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Artologik Query&Report

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. All hantering av systemet sker via en
webblasare.

Frageformularet kan vara en personalenkat, fragor till
kunder eller utgéra storre undersoékningar.
Query&Report ska kunna anvandas till vilken
undersékning som helst i enkdtform. Typiska
anvandningsomraden ar:

*  Webbplatsundersokningar

¢ Kundundersoékningar

e Utvarderingar

* Snabbenkater

* Personalenkater

» Speciella undersdkningar dar webben anvandas som verktyg for
enkéatinsamling

* Inregistrering av pappersenkater (Aven via distansarbete), for att enkelt
ta fram rapporter pa webben

Genom att anvanda Internetteknologin kan man snabbt ta in svar frén
undersdkningsgruppen. Bearbetning av data kan ske direkt och man sparar tid
med insamling och inregistrering av data.

Query&Report kan skapa frageformular for de flesta syften. Med programmet
kan man snabbt sammanstélla alla data. Det kan fungera som ett verktyg i
manga olika sammanhang, t ex i skolor, mindre och stdrre foretag,
organisationer och offentliga myndigheter. Query&Report ersétter bade
frageformular i pappersform och specialbestallda undersékningsprogram.
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Definitioner

Néagra termer som vi arbetar med &r:

» Enkét: Ett standardiserat frageformular som stélls till flera personer.

* Respondent: En person som ingdr i undersdkningen och svarar pa
enkatfragor.

« Mottagare: En person som inte kan besvara enké&ter men anda fa del av
alla utckick som gors.

* Rapporter: Redovisning av enkatresultaten i form av diagram, tabeller
och kommentarer.

» Anvéndare: En person som anvander Query&Report for att framstélla och
distribuera enkater, ta fram rapporter mm.

e Administratér: Anvander Query&Report pad samma sétt som anvandaren,
men har ocksé befogenhet att auktorisera nya anvandare och ldgga upp
kategorier for enk&ter och respondenter samt géra olika administrativa
instaliningar.

* Rapportanvédndare: En anvandare som endast kan redigera tilldelade
delrapporter. De kan inte skapa eller se enkater.

* Respondentenkét: En enkét som skickas till en grupp kénda
respondenter och som endast denna grupp deltar i. Efter att de kopplats
till enkaten kan de sta kvar som identifierbara eller anonymiseras.

* Publik enkét: En enkat som placeras pa en webbadress, och som kan
besokas av alla som har tillgang till denna webbadress. Ingen identifiering
sker via inloggningen.

*  Enkatmall: Administratorer kan skapa enkatmallar for att anvandare i
systemet ska kunna skapa enkéter med hjéalp av dessa, och t.ex.
genomfora longitudinella undersdkningar med delvis samma uppséattning
fragor.

*  Fragemall: Administratorer kan skapa fragemallar for fragor som anvands
ofta. Sedan kan anvandarna snabbt skapa fragor med hjélp av dessa
mallar.

Det finns tre olika roller i systemet:

1. Anvandare

Anvéndaren har ratt att administrera de frageformuldr som han/hon sjélv har
skapat. Flera anvandare kan utses till projektdeltagare pa en enkat och far da
ocksa redigera och stanga enkéten samt koppla respondenter till den.
Anvandaren kan &ndra vissa administrativa uppgifter i sin egen personliga
profil, men har inte ratt att férandra andras uppgifter.

Anvandaren kan i stort sett gora allt som Query&Report erbjuder, utom att
l&gga till och ta bort anvandare, skapa kategorier for enkéater och

respondenter, skapa enkét- och fragemallar samt gora vissa instaliningar i
systemet. De flesta av de egna personuppgifterna kan du som anvandare dock
andra.
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1. Klicka pa ikonen langst ner till vanster pa sidan. Nar du gor detta far du
upp en sida med rubriken &ndra anvandarinformation.

2. Nu kan du skriva in &ndringarna och spara. Aven lésenordet gér att
andra. Om ni har saminstallarat Query&Report med andra
Artologikprodukter kommer I6senordet &ndras &ven i dessa.

2. Administrator

Denna roll ger fullstdndiga rattigheter. Administratdren &r den ende som kan
andra en anvandares rattigheter samt lagga till/uppdatera/ta bort anvandare.
Administratéren administrerar aven grundlaggande funktioner i systemet som
t.ex. att dela in undersdkningarna och respondenter i olika kategorier och
skapa enkat- och fragemallar. | administrationen gors ocksa vissa instéliningar
fér t ex e-postfunktioner i programmet. Rubriken Administration finns inte med i
menyn nér man loggar in som anvandare.

3. Rapportanvandare

Rapportanvandaren kan endast se och redigera rapporter vilka andra
anvandare gett dem behdrighet att se. De kan inte se eller skapa enkater.

Rapportanvandare kan bara anvdndas om man som administratér markerat
funktionen G&r det mdjligt att ha anvéndare som endast har tillgang till
rapporter under Administration > Ovriga instéllningar.

Olika statusldgen for en enkat:

Hogst upp pé de flesta sidor finns vallistor som innehaller enké&terna ni arbetar
eller har arbetat med i Query&Report. | vallistan med befintliga enkéter star fore
varje enk&tnamn ocksa vilken status enkéten har for tillfallet.

1. Enenkat som inte &nnu &r fardigformulerad har status Konstruktion.

2. Nér du avslutat konstruktionsfasen for att kunna koppla respondenter eller
mottagare har enkaten status Pdgéende. Det ar som Pdgdende enkéten
raknas i licensvillkoren.

3. Detta statuslage har enkaten tills undersokningen avslutas och enkéten far
status Stangd.
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Systemets uppbyggnad

Den grundlaggande idén med Query&Report ar att du enkelt skall kunna skapa
ett frageformular som placeras pé en webbsida som kan vara offentlig eller ha
strikt begrénsad tillgénglighet. Darefter gér du enkelt en sammanstalining av
resultatet med den typ av tabeller och diagram som du valt att anvanda.

Enkat

| denna del av programmet bygger du sjélva enkéten. For att gdra en enkét
véljer du mellan olika typer av frdgestrukturer; med tvéa eller flera svarsalternativ,
en- eller flervalsfragor, textfalt mm. Frdgan och svarsalternativen formuleras
efter de 6nskemal du har. Fler fragor kan laggas till efter hand och de redan
formulerade fragorna kan redigeras sa lange enkaten har status Konstruktion.
Du kan ateranvanda tidigare enkéater genom en kopieringsfunktion, och sedan
gbra de férandringar som eventuellt behdvs. Dessa kan sedan kopieras och
justeras efter behov. Det &r ocksé majligt att skapa enkatmallar, som ar delvis
l&sta. Detta underlattar arbetet att rationellt kunna goéra likartade enkéter eller
enkater med delvis samma fragor.

Att skapa en enkat i Query&Report ar enkelt, sé for att kunna bérja anvanda
programmet behdvs inte ndgon speciell utbildning. Med allman kunskap om
hur enkéatstudier bdr genomfdras, hur Internet fungerar och med stdéd av
hjélptexterna i programmet kan den genomsnittlige datoranvandaren snabbt
komma igang. Nar frageformularet ar fardigt valjer du att avsluta
konstruktionsfasen. Enkéten far dé istéllet status Pagaende, och kan darmed
borja bearbetas under Datainsamling. Det ar under den tid enkéaten har status
Pagédende som den réknas i licensvillkoren.

Datainsamling

| denna del av programmet distribuerar du enkaten till de personer som du vill
ska svara pd den. Ar det en Respondentenkét plockar du fram den fardiga
enkaten och kopplar respondenter till den. Dérefter skickar du ut den till
respondenterna via e-post. Ar det en Publik enkét publicerar du istéllet enkéten
pé en webbplats, som de tilltdnkta respondenterna har tillgang till. | b&da fallen
invantar du sedan inkommande enkatsvar. Du kan hela tiden folja
svarsfrekvensen pé Enkétstatus. Du maste inte stdnga enkaten for att bearbeta
de inkomna svaren i rapporter.

Rapporter

| rapportdelen skapar enkatens agare, och andra anvandare med tillgang till
enkéten, rapporter av svaren pa sina enkéter. Utifran de frAgetyper som man
arbetat med, skapas en standardrapport for varje frga. Med
standardrapporterna som utgéngspunkt kan man justera och anpassa
rapporten for varje fraga.

N&r enkaten har status Stédngd raknas den inte langre som en pagaende enkét
vilket innebar att ni kan starta datainsamling med en ny enkét.

Administration
| administrationen lagger administratéren in och hanterar uppgifter om
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anvandare i systemet. Anvandaren kan endast redigera sina egna och
respondenternas uppgifter. De egna uppgifterna kommer man &t genom att
klicka pé ikonen som finns langst ner till vanster pa varje sida nar man é&r
inloggad i programmet. Nar man klickar pa ikonen éppnas ett fonster med
redigerbara anvandaruppgifter. Respondenternas uppgifter redigeras via
respondentdatabasen. Administratéren redigerar ocksa enkatkategorier,
respondentkategorier samt gor instéliningar.

Manualens uppbyggnad

Manualen ar uppbyggd i fyra delar som beskriver vad de tva rollerna innebér.
Inledningsvis kommer en beskrivning av de behdrigheter anvandarna har, foljt
av administratorens ytterligare befogenheter. Manualen féljer sedan
huvudmenyerna i Query&Report.
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Ikoner

Langst ner till vanster i programmet finns nagra ikoner. De foljer med pa varje
sida oavsett vilken meny man befinner sig i.

Anvandare

Den forsta ikonenen till vanster visar vilken anvandare som &r inloggad. Om
man for muspekaren dver ikonen visas namnet pa anvandaren.

N&r man Klickar p& den visas aktuell information om anvandaren s som
Namn, Adress, Telefon, E-postadress, Anvandarnamn, Sprék och
Anvandarroll.

Har kan man uppdatera sin egen information, byta sprak och byta l6ésenord.

Byta Iéseonord

1. Skriv in det nya l6senordet i féltet Losenord.

2. Spara.

3. Bekréfta det nya l6senordet i rutan som 6ppnas.
4. Kilicka OK.

Minirdknare

N&r du klickar péa ikonen minirdknare dppnas en minirdknare som kan vara bra
att ha om du exempelvis snabbt vill summera nagot eller rakna fram
procentsatser mm.

Demo

Demo &r en snabbguide for hur programmet fungerar. Men hjélp av den kan
man steg for steg se hur man skapar en enkat, kopplar respondenter, gor
utskick och skapar rapporter.
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Enkat

Under Enkét kan anvandaren skapa en ny enkat eller géra andringar i en
befintlig. Nar du klickar pa Enkét kan du valja mellan Egna enkéter, Alla enkéter
samt olika kategorier av enkater i listan med rubriken Kategori. Dessa
kategorier &r grupperingar som administratéren har registrerat tidigare for att
systematisera organisationens enkater. Véljer du en kategori blir de enkater i
denna kategori som du har skapat eller har tillgang till synliga i listan.

Véljer du Egna enkéter blir alla de enkéater du sjélv har skapat tillgangliga i
vallistan under rubriken Enké&t. Valjer du Alla enkéter blir samtliga de enkéter
som du har skapat eller har tillgang till synliga. Oavsett kategori finns alltid
mojligheten att valja Ny enkét, Kopiera enkét och Skapa enkét fran enkétmall i
listan med enkaéter.

Ny enkat
Under Enkét kan du skapa en helt ny enkat.
1. Valj Enkét langst till vanster i den évre menyraden.
2. Valj den kategori du vill skapa din enkét i.
3. Valj Ny enkét i listan under rubriken Enkét.
4

Enkaten blir automatiskt av typen Respondentenkét. Ska den istéllet vara
en Publik enkét markerar du den andra radioknappen vid Enkéttyp.

5. Har far du sedan en ny mojlighet att vélja kategori for enkéten.
Kategoriseringen gor att enkaten blir enklare att séka. Vanliga kategorier
ar till exempel utvarderingar, arbetsundersdkningar och
attitydundersokningar. Nya kategorier kan endast laggas in av den som
har administratérens roll i systemet.

6. Uppgifterna du matar in om enkéaten har kommer sedan att utgéra
enkatens grundinformation och aterfinns under rubriken med samma
namn (Enkét> Grundinformation). Tilldela den nya enkaten ett namn pé
raden Enkdtnamn. Detta namn fungerar sedan som rubrik fér enkaten.

7. Fylli 6nskade datum péa raderna efter Publicerad fran och Publicerad till.
Dessa datum begransar den tid som enkéaten &r publicerad och darmed
kan besvaras av respondenterna. Tiden som enkaten halls dppen kan
dock forlangas i efterhand dven om enkéatens konstruktionsfas ar
avslutad.

8. Om du inte dnskar att enkaten ska kunna kopieras markerar du rutan £f
kopieringsbar. Detta kan vara lampligt om enkéten innehaller personliga
fragor och/eller kéansliga fragor.

9. Valj under Sprak vilket spréak som du vill skapa enkéaten pa. Knappar och
hanvisningar i enkéaten blir da utformade pa detta sprak. Du som skapar
enkéaten maste dock formulera alla fragor pa det sprak du vill ha dem.

10. Under Stil kan du bestdmma vilken farglayout du vill ha pé& enkéaten. Du
kan &ven testa olika stilar och se resultatet direkt i din enk&t genom att
gé in p& sidomenyn Typsnitt och farger. Den blir tillganglig nar du har
sparat din nya enkat eller valt en annan enkéat. Enkaten har nu statuslaget
Konstruktion. Det &r ocksa viktigt att utse vilka anvéndare som ska ha
tillgang till att arbeta med enkaten och skapa rapporter pa
undersokningsmaterialet. (Se nedan.)
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Utse anvandare med tillgang till enkaten/rapporter

Agare &r den person som loggat in i programmet och skapat enkéten.

For varje enkat maste du definiera vilka av anvandarna som ska ha tillgang till
att arbeta med den aktuella understkningen. Dessa personer ges dels tillgang
till sjalva enkaten, dels till enk&tmaterialet for att ta fram rapporter.

1. Markera de personer under Anvédndare som du vill ska arbeta med
enkéten. Agaren av enkaten har automatiskt tillgéng till enkaten.

2. Tryck p& den évre av de bada rutorna med pilen, som finns mellan rutorna
Anvéndare och Anvandare med tillgang till enkéten/rapporter. Den
markerade personens namn flyttas nu Gver och syns istéllet i hdger ruta.
Genom att trycka pé Ctrl-knappen medan du markerar namn kan du fora
over flera pa en gang. Markera och flytta Gver s& manga personer som skalll
arbeta med den aktuella enkaten. Det gér lika enkelt att flytta anvandare i
motsatt riktning.

3. Spara.

Nar du har skapat en enkat och angett fullstdndiga uppgifter sparar du dessa
genom att klicka pa Spara. D4 tilldelas enkaten &ven ett ID-nummer. Enkaten
har status Konstruktion medan du skapar enkatformularet.

Ta bort enkat

P& sidan med grundinformationen kan du &ven ta bort en enkat genom att
klicka pé& Ta bort.

Kopiera enkat och skapa enkat fran enkatmall

| vallistan enkét finns ocksa valmaojligheten Kopiera enkét och Skapa enkét fran
enkatmall.

Har kan du skapa en ny enkat pa ett enkelt satt genom att utga fran en
liknande som gjorts tidigare eller frn nadgon av era Enkatmallar.

OBS: Mdjligheten att skapa enkét fran enkatmall visas endast om
administratoren tillater anvandning av enkatmallar.

N&r man kopierar en vanlig enkat skapas det en ny enkat med de fragor som
fanns med pé den ursprungliga enkaten. | den nya kopierade enk&ten kan man
andra, ta bort och lagga till frdgor. P4 sé satt kan du ateranvénda de frdgor
som finns i en enkat och behdver inte skriva in frAgor och svarsalternativ pa
nytt. Ett krav for att kunna kopiera enkéaten ar dock att enkéten inte markerats
som Ej kopieringsbar av &garen.

Enkatmallarna skapas av administratoren i administrationsdelen av
programmet och det finns tva olika redigeringsnivaer:

« Mallen kan goras helt olast. Da kan fragorna redigeras i kopian av
enkatmallen och nya frAgor kan I&ggas till. Dessa andringar péverkar dock
inte sjalva mallen.

« Mallens frdgor kan l&sas sé att dessa inte kan &ndras. Det ar dock mojligt
att lagga till nya frdgor i enkédten som skapats fr&n enkatmallen. Sjalva
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mallen bevaras i sin ursprungliga form.

Gor din kopia sé& har:

—

. Valj Kopiera enkét eller Skapa enkét fran enkétmall i vallistan Enkét.

2. Plocka fram enkaten/mallen du vill kopiera genom att vélja kategori och
sedan en enkét i denna kategori.

3. Vill du forst se enkaten klickar du pa knappen Férhandsgranska. Enkéten
visas da i ett separat fonster.

4. Vill du kopiera enkaten klickar du p& Kopiera enkét eller Skapa enkét fran

enkatmall. Enkéaten far automatiskt titeln Kopia av... foljt av namnet pa den

enkat/enkatmall du har kopierat. Enkatens status ar nu Konstruktion

medan du skapar enkatformularet. Nar du sparat hamnar pa menyvalet

Grundinformation med registrerade uppgifter om enkaten.

Grundinformation

1. Vid grundinformation kan enkéaten vid behov dépas om. Du anger vilken
kategori enkéten ska tilhéra, om den ska vara kopieringsbar,
publiceringstid, sprak, stil (farglayout) och anvandare som ska ha tillgang till
enkéten och dess rapporter. (For en mer detaljerad beskrivning se stycket
Ny enkét ovan.)

2. Glom inte att spara uppgifterna. Vill du i stéllet ta bort enkaten véljer du
knappen Ta bort. Du far dérefter bekréafta att du verkligen vill radera
enkaten.

3. For att bygga vidare pé enkaten gar du nu vidare till Infedningstext eller
Redigera fragor. Om du vill redigera en annan enkat valjer du forst Kategori
och sedan Enkét.

Inledningstext

Under hégermenyn Inledningstext skrivs en 1amplig inledande text till enkaten
som hjélper mottagaren att forst& vad enkéaten handlar om. Oftast behtvs en
inledning som forklarar enkatens syfte, vem som &r malgrupp for enkaten och
hur resultatet kommer att hanteras.

Inledningstexten skriver du i en Html-editor. Med hjélp av den kan du utforma
din text precis som du vill ha den.

Om du fér muspekaren dver de olika ikonerna star det vad de betyder. Typsnitt
och fontstorlek valjer du i listorna langst till vanster. For att vélja bakgrundsfarg
eller teckenférg, klicka pé respektive ikon och markera vilken farg du vill
anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa
krysset for att stdnga fénstret.

Du kan infoga bilder i inldeningstexten genom att klicka pa ikonen Infoga bild.

Du kan ocksé infoga lankar. Skriv en text, makera texten och klicka p& Skapa
lank-ikonen. Ange en URL-adress och klicka OK.

Glém inte Spara nér texten ar Klar.
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Bygg enkaten - Redigera fragor

For att redigera helt nya eller kopierade enkater samt gora detaljférandringar i
befintliga enkater klickar du p& Redigera frédgor 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.

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

Under Rediigera fragor kan du ta bort fragor, lagga till nya och &ndra fragornas
placering i enk&ten. Har kan du ocksé éndra och gora redigeringar i befintliga
frdgor samt ange om fragan skall vara obligatorisk (en frdga som maste vara
besvarad for att respondentens svar ska skickas och registreras).

I rutor till hbger 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 dnskat sétt.

Ny fraga

Knappen Ny fraga finns med tva ganger efter varje frdga i enkaten. Den Gversta
knappen Ny frdga placerar den nya fragan ovanfor den som markerats |
enkéten. Den undre knappen placerar istéllet den nya fragan under markerad
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 vélja pa.
Klicka pé& pilen for att se en lista Gver de olika typer av frdgor som ar mojliga
att valja. Markera en av fragetyperna. For att underlatta enkatskapandet
kan administratoren lagga upp fragemallar for vanliga fragestrukturer. |
listan med rubriken Fragemall finns de tillgéngliga frdgemallarna for den
valda fragetypen. Om du vill kan du nu vélja en fragemall eller s& formulerar
du sjélv fragan.

3. Under listan med fragetyper har nu en knapp med texten Visa exempel
blivit synlig. Om du klickar pé& knappen far du se ett exempel pa, samt lasa
en kort beskrivning av, hur denna fragetyp kan anvéndas. Nér du valt
fragetyp fyller du i dnskad frdga och de svarsalternativ som ska hora till
denna pé raderna under rubrikerna Fraga och Svarsalternativ. | vallistan
Svarsalternativ, antal under fragan véljer du antalet svarsalternativ du vill ha
till frégan.

4. For varje frdga anger du om fragan skall vara obligatorisk (en fraga som
maste besvaras) genom att kryssa i rutan for detta under fragan.

5. Om fragetypen ar Valbox, Valbox multipel, Kryssrutor eller Radioknappar,
finns &ven en kryssruta for att lagga till ytterligare ett svarsalternativ som
anger att respondenten inte kan besvara frdgan. Det nya svarsalternativet
visas som Vet inte och i rapporten kan man da se att en respondent valt att
inte svara pa fragan. Pa s& satt missar man inte det svaret i statistiken.
Svaret far svarsvarde O och raknas inte med i medelvardet for fragan i
rapporten.

Man kan pé dessa fragetyper dven markera om man vill lagga till ett falt dar
respondenten kan ange valfritt svar. Om rutan Légg till ett falt dar
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respondenten kan ange valfritt svar markeras gors tillagget Om annat,
specificera efter fragans fasta svarsalternativ. Denna fras kan du redigera
om du vill formulera den pa ndgot annat sétt.

Redigera

N&r du klickar pa knappen Redigera vid en fraga dppnas ett pop-up fonster
dér du kan gora eventuella forandringar. Du kan nu formulera om fragan och
lagga till fler svarsalternativ. Du kan &ven byta fragetyp, men kan da bara valja
mellan de frAgetyper som passar den befintliga frégans svarsstruktur. Glom
inte Spara. Stang fonstret néar du ar klar med &ndringarna.

Radera

N&r du klickar pa& knappen Radera vid en specifik frdga sa far du en
kontrollfraga om du verkligen vill radera denna fraga. Valjer du OK &r den
raderad.

Flytta fragorna i enkéten

Du placerar hela tiden varje fraga ovanfor eller under tidigare fragor i enkéten
genom att valja 6vre eller undre knappen for att skapa Ny fraga och frdgorna
numreras sedan automatiskt. Fragornas ordning kan dock pa ett enkelt satt
forandras med hjélp av de runda pilknapparna till vanster om varje fraga. Den
uppétriktade pilen flyttar frdgan ett steg upp i fragelistan och nedétriktad pil
flyttar frégan ett steg nedéat. Knappen med den horisontella pilen flyttar
svarsalternativen i angiven riktning. P& s& satt kan du valja att placera
svarsalternativen bredvid eller under din fraga.

Vilj typ av fraga
Det finns ett flertal olika fragetyper att vélja mellan, s& som kryssrutor, textruta,

matriser och radioknappar mm. Nedan féljer en beskrivning av de olika
fragetyperna.

Datum

Med denna fragetyp genereras vallistor for artal, manad och datum dér
respondenten kan ange sitt svar pa fragan. OBS! Datumangivelsen fungerar
bara mellan 1970-01-01 och 2035-12-31. Darfér ska den inte anvandas for att
ange fodelsedr och andra uppgifter som kan hamna utanfér denna period.
Anvand da numeriska falt (enkel eller multipel) istéllet.

Datum och tid

Med denna fragetyp genereras vallistor for artal, manad och datum, och
dessutom finns ett falt for tidsangivelse i timmar, minuter och sekunder. OBS!
Datumangivelsen fungerar bara mellan 1970-01-01 och 2035-12-31. Darfor
ska den inte anvandas for att ange uppgifter som kan hamna utanfér denna
period. Anvand da numeriska falt (enkel eller multipel) istallet.

Ja/Nej
Med denna fragetyp laggs svarsalternativen Ja och Nej automatiskt in som
radioknappar.

Fragetypen Ja/Nej innehaller &ven en hoppfunktion. Beroende pa vad

respondenterna svarar kan man vélja att lata dem hoppa 6ver ett visst antal
fragor for att direkt komma till en speciell fraga.
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—

. Valj fragetypen i Ja/Nej i pop-upp fonstret.

2. Formulera fragan.

3. | falten bredvid svarsalternativen fyller du i numret pa den fraga du vill att
respondenten ska hoppa till nér han véljer det aktuella svarsalternativet.

4, Spara.

Nar respondenten véljer ett visst svarsalternativ kommer alla mellanliggande
frgor automatiskt doljas och den dnskade frdgan kommer visas direkt under
den aktuella.

Observera: De fragor som hoppas 6ver far inte vara obligatoriska. Fragorna
man hoppar till méste ligga pa samma sida, det far inte férekomma en
sidbrytning mellan dem.

Kryssrutor

Fraga med flera olika svarsalternativ dar respondenten kan vélja att markera
flera alternativ. Svaren presenteras i en lista under varandra, och sedan kan
respondenten markera de alternativ som stammer i det aktuella fallet.

Matris

Hér kan du presentera samma uppsattning svar till flera fragor. Respondenten
vérderar olika pastdenden och kan vélja ett av flera graderade svarsalternativ till
varje fraga.

Matris (multipel)

Med en flervalsmatris kan du presentera samma uppséttning svar till flera
frgor. Respondenten véljer att markera ett eller flera av de tillgéangliga
svarsalternativen till varje fraga.

Numerisk (multipel)

Med denna fragetyp kan du fraga efter flera numeriska varden av olika slag. Du
kan aven satta begransningar for vilka intervall dessa varden ska finnas inom,
och vilken intervall-langd som svaren ska avrundas till. Om respondenten
skriver ett svar som ligger utanfor detta intervall, eller mellan de acceptabla
stegen, avrundas svaret till det ndrmaste alternativet inom de begransningar
du har valt. Fragetypen kan t.ex. anvéndas for att ange ar, manad och dag for
respondentens fodelsedatum som olika delfragor.

Numerisk intervall

Numeriskt intervall kan anvandas nar du vill att respondenten ska svara med
ett uppstattat intervall, Ex; "Inom vilket intervall tror ni &rets omsattning kommer
att ligga?” Du kan satta begransningar for vilka intervall dessa varden ska
finnas inom och stegvarde. Respondenten kan &ven ange ett fast varde.

Numerisk skala

Denna fragetyp genererar en graderad linje dar respondenten markerar sitt svar
genom att klicka ndgonstans pa skalan. Genom att ange intervall-langd styr du
hur detaljerad skalan ska vara och hur exakta svar som kan anges.
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Numeriskt félt

Falt for att fylla i ett numeriskt tal (siffra). Har ska man ange svar i sifferform.
Aven hér kan du satta begransningar or vilka intervall dessa vérden ska finnas
inom, och vilken intervall-langd som svaren ska avrundas till. Fragetypen kan
t.ex. anvandas for att lata respondenten ange fodelsedr.

Radioknappar

Olika svarsalternativ - endast ett alternativ kan véljas. En knapprad med
mojlighet att vélja ett svarsalternativ. Valj denna typ av fraga nar du vill att
respondenten ska kunna se alla svarsalternativ pa en gang, men bara kunna
vélja ett av de erbjudna alternativen.

Fragetypen Radioknapp innehaller &ven en hoppfunktion. Beroende péa vad
respondenterna svarar kan man vélja att l1&ta dem hoppa éver ett visst antal
frAgor for att direkt komma till en speciell fraga.

1. Va4l fragetypen i Radioknapp i pop-upp fonstret.

2. Formulera fragan och fyll i dnskat antal svarsalternativ.

3. | faltet bredvid svarsalternativet fyller du i numret pa den fraga du vill att
respondenten ska hoppa till nér han véljer det aktuella svarsalternativet.

4. Spara.

Nar respondenten véljer ett visst svarsalternativ kommer alla mellanliggande
fragor automatiskt doljas och den 6nskade frdgan kommer visas direkt under
den aktuella.

Observera: De fragor som hoppas éver fér inte vara obligatoriska. Fragorna
man hoppar till maste ligga pd samma sida, det fér inte forekomma en
sidbrytning mellan dem.

Textarea

Oppen fréga — obegransat antal tecken.

Valj den har frdgetypen nar du eftertraktar ett mer genomarbetat och langre
svar frén din respondent.

Textfalt

Oppen frdga — max 255 tecken.

Denna fragetyp ger en enkel fraga med en rads textfalt. Valj den har typen av
frga nar du vill att respondenten ska skriva in ett kort svar.

Tid

Med denna fragetyp laggs ett formularfalt for klockslag in for respondenten att
ange sitt svar i. Klockslaget kan anges i timmar, minuter och sekunder.

Valbox, enkel

Olika svarsalternativ i en vallista- endast ett alternativ kan véljas. Detta &r en
lista du kan bladdra i och vélja ett svarsalternativ. Den kan anvandas i de fall
man vill ha flera svarsalternativ, men endast ett kan stdmma. Respondenten
véljer ett alternativ och det ar detta svar som forblir synligt efter att listan
sténgs. Den hér fragetypen tar liten plats i enkéaten.

Valboxen innehdller &ven en hoppfunktion. Beroende pé vad respondenterna
svarar kan man vélja att ldta dem hoppa Over ett visst antal fragor for att direkt
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komma till en speciell fraga.

1. Valj frdgetypen i Valbox i pop-upp fonstret.

2. Formulera frdgan och fyll i 6nskat antal svarsalternativ.

3. | faltet bredvid svarsalternativet fyller du i numret pa den fraga du vill att
respondenten ska hoppa till nér han véljer det aktuella svarsalternativet.

4. Spara.

Nar respondenten véljer ett visst svarsalternativ kommer alla mellanliggande
frAgor automatiskt doljas och den dnskade frégan kommer visas direkt under
den aktuella.

Observera: De fragor som hoppas 6ver far inte vara obligatoriska. Fragorna
man hoppar till maste ligga pa samma sida, det far inte forekomma en
sidbrytning mellan dem.

Valbox, multipel

Olika svarsalternativ i en vallista - flera alternativ kan valjas genom att halla nere
Crtl-tangenten nar markeringen gors. Detta &r en lista man kan bladdra i och
vélja flera svarsalternativ. Den kan anvandas i de fall man vill ha flera
svarsalternativ som inte utesluter varandra.

Ovriga funktioner

Foliande funktioner ar inga fragetyper utan anvands for att infoga olika typer av
information i enkaten samt hjélpa respondenten att navigera i enkaten. Dessa
funktioner far inget fragenummer.

Hoppfunktion

Detta &r en "hopp-funktion" som anvands om respondenten ska lotsas forbi
vissa fragor i enkéten. Det finns ocksa plats att skriva en forklarande text till
respondenten. Nar en fraga tilldelas en "hopp-funktion” innebar det att
respondentens svar pa fragan avgor vilken fraga som bor besvaras harnast. |
textfaltet f6r hoppfunktionen anger du villkoret for respondenten, t.ex. "Om du
svarat ja pa foregdende fréga - g vidare till frdga nr 7”. Under textféltet finns
ett falt med rubriken Fortsétt till fraga och dar anger du vilken fraga
respondenten ska gé vidare till, i exemplet ovan skulle siffran 7 anges. |
enkaten kommer respondenten att finna en knapp med texten "Fortsatt till
fraga nr 7",

Popup-text

Rubriken du anger har blir en lank som gar till ett popup-fonster. | detta fonster
kan du skriva in en text som respondenten ska fa se vid behov. Behover
respondenten inte informationen kan denne Iata bli att klicka péa lanken.

Sidbrytning

Med hjélp av sidbrytningen kan du strukturera en respondentenkat i olika delar,
men publika enkéter kan inte delas upp péa detta sétt. Vid menyvalet redigera
fragor Klickar du pa Ny fraga dér du vill ha sidbrytningen i enkaten. Enkéten far
dé en knapp med texten Nésta sida som respondenten klickar pa for att
fortsatta. Antalet sidor finns ocksa angivet i nedersta hogra hérnet som
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klickbara lankar. Under Sidbrytning finns ett exempel att studera om du klickar
pa Visa exempel.

Om man pa en sida har frdgor som ar obligatoriska att besvara kan man inte
ga vidare till néasta sida férens de obligatoriska fragorna &r besvarade.

Hoppfunktionen som automatiskt for respondenten till angiven fraga beroende
pa valt svarsalternativ fungerar inte med sidbrytningar. Om den angivna fragan
befinner sig p& en annan sida gér det inte hoppa dit utan respondenten maste
manuellt byta sida &nda.

Text

Detta &r en funktion for att 1agga in informationstext med rubrik och det finns
plats for obegrénsat antal tecken. Med ett textavsnitt kan du ge
bakgrundsinformation eller férklaringar som behdvs i anslutning till fragor. Du
kan aven strukturera upp enkaten med t.ex. mellanrubriker och avslutningstext.

Bild, ljud och video
Till de flesta fragetyper och andra enkétaktiviteter kan du koppla bild och ljud
eller video.

1. Valj forst fragetyp, skriv in din frdga med svarsalternativ och klicka pa Lagg
till fraga.

2. For att koppla en bild eller ljud/video till fragan klickar du pa Bldddra...
(Browse) och letar upp den fil du dnskar lagga in. Anvand lampliga bild-
respektive ljudformat fér webben. For bilder fungerar det bra med JPEG,
GIF samt PNG. Vanliga format for ljud och video ar t.ex. WAV, MPEG, MP3
och AVI. Foérsok hélla liud och video-filer s& sma som majligt. Detta ar for
att halla nere nerladdningstiderna for respondenterna nér de bestker
enkéten.

3. Klicka pa Spara for att lagga till filen.

4. | falten HGjd och Bredd kan du ange med antal pixlar storleken pa bilden
eller medialspelaren som visas i enkaten.

5. Klicka p& Spara.

Typsnitt och farger

N&r du klickar p& menyvalet Enkét och rubriken Typsnitt och farger far du upp
enkéten i granskningslége, dvs s som den ser ut nar den besoks av
respondenten. Dessutom visas ett litet popup-fonster som kallas paletten. Med
hjélp av denna palett kan du férandra enkéatens typsnitt och stil dvs. bakgrund
och accentfarg. Bladdra fram det typsnitt du vill ha i vallistan med samma
rubrik. Ditt val laggs genast in pa enkéten.

| vallistan med rubriken Stil kan du vélja mellan olika fargsammanstaliningar for
sjélva enkéten. Bakgrundsféargen véljer du genom att klicka pa en av fargerna
pa paletten. Du kan aven ange en dnskad bakgrundsfargs kod i textfaltet med
rubriken Fargkod. Ett bra satt kan vara att utga fran en av de fasta fargerna
och sedan justera fargkoden tills du ar néjd med nyansen.
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Sidhuvud och sidfot

Du har méjlighet att lagga in sidhuvud och sidfot i enkéaten om du vill. Klicka pa
menyvalet Enkét och valj den enkat du vill bearbeta i vallistorna Kategori och
Enkat. Klicka péa rubriken Sidhuvud & sidfot. Vélj darefter om du vill anvanda
Inget sidhuvud & sidfot, Standard sidhuvud & sidfot eller Anpassad sidhuvud &
sidfot.

En administrator kan sétta en standardversion for sidhuvud och -fot, som galler
for alla enkéter. Detta sker under menyvalet Administration> Sidhuvud & sidfot.
Valier du standarduppsattningen kan du inte redigera den. Du far istéllet valja
Anpassa Sidhuvud och sidfot om du vill anvanda nagot annat an
standarduppséttningen.

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.

Om du for muspekaren éver de olika ikonerna star det vad de betyder. Typsnitt
och fontstorlek véljer du i listorna l&ngst till vanster. For att vélja bakgrundsfarg
eller teckenférg, klicka pé respektive ikon och markera vilken farg du vill
anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa
krysset for att stanga fonstret. Du kan &ven infoga biler genom att klicka pa
ikonen Infoga bild.

GIom inte Spara nér texten ar klar. Klicka pa 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
pé& den enkat du skapar eller redigerar.

1. Valj den enkat du vill se pa Grundinformation i menyn till hdger.

2. Klicka sedan pa 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. Vill du byta typsnitt och farg f6r enkaten gor du det vid menyvalet
Enkét>Typsnitt och farger.

Utskrift av enkét
Om du vill skriva ut enkéten kan du gora det frdn menyn Férhandsgranska.

Valj vilken enkat du vill skriva ut.

Ga till menyn Férhandsgranska.

Klicka pa Skrivar-ikonen langst upp till hoger pa sidan.
Valj skrivarinstéllningar och skriv ut.

Eal A

Om utskriften blir helt svart beror det p& en webblasarinstélining. S& har kan

det atgardas:

1. Om du anvénder webblasaren Internet Explorer: Ga till Verktyg > Internet-
alternativ > Avancerat > Utskrift. Kryssa ur Skriv ut bakgrundsférger och
bilder.
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2. Byt bakgrundsfarg pa enkaten till en ljusare farg. Svart &r forinstallt.

Avsluta konstruktion

N&r enkatens fragor &r fardiga ska konstruktionsfasen avslutas. Att avsluta
konstruktionen innebér att enkaten lases for fler redigeringar och den far da
status Pagaende. Det gér fortfarande att andra instéllt datum for perioden da
enkaten kan besvaras, samt redigera texten i frdgorna. Anledningen till detta ar
att eventuella stavfel skall kunna korrigeras. | vissa fall kan du byta till en annan
fragetyp som passar fragans struktur. | Gvrigt ska enkaten skyddas sa att inga
férandringar ska kunna goras efter att respondenter har borjat besvara den.
Detta sékerstéller att alla respondenter far samma version av enkéaten. Enkaten
maéste ha status Pagdende for att du ska kunna ta fram den under
Datainsamling och borja koppla respondenter till den. Har kan du ocksé ange
om enkaten ska vara en Publik enkét eller en Respondentenkéit.

1 Valj om din enkét ska vara en Respondentenkét som gar ut till specifika
deltagare eller en Publik enkét som placeras pa en webbsida och kan
besvaras av de personer som besoker sidan.

2 Markera Respondenten maste skriva ut den besvarade enkéaten innan den
skickas ivdg om du vill att respondenten ska skriva ut en papperskopia pa
enkaten innan de skickar ivag enkatsvaren. For att skriva ut enkéten klickar
de péa knappen for utskrift. Om enkaten ar uppdelad pa flera sidor maste
de skriva ut svaren for den aktuella sidan innan de kan ga vidare.

3 Om du valt Respondentenkét ska du nu gdra vissa val vid
respondentinstéliningar.
- Du kan vélja att kryssa i rutan Respondenter &r anonyma (svar kan inte
sparas). Da separeras respondentens svar fran personuppgifterna och
representeras istéllet av en slumpvis framtagen siffra. P& det sattet kan
anonymiteten garanteras, men svaren kan andé analyseras per individ (som
forblir anonym) om du exporterar enkatdatan for att bearbeta den i ett
annat program.
- Du kan ocksa vélja om respondentens personuppgifter ska finnas synliga
i enkaten, om respondenten sjalv ska kunna redigera dem och om de ska
kunna se och redigera bade personuppgfiter och respondentkategorier.
Markera ett av alternativen.

4 | nedersta féltet p& sidan finner du stkvagen till enkaten. Det &r den adress
som enkaten placeras péa. Varje enkat far en unik webbadress vars forsta
del skapas automatiskt utifran en sékvag som systemadministratdren anger
nér programmet installeras. Sista delen av adressen bildas automatiskt av
enkatens nummer, men du kan andra den har om du vill att det ska sta
négot annat i adressen. Forsok att hélla den sé& kort som majligt, eftersom
vissa e-posthanterare har svéart att hantera lankar som ar sé langa att de
radbryts. Observera att man inte kan anvanda &, &, 6 pa grund av
Internetteknologin. Klicka pa Spara om du vill spara en andring utan att
avsluta konstruktionsfasen.

5 Nér enkaten besvarats slussas respondenten vidare till en webbsida.
Webbadressen for den sida du vill att respondenten ska hamna pé anger
du i textfaltet Iangst ner pa sidan Avsluta konstruktion. Denna adress kan
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andras nér som helst, &ven efter det att konstruktionsfasen &r avslutad.
Anges ingen adress plockas webbadressen som finns angiven under
Administration > Ovriga instéllningar.

6 Klicka till sist p& Avsluta konstruktion for att 1&sa enkaten for fler
forandringar och ta den vidare till nasta steg Datainsamlingen. Enkaten far
dé status Pagaende och blir tillganglig under menyvalet Datainsamling.
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Datainsamling

Under Datainsamling i huvudmenyn kopplar du respondenter till din
respondentenkat och hér lagger du ocksa in nya respondenter i
Respondentdatabasen. Har finns uppgifter samlade om vilka enkater som
pégér och vilka som deltar i dessa. Den andra typen av enkéter du kan gora ar
en publik (6ppen) enkéat. En s&dan understkning kan ligga pa er webbplats
och sidans besotkare véljer att svara pa enk&ten om de vill. Genom att anvanda
olika sokfunktioner och sétta ihop en relevant grupp ur respondentdatabasen,
kan du, via e-post, informera om att din organisation har en sadan publik enkét
publicerad. P& s& satt kan du locka personer att g& in och svara pa enkéten.
Hoégermenyn &r uppdelad i Datainsamling via Respondentenkéter,
Datainsamling via Publika enkéter och Respondentdatabas. Dessa rubriker i
sidomenyn har i sin tur undermenyer som redovisas i texten nedan.

Respondentenkater

Datainsamling fran en specifik grupp av respondenter utgér den vanligaste
typen av enk&tunderstkning. Ofta har du en k&nd grupp av respondenter som
du vill koppla din enkat till. Om det &r en enkat som ska gé ut till specifika
deltagare anger du dessa har under Respondentenkater. Det gér att plocka
respondenter direkt fran respondentdatabasen, men &ven fran tidigare
enkaters respondentlistor. Har du personuppgifter i ett annat register kan du
fora dver dessa via en excelfil till respondentdatabasen, eller till en enkat (da
hamnar de automatiskt &ven i respondentdatabasen). Med tilldggsfunktionen
QR-LDAP kan du importera respondenter fran ett anvandar-register som
stoder LDAP. QR-LDAP kops separat.

Identifierade eller anonyma respondenter

Respondentenkaten kan rikta sig till identifierade respondenter som importeras
fran fil eller plockas ur respondentdatabasen. Men dessa respondenter kan
aven gobras anonyma, vilket sker genom att ID-numret som ar kopplat till
personuppgifterna ersatts av ett slumpmassigt tal i den aktuella
undersdkningen. Om respondenterna ska vara anonyma anger du detta innan
du avslutar konstruktionen av enkaten. Valj menyvalen Enkét> Avsluta
konstruktion och markera kryssrutan vid uppgifterna om
Respondentinstéliningar.

Valj enkat

N&r du klickar p& Datainsamling i huvudmenyn kommer du automatisk in pé
Respondentenkéter. Valj forst den enkat som du vill ange respondenter till i
vallistorna Kategori och Enkét. Endast lasta enkéter (status Pagaende) finns
tilgéngliga har. Nar du valier en enkat hamnar du pa sidan Enkétstatus. Hittar
du inte den enkat du stker kan du kanske finna den bland de enkéter som
finns tillg&ngliga nér du véljer Enkét i huvudmenyn. Har enkéaten fortfarande
status Konstruktion maste konstruktionsfasen forst avslutas for att enkéten ska
komma vidare till datainsamlingen.

Enkatstatus
For att f& en Gversikt nér det galler pdgéende enkéters status gér du in under

© Artisan Global Software



o) Query&Report

rubriken Enkétstatus i hdgermenyn. Valj Kategori och Enkét i vallistorna under
menyraden.

Har ser du vilken typ av enkat det &r, dess status, nuvarande publiceringstid,
antal respondenter, hur manga som har svarat hittills och vilken svarsfrekvens i
procent detta innebar. Du kan ocksa se de instéliningar du valde nér du
avslutade konstruktionen samt tva adresser som ar knutna till enkaten.

1. Forsta adressen ar den URL som sjalva enkéten ar placerad pé. Detta ar en
adress som sparades under Avsluta konstruktion och som inte kan andras
har.

2. Nésta URL &r den som respondenten skickas till efter att denne har
besvarat enkaten. Denna adress kan andras nar som helst under det att
undersokningen pagar. Markera nuvarande adress, ta bort den och skriv
helt enkelt dit den du vill ha i stallet och Spara.

Respondentlista

N&r du klickar p& denna underrubrik i hdgermenyn 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 péa respektive respondent. Om respondenten har
svarat finns svarsdatum angivet under rubriken Svarat.

Om man bara vill se de respondenter som &nnu inte svarat pa enkaten
markerar man kryssrutan Visa endast respondenter som inte har besvarat
enkéten.

Om en respondent har en asterisk (*) till vénster om namnet och det star
Mottagare under rubriken Svarat betyder det att respondenten endast ar en
mottagare av enkaten. De kan inte besvara den, men skall kunna ingd i
gruppen som mottar tackbrev och andra utskick. Detta &r en funktion som
aktiveras av administratoren.

Om en respondent har tva asterisker (**) till vanster om namnet betyder det att
respondentern har andtrt sina personuppgifter.

Man kan exportera respondentlistan och fa ut en excelfil med alla
respondentuppgifter, inkl I6senord och anvandarnamn fér den aktuella
enkaten.

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

Ta bort respondent
Du har ocks& majlighet att ta bort respondenter fran deltagarlistan.

1. Markera i rutan under texten Markera de respondenter som inte ska ingé i
deltagarlistan.
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2. VA&l knappen Ta bort under respondentlistan. Om du aven vill ta bort
respondenten fran sjalva respondentdatabasen markerar du kryssrutan vid
texten Ta bort markerade respondenter dven fran respondentdatabasen.
D& kommer respondenten att plockas bort dven ur databasen, forutsatt att
personen inte ingar i ndgra pagéende eller sparade undersdkningar.

Svara for respondents rakning

Har finns ocks& majlighet att ga in och svara for en respondents rakning. Detta
kan bli nédvandigt i de fall respondenter inte har tillgang till internet utan ringer
in sina svar, faxar eller skickar in enkaten med posten. Med knappen Enkét
langst till hdger i respondentlistan kommer du in i enkéten och kan ange de
svar som respondenten dnskar.

1. Klicka pa knappen Enkéit.

2. Fyllirespondentens svar pa frAgorna. Det gér att spara uppgifterna om du
behover avbryta innan du ar klar med hela enkéten. Klicka da pa Spara.

3. Klicka sedan pé Skicka enkat.

Koppla fran databas

V&lj Kategori och Enkét i vallistorna under menyraden for att ta fram den enkat
du vill koppla respondenter till.

Du sOker efter respondenter i databasen genom att skriva in nagon eller nagra
sOKkriterier i falten for respondentuppgifter. Darefter Klickar du pa Sék. Det gér
bra att bara skriva de férsta bokstéverna eller forkorta i borjan eller mitt i ord
med hjalp av stjarna (*). Genom att t.ex. skriva 04 péa telefonnummer kan man
fa upp alla personer som finns registrerade i databasen med telefonnummer
vars riktnummer borjar pa dessa siffror.

1. Om du har fatt tréffar pa din sdkning listas dessa namn i en lista. | listan
finns Id-nummer, Namn, Organisation, e-post samt en kryssruta som
markeras om personen ska ingd som respondent i undersokningen.
Adress- och telefonuppgifter ligger i ett textfalt som blir synligt forst nar
muspekaren fors dver namnet. Om du klickar pa personuppgifterna far du
upp en sida med alla uppgifter. Har kan du redigera uppgifterna som da
aven andras i respondentdatabasen.

2. Markera de utvalda personerna i kryssrutorna langst till hdger i
respondentlistan och klicka pa knappen med texten Koppla till enkét.

3. Nu ligger personerna med pa respondentlistan till din enkat och du kan
fortsatta sékningen efter respondenter enligt nya sokkriterier om du vill
koppla fler respondenter till din enkat.

Koppla fran enkat

Har kan du fa& fram vilka respondenter som finns kopplade till en tidigare enkéat
om du vill anvénda hela eller delar av samma respondentlista igen. Denna
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funktion kan anvandas i de fall man &terkommande skapar enkater for en
specifik grupp som t ex anstéllda eller kunder. Du sdker d& efter en gammal
enkat som innehaller den lista Over respondenter du &r intresserad av. Denna
respondentgrupp kopplas till din nya enkat med knappen Koppla till enkéat. Det
ar ocksd majligt att géra urval i gruppen.

1. Vaélj Kategori och Enkét i vallistorna under menyraden for att ta fram den
enkat du vill koppla respondenter till.

2. Ta fram den gamla enk&ten vars respondenter du vill koppla till din nya
enkat. Valj bland de tillgangliga enkaterna genom att klicka fram vallistan
med rubriken VAlj enkét.

3. De registrerade deltagarna till den valda enkaten visas. Markera de
deltagare som ska laggas till och klicka sedan pa Koppla till enkét.

Koppla fran fil

Du kan aven ladda upp respondenter fran textfil. Detta kan vara en bra I6sning
om du har ett stort antal respondenter som ska laggas in. Det kan da bli
tidskrévande att skriva in samtliga fér hand och darfor finns majligheten att
hamta respondenter via en fil som du skapar i Excel. Vid uppladdning fran den
hér sidan i programmet kopplas respondenterna direkt till den valda enkéaten,
men kommer ocksé att laggas till i er respondentdatabas, déar samtliga
respondenter samlas. (Valjer du att géra uppladdning fran fil under menyvalet
Datainsamling> Respondentdatabas sparas de uppladdade respondenterna i
databasen utan att forst kopplas till nAgon specifik enkat.)

Ingéende information om hur detta moment gér till finns ocksé pé den aktuella
sidan i programmet, Datainsamling> Respondentenkéater>Vélj enkét> Koppla
fran fil.

1. Kilicka pé Koppla fran fil i menyn till héger. Pa sidan som nu visas finns ett
exempel p& hur du ska strukturera uppgifterna for att respondenterna ska
kunna kopplas till enkaten samt laggas till i Query&Reports
respondentdatabas.

2. Klicka p& Exempelfil s& bppnas denna i ett nytt fonster. Skriv Gver de
exempeluppgifter som finns i tabellen med dina uppgifter enligt samma
struktur. Respondentkategorierna och Respondentegenskaperna laggs in i
de sista kolumnerna i Excel-arket, men &r inte obligatoriska uppgifter. De
maste laggas in i samma ordning som de presenteras i filen som du nér via
lanken Instruktioner for import av sprak, kategorier och egenskaper. Denna
fil uppdateras automatiskt nér ni byter ut ndgon av kategorierna eller
egenskaperna. Ange, enligt exempelfilens struktur, aktuellt varde i
uppladdningsfilen fr varje kategori och egenskap och fér alla respondenter
som ska importeras.

Var noga med att skriva 6ver exemplen med dina nya uppgifter och ta bort
ovriga exempeluppgifter. Ligger nagra uppgifter kvar pa en i 6vrigt tom rad
uppfattas detta som ofullstandiga uppgifter och ger felmeddelande.
Tomma rader far endast finnas efter sista personen i dokumentet.

Det gér lika bra att fora dver uppgifterna fran ett annat register till en helt ny
excelfil, férutsatt att filen struktureras pa samma satt som exempelfilen och

© Artisan Global Software



o) Query&Report

sparas som tabbavgrénsad text-fil innan den importeras till Query&Report.
Observera att alla obligatoriska uppgifter maste finnas med for att importen
ska kunna genomféras. Obligatoriska uppgifter &r; Férnamn, Efternamn,
Organisation, E-postadress och Sprak.

3. Om adminiatratren aktiverat Mottagare kan man i sin importfil &ven ange
om respondenten endast ska vara Mottagare av enkéten. Detta anges i
kolumnen efter respondentkategorierna under rubriken Endast mottagare.
Sétt 1(ett) for mottagare och 0 (noll) fér vanlig respondent. Detta ar ingen
obligatorisk uppgift och om ingen siffra anges sétts 0 (noll) automatiskt av
programmet i respondenttabellen.

4. Spara filen p& din harddisk nér du lagt in alla uppgifter. Du kan gora detta
genom att vélja Arkiv> Spara. Férsoker du stdnga Excel-fonstret utan att
spara dina andringar far du ocksé fragan om du vill spara andringarna. VAlj
Ja och spara registeruppgifterna i filformatet Text (tabbavgransad) (*.txt).
Har du en fil som &r strukturerad pé exakt samma sétt, men sparad i ett
annat format, t.ex. excel (*.xIs), racker det att ge filen ett namn som slutar
pa (*.txt) istallet for, i detta fallet (*.xls).

5. Langst ner pa sidan finns knappen Blédddra for att leta upp txt-filen i
datorns katalog. Klicka pé Bldddra, leta upp filen och dubbelklicka pé den.

6. Klicka sedan pa Hamta txt-fil for att fora dver uppgifterna till Query&Report.
namn, organisation och e-postadress ar de uppgifter som &r unika for varje
anvandare i anvandarregistret. Om tva respondenter har samma uppgifter
pé alla dessa punkter betraktas det som en dubblett. Finns dubbletterna i
importfilen maste nadgon av uppgifterna andras s att det kan réknas som
tva olika respondenter. Finns dubbletten i respondentdatabasen kan
importen anda slutféras, men de gamla uppgifterna byts da ut mot dem
som importeras. Klickar du pé Slutfér import och darmed fullfélier
hamtningen utan att &ndra ndgon av uppgifterna kommer uppgifterna i
respondentdatabasen att skrivas dver med uppgifterna som importeras fér
aktuell respondent.

7. Nér inga blamarkerade dubbletter finns kvar kan du klicka pa Slutfér
import. (Notera igen att de rodmarkerade dubbletterna da ersétter befintliga
uppgifter for respektive person i respondentdatabasen.) Nar du klickar
Slutfér import fors uppgifterna in i databasen.

Om du far ett meddelande nér du klickar p& Slutfér import som séger att
importen inte kan slutféras eftersom importfilen innehaller dubletter betyder det
att det finns blamarkerade dubbletter i filen, dvs en eller flera respondenter du
forsoker importera finns redan i filen. Dessa maste tas bort eller redigeras for
att importen ska kunna genomforas.

Skicka e-post

Har skickar du e-post till de respondenter som ar kopplade till din enkat for att
tala om eller paminna dem om att det finns en enkat som du vill att de ska
besvara. E-posten innehéller en bifogad lank som leder till enké&ten. Det kan
ocksé utformas som en paminnelse till respondenter som inte har svarat inom
en viss tid eller som ett tackbrev till de respondenter som har svarat.

Har kan du ocksé ange en tillfallig svarsadress som géller for just den har
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enkaten. Om nagon av respondenterna svarar pa e-postmeddelandet kommer
de till denna adress. Till denna adress kommer &ven eventuella autosvar.
Skriver du inte in nagon tillfallig svarsadress kommer dessa meddelanden till
den svarsadress som finns angiven under Administration > E-postinstéliningar.

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 tva enké&tlankar. Den ena lanken &r en direktléank till
enkéaten och den andra lanken kraver en inloggning. Dessa
inloggningsuppgifter finns ocksa i meddelandet savida man inte i
administrationsinstaliningarna angett att de inte ska bifogas.

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

Utskickstyper

» Fdrsta utskick: Nar man skickar ut en enkét forsta gangen bor man
anvéanda den hér typen av utskick. Forsta utskicket innehaller en funktion
som gor att meddelandet automatiskt skickas till alla nya respondenter som
kopplas till enkéten, efter det att Forsta utskicket skickades. OBS! Forsta
utskicket gar bara att skickas en gang per enkét.

« Paminnelse: Detta utskick gar till alla respondenter som &nnu inte besvarat
enkéten.

* Respondenter som har svarat: Detta utskick gér till alla respondenter som
har besvarat enkaten.

 Alla respondenter: Detta utskick gar till alla respondenter oavsett om de
besvarat enkéaten eller inte.

+ Alla respondenter (utan lank): Detta utskick gér till alla respondenter
oavsett om de besvarat enkéten eller inte men innehaller ingen enkatlank
eller anvdndarnamn och I6senord.

Valj vilka du vill skicka den valda utskickstypen till*:

* Alla som finns i respondentlistan
» Endast respondenter
* Endast mottagare

*) Den hér listan visas endast om man i administrationsdelen angett att man vill

ha funktionen Gér det mdjligt att ha respondenter som endast kan se men inte
bessvara enkater aktiverad.

Skicka enkat

Oformaterad text

1. Valj enkét i vallistorna Kategori och Enkét.
2. Klicka p& Skicka e-post.

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

5. Ett nytt fonster 6ppnas for redigering av e-post. Ange Typ av utskick, vilket
kan vara Forsta utskick, Paminnelse, Respondenter som har svarat pa
enkat, Alla respondenter och Alla respondenter (utan ldnk). Bestam ett
amne och skriv i textfaltet in det meddelande du 6nskar skicka till
respondenterna.

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

Den URL (webbadress) som sparades nér enkétens konstruktion
avslutades, och som leder till enkaten, foljer autormatiskt med brevet till
respondenten tillsammans med anvandarnamn och I&senord for att logga
in till enkéten, savida du inte valde Utskickstypen Alla respondenter (utan
ldnk). Den forsta adressen inkluderar anvandarnamn och l6senord och
fungerar som en direktlank till enké&ten. Beroende pé instéliningar i
mottagarens e-posthanterare kanske inte detta &r mojligt. Da gar det bra
att anvanda den undre lanken i e-postmeddelandet for att komma till en
inloggningssida. Dér kan respondenten logga in med det anvandarnamn
och lésenord som finns i meddelandet. Observera att [6senordet och
anvandarnamnet endast anges i meddelandet om man under menyn
Administration > Ovriga instéliningar tillater det.

7. Stang fénstret for redigering av e-post. Néar 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 och kommer att skickas senare.

8. 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 Forstautskicket kan redigeras &ven efter
att det skickats. Alla respondeter som kopplas till enkéaten efter
textandringen kommer att f& det nya redigerade meddelandet.

HTML-formaterad text

Det finns majlighet att utforma utseendet pé sitt utskick som man sjélv vill
genom att I&gga in bilder, byta typsnitt etc. Detta gér man genom att markera
kryssrutan HTML-format.

Till skillnad frén ett oformaterat meddelande dar enkatlankarna automatiskt
laggs till, maste du i ett HTML-formaterat utskick sjélv skapa enkatliénken.

1. Vé&lj enkat i vallistorna Kategori och Enkét.
2. Klicka p& Skicka e-post.

3. Pa sidan ser du en lista éver de utskick som har gjorts for den aktuella
enkéten, eller som vantar pa att goras.
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4. Klicka pa knappen Nytt utskick.

5. Ett nytt fonster 6ppnas for redigering av e-post. Ange Typ av utskick, vilket
kan vara Forsta utskick, Paminnelse, Respondenter som har svarat pa
enkét, Alla respondenter och Alla respondenter (utan ldnk). Bestam ett
amne och skriv i textfaltet in det meddelande du 6nskar skicka till
respondenterna.

6. Makera kryssrutan HTML-format om du vill skriva ett HTML-formaterat
meddelande. Meddelanderutan omvandlas dé till en HTML-editor. Med
hjéalp av den kan du formatera din text precis som du vill ha den och lagga
till bilder.

Om du for muspekaren dver de olika ikonerna stér det vad de betyder.
Typsnitt och fontstorlek valjer du i listorna langst till vanster. For att vélja
bakgrundsfarg eller teckenfarg, klicka pé respektive ikon och markera
vilken farg du vill anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt
fargvalsfonstret. Klicka pé krysset for att stdnga fonstret. Du kan &ven
infoga bilder genom att klicka pa ikonen Infoga bild.

7. Skriv in den text som ska anvandas som enkatlank. Markera texten och
klicka pa knappen Skapa ldnk. En ruta Oppnas nu dar det anges till vilken
adress lanken ska g&. Andra inte den férvalda texten *URL*. Klicka OK. Nar
utskicket gér ivag kommer programmet automatiskt ldgga in URL-adressen
till enkéten under den skapade lanken. Nar respondneterna klickar pa
lanken dppnas enkaten. Naturligtvis kan man ockséa skapa lankar som gér
till andra sidor man vill hanvisa till.

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

9. Sténg fonstret for redigering av e-post. Nar utskicket har registrerats finns
det med i listan. Dér 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 och kommer att skickas senare.

10. 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 péa 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 Férstautskicket kan redigeras aven efter
att det skickats. Alla respondeter som kopplas till enkéaten efter
textandringen kommer att f& det nya redigerade meddelandet.

Nar respondenten besvarat enkaten, samt sparat och skickat den, kan
enkaten inte langre dppnas. Den kan darfor inte andras eller besvaras fler
génger. Vid menyvalet Rapporter> Respondentenkéter kan du 6ppna varje
respondents besvarade enkét genom att klicka pa knappen Enkét bredvid varje
respondent i listan. Detta gér dock inte om det &r en enk&t med anonyma
respondenter.
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Status utskick

Efter att man har gjort ett utskick kan man se status for varje meddelande. For
varje respondent pa listan kan man se om meddelandet blivit skickat eller inte,
om det blev returnerat eller om det blivit omskickat.

For att se status pé utskicket klickar man péa Skicka E-post och Granska pé det
ivagskickade utskicket. Ett nytt fonster 6ppnas och visar texten i meddelandet.
Under meddelandet visas en lista med alla respondenter och status pé just
deras utskick.

Vill man bara se de respondenter som annu inte fatt utskicket markerar man
kryssrutan Visa endast respondenter som inte har fatt detta meddelande

Alla meddelanden som har skickats har status Skickat.

Om meddelandet inte kunde skickas pa grund av nagot fel stér det en Felkod
under rubriken Status. Om meddelandet inte kunde skickas pa grund av att
domanen eller adressen inte finns star det Returnerat under rubriken Status.

Nér ett meddelande inte kunnat skickas maste man manuellt justera felorsaken
for att meddelandet ska ga ivag.

1. Klicka pa Hantera for den aktuella respondentens meddelande.

2. Gor nddvandiga justeringar, t ex &ndra e-postadressen, amne eller text. V&l
om du vill ta bort respondenten fran enkaten genom att klicka Ta bort frén
enkét, eller om du vill. Spara e-postadress eller om du vill Skicka om
meddelandet med de justerade uppgifterna.

Forsta utskicket kan man inte ta bort.
Ett omskickat meddelande far status Omskickat.

Om en respondent kopplas pé enkéten i efterhand visas denne inte pa listan
forens programmet forsokt skicka meddelandet en géng, forst da visas status.

Stang enkat

N&r enkatens datainsamling har pagéatt under planerad tidsperiod eller antalet
inkomna svar ar tillréckligt stort ar det dags att stanga enkaten for att paborja
sammanstaliningen av resultatet. Du behdver inte stdnga enkaten for att kunna
skapa rapporter. Det kan dock vara ett sétt att Iamna plats for nya
undersdkningar, eftersom licensbegransningarna ligger i antalet enkater med
status Padgaende. Det ar dock viktigt att tdnka pa att en stédngd enkat inte kan
Oppnas igen.

1. Gé& in under Datainsamling> Respondentenkater.

2. Vé&lj vilken enkat du ska stanga i vallistorna Kategori och Enkét.
3. Kilick pad menyn Stédng enkat.

4. Klicka pa knappen Stdng enkét.
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Publika enkater

Enkatstatus

En publik enkét &r dppen for allménheten och placeras pa en webbsida.
Enkaten &r inte avsedd for en specifik grupp av respondenter, utan vem som
helst far svara pa enkéten.

Enkaten mésta vara Pagaende och markerad som publik enkat for att den ska
vara tillganglig att valja under menyalternativet Publika enkéter. Detta gér du vid
underrubriken Enkét> Avsluta konstruktion. Déarefter gér den att soka upp pa
Publika enkéter.

1. Bladdra fram 6nskad enkat i nagon av vallistorna och markera den. Nar du
gjort ditt val av enkéat dyker nya undermenyer upp, och du befinner du dig
pa menyvalet Enkétstatus.

2. Ange vilken publiceringsperiod enkéaten ska ha. Denna tid gar att andra
aven efter att enkaten ar publicerad och svar har bdrjat komma in.

3. Notera hur manga svar som maste samlas in for att
undersdkningsmaterialet ska vara tillférlitligt. Nar denna méangd svar har
kommit in kommer enkaten att stdngas och inga fler besdkare kan svara pa
enkaten. Om du inte vill satta ndgon begransning pé antal inkomna svar
skriver du O (noll) i faltet f6r Onskat antal svar. Enkéten stangs da for
bestkarna pa det angivna datumet.

Har pa Enkétstatus kommer enkatens svarsfrekvens att hallas uppdaterad.
Har kan du folja hur ménga svar som hittills har kommit in och hur stor
svarsfrekvens detta utgdr i procent.

4. Instaliningar som gjordes vid avslutande av konstruktionen visas ocksa pa
Enkétsttussidan. Dar anges eventuella svarsbegransningar.

5. Langst ner pa sidan finns tva adresser. Den forsta visar vilken webbadress
enkéten har tilldelats, alltsé lanken som leder respondenten till enkéaten.
Denna URL &r redan faststélld under Enkét>Avsluta konstruktion. | det
andringsbara adressféltet langst ner pé sidan anger du den adress som
respondenten ska slussas till efter att ha besvarat enkéaten. Spara sedan
dina uppgifter.

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 enkaten. De personer du véljer att skicka denna
information till kan plockas fram pa olika satt. Du kan stka dem i
respondentdatabasen, frn en respondentenkat eller fran en extern fil. Dessa
e-postmottagare kallar vi i samband med e-postutskick ocksa for
respondenter.

| listan finns information om Id-nummer, Namn, Organisation, e-postadress.

Nar muspekaren férs éver namnet blir en popup-ruta synlig med adress- och
telefonuppgifter. Om du klickar pa personuppgifterna far du upp en sida med
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alla uppgifter. Har kan du redigera uppgifterna som da aven andras i
respondentdatabasen. Genom att markera kryssrutor under rubriken Ta bort
och klicka p& knappen med samma namn kan du plocka bort personer ur just
den har listan. Ett klick p& rubriken markerar alla i listan. Personerna finns anda
kvar i respondentdatabasen. Om du vill att de skall tas bort aven ur
respondentdatabasen markerar du kryssrutan langst ner pa sidan. Ar rutan
markerad s& kommer personerna som tas bort fran e-postlistan &ven att tas
bort fran respondentdatabasen, forutsatt att de inte ingar i ndgon annan
pagéende undersdkning.

Koppla fran databas

Har kan du sdka personer i respondentdatabasen och lagga in dem pé din e-
postlista. Du sdker genom att skriva in ndgon eller ndgra sokkriterier i falten for
respondentuppgifter. Darefter klickar du p& Sék. Det gar bra att bara skriva de
férsta bokstaverna eller férkorta i borjan eller mitten av ord med hjélp av stjarna
(*). Genom att t.ex. skriva 04 pé telefonnummer kan man f& upp alla personer
som finns registrerade i databasen med telefonnummer vars rikthummer bérjar
pa dessa siffror.

1. Om du har fatt tréffar pa din stkning listas dessa namn i en lista. | listan
finns Id-nummer, Namn, Organisation, e-post samt en kryssruta som
markeras om personen ska vara med pa e-postlistan. Adress- och
telefonuppgifter ligger i ett textfalt som blir synligt férst nar muspekaren fors
over namnet. Om du klickar p& personuppgifterna far du upp en sida med
alla uppgifter. Har kan du redigera uppgifterna som dé &ven andras i
respondentdatabasen.

2. Alla tréffar pa din sékning har en markerad kryssruta under rubriken
Koppla. Avmarkera de personer som du inte vill ha med pa e-postlistan.
N&r de personer som ska vara med pa listan ar markerade klickar du pa
Koppla till e-postiista.

3. Nu ligger personen med pé e-postlistan och du kan fortsatta sékningen
efter respondenter enligt nya sékkriterier om du vill koppla fler personer Hill
din lista. P4 samma séatt kan du ocksé stka personer med hjalp av
respondentkategorierna.

Koppla fran enkat
Har kan du sdka bland personer som deltagit i olika respondentenkater och
l&gga in dem pa din e-postlista.

1. Klicka pé Datainsamling> Publika enkéter> Vélj enkét> Koppla frdn enkét.
Valj i vallistan under rubriken Koppla fran enkét vilken respondentenkét du
vill plocka e-postadresser ifran.

2. Avmarkera kryssrutan for de personer du inte vill Iagga in pa din e-postlista.
Klicka sedan pa Koppla till e-postiista.
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Koppla fran fil

Du kan aven ladda upp e-postmottagare fran en extern fil. Detta kan vara en
bra l6sning om du har ett stort antal personer som ska laggas in. Det kan da bli
tidskrévande att skriva in samtliga fér hand och darfor finns majligheten att
hamta respondenter via en fil som du skapar i Excel. Personerna kopplas vid
uppladdningen till din e-postlista, men kommer ocksé att laggas till i er
respondentdatabas, dar samtliga respondenter samlas. Ingadende information
om hur detta moment gar till finns ocksé pa den aktuella sidan i programmet,
Koppla fran fil.

1. Klicka pé Datainsamling>Publika enkéter> VAl enkét och Koppla fréan fil i
menyn till hdger. P& sidan som nu visas finns ett exempel pa hur du ska
strukturera uppgifterna for att personerna ska kunna kopplas till e-
postlistan samt l&ggas till i Query&Reports respondentdatabas.

2. Klicka sedan pa Exempelfil s& 6ppnas denna i ett nytt fonster. Skriv Gver de
exempeluppgifter som finns i tabellen med dina uppgifter enligt samma
struktur. Respondentkategorierna och respondentegenskaperna l&ggs in i
de sista kolumnerna i Excel-arket, men &r inte obligatoriska uppgifter. De
maste laggas in i samma ordning som de presenteras i filen som du nar via
l&nken Instruktioner fér import av sprak, kategorier och egenskaper. Denna
fil uppdateras automatiskt nar ni byter ut ndgon av kategorierna eller
egenskaperna. Ange, enligt exempelfilens struktur, aktuellt varde i
uppladdningsfilen for varje kategori och egenskap och fér alla respondenter
som ska importeras.

Var noga med att ta bort eller skriva dver alla exempeluppgifterna med dina
nya uppgifter. Ligger nagra uppgifter kvar pa en i 6vrigt tom rad uppfattas
detta som ofullstandiga uppgifter och ger felmeddelande. Tomma rader far
endast finnas efter sista personen i dokumentet.

Det gér lika bra att fora dver uppgifterna frén ett annat register till en helt ny
excelfil, férutsatt att filen struktureras p& samma satt som exempelfilen och
sparas som tabbavgrénsad text-fil innan den importeras till Query&Report.
Observera att alla obligatoriska uppgifter maste finnas med for att importen
ska kunna genomféras. Obligatoriska uppgifter &r; Férnamn, Efternamn,
Organisation, E-postadress och Sprak.

3. Spara filen p& din harddisk nér du lagt in alla uppgifter. Har du gjort
andringar i dokumentet far du frdgan om du vill spara dem nar du forstker
sténga fonstret. Valj Ja och spara registeruppgifterna i filformatet Text
(tabbavgrédnsad) (*.txt). Har du en fil som ar strukturerad pa exakt samma
satt, men sparad i ett annat format, t ex excel (*.xIs), racker det att ge filen
ett namn som slutar pé (*.txt) istéllet for, i detta fallet (*.xls).

4. Langst ner pa sidan finns knappen Blédddra for att leta upp text-filen i
datorns katalog. Klicka pé Bldddra, leta upp filen och dubbelklicka pé den.

5. Klicka sedan pa Hamta text-fil for att fora Gver uppgifterna till
Query&Report. Kombinationen av de tre uppgifterna Namn, Organisation
och E-postadress ar unik for varje person i respondentdatabasen. Har tva
personer identiska uppgifter pd alla dessa respektive poster bedéms de
som dubbletter. Alla personer som ska importeras visas i en tabell och kan
fa status Giltig, Dubblett (bla text) eller Dubblett (réd text). Dubblett med blé
text betyder att denna person férekommer pa mer an ett stélle i filen du
forsoker importera. Dessa dubbletter maste foréandras (det racker att &ndra
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antingen namn, organisation eller e-postadress) eller tas bort innan
importen kan fullfdljas. Dubblett med rod text innebéar att personen redan
finns i respondentdatabasen. En séddan dubblett kan fa finnas kvar, men
om importen slutfors ersétts de uppgifter som redan finns p& denna person
i databasen av de nya uppgifterna som importeras. Klicka pé lanken
Andra/Ta bort fér att redigera n&gra uppgifter fér personen. Skriv in de nya
uppgifterna och klicka pa Spara, eller vélj istallet Radera for att ta bort
personen ur importfilen.

6. Néringa blamarkerade dubbletter finns kvar kan du klicka pé Slutfér
import. (Notera igen att de rédmarkerade dubbletterna d& ersétter befintliga
uppgifter for respektive person i respondentdatabasen.) Nar du klickar
Slutfér import fors uppgifterna in i databasen.

Om du far ett meddelande nér du klickar pa Slutfér import som séger att
importen inte kan slutféras eftersom importfilen innehaller dubletter betyder det
att det finns bldamarkerade dubbletter i filen, dvs en eller flera respondenter du
forsoker importera finns redan i filen. Dessa maste tas bort eller redigeras for
att importen ska kunna goéras. | en stor importfil kan dessa dubletter vara svara
att se.

Skicka e-post

Har skickar du e-post till de personer som finns pé e-postlistan du har skapat
fér din publika enkat. | e-postmeddelandet kan du tala om att det finns en
enkat som du géarna vill att de ska besvara. | meddelandet kan du t ex
uppmana personen att klicka pa en bifogad Iank som leder till enkaten pa
webbplatsen. Nar respondenten Klickar pa lanken loggas han eller hon
automatiskt in som anonym anvandare. Alla som deltar i den publika enk&ten
f&r samma anvéndarnamn och I6senord och kan darfor inte identifieras. Det
gér inte att se vilka pé e-postlistan som har svarat pa enkéten eller hur manga
génger respondenterna har svarat.

Har kan du ocksé ange en tillfallig svarsadress som géller for just den har
enkéaten. Om ndgon av respondenterna svarar pa e-postmeddelandet kommer
de till denna adress. Till denna adress kommer &ven eventuella autosvar.
Skriver du inte in nagon tillfallig svarsadress kommer dessa meddelanden till
den svarsadress som finns angiven under Administration > E-postinstéliningar.

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 enkéatlank.

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

Utskickstyper

» Fdrsta utskick: Nar man skickar ut en enkét forsta gangen bor man
anvéanda den hér typen av utskick. Forsta utskicket innehaller en funktion
som gor att meddelandet automatiskt skickas till alla nya respondenter som
kopplas till enkéten, efter det att Forsta utskicket skickades. OBS! Forsta
utskicket gar bara att skickas en gang per enkét.
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» Alla respondenter: Detta utskick gér till alla respondenter oavsett status.
 Alla respondenter (utan l&ank): Detta utskick gér till alla respondenter
oavsett status men innehaller ingen enkatlank.

Skicka enkat

Oformaterad text

1. Utskicket géller den publika enkdt som du hade valt nér du klickar pa
menyvalet Skicka e-post. Vill du vélja en annan enkat gér du det i vallistan
och klickar sedan Skicka e-post pa nytt.

2. Pa sidan ser du en lista 6ver de utskick som har gjorts for den aktuella
enkéten, eller som vantar pa att goras.

3. Klicka pa Nytt utskick.

4. Ett nytt fonster 6ppnas for redigering av e-post. Ange vilken Typ av utskick
du ska gora, vilket kan vara ett Férsta utskick, Alla respondenter (alla péa e-
postlistan) eller Alla respondenter (utan I&nk).

5. Bestam ett amne och skriv i textfaltet in det meddelande du énskar skicka
till mottagarna.

6. Ange vilket datum som utskicket ska genomféras, och klicka Spara.
Observera att morgondagens datum stér angivet i datumlistan. Vill du att
utskicket ska skickas idag maste du &ndra datumet i listan. Nar du klickar
Spara blir utskicket aktivt. Den webbadress som sparades nar
konstruktionsfasen avslutades, och som leder till enk&ten, foljer automatiskt
med brevet till mottagaren, som loggas in i enkaten som anonym deltagare.

7. Stang fonstret for redigering av e-post. Ditt utskick finns nu med i listan.
Dér anges vilken typ av utskick det &r, vilket datum det kommer att skickas,
angivet &mnet samt status. Om fyrkanten i faltet for status ar grén ar
meddelandet skickat. Ar fyrkanten istéllet réd invantar meddelandet angivet
datum och skickas da.

8. Ett vantande meddelande kan du redigera eller ta bort genom att klicka pa
lanken under rubriken Redigera/Ta bort. Gor eventuella &ndringar och
klicka igen pé Spara. Ett skickat meddelande kan du 6ppna och titta pa
genom att klicka pé lanken Granska. OBS: Man kan bara skapa ett Forsta
utskick men Forstautskicket kan redigeras &ven efter att det skickats. Alla
respondeter som kopplas till enkéten efter textandringen kommer att f& det
nya redigerade meddelandet.

HTML-formaterat meddelande

Det finns majlighet att utforma utseendet pé sitt utskick som man sjalv vill
genom att 1&gga in bilder, byta typsnitt etc. Detta gér man genom att markera
kryssrutan HTML-format.

Till skillnad frén ett oformaterat meddelande dar enkatlankarna automatiskt
l&ggs till, maste du i ett HTML-formaterat utskick sjalv skapa enkétlanken.

1. Utskicket galler den publika enkat som du hade valt nar du klickar pa
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menyvalet Skicka e-post. Vill du vélja en annan enkat gér du det i vallistan
och klickar sedan Skicka e-post pa nytt.

2. P4 sidan ser du en lista 6ver de utskick som har gjorts for den aktuella
enkéten, eller som vantar pa att goras.

Klicka p& Nytt utskick.

Ett nytt fonster dppnas for redigering av e-post. Ange vilken Typ av utskick
du ska gora, vilket kan vara ett Férsta utskick, Alla respondenter (alla pa e-
postlistan) eller Alla respondenter (utan I4nk).

5. Makera kryssrutan HTML-format om du vill skriva ett HTML-formaterat
meddelande. Meddelanderutan omvandlas dé till en HTML-editor. Med
hjélp av den kan du formatera din text precis som du vill ha den och lagga
till bilder.

6. Om du for muspekaren 6ver de olika ikonerna stér det vad de betyder.
Typsnitt och fontstorlek véljer du i listorna langst till vanster. For att valja
bakgrundsfarg eller teckenfarg, klicka pé respektive ikon och markera
vilken férg du vill anvénda. Den valda fargen visas som en ram runt
fargvalsfonstret. Klicka pé krysset for att stanga fonstret. Du kan dven
infoga biler genom att klicka pé ikonen Infoga bild.

7. Skriv in den text som ska anvandas som enkétlank. Markera texten och
klicka p& knappen Skapa lank. En ruta ppnas nu dér det anges till vilken
adress l&anken ska g&. Andra inte den forvalda texten *URL*. Klicka OK. Nar
utskicket gér ivdg kommer programmet automatiskt ldgga in URL-adressen
till enkaten under den skapade lanken. Nar respondneterna klickar pa
lanken dppnas enkaten. Naturligtvis kan man ocksé skapa fler lankar som
hanvisar till andra sidor.

8. 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.

9. Stang fénstret for redigering av e-post. Ditt utskick finns nu med i listan.
Dar anges vilken typ av utskick det &r, vilket datum det kommer att skickas,
angivet &mnet samt status. Om fyrkanten i féltet for status ar gron ar
meddelandet skickat. Ar fyrkanten istéllet réd invéntar meddelandet angivet
datum och skickas dé.

10. 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. Ett skickat meddelande kan du 6ppna och titta pa
genom att klicka pé lanken Granska. OBS: Man kan bara skapa ett Forsta
utskick men Forstautskicket kan redigeras aven efter att det skickats. Alla
respondeter som kopplas till enkéten efter textandringen kommer att f& det
nya redigerade meddelandet.

Status utskick

Efter att man har gjort ett utskick kan man se status fér varje meddelande. For
varje respondent pa listan kan man se om meddelandet blivit skickat eller inte,
om det blev returnerat eller om det blivit omskickat.
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For att se utskicksstatus klickar man pé Skicka E-post och Granska pé det
ivagskickade utskicket. Ett nytt fonster 6ppnas och visar texten i meddelandet.
Under meddelandet visas en lista med alla respondenter och status pé just
deras utskick.

Vill man bara se de respondenter som annu inte fatt utskicket markerar man
kryssrutan Visa endast respondenter som inte har fatt detta meddelande.

Alla meddelanden som har skickats har status Skickat.

Om meddelandet inte kunnat skickas pé grund av nagot fel star det en Felkod
under rubriken Status. Om meddelandet inte kunde skickas pé grund av att
domanen eller adressen inte finns star det Returnerat under rubriken Status.

Naér ett meddelande inte kunnat skickas méasta man manuellt justera felorsaken
for att meddelandet ska ga ivag. Klicka pa Hantera for den aktuella
respondentens meddelande. Gér nddvandiga justeringar, t ex &ndra e-
postadressen, amne eller text. Valj om du vill ta bort respondenten fran
enkéten genom att klicka Ta bort fran enkét,eller om du vill

Spara e-postadress eller om du vill Skicka om meddelandet med de justerade
uppgifterna.

Ett omskickat meddelande far status Omskickat. Om en respondent kopplas
pé enkaten i efterhand visas denne inte pa listan forrens programmet forsokt
skicka meddelandet en gang, forst da visas status.

Stang enkat

N&r enkatens datainsamling har pagétt under planerad tidsperiod eller antalet
inkomna svar &r tillréckligt stort ar det dags att stdnga enkaten for att pabdrja
sammanstaliningen av resultatet. Enkaten maste inte stangas for att du ska
kunna ta fram en rapport. Under datainsamlingens gang kan déarfor hela tiden
resultatet sammanstéllas och visas grafiskt. Eftersom programmet har
begransningar for hur manga enkéater som kan paga samtidigt, kan det vara
praktiskt att stdnga enkéaten nér fler svar inte behdvs for att sakerstélla den
statistiska sakerheten. Klicka d& pé knappen Stang enkét.

Observera att en stdngd enkat inte kan dppnas igen.

Respondentdatabas

I Query&Reports respondentdatabas bygger ni upp ett register dver personer
som deltar i era undersdkningar. Nar uppgifter om en respondent 18ggs in och
denna kopplas till en enkét eller en e-postlista sparas automatiskt uppgifterna
aven i respondentdatabasen. Det ar frAn denna databas som uppgifter sedan
plockas nér respondenter ska kopplas till en respondentenkét. P4 samma sétt
kan du sdka i respondentdatabasen efter personer som ska l&aggas till en e-
postlista for att fa information om en pagaende publik enkat. Har kan du lagga
till nya respondenter manuellt, men &ven fran en extern fil. Du kan ocksé stka
efter respondenter och redigera deras uppgifter.
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So6k/Andra

N&r du Klickar pa Datainsamling> Respondentdatabas hamnar du automatiskt
p& menyvalet S6k/Andra. Har finns majlighet att sdka respondenter och dndra
personuppgifter. Dessutom kan du hér vélja att ta bort respondenter ur
databasen. Ibland kan det ocksa vara smidigt att skriva ut listan éver
respondenter som du far fram vid din sékning for att f& en deltagarlista pé
papper. Har kan du ocksé sdka pé enkéter och justera respondenternas
kategoritillhdrighet eller egenskaper.

Du kan ocksa se status pa alla utskick som skickats till den aktuelle
respondenten.

1. Skriv in n&gon eller ndgra sékkriterier om respondenten du séker. Aven har
gér det bra att utesluta en eller flera bokstaver. Utesluts tecken i borjan eller
mitt i ord ersétts dessa med en stjarna. Du kan dven soka pa tidigare
respondentenkater. Du far da upp samma respondentlista som anvénts vid
just den enkaten.

Om administratren aktiverat funktionen Gér det mdjligt att se om en
respondent har dndrat uppgifterna om sig sjélv kan man aven sotka fram
respondenter som andrat sina egna respondentuppgifter genom att
markera kryssrutan Uppdaterad av respondenten nar man gor sin sokning.

2. Knappen Exportera anvands for att exportera uppgifterna om de
respondenter du har sokt fram. Nar du gjort din sokning klickar du pa
Exportera och sparar ner excel-filen pa din dator. Sedan kan du jobba
vidare i excel med att separera fram just de uppgifter du behdver. (Dessa
uppgifter kan t.ex. kombineras med exporterade uppgifter fran en enkat om
du vill ta fram kontaktuppgifter for respondenter som har svarat pé ett visst
satt i enkaten.)

3. Om du klickar p& knappen Andra kategorier far du upp samtliga
respondenters varden pé olika respondentkategorier och kan med hjalp av
valboxarna enkelt justera kategoritillhérigheten. Klicka sedan pa Spara
andringar.

4. Traffarna pa sdkningen kommer upp som en lista med ID-nummer, namn,
organisation och e-post. Adress- och telefonuppgifter blir synliga néar du for
muspekaren over personens namn. Med ett klick p& nformationssymbolen
langst till hdger kan du se vilka enkéter respondenten deltar/har deltagit i.
N&r du klickar pa en respondents namn far du upp en sida med de
nuvarande uppgifterna. Dar kan du gdra eventuella &ndringar och sedan
spara.

5. Om du véljer Ta bort far du frdgan om du &r séker pé att du vill ta bort
respondenten. Du kan genomféra momentet genom att klicka p& OK eller
avbryta istallet.

Om respondenterna besvarat fragor i nagon enkéat kan de inte langre tas bort
ur databasen sé lange enkaten sparas. De rapporter som kan skapas i
Query&Report bygger pé statistik dver varje enskild respondent och darmed far

© Artisan Global Software



o) Query&Report

inga respondenter tas bort sedan de besvarat fragor i ndgon enkéat. Ett satt att
andéa kunna ta bort respondenter ur respondentdatabasen &r att anonymisera
den enkat personen deltagit i (se nedan).

Langs till héger om varje respondent finns en ruta som ska markeras for att ta
bort respondenten ur respondentdatabasen. Om respondenten har deltagit i
enkater som finns sparade, och darfér inte kan tas bort, finns istéllet en
informationssymbol i form av bokstaven ”i”. Ett klick pa denna symbol 6ppnar
ett nytt fdnster dar samtliga enkater som personen har deltagit i, eller just nu
deltar i, redovisas.

Status utskick

For varje respondent i databasen kan man se status pa alla utskick som gjorts
till honom eller henne. Man kan se om meddelandet blivit skickat eller inte, om
det blev returnerat eller om det blivit omskickat.

For att se utskicksstatus sdker man fram respondenten ur
respondentdatabasen. Klicka pa namnet i sbkresultatlistan. En ny lista med alla
meddelanden som skickats till den valda respondenten visas da.

Alla meddelanden som har skickats har status Skickat.

Om meddelandet inte kunnat skickas pé grund av nagot fel stér det en Felkod
under rubriken Status. Om meddelandet inte kunde skickas pa grund av att
doméanen eller adressen inte finns stér det Returnerat under rubriken Status.

Naér ett meddelande inte kunnat skickas méasta man manuellt justera felorsaken
for att meddelandet ska gé ivag. Klicka pa Hantera for den aktuella
respondentens meddelande. Gér nddvandiga justeringar, t ex &ndra e-
postadressen, amne eller text. Valj om du vill ta bort respondenten fran
enkaten genom att klicka Ta bort fran enkét,eller om du vill

Spara e-postadress eller om du vill Skicka om meddelandet med de justerade
uppgifterna.

Ett omskickat meddelande far status Omskickat. Om en respondent kopplas
pé enkaten i efterhand visas denne inte pa listan forrens programmet forsokt
skicka meddelandet en gang, forst da visas status.

Lagg till respondent

For att lagga till respondenter i Respondentdatabasen klickar du pa
Datainsamling> Respondentdatabas> L&gg till respondent. Har kan alla
anvandare i Query&Report fylla i data om nya respondenter.

1. Fylli respondentens férnamn®, efternamn®, organisation®, adress,
postnummer, ort, telefon, mobiltelefon, e-post*, eventuella
respondentegenskaper och sprék*. Uppgifterna markerade med stjérna ar
obligatoriska.

2. Det gér ocksé att markera olika alternativ for de respondentkategorier som
administratéren har lagt in. Det kan t.ex. vara uppgifter om kon, civilstand,
befattning, boendeform. Dessa uppgifter kan i understkningen sedan
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anvandas som bakgrundsvariabler. Kategoriernas underkategorier kan
jamforas i korstabeller, samt utgdra basen for olika delrapporter.

3. Klicka pa Légg till for att inkludera personen som respondent. Alla
respondenter lagras i databasen och &r alltsa inte specifikt kopplade till en
viss enkét. Detta underlattar arbetet med att skapa nya enkéater eftersom
listan av respondenter kan ateranvéndas. Respondenten tilldelas for varje
enkat automatiskt ett anvandarnamn och ett I6senord som ska anvandas
vid inloggningen till enké&ten.

Ligg till fran fil

| Query&Report kan du &ven ladda upp respondenter fran en fil direkt till
respondentdatabasen utan att vid tillfallet koppla dem till nAgon sérskild enkét.
Detta kan vara en bra l6sning om du har ett stort antal respondenter som ska
laggas in.

1. Ingéende information om hur detta moment gér till finns ockséa pa den
aktuella sidan i programmet, Datainsamling> Respondentdatabas> L&gg till
fran fil.

2. Né&r du Klickat pa Légg till fran fil visas pa sidan ett exempel pé& hur du ska
strukturera uppgifterna i din externa fil f6r att uppgifterna ska kunna laggas
till i Query&Reports respondentdatabas.

3. Klicka sedan pa Exempelfil s& dppnas denna i ett nytt fonster. Skriv dver de
exempeluppgifter som finns i tabellen med dina uppgifter enligt samma
struktur. Respondentkategorierna 1&ggs in i de sista kolumnerna i Excel-
arket, men &r inte obligatoriska uppgifter. De méaste laggas in i samma
ordning som de presenteras i filen som du nér via lanken Instruktioner for
import av spréak, kategorier och egenskaper. Denna fil uppdateras
automatiskt nar ni byter ut ndgon av kategorierna. Ange, enligt
exempelfilens struktur, aktuellt varde i uppladdningsfilen for varje kategori
och egenskap for alla respondenter som ska importeras.

Var noga med att skriva 6ver eller ta bort alla exempeluppgifterna med dina
nya uppgifter. Ligger nagra uppgifter kvar p& en i évrigt tom rad uppfattas
detta som ofullstandiga uppgifter och ger felmeddelande. Tomma rader far
endast finnas efter sista personen i dokumentet.

Det gér lika bra att fora Gver uppgifterna fran ett annat register till en helt ny
excelfil, férutsatt att filen struktureras p& samma satt som exempelfilen och
sparar den som tabbavgransad text-fil innan den importeras till
Query&Report. Observera att alla obligatoriska uppgifter maste finnas med
for att importen ska kunna genomféras. Obligatoriska uppgifter &r;
Fornamn, Efternamn, Organisation, E-postadress och Sprak.

4. Spara filen pa din harddisk nar du lagt in alla uppgifter. Har du gjort
andringar i dokumentet far du frAgan om du vill spara dem nar du férsdker
sténga fonstret. Valj Ja och spara registeruppgifterna i filformatet Text
(tabbavgrédnsad) (*.txt). Har du en fil som &r strukturerad pé exakt samma
satt, men sparad i ett annat format, t ex excel (*.xIs), racker det att ge filen
ett namn som slutar pa (*.txt) istéllet for, i detta fallet (*.xIs).

5. Langst ner pa sidan finns knappen Bldddra for att leta upp text-filen i
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datorns katalog. Klicka pé Bldddra, leta upp filen och dubbelklicka pé den.

6. Klicka sedan pa Hamta text-fil for att fora dver uppgifterna till
Query&Report. Kombinationen av de tre uppgifterna namn, organisation
och e-postadress &r unik for varje person i respondentdatabasen. Har tva
personer identiska uppgifter pa alla dessa respektive poster bedéms de
som dubbletter. Alla personer som ska importeras visas i en tabell och kan
fa status Giltig, Dubblett (bla text) eller Dubblett (rod text). Dubblett med blé
text betyder att denna person férekommer pa mer &n ett stélle i filen du
forsdker importera. Dessa dubbletter méste foréandras (det racker att &ndra
antingen namn, organisation eller e-postadress) eller tas bort innan
importen kan fullfdljas. Dubblett med rdd text innebér att personen redan
finns i respondentdatabasen. En sadan dubblett kan fa finnas kvar, men
om importen slutfors ersétts de uppgifter som redan finns pa& denna person
i databasen av de nya uppgifterna som importeras. Klicka péa lanken
Andra/Ta bort fér att redigera n&gra uppgifter fér personen. Skriv in de nya
uppgifterna och klicka p& Spara, eller vélj istallet Radera for att ta bort
personen ur importfilen.

7. Nér inga blamarkerade dubbletter finns kvar kan du klicka pa Slutfér
import. (Notera igen att de rédmarkerade dubbletterna da ersétter befintliga
uppgifter for respektive person i respondentdatabasen.) Nar du klickar
Slutfér import fors uppgifterna in i databasen.

Anonymisera enkat

For att kunna plocka bort respondenter ur databasen kravs att respondenten
inte ar kopplad till nAgon enkét, dvs. har besvarat en tidigare eller ingér i en
pégéende enkatunderstkning. Medan en enkat ar Pdgdende gér det bra att ta
bort en respondent och dess eventuella svar fran understkningen. Du kan
ocksé radera hela enkéten, vilket dock medfor att alla rapporter som hor il
enkaten ocksé raderas. Ett annat séatt &r att anonymisera de
respondentenkater personen har deltagit i. D& finns datan kvar i systemet, men
varje enkat kan inte langre granskas separat. Det finns inte léngre nagra svar
knutna till personen och denne kan darmed raderas ur respondentdatabasen.

1. I menyn véljer du Datainsamling> Respondentdatabas> Anonymisera
enkét.

2. | vallistan Respondentenkét véljer du den enkéat du vill anonymisera. Du kan
bara vélja bland de sténgda enkater som du sjélv star som agare till.

3. Klicka pa Anonymisera enkat. Anonymiseringen &r en handling som inte
kan angras.
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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.

Klicka pa Rapporter fran huvudmenyn éverst pé sidan. Nar du valt en rapport i
vallistan Egna rapporter visas till héger en undermeny med rubrikerna
Grundinformation, Redigera presentation, Férhandsgranska, Typsnitt & farger,
Respondentenkéter, Rapportanvédndare, E-postlista och Skicka e-post.

Den fardiga rapporten kan du vélja att presentera for olika personer och pa
olika satt beroende pé vilkken typ av undersdkning det ar. Rapporten kan ges
olika grader av dppenhet.

* Niva 1 (g 6ppen rapport) — Du kan skapa rapporter for de enkéter som du
har tillgang till att arbeta med, men i Query&Report kan du bara se de
rapporter du sjélv st&r som &gare till. Om du inte markerar Oppna rapport
ar den adress (URL) som rapporten ligger pé inte synlig i granssnittet.

+ Niva 2 (8ppen rapport) - Om rapporten markeras som Oppna rapport
innebér det att fler &n rapportens &gare kan ges mdjlighet att se rapporten.
Rapportens adress blir synlig i granssnittet pa Grundinformation och
Redigera presentation. Via Query&Report kan den distribueras till alla
respondenter pa enkatens respondentlista/e-postlista. Du kan &ven skicka
l&nken till andra intresserade, via ditt vanliga e-postprogram, eller t.ex.
l&gga upp en lank pa en sida pé intranétet.

* Niva 3 (Losenordsskydd) — Du kan Idsenordsskydda en kanslig rapport
bade om det ar en 6ppen rapport och om den inte ar satt som 6ppen. Det
kan vara bra bade vid e-postutskick och om léanken publiceras pa en
webbplats.

Dessutom finns mojligheten att delegera redigering av delar eller hela rapporten
at speciella Rapportanvéndare. Dessa anvandare kan bara se de nivéer av
enkaten som man ger dem behdrighet till.

Ny rapport
For att skapa en ny rapport valjer du Ny rapport i vallistan Egna rapporter.

1. Valjivallistan Enkét den enkat rapporten ska baseras pé och ange vilket
Namn rapporten ska ha.

2. Ge en kort beskrivning av undersdkningen och rapporten och ange Stil, dvs
farglayout pa rapporten.

3. Markera om den pagdende rapporten ska vara dppen (kryssa i Oppna
rapport). (Dvs. fler &n rapportens &gare ska kunna se rapporten via dess
URL.)

4. Ange ett I6senord om du vill att rapporten ska I6senordsskyddas. Skriv in
det I16senord du vill ha. Nar du kopierar lanken och skickar den till en
mottagare finns I6senordet med i slutet av lanken. Mottagaren loggas in
automatiskt via denna URL. Om du placerar lanken pa en webbplats
kanske du vill att man ska fa logga in med I6senordet efter att ha klickat pa
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lanken. Da ska du ta bort sista tillagget pa strdngen som genereras, dvs
PW-= och det I6senord som foljer. Detta I6senord far sedan anges vid
inloggningen.

5. Klicka p& Spara. Nar du sparar uppgifterna om rapporten genereras den
unika webbadressen till rapporten automatiskt. Om du har valt att géra
rapporten dppen blir webbadressen till 1anken synlig pa sidan. Brev kan
genereras automatiskt till respondenterna i undersokningen. Ett sddant e-
postmeddelande skickar du fran Rapport>Skicka e-post nér rapporten &r
fardig, sé skots det hela automatiskt. Men webbadressen som rapporten
placeras péa kan &ven skickas manuellt till andra intresserade, eller ni kan
t.ex. placera en lank till rapporten pé intranatet. D& kan det vara bra att
kunna I6senordsskydda rapporten s& som beskrevs i féregédende stycke.

Grundinformation
Har finns grunddata om samtliga rapporter.

1. Nar du klickat p& Rapporter och valt en rapport hamnar du automatiskt pa
Grundinformation i menyn till héger. Har finns samlade uppgifter om
rapporten som nummer, namn, sprak, agare, vilken enkat den baseras pa,
en beskrivning, Stil (farglayout), om rapporten ska vara 6ppen och om den
har ett I6senord. Om rapporten &r Oppen visas ocksé URL-adressen till
rapporten.

2. Spara uppgifterna. Nu finns en rapport med det namn och de
utgangspunkter du har angett. For att utforma sjélva rapporten gér du
vidare till Redligera presentation.

3. Du kan ocksé valja om du vill géra en delrapport, dvs en rapport enligt ett
visst urval. Las mer om delrapporter under rubriken Delrapporter.

Exportera

P& denna sida finns ocksa maojlighet att exportera undersokningsdatan till ett
Excel-dokument for att kunna fortsétta bearbetningen i ett annat verktyg om du
s& dnskar.

1. Klicka pa Exportera.

2. Ange hur du vill exportera svarsvardena i rapporten. Svarsvéardet ar vardet
pé det svarsalternativ som respondenten har valt, t ex Man (1), Kvinna (2).
Svarsalternativen tilldelas automatiskt ett varde utifran ordningen de har i
enkéten. Du kan vélja att exportera endast svarsvarden fran rapporten. Da
markerar du Rapportens svarsvérden i formuldret. Du kan ocksa vélja att
exportera Fragor och samtliga svarsalternativ. For att gora det markerar du
Rapportens fragor med svarsalternativen for exporterade svarsvéarden.
Ange om du vill anvédnda komma eller punkt som decimalavgransare i
exportfilen. Klicka pé Fortsatt.

3. | fonstret for filhAmtning som du nu far upp valjer du antingen att dppna
filen frén dess aktuella plats eller spara den pé disk. Klicka sedan OK. Om
du inte bara vill titta pé& filen en gang maéste den sparas pa disk. Du far da
ange var den ska sparas. Namnge filen och valj filformatet xIs och klicka pa
spara for att spara den i excelformat.
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Radera rapport

Alla rapporter visas i vallistan tills ndgon raderar rapporten eller enkaten som
rapporten baseras pa. Nar enkéten raderas forsvinner aven underlaget for
rapporten. For att radera bara rapporten anvander du knappen Radera langst
ner pa sidan Rapporter> Grundinformation.

Delrapporter

Nar du plockar fram en tidigare rapport kan du skapa en delrapport baserad
pa ett urval av deltagare i enkéaten. Urvalen kan baseras pa ett specifikt svar pa
en viss fraga eller en viss respondentkategori.

Huvudkategorier

1.

Valj i listan for Delrapporter hur manga urval du vill ha i din delrapport. Du
kan vélja mellan 1 till 3 urvalsnivaer.

Du véljer sedan for varje urvalsniva vilken eller vilka av undersékningens
huvudkategorier indelningen ska baseras pa.

De alternativ du har att vélja pa hér &r de frdgor du konstruerade i
frageformularet vilkas fragetyper kan anvandas som variabler (Ja/nej-fragor,
Radioknapp och Valbox) Du kan ocksé valja mellan respondenternas
huvudkategorier. Observera att det inte &r maojligt att vélja
respondentkategorier om inte det finns respondenter kopplade till enkaten
som har angivna kategorier.

. Spara sedan urvalen.

Underkategorier

Nésta steg ar att vélja vilka underkategorier du vill basera din delrapport pé.

1.
2.

3.

4.

Ga till menyn Redigera presentation.

Overst pa sidan visas knappen Delrapporter.Nar du klickar p& knappen
visas alla tillgéngliga underkategorier for de valda huvudkategorierna.

Valj dnskade alernativ och Spara. For att valja flera alternativ haller du nere
Ctrl- eller Shifttangenten samtidigt som du markerar alternativen.

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

Nu kan du redigera presentationen péa din rapport.

Redigera presentation

Nar du har valt en enkét i rapportdelen kan du ga in pa& Redigera presentation.
For varje fragetyp finns det maojlighet for administratéren att gora en
standardinstalining. Detta gér man under Administration > Rapportinstéliningar.
Dessa installningar &r de som du ser nar du klickar Redigera for en fraga.
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1. Du ser nu en lista eller Index éver alla fragor som finns med i enkéten.
Listan innehaller fragenummer, fraga, fragetyp, knapp for att redigera
presentationen av resultatet for denna fraga, samt ruta for att markera om
en sidbrytning ska komma fére frdgan. Spara-knappen langst ner pé sidan
ar till for att spara eventuella andringar av sidbrytningar.

2. Klicka p& Redigera for att se standardinstéliningen av tabeller éver inkomna
svar pa den aktuella frdgan. Du kan nu valja om du istéllet vill ha en annan
typ av diagram for att presentera svaren. Du kan vélja mellan stapel-,
cirkel-, summa- och plotdiagram, histogram och korstabell. Véljer du
korstabell f&r du ange vilken fréga eller respondentkategori den ska utga
ifrén. | vallistan kan du ocksa vélja alternativet Inget diagram. For
fragetyperna textfalt och textarea kan inget diagram anvandas.

3. For fragetyperna Datum, Tid, Datum och tid kan du i rapporten begrénsa
den tidsperiod du vill presentera i digrammet eller tabellen. Nar det galler
datum markerar du i minikalendrarna mellan vilka datum du vill visa. Du kan
ocksé ange i vilket intervall uppgifterna ska grupperas i t.ex stapel; eller
cirkeldiagram. Nar det galler datum kan du vélja mellan Artionde, Ar,
Manad, Vecka och Dag. Den tidsenhet du véljer att visa styr hur stort
intervall du kan presentera. Du kan som mest visa 30 &r, 36 manader, 30
veckor eller 31 dagar. Nar det galler fragetypen Tid anger du manuellt de
klockslag som du vill begransa presentationen till. Du markerar en kryssruta
for att &ven f& med de svar som hamnar utanfér de tidsbegransningar du
valt. Dessa summeras da och placeras i en tidsperiod fore eller en
tidsperiod efter den valda tidsperioden.

4. Det som visas i diagrammet visas ocksé i en tabell med rubriken
Grundinformation. Ange i kryssrutan 6verst pa sidan om du vill att denna
tabell ska visas i rapporten. Langre ner finns ocksé en frekvenstabell. Ange
i kryssrutan dverst p& sidan om du vill att denna frekvenstabell ska visas i
rapporten. P4 samma sétt finns en lista innehéllande medelvarde,
standardavvikelse, median, undre kvartil och évre kvartil som du kan vélja
att ta med eller utelamna i rapporten.

5. |textfaltet med rubriken Sammanfattning kan du vélja att skriva en
sammanfattning kopplad till varje enskild frdga. Ange i kryssrutan under
sammanfattningen om denna sammanfattning ska visas i rapporten eller
inte.

6. Genom att inte markera kryssrutan Visa denna fraga i rapporten utelamnar
du fragan helt fran rapporten.

7. Spara instéllningarna.

8. Klicka p& knappen Index, hdgst upp pa sidan, for att komma tillbaka till
fragelistan, eller klicka pé Forra fragan eller Nésta fraga for att bearbeta
forra eller nasta fragas presentation.

Forhandsgranska

Med ett Klick pa Férhandsgranska i sidomenyn kan du se den valda rapporten i
sin helhet. De fragor, 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 pa ett diagram far du se en forstorad variant av det i ett nytt fonster.
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Den har funktionen finns ocksa i den fardiga rapporten.

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

Utskrift av rapport
Om du vill skriva ut rapporten kan du gora det frdn menyn Férhandsgranska.

Valj vilken rapport du vill skriva ut.

Ga till menyn Férhandsgranska.

Klicka pa Skrivar-ikonen langst upp till hoger pa sidan.
Vé&lj skrivarinstaliningar och skriv ut.

Pon =

Om utskriften blir helt svart beror det p& en webblasarinstélining. S& har kan

det atgardas:

1. Om du anvander webbl&saren Internet Explorer: Ga till Verktyg > Internet-
alternativ > Avancerat > Utskrift. Kryssa ur Skriv ut bakgrundsférger och
bilder.

2. Byt bakgrundsfarg pa rapporten till en ljusare farg. Svart &r forinstallt.

Typsnitt och farger

Nar du klickar pa Rapporter> Typsnitt och féarger far du upp fargpaletten i ett
litet fonster. Med hjélp av vallistan med rubriken Stil kan du vélja vilken farg du
vill att sjalva rapportformuldret och avdelande fargfalt ska ha, och med hjélp av
rutorna i paletten vilken farg du vill att bakgrunden ska ha. Du kan ocksa skriva
koden for en specifik farg i textfaltet. Spara nar du har valt farger.

Respondentenkater

Héar finns en lista Gver alla respondenter som &r lankade till enkaten pa vilken
rapporten baseras. Listan visar ID-nummer, namn, organisation och e-post.
Adress- och telefonuppgifter blir synliga nér du fér muspekaren Gver personens
namn. Bredvid uppgifterna visas ett datum om respondenten har svarat pa
enkéten. Langst ut till hoger finns knappen Enkét pé varje respondent. Har kan
du gé in och titta pa den aktuella respondentens enkat for att se de individuella
svaren. Om du Klickar pa personuppgifterna far du upp en sida med alla
uppgifter. Har kan du redigera uppgifterna som dé &ven andras i
respondentdatabasen.

OBS: Detta menyval &r inte tillgangligt om det &r en publik enkét eller om
enkétens respondenter &r anonyma.

Rapportanvandare

| systemet finns det majlighet att skapa anvandare som endast har méjlighet
att se och redigera rapporter. De kan inte se eller skapa enkéter. Nar de loggar
in i systemet kan de bara se och redigera de rapporter andra anvandare gett
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dem behdrighet att se.

For att man ska kunna anvanda funktionen Rapportanvéndare méste
administratdren markera instéllningen Gér det mdjligt att ha anvéndare som
endast har tillgéng till rapporter under menyn Administration >Ovriga
instéliningar.

For varje delrapport man skapar kan man vélja vilka rapportanvandare som ska
kunna se just denna delrapport. For varje nivd man skapar kan man ytterligare
begransa behdrigheten att se och redigera rapporten. Om man ger en
rapportanvandare tillgang till en niva kan han automatiskt se och redigera alla
undernivéer ocksd, sdvida man inte satter ytterligare begrénsningar, dvs bara
véljer nagon eller nagra undernivéer.

N&r man gar in pa menyn Rapportanvandare finns det tvad maojligheter att
koppla rapportanvandare till den aktuella rapporten och eventuella
delrapporter.

Alla rapportanvédndare

| den har menyn ser du alla tillgangliga rapportanvéndare i systemet. For varje
rapportanvandare visas sedan vilka nivaer och undernivaer hon eller han &r
kopplade till.

1. Markera kryssrutan Koppla for varje rapportanvandare du vill ska fa tillgéng
att se och redigera rapporten.

2. For varje vald delrapportniva valjer du sedan i de olika vallistorna vilka
undernivaer rapportanvandaren ska fa tillgang till. For att vélja flera altenativ
haller du nere Ctrl- eller Shifttangeneten. Om du markerar samtliga altenativ
kommer programmet automatiskt vélja alternativet Alla istallet.

3. Spara.

Rapportanvédndare kopplade till denna rapport
Har kan man se vilka rapportanvandare som har tillgang att se och redigera i
den aktuella rapporten.

1. For varje delrapportniva valier du i de olika vallistorna vilka undernivaer
rapportanvandaren ska fa tillgang till. For att valja flera altenativ haller du
nere Ctrl- eller Shifttangeneten. Om du markerar samtliga altenativ kommer
programmet automatiskt vélja alternativet Alla istéllet.

2. Spara instéliningarna.

E-postlista

| e-postlistan ser du vilka respondenter som &ar kopplade till den aktuella
enkéaten och om de har besvarat den eller inte. Nar man gor ett utskick for att
skicka ivag information om rapporten ar det till dessa respondenter det
skickas.

Listan kan exporteras till en Excelfil genom att klicka pa Excelikonen langst ner
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pé sidan.

Du kan sortera om listan genom att klicka pé respektive rubrik. Klickar du en
gang till p& samma rubrik blir sorteringen omvéand, fallande eller stigande.

Om du vill skicka ett meddelande till en av respondenterna i listan klickar du pa
e-post adressen. Ditt vanliga e-post program dppnas da med den aktuella
adressen ifylld.

Skicka e-post

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

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

Har kan du ocksé ange en tillfallig svarsadress som géller for just den har
rapporten. Om nagon av respondenterna svarar pa e-postmeddelandet
kommer de till denna adress. Till denna adress kommer &ven eventuella
autosvar. Skriver du inte in nagon tillféllig svarsadress kommer dessa
meddelanden till den svarsadress som finns angiven under Administration > E-
postinstéliningar.

1. Klicka pa 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 behdver inte skriva in
nagot lésenord.

Klicka sedan pa Skicka e-post och valj Nytt utskick.
4. Valjivallistan Typ av utskick.

Om det ar en respondentenkét kan man aven valja mellan Alla
respondenter, Alla respondenter (utan Iank) eller Respondenter som har
svarat . Sedan kan man vélja om utskicket ska g4 till Alla, Endast
respondenter eller Endast mottagare.Denna lista visas endast om
instéliningen G&r det mdjligt att ha respondenter, som endast kan se, men
inte besvara enkéter ar gjord under Administration > évriga instéliningar.

Om det ar en publik enkat kan man valja om man vill skicka till Alla
respondenter, med eller utan 1ank till rapporten.

5. 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. Om
du valt utskickstypen Utan lédnk skickas inte rapportlanken med i
meddelandet.

6. Ange vilken dag du vill att meddelandet ska skickas.

7. Kilicka sedan pé knappen Spara.
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HTML-format

Markera kryssrutan HTML-format om du vill skriva ett HTML-formaterat
meddelande. Meddelanderutan omvandlas da till en HTML-editor. Med hjélp
av den kan du utforma din text precis som du vill ha den och I&agga till bilder.

Om du fér muspekaren éver de olika ikonerna stér det vad de betyder. Typsnitt
och fontstorlek véljer du i listorna langst till vanster. For att valja bakgrundsfarg
eller teckenférg, klicka pa respektive ikon och markera vilken farg du vill
anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa
krysset for att stanga fonstret. Du kan dven infoga biler genom att klicka pa
ikonen Infoga bild.

OBS!: | ett HTML-formaterat utskick méaste du sjalv skapa rapportlanken. Skriv
in en text, ex "Klicka har for att 0ppna rapporten”. Markera texten och klicka pa
knappen Skapa ldnk. En ruta 6ppnas nu dér det anges till vilken adress lanken
ska g&. Andra inte den férvalda texten *URL*. Klicka OK. Nér utskicket gér ivag
kommer programmet automatiskt 1agga in URL-adressen till rapporten under
den skapade lanken. Nar respondneterna klickar pa lanken dppnas rapporten.

Om utskickstypen ar Utan ldnk och du andé lagger till en lankad text kommer
man i meddelandet kunna klicka pa lanken och 6ppna rapporten.

Hantera rapportutskick

For att se vilka utskick som gatt ivag eller inte kan man klicka pé Granska for
det aktuella utskicket. De respondenter som &nnu inte fatt utskicket listas
under rubriken Respondentstatus. Klicka pa Hantera for att modifiera
meddelandet. Klicka pa Skicka om e-post for att skicka meddelandet eller
adressen igen.

Om du aven vill se alla respondenter som fatt utskickat avmarkerar du
kryssrutan Visa endast respondenter som inte har fatt detta meddelande.
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Administration

Som administrator har du férutom de rattigheter som beskrivits ovan aven ratt
att administrera andra anvandare, 1agga in och redigera enkat- och
respondentkategorier. Har gors ocksé vissa instaliningar for t ex e-
postfunktioner i programmet. Rubriken Administration finns inte med i menyn
nar man loggar in som anvandare.

Anvandare

Har kan man sdka efter anvandare, férandra uppgifterna, Idgga in nya eller ta
bort anvandare i systemet, d v s de personer som har ratt att skapa och
bearbeta enkater. Aven I6senordet gér att &ndra.

Ny anvandare

Nar du valt Administration i huvudmenyn och Anvéndare i hdgermenyn ser du
forst en lista dver alla aktiva anvandare i Query&Report. Har kan
administratéren lagga till nya anvandare.

1. Klicka pa knappen Ny anvéndare.

2. Fylli personuppgifterna i det formuldr som visas. Detta inkluderar bland
annat namn- och adressuppgifter samt anvandarnamn och Iésenord. Det
ar obligatoriskt att ange anvandarnamn samt for- och efternamn.

3. Ange vilkken anvandarroll personen ska ha i programmet.

4. Klicka sedan pa Spara. Den person du lagt in information om inkluderas nu
som anvandare eller administrator i Query&Report. Anvédndare innebar att
personen ifrdga kan skapa enkéater och arbeta i alla delar av programmet
utom Administration. Om du tilldelat personen anvandarrollen Administratdr
kan personen aven skota de administrativa delarna av programmet.
Rapportanvdndare innebér att anvandaren bara kan titta p& och redigera
rapporter, inte administrera eller skapa enkater.

OBS! Méjligheten att skapa en rapportanvandare finns bara om man under
Administration>Ovriga instéliningar valt att markera alternativet Gér det
mdjligt att ha anvéndare som endast har atgang till rapporter.

Importera
Det gér ocksa att lagga in anvandare i Query&Report fran ett annat register.

1. Kilicka pa Importera.

2. P& sidan som nu visas finns en tabell med exempel pa hur du ska
strukturera uppgifterna for att de ska kunna infogas i Query&Reports
anvandarregister. Anvand de koder som finns under tabellen for att ange
anvandarroll i systemet. Ange siffran 1 f6r administratérer, 2 fér anvandare
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och 3 for rapportanvandare. Klicka pé lanken Exempelfil s& dppnas denna i
ett nytt fonster. Skriv dver de exempeluppgifter som finns i tabellen med
dina uppgifter enligt samma struktur. Ligger nagra uppgifter pa en i dvrigt
tom rad uppfattas detta som ofullsténdiga uppgifter och ger
felmeddelande. Tomma rader far endast finnas efter sista anvéndaren i
dokumentet.

3. Spara filen pa din harddisk nér du lagt in alla uppgifter. Har du gjort
andringar i dokumentet far du frdgan om du vill spara dem nar du forsdker
sténga fonstret. Valj Ja och spara registeruppgifterna i filformatet Text
(tabbavgrédnsad) (*.txt).

4. Langst ner pa sidan finns knappen Blédddra for att leta upp txt-filen i
datorns katalog. Klicka pé Bldddra, leta upp filen och dubbelklicka pé den.

5. Klicka sedan pa Hamta txt- fil for att fora Gver uppgifterna till Query&Report.
Anvandarnamnet &r den uppgift som &r unik fér varje anvandare i
anvandarregistret. Har tva personer identiska anvandarnamn beddms de
som dubbletter. Alla personer som ska importeras visas i en tabell och kan
fa status Giltig, Dubblett (bla text) eller Dubblett (réd text). Dubblett med blé
text betyder att denna person férekommer pa mer &n ett stélle i filen du
forsoker importera. Dessa dubbletter maste foréandras (anvandarnamnet)
eller tas bort innan importen kan fullféljas. Dubblett med rod text innebér att
personen redan finns i anvandarregistret. En sddan dubblett kan f& finnas
kvar, men om importen slutférs ersétts de uppgifter som redan finns pa
denna person i databasen av de nya uppgifterna som importeras. Klicka pa
lanken Andra/Ta bort f6r att redigera n&gra uppgifter fér personen. Skriv in
de nya uppgifterna och klicka pa Spara, eller vélj istallet Radera for att ta
bort personen ur importfilen.

6. Nér inga blamarkerade dubbletter finns kvar kan du klicka pé Slutfér
import. (Notera igen att de rédmarkerade dubbletterna d& ersétter befintliga
uppgifter for respektive person i respondentdatabasen.) Nar du klickar
Slutfér import fors uppgifterna in i databasen.

Soka och inaktivera

Vill du séka efter en specifik anvandare eller grupp av anvandare kan du
anvanda faltet for Soktext.

1. Skriv in ett namn eller ndgon annan uppgift i faltet Soktext. Det gér bra att
skriva delar av sokordet och utesluta en eller flera bokstéaver. Utesluts
tecken i bdrjan eller mitt i ord ersétts dessa med en stjarna ( *). Klicka
sedan pa Sk aktiva. Det gar ocksa bra att klicka direkt pa Sk aktiva.

2. For att se anvandaruppgifterna klickar du pa anvandarens namn i listan
Over aktiva anvandare, eller bland traffarna pa din sékning om du gjort en
s&dan.

3. Gor eventuella redigeringar av uppgifterna och spara.

4. Vid de individuella anvandaruppgifterna finns ocksa knappen Inaktivera.
Med ett klick pa den inaktiverar du anvandaren som dé inte langre finns
med i listan Gver aktiva anvandare i programmet. Anvandare kan allts& inte
tas bort ur systemet helt och héllet, men de kan istéllet inaktiveras. Du kan
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dock enkelt aktivera anvandaren igen. (Se Aktivera nedan.)

Aktivera

Ett sétt att Iagga in anvandare &ar att sdka efter inaktiva anvandare. Dels kan du
aktivera tidigare inaktiverade anvandare i Query&Report, dels kan du aktivera
anvandare som finns registrerade i andra program i Artologikserien.

1. Klicka pa Sék inaktiva.

2. Du far da upp en forteckning éver alla inaktiverade anvandare samt
anvandare som finns med i anvandarregister till era andra
Artologikprodukter.

3. Nar du klickar p& anvandarens namn aktiveras denne Query&Report.

4. Gor eventuella redigeringar i uppgifterna, tilldela en anvandarroll och spara
dessa &ndringar.

Sprak

Query&Report ar utvecklat for fyra anvandarsprak; Svenska, Engelska, Tyska
och Franska

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

N&r anvandaren loggar in i programmet kan de valja vilket sprak de kan logga
in med. Om man anvander direktinloggning anvands sprakkoden for den
aktuelle anvandaren och alla programmenyer och texter visas pa detta sprak.

Respondentkategorier

Dessa respondentkategorier ar uppgifter om respondenterna som kan
anvandas som bakgrundsvariabler nar enkatsvaren ska sammanstéllas. De kan
ocksé anvandas som indelning for olika delrapporter.

Respondenterna kan delas in i grupper utifran t.ex. alder, civilstand, boende
och liknande. Respondentkategorierna kan inte bli fler &n fem, men
administratdren kan byta ut de som redan finns vid behov. Varje kategori kan
daremot ha ett obegrénsat antal underkategorier. En kategori kan skrivas dver
med ett annat kategorinamn om ni vill plocka in en ny kategori att arbeta med.

Alla gamla enkater behaller den uppséttning respodnentkategorier som gallde
dé undersokningen genomférdes. Av den anledningen ska éndringar av
kategorierna inte géras nér ni har padgaende enkater som anvander
respondentkategorierna. Detta skulle skapa oreda i kategoriindelningen for de
pagéende understkningarna. Ga istéllet igenom hela respondentdatabasen vid
ett tillfalle da ni inte har ndgon undersokning som pagar.
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Redigera kategorier

1. Markera i vallistan den kategori du vill redigera. D& visas vald kategori som
rubrik 6ver en lista med underkategorierna.

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

3. 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.

4. Kilicka pé papperskorgen vid en underkategori om du vill ta bort den.

Ny underkategori
Du kan skapa nya underkategorier.

1. Markera i vallistan hdgst upp pé sidan den huvudkategori som ska f& en ny
underkategori.

2. Klicka p& knappen Ny underkategori. Du far d& upp ett separat fonster for
redigeringarna.

3. Ange vad underkategorin ska heta pa de sprék som anvands i
programmet.

4. Spara och stang.

Anpassa registrerade kategorier i respondentdatabasen

Nar ni har &ndrat en av respondentkategorierna méaste respondenternas
angivna varde pa denna kategori stéllas in. Detta kan g6ras genom att
importera respondentens samtliga anvandaruppgifter (Datainsamling>
Respondentdatabas> Importera fran fil) pa nytt, med den korrekta
kategoriindelningen. D4 skrivs de gamla uppgifterna éver med de nya.

Ett annat satt ar att soka fram alla anvandare med denna kategori pa
Datainsamling> Respondentdatabas> Sék/Andra. Klicka pé& knappen Andra
kategorier, sa far du upp en lista Gver dessa respondenter och deras
kategoritillhdrigheter. Med hjélp av vallistor for varje kategori och respondent
kan du nu justera uppgifterna. Klicka sedan pa Spara dndringar.

Respondentegenskaper

Respondenterna kan grupperas utifran olika egenskaper.
Respondentegenskaperna &r ett komplement till respondentkategorierna.
Egenskaperna definierar man sjalv och man kan skapa obegransat med
egenskaper. Det &r dessa egenskaper som avgor hur respondenterna ska
idendifieras, det blir deras ID. Utifrdn de skapade egenskaperna véljer man
vilken av dem som ska fungera som respondent ID. Detta ID anvands for att
sortera respondenterna i Respondentlistan till enkaterna.

Egenskaperna finns &ven med som sokfalt i Respondentdatabasen. Vid import
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kan man vélja att dven importera respondentegenskaperna.

Exempel pa respondentegenskaper for elever i en skola skulle kunna vara
vilken Klass de gér i och sedan vilken Inriktning pé utbildningen de gér.

Observera: att Respondentegenskaper kan inte anvandas som kategori vid
skapande av delrapporter eller som variabel i en korstabell.

Skapa egenskap

1. Klicka pa knappen Ny egenskap.
2. Fylli namnet pé& egenskapen i samtliga sprakfalt.
3. Spara.

N&r ni har skapat alla egenskaperna maste ni bestdmma vilken av dem som
ska vara ID. Markera den valda egenskapen och spara.

Om ni vill &ndra sorteringsordningen gor ni det genom att klicka i faltet for
Sorteringsordning och fylla i énskad ordning.

Redigera egenskap

1. Klicka pa Redigera.
2. Gor andringarna.

3. Spara.

Ta bort egenskap

1. Klicka pa papperskorgen till hdger om egenskapen du vill ta bort.

2. Klicka OK.

Enkatkategorier
| Query&Report kan du som administratdr skapa olika kategorier som
anvandarna kan gruppera de egna enkaterna i.

Ny kategori
1. Klicka pé Enkétkategorier.

2. Vallistan stér nu p& Ny kategori och du kan fylla i vad den nya kategorin
ska heta pa de sprak som finns tillgangliga i programmet.
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3. Spara.

Redigera eller ta bort kategori

Du kan ockséa &ndra namn pa eller ta bort en enkatkategori.
1. Markera i vallistan den kategori du vill redigera eller ta bort.

2. Gor dina redigeringar pa de olika spraken och spara, eller klicka pa Ta bort.

Enkatmallar

Grundinformation

Har finns grundinformation om alla enkatmallar. Du véljer mellan de olika
mallarna i vallistan Enkétmallar hdgst upp pé sidan. Uppgifterna ar:

+  Agare: Vem har gjort mallen?

* Enkattyp: Mall f6r respondentenkat eller publik enkat?

*  Mallnamn

» Kategori: Vilken kategori av enkéter ar detta?

»  Stil: Vilken fargstélining ska vara férvald fér mallen?

« Sprék: Vilket sprék ska anvandas pa knappar och text i e-post och enk&t?
« Du kan vélja att Idsa mallens fragor.

Ny enkéatmall

1. Valj Ny enkétmall i vallistan Enkéatmallar.

2. Ange enkattyp, mallnamn, kategori,stil och sprak.

3. Spara.

4. V&lj att markera kryssrutan vid texten Enkétmallens fragor &r lasta om du vill
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.

5. Enkatmallen ska inte fardigstallas forran alla fragor &r inlagda och sparade.
Mallen méste dock I&sas innan den bilir tillganglig att anvanda for att skapa
enkéter fran. Kryssa i rutan med texten Enkéten éar férdigstalld nar mallen &r
fardig.

Ta bort enkatmall

Valj den enk&tmall som du vill ta bort i valllistan Enkatmall. Langs ner pé sidan
med grundinformationen finns knappen Ta bort.

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.

Om du for muspekaren éver de olika ikonerna star det vad de betyder. Typsnitt
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och fontstorlek véljer du i listorna langst till vanster. For att valja bakgrundsfarg
eller teckenfarg, klicka pa respektive ikon och markera vilken farg du vill
anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa
krysset for att stdnga fonstret.

Glém inte Spara nér texten ar Klar.

Redigera fragor

N&r du valt en enkatmall och klickar pa Redigera fragor far du upp en sida med
enké&tens namn och inledningstexten samt de fragor som eventuellt finns
inlagda. Till hbger 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

Knappen Ny frdga finns med tva ganger efter varje fraga i enkaten. Den Gversta
knappen Ny fraga placerar den nya fragan ovanfér den som markerats i
enkéten. Den undre knappen placerar istéllet den nya frégan under markerad
frdga.

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

2. | vallistan med rubriken Fragetyp visas de typer av fragor du kan vélja pa.
Klicka péa pilen for att se en lista Over de olika typer av fragor som &r majliga
att vélja. Markera en av fragetyperna.

3. For att underlatta enkatskapandet kan administratdren lagga upp
frdgemallar for vanliga fragestrukturer. | listan med rubriken Fragemall finns
de tillgangliga fragemallarna for den valda fragetypen. Mallfrdgorna kan
redigeras pa samma sétt som fragor du skapar sjalv.

4. Under listan med fragetyper har nu en knapp med texten Visa exempel
blivit synlig. Om du Klickar pa knappen far du se ett exempel pa, samt l&sa
en kort beskrivning av, hur denna fragetyp kan anvéndas. Nér du valt
fragetyp fyller du i dnskad fraga och de svarsalternativ som ska hora till
denna pé raderna under rubrikerna Fraga och Svarsalternativ. | vallistan
Svarsalternativ, antal under fragan véljer du antalet svarsalternativ du vill ha
till fragan.

5. For varje frga anger du om frdgan skall vara obligatorisk (en fréga som
maste besvaras) genom att kryssa i rutan for detta under fragan.

6. Pa en del fragetyper finns det under fragans svarsalternativ finns en
kryssruta med texten Ldgg till ett félt dér respondenten kan ange valfritt
svar. Om rutan markeras gors tillagget Om annat, specificera efter fragans
fasta svarsalternativ. Denna fras kan du redigera om du vill formulera den
pé nagot annat sétt.

Redigera

N&r du klickar pa knappen Redigera vid en fraga far du upp denna fraga och
dess svarsalternativ. Du kan nu géra eventuella férandringar och sedan spara.
Du kan formulera om frégan, lagga till fler svarsalternativ. Du kan &ven byta
fragetyp, men kan da bara vélja mellan de fragetyper som passar den befintliga
frgans struktur.
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Radera

Nér du klickar p& knappen Radera vid en specifik frdga sé far du en
kontrolifrdga om du verkligen vill radera denna fraga. Valjer du OK ar den
raderad.

Flytta fragorna i enkéaten

Du placerar hela tiden varje frdga ovanfor eller under tidigare fragor i
enké&tmallen genom att vélja 6vre eller undre knappen for att skapa Ny fraga
och frdgorna numreras sedan automatiskt. Fragornas ordning kan dock pé ett
enkelt satt férandras med hjélp av de runda pilknapparna till vanster om varje
fraga. Den uppatriktade pilen flyttar frdgan ett steg upp i fragelistan och
nedéatriktad pil flyttar frdgan ett steg nedéat. Knappen med den horisontella pilen
flyttar svarsalternativen i angiven riktning. P& sé satt kan du vélja att placera
svarsalternativen bredvid eller under din fraga.

Valj typ av fraga

Foliande olika fragetyper finns att valja mellan:
*  Datum

* Datum och tid

*  Ja/Ngj

*  Kryssrutor

* Matris

* Matris (multipel)

*  Numerisk (multipel)
*  Numerisk intervall
*  Numerisk skala

*  Numeriskt falt

* Radioknappar

* Textarea
o Textfalt
« Tid

» Valbok (enkel)

*  Valbox (multipel)
*  Hoppfunktion

*  Popup-text

« Sidbrytning

« Text

En utforlig beskrivning av de olika fragetyperna finns pé Enkét> Redigera
fragor.

Typsnitt & farger

N&r du Klickar pa menyvalet Administration> Enkétmallar och rubriken Typsnitt
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och férger far du upp enkatmallen i granskningslage, dvs sa som den fardiga
enkaten ser ut nér den besdks av respondenten. Dessutom visas ett litet
popup-fonster som kallas paletten. Med hjélp av denna palett kan du férandra
enkétens typsnitt och stil (bakgrund och accentfarg). Bladdra fram det typsnitt
du vill ha i vallistan med samma rubrik. Ditt val ldggs genast in pa enkéten.

| vallistan med rubriken Stil kan du vélja mellan olika fargsammanstaliningar for
sjélva enkéaten. Bakgrundsféargen véljer du genom att klicka pa en av fargerna
pa paletten. Du kan aven ange en 6nskad bakgrundsférgs kod i textfaltet med
rubriken Fargkod.

Sidhuvud & sidfot

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

En administrator kan sétta en standardversion for sidhuvud och -fot, som galler
for alla enkater. Detta sker under menyvalet Administration> Sidhuvud & sidfot.
Valjer du standarduppsattningen kan du inte redigera den. Du fér istéllet valja
Anpassa Sidhuvud och sidfot om du vill anvanda nagot annat an
standarduppsattningen.

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.

Om du fér muspekaren éver de olika ikonerna star det vad de betyder. Typsnitt
och fontstorlek véljer du i listorna langst till vanster. For att valja bakgrundsfarg
eller teckenfarg, klicka pa respektive ikon och markera vilken farg du vill
anvanda. Den valda fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa
krysset for att stanga fonstret. Du kan &ven infoga biler genom att klicka p&
ikonen Infoga bild.

Glom inte Spara nér texten ar klar. Klicka pa Granska eller menyn
Férhandsgranska om du vill se hur din nya sidhuvud/fot ser ut.

Forhandsgranska

Nar du klickar pa Férhandsgranska kan du se hur slutresultat kommer att bli pa
den enké&tmall du skapar eller redigerar.

1. Valj den enkat 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. Vill du byta typsnitt och farg fér enkatmallen gér du det vid menyvalet
Administration> Enkdtmall> Typsnitt och férger.
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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

1. Valj Ny fragemall i vallistan Fragemall hogst upp pa sidan.

2. Ange vilken fragetyp du vill anvanda.

3. Formulera din fraga i faltet Fraga.

4. Ange hur manga svarsalternativ frdgan ska ha och skriv in dessa.

5. For en del fragetyper kan man &dven ange i kryssrutorna om fragan ska ha

ett Oppet svarsalternativ, om det ska finnas ett svarsalternativ som anger
att respondenten inte kan besvara frdgan och om fragan ska vara
obligatorisk. Spara.

6. Nu kan du &ven l&gga till en bild samt en ljud- eller video-frekvens. Klicka
pé Bldddra, leta fram filen och dubbelklicka pa den. Spara igen.

OBS: Fragetypen Valbox innehaller i fragemallen inte mojligheten att 1ata
respondenten hoppa till annan frga beroende pé vilket svarsalternativ som
valdes.

Redigera fragemall och ldgg in bild samt
ljud/video

1. lvallistan Frdgemall tar du fram den frdgemall som du vill féréandra.

2. Redigera frdgan och svarsalternativen enligt dnskemal. Vill du byta fragetyp
kan du byta mellan de typer som har liknande struktur pa svaren.

3. Nu kan du &ven lagga till en bild samt en ljud- eller video-fil. Anvand
lampliga bild- respektive ljudformat fér webben. For bilder fungerar det bra
med JPEG, GIF samt PNG. Vanliga format for ljud och video &r t.ex. WAV,
MPEG, MP3 och AVI. For bilder, ljud och video-filer galler att de bér héllas
sé& smé som mojligt. Detta for att minimera nerladdningstiderna for
respondenterna nar de besoker den fardiga enkaten.

4. | falten HGjd och Bredd kan du ange med antal pixlar storleken pa bilden
eller medialspelaren som visas i enkaten.

5. Spara. Hér finns &ven en knapp for att ta bort frAgemallar.

Standard sidhuvud och sidfot

En administrator kan sétta standard fér sidhuvud och sidfot, som galler fér hela
systemet. Detta sker under menyvalet Administration> Standard sidhuvuad/fot.

1. Valj Anpassa sidhuvud och sidfot i vallistan.

2. Klicka pa Redigera sidhuvud eller Redligera sidfot beroende pa vad du vill
gora.

3. Utforma Sidhuvud/Sidfot i Html-editorn. Om du f&r muspekaren 6ver de
olika ikonerna star det vad de betyder. Typsnitt och fontstorlek valjer du i
listorna langst till vanster. For att valja bakgrundsfarg eller teckenfarg, klicka
pa respektive ikon och markera vilken farg du vill anvénda. Den valda
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fargen visas som en ram runt fargvalsfonstret. Klicka pa krysset for att
sténga fonstret.

4. Du kan infoga biler genom att klicka pa ikonen Infoga bild.

5. GI6m inte Spara nar texten ar klar. Klicka pa Granska om du vill se hur din
nya sidhuvud/fot ser ut.

Rapportinstéallningar

For varje fragetyp kan administratdren skapa en standardmall eller utgangslage
for hur fragetypen ska visas i rapporterna. Anvandarna kan andra utseendet pa
frAgan i sin egen rapport om utgangslaget inte skulle passa fér den aktuella
frAgan.

1. Valj den fragetyp du vill redigera utgangslaget for i vallistan Fragetyp.

2. Markera eller avmarkera de olika alternativen och vélj vilken typ av diagram
resultatet ska presenteras med.

3. For numeriska fragetyper kan du &ven satta utgangslége for visat intervall.

4. Spara instaliningarna innan du gér vidare till nasta fragetyp.

E-postinstallningar

For att e-post ska kunna skickas och for att de returnerade meddelandena ska
kunna tas emot av programmet maste olika e-postinstaliningar géras. Dessa
instéliningar finns under Administration> E-postinstéliningar.

1. Ange adressen till SMTP-servern som er utgédende e-post skickas igenom.
Det &r denna e-postserver som e-posten i Query&Report sdnds igenom.

2. Om er SMTP-server kraver verifiering for att tilldta att programmet ansluter
till servern anger ni SMTP-anvandare och SMTP-lésenord.

3. Ange en Svarsadress. Det &r den e-postadress som eventuella returer pa
e-post skickad genom Query&Report kommer att sandas till. Om nagon
mottagare Klickar Svara pa sitt e-post och skickar ett meddelande, eller om
en autosvarfunktion ar inkopplad, s& kommer dessa meddelanden inte in i
Query&Report. De skickas istéllet till den angivna svarsadressen. En
svarsadress som ar specifik for en enkat kan, om s& énskas, anges vid
Skicka e-post nar du gor utskick for den enkaten.

4. Ange Avséndarnamn ochen Avsandaradress. Detta namn och adress
kommer att std som avsandare pé e-postutskicken. Det ar viktigt att det &r
en officiell adress som mottagaren &r bekant med.

5. For att kunna ta emot returerna maste man ange uppgifter for det
mottagande e-postkontot (Avsandaradressen). Kontot maste vara POP3.
Ange POP-server, POP-anvandare och POP-lésenord. Programmet kan da
hamta returerna fran det angivna kontot och de kan enkelt administreras av
den enké&tansvarige. OBS: Om inget POP-konto anges kan inte
funktionerna for hantering av returnerad post anvandas utan man far sjalv
gé till kontot for den angivna avsandaradressen och hantera alla
returnerade e-postmeddelanden..

Ta bort hdmtade e-postmeddelande fran POP-servern
N&r programmet hamtar returnerade e-postmeddelanden fran POP-servern
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kan man vélja om man vill radera alla meddelanden péa servern efter de ar
hamtade till programmet, eller om man vill att de ska ligga kvar.

Om man véljer att 1&ta dem ligga kvar bér man observera att det med tiden
kommer bli m&nga meddelanden som ligger dér och varje gang programmet
gér in och hamtar méaste den kontrollera vartenda meddelande sa att det inte
redan ar hamtat en gang. Detta tar bade tid och kraft.

For att ta bort e-postmeddelanden fran POP-servern efter de ar hamtade
markerar man kryssrutan Ta bort hdmtade e-postmeddelande frén POP-
servern. Glém inte Spara.

L&gg inte till rader med anvdndarnamn och Iésenord i e-post till

respondenter

Av sadkerhets- eller sekretessmassiga skal kanske man inte vill skicka enkatlank
och inloggningsuppgifter i samma meddelande. Om den har instéliningen
markeras skrivs INTE anvandarnamn och I6senord, som anvands for att logga
in i enkaten, i meddelandet. De maste distribueras till respondenten pa annat
satt.

Skicka e-post i html format

| programmet kan man skapa e-postmeddelanden pé tva satt; Vanlig
oformaterat eller i html-format. Normalt skickas texten i e-postutskicket som
oformaterad, men om man vill att standardinstéliningen ska vara html-format
markerar man den hér instéllningen.

Oavsett vilken standardinstélining man valt &r det anda majligt att for varje
utskick som skapas vélja om man vill skicka som oformaterad eller som html
genom att markera eller avmarkera instéliningen HTML-format.

Ovriga instillningar

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

Gor det mojligt att anvénda enkét- och fragemallar

Om den hér instéllningen markeras ar det mgjligt att anvanda enkat- och
fragemallar. Om instaliningen inte & markerad kommer menyerna Enkétmall
och Fagemall inte vara synliga i Administrationsmenyn. Anvandare kommer inte
heller fa valmajligheten att skapa enkat fran enkatmall eller anvanda fragemallar
vid skapande av enkatfragor.

Gor det mojligt att ha anvandare som endast har tillgang till rapporter

Med den hér instaliningen ar det maojligt att skapa anvandare som endast har
majlighet att se rapporter. De kan inte skapa eller se enkéter. Nar de loggar in i
systemet kan de bara se de rapporter andra anvandare gett dem mdgjlighet att
se.

Gor det mdjligt att ha respondenter, som endast kan se, men inte besvara
enkater
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Ibland kan man i informationssyfte vilja skicka en enkat till utvalda
respondenter, men man vill inte att dessa ska kunna svara pa den. Med den
hér instaliningen &r det majligt. Om den markeras visas det for varje
respondent i respondentdatabasen en kryssruta dar man kan markera om
respondenten endast &r en Mottagare. Respondenter som ar mottagare far
enkatutskicket om de kopplas till enkaten, precis som de vanliga
respondenterna far, men de kan inte besvara enké&ten. Nar de klickar pa
enkatlanken kommer de se rubriken och inledningstexten.

Gor det majligt att se om en respondent har &ndrat uppgifterna om sig
sjalv

N&r man avslutar konstruktionen pa en respondentenkét &r det majligt att vélja
om man vill tilldta respondenten se och andra sina egna personuppgifter. Med
den hér instaliningen sétts en flagga (**) pa alla respondenter som har gjort
andringar.

Standardsprak

Det valda Standardspraket kommer vara forvalt i vallistan for Forstasprak pa
nya enkater.

Antal svarsalternativ

Standardinstéliningen i Query&Report &r 20 st svaralternativ. Om man behdver
anvanda flera eller farre alternativ kan man &ndra det héar.

Minimum: Det minsta antal svarsalternativ som visas i listorna. Bér vara minst
tva.

Standard: Det antal som satts som standard eller &r forvalt nar man valjer en
fragetyp som innehéller svarsalternativ.

Maximum: Det hdgsta antal svarsalternativ som kan anvandas.

Numrering av rapporter

Nar man lagger in sidbrytningar i rapporter kan man vélja hur man vill att
fragorna ska numreras pa de foljande sidorna.

1. Lépande numrering per sida (varje sida borjar med nr.1)
2. Lopande numrering av hela rapporten
3. Anvanda frdgornas enkatnummer

Destinations URL

Ange ocksa den URL (webbadress) som automatiskt ska foreslas som
destination for respondenten efter besvarandet av enkaten. Den URL som
anges har kommer att vara forinstalld nér man avslutar konstruktionsfasen for
enkéten, men gér naturligtvis att &ndra for varje specifik enkat.
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Veckonumrering

Under menyvalet Veckonumrering anger du enligt vilket system
veckonumreringen ska beréknas. Det varierar mellan olika lander hur manga av
det nya &rets dagar den forsta veckan ska innehélla for att réknas som vecka
nummer ett. Standardinstéliningarna ar satta fér att passa den svenska
almanackan.

1. Klicka pa lanken Nationella standardinstéliningar for att se hur man raknar i
olika lander. Nar du Klickar pé ett landsnamn laggs detta lands instéllningar
for veckonumrering in i systemet.

2. Spara om du vill behélla de &ndrade instéliningarna.

3. Du kan ocksé andra instaliningarna direkt pa sidan for veckonumrering. Valj
forst vilkken dag som ska utgoéra den foérsta dagen i veckan. Ange sedan det
minsta antal dagar fr&n det nya &ret som den forsta veckan ska innehélla,
for att raknas som vecka ett och spara.

4. Du kan ocksé ta fram exempel pa sidan. Genom att ta fram ett datum i
minikalendern kan du fa fram vilken vecka och vilken dag detta datum
intraffar med de instéliningar du har gjort, och kontrollera uppgiften
gentemot en annan kélla. Nar du vet att instéliningarna &r korrekta kan
detta ge dig information om veckodag och veckonummer for datum langt
framat i tiden. Med hjélp av pilarna vid artalet byter du &r, och med hjalp av
pilarna vid manadsnamnet byter du méanad.

Returpost

Under menyn Returpost har administratéren maojlighet att hantera alla
respondenternas returpost, oavsett vilken enkét de tillhér.

Den returnerade posten sorteras i tre mappar; Inkorg, Omskickade och
Papperskorg.

Inkorg

Har hamnar all returnerad e-post som kommer till det angivna POP-kontot. For
varje meddelande stér vilken enkéat de kommer ifrén, enkétstatus, nar utskicket
gjordes och vilket typ av utskick det var, nar det blev returnerat och status pa
meddelande. Man kan &ven se e-postadressen meddelandet skickades till och
namnet pa respondenten.

Om det efter status stér en siffra inom en parantes betyder det att samma

utskick har skickats flera génger till samma e-postadress och att s& manga
meddelanden har blivit returnerade.

Omskickade
Under Omskickade hamnar alla returnerade meddelanden som man modifierat
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och forsokt skicka igen.

Om det stér en parantes med en siffra i betyder det att samma meddelande
har blivit omskickat s& manga ganger som siffran anger.

Papperskorg
| papperskorgen hamnar alla borttagna meddelanden.

Hantera returnerade e-postmeddelanden

For att kunna ta hand om de returnerade meddelandena och modifiera dem
eller ta bort dem maste man klicka pa Hantera. Om det efter Hantera visas ett
*-tecken betyder det att respondentern endast &r Mottagare. Tva *-tecken
betyder att respondenten redan besvarat enkaten.

1. Klicka pa Hantera.

2. Gor &ndringarna i meddelandet.

3. Valj om du vill Spara den nya e-postadressen om du har &ndrat den, eller
om du vill Skicka om meddelandet. Om du andrat e-postadressen och
véljer att klicka pa Skicka om meddelandet sparas den nya adressen
automatiskt.

Ta bort returnerat e-postmeddelande

« Markera kryssrutan efter meddelandet du vill ta bort eller klicka pé& rubriken
Ta bort for att markera alla meddelanden. Klicka sedan pa knappen Ta
bort langst ner pa sidan.

Stadning

Nar man tagit bort en enk&t som innehaller bilder eller multimediafiler raderas
inte dessa utan ligger kvar i en programkatalog. Darfér kan det vara bra att
med jdmna mellanrum stada bort dessa skrapfiler. Det gér man med
funktionen Stéddning.

Funktionen scannar igenom alla bild- och multimediafiler som finns och
kontrollerar om de ar kopplade till en existerande enkat eller inte. De filer som
inte ar kopplade rensas automatiskt bort.

Starta funktionen genom att ga till menyn Administration >Stéddning. Klicka pa

knappen Starta stéddning. | falten visas hur manga filer som blivit kontrollerade
och hur manga som tagits bort.
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Manual

Under menyvalet Manual finns lankar till manualen pé olika sprék, samt en del
uppgifter om er licens av programmet.

For att 1asa manualen klickar du pa det sprék du vill se den pa. Om du inte har
Acrobat Reader, som behovs for att kunna dppna dokumentet, klickar du pa
lanken och laddar ner programmet utan kostnad. Vill du ha manualen i
pappersform véljer du sedan helt enkelt Skriv ut under Arkiv i din webblasare.
Det gér aven bra att ladda hem filen och spara den pé harddisken for att I&sa
eller skriva ut vid senare tillfélle.

Héar finns ocksa licensuppgifter om den version av Query&Report som du
arbetar med. Du kan se hur stort antal enk&ter som maximalt far paga
samtidigt i den storlek av programmet som ni har, samt hur manga som pagar
for tillfallet.
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Kom igang-tips for administratoren

Eftersom det ar administratéren som hanterar programmet till en bdrjan samt
lagger in den mesta grundinformationen &r detta avsnitt sarskilt riktat till
personer med denna behdrighet.

Inloggningsrutiner

Som administratér kan du vélja olika metoder for att ge anvandaren access till
inloggningen i Artologikprodukterna. Det finns fyra olika satt att hantera
inloggningen och det hela styrs av instaliningar pa webbservern.

1. Standardinloggning

N&r man installerar ett Artologikprogram pé en webbserver, sa lagger
installationsprogrammet upp en standardinloggning. Inloggningen utgér fran att
installningarna pa& webbservern &r gjorda for att tilldta anonym access
(anonymous access). D& kommer Artologiks vanliga inloggning och
anvandaridentifikation att anvandas. Artologikanvandaren far alltid ett eget
anvandarnamn och ett Idsenord som 1&ggs in av administratéren. Vid
inloggningen skapas ett unikt och hemligt ID som anvands under den tid som
anvandaren &r inloggad. Varje gang man gor nagot i programmet s sakras
accessen via detta hemliga ID. Sa fungerar det t ex i ett natverk dér alla har
tiltrade, men man anda vill begransa tillgangen till Artologikprodukten. Foér den
som vill att man skall ha access till Artologikprogrammen via Internet ar detta
en bra metod med en hdg sékerhetsniva.

2. Standardinloggning utan produktlista

Om ni bara har ett Artologik-program installerat behévs inte den sida dér ni
véljer program efter inloggningen. Sa har gor du for att hoppa forbi
produktlistan efter inloggning:

G4 till katalogen \Artologik\wwwroot.

Oppna filen AGS_login.htm med en html-editor eller med Anteckningar.
Leta upp raden ' <input name="LaunchApp" type="hidden" value="">"

I 'value=""", skriv in QR, programkoden for Query&Report, dvs: value="QR”
Spara andringen.

ISUE SN

3. Direktlankar till programmen

Om man har flera Artologikprodukter och vill lagga in dem pa sin webbplats
som en integrerad del, kan man skapa direktlankar till programmen via foljande
l&nkning:

http://www.domain.nu/<artologik-mappens namn>/cgi-
bin/AGS_Login.exe?LaunchApp=<PRODUKT>

Observera att systemet &r kénsligt for stora och smé bokstéver samt att

© Artisan Global Software



o) Query&Report

hakarna inte ska vara med vid artologik-mappens namn eller den aktuella
produktkoden. Anvand produktkoderna i tabellen nedan.

Strangen ovan fungerar som adress till applikationen om du skriver in den i
koden pé den aktuella webbsidan. N&r man skapar direktlankar s& far man
logga in forsta gangen. Sedan behaller webblasaren ditt inloggnings-ID tills
dess att du stanger programmet helt. Detta innebar att du inte behdver logga
in mer &n en gang per session. Om du anvander natverksidentifiering, kommer
du direkt in i programmet utan att behdva logga in.

Program Produktkod
EZBooking EZ

TIME TIME
ProjectManager PM
EmailResponse EMR
HelpDesk HD
Query&Report QR

4. Inloggning med identifiering via
natverksinloggningens ID

Det kan vara sa att Artologikprogrammen finns i ett natverk dar anonym access
inte tilldts utan anvéndaren loggar in med anvandarnamn och l6senord for att
fa tilltrade. Da kommer Artologik att ta anvandarnamnet och férsoka matcha
det mot Artologiks lista dver inlagda anvandarnamn. Finns inte samma
anvandarnamn inlagt hamnar man vid den vanliga inloggningsrutan dar man
kan logga in med sitt eget anvandarnamn och sitt 16senord for denna
Artologikprodukt. Du kan alltsd tka sakerheten genom att ha inloggningen i tva
steg med olika anvandarnamn, ett for natverket och ett fér Artologik.

Att ha samma anvandarnamn i Artologik som i natverket &r ett satt att géra
hanteringen smidigare eftersom endast en inloggning krévs. Aven i detta fall
l&ggs anvandarnamn och Idsenord in av administratdren. Denna rutin kr&ver
Microsoft Internet Information Server version 4 och att man har stéllt in
serveraccess med néatverksidentifiering.

Genom en instalining i webbservern aktiverar du sedan Windows NT
Challenge/Response. Ga in pa Egenskaper/Properties pa Artologik-katalogen,
och avmarkera Anonymous Access och markera istéllet Windows NT
Challenge/Response. Alla anvandare maste ha samma anvandarnamn i
Query&Report som i natverket. D& kommer AGS-login (inloggningen i Artologik)
att kolla av mot NT-inloggningen om detta anvandarnamn &r godként och i s&
fall slappa in anvandaren &ven i Artologikprogrammet.
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Grundinformation i applikationen

Nedan foljer en beskrivning av hur applikationen fylls med nddvandig
information.

Steg 1
Det forsta man bor gora &r att lagga upp anvéndare av Query&Report, d v s de
som kommer att arbeta med att skapa enkéter och rapporter.

1 Klicka pa Administration i menyn hogst upp pa sidan och klicka sedan pa
knappen Ny anvéndare.

2 Fylli personuppgifterna i det formular som visas. Detta inkluderar bland
annat namn- och adressuppgifter samt anvéandarnamn och Iésenord. Det
ar obligatoriskt att ange anvandarnamn samt for- och efternamn.

3 Ange vilken anvandarroll personen ska ha i programmet.

4 Klicka sedan pa Spara. Den person du lagt in information om inkluderas nu
som anvéndare av Query&Report. Detta innebar att personen ifrdga kan
skapa enkéter och arbeta i alla delar av programmet utom Administration.
Om du tilldelat personen anvandarrollen Administratér kan personen aven
skdta de administrativa delarna av programmet.

Steg 2

For att strukturera upp arbetet kan det vara bra att dela upp enkéterna i olika
kategorier. Skapa kategorier for de typer av enkater ni kommer att arbeta med.
Det &r aven smidigt att 1agga till nya kategorier efter hand som nya
anvandningsomraden dyker upp.

1 Klicka pa Administration i huvudmenyn och sedan Enkétkategorier i
hégermenyn.

2 Valj Ny kategori och fyll i vad den nya kategorin ska heta pa de sprék som
finns tillgangliga i programmet.

3 Spara.

Steg 3
Om det finns listor Gver tankta respondenter kan det vara bra att férbereda
med att lagga in dessa namn i databasen.

Under Datainsamling i huvudmenyn finns Respondentdatabasen.
Underrubriken L&gg till respondent i hdgermenyn leder till en sida déar
personuppgifter kan 1&ggas in fér enstaka respondenter. Fyll i namn och
adressuppgifter mm och klicka pé Lagg {ill.

Funktionen L&gg till frén fil anvands for att lagga in storre mangder

respondenter fran en fil. Se manualen Datainsamling> Respondentdatabas>
L&gaq till fran fil for en beskrivning av hur detta gar till.
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Steg 4

For att underlétta arbetet med Query&Report kan du ocksé lagga in egna
enké&tmallar som 6vriga anvéndare kan kopiera och utga fran nér de skapar
sina enkéter. Ga in under Administration> Enkétmall och valj Ny enkétmall och
skapa en enkét mall enligt dina 6nskeméal. Se manualen, stycket
Administration> Enkdtmallar> Ny enkétmall, fér ndrmare beskrivning av detta.

Steg 5

Aven respondenterna kan delas in i olika kategorier. Detta gdr man 6r att
kunna ta fram delrapporter &ver mindre grupper med en gemensam namnare,
samt for att kunna korsa olika variabler vid sammanstallningen av resultatet.
Nar respondenten registreras i databasen markeras nagon av
underkategorierna i respektive kategori for varje respondent.

For varje kategori finns ett antal underkategorier som administratdren enkelt
kan goéra fler under Administration> Respondentkategorier.
Respondentkategorierna kan inte bli fler &n fem, men administratéren kan byta
ut de som redan finns vid behov. Byts en respondentkategori ut maste
registreringarna i denna kategori géras om for att bli korrekta, och data om den
Overskrivna kategorin finns inte langre med i systemet. Dessa &ndringar kan du
gora vid Datainsamling> Respondentdatabas> Sék/andra, om du klickar p&
knappen Andra kategorier. Férandringar av kategoritillhérighet ska dock inte
goras for respondenter som deltar i en pagdende undersokning. For enkater
som redan ar genomférda géller dock den kategoriindelning som fanns vid
tiliféllet da enk&tundersdkningen genomfordes.

Varje kategori kan ha ett obegransat antal underkategorier, d v s mdjliga val fér
respondenten.

Redigera kategorier
1 Markera i vallistan den kategori du vill redigera. D& visas vald kategori som
rubrik éver en lista med underkategorierna.

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

3 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.

4 Kiicka pa papperskorgen vid en underkategori for att ta bort denna.

Ny underkategori
1 Markera i vallistan, hogst upp pa sidan, den huvudkategori som ska fa en
ny underkategori.

2 Klicka p& knappen Ny underkategori. Du far d& upp ett separat fonster for
redigeringara.

3 Ange vad underkategorin ska heta pé de sprék som anvands i
programmet.

4 Spara och stang.
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Nu kan de registrerade anvandarna borja gdra enkatundersokningar i
Query&Report.
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