Snabbguide for enkater i Survey & Report
Sunet Survey

Vilkommen till snabbguiden, hur du skapar en enkat tex. En kursvardering och publicerar den
publikt. Du kan enkelt redigera installningar, texter och utseende senare.

| startvyn visas menyfiltet dina senaste enkiter. Tips! Klicka pa fragetecknet uppe till héger, s&

Oppnas en hjalptext for det aktuella avsnittet.

1 Konstruktion (Skapa en ny enkat)
Klicka pa knappen Ny enkat, se pil!
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Valj "Ny tom enkat”. Klicka pa Nasta. Ge enkaten ett passande namn, vélj enkattyp ”Publik”, valj
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2 Lagg till fragor (innehall)

Enkaten ar nu skapad och det ar dags att lagga till fragor.

Klicka pa plustecknet for att skapa din forsta fraga. En ny dialogruta 6ppnas med ett urval av fragor.

Vilj den fraga som passar dig. Klicka pa fragetecknet om du vill fa hjalp med fragetyperna. | detta
exempel véljs en fraga dar man kan svara ja eller nej.
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Beskriv fragan och vilj hur den ska visas (dold fran bérjan eller obligatorisk, se réd fyrkant). Klicka pa

det nedre plustecknet och fyll pa med de fragor du vill ha med i enkaten. Férhandsgranska emellanat
enkaten for att snabbt testa att det blir som du har ténkt dig. Klicka pa ”Enkatoversikt”. Klicka pa
plustecknet for att lagga till nasta fraga. Alla fragealternativ beskrivs i videoguiden: Skapa

enkatfragor.
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http://api.kaltura.nordu.net/tiny/kv3os
http://api.kaltura.nordu.net/tiny/kv3os

Man kan dven ordna fragor efter teman, alternativt dolja vissa fragor som bara ska visas om ett
villkor ar uppfyllt. Till exempel pa ovanstaende fraga (se bild), ddr kan man vilja ha en logik (ett
villkor) som gor att man inte behéver svara pa alla underfragor som ror kurserna ”VA2028...”. Detta
gor du genom att klicka pa ”Ordna fragor” och /eller ”Logik” (Se bild nedan.)

Innehall | Ordna fragor | Logik Innehall  Ordna fragor | Logik

v
o @ & i
Ny sida Skala Hantera Lagg till logik Lagg till logikgrupp
50% sidbrytningar

Beskrivning for hur du ordnar fragor eller anvander logik beskrivs i annat hjalpavsnittet i: Utforliga
textguide i Survey&Report.

3 Avsluta konstruktionslaget infor distribution

Nu ar konstruktionen klar och det ar dags att distribuera enkaten till dina respondenter. Du befinner
dig dock fortfarande i konstruktionslage och kan nar som helst fortsatta redigera villkor eller lagga till
fragor fram till att du avslutat konstruktionslaget.

Klicka pa ”Installningar” under rubriken Distribution. Klicka sedan pa ”Avsluta konstruktion”, fyll i
faltet for start av publiceringsdatum och klicka pa ”Spara”.
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Respondenter Publik forhandsgranskning

Nu ar enkéaten publicerad. Lagg marke till statusmarkeringen Pdgdende uppe till vanster i fonstret.
Om du skulle angra dig, for att fylla pa med nya fragor eller byta fragetyper, kan du ateréppna
enkaten. Obs! da forsvinner aven tidigare inlamnade svar, om utskick till respondenter redan har
gjorts. Om du stanger enkaten kan inga fler svar komma in.
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4 Distribuera till respondenter (publik eller anonym)

Distribuera lanken till enkdten genom att klicka pa enkdtens namn uppe till vanster och kopiera
"Enkatens URL”-adress nedan, se pil. E-posta lanken separat i ett Outlook-meddelande eller lagginii
larplattformen Learn till dina tankta respondenter.
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5 Andra och lagga till installningar, efter publicering

Pa startsidan kan du nu folja upp hur manga svar som inkommer. Du kan fortfarande dndra i de flesta
installningarna som till exempel rubrik, informationstexter, publiceringsdatum och logik. Klicka pa
"Installningar” for bade menyn under konstruktion och under Distribution. Vill du ddremot dndra
enkattyp, behdver du ateréppna konstruktionslaget, se i sadana fall punkt 3.
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