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1. KIRJAUTUMINEN WEBROPOLIIN 

 

Sovellukseen voit kirjautua syöttämällä käyttäjätunnuksesi ja salasanasi. Tunnukset sovellukseen 
saat organisaatiosi pääkäyttäjältä. Jos unohdit salasanasi, voit vaihtaa sen klikkaamalla linkkiä 
”Unohdin salasanan”. 

Mikäli syötit salasanan ja/tai käyttäjätunnuksen virheellisesti viisi (5) kertaa, Webropol-tunnus 
menee lukkoon tietoturvasyistä. Webropol-tunnuksen lukituksen voi avata ensisijaisesti 
organisaatiosi pääkäyttäjä tai tarvittaessa servicedesk@webropol.fi. 

Kun kirjaudut sisään Webropoliin, päädyt automaattisesti siihen Webropol-sovellukseen, jota olet 
viimeksi käyttänyt. Esimerkiksi, jos olet viimeksi tehnyt tapahtumailmoittautumisia Events-työkalulla, 
päädyt kirjautumisen jälkeen 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 näkyy vastaajien 
määrä ja siitä pääsee suoraan raportille. Oikopolkujen alla on uutisosio, jossa on tietoja mm. 
tulevista ohjelmistopäivityksistä ja muista tärkeistä muutoksista. Lisäksi linkkejä veloituksettomiin 
Get Started-videoihin sekä lisätietoa Events -lisämoduulista ja VIEW -tietokeskuksesta. 

Mikäli et ole luonut vielä yhtään Webropol kyselyä, ei oikopolku -linkkejä ole näkyvissä, mutta  
pääset luomaan ensimmäisen kyselysi Luo uusi kysely -nappia painamalla. 

Kuva 1: Käyttäjällä ei vielä yhtään Webropol kyselyä tehtynä 

 

 

Kuva 2: Käyttäjällä 1 julkaistu kysely ja yksi julkaisematon kysely 
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1.2. Siirtyminen muihin sovelluksiin 
Klikkaa Sovellukset -valikkoa oikeassa yläkulmassa. Valitse avautuvasta pudotusvalikosta haluamasi 
sovellus, kuten Events. 
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2. KYSELYT-NÄKYMÄ 
 

Kyselyt-näkymässä näkyvät kaikki ne kansiot sekä 2.0- ja 3.0-versiossa tehdyt kyselyt, joihin sinulla 
on käyttöoikeus. 3.0-kyselyt näkyvät kansiossa sinisinä, 2.0-kyselyt mustina. 

 

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

Näkymän vasemmalla puolella on kansiorakenne ja oikealla valitun kansion sisältö. 

2.1. Kyselyiden etsiminen 
Ylhäällä kohdassa Etsi kyselyitä voit etsiä kyselyitä tallennusnimen, avainsanojen tai kyselyn ID-
numeron perusteella. Kirjoitettuasi hakusanan, klikkaa suurennuslasikuvaketta . Ohjelma etsii 
kaikista kansioista kaikki kyselyt, joiden nimessä tai avainsanana hakemasi sana esiintyy. 

2.2. Yhteydenotto ja kyselyn ID 
Kyselyn ID-numero löytyy painamalla kyselyn Muokkaa-välilehdellä 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:ssä. 

HUOM! Kyselyyn liittyvissä ongelmatilanteissa otathan yhteyttä seuraavasti: 

- kirjaudu Webropoliin ja avaa kyselysi muokkaa/kerää vastauksia/seuranta/raportointi -tilassa 
- avaa yhteydenottolomake sivun oikeassa laidassa klikkaamalla violettia pystypalkkia Ota 

yhteyttä tekniseen tukeen 
- laita rasti ruutuun kohdassa Myönnän Webropolin tekniselle tuelle pääsyn käyttäjätililleni 

antaaksesi Service Desk:lle luvan katsoa kyselyäsi/raporttiasi  
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2.3. Kyselyn hallinnointi -valikko 
Klikkaamalla kyselyn nimen perässä olevaa hammasratasikonia avaat valikon, jonka toimintojen 
avulla hallinnoit kyselyä.  

 

Nimeä uudelleen 
Muuta kyselyn tallennusnimeä. Kyselyn nimen muuttaminen vaatii kirjoitusoikeudet kyselyyn. 

Kopioi kysely 
Luo erillinen kopio alkuperäisestä kyselystä. Kyselyn kopioiminen vaatii kirjoitusoikeudet kyselyyn. 

Siirrä kansioon 
Siirrä kysely toiseen kansioon. Kyselyn siirtäminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn. 

Poista kysely 
Poista kysely. Kyselyn poistaminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn. 

Kyselyn oikeudet 
Muokkaa kyselyn oikeuksia. Kyselyn oikeuksien muokkaaminen vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn. 

Kyselyn perustiedot, oikeudet ja lokitiedot 
Avaa näkymä, jossa näet perustietoja kyselystä, kyselyn oikeudet sekä kyselyn tapahtumien 
lokitiedot. 

Klikkaamalla kyselyn nimen edessä olevaa valinta ruutua, aktivoit samalla 
painonapin, jolla voit poistaa, siirtää kansioon tai kopioida yhden tai useamman kyselyn kerralla. 
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2.4. Kansion hallinnointi -valikko 
Klikkaamalla kansion nimen perässä olevaa hammasratasikonia  avaat valikon, jonka toimintojen 
avulla hallinnoit kansiota. 

Nimeä kansio uudelleen 
Muuta kansion nimeä. Kansion nimen muuttaminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon. 

Siirrä kansioon 
Siirrä kansio toisen kansion alle. Kansion siirtäminen vaatii hallinnointioikeudet kansioon. 

Lisää alikansio 
Luo uusi kansio valitun kansion alle. Alikansion lisääminen vaatii kirjoitusoikeudet kansioon. 

Aseta kotikansioksi 
Tee kansiosta kotikansio / poista kotikansioasetus kansiosta. Lisää tietoa kotikansiosta kohdassa 2.9. 

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

Kansion tiedot 
Avaa näkymä, jossa näet kansion perustiedot. 

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

Kyselyn oikeuksien hallinta 
Klikkaamalla kyselyn nimen perässä olevaa hammasratasikonia avaat valikon, jonka toimintojen 
avulla hallinnoit kyselyä. Muokkaa kyselyn oikeuksia: Kyselyn oikeuksien muokkaaminen vaatii 
hallinnointioikeudet kyselyyn. Välilehdellä Kyselyn oikeudet näkyy käyttäjät ja käyttäjäryhmät, joilla 
on oikeudet tähän kyselyyn.  

Klikkaamalla Lisää tai muokkaa oikeuksia –painonappia (vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn) pääset 
muokkaamaan ko. kyselyn oikeuksia eri käyttäjätunnuksille. 

 

Täällä voit lisätä oikeudet käyttäjälle tai poistaa oikeudet käyttäjältä. Oikeuksia on kolmenlaisia: 
Luku-, Kirjoita- ja Hallinnoi-oikeudet. 

• Luku: Lukuoikeudet antavat mahdollisuuden tarkastella sisältöä, mutta eivät anna 
tehdä mitään muutoksia - vain katseluoikeus. 

• Kirjoitus: Kirjoitusoikeudet antavat mahdollisuuden muokata kyselyä, lisätä 
kysymyksiä, muokata raportointia, tallentaa raportteja MUTTA eivät anna poistaa 
kyselyä eivätkä siirtää eri kansioiden alle. 

• Hallinnoi: Hallinnointioikeudet antavat samat oikeudet kuin kyselyn luojalla, eli voi 
myös poistaa kyselyn tai siirtää kyselyn sijaintia. 
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Kukin käyttäjä saa automaattisesti omiin kyselyihinsä hallinnointioikeudet ja voi antaa itse 
kollegoilleen oikeuksia. 

 

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

Klikkaamalla Lisää tai muokkaa oikeuksia –painonappia (vaatii hallinnointioikeudet kyselyyn) pääset 
muokkaamaan ko. kansion oikeuksia eri käyttäjätunnuksille. 

 

Täällä voit lisätä oikeudet käyttäjälle tai poistaa oikeudet käyttäjältä. Oikeuksia on kolmenlaisia: 
Luku-, Kirjoita- ja Hallinnoi-oikeudet.  
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Alla kansioiden oikeuksista ja mitä eri oikeuksilla voi tehdä: 

 

 

 Kun käyttäjälle on valittu Kotikansio, tämä tarkoittaa: 

• Kansioon suosituskansio, mutta ei pakollinen, kyseiselle käyttäjälle. 
• Se on merkitty koti-ikonilla Kyselyt -sivulla  
• Kotikansio avataan oletuksena, kun käyttäjä tulee Kyselyt -sivulle  
• Kotikansiota tarjotaan oletuksena kun käyttäjä luo uuden kyselyn 
• Jos kotikansiota ei ole valittu, Pääkansio on oletuskansio 
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2.6. Kyselyn tila 
Kysely voi olla joko julkaisematon tai julkaistu. Kun kysely on julkaistu, sen muokkausmahdollisuudet 
ovat rajoitetut: 

Mitä voit tehdä: 

- Muokata kysymysten tekstiä kyselyssä 
- Lisätä kysymyksiä kyselyyn 
- Siirtää kysymyksiä 
- Lisätä vastausvaihtoehtoja kysymyksen loppuun 

Mitä et voi tehdä: 

- Poistaa kysymyksiä 
- Poistaa vastausvaihtoehtoja 
- Siirtää vastausvaihtoehtoja 

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

Julkaistun kysymyksen tila voi olla: 

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

Alla kuva Kyselyt –näkymässä: 

 

Julkaistun kyselyn nimen vasemmalla puolella oleva kuvake kertoo kyselyn julkaisutavan: 

-  Henkilökohtaiset linkit (Sähköposti- tai tekstiviestikysely) 
-  Julkinen linkki eli nettilinkki 
-  Sekä henkilökohtaiset linkit että julkinen linkki 

 

Yhteenvetosivulla näytetään myös kyselyn julkisen linkin ja henkilökohtaisten linkkien tilat katso 
enemmän kohdassa 5.1. 

 



 

12 
 

2.7. Pääkansio 
Pääkansio on kansiorakenteen juurena oleva kansio. Pääkansiota ei voi nimetä uudelleen, poistaa tai 
siirtää, eikä sen oikeuksia voi muokata. Käyttäjät luovat uudet kyselynsä oletuksena pääkansioon, jos 
heille ei ole määritelty kotikansiota. 

2.8. Periytyvät kansiot 
Kansio voi olla tyypiltään joko tavallinen tai periytyvä kansio. Tavallisen kansion kuvake näkyy 
kansiorakenteessa harmaana  tai , periytyvän sinisenä  tai . 

Tavallinen kansio 
Jos käyttäjällä on lukuoikeudet kyselyyn, kyseinen kansio näkyy käyttäjälle kansiorakenteessa. 
Oikeuksia voidaan jakaa toisille käyttäjille myös kirjoitusoikeutena. Hallinnointioikeudella käyttäjällä 
on täydet oikeudet kyseiseen kansioon, myös kansion poistamiseen. Mikäli haluat jakaa 
kyselyoikeuksia, sinun on annettava ne kysely kerrallaan kansion sisällä. 

Jaettu (periytyvä) kansio 
Jaettu kansio on hyödyllinen, kun haluat jakaa kansion kaiken sisällön jollekin käyttäjäryhmälle, 
esimerkiksi tiimin kesken. 

Käyttäjät, joilla on oikeudet tähän kansioon, saavat automattisesti oikeudet kyselyihin. Käyttäjä saa 
kyselyihin samat oikeudet, jotka hänellä on kansioon (esim. käyttäjä, jolla on lukuoikeudet kansioon, 
saa lukuoikeudet kaikkiin kansion sisältämiin kyselyihin). 

2.9. Kotikansio 
Kotikansio on oletuskansiosi. Se aukeaa oletuksena ja sitä 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, Pääkansiosta tulee 
oletuskansiosi. 
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3. LUO UUSI KYSELY 
Pääset luomaan uusia kyselyitä klikkaamalla +Luo uusi kysely -painiketta. 

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

 

4. MUOKKAA-VÄLILEHTI 
Kun luot uuden kyselyn, saavut ensiksi kyselyn  Muokkaa-välilehdelle. Tällä välilehdellä luot 
kyselylomakkeen ja muokkaat sitä sekä muutat kyselyn toimintaan vaikuttavia asetuksia.  

 

 

Tekstieditori-kuvake 
Tekstieditorin avulla voit muokata tekstien muotoiluja ja lisätä HTML-kieltä kyselylomakkeelle, esim. 

linkkien lisäämiseksi. Jos tekstieditorin kuvake on harmaa , tekstieditori ei ole käytössä. Klikkaa 

kuvaketta ottaaksesi editorin käyttöön, jolloin myös sen väri vaihtuu . 

Kun tekstieditori on käytössä ja klikkaat jotain muokattavaa tekstiä, kuten kysymyksen tai 
vastausvaihtoehdon tekstiä, ilmestyy tekstin lähelle tekstieditorin työkalupalkki. 

Työkalupalkin painikkeiden avulla voit tehdä muutoksia tekstin muotoiluihin ja luoda esim. upotuksia 
ja linkkejä. 
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Kyselyn perustiedot, -oikeudet ja –lokitiedot 
Info-kuvaketta  klikkaamalla aukeaa näkymä, jossa voit tarkastella ja muuttaa kyselyn perustietoja 
ja oikeuksia sekä tarkastella kyselyn lokitietoja. Vasemmalta voit valita mitä välilehteä haluat 
tarkastella. Perustiedot –välilehdeltä löydät mm. Kysely ID:n. 

 

 

Kyselyn lokitiedot välilehdellä voit tarkastella Kyselyn lokitietoja ja kuka on muokannut kyselyä tai 
tarkastellut raporttia. Kaikista alasvetolistalla olevista toiminteista jää merkintä lokiin. Täältä löytyy 
esimerkiksi lähetetyt kutsuviestit.   
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4.1. Kyselyn otsikko 
Kyselyn otsikko näkyy kyselyn jokaisella sivulla. Kun luot kyselyn, kyselyn otsikoksi tulee antamasi 
kyselyn tallennusnimi, mutta voit muuttaa kyselyn otsikon mieleiseksesi, mikä ei vaikuta kyselyn 
tallennusnimeen. 

Kyselyn otsikon muokkaaminen 
Klikkaa kyselyn otsikkoa päästäksesi muokkaamaan sitä. Otsikon teksti tallentuu automaattisesti, kun 
klikkaat otsikon ulkopuolelle. 
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4.2. Kyselyn rakenne 

 

Kyselyn Muokkaa-välilehden vasemmassa reunassa näytetään kyselyn rakenne, eli kyselyn sivut ja 
kysymykset.  

Voit piilottaa rakennenäkymän ja suurentaa lomakenäkymän klikkaamalla Suurenna näkymä -

painiketta , ja saat rakenteen takaisin näkyviin klikkaamalla Pienennä näkymä -painiketta . Voit 
muuttaa näkymän kokoa myös painamalla Ctrl+(vasen nuoli). 

Klikkaamalla kohtaa Näytä kyselyn säännöt saat yhteenvetonäkymän kaikista kyselyn säännöistä. 

Voit siirtää, kopioida ja poistaa kysymyksiä tai kokonaisia sivuja rastittamalla kysymykset/sivut ja 
klikkaamalla sitten  Siirrä-,  Kopioi- tai  Poista-kuvaketta. 

Kiitossivun muokkaaminen 
Klikkaa Kiitossivua vasemmalla näkyvässä kyselyn rakenteessa tai vieritä näkymää alas, kunnes 
Kiitosivu tulee näkyviin. Klikkaa Webropol-logon yläpuolella näkyvää oletustekstiä ja muokkaa se 
mieleiseksesi. Teksti tallentuu automaattisesti, kun klikkaat sen ulkopuolelle (= poistut editointi 
tilasta). 

Jos et halua kiitossivulle Webropol-logoa, voit ottaa käyttöön pelkistetyn kiitossivun, johon tulee 
pelkästään kiitosteksti ilman logoja. Klikkaa Kiitossivun oikeassa yläkulmassa olevaa Kiitossivun 

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

Huom. Jos olet lisännyt kyselyyn oman logon, myöskään se ei tule tällöin valkoiselle kiitossivulle. 
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4.3. Uuden kysymyksen lisäys 
Kun aloitat uuden kyselyn luomisen, kyselylomakkeen tyhjällä sivulla on valikko, jonka kautta voit 
lisätä lomakkeelle ensimmäisen kysymyksen.  

Valikossa on valittavissa joitain yleisimmin käytettyjä kysymystyyppejä. Jos haluat lisätä jonkin muun 
tyyppisen kysymystyypin, klikkaa kohtaa Valitse muu kysymystyyppi. 

Kun olet jo lisännyt sivulle ensimmäisen kysymyksen, klikkaa jatkossa Kysymys-kuvaketta  ylhäällä 
tai kohtaa +Lisää kysymys sivun lopussa lisätäksesi kysymyksen. Tämä avaa kysymyksen 
lisäysvalikon, josta voit valita kysymystyypin. 

 

Huom. Eri kysymystyypeistä kerrotaan enemmän kohdassa 4.11. 

Kysymyksen siirto 
Klikkaa kysymys valituksi, jolloin sen ympärille tulee vihreät kehykset ja sen oikeaan reunaan 

ilmestyy vihreä palkki, jossa on siirtämistä kuvaava ikoni . Tartu palkkiin klikkaamalla ja pitämällä 
hiirenpainiketta pohjassa ja raahaa se ylös tai alaspäin lomakkeella uuteen paikkaan. 

Kysymyksen poisto 
Klikkaa kysymys valituksi ja klikkaa sitten roskakorikuvaketta  kysymyksen oikeassa yläkulmassa. 

Huom. Kun kysely on julkaistutilassa, kysymyksiä ei voi enää poistaa. 

Vapaan tekstin tai väliotsikon lisäys 
Jos haluat lisätä lomakkeelle vapaata tekstiä (esim. alkuselitteeksi) tai väliotsikon, klikkaa kohtaa 
+Lisää tekstiä/kuvia. Kirjoita tai liitä haluamasi teksti kenttään. 

 

Muuttaaksesi vapaan tekstin väliotsikoksi klikkaa ensin Kysymyksen asetukset -kuvaketta . 
Asetuksissa laita ruksi kohtaan Näytä teksti väliotsikkona ja klikkaa Tallenna. 
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4.4. Kysymysten lisäys kirjastosta 
Voit käyttää kirjasto-ominaisuutta kysymysten ja kokonaisten kyselyjen tallentamiseen ja 
lisäämiseen. Näin voit kopioida kysymyksiä kyselystä toiseen. Voit myös jakaa kysymyksiä ja 

kyselyjä toisten saman käyttöympäristön käyttäjien kanssa käyttämällä organisaation kirjastoa.  

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksiä ja kyselyjä kirjastoon, pääkäyttäjän on myönnettävä sinulle 
siihen lupa profiiliasetustesi kautta.  

 

Lisäksi kirjastoon on luotava kansiot kysymyksille ja kyselyille, mikä onnistuu MyWebropol-sivulta 
valitsemalla ”Kysymys- & kyselykirjasto”. MyWebropol:sta kerrotaan enemmän kohdassa 8. 
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Lisää kysymys Kirjastosta 
 

Kysymyskirjastosta löytyy kaikki kirjastoon tallennetut kysymykset. Voit selailla kirjastoon kertyneitä 
kysymyksiä ja lisätä kyselyysi kysymyksiä. 
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Lisää kysely Kirjastosta 
 

Lisää toisen kyselyn kysymykset luomaasi kyselyyn. Valitse kirjastokansio ja sieltä haluamasi kysely. 

 

Tallenna useita kysymyksiä kirjastoon 
Valitse haluamasi kysymykset, jotka haluat tallentaa kirjastoon ja klikkaa Tallenna kirjastoon 
painiketta.
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Tämän jälkeen valitse kirjastokansio, jonne haluat tallentaa kysymyksen/kysymykset ja klikkaa sitten 
Tallenna painiketta. 

 

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksiä ja kyselyjä kirjastoon, pääkäyttäjän on myönnettävä sinulle 
siihen lupa profiiliasetustesi kautta. 

 

Tallenna kysely kirjastoon 
 

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

 

Huom. Jotta voisit tallentaa kysymyksiä ja kyselyjä kirjastoon, pääkäyttäjän on myönnettävä sinulle 
siihen lupa profiiliasetustesi kautta. 
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4.5. Sivun lisäys 
Klikkaa ylhäällä olevaa Lisää uusi sivu -kuvaketta  lisätäksesi uuden sivun kyselyn loppuun. Jos 
haluat lisätä sivunvaihdon keskelle kyselyä, klikkaa kohtaa  Lisää sivunvaihto kysymyksen alla 
lisätäksesi sivun vaihdon heti kysymyksen jälkeen. 

4.6. Kyselyn kielet 
Kyselyn kielet -toiminnon avulla voit luoda kyselystä kieliversioita. Vastaaja voi vastata 
kyselyyn valitsemallaan kielellä. Kaikki kyselyn vastaukset näkyvät suoraan kyselyn 

raportoinnissa riippumatta vastaajan valitsemasta kielestä. 

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

 

Asetus Salli vastaajan vaihtaa kieltä kesken vastaamisen on hyödyllinen varsinkin kyselyä 
testatessa, sillä sen avulla voi vaihtaa nopeasti kyselyn kieltä ja tarkistaa että kyselyn käännökset 
toimivat oikein. 
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Kielikäännösten tuonti Excel-pohjan avulla 
Kun olet lisännyt kyselyyn lisätyn kielen, voit käyttää Excel-pohjaa kielikäännösten tuomiseen. Lataa 
ensin Excel-pohja kääntämistä varten klikkaamalla painiketta Lataa pohja tästä. Tallenna pohja 
tietokoneellesi ja avaa se Excelissä. Pohjassa on valmiit sarakkeet lisäämiäsi kieliä varten. 
Sarakkeiden leveyksiä kannattaa pienentää, jotta ne mahtuvat samanaikaisesti ruudulle. Lisää 
käännöstekstit oikeisiin sarakkeisiin, esim. englanninkieliset tekstit sarakkeeseen englanti. Varmista 
myös, että tekstit tulevat oikeille riveille. Jos jätät jonkin solun tyhjäksi, kielikäännöksessä käytetään 
oletuskielistä tekstiä. Lisättyäsi kaikki käännökset, tallenna pohja.  

Huom. Älä poista tai lisää pohjan sarakkeita. Älä myöskään korvaa mitään oletuskielisiä tekstejä 
käännöksillä, sillä voit menettää alkuperäiset oletuskieliset tekstit, eikä niitä voida palauttaa! 

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

Kielikäännösten muokkaus lomakkeella 
Voit muokata kyselyn tekstien kieliversioita myös suoraan kyselylomakkeella. Kyselyn ensimmäisen 
sivun oikeassa yläkulmassa on pudotusvalikko, josta voit valita näytettävän kielen. 

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

Huom. Muokataksesi kyselyn painikkeiden oletus tekstejä, valitse Ulkoasu-valikosta Kyselyn 
painikkeiden ulkoasu ja sitten Muokkaa painikevärejä, -tekstityylejä ja tekstejä. 

 

  



24 

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

Voit ladata uuden kuvatiedoston kuvapankkiin klikkaamalla painiketta Tuo kuva. 

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

Voit jakaa kuvan muille käyttäjille käyttöympäristössäsi, klikkaamalla ko. kuvan kohdalla tekstiä Jaa 
kaikille käyttäjille, tämän jälkeen kuva on myös muilla käyttäjillä käytettävissä käyttöympäristössäsi. 
Kuvan alapuolelle tulee teksti Kuvan oikeudet jälkeen Jaettu ilmoittamaan jaetusta kuvasta.  

Kuvan jakaminen muille käyttäjille käyttöympäristössäsi lakkaa, kun klikkaat kuvan kohdalla tekstiä 
Lopeta tämän kuvan jakaminen. Kuvan jakamisen lopettaminen ei poista sitä kyselyistä, joissa se on 
käytössä.  
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4.8. Kyselyn ulkoasu 
Voit muokata kyselylomakkeen ulkoasua klikkaamalla Kyselyn ulkoasu -kuvaketta . 
Painikkeesta avautuu pudotusvalikko eri toiminnoille. 

 

Kyselyn logo, tausta ja koko 
Kyselyn logo -otsikon alta löydät logon asetukset. Lisää kyselyyn logo rastittamalla valinta Käytä 
kuvaa kuvapankista ja klikkaa sitten Selaa kuvapankkia -painiketta. Kuvapankista enemmän 
kohdassa 4.7. 

Logon asettelu -kohdassa voit valita, missä logo näytetään kyselylomakkeella. 

 

Taustavärit ja -kuvat -otsikon alta löydät kyselyn taustavärien asetukset. Voit myös käyttää 
taustakuvia ja muuttaa kyselylomakkeen läpinäkyvyyttä. Voit lisätä kyselylomakkeelle sekä 
kyselylomakkeen ulkopuoliselle alueelle joko taustavärin tai taustakuvan kuvapankista. 
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Kyselyn koko ja asettelu -otsikon alta löydät kyselylomakkeen leveyden, marginaalien ja asettelujen 
asetukset. 
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Kirjasintyypit ja -värit 
Voit määrittää kyselyn tekstien kirjasintyyppi- ja väriasetukset. Voit palauttaa oletusasetukset 
klikkaamalla Palauta oletuskirjasintyypit -painiketta. 

Huom. Tekstieditorin avulla tehdyt tekstimuotoilut (kirjasintyyppi, -koko, lihavointi, kursivointi, 
alleviivaus, väri) menevät tässä valikossa tehtyjen asetusten edelle.  
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Etenemispalkki 
Voit määrittää missä etenemispalkki näytetään lomakkeella sekä sen väri- ja muut asetukset. 

 

Kysymysten numerointi 
Voit valita käytetäänkö kyselyssä kysymysten automaattista numerointia. 
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Kyselyn kulmien muoto 
Voit valita kyselylomakkeelle joko terävät tai pyöristetyt kulmat. 

 

Kyselyn painikkeiden ulkoasu 
Voit valita, millaisilla painikkeilla kyselyssä liikutaan eteen- ja taaksepäin. Voit valita painikkeille joko 
pyöristetyt tai terävät kulmat.  

 

Klikkaa kohtaa Muokkaa painikevärejä, -tekstityylejä ja tekstejä nähdäksesi lisää asetuksia. Täällä 
voit muokata painikkeiden väriä, tyyliä, painikkeiden tekstejä ja tekstityylejä. 
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Jos olet muuttanut painikkeiden tekstejä ja haluat palauttaa takaisin oletustekstit käyttöösi, niin 
paina painiketta Palauta oletustekstit –painiketta. 

Responsiivisuus asetukset 

Voit valita matriisikysymysten esitystavan tableteissa ja mobiililaitteissa. Jos valitset vaihtoehdon 
Kelluva kysymys ja seliteteksti, kysymysteksti pysyy näkyvillä, vaikka lomaketta vierittää alaspäin. 
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Käytä ulkoasupohjaa 
Voit tuoda kyselyysi aiemmin tallennetut ulkoasun asetukset käyttämällä ulkoasupohjaa. 

 

Voit käyttää sekä 2.0- että 3.0-ulkoasupohjia kyselyssäsi. Suosittelemme 3.0-ulkoasupohjien käyttöä. 
2.0-ulkoasupohjat toimivat Webropol 3.0 -sovelluksessa useimmiten normaalisti. 

Tallenna kyselyn ulkoasu ulkoasupohjaksi 
Voit tallentaa käyttämäsi ulkoasuasetukset ulkoasupohjaksi, jota voit käyttää muissa kyselyissäsi. 

 

Huom. Voit jakaa ulkoasupohjan toisille käyttäjille käyttöympäristössäsi vain, jos ympäristön 
pääkäyttäjä on antanut sinulle luvan yhteisten pohjien luontiin profiiliasetuksissasi. 
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4.9. Kyselyn asetukset 
Kyselyn asetukset pitää sisällään paljon erilaisia kyselyn toimintaan vaikuttavia asetuksia. 
 

 

Ilmoitusviestit vastaajille 
 

Huom. Jos vastauksia kerätään ainoastaan nettilinkillä (julkinen linkki), kyselyssä tulee olla 
yhteystietolomake, jossa on sähköpostiosoite-kenttä. 
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Viesti kyselyn vastaajalle, kun kyselyyn on vastattu. 

 

 

Tai esimerkiksi Viesti tietyn vastausvaihtoehdon valinneille. Valitaan vastausvaihtoehdot, jotka 
aktivoivat viestin lähetyksen: Nimetään ilmoitusviesti ja valitaan ilmoitusviestin ehto 1, esim. 
suodatetaan Vastausvaihtoehdon mukaan ja valitaan haluttu kysymys ja siihen annettu 
vastausvaihtoehto(t). 
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Ilmoitusviestit kyselyn laatijalle 
 

 

Viesti kyselyn tekijälle, kun kyselyyn on tullut vastaus. Voidaan määritellä, tuleeko jokaisen 
vastauksen jälkeen vai tietyn määrän kertyneistä vastauksista. Esim. Ilmoitusviesti, kun kyselyyn on 
kertynyt 100 vastausta 
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Ilmoitusviesti kyselyn tekijälle, kun vaihtoehtoon on annettu vastaajien toimesta vastaus. Alla 
esimerkki ilmoitusviestistä, kun vastaaja on pyytänyt yhteydenottoa. Ilmoitusviesti lähetetään 
myyntiosastolle. 

 

 

 

Rajoita vastaajien määrää 
Voit asettaa vastaajien enimmäismäärän, jonka ylittyessä vastaajalle näytetään viesti, jonka voit 
muokata mieleiseksesi. 

Tiesitkö? Events-työkalun puolella (ilmainen tapahtumanhallintaratkaisu kaikille Webropol-
käyttäjille) voit vastausten lukumäärän rajoituksen jälkeen asettaa jonotuslistan niille ilmoittautujille, 
jotka eivät mahtuneet tapahtumaasi, mutta haluavat tiedon, kun paikkoja vapautuu. Löydät Events-
työkalun sovellusvalikosta. Enemmän tietoa Events:tä kohdassa Events. 
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Vastaustapa 
Asetuksessa Vastaustapa (vaikuttaa henkilökohtaisiin linkkeihin ja kirjautumissivuihin) voit valita 
mitä tapahtuu, kun saman henkilökohtaisen linkin kautta yritetään vastata useamman kerran. 
Vastaaja voi: 

• Vastata vain kerran – Vastaajalle näytetään ilmoitus ”Olet jo vastannut kyselyyn”. 
• Muokata tai poistaa vastauksensa – Vastaaja näkee aiemmat vastauksensa ja voi muokata niitä. 

Asetuksella Salli vastaajan myös poistaa vastauksensa vastaaja voi poistaa vastauksensa. Kun 
vastaaja avaa kyselyn samasta linkistä uudelleen saa hän ilmoituksen ”Olet jo vastannut 
kyselyyn. Halutako muokata tai poistaa vastauksesi?”. Vastauksen poistamisesta vastaaja saa 
viestin ” Vastauksesi on poistettu onnistuneesti. Voit halutessasi vastata uudelleen kyselyyn”. 

• Vastata useamman kerran – Vastaaja voi vastata uudelleen ja sekä uudet että vanhat vastaukset 
säilyvät. Asetuksella Maksimimäärä vastauksia / vastaajia voit rajoittaa määrää, oletus asetus 
on 100. Kun määrä ylittyy, saa vastaaja ilmoituksen: ”Kyselyyn ei voi enää vastata, annettujen 
vastausten määrä on ylittynyt.” 

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

Huom. Jos vastaaja tyhjentää selaimen välimuistin tai käyttää toista selainta, voi hän vastata 
useamman kerran. 

Tallenna ja jatka myöhemmin 
Vastaajalle voi antaa mahdollisuuden tallentaa antamansa vastaukset ja palata myöhemmin 
jatkamaan kyselylomakkeen täyttämistä. Tallenna & jatka myöhemmin painikkeen sijainti voidaan 
määrittää jokaisen kysymyksen jälkeen, jokaisen sivun jälkeen tai muokata näkymään tiettyjen 
kysymyksien jälkeen. Vastausten tallennuksen tekstiä voidaan muokata, kuten myös sähköpostiin 
saapuvan viestin tekstiä.   
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Anonymiteetti 
Voit asettaa kyselyn anonyymiksi rastittamalla kohdan Kerää kyselyn vastaukset anonyymisti.  

Huom. Kysely pitää määritellä anonyymiksi ennen julkaisua. Asetusta ei voi enää muuttaa julkaisun 
jälkeen. 

Huom. Jos olet lisännyt testivastauksia kyselyysi, poistathan ne ennen kuin aloitat vastausten 
keräämisen. 
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Mikäli käytät kyselyissäsi anonymiteettiä, niin voit määrittää tarkemmin sen anonymiteetin 
asetuksia:   

 1. Piilottaa vastaajien sähköpostiosoitteet kyselystä ja salli nähdä yksittäiset 
anonyymit vastaukset.   

 2. Piilottaa vastaajien sähköpostiosoitteet kyselystä ja salli nähdä ainoastaan 
yhteenveto anonyymeistä vastauksista.   

 3. Salli pääsy raportille vasta kun vastaajien määrä on ylittänyt tietyn määrän verran. 

 

Voit asettaa myös pääsyn raportille vasta kun vastaajien määrän on yhtä suuri tai suurempi kuin 
asettamasi määrä. Jos raportille yritetään mennä, vaikka vastauksien määrä on alempi kuin sallittu 
määrä X saat ilmoituksen: ” Anonymiteettiasetuksen mukaan raportti on saatavilla vasta kun 
kyselyyn on annettu X vastausta.” 

Pakollisuusasetus kyselylle/kysymyksille 
Täältä valitut kysymykset ovat kokonaan pakollisia. Jos haluat valita vain tiettyjä rivejä matriisi- tai 
yhteystietolomakekysymyksestä pakolliseksi, voit muuttaa niitä kysymyksen asetuksista 
myöhemmin. 
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Pakollisuusmerkin teksti on oletuksena *. Voit jätää kentän tyhjäksi, jos et halua merkkiä lainkaan tai 
asettamalla oma merkki kenttään. 

 

Salli vain eteneminen kyselylomakkeella 
Jos haluat, että vastaaja ei voi palata kyselylomakkeella takaisinpäin edelliselle sivulle, rastita kohta 
Salli vain eteneminen kyselyssä (piilottaa edellinen -painikkeen kyselylomakkeella). 

Vastaajan yhteenvetosivu 
Vastaajalle voidaan kyselyn lopussa näyttää yhteenveto tämän antamista vastauksista. 

 

 

Kysymysten ja vastausvaihtoehtojen satunnaisjärjestys 
Kysymykset tai kysymysten vastausvaihtoehdot voidaan esittää lomakkeella satunnaisessa 
järjestyksessä.  

Sääntöryhmät 
Sääntöryhmien avulla voit luoda monimutkaisempia sääntöjä. Sääntöryhmät koostuvat useampia 
kysymyksiä koskevista säännöistä, joilla voi olla JA/TAI-erottimia. 

Esimerkki: jos vaihtoehto ”Kyllä” on valittu kysymyksessä ”Haluatko antaa palautetta?” JA jos 
vaihtoehto ”huonoa” on valittu kysymyksessä ”Arvioi palvelua”, näytä sitten kysymys ”Palautteesi”. 
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Huom. Yksittäistä kysymystä koskevat säännöt voidaan luoda kunkin kysymyksen säännöissä, eikä 
niihin välttämättä tarvita sääntöryhmiä. 

Vastaajan ohjaaminen vastaamisen jälkeen 
Vastaajat voidaan ohjata Lähetä-painikkeen painamisen jälkeen määriteltyyn verkko-osoitteeseen 
(esim. kotisivut), toiseen kyselyyn tai määritellyn kyselyn raportille. 

 

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

 

Luo kysymysluokkia 
Käytä tätä ominaisuutta ryhmitelläksesi kyselysi kysymyksiä eri luokkiin. Voit esittää kysymysluokat 
keskiarvoineen vastaajille. 
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4.10. Kyselyn esikatselu 
Kyselyn esikatselussa voit tarkistaa miltä kyselysi näyttää vastaajalle sekä testata sen 
toimintaa. Kyselyn testaaminen esikatselussa ennen kyselyn julkaisemista vastaajille on 

ensiarvoisen tärkeää. Mikäli kyselyssäsi on useampi sivu, voit hypätä suoraan tietylle sivulle 
valitsemalla sen Sivu-pudotusvalikosta ylhäällä. Tämä on erityisen kätevää, jos sivuilla on pakollisia 
kysymyksiä. 

Laitenäkymät 
Vasemmasta yläkulmasta voit valita, minkälaisen laitteen näkymän kyselystä haluat nähdä. 
Vaihtoehdot ovat: 

•  Työpöytä 

•  Tabletti 

•  Mobiililaite 

Jos olet valinnut tabletti- tai mobiililaitenäkymän, voit kääntää näkymää 90° klikkaamalla Käännä-

kuvaketta  nähdäksesi, miltä kysely näyttää pysty- tai vaakanäkymässä. 

Vienti esikatselusta 
Voit viedä esikatselusta kyselyn suoraan  PDF- tai  Word-muotoon. Tämä on hyödyllistä, kun 
halutaan tulostaa kyselystä paperiversio, jonka vastaajat voivat täyttää käsin. 

Huom. Kaikki kysymystyypit eivät toimi yhtä hyvin paperiversiossa. Voit joutua kopioimaan kyselyn ja 
muokkaamaan siitä erilaisen version käsin täyttämistä varten. 
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4.11. Kysymystyypit 
Kun luot uuden kysymyksen, avautuu valikko, josta voit valita luotavan kysymyksen tyypin: 
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4.12. Kysymyksen ja vastausvaihtoehtojen muokkaus 
 

Kysymyksen toimintokuvakkeet 
Kun klikkaat kysymystä, se tulee valituksi ja sen oikeaan yläkulmaan ilmestyy kuvakkeita, joita 
klikkaamalla voit muuttaa kysymyksen toimintoja ja asetuksia. 

 

 

 

Kysymys on pakollinen 

Kysymys ei ole pakollinen 

Kysymyksen hypyt ja säännöt 

Mediasisällön/kuvan lisääminen kysymykseen 

Kysymyksen asetukset 

Kysymyksen kopiointi 

Kysymyksen poisto 

 
 

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

Liitä tekstikenttä vastausvaihtoehdon perään 

Vastausvaihtoehdon säännöt 

Vastausvaihtoehto on pakollinen 

Vastausvaihtoehto ei ole pakollinen 

Vaihtoehdon asetukset 

Vaihtoehdon poisto 
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Avoin kysymys 
Vastaaja voi kirjoittaa vapaasti tekstimuotoista palautetta sille varattuun kenttään. 
Kentän leveyden lisäksi myös kentän korkeuden voi ennalta määrittää. 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Tekstikenttä 
Yksirivinen tekstikenttä, jolle voit määrittää oman otsikon. Tekstikenttä-kysymys 
voi sisältää saman pääotsikon alla useita tekstikenttiä. 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Yhteystietolomake 
Tällä kysymystyypillä voi kerätä vastaajan yhteystiedot. Lomakkeen kentistä 
etunimi, sukunimi, matkapuhelin ja sähköposti ovat erikoiskenttiä, joihin syötetyt 
tiedot näkyvät raportoinnin vastaajien taulukossa. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Numeerinen kenttä 
Numeerisen tiedon keräämiseen tarkoitettu kysymys. Tekstikenttä-kysymyksen 
tapaan yksi kysymys voi sisältää useita numeerisia kenttiä. 
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Kysymyksen asetukset:
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Valinta 
Vastaaja voi valita vaihtoehdoista vain yhden. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

Monivalinta 
Vastaaja voi valita yhden tai useampia vaihtoehtoja. Voit tarvittaessa rajoittaa 
valittavien vastausvaihtoehtojen minimi- ja maksimimäärää. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Pudotusvalikko 
Vastaaja voi valita yhden vaihtoehdon avautuvasta valikosta. Pudotusvalikko on 
parhaimmillaan pitkien listojen esittämisessä, sillä se ei vie paljoa tilaa lomakkeelta. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Kuvakysymys valinta 
Vastaaja voi valita kuvavaihtoehdoista yhden. Kuvavaihtoehtoina voit käyttää joko 
omia itse tuomiasi kuvia tai Webropolin valmiita kuvia. 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

 

Kuvakysymys monivalinta 
Vastaaja voi valita kuvavaihtoehdoista yhden tai useampia. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Matriisi (asteikko) 
Vastaaja antaa arvosanat arvioitaville asioille asteikolla, jonka voit itse määritellä. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

 

Monivalintamatriisi 
Vastaaja voi antaa arvioitaville asioille useamman arvon. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

Rivi –asetukset: 

 

Sarake –asetukset: 
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Positio 
Vastaaja valitsee arvioitavalle asialle arvosanan positiivisen ja negatiivisen 
väittämän väliltä. Väittämiä voi olla yksi tai useampia per kysymys. 

 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

 

 

Lisää liite vastaukseen 
Vastaaja voi liittää liitetiedoston vastaukseensa. Yksittäisen vastaajan kaikkien 
liitetiedostojen yhteenlaskettu tiedostokoko kyselyssä saa olla enintään 40 
megatavua (Mt). Voit asettaa yksittäisen tiedoston maksimikoon sekä valita sallitut 
tiedostotyypit. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Kalenteri 
Vastaaja voi valita kalenterista päivämäärän tai päivämääräjakson. 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Hierarkia 
Vastaaja valitsee vastauksensa puumaisesta hierarkiasta, esim. 
organisaatiorakenteesta. Voit tuoda rakenteen Excel-taulukolla tai laatia sen 
Webropolissa. 

 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

Nelikenttä 
Vastaaja voi arvioida kahta eri arvoa (esim. hinta ja laatu) samanaikaisesti 
sijoittamalla arvioitavat asiat kahden asteikon muodostamaan nelikenttään. 
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Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

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

Laskukaava on seuraava:  Suosittelijat % - arvostelijat % = NPS 
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Kysymyksen asetukset: 

  



 

73 
 

Liukukytkin 
Vastaaja antaa numeerisen arvon liu’uttamalla valitsinta arvovälillä, jonka voit itse 
määritellä. 

 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Kysymystaulukko 
Sijoita useita kysymyksiä rinnakkain taulukkorakenteeseen. Sallittuja 
kysymystyyppejä ovat matriisi, monivalintamatriisi, tekstikenttä ja numeerinen 
kenttä. 

 

 

 

Aloita valitsemalla sarakkeen kysymystyyppi alasvetovalikosta 
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Kysymyksen asetukset: 
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Matriisi sarakeen asetukset: 

 

Monivalintamatriisin sarakkeen asetukset: 
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Numeerisen sarakkeen asetukset: 

 

Tekstikenttä sarakkeen asetukset:
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Vaihtoehdon asetukset: 

Rivi asetukset: 

 

Sarakeotsikon asetukset: 
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Tekstikentän Cell –asetukset: 

 

 

Cell – popup-tekstikuvauksen asetukset: 

 

 

 

 



 

80 
 

Järjestys (ranking) 
Vastaaja laittaa listatut asiat paremmuus- tai tärkeysjärjestykseen. 

 

Kysymyksen asetukset: 
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Vaihtoehdon asetukset: 

 

 

  



82 

4.13. Kysymysten hypyt ja säännöt 

Kysymysten/vastausvaihtoehtojen piilottaminen ja näyttäminen 
Piilota kysymyksiä ja näytä kysymyksiä -säännöillä voidaan vastaajan vastausten perusteella päättää, 
mitä kysymyksiä vastaajalle esitetään seuraavaksi.  

Huom. Kun luot ”Näytä kysymyksiä” -säännön, kyseinen kysymys piilotetaan automaattisesti. Jos 
poistat ”Näytä kysymyksiä” -säännön, kysymystä ei kuitenkaan palauteta automaattisesti takaisin 
näkyväksi. Joudut itse menemään kysymyksen asetuksiin ja valitsemaan näkyvyydeksi ”Näkyvissä”. 
Sama koskee vastaavasti myös ”Näytä vaihtoehtoja” -sääntöä. 

Esim. valinta-kysymystyypin hypyt ja säännöt asetukset: 

Esim. NPS-kysymystyypin hypyt ja säännöt asetukset: 
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Hyppytoiminto 
Hyppytoiminnon avulla voit luoda hyppyjä sivulta toiselle vastaajan vastausten perusteella. 
Esimerkiksi jos jonkin sivun kysymykset koskevat vain tietyn vastausvaihtoehdon valinneita vastaajia, 
muun vaihtoehdon valinneet voivat hypätä kyseisen sivun yli sitä seuraavan sivun ensimmäiseen 
kysymykseen. 

Huom. Jos et pysty lisäämään hyppysääntöä, se todennäköisesti johtuu siitä, että kysymykset ovat 
samalla sivulla. Kysymys, josta hypätään pitää olla sivunsa viimeinen kysymys ja kysymys, johon 
hypätään, pitää olla sivunsa ensimmäinen kysymys, ja sivunvaihdot on lisättävä erikseen käsin. Jos 
samalla sivulla on useammassa kysymyksessä hyppysääntö, joiden ehdot toteutuvat, ensimmäisen 
kysymyksen hyppysääntöä noudatetaan. 

Kysymyksen säännöt 
Kysymyksen säännöt -välilehdellä lisätyt säännöt käynnistyvät kysymyksen jälkeen kaikille vastaajille 
riippumatta vastaajan vastauksista. Tämä on hyödyllistä esimerkiksi, jos sivulla 1 olevassa 
kysymyksessä on hyppysääntö, joka ohjaa vastaajat joko sivulle 2 tai 3, minkä jälkeen kaikki vastaajat 
jatkavat sivulle 4. Tällöin sivun 2 viimeiseen kysymykseen kannattaa lisätä kysymyksen sääntöihin 
hyppy sivun 4 ensimmäiseen kysymykseen, jottei jatketa sivulle 3. 

 

Sääntöryhmät 
Sääntöryhmien avulla voi luoda monimutkaisempia sääntöjä, joissa on useampia ehtoja. Ehdot 
voivat koskea joko yhtä tai useampaa kysymystä. Sääntöryhmät löytyvät kyselyn asetuksista. 
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4.14. Ohjeita kehittyneempien toimintojen lisäämiseen 
Tässä osiossa on joitain ohjeita tilanteisiin, joista Webropolin Service Desk saa usein kysymyksiä. 

Alkuselitteen lisääminen kyselyyn 
Jos haluat lisätä kyselyn alkuun selitetekstin, jossa annetaan ohjeita vastaajalle, toimi näin: 

1. Klikkaa kohtaa +Lisää tekstiä/kuvia kyselyn ensimmäisen kysymyksen alla. 
2. Kirjoita tai liitä leikepöydältä alkuselite vapaa teksti -kenttään. 
3. Siirrä lisäämäsi teksti kyselyn alkuun raahaamalla tekstin oikeassa reunassa olevaa vihreää 

palkkia. 

Linkin lisääminen lomakkeelle 
Usein halutaan liittää kyselylomakkeelle linkki johonkin ulkoiseen nettiosoitteeseen tai PDF-
tiedostoon, kuten tietosuojaselosteeseen. 

1. Varmista että tekstieditori on otettu käyttöön, eli sen kuvake  ei ole harmaana. 
2. Kirjoita lomakkeelle se teksti, jonka haluat näkyvän vastaajalle, esim. ”Tietosuojaseloste” tai 

”Klikkaa tästä”, ja valitse se hiirellä. 
3. Klikkaa tekstieditorissa olevaa Lisää linkki/muokkaa linkkiä -kuvaketta . 
4. Kirjoita haluamasi URL-osoite Osoite-kenttään. 
5. Klikkaa Kohde-välilehteä ja valitse pudotusvalikosta Uusi ikkuna (_blank), jotta linkki avautuu 

uuteen selaimen ikkunaan/välilehteen eikä kyselyyn vastaaja menetä jo antamiaan vastauksia. 
6. Klikkaa OK ja testaa linkin toimivuus esikatselussa. 

Videon upottaminen lomakkeelle 
Voit upottaa YouTube-videon kyselylomakkeelle näin: 

1. Varmista että tekstieditori on otettu käyttöön, eli sen kuvake  ei ole harmaana. 
2. Klikkaa kyselylomakkeella kursori siihen kohtaan, johon haluat upottaa videon. 
3. Jos tekstikentässä, jota klikkasit ei ole tekstiä, tekstieditori ei tule näkyviin. Lisää tällöin kenttään 

mikä tahansa merkki/tekstiä. 
4. Klikkaa tekstieditorissa olevaa mediaupotus-kuvaketta . 
5. Lisää Osoite-kenttään YouTube-videon ”www.youtube.com/watch?” -alkuinen pitkä URL 

(lyhyempi ”youtu.be”-alkuinen osoite ei toimi). 
6. Klikkaa OK ja testaa videon toimivuus esikatselussa. 

Vastauskiintiön lisääminen kysymykseen 
Joskus halutaan asettaa kyselyn vastaajille kiintiöitä, jotka perustuvat näiden antamiin vastauksiin. 
Esimerkiksi kysytään vastaajan sukupuolta, ja kun tarpeeksi moni miespuolinen vastaaja on 
vastannut kyselyyn, ohjataan kiintiön ylittävät vastaajat ulos kyselystä. Tämä vaatii sääntöryhmien 
käyttöä: 

1. Klikkaa Kyselyn asetukset . 

2. Klikkaa Sääntöryhmät . 
3. Aloita klikkaamalla +Lisää uusi sääntö. 
4. Anna sääntöryhmälle jokin nimi. 
5. Lisää ensimmäiseksi säännöksi vastausten määrää koskeva sääntö. 
6. Lisää toiseksi säännöksi: Jos vaihtoehto on valittu. 
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7. Lisää toiminnoksi Ohjaa vastaaja ja lisää sen sivuston URL-osoite, johon vastaaja ohjataan. 
8. Klikkaa Tallenna ja sitten vielä Käytä.  
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5. KERÄÄ VASTAUKSIA -VÄLILEHTI
Kerää vastauksia -välilehdellä voit mm. valita kyselyn vastaustenkeruutavan, lähettää kyselykutsuja 
ja muistutuksia, avata ja sulkea kyselyn sekä resetoida kyselyn. 

Julkaisemattomassa kyselyssä välilehden klikkaaminen avaa seuraavan näkymän, jossa voit valita 
vastaustenkeruutavan: 
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5.1. Yhteenveto-sivu 
Yhteenvetosivulla näytetään kyselyn julkisen linkin ja henkilökohtaisten linkkien tilat, tietoa näiden 
ajastimista sekä linkkien kautta saatujen vastausten lukumäärät. 

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 tehdä 
seuraavia asioita kyselyssäsi: 

- Poistaa kysymyksiä
- Poistaa vastausvaihtoehtoja
- Siirtää vastausvaihtoehtoja

Huom. Jos resetoit kyselysi, kaikki seuraavat poistetaan: 

- Kaikki kerätyt vastaukset ja raportit Viedyt Excel ja PDF-raportit -listalta
- Kaikki kyselysi vastaanottajat
- Kaikki kyselysi ajastimet
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5.2. Sähköpostikysely - Henkilökohtaiset linkit 

Käytä tätä vastaustenkeruutapaa, jos haluat: 

- Tunnistaa vastaajat myöhemmin
- Lähettää muistutuksia
- Lähettää viestejä vastaajalle vastaamisen jälkeen

Henkilökohtaista linkkiä käytettäessä vastaaja voi vastata kyselyyn vain yhden kerran 
(oletusasetuksin).   

Huomio: Yksittäiset vastaukset voidaan yhdistää vastaajaan sähköpostiosoitteeseen, jolloin 
vastaukset eivät oletuksena ole anonyymeja. Haluttaessa välttää tämän mahdollisuuden, kysely 
voidaan tehdä anonyymiksi kyselyn asetuksista (ks. kohta 4.9 - Anonymiteetti) ennen kyselyn 
julkaisua. 

Vastaanottajien tallennus 
Käyttääksesi henkilökohtaista linkkiä tarvitset vastaajan sähköpostiosoitteen tai puhelinnumeron – 
huomioithan että kyselykutsujen lähettäminen tekstiviestillä on maksullinen lisäpalvelu. 

1. Klikkaa  -painiketta lisätäksesi kyselyyn vastaanottajia ja
julkaistaessa kysely Sähköpostikyselynä. 
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Voit lisätä vastaanottajia vaihtoehdoilla 2-7: 

2. Lisää manuaalisesti. Vastaanottajia voidaan lisätä manuaalisesti yksittäin välilehdellä -
Lisää manuaalisesti. Asetus Poista tuplaosoitteet poistaa mahdolliset tupla
sähköpostiosoitteet.

3. Kopio sähköpostiosoitteita Outlookista. Kopioi ja liitä sähköpostiosoitteita
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 sähköpostiosoitteet. 

2

3
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4. Tuo Excel-tiedosto.

Lataa sähköpostivastaanottajien Excel pohja. Täytä aloittaen riviltä 2: Etunimi, Sukunimi, 
sähköpostiosoite ja matkapuhelinnumero (vapaaehtoinen). Täytä matkapuhelinnumero 
muodossa "+" ja maatunnus. Tuo täytetty Excel takaisin. HUOMAA! jos lisäät 
matkapuhelinnumerot, sama vastaanottajalista näkyy myös tekstiviestivastaanottajissa. 

 Asetus Poista tuplaosoitteet poistaa mahdolliset tupla sähköpostiosoitteet. 

5. Tuo vastaajien taustatietoja.

Voit tuoda vastaajien taustatietoja joko kyselyssä ja raportilla (kohta: Tuo taustatietoja 
käytettäväksi kyselyssä ja raportilla) tai pelkästään käytettäväksi raportilla (kohta: Tuo 
taustatietoja käytettäväksi raportilla). 

Tuo taustatietoja käytettäväksi kyselyssä ja raportilla: 

1. Lataa Excel-Pohja (Valitse kysymykset, joihin haluat lisätä
taustatietoja)

2. Selaa ja tuo Excel-tiedosto täytetyillä taustatiedoilla

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

Asetus Poista tuplaosoitteet, poistaa mahdolliset tupla sähköpostiosoitteet. 

4
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5
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6. Lisää vastaajaryhmä.

Voit lisätä vastaajaryhmän antamalla vastaajaryhmälle nimen ja lisätä vastaanottajien ja 
vastaajien sähköpostit kohdassa Lisää vastaajaryhmä. Asetus Poista tuplaosoitteet 
poistaa mahdolliset tupla sähköpostiosoitteet. 

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

• Täytä etunimi, sukunimi, raportin vastaanottajan tai vastaajien
sähköpostiosoitteet sarakkeisiin A-C

• Vastaajaryhmänimet tulee olla sarakkeessa D, raportin vastaanottajien tiedot
tulee näkyä samalla rivillä.

• Vastaajaryhmän vastaajat on merkitty tekstillä "vastaaja" sarakkeessa E

Asetus Poista tuplaosoitteet vastaajien listalta poistaa mahdolliset tupla 
sähköpostiosoitteet. 

6



93 

7. Hierarkia

Vain hierarkiassa vastaajiksi merkityt saavat sähköpostin. Lisää vastaajat valitsemalla 
hierarkian vastaajat. Voit valita hierarkiatason vastuuhenkilöt, mikäli osa on merkitty 
vastaajiksi. 

7
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Sähköpostikyselyn lähetys 
Kun vastaanottajat on lisätty, voidaan siirtyä lähettämään. Tähdellä * merkityt kohdat ovat 
pakollisia. Vastaanottajat-kohdassa, määritellään kenelle kutsu lähetetään.   

Vastaanottajat - Valitse alasvetovalikosta kenelle kysely lähetetään: 
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Kaikki vastaanottajat 

- Viesti lähetetään kaikille vastaanottajien listalla oleville

Valitse vastaanottajat listalta 

- Tätä vaihtoehtoa voit käyttää esimerkiksi silloin, kun lähetät kyselyä ensimmäistä kertaa ja haluat
lähettää sen ensimmäiseksi vain itsellesi tai kollegallesi.  Lähetä niille, joille kyselyä ei ole vielä
lähetetty

 Vastaanottajat, jotka eivät ole vielä saaneet kutsuviestiä 

- Jos olet jo lähettänyt kutsut ja lisäät jälkeenpäin vastaajien listalle vastaanottajia, niin valitse
tämä vaihtoehto, jotta viestit lähtevät vain uusiin osoitteisiin.

Vastaanottajat, jotka eivät ole saaneet muistutusta 

- Muistutus niille, jotka ovat saaneet 0 muistutusta

Vastaanottajat, jotka eivät ole vielä vastanneet 

- Lähetä muistutus niille, jotka eivät vielä ole vastanneet kyselyyn

Vastausosoite  

Osoite, johon vastaajat voivat halutessaan vastata. 

Viestipohjat  

Käyttäjä voi luoda viestipohjia ja sen jälkeen tallentaa ne myöhempää käyttöä varten.  Saman 
ympäristön eri käyttäjät voivat tarkastella ja käyttää viestipohjia. Viestipohjan hyöty on, että sen 
sijaan että jokaista kyselyä lähetettäessä kirjoitettaisiin erillinen viesti, voidaan valita aiemmin 
tallennettu valmis viestipohja “Lähetä sähköpostia”-näkymässä.   

Tägit 
Alla on kuvattu käytössä olevat tägit ja annettu esimerkki niiden käytöstä. 

[SURVEY_NAME] 

[q#answer]   

[SurveyLink] 

[q#question] 

[SurveyLinkText]

[q#o#answer]    

Tuo näkyviin kyselyn tallennusnimen. 

Tuo näkyviin kysymykseen annetun vastauksen. Risuaidan kohdalle 
  lisätään kysymyksen numero. 

Tuo näkyviin vastaajan henkilökohtaisen linkin klikattavana linkkinä. 
Tähän koodiin ei tarvitse tehdä muutoksia. 

Tuo näkyviin kysymyksen otsikon. Risuaidan kohdalle lisätään 
kysymyksen numero. 

Tuo näkyviin vastaajan henkilökohtaisen linkin tekstimuodossa (jolloin    
sitä voi käyttää esim, kun haluaa lisätä sähköpostissa olevaan kuvaan 
kyselylinkin). 

Tuo näkyviin kyseisen vastaajan antaman vastauksen tietyn kysymyksen 
vastausvaihtoehtoon. Risuaitojen kohdalle lisätään kysymyksen numero 
ja vastausvaihtoehdon järjestysnumero. 
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(HUOM! jos käytät [SurveyLink] -toimintoa niin Liitä linkki kyselyyn – kohdan ruksi ei tuo 
linkkiä saatteeseen kahta kertaa.) 

Sähköpostikyselyn ajastus 
Lisää sähköpostikyselyn ajastimet Ajasta –välilehdellä. Voit luoda ajastimen valitsemalla 
alasvetovalikosta haluttu ajastin. Voit valita seuraavat ajastimet: 

- Lähetä kysely
- Lähetä muistutus
- Aktivoi kysely
- Sulje kysely
- Lähetä kiitosviesti
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Lähetä kysely / Lähetä muistutus / Lähetä kiitosviesti:  

Aseta päivämäärä ja kellon aika. Tähdellä * merkityt kohdat ovat pakollisia. 
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Aktivoi kysely: 

Käytä tätä ajastinta, kun haluat sähköpostikyselyn linkin aktivoituvan (sallivan kyselyyn vastaamisen) 
toisena ajankohtana kuin kyselyn lähetyksen yhteydessä. Määrittele toistuvuus (Kerran/Valitut 
päivämäärät/Päivittäin/Viikoittain/Kuukausittain) ja aseta päivämäärä ja kellon aika. 

Sulje kysely: 

Määrittele toistuvuus (Kerran/Valitut päivämäärät/Päivittäin/Viikoittain/Kuukausittain) ja aseta 
päivämäärä ja kellon aika. 
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5.3. Tekstiviestikysely - Henkilökohtaiset linkit 
Käytä tätä vastaustenkeruutapaa, jos haluat: 

• Tunnistaa vastaajat myöhemmin
• Lähettää muistutuksia
• Lähettää viestejä vastaajalle vastaamisen jälkeen

Huom. Käyttääksesi tätä tapaa, sinun pitää ostaa tekstiviestikrediittejä W-Storesta. SMS-krediittejä 
hankitaan Webropol-tilille 3.0 -etusivun  Sovellukset –valikon kohdasta W-store. SMS-krediitit ovat 
käyttäjätunnuskohtaisia. 

Tekstiviestien vastaanottajien tallennus 
Käyttääksesi tekstiviestikyselyn henkilökohtaista linkkiä tarvitset vastaajan puhelinnumeron. 
Sähköpostiosoite on vapaaehtoinen. 

Klikkaa  -painiketta lisätäksesi kyselyyn vastaanottajia ja julkaistaessa kysely
Tekstiviestikyselynä. 
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Lataa tekstiviestivastaanottajien Excel-pohja, klikkaamalla painiketta Vie vastaanottajien Excel 
pohja: 

• Täytä aloittaen riviltä 2: Etunimi, Sukunimi, matkapuhelinnumero ja sähköpostiosoite
(vapaaehtoinen).

• Täytä matkapuhelinnumero muodossa "+" ja maatunnus.
• Tuo täytetty Excel takaisin.
• HUOMAA! Jos lisäät myös sähköpostiosoitteet, sama vastaanottajalista näkyy myös

sähköpostivastaanottajissa.

Valitse excel-tiedosto tietokoneeltasi. ”Poista tuplaosoitteet” on oletuksena valittuna ettei 
vastaanottajiksi lisätä vastaanottajia useampaan kertaan. Mikäli haluat ladata vastaanottajan 
useamman kuin yhden kerran, niin ota ruksi tästä kohdasta pois. Lopuksi paina ”Lisää 
vastaanottajia”. 
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Tekstiviestien lähetys 
Huomaa, että tekstiviesti lähetetään vain niille vastaanottajille, joiden matkapuhelinnumero on 
ilmoitettu. 

 

Yhteen tekstiviestikredittiin voidaan sisällyttää 160 merkkiä. Linkin sisällyttäminen 
tekstiviestikyselyyn vie 67 merkkiä. Lähetetään yhteenveto –otsikon alta voidaan nähdä mm. 
Tarvittavien kredittien määrä ja Käytettävissä olevat krediitit.  

 

Kirjoita kyselykutsu tekstiviestille, laskuri kertoo kuinka monta merkkiä on käytetty ja kuinka monta 
tekstiviestikrediittiä kyselykutsun lähetys vaatii. Lopuksi paina ”Lähetä kysely”. 
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5.4. Nettilinkki - Julkinen linkki 
Käytä tätä vastaustenkeruutapaa, jos haluat: 

• Kerätä palautetta Internetin, intranetin ym. kautta 
• Kerätä vastauksia käyttäen samaa linkkiä kaikille vastaajille 

Huom. Tämä vastaustenkeruutapa on automaattisesti anonyymi. Voit tunnistaa vastaajia 
ainoastaan, jos kysely sisältää yhteystietolomakkeen. 

Kerätäksesi vastauksia nettilinkillä sinun on ensin avattava kyselyn nettilinkki joko klikkaamalla Avaa 
Nettilinkki -painiketta, mikä avaa sen heti, tai ajastamalla sen avaaminen.  

 

Kun nettilinkki on avattu, voit kopioida nettilinkin ja käyttää sitä: 

• Nettisivulla 
• Intranetissä 
• Sosiaalisessa mediassa, esim. Facebookissa 
• Lähettämällä linkin sähköpostitse, esim. Outlookissa 
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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 

 

Ajastimen voi laittaa toistumaan kerran, valittuina päivämäärinä, päivittäin, viikoittain tai  
kuukausittain. 
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Upotettu nettilinkki 
Luo ponnahdusikkunan koodi -toiminnolla saat automaattisen HTML-koodinpätkän, jonka voit lisätä 
nettisivusi HTML-koodiin. Nettisivusi vierailijoille ilmestyy ponnahdusikkunaan kyselylinkki. 
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Nettilinkin salasanasuojaus 
Oletuksena on että Ei salasanasuojausta. 

 

 

Kysely voidaan suojata salasanalla valitsemalla:  

Suojaa kysely salasanalla ja kirjoittamalla kenttään salasana. Valitsemalla asetus Näytä salasana 
voidaan nähdä ja tarkistaa annettu salasana. 

 

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

Luo useita salasanoja (suodattimen kysymystä ei valita) ja määrittämällä kuinka 
monta salasanaa luodaan klikkaamalla painiketta Generate Passwords. Generoidut 
salasanat ilmestyvät otsikon Luotu salasana –otsikon alle taulukkoon.  
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Voit myös ladata salasanat excel –taulukoon klikkaamalla kuvaketta  .  Salasanat 
voidaan poistaa aktivoimalla poistaminen klikkaamalla painiketta Aktivoi poistaminen 
ja valitsemalla halutut salasanat ja poistamalla ne. 

 

 

Luo useita salasanoja ennalta täytetyn vastauksen perusteella: 

Valitaan ensin Valitse suodattimen kysymys -alasvetovalikosta haluttu kysymys johon 
luodaan salasana ennalta täytetyn vastauksen perusteella. Voit piilottaa ennalta 
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täytetyn kysymyksen kyselylomakkeelta asettamalla asetus Piilota valitut kysymykset 
vastaajan näkymästä päälle. Salasanojen määrä on oletuksena 10 kpl, määrä voidaan 
muuttaa antamalla ko. kenttään haluttu salasanojen määrä (yleensä yhtä monta 
salasanaa kuin kysymyksen vastausvaihtoehtoja on) 

Seuraavaksi klikataan Hae Excel-tiedosto –painiketta. Avataan ja täydennetään Excel -
taulukko ja haetaan päivitetty tiedosto klikkaamalla Tuo päivitetty Excel-tiedosto –
painiketta. Lopuksi klikataan Tuo Excel-tiedosto painiketta. 

 

 

 

 

Kun kysely on salasanasuojattu, kyselyyn voidaan vastata vasta antamalla salasana. 
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Kirjautumissivua voidaan muokata kohdassa Muokkaa kirjautumissivun ulkoasua. valitsemalla 
asetus Käytä logoa voidaan logo hakea kuvapankista Selaa -painikkeella. 

Alt-teksti (eng. Alternative text, kuvan vaihtoehtoinen teksti) on teksti, joka ilmestyy kuvan sijaan, 
mikäli selain epäsonnistuu kuvan lataamisessa. Alt-tekstit parantavat merkittävästi kyselyn 
saavutettavuutta, sillä ruudunlukijat lukevat tämän tekstin. Alt-tekstin tulee olla lyhyt ja 
mahdollisimman kuvaileva. 

Voit lisätä lisä informaatiota kirjautumissivulle kohdassa Sivun kuvaus. 
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Nettilinkki automaattisuodattimella 
 

Käytä tätä suodattaaksesi automaattisesti VIEW-sovellukseen raportteja kysymysvaihtoehdoista tai 
ennalta määritetystä vastausvaihtoehdosta tai luo useita julkisia linkkejä näkyvällä tai piilotetulla 
esivalituilla valintakysymyksellä. 

Raportit suodatetaan näiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan vastuuhenkilöille. 

 

 

 

Luo uusi vaihtoehdon linkki tai ennalta määritetty vastaussuodatin valitsemalla Valitse suodattimen 
kysymys –alasvetovalikosta haluttu kysymys. Suodattimen tyypiksi voidaan valita 1) Luo linkkejä 
joissa ennalta määritetty vastaus tai 2) Luo ennalta määritetty vastaus 

Luo linkkejä joissa ennalta määritetty vastaus: 

Luo uusi vaihtoehdon linkki valitsemalla Valitse suodattimen kysymys –alasvetovalikosta haluttu 
kysymys. Raportit suodatetaan näiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan 
vastuuhenkilöille, vaiheessa 1. Vie Excel-malli haetaan Excel –tiedosto, täydennetään se ja vaiheessa 
2. Tuo päivitetty Excel-tiedosto valitaan päivitetty tiedosto ja lopuksi tuodaan se järjestelmään 
klikkaamalla painiketta Tuo Excel-tiedosto. 

 

1 
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Luo ennalta määritetty vastaus: 

Luo ennalta määritetty vastaussuodatin valitsemalla Valitse suodattimen kysymys –alasvetovalikosta 
haluttu kysymys. Valitaan Luo ennalta määritetty vastaus asetus päälle. 

 

Asetuksella Piilota valitut kysymykset vastaajien näkymästä piilottaa ne kysely lomakkeelta. 

Raportit suodatetaan näiden kysymyksen vaihtoehtojen perusteella ja jaetaan vastuuhenkilöille, 
vaiheessa 1. Vie Excel-malli haetaan Excel –tiedosto, täydennetään se ja vaiheessa 2. Tuo päivitetty 
Excel-tiedosto valitaan päivitetty tiedosto ja lopuksi tuodaan se järjestelmään klikkaamalla painiketta 
Tuo Excel-tiedosto. 
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