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Artologik Query&Report och QR-
Multilanguage

Varfor

Query&Report dr ett webbaserat program for att skapa
frageformular, samla in och sammanstilla data till
rapporter samt generera datatabeller for 6verforing till
andra system.

Till programmet kan du dven ansluta olika typer av
plug-ins, eller tillaggsfunktioner. QR-Multianguage ar
en tillaggsfunktion fér att kunna skapa och
administrera enkiter och rapporter pa flera olika sprak
samtidigt.

QR-Multilanguage?

Query&Report ar skapad i teckenkodningen UTF-8, vilket innebar att man kan
skapa enkater p& manga olika sprék och alfabet. Med QR-Multilanguage kan
du inte bara skriva dina enkatfragor péa ditt eget sprék och alfabet, utan du kan
aven fa hela enkaten, rapporter och hjalptexter i samma sprak och alfabet.

Dessutom kan du gora flera olika sprékversioner av samma enkét och
beroende pa vilket sprak dina respondenter talar far de enkét och hjélptexter pa
det aktuella spréket. Alla enkatsvaren, oavsett vilket sprék de besvaras pa, kan
sedan sammanstéllas i en och samma rapport, eller i var sin separat rapport
baserade pa olika urval.
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Inledning

Den h&r manualen koncentrerar sig pa de funktioner i programmet som
aktiveras nar man véljer att skapa en flersprékig enkat. De funktioner som inte
finns med hér paverkas inte av en flersprakig enkat. Dessa kan man istéllet lasa
mer om i manualen for Query&Report 3.0.

Enkat

Under Enkét kan anvandaren skapa en ny enkat eller géra &ndringar i en
befintlig.

Det &r har man bestdmmer om en enkét ska vara flersprakig eller inte. Nar man
véljer att en enkat ska vara flersprakig aktiveras olika sprakhanteringsfunktioner
i programmet. Alla texter, fragor, sidhuvuden, enkatutskick etc méste
Oversattas till alla sprak man valt att ta med i enkaten.

Ny flersprakig enkait

For mer utforlig information om hur man skapar en vanlig enkéat, se manualen
for Query&Report 3.0.

Vélj Enkét langst till vanster i den dvre menyraden.
Valj den kategori du vill skapa din enkat i.
Valj Ny enkét i listan under rubriken Enkéit.

Fyll i all grundinformation om enkéten, sdsom namn, kategori,
publiceringsdatum etc.

Markera om enkaten ska vara flersprakig.
Markera i listan Tillgéngliga sprék vilka sprék som ska ingé i enkéten.

7. VA&lj Forstasprak. Forsta spraket maste vara ett av de sprak som ska inga
i enkaten. Om det &r ndgon respondent som saknar sprakkod eller som
har en sprakkod som inte enkéaten finns pa, far de enkaten pa de valda
forstaspraket. Forsta spraket &r dven det sprak som &r forvalt i alla
sprékvalslistor.

8. Spara. Enkéaten har nu statuslaget Konstruktion.

M on -

o o

Inledningstext

Under hégermenyn Inledningstext skrivs en lamplig inledande text till enkaten
som hjalper mottagaren att forsta vad enkéten handlar om. Oftast behtvs en
inledning som forklarar enkatens syfte, vem som ar malgrupp for enkaten och
hur resultatet kommer att hanteras.
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Inledningstexten skriver du i en Html-editor. Med hjélp av den kan du utforma
din text precis som du vill ha den.

1. Valj sprék i listan dverst p& sidan och skriv inledningstexten pa det spréket.
Spara.

2. VA&l nasta sprak i listan och skriv samma inledningstext pa det spraket.
Spara.

3. Fortsétt sa tills alla sprak i listan har en Gversatt inldeningstext.

Bygg enkaten - Redigera fragor

For att redigera helt nya eller kopierade enkater samt gora detalfférandringar i
befintliga enkéter klickar du p& Redigera frégor i hdgermenyn. Andringar kan
endast goras av den som har skapat enkaten eller av dem som stér angivna
som anvandare med tillgang till enkaten och dess rapporter.

Valj i vallistan den Kategori som enkéten tillhér och bladdra sedan fram
enkaten i vallistan under Enkét.

Under Redligera fréagor kan du ta bort fragor, ldgga till nya och andra frdgornas
placering i enkaten. Har kan du ocksé &ndra och gora redigeringar i befintliga
fragor samt ange om fragan skall vara obligatorisk (en frdga som maste vara
besvarad for att respondentens svar ska skickas och registreras).

I rutor till hdger om varje fraga finns rubrikerna Ny frdga, Redigera, Radera och
Ny frdga. Ar det en ny enkat finns endast knappen Ny fraga. Klicka i dessa falt
for att skapa/forandra fragor pa onskat sétt.

Ny fraga

1. Kilicka pa rutan Ny fraga om du vill skapa en ny fraga till enkéten. Ett pop-
upp fénster dppnas.

2. | vallistan med rubriken Fragetyp visas de typer av fragor du kan valja pa.

Klicka pé& pilen for att se en lista Gver de olika typer av frdgor som ar mojliga

att vélja. Markera en av fragetyperna.

Vdlj ett av alternativen i fragemallen eller formulera din egen fraga.

Fyll i svarsalternativen om den valda frAgetypen kréver detta.

Klicka pé Légg till fraga.

Valj nasta sprak i spraklistan och Gversétt den aktuella fragan till de valda

spréket. Klicka pa L&gg till fraga.

7. Upprepa proceduren tills fragan ar dversatt till samtliga sprak i listan.

o0~ w

Observera att man ocksa kan skapa fragorna pa ett sprak och sedan dversétta
dem under menyn Oversétt enkét.

Léagag till bild eller ljudfil
Observera att man inte kan ladda upp en bild- eller ljudfil per sprék, utan
samma fil anvénds oavsett vilket sprék enkaten visas pa.
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Oversitta enkit

N&r man pa sin enkét markerar att den ska vara flersprakig visas ytterligare en
undermeny till hdger — Oversétt enkét.

Nar alla fragor ar skapade och klara kan man hér enkelt Gversatta alla fragor till
de sprék man valt enkaten ska finnas pa.

1. | den ena kolumnen visas Forstaspraket pa enkaten. Under spraklistan
visas namnet pé enkaterna och och alla fraigorna med svarsalternativ finns
listade.

2. | den andra kolumnen vélier man i spréaklistan det sprék man vill dversatta
till.

3. Oversétt sedan varje frga och svarsalternativ.

4. GI6ém inte spara.

For att forhandsgranska enkaten gér man till menyn Férhandsgranska. Valj
sprak langst upp pé sidan.

Observera att det &dven finns maojlighet till Gverséttning av fragorna i det pop-
upp fonster dér man skapar fragorna. | vallistan Sprak véljer man vilket sprak
man vill arbeta med och sedan dversatter man fragan.

Sidhuvud och sidfot

Du har mgjlighet att lagga in sidhuvud och sidfot i enk&ten om du vill. Dessa
kan sprakhanteras. Klicka pa menyvalet Enkét och valj den enkét du vill
bearbeta i vallistorna Kategori och Enkét. Klicka pa rubriken Sidhuvud & sidfot.
Valj darefter om du vill anvanda Inget sidhuvud & sidfot, Standard sidhuvud &
sidfot eller Anpassad sidhuvud & sidfot.

Sidhuvud och sidfot skapar du i en Html-editor. Med hjélp av den kan du
formatera din text precis som du vill ha den och I1&gga till bilder mm.

1. Valj vilket sprék du vill anpassa sidhuvudet/sidfoten pa.

2. Klicka p& Anpassa sidhuvud & sidfot.

3. Vélj om du vill redigera sidhuvudet elelr sidfoten genom att klicka pa
respektive knapp.

4. Utforma utseendet s& som du vill ha det. Spara.

5. Upprepa proceduren for varje sprék i listan.Glom inte Spara nér texten ar
klar.

Klicka pé& Granska eller menyn Férhandsgranska om du vill se hur din nya
sidhuvud/fot ser ut.

Forhandsgranska

N&r du klickar pa Férhandsgranska kan du se hur slutresultatet kommer att bli
pa den enkat du skapar eller redigerar.

1. Valj den enkat du vill se p& Grundinformation i menyn till hdger.
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2. Klicka sedan p& menyvalet Férhandsgranska.

3. Nu visas en kopia av den aktuella enké&ten i sin helhet, med samtliga fragor
och svarsalternativ. Det &r sé enkéten kommer att se ut for respondenten
som besvarar den.

4. For att se hur enkéaten kommer se ut pé andra sprak, vélj sprék i listan
Overst pa sidan.

Utskrift av enkét
Om du vill skriva ut enkaten kan du goéra det frdn menyn Férhandsgranska.

Valj vilken enkat du vill skriva ut.

Ga till menyn Férhandsgranska.

Valj sprak.

Klicka pa Skrivar-ikonen langst upp till hoger pa sidan.

Vé&lj skrivarinstaliningar och skriv ut.

Man kan bara skriva ut ett sprék i taget, sé for varje enkatsprak du vill
skriva ut maste byta sprak i listan och skriva ut igen.

OO0 s 0N~

Om utskriften blir helt svart beror det p& en webblasarinstalining. Sa har kan

det atgardas:

1. Om du anvénder webblasaren Internet Explorer: Ga till Verktyg > Internet-
alternativ > Avancerat > Utskrift. Kryssa ur Skriv ut bakgrundsfdrger och
bilder.

2. Byt bakgrundsfarg pa enkaten till en ljusare farg. Svart ar forinstéallt.
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Datainsamling

Respondentenkater

Respondentlista

N&r du klickar p& denna underrubrik i hbgermenyn visas de respondenter som
ar kopplade till den aktuella enkaten. Har finns uppgifter om respondentens ID,
namn och e-postadress. Postadressen och telefonuppgifter blir synliga om du
for musen Gver namnet pé respektive respondent. Om respondenten har
svarat finns svarsdatum angivet under rubriken Svarat.

Man kan exportera respondentlistan och f& ut en excelfil med alla
respondentuppgifter, inkl I6senord och anvandarnamn fér den aktuella
enkaten. Sprakkoden stér &ven med i den exporterade filen.

For att exportera respondentlistan, klicka pa Excel-ikonen bredvid Ta bort
knappen. Spara filen.

Observera att Excel inte kan hantera utf-8. Dar for fungerar inte exporten for
sprak som inte anvander latinska bokstaver.

Skicka e-post

Har skickar du e-post till de respondenter som ar kopplade till din enkét for att
tala om eller pAminna dem om att det finns en enkat som du vill att de ska
besvara. Det kan ocksa utformas som en paminnelse till respondenter som inte
har svarat inom en viss tid eller som ett tackbrev till de respondenter som har
svarat.

Texten i utskicket kan skrivas i tvé olika format; vanlig oformaterad text eller i
HTML-format. | de utskick som skrivs i vanlig oforamterad text lagger
programmet automatiskt in tva enkatlankar. Den ena lanken ar en direktlank till
enkéten och den andra lanken kréaver en inloggning. Dessa
inloggningsuppgifter finns ocksa i meddelandet s&vida man inte i
administrationsinstaliningarna angett att de inte ska bifogas.

Om man véljer HTML-format pé utskicket méaste man sjalv skapa en lank i
meddelandet. Ingen informationstext 1&ggs in automatiskt.

Om man valt att gora en flersprakig enkét kan man &ven skriva meddelandet i
utskicket pé de sprak man valt att skriva enkaten pa. Respondenterna far da
meddelandet pa det sprak vilket motsvarar deras sprakkod. Finns sprakkoden
inte med bland de valda enkatspraken eller om du inte skapar ett utskick pa
samtliga enkatsprak far respondenten utskicket pa det valda forstaspraket.

Skicka enkat
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1. Vélj enkat i vallistorna Kategori och Enkéit.
2. Klicka pa Skicka e-post.

3. P& sidan ser du en lista Gver de utskick som har skickats for den aktuella
enkéten, eller som vantar pa att skickas.

4. Klicka pa knappen Nytt utskick. Ett nytt fonster 6ppnas for redigering av e-
post.

5. Ange Typ av utskick och valj vilket sprak du vill skriva meddeladet pa.

6. Bestam ett &mne och skriv i textfaltet in det meddelande du 6nskar skicka
till respondenterna, pa det sprék som du valt i listan. Om meddelandet &r
HTML-formatterat méste du skapa en textlank.

Skriv in den text som ska anvandas som enkétlank. Markera texten och
klicka pa knappen Skapa ldnk. En ruta dppnas nu dér det anges till vilken
adress lanken ska g&. Andra inte den férvalda texten *URL*. Klicka OK. N&r
utskicket gér ivag kommer programmet automatiskt ldgga in URL-adressen
till enkéten under den skapade lanken. Nar respondneterna klickar pa
lanken Gppnas enkaten.

7. Byt till nasta sprak i listan och skriv in samma text, dversatt till det valda
spréket. Man behdver inte spara emellan sprakbytena.

8. Upprepa proceduren tills meddelandet ar dversatt till alla sprak i listan.

9. Ange vilket datum som utskicket ska genomféras och klicka pa Spara.
Observera att morgondagens datum stér angivet i datumlistan. Vill du att
utskickat ska skickas idag méaste du &ndra datumet i listan. Nar du klickar
Spara blir utskicket aktivt.

10. Sténg fonstret for redigering av e-post. Nar utskicket har registrerats finns
det med i listan. Dar anges vilken typ av utskick det &r, vilket datum det
kommer att skickas, angivet amnet samt status. Gron fyrkant betyder att
meddelandet ar skickat, medan rod fyrkant betyder att meddelandet
invantar angivet datum dé det kommer att skickas.

11. Ett vantande meddelande kan du redigera eller ta bort genom att klicka pa
lanken under rubriken Redigera/Ta bort .Gor eventuella andringar och
klicka igen pa Spara eller pa Radera om du vill ta bort det. Ett redan skickat
meddelande kan du se genom att klicka péa lanken Granska. OBS: Man kan
bara skapa ett Forsta utskick men Forstautskicket kan redigeras &ven efter
att det skickats. Alla respondeter som kopplas till enkéaten efter
textandringen kommer att f& det nya redigerade meddelandet.
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Publika enkater

E-postlista

For att informera om en publik enkéat kan du sétta ihop en e-postlista fran
respondentdatabasen, och skicka ett meddelande till personer som du gérna
vill ska bli respondenter pa enkéten.

Respondenterna pé E-postlistan har inlagda sprakkoder bland sina
personuppgifter, men dessa kommer inte paverka den publika enk&ten. Nar
respondenterna Gppnar enkéten far de sjélva vélja vilket sprak de vill besvara
enkaten pa.

Skicka e-post

Héar skickar du e-post till de personer som finns péa e-postlistan du har skapat
fér din publika enkat. | e-postmeddelandet kan du tala om att det finns en
enkat som du gérna vill att de ska besvara.

Texten i utskicket kan skrivas i tvé olika format; vanlig oformaterad text eller i
HTML-format. | de utskick som skrivs i vanlig oforamterad text lagger
programmet automatiskt in en enkatlank.

Om man valier HTML-format pé utskicket maste man sjalv skapa en I&ank i
meddelandet.

Om man valt att gora en flersprékig enkét kan man &ven skriva meddelandet i
utskicket pé de sprak man valt att skriva enkaten pa. Respondenterna far da
meddelandet pa det sprak vilket motsvarar deras sprakkod. Finns sprakkoden
inte med bland de valda enkétspraken eller om du inte skapar ett utskick pa
samtliga enkatsprak far respondenten utskicket pa det valda forstaspraket.

Skicka enkat

1 Vélj enkat i vallistorna Kategori och Enkéit.
Klicka pa Skicka e-post.

3 P& sidan ser du en lista 6ver de utskick som har gjorts fér den aktuella
enkéten, eller som vantar pa att goras.

4 Klicka pa knappen Nytt utskick. Ett nytt fonster 6ppnas for redigering av e-
post.

5 Ange Typ av utskick och valj vilket sprék du vill skriva meddeladet pa.

6 Bestam ett amne och skriv i textfaltet in det meddelande du dnskar skicka
till respondenterna, pa det sprék som du valt i listan. Om meddelandet ar
HTML-formatterat och du vill att enkatlanken ska finnas i meddelandet
maste du skapa en textlank.

7 Skriv in den text som ska anvandas som enkatlank. Markera texten och
klicka pa knappen Skapa lénk. En ruta ppnas nu dar det anges till vilkken
adress lanken ska ga. Andra inte den forvalda texten *URL*. Klicka OK. Nar
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utskicket gar ivadg kommer programmet automatiskt ldgga in URL-adressen
till enkaten under den skapade lanken. Nar respondneterna klickar pa
lanken Gppnas enkaten.

8 Byt till nasta sprék i listan och skriv in samma text, dversatt till det valda
spréket. Man behdver inte spara emellan sprékbytena.

9 Upprepa proceduren tills meddelandet ar dversatt till alla sprak i listan.

10 Ange vilket datum som utskicket ska genomféras och klicka pa Spara.
Observera att morgondagens datum stér angivet i datumlistan. Vill du att
utskickat ska skickas idag maste du &ndra datumet i listan. Nar du klickar
Spara blir utskicket aktivt.

11 Sténg fonstret for redigering av e-post. Nar utskicket har registrerats finns
det med i listan. Dar anges vilken typ av utskick det &r, vilket datum det
kommer att skickas, angivet amnet samt status. Gron fyrkant betyder att
meddelandet &r skickat, medan rod fyrkant betyder att meddelandet
invantar angivet datum dé det kommer att skickas.

12 Ett vantande meddelande kan du redigera eller ta bort genom att klicka pa
lanken under rubriken Redigera/Ta bort .Gor eventuella andringar och
klicka igen pa Spara eller pa Radera om du vill ta bort det. Ett redan skickat
meddelande kan du se genom att klicka pa lanken Granska. OBS: Man kan
bara skapa ett Forsta utskick men Fdrstautskicket kan redigeras aven efter
att det skickats. Alla respondeter som kopplas till enkéaten efter
textandringen kommer att f& det nya redigerade meddelandet.
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Rapporter

Har kan du skapa nya rapporter, redigera rapporter och sotka bland befintliga
rapporter. Du kan skapa rapporter pa alla enkater &ven de som har status
Konstruktion och Pagaende. Nar enkaten sedan ar publicerad och svar borjar
komma in, kan du félja utvecklingen successivt i rapporten.

Grundinformation
Har finns grunddata om samtliga rapporter.

Rapport baserad pa respondentsprak

Om du har gjort en flersprakig enkat och vill se vad de olika sprakgrupperna
svarat ar det en delrapport du ska skapa. Sprék ligger som en huvudkategori
och de olika spraken du valde skapa enkaten pé ligger som underkategorier.

Om du bara vill dela upp enkatsvaren efter sprak och inget annat skapar du en
delrapport med en (1) niva.

Observera att det inte ar respondentens sprakkod som rapporten baseras pa
utan det sprék de valde att besvara enkaten pa.

1. Va&lj Sprak som huvudkategori.

2. Ga sedan in pa menyn Redigera presentation och klicka pa knappen
Delrapporter langst upp pa sidan.

3. Vélj det dnskade spréket i fonstret som visas.

4. Spara.

Delrapporter

Nar du plockar fram en tidigare rapport kan du skapa en delrapport baserad
pé en grupp av deltagare i enkaten. Urvalen kan baseras pé ett specifikt svar
pé en viss frdga, en viss respondentkategori eller respondentsprak.

Huvudkategorier

1. Valjilistan for Delrapporter hur manga urval du vill ha i din delrapport. Du
kan vélja mellan 1 till 3 urvalsnivéer.

2. Du véljer sedan for varje urvalsniva vilken eller vilka av understkningens
huvudkategorier indelningen ska baseras pa.
De alternativ du har att valja pa hér ar de fragor du konstruerade i
frageformuléret vilkas fragetyper kan anvandas som variabler (Ja/nej-fragor,
Radioknapp och Valbox). Du kan ocksé vélja mellan respondenternas
huvudkategorier och respondentsprék. Observera att det inte ar majligt att
vélja respondentkategorier om inte det finns respondenter kopplade till
enké&ten som har angivna kategorier eller sprak.

3. Spara sedan urvalen.
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Underkategorier
Nésta steg ar att vélja vilka underkategorier du vill basera din delrapport pé.
1. Ga till menyn Redigera presentation.

2. Overst pé sidan visas knappen Delrapporter. Nér du klickar p& knappen
visas alla tillgéngliga underkategorier for de valda huvudkategorierna.

3. Valj bnskade alternativ och Spara. For att vélja flera alternativ haller du nere
Ctrl- eller Shifttangenten samtidigt som du markerar alternativen.

4. Klicka pa Visa delrapport. Rubriken Delrapport — urval visas langst upp pa
sidan och de valda alternativen listas under.

Nu kan du redigera presentationen pé din rapport.

Forhandsgranska

Med ett Klick p& Férhandsgranska i sidomenyn kan du se den valda rapporten i
sin helhet. De frégor, de grafiska modeller och de frekvenstabeller du har valt
att ta med, visas som de skulle se ut vid en publicering av rapporten. Om du
klickar pé& ett diagram far du se en forstorad variant av det i ett nytt fonster.
Den hér funktionen finns ocksa i den fardiga rapporten.

For att se hur rapporten ser ut pa de andra spraken enkaten skapades pé
véljer man 6nskat sprak i listan langst upp pé sidan.

Om rapporten &r en delrapport ser du langst upp i rapporten vilka urval
delrapporten baseras pa. Du kan nédr som helst &ndra dessa urval genom att
klicka p& knappen Delrapporter langst upp pa sidan. Du méste i fonstret dar
du valjer de olika urvalsalternativen klicka pa Visa delrapport for att &ndrignarna
ska sparas och visas.

Skicka e-post

Har skickar du e-post till respondenterna pa respondentenkaten, eller de
personer som finns pa e-postlistan du har skapat for din enkéat. | e-
postmeddelandet star att det finns en rapport som du garna vill att de ska titta
pa. | meddelandet bifogas en lank som leder till rapportens webbadress. Nar
respondenten klickar pa lanken loggas han eller hon automatiskt in som
anonym anvandare.

Om man valt att gora en flersprakig enkat kan man skapa en sprakversion av
rapportutskickat for varje valt enkatsprak. Respondenterna far d& meddelandet
pé det sprak vilket motsvarar deras sprakkod. Finns respondenterns sprakkod
inte med bland de valda enkétspraken eller om du inte skapar ett utskick pa
samtliga enkatsprak far respondenten utskicket pa det valda forstaspraket.

OBS!: For att respondenterna ska kunna se rapporten maste alternativet
Oppen rapport vara markerad.

© Artisan Global Software



o) Query&Report

Texten i utskicket kan skrivas i tva olika format; vanlig oformaterad text eller i
HTML-format. | de utskick som skrivs i vanlig oforamterad text lagger
programmet automatiskt in en enkéatlank.

Om man véljer HTML-format pa utskicket méaste man sjalv skapa en lanktext i
meddelandet.

1. Kilicka pé Rapporter i huvudmenyn. V&lj i vallistan Egna rapporter den
rapport du vill skicka e-post om.

2. Markera kryssrutan Oppen rapport och Spara. Du behéver inte skriva in
nagot lésenord.

Klicka sedan pa Skicka e-post och vélj Nytt utskick.
Valj i vallistan Typ av utskick.

Valj vilket sprék du vill borja skriva meddelandet pé.

IS

Ange meddelandets Amne och skriv i textféltet in det meddelande du
onskar skicka till respondenterna. | e-postmeddelandet bifogas automatiskt
den webbadress (URL) dar rapporten finns tillganglig fér respondenten.

Ar meddelandet daremot skrivet i HTML-format méste du skapa en egen
lank. Skriv in den text som ska anvdndas som enkatlank. Markera texten
och klicka p& knappen Skapa lank. En ruta &ppnas nu dér det anges till
vilken adress lanken ska gd. Andra inte den férvalda texten *URL*. Klicka
OK. Nér utskicket gér ivdg kommer programmet automatiskt lagga in URL-
adressen till enk&ten under den skapade l&nken. Nar respondneterna
klickar p& lanken 6ppnas enkaten. Naturligtvis kan man skapa lankar till
andra sidor ocksa i meddelandet.

7. Byt till nasta sprék i listan och skriv in samma text, dversatt till det valda
spréket. Man méste i HTML-format skapa en lanktext for varje sprék. Man
behover inte spara emellan sprakbytena.

8. Upprepa proceduren tills meddelandet ar dversatt till alla sprak i listan.
9. Ange vilken dag du vill att meddelandet ska skickas.

10. Klicka sedan pa knappen Spara.

Om utskickstypen &r Utan ldnk och du &ndé lagger till en lankad text kommer
man i meddelandet kunna klicka pa lanken och dppna rapporten.
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Administration

Sprak

Query&Report ar utvecklat for fyraanvandarsprak; Svenska, Engelska, Tyska
och Franska.

Markera de sprak ni vill ha aktiva i programmet och valj sedan vilket av dem
som ska vara Standardsprak. Glom inte spara.

Nar anvandaren loggar in i programmet kan de vélja vilket sprak de vill logga in
med. Om man anvander direktinloggning anvands sprakkoden fér den aktuelle
anvandaren och alla programmenyer och texter visas pé detta sprak.

Respondentsprak

| programmet finns fran borjan fyra respondentprak; Svenska, Engelska, Tyska
och Franska.

Vill ni anvanda fler sprék &n dessa kan ni lagga till dem. Notera att for varje nytt
respondentsprak somm laggs till maste Enkattexter, Hjélptexter och
Rapporttexter dversattas till detta sprék. Dessutom tillkommer en post som bor
Overséattas for varje respondentkategori, underkategori och
respondentegenskap.

Markera de sprak ni vill ha aktiva i programmet och valj sedan vilket av dem
som ska vara Standardsprak. GIom inte spara. Det valda Standardspraket
kommer vara forvalt i vallistan for Forstasprak pa nya enkéter. Det valda
Standardspraket kommer att synkroniseras med Standardspréket under
menyn Administration > Ovriga instéliningar. Né&r den ena instéliningen &ndras,
andras det till samma sprék pa det andra stéllet ocksa.

L&gg till respondentsprak

1. G& till menyn respondentsprak under Administration > Spréak.
2. Klicka pa Nytt spréak.

3. Vélj bnskat sprék i listan.

4. Spara och stang.

Vid import av respondenter ar sprak en obligatorisk uppgift. For att ta reda pa
vilken sprékkod som géller for varje sprék, se exempelfilen Instruktioner for
import av sprak, kategorier och egenskaper under menyerna
Respondentenkét, Publik enkét eller Respondentdatabas. Valj alternativet
Koppla fran fil.

Redigera respondentsprak
Om man vill redigera namnet pa spréket klickar man Redigera bredvid det
aktuella spraket. Gor andringar och spara.
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Hjalptexter

For varje nytt respondentsprak som laggs till maste hjélptexter dversattas.
Hjalptexterna finns i enkaten och visas nar respondenten Klickar pa Hjélp. Det
ar en text som forklarar hur man svarar pa enkéten och vad knapparna
betyder.

Hjalptexterna finns redan éversatta till svenska, engelska, tyska och franska.

1. Géa till menyn Administration> Sprék> Hjélptexter.

2. Véljiden ena kolumnen vilket sprak du vill anvanda som utgangssprak nar
du ska Oversatta de nya hjélptexterna.

3. Véljiden andra kolumnen det spraket du vill dversatta till.

4. GOor sedan Gversattnigen, mening for mening. Om texten i varje félt ar
langre an tva rader kan man klicka pa upp-ner pilarna i hdgerkanten av
faltet for att se resten av texten.

5. Glém inte Spara.

6. For att forhandsgranska den fardiga texten, klicka pa Férhandsgranska
l&ngst ner pé sidan. Da ser du hur texten kommer att se ut for
respondenterna.

Enkattexter

For varje nytt respondentsprak som laggs till maste &ven enkattexter
Oversattas. Enkattexterna visas i enkéaten i form av felmeddelanden, knapp-
texter och andra informationstexter.

Enkattexterna finns redan 6versatta till svenska, engelska, tyska och franska.

1. Ga till menyn Administration> Sprak> Enkéttexter.

2. Valjiden ena kolumnen vilket sprak du vill anvanda som utgangssprak nar
du ska Gversétta de nya enkattexterna.

3. Valji den andra kolumnen det spraket du vill dversétta till.

4. Gor sedan dversattnigen, fras for fras. Om texten i varje falt &r langre an tva
rader kan man klicka pa upp-ner pilarna i hogerkanten av féltet for att se
resten av texten.

5. GI6ém inte Spara.

Rapporttexter

For varje nytt respondentsprék som laggs till maste rapporttexter dversattas.
Rapporttexterna ar de rubriktexter som visas for tabeller och diagram i
rapporterna.

Rapporttexterna finns redan Gversatta till svenska, engelska, tyska och franska.
1. Géa till menyn Administration> Sprak> Rapporttexter.
2. Véljiden ena kolumnen vilket sprék du vill anvanda som utgangssprak nar

du ska Oversatta de nya rapporttexterna.
3. Véljiden andra kolumnen det spraket du vill dversatta till.
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Gor sedan 6versattnigen, mening fér mening. Om texten i varje falt &r
langre an tva rader kan man klicka pa upp-ner pilarna i hdgerkanten av
faltet for att se resten av texten.

Glém inte Spara.

Respondentkategorier

For varje nytt respondentsprak som laggs till tilkommer ett nytt falt dér man
bor fylla i den korrekta termen for det aktuella spraket.

Redigera kategorier

1.

Markera i vallistan den kategori du vill redigera. D4 visas vald kategori som
rubrik dver en lista med underkategorierna.

Klicka pa Sprakhantering for att redigera huvudkategorin. Du far nu upp ett
separat fonster for redigeringarna. Gor dina redigeringar, spara och stang.

Underkategorierna redigeras genom att klicka pa lanken Redigera till hdger
om varje angiven underkategori. Du far nu upp ett separat fonster for
redigeringarna. Fyll i underkategoriernas namn, spara och stang.

Klicka p& papperskorgen vid en underkategori om du vill ta bort den.

Respondentegenskaper

For varje nytt respondentsprak som I&ggs till tillkommer ett nytt falt dar man
bor fylla i den korrekta termen for det aktuella spraket.

Redigera egenskap

1.

Klicka p& Redigera.

2. SOk upp det aktuella spréket i listan och gor andringarna.
3. Spara.
Enkatmallar

Administratoren kan skapa en enkétmall aven for flersprékiga enkater.

Ny enkatmall

1.
2.
3.

Valj Ny enkétmall i vallistan Enkédtmallar.

Ange enkattyp, mallnamn, kategori och stil.

Valj om enkaten ska vara flersprakig. Valj i sa fall ut de sprék enkaten ska
vara tillgénglig pa.

Valj Forsta sprék. Det valda forstaspraket méste vara ett av de man valt
som sprak i enkatmallen.

Spara.

Valj att markera kryssrutan vid texten Enkétmallens frdgor &r lasta om du vill
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att vissa fragor ska skyddas fran redigering. Lagg in fragorna forst och
markera kryssrutan sedan. Fragor som laggs in i enkaten efter fragorna
som finns i enk&tmallen kommer att vara redigeringsbara.

7. Enkétmallen ska inte fardigstéllas forrén alla fragor ar inlagda och sparade.
Mallen méste dock l&sas innan den bilir tillganglig att anvanda for att skapa
enkéter fran. Kryssa i rutan med texten Enkéten ar fardigstalld nar mallen &r
fardig.

Inledningstext

For att skriva en inledningstext till din enk&tmall klickar du pé Infedningstext.
Har finns en Html-editor dar du kan skriva och formatera din text.

1. Valj sprék i listan dverst pé sidan och skriv in texten. Spara.

2. Vé&lj nasta sprék i listan och skriv in den forsta texten Gversatt till det valda
spréket. Spara.

3. Fortsétt sa tills inledningstexten finns Gversatt till samtliga sprak i listan.

Redigera fragor

N&r du valt en enkatmall och klickar pa Redigera fragor far du upp en sida med
inledningstexten samt de fragor som eventuellt finns inlagda. Till hdger om
frAgorna finns knapparna Ny fraga, Redigera, Radera och Ny fraga. Finns inga
fragor ser du istéllet bara en knapp med texten Ny fréga.

Ny fraga

—

Klicka pa rutan Ny fraga om du vill skapa en ny fraga till enkatenmallen.

2. lvallistan med rubriken Fragetyp visas de typer av frdgor du kan vélja pa.

3. For att underlatta skapandet av enkatmallen det kan administratéren lagga
upp fragemallar for vanliga fragestrukturer. | listan med rubriken Fragemall
finns de tillgangliga fragemallarna for den valda fragetypen. Mallfragorna
kan redigeras pa samma satt som fragor du skapar sjélv.

4. Nar du valt fragetyp fyller du i 6nskad fraga och de svarsalternativ som ska
hora till denna pé raderna under rubrikerna Frédga och Svarsalternativ. |
vallistan Svarsalternativ, antal under frdgan valjer du antalet svarsalternativ
du vill ha till frégan. Skriv in frdgan pé det valda Forstaspraket.

5. Spara.

6. Né&r du sparat frdgan visas en spréaklista i fragefonstret. Byt sprék och
Oversétt fragan och svarsaltenativ till det valda spraket. Spara.

7. Upprepa proceduren tills alla spraken finns Gversatta.

Oversitta enkatmall

N&r man pa sin enkatmall markerar att den ska vara flersprékig visas ytterligare
en undermeny till hdger — Oversétta enkdtmall.

Nér alla frégor &r skapade och klara kan man har enkelt dversatta alla fragor till
de sprak man valt enkatmallen ska finnas pa.
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1. | den ena kolumnen visas Forstaspraket for mallen. Under spraklistan visas
alla frigorna med svarsalternativ.

2. | den andra kolumnen véljer man i spréaklistan det sprék man vill dversatta
till.

3. Oversitt sedan varje frga och svarsalternativ, p& samtliga sprak i listan.

4. GI6ém inte spara.

For att forhandsgranska enkatmallen gar man till menyn Férhandsgranska. V]
sprak langst upp pé sidan.

Observera att det dven finns maojlighet till Gverséttning av fragorna i det pop-
upp fonster dér man skapar fragorna. | vallistan Sprak véljer man vilket sprak
man vill arbeta med och sedan Gversatter man fragan.

Sidhuvud & sidfot

Du har mgjlighet att Iagga in sidhuvud och sidfot i enkatmallen om du vill.
Klicka p& menyvalen Administration> Enkatmallar och rubriken Sidhuvud &
sidfot. Valj forst den enkatmall du vill bearbeta i vallistorna Kategori och Enkét.
Valj darefter om du vill anvanda Inget sidhuvud & sidfot, Standard sidhuvud &
sidfot eller Anpassad sidhuvud & sidfot.

Sidhuvud och sidfot skapar du i en Html-editor. Med hjélp av den kan du
formatera din text precis som du vill ha den och lagga till bilder.

1. Valj Anpassa sidhuvud och sidfot i vallistan.

2. VA&l vilket sprak du vill skapa Sidhuvud/Sidfot for i listan dverst péa sidan.

3. Klicka pa Redigera sidhuvud eller Redigera sidfot beroende pa vad du vill

gora.

Utforma Sidhuvud/Sidfot i Html-editorn.

Glom inte Spara nér texten ar klar. Klicka pa Granska om du vill se hur din

nya sidhuvud/fot ser ut.

6. Upprepa proceduren tills alla spraken i listan har ett anpassat
Sidhuvud/Sidfot.

S

Forhandsgranska

N&r du Klickar pa Férhandsgranska kan du se hur slutresultat kommer att bli pa
den enkatmall du skapar eller redigerar.

1. Valj den enkatmall du vill se pa Administration> Enkétmallar>
Grundinformation i menyn till hoger.

2. Klicka sedan p& menyvalet Férhandsgranska.

3. Nu visas en kopia av den aktuella enk&tmallen i sin helhet, med samtliga
frAgor och svarsalternativ.

4. For att se hur mallen ser ut pé évriga sprak i listan byter du till valfritt sprék i
listan Gverst pa sidan.
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Fragemallar

Fragemallar kan anvandas for att underlétta skapandet av enkéter. Vissa
standardfrdgor med fasta svarsalternativ kanske anvands aterkommande, och
d& &r det bra att kunna ateranvanda dessa pé ett enkelt sétt.

Ny fragemall

Valj Ny fragemall i vallistan Fragemall hgst upp péa sidan.

Ange vilken fragetyp du vill anvanda.

Valj p& vilket sprék du vill formulera frégan.

Formulera din fraga i faltet Fraga.

Ange hur manga svarsalternativ frigan ska ha och skriv in dessa. Spara.
Upprepa proceduren for varje sprak som finns i spraklistan.

OO0k~

Nu kan du aven lagga till en bild samt en ljud- eller video-frekvens. Klicka pa
Blédddra, leta fram filen och dubbelklicka p& den. Spara igen. Notera att samma
uppladdade bild visas, oavsett vilket sprak som véljs.

Standard sidhuvud och sidfot

En administratér kan satta standard for sidhuvud och sidfot, som géller for hela
systemet. Detta sker under menyvalet Administration> Standard sidhuvud/fot.

1. Valj Anpassa sidhuvud och sidfot i vallistan.

2. Véalj vilket sprak du vill skapa Sidhuvud/Sidfot for i listan dverst pé sidan.

3. Klicka pa Redigera sidhuvud eller Redigera sidfot beroende pa vad du vill

gora.

Utforma Sidhuvud/Sidfot i Html-editorn.

Glom inte Spara nar texten ar Klar. Klicka pa Granska om du vill se hur din

nya sidhuvud/fot ser ut.

6. Upprepa proceduren tills alla spraken i listan har ett anpassat
Sidhuvud/Sidfot.

o s

Ovriga instillningar

Under menyn Administration> Ovriga instéliningar finns méjlighet att aktivera
eller inaktivera olika funktioner i programmet.

Standardsprak

Det valda Standardspraket kommer vara forvalt i vallistan for Forstasprak pa
nya enkater. Det valda Standardspraket kommer att synkroniseras med
Standardspraket under menyn Administration > Sprak > Respondentsprak. Nar
den ena instéllningen andras, andras det till samma sprék pé det andra stallet
ocksé.
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