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Sunet Survey & Report ar ett mycket kompetent program for att genomféra enkater med, men det
finns en viss inlarningskurva for att hantera alla funktioner. Vid en snabb enkat kan med fordel
Microsoft Forms fungera minst lika bra for resultatinsamlingen. | Sunet Survey finns dock flera install-
ningar dar anonymiteten och sakerheten gar att garantera battre. Den har guiden dr den mer utfor-
liga versionen, fér den enklare versionen las snabbguiden.



1. Logga in och kom i gang

For att kunna skapa och skicka ut en enkat eller administrera en rapport behéver du logga in pa: (fyll
pa med lank senare)
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Bild 1 Hjdlpavsnittet ndr man via fragetecknet uppe till héger

| Sunet Survey finns det en stor hjalpsida inkluderad dar varje del har ett eget avsnitt. Du kan alltid
hitta till hjalpsidan genom att klicka pa fragetecknet i 6vre hornet. Hjalpsidan tar dig automatiskt till
det avsnitt som du for tillfallet ar befinner dig pa i enkatlaget men det gar dven att klicka vidare till de
andra avsnitten/undernivaerna sjalvstandigt.

Pa Startsidan ser du de enkéater och rapporter som du senast varit inne pa. Det gar har att klicka in sig
direkt till de enkaterna/rapporterna samt skapa nya utan att anvanda menyerna till vanster. | guiden
kommer vi ddremot att utga fran vanstermenyn
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Bild 2 Startsidans vy av senaste enkdter och rapporter (lika ruta under den férsta for rapporter)



2. Skapa en ny enkat

I menyn till vanster bérjar du med att klicka pa enkéat och sedan ny enkat (réd ruta)
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Bild 3 Meny i enkdtldget

Da 6ppnas en ruta dar man valjer vilken typ av ny enkéat du vill starta med. Alternativen &r att starta
med en tom, utga fran en mall eller utga fran en tidigare given enkat.
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Bild 4 Viilj vilken typ av start du vill ha vid skapande av enkdt
2.1. Enkat fran mall

Vid skapande av enkat fran en mall kan man utga fran en egen skapad mall eller nagon som Hogsko-
lan Dalarna tagit fram.
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Bild 5 Vy vid start av enkdt fran mall

Later du muspekaren vila 6ver enkdtnamnet blir rutan langst till hoger markerad och majliggor att
man kan klicka pa den for att se hur mallen ser ut. Nar du valt mall/mallar (fér man kan vilja mer an
en) klickar du pa namnet och sen pa Ndsta. Valjer du fler mallar sa kommer fragorna fran bada mal-
larna med och du kommer att kunna redigera ordningen pa fragorna i ett senare skede.
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Bild 6 Val av sprak mm

Da kommer du till vyn dar du kan valja sprak och ge din enkat ett namn. De instéllningarna ar lik-
nande som forsta steget pa punkt 3.1 nedan.

2.2. Tidigare given enkat

Vid skapande av en ny enkat utifran en tidigare given enkéat kan du skrolla ner och hitta dina tidigare
utgivna enkater eller séka langst upp i fonstret. Vill du se hur enkaten ser ut sa lat muspekaren vila
over enkaten och klicka pa rutan langst ut pa hogra kanten (réd ruta) om enkaten sa kan du 6ppna

upp ett visningsfonster

Bild 7 listan éver tidigare skapade enkdter

Vid s6kning efter enkater kan hitta enkdter som andra skapat. Om du klickar pa kugghjulen kan du
justera din sokning utifran enkattyp, dgare, avdelning dar enkaten skapats, sprak och publiceringspe-
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Bild 8 Efter att ha klickat pG kugghjulen visas ovanstdende meny

Nér du hittat den enkéat du vill utga ifran klickar du bara pa dess namn och sen 6ppnas nasta vy dar

du far namnge den och vilja fler installningar.



2.3. Ny enkat

Viljer du ny tom enkat kommer du till det har steget direkt.
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Bild 9 Instdllningar och namn fér enkdten

Du fyller har i alla nédvéandiga uppgifter som tex enkatsprak och typ av enkat. Det kommer att ga att
gora forandringar pa det i senare steg ocksa. For att veta vilket enkéattyp du ska ta Ias mer under
punkt 3.1

3. Konstruktion av enkat
3.1. Installningar

Valj nagon av enkéattyperna Anonym, Respondent eller Publik. Enkattypen kan dndras under hela kon-
struktionsfasen. Enkattyperna Anonym och Respondent kan bara besvaras av de respondenter som
kopplats till den, medan en Publik enkat kan besvaras av alla som far tillgang till enkatens lank. Skillna-
den mellan Anonym och Respondent ar att det pa en Anonym enkét inte behalls nagon koppling mel-
lan respondent och svar. Det gar ddrmed inte att se vad en enskild respondent har svarat, vilket dare-
mot ar mojligt pa enkattypen Respondent.

Vilj Publik om du vill forenkla distributionen da det blir en gemensam lank for alla vilket gar Iatt att
infoga i ldrplattformen Learn. Anvand de andra om du till exempel vill kunna skicka paminnelser till de
som inte svarat an.

Du kan aven valja vilket sprak enkaten ges pa, standardinstéallningen ar svenska men du kan anvéanda
engelska, franska, tyska eller spanska. | nasta steg kan du stalla in flersprakighet och darmed mojliggora
att enkiten dversatts mellan de sprak som du nu lagt in. Oversittningen gér du manuellt fraga for fraga
och det verktyget blir enbart synligt i konstruktionslaget nar enkaten ar instélld som flerspradkig.
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Bild 10 Konstruktionsldget for enkdt

| Bild 10 Konstruktionslaget for enkat finns tre rutor markerade. | den gula rutan staller du in om enka-
ten du skapar ska samla in samtycke fér deltagande, for att till exempel anvdnda resultatet i forsk-
ningssammanhang. | den grona rutan finns instaliningar om enkaten far kopieras av andra samt vilka
som ar behoriga att dndra i enkaten. | den roda rutan finns instéllningar for Enkatkategorier vilket ar
ett satt att gruppera och strukturera de enkater som finns i systemet. Denna markning kan anvandas
for sokning av enkater samt till grupperingsrapporter. Under rubriken Enkatkategorier kan du se till
vilka kategorier den aktuella enkaten tillhor. Valj vilken eller vilka kategorier din enkét ska tillhora ge-
nom att klicka pa knappen Vdlj enkétkategorier. | fonstret som 6ppnas kan du vélja bland de enkatka-
tegorier som finns inlagda i systemets administration och markera den eller de som géller for din enkat.
Kom ihag att spara dina férandringar pa knappen Spara hégst upp innan du gar vidare.
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Bild 11 vilka funktioner du kan ldgga in i din enkdt

Néar du konstruerar en enkat kan du anvanda ett antal olika fragetyper, se Bild 11, samt att du kan
bestamma pa vilka sidor i enkdten som fragorna ligger pa. Utgar du fran en mall eller har kopierat en
tidigare enkat har du samma maojlighet att lagga till fragor men da behoéver du fundera pa var i den
redan befintliga strukturen dina nya fragor ska vara. Nu ar vi inne pa innehallsdelen av konstruktionen
och det ar har vi finjusterar fragorna. Vi kan kontrollera hur enkaten ser ut i de olika sprak som vi stéllt
in i foregaende ldge samt justera ordningen pa fragorna, redigera fragornas text eller koppla pa logik
(gul cirkel) mellan fragorna for att styra individer mellan olika fragor beroende pa sprak/respondent-
kategori samt vilken fraga de ska fa efterat.



3.2. Ordna fragor

Om du antingen startat med en mall/tidigare enkét eller om du kommer pa efter att du skapat en del
fragor att ordningen behover dndras gar det latt att |6sa.
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1. Ar du nojd med kursen?

Ja
Nej

Kommentar

2. Valj alternativen som passar dig bast i denna matris for vardering

Frukt T ¥ ¥ ¥ 7Y
Gronsaker wwwww
Kolhydrater Y Y7 Y Y Y
Protein T ¥ Y W v

Bild 12 Fliken Ordna fragor i konstruktionsldget medfér att man kan flytta fragor direkt i enkdten

Under fliken Ordna fragor kan du genom att dra dina fragor i en lista andra ordningen som de kom-
mer i.
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Bild 13 Vy for Ordna fragor

Dina fragor kan antingen placeras alla pa en sida eller genom att klicka pa Ny sida (gul fyrkant i Bild 13)
kan du styra hur manga fragor som respondenten skall se pa respektive sida. Det gar aven via Hantera
sidbrytningar (gron fyrkant i Bild 13) att gbra snabbvalet att enbart tillata en fraga per sida.



3.3. Logik

Om respondenterna for din enkat inte behdver svara pa alla fragor utifran respondentkategori eller

om du vill att utifran deras svar sa ska de automatiskt slussas vidare till en eller en annan fraga ar det
under fliken for logik du gor det.

B O L 1)

Mallar Ny sida

-

Enkattexter

Tabort sidan

@
Importera fragor Enkatoversikt

Valkommen!

Vanligen svara p4 denna enkatl

1. Ar du ngjd med kursen?

Ja
Nej

Kommentar

2. Valj alternativen som passar dig bist i denna matris for vardering

Frukt Y Y7 Y VY Y
Gronsaker T ¥ ¥ ¥ 7Y
Kolhydrater YWy
Protein Y Y WY

Bild 14 Fliken Logik ger méjligheter att anpassa enkdten utifrdn respondenternas svar

| den har guiden kommer det enbart grundlaggande information om hur logikdelen fungerar och vi
kommer inte titta pa varje typ av villkor som Sunet Survey klarar av att hantera.
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Bild 15 Startvy for logik-koppling

Inne pa fliken for att koppla pa logik startar man med en tom yta med ett gront plustecken. Det visar
att du inte kopplat pa nagon logikdel an. Klicka pa det grona plustecknet for att 6ppna néasta vy.
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Benamning

Kvotering

Villkor

Atgérder

Bild 16 Vy for delar av logik-koppling. Beskrivning, villkor och dtgdrder behéver fyllas i.



| Bild 16 visas nasta steg. Du behover vélja ett namn for din logikkoppling sa att du enkelt kan admini-
strera dem i efterhand. Darefter staller du in under Villkor och Atgdrder vilka fragor och for vilka svar
pa dem som Sunet Survey ska gora din 6nskade atgard. Det kan handla om att respondenten ska skickas
vidare till en specifik fraga utifran vad den svarat eller om det &r en kombination av tva olika fragors
svar som ska resultera i nagot.
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Bild 17 Férslag pa logik-koppling med flera fragor kopplat.

| ovanstaende bild finns ett exempel pa logikkopplingen "nagon av” vilket gor att om respondenten
svarat antingen onskat alternativ pa forsta valda fragan (i bilden Q2) eller om den svarat det pa andra
valda fragan (i bilden Q5), samt om bada uppfyller kriteriet, s kommer respondenten paverkas av
atgarden i Bild 18.

Atgarder

| Visa fragor -

m 6. Om du vill forandra nagot i kursens upplagg gallande ovanstdend: |1

Bild 18 Férslag pa en logik-kopplings atgdrd

| ovanstaende bild valdes atgarden att respondenten skulle "visas” en specifik fraga, det innebar att
om det ligger en dold fraga kommer den att visas utifall kriterierna under Villkor &r uppfyllda.



3.4. Redigera fragor

Om du upptéacker att det blivit fel i nagon av fragorna och vill redigerar den kan du i innehallsfliken
genom att klicka direkt fragan redigera bade texten och andra instéallningar for fragan.

del av enkatresultatet

+ @ =E=E @ i= (x]
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Kursen som helhet har bidragit till mitt [arande pa ett meningsfullt satt
| mycket hidg grad | hig grad Delvis
| liten grad | mycket liten grad

Bild 19 Redigeringsldge for en fraga

| Bild 19 visas det enkla redigeringslaget vilket ar det forsta man kommer till. Vill man redigera texten
ar det bara att dndra rakt av har och sen stanga ner rutan pa krysset uppe i hoger hérn. Har gar det
dven att stélla in om fragan skall synas pa en gang eller ligga dold, stélla in fragan som obligatorisk
samt lagga till en ruta for respondenterna att skriva kommentarer for sina svar. Klickar du pa kugg-
hjulet eller pa symbolen med punktlistan (svarsalternativ) sa 6ppnas den utforligare redigeringsvyn
(se nedan).
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Bild 20 Utférligare redigeringsldget for frdgan och svaren

| den utforligare redigeringsvyn finns installningar uppradade pa ett utforligare satt men det mesta
gar att gbra pa den enklare redigeringen dnda. Klicka pa Ok for att stinga redigeringslaget.

Néar du kdnner dig fardig sa sparar du igen och gar vidare till Iaget Design vilket visar dig hur enkaten
ser ut pa olika enheter (dator, platta eller mobiltelefon). Det gar att justera bredden pa enkaten och
avstandet mellan fragorna om det ser konstigt ut. Om du stéllt in flera enkatsprak kan du har se hur
enkaten ser ut for respektive sprak.
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Kursen som helhet har bidragit till mitt Iarande pa ett meningsfullt satt
| mycket hog grad I hog grad Delvis 1 liten grad
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Hur néjd med kursens upplagg géllande undervisningsformerna (t.ex. forelasningar,
seminarier, faltstudier). Ange hur manga stjarnor du vill ge kursen.

Bild 21 Designvyn fér konstruktionsldget, visa hur enkdten ser ut pd olika enheter

Efter det ligger férhandsgranskningen vilket ar i princip samma vy men dar gar det inte att justera na-
got utan enbart se hur enkaten ser ut samt att du kan skriva ut pappersenkét hérifran. Det ar ej nod-
vandigt att ga igenom vare sig design eller forhandsgranskning innan publiceringen.



4. Publicering och distribuering
4.1. Installningar

Nar konstruktionsdelen ar klar dr det dags att ga vidare till distributionen av enkaten vilket innebér att
du tillgangliggor den for respondenterna. | den vanstra menyn har du precis som for konstruktion nu
en del for distribution. Beroende pa vilken typ av enkat du ska gora sa kan du hoppa over ett eller flera
av stegen.

Bild 22 Meny fér distribution

Under instdllningar staller du in nar enkaten ska finnas tillganglig samt vad som ska handa nar re-
spondenten har svarat pa enkdten. Om du har en publik enkat ar det enbart sidan for instdllningar du
behoéver ga in pa for distributionen.

Om du dndrat dig sedan du skapat enkaten kan du under instéllningar dndra enkattyp.

Generella instélliningar
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Bild 23 Instdllningar fér distributionen

| den roda rutan stéller vi in nar enkaten ska 6ppnas och stangas, det gar aven att stanga den for hand
om man foredrar det. | det fallet fyller du enbart i starttid for publicering. | den gréna rutan staller man
in for en publik enkadt hur manga som férvantas svara. Sunet Survey visar da pa enkatens startsida hur
manga som har svarat utifran forvantat antal svar. Om enkaten inte ar Publik finns dar i stéllet anony-
mitetsinstallningar eller om respondenterna kan skicka in sina svar pa enkdten mer an en gang. | den
gula rutan skriver du in om du vill anpassa URL-adressen till enkaten, det ar bara om du tanker publi-
cera en lank som du eventuellt beh6ver tanka pa det. Det kan vara lampligt med kurskod samt termin
for att organisera upp ldankarna. Som standard kommer studenten till en ny sida med ett



tackmeddelande nér enkaten ar genomférd. Om du vill andra utseendet pa den sidan eller lagga in en
egen websida som studenten skall skickas vidare till gor du det i fliken langst upp markerad Vid ifylld
enkdt. Tank pa att spara alla dina andringar medan du jobbar med enkaten dven i distributionslaget.
Nar du kanner dig helt klar och vill kunna publicera enkdten maste du klicka pa ikonen bredvid spara.
Da avslutar du konstruktionen av enkaten och gor den aktiv. Glommer du att géra det steget kommer
ingen at enkéten dven om du gjort allt annat korrekt.

Enkatinformation

testtest
Enkattyp Publiceringsperiod
Publik 2021-07-14 - 2021-07-16

https.//sr-upgrade. artologik.net/du/te|

‘ Redigera innehall

Bild 24 Huvudsida for din enkdt, hér finns bland annat enkdtens Iéink

Langst upp i vanstermenyn star ditt enkdtnamn och framfor den finns en symbol for ett hus. Klicka pa
den om du vill fa tillgang till enkatens lank. Om du inte ser fonstersymbolen efter lanken (i den réda
cirkeln i Bild 24) ar inte din enkat tillganglig for respondenterna och du har mest troligt glomt nagot av
stegen under instéllningar. Du kan nu distribuera lanken pa valfritt sdtt om du inte behdver lagga in
respondenter.

Om du vill ha forinstallda respondenter i din enkat foljer instruktioner for det har nedan, men annars
kan du hoppa fram i guiden till Punkt 4. Kolla pa resultat fran en enkit



4.2. Respondenthantering och utskick

@@ o

Bild 25 Respondenthanteringsmenyn

Det finns olika satt att lagga in respondenter pa, man kan lagga in en i taget (rod cirkel) eller flera
samtidigt (gron cirkel), det &r dven i ovanstaende vy mojligt att redigera respondenterna utifall nagot
blivit fel vid inmatningen.

Ny respondent B 0 o

Respondentinformation

Fomamn Redigera inloggni gifter
Anvéandarnamn

Efternamn
Losenord

Organisation
Doman

E-post

Redigera respondentkategorier

Adress ~ v Visa/dolj respondentkategorier

Postnummer Stad
Land

Telefon

Légg till som enkatspecifik m

Bild 26 Légg in ny respondent for hand

Nar man lagger till en respondent i taget valjer man sjalv som larare hur mycket information som ska
laggas till for varje respondent. Lampligt ar att atminstone namn och epost ar med sa att utskick till
anvandaren kan goras automatiskt samt att det gar att sarskilja respondenterna utan att kunna samt-
ligas e-postadresser. Se till att instédllningen Ldgg till som enkdtspecifik langst ner i fonstret ar aktiverad
for att respondenten enbart ska laggas till pa den aktuella enkadten. Respondenten kommer da bara att
vara tillganglig for de som har ratt att administrera enkdten. Om du vill att respondenten ska sparas i
den generella respondentdatabasen, ska installningen vara inaktiverad. Raderna for Redigera inlogg-
ningsuppgifter kan vara tomma om du inte vill styra anvandarnamnen sjalv, da genererar Survey an-
vandarnamn/lésenord sjalv.
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Impartera som enkatspeciiika @ Sting

Bild 27 Légg in respondenter fran till exempel epost eller fil

Nar det kommer till att lagga till en hel grupp samtidigt finns det daven har flera satt att gora. Att lagga
till via en epostlista ar det enklaste eftersom du da kan kopiera in en lista som du sparat fran ett mejl
eller tex ett dokument fran Word/Excel/PDF. Men det funkar dven att |sa in en hel Excel-fil och lata
Sunet Survey sjalv plocka ut den data den kan anvanda. Anvand exempelfilen for Excel och fyll i dina
respondenter for att undvika installningsproblematik, du hittar den via i vanstra hérnet (rod cirkel). Vill
man anvanda samma respondenter som i en tidigare enkat kan man hamta dem foér att slippa lagga in
dem for hand flera ganger. Klicka pa fliken Frdn enkdt overst i Bild 27 for att valja vilken enkat du vill
hdamta respondenterna fran.

Testa de olika alternativen for att importera respondenter for att hitta det sattet som passar just dig
bast.

E-post | Inkommande e-post  Brev

B+ <

B saus Typ av utskick Amne Datum Eel Vantar Skickal

Bild 28 Meny fér utskick, visar dven tidigare utskick fér samma enkdt

Nar du ar klar med respondenterna och gar vidare till utskick ar fonstret helt tomt som standard och
du kan da vélja mellan att lagga till enskilt utskick via +-tecknet eller lagga upp en plan med ett ut-
skicksschema pa kalenderknappen bredvid. Valjer du utskicksschema skapas automatiskt tva utskick
med bade forsta utskicket och paminnelsen inplanerad.



Nyit utskick B 0 o
Forsta utskick
B Alia respondenter

B Specifika respondenter

[ s
Bild 29 Enskilt utskicksmenyn

Om du i stéllet gar pa +-tecknet for att lagga in utskicket sjalv behover du vélja vilket slags utskick och
vilka respondenter det géller fér hand.

Redigerar Paminnelse: Paminnelse om enkaten $SEnkainamn$
Typ aw utekick Skicka Hm E-postionto Bifogada fllar
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Bild 30 Text i mejl fér utskicket

Det som ar viktigt att tanka pa i utskicket ar att om du inte skriver in ndgon text kommer det skickas
ett blankt e-postmeddelande. | Bild 30 kan vi se att det star §Enkdtnamn$§ och flera andra saker inom
§-tecken. Alla de sakerna som star dar &r variabler som Sunet Survey hamtar hem fran din enkat. | Ta-
bell 1 kan du se nagra av de alternativ du kan lagga in och vilken funktion de medfor.



Infogad text Funktion

§EnkadtensAdress$§ Infogar lank till inloggningssida for
enkaten dar respondenten maste
fylla i inloggningsuppgifter for att na
enkaten

§EnkatensAdressMedInloggninginkluderad§ Infogar lank direkt till responden-
tens enkaten dar respondenten inte
behover fylla i inloggningsuppgifter
for att na enkaten

§Enkdatnamn§ Infogar en text med det du dopt en-
katen till i Survey
§EnkatensStardatum§ Infogar datum for nar enkaten 6pp-
nar (gar aven att fa nar den slutar)
§F6rnamng Infogar respektive respondents for-

namn i utskicket, t.ex. "Hej §For-
namn§” kan bli “Hej Anna” och dar-
med ge ett mer personligt utskick.
(Finns dven for efternamn)

Tabell 1 Visar funktioner att infoga vid utskick i Survey

Det finns flera andra funktioner som gar att infoga i utskicket och du hittar dem via att klicka pa me-
nyerna Enkdt respektive Respondent som syns i Bild 30

o 4 <

Bild 31 Vy éver planerade/genomférda utskick

Nar du har dina planerade utskick inlagda (oavsett om det &r ett eller flera) behover du verifiera dem
med att klicka pd bocken (roda rutan) annars gar de inte i vdg pa det inplanerade datumet. Har du
daremot vid utskicket valt Spara och skicka da behdvs inte verifieringen utan utskicket skickas ut efter
en liten stund nar enkaten och respondenterna processats av systemet.

5. Kolla pa resultat fran en enkat

Nar enkaten ar utskickad kan du inte langre gora andringar i den utan att antingen ta bort den eller
skapa en kopia av den. Svaren som kommer in pa enkaten kan man félja under menyalternativet Svar
till vanster.
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Bild 32 Sidomenyn fér svar

Det finns tre nivaer, den ena dar man kan félja svaren enskilt, den andra dar du kan hamta hem data
och analysera den i tex Excel och den tredje dar man kan fa en sammanstallning 6ver enbart textsvar.
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Bild 33 Vy av inkomna svar

| Bild 33 visas hur sammanstallningen av svar kan se ut under menyalternativet Visa svar. Har har vi
enbart fatt in tva svar och vi kan se nar respondenten pabdrjade att svara pa enkaten och nar den var
klar. | den réda och gréna rutan kan vi se exakt hur respondenten har svarat. Om vi klickar pa knappen
som ligger under den réda rutan 6ppnas vyn av studentens enkat i ett dverliggande fonster (eller en
ny flik beroende pa instéllningar i webbl&dsaren) och visar enkaten med ifyllda svar. Klickar vi i stéllet
pa rutan som ligger under den gréna rutan skapar Sunet Survey en pdf-kopia av studentens enkat som
laddas ner pa din dator. Det alternativet kan vara bra om det finns information i enkdten som man vill
referera specifikt till i en rapport och darmed vill bifoga en bilaga. Den gula rutan visar kryssrutorna
som mojliggor att man exporterar flera enkater samtidigt. Dock sker dar ingen sammanstallning over
enkaterna. Vill man ha en sammanstallning ska man antingen exportera data for analys i SPSS eller
Excel eller skapa en rapport.
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Bild 34 Exportering av svarsdata

Vid en exportering av data finns tre alternativ. Antingen exporterar vi det i en Excel-fil, en SPSS-fil eller
i en csv-fil. Skillnaden &r hur de lagras och vilket program som du 6nskar att analysera svaren (datan)
i. Oavsett vilket program sa ar instéllningarna lika, du valjer om bade fragor och svar ska vara med och
om du vill ha ett I6senordsskydd pa din fil. Nar du bestamt dig vilken typ av fil du vill spara det i klickar
du pa motsvarande ruta langst upp, rod markering ar Excel, gul ar SPSS och gron ar csv.
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Bild 35 Vly éver Excel, till vinster finns fradgor och svarsalternativ, till héger finns svaren.

| Excel visas din enkat i flera flikar beroende pa om du tog med fragor/svarsalternativen eller inte. Den
forsta fliken visar hur enkaten sag ut och hur vi behover tolka sammanstéllningen, tex kan det sta 1=ja,
2=nej i en ruta motsvarande en enkatfraga som har tva alternativ men det kan finnas manga andra
alternativ tex numerisk eller string (som ar de synliga i bilden). | den andra fliken redovisas sen svaren
uppsorterade med fragorna i kolumner och svaren i rader, fortfarande hopkopplade som individer rad
for rad. Det skapas inga diagram eller sammanstallningar automatiskt utan det ar upp till varje anvan-
dare att bestimma hur sammanstéallningen for analysen ska ga till. Vill du ha en automatisk samman-
stallning ar det enklare att ha kvar din data i Survey & Report och vi aterkommer ldangre ner i guiden
hur en rapport skapas.
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Bild 36 Textsvar, forsta vyn visar alla frdgor med textsvar

Om din enkét innehaller textsvar kan du titta pa dem for sig utan att ladda ner data for analys. Den
forsta vyn visar varje fraga enskilt och om du klickar pa dem visas alla svar.

Bild 37 Textsvar, klickar du pa en fréga kommer samtliga svar pa den fram.

Svaren visas da i den ordning som de kommit in, men det gar att délja svar som man redan tittat pa. |
Bild 37 &r tre knappar markerade, den réda rutan klickar man pa om man vill se hela enkaten for att
fa en kansla for hur textsvaret korrelerar med andra delar av respondentens enkéatsvar. Den gula ru-
tan gor att du kan redigera respondentens svar, det kan lata konstigt men ibland behover vi kanske
gruppera svar som gar in i varandra dven om de inte textmassigt ar identiska. Da kan vi justera re-
spondentens svar samtidigt som originalet ocksa sparas. Den gréona rutan mojliggér for oss att god-
kdnna svaren, det innebar egentligen bara att vi varderar det som att vi har kollat 6éver svaret och kan
fokusera pa nyinkomna i stallet.



6. Konstruera en rapport

Under det har avsnittet gar vi igenom hur man gor en rapport och vilka saker som ar viktiga att tanka
pa vid konstruktionen.

M  Survey&Report

.’.‘.1 Rapport

Ingen vald rapport
# g

o Ny rapport
Q Hitta rapport

Bild 38 Vly av vidnstermenyn vid skapande av rapport

Precis som vid konstruerandet av en ny enkat ar det i vanstra menyn som man pabdrjar en ny rapport.
Klicka pa Ny rapport och f6lj sen instruktionerna. Om du i stallet har en rapport paborjad kan du sdka
efter den under Hitta rapport.

Rapportguiden 0O o

Valj rapporttyp

A/A Skapa ny standardrapport
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Bild 39 Startldge for rapport, vilj mellan standard och grupperingsrapport

Startlaget for en rapport ar ett val mellan standardrapport och grupperingsrapport. Skillnaden mellan
dem &r att grupperingsrapporten sammanstaller fran flera enkater som utgar fran samma enkatmall.
Det innebar att du alltid kommer vilja standardrapport sa lange du enbart har en enkat att samman-
stalla.



Rapportguiden

Valj rapporttyp Valj enkat

Visar dina senaste 5 enkater Anvénd sdkningen for att visa fler enkater

Tillgdngliga enkiter -

@ Kopla av testtest

[ sv |
@ testtest [ sv ]
=
=]

o Kopla av LBS_test1
a8 Kopla av Implementerad mall “testmall pa enkat"

"1‘- Implementerad mall “testmall pa enkat" =
o

Bild 40 Val av enkdt for att skapa rapporten

Nésta steg ar att valja vilket enkatresultat du vill utga ifran i din rapport. Precis som vid skapandet av
enkater kan du skrolla i fénstret mellan dina senast anvanda enkater eller soka efter en enkdt om den
inte syns i fonstret. Klicka pa vald enkat sa kommer du vidare till ndsta steg automatiskt, blev det fel
enkat kan du ta dig tillbaka till det har steget genom att klicka pa Vdlj enkdt (gron flik i ovanstaende
bild).
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Valj rapporttyp Valj enkat Grundiaggande information |

Rapportnamn
testrapport
Rapportsprak Inkludera informationstexter

Svenska Valj bland enkatens fragor @

Rapportiema En rapportdel per sida @
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Rapportmall
Liggande staplar ¥

Sidhuvud
Inget sidhuvud

Inledningstext

| $RapportEnkatnamn$
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Bild 41 Instéllningar fér rapport

| nasta steg, Bild 41, ger vi rapporten ett namn (hér kallad testrapport) och justerar instéllningar som
behovs. Beroende pa vilken typ av fragor som enkaten innehaller kan man vilja ha med informations-
texter eller vélja olika rapportmallar (har ar det liggande staplar men det finns manga olika att vélja
mellan). Det ar dven mojligt att enbart valja ut enstaka fragor fran enkéaten att basera rapporten pa.
Né&r du kdnner dig klar med installningarna klickar du pa slutfor vilket far Sunet Rapport att generera
rapporten och det kan ta nagra sekunder utifran hur mycket data som ska vavas in.
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Bild 42 Genererad rapport startsida motsvarande enkdt

Né&r rapporten ar genererad bor det se ut som motsvarande Bild 42 pa din skarm. Din rapport ar nu
klar men den &r inte tillgdnglig fér nagon annan an dig. Via den har vyn kan du granska rapporten sjalv,
ga vidare till distribution eller skapa delrapporter som enbart visar delar av statistiken som din rapport
innehaller. Det gar dven fran den har sidan att komma tillbaka till enkaten som rapporten ar genererad
ifran genom att klicka pa fonstersymbolen markerad med en rod ruta i bild 42.

Vi kommer nu att titta lite pa hur det kan se ut ndr man redigerar innehallet i rapporten. Om vi klickar
dar den grona rutan ar placerad i bild 38 kommer rapporten synas i motsvarande vy som nar du redi-
gerade enkéatens fragor dock erbjuds du lite andra alternativ for redigeringen.
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Bild 43 Redigering av ett diagram i rapport

| exempelrapporten fanns det med en fraga dar studenten kunde svara ja/nej vilket redovisas som ett
liggande stapeldiagram. Om du klickar pa ett diagram eller en tabell 6ppnas det upp en redigerings-
meny liknande den i Bild 43. Dar kan man laborera med férandringar och ingenting paverkar rapporten
forran du trycker pa Spara.
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Bild 44 Redigeringsméjligheterna i rapporten dr stora och utgdr fran blockténk

Alla delar i rapporten ar redigeringsbara och oftast nar man fér muspekaren éver ett objekt dyker det
upp en massa +-tecken vilket visar att du kan lagga till nya block med antingen text eller diagram/ta-
beller. Anledningen till att det blir manga +-tecken &r att du behover beratta for redigeraren om du vill
ha det nya blocket 6ver eller under tidigare objekt. Plustecknet markerat med en réd cirkel och gul
cirkel visar att vi kan lagga till nagot over eller under texten medan gron cirkel visar att vi kan skapa en
ny rapportdel och i den sen lagga till mer statistik som ska visas. Som standard far din rapport en rap-
portdel per fraga men du kan skapa egna variabler och analysera dem utifran tex respondentkategorier
och darav kan det finnas ett behov av att lagga till flera rapportdelar.

For ytterligare information hanvisar vi till vara videoguider (under konstruktion) samt informationssi-
dan om enkater (lank kommer nar sidan ar klar)
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