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1. KIRIAUTUMINEN WEBROPOLIIN

[me Suomi

/ WEBEPOL

REUL INSIGHTS

Kirjaudu Webropol-sovellukseen®

Kayttajatunnus Kayttajatunnus

Salasana Salasana

Unechdin salasanan

Sovellukseen voit kirjautua sy6ttamalla kayttajatunnuksesi ja salasanasi. Tunnukset sovellukseen
saat organisaatiosi padkayttajalta. Jos unohdit salasanasi, voit vaihtaa sen klikkaamalla linkkia
"Unohdin salasanan”.

Mikali sy6tit salasanan ja/tai kdyttdjatunnuksen virheellisesti viisi (5) kertaa, Webropol-tunnus
menee lukkoon tietoturvasyista. Webropol-tunnuksen lukituksen voi avata ensisijaisesti
organisaatiosi padkayttdja tai tarvittaessa servicedesk@webropol.fi.

Kun kirjaudut sisdan Webropoliin, paadyt automaattisesti siihen Webropol-sovellukseen, jota olet
viimeksi kayttanyt. Esimerkiksi, jos olet viimeksi tehnyt tapahtumailmoittautumisia Events-tyokalulla,
paadyt kirjautumisen jalkeen Eventsiin.


mailto:servicedesk@webropol.fi
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1.1. Webropol 3.0 -etusivu

Webropol 3.0 -etusivulla on linkit viimeisimpiin kyselyihin ja raportteihin. Suluissa nakyy vastaajien
maara ja siitd padsee suoraan raportille. Oikopolkujen alla on uutisosio, jossa on tietoja mm.
tulevista ohjelmistopaivityksista ja muista tarkeista muutoksista. Lisdksi linkkeja veloituksettomiin
Get Started-videoihin seka lisatietoa Events -lisamoduulista ja VIEW -tietokeskuksesta.

Mikali et ole luonut vield yhtaan Webropol kyselya, ei oikopolku -linkkeja ole nakyvissa, mutta
pdaset luomaan ensimmaisen kyselysi Luo uusi kysely -nappia painamalla.

Kuva 1: Kayttdjdlla ei vield yhtddn Webropol kyselyé tehtynd

Py 2 Tervetuloa, First VNOrcwOLast VNOrow0 2 Tukijaohjeet  Kirjauduuios

@® Luouusi kysely. Kyselyt MyWebropol Paakayttajan tyokalut £ Sovellukset v

Oikotiet viimeisimpiin kyselyihin ja raportteihin [@

Eiviel kyselyja

© Luouusikysely

Ota yhteytts meihin

Viimelsimmat uutiset Ostetut ja Get started -videot Veloituksetta
Webropol 30 -versioon paivitys siirtyy torstailta tis. [3) efest f‘é Events tapahtumanhallinta
2001 Lueisa Events tapahtumanhallinnasta
August 06,2020 ) wort pahtumanhallinnasta
0-versioon paivitys torst 2020
W 30-versioon paivitys tor (5 Analytics VIEW - Johda tiedolla
Ju o Lue lisaa VIEW -tietokeskuksesta
2562020 paivityksen sisslto Lisza veloituksettomia videoita Katso VIEW-video
June 24,2020

Uutisarkisto

VIEW - Johda tiedolla

Organisaation ta at mittarit a kayttoon. VIEW-

Webropol Oy
Kaytonopastus, Service Desk
500 17005 ma-pe klo 7:45-16:30
(3,00 €/min + pvim)
Lataa 30 kayttoopas »

Kyselyyn liittyva kaytonopastus

\A

Vikailmoitukset

seuraavasti

20155 2160 ma-pe klo 7:45-16:30
(palvelumaksuton)

« Kirjaudu I Kysel

itathan

tilassa

Kaytonopastukseen littyvissa asioissa numeroon 0500

* Avaa‘Ota yhteytts tekniseen tukeen' -lomake sivun

Kuva 2: Kayttdjdlla 1 julkaistu kysely ja yksi julkaisematon kysely

a

@Luouusikysely  Kyselyt

& Tervetwloa, First 3VNOrcwO Last 3VNOrow0 ~ ? Tukijachjeet  Kirjeudu ulos.

MyWebropol Paskayttajantyokalut i Sovellukset v

Oikotiet vimeisimpiin kyselyihin ja raportteihin @)
Julicaisematon testikysely Testikysely 1 (1)

Viimeisimmat uutiset

Ostetut ja Get started -videot

bropol 30 -versioon paivi torstailtatis. 5] efest
August 06,2020
[») wort
versioon paivitys torstaina 6 8.2020
(®) Analytics

Lisaa veloituksettomia videoita

VIEW - Johda tiedolla

Webropol Oy
Kaytonopastus, Service Desk

6 ‘ma-pe klo 7:45-16:30
(3,00 €/min + pvm)

[ Lataa 30kayttoopas »

Tarve koulutusvideolle?

Katso demovideo

Kyselyyn liittyva kaytonopastus

Veloituksetta

C& Events tapahtumanhallinta
Lueliss Events tapahtumanhallinnasta

(@@ VIEW - Johda tiedolla
Lue lisaa VIEW -tietokeskuksesta

Katso VIEW-video

on. VIEW-
mittareissa Business Intelligence-ominaisuuksia.

\A

Vikailmoitukset

Kyselyyn liittyvissa kaytonopastuksissa otathan yhteytta 552160 ma-pe klo 7:45-16:30

seuraavasti

« Kirjaudu Webropoliin ja avaa kyselysi

(palvelumaksuton)

Palvelumaksuttomaan numeroon voitte ilmoittaa

“tilassa

kaytonopastukseen liittyvissa asioissa numeroon 06

« Avaa'Ota yhteytta tekniseen tukeen' -lomake sivun

oikeassa laidassa

Ota yhteytta meihin
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1.2. Siirtyminen muihin sovelluksiin

Klikkaa Sovellukset -valikkoa oikeassa ylakulmassa. Valitse avautuvasta pudotusvalikosta haluamasi
sovellus, kuten Events.

Tervetuloa, First_3YMNOrew( Last 3WVNOrow( - Tuki ja ohjeet Kirjaudu ulos

Kyselyt MyWebropol Pazkayttajan tyokalut 22 Sovellukset v

Webropol 3.0 @ 360

VIEW @ eTest

E&_} Events b-E Case Management
ot P

EI'Ei Direct Webropol 2.0

Presentation builder

E] W-videos
ita

E] W-store
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2. KYSELYT-NAKYMA

Kyselyt-nakymadssa nakyvat kaikki ne kansiot seka 2.0- ja 3.0-versiossa tehdyt kyselyt, joihin sinulla
on kayttooikeus. 3.0-kyselyt ndkyvat kansiossa sinisina, 2.0-kyselyt mustina.

o o IS i & TuKijaonjee Sl
V WE B 8 P O |— + Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropol 22 Sovellukset/Videot/2.0
POWERFUL INSIGHTS
— Péaskansio
'+ Lisaa kansio
Poista | Siir K - Q

= ¢ ¢ - ¢ ¢ ¢
v B Paakansio € kkikysely 360 Survey Auki kouluttajarap 06.11.2018
™ 360 fefhghig Basic 2.0 koul2 14082018
B Analytics Yhdista 2.0 Basic2.0 Auki kouluttajapk 12012018
B Asiakastyytyvaisyyden Basic 3.0 Auki kouluttajarap 29.11.2017
tehopaiva Naytakysymy Basic 3.0 Auki  kouluttajapk 21112017
@ EVENTS Basic 3.0 kouluttajarap 05.12.2017
Example folder Basic 3.0 Auki  kouluttajarap 09032018
@ Example surveys 16.01.2017 Esimerkkikysely Basic 3.0 Auki  kouluttajapk 18012017
Harjoitus a Basic 3.0 Auki kouluttajarap 16.01.2018
2 ImiHR tehopaiva Basic 3.0 kouluttajarap  29.11.2017
W Jatkokoulutus t Basic 3.0 Auki kouluttajapk 10.01.2018
Koulutuskansio & Maarit 9.4.201 Basic 3.0 kouluttajarap 09.04.2018

Huom. Et pysty muokkaamaan 2.0-kyselyja 3.0-puolella, mutta voit avata 2.0-kyselyn raportin 3.0-
raportoinnissa.

Nakyman vasemmalla puolella on kansiorakenne ja oikealla valitun kansion sisalto.

2.1. Kyselyiden etsiminen

Ylhaalla kohdassa Etsi kyselyita voit etsia kyselyita tallennusnimen, avainsanojen tai kyselyn ID-
numeron perusteella. Kirjoitettuasi hakusanan, klikkaa suurennuslasikuvaketta Q. Ohjelma etsii
kaikista kansioista kaikki kyselyt, joiden nimessa tai avainsanana hakemasi sana esiintyy.

2.2. Yhteydenotto ja kyselyn ID

Kyselyn ID-numero l6ytyy painamalla kyselyn Muokkaa-valilehdellad Info-painikkeesta @tai sivun
oikeasta reunasta klikkaamalla Ota yhteys tekniseen tukeen -pystypalkkia ja on muotoa Finxxxxx.
Kyselyn ID-numeroa tarvitset aina asioidessasi Webropol Service Desk:ssa.

HUOM! Kyselyyn liittyvissa ongelmatilanteissa otathan yhteytta seuraavasti:

- kirjaudu Webropoliin ja avaa kyselysi muokkaa/keraa vastauksia/seuranta/raportointi -tilassa

- avaa yhteydenottolomake sivun oikeassa laidassa klikkaamalla violettia pystypalkkia Ota
yhteytta tekniseen tukeen

- laita rasti ruutuun kohdassa Mydnnan Webropolin tekniselle tuelle paasyn kayttajatililleni
antaaksesi Service Desk:lle luvan katsoa kyselyasi/raporttiasi
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2.3. Kyselyn hallinnointi -valikko

Klikkaamalla kyselyn nimen perdssa olevaa hammasratasikonia 4+ avaat valikon, jonka toimintojen
avulla hallinnoit kyselya.

5 - -
& Nimea uudelleen

@ Kopioi kysely i

M Siirra kansioon

i
III] Poista kysely

[;} Kyselyn oikeudet

@ Kyselyn perustiedot, -ocikeudet ja -lokitiedot

/" Nimead uudelleen
Muuta kyselyn tallennusnimead. Kyselyn nimen muuttaminen vaatii kirjoitusoikeudet kyselyyn.

(F] Kopioi kysely

Luo erillinen kopio alkuperdisesta kyselysta. Kyselyn kopioiminen vaatii kirjoitusoikeudet kyselyyn.

N Siirrd kansioon
Siirra kysely toiseen kansioon. Kyselyn siirtdminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn.

T Poista kysely

Poista kysely. Kyselyn poistaminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn.

[2* Kyselyn oikeudet

Muokkaa kyselyn oikeuksia. Kyselyn oikeuksien muokkaaminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn.

@ Kyselyn perustiedot, oikeudet ja lokitiedot
Avaa ndakyma, jossa naet perustietoja kyselystd, kyselyn oikeudet seka kyselyn tapahtumien
lokitiedot.

Klikkaamalla kyselyn nimen edessa olevaa valinta ruutua, aktivoit samalla

painonapin, jolla voit poistaa, siirtda kansioon tai kopioida yhden tai useamman kyselyn kerralla.

Kyselyt

Poista| Siirra | Kopioi~ |

——
IID Poista kyselyt

| «

’ Siirra kansioon

@] Kopioi kyselyt

‘ 77 Yhdista 2.0

| < Palautekysely 29.11. KK Copy
< Naytakysymys
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2.4. Kansion hallinnointi -valikko

Klikkaamalla kansion nimen perassa olevaa hammasratasikonia 4* avaat valikon, jonka toimintojen
avulla hallinnoit kansiota.

»
, MNimed kansio uudelleen
, Siirra kansioon

Lis33 alikansio
|
ﬂ- Aseta kotikansioksi.

—
Kansio-oikeudet
W

Kansion tiedot

Poista kansio

=0

2 Nimea kansio uudelleen
Muuta kansion nimea. Kansion nimen muuttaminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon.

N Siirra kansioon

Siirrd kansio toisen kansion alle. Kansion siirtdminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon.
W% Lisaa alikansio

Luo uusi kansio valitun kansion alle. Alikansion lisddminen vaatii kirjoitusoikeudet kansioon.

A Aseta kotikansioksi

Tee kansiosta kotikansio / poista kotikansioasetus kansiosta. Lisd3 tietoa kotikansiosta kohdassa 2.9.

®; Kansio-oikeudet
Muokkaa kansion oikeuksia. Kansion oikeuksien muokkaaminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon.

@ Kansion tiedot
Avaa ndakymad, jossa naet kansion perustiedot.

T Poista kansio
Poista kansio. Kansion poistaminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon. Vain tyhjid kansioita voi
poistaa.
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2.5. Kyselyn ja kansion oikeuksien hallinta

Kyselyn oikeuksien hallinta

Klikkaamalla kyselyn nimen perdssa olevaa hammasratasikonia #* avaat valikon, jonka toimintojen
avulla hallinnoit kyselya. Muokkaa kyselyn oikeuksia: Kyselyn oikeuksien muokkaaminen vaatii
hallinnointioikeudet kyselyyn. Valilehdelld Kyselyn oikeudet nakyy kayttajat ja kayttajaryhmat, joilla
on oikeudet tahan kyselyyn.

Klikkaamalla Lisda tai muokkaa oikeuksia —painonappia (vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn) paaset
muokkaamaan ko. kyselyn oikeuksia eri kayttajatunnuksille.

@ Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja -lokitiedot

’Kysewmmm Kayttajat ja kayttajaryhmat, joilla on oikeudet tahan kyselyyn

Lisaa tai muokkaa oikeuksia
Kyselyn lokitiedot

Kayttajatunnus ¥ Oikea nimi ¥ Kayttajaluokka * Oikeudet §
WEBKOULUTTAJA Kouluttaja Webinaari 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
kouluttajapk Toni Kouluttaja 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
kouluttajarap Webropol Kouluttaja 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
Edellinen Sivul/1 Seuraava Naytasivulla 5 20 50 100 Kaikki

-K!Yﬂ Peruuta

Taalla voit lisata oikeudet kayttajalle tai poistaa oikeudet kayttajalta. Oikeuksia on kolmenlaisia:
Luku-, Kirjoita- ja Hallinnoi-oikeudet.

e Luku: Lukuoikeudet antavat mahdollisuuden tarkastella sisalt6d, mutta eivat anna
tehda mitdan muutoksia - vain katseluoikeus.

e Kirjoitus: Kirjoitusoikeudet antavat mahdollisuuden muokata kyselya, lisdta
kysymyksia, muokata raportointia, tallentaa raportteja MUTTA eivat anna poistaa
kyselya eivatka siirtaa eri kansioiden alle.

¢ Hallinnoi: Hallinnointioikeudet antavat samat oikeudet kuin kyselyn luojalla, eli voi
myos poistaa kyselyn tai siirtaa kyselyn sijaintia.

Kyselyn oikeudet: Testikysely koulutuksessa

> (€]

Kayttajatunnus Oikea nimi Kayttajaluokka *#  OLue § () OKirjoita § (i) OHallinnoi § ()
koul11 Koul11 Koulutustunnus 3.0 Kayttaja m} (m} [m]
Koul43 Koul43 Webropol Oy 3.0 Kayttaja O O O
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Kukin kayttdja saa automaattisesti omiin kyselyihinsa hallinnointioikeudet ja voi antaa itse
kollegoilleen oikeuksia.

Kansion oikeuksien hallinta

Klikkaamalla kansion nimen perassa olevaa hammasratasikonia 4 avaat valikon, jonka toimintojen
avulla hallinnoit kansiota. Muokkaa kansion oikeuksia: Kansion oikeuksien muokkaaminen vaatii
hallinnointioikeudet kansioon.

Klikkaamalla Lisda tai muokkaa oikeuksia —painonappia (vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn) paaset
muokkaamaan ko. kansion oikeuksia eri kayttajatunnuksille.

@ Kansion tiedot

1 Kansion oikeudet
Kansion oikeudet

Kansion tyyppi & Normaali kansio (7)

Vaihda periytyvaksi kansioksi

Kayttajat ja kayttajaryhmat, joilla on oikeudet tahan kansioon

Lisaa tai muokkaa oikeuksia

Kayttajatunnus § Oikea nimi § Kayttajaluokka * Oikeudet §
koul13 Koulutus13 Tunnus 3.0 Kayttaja Hallinnoi
WEBKOULUTTAJA Kouluttaja Webinaari 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
kouluttajapk Toni Kouluttaja 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
kouluttajarap Webropol Kouluttaja 3.0 Paakayttaja Hallinnoi
{ Edellinen Sivu1/1 Seuraavab Naytasivulla 5 20 50 100 Kaikki

Peruuta

Taalla voit lisata oikeudet kayttajalle tai poistaa oikeudet kayttdjalta. Oikeuksia on kolmenlaisia:
Luku-, Kirjoita- ja Hallinnoi-oikeudet.

Kansioiden oikeudet Testailua taas

Kayttajatunnus Oikeanimi Kayttajaluokka § ClLue § (O OKirjoita § (i) [OHallinnoi § () CIKoti § (O
demopekka Pekka Jarvinen 3.0 Kayttaja [m] m] (] m]
Esimiehet Kayttajaryhma [m] ] (] ]
HR tulosten lapikaynti Kayttajaryhma a a ] O
koull Koul1 Koulutustunnus VIEW & 3.0 kayt m] m] ] (m]
koul10 Konl10 Konlitustinnie 20 Kavttaia ml m mn ml
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Alla kansioiden oikeuksista ja mita eri oikeuksilla voi tehda:

Luku  Kirjoitus  Hallinta
(Read) (Write) (Manage)

Kansio nakyy kansiopuussa X X X

Kansioon voi luoda uusia kyselyita ja kansioita X
Kansioon voi siitaa kyselyita X
Kansioon voi siitda muita kansioita

Kansion voi siirtaa toiseen sijaintiin

Kansion voi nimeta uudelleen

Kansion voi poistaa (Huom. Kansiossa ei saa talloin olla
kyselyita)

L

Kun kayttajalle on valittu Kotikansio, tama tarkoittaa:

e Kansioon suosituskansio, mutta ei pakollinen, kyseiselle kayttajalle.
e Se on merkitty koti-ikonilla Kyselyt -sivulla

o Kotikansio avataan oletuksena, kun kayttdja tulee Kyselyt -sivulle

e Kotikansiota tarjotaan oletuksena kun kadyttdja luo uuden kyselyn

e Jos kotikansiota ei ole valittu, Paakansio on oletuskansio

10
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Kysely voi olla joko julkaisematon tai julkaistu. Kun kysely on julkaistu, sen muokkausmahdollisuudet
ovat rajoitetut:

Mita voit tehda:

Muokata kysymysten tekstia kyselyssa

Lisata kysymyksia kyselyyn

Siirtaa kysymyksia

Lisata vastausvaihtoehtoja kysymyksen loppuun

Mité et voi tehda:

- Poistaa kysymyksia
- Poistaa vastausvaihtoehtoja
- Siirtaa vastausvaihtoehtoja

Voit palauttaa julkaistun kyselyn takaisin julkaisemattomaan tilaan resetoimalla sen ja poistamalla
kaikki vastaukset, jolloin voit taas muokata kyselya ilman rajoituksia. Lisaa tietoa resetoinnista
kohdassa 5.1.

Julkaistun kysymyksen tila voi olla:

- Auki: Vastaajat voivat vastata kyselyyn.
- Suljettu: Vastaajat eivat voi vastata kyselyyn.

Alla kuva Kyselyt —nakymassa:

y ¥ y ¥ ' v
Asiakastyytyvaisyys kevit 2018 Basic 3.0 Suljettu ppaakayttaja 20.02.2019
Organisaatiokysely 2019 kevat Basic 3.0 Auki ppaakayttaja 20.02.2019
Koulutuskysely 2018 Basic 3.0 Auki ppaakayttaja 20.02.2019
Asiakastyytyvaisyys kevat 2019 Basic 3.0 ppaakayttaja 20022019

Julkaistun kyselyn nimen vasemmalla puolella oleva kuvake kertoo kyselyn julkaisutavan:

- Henkilokohtaiset linkit (Sahkoposti- tai tekstiviestikysely)
- Julkinen linkki eli nettilinkki
- Seka henkilokohtaiset linkit etta julkinen linkki

Yhteenvetosivulla ndaytetdaan myos kyselyn julkisen linkin ja henkilokohtaisten linkkien tilat katso
enemman kohdassa 5.1.
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Padkansio on kansiorakenteen juurena oleva kansio. Pddkansiota ei voi nimeta uudelleen, poistaa tai
siirtaa, eika sen oikeuksia voi muokata. Kayttdjat luovat uudet kyselynsa oletuksena paakansioon, jos
heille ei ole maaritelty kotikansiota.

Kansio voi olla tyypiltdan joko tavallinen tai periytyva kansio. Tavallisen kansion kuvake nakyy
kansiorakenteessa harmaana M tai &, periytyvian sinisen3d ™ tai

Jos kayttdjalla on lukuoikeudet kyselyyn, kyseinen kansio nakyy kayttdjalle kansiorakenteessa.
Oikeuksia voidaan jakaa toisille kayttdjille myos kirjoitusoikeutena. Hallinnointioikeudella kayttajalla
on taydet oikeudet kyseiseen kansioon, myds kansion poistamiseen. Mikali haluat jakaa
kyselyoikeuksia, sinun on annettava ne kysely kerrallaan kansion sisalla.

Jaettu kansio on hyddyllinen, kun haluat jakaa kansion kaiken sisallon jollekin kayttajaryhmalle,
esimerkiksi tiimin kesken.

Kayttajat, joilla on oikeudet tahan kansioon, saavat automattisesti oikeudet kyselyihin. Kayttdja saa
kyselyihin samat oikeudet, jotka hadnellad on kansioon (esim. kayttdja, jolla on lukuoikeudet kansioon,
saa lukuoikeudet kaikkiin kansion sisaltamiin kyselyihin).

Kotikansio on oletuskansiosi. Se aukeaa oletuksena ja sita tarjotaan uusien kyselyiden sijainniksi.
Kotikansio on merkitty koti-ikonilla #.

Vain yksi kansio voi olla kotikansio. Jos sinulla on jo kotikansio ja asetat toisen kansion kotikansioksi,
vanha kotikansio lakkaa olemasta kotikansiosi. Jos poistat kotikansion, Padkansiosta tulee
oletuskansiosi.
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3. LUO UUSI KYSELY

Paaset luomaan uusia kyselyita klikkaamalla +Luo uusi kysely -painiketta.

Kirjoita kyselyllesi tallennusnimi ja valitse kyselylle tallennuskansio. Luo kysely -painiketta
klikkaamalla aloitat kyselyn luomisen.

/ @ Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropol Padkayttajan tyokalut Sovellukset =

Kyselyn tallennusnimi® Kyselykansio Kyselyn tyyppi

Verkkosivustokysely Paakansio Vaihda Peruskysely Luo kysely

4. MUOKKAA-VALILEHT!

Kun luot uuden kyselyn, saavut ensiksi kyselyn Muokkaa-vililehdelle. Talla vélilehdella luot
kyselylomakkeen ja muokkaat sitd seka muutat kyselyn toimintaan vaikuttavia asetuksia.

@ Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropol P3skayttijan tydkalut Sovellukset =

E‘ Muokkaa Kysely- Verkkosivustokysely TT @ s e
m o = 5 g 2

Kysymys Iﬁjs.:;; Lisdduusisivu  Kyselynkielet Kuvapankki Ulkoasu  Asetukset  Esikatselu
S
Nayta kyselyn saannét SIVU 1
Kyselynrakenne .
Verkkosivustokysely
< Siirra | [ Kopioi | [fi] Poista

O Dsivu 1 v | '
1 . . . 1

I Valitse ja lisdd kysymys kyselyyn ]

[ Kiitossivu | L ysymy: Y vy |
| |

| |

: Valinta Avoin kysymys Matriisi (# Otsikk :

| (@ Vaihtoehto 1 Kirjolta kommentisi Arvol Arvo2 Lorerm ipsum [®] vaintoshto 1 Valitse muu 1

I (O Vvaihtoehto 2 tahan! A @® O [E] vaitoehto 2 kysymystyyppi |

1| O vaintoehto 3 8 ® O [ vaihtoehto 3 1

i i

' |

1 1

I 1

@ | s

Tekstieditori-kuvake
Tekstieditorin avulla voit muokata tekstien muotoiluja ja lisata HTML-kielta kyselylomakkeelle, esim.

linkkien lisdaamiseksi. Jos tekstieditorin kuvake on harmaa TT, tekstieditori ei ole kaytossa. Klikkaa

kuvaketta ottaaksesi editorin kdyttéon, jolloin myds sen vari vaihtuu TT.

Kun tekstieditori on kaytossa ja klikkaat jotain muokattavaa tekstia, kuten kysymyksen tai
vastausvaihtoehdon tekstia, ilmestyy tekstin lahelle tekstieditorin tydkalupalkki.

| @ Koo | lQ ts|[B I U S||l:= %92 B|E = = m| m

-

Tyyli - Normaal... - Kirjaisinlaji - Koko - ﬁ“' .v

Tyokalupalkin painikkeiden avulla voit tehdd muutoksia tekstin muotoiluihin ja luoda esim. upotuksia
ja linkkeja.
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Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja —lokitiedot

Info-kuvaketta @ klikkaamalla aukeaa ndakyma, jossa voit tarkastella ja muuttaa kyselyn perustietoja
ja oikeuksia seka tarkastella kyselyn lokitietoja. Vasemmalta voit valita mita valilehtea haluat
tarkastella. Perustiedot —valilehdelta |6ydat mm. Kysely ID:n.

@ Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja -lokitiedot

Perustiedot

Perustiedot
Kyselyn oikeudet

(Kyselyn tallennusnimi)

Kyselyn lokitiedot Kyselyn nimi: Esimerkkikysely
Kyselyn ID: Fin1755232
Kyselyn sijainti: Kyselyt \
Tekija: Koulé Koulutustunnus (kdyttajatunnus: koul6)

Avainsanat (0) >

Kyselyn kuvaus (tyhja)
>

Peruuta

Kyselyn lokitiedot valilehdella voit tarkastella Kyselyn lokitietoja ja kuka on muokannut kyselya tai
tarkastellut raporttia. Kaikista alasvetolistalla olevista toiminteista jaa merkinta lokiin. Taalta I6ytyy

esimerkiksi lahetetyt kutsuviestit.
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Perustiedot

Kyselyn lokitiedot

Kyselyn oikeudet

Valitse Kaikki organisaationi kayttaji |v
Kyselyn lokitiedot

kayttaja(t)

Valitse Kaikki toiminnot v ‘

toiminto Kaikki toiminnot

Kysely avattu Muokkaa-valiehdelld
_. _ . . | Raportti avattu Raportointi-vallehdelld

Paivays ja aika

Raportti viety toiseen tiedostomuotoon
18.04.2019, 1( Vastauksia poistettu

Vastauksia muokattu
18.04.2019, 1C

Kysely luotu
18.04.2019, 10 Kysely resetoitu ja vastaukset poistettu
Nettilinkki avattu vastauksille
Nettilinkki sufjettu

18.04.2019, 10 pettiinkki avattu uudeleen
|4 €4 Edellinen Siv Sahkopostikysely avattu vastagjile
Sahkopostikysely sujettu
| Sahkopostikysely avattu uudelleen

18.04.2019,1C

Kyselyn sisaltoa muokattu
GDPR -poisto vastaanottgjile
GDPR -poisto vastauksille

WEB2POL
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@ Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja -lokitiedot

B 2

attu

attu

attu

attu

attu

Sahkopostikysely Bhetetty

Naytasivulla 5

Kayttaja §
Webropol Kouluttaja-
Webropol Kouluttaja-
Webropol Kouluttaja-
Webropol Kouluttaja-
Webropol Kouluttaja-

20 50 100 Kaikki

4.1. Kyselyn otsikko

Kyselyn otsikko nakyy kyselyn jokaisella sivulla. Kun luot kyselyn, kyselyn otsikoksi tulee antamasi
kyselyn tallennusnimi, mutta voit muuttaa kyselyn otsikon mieleiseksesi, mika ei vaikuta kyselyn

tallennusnimeen.

Kyselyn otsikon muokkaaminen

Klikkaa kyselyn otsikkoa padstdksesi muokkaamaan sitd. Otsikon teksti tallentuu automaattisesti, kun

klikkaat otsikon ulkopuolelle.
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Kyselyn rakenne
& d m

Oisivu1 v
Yhteystietos

Sukupuoles

Toimipaikkakunta

Cisivu 2 v

Kuinka todenndkdisesti  =f
suosittelisit pal...

Miten haluaisit meidin

parantavan palvel...

Dikiitossivu

Kyselyn Muokkaa-valilehden vasemmassa reunassa ndytetaan kyselyn rakenne, eli kyselyn sivut ja
kysymykset.

Voit piilottaa rakennenakyman ja suurentaa lomakendakyman klikkaamalla Suurenna nakyma -

painiketta ', ja saat rakenteen takaisin nakyviin klikkaamalla Pienennd ndkyma -painiketta . Voit
muuttaa nakyméan kokoa myds painamalla Ctrl+(vasen nuoli).

Klikkaamalla kohtaa Nayta kyselyn saannét saat yhteenvetondakyman kaikista kyselyn saannaoista.

Voit siirtdd, kopioida ja poistaa kysymyksia tai kokonaisia sivuja rastittamalla kysymykset/sivut ja
klikkaamalla sitten *5* Siirra-, ﬂ Kopioi- tai M Poista-kuvaketta.

Klikkaa Kiitossivua vasemmalla nakyvassa kyselyn rakenteessa tai vierita nakymaa alas, kunnes
Kiitosivu tulee nakyviin. Klikkaa Webropol-logon yldpuolella ndkyvaa oletustekstid ja muokkaa se
mieleiseksesi. Teksti tallentuu automaattisesti, kun klikkaat sen ulkopuolelle (= poistut editointi
tilasta).

Jos et halua kiitossivulle Webropol-logoa, voit ottaa kayttodn pelkistetyn kiitossivun, johon tulee
pelkastaan kiitosteksti ilman logoja. Klikkaa Kiitossivun oikeassa ylakulmassa olevaa Kiitossivun

asetukset -rataskuvaketta ¢ Kiitossivun asetuksissa valitse vaihtoehto Nayta valkoinen kiitossivu
ilman logoa ja klikkaa Tallenna.

Huom. Jos olet lisdnnyt kyselyyn oman logon, mydskaan se ei tule talldin valkoiselle kiitossivulle.
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4.3. Uuden kysymyksen lisays

Kun aloitat uuden kyselyn luomisen, kyselylomakkeen tyhjalla sivulla on valikko, jonka kautta voit
lisdta lomakkeelle ensimmaisen kysymyksen.

Valitse ja lisda kysymys kyselyyn

Valinta Avoin kysymys Matriisi (Asteikko) Otsikko-/seliteteksti Monivalinta
O Vaihtoehto 2 tihdn! A @ O @ Vaihtoehto 2 kysymystyyppi
O Vvaihtoehto 3 B @ O [0 vaintoehto 3

I
- :
1
- :
1

]
1
- :
| ]
1

1
: @ Vaihtoehto 1 Kirjoita kommenttisi Arvol Arvo2 Lorem ipsum @ Vaihtoehto 1 + Valitse muu :
1
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]
1\ 1

Valikossa on valittavissa joitain yleisimmin kaytettyja kysymystyyppeja. Jos haluat lisata jonkin muun
tyyppisen kysymystyypin, klikkaa kohtaa Valitse muu kysymystyyppi.

Kun olet jo lisannyt sivulle ensimmaisen kysymyksen, klikkaa jatkossa Kysymys-kuvaketta ylhaalla
tai kohtaa +Lisda kysymys sivun lopussa lisatdksesi kysymyksen. Tama avaa kysymyksen
lisdysvalikon, josta voit valita kysymystyypin.

—_———
—_— —_—

-
/\ — Lis&aa kysymys )+ Lisaa tekstia/kuvia I Lisaa sivunvaihto
-

\\5____’/

Huom. Eri kysymystyypeista kerrotaan enemman kohdassa 4.11.

Kysymyksen siirto
Klikkaa kysymys valituksi, jolloin sen ymparille tulee vihreat kehykset ja sen oikeaan reunaan

ilmestyy vihrea palkki, jossa on siirtdmista kuvaava ikoni . Tartu palkkiin klikkaamalla ja pitamalla
hiirenpainiketta pohjassa ja raahaa se yl6s tai alaspdin lomakkeella uuteen paikkaan.

Kysymyksen poisto

Klikkaa kysymys valituksi ja klikkaa sitten roskakorikuvaketta m kysymyksen oikeassa ylakulmassa.

Huom. Kun kysely on julkaistutilassa, kysymyksia ei voi enaa poistaa.

Vapaan tekstin tai valiotsikon lisdys
Jos haluat lisatd lomakkeelle vapaata tekstia (esim. alkuselitteeksi) tai valiotsikon, klikkaa kohtaa
+Lisaa tekstid/kuvia. Kirjoita tai liitd haluamasi teksti kenttaan.

———

P ~
— Lisa3 kysymys ( —+ Lisas tekstia/kuvia \} I Lisaa sivunvaihto
N -

~ - —

—

Asetuksissa laita ruksi kohtaan Nayta teksti valiotsikkona ja klikkaa Tallenna.
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4.4. Kysymysten lisays kirjastosta

i“ Voit kayttaa kirjasto-ominaisuutta kysymysten ja kokonaisten kyselyjen tallentamiseen ja
lisddmiseen. Nain voit kopioida kysymyksia kyselysta toiseen. Voit myos jakaa kysymyksia ja
kyselyja toisten saman kayttoympariston kayttajien kanssa kdayttamalla organisaation kirjastoa.

is84 kirjastosta tai tallenna sis3ltd3 kirjastoon

E:l Lisd3 kysymys Kirjastosta

Lis33 kysely Kirjastosta

E Tallenna useita kysymyksia kirjastoon

E Tallenna kysely kirjastoon

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksia ja kyselyja kirjastoon, paakayttdajan on myoénnettava sinulle
siithen lupa profiiliasetustesi kautta.

Kayttajan luokka VIEW & 3.0 kayttaja v

# Saaluoda kyselyita
Esta omien kysymyksien luonti. Kayttaja voi ainoastaan
lisata kyselyihins3 valmiita kysymys- ja kyselypohjia
Kirjastosta.

# Saa luoda yhteisia pohjia (sdhkdposti- ja ulkoasupohjat)

¥ Saa tallentaa kysymyksia ja kyselyita Kirjastoon

Esta kyselyn julkaisu ennen kuin padkayttaja on antanut
hyvaksynnan

Lisdksi kirjastoon on luotava kansiot kysymyksille ja kyselyille, mikd onnistuu MyWebropol-sivulta
valitsemalla "Kysymys- & kyselykirjasto”. MyWebropol:sta kerrotaan enemman kohdassa 8.

v ;n Oma kirjasto

v B Kysymykset (3 L+
B Kvsymykset- 13 ﬁ
v i Kyselyt(?} o
B Kyselyt-TestKirjasto  (5)
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Lisaa kysymys Kirjastosta

Kysymyskirjastosta 16ytyy kaikki kirjastoon tallennetut kysymykset. Voit selailla kirjastoon kertyneita
kysymyksia ja lisata kyselyysi kysymyksia.

[R Lisia kysymys Kirjastosta

Etsi kyselykansioita n Background Information (12)
Ovalitse kaikki DNEYté vain kysymysteksti Etsi kysymyksia nimell3, avainsanalla tai kysymys ID:lla n
v & Webropol-kirjasto >
8 Background Information (12) M 1. Siviilisaaty 7
m Customer Satisfaction
B HR
m Marketing 0 Naimaton Avo- tai avioliitto Eronnut Leski
V& Organisaation kirjasto
i testl 1
V& Omakirjasto O 2 Ikasi v
M Kysymykset-TestKirjasto 13
Enint20v 21-30v 31-40v 41-50v 51-60v 61-70v
< >
M 3 Ikasi o
Enint3an 30 v 31-40v 41-50v 51-60v yli60v
v

Lisaa valitut kysymykset kyselyyn Peruuta
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Lisaa toisen kyselyn kysymykset luomaasi kyselyyn. Valitse kirjastokansio ja sieltd haluamasi kysely.

Etsi kyselykansioita

i Events
M HR

I Marketing

B HR kys:
M KYSELYPOHJA

Vv & Omakirjasto

@8 Customer Satisfaction

V& Organisaation kirjasto

M Kyselyt-TestKirjasto

V& Webropol-kirjasto

Lisaa kysely Kirjastosta

Customer Satisfaction (4)

Etsi kyselyita nimella tai avainsanoilla

44

Kyselyn nimi $ Kielet § Kysymykset § ' Kyselytyyppi ¢ Tekija
FIN Tyytyvaisyys ja NPS @ 8 Peruskysely Webropol Tech Supp...
asiakkaan yhteydenoton
jalkeen
FIN Paivittdistavarakaupan  [3 10 Peruskysely Webropol Tech Supp...
asiakastyytyvaisyys
FIN Asiakaskokemus =3 4 Peruskysely Webropol Tech Supp...
myymalassa XXX
FIN Ammattilehden %3 18 Peruskysely Webropol Tech Supp...
lukijakysely

Sivul/1 > bl Naytasivulla 5 20

Peruuta

Lisaa valitun kyselyn kysymykset kyselyysi

Tallenna useita kysymyksia kirjastoon
Valitse haluamasi kysymykset, jotka haluat tallentaa kirjastoon ja klikkaa Tallenna kirjastoon

painiketta.
M Tallenna useita kysymyksia kirjastoon
Ovalitse kaikki DNéyt'a vain kysymysteksti Etsi kysymyksia nimella, avainsanalla tai kysymys ID:lla n
~
O 1. Tervetuloa lyhyeen kyselyy , Missa tar on kartoittaa tuot tunnettavuutta seka uusien verkkosivujemme toimivuuttaVoit -

myds jattaa yhteydenottopyynnon meille kyselyn lopuksi, myyntiedustajamme ottavat sinuun mielellaan yhteytta Lisatietoa meista info@yritys.fi tai
puhelimitse gsm 040111111
Tervetuloa lyhyeen kyselyymme, missa tarkoituksena on kartoittaa tuotteidemme tunnettavuutta seka uusien verkkosivujemme toimivuutta.

Voit my&s jattaa yhteydenottopyynnon meille kyselyn lopuksi, myyntiedustajamme ottavat sinuun mielellaan yhteytta.

Lisatietoa meista info@yritys.fi tai puhelimitse gsm 040111111

&2

Text Mining

Events

2. Mita tuotteistamme olet kayttanyt?

Case management

WOTT -laitteet/kyselyt

Peruuta

Tallenna kirjastoon
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Taman jalkeen valitse kirjastokansio, jonne haluat tallentaa kysymyksen/kysymykset ja klikkaa sitten
Tallenna painiketta.

BV Tallenna kysymys kirjastoon

v & Organisaation kirjasto (?)
et
v & Omakirjasto(?)

B [Kysymykset Test td (13)

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksia ja kyselyja kirjastoon, paakayttajan on mydnnettava sinulle
siihen lupa profiiliasetustesi kautta.

Tallenna kysely kirjastoon

Klikkaa Tallenna kysely kirjastoon kohtaa ja taman jalkeen valitse kirjastokansio, jonne haluat
tallentaa kyselyn ja klikkaa sitten Tallenna painiketta.

BV Tallenna kysely kirjastoon

v & Organisaation kirjasto @

v & Omakirjasto(?)

(4)

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksia ja kyselyja kirjastoon, paakayttajan on mydnnettava sinulle
siithen lupa profiiliasetustesi kautta.
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4.5. Sivun lisdys

Klikkaa ylhaalla olevaa Lisaa uusi sivu -kuvaketta I:-?- lisatdksesi uuden sivun kyselyn loppuun. Jos

haluat lisata sivunvaihdon keskelle kyselya, klikkaa kohtaa = Lisda sivunvaihto kysymyksen alla
lisdtaksesi sivun vaihdon heti kysymyksen jalkeen.

4.6. Kyselyn kielet

=-'_' Kyselyn kielet -toiminnon avulla voit luoda kyselysta kieliversioita. Vastaaja voi vastata
kyselyyn valitsemallaan kielella. Kaikki kyselyn vastaukset nakyvat suoraan kyselyn
raportoinnissa riippumatta vastaajan valitsemasta kielesta.

Lisaa kyselyyn kieli valitsemalla se pudotusvalikosta ja klikkaa Lisaa-painiketta.

B Kyselynkielet

Kyselyn oletuskieli

Oletuskieli painikkeille ja ilmoituksille, kun vaihtoehtoista kielt2 ei ole lisatty

Suomi v

Lisatyt kielet

Valitse kieli ja lisaa

-- Valitse kieli -- v Lis3a
Salli vastaajan vaihtaa kielt4 kesken vastaamisen

K&anna valitut kielet

<dannostiedostoosi. Tarkistathan my tei alkuperdinen kyselytekstisi

1. Lataa Excel-pohja kdantamista varten

Lataa pohja tasta

2. Tuo Excel jossa on valmiit k3dnnokset

[ choose File | Nofile chosen

Lataa Excel kyselyyn

Tallenna Peruuta

Asetus Salli vastaajan vaihtaa kielta kesken vastaamisen on hyddyllinen varsinkin kyselya
testatessa, silla sen avulla voi vaihtaa nopeasti kyselyn kielta ja tarkistaa etta kyselyn kdannokset
toimivat oikein.
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Kun olet lisannyt kyselyyn lisatyn kielen, voit kdyttda Excel-pohjaa kielikdanndsten tuomiseen. Lataa
ensin Excel-pohja kdantamista varten klikkaamalla painiketta Lataa pohja tasta. Tallenna pohja
tietokoneellesi ja avaa se Excelissa. Pohjassa on valmiit sarakkeet lisdamiasi kielia varten.
Sarakkeiden leveyksia kannattaa pienentaa, jotta ne mahtuvat samanaikaisesti ruudulle. Lisaa
kaannostekstit oikeisiin sarakkeisiin, esim. englanninkieliset tekstit sarakkeeseen englanti. Varmista
myos, ettad tekstit tulevat oikeille riveille. Jos jatat jonkin solun tyhjaksi, kielikddnnoksessa kdytetaan
oletuskielista tekstia. Lisattyasi kaikki kadnnokset, tallenna pohja.

Huom. Al3 poista tai lisdd pohjan sarakkeita. Ald mydskaan korvaa mitidn oletuskielisia teksteja
kaannoksilla, silla voit menettaa alkuperaiset oletuskieliset tekstit, eika niita voida palauttaa!

Palaa takaisin Webropolissa Kyselyn kielet -ndkymaan. Klikkaa Selaa...-painiketta ja valitse
tallentamasi Excel-pohja. Klikkaa Lataa Excel kyselyyn -painiketta ja klikkaa lopuksi Tallenna.

Voit muokata kyselyn tekstien kieliversioita myds suoraan kyselylomakkeella. Kyselyn ensimmaisen
sivun oikeassa ylakulmassa on pudotusvalikko, josta voit valita naytettavan kielen.

Suomi-

Suomi

Englanti
Ruotsi

Kun olet valinnut pudotusvalikosta toisen kielen, voit muokata kyselyn teksteja vapaasti ja korvata
oletuskielisen tekstin kadannostekstilla.

Huom. Muokataksesi kyselyn painikkeiden oletus teksteja, valitse Ulkoasu-valikosta Kyselyn
painikkeiden ulkoasu ja sitten Muokkaa painikevarejd, -tekstityyleja ja teksteja.

«» Kyselyn painikkeiden ulkoasu
Muokkaa painikkeiden tekstia

Edellinen-painike Previciis Palauta oletustekstit

Seuraava-painike Next Palauta oletustekstit

Laheta-painike Submit Palauta oletustekstit

Muokkaa vastauspainiketta Editanswers Palauta oletustekstit

Valmis-painike

(UARRCARRURERUARRY)

Finish Palauta oletustekstit
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4.7. Kuvapankki

Kuvapankkiin voit ladata kuvatiedostoja, joita voidaan kadyttaa kyselyiden logoina,
kuvakysymysten vaihtoehtoina tai esimerkiksi kyselyn kuvituksena.

Voit ladata uuden kuvatiedoston kuvapankkiin klikkaamalla painiketta Tuo kuva.

Tuo kuva

Olet kdyttanyt 1.12 MB varatusta tilastasi 20.00 MB

6%

Nimi:

webropol-icon_200x153 png

Poista

Tuo logoja tietokoneeltasi

== Valitse tiedostot.. TAI Ved3 ja pudota logot tietokoneeltasi t3han

Lataa kuvapankkiin

Voit tuoda kuvia joko klikkaamalla +Valitse tiedostot... -painiketta tai vetamalla ja pudottamalla
kuvan sille varatulle alueelle.

Voit jakaa kuvan muille kayttajille kayttoymparistossasi, klikkaamalla ko. kuvan kohdalla tekstid Jaa
kaikille kéyttdijille, taman jalkeen kuva on myds muilla kayttajilla kaytettavissa kayttdymparistossasi.
Kuvan alapuolelle tulee teksti Kuvan oikeudet jalkeen Jaettu ilmoittamaan jaetusta kuvasta.

ElJ Kuvapankki

Q Esikatselu Q Esikatselu

© Lisaa kyselyyn logoksi © Lisia kyselyyn logoksi

@ Poista @ Poista

¥ Jaakaikille kayttijille Bl obeta taman KT

jakaminen

Nimi: jalkapallokoira.jpg Nimi: mustavalko tausta Webropol.jpg —— et
Lataaja: Webropol Kouluttaja- Lataaja: Webropol Kouluttaja- Nimi:"jalkapaliokoira jpe

Kot s o Wotron K

Kuvan jakaminen muille kayttdjille kayttoymparistdssasi lakkaa, kun klikkaat kuvan kohdalla tekstia
Lopeta témdn kuvan jakaminen. Kuvan jakamisen lopettaminen ei poista sita kyselyista, joissa se on
kadytossa.
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F:-:,' ' Voit muokata kyselylomakkeen ulkoasua klikkaamalla Kyselyn ulkoasu -kuvaketta .

Painikkeesta avautuu pudotusvalikko eri toiminnoille.

Ulkoasu

&)
T

—

g -

DY

L2

EE D

Kyselyn logo, tausta ja koko
Kirjasintyypit ja -varit
Etenemispalkki

Kysymysten numerointi

: Kyselyn kulmien muoto

Kyselyn painikkeiden ulkoasu
Respaonsiivisuus asetukset

Kayt3 ulkoasupohjaa

Tallenna kyselyn ulkoasu ulkoasupohjaksi

[&]] Kyselyn logo, tausta ja koko
Kyselyn logo -otsikon alta |0ydat logon asetukset. Lisda kyselyyn logo rastittamalla valinta Kayta
kuvaa kuvapankista ja klikkaa sitten Selaa kuvapankkia -painiketta. Kuvapankista enemman

kohdassa 4.7.

Logon asettelu -kohdassa voit valita, missa logo naytetaan kyselylomakkeella.

Kyselyn logo
[# Kayts kuvaa kuvapankista Selaa kuvapankkia Kuvan esikatselu
Logon asettelu Yldlaidassa | Alalaidassa

WVasemmalla Keskella Qikealla

Taustavarit ja -kuvat -otsikon alta I6ydat kyselyn taustavarien asetukset. Voit myos kayttaa
taustakuvia ja muuttaa kyselylomakkeen lapindkyvyytta. Voit lisata kyselylomakkeelle seka
kyselylomakkeen ulkopuoliselle alueelle joko taustavarin tai taustakuvan kuvapankista.

W
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Taustavirit ja -kuvat

Kyselylomakkeen vari

® Vari R Aseta . 0
ldpindkyvyys Prosentti (%)
() Eivaria Kyselyn esikatselu

(kyselylomake

on lapinakyva) 1. Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum

|| Kaytd kyselyn taustakuvaa
kuvapankistia

Kyselylomakkeen ulkopuolisen alueen vari

Vari

|| Kaytasivuntaustakuvaa kuvapankista

Kyselyn koko ja asettelu -otsikon alta I6ydat kyselylomakkeen leveyden, marginaalien ja asettelujen
asetukset.

Kyselyn koko ja asettelu

Kyselylomakkeen leveys
Kyselyn leveys mukautuu automaattisesti pienempiin ndyttdihin sopivaksi.

Kyselylomakkeen leveys tulee olla 25 - 1200 px valill. 800 pX

Kyselyn marginaalit
Wasemmalla 0 pX Oikealla 0 px

Ylzlaidassa 10 pX Alalaidassa 0 px

yselyn sisallon asettelu

Lomakkeen asettelu Keskelld v
Kyselyn otsikon asettelu Keskelld v
Laheta-painike Wasemmalla v
Seuraava/ edellinen - Wasemmalla v
painikkeet
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1l Kirjasintyypit ja -varit
Voit maarittaa kyselyn tekstien kirjasintyyppi- ja variasetukset. Voit palauttaa oletusasetukset
klikkaamalla Palauta oletuskirjasintyypit -painiketta.

1l Kirjasintyypit ja -varit
Palauta oletuskirjasintyypit
Kyselyn otsikko Arial v 22 v B| I U F The quick brown fox jumps
over a lazy dog
Viliotsikko Arial v 18 v B| I U ' The quick brown fox jumps over a lazy
s dog
Vapaa tekstikentts Arial v 14 v B I U ' The quick brown fox jumps over a lazy dog
Kysymys Arial v 14 v B I U . The quick brewn fox jumps over a lazy dog
Kysymyksen selite Arial v 14 ¥ B I U ' The quick brown fox jumps over a lazy dog
Kysymyksen tausta The quick brown fox jumps over a lazy dog
Matriisirivit, parittomat Arial v 14 v B I U . The quick brown fox jumps over a lazy dog
Matriisirivit, parilliset Arial v 14 v B I U . The quick brown fox jumps over a lazy dog
Matriisi sarakkeet Arial v 14 v B I U ' The quick brown fox jumps over a lazy dog
parilliset
Matriisi sarakkeet Arial v 14 v B I U ' The quick brown fox jumps over a lazy dog
parittomat
Alasvetovalikko Arial v 14 v B I U . The quick brown fox jumps over a lazy dog

Huom. Tekstieditorin avulla tehdyt tekstimuotoilut (kirjasintyyppi, -koko, lihavointi, kursivointi,
alleviivaus, vari) menevat tassa valikossa tehtyjen asetusten edelle.

27



WEB2POL

JOHDA TIEDOLLA

& Etenemispalkki
Voit maarittdd missa etenemispalkki ndytetaan lomakkeella seka sen vari- ja muut asetukset.

&= Etenemispalkki

Asettelu

Asettelu lomakkeella Eietenemispalkkia Ylhaalla Alhaalla

Sijoittelu- ja tekstivaihtoehdot

Sijoittelu Vasemmalla | Keskelld | Oikealla

Tekstivaihtoehdot MNayta prosentit Mayta sivumaira ‘
Malli ja vari
Etenemispalkin vari . Taustan vari - Tekstin vari .

<) Palauta oletusviarit

® Oletus G v
O Viivoitettu (. N W W e
 Animoitu L . N NN N LY

155 Kysymysten numerointi
Voit valita kdytetaanko kyselyssa kysymysten automaattista numerointia.

(= Kysymysten numerointi

[#| Kysymysten numerointi
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[~ Kyselyn kulmien muoto
Voit valita kyselylomakkeelle joko teravat tai pyoristetyt kulmat.

[ Kyselyn kulmien muoto

® I Teravit kulmat [' Pyéristetyt
kulmat

+» Kyselyn painikkeiden ulkoasu
Voit valita, millaisilla painikkeilla kyselyssa lilkutaan eteen- ja taaksepdin. Voit valita painikkeille joko
pyoristetyt tai terdavat kulmat.

e Kyselyn painikkeiden ulkoasu

@® Painikkeet reunuksilla Pyéristetyt kulmat M ‘ Edellinen H Seuraava || Laheta |

Muokkaa painikevareja, -tekstityylejs ja tekstejs »

) Painikkeet ilman reunuksia « Edellinen Seuraava — Laheta

) Painikkeet reunuksillaja Pyoristetyt kulmat v - | 3 | 4 | 5 | | [ l
Edellinen/Seuraava -painikkeet

sivunumeroina

0 Vililehdet (Teksti) Pyoristetyt kulmat v Sivu 1

) Nuolet Vasen / oikea tyhja nuoli v 6 *

Klikkaa kohtaa Muokkaa painikevareja, -tekstityyleja ja teksteja nahdaksesi lisda asetuksia. Taalla
voit muokata painikkeiden varia, tyylia, painikkeiden teksteja ja tekstityyleja.
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«» Kyselyn painikkeiden ulkoasu

@ Painikkeet reunuksilla Pydristetyt kulmat 4 | Edeliinen H Seuraava H Laheta ‘

Muokkaa painikevareja, -tekstityyleja ja teksteja v

Painikkeen koko: Leveys: px Korkeus: px Kulmien pyoéristyssade: px

Virit ja tekstityyli D Aseta sama vari ja fontti kaikkiin painikkeisiin

Edellinen-painike Seuraava-painike Laheta-painike
Taustan vari . Reunuksen vari '_ Taustan vari . Reunuksen vari l Taustan vari .« Reunuksen vari l
Teksti Arial v/ 14 |v| B I | U ' Teksti Arial |¥v| 14 || B I | U ' Teksti Arial v| 14 |v| B/ I | U '

Muokkaa painikkeiden tekstia

Edellinen-painike Edellinen Palauta oletustekstit
Seuraava-painike Seuraava Palauta oletustekstit
Laheta-painike Lshets Palauta oletustekstit

Muokkaa vastauspainiketta Mickkaavastaista Palauta oletustekstit

g |||V |Y||0

Valmis-painike Sulje Palauta oletustekstit

Jos olet muuttanut painikkeiden teksteja ja haluat palauttaa takaisin oletustekstit kaytt6dsi, niin
paina painiketta Palauta oletustekstit —painiketta.

&b Responsiivisuus asetukset

&0 Respansiivisuus asetukset

Matriisin kysymysasetukset
(® Staattinen kysymys ja seliteteksti

1+ Nayta kysymysteksti jokaisella rivilld (Kysymysteksti toistetaan jokaisella matriisin rivill3
responsiivisessa tilassa)

¥/ N&yta tekstin kuvaus jokaiselle riville (kuvausteksti toistetaan jokaisessa matriisirivissa
responsiivisessa tilassa)

) Kelluva kysymys ja seliteteksti

Tallenna Peruuta

Voit valita matriisikysymysten esitystavan tableteissa ja mobiililaitteissa. Jos valitset vaihtoehdon
Kelluva kysymys ja seliteteksti, kysymysteksti pysyy nakyvilld, vaikka lomaketta vierittaa alaspain.
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Voit tuoda kyselyysi aiemmin tallennetut ulkoasun asetukset kdyttamalla ulkoasupohjaa.

& Ulkoasupohjat

Valitse ulkoasupohja (3)

-- Valitse ulkoasupohija --

Walitse ulkoasupohja esikatseluun. Esikatselun jalkeen voit kayttda pohjaa tihan kyselyyn.

Palauta Esikatsele valittua ulkoasupohjaa

Peruuta

Voit kayttaa seka 2.0- ettad 3.0-ulkoasupohjia kyselyssasi. Suosittelemme 3.0-ulkoasupohjien kayttoa.
2.0-ulkoasupohjat toimivat Webropol 3.0 -sovelluksessa useimmiten normaalisti.

Tallenna kyselyn ulkoasu ulkoasupohjaksi

Voit tallentaa kayttamasi ulkoasuasetukset ulkoasupohjaksi, jota voit kayttda muissa kyselyissasi.

&) Tallenna ulkoasupohjaksi

Ulkoasupohjan nimi

Valitse ulkoasupohjan tyyppi

* Tallenna vain omaan kayttoon

Jaa kaikille k3yttéymparistassani

Tallenna

Peruuta

Huom. Voit jakaa ulkoasupohjan toisille kdyttajille kdayttoymparistossasi vain, jos ympariston
paakdyttaja on antanut sinulle luvan yhteisten pohjien luontiin profiiliasetuksissasi.
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4.9. Kyselyn asetukset

0 Kyselyn asetukset pitaa sisallddn paljon erilaisia kyselyn toimintaan vaikuttavia asetuksia.

° Kyselyn asetukset

limoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

Rajoita vastaajien maaraa (Status: Rajoitusta ei ole aktivoitu)
Vastaustapa (Status: Vastaaja vol vastata vain kerran)

Tallenna ja jatka mydhemmin (Tila: ei kaytossa)

Anonymiteetti (Status: Kysely ei ole anonyymi)

Pakollisuusasetus kyselylle/kysymyksille (Tila: Kysely ei ole pakollinen)
Salli vain eteneminen kyselylomakkeella (Tila: Ei kiytassa)

Vastaajan yhteenvetosivu

Kysymysten ja vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestys (Ei kdytssa)

Saantéryhmat

ya B dXrEB®IO

Vastaajan ohjaaminen vastaamisen jalkeen

]

Luo kysymysluokkia (3

( limoitusviestit vastaajille

Huom. Jos vastauksia kerdtdan ainoastaan nettilinkilld (julkinen linkki), kyselyssa tulee olla
yhteystietolomake, jossa on sdhkopostiosoite-kentta.

@ lImoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

limoitusviestit kyselyn laatijalle >

Sulje
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Viesti kyselyn vastaajalle, kun kyselyyn on vastattu.

@ [Imoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

IImoitusviestit vastaajille v

Huomio! Jos vastauksia kerataan ainoastaan nettilinkilla (julkinen linkki), kyselyssa tulee olla yhteystietolomake, jossa on sahkopostiosoite-kentta.

Viest

staamisen jalkeen Viesti tietyn vastausvaihtoehdon valinneille

llmoitusviesti 1: | Kiitosviesti

Lahettajan sahkopostiosoite: *(3) messages-noreply@webropolsurveys.com (suositus)

Muokkaa lahettajan sahkopostiosoitetta: Lisaa esim. nimi, joka nakyy lahettajan sahkopostiosoitteessa (valinnainer

Vastausosoite: (7) --Valitse sahkopostiosoite-- B
Viestipohjat: -- Valitse sahkopostipohja -- v
Aihe:*
[~Lisaatagi--  v|®
BKoodi | O @@ G @ QN EL B=0Q BI USXx x||i=:= -
E E =EE @ ™| Tyyii = || Muotoilu - || Kiraisinlaji ~ || Koko * || A~ B3~ || &0

Kiitos!
Olemme vastaanottaneet vastauksesi.

Sulje

Tai esimerkiksi Viesti tietyn vastausvaihtoehdon valinneille. Valitaan vastausvaihtoehdot, jotka
aktivoivat viestin lahetyksen: Nimetdan ilmoitusviesti ja valitaan ilmoitusviestin ehto 1, esim.

suodatetaan Vastausvaihtoehdon mukaan ja valitaan haluttu kysymys ja siihen annettu
vastausvaihtoehto(t).

(D |Imoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

Iimoitusviestit vastaajille v

Huomio! Jos vastauksia kerataan ainoastaan nettilinkilla (julkinen linkki), kyselyssa tulee olla yhteystietolomake, jossa on sahkopostiosoite-kentta.

Viesti vastaamisen jalkeen iesti tietyn vastausvaihtoehdon valinneille

Iimoitusviesti 1:  Yhteydenotto

Valitut vastausvaihtoehdot, jotka aktivoivat viestin lahetyksen:

limoitusviestin ehto 1 W Poista
Suodata: Vastausvaihtoehdot

Haluatko etta sinuun otetaan yhteytta?

O valitse kaikki

[ Kylla (vaatii luvan kayttaa henkilotietojasi)
OEn

+ Lisaa uusi ehto
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( Ilimoitusviestit kyselyn laatijalle

@ [Imoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

Iimoitusviestit vastaajille >

lmoitusviestit kyselyn laatijalle )

Sulje

Viesti kyselyn tekijalle, kun kyselyyn on tullut vastaus. Voidaan maaritelld, tuleeko jokaisen
vastauksen jalkeen vai tietyn maaran kertyneista vastauksista. Esim. lImoitusviesti, kun kyselyyn on
kertynyt 100 vastausta

@ lImoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

limoitusviestit vastaajille >

limoitusviestit kyselyn laatijalle v

Viesti kun kyselyyn on tullut vastaus Viesti kun tietty vastausvaintoento on valittu
limoitusviesti 1: = Imoitusviesti joka 100 jalkeen
Lai ja iosoite: *(3) oreply@webropolsurveys.com (suositus) ;v
Lisaa esim. nimi, joka nakyy lahettajan sahkopostiosoitteessa (valinnainen,
Vastaanottajat eima.oinonen@webropol fi Lisaa/muokkaa vastaanottajia
Vastausosoite:(3) = --Valitse sahkopostiosoite-- ;V
Viestipohjat: = -- Valitse sahkopostipohja - ;v|
Aihe:* l limoitusviesti joka 100 vastauksen jalkeen| ‘
[-LUsaatagi-- . ]®
Breosi DR|[%X D @B @ @[« » aB R E|@Z=Z00|B 1 Us x =|[i=::2]: %
[t E = IH- % FHTyyli 'HMuo!oilu 'HKirjnisin...' ‘Kokov'[A~ AR all] B
Hei!

Kyselyyn: [SURVEY_NAME] on juuri vastattu.

Selaa... | Eivalittua tiedostoa.

Palsuta oletusteksti Laheta ilmoi iesti M v joka 100 vastauksen jalkeen

Tallenna viestipohjaksi vastaanottajille

Sulje
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IImoitusviesti kyselyn tekijalle, kun vaihtoehtoon on annettu vastaajien toimesta vastaus. Alla
esimerkki ilmoitusviestista, kun vastaaja on pyytanyt yhteydenottoa. Iimoitusviesti [ahetetdan
myyntiosastolle.

@ lImoitusviestit vastaajille ja kyselyn laatijalle

limoitusviestit vastaajille >

limoitusviestit kyselyn laatijalle v

Viesti kun kyselyyn on tullut vastaus Viesti kun tietty vastausvaintoento on valitt
limoitusviesti 1: = Yhteydenotto

Valitut i jotka aktivoivat viestin

limoitusviestin ehto 1 W Poista
Suodata: Vastausvaihtoehdot

Haluatko etta sinuun otetaan yhteytta? v

[ valitse kaikki
[ kylia (vaatii luvan kayttaa henkilotietojasi)
Oen

Lahettajan sahkopostiosoite: * (3 messages-noreply@webropolsurveys.com (suositus) v
Muokkaa lahettajan sahkopostiosoitetta
Vastaanottajat
Vastausosoite: (7 --Valitse sahkopostiosoite-- v
Viestipohjat: Verkkosivukysely yhteydenottopyynto tullut_roi v

Aihe:* Yhteydenottopyynto tullut

-- Lisaa tagi-- MG

BkKeodi D R @ @@ @ QN BELIB=0©Q||BIUSXx|;=:: -
E E=EE=E @ M| Ty - || Muotoilu - || Kigaisin... = || Koko - || A- B3-|| D

Hei!

Kyselyyn: [SURVEY_NAME] on juuri vastattu.
Otathan yhteytta asiakkaaseen heti

Yt. Koulutustiimi

Sulje

& Rajoita vastaajien maarai
Voit asettaa vastaajien enimmaismaaran, jonka ylittyessa vastaajalle naytetaan viesti, jonka voit
muokata mieleiseksesi.

Tiesitk6? Events-tyokalun puolella (ilmainen tapahtumanhallintaratkaisu kaikille Webropol-
kayttajille) voit vastausten lukumaaran rajoituksen jalkeen asettaa jonotuslistan niille ilmoittautujille,
jotka eivat mahtuneet tapahtumaasi, mutta haluavat tiedon, kun paikkoja vapautuu. Loydat Events-
tyokalun sovellusvalikosta. Enemman tietoa Events:ta kohdassa Events.
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|12

Asetuksessa Vastaustapa (vaikuttaa henkil6kohtaisiin linkkeihin ja kirjautumissivuihin) voit valita
mita tapahtuu, kun saman henkilokohtaisen linkin kautta yritetdan vastata useamman kerran.
Vastaaja voi:

e Vastata vain kerran — Vastaajalle naytetaan ilmoitus ”Olet jo vastannut kyselyyn”.

e Muokata tai poistaa vastauksensa — Vastaaja ndkee aiemmat vastauksensa ja voi muokata niita.
Asetuksella Salli vastaajan my6s poistaa vastauksensa vastaaja voi poistaa vastauksensa. Kun
vastaaja avaa kyselyn samasta linkista uudelleen saa han ilmoituksen ”Olet jo vastannut
kyselyyn. Halutako muokata tai poistaa vastauksesi?”. Vastauksen poistamisesta vastaaja saa
viestin ” Vastauksesi on poistettu onnistuneesti. Voit halutessasi vastata uudelleen kyselyyn”.

e Vastata useamman kerran — Vastaaja voi vastata uudelleen ja seka uudet ettd vanhat vastaukset
sdilyvat. Asetuksella Maksimimaara vastauksia / vastaajia voit rajoittaa maaras, oletus asetus
on 100. Kun maara ylittyy, saa vastaaja ilmoituksen: “"Kyselyyn ei voi enda vastata, annettujen
vastausten maara on ylittynyt.”

Asetus Salli vain yksi vastaus vastaajalta Nettilinkkiin/Julkiseen linkkiin laittaa evisteen vastaajan
selaimeen, joka estda useat vastaukset samasta selaimesta.

Huom. Jos vastaaja tyhjentda selaimen valimuistin tai kdyttaa toista selainta, voi hdn vastata
useamman kerran.

Vastaajalle voi antaa mahdollisuuden tallentaa antamansa vastaukset ja palata myohemmin
jatkamaan kyselylomakkeen tayttamista. Tallenna & jatka myéhemmin painikkeen sijainti voidaan
maarittaa jokaisen kysymyksen jalkeen, jokaisen sivun jalkeen tai muokata nakymaan tiettyjen
kysymyksien jalkeen. Vastausten tallennuksen tekstia voidaan muokata, kuten myo6s sahkodpostiin
saapuvan viestin tekstia.
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m Kyselyn keskeytys ja jatko myéhemmin

M salli

ja jatkaa myoh

Tall, Sh

ja jatka my sijainti O jokaisen kysymyksen jalkeen O jokaisen sivun jalkeen @® Muokkaa

Salli kyselyn keskeytys specific jalkeen O Kysymykset @® Sivu(t)

2 sivua valittu

Muokkaa vastausten tallennuksen tekstia v

[ Koodi Q %(|B I U S E(y B e B==0R

Tyvli - Muotoilu  ~ Kirjaisinl... ~ Koko ~ A- B- -
Vastauksest tallennettiin.

Paaset jatkamaan vastaamista alla olevalla linkilla.
Muokkaa sahkopostin lahetyksen tekstia v

[ Koodi Q&b B I US £ |9 Bl e B == R

Tyl ~ || Muotoilu ~ || Kiraisinl... v || Koko ~ || A~ [}~ =

Voit my®és lahettaa linkin sahkopostiisi:

Vastauksesi tallennettiin

Vastauksesi tallennettiin.
Paaset jatkamaan vastaamista alla olevalla linkilla

https://link webropolsurveys.com/Participation/ContinuePausedPrivateParticipation/c3e7684L

Voit my&s lahettaa linkin sahkopostiisi:

Sahkopostiosoitteesi vastaajan@sposti.com Laheta

W

Kysely luotu Webropolilla
Klikkaa tasta jalue lisaa

2s Anonymiteetti
Voit asettaa kyselyn anonyymiksi rastittamalla kohdan Keraa kyselyn vastaukset anonyymisti.

Huom. Kysely pitda maaritelld anonyymiksi ennen julkaisua. Asetusta ei voi enaa muuttaa julkaisun
jalkeen.

Huom. Jos olet lisdnnyt testivastauksia kyselyysi, poistathan ne ennen kuin aloitat vastausten
kerdaamisen.
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Mikali kaytat kyselyissasi anonymiteettia, niin voit maarittaa tarkemmin sen anonymiteetin
asetuksia:

1. Piilottaa vastaajien sdahkodpostiosoitteet kyselysta ja salli ndhda yksittaiset
anonyymit vastaukset.

2. Piilottaa vastaajien sahkopostiosoitteet kyselysta ja salli ndhda ainoastaan
yhteenveto anonyymeista vastauksista.

3. Salli paasy raportille vasta kun vastaajien maara on ylittanyt tietyn maaran verran.

f!, Anonymiteetti

[ Keraa kyselyn vastaukset anonyymisti

@ Piilota vastaajien sahkdpostiosoitteet kyselysta ja salli nahda yksittaiset anonyymit vastaukset (vastaajien vastaukset nakyvat omilla riveillaan vietyasi ne esim. Excel-tiedostoon)

O Piilota vastaajien sahkopostiosoitteet kyselysta ja salli nahda ainoastaan yhteenveto anonyymeista vastauksista (yksittaisten vastauksien sijaan paasy ainoastaan
vastauskoosteisiin esim. Excel-viennin yhteydessa).

Paasy raporttiin

[ salli paasy raportille vasta kun vastaajien masraon: 0 tai suurempi

HUOM! Jos olet lisannyt testivastauksia kyselyysi, poistathan ne ennen kuin aloitat vastauksien keraamisen

Voit asettaa myo6s padsyn raportille vasta kun vastaajien maaran on yhta suuri tai suurempi kuin
asettamasi maara. Jos raportille yritetddan menna, vaikka vastauksien maara on alempi kuin sallittu
maara X saat ilmoituksen: ” Anonymiteettiasetuksen mukaan raportti on saatavilla vasta kun
kyselyyn on annettu X vastausta.”

3K Pakollisuusasetus kyselylle/kysymyksille
Taalta valitut kysymykset ovat kokonaan pakollisia. Jos haluat valita vain tiettyja riveja matriisi- tai

yhteystietolomakekysymyksesta pakolliseksi, voit muuttaa niitda kysymyksen asetuksista
my6hemmin.

* Pakollisuusasetus kyselylle/kysymyksille

O Aseta koko kysely pakolliseksi
@ Osittain pakollinen kysely 3. Yhteystietosi v @

Pakollisuusmerkin teksti (jata tyhjaksi, jos et halua merkkia lainkaan)  *

Tallenna Peruuta
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Pakollisuusmerkin teksti on oletuksena *. Voit jatda kentan tyhjaksi, jos et halua merkkia lainkaan tai
asettamalla oma merkki kenttaan.

=) Salli vain eteneminen kyselylomakkeella
Jos haluat, etta vastaaja ei voi palata kyselylomakkeella takaisinpdin edelliselle sivulle, rastita kohta
Salli vain eteneminen kyselyssa (piilottaa edellinen -painikkeen kyselylomakkeella).

£ Vastaajan yhteenvetosivu
Vastaajalle voidaan kyselyn lopussa nayttaa yhteenveto taman antamista vastauksista.

é Vastaajan yhteenvetosivu

[ Nayta vastaajan yhteenvetosivu

Huomaa! Kysymykset, jotka on piilotettu 'hyppy saannolld' eivat nay yhteenvetosivulla

2 Nayta avulla valitut kysymy Kaikki kysymykset valittu (3) ~
vastauksineen

D Nayta valituista kysymyksista vain ne, joihin vastaaja on vastannut

Lisaa kuvaus yhteenvetosivun alkuun v

»;

[ Koodi Qb B I US E |9 Bl|le ezz)

JIE

Tyyli ~ || Muotoilu ~ || Kiraisinl... ~ || Koko ~ || A~ B3~

Lisaasetukset: Nayta kysymysluokka »

Valitse mitka yhteenvetosivun toiminnot ovat sallittuja vastaajalle
(Huom! Vastaukset tallentuvat raportille painettaessa laheta-painiketta. Taman jalkeen ilmestyy yhteenvetosivu nakyviin.)

[J Muokkaa omia vastauksia [J Tulosta yhteenvetosivu O Vieyh ivu PDF-ti [ Laheta yhteenvetosivu sahkopostitse

Tallenna Peruuta

[ Kysymysten ja vastausvaihtoehtojen satunnaisjrjestys
Kysymykset tai kysymysten vastausvaihtoehdot voidaan esittda lomakkeella satunnaisessa
jarjestyksessa.

-8 Saantéryhmit
Saantéryhmien avulla voit luoda monimutkaisempia sdadantéja. Sdantéryhmat koostuvat useampia
kysymyksia koskevista sdannoistd, joilla voi olla JA/TAl-erottimia.

Esimerkki: jos vaihtoehto "Kylld” on valittu kysymyksessa "Haluatko antaa palautetta?” JA jos
vaihtoehto “huonoa” on valittu kysymyksessa ”Arvioi palvelua”, ndyta sitten kysymys “Palautteesi”.
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Huom. Yksittdista kysymysta koskevat sdannot voidaan luoda kunkin kysymyksen sdanndoissa, eika
niihin valttamatta tarvita saantéryhmia.

~» \/astaajan ohjaaminen vastaamisen jalkeen
Vastaajat voidaan ohjata Laheta-painikkeen painamisen jalkeen maariteltyyn verkko-osoitteeseen
(esim. kotisivut), toiseen kyselyyn tai maaritellyn kyselyn raportille.

~ Vastaajan ohjaaminen vastaamisen jalkeen

tinen ohj; i il 1 jalkeen:
@ Eiohjausta

O Ohjaa vastaaja verkko-osoitteeseen:

O Ohjaa vastaaja toiseen kyselyyn: --- Valitse kysely ---
O Ohjaa vastaaja raportille Valitse kysely Valitse raportti
Nayt3 kiitossivu 3 sekuntia ennen automaattista edelleenohjausta (oletusaika 3 sekuntia)

Kiitossivu on mahdollista nayttaa tietyn ajan ennen kuin vastaaja ohjataan haluttuun paikkaan taman
toiminnon avulla (oletusaika on 3 sekuntia).

Luo kysymysluokkia
Kayta tata ominaisuutta ryhmitelldksesi kyselysi kysymyksia eri luokkiin. Voit esittdaa kysymysluokat
keskiarvoineen vastaajille.
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p Kyselyn esikatselussa voit tarkistaa milta kyselysi nayttaa vastaajalle seka testata sen
toimintaa. Kyselyn testaaminen esikatselussa ennen kyselyn julkaisemista vastaajille on
ensiarvoisen tarkeda. Mikali kyselyssasi on useampi sivu, voit hypata suoraan tietylle sivulle
valitsemalla sen Sivu-pudotusvalikosta ylhaalla. Tama on erityisen katevaa, jos sivuilla on pakollisia
kysymyksia.

Vasemmasta yldakulmasta voit valita, minkalaisen laitteen nakyman kyselysta haluat nahda.
Vaihtoehdot ovat:

o ryopoyts

. DTabIetti

. D Mobiililaite

Jos olet valinnut tabletti- tai mobiililaitenakyman, voit kdantdaa nakymaa 90° klikkaamalla Kadnna-

-
kuvaketta $ ¢ nahdaksesi, milta kysely ndyttaa pysty- tai vaakanakymassa.

Voit vieda esikatselusta kyselyn suoraan . pDF- tai @ Word-muotoon. Tamé on hyodyllista, kun
halutaan tulostaa kyselysta paperiversio, jonka vastaajat voivat tayttaa kasin.

Huom. Kaikki kysymystyypit eivat toimi yhta hyvin paperiversiossa. Voit joutua kopioimaan kyselyn ja
muokkaamaan siita erilaisen version kasin tayttamista varten.
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Kun luot uuden kysymyksen, avautuu valikko, josta voit valita luotavan kysymyksen tyypin:

Teksti Valinta Matriisi Erityinen
Avoin kysymys Valinta Matriisi (Asteikko) Lis43 liite vastaukseen MNPS
Kirjolta kommenttisi @® Vvaihtoehto 1 Arvol Arvo2
tdhén! O Vaihtoehto 2 A @ O 0-&| 7-8 | 9-10
O vaihtoehto 3 B ® O
Tekstikentts Monivalinta [ Monivalintamatriisi Kalenterl Liukukytkin
[®] vaiktoehto 1 Arvol Arvo2 Il
Suosikkini on... (] Vaihtoehto 2 A @] [E] E 0
O vaihtoehto 3 e @ O
Yhteystietolomake Pudatusvalikko Positio Hierarkia Kysymystaulukko
Nimi Vaihtoehto 1 ¥ F=OO@ = Kys1 Kys2
5-posti Vaihtoehto 1 +@®00 = A @O [z
Puh Vaihtoehto 2 +O0O®0O= B ®(Q) [543
Numeerinen kenttd Kuvakysymys valinta MNelikenttd Ranking
Vaihtoeht.1 Vaihtoeht.2 @ Option A | 1st W
123456 . ® OptionB | 2nd w
Aa o0 |
OptionC [ 3ra

Kuvakys. monivalinta
Vaihtoeht.1 Vaihtoeht.2

Ad| AL

42




WEB2POL

JOHDA TIEDOLLA
4.12. Kysymyksen ja vastausvaihtoehtojen muokkaus
Kysymyksen toimintokuvakkeet

Kun klikkaat kysymystad, se tulee valituksi ja sen oikeaan ylakulmaan ilmestyy kuvakkeita, joita
klikkaamalla voit muuttaa kysymyksen toimintoja ja asetuksia.

X-EXKQED

* Kysymys on pakollinen

* Kysymys ei ole pakollinen

..E Kysymyksen hypyt ja sdannot

@ Mediasisallon/kuvan lisddaminen kysymykseen
a Kysymyksen asetukset

@ Kysymyksen kopiointi

E—j Kysymyksen poisto

Vastausvaihtoehdon toimintokuvakkeet
Kun viet hiiriosoittimen vastausvaihtoehdon kohdalle, vastausvaihtoehdon perdan ilmestyy
kuvakkeita, joita klikkaamalla voit muuttaa vaihtoehdon toimintoja ja asetuksia.

(@ Liita tekstikenttd vastausvaihtoehdon peraan
£ Vastausvaihtoehdon saannot

* Vastausvaihtoehto on pakollinen

* Vastausvaihtoehto ei ole pakollinen

ﬁ Vaihtoehdon asetukset

'[ﬁ[ Vaihtoehdon poisto
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Avoin kysymys
Avoln kysymys Vastaaja voi kirjoittaa vapaasti tekstimuotoista palautetta sille varattuun kenttaan.

:::::.a kemmenttisl | Kentdn leveyden lisdksi myos kentan korkeuden voi ennalta méaarittaa.

Miten haluaisit meidin parantavan palveluamme?

a Kysymyksen asetukset:

L Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

Avoimen tekstikentan koko ja vastauksen pituusvaatimukset

Tekstikentan koko
Leveys 50 merkkia (sallittu maara 1 - 150 valilla)
Korkeus 5 rivia (sallittu maara 1 - 30 valilla)
Vastauksen vahimmaispituus (Nro) kirjainta
Vastauksen maksimipituus Nro) kirjainta
Nakyvyys

Kaytosts
[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Navts
kysymysotsikon ylla

[[] Maarittele ennakkoon vastaus tahan vaihtoehtoon

Avainsanat (0) >
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Tekstikentta

Tekstikentts Yksirivinen tekstikenttd, jolle voit maarittdaa oman otsikon. Tekstikentta-kysymys
voi sisaltdd saman padaotsikon alla useita tekstikenttia.
Projektin tiedot
Projektin nimi:

Q Kysymyksen asetukset:

0 Kysymyksen asetukset

=

Vaihtoehtojen suunta
@ Pystysuoraan (O Vaakasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake

(@ Kaikki vaihtoehdot samassa sarakkeessa

O 1 vaihtoehtoa per sarake

Vaihtoehdon otsikoinnin sijainti Vastauskentan vasemmalla puolella v
Tekstikentan koko leveys 40 merkit (1-150)

Nakyvyys

Kaytosts

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylla @ Ei
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Navts
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) >
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Eivalidointia v I
Nakyvyys
(® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
Kaytosts

[[] Ota kayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys

[[] Maarittele ennakkoon vastaus tahan vaihtoehtoon

Avainsanat (0) >

Yhteystietolomake

Talla kysymystyypilld voi keratd vastaajan yhteystiedot. Lomakkeen kentista
etunimi, sukunimi, matkapuhelin ja sahkoposti ovat erikoiskenttid, joihin syotetyt
tiedot nakyvat raportoinnin vastaajien taulukossa.

Yhteystietosi

Etunimi | |

Sukunimi ‘ ‘

Matkapunelin | |

sankoposti | |
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Vaihtoehtojen suunta
@ Pystysuoraan (O Vaakasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake

(® Kaikki vaihtoehdot samassa sarakkeessa

O 1 vaihtoehtoa per sarake

Vaihtoehdon otsikoinnin sijainti Vastauskentan vasemmalla puolella E|
Tekstikentan koko leveys 40 merkit (1-150)

Nakyvyys

Kaytosts

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylla @Ei
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Navts
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) >

==
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Erikoiskentta: Vastaus tahan kenttaan nakyy raportoinnin vastaajien taulukossa.

[ Erikoiskentta Etunimi
Nakyvyys
@ Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

sytosts

[[] Ota kayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys

[[] Maarittele ennakkoon vastaus tahan vaihtoehtoon

Avainsanat (0) >

Peruuta

Numeerinen kentta
Numeerinenkentts | Numeerisen tiedon keradmiseen tarkoitettu kysymys. Tekstikentta-kysymyksen

123456 tapaan yksi kysymys voi sisaltaa useita numeerisia kenttia.

Mika on projektin arvioitu budjetti?

[ e

W i



WEB2POL

JOHDA TIEDOLLA

Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Dﬁwi isten kenttien summa vastasjalle
Dmm-’ﬁj‘m' 1.

Salli — is- ja cesimaslihuvusi

Vastasjien antamien numeromerkkien maaraa ei oletuksena ole rajoitettu.

D Numeromerkiien maksimimasara 0
kokonaisluvuissa:

D Salli cesimaasliluvut (cesimaalien maara ei ole rsjoitettu)

Desimaalien maksimimaara: 0

@Pystysuorun Ov
Vainhtoehtojen maara per sarake

Vaihtoehdon otsikoinnin sijainti Vastauskentan vasemmalla puolella E|

Tekstikentan koko leveys 40 merkit (1-150)

Nakyvyys

b

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta
Owyia @

[INayta xysymyxsen selite
—_—

kysymysotsikon ylla

Avasinsanat (0) )

o [
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

O Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

{8} Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
ARG

[ Ota kayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys

[J Maarittele ennakkoon vastaus tahan vaihtoehtoon

Avainsanat (0) »

Valinta
Valinta Vastaaja voi valita vaihtoehdoista vain yhden.
(® Vaihtoehto 1
() Vvaihtoehto 2 Sukupuoclesi
(O Vvaihtoehto 3
) Mies
) Nainen

) Jokin muu / En halua vastata
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Vaihtoehtojen suunta
@® Pystysuoraan O Vaakasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake

@ Kaikki vaihtoehdot samassa sarakkeessa

Ol 1 vaihtoehtoa per sarake
Nakyvyys
@ Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

P
Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta
O Kylla ® Ei

[0 Nayta kysymyksen selite

Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla

Nayta
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »

Tallenna Peruuta
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# Vaihtoehdon asetukset:

o Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

{®} Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
il

[0 Ota kayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys
[J Kayta valiotsikkona
[ Esivalitse tama vaihtoehto

[J On positiivinen vaihtoehto

Avainsanat (0) »

Monivalinta
Monivalinta Vastaaja voi valita yhden tai useampia vaihtoehtoja. Voit tarvittaessa rajoittaa
E Vaihtoehto 1 . . . . e e e e e
valittavien vastausvaihtoehtojen minimi- ja maksimimaaraa.

[®] vaihtoehto 2
[ vaihtoehto 3

Haluan lisatietoja

[] Tuotteista

[ Palveluista

[ Jostain muusta, mista?
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Q Kysymyksen asetukset:

L Kysymyksen asetukset

Vaihtoehtojen suunta
(@ Pystysuoraan (O Vaakasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake

@ Kaikki vaihtoehdot samassa sarakkeessa

O 1 vaihtoehtoa per sarake

Raioit R —" ihtoehtoien masras

Vahimmaismaara (Nro)
Enimmaismaara (Nro)
Nakyvyys

(® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
Kiytosts

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylla @E
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Navts
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »

-
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

0 Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

{®} Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

[] Otakayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys
[ Kayta valiotsikkona

[ Esivalitse tama vaihtoehto

[ On positiivinen vaihtoehto

[[] Jos tama vaihtoehto on valittu, muita vaihtoehtoja ei voi valita samanaikaisesti

Avainsanat (0) >

Peruuta

Pudotusvalikko

Pudotusvalikko Vastaaja voi valita yhden vaihtoehdon avautuvasta valikosta. Pudotusvalikko on
Vaihtoehto 1 ¥

. 5 parhaimmillaan pitkien listojen esittamisessa, silla se ei vie paljoa tilaa lomakkeelta.
Vaihtoehto 2 Toimipaikkakunta

‘ Valitse &

Helsinki
Jyvaskyld
Kuopio
Oulu
Rowvaniemi
Tampere
Turku
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Q Kysymyksen asetukset:

L Kysymyksen asetukset

Nakyvyys

(® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
Kiytlsts

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylla @ Ei
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nb
kysymysotsikonylla

Avainsanat (0) >

-
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Kuvakysymys valinta
Kuvakysymysvalinta | \/astaaja voi valita kuvavaihtoehdoista yhden. Kuvavaihtoehtoina voit kdyttaa joko

Vaihtoeht.1 Vaihtoeht.2 - .. . . . . .
. .1 | omia itse tuomiasi kuvia tai Webropolin valmiita kuvia.
Aa| (Aa Kuinka tyytyvainen olet palveluumme?

@ © 9 & o

Erittain tyytyvdinen  Tyytyvdinen Neutraali Tyytymatén  Erittain tyytymaton

a Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

Kuvavaihtoehtojen asettelu kyselyssa
Vaihtoehtojen suunta

O Pystysuoraan

(® Vaakasuoraan

Vaihtoehtojen maara per rivi

O Kaikki vaihtoehdot samalla rivilla

® 5 vaihtoehtoa per rivi

Kuvatekstien asettelu suhteessa Alhaalla }v
kuvaan =
Nakyvyys

@ Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
Mg

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylla @®E
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
Kysymysotsikon alla
o
Kkysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) >
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

@® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
g

[J Otakaytt6on vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys
[ Esivalitse tama vaihtoehto

[ On positiivinen vaihtoehto

Kuvan koko
Korkeus (px) 50
] M sailyta kuvasuhde
Leveys (px) 50

) Palauta kuvan alkuperiiset mitat

;’Vastaajan valitseman kuvavaihtoehdon ulkoasu V|

Esikatselu

Eivalittu kuva Valittu kuva

S 0@

Avainsanat (0) »

Nayta varillinen kehys

Tallenna Peruuta

Kuvakysymys monivalinta

Kuvakys. monivalinta | Vastaaja voi valita kuvavaihtoehdoista yhden tai useampia.
Vaihtoeht.1 Vaihtoeht.2

A. ‘ Valitse mielesesi jdstels

mansikka
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys Kirjastoon

Kuvavaihtoehtojen asettelu kyselyssa
Vaihtoehtojen suunta
(O Pystysuoraan

(® Vaakasuoraan

(O Kaikki vaihtoehdot samalla rivilla

@ 3 vaihtoehtoa per rivi

Kuvatekstien asettelu suhteessa
kuvaan

Vahimmaismaara (Nro)
Enimmaismaara (Nro)
Nakyvyys

kaytosta

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kyha @Ei
(] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) >

-
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

@ Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
S

[ Otakayttotn vastausvaintoehdon satunnaisjariestys

[] On positiivinen vaihtoehto

Kuvan koko
Korkeus (px) 204
:| [ Sailyta kuvasuhde
Leveys (px) 95

%) Palauta kuvan alkuperaiset mitat

EVastaa]an valitseman kuvavaihtoehdon ulkoasu V

Esikatselu

Nayta varillinen kehys
® Eivalittu kuva Valittu kuva

) Palautaoletusvari

(O Nayta toinen kuva

Avainsanat (0) >

Matriisi (asteikko)
Vastaaja antaa arvosanat arvioitaville asioille asteikolla, jonka voit itse maaritella.

Arvioi palvelua
5 = taysin samaa mielta, 1 = taysin er mielta

5 4 3 2 A1 En osaa sanoa
Palvelu on
ystavallista © 0000 ©
Palveluonnopeaa O O O O O @]
Palvelu on
asiantuntevaa © 0000 O
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

[[] Nayta lisatietosarake Lisatietosarakkeen otsikko Lisatiedot

Matriisin leveys

Kysymyksen leveys 100 %
Ensimmaisen sarakkeen 40 %
leveys (vaittamat)

[[] Tee muista sarakkeista yhta leveita

) | Palautaoletusarvot

Nakyvyys

(® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
kaytosta

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kynia @E
[/] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: (@ Nayta
kysymysotsikon alla
(O Naya
kysymysotsikon ylia

Avainsanat (0) »

==
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# Vaihtoehdon asetukset:

O Vaihtoehdon asetukset

©iNsvisa  Opilotess O Postey
kaytosta

[[] Ota kayttoon vastausvaihtoehdon satunnaisjarjestys

[[] Kayta valiotsikkona

Avainsanat (0) »

Monivalintamatriisi
Monivalintamatrilsi | \/astaaja voi antaa arvioitaville asioille useamman arvon.
Arvol Arvo2
A @ @ Mitka ominaisuudet yhdistiisit seuraaviin tuotteisiimme?

e @ O Voit valita niin monta vaihtoehtoa kuin haluat.

luotettava laadukas edullinen arvostettu moderni

Tuote 1 1 Ol O O O
Tuote 2 O O O O O
Tuote 3 O O O O O

W -
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

Matriisin leveys

Kysymyksen leveys 100 %
Ensimmaisen sarakkeen 40 %
leveys (vaittamat)

[[] Tee muista sarakkeista yhta leveita

) | Palautaoletusarvot

Nakyvyys

kaytosta

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylia @E
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylia

Avainsanat (0) »

=
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Rivi —asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Avainsanat (0) »

=

Sarake —asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys
{®)i Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
kaytosta
[[] Lisaa sarakkeen otsikolle selite (nakyy
vastaajalle vihjelaatikossa)

Avainsanat (0) »
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Vastaaja valitsee arvioitavalle asialle arvosanan positiivisen ja negatiivisen
vaittaman valilta. Vaittamia voi olla yksi tai useampia per kysymys.
Arvioi palvelua

5 4 3 2 1
Ystavalinen O O O O O Epaystavilinen

Nopea 0O 0O O O O Hidas
Asiantunteva O O O O O Ammattitaidoton

a Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

Nakyvyys

® Nakyvissa O Piilotettu O Ppoistettu
kaytosta

Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta

O Kylia @E
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

o Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

{®) Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
kaytosta

[[] kayta valiotsikkona

Avainsanat (0) »

Tallenna Peruuta

Lisaa liite vastaukseen
Lis3a lite vastaukseen | \/astaaja voi liittaa liitetiedoston vastaukseensa. Yksittdisen vastaajan kaikkien
@ liitetiedostojen yhteenlaskettu tiedostokoko kyselyssa saa olla enintdan 40
megatavua (Mt). Voit asettaa yksittdisen tiedoston maksimikoon seka valita sallitut

tiedostotyypit.
Liita tahan valokuva itsestasi
Enimmaiskoko: 20 Mt. Sallitut tiedostotyypit: jpeg. jpg. .gif. .png

Browse... | Mo file selected.
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Q Kysymyksen asetukset:

0 Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon

Sallitut liitetiedoston muodot ja -maksimikoko

Sallitut tiedostomuodot M Excel (xis, xisx, csv)
[ PowerPoint ( ppt, pptx)
[ word-tiedostot (doc, .docx)
M poF (pdn
M Muut tekstitiedostot ( txt, rtf, log)
M kuvatiedostot ( jpeg. jpg. -gif, .png)
EM»(_M.M
[ video (mkv, mp4, mpeg. avi)
[V pakatut tiedostot ( zip, rar)
Yksittaisen tiedoston 20 Mt (valitse 0.1 - 20 valilla)
maksimikoko
Liitetiedostojen 10 El
maksimimaara

Nakyvyys

(® Nakyvissa O Ppiilotettu O Poistettu

kaytosta
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »

o=
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Kalenteri
Kalenteri Vastaaja voi valita kalenterista paivamaaran tai paivamaarajakson.
ﬁ Mika paivamaara sopisi sinulle parhaiten?
Pvm: | 01.01.2019 3
{ January 2019 }

Mo Tu We Th Fr Sa Su
31 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Q Kysymyksen asetukset:

O Kysymyksen asetukset

Tallenna kysymys kirjastoon
Vastaustapa
(@ Valitse yksi paivamaara
(O Valitse paivamaraarajakso
Nakyvyys
(@ Nakyvissa () Piilotettu (O Poistettu
kaytosta
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »

=

67



WEB2POL

JOHDA TIEDOLLA

Hierarkia

Hierarkia Vastaaja valitsee vastauksensa puumaisesta hierarkiasta, esim.
g organisaatiorakenteesta. Voit tuoda rakenteen Excel-taulukolla tai laatia sen

Webropolissa.
Valitse asuinpaikkasi

Maanosa
Eurooppa E‘
Maa
Suomi v ‘
Kaupunki

Valitse ~

Valitse

Espoo
Vantaa
Tampere
Turku

a Kysymyksen asetukset:

o Kysymyksen asetukset

Pudotusvalikkojen @ E Nayta kaikkien tasojen O v Nayta yhden uuden tason
esitystapa Kot kerralla pudotusvalikko kerrallaan
Nakyvyys
(® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
kaytosta
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylia
Avainsanat (0) >
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

O Vaihtoehdon asetukset

Nak
{®) Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
kaytosta
Tallenna Peruuta
Nelikentta

Vastaaja voi arvioida kahta eri arvoa (esim. hinta ja laatu) samanaikaisesti

sijoittamalla arvioitavat asiat kahden asteikon muodostamaan nelikenttaan.
Arvioi tuotteiden hinta-laatusuhdetta

1. Tuote 1 2. Tuote 2 3. Tuote 3
edullinen
1 3
2
Hinta
kallis
heikkolaatuinen Laatu laadukas
Poista kaikki vaihtoehdot nelikentasta Poista valitiu vaihtoehto nelikentasta
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset
)
Nelikentan asetukset
X-akselin minimi- ja maksimiarvot Y-akselin minimi- ja maksimiarvot
Axselin nimike l Axselin nimike Hints
Minkmiervo 0 — 0
Maksimiarvo 100 Maksimiarvo 100
Jos olet lisannyt seka minimisrvot ja -nimi seka maksimiarvot ja -nimikkeet, vain minimi- ja maksiminimikkeet
nakyvat kyselyssa vastasjille. Minimi- ja maksimiarvot tulee sina olla lisattyina, koska niita kaytetaan raportoinnin
laskelmissa.
Miniminimike heikkolastuinen Miniminimike xsllis
Maksiminimike |sadukas Maksiminimike eaullinen
Nayta arvioitavat vaihtoehdot nelikentissa numeroina (1, 2, 3, jne.) tai kirjaimina (A, B, C, jne)
Vaihtoehtojen suunta
(®) Pystysuoraan (O Vaskasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake
me“m
@ 5 vaihtoehtoa per sarake
Nakyvyys
(@) Nakyvissa (O piilotettu (O Poistettu
.
Kayta vastausvaihtoehtojen satunnaisjarjestysta
O @&
Dﬁyﬁwu&
Siioittel Nivts

kysymysotsikon alla

Nivts

kysymysotsikon ylla

v
=
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ﬂ Vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

[Jorsaysen ssumnaisiriesty:

Avsinsanst (0) )

NPS (Net Promoter Score)

NPS Mittaa vastaajien suositteluhalukkuutta asteikolla 0-10. Raportilla vastaajat jaetaan
arvostelijoihin (0-6), neutraaleihin (7-8) ja suosittelijoihin (9-10), ja ndiden
perusteella lasketaan NPS-luku.

0-6|7-8 | 9-10

Laskukaava on seuraava: Suosittelijat % - arvostelijat % = NPS

Kuinka todennzk&isesti suosittelisit palveluamme ystavillesi?

01 2 3 4 5 6 7 8 9 10

En lainkaan todennakoisesti Erittain todennakdisesti
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Q Kysymyksen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

NPS-asteikko

0-10
10-0
1-10
10-1

[0 Nayta"Entieda " vaihtoehto vastaajalle Entieda

Vastausvaihtoehtojen selitetekstit

En lainkaan todennakdisesti - Erittain toden v

[0 Naytakysymyksen selite ()

Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla

Nayta
kysymysotsikon ylla

@ Nakyvyys @® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
g

Tallenna kysymys kirjastoon

Avainsanat (0) »
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Liukukytkin

Vastaaja antaa numeerisen arvon liu’uttamalla valitsinta arvovalilla, jonka voit itse

maaritella.
Paljonko antaisit pisteita tuotteellemme asteikella 0 - 10?7

Huono e [ Hyva
0 10

a Kysymyksen asetukset:

O Kysymyksen asetukset

Liukukytkimen arvot

Minimi arvo 0 Arvon 1
suureneminen

Maksimi arvo 10 Aloitus piste 0

Arvon maara (%, $,N_)

[“] Nayta arvo vastaajalie

[[] Nayta “En tieda " vaihtoehto vastaajalie Entieda

Liukukytkimen otsikot

[] Nayta otsikko

Min. Ja Max. Arvojen sijainti Liukukytkimen sijainti

(® Min. » Max. (® Horisontaalisesti

O Max. - Min. (O Vertikaalisesti
Nakyvyys

(® Nakyvissa (O Piilotettu (O Poistettu

kaytosta
[[] Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Nayta
kysymysotsikon ylia

Avainsanat (0) »

Tallenna Peruuta
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Kysymystaulukko
Sijoita useita kysymyksia rinnakkain taulukkorakenteeseen. Sallittuja

kysymystyyppeja ovat matriisi, monivalintamatriisi, tekstikentta ja numeerinen
kentta.

Arvioi asteikolla 1-5 kuinka hyvin vaittiman asiassa on onnistuttu, seka asteikolla 1-5
kuinka tarkea vaittaman asia on

Kuinka hyvin asiassa on onnistuttu? Kuinka tirkea asia on?

S 4 3 2 1 ] 4 3 2 1
Palvelu on ystéavallista O @] @] O @] O O O O O
Palvelu on nopeaa 9] O O @] @] o O O O O
Palvelu on
asiantuntevaa O O O O O O O O O O

Matriisi (Asteikko)

Aloita valitsemalla sarakkeen kysymystyyppi alasvetovalikosta ‘ =Vl kYIS

[l Matriisi (Asteikko)

Monivalintamatriisi
Numeerinen kentta
Tekstikentta

Lisda kysymys kysymystaulukkoon
Kysymystyyppi
Matriisi (Asteikko) v

Kysymys

Kuinka hyvin asiassa on onnistettu?

Vastausvaihtoehdot

Lisaa sarakeotsikot (yksi per rivi)

BN WA O

Lisaa kysymys Peruuta
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Q Kysymyksen asetukset:

Kysymystaulukon leveys

Ensimmaisen sarakkeen 30

leveys

Q Kysymyksen asetukset

%

[ Tasaa kaikkien kysymyssarakkeiden leveys

Nakyvyys
@®© Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
o
[ Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: @ Nayta
kysymysotsikon alla
O Nayts
kysymysotsikon ylla
Responsu\/lsuus
Pienikokoisilla naytdilla
@ Jaa taulukko erillisiksi iksi (rikkoo taull jottal tule vaakasuuntaista
jerityspalkkia)
O Pida wvoi tulla vierityspalkki, mutta tilaa saastyy pystysuunnassa)

Avainsanat (0) >

Tallenna

WEB2POL

JOHDA TIEDOLLA

Peruuta
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Matriisi sarakeen asetukset:

Q Kysymyksen asetukset

DKmmysonpdmll'nen

Nakyvyys

@® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

Kysymys

Kuinka hyvin asiassa on onnistettu?

Vastausvaihtoehdot
Lisaa sarakeotsikot (yksi per rivi)

WAL OV

e

Monivalintamatriisin sarakkeen asetukset:

O Kysymyksen asetukset

{"IKysymys on pakollinen
Néakyvyys
@® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
s
Kysymys

Mitka ominaisuudet yhdistaisit seuraaviin tuotteisiimme?

Vastausvaihtoehdot

Lisaa sarakeotsikot (yksi per rivi)
Luotettava

Laadukas

Edullinen

Arvostettu

Moderni

Tallenna Peruuta
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Numeerisen sarakkeen asetukset:

o Kysymyksen asetukset

{71 Nayta numeeristen kenttien summa vastaajalle
[J Aseta vastauksille minimi- ja maksimiarvot

Sallitut merkkimaarat is- ja desi il

Vastaajien antamien numeromerkkien maaraa ei oletuksena ole rajoitettu.

[ Numeromerkkien maksimimaara 0
kokonaisluvuissa:

[ salli desimaaliluvut (desimaalien maar3 ei ole rajoitettu)

Desimaalien maksimimaara: 0
Tekstikentan koko leveys 40 merkit (1-150)
[J Kysymys on pakollinen
Nakyvyys
@® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu
Kaytosts
Kysymys

Numeerinen kentta

Tallenna Peruuta

Tekstikenttd sarakkeen asetukset:
|
Q Kysymyksen asetukset

Tekstikentan koko leveys | 4 ’ merkit (1-150)

[J Kysymys on pakollinen

Nakyvyys

@® Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

Kysymys

Perustele vastauksesi

-
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ﬁ Vaihtoehdon asetukset:

Rivi asetukset:
Q Vaihtoehdon asetukset

Nyt kaikki isten kentti
Nakyvyys

{®} Nakyvissa O Piilotettu O Poistettu

[ Kayta valiotsikkona

[J Lisaariville kuvaus

Avainsanat (0) »

o

Sarakeotsikon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys
O Piilotettu

O Poistettu kaytosta

[ Ala laske mukaan keskiarvoon

[J Kayta painoarvoa sarakkeella 0

[0 Lisaa sarakkeen otsikolle selite (nakyy vastaajalle vihjelaatikossa)

Avainsanat (0) »
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Tekstikentan Cell —asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

{] Maarittele ennakkoon vastaus t3han vaihtoehtoon

Avainsanat (0) >

o

Cell — popup-tekstikuvauksen asetukset:

0 Cell settings

{71 Add cell note descriptions ()

#1
+ Add note

Tallenna Peruuta
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Jarjestys (ranking)

Ranking | Vastaaja laittaa listatut asiat paremmuus- tai tarkeysjarjestykseen.
Option A [ 1st ¥ |

Option B Laita seuraavat palvelun laatua kuvaavat sanat tarkeysjarjestykseen
Option € 1=tarkein, 4=vahiten tarkea

1 MNopeus V‘
% ‘Helppous VI
Valitse
3 Nopeus
Helppous

Ammattitaitoisuus

a Kysymyksen asetukset:

0 Kysymyksen asetukset

Vaihtoehtojen suunta
@ Pystysuoraan (O Vaakasuunnassa
Vaihtoehtojen maara per sarake

(@ Kaikki vaihtoehdot samassa sarakkeessa

Onl vaihtoehtoa per sarake

Vastaajien pitaa antaa sijoitus @Kaikki arvot O Vahintaan | arvoataiuseampia

Nayta @ Jarjestysnumerot riveina &vaihtoehdot O Vaihtoehdot riveina &jarjestysnumerot
pudotusvalikossa pudotusvalikossa

Nakyvyys

S
[J Nayta kysymyksen selite
Sijoittelu: Nayta
kysymysotsikon alla
Noyts
kysymysotsikon ylla

Avainsanat (0) »

Tallenna Peruuta
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£¥ vaihtoehdon asetukset:

Q Vaihtoehdon asetukset

Nakyvyys

@iNawissa  OPilotetty O Poistetty

Avainsanat (0) »

-
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4.13. Kysymysten hypyt ja saannot

Kysymysten/vastausvaihtoehtojen piilottaminen ja nayttaminen

Piilota kysymyksia ja ndyta kysymyksia -saannoilla voidaan vastaajan vastausten perusteella paattas,
mita kysymyksia vastaajalle esitetdan seuraavaksi.

Huom. Kun luot “Nayta kysymyksid” -sdannon, kyseinen kysymys piilotetaan automaattisesti. Jos
poistat “Nayta kysymyksia” -sddnnon, kysymysta ei kuitenkaan palauteta automaattisesti takaisin
nakyvaksi. Joudut itse menemaan kysymyksen asetuksiin ja valitsemaan nakyvyydeksi ”Nakyvissa”.
Sama koskee vastaavasti myos “Naytd vaihtoehtoja” -saantoa.

Esim. valinta-kysymystyypin hypyt ja sddnnot asetukset:

£ Hypytjasaannot

1. Valinta
Vaihtoehdon saannot Kysymyksen saannot
Valinta-1
Jos vaihtoehto on valittu ~|  Niin -- Valitse toiminto - -- Valitse kysymykset -- =] |

- Valitse toiminto —

Jos vaihtoehtoa el ole valittu
Jos vastausten m&aré on Lopeta kysely

Ohjaa vastaaja

Valinta-3 Nayta kysymyksia
+Lisaa uusi saanto Piilota kysymyksia
Poista kysymyksia kaytosta
Valinta-4 Néyta vaihtoehtoja
+Lisaa uusi saantdo Piilota vaihtoehtoja

Poista vaihtoehtoja kdytdsta
Valinta-5 Esivalitut vaihtoehdot
+Lisaa uusi saanto

Peruuta

Esim. NPS-kysymystyypin hypyt ja séannot asetukset:

=8 Hypyt jasadannot

9. NPS - Kuinka todennakdisesti suosittelisit maisan kahviota ystavillesi / kollegoillesi?

Vaihtoehdon sdannét Kysymyksen saannot
Arvostelijat (0-6)
Jos tassa kategoriassa oleva vaihtoehto on valittu "1 Niin -- Valitse toiminto -- v -- Valitse kysymykset -- =] |

Jos tésss kategoriassa oleva vaihtoehto on valittu - Valitse toiminto --

Jos tassa kategoriassa olevaa vaihtoehtoa el ole valittu
Lopeta kysely

+Lisad uusi saanto
Ohjaa vastaaja
Suosittelijat (9-10) Néyta kysymyksié
+Lisaa uusi saanto Piilota kysymyksia
Poista kysymyksié kaytosta
Néyta vaihtoehtoja

Piilota vaihtoehtoja
Poista vaihtoehtoja kéytosta Peruuta
Esivalitut vaihtoehdot
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Hyppytoiminnon avulla voit luoda hyppyja sivulta toiselle vastaajan vastausten perusteella.
Esimerkiksi jos jonkin sivun kysymykset koskevat vain tietyn vastausvaihtoehdon valinneita vastaajia,
muun vaihtoehdon valinneet voivat hypata kyseisen sivun yli sitd seuraavan sivun ensimmaiseen
kysymykseen.

Huom. Jos et pysty lisddmaan hyppysdaantoa, se todenndkdisesti johtuu siita, etta kysymykset ovat
samalla sivulla. Kysymys, josta hypatdan pitaa olla sivunsa viimeinen kysymys ja kysymys, johon
hypataan, pitaa olla sivunsa ensimmainen kysymys, ja sivunvaihdot on lisattava erikseen kasin. Jos
samalla sivulla on useammassa kysymyksessa hyppysaanto, joiden ehdot toteutuvat, ensimmaisen
kysymyksen hyppysdantoa noudatetaan.

Kysymyksen sdaannét -valilehdella lisatyt saannot kaynnistyvat kysymyksen jalkeen kaikille vastaajille
riippumatta vastaajan vastauksista. Tama on hyodyllistd esimerkiksi, jos sivulla 1 olevassa
kysymyksessa on hyppysaanto, joka ohjaa vastaajat joko sivulle 2 tai 3, minka jalkeen kaikki vastaajat
jatkavat sivulle 4. Talloin sivun 2 viimeiseen kysymykseen kannattaa lisdta kysymyksen saantoihin
hyppy sivun 4 ensimmaiseen kysymykseen, jottei jatketa sivulle 3.

Vaihtoehdon saannét Kysymyksen saannot

Taman kysymyksen jalkeen -- Valitse toiminto -- -- Valitse kysymykset -- 5] |
— Valitse toiminto —
Hyppaa kysymykseen
Lopeta kysely

Ohjaa vastaaja
Peruuta

Saantéryhmien avulla voi luoda monimutkaisempia sadntjd, joissa on useampia ehtoja. Ehdot
voivat koskea joko yhta tai useampaa kysymysta. Saantéryhmat 16ytyvat kyselyn asetuksista.

-E S3antdryhman lisatiedot

Ryhman nimi
Jos vaihtoehto on valittu v Alkaen -- Valitse kysymys -- v -- Valitse vaihtoeht .
(OF/N OTal
Jos vaihtoehto on valittu v Alkaen -- Valitse kysymys -- . -- Valitse vaihtoeht .

+ Lisaa uusi toiminto

Peruuta
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Tdssa osiossa on joitain ohjeita tilanteisiin, joista Webropolin Service Desk saa usein kysymyksia.

Jos haluat lisata kyselyn alkuun selitetekstin, jossa annetaan ohjeita vastaajalle, toimi nain:

1. Klikkaa kohtaa +Lisda tekstid/kuvia kyselyn ensimmaisen kysymyksen alla.
2. Kirjoita tai liita leikepoydalta alkuselite vapaa teksti -kenttaan.
3. Siirra lisdamasi teksti kyselyn alkuun raahaamalla tekstin oikeassa reunassa olevaa vihreaa

palkkia.

Usein halutaan liittda kyselylomakkeelle linkki johonkin ulkoiseen nettiosoitteeseen tai PDF-
tiedostoon, kuten tietosuojaselosteeseen.

. Varmista etta tekstieditori on otettu kayttoon, eli sen kuvake TT ei ole harmaana.
. Kirjoita lomakkeelle se teksti, jonka haluat ndkyvan vastaajalle, esim. "Tietosuojaseloste” tai

"Klikkaa tasta”, ja valitse se hiirella.

. Klikkaa tekstieditorissa olevaa Lisaa linkki/muokkaa linkkia -kuvaketta =.
. Kirjoita haluamasi URL-osoite Osoite-kenttdan.
. Klikkaa Kohde-vililehtea ja valitse pudotusvalikosta Uusi ikkuna (_blank), jotta linkki avautuu

uuteen selaimen ikkunaan/valilehteen eikd kyselyyn vastaaja menetd jo antamiaan vastauksia.

. Klikkaa OK ja testaa linkin toimivuus esikatselussa.

Voit upottaa YouTube-videon kyselylomakkeelle ndin:

. Varmista etta tekstieditori on otettu kayttoon, eli sen kuvake TT ei ole harmaana.
. Klikkaa kyselylomakkeella kursori siihen kohtaan, johon haluat upottaa videon.
. Jos tekstikentassa, jota klikkasit ei ole tekstia, tekstieditori ei tule nakyviin. Lisaa talloin kenttdaan

mika tahansa merkki/tekstia.

. Klikkaa tekstieditorissa olevaa mediaupotus-kuvaketta D
. Lisd3 Osoite-kenttddn YouTube-videon "www.youtube.com/watch?” -alkuinen pitkd URL

(lyhyempi ”"youtu.be”-alkuinen osoite ei toimi).

. Klikkaa OK ja testaa videon toimivuus esikatselussa.

Joskus halutaan asettaa kyselyn vastaajille kiinti6ita, jotka perustuvat ndiden antamiin vastauksiin.
Esimerkiksi kysytaan vastaajan sukupuolta, ja kun tarpeeksi moni miespuolinen vastaaja on
vastannut kyselyyn, ohjataan kiintion ylittavat vastaajat ulos kyselystd. Tama vaatii sdantéryhmien
kayttoa:

o b wWN

. Klikkaa Kyselyn asetukset °

. Klikkaa Sdantéryhmat "E

. Aloita klikkaamalla +Lisaa uusi saanto.

. Anna sdantoryhmalle jokin nimi.

. Lisdaa ensimmaiseksi sadanndksi vastausten maaraa koskeva saanto.
. Lisaa toiseksi saannoksi: Jos vaihtoehto on valittu.
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7. Lisaa toiminnoksi Ohjaa vastaaja ja lisda sen sivuston URL-osoite, johon vastaaja ohjataan.
8. Klikkaa Tallenna ja sitten viela Kayta.
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5. KERAA VASTAUKSIA -VALILEHTI

Keraa vastauksia -vililehdelld voit mm. valita kyselyn vastaustenkeruutavan, lahettaa kyselykutsuja
ja muistutuksia, avata ja sulkea kyselyn seka resetoida kyselyn.

Julkaisemattomassa kyselyssa valilehden klikkaaminen avaa seuraavan nakyman, jossa voit valita

vastaustenkeruutavan:

Sahkopostikysely -
Henkildkohtaiset linkit

Nettilinkki - Julkinen

linkki

O,O

Tekstiviestikysely -
Henkilokohtaiset linkit

Valitse vastaustenkeruutapa

Voit mydhemmin valita myds toisen vastaustenkeruutavan.

»

Kéayta tatd vastaustenkeruutapaa jos haluat:

s Tunnistaa vastaajat mychemmin
* |ahettdd muistutuksia
s |ahettas viestejd vastaajalle vastaamisen jalkeen

Kéayta tita vastaustenkeruutapaa jos haluat:

s Keratd palautetta Internetin, intranetin ym. kautta
¢ Keraté vastauksia kayttaen samaa linkkia kaikille vastaajille

Huom! Tam3 vastaustenkeruutapa on automaattisesti anonyymi:

* \oit tunnistaa vastaajia ainoastaan, jos kysely sisaltda yhteystietolomakkeen

Kéayta tita vastaustenkeruutapaa jos haluat:

¢ Tunnistaa vastaajat mychemmin
* Lahettaa muistutuksia
s Lahettaa viestejd vastaajalle vastaamisen jalkeen

Huomaa! Kayttddksesi tita tapaa, sinun pitda ostaa tekstiviestikrediitteja: W-Store
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5.1. Yhteenveto-sivu

Yhteenvetosivulla ndytetdaan kyselyn julkisen linkin ja henkilékohtaisten linkkien tilat, tietoa naiden
ajastimista seka linkkien kautta saatujen vastausten lukumaarat.

~
+ Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropol Kayttajahallinta ovellukset/Videot/2.0
’ @ Muokkaa ‘ O Keraa vastauksia e Seuranta ‘ Raportointi Kysely: Verkkosivukysely @
& Yhteenveto ‘& Yhteenveto

£3 Sahkopostikysely - Henkilokohtaiset
linkit

Vastaustenkeruutapa Tila Ajastimet Vastaukset
Gy Nettilinkki - Julkinen linkki
£2 Sahkopostikysely Vv Avoin Sulje Kyselyn henkilokohtaiset linkit Sulkeutuu
O Tekstiviestikysely - Henkilokohtaiset Henkilokohtaiset linkit 15.05.2019, 1
linkit 00:00
@ Nettilinkki - Julkinen linkki % 5y jetty Avaa Nettilinkki 1

O Tekstiviestikysely + Avoin Sulje Kyselyn henkilokohtaiset linkit Sulkeutuu
Henkilokohtaiset linkit 15.05.2019, 0
00:00

Kaikki vastaukset

Kyselyn resetointi
Kun kysely on julkaistu, yhteenvedon alapuolella on linkki Resetoi kysely ja poista vastaukset, jota
klikkaamalla voit resetoida kyselyn.

Kyselyn resetoimalla voit palauttaa kyselyn julkaisemattomaan tilaan, jolloin voit taas tehda
seuraavia asioita kyselyssasi:

- Poistaa kysymyksia
- Poistaa vastausvaihtoehtoja
- Siirtaa vastausvaihtoehtoja

Huom. Jos resetoit kyselysi, kaikki seuraavat poistetaan:

- Kaikki keratyt vastaukset ja raportit Viedyt Excel ja PDF-raportit -listalta
- Kaikki kyselysi vastaanottajat
- Kaikki kyselysi ajastimet
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5.2. Sahkopostikysely - Henkilokohtaiset linkit

Kayta tata vastaustenkeruutapaa, jos haluat:

- Tunnistaa vastaajat myéhemmin
- Lahettad muistutuksia
- Lahettaa viesteja vastaajalle vastaamisen jalkeen

Henkilokohtaista linkkia kdytettdessa vastaaja voi vastata kyselyyn vain yhden kerran
(oletusasetuksin).

Huomio: Yksittdiset vastaukset voidaan yhdistaa vastaajaan sahkdpostiosoitteeseen, jolloin
vastaukset eivat oletuksena ole anonyymeja. Haluttaessa valttaa taman mahdollisuuden, kysely
voidaan tehda anonyymiksi kyselyn asetuksista (ks. kohta 4.9 - Anonymiteetti) ennen kyselyn
julkaisua.

Vastaanottajien tallennus
Kayttadksesi henkilokohtaista linkkia tarvitset vastaajan sahkdpostiosoitteen tai puhelinnumeron —
huomioithan etta kyselykutsujen Iahettaminen tekstiviestilla on maksullinen lisapalvelu.

Muokkaa o Keraa vastauksia

12t Vhteenveto £ sahkopostikysely

£3 Sahkopostikysely - Henkilokohtaiset
linkit

‘ Kysely: Verkkosivustokysely @

Lisd3 vastaanottajia(0) A

Kyselyn vastaanottajat.

@ Nettilinkki - Julkinen linkki
0 vastaanottajaa

O Tekstiviestikysely - Henkilkohtaiset

linkit f -
Sahkopostikyselyn Iahetys / Lisaa sahkopostikyselyn ajastimet v

1. Klikkaa -painiketta lisataksesi kyselyyn vastaanottajia ja
julkaistaessa kysely Sahkopostikyselyna.
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Voit lisata vastaanottajia vaihtoehdoilla 2-7:

2. Lisdaa manuaalisesti. Vastaanottajia voidaan lisdtd manuaalisesti yksittain valilehdella -
Lisad manuaalisesti. Asetus Poista tuplaosoitteet poistaa mahdolliset tupla
sahkopostiosoitteet.

+ Lisaa sahkopostivastaanottajat

Lisaa manuaalisesti Kopioi sahkopostiosoitteita Outlookista Tuo Excel tiedosto Tuo vastaajien taustatietoja Lisaa vastaajaryhmia Hierarkia

Yksi sahkopostiosoite per rivi ilman erikoismerkkeja (,;:<>) & Poista tupl . :

Peruuta

3. Kopio sdhkopostiosoitteita Outlookista. Kopioi ja liitd séhkopostiosoitteita
Outlookista esimerkin mukaan:

Etunimi Sukunimi <Etunimi.Sukunimi@organisaatio.fi>; nimi <nimi@yritys.fi>; Etunimi
Sukunimi <etunimi.sukunimi@organisaatio.com>;

Asetus Poista tuplaosoitteet poistaa mahdolliset tupla sdhkopostiosoitteet.

+ Lisda sahkopostivastaanottajat

Lisaa manuaalisesti Kopioi sahkopostiosoitteita Outlookista Tuo Excel tiedosto Tuo vastaajien taustatietoja Lisaa vastaajaryhmia Hierarkia
Kopioi ja liita sahko iosoitteita O ista esimerkin Poista tuplaosoitteet
Etunimi S imi <Etunimi_S imi i i0_fi>; nimi <nimi@yritys_fi>; Etunimi Sukunimi

imi. imi i com>;

Etunimi Sukunimi <Etunimi.Sukunimi@organisaatio fi>; nimi <nimi@yritys.fi>; Etunimi Sukunimi
<etunimi sukumml@orgamsaauo com>;

Tallenna vastaanottajia

Peruuta
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4. Tuo Excel-tiedosto.

Lataa sahkdpostivastaanottajien Excel pohja. Tayta aloittaen rivilta 2: Etunimi, Sukunimi,
sdahkopostiosoite ja matkapuhelinnumero (vapaaehtoinen). Taytd matkapuhelinnumero
muodossa "+" ja maatunnus. Tuo taytetty Excel takaisin. HUOMAA! jos lisaat

matkapuhelinnumerot, sama vastaanottajalista nakyy myos tekstiviestivastaanottajissa.

Asetus Poista tuplaosoitteet poistaa mahdolliset tupla sahkdpostiosoitteet.

+ U

Opostivastaanottajat

Lisaa manuaalisesti Kopioi sahkopostiosoitteita Outlookista | Tuo Excel tiedosto Tuo vastaajien taustatietoja Lisaa vastaajaryhmia Hierarkia

Lataa sahkopostivastaanottajien Excel pohja alta:

o Tayta aloittaen rivilta 2: Etunimi, Sukunimi, sahkopostiosoite ja matkapuhelinnumero (vapaaehtoinen)

* Tayta matkapuhelinnumero muodossa "+" ja maatunnus.

* Tuo taytetty Excel takaisin

» HUOMAA! jos lisaat matkapuhelinnumerot, sama vastaanottajalista nakyy myos tekstiviestivastaanottajissa

Vie vastaanottajien Excel pohja Tuo vastaanottajat Excel tiedostosta

Selaa... | Eivalittua tiedostoa

Poista tuplaosoitteet

Peruuta

5. Tuo vastaajien taustatietoja.

Voit tuoda vastaajien taustatietoja joko kyselyssé ja raportilla (kohta: Tuo taustatietoja
kaytettavaksi kyselyssa ja raportilla) tai pelkdstdaan kaytettavaksi raportilla (kohta: Tuo
taustatietoja kaytettavaksi raportilla).

Tuo taustatietoja kdytettavaksi kyselyssa ja raportilla:

1. Lataa Excel-Pohja (Valitse kysymykset, joihin haluat lisata
taustatietoja)
2. Selaa jatuo Excel-tiedosto taytetyilla taustatiedoilla

Voit valita joko Lataa dataa esitdyttadksesi vastaajien vastauksia kysymyksiin
(oletus) tai Lataa uusien vastaajien vastauksia (esim. paperilomakkeilla keratyt
vastaukset) suoraan raporttiin.

Asetus Poista tuplaosoitteet, poistaa mahdolliset tupla sahképostiosoitteet.
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+ Lisaa sahkoposti ttajat

Lisaa lisesti Kopioi dpostiosoitteita Outlooki Tuo Excel tiedosto Tuo vastaajien taustatietoja Lisaa vastaajaryhmia Hierarkia

1. Lataa Excel-pohja
Valitse kysymykset joihin haluat lis4ta taustatietoja
-- Valitse kysymykset -- ~

Lataa pohja tietokoneellesi

2. Selaa ja tuo Excel-tiedosto taytetyilla taustatiedoilla

Avaa lataamasi Excel-pohja ja lisaa taustatiedot.
Ala muuta ita tai lataus voi epaonni

Selaa... | Eivalittua ti

(@ Lataa dataa esitayttaaksesi ji i i
O Lataa uusi ji ia (esim. paperilomakkeilla keratyt vastaukset) suoraan raporttiin.

[ Poista tuplaosoitteet

Lisaa vastaanottajia ja taustatietoja

;'Tuo taustatietoja kaytettavaksi raportilla v ‘

1. Lataa Excel-pohja 2. Selaa ja tuo Excel-tiedosto taytetyill taustatiedoilla

Lataa pohja tietokoneellesi Eivalittua tiedostoa.

Lisaa vastaanottajia ja taustatietoja

Peruuta
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6. Lisaa vastaajaryhma.

Voit lisatd vastaajaryhman antamalla vastaajaryhmalle nimen ja lisata vastaanottajien ja
vastaajien sahkopostit kohdassa Lisaa vastaajaryhma. Asetus Poista tuplaosoitteet
poistaa mahdolliset tupla sahkopostiosoitteet.

+ Lisaa sahkopostivastaanottajat

Lisaa manuaalisesti  Kopioi sahkopostiosoitteita Outlookista ~ Tuo Excel tiedosto  Tuo vastaajien taustatietoja | Lisaa vastaajaryhmia arkia
Lisaa vastaajaryhma v

1. Vastaajaryhman nimi

2. Vastaajaryhman raportin vastaanottajat VIEW:ssa
o Vastaajaryhmén vastausten raportti ohjataan seuraaville vastaanottajille VIEW:ssa
 Vastaajaryhman vastaanottaja nakee vain taman ryhman vastaukset.

Taman vastaajaryhman raportin

&+ Lisad vastaanottaja

3. Lis33 vastaajaryhman vastaajat

Yksi sahképostiosoite per rivi ilman erikoismerkkeja

Poista tuplaosoitteet
lenna vastaajaryhma

Peruuta

Toisena vaihtoehtona on tuoda vastaajaryhma excel-tiedostona kohdassa Tuo
vastaajaryhma Excel-tiedostolla.

e Tayta etunimi, sukunimi, raportin vastaanottajan tai vastaajien
sahkopostiosoitteet sarakkeisiin A-C

e Vastaajaryhmanimet tulee olla sarakkeessa D, raportin vastaanottajien tiedot
tulee nakya samalla rivilla.

e Vastaajaryhman vastaajat on merkitty tekstilla "vastaaja" sarakkeessa E

Asetus Poista tuplaosoitteet vastaajien listalta poistaa mahdolliset tupla
sahkopostiosoitteet.
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+ Lisaa sahkopostivastaanottajat

Lisaa Kopioi utlookista Tuo Excel tiedosto Tuo vastaajien taustatietoja Lis4a vastaajaryhmia Hierarkia

Lisaa vastaajaryhma >

I 1
[Tuo vastaajaryhma Excel-tiedostolla v |

Ohjeet
o Tayta etunimi, i, raportin jan tai ji d i isiin A-C
« Vastaajar i tuleeolla D, raportin tiedot tulee nakya samalla rivilla.

* Vastaajaryhman vastaajat on merkitty tekstilla "vastaaja” sarakkeessa E

1. Lataa Excel-pohja

Lataa Excel-pohja

2. Tuo vastaajaryhmat Excel-tiedostossa
Sela... | Eivalittua tiedostoa.
[ Poista tuplaosoitteet vastaajien listalta

Lisaa vastaajaryhmia

Peruuta

7. Hierarkia

Vain hierarkiassa vastaajiksi merkityt saavat sahkopostin. Lisda vastaajat valitsemalla
hierarkian vastaajat. Voit valita hierarkiatason vastuuhenkil6t, mikali osa on merkitty

vastaajiksi.
+ Lisda sadhkodpostivastaanottajat
Lisaa i Kopioi sahké& iosoitteita Outlookista Tuo Excel ti Tuo jien t ietoj Lisaa jaryhmia Hierarkia
Huomaa! Vain hierarkiassa vastaajiksi merkityt saavat sahko in. Lisaa j i lla hierarkian jat. Voit valita hierarkiatason vastuuhenkilét mikali osa on merkitty

vastaajiksi.

Etsi v Q
@ @ Valitse hierarkian vastaajat Etunimi Sukunimi Sahkoposti Hierarkian vastaajat

O ~finland O Suomen johtaja Johtaja johtaja@a.fi Vastaaja
[ vespoo test tret a@afi
[  hotel kamppi test tret a@afi

O mike O test tret a@afi Vastaaja
O  helsinki test tret a@ah
[0 v hotel haaga test tret a@afi

O matti O test tret a@afi Vastaaja

Lisaa vastaanottajia
Peruuta
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Sahkopostikyselyn [ahetys
Kun vastaanottajat on lisatty, voidaan siirtya |lahettamaan. Tahdella * merkityt kohdat ovat
pakollisia. Vastaanottajat-kohdassa, maaritellaan kenelle kutsu ldhetetdan.

Sahkopostikyselyn lahetys / Lisaa sahkopostikyselyn ajastimet A
Laheta sahkopostitse heti Ajasta (Tallennettuja ajastimia: Ei)
Lahettajan sahkopostiosoite @ o o Koulutustiimi via messages-noreply@webropolsurveys.com (suositus) v

Muokkaa lahettajan sahkopostiosoitetta: Koulutustiimi

Vastaanottajat: * Kaikki vastaanottajat v
Vastausosoite: -- Valitse sahkdpostiosoite -- v
Viestipohjat: -- Valitse sahkopostipohja -- v|

Aihe: * Vastaa koulutuksemme palautekyselyyn

(Kyselyn linkki naytetaan aina sahkopostin lopussa) &) Lisaa kuva ®
sahkopostiviestiin
MKoodi D Q@ & Hh @ @ « Qb E
B I US x, x|F/[|li= = El 9 B == =EE| =
ME=0Q
| Ty - || muotoits  ~ || Kiraisini... ~ || Koko - || A~ B~ || 0| B
Hei, s
kiitokset osallistumisestasi Webropol-koulutukseen
Vastaathan viela lyhyeen palautekyselyymme..
Tasta kyselyyn: [SurveyLink]
Jos kysely e1 avaudu klikatessa, kopio linkki selaimeen.
Ystavallisin terveisin
Webropo kouluttajat 7
body V'
Vastaanottajat - Valitse alasvetovalikosta kenelle kysely lahetetdan:
Vastaanottajat: * -- Valitse, kenelle kysely lahetetaan -- v

— Valitse, kenelle kysely lahetetdadn —

Kaikki vastaanottajat

Valitse vastaanottajat listalta

Vastaanottajat, jotka eivét ole vield saaneet kutsuviestia

Vastaanottajat, jotka eivét ole saaneet muistutusta
Vastaanottaiat. iotka eivét ole vield vastanneet
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Kaikki vastaanottajat
- Viesti lahetetaan kaikille vastaanottajien listalla oleville
Valitse vastaanottajat listalta

- Tata vaihtoehtoa voit kayttaa esimerkiksi silloin, kun lahetat kyselyd ensimmaista kertaa ja haluat
lahettaa sen ensimmaiseksi vain itsellesi tai kollegallesi. Laheta niille, joille kyselya ei ole viela
lahetetty

Vastaanottajat, jotka eivdt ole vield saaneet kutsuviestic

- Jos olet jo lahettanyt kutsut ja lisaat jalkeenpain vastaajien listalle vastaanottajia, niin valitse
tadma vaihtoehto, jotta viestit [ahtevat vain uusiin osoitteisiin.

Vastaanottajat, jotka eivdt ole saaneet muistutusta
- Muistutus niille, jotka ovat saaneet 0 muistutusta
Vastaanottajat, jotka eivdt ole vield vastanneet

- Laheta muistutus niille, jotka eivat viela ole vastanneet kyselyyn

Vastausosoite
Osoite, johon vastaajat voivat halutessaan vastata.
Viestipohjat

Kayttdja voi luoda viestipohjia ja sen jalkeen tallentaa ne my6hempaa kayttoa varten. Saman
ympariston eri kayttajat voivat tarkastella ja kdyttaa viestipohjia. Viestipohjan hyoty on, etta sen
sijaan etta jokaista kyselya lahetettdessa kirjoitettaisiin erillinen viesti, voidaan valita aiemmin
tallennettu valmis viestipohja “Laheta sahkopostia”-nakymassa.

Alla on kuvattu kaytossa olevat tagit ja annettu esimerkki niiden kaytosta.
[SURVEY_NAME] Tuo nakyviin kyselyn tallennusnimen.

[g#answer] Tuo ndkyviin kysymykseen annetun vastauksen. Risuaidan kohdalle
lisataan kysymyksen numero.

[SurveyLink] Tuo nakyviin vastaajan henkilokohtaisen linkin klikattavana linkkina.
Tahan koodiin ei tarvitse tehda muutoksia.

[g#question] Tuo nakyviin kysymyksen otsikon. Risuaidan kohdalle lisatdaan
kysymyksen numero.

[SurveyLinkText] Tuo nakyviin vastaajan henkilokohtaisen linkin tekstimuodossa (jolloin
sitd voi kdyttaa esim, kun haluaa lisata sahkopostissa olevaan kuvaan
kyselylinkin).

[gH#oHanswer]

Tuo nakyviin kyseisen vastaajan antaman vastauksen tietyn kysymyksen
vastausvaihtoehtoon. Risuaitojen kohdalle lisdtdan kysymyksen numero
ja vastausvaihtoehdon jarjestysnumero.
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(HUOM! jos kaytat [SurveyLink] -toimintoa niin Liitd linkki kyselyyn — kohdan ruksi ei tuo
linkkia saatteeseen kahta kertaa.)

Tallenna viestipohjaksi
Lita linscki kyselyym: It

Sizdllyta poistu 0 @
|Enetyksistd linkki:

Liitd vastaajan D
kEyttajEtunnus ja

5a8lasana:

Sahkopostikyselyn ajastus
Lisda sahkopostikyselyn ajastimet Ajasta —vdlilehdella. Voit luoda ajastimen valitsemalla
alasvetovalikosta haluttu ajastin. Voit valita seuraavat ajastimet:

Laheta kysely
Lahetd muistutus
Aktivoi kysely
Sulje kysely
Laheta kiitosviesti

Sahkopostikyselyn lahetys / Lisaa sahkopostikyselyn ajastimet A

Laheta sahkopostitse heti Ajasta (Tallennettuja ajastimia: Ei)

Lahet3 kysely
Laheta muistutus
Aktivoi kysely
Sulje kysely

Laheta kiitosviesti
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Ldhetd kysely / Ldhetd muistutus / Léhetd kiitosviesti:

Aseta pdivamaara ja kellon aika. Tahdellad * merkityt kohdat ovat pakollisia.

Ajastin:
30.04.2019 ] 13:01 (O]
Viestipohjat: -- Valitse sahkopostipohja -- E‘
Lahettajan sahkopostiosoite: * @ messages-noreply@webropolsurveys.com (suositus) t‘

Muokkaa |ahettajan sahkopostiosoitetta: Lisaa esim. nimi, joka nakyy lahettajan sahkopostiosoitteessa (valinnainen)
Vastaanottajat: * -- Valitse, kenelle kysely lahetetaan --
Vastausosoite:(?) =~ -- Valitse sdhkopostiosoite --

Aihe: * Sahkopostin aihe

-Lissatagi-—  v|® G Lisaa kuva

hképostiviestiir

Bros DR @|[x D @ @ @G|« ~|[Q % E

B I US X x|L|[i=:=|F €/ B ===/ mMuMlMsE e Q|

|Tyy|i 'H Muotoilu -H Kirjaisinl... ~ || Koko -’ A- B @‘ (=)
|

body

4

Tallenna viestipohjaksi

[Z; Esikatsele sahkopostiviestia Luo ajastin Peruuta
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Aktivoi kysely:

Kayta tata ajastinta, kun haluat sdhkopostikyselyn linkin aktivoituvan (sallivan kyselyyn vastaamisen)
toisena ajankohtana kuin kyselyn ldhetyksen yhteydessa. Maarittele toistuvuus (Kerran/Valitut
paivamaarat/Paivittain/Viikoittain/Kuukausittain) ja aseta pdivimaara ja kellon aika.

Ajastin: Aktivoi kysely

Kayta tata ajastinta kun haluat sdhkopostikyselyn linkin aktivoituvan (sallivan kyselyyn vastaamisen) toisena ajankohtana kuin
kyselyn ldhetyksen yhteydessa.

Toistuvuus: Kerran v ’ 30.04.2019 i:2 13:01 ®

Valitut paivamaarat
Paivittain

Kuukausittain

Sulje kysely:

Maérittele toistuvuus (Kerran/Valitut paivamaarat/Paivittadin/Viikoittain/Kuukausittain) ja aseta
pdivamaara ja kellon aika.

Ajastin: Sulje kysely

Toistuvuus: Kerran N ’ 30.04.2019 [ 13:01 ®

Valitut paivamaarat
Paivittain

Vikottain m Peruuta

Kuukausittain
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5.3. Tekstiviestikysely - Henkilokohtaiset linkit
Kayta tata vastaustenkeruutapaa, jos haluat:

e Tunnistaa vastaajat myohemmin
e L3dhettdd muistutuksia
e Lihettda viesteja vastaajalle vastaamisen jalkeen

Huom. Kayttadksesi tatad tapaa, sinun pitaa ostaa tekstiviestikrediitteja W-Storesta. SMS-krediitteja
hankitaan Webropol-tilille 3.0 -etusivun Sovellukset —valikon kohdasta W-store. SMS-krediitit ovat
kayttajatunnuskohtaisia.

: Sovellukset :

L Webropol 3.0 3% 360
) SMS-krediitit ebropo Ly
Kampanjat >
VIEW E &Test
Koulutusvideot ¥ Valitse SMS-paketti-
e vents » ase Management
B E CaseM
Lisamoduulit > @ 1000 140,00€ + Alv I
&ffi Direct Webropal 2.0
SMS krediitit v 0 R
2000 00 €+ Alv
Presentation builder
» 10005MS O s000 700,00 € + Alv
W-videos
» 2000SMS O 10000 1400,00€+Alv EJ
» 50005MS
O SMS-laskuri ‘ @ W-store
» 10000 5MS =

Tekstiviestien vastaanottajien tallennus

Kayttaaksesi tekstiviestikyselyn henkilokohtaista linkkia tarvitset vastaajan puhelinnumeron.
Sahkopostiosoite on vapaaehtoinen.

Klikkaa -painiketta lisataksesi kyselyyn vastaanottajia ja julkaistaessa kysely
Tekstiviestikyselyna.

@ Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropol Paakayttajan tydkalut Sovellukset +

Muokkaa o Keraa vastauksia Kysely: Tama on testi @
& Vhteenveto (D Lahets tekstiviesteja

B4 Sahkopostikysely - Henkilékohtaiset o =

linkit Lisaa vastaanottajia(0) ~

Tekstiviestien vastaanottajat:
0 vastaanottajaa

S Nettilinkki - Julkinen linkki

O Tekstiviestikysely - Henkilokohtaiset
linkit

Lahet3 tekstiviesteja v
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Lataa tekstiviestivastaanottajien Excel-pohja, klikkaamalla painiketta Vie vastaanottajien Excel
pohja:

+ Lisad tekstiviestivastaanottajat

| Tuo Exceltiedosto || Lisas lisesti  Tuo

Lataa tekstiviestivastaanottajien Excel pohja alta:

* Tayta aloittaen rivilta 2: Etunimi, . linnumero ja sahk¢ iosoite (vapaaehtoinen).

« Tayta matkapuhelinnumero muodossa "+" ja maatunnus.

* Tuo taytetty Excel takaisin.

* HUOMAA! Jos lisast myGs sahkopostiosoitteet, sama vastaanottajalista nakyy myos sahkopostivastaanottajissa.

1. Vie vastaanottajien Excel pohja 2. Tuo vastaanottajat Excel tiedostosta

Vie vastaanottajien Excel pohja Selaa... | Eivalittua tiedostoa

Poista tupla

Lisaa vastaanottajia

Peruuta

e Tayta aloittaen rivilta 2: Etunimi, Sukunimi, matkapuhelinnumero ja sdhkopostiosoite
(vapaaehtoinen).

e Taytd matkapuhelinnumero muodossa "+" ja maatunnus.

e Tuo tadytetty Excel takaisin.

e HUOMAA! Jos lisdat myos sahkopostiosoitteet, sama vastaanottajalista nakyy myos

sdhkopostivastaanottajissa.

A B C D = F G

1 |Etunimi Sukunimi 'Ma(kapuhelmnumero ‘Sahkoposn [Saht K on htoi

| 2 Matti Meikalainen "+358123456789 matti. meikalainen@domain. fi

YO W

Valitse excel-tiedosto tietokoneeltasi. “Poista tuplaosoitteet” on oletuksena valittuna ettei
vastaanottajiksi lisatd vastaanottajia useampaan kertaan. Mikali haluat ladata vastaanottajan
useamman kuin yhden kerran, niin ota ruksi tasta kohdasta pois. Lopuksi paina ”Lisaa
vastaanottajia”.

Tuo Excel tiedosto Lisaa manuaalisesti Tuo vastaajien taustatietoja

Lataa tekstiviestivastaanottajien Excel pohja alta:

& Tayts aloittaen rivilta 2: Etunimi, Sukunimi, matkapuhelinnumero ja sdhkdpostiosoite (vapaaehtoinen)

* Tayta matkapuhelinnumero muodossa "+" ja maatunnus.

* Tuo téytetty Excel takaisin.

+ HUOMAA! Jos lisaat myos sahkopostiosoitteet, sama vastaanottajalista nakyy myos sahkopostivastaanottajissa

1. Vie vastaanottajien Excel pohja 2. Tuo vastaanottajat Excel tiedostosta

Vie vastaanottajien Excel pohja Selaa... | Tekstiviestikysely-testi_excel xlsx

W Poista tiedosto

Poista tupla matkapuhelinnumerot vastaajien listalta

Lisaa vastaanottajia
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Tekstiviestien lahetys

Huomaa, etta tekstiviesti [ahetetdan vain niille vastaanottajille, joiden matkapuhelinnumero on
ilmoitettu.

- Valitse, kenelle kysely |ahetetdan - v

- Valitse, kenelle kysely Bhetetaan -

Lahetd kaikile (myds aiemmin lisatyille)

Valitse vastaanottajat luettelosta

Vastaanottajat, jotka eivat ole vield saaneet SMS viestia
Vastaanottajat, jotka eivat ole saaneet SMS muistutusta
Vastaanottajat, jotka eivat ole vastanneet

Yhteen tekstiviestikredittiin voidaan sisallyttaa 160 merkkia. Linkin sisallyttaminen
tekstiviestikyselyyn vie 67 merkkia. Lédhetetddn yhteenveto —otsikon alta voidaan nahda mm.
Tarvittavien kredittien mddird ja Kdytettdvissd olevat krediitit.

/ 3 @ Luo uusi kysely Kyselyt MyWebropaol Paakayttajan tyokalut Sovellukset

Muokkaa o Keraa vastauksia Kysely: Tekstiviestikysely @
& Yhteenveto () Laheta tekstiviesteja

£ Sahképostikysely - Henkilékohtaiset B .

inkit Lisaz vastaanottajia(3) v

2y Nettilinkki - Julkinen linkii

Lahet3 tekstiviesteja ~
(> Tekstiviestikysely - Henkilokohtaiset o i o o L i
o Lahetd * (Huomaa, etta tekstiviesti ldhetetddn vain niille vastaanottajille, joiden matkapuhelinnumero on
ilmoitettu)
- Valitse kenelle kysely |3hetetisn - ~

Tama on testi tekstiviestikysely.

Kaytettyjen merkkien maira: 100
160 merkkid per 1 krediitti. Tama viesti vaatii 1 krediittis.
Sisallyta linkki kyselyyn (67 merkkis)

Lahetetaan yhteenveto

Vastaanottajien lukumaara:
Tarvittavien krediittien maara per viesti:
Vaadittavien krediittien maara:
Kaytettavissa olevat krediitit:

Saldo taman l3hetyksen jalkeen

[sI=TN = -]

Olet lahettamassa tekstiviestia 0 vastaanottajille ja kaytat O krediittia.

Lahetd kysely

Kirjoita kyselykutsu tekstiviestille, laskuri kertoo kuinka monta merkkia on kaytetty ja kuinka monta
tekstiviestikrediittia kyselykutsun |dhetys vaatii. Lopuksi paina ”“Laheta kysely”.
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5.4. Nettilinkki - Julkinen linkki

Kayta tata vastaustenkeruutapaa, jos haluat:

o Keratd palautetta Internetin, intranetin ym. kautta
e Keratd vastauksia kdyttden samaa linkkia kaikille vastaajille

Huom. Tama vastaustenkeruutapa on automaattisesti anonyymi. Voit tunnistaa vastaajia
ainoastaan, jos kysely sisdltaa yhteystietolomakkeen.

Keratdksesi vastauksia nettilinkilla sinun on ensin avattava kyselyn nettilinkki joko klikkaamalla Avaa

Nettilinkki -painiketta, mikd avaa sen heti, tai ajastamalla sen avaaminen.

Muokkaa o Keraa vastauksia @ Seuranta

Raportointi Kysely: Verkkosivukysely

12 Yhieenveto & Nettilinkki - Julkinen linkki

9 Sahkopostikysely - Henkilokohtaiset

3y Nettilinkki - Julkinen linkki

i Ajasta kyselyn nettilinkki v

(O Tekstiviestikysely - Henkilokohtaiset
linkit

linkit
Avaa Nettilinkki

Kun nettilinkki on avattu, voit kopioida nettilinkin ja kayttaa sita:

e Nettisivulla

e [ntranetissa

e Sosiaalisessa mediassa, esim. Facebookissa

o Lihettamalla linkin sahkodpostitse, esim. Outlookissa

S Nettilinkki - Julkinen linkki

Nettilinkki on avoinna

Sulje Nettilinkki

Q) Nettilinkki <[> Upotettu Nettilinkki B Salasana(t) Y Nettilinkki automaattisuodattimella
Kopioi Nettilinkki (7)

https://link. webropolsurveys.com/S/91CE47F6361A61E3 Nayta selaimessa

@ Ajasta kyselyn nettilinkki v

Tallennettuja ajastimia

Ei tallennettuja ajastimia

Menneet ajastimet

Ei menneita ajastimia
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Nettilinkin ajastus

Voit ajastaa nettilinkin avaamisen tai sulkemisen klikkaamalla Ajasta kyselyn nettilinkki -
pudotusvalikkoa ja valitsemalla valikosta jommankumman vaihtoehdon:

- Avaa kyselyn nettilinkki
- Sulje kyselyn nettilinkki

B Ajasta kyselyn nettilinkki =

Avaa kyselyn nettilinkki

Sulje kyselyn nettilinkki

Ajastin: Avaa kyselyn nettilinkki

Toistuvuus: | Kerran '| 28.02.2019 o 15:17 (0]

Valitut p2ivamaarat
Paivittain

Viikottain ] e -
Kuukausittain uo ajastin eruuta

Ajastimen voi laittaa toistumaan kerran, valittuina pdivamaarina, paivittain, viikoittain tai
kuukausittain.
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Upotettu nettilinkki

Luo ponnahdusikkunan koodi -toiminnolla saat automaattisen HTML-koodinpatkan, jonka voit lisata
nettisivusi HTML-koodiin. Nettisivusi vierailijoille iimestyy ponnahdusikkunaan kyselylinkki.

S Nettilinkki <[> Upotettu Nettilinkki [ Salasana(t) Y Nettilinkki automaattisuodattimella

Kopioi Upotettu Nettilinkki (%)

<iframe scrolling="no" frameborder="0" width="800" height="600" src="https://link webropolsurveys.com
/S/91CE47F6361A61E3"></iframe>

Luo ponnahdusikkunan koodi (7)

Kirjoita ponnahdusikkunan otsikko
Webropol-kysely
Kirjoita ponnahdusikkunan teksti

Klikkaa linkkia vastataksesi kyselyyn

Luo ponnahdusikkunan koodi

Liita oheinen koodi HTML-sivun head-osioon

<link rel="stylesheet" href="https://maxcdn.bootstrapcdn.com/bootstrap/3.3.7/css/bootstrap.min.css"><script
src="https://ajax.googleapis.com/ajax/libs/jquery/3.2.1/jquery.min.js"></script><script
src="https://maxcdn.bootstrapcdn.com/bootstrap/3.3.7/js/bootstrap.min js"></script><script
type="text/javascript”>$(document).ready(function(}{$("#myModal").modal("show");});</script>

Liita oheinen koodi HTML-sivun body-osioon

<div class="container"><div class="modal fade" id="myModal" role="dialog"><div class="modal-dialog"><div
class="modal-content"> <div class="modal-header"><button type="button" class="close" data-dismiss="modal">&
times;</button><h4 class="modal-title" >Webropol-kysely</h4></div><div class="modal-body"><p>Klikkaa linkkia
vastataksesi kyselyyn</p><p><a href="https:/link webropolsurveys.com/S/91CE47F6361A61E3"
target="_new">Click Here</a></p></div><div class="modal-footer"><button type="button" class="btn btn-default"
data-dismiss="modal">Close</button></div></div></div></div>
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Nettilinkin salasanasuojaus
Oletuksena on etta Ei salasanasuojausta.

G Nettilinkki <[> Upotettu Nettilinkki [ Salasanal(t) Y Nettilinkki automaattisuodattimella
Kaikki muutokset tallennetaan automaattisesti.

@® Eisalasanasuojausta (oletus)
O Suojaa kysely salasanalla

O Edistynyt: Useita salasanoja ja taustatiedot

Muokkaa kirjautumissivun ulkoasua v

Kysely voidaan suojata salasanalla valitsemalla:

Suojaa kysely salasanalla ja kirjoittamalla kenttdan salasana. Valitsemalla asetus Néytd salasana
voidaan nahda ja tarkistaa annettu salasana.

S Nettilinkki </> Upotettu Nettilinkki [ Salasana(t) Y Nettilinkki automaattisuodattimella

Kaikki muutokset tallennetaan automaattisesti.

O Eisalasanasuojausta (oletus)
@® Suojaa kysely salasanalla pts bl [J Naytasalasana
O Edistynyt: Useita salasanoja ja taustatiedot

Muokkaa kirjautumissivun ulkoasua v

Edistynyt: Useita salasanoja ja taustatiedot ja voit valita suodattimen tyypiksi:

Luo useita salasanoja (suodattimen kysymysta ei valita) ja maarittamalla kuinka
monta salasanaa luodaan klikkaamalla painiketta Generate Passwords. Generoidut
salasanat ilmestyvat otsikon Luotu salasana —otsikon alle taulukkoon.
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Luo useita salasanoja

Valitse suodattimen kysymys

Valitse kysymys N

Valitse suodattimen tyyppi

@® Luo useita salasanoja O Luo useita salasanoja ennalta taytetyn vastauksen perusteella

Luo S

salasanat

Luotu salasana

Aktivoi poistaminen

Etsi: [Etunimi v|| Yhtakuin v | | B3 D

<
<
<

pi 9 Salasana
Yleinen linkki y6Pb3v
Yleinen linkki 4FnVtF
Yleinen linkki LclJaN
< >
4 4 Sivul/1 > bl Nayta sivulla 20

Voit myos ladata salasanat excel —taulukoon klikkaamalla kuvaketta @ . Salasanat

voidaan poistaa aktivoimalla poistaminen klikkaamalla painiketta Aktivoi poistaminen
ja valitsemalla halutut salasanat ja poistamalla ne.

Poista salasanat ja data

Jos poistat salasanat:

e Paasy linkkiin salasanoilla ei toimi

m ([ERerua

Luo useita salasanoja ennalta taytetyn vastauksen perusteella:

Valitaan ensin Valitse suodattimen kysymys -alasvetovalikosta haluttu kysymys johon
luodaan salasana ennalta taytetyn vastauksen perusteella. Voit piilottaa ennalta
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taytetyn kysymyksen kyselylomakkeelta asettamalla asetus Piilota valitut kysymykset
vastaajan ndkymdstd paalle. Salasanojen maara on oletuksena 10 kpl, maara voidaan
muuttaa antamalla ko. kenttdan haluttu salasanojen maara (yleensa yhta monta
salasanaa kuin kysymyksen vastausvaihtoehtoja on)

Seuraavaksi klikataan Hae Excel-tiedosto —painiketta. Avataan ja tdydennetdan Excel -
taulukko ja haetaan padivitetty tiedosto klikkaamalla Tuo paivitetty Excel-tiedosto —
painiketta. Lopuksi klikataan Tuo Excel-tiedosto painiketta.

Valitse suodattimen kysymys

Asuinpaikkasi N

Valitse suodattimen tyyppi

O Luo useita salasanoja @® Luo useita salasanoja ennalta taytetyn vastauksen perusteella

M Piilota valitut kysymykset vastaajan nakymasta

12 salasanat
1. Vie Excel-malli 2. Tuo paivitetty Excel-tiedosto
Hae Excel-tiedosto Selaa... | Eivalittua tiedostoa. Tuo Excel-tiedosto
A B C D E F G H | J

1 Sahkdposti 1 Etunimi | Sukunimi | I 9:1:Asuinpaikkasi Valitse vastaajan oletusvastaukseksi vaihtoehto alla
2 (yksi ja per rivi) | l | olevalta listalta. Kirjoita valittu vaihtoehto samalle
3 Jj4jSN 1 [riville (tissd sarakkeessa) kuin vastaajan
4 SNE6SF 2 |sdhkopostiosoite.
5 drTdVH 3 |1 = Helsinki
6 Ck2fun 4 |2 =Espoo
7 SLabHn 5 [3=Vantaa
8 zESjzh 6 |4 =Kauniainen
9 XVnhyn 7 |5 = Kirkkonummi
10 4JaUdp 8 |6 =Kerava
11 HKm3en 9 |7 =Jarvenpaa
12 fCXRzt 10 |8 = Nurmijarvi
13 MrerFn 11 |9 =Vihti
14 W3YLn7 12 |10 =Sipoo
15 11 = Porvoo
16 12 = Muu Suomi
17
18
19
20

Kun kysely on salasanasuojattu, kyselyyn voidaan vastata vasta antamalla salasana.
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Kirjoita salasznasi

Kirjautumissivua voidaan muokata kohdassa Muokkaa kirjautumissivun ulkoasua. valitsemalla
asetus Kdytd logoa voidaan logo hakea kuvapankista Selaa -painikkeella.

Alt-teksti (eng. Alternative text, kuvan vaihtoehtoinen teksti) on teksti, joka ilmestyy kuvan sijaan,
mikali selain epasonnistuu kuvan lataamisessa. Alt-tekstit parantavat merkittavasti kyselyn
saavutettavuutta, silla ruudunlukijat lukevat taman tekstin. Alt-tekstin tulee olla lyhyt ja
mahdollisimman kuvaileva.

Voit lisata lisd informaatiota kirjautumissivulle kohdassa Sivun kuvaus.

Muokkaa kirjautumissivun ulkoasua A

— B

Logon ja kuvauksen sijoittelu Ylos Alas

Kuvan alt-teksti (7) Koirat

Sivun kuvaus:

@ Koodi | | 4 Qb3 B I US E Y W e M -

(!
]
»

Tyyli = Muotoilu  ~ Kirjaisinlaji ~ Koko ~ || A~ B3~ -

Kirjaudu saaamallasi salasanalla
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B 5%

Kirjaudu saaamallasi salasanalla

Kirjoita salasanasi
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Nettilinkki automaattisuodattimella

Kayta tata suodattaaksesi automaattisesti VIEW-sovellukseen raportteja kysymysvaihtoehdoista tai
ennalta maaritetysta vastausvaihtoehdosta tai luo useita julkisia linkkeja nakyvalla tai piilotetulla
esivalituilla valintakysymyksella.

Raportit suodatetaan naiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan vastuuhenkiléille.

G Nettilinkki <[> Upotettu Nettilinkki [ Salasana(t) Y Nettilinkki automaattisuodattimella

Kayta tata suodattaaksesi automaattisesti VIEW-sovellukseen raportteja kysymysvaihtoehdoista tai ennalta maaritetysta
vastausvaihtoehdosta tai luo useita julkisia linkkeja nakyvalla tai piilotetulla esivalituilla valintakysymyksella

Luo uusi vaihtoehdon linkki tai ennalta maaritetty vastaussuodatin A

Valitse suodattimen kysymys

Valitse osasto N
‘ Valitse suodattimen tyyppi
® Luo linkkeja joissa ennalta O Luo ennalta maaritetty vastaus
maaritetty vastaus
Raportit suodatetaan naiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan vastuuhenkilGille

1. Vie Excel-malli 2. Tuo paivitetty Excel-tiedosto

Vie henkiloiden listaus Selaa... | Eivalittua tiedostoa. Tuo Excel-tiedosto

Olemassa olevat suodattimet v

Luo uusi vaihtoehdon linkki tai ennalta maaritetty vastaussuodatin valitsemalla Valitse suodattimen
kysymys —alasvetovalikosta haluttu kysymys. Suodattimen tyypiksi voidaan valita 1) Luo linkkeja
joissa ennalta madritetty vastaus tai 2) Luo ennalta maéritetty vastaus

Luo linkkeja joissa ennalta maaritetty vastaus:

Luo uusi vaihtoehdon linkki valitsemalla Valitse suodattimen kysymys —alasvetovalikosta haluttu
kysymys. Raportit suodatetaan ndiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan
vastuuhenkildille, vaiheessa 1. Vie Excel-malli haetaan Excel —tiedosto, tdydennetdan se ja vaiheessa
2. Tuo pdivitetty Excel-tiedosto valitaan paivitetty tiedosto ja lopuksi tuodaan se jarjestelmaan
klikkaamalla painiketta Tuo Excel-tiedosto.
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[} I [
Sahkdposti Etunimi_| Sukunimi [ 2:1:Valitse osasto f‘
i)

‘matti meikalainen@yritys com 1

Cell D1 commented by Webropol.v3.Main Hm m - i + 100%

Luo ennalta maaritetty vastaus:

Luo ennalta madritetty vastaussuodatin valitsemalla Valitse suodattimen kysymys —alasvetovalikosta
haluttu kysymys. Valitaan Luo ennalta mddritetty vastaus asetus paalle.

Luo uusi vaihtoehdon linkki tai ennalta maaritetty vastaussuodatin A

Valitse suodattimen kysymys

Valitse osasto N

Valitse suodattimen tyyppi

O Luo linkkeja joissa ennalta @® Luo ennalta maaritetty vastaus
maaritetty vastaus

Raportit suodatetaan ennalta maaritettyihin ryhmiin perustuen ja jaetaan vastuuhenkil®ille vastausvaihtoehtojen
perusteella

‘ M Piilota valitut kysymykset vastaajan nakymasta

1. Vie Excel-malli 2. Tuo paivitetty Excel-tiedosto

Vie henkilGiden listaus Selaa... | Eivalittua tiedostoa. Tuo Excel-tiedosto

Asetuksella Piilota valitut kysymykset vastaajien ndkymasta piilottaa ne kysely lomakkeelta.

Raportit suodatetaan naiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan vastuuhenkiléille,
vaiheessa 1. Vie Excel-malli haetaan Excel —tiedosto, tdydennetdan se ja vaiheessa 2. Tuo pdivitetty
Excel-tiedosto valitaan paivitetty tiedosto ja lopuksi tuodaan se jarjestelmaan klikkaamalla painiketta
Tuo Excel-tiedosto.
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Olemassa olevat suodattimet

Aktivoi poistaminen

Etsi: | Etunimi vHYhté kuin v” l @

Kysymyksen ,

Email § T i 9 ulkine
M vaihtoehdot ¥ Lt ’

test webropol+50@gmail.com Osasto A Yleinen linkki https://link. webropolsurveys.c
test webropol+60@gmail.com Osasto B Ennalta maaritelty vastaus https://link webropolsurveys.c
< >
|4 4 Edellinen Sivul/1 Seuraava b bl Naytasivulla 5 20 50 100 Kaikki

112




	1. Kirjautuminen Webropoliin
	1.1. Webropol 3.0 -etusivu
	1.2. Siirtyminen muihin sovelluksiin

	2. Kyselyt-näkymä
	2.1. Kyselyiden etsiminen
	2.2. Yhteydenotto ja kyselyn ID
	2.3. Kyselyn hallinnointi -valikko
	Nimeä uudelleen
	Kopioi kysely
	Siirrä kansioon
	Poista kysely
	Kyselyn oikeudet
	Kyselyn perustiedot, oikeudet ja lokitiedot

	2.4. Kansion hallinnointi -valikko
	Nimeä kansio uudelleen
	Siirrä kansioon
	Lisää alikansio
	Aseta kotikansioksi
	Kansio-oikeudet
	Kansion tiedot
	Poista kansio

	2.5. Kyselyn ja kansion oikeuksien hallinta
	Kyselyn oikeuksien hallinta
	Kansion oikeuksien hallinta

	2.6. Kyselyn tila
	2.7. Pääkansio
	2.8. Periytyvät kansiot
	Tavallinen kansio
	Jaettu (periytyvä) kansio

	2.9. Kotikansio

	3. Luo uusi kysely
	4. Muokkaa-välilehti
	Tekstieditori-kuvake
	Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja –lokitiedot
	4.1. Kyselyn otsikko
	Kyselyn otsikon muokkaaminen

	4.2. Kyselyn rakenne
	Kiitossivun muokkaaminen

	4.3. Uuden kysymyksen lisäys
	Kysymyksen siirto
	Kysymyksen poisto
	Vapaan tekstin tai väliotsikon lisäys

	4.4. Kysymysten lisäys kirjastosta
	Lisää kysymys Kirjastosta
	Lisää kysely Kirjastosta
	Tallenna useita kysymyksiä kirjastoon
	Tallenna kysely kirjastoon

	4.5. Sivun lisäys
	4.6. Kyselyn kielet
	Kielikäännösten tuonti Excel-pohjan avulla
	Kielikäännösten muokkaus lomakkeella

	4.7. Kuvapankki
	4.8. Kyselyn ulkoasu
	Kyselyn logo, tausta ja koko
	Kirjasintyypit ja -värit
	Etenemispalkki
	Kysymysten numerointi
	Kyselyn kulmien muoto
	Kyselyn painikkeiden ulkoasu
	Responsiivisuus asetukset
	Käytä ulkoasupohjaa
	Tallenna kyselyn ulkoasu ulkoasupohjaksi

	4.9. Kyselyn asetukset
	Ilmoitusviestit vastaajille
	Ilmoitusviestit kyselyn laatijalle
	Rajoita vastaajien määrää
	Vastaustapa
	Tallenna ja jatka myöhemmin
	Anonymiteetti
	Pakollisuusasetus kyselylle/kysymyksille
	Salli vain eteneminen kyselylomakkeella
	Vastaajan yhteenvetosivu
	Kysymysten ja vastausvaihtoehtojen satunnaisjärjestys
	Sääntöryhmät
	Vastaajan ohjaaminen vastaamisen jälkeen
	Luo kysymysluokkia

	4.10. Kyselyn esikatselu
	Laitenäkymät
	Vienti esikatselusta

	4.11. Kysymystyypit
	4.12. Kysymyksen ja vastausvaihtoehtojen muokkaus
	Kysymyksen toimintokuvakkeet
	Vastausvaihtoehdon toimintokuvakkeet
	Avoin kysymys
	Tekstikenttä
	Yhteystietolomake
	Numeerinen kenttä
	Valinta
	Monivalinta
	Pudotusvalikko
	Kuvakysymys valinta
	Kuvakysymys monivalinta
	Matriisi (asteikko)
	Monivalintamatriisi
	Positio
	Lisää liite vastaukseen
	Kalenteri
	Hierarkia
	Nelikenttä
	NPS (Net Promoter Score)
	Liukukytkin
	Kysymystaulukko
	Järjestys (ranking)

	4.13. Kysymysten hypyt ja säännöt
	Kysymysten/vastausvaihtoehtojen piilottaminen ja näyttäminen
	Hyppytoiminto
	Kysymyksen säännöt
	Sääntöryhmät

	4.14. Ohjeita kehittyneempien toimintojen lisäämiseen
	Alkuselitteen lisääminen kyselyyn
	Linkin lisääminen lomakkeelle
	Videon upottaminen lomakkeelle
	Vastauskiintiön lisääminen kysymykseen


	5. Kerää vastauksia -välilehti
	5.1. Yhteenveto-sivu
	Kyselyn resetointi

	5.2. Sähköpostikysely - Henkilökohtaiset linkit
	Vastaanottajien tallennus
	Sähköpostikyselyn lähetys
	Tägit
	Sähköpostikyselyn ajastus

	5.3. Tekstiviestikysely - Henkilökohtaiset linkit
	Tekstiviestien vastaanottajien tallennus
	Tekstiviestien lähetys

	5.4. Nettilinkki - Julkinen linkki
	Nettilinkin ajastus
	Upotettu nettilinkki
	Nettilinkin salasanasuojaus
	Nettilinkki automaattisuodattimella





