna skapar du har under Administration > Enkdter > Enkdtkategorier. For att hitta en
specifik kategori kan du antingen soka efter den genom att ange hela eller delar av namnet 1 sokféltet till
hoger, eller kan du anvénda pilarna bredvid kategorinamnet for att expandera eller félla ihop 6nskad
kategori/underkategori.

Hogst upp pé sidan finns ett verktygsfalt med foljande knappar:

"” - Genom att klicka pa knappen Tillbaka gar du tillbaka till menyn Administration.

+ - Om du vill lagga till en ny kategori klickar du i)éi knappen Ny kategori. Till hoger kan du darefter

ange enkétkategorins Namn. Klicka pa knappen for att Oppna ett nytt fonster dar du kan dversétta
enkétkategorin till de sprdk som aktiverats for programmet.

For att lagga till underkategorier till den kategori du arbetar med, klicka pa knappen n under

.
rubriken Underkategorier och ange Namn pa din underkategori. Klicka pd knappen for

oversittning av underkategorin och pa knappen om du 6nskar ta bort en underkategori. Enbart
underkategorier som inte anvinds kan tas bort. I annat fall kommer de inaktiveras och

. L . .
ikonen 2 kommer visas framfor namnet.

2 - Genom att klicka pa knappen Visa inaktiverade kan du visa enkitkategorier som for tillfallet &r
inaktiva. Inaktiva enkétkategorier visas da som Overstrukna i listan.

Niér du valt en befintlig enkétkategori visas knappen Ny underkategori + Overst, samt ytterligare tre
knappar:

LI
- Spara dina gjorda dndringar genom att klicka pa knappen Spara.

"'b - Nar du klickat pa knappen Flytta, visas knapparna for Infoga i sorteringsordning n och Infoga

som undernod nir du héller muspekaren 6ver en kateogi. Knappen Infoga i
sorteringsordning kommer infoga din aktuella kategori sorterad pd samma niva som den kategori du
véljer. Knappen Infoga som undernod kommer infoga din aktuella kategori som en underkategori till den

kategori du viljer. For att avbryta flytten av en kategori, klicka pa knappen Avbryt flytt <) overst pa
sidan.

W _Klicka pa knappen 7a bort for att ta bort vald enkétkategori. Enbart enkétkategoriser som inte
anvinds kan tas bort. I annat fall kommer de inaktiveras och doljas i listan. For att se inaktiva

enkétkategorier, klicka pa knappen Visa inaktiverade @ . Se ovan.

Enkatsprak

Niér en enkaét skapas eller redigeras kan den goras flersprakig. Man véljer da vilka sprik enkéten ska
finnas tillgénglig pa och kan dérefter dversitta frigor, svarsalternativ e-postmeddelanden etc till alla
enkétens sprak. Pa sidan Administration > Enkdt > Enkdtsprak viljer du vilka sprék som ska vara
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mdjliga att vélja som enkétsprak.

Hogst upp pa sidan finns ett verktygsfilt med foljande knappar:

‘”l - Genom att klicka pa knappen Tillbaka gér du tillbaka till menyn Administration.

+ - For att lagga till fler sprék, klicka pa knappen Ldgg till. Ett nytt fonster 6ppnas da med en lista av
alla tillgéngliga sprék. Vilj sprak genom att markera kryssrutan framfor det eller de sprak du vill ligga
till. Klicka Ldgg till for att 14gga till valda sprék till listan 6ver enkétsprik eller Sting for att stinga
fonstret utan att 1agga till dem.

I. - Nar du klickar pé ett sprak i listan, blir knappen Ange som standard tillgénglig. Klicka pé
knappen for att sitta det valda spraket som standardsprék for enkdterna. En motsvarande ikon visas da
bredvid det valda spraket for att visa vilket sprak som &r valt som standardsprak.

W - Om du vill ta bort ett enkétsprk, vilj spriket i listan och klicka pa knappen 7a bort. Det ér enbart
mojligt att ta bort sprak som inte anvinds pd ndgon enkdt.

Klicka i kryssrutan framfor ett sprék for att aktivera det. Aktiva sprék visas med

ikonen . Avmarkera for att inaktivera spriket. Det kommer d4 inte lingre vara mojligt att vélja
som enkétsprak for nya enkéter. Det kommer dock fortfarande att vara aktivt pa redan paborjade enkéter
dar spraket har valts.

Oversatt enkattexter

Genom att anvinda flersprakiga enkiter mdjliggor du for respondenterna att kunna besvara enkéten pa
sitt eget sprak. Under Enkdtsprdk viljer du for varje enkét vilka sprak som just den enkéten ska vara
tillgénglig pa.

Oversittningen av fragor, svarsalternativ, e-posttexter m.m. till de olika spraken sker p4 respektive enkiit,
men Ovrig text som forekommer i enkéten, t.ex. rubriker och information, dversitter du hir
under Administration > Enkdter > Oversdtt enkdttexter.

I programmet finns enkéttexterna redan dversatta till engelska, franska, spanska, svenska och tyska, men
for ovriga sprak som du aktiverar maste oversittningen goras.

Grénssnittet dr indelat i tvé halvor, en till vanster ddr du véljer sprék att oversétta fran, och en till hoger
dér du viljer sprak att Gversitta till. Varje ord/fras har en egen rad, med ett félt dir du skriver in
oversittningen.

Om nédgon respondent har ett angivet sprék som det inte finns definierade enkéttexter for, kommer denne
att fa enkéttexterna pé enkitens standardsprak (vilket definieras under Enkdt > Konstruktion >
Instdllningar). Tank dock pa att om du har borjat dversatta ndgon av texterna, kommer de aterstaende,
o0versatta texterna att vara blanka istéllet for att visas pa enkéatens standardsprak.

Oversitt hjalptext

Nar respondenten besvarar en enkét kan denne klicka pa knappen ? for att visa en hjdlptext som ger
en allmén information om hur enkéter besvaras. I programmet finns redan hjilptexter for engelska,
franska, spanska, svenska och tyska, men for 6vriga sprak som du aktiverar under Enkdt >
Konstruktion > Instdllningar méste oversittning av hjélptexten goras.

Under Administration > Enkdter > Oversiitt hjilptext gor du dversittningen av hjilptexterna till olika
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enkatsprak.
Overst pa sidan hittar du ett verktygsfilt med foljande knappar:

Tilbaka: Klicka pa knappen Tillbaka for att gé tillbaka till menyn Administration

LI
- Spara: Klicka pa knappen Spara for att spara gjorda édndringar

- - Sprak: Klicka pa knappen Sprak for att byta till ett annat sprak

Redigera hjdlptext
For att redigera hjalptexten klickar du pé knappen Sprak 6verst och viljer onskat sprak. Gor dina
andringar 1 texteditorn (se A/lmdnna instruktioner > Texteditor) och klicka Spara.

Enkatautomatisering

Under Administration > Enkditer > Enkdtautomatisering definierar du om och nér automatiserings- och
rensningskommandon ska utforas.

Verktygsfilt
Du hittar foljande knappar 6verst pa sidan:

"” - Tillbaka: Klicka pa knappen Tillbaka for att ga tillbaka till menyn Administration.
(1]
- Spara: Klicka pa knappen Spara for att spara dndringar gjorda pa sidan.

‘L . .. . . .
(‘) - Utfor kommando: Om du vill utféra automatiserings- och rensningskommandon direkt och inte
vénta tills dessa kors automatiskt vid angiven tidpunkt, klickar du pd knappen Utfor kommando.

Automatiseringskommando

Funktionen Automatisering innebér att programmet automatiskt kan skapa och publicera rapporter for en
enkét skapad frén en specifik enkédtmall. Forutom att vélja hur manga dagar efter enkétens stingning
som rapporterna ska skapas och publiceras, kan du ocksa vilja vilka meddelanden som ska skickas till
berdrda personer. Detta gér du under fliken Automatiseringsinstdllningar under Mallar > Enkdter >
Konstruktion > Instdllningar eller under fliken Automatisering under Enkdt > Konstruktion >
Instdllningar om du vill dndra instéllningarna for en specifik enkét.

Automatiseringskommando

Om du vill anvinda automatisering i systemet, aktivera det genom att sitta instéllningen Automatiserat
kommando som aktiv .

Utfor varje dag kl
Ange vid vilken tidpunkt pa dagen som kommandot ska utforas.

E-postkonto
Ange vilket E-postkonto som meddelanden i automatiseringen ska skickas ifrdn. For att 14gga till nya e-
postkonton, ga till Administration > E-post > E-postkonton.

Arkivrensning

Funktionen Arkivrensning innebdr att du kan 14ta systemet radera alla enkéter som varit arkiverade en
viss tid per automatik. P4 samma géng som enkéten tas bort, forsvinner ocksa alla rapporter baserade pa
enkéten, enkédtspecifika respondenter samt de respondenter 1 databasen som endast var kopplade till
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denna enkit.

Tjanst for arkivrensning

Om du vill anvéinda tjdnsten for arkivrensning, aktiverar du detta genom att sitta instdllningen 7jdnst for

. . . v
arkivrensning som aktiv .

Utfor varje dag kl
Ange vid vilken tidpunkt pa dagen som tjinsten ska utforas.

Ta bort enkater arkiverade mer an (dagar)

Ange hur ménga dagar en enkét ska ha varit arkiverad for att rensas ut i den automatiska
arkivrensningen.

Papperskorg

Enkéter och enkdtmallar som tas bort hamnar i en papperskorg. Under Administration >
Enkdtautomatisering stiller man in om och efter hur ménga dagar enkéterna och enkdtmallarna
permanent ska tas bort fran papperskorgen.

Utfor varje dag kl

Ange vid vilken tidpunkt pa dagen som papperskorgen ska tommas.

Tjanst for att rensa respondenter
Aktivera instillningen Tjdnst for att rensa respondenter om du Onskar att d&ven respondenterna ska
rensas fran enkédter som finns i papperskorgen. Definiera ocksé efter hur manga dagar detta ska ske.

Tjanst for att ta bort enkdter
Aktivera instillningen Tjdnst for att ta bort enkdter om du Onskar att enkiterna ska tas bort permanent
frén papperskorgen. Definiera ocksé efter hur ménga dagar detta ska ske.

Tillatna filtyper

Niér respondenter besvarar enkiter med fragetypen Bifogad fil, kan man vélja att begrinsa vilka filtyper
som 4r tillatna for dem att ladda upp. Detta kan vara anvandbart om du exempelvis onskar att en viss
fraga enbart ska tilldta att man laddar upp bilder som svar.

Under Administration > Enkdter > Tillatna filtyper skapar du de filtyper man kan vilja att
tilldta. Standardvardet om vilka typer som ska tillatas stélls in under Administration > Enkdter >
Instdllningar, men kan dven anpassas per enkét och per friga.

I verktygsfiltet 6verst pa sidan hittar du foljande knappar:
€' _ Tillbaka: Klicka pa knappen Tillbaka for att g tillbaka till menyn Administration

1]
- Spara: Klicka péd knappen Spara for att spara dndringar gjorda pa sidan.

Till4tna filtyper &r uppdelade i olika grupper for att du léttare ska fi en 6verblick ver de olika
filtyperna. Det kan vara exempelvis en gruppering av Bildfiler eller PDF-filer. Inom varje grupp lagger
du till de olika filandelserna som ér tilldtna. Det kan t.ex. vara .gif eller .jpg for bildfiler.

Du definierar sjdlv vilka grupper och vilka filtyper som ska tillétas.

Genom att klicka pa n lagger du till en ny grupp av filtyper som du namnger. Genom att klicka pa

|
knappen kan du 6versitta gruppnamnet till de olika spraken 1 systemet. Vill du ta bort en hel
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grupp inklusive dess filandelser klickar du pa knappen till hdger om gruppen.

For att lagga till en ny fildndelse inom en grupp stéller du markéren i faltet for Fildndelser 1 den grupp
dér du onskar ldagga till den och skriv in sjélva fildndelsen direkt i féltet. Onskar du ta bort en fildndelse
bland de som ér tillatna, klickar du pa krysset till hoger om sjdlva fildndelsen.

For att en grupp av filtyper ska tillatas maste den vara aktiv. Du kan aktivera och inaktivera en grupp via
kryssrutan till vinster om gruppen. Ikonen indikerar att gruppen ar aktiv.

Pappersenkéater

I tillaggsmodulen SR-Advanced Survey finns mojlighet att skriva ut pappersenkiter som sedan kan
skannas in och analyseras. Under Administration > Enkdter > Pappersenkdter kan du redigera en mall
for instruktionstexten i pappersenkéterna samt de instdllningar som ska vara forvalda, t.ex. vad géller
teckensnitt och textstorlek.

Se Enkdt > Distribution > Pappersenkdt for mer information.

I verktygsfiltet Overst pa sidan har du tillgéng till f6ljande knappar:

"” - Tillbaka: Klicka pa knappen Tillbaka for att ga tillbaka till menyn Administration.

E - Spara: Klicka pa knappen Spara for att spara dndringar gjorda pa sidan.

@ - Instruktionstext: Klicka pa knappen Instruktionstext for att dppna ett nytt fonster dar du kan
redigera standardtexten for instruktionstexten pa alla sprak.

Sékerstill att respondenterna far all information de behdver for att kunna besvara enkiten genom att
lagga in detta i1 instruktionstexten. Med programmet foljer ett forslag pa tankbar instruktionstext, med
bilder pa korrekt respektive felaktigt markerade svar. Vill du éndra eller ldgga till information gor du det
genom att klicka pa knappen Instruktionstext dverst pa sidan. Vilj det sprék du vill redigera texten for
hogst upp a sidan och gor dina éndringar.

Nér du sedan forbereder utskrift av en pappersenkét under Enkdt > Distribution > Pappersenkiit,
kommer mallens innehall att vara forifyllt under fliken Forbered, men du har dar mojlighet att redigera
informationen om du vill ha en speciell instruktionstext, eller specifika instéllningar, for just denna
enkdt.

Instaliningar

Under Administration > Enkdter > Instdllningar definierar du olika typer av enkétinstéllningar sa som
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exempelvis standardinstillningar for nya enkdter.

Overst p4 sidan hittar du foljande knappar:
‘”l - Tillbaka: Klicka pa knappen Tillbaka for att ga tillbaka till menyn Administration

(1]
- Spara: Klicka pa knappen Spara for att spara dndringar gjorda pa sidan.

Allmdénna instdllningar

Under Férvald enkdittyp vid skapande av ny tom enkdt, definierar du vilken enkéttyp som automatiskt
ska vara forvald nir nagon skapar en ny tom enkét: Anonym, Respondent eller Publik. Enkittypen kan
dndras av anvidndaren nér denne skapar en enkét, antingen i fonstret Ny enkdt 1 samband med sjdlva
enkétskapandet eller senare under Enkdt > Distribution > Instdllningar.

Aktivera instillningen Automatisk stingning av enkdter ndr publiceringsperioden avslutas om du Onskar
att denna instdllning ska vara aktiv som standard for nya enkéter. Instillningen kan &ndras for de
enskilda enkéterna under Enkdt > Distribution > Instdllningar.

Om ni vill undvika att systemet anvénds for att gora massutskick kan ni aktivera instéllningen Begrdnsat
antal respondenter per enkdt. Ange darefter den standardinstillning som ska gélla for Maximalt antal
respondenter per enkdt, under forutsittning att ingen begransning &r satt pd anvandargruppniva. Se
Administration > System > Grupper > Rdttigheter for mer information.

Exempelenkit
Vilj den enkit som ska utgora exempelenkét i programmet. Exempelenkéten ar t.ex. forvald vid
forhandsgranskningen nir du redigerar ett tema under Mallar > Enkdtdesign > Tema.

Anonymitetsinstdllningar

Om du aktiverar instéllningen Gor det mdjligt att pa enkdtniva tillata undantag fran de begrdinsningar
som gdller for anonyma respondentenkdter, kommer motsvarande instdllning att bli tillgénglig pa
enkitniva. Se Enkdt > Distribution > Instdillningar > Instdillningar for distribution for mer information.

Om du aktiverar instéllningen Anonymiseringsvarning, kommer en varning att visas overst pa sidan,
med information om antalet enkéter dér grinsen har passerat for hur linge en stangd enkét far vara icke-
anonymiserad. Antalet refererar till enkdter diar anvindaren ér dgare eller behdrig anvindare.

I féltet t6r Antal dagar en enkdt mdste ha varit stingd innan en varning visas anger du det antal dagar
som en enkét ska ha varit stingd, innan varningen om anonymisering ska visas. Varningen visas
under Enkdt > Hantera enkdter och 6verst pa sidan nér instéllningen Anonymiseringsvarning ar aktiv.

Anvéndaren kan vélja att skjuta upp denna anonymiseringsvarning for valda enkéter under Hantera
enkdter. Nir sé sker styr instillningen Antal dagar som en varning skjuts upp hur lange det drdjer innan
anonymitetsvarningen visas igen.

Begrdnsningar vid besvarande av enkdt

Under Administration > Enkdter > Tillatna filtyper administrerar man vilka filtyper man kan vilja
mellan ndr man 6nskar begrénsa vilka filtyper respondenterna kan ladda upp nir de besvarar fragor av
typen Bifogad fil. Under Tilldtna filtyper markerar du vilka filtyper som ska séttas som tilldtna som
standard. Detta kan anpassas per enkét och per friga.
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Du kan vilja att som standard inte ha nagon begrinsning genom att vélja Tilldt alla filtyper.

Under Maximal filstorlek (MB) anger du om det ska finnas ndgon maximal filstorlek pa de filer
respondenterna laddar upp nér de besvarar fragor av typen Bifogad fil. Anvéndare som via sin
anvandargrupp har behorigheten Far tillata 6verskridande av maximal filstorlek kan vilja att 6verskrida
detta vérde per enkét och friga.

Antal respondentsvar som krdvs for att kunna visa resultatet

Du kan under Antal respondentsvar som krdvs for att kunna visa resultatet ange standardvérdet for om
det ska finnas en begriansning for hur manga svar som maste ha kommit in for att det ska vara mojligt att
skapa en rapport pa enkéten, och for att kunna exportera enkétsvaren fran Enkdt > Svar > Exportera
data. Instdllningen gors separat for varje enkéttyp: Anonyma

respondentenkditer, Respondentenkdter och Publika enkdter. Under Enkdt > Konstruktion >
Instdllningar kommer virdet som har angetts for enkéttypen att vara forifyllt for nya enkiter, men
enkitkonstruktoren har mojlighet att gora en specifik instéllning for varje enkét. Efter att konstruktionen
avslutats kan instéllningen for enkdten dndras endast av administratorer.

Exportinstdllningar

Bestidm vilket virde som ska anvéindas vid export av data i de fall dir svar saknas. Du kan vilja olika
varde géllande saknat svar till fraga respektive underfraga. Ange detta i filten for Virde som anvinds om
svar saknas respektive Virde som anvinds om svar saknas (for underfrdgor).

Du kan vidare definiera ett Virde som anvinds for fragor som respondenten inte sett. Detta viarde
kommer anvindas nér fragor/underfragor varit dolda for respondenten exempelvis efter anvdndning av
logikvillkor, se Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Logik.

Hantera dubbletter

Instédllningen Kontrollera svarsalternativ-dubbletter kan hjilpa dig sékerstélla att du inte lagger till
samma svarsalternativ flera ganger till en fraga.

Om du aktiverar instéllningen Kontrollera svarsalternativ-dubbletter kan du vélja mellan atgérderna
Varning eller Blockera.

*  Om Varning dr vald kommer meddelandet Svarsalternativet dr en dubblett att visas om du skapar
en friga med identiska svarsalternativ (t.ex. svarsalternativet "Ja" forekommer tva ganger).
Meddelandet visas nér du haller muspekaren over féltet och en varningsikon A\ visas bredvid det
svarsalternativ som &r en dubblett. Du kommer fortfarande att kunna spara fragan.

e Om Blockera ir vald kommer samma meddelande, Svarsalternativet dr en dubblett, att visas.

Denna gang visas ikonen
dubbletter.

och du kommer inte kunna spara frdgan sa ldnge det finns

Instédllningen Kontrollera Export-ID-dubbletter kan hjilpa dig att sékerstélla att du inte ldgger in samma
Export-ID flera ginger i samma enkét. Du kan hir vilja Atgdrd pa motsvarande sétt som for
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svarsalternativ-dubbletter ovan.
Las mer om Export-ID under Enkdt > Konstruktion > Innehdll > Avancerad redigering.

Rapporter

Under denna sektion kan du skapa och redigera fordefinierade rapporter, Oversitta rapporttexter,
oversitta hjélptext for rapporter, samt gora systeminstillningar for rapporter.

Fordefinierade rapporter

Hiar kan du hitta en 6versikt 6ver alla befintliga fordefinierade rapporter. Det dr mojligt att ldgga till nya,
ta bort dem eller 4ndra namnet.

Lis mer om fordefinierade rapporter under Mallar > Enkdter > Fordefinierade rapporter.

Hogst upp pé sidan finns ett verktygsfalt med foljande knappar:

‘”l Tillbaka: Klicka pa den hir knappen for att ga tillbaka till menyn Administration.

+ Ny fordefinierad rapport: Klicka pé den hér knappen for att skapa en ny fordefinierad rapport. Ett
popup-fonster visas dir du kan ange namnet. Bekrifta med OK.

W 7% bort: Vill du ta bort en fordefinierad rapport, och samtidigt dess eventuella kopplingar till
enkdtmallar och rapporter, markerar du dess kryssruta och klickar pa denna knapp. Bekréfta med OK.

Pé sidan listas de fordefinierade rapporterna under féljande rubriker:
* Namn
» FEnkdtmallar: Visar antalet enkdtmallar som den fordefinierade rapporten ér kopplad till
* Rapporter: Visar antalet rapporter som &r genererade utifran den fordefinierade rapporten

Sortera listan efter dnskad kolumn genom att klicka pa dnskad rubrik. Klicka upprepade génger for att
sortera stigande respektive fallande.

Redigera namnet pd en férdefinierad rapport

For att redigera namnet pé en fordefinierad rapport klickar du pa knappen till hoger om den.
Bekréfta med OK.

Oversitt rapporttexter

Under Administration > Enkdter > Enkdtsprak aktiverar du de sprak som ska vara mojliga att anvénda 1
flersprakiga enkéter. Att anvinda flersprakiga enkéter mojliggor att varje respondent far enkdten pa sitt
sprék.

Nér du skapar en rapport baserad pa en flersprakig enkit har du mojlighet att vélja vilket av enkétens
sprak som ska anvindas i rapporten. Enkédtens frigor och svarsalternativ presenteras da pa det valda
spraket, liksom Ovriga texter i rapporten, t.ex. rubriker som Antal svar, Medelvirde och Summa, hér
kallat Rapporttexter.

I programmet finns rapporttexterna redan dversatta till engelska, franska, spanska, svenska och tyska,
men for 6vriga sprak som du aktiverar méste oversittningen goras om du vill att dven rapporttexterna
ska kunna visas pd dessa sprik. Saknas rapporttexterna pa rapportens sprak kommer de istillet att visas
pa det sprdk som &r valt som standard.
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Oversittningsgrinssnittet ir indelat i tva halvor, en till viinster déir du viljer sprik att dversitta frin
(kéllspréket), och en till hoger dir du véljer sprék att oversitta till (malspraket). Varje ord/fras har en
egen rad, med ett falt dar du skriver in dversittningen.

Om du vill kopiera en text fran kallspréket till malspraket klickar du pa knappen ﬂ vid kéllsprakets
text.

Oversitt hjalptext

Rapporter kan publiceras via en lank, vilken ocksa kan distribueras via e-post frén programmet. Den

som tittar pd rapporten genom att ga in pa denna liank kan i rapportvyn klicka pa knappen EI for att
visa en hjilptext som ger information om export av rapporten, samt om olika urvalsmojligheter for s.k.
delrapporter.

I programmet finns redan hjélptexter for engelska, franska, spanska, svenska och tyska. For ovriga sprak
som du aktiverar kan du sjédlv gora dversittning av hjélptexten.

Overst pa sidan hittar du foljande knappar:
€ Silibaka: Ga tillbaka till menyn Administration.

(1]
Spara dndringar.

- Sprak: Vilj sprék att redigera hjélptexten for.
Redigera hjdlptext
For att redigera den befintliga hjdlptexten, t.ex. ldgga till ytterligare information som du tycker behdvs,

véljer du onskat sprak i1 valboxen hogst upp. Gor sedan redigeringen i editorn och spara. Se Allmdnna
instruktioner > Texteditor for mer information.

Instaliningar
Har hittar du alla systeminstdllningar som ror rapporter.

Foljande ikoner aterfinns hogst upp pé sidan:
€' Lilbaka: Ga tillbaka till menyn Administration.

LI
Spara andringar.

Standardinstdllningar fér nya rapporter

* Publicera nya rapporter automatiskt - Instéllningen gor att du inte behover lagga tid pa att
publicera varje enskild rapport. I samma 6gonblick som en rapport skapas, &r den ocksa
tillgidnglig via rapportlanken. Under Rapport > Distribution > Huvudrapport kommer
instéllningen Gor rapporten publikt dtkomlig via en ldnk att vara aktiverad, och datumet
rapporten skapas kommer att vara angivet som startdatum for rapportens publicering.

» Tillat filtrering av huvudrapporten som standard - Om denna instéllning aktiveras kommer
instéllningen Filtreringsalternativ > Huvudrapport under Rapport > Konstruktion >
Instdllningar att vara aktiverad som standard pa nya rapporter som skapas. Se detta avsnitt for
mer information.

* Visa filtrering pd svarsdatum i rapportens sidhuvud - Om denna instillning aktiveras kommer
instdllningen Filtreringsalternativ > Svarsdatum under Rapport > Konstruktion > Instdllningar
att vara aktiverad som standard pa nya rapporter som skapas. Se detta avsnitt for mer
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information.

Under Sidhuvud och Sidfot viljer du vilken mall for sidhuvud respektive sidfot som ska vara forvald 1
Rapportguiden nér en ny rapport skapas. Du kan ocksa vilja att Inget sidhuvud respektive /ngen sidfot
ska vara forvald. Vid skapande av rapport kan du i Rapportguiden dndra till ett annat alternativ vid
behov. Mallarna skapas och redigeras under Mallar > Rapportdesign > Sidhuvud respektive Mallar >
Rapportdesign > Sidfot.

Under Inledningstext for publika enkdter och Inledningstext for respondentenkdter véljer du vilken mall
for inledningstext som ska vara forvald i Rapportguiden ndr en ny rapport skapas, beroende pa enkitens
typ (publik enkit eller respondentenkét). Du kan ocksa vélja att Ingen inledningstext ska vara forvald.
Vid skapande av rapport kan du i Rapportguiden éndra till ett annat alternativ vid behov. Mallarna
skapas och redigeras under Mallar > Rapportdesign > Inledningstext.

Rapportlinkar

Instillningen Bakdtkompatiblilitet rapportlinkar ér bara relevant for er som har haft en tidigare version
av programmet och uppgraderat till version 5. Aktivera bakatkompatibilitet, per rapport eller {for alla
rapporter, om du vill att lankar till rapporter skapade fore uppgradering till version hdgre én 4.3 ska
fortsdtta fungera efter uppgraderingen.

Exportinstdllningar

Under Rapport > Distribution > Huvudrapport och Rapport > Distribution > Delrapporter kan du
under rubriken Mdjliggor export bestimma i vilka format rapporten ska vara mojlig att exportera. Detta
géller bade vid forhandsgranskning av rapporten/delrapporten inifrdn programmet, och nir man tittar pa
en rapport/delrapport som gjorts publikt atkomlig via lénk.

Hér 1 administrationen bestimmer du vilka format som ska vara forvalt aktiverade under Mdéjliggor
export nér en rapport/delrapport skapas.

* PDF-export
» FEj aktiverad som standard
* Aktiverad som standard
* Aktiverad (tvingande) - viljs detta alternativ kommer export till PDF att vara mojlig pa
alla rapporter/delrapporter och kan inte viljas bort.
*  Word-export aktiverad som standard
* PowerPoint-export aktiverad som standard
* Export av dataset aktiverad som standard - export till Excel av rapportens dataset.

Respondenter
I sektionen Administration > Respondenter hittar du f6ljande sidor:

* Respondenter - Administrera programmets globala respondentdatabas.

* Globala respondentkategorier - Administrera de respondentkategorier som ér tillgdngliga for alla
systemets anvindare.

* Anvdndarspecifika respondentkategorier - Administrera de respondentkategorier som anvédndare 1
systemet sjdlva har skapat.

* Respondentegenskaper - Administrera respondentegenskaperna, dvs. de extra textfélt som kan
visas 1 respondentuppgifterna.

* Hantera dubbletter - Atgiirda eventuella dubbletter i programmets globala respondentdatabas
som uppstatt pa grund av att en dndring skett av vilka félt som fungerar som nyckelfilt.
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* [Instdllningar - GOr systeminstéllningar som ror respondenter.

Respondenter

Hér administrerar du de respondenter som har importerats till respondentdatabasen, antingen har under
menyn Administration, eller direkt till en enkat.

Hogst upp pa sidan hittar du ett verktygsfalt med foljande knappar:

‘”lTillbaka: Ga tillbaka till menyn Administration.

"ﬂ Ldigg till respondent: Anvand denna knapp for att lagga till en respondent i taget. Fonstret Ny
respondent dppnas dér du skriver in respondentens uppgifter. Se avsnittet Enkdt > Distribution >
Respondenter > Redigera respondent for mer information.

e
& Importera respondenter: Via denna knapp importerar du respondenter Frdn fil eller Fran LDAP
(kréver tillaggsmodulen SR-LDAP). Fér mer information om import via fil, se Enkdt > Distribution >

Respondenter > Importera respondenter > Frdn fil.

@ Exportera respondenter: Klicka pa denna knapp for att géra en export av respondenter till Excel. Om
du har gjort en s6kning efter respondenter (se nedan), sa att enbart matchande respondenter listas, dr det
enbart dessa respondenter som inkluderas i exporten. Vill du exportera alla de listade respondenterna
lamnar du alla respondenters kryssrutor omarkerade. Vill du exportera bara vissa respondenter ser du till
att endast deras kryssrutor dr markerade.

-~
& Snabbredi gering: Denna funktion gor det mojligt for dig att redigera informationen om dina
respondenter direkt i respondentlistan. Klicka pé ikonen 1 verktygsfiltet och klicka sedan in dig 1 det falt
du vill dndra. For att spara behover du bara klicka ndgon annanstans pa sidan, eller [dmna faltet med
Tab- eller Enter-tangenten.

john.smith@artologik_com|

mary.jones@artologik.com

W 74 bort respondent: Markera kryssrutan vid en eller flera respondenter som du vill ta bort, och
klicka pa denna knapp. Observera att endast respondenter som inte dr kopplade till ndgon enkét kan tas
bort.

m Visa/dolj kolumner: Anvénd denna knapp for att bestimma vilka kolumner du vill visa i
respondentlistan, och i vilken ordning. Det val du gér kommer programmet ihdg nésta gang du gér till
denna sida, eller till Distribution > Respondenter pa en enkdt. Kolumnerna Antal tilldelade enkiiter,
Antal besvarade enkdter och Senast besvarad datum visas bara hir under Administration >
Respondenter.

S0k respondent
Ange hela eller del av respondentens fornamn, efternamn, e-post, organisation eller anvindarnamn 1

sokfaltet och klicka pd knappen n for att hitta 6nskad respondent. Traffar som matchar din sokning
visas 1 listan. Klickar du pa knappen utan att ange nagot sokargument, listas alla respondenter 1
respondentdatabasen.
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Anvind knappen il bredvid sokfiltet for att forfina din sokning. Filtrera efter Fornamn, Efternamn,
Organisation, E-post, Adress, Postnummer, Stad, Land, Telefonnummer, Mobiltelefon, Handldggare (om
detta anvands) Sprak och Respondentkategorier. Vill du att sokningen ska resultera i respondenter som
kan tas bort aktiverar du instéllningen Endast respondenter som inte dr kopplade till nagon enkiit.

Respondentlistan
Genom att klicka pa en kolumnrubrik en eller tva ganger kan du sortera listan efter denna kolumn i
stigande eller fallande ordning.

Det ar ocksa mojligt att filtrera listan genom att klicka pa knappen ] nagon av kolumnrubrikerna.
Skriv in 6nskad soktext for att soka efter respondenter som har matchande text 1 den aktuella kolumnen.

Tryck pa Enter-tangenten eller klicka pé for att genomfora filtreringen. Klicka pa mfdr att rensa
faltet och avsluta filtreringen.

Om listan stricker sig 6ver flera sidor viaxlar du mellan dem med hjélp av knapparna langst ner.

M K 12 3E856 W M

Olika sitt att vixla sida:
» Klicka pa onskat sidnummer.
 Anvind knapparna M eller M for att bliddra en sida bakét/framat.

 Anvind knapparna M eller Mom du vill g till forsta respektive sista sidan.
Redigera respondent

Du redigerar en respondent genom att klicka pa ikonen till héger om respondenten i listan. Se
avsnittet Enkdt > Distribution > Respondenter > Redigera respondent for mer information.

Globala respondentkategorier

Ibland kénner man till fakta om respondenterna som man vill anvinda som bakgrundsvariabler 1
rapportdelen. For att slippa frdga om sadan, redan kénd, information i enkéterna, kan du har definiera
respondentkategorier, med tillhorande underkategorier. Som exempel kan respondentkategorin "Kon"
med underkategorierna "Man" och "Kvinna" skapas. I varje respondents uppgifter anges sedan korrekt
virde for de olika respondentkategorierna.

Niér du skapar en enkit anger du under Enkdt > Distribution > Instdllningar vilka respondentkategorier
du vill ha med pa enkiten. I rapportdelen kan respondentkategorierna presenteras och anvindas pé
samma sétt som frdgor i enkéten, t.ex. for att korstabulera fragor eller skapa delrapporter.

Du kan bygga upp en hierarkisk struktur av respondentkategorier med obegréinsat antal nivaer. Du kan
dven tillata flerval pd en respondentkategori, dvs. att en respondent kan vara kopplad till flera
underkategorier.

Nér du gér till sidan Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier listas eventuella
respondentkategorier som redan skapats. Expandera en kategori med knappen > for att visa dess
underkategorier. For att hitta en specifik respondentkategori kan du anvénda sokféltet overst till hoger i
fonstret. Nér du borjar skriva 1 féltet filtreras listan sa att enbart kategorier/underkategorier som matchar
soktexten visas.

Hogst upp finns ett antal knappar:
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‘”lTillbaka: Ga tillbaka till menyn Administration.
+ Ny kategori: Skapa en ny respondentkategori pa den dversta nivan.

2 Visa inaktiverade: Respondentkategorier som har anvénts pa en enkit kan inte tas bort, men
ddremot inaktiveras. Klickar du pa denna knapp visas de i listan med gra text och genomstrukna. Se Ta
bort kategori nedan.

2

o . Ly
¢ Kategorildnkar: Se avsnittet Kategorildnkar nedan.

Skapa ny kategori

1. Klicka pa knappen Ny kategori +i verktygsfaltet hogst upp 1 fonstret.

2. Ange ett Namn for kategorin. Genom att klicka pa knappen 1 féltets hogra del kan du vid
behov dversatta namnet till ovriga enkétsprak.

3. Normalt sett ska en respondent bara kunna tillhéra en av kategorins underkategorier. Genom att
aktivera Tillat flerval gor du det mojligt att koppla en respondent till flera underkategorier.

4. Klicka pa knappen nunder rubriken Underkategorier for att skapa den forsta underkategorin.
Du kan ocksé klicka pa knappen Ny underkategori + 1 verktygsfalt hogst upp.

5. I féltet som visas skriver du in namnet pd den forsta underkategorin. Genom att klicka pa

”-.
knappen i faltets hogra del kan du vid behov dversitta namnet till 6vriga enkétsprak.
6. Upprepa steg 4 och 5 for att skapa 6vriga underkate

orier.
Tips 1: Istdllet for att klicka pa nadgon av knappamaheller +kan du istdllet trycka tab pa
tangentbordet for att skapa en ny underkategori och forflytta dig till dess namnfilt.

Tips 2: Om du ska lagga till manga underkategorier kan du klistra in dem. Kopiera dem dé fran ett
dokument dir underkategorierna listas separerade med radbrytningar, still markoren 1 det tomma féltet
for den forsta underkategorin, och tryck Ctrl + V pd tangentbordet.

7. Klicka pa knappen Spara E 1 verktygsfaltet for att slutfora skapandet av kategorin. OBS!
Kom ihag att gora detta! Den nya respondentkategorin dyker upp i listan av kategorier till
vénster 1 fonstret.

Redigera kategori

For att redigera en befintlig kategori och dess underkategorier klickar du pa den i listan. Du kommer da
till ett redigeringslidge dir du kan redigera den information du angav nér du skapade kategorin, och dven
skapa nya underkategorier vid behov, se Skapa ny kategori ovan.

Flytta kategori

1. Klicka pa knappen Flytta ‘-I-‘i verktygsfiltet for att pdborja flyttandet av den kategori du
redigerar. Kategorin markeras 1 gront 1 listan till véanster 1 fonstret.

2. Nir du lagger muspekaren over en annan kategori far du tillgéng till tre knappar pa kategorins
rad:
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- Infoga ovanfor kategorin pa samma niva
- Infoga nedanfor kategorin pa samma niva

Infoga som underkategori till kategorin
3. Peka pé onskad kategori och klicka pa dnskad knapp for att flytta kategorin till en ny position.

Vill du inte flytta kategorin kan du istéllet klicka pa knappen Avbryt flytt @ 1 verktygsfaltet.
Vill du dndra ordningen péd underkategorierna i den kategori du redigerar ldgger du muspekaren over

ikonen h vid en underkategori du vill flytta, haller ner vanster musknapp och drar den till en ny
position.

Skapa hierarkiska nivéder i en kategori

En respondentkategori kan goras hierarkisk, dvs. den kan ha underkategorier i flera nivaer.
For att skapa underkategorier till en befintlig underkategori gor du sé hér:

1. Expandera respondentkategorin i fonstrets vinstra del genom att klicka pa »sa att den 6nskade
underkategorin visas, och klicka péd den.

2. Du kommer da till redigeringsliget for underkategorin, och kan skapa underkategorier till den. Se
Skapa ny kategori (steg 4-6) ovan for information om hur du skapar underkategorier.

3. Klicka pa knappen Spara E 1 verktygsfaltet for att slutfora skapandet av kategorinivan.
OBS! Kom ihég att gora detta!

Ta bort kategori
Om du inte ldngre har behov av en viss respondentkategori kan du ta bort den. I kategorins

redigeringslage klickar du pa knappen 7a bort w ; verktygsfiltet och bekriftar borttagandet med OK.

Aven underkategorier kan tas bort. Klicka i si fall p4 knappen Evid underkategorin under rubriken
Underkategorier 1 kategorins redigeringsléige.

Om du tar bort en kategori eller underkategori som aldrig har anvénts kommer borttagningen att vara
definitiv och inte mdjlig att aterstélla. En kategori/underkategori som varit kopplad till ndgon
enkét/respondent kommer dock inte att tas bort permanent utan endast inaktiveras. Den kommer
fortfarande att vara synlig i enkéter och rapporter dir den har anvints, men den kommer inte att vara
mdjlig att anviinda pé nya enkdter.

Genom att klicka pa knappen Visa inaktiverade {fbi verktygsfaltet kan du visa eventuella
kategorier/underkategorier som &r inaktiverade. De visas genomstrukna och med gré text. Du kan
aterstilla en inaktiverad kategori/underkategori genom att klicka pa den i listan och dérefter pa knappen

Aktivera ﬁ

Lénka respondentkategorier

Med funktionen Kategorildinkar kan du linka ihop tva respondentkategorier som dr liknande men inte
helt identiska. Ett typiskt exempel dr nédr du har en respondentkategori som beskriver ett foretags
organisationsstruktur. Frén ett ar till ett annat kan en viss avdelning ha delats upp i tvd, medan tva andra
avdelningar kan ha slagits samman till en.
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I exemplet nedan ldnkar vi ithop de tva kategorierna "Lénder 1985" och "Lénder 1995".

1. Klicka pé knappen Kategorildinkar 1 verktygsfiltet.

2. Klicka pa knappen n
3. Ange ett namn for kategorilanken och klicka pa OK.

Lander 1985-1995 F

Inga huvudkategorier valda

Inga kategorilankar

N
4. Kategorildnken dr nu skapad. Klicka pd knappen 4 for att bestimma vilka kategorier som ska
lankas.

5. Markera kryssrutorna bredvid de kategorier som du vill ldnka.

? |+ Lander 1985
> |+| Lander 1995

6. Klicka pa OK. Kategorierna har nu valts ut.

El

Lander 1985-1995 &

Lancer 1985 ] Linder 1995

Inga kategorilankar

7. Klicka pa OK igen.

8. Expandera en av kategorierna (i listan 6ver kategorier pd sidan) och klicka sedan pé en av dess
underkategorier for att redigera den.

~ Lander 1985
Osterrike
Tjeckoslovakien
Osttyskland
Ungern
Folen

Vasttyskland
9. Klicka pa fliken Léinkar.
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Editera Lankar
Lander 1985-1995 &

Inga kategorilankar

. 1
10. Klicka pa knappen 4 .

11. I exemplet dr det underkategorin "Tjeckoslovakien" i kategorin "Lander 1985" vi
redigerar. Vi vill ldnka den till de tva underkategorierna "Tjeckien" och "Slovakien" i kategorin
"Lander 1995", sa vi expanderar denna kategori och markerar kryssrutan vid de tva
underkategorierna.

> Lander 1985
~ M| Lander 1995
Osterrike
+| Tjeckien
Tyskland
Ungern
Polen

+| Slovakien
12. Klicka OK.

13. Upprepa proceduren for alla underkategorier. Observera att du ocksa maéste lanka
kategorier dér ingen dndring har gjorts. I virt exempel maste vi alltsa 1dnka "Osterrike" (i
"Lander1985") till "Osterrike" (i "Léander 1995").

Naér du dr klar kan du klicka pa knappen Kategorildnkar i verktygsfiltet for att visa en oversikt over alla
lankade underkategorier.

Anvandarspecifika respondentkategorier

Under Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj respondentkategori > Mina kategorier kan
anvindare sjdlva skapa och redigera sina egna respondentkategorier. Anvindare med ritt till sidan
Administration > Respondenter > Anvdndarspecifika respondentkategorier kan hir redigera dessa
kategorier.

Skapa ny kategori

Aven om huvudsyftet med denna sida ir att redigera redan befintliga kategorier, ir det ocksa méjligt att
hér skapa helt nya anvéndarspecifika respondentkategorier, och tilldela dem till 6nskade dgare och
behoriga anviandare. Se Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier > Skapa ny
kategori tor information om hur du skapar en ny kategori, samt avsnittet Ange behorighet nedan for
information om hur du tilldelar kategorin till 6nskade anvéndare.

Redigera kategori

For att redigera en befintlig kategori och dess underkategorier klickar du pa den 1 listan. Du kommer da
till ett redigeringsldge dir du kan redigera den information anvéndaren angav nir denne skapade
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kategorin, och @ven skapa nya underkategorier vid behov. Se Administration > Respondenter > Globala
respondentkategorier > Skapa ny kategori for mer information.

Se dven Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier > Redigera kategori for
information om hur du flyttar kategorier, skapar hierarkiska nivaer i en kategori, samt tar bort kategorier.

Ange behorighet

Under Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj respondentkategori > Mina kategorier kan dgaren till
kategorin ge andra anvindare eller grupper tillgang till att anviinda den och koppla den till enkéter de
administrerar. Samma sak kan goras har under Administration > Respondenter > Anvindarspecifika
respondentkategorier.

1. Nér du gér in i redigeringsldget for en kategori hamnar du forst pa fliken Redigera. Vixla till
fliken Behorighet.

2. Under Agare ser du namnet pa den anvindare som for tillfillet 4r fgare till kategorin. Klicka pa
knappen Andra for att byta till en annan anvindare. Den nye dgaren kommer nu att se och kunna
redigera kategorin under Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj respondentkategori > Mina
kategorier.

3. For att tilldela kategorin till ytterligare anvdndare klickar du pd knappen Ldgg till anvindare
under rubriken Behdriga anvindare. SOk fram och markera kryssrutan vid 6nskade
anvandare/grupper. Klicka pa OK. De valda anvindarna kommer nu att se kategorin under
Enkdt > Distribution > Instdllningar > Vilj respondentkategori > Tilldelade kategorier och
koppla den till sina enkdter.

4. Klicka pa knappen Spara Eﬂ i verktygsfiltet. OBS! Kom ihig att gora detta!

Klicka pa knappen ﬂ vid en anvéndare for att ta bort denne fran listan ver behdriga anvéndare.

Respondentegenskaper

Nar du lagger upp en respondent har du mdjlighet att fylla 1 information 1 ett antal fasta falt, t.ex. Stad
och Telefon. Nér du vill soka fram en respondent kan du anvinda dessa félt som s6kargument. Du kan
aven vilja att visa Onskade falt 1 trafflistan, och sortera listan efter dem.

Om du har behov av att ange ytterligare information om respondenterna kan du utoka antalet falt i
respondentuppgifterna genom att skapa Respondentegenskaper. Dessa respondentegenskaper ar textfalt
som kan anvindas pa samma sétt som de ovriga félten, dvs. for att soka fram eller sortera respondenter.

OBS! Respondentegenskaperna kan ddremot inte anvindas som bakgrundsvariabler 1 rapportdelen. For
detta &andamal anvinder du istillet Respondentkategorier. Se Administration > Respondenter > Globala
respondentkategorier for mer information.

Under Administration > Respondenter > Respondentegenskaper ser du en lista 6ver alla
respondentegenskaper. Overst pa sidan har du tillgang till f6ljande knappar:

‘”l - Klicka pé Tillbaka for att ga tillbaka till menyn Administration .
X}
- Klicka pa Spara for att spara dndringar du gjort pa sidan.

Klicka pa knappen n for att ldgga till en ny respondentegenskap och fyll 1 namnet pa den.
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|
Till hdger om en egenskap har du tillgéng till tvé knappar. Anvidnd knappen for att oversétta
egenskapen till 6vriga sprak och knappen om du vill ta bort en respondentegenskap.

Om du har flera respondentegenskaper kan du anvianda knappen i till vénster for att andra
sorteringsordningen pa dem.

Hantera dubbletter

Under Administration > Respondenter > Instdllningar kan du bestimma vilka falt i
respondentuppgifterna som ska vara nyckelfdlt. Nyckelfalten dr de félt som gor en respondent unik, dvs.
tva respondenter kan inte ha identiska varden pa dessa falt.

Om ni har anvént programmet en tid, och sedan &ndrar instillningen till ett farre antal nyckelfalt, kan det
hénda att nagra befintliga respondenter efter &ndringen kommer att ha identiska virden pa de félt som nu
fungerar som nyckelfalt.

Exempel: Ni hade tidigare félten Fornamn, Efternamn, Organisation och E-post som nyckelfalt. Det
kunde da hinda att en person lades till tva eller flera gdnger med identiskt fornamn, efternamn och e-
postadress, men med olika véirden pi faltet Organisation, och dirfor sparades i respondentdatabasen som
flera olika respondenter. For att undvika att detta ska ske i framtiden dndrar ni sa att enbart Fornamn,
Efternamn och E-post ar nyckelfilt. Dock bor ni efter dandringen ocksé ga in héir under Hantera
dubbletter och sla ihop dubbletterna, dvs. de respondenter som har lagts till sedan tidigare med identiska
véarden pa falten F'érnamn, Efternamn och E-post.

Hogst upp pé sidan hittar du knappen ‘”' som du klickar pa for att ga tillbaka till menyn
Administration.

Sdka efter och lista respondenter

Om det finns manga dubblettrespondenter kan du anvidnda sdkningen for att hitta en viss respondent.

Ange hela eller del av respondentens fornamn, efternamn, e-post, organisation eller anvindarnamn 1

sokfaltet och klicka pd knappen for att hitta 6nskad respondent. Traffar som matchar din sokning
visas i listan. Klickar du pa knappen utan att ange nigot sokargument, listas alla dubbletter.

Anvénd knappen i bredvid sokfaltet for att forfina din sokning. Filtrera efter Fornamn, Efternamn,
Organisation, E-post, Adress, Postnummer, Stad, Land, Telefonnummer, Mobiltelefon, Handldggare (om
detta anvands) Sprdk och Respondentkategorier.

I listningen av respondenter kan du klicka pa en kolumnrubrik en eller tva génger for att sortera listan
efter denna kolumn 1 stigande eller fallande ordning.

Det dr ocksd mojligt att filtrera listan genom att klicka pd knappen ] nagon av kolumnrubrikerna.
Skriv in dnskad soktext for att soka efter respondenter som har matchande text i den aktuella kolumnen.

Tryck pa Enter-tangenten eller klicka pé for att genomfora filtreringen. Klicka pa mfér att rensa
faltet och avsluta filtreringen.

Om listan stricker sig over flera sidor vaxlar du mellan dem med hjélp av knapparna langst ner.

M K 1 2 3ERS5 6 M M
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Olika satt att véxla sida:
* Klicka pa onskat sidnummer.
¢ Anviind knapparna M eller M for att bliddra en sida bakét/framat.

* Anviind knapparna ¥ eller ™Mom du vill g till forsta respektive sista sidan.

Sld ihop respondenter

Vill du slé ihop dubbletterna for flera respondenter pa en gang ser du till att kryssrutan dr markerad vid
A A
onskade rader och klickar pa knappen Sld ihop markerade automatiskt # .

Vill du hellre sla ihop dubbletterna for en respondent i taget klickar du pa knappen langst till hoger
pa respondentens rad.

Naér du klickar pa knappen visas ett grianssnitt dir du slér ihop denna rads dubbletter till en respondent. I
kolumnerna till vinster ser du varje dubbletts uppgifter. Langst till hoger finns kolumnen Resultat som
visar de uppgifter som programmet foreslar att den hopslagna respondenten ska fa.

* Vill du anvénda en viss dubbletts uppgifter markerar du radioknappen bredvid ID-numret i
onskad kolumnrubrik.

* Du kan ocksé kombinera uppgifter fran de olika dubbletterna genom att klicka pa de félt som
innehaller de dnskade uppgifterna. De filt du valt markeras i gront.

* [ kolumnen Resultat 1angst till hoger kan du ocksa redigera vissa filt genom att klicka pa

ikonen och skriva in det nya virdet.
Klicka slutligen pa knappen Sid ihop respondenter for att slutféra hopslagningen.
Hopslagningen gér inte att genomfora i foljande fall:
* Dubbletterna dr kopplade till samma enkit

* En dubblett har fatt e-post pa en pagdende enkit, men inte besvarat den

Instaliningar

Klicka pé knappen Tillbaka ‘”l overst pa sidan Administration > Respondenter > Instdllningar for att

1]
g tillbaka till menyn Administration. Om du éndrat négot pa sidan, klicka pa knappen Spara for att
spara dina dndringar.

Nyckelfilt for respondenter

Hér bestaimmer du vilka filt 1 respondentuppgifterna som ska betraktas som nyckelfélt. Nyckelfdlten ar
de félt som gdr en respondent unik, dvs. tva respondenter kan inte ha identiska virden pa dessa falt.
Foljande félt kan anvédndas som nyckelfalt:

* Anvdndarnamn
* Fornamn

* Efternamn

* Organisation

* E-post

* Sprak
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Se till att 6nskade filt &r markerade som valda och klicka Spara.

Om ni har anvint programmet en tid, och sedan dndrar instillningen till ett farre antal nyckelfalt, kan det
hinda att nagra befintliga respondenter efter 4ndringen kommer att ha identiska vérden pa de falt som nu
fungerar som nyckelfalt. Du far dd en varning om detta, och uppmanas att sla ihop dessa dubbletter
under fliken Hantera dubbletter.

Handldggare

Om du onskar att en anvindare enbart ska se vissa respondenter, de respondenter anvdndaren ar ansvarig
for, kan du aktivera instéllningen Aktivera handldggare. Filtet Handldggare blir da tillgéngligt 1
respondenternas profil och du kan koppla en respondent till en handlaggare. Enbart handldggaren
kommer att kunna se respondenten i respondentlistorna.

Ldgga till och importera respondenter

Genom att aktivera instéllningen 7illdt databasrespondenter, kan respondenter ldggas till i den
systemovergripande respondentdatabasen. En anvdndare som kopplar respondenter till en enkét kan
bestimma om dessa ska lidggas till enbart pa enkéten som enkét-specifika respondenter
(instéllningen Ldgg till som enkdtspecifik ar aktiv) eller om de dven ska laggas till i den generella
databasen (instdllningen &r inaktiv).

Under Standardval definierar du vilken instéllning som ska vara forvald nér respondenter laggs till pa en
enkét:

* Enkdtspecifika: instéllningen dr aktiv som standard
* Databas: instédllningen ar inaktiv som standard

Under Forvald importflik definierar du vilken av flikarna som ska vara forvald nédr du klickar pa
knappen Importera respondenter under Administration > Respondenter > Respondenter
respektive Enkdt > Distribution > Respondenter:

* Frdn respondentdatabasen
* Fran enkdt

* Fran e-postlista
* Franfil

E-post
Hair kan du ldgga in E-postkonton, kontrollera Inkommande e-post, samt gora 1 ordning
Utskicksscheman, E-postmallar, Systemmallar och Brevmallar.

E-postkonton
For att programmets utskicksfunktion ska fungera maste du har skapa minst ett e-postkonto. Vid behov

kan du skapa flera e-postkonton och bestimma vilket konto du vill anvéinda varje gang du skapar ett nytt
utskick.

271



(@]
B Survey&Report BEEEE

Skapa och redigera e-postkonton

Du skapar ett nytt e-postkonto genom att klicka pa knappen + hogst upp pa sidan, eller pa knappen

itt pa sidan under eventuella befintliga e-postkonton. For att redigera ett befintligt e-postkonto
klickar du pa det.

I bada fallen kommer du till ett grinssnitt dir du anger e-postkontots utgadende respektive ingdende
instéllningar. Hogst upp pa sidan finns féljande knappar:

€6 Titbaka tin foregaende sida.

(1]
Spara édndringar.

I. Ange som standard: Om du har skapat flera e-postkonton klickar du pa det som du vill ska vara
forvalt vid skapande av nytt utskick, och dérefter pa denna knapp. I 6versikten visas samma symbol vid
det konto som for tillfallet ar valt som standard.

W 7z bort e-postkonto.

=
= Testa utgdende: Testa om e-postkontots instdllningar for att skicka e-post ar korrekta.

g Testa inkommande: Testa om e-postkontots instillningar for att ta emot e-post ar korrekta.

Installningar for utgdende e-post
Under rubriken Utgdende borjar du med att ge e-postkontot ett namn vid Kontonamn.

Ange ett Avsdndarnamn. Detta kommer att foreslds som avsdndarnamn pa meddelandena, men
anvindare med behdrighet kan dndra det vid varje utskickstillfélle.

Ange vid Avsdndaradress den adress som ska std som meddelandenas avsdndaradress.

Vid Svarsadress anger du en adress som svarsposten ska gé till. Limnar du faltet tomt skickas svar till
adressen 1 féltet ovan. Aven svarsadressen kan anges specifikt vid varje utskickstillfdlle, om anvéndaren
har behorighet att gora detta.

Ange vid Server vilken SMTP-server som utgdende post ska gd genom, vilken Port som ska anvéndas,
samt Anvindarnamn och Losenord om SMTP-servern kriaver detta. Du har ocksa mojlighet att markera
att kommunikationen mellan programmet och e-postservern ska krypteras med SSL/TLS nér e-post
skickas.

Instéllningar fér inkommande e-post

For att programmet ska kunna ta emot meddelanden om olevererbara utskick, anger du under rubriken
Inkommande instéllningarna for det konto du angett som avsidndaradress. Borja med att ange den
inkommande serverns typ av Protokoll: IMAP4 eller POP3.

Ange vid Server den POP- eller IMAP-server som inkommande e-post hdmtas fran, vilken Port som ska
anvindas samt Anvindarnamn och Lésenord.

Vid Kryptering anger du pa vilket sétt e-postservern dr konfigurerad att hantera krypteringen som
anvéands vid himtning av inkommande e-post. Ar du osédker kan du vilja Automatisk. Om servern kraver
det kan du ocksé dndra fran alternativet Flexibel till Strikt vid Verifiering av certifikat.

Vilj ocksa Autentiseringsmetod: Standard eller OAuth?2. Viljer du det sistndmnda far du ange
klientinstdllningar och avancerade instédllningar for OAuth2-autentiseringen.
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Genom att markera kryssrutan 7a bort hdmtade e-post frdn servern ser du till att meddelanden tas bort
frén e-postservern efter att de hamtats till Survey&Report.

Aktivera utskicksbegransning

For att undvika att stora utskick till manga respondenter ockuperar e-post-servern under lang tid, kan du
aktivera instéllningen Aktivera utskicksbegrdnsning. Ange sedan hur manga e-post (Max antal per
intervall) som maximalt ska skickas per angiven tidsperiod (Intervall (minuter)).

Inkommande e-post

Under Enkdt > Distribution > Utskick > Inkommande e-post hittar du de inkommande e-
postmeddelanden som ér relaterade till den aktuella enkét du dr inne pa, dvs. e-post som mottagarna har
skickat genom att aktivt svara pa ett utskick. Detta forutsdtter dock att ingen annan svarsadress angivits
pa utskicket dn e-postkontots avsandaradress.

Hér under Administration > E-post > Inkommande e-post ser du alla inkommande e-postmeddelanden 1
systemet. Dels aktiva svar pa e-post skickade fran systemet (om ingen annan svarsadress angivits pa
utskicket eller pa e-postkontot), dels e-post som genererats av utgdende eller inkommande e-postserver
om att ett meddelande inte kunde levereras.

Har flera e-postkonton i lagts upp i systemet far du vilja mottagande e-postkonto genom att klicka pa

knappen E-postkonto @ hogst upp pa sidan.

For att lasa ett meddelande klickar du pé det i listan. I fonstret som Sppnas finns det d&ven mdjlighet att
svara pa meddelandet, eller vidarebefordra det. Se Enkdt > Distribution > Utskick > Inkommande e-post
for mer information.

Utskicksschema

Ett utskicksschema ér ett "paket" som kan bestéd av flera utskick, t.ex. ett forsta utskick och ett antal
paminnelser, med tillhdrande &mnesrad och meddelandetext. De utskicksscheman som skapas har kan
sedan kopplas till enkéter under Enkdit > Distribution > Utskick. Schemats utskick infogas da pa enkéten
utan att man behdver skapa dem sjilv. Det enda man behdver gora ér att bekréfta att de ska skickas. Om
sa Onskas kan forstds utskicken redigeras innan de bekriftas.

Utskicksscheman kan dven kopplas till enkdtmallar under Mallar > Enkdter > Distribution > Ultskick.

Skapa och redigera utskicksschema

For att skapa ett nytt utskicksschema klickar du pa knappen Nytt utskicksschema + och anger ett
namn pd de tillgéngliga spraken. Nér du klickar OK blir det nya utskicksschemat valt 1 listningen till
hoger pé sidan, och du kan borja redigera det. Vill du istdllet redigera ett befintligt utskicksschema
klickar du pa det i listan fOr att komma till redigeringsléget.

I verktygsfiltet hogst upp pé sidan hittar du fo6ljande knappar:

€ 5baka: Ga tillbaka till Sversikten.

+ Nytt utskick: Lagg till utskick till utskicksschemat. Se Ldgg till utskick nedan.

A¥ )
B Byt namn pa utskicksschemat.

W 74 bort utskicksschemat.

Observera att du varken kan ta bort eller byta namn pé utskicksschemat Standard
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Nér du klickar pa ett utskicksschema for att redigera det listas eventuella utskick som redan skapats. For
varje utskick ser du dess &mnesrad och diarunder dess utskickstyp. Till hoger pa raden framgér det antal
dagar efter enkétens i ublicering, och klockslag, som utskicket kommer att skickas. Léngst till hdger pa

raden finns knappen som du klickar pa for att ta bort utskicket.

Lagg till utskick
Klicka pa knappen Nytt utskick 1 verktygstaltet hogst upp.

Vilj utskickstyp bland foljande:

» Forsta utskick: Utskicket skickas till samtliga respondenter. Om du ldgger till fler respondenter
efter utskicket gatt ivig, kommer dven dessa automatiskt fa utskicket. Denna utskickstyp kan
endast viljas en gang per utskicksschema.

* Paminnelse: Detta utskick skickas till alla respondenter som inte har besvarat enkéten.
* Alla respondenter: Utskicket skickas till alla respondenter.

* Respondenter som har besvarat enkdten: Utskicket gar till alla respondenter som har besvarat
enkéten. Detta kan t.ex. anvindas som ett tackmeddelande.

* Specifika respondenter: Detta utskick gar till de respondenter du viljer.

* Respondenter med pdborjad enkdt: Utskicket gér till alla som har borjat besvara enkiten, men
inte skickat in den. Det kan anvdndas som en paminnelse for att avsluta och skicka in enkéten.

Utskickstyperna Pdminnelse, Respondenter som har besvarat enkdten och Respondenter med paborjad
enkdt kan endast anvindas for respondentenkéter. Om ett utskicksschema infogas pa en publik enkit
kommer symbolen Aatt visas vid eventuella utskick av dessa typer.

Efter du har valt typ forflyttas du till fliken Instdllningar.

Vilj mottagare for utskicket: Respondenter och/eller Enkdtldsare. Enkétldsare kan inte besvara enkiten,
utan far enbart information om den. Om du har valt utskickstypen Specifika respondenter ar dessa
instéllningar inte tillgéngliga.

Vilj vilket E-postkonto du vill anvénda. E-postkonton ldggs till under Administration > E-post > E-
postkonton.

Om du onskar anvédnda en E-postmall viljer du denna 1 valboxen med detta namn. E-postmallar skapas
och redigeras under Administration > E-post > E-postmallar.

Genom att klicka pa Ndsta landar du pa sidan Bekrdfta dér du ser en Oversikt Over dina val. Klicka
Slutfor for att bekréfta och 6ppna e-posteditorn, se Redigera utskick nedan.

Redigera utskick

Utskick redigeras 1 en e-posteditor som du nar nir du skapar ett nytt utskick, eller nédr du klickar pa ett
redan skapat utskick.

Instédllningarna du gor for ett utskick ndr du administrerar ett utskicksschema ér (med ett undantag)
samma som du gor for ett utskick pa en enkét. Se Enkdt > Distribution > Utskick > E-post for mer
information. Det enda som skiljer &r instdllningen for skicka-datum som som hér baseras pa enkétens
publiceringsdatum. Ange Dagar efter publicering som utskicket ska skickas. Vill du att det ska skickas
samma dag som enkiten publiceras anger du 0.
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E-postmallar

Fran en enkét kan e-postutskick av olika typer goras. Hér skapar du mallar f6r de olika utskickstyperna.
En mall kan innehalla &mnesrad, bifogade filer och meddelandetext. Den som gor ett utskick fran en
enkét kan vilja att utga fran ndgon av mallarna som har skapats for den aktuella utskickstypen, och vid
behov redigera innehallet.

Vilj forst vilken utskickstyp du vill skapa en mall f6r genom att klicka pa den:

» Forsta utskick: Utskicket skickas till samtliga respondenter. Om du lagger till fler respondenter
efter utskicket gatt ivag, kommer dven dessa automatiskt fa utskicket. Denna utskickstyp kan
endast véljas en gang per enkit.

* Paminnelse: Detta utskick skickas till alla respondenter som inte har besvarat enkéten. (Endast
tillgdngligt for respondentenkdter)

* Alla respondenter: Utskicket skickas till alla respondenter.

* Respondenter som har besvarat enkdten. Utskicket gar till alla respondenter som har besvarat
enkéten. Detta kan t.ex. anviindas som ett tackmeddelande. (Endast tillgéngligt for
respondentenkater.)

» Specifika respondenter: Detta utskick gar till de respondenter du viéljer.

* Respondenter med pdborjad enkdit: Utskicket gér till alla som har borjat besvara enkéten, men
inte skickat in den. Det kan anvéndas som en paminnelse for att avsluta och skicka in enkiten.
(Endast tillgéngligt for respondentenkéter)

Skapa och redigera e-postmall

Efter att du klickat pé& o6nskad utskickstyp listas eventuella befintliga e-postmallar som redan skapats for
utskickstypen. Klicka pa en mall for att redigera den.

Vill du istéllet skapa en ny mall {for utskickstypen klickar du pa Ldgg till mall + 1 verktygsfiltet hogst
upp.
I redigeringsliaget for e-postmallen har du foljande knappar 1 verktygsfiltet:

ﬁ Kopiera mall

|.Anvdnd som standard: Om du vill att mallen ska vara forvald 1 valboxen E-postmall vid skapande av
utskick klickar du pd denna knapp. I 6versikten for utskickstypen listas standardmallen verst och
indikeras av motsvarande symbol.

W 74 bort mall

@ Bifogade filer

Enkédtmallen bor du redigera pé alla aktiva enkiétsprak. Vilj sprak att redigera i valboxen 1 fonstrets
titelfilt, L_English = |

Fyll i en @mnesrad. Utskickets meddelandetext redigerar du i en editor. For information om hur du
anvinder texteditorn se avsnittet Al//mdnna instruktioner > Text editor.

I savél utskickets &mnesrad som meddelandetext kan du kombinera text du skriver sjdlv med data som
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kommer att himtas fran aktuell enkit och respondent. Du infogar 6nskad enkét- och respondentdata
genom att vélja onskat alternativ 1 valboxarna Enkdt respektive Respondent.

For mer information om redigering av utskick se Enkdt > Distribution > Utskick > E-post.

Systemmallar

Nér du anvinder programmets automatiserade funktioner kan du ocksé ldgga till att meddelanden ska
skickas vid olika tillfallen under processen. Sddana meddelanden kan skickas till foljande:

* enkitens dgare och (om aktiverat) behoriga anvdndare med information om att en enkét ar stingd
* respondenten som bekriftelse pé att dennes svar dr mottagna

* enkditens dgare och/eller behoriga anvédndare med information om att en rapport ar skapad

* enkditens dgare och/eller behoriga anvédndare med information om att en rapport &r publicerad

Pé sidan Systemmallar skapar och redigerar du mallar for dessa olika meddelanden for att sedan
bestimma vilka du vill anvidnda vid skapandet av respektive enkdtmall eller enkat.

Skapa och redigera systemmall

Klicka pa onskad typ av meddelande i listan till véanster. Klicka sedan pé Ldgg till mall + for att lagga
till en ny mall, eller klicka pa en befintlig mall {or att redigera den.

I fonstrets verktygsfilt hittar du f6ljande knappar:
ﬁ Kopiera mall

e3] Organisationsbehorighet: Vilj vilka organisationer som ska ha tillgdng till mallen.

|-Anvc'ind som standard: Om du vill att mallen ska vara forvald 1 de granssnitt dir man véljer
meddelande klickar du pa denna knapp. I 6versikten for meddelandetypen listas standardmallen Sverst
och indikeras av motsvarande symbol.

w Ta bort mall

Du bor redigera mallen pa alla aktiva enkdtsprak. Vilj sprak att redigera i valboxen i fonstrets titelflt.
English =

Skriv meddelandets &mnesrad. Via valboxarna Enkdt och Respondent kan du infoga dynamisk data i
dmnesraden.

Utforma sedan meddelandet i editorn. Aven hir kan du infoga dynamisk data via valboxarna Enkdit och
Respondent. For information om hur du anvénder texteditorn se avsnittet Allmdnna instruktioner > Text
editor.

Klicka pé Spara eller Spara och sting.

Brevmallar

Med tilliggsmodulen SR-Advanced Survey finns under Distribution > Utskick mojlighet att skriva ut
brev till respondenterna, avsedda att skickas med vanlig post. Hir skapar du den mall som ligger till
grund for breven. Den som gor utskrift av brev frén en enkét far mallen att utgd frdn, men kan redigera
innehéllet.
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Skapa och redigera mall
Klicka pa Ny mall + for att lagga till en ny mall, eller klicka pa en befintlig mall f6r att redigera den.
I fonstrets verktygsfilt hittar du f6ljande knappar:

‘”lTillbaka till 6versikten

A¥
8 Byt namn pa mallen

Spara

ﬁ Kopiera mallen

W 74 bort mallen

- Vilj Sprdk att redigera mallen pé

'E‘ Vilj Teckensnitt

Utforma brevet i editorn. Du kan infoga dynamisk data via valboxarna Enkdt och Respondent. For
information om hur du anvinder texteditorn se avsnittet Allmdnna instruktioner > Text editor.

Personuppgifter

Under menyn Personuppgifter far du tillgéng till en Personuppgifisrapport och du kan
hantera Samtyckesinstdllningarna.

Personuppgiftsrapport

Anviand sokfiltet overst for att se vilka personuppgifter som ar lagrade i systemet for nagon och hur
dessa anvénds.

Fyll 1 hela eller delar av ett sokord 1 sokféltet och klicka n for att f4 fram matchande anvéndare och
respondenter. Du mdste ange ndgot i sokfiltet for att {4 ett resultat, det dr inte mojligt att soka pa ett tomt
falt.

Anvind knappen d bredvid sokfiltet for att forfina din sokning genom att ange Férnamn,
Efternamn, E-post och/eller Anvindarnamn.

For att gé tillbaka till menyn Administration, klicka pa knappen Tillbaka "” Overst pa sidan.
Anvéndare

Du kan soka efter anvéndare i systemet och exportera deras personuppgifter. Sokningen gors i foljande
falt:

* Visningsnamn
* Fornamn

» Efternamn

277



B Survey&Report BEEEE

*  Anvindarnamn

* E-post
Alla anvindare som matchar sokresultatet visas under rubriken Anvdindare.
I listan visas foljande kolumner:

* Status

* Fornamn

» Efternamn

*  Grupper

*  Anvdndarnamn

* E-post

* Senaste inloggning

» Senaste aktivitet - Visar den senaste gadngen anvdndaren gjorde nigra dndringar 1 programmet, sa
som skapade eller redigerade enkdter, rapporter eller mallar.

Genom att klicka pa en rubrik kan du @ndra sorteringsordningen 1 stigande eller fallande ordning.

Vid rubrikerna {6r Férnamn, Efternamn, Anvindarnamn och E-post hittar du ocksé ikonen B som du

klickar pd for att visa ett sokfélt. Skriv 6nskat sokargument och klicka pa for att lista de svar som

matchar din sokning.

Generera rapport
Markera kryssrutan bredvid 6nskad(e) anvéndare eller markera kryssrutan i rubrikraden for att vilja alla
anvindare 1 listan.

Vilj vilken information du vill inkludera i rapporten genom att aktivera dnskade alternativ under Data
att inkludera:

* Skapade enkdter
* Tilldelade enkdter
* Rapporter

*  Anvdandaraktivitet

Klicka pa knappen Generera rapport Overst pa sidan for att generera en ny rapport. Ett nytt fonster
Oppnas dé, dir du kan klicka Exportera till PDF. Om rapporten presenterar flera anvdandare, kommer en
pdf-fil att skapas for varje anvéndare.

Rapportens innehall:

* Anvindarinformation tillsammans med datum och tid for nir anvéndaren skapades

* Dina enkdter: enkéter skapade av anvdndaren

* Dina enkdtmallar: enkdtmallar skapade av anvindaren

* Dina tilldelade enkiter: enkidter som anvindaren ar kopplad till som Behdrig anvindare

* Dina tilldelade enkdtmallar: enkdtmallar anvindaren kopplats till under Anvindare som kopplas
till enkdt
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* Dina rapporter: rapporter och fordefinierade rapporter skapade av anviandaren

* Dina tilldelade rapporter: rapporter som anviandaren ar kopplad till som rapportlédsare

* Anvdndarens aktivitet: anvandarens aktivitet grupperat pa datum och session

Fo6ljande information listas:
* Enkiter:

*  Enkdt-ID
* Enkdtnamn
* Status
* Enkitkategori
» Enkdttyp (Respondent eller Publik)
* Namn pd enkdttema
* Publicerad
* Enkdtens adress

Med dessa tre falt: Konstruktion, Distribution och Rapporter

* Konstruktion: Antal fragor, Antal sidor, Konstruktion avslutad (Ja eller Nej)
* Distribution: Respondenter, Svar, Svarsfrekvens
* Rapporter: Antal rapporter
* Enkdtmallar:
*  Enkdt-ID
* Enkdtnamn
* Status
* Enkdtkategori
» Enkdttyp (Mall)
* Namn pd enkdttema
* Publicerad
» Enkdtens adress

Med dessa tva filt: Konstruktion och Rapporter

* Konstruktion: Antal frdagor, Antal sidor, Avslutad konstruktion (Ja eller Nej)
* Rapporter: Antal rapporter

* Rapporter:
*  Rapport-ID
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* Rapportnamn

» Skapad (datum)

* Sprak

* Enkit(er)

* Rapportens adress

Ta bort eller anonymisera anvandare

Sok fram och markera en eller flera anvindare i listan. Klicka direfter pa knappen 7z bort W' verst.
Du kommer dé kunna vilja ett av foljande alternativ:

* [Inaktivera: Anvandaren kommer att forsvinna fran anvandaradministrationen och frén alla
listningar av anvéindare i programmet. Dock kommer anvdndarens namn fortfarande att vara
synligt pd enkéter, enkdtmallar och rapporter som anvindaren &dr kopplad till, t.ex. som Agare till
en enkét.

* Ta bort: Anvindaren kommer att tas bort helt. Pa enkéter, enkdtmallar och rapporter som
anvindaren dr kopplad till kommer ”[Borttagen anvindare]” att visas istéillet for namnet.

Anvindare kan ocksé inaktiveras eller tas bort fran anvindarregistret under Administration > System >
Anvdndare.

Respondenter

Du kan soka fram respondenter i systemet och exportera deras personuppgifter. Sokningen gors i
foljande falt:

* Fornamn

» Efternamn

* Organisation

* E-post

* Anvindarnamn

* Respondentegenskaper
* Respondentkategorier

Alla respondenter som matchar din sokning listas under rubriken Respondenter. 1 listan visas foljande
kolumner:

*  FEnkdt

e ID

* Fornamn

* Efternamn

* Organisation
* E-post

* Sprak

Genom att klicka pd en rubrik kan du dndra sorteringsordningen 1 stigande eller fallande ordning.

280



(@]
B Survey&Report BEEEE

Det ar ocksa mojligt att filtrera listan via knappen B4 bredvid rubrikerna. Denna funktion dr tillgénglig
for alla rubriker forutom Enkdt. Se avsnittet Anvindare ovan for mer information om filtrering.

Generera rapport

Markera kryssrutan vid 6nskad(e) repondent(er) eller anviand kryssrutan overst i rubrikraden for att
markera alla respondenter i listan.

Vilj vilken information du vill inkludera i rapporten genom att aktivera dnskade alternativ under Data
att inkludera:

* Svarsstatus (huruvida respondenten har svarat eller inte)

e Inskickade svar

Klicka dérefter pa knappen Generera rapport overst for att generera en ny rapport. Ett nytt fonster
Oppnas da, dir du kan klicka Exportera till PDF. Om rapporten presenterar flera respondenter, kommer
en pdf-fil att skapas for varje respondent.

Rapportens innehall:

* Respondentuppgifter (Om respondenten dr en databasrespondent visas datum och klockslag nér
respondenten skapades).

* Enkdter respondenten dr kopplad till med foljande information
*  Enkdt-ID
» Enkdtnamn
* Publicerad
* Enkdtens URL
* Status (huruvida respondenten har svarat eller inte)
* Svar (de inskickade svaren om de ér synliga under Enkdt > Svar > Visa svar, se det

avsnittet for mer information)

Ta bort eller anonymisera respondenter

Sok fram och markera en eller flera respondenter i listan. Klicka dérefter pa knappen Ta bort dverst. Du
kommer da kunna vélja ett av foljande alternativ:

* Anonymisera: Respondenterna och deras svar kommer att finnas kvar i systemet, men deras namn
kommer att ersittas med "---" och all respondentdata, féorutom respondentkategorivirden,
kommer att rensas. Databasrespondenter kommer inte lédngre att vara synliga i menyn
Administration > Respondenter, eller nér respondenterna importeras till en enkét via fliken Frdn
respondentdatabasen.

* Ta bort: Respondenterna och alla deras respondentuppgifter kommer att tas bort helt frén
systemet. Observera att deras svar ocksa kommer att tas bort, oberoende av status pd de enkéter
de dr kopplade till. Ddrmed kommer detta alternativ att pdverka dessa enkéters resultat och
svarsfrekvens. Endast svar givna pd anonyma enkédter kommer att behallas.

Databasrespondenter som inte dr kopplade till ndgon enkat kan tas bort frdn respondentdatabasen via
menyn Administration > Respondenter > Respondenter och knappen Ta bort respondent.

Enskilda svar

Du kan soka efter personlig data i textsvaren som dr sparade 1 systemet. Fyll 1 hela eller delar av ett
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sokord 1 sokfaltet och klicka pd knappen n

Alla svar, bade pagaende och inskickade, som innehaller en text som matchar din sokning kommer att
listas under rubriken Enskilda svar. 1 listan visas féljande kolumner:

*  Enkit

* Svars-ID

* Status

* Info

* Pdborjad

» Skickades in

Klicka pa knappen m till hoger om en rad for att exportera respondentens fullstdndiga svar pa den
aktuella enkéten.

Samtyckesinstallningar

Du kan vilja att visa ett samtyckesformuldr for respondenterna innan de besvarar enkéten, diar de méste
vélja om de samtycker eller nekar samtycke till det meddelande som visas. Se Enkdt > Konstruktion >
Instdllningar > Samtycke och Samtycke - Enkdt nedan.

Du kan ocksé vilja att visa ett samtyckesformulér for systemets anvidndare, nir nya respondenter ldggs
till och for nya anvindare.

Pé den hér sidan administrerar du instillningarna géllande detta och definierar dven vilket
samtyckesformuldr som ska anvéndas.

Samtycke - Enkdt
Om du vill kunna be om respondenternas samtycke till ndgot innan de besvarar en enkit, ska

instéllningen for Aktiverat under Samtycke - Enkt vara vald. Nir denna dr aktiv kommer
avsnittet for Samtycke att visas under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

Det dr mojligt att vdlja en Standardinstdllning for enkdt. Du kan vilja mellan foljande:

* Inaktiverad: Instéllningen géllande samtycke for nya enkdter kommer som standard vara
inaktiverad, men kan aktiveras under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

* Aktiverad: Instillningen géllande samtycke for nya enkéter kommer som standard vara aktiverad,
men kan inaktiveras under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

* Tvingad aktiverad for alla enkdter: Instillningen for samtycke dr aktiv for alla enkéter och kan
inte aktiveras/inaktiveras under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar.

Under Samtyckesformuldr viljer du den text som ska visas for respondenterna nir deras samtycke
efterfragas. Det formuldr du véljer har kommer att anvindas som standard for alla enkéter, men det ar
mdjligt att dndra detta for en enskild enkét under Enkdt > Konstruktion > Instdllningar. Se Mallar >
Samtyckesformuldr > Samtycke - Enkdt for mer information gillande att skapa nya mallar for samtycke.

Under Text vid nekat samtycke viljer du den text som ska visas som standard for respondenterna om de
véljer att neka samtycke. Det dr mojligt att dndra detta for en enskild enkét under Enkdt >
Konstruktion > Instdllningar. Se Mallar > Samtyckesformuldr > Nekat samtycke - Enkdt for mer
information gillande att skapa nya mallar for nekat samtycke.
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Samtycke - Ldgg till respondent
For att pAminna anvindaren som lagger till respondenter att han/hon maste ha deras samtycke kan du
visa ett formuldr som paminner om detta. For att be om anvindarnas bekriftelse ska instdllningen for

Aktiverat under Samtycke - Légg till respondent vara vald. Nar instdllningen ar aktiv kommer ett
fonster att visas innan anvindaren kan ldgga till en respondent, dér denne maste bekrifta det meddelande
som administratdren valt ska visas. Anvdandaren kommer inte kunna ldgga till en respondent innan
han/hon bekréftat. Samtyckesformuldret kommer enbart visas en géng efter att anvindaren loggat in och
bekréftat meddelandet. Darefter visas inte meddelandet igen forrdn anvidndaren loggat in nésta gang och
klickar for att lagga till ny respondent.

Under Samtyckesformuldr viljer du den mall som ska visas for anvdndarna nir deras samtycke
efterfragas. Se Mallar > Samtyckesformuldir > Samtycke - Légg till respondent for mer information
gillande att skapa nya mallar for samtycke.

Samtycke - Anvindare
Om anvéndare loggar in i Survey&Report via Windows-autentisering eller SAML 14ggs anvdndaren
automatiskt till forsta gdngen han/hon loggar in. I detta fall kan du visa ett formuldr som anvdndaren

maste samtycka till innan denne ldggs till som anvindare. Instillningen for Aktiverat under
Samtycke - Anvindare ska 1 sa fall vara vald. Nér instdllningen &r aktiv kommer ett fOnster att visas
direkt nér anvéndaren loggar in genom via ndgon av ovan nimnda autentiseringar, dir anvindaren maste
bekrifta det meddelande som administratdren valt ska visas. Forst nar anvéndaren bekriftat kommer
dennes anvéndarprofil att skapas och anvindaren far atkomst till programmet.

Under Samtyckesformuldr viljer du den mall som ska visas for anvdndarna nir deras samtycke
efterfragas. Se Mallar > Samtyckesformuldir > Samtycke - Anvindare for mer information géillande att
skapa nya mallar for samtycke.

Samtycke - Lagg till anvandare

For att paAminna anvéndaren som ldgger till nya anvindare att han/hon méste ha deras samtycke kan du
visa ett formuldr som pdminner om detta. For att be om anvdndarnas bekriftelse ska instéllningen

for Aktiverat under Samtycke - Légg till anvindare vara vald. Nér instillningen ar aktiv kommer
ett fOnster att visas innan anvindaren kan ldgga till en ny anvéndare, dir denne méaste bekréfta det
meddelande som administratdren valt ska visas. Anvindaren kommer inte kunna ldgga till en anvéndare
innan han/hon bekriftat.

Under Samtyckesformuldr viljer du den mall som ska visas for anviindarna nér deras samtycke
efterfragas. Se Mallar > Samtyckesformuldr > Samtycke - Ldgg till anvindare f6r mer information
géllande att skapa nya mallar for samtycke.

Hjalp

Genom att klicka pa ikonen EI overst pa sidan till hoger, nar du hjélpsektionen for den del av
programmet du arbetar med for tillféllet.

I den vénstra delen av fonstret kan du klicka » for att expandera noderna i hjélptradet, och klicka pa den
hjélpsida du onskar lésa.
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