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Allméant
Ny layout

| den har versionen har vi moderniserat applikationens utseende med hjélp av nya farger, ikoner och knappar.

Default Organisation th+ -
M Survey&Report | a %

My latest surveys My favourite surveys Welcome

2 Max no Linda [en ] Welcome to Survey&Report
Templates Construction Click the "New survey"-button to start
explore how easy it is fo create and
SRR @ IITplﬁfﬂfnlffi template "Linda's template” = distribute professional surveys.

Our help pages contain defailed information
4"- t.;e?l.‘_adrrl_i?_o.\vner m :;g r:;;ge tips for when creating surveys

Artisan menu link ) o R ) This message and the rest of this dashboard
4.&* (?upgr of Sussies mall-automatiering "Sussie - ABC", DEF, AAQ (fordef rapporier inkl alla... Bl may be changed so it better fit your needs

e and give the information that is most
important to you. Administer it at

"Adminisiration / System / Dashboard"

My latest reports | My favourite reports News

/\}i Alt dataset struct Information to our custemers regarding C
ol Test psts Many are worrie ecure

/e Grouped 2
il ata

30 years of experiel

M Layout TEst

We protect your informafion
all e c of May this year

J 2 2 7

Varje enskild anvandare kan definiera vilken layout som ska anvéndas. Om du arbetar pa en laptop kan du till exempel vélja att
ddlja menyn i syfte att anvanda hela skarmen och jobbar du pé en stor skarm kan du pa motsvarande satt vélja att jobba pa en
begransad yta.

Under Min profil (placerad uppe till hdger under ditt anvandarnamn) kan alla anvandare nu sjélva gora foljiande instaliningar:

e Menyplacering:
- Position: Vanster eller Topp
- Dragspelsmeny: Pa = den tidigare menysektionen slas ihop nér en ny sektion valjs

o Arbetsyta:
- Vénsterjusterad (fast bredd)
- Centrerad (fast bredd)
- Hogerjusterad (fast bredd)
- Full bredd
- Maximerad bredd (dold meny)
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My profile

Theme

|Default | A ‘

Menu pesition

Working area

Maximize the width of the working area @

k-

Accordion menu @

Under Administration > System > Instéllningar &r det mgjligt for systemadministratorer att géra defaultinstaliningar fér menyposition
och arbetsyta, som d& kommer gélla for nya anvéndare.

Ny tillaggsmodul - SR-Flow

Med denna version introducerar vi den nya tilliggsmodulen SR-Flow. Denna kan anvandas i de fall ni gor en serie av enkater med
aterkommande respondenter och fragor, och vill att respondenternas svar fran en tidigare enkat i flodet ska visas eller vara
forifyllda pé& den aktuella enkaten.

Enkatfiodet borjar med en helt vanlig icke-anonym respondentenkét (alla enkéter i flodet maste vara av denna typ). Du valjer
darefter Ny fiddesenkat under Ny enkét for att dppna en guide dér du skapar nasta enkét i flddet.

New suvey

New survey

MNew blank survey
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| guidens forsta steg far du valja Féregaende enkét i fiédet, och i det andra vilka fragor fran denna enkét som du vill importera till
den nya enkaten.

Nar du slutfor skapandet av flodesenkéaten laggs alla respondenter pa den foregaende enkaten automatiskt till pa den nya.
Vid behov kan du lagga till nya fragor pa enkéten. P& de fragor som hamtats fran en tidigare enkét i flodet kan du valja att

respondentens tidigare svar ska visas i anslutning till fragan, t.ex. i fragetiteln eller i ett designelement. | exemplet nedan taggar vi in
svaret fran "Féregéende enkét” i ett designelement.

B+ 2R SEE QI

© O Pwageph v Avgv B [ U = EE

SHER B £ ®

Your answer from the previous survey was: $Answerfromprevioussurvey$ Previous survey

Yes

First survey
No

Under fliken Enkétfiéde i frageredigeringen kan du om du sa Onskar vélja att svaret fran en tidigare enkat ska vara forifylit nar
respondenten besvarar enkéaten.

Settings Answer options and subquestions Survey flow

Prefilled answer fetched from

| Mo prefilled answer
No prefilled answer

FPrevious survey

First survey

N&r en respondent besvarar enkaten visas i vart exempel dennes svar pa den féregdende enkaten i anslutning till fragan.

1. Do you think you have up-to-date knowledge in the field?

Your answer from the previous survey was: "Yes"
Yes
No
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Ny tillaggsmodul - SR-LTI
SR-Flow &r inte den enda tilliggsmodulen som blir tillgénglig i och med den héar versionen. Aven var LTI-plugin fér LMS-System &r
en del av versionen.

Instaliningar Konfiguration
LMS-system
Canvas

LTI Version
LTI1.1

Canvas

Grundinstallningar
Konsumentnyckel € Delad hemlighst €

Knapptext Visningslage

default

Oppna i nytt fanster

LMS-roller som tillats skapa enkiter
Larare
Lararassistent

Designer

Observatar

SR-LTI later dig ansluta enkéatverktyget till din larplattform, exempelvis Canvas, Moodle eller Blackboard. L&rare kan har med nagra
f& klick skapa anonyma enkater som exempelvis kurs- eller &mnesutvarderingar for sina egna klasser. Studenterna svarar direkt
inne i ert LMS-verktyget och kan dessutom fa e-postinbjudningar och paminnelser fran enkéatverktyget.

Rapporter kan automatiskt skapas och visas for lérare och/eller studenter i larplattformen. Satt upp regler for att endast tillata
anvandning av fordefinierade mallar, eller lat era larare vara kreativa och utforma egna undersokningar - du véaljer.

Startsida

Du kan nu bestdmma innehallet pa sidan som visas direkt efter att en anvandare loggar in.
Startsidan innehaller per default fem "boxar” med foljande innehall:

¢ Mina senaste enkater / Mina favoritenkater

e Mina senaste rapporter / Mina favoritrapporter
e  Statistik — diagram / Statistik — i siffror

e Nyheter frdn Artologik

e  Textelement




@)

SOFTWARE FOR THE WEB

Survey&Report BEEDE

Textelement kan du till exempel anvéanda for att ge anvandarinstruktioner eller information om vem man ska kontakta vid fragor
géllande systemet. Utbver det kan du dven lagga till videos och RSS-fldden.

Du anpassar startsidan under Administration > Dashboard.

Favoritfragor, enkéter och rapporter

En av de saker du kan vélja att visa p& startsidan &r, som tidigare namnt, Mina favoritenkéter och Mina favoritrapporter. Med hjalp
av dessa bada flikar kan anvandarna snabbt f4 tillgang till favoritmarkerade enkéter och rapporter. P& enkatstartsidan och

rapportstartsidan har anvandaren mojlighet att favoritmarkera enkéater och rapporter med hjélp av ikonen. Nar anvandaren

klickar pé& ikonen for att favoritmarkera enkaten eller rapporten indikeras detta genom att den "highlightas” . Klicka pé ikonen
igen om du vill ta bort enkaten eller rapporten som favorit.

Aven fragor kan favoritmarkeras. | dialogen Importera frégor, som du ndr fr&n sidan Konstruktion > Innehdll, finns tre flikar. De
fragor du markerar som favoriter under flikarna Fran enkét och Fran fragemallar kommer &ven vara tillgéngliga under fliken Fran
favoriter.

Tvafaktorsautentisering vid inloggning

Genom att majliggdra tvafaktorsautentisering Okar du sékerheten vad géller tillganglighet genom att sékerstélla att din identitet
verifieras i tva olika steg vid inloggning — i forsta steget genom anvéndarnamn och I6senord i Survey&Report och i andra steget via
TOTP-applikationen (Tidsbaserat engangslésenord).

Varje enskild anvandare aktiverar tvafaktorsautentiseringen under Min profil. Som systemadministratér kan du ga till Administration
> System > Instéliningar och bestamma om tvafaktorsautentiseringen ska vara:

e  Fjtvingande (anvandarna kan aktivera tvafaktorsautentiseringen sjélva om de vill)

e  Fj tvingande men rekommenderad (anvéndare rekommenderas att aktivera tvafaktorsautentisering vid varje
inloggningstillfalle)

e Tvingande (anvéndarna maste aktivera tvafaktorsautentisering for att kunna logga in)

For att kunna anvénda denna funktionalitet méste du ha tillgang till en TOTP-applikation, exempelvis pa din mobil. (TOTP-
applikationer finns att hamta i App Store och Google Play Store.)

Efter att du aktiverat tvafaktorsautentiseringen s& maste du légga till och stélla in autentiseringen, som &r sjélva kopplingen mellan
din anvandarprofil och TOTP-applikationen.

Nasta g&ng du loggar in kommer du, efter att du angett ditt anvédndarnamn och I6senord, ocksé fa frgan om att ange en kod som
genereras via TOTP-appen.

Ny ikon fér anonym enkét
Vi har bytt ut ikonen som symboliserar anonyma enkater. Foljande ikoner anvands nu:

, (7) Anonymous survey

28t Respondent survey

@ Public survay
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Avancerat urval pa enkatkategorier och enkatmallar
N&r du soker efter en enkat med hjdlp av Hitta enkét, eller under Hantera enkéter, kan du nu gora mer avancerade urval nar du

44

g
]

?

filtrerar pa Enkétkategori och Enkétmall. Klicka pa knappen vid respektive valbox for att f& tillgang till det nya granssnittet.

Find survey O @

Search I & I F n
Survey type Publication period @
[ -] | =] | =]
Survey category Survey status

Select category | - | All

Survey template Owner
Al o = I |
Language Sort by
| All | - | | Creation date | - |

| fonstret som dppnas kan du skapa ett uttryck med villkor och grupper av villkor for att beskriva den filtrering du vill géra. |
exemplet nedan gors en sodkning efter enkater som tillhér antingen enkatkategori a OCH b, ELLER enkatkategori ¢ OCH d.

Survey category - Advanced selection

Is either (include)  oj  gh

Allof(include) o+ &
. -

- E

[/ All of (include) o | 7

-

Ek

El

(o]
L]

and B |-

Foérbattringar gallande PDF-tillganglighet

Vi har gjort forbattringar vad galler PDF-exporter och dess tillganglighet, till exempel vid export av rapporter, som kan géras fran
programmet.

10
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Startsida for enkater

Andringslogg fér enkéter

Uppe i hogra hdrnet pé startsidan for enkéter hittar du fliken Historik. Har ser du viktiga &ndringar som gjorts i enkaten tillsammans
med tid och datum, samt information om den anvéndare som utfort aktiviteten. Exempel péa aktiviteter som loggas kan vara Enkat
skapad, Fraga skapad/importerad, Konstruktion avslutad, Enkéat stéangd etc. Pa sa satt har du alltid koll pa viktiga andringar.

Enkéatkonstruktion

SR-Evaluate ar inte langre en tilldaggsmodul, utan en del av programmet

SR-Evaluate funktionaliteten har tagits bort. | Survey&Report 5 har vi istallet lagt till funktionalitet som majliggér enkelt och smidigt
enkétskapande: en guide for enkatskapande, sammanslagna fragor, sidhuvud/sidfot och introduktionstext under innehdll &r nagra
exempel pa sadan funktionalitet.

Guide for att skapa enkater

Nu har du stéd av en guide nar du skapar en ny enkat. Nar du klickar pa Ny enkét avgdr du, redan i guidens forsta steg, om du vill
skapa en Ny tom enkét, Kopiera befintlig enkat eller skapa en Ny enkét fran mall. Vilka val en anvandare ska ha tillgang till beror pa
anvandarens grupprattigheter. Separata rattigheter finns fér de tre valen. Via rattigheter f6r anvandargrupper kan du till exempel
darfor stalla in att anvandaren endast ska kunna skapa en ny enkat fran mall.

Valjer du ndgot av valen Kopiera befintlig enkat eller Ny enkét fran mall, bestammer du vilken enkat du vill kopiera eller basera din
enkat pa i ndstkommande steg i guiden. | guidens sista steg namnger du enkéten. Du bestdmmer ocksé om enkaten ska vara
flersprékig, samt valjer enkéttyp: Anonym, Respondent eller Publik. Du kan &ven gora olika grundidggande instaliningar for
respektive enkattyp.

N&r du har klickat pa Slutfér hamnar du pa Innehéllssidan dar du kan pabdrja konstruktionen av enkatinnehallet.

Nytt granssnitt for redigering av enkatinnehall
Du kan nu andra allt enkatinnehall, fragor, introduktionstext och sidhuvud/sidfot inkluderat, frin samma sida — Enkéter >

Konstruktion > Innehdll. Klicka pa ikonen for att dppna en editor for introduktionstext, sidhuvud och sidfot. Du kan ocksé
anvanda samma ikon, placerad i direkt anslutning till varje fréga, for att né alla editeringsméjligheter for fragan. De vanligaste
instéllningarna nas dock direkt pa sidan. Detsamma géller for frAgetexterna, se nedan.

Inline-redigering av fragetexter

Redigera titlar pa fragor, underfragor och svarsalternativ direkt pa sidan med hjalp av inline-editering pa sidan Enkét > Konstruktion
> Innehall. Klicka péa texten du vill redigera for att dppna en liten editor dar du kan skriva in texten. Nar du lamnar faltet sparas
andringen automatiskt.

€ (7 | Paragraph v A v & v B T

Ic
i
i
ihl
[[]

SHEH®BA ®

2

Which colour do you prefer?|

Blue ﬂ

Red
White

Add answer option.

11
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Snabbare atkomst till vanliga instéllningar

N&r du Klickar pa en yta i frdgans ruta (ej pa texten) s& 6ppnas ett verktygsfalt innehallande ikoner med vilka du kan aktivera nagra
vanliga frageinstéliningar:

Gor fragan obligatorisk
{‘b Gor fragan dold fran borjan

Aktivera kommentarsfalt

=== \/isa designelement dar du kan lagga till informationstext, bilder, videos etc.

82 P DVl EE Q= 1)
Which colour do you prefer?

Blue
Red

Piping
Det ar nu mojligt att infoga svar fran foregdende fragor i en senare fragas titel, underfragas titel eller svarsalternativ — sa kallad
Piping.

1. In which country do you live?

France
Germany
Spain
Sweden
2. Do you enyoy living in $Q15
Frdga 1 (administration) Frdaga 2 (administration)

1. In which country do you live?

France
@ Germany
Spain
Sweden 2. Do you enyoy living in Germany
Frdga 1 (enkét) Fraga 2 (enkét)

For att kunna anvanda piping méaste "kéllfrdgan” och "malfrdgan” ligga pé olika enkatsidor, med kallsidan pé en féregéende sida
och malfrdgan péa en efterféliande sida.

12
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For att sakerstalla att det finns ett svar att infoga i "malfrdgan” rekommenderar vi att “kalifrégan” gors obligatorisk.
Fragetyper som kan anvandas som “kéllfragor” &r:

e Enval
- Ja/Ngj
- Radioknappar
- Valbox
- Vérdering
- Bildkarta

o Text
- Textarea
- Textfalt

e Numerisk
- Fait
- Skala

e Datum/tid
- Datum och tid

| “mélfrdgan” infogar du en “tag” med "kéllfrdgans” ID, till exempel $Q1$. Taggen kan du skriva in manuellt, men du kan ocksa

infoga den med hjélp av ikonen i verktygsfaltet nar du redigerar fragan. lkonen &r tillganglig i bade inline-editorn och i det
avancerade editeringslaget. Nar du klickar pé ikonen visas endast frdgor som ar méjliga att anvanda som "kéllfragor”.

Insert "Piped answer” X

| The survey setting "One question per page” is enabled! |

Il 'n which country do you live?

Infoga respondentinformation i fragor

En funktion som paminner om Piping ar mojligheten att infoga information om respondenter i fragor. Information som kan infogas
ar Férnamn, Efternamn, Organisation, E-post och URL fér avregistrering, samt respondentegenskaper och respondentkategorier
som &r lankade till den aktuella enkéten.

S EBPLL] ®

First name

§ © Pasgmph v Ave#v B [ U =

Here follows some questions for you who work in the department of
$Respondentcategory:86%

Last name

o

Organisation
Email
Unregister URL

n Select respondent property >
Select respondent category >

Cepartment

Knappen for att infoga respondentinformation (se bild ovan) finner du i verktygsfaltet for inline-editeringen av fragetitlar, underfragor
i matriser, svarsalternativ och designelement.

13
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Importera fragor fran enkater - valj alla fragor

| fragekonstruktionen kan du importera fragor fran andra enkéter i systemet. Efter att du har valt enkét, kan du vélja att importera
fragor var for sig, men om du vill importera alla fragor fran enkéaten kan du nu klicka pé& Markera alla.

Import questions

From favourites |fJ] | Fromsurvey |EFE] | From question templates [

Search

Cinly guestions found in the first 250 surveys are displayed. Pleass refine your search criferia.

- @ Course evaluation

Rate the course litterature

Rate the teachers

Installningar pa enkétniva for behdriga anvéndares ratt att se/skicka in svar

Enkéatagare kan nu bestdmma om de dnskar att tillata behdriga anvandare att se mottagna svar och skicka in nya for deras egna
enkat. Detta innebér att du som enkatégare kan jobba mer sjélvstéandigt, vilket kan vara vardefullt om en undersdkning exempelvis
har valdigt manga respondenter och du behdver hjdlp i form av telefonsamtal, analys eller att exportera svar till PDF.

For att aktivera funktionaliteten gar du till Enkét > Konstruktion > Instéliningar > Behdrighet > Behdriga anvandare. Dar ger du
utvalda anvéndare tillgdng till din enkat. Nar andra anvandare far tillgdng kan du sedan bestdmma vad de ska kunna gora i menyn
Visa svar, genom att aktivera eller avaktivera Behdriga anvédndare far skicka in nya svar och Behériga anvéndare far se svar:

e Behdriga anvéndare far skicka in nya svar. Om denna installining ar aktiverad, kan anvandare som du tilldelat behdrighet
skicka in nya svar till din enkat.

e Behdriga anvéndare far se svar: Genom att aktivera denna instalining tillater du behdriga anvandare att se svar for din
enkat.

Vanligen notera att instéliningarna endast &r synliga for agaren av enkaten.

Enkatéversikt
Den nya sidan for Enkétéversikt ger dig mojlighet att skriva ut eller exportera enkétfragor, viket &r anvandbart nér du ska
distribuera enkéten, pa papper eller via fil, for att be exempelvis kollegor om deras &sikt innan du avslutar enkatkonstruktionen.

Om enkaten innehéller logik, kommer villkor och atgarder for varje enskild logik att visas ovanfor involverade fragor.

14
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Smokers
If this question is exactly
+Yes

THEN PERFORM THE FOLLOWING ACTION

< Show the following questions:
+ Would you be inferested in help to stop smoking?

2. Do you smoke?

Yes
No

Smokers
If Do you smoke? is exactly
+Yes

THEN PERFORM THE FOLLOWING ACTION
= Show this question

3. Would you be interested in help to stop smoking?

Yes

No

Du nér denna sida via knappen Enkatoversikt under Enkét > Konstruktion > Innehall.

Mdjligt att byta enkatagare

Det ar nu majligt att byta dgare av enkaten. En anvandbar funktion néar du vill att en annan anvandare ska vara ansvarig for
enkaten, till exempel om enké&tagaren slutar i din organisation.

Owner

John Smith ® Change

Maoijligt att ateréppna konstruktion

Efter att du har avslutat enké&tkonstruktionen sa ar storre delen av enkaten last for redigering. Du kan i det laget inte lagga till eller
ta bort frdgor och svarsalternativ. Du kan inte heller &ndra en fragas fragetyp. Upptécker du, efter att du avslutat
konstruktionsdelen i enkaten, att du behdver gora andringar, sé finns numera mojligheten att aterdppna konstruktionen for att
mojliggdra redigering av enkéten igen.

Du hittar knappen Aterdppna enkét i toppen av sidan under Distribution > Instéllningar i menyn, samt aven bland genvéagarna
under fliken Snabbval pa enkatens startsida.

Det ar till och med majligt att dterdppna konstruktionen pé enkéter dér svar redan skickats in. | det fallet kommer dock redan
inldmnade svar att raderas. Funktionen &r anvandbar om du till exempel vill gdra testutskick som du vill ta bort innan du gor ditt
riktiga utskick. Som en forsiktighetsatgérd kommer du dock att behéva bekrafta aterdppnandet av en enkét dar svar har skickats
in. Du bekréaftar borttagandet av inkomna svar genom att skriva in orden "Ta bort”. Vanligen notera att rapporter som har skapats
for enkéten alltid kommer tas bort i samband med att konstruktionen ateréppnas.

| anvandarréttigheterna for grupper kan du definiera vilka anvandargrupper som ska ha réattigheter att aterdppna
enkétkonstruktionen.

Visa/délj samtycke vid férhandsgranskning

Under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstéliningar kan du aktivera méjligheten att frdga respondenterna som ska
svara pé enkaten efter samtycke. For enkéater dar samtycke ar aktiverat ar det nu ocksa mojligt att valja om samtyckesformularet
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ska visas under Enkét > Konstruktion > Férhandsgranskning av enkéaten. Anvand knappen Visa/ddlj samtycke for att visa/ddlja
samtyckesformuléret.

€ L ]

Back Show consent Screen
Desktop

Under Administration > Enkéter > Instaliningar bestammer du om samtyckesformularet ska visas som default forsta gangen du
forhandsgranskar enkaten under en session i din webblasare. Under den pagaende sessionen kommer programmet komma ihag
ditt val fran forra gangen du jobbade med enkéten.

Consent is shown as default in praview ’

Validering av Svenska personnummer

Nu kan du aktivera validering pé fragor av typen Textfalt s att respondenter méaste ange ett giltigt svenskt personnummer.

Validation for answer

| Swedish social security number - |

Mo validation

Email address

Swedish social security number

For att kunna aktivera instaliningen pé frageniva, maste du forst aktivera funktionen pa systemniva. Detta gér du under
Administration > Enkéater > Instéliningar > Allménna instéliningar.

Validation of Swedish social security number € ’

Notera att om instaliningen har aktiverats pd en enkatfrdga, och du dérefter aktiverar systeminstaliningen, s& kommer ingen
validering att ske pa enkéten.

Exportera svarsstatistik

P& enkatens startsida hittar du sektionen Statistik. Dar kan du se inskickade svar, pabdrjade svar och svarsfrekvens per dag
presenterat i ett diagram. Nu kan du &ven vélja att exportera samma information till Excel via knappen Exportera Statistik. For att
mojliggdra exporten maste du forst aktivera funktionen via fdljande systeminstallining:

Survey dashboard

Enable export of statistics at survey dashboard page @

Include empty days @

Instéliningen Inkludera tomma dagar bestdmmer om dagar utan varken inskickade eller pdbdrjade svar ska visas pé rader i
Exceffilen.
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Notifiering nar text &ndras i flersprakig enkéat
Om du i en flersprakig enkat andrar formuleringen pé en fraga eller ett svarsalternativ far du nu en notifiering om att komma ihag
att andra texten péa enkéatens 6vriga sprak.

Don't forget to change the text in all languages Please rate the teachers overall performance

Dismiss {? {? {? {? {?

Enkatdistribution

Importera svar
Har du genomfért en undersékning i ett annat system och vill importera respondenterna och deras svar till Survey&Report? Detta
ar nu majligt via funktionen Importera svar som du hittar under menyn Svar.

P& samma satt som vid import av respondenter gor du i ordning en fil med kolumner fér énskad respondentdata, men har ser du
ocksé till att det finns kolumner som motsvarar enkétens fragor. Importen sker via en guide dar du i tva olika steg matchar
respondentinformation respektive fragor mot filens kolumner. Nar du slutfor importen valjer du om svaren ska skickas in eller
sparas.

Observera att import av svar endast &r mojlig pa icke-anonyma respondentenkater.

Publiceringsdatum inte langre obligatoriskt vid enkéatpublicering

| version 4 var det obligatoriskt att ange bade start- och slutdatum for att kunna stdnga enkétens konstruktion. Nu kan du avsluta
konstruktionen utan att behdva ange varken start- eller slutdatum, och istéllet ange dessa datum vid ett senare tillfalle. For att
respondenter ska kunna svara pa enkéaten sa behtver du sé klart ange ett startdatum. Daremot kan du utelamna slutdatum om du
vill att enkaten ska vara dppen tillsvidare.

Ny funktionalitet fér anvandarspecifika respondentkategorier

Vi har forbéttrat funktionaliteten for anvandarspecifika respondentkategorier (som i version 4 kallades enkatspecifika
respondentkategorier). Kategorierna har numera en Agare, som automatiskt blir den anvandare som skapar kategorin. Det &r &ven
majligt att ansluta behdriga anvéndare till kategorin. Agaren har, under Enkét > Distribution >Instéliningar, ratt att redigera sina
egna kategorier.

N&r du Klickar pa V4l respondentkategori pa denna sida dppnas ett fonster innehallande tre flikar:

e Globala kategorier - kategorier som alla anvandare kan anvanda pé sina enkéater. Dessa kategorier kan skapas och
redigeras av anvandare som har atkomst till sidan Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier.

e Mina kategorier - kategorier som den inloggade anvandaren &r dgare av. Anvandaren kan hér redigera dessa kategorier,
samt skapa nya kategorier genom att klicka pa knappen Ny kategori.

o Tilldelade kategorier - kategorier som anvandaren har atkomst till, utan att vara kategoridgare, vilket kan vara fallet av
foljande anledningar:
- Anvandaren ar &gare av, eller ansluten som behorig anvandare till, en enkat dar kategorien ar kopplad.
- Anvéandaren ar kopplad till kategorin som en behorig anvandare

17



Artologik

SOFTWARE FOR THE WEB

Survey&Report version 5.0 - Nya funktioner (=] =]

Respondent categories

Global categories My categories

b @

Assigned categories

New category Show inactive

A~ Q Search

> [_| Region i ot

Edit this category
Edit Access
Owner
John Smith @ Change
Authorised users i
2 Mary Jones

Kolumner som visas i respondentlistan — sparade pa anvandarniva

| version 4 specificerade du pa anvandargruppniva vilka kolumner som skulle visas som default i respondentlistan. Detta gjordes
under Administration > Respondenter > Instéllningar > Gruppspecifika instéllningar.

| den nya versionen kommer valet en anvandare gor genom att klicka pa knappen Visa/ddlj vid arbete med en respondentlista att
sparas. De valda kolumnerna kommer visas som default nér anvandaren loggar in nasta gang, fram till dess att anvandaren gor ett
annat val.

[x) 2 e

Export respondents Inline editing Showihide columns

Select columns to show in respondent list

Answerstatus [ Title [] Gender
[ Answer date [l Region

o
First name
Lastname

[] organisation

Email

[] Language
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Lat respondenterna bekrafta inskickandet av enkaten

| den har versionen ar det nu mojligt att visa ett bekraftelsemeddelande for respondenter efter att de har klickat pa knappen for att
skicka in enkaten. Du hittar funktionen i fliken Vid ifylld enkét under Enkét > Distribution > Instéllningar. For att aktivera funktionen
behdver du markera ett meddelande i rullgardinslistan under Bekréftelsemeddelande innan svar skickas in. Om det saknas

meddelande att vélja, skapar du ett nytt genom att klicka pa n knappen till hdger. Skriv ditt meddelande och spara. Du kan
redigera ett befintligt meddelande genom att klicka pa knappen.

Import av respondenter — endast i Excelformat

Du kan koppla respondenter till din enk&t genom att importera dem fran en fil. | version 5 ar endast ett filformat tillgangligt: Exceffil.
Du kan ladda ned en exempelfil for information om krav pa filens innehall och layout.

E-postinkorg — mojligt att svara pa och skicka vidare e-post

Om respondenten svarar pa ett mejl som han eller hon har tagit emot fran Survey&Report sé hittas svaret under fliken
Inkommande e-post pa enkaten. Nar du 6ppnar ett mejl fran denna flik sé &r det numera majligt att skicka vidare eller svara pa
mejlet med hjélp av respektive knapp. Alla mejl i korrespondensen listas under Relaterade e-postmeddelanden dar du kan klicka
pa ett mejl for att l1asa det.

Related emails

B¥d John Smith <john.smith@artolo...

Questions about this survey 11:36

—p¥4 "Survey&Report” <survey@try.a. ..
RE: Questions about this survey 1:37

Ny meny: Annan distribution

Utbver att du kan skicka ett mejl innehéllande en lank till din enkat till dina respondenter, kan du nu dven anvanda foljande
alternativa sétt for att distribuera din enkat: Inbdddad, IFrame, Popup och QR-kod. Du hittar dessa val under den nya menyn
Distribution > Annan distribution.

e Inbdddad: Badda in enkatens forstasida pa din webbplats med hjalp av HTML-kod. Den som svarar pa enkaten
kommer efter att de har svarat p& frdgorna pa forstasidan, att omdirigeras till Survey&Report. Du kan &ven ange en
tidsperiod for hur lange enkaten ska visas som inbéaddad pé webbplatsen.

e |Frame: B&dda in enkéten som en ram eller en extern resurs pa din webbplats. Du kan anpassa ramens Bredd och
Hojd i falten for detta.

e Popup: Ett popup-fonster, innehéllande en fraga om bestkaren vill svara pa enkéten, visas nar webbplatsen laddas.
Du kan bestdmma meddelandets text, samt texten pa de knappar som anvénds for att acceptera eller neka
deltagande. Du kan dven ange grad av sannolikhet for att popup-fonstret ska visas (&r 100% som default), under
vilken period popup-fonstret ska visas pa webbplatsen, samt efter hur manga sekunder popup-fonstret ska visas.

e QR kod: En QR-kod som respondenterna kan scanna med sin mobil for att svara p& enkaten genereras. Du kan
distribuera koden genom att skriva ut den, publicera den pa webbplatsen eller tilhandahalla den via andra digitala
medier. Du kan ocksé anpassa QR-kodens storlek.
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Enkatsvar

Ny meny: Visa svar - visa och exportera svar som PDF

Det ar nu méjligt att visa individuella enkatsvar och exportera dem som PDF. De individuella svaren listas under Svar > Visa svar.
Beroende pa enkattyp, visas olika typer av information pa varje svarsrad:

Publika enkater: Svars-ID, samt datum och tid for start och inskickat svar

Icke anonyma respondentenkater: Svars-ID, respondentnamn, samt datum och tid for start och inskickat svar

Anonyma respondentenkéter: endast texten Anonym respondent

Pa varje rad kan du klicka pa for att visa svar eller pa E for att exportera svar till PDF. Du kan ocksa exportera flera svar
samtidigt genom att markera kryssrutorna for de enkéater du vill visa svaren fér (markera kryssrutan i rubrikraden fér att markera
alla) och sedan klicka pa Exportera enkétsvar som PDF. | detta fallet kommer exporten att resultera i en ZIP-fil med en PDF for
varje enskilt svar.

Rapporter

Guide fér att skapa rapporter

| den hér versionen skapar du rapporter med stdd av en guide. Du kan vélja att skapa standard- eller grupperingsrapporter (den
senare med tillaggsmodulen SR-Advanced report).

Valjer du standardrapport far du vélja vilken enkat rapporten ska baseras pa. | steget Grundldggande information kan du gora flera
olika instéllningar innan du avslutar sjélva rapportskapandet. Du namnger rapporten och bestdmmer exempelvis om
informationstexter ska inkluderas, samt valjer vilka fragor som ska ingé i rapporten.

Report wizard
e
Report name
Report language Include informational texts
English - Select among survey questions @
Report theme

One item per page @
Default -

Report template
Default -

Header

No header -

Introduction text

SReportSurveyNames Report

Foater

No footer i
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Om du aktiverar instéllningen Valj bland enkétens fragor dyker ett extra steg upp i guiden dar du véljer vilka fragor som ska
inkluderas.

Report wizard

Select report type Select survey Select questions

Select All / Deselect All

m «MNo question title=

ngle-Choice - Yes / No Cusmom Templams

m 1. «Mo question title=
m 2. «Mo question title=

El s test

m 4. «Mo question title=

IR I I

Bredvid varje fraga hittar du en ikon. Genom att klicka pa denna kan du vélja en specifik rapportmall, som skilier sig fran
den generella mall som anvands for rapporten, att basera presentationen av fragan pa. For grupperingsrapporter anger du namn
och véljer tema for att skapa rapporten. Fortsétt darefter konfigurationen via menyn.

Ny diagrammotor

En ny diagrammotor anvéands i den nya versionen, vilket ger en modern touch pa de diagram som skapas. Diagrammen &r numera
responsiva, vilket innebar att storleken anpassas efter webblasarens fdnster. Om ett diagram skalas automatiskt, kan skalan
anpassas nar du &ndrar storlek pa ditt fonster.

Nya diagram och nytt grénssnitt fér editering av diagram

Diagrammen har bytts ut. | granssnittet dar du redigerar diagrammen &r det nu mdjligt att géra individuella instéliningar for varje
serie. Du kan till exempel valja att presentera tva serier med olika skalor.

Age
10 15 20 25 30 35 40

0 5

Mean

16k 24k 32k 40k 45k 56k G4k
Income:

0 ak

» Age @ Income
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Granssnittet &r nu uppdelat in olika flikar. Under Instéliningar gér du defaultinstéliningar for diagrammet. Det finns &ven flikar for att
hantera priméra serier (Data), bakgrundsserier (Bakgrund) och filterserier (Filter).

Settings Data Background Filter

Basic information Size Legend. colours and tooltip Axes

Under fliken Data kan du redigera diagrammets priméra serier genom att klicka pa ikonen. For varje serie, har du dven
tillgang till flikar for Grundldggande information och Axlar. Under de hér flikarna kan du géra anpassade instaliningar for serier, eller
lata serierna anvénda instaliningar definierade under fliken Instéliningar.

Settings Data Background Filter

4 m'

‘ Basic information | Axes

Nya instéliningar fér att redigera diagram

Ett antal instaliningar har tillkommit vid redigering av diagram.
Radbryt etiketter

Om du féredrar att anvanda diagramtyper som har vertikala staplar har du kanske markt att langa texter i svarsalternativen ibland
blir férkortade. Detta kan du nu undvika genom att aktivera instéliningen Radbryt etiketter under Instéliningar > Axlar i
diagramredigeringen. Svarsalternativens texter visas da i sin helhet, uppdelade pa flera rader.

0

Lorem ipsum In ac tellus Fusce dignissim Maecenas

dolor sit amef. accumsan, auctor orci in mauris  prefium eros id
consecteiur massa quis, bibendum mauris laoreet
adipiscing elit fermentum quam  condimentum luctus

Inmatningsfélt istallet fér skjutreglage

Under Instéliningar > Storlek i diagramredigeringen gérs nu instéliningarna géllande avstand runt diagrammet via inmatningsfalt,
vilket ger dig mojlighet att ange ett hdgre varde &n du kunde tidigare. Anvander du mdjligheten att radbryta svarsalternativ som
beskrivs ovan kan du behtva 6ka avstandet i nederkant for att de ska fa plats.
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Spacing top

- 40 +
Spacing right

= 20 +

Spacing bottom

= 20 +
Spacing left
= 20 +

HTML-formatering

Ibland kan HTML-formatering i frdgors och svarsalternativs texter ge odnskade effekter i exempelvis diagrambeskrivningen. Vi har
darfor lagt till instéliningen Tilldmpa HTML-formatering under Instéliningar > Grundldggande information i diagramredigeringen.
Instéllningen &r som standard inaktiverad men kan aktiveras vid behov.

Flera andra nya instéllningar har ocksa lagts till i version 5:

e Underrubrik (under diagramrubriken)

e Datatyp: Obehandlad (ny datatyp fér att presentera numeriska fragor grupperade efter individuella svar istéllet fér
intervaller)

e Datatyp: Statistisk (inte bara Medelvadrde utan aven Standardavvikelse, Variationskoefficient, Min-vérde, Undre kvartil,
Median, Ovre kvartil och Max-vérde kan presenteras), Antal ord

o  Exkludera "Vet gf”-alternativ (Galler for svarsalternativ definierade som Jag vet gf i enkétkonstruktionen. Om du aktiverar
denna instélining sa behdver du inte avmarkera Jag vet inte etiketten for serien. Instaliningen &r tillgénglig i diagram och
tabeller med datatyperna Statistisk och Frekvens.)

e Exkludera svarsalternativ med vérde O (Géaller svarsalternativ med vérde O i enkatkonstruktionen, oberoende om valet ar
definierat som ett Jag vet inte val, eller inte. Om du aktiverar denna installning beh&ver du inte avaktivera svarsalternativet
for serien. Instaliningen &r tillgénglig fér diagram och tabeller med datatyperna Statistisk och Frekvens.)

e Nya diagramtyper: Staplad linje, Staplad linje 100%, Linje med punkter, Staplad linje med punkter, Staplad linje med
punkter 100%, Inverterad linje, Spindel med punkter, Spindel med yta, Spindel med staplar, Spindel med punkter
(cirkulér), Spindel med yta (cirkular), Spindel med staplar (cirkuldr), Spindel med staplar (inverterad), Laddiagram och
Ordmoln.

e Animerat diagram (animeringseffekt nér diagrammet laddas)

e Avstand (skapa avstand till vanster, hdger, dver och under diagrammet)

e Instéliningar f6r Forklaring: Orientering (Vertikal eller Horisontell), Horisontellt Idge (Véanster, Centrerad eller Hoger), Vertikalt
lage (Overst, Mitten eller Nederst), Overlappning, Horisontell férskjutning och Vertikal férskjutning

e  Gemensam inforuta for varje serie (i diagram med mer &n en serie)

e Kategoriaxel och Vardeaxel: Motsatt sida och Omvénd riktning. Dessa tva instaliningarna ersatter instaliningen Omvand
axel i version 4.

Foljande installning i version &r inte langre relevant d& version 5 renderar diagram pé ett annorlunda satt an version 4:

e Tillat automatiska layoutférbéttringar
e Teckenstorlek: Justera automatiskt
o Ftiketter: Trunkera

o Visa tomma etiketter i férklaring
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Ordmoln

Under Rapport > Innehall > Redigera diagram har du nu mojlighet att vélja en ny diagramtyp i form av ett Ordmoln, som ersatter
den gamla funktionen Textanalys. Med Ordmolnet kan du presentera dina respondenters mest frekventa svar i ett diagram. Orden
far olika storlek beroende pé hur ofta de har angetts. Nar du véljer datatypen Ordmoln visas installningar dar du exempelvis kan
vélja att exkludera specifika ord fran diagrammet.

Describe the training in three words

thoughtful

=y
=
=

Bujpieined

interesting

educational

onseu ey

sucusyussns JAIJEWLAOJUL

Guide for att skapa Jamférelserapporter

| den nya versionen kan du pa ett enklare satt an tidigare skapa Jamforelserapporter med hjalp av en guide. Notera dock att du
endast kan skapa Jamforelserapporter med tillaggsmodulen SR-Advanced Report.

For att skapa en Jamforelserapport gar du till Rapport > Konstruktion > Innehall och Klickar pa Data set g knappen i
verktygsfaltet. Borja med att klicka pa + knappen och valet Ldgg till dataset. Lagg darefter till dataset for de enkéater du vill

jamfora. Klicka darefter pa Ldgg till + knappen igen och valj Ldgg till jdmférelsedataset i rullgardinslistan. Efter det dppnas
guiden och du kan skriva in Namn och vélja det Tillgédngliga dataset du dnskar. Det dversta datasetet du vélier kommer ses som
ditt Priméra dataset. Du kan &ven bestamma om du vill aktivera instaliningen L&gg till och matcha variabler automatiskt eller gj. Om
du jamfoér liknande dataset rekommenderas du att aktivera instaliningen for att spara tid. Aktivera den inte om du vill kunna vélja
variabler manuellt fran varje enskilt dataset.
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New compare data set

Select data sets

MName

Compare

Add and match variables automatically @

Available data sets

Select All / Deselect All

Drirtary datazat

1ary galasel

Customer survey 2018

Customer survey 2018

Artologik

SOFTWARE FOR THE WEB

oDEEoE

| det andra steget véljer du de variabler fran det primara datasetet, som du vill inkludera i jamforelsen.

Select data sets

v Q search

Customer survey 2020 - select variables

~ Sumvey questions

v Have you heard of Artologik before?

EAEE T S G Have you heard of Artologik before?
w What Artologik programs have you tried?

CeE W R Er s What Artologik programs have you tried?

Klicka pa Nésta for att komma till det sista steget. Dar ser du Jamférelsedataset tillsammans med de enkétfragor du valt. Du kan

lagga till fler variabler genom att klicka pa knappen Lagg till variabel + . | detta steg ser du dven A symbolen bredvid de
variabler som inte har matchats korrekt. S kan till exempel vara fallet om titlarna péa fragorna eller deras svarsalternativ ej ar
identiska med de i enkaten du jamfor. Nar du klickar pé en variabel kommer du i den hdgra delen av fonstret kunna matcha

variablerna manuellt.

Select data sets Customer survey 2020 - select variables Compare data set

Add variable

N

~ A Survey questions

~ A Have you heard of Artologik before?

Have you heard of Artologik before?

Title

Have you heard of Artologik be-

~ What Artologik programs have you tried?

Have you heard of Artologik before?

G RG] What Artologik programs have you tried?

Match variables
~ What is the most important thing for you in a survey application?

GG The interface for creating surveys is userfriendly

ERNNEE RGN | have access to all the different question types I n

Customer survey 2018

EAEE RG] | can design the survey the way | want

2)

25



@)

SOFTWARE FOR THE WEB

Survey&Report BEEDE

Klicka till sist p& knappen Slutfér for att skapa ditt jamforelsedataset. Datasetet kan redigeras om du vill géra foréandringar.

For att presentera jamforelserapporten klickar du pa knappen Generera om rapport i verktygsfaltet under Innehall. Valj Generera
variabler frdn: Dataset och Klicka pa Nésta. Klicka pa fliken Jdmférelse, vélj de variabler du vill inkludera och klicka pa Slutfér.
Klicka pa fliken Jdmférelse, valj de variabler du vill inkludera och klicka pa Slutfér. Klicka pé& knappen Generell bakgrundsserie,
darefter pa fliken Jamforelse och valj variabeln Data set.

Dela upp rapporter pa olika sidor nar du visar dem under Férhandsgranska eller via lank

Exportformatet "online” existerar inte i den nya versionen. Det &r dock magjligt att visa rapporten i Férhandsgranska och att dela
den via lank.

Du kan numera lagga till sidor pé rapporten under Rapport > Konstruktion > Innehall genom att klocka pé knappen Légg till sida

D . Efter det kommer sidorna att visas i botten av sidan. For att byta till en ny sida klickar du pa aktuell siffra eller pa pilarna:
K « 12356 » M

Rapporten ar nu uppdelad i olika sidor och nas under Rapport > Konstruktion > Férhandsgranska, eller via lanken som du hittar pa
rapportens startsida.
Nytt granssnitt fér att exportera rapporter

| den nya versionen sker all export inom administrationsdelen fran en och samma sida: Distribution > Export. Dér kan du exportera
rapporter direkt till PDF, Word eller PowerPoint via ikonerna under Exportera med auto-layout.

Skulle du inte vara néjd med den av programmet bestdmda automatiska layouten sé kan du istéllet skapa en egen layout. Dar kan
du tillexempel skapa egna sidbrytningar. Under Exportera med egendefinierad layout klickar du pé Skapa ny layout for att komma
till sidan dar du redigerar den nya layouten. Nar du &r klar gér du tilloaka till sidan Export dar du klickar pa knappen n for att
spara exporten i dnskat format: PDF, Word eller PowerPoint.

P& sidan Export kan du &ven exportera rapportens dataset till Excel.

Export with auto layout Export with self-defined layout
Export the report to PDF, Word or PowerPoint and let the program decide Export the report with a layout where you decide e.g. margins and page
the layout. breaks. You then make the report available for export in the formats of your

choice (PDF, Word and/or PowerPoint).

PDF
FHl A4
ual
@ Word
@ PowerPoint POF

Export dataset @ Word

@ Course evaluation EN203

Create new layout

Guide for att skapa delrapporter

Vi har forbattrat flodet for att skapa och arbeta med delrapporter. Numera skapar du delrapporter via en guide som inleds frén
rapportens startsida eller fran Distribution > Delrapporter. | guidens forsta steg kan du bland annat definiera vilka format det ska
vara mojligt att exportera delrapporten till. Har kan du ocksé géra delrapporten publik via lank.
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New subreport

Subreport name

Access Enable exports

O

+ 0 @ Word
0 @ PowerPoint

@ Course Evaluation EN203

Make the subreport publicly accessible via a link PDF

Minimum response count to view result

D] o o] e |

| det andra steget véljer du den variabel eller de variabler som ska anvandas som urval i delrapporten.

Numera kan du alltid visa en delrapport fran programmet, utan att géra den publik via lank. Klicka pa ikonen bredvid
delrapporten, antingen fran rapportens startsida eller fran Distribution > Delrapporter.

Subreports

Enkatmallsdataset

Om du har tillaggsmodulen SR-Advanced Report, sa ar det nu mojligt att anvénda ett s& kallat enkatmallsdataset i rapporter pa
enkater skapade fran en enkétmall. Detta dataset kan anvandas for att jamféra en géllande enkat med andra enkéter skapade
med samma enkatmall. Pa sa satt kan du till exempel skapa en rapport dar du jamfor utvarderingen av en kurs med alla kurser
under foregdende termin, eller den senaste manades medarbetarenkét med resultatet for hela aret.

Ett enk&tmallsdataset kan laggas till i en fordefinierad rapport som ar kopplad till en enkatmall och kommer da automatiskt att
inkluderas i rapporter genererade fran den férdefinierade rapporten. Enkatmallsdatasetet kan dven laggas till pa en enskild rapport.

Nar ett enk&tmallsdataset skapas bestdmmer du vilka enkater (skapade fran enkatmallen) som ska inkluderas i
enké&tmallsdatasetet. Du kan vélja att inkludera alla enkater, eller specificera kriterier som enkéterna maste uppfylla for att komma
med. Foéljande kriterier kan specificeras:

e [Enkéter - valj individuella enkater du vill inkludera eller exkludera
e Enkétkategorier - vélj enkatkategorier du vill inkludera eller exkludera
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e Publicerad - valj enkéter som har publicerats under en viss period
e  Svar - inkludera endast svar inskickade under en viss period (vanligen notera svarsdatum inte sparas automatiskt for
anonyma enkater pa grund av anonymitetsskal, darfor kan inte detta kriterium anvéndas for just anonyma enkéater).

Utbver detta kan du pa enkatmallen (under Konstruktion > Instéliningar) stélla in vilka enkater frdn enkatmallsdatasetet som
anvéandaren som tittar pa rapporten ska se resultat ifran:

o Ala
e Enkéter rapportdgaren har rétt till
o Enkéter aktuell anvédndare har rétt till

| grupprattigheterna, under Administration > Grupper > [Valj grupp att redigera] > Réttigheter > Rapporter, hittar du rattigheter for
Enkétmallsdataset som du kan sétta till att Anvénda eller att Redligera. Detta géller f6r bade fordefinierade- och enskilda rapporter.

e Anvanda: Enkatmallsdatasetet &r tillgangligt i rapporten under Rapport > Dataset och det ar ocksa majligt att infoga
variabler fran enkétmallsdatasetet under Rapport > Innehall.

e Redigera: Utbver rattigheten att anvanda enkatmallsdatasetet (se ovan) sé kan anvandare med denna rattighet aven
skapa nya- samt redigera befintliga enkatmallsdataset. Pa s& satt kan de bestdmma vilka enkéter som ska inkluderas i
enk&tmallsdatasetet.

Hybridelement - ny funktionalitet

Det ar nu mdjligt att infoga hybridelement i fordefinierade rapporter och pa sé sétt inkludera dem i rapporter genererade fran
férdefinierade rapporter.

| kolumnerna for typerna Tabell och Diagram har vi skapat mojligheter for att presentera féljande data:

e Min

e Undre kvartil
o  Median

o Ovre kvartil
e Max

o Medelvarde (Cl 90)
o Medelvérde (Cl 95)
e Medelvédrde (Cl 99)

En ny kolumn &r nu &ven tillgénglig for hybridelement - Kolumndifferens. Du kan anvanda denna kolumntyp for att presentera
skillnaden mellan tva kolumner, till exempel medelvardet for den aktuella enkaten jamfort med medelvarde for samma fragor i
andra enkater baserade pa samma enkatmall (se beskrivningen av den nya funktionen Enkétmallsdataset ovan).

All surveys previous

Difference
semester

This survey

Total evaluation of the course 3.58 347 0.1
| kolumninstallningarna kan du specificera vilka kolumner som ska anvandas vid berdkning av skillnader.
Column 1 (for calculation of column difference)

This survey -

Column 2 (for calculation of column difference)

All surveys previous semester -

Vanligen notera att skillnaden réknas ut med hjalp av oavrundade ingangsvérden.
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Las rapporter for redigering

Om du inte vill att anvéndare ska kunna géra nagra andringar i rapportinnehallet i de rapporter som genereras av fordefinierade
rapporter s kan du aktivera installningen Rapporter genererade fran denna fordefinierade rapport &r lasta fér redigering under
Instéliningar f6r den férdefinierade rapporten.

Darefter kommer inga rapportelement (tabeller, diagram etc.) att vara mojliga att redigera under Rapport > Konstruktion > Innehéll.
Det kommer inte heller vara méjligt att generera om en rapport, att 1agga till eller ta bort rapportkomponenter eller att redigera
rapportens dataset.

Mallar

Mojligt att lIagga till e-post pa enkatmallar

Det ar nu mojligt att lagga till e-post pa enkatmallar. Precis som du gor for e-postscheman, specificerar du varje e-posts
skickadatum baserat pa enkéatens publiceringsdatum (som skapas frdn mallen).

Email type

First email Please answer our survey: ¥ +0 day(s) at 09:00
"$SurveyMamed”

Reminder Reminder +7 day(s) at 09:00

Nytt granssnitt fér att skapa rapportmallar

| den nya versionen har granssnittet for att skapa rapportmallar (Mallar > Rapportmallar) fatt ett helt nytt utseende, samt nagra nya
funktioner. Det ar nu majligt att lagga till ett hybridelement och du har ocksa fler val att vélja mellan for rapportmallar.

A¥ =
B w
Add report template Add report item template Rename report template Remove report template

-

Template for test

Sussies test

Nu visas en oversikt dver existerande rapportmallar i listan pé vanstersidan i fonstret. Du kan antingen redigera en av dessa genom
att klicka pé den, eller s& kan du skapa helt nya rapportmallar genom att klicka p& knappen Lagg till rapportmall.

Fortsattningsvis har du nu ocksa fler val for rapportdelsmallar och du kan darfér skapa mallar for olika typer av information:

e Standard

e  Fragetyp

e Resondentkategorier

e  Sprak

e  Svarsdatum

e  Svarsklockslag

e  SR-Advanced Report (Tillaggsmodul): Du kan vélja mellan Berdknande- och Jamférelsevariabler.

Né&r du har bestamt dig for att redigera eller lagga till en rapportdelsmall s& kommer du att kunna anpassa mallen. Funktionerna
Léggq till Textelement, Légq till tabell, Lagg till diagram och Dela i tva kolumner &r oférandrade, men du kan nu géra ytterligare ett

val: Lagaq till hybridelement . Med ett hybridelement kan du presentera en komprimerad 6versikt av enkatresultaten, i
kombination med tabeller eller diagram.
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€ 0= th ]
Back Add report item template Copy report item template Delete report item template

Default

Nér du har skapat mallen, kan du anvanda den nar du skapar en rapport. Genom att klicka pa Ny rapport under menyn Rapport,
Oppnar du guiden som tar dig genom processen for att skapa en rapport. | det sista steget (Generell information) kan du vélja din
rapportmall. Nar du sedan klickar pa Siutfér kommer mallen att anvandas for din rapport.

Det ar aven mdjligt att anvanda mer &n en rapportmall inom en rapport. Mallen kommer dock endast gélla for de nya rapportdel
som laggs till. For att géra det gér du till Rapport > Konstruktion > Innehall och klickar pé& Ldgg till rapportdel. Du kommer da
kunna vélja en annan rapportmall som passar dig battre.

Méjligt att skapa mallar fér enkéaters inledningstexter

Det &r nu mgjligt att skapa inledningstextmallar for enkéter. Om du vill ge dina respondenter en kort introduktion, dér du
exempelvis forklarar syftet med enkéaten eller ger generell information om utvérderingsprocessen, kan du vélja att visa en av dina
fordefinierade mallar i inledningen av enkéaten.

Du skapar mallar for introduktionstexter under menyvalet Mallar > Enkétdesign > Introduktionstext.

Moijligt att skapa mallar fér rapporters inledningstexter

Det ar nu majligt att skapa mallar for inledningstexter for rapporter. Ge generell information om enkéten som rapporten ar baserad
pé&, samt information om sjalva rapporten. Du kan till exempel lagga till rapportnamn, enk&tnamn, antal respondenter, antal svar
och svarsfrekvens.

Du skapar mallen fér rapportinledningstexten under menyvalet Mallar > Rapportdesign > Inledningstext.

Installningen ”Minsta antal svar for att visa resultat” pa enkatmall
Observera skillnad mot tidigare version:

Instaliningen Minsta antal svar fér att visa resultat finns pa enkatniva och avgor hur manga svar som maste ha kommit in innan
man kan ta del av resultatet pa enké&ten (genom att skapa en rapport eller genom att exportera svarsdata).

Installningen har dven tidigare kunnat anges pa enkatmallar, men den har hittills bara tillampats pa enkater som skapats fran
enk&tmallen om vardet som angivits p& enkatmallen varit hogre &n den generella systeminstéliningen for den aktuella enkattypen.
Vi har nu andrat sa att vardet pa enkatmallen alltid tillampas pa enkéter som skapas fran enk&tmallen, &ven om det &r lagre.
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Nya anvandargrupprattigheter

Réttigheter i ver. 5 — fliken Enkéter Motsvarande réttighet i ver. 4
(tomt falt = inga andringar)
Menyn Enkat
Konstruktion Konstruktion
Instéliningar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av Enké&t > Konstruktion
> Grundl&dggande information i ver. 4
Automatisering Ny separat rattighet i ver. 5. Del av Enkét > Konstruktion
> Grundl&dggande information i ver. 4
Innehall Ny “forélder”-réttighet i ver. 5 for Mallar, Enkéatspecifika
texter, Sidhuvud, Inledningstext, Fragor och Sidfot.
Mallar Konstruktion > Mallar
Enkétspecifika texter Ny separgt rathgh:et i \igr. 5. Del av “Enkat >
Konstruktion > Fragor” i ver. 4
Sidhuvud Ny separgt rathgh:et i \igr. 5. Del av “Enkéat >
Konstruktion > Fragor” i ver. 4
. Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Enkét >
Inlecningstext Konstruktion > Fragor” i ver. 4
Fragor Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Enkét >
9 Konstruktion > Fragor” i ver. 4
Vélj enkattema
pa frageniva
Sidfot
Logik Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Enkat >
Konstruktion > Fragor” i ver. 4
Design
Frageinstalliningar Spara frageinstaliningar
Temainstéaliningar Spara temainstallningar
Distribution Datainsamling
Instalininaar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Enkat >
9 Konstruktion > Grundldggande information” i ver. 4
Respondenter
L&gga till nya
respondenter Ny respondent
Importera respondenter .
(rubrik) Ny rubrik
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Fran respondent-
databasen

Rattigheter i ver. 5 — fliken Enkéter Motsvarande réttigheter i ver. 4
(tomt falt = inga andringar)

Fran enkat

Fran e-postlista

From fil
From LDAP
Respondentkommentar
Utskick Utskick
Andra svarsaddress Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Utskick” i ver. 4
Andra avséndarnamn Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Utskick” i ver. 4
Inkommande e-post Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Utskick” i ver. 4
Brev Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Utskick” i ver. 4
Pappersenkat
Annan distribution Ny rattighet i ver. 5 fér en ny meny
Svar Ny rattighet i ver. 5 fér en ny meny
Visa svar Ny rattighet i ver. 5 fér en ny meny
Exportera data Datainsamling> Export
Respondentdata \l:lé/r .SEparat rattighet i ver. 5. Del av “Exportera data” i
Hantera textsvar Datainsamling> Textsvar
Enkatatgarder (rubrik) Ny rubriksektion
Skapa ny enkéat (rubrik) Ny rubrik

Nya tomma enkater Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Skapa nya enkater”

Nya enkéter fran mall iver. 4
Kopiera enkater
Avsluta konstruktion
,&teréppna konstruktion Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion
Sténga enkater
Ater'c')ppna enkater New right in ver. 5
Anonymisera enkater Ny rattighet i ver. 5
Skjut upp anonymisering Ny rattighet i ver. 5
Arkivera enkat Ny rattighet i ver. 5
Aterstalla enkéter fran arkivet Ny rattighet i ver. 5
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Byta agare

Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Ta bort enkater

Ny rubrik

Réttigheter i ver. 5 — fliken Enkéter

Motsvarande réttigheter i ver. 4 (tomt falt = inga
andringar)

Ta bort egna enkéter

Ny réttighet i ver. 5

Ta bort tilldelade enkater

Ny réttighet i ver. 5

Aterstall/Ta bort enkéter fran
papperskorgen

Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Atkomst till enkéter (rubrik)

Ny rubriksektion

Alla enkater surveys

Tilldelade enkéater

Ovriga enkatinstaliningar (rubrik)

Se information om &gare

Ny rattighet i ver. 5

Aktivera "Spara”-knappen pa
anonyma enkater

Obegransat antal respondenter per enkat

Hoja respondentgrans pa enkatniva upp till
eget maximum

Far tillata overskridande av maximal filstorlek

Respondentsvar (rubrik)

Ny rubrik

Skicka in nya svar

Ny rattighet i ver. 5

Inskickade svar

Ny réttighet i ver. 5

Rattigheter i ver. 5 — fliken Rapporter

Motsvarande réttighet i ver. 4 (tomt falt = inga
andringar)

Menyn Rapport

Konstruktion (rubrik)

Ny rubrik

Instéllningar

Grundlaggande information

Innehall

Rapportinnehall

Generera om rapport

Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Rapportinnehall” i
ver. 4

Dataset

Sidhuvud Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Rapportinnehall” i
ver. 4

Sidfot Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Rapportinnehall” i

ver. 4

Distribution (rubrik)

Ny rubrik

Exportera
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Layout

Rattigheter i ver. 5 — fliken Rapporter

Motsvarande réttighet i ver. 4 (tomt falt = inga
andringar)

Huvudrapport
Nya separata réttigheter i ver. 5. Del av “Distribution och
Delrapporter delrapporter” i ver. 4
Rapportatgarder (rubrik) Ny rubriksektion
Skapa nya rapporter (rubrik) Ny rubrik

Skapa ny standardrapport

Skapa ny grupperingsrapport

Generera rapport fran fordefinierad
rapport

Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Skapa nya
rapporter” i ver. 4

Kopiera rapport (ej implementerad annu)

Ny rattighet i ver. 4 for en ny funktion

Ta bort rapporter (rubrik)

Ny rubrik

Ta bort egna rapporter

Ny rattighet i ver. 5

Ta bort tilldeladerapporter

Ny rattighet i ver. 5

Aterstall rapporter fran papperskorgen

Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Grupperingsrapporter (rubrik)

Ny rubriksektion

Alla grupperingsrapporter

Tilldelade grupperingsrapporter

Enkatmallsdataset

Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Réttigheter i ver. 5 — fliken Mallar

Motsvarande réttighet i ver. 4
(tomt falt = inga andringar)

Menyn Mallar

Enkater

Enkatmallar

Skapa nya enkatmallar

Ny enkatmall

Ta bort enkatmallar

Ny réttighet i ver. 5

Aterstall enkatmallar fran
papperskorgen

Ny rattighet i ver. 5 fér en ny funktion

Konstruktion

Instéliningar

Automatiserings-
installningar

Innehall

Logik

Design

Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Redigera enkatmall”
iver. 4
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Frageinstalliningar

Réttigheter i ver. 5 — fliken Mallar

Motsvarande réttighet i ver. 4
(tomt falt = inga andringar)

Temainstéliningar

Distribution

Installningar

Utskick

Fordefinierade rapporter

Koppla férdefinierade rapporter

Redigera fordefinierade
rapporter

Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Redigera enkatmall”
iver. 4

Fragemallar

Rapportmallar

Enkatdesign

Tema

Sidhuvud, Sidfot, Inledningstext
och "Tackmeddelande

Redigera sidhuvud, sidfot och tack-meddelande

Rapportdesign

Tema

Sidhuvud, Sidfot och Inledningstext

Redigera rapportrubrik och sidfotr

Samtyckesformular (rubrik)

Ny rubrik

Samtycke - Enkéat

Personuppgifter > Samtycke - Enkat

Nekat samtycke - Enkat

Personuppgifter > Nekat samtycke - Enkéat

Samtycke - L&gg till respondent

Personuppgifter > Samtycke — Lagg till respondent

Samtycke - Anvandare

Personuppgifter > Samtycke - Anvandare

Samtycke - Lagg till anvandare

Personuppgifter > Samtycke — Lagg till anvandare

“Style sheet" editor (CSS)

Redigera tema med stilmallseditor (CSS)

Rattigheter i ver. 5 — fliken Administration

Motsvarande réttighet i ver. 4
(tomt falt = inga andringar)

Meny Administration

System (rubrik) Ny rubrik
Anvandare
Grupper Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Anvandare” i ver. 4
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Organisationer
Réttigheter i ver. 5 — fliken Administration Motsvarande réttighet i ver. 4

(tomt falt = inga &ndringar)

Dashboard Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Publik startsida Mallar > Publik design > Sidhuvud

Sprak Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Sprak och rattigheter”
iver. 4

Statistik

Tillaggsmoduler

Menylankar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >

Instéllningar” in ver. 4

Loggningar Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Instaliningar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >
Instéllningar” i ver. 4

Automatisering Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion
Licens Ny rattighet i ver. 5 fér en ny sida
LDAP
Enkater (rubrik) Ny rubrik
Fragetyper Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >

Instéliningar” i ver. 4

Globala enkéatkategorier Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >
Instéliningar” i ver. 4

Anvandarspecifika enkétkategorier Ny réttighet i ver. 5 for en ny funktion

Enkéatsprak Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Sprék och
Oversattningar” i ver. 4

Enk&tautomatiseringsinstéliningar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >
Instéllningar” i ver. 4

Oversétt enkattexter Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Sprék och
Overséttningar” i ver. 4

Oversétt hjslptext Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Sprék och
Overséttningar” i ver. 4

Till&tna filtyper Ny rattighet i ver. 5 for en ny funktion

Instéllningar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Administration >

Instéllningar” i ver. 4
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Réttigheter i ver. 5 — Fliken Administration

Motsvarande réttighet i ver. 4

(tomt falt = inga andringar)

Rapporter (rubrik)

Ny rubrik

Fordefinierade rapporter

Oversatt rapporttexter

Ny separat rattighet i ver. 5.

Overséttningar” i ver. 4

Del av “Sprak och

Oversétt hjalptexter

Ny separat rattighet i ver. 5.

Oversattningar” i ver. 4

Del av “Sprék och

Instéllningar

Ny separat rattighet i ver. 5.

Instéliningar” i ver. 4

Del av “Administration >

Respondenter (rubrik) Ny rubrik
Respondenter
Respondentkategorier Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Respondenter” i ver.
4
Respondentegenskaper Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Respondenter” i ver.
4
Hantera dubbletter Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Respondenter” i ver.
4
Instéllningar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Respondenter” i ver.
4
E-post (rubrik) Ny rubrik

E-postkonton

Inkommande e-post

Ny separat rattighet i ver. 5.

Del av “E-postkonton” i ver.

4
Utskicksscheman Utsckicksschema
Utskicksmallar Mallar

Systemmallar

Ny separat rattighet i ver. 5.

Del av “Utskicksmallar” in

ver. 4
Brevmallar Ny separat rattighet i ver. 5. Del av “Utskicksmallar” in
ver. 4
Personuppgifter (rubrik) Ny rubrik
Personuppgiftsrapport Personuppgifter > Personuppagiftsrapport

Samtyckesinstéliningar

Personuppgifter > Instaliningar
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Dokument- och bildarkiv (rubrik) Ny rubriksektion

Dokument- och bildarkiv

Mina filer
Publika filer
Ovriga instaliningar (rubrik) Ny rubriksektion
Tillagg av behoriga anvéandare, Enkéter > Ovriga enkétinstaliningar > Légg till behdriga
oavsett organisation anvandare till enk&t, oavsett organisation

Anvandarinformation

Anvandarinformationen hittar du under Administration > System > Anvéandare. Dar kan du spara information om varje enskild
anvandare i systemet.

| den nya versionen &r en del av informationen/falten frdn den gamla versionen borttagna:

e  (Gatuadress
e  Postnummer

e Stad

e Land

e Telefon

e  Mobiltelefon
e Fax

Automatisk borttagning av inaktiva anvéndare

Om du vill att inaktiva anvandare antingen ska tas bort eller inaktiveras automatiskt, s& kan du aktivera denna nya instllning under
Administration > System > Automatisering. Du kan definiera vid vilken tid p& dagen detta ska goras, typ av borttagning (Inaktivera,
Inaktivera och anonymisera eller Ta bort) och antal dagar av inaktivitet som kravs for att klassa en anvandare som inaktiv.

Automated removal of inactive users

Run every day at

22:00 @

-

Type of removal

Inactivate and anonymise -

Number of days of inactivity required to consider a
user inactive

= 180 +

Statistik — visa pa skarm och exportera till Excel

Ar du i behov av en statistikéversikt, for att exempelvis se hur ménga rapporter som har skapats under den senaste manaden?
Eller vill du se information om exempelvis vilka enkater som anvander vilkka enkétteman? Eller vilkka enké&ter som har skapats utifrén
en mall?

Under Administration > System > Statistik kan du nu se statistik for antal enkater per status, antal ganger anvandare har loggat in,
hur ménga svar som har givits pa en enkat, samt antal skapade rapporter. Du kan dven exportera denna statistik till Excel, oavsett
om det géller enkater, enkatmallar och/eller férdefinierade rapporter.

Du kan anvanda olika filter for att definiera vilka enkater och rapporter du 6nskar exportera statistik for.
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Loggningar

| administrationsdelen finns nu en ny funktion som kallas Loggningar. Du hittar funktionen under Administration > System >
Loggningar. Logdfilerna innehéller information om handelser som har intraffat inom Survey&Report, exempelvis fel.

| den vanstra delen av fonstret hittar du en lista med olika typer av loggningar, tillsammans med datumet for ndr handelsen senast
intraffade. For att se detaljer klickar du pa en av raderna i denna lista. Du kommer da se en ny lista med olika datum. Klicka pa det
datum du vill veta mer om och ytterligare en lista kommer visas. | denna hittar du exakt datum och tid fér handelsen, samt en ikon
som visar om det handlar om ett fel eller information. Nar du klickar p& en av handelserna 6ppnas ett fonster dar du hittar den
detaljerade informationen.

Logga in som annan anvandare - dven i underhallslage

Superadministratorer har mojlighet att aktivera ett underhélislage i programmet, t.ex. i samband med uppgraderingar eller storre
forandringar i konfigurationen. Medan underhéllslaget ar aktiverat kan endast superadministratorer logga in i programmets
administrativa del.

For att superadministratdren ska kunna sékerstélla att exempelvis en férdndring i anvandarrattigheterna fungerar som avsett har vi
nu gjort det mojligt att anvénda funktionen Logga in som medan underhallslaget &r aktiverat. Funktionen &terfinns i form av en
knapp i respektive anvandares uppgifter.

Automatiska utloggning vid inaktivitet

Av sékerhetsskal kan du aktivera en instélining som innebar att en anvandare som varit inaktiv under en viss tidsperiod automatiskt
loggas ut ur systemet. Du hittar instéllningen under Administration > System > Instéliningar.

Automatic sign out in case of inactivity €
Mumber of minutes of inactivity before automatic sign out
= 5 +

Import av enkétkategorier och respondentkategorier

Respondentkategorier och globala enkatkategorier kan nu importeras via fil. Detta ar anvandbart, t.ex. om du vill importera en
hierarkisk respondentkategori med underkategorier i manga nivéer, eller om du har en respondentkategori med manga hundra
underkategorier som du regelbundet behdver uppdatera s att nya underkategorier tilkommer och sddana som inte anvands
l&ngre tas bort.

Du hittar importmajligheten under:

o Administration > Enkéter > Globala enkatkategorier
e  Administration > Respondenter > Globala respondentkategorier
e Administration > Respondenter > Anvdndarspecifika respondentkategorier

Du forbereder en fil som aterspeglar kategoristrukturen. Importen sker med hjélp av en guide dar du kan férhandsgranska vilka
kategorier som ar nya och darmed kommer att laggas till, vilka befintliga som kommer att lamnas oférandrade, och vilka befintliga
som saknas i filen. | guidens sista steg véljer du om de sistndmnda ska tas bort eller ldmnas kvar.
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Import respondent categories at root

(O

Show'hide unaffected categories

A
~ Region
~ Morth
Sundsvall
Ostersund
®
~ East
# Stockholm
# Uppsala
= Norrkdping

Kontroll av felaktiga autentiseringar

For att forhindra upprepade forsok att logga in i systemet sa kan du aktivera kontroll av felaktiga autentiseringar. For varje felaktigt
inloggningsforsdk dubbleras tiden innan det ar majligt att férsdka logga in igen.

Under Administration > System > Instéliningar kan du vélja ett av féljande val for Felaktig autentisering:

e Ingen kontroll

e Kontrollera pa anvandarnamn - varje misslyckat forsok att logga in med ett specifikt anvandarnamn dubblerar tiden innan
du kan logga in med detta anvandarnamn igen, oavsett vilket IP-nummer inloggningsférsoken sker ifran.

e Kontrollera pa IP-adress - varje misslyckat inloggningsforsok fran ett visst IP-nummer dubblerar tiden innan du kan ligga
in igen frén just detta IP-nummer, oavsett vilkket anvandarnamn du férsdker logga in med.

e  Kontrollera p& anvandarnamn och IP-adress - varje misslyckat forsok att logga in med ett visst anvandarnamn fran ett
visst IP-nummer dubblerar tiden innan du kan logga in igen med detta anvandarnamn fr&n detta IP-nummer.

Incorrect authentication €

Check on username bt

Om du vill logga misslyckade forsok att loga in s& kan du aktivera instéliningen Logga misslyckade autentiseringar. Detta gor du
under Administration > System > Loggningar.

Lésenordspolicy
En annan forbéttring vad géller sékerhet ar att du nu kan aktivera och anvanda en I6senordspolicy.

Efter att du aktiverat Anvand I6senordspolicy kan du goéra féljande instéllningar:
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e Kontrollera policy vid inloggning - Nasta gang en anvandare loggar in, kommer anvandarens ldsenord kontrolleras och
anvandaren tvingas da byta I6senord om det inte uppfyller policyn. Om instaliningen &r avaktiverad utfors kontrollen
endast nér anvandaren byter sitt I16senord.

e  Minsta antal tecken som kravs for att policyn ska uppfyllas.

e Krdv komplexitet - Om denna instéllining &r aktiverad maste I6senordet innehélla tecken fran fbljande tre kategorier:

- Versaler

- Gemener

- Numeriska tecken
- Specialtecken

e Kontrollera osékra Iésenord — Aktivera denna instéllning for att [ata applikationen kontrollera att det inskrivna lIésenordet
inte ses som osékert, till exempel pa grund av det er att vanligt anvant Iésenord

e Antal dagar innan I6senordet behéver dndras

Use password policy @
Check policy when signing in

Minimum number of characters

- 8 +

Complexity requirements @
Check insecure passwords @

Mumber of days before the password may be changed

- No check on number of days +

Moijligt att skapa flera e-postmallar fér varje utskickstyp

| den hér versionen skapar du nya utskick for din enkat med hjélp av en guide. | guidens forsta steg véljer du utskickstyp, till
exempel Férsta utskick eller Paminnelse, och nér du kommer till guidens andra steg kan du vélja fran mallar skapade for just den
utskickstypen.

Under Administration > E-post > E-postmallar skapar du s& manga mallar du vill for varje utskickstyp.

Utskicksschema - ny funktionalitet

Survey&Reports utskicksscheman &r ett satt att forbereda en serie av utskick dar skicka-datumet baseras pa datumet som
enkéten publiceras. Du kan exempelvis skapa ett utskicksschema som bestéar av ett forsta utskick och tre paminnelser.

| version 4 kunde du endast skapa ett utskicksschema och det schemat kopplades automatiskt till alla nya enkéater nér de
skapades. | den hér versionen kan du skapa flera utskicksscheman. Inget av dem kopplas automatiskt till nya enkater, istéllet kan
du vélja att manuellt infoga det utskicksschema du 6nskar pé varje enskild enkét.

Email Email inbox Letter
o) b o
Email schedule New email

-

For course evaluations

For research surveys

Om du vill att utskick ska kopplas till enkater automatiskt, rekommenderar vi att du anvander den nya mdjligheten att skapa
utskick pa enkéatmallar, se avsnitt ovan.
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Systemmallar fér utskick

Systemutskicksmallar &r nu flersprékiga.

Filtrering av inkommande e-post i administrationen

Anvandare med atkomst till Administration > E-post > Inkommande e-post kan déar se all e-post som inkommit till programmet,
bade sddana som ar kopplade till enkater och sddana som inte ar det. Eftersom det oftast ar de sistnamnda man har behov av att
se och hantera har vi sett till att e-post som redan &r kopplade till en enkat &r dolda initialt i listan nér du gér in pé sidan. Via en
knapp i verktygsfaltet kan du vaxla mellan att endast e-post kopplade till enkét ska visas, eller att dessa ska vara dolda. | laget dar
de visas ser du vid varje meddelande vilken enkét det &r kopplat till.

="
v
Emails connected to surveys
Show only/hide

Mojlighet att bestimma om databasrespondenter ska tillatas

Nar du lagger till eller importerar respondenter fér en enkéat kan du bestdmma om respondenterna ska sparas i en systemglobal
databas, eller som enkatspecifika respondenter for varje enskild enkat. Det férstndmnda alternativet kan vara anvandbart for
organisationer med ett mindre antal respondenter som regelbundet uppdateras i databasen.

| organisationer med manga anvéndare &r dock risken med den systemglobala databasen att databasen efterhand kommer
innehélla tusentals respondenter, samt en hel del dubbletter. For att undvika detta &r det numera majligt att avaktivera mojligheten
att spara nya respondenter i den systemglobala respondentdatabasen. Detta gér du via instéliningen Tillat databasrespondenter,
under Administration > Respondenter > Instéliningar. Efter att du inaktiverat denna instéllning kommer alla respondenter som laggs
till f6r enkaten att laggas till som enkétspecifika respondenter och fliken Fran respondentdatabasen kommer inte langre vara
tillganglig i fonstret Importera respondenter.

Ibland vill du att respondenter ska delta i olika enkéater, men med samma anvandarnamn/Iésenord i alla enkater. For att uppna det i
version 4 behdvde dessa respondenter vara databasrespondenter. | den nya versionen ar detta inte nédvandigt eftersom
enkétspecifika respondenter kan ha samma anvéndarnamn, sé lange de inte &r kopplade till samma enkat.

Varning om samma Export-ID anvands pa flera fragor

Den nya instéllningen Kontrollera Export-ID-dubbletter har implementerats for att meddela dig nér du skapar en frAga och anger ett
Export-ID som &r identiskt med ett ID en annan fraga frdn samma enkét. Detta hjdlper dig férhindra misstag vid dataexporter.
Instaliningen innehaller tva olika atgarder:

e Vaming, den forsta atgérden ar ett fonster bestdende av en popup-varning som omedelbart kommer gora dig
uppmarksam pa om du infogar samma Export-ID som finns i andra frdgor. Varningen pekar ut fragan dér Export-I1D:t
ar en dubblett. Men, vill du att dubbletten ska vara oférandrad, s& kan du fortfarande spara fragan.

e Blockera, den andra atgarden skiljer sig endast fran Varningen genom att du inte kommer kunna spara fragan forran
du har tagit bort eller andrat Export-ID dubbletten.

For att anvénda en av dessa atgarder, aktivera Kontrollera Export-ID-dubbletter under Administration > Enkéter > Instéliningar >
Hantera dubbletter. Nar du aktiverat installningen, vélj Varning eller Blockera i listan under Atgérd.

Varning om samma text anvands for flera svarsalternativ pa samma fraga

N&r du skapar svarsalternativ for en fréga kan du nu aktivera den nya instéliningen Kontrollera svarsalternativ-dubbletter. Da
kommer du uppmarksammas péa nar tva eller fler av samma svarsalternativ &r identiska, vilket gér att du kan undvika upprepade
misstag. Instaliningen innehaller tva olika atgarder:

e Varning, den forsta &tgarden visar en varningsikon -A till héger om de upprepade svaren, tillsammans med
meddelandet "Svarsalternativet &r en dubblett” nar du hovrar dver faltet. Men vill du att dubbletten ska vara
oférandrad, s& kan du fortfarande spara fragan.
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e  Blockera, den andra atgarden visar ocksad meddelandet "Svarsalternativet &r en dubblett” nar du hovrar Gver faltet,

tilsammans med en "no entry” symbol e till hoger om de repeterade svaren. Detta forhindrar dig frén att bade
spara ditt svarsalternativ och gé vidare for att skapa nya, till dess att du &ndrar eller tar bort dubbletterna.

For att anvanda denna instélining, aktivera Kontrollera svarsalternativ-dubbletter under Administration > Enkater > Instéliningar >
Hantera dubbletter och valj Varning eller Blockera i listan under Atge’z’rd.

Installningen pa sidan “Gruppspecifika installningar” har tagits bort

| version 4 kunde du, per anvandargrupp, specificera defaultinstéliningar for vilka falt som skulle visas i respondentlistan, samt om
snabbredigeringsalternativet skulle tilldtas med Gruppspecifika instéliningar.

De hér instaliningarna &r numera borttagna. Istéllet &r funktionalitet for snabbredigering nu alltid tillganglig, och vilka kolumner som
visas sparas automatiskt per anvandare. Nar en anvandare andrar vilka kolumner som ska visas, med hjélp av knappen Visa/ddlj
kolumner ovanfér respondentlistan, kommer programmet ihdg detta val och visar valda kolumner nasta gang anvandaren visar
respondentlistan, &ven efter att anvéndaren loggar ut och in igen.

10 > Q

X T [x) V4 6|

Add respondent Import respondents Export respondents Inline editing Showrhide columns Survey-specific login
Disabled

e Nar Snabbredigeringen &r aktiverad kan du redigera respondentfélt direkt fran respondentlistan.

e  Nar du anvander Visa/ddlj-kolumner kan du definiera vilkken respondentinformation som ska visas i din respondentlista
genom att 1agga till och ta bort kolumner efter tycke och smak.

“Saknade varden” i exporter for fragor som dolts fran respondenterna

Nar du exporterar rddata har du numera méjligheten att definiera utvalda saknade varden for frdgor och delfrdgor som har dolts
fran respondenter som en del av de atgarder som etablerats i enkatens logik. Du gor detta under Administration > Enkét >
Instéliningar > Exportinstéllningar> Vérde som anvéands for fragor som respondenten inte sett.

Nytt dokument- och bildarkiv
Vi har férbattrat programmets inbyggda dokument- och bildarkiv. Arkivet laddas nu snabbare, och processen med att ladda upp
nya dokument och bilder har férenklats.

Select an image

L@ Q 9 &K s
e i I My Files
W Public files
W User files
W My Files

Begransningar for uppladdade filer med hjalp av fragetypen Bifogad fil

Du kan nu satta begransningar som ska gélla for filer som respondenter laddar upp via fragetypen Bifogad fil. Begransningarna
kan anges for vilka filtyper som ska tillatas, samt vilken maximal storlek (MB) filen far ha.

43



Artologik

SOFTWARE FOR THE WEB

Survey&Report version 5.0 - Nya funktioner (=] =]

Limits when answering survey

Allowed file types

‘ PDF files

Maximum file size (MB) €
= 3 [+]

Under Administration > Enkéter > Instéliningar > Begrédnsningar vid besvarande av enkét kan du bestdmma vilka filtyper som ska
vara forvalda som tillatna pa enkéter nar de skapas. Motsvarande instéllning ar ocksa tillgénglig pa enkétniva under Enkéat >
Konstruktion > Instélliningar, dér du kan gora specifika instaliningar for enkaten. Pa varje enskild fraga for typen Bifogad fil kan du
ocksé gora en specifik frageinstalining for tillatna fittyper, eller valja att tillampa enkatens installining.

Allowed file typas

Use survey setting

Filtyperna som &r valbara i listan for Tillatna filtyper (i administrationsdelen, pa enkétniva och pa frageniva) anges under
Administration > Enkéter > Tillatna filtyper. Dar kan du markera/avmarkera énskade grupper av filtyper via kryssrutorna (de gréna)

till vanster, eller ta bort en hel grupp genom att klicka pa ﬁ Inom varje grupp kan du ocksé lagga till en filtyp genom att skriva in
dess filtillagg, eller att ta bort filtypen genom att klicka pa x-symbolen.

U It | 1 | Document files L BT

Extensions | (NN (NN (2 N D XD

1T 2 | Image files » | o
v

Extensions | (TN TN XED ==

It 3 | Spread shests files ® 3
Extensions TR T (TN
OO0 | 11| 4 | Archive files w3
= EIEIIE | ExX [ oz x |

Extensions | m

lT 6 | Word files w3
v

Extensions | (Y NS

It| 5 | PDF files g ‘

11| 7 | Excelfiles < I
Extensions | (ETRFY EETTNS
O | 1t| 8 | zipfiles o
Extensions|m

Om du inte valier nagon filtyp i listan for Tillatna filttyper pa en enkat eller fraga, kommer alla typer tilltas. Notera att detta inkluderar
alla filtyper, inte bara de som &r valbara i listan.

Allowed file types @

Allow all file types

Nar det géller att begransa den maximala filstorleken gér du en defaultinstélining fér systemet under Administration > Enkéter >
Instéliningar. Du kan dven goéra denna instélining pa enkétniva (eller dér valja Anvénd systeminstalining) och pa frageniva (eller dar
vélja Anvand systeminstélining).
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Nya kolumner i respondentdatabasen

| programmet kan du vélja att importera respondenter specifikt for varje enkét, eller att importera dem i systemets globala
respondentdatabas. Det senare alternativet kan vara relevant om du vill sétta upp paneler med respondenter som regelbundet
svarar pa enkater.

| det hér fallet kan det vara intressant att, i respondentlistan under Administration > Respondenter, se hur manga enkéter
respondenterna i panelen har kopplats till och svarat pa, samt nér de senast svarade pa en enkat. For detta syfte har vi nu lagt till
tre kolumner som &r valbara via knappen Visa/d6lj kolumner:

e Antal tilldelade enkéter
e  Antal besvarade enkéter
e Senast besvarad datum

Select columns to show in respondent list

D
First name
Last name

E Mumber of assigned surveys

L[ele e lele]e

== Number of answered surveys
= Latest answer date
Email

MNumber of assigned surveys Number of answered surveys Latest answer date ~
1 1 091272021
1 1 091122021
2 1 11/03/2021
2 1 10/03/2021
1 0 -

Vanligen notera att for anonyma enkéter sparas, av anonymitetsskél, inget svarsdatum pa svaren. Darfor uppdateras inte datumet
under Senaste svarsdatum nér en respondent svarar pa en anonym enkat.

Pa en enkéat med strikt anonymitet (instéllningen Undantag fran anonymitetsbegrédnsningar &r avaktiverad) &r informationen om
respondenten har svarat eller gj inte tillganglig. Detta innebér att ett svar till en saddan enkat inte uppdaterar siffran under Antal
besvarade enkéter.

Licens - ny sida under Administration

Informationen om din licens, som tidigare lag under Hjalo i menyn, &r flyttad och hittas nu pé en egen sida under Administration >
System > Licens.

| grupprattigheterna kan du bestdmma vilka grupper som ska ha réattighet att se sidan. For att kunna redigera licensinformationen
maste din anvandare vara superadministrator.
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