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1. SIIRTYMINEN RAPORTOINNIN VÄLILEHDELLE  
 

Kyselyt-näkymä 

Kyselyt-näkymässä näkyvät niin 2.0:n kuin 3.0:n kyselyt. 

 

 

 

  

 

  

Vasemmalla 

näkyy 

kansiorakenne 

ja oikealla 

valitun 

kansion sisältö 

(mitä kyselyitä 

kansio 

sisältää) 

3.0 kyselyt näkyvät kansiossa 

sinisenä, 2.0 kyselyt mustana. 

(Huom! Et pääse muokkaamaan 

2.0 kyselyjä 3.0 puolella mutta 

saat raportoinnin auki 3.0:n 

puolella) 

Etsi kyselyitä kohdassa 

voi etsiä kyselyitä 

avainsanalla, kyselyn 

nimellä ja kyselyn 

id:llä. 
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Raportointinäkymään siirtyminen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Raportointinäkymä avataan 

klikkaamalla halutun kyselyn 

vastaajamäärää (Vastauksia-sarake). 

Avautuva raportti on perusraportti eli 

Webropolin oletusraportti 

Julkaistun lomakkeen 

määritysosiosta päästään 

myös suoraan raportille 

valitsemalla Raportointi-

välilehti. 
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2. PERUSRAPORTTI 
 

Perusraportti – pikanäkymä kaikista vastauksista 

Perusraportti sisältää aina kaikki kyselyn kysymykset ja niihin annetut vastaukset 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Oikeassa laidassa 

on raportti 

tarkasteltavaksi, 

kysymykset 

allekkain. Voit 

myös selata 

kyselyn vastauksia 

oikeanpuoleisella 

raportointiosoilla. 

Vasemmassa 

laidassa näkyvät 

kaikki kyselyn 

kysymykset (myös 

piilotettuna tuodut 

taustakysymykset). 

Voit siirtyä helposti 

tarkastelemaan 

haluamaasi 

kysymystä 

klikkaamalla sen 

kohdalla. 

Kysymysten kuvaajina käytetään kunkin 

kysymystyypin oletuskuvaajaa. 

Esimerkiksi valintakysymys esitetään 

perusraportilla aina palkkikuvaajana ja 

matriisikysymys keskiarvokuvaajana. 

 

Ylhäällä näkyvät koko 

raporttia koskevat 

määritykset pikapainikkeina  

 

Kysymyskohtaiset 

asetukset löydät 

valitun kysymyksen 

oikeasta ylälaidasta 
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3. SUODATTAMINEN  
 

 

 

Vastaajajoukon suodatus (Suodata) 

Klikataan raportin ylälaidassa Suodata-pikapainiketta. Suodatus - toiminnolla voit suodattaa 

vastaajajoukosta seuraavasti: 

 

  

 

 

 

 

  

Oletuksena 

on 

kysymyksen 

vastausvaihto-

ehdolla 

suodatus. 

Vaihda 

suodatusehtoa 

– kohdasta 

löytyvät muut 

vaihtoehdot. 
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Seuraavassa vielä esimerkit eri suodatuksista: 

1) Suodata: Vastausvaihtoehdot; 

 

 
2) Suodata: Aikajakso; 

 

 
 

 

 

 

  

Halutaan 

vain 

helsinkiläiset 

naiset 

 

Halutaan 

mukaan 

vain 20.-

22.1.2017 

vastanneet 
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3) Suodata: Vastausajan kesto; 

 

 

 
 

4) Suodata: Viikonpäivä; 

 

 

 
5) Suodata: Kyselyn kieliversio; 

 

 

  

Halutaan 

mukaan vain 

ne, joilla 

vastaamiseen 

meni 

vähemmän 

kuin 1 

minuutti 

 

Halutaan 

mukaan vain 

ne, jotka 

ovat 

vastanneet 

maanantaina 

 

Halutaan 

mukaan vain 

englannin-

kieliselle 

lomakkeelle 

vastanneet 

 



 

8 
 

6) Suodata: Vuorokaudenaika; 

 

 
7) Suodata: Vastaajat; 

 

 
 

 
  

Halutaan 

mukaan vain 

ne, jotka ovat 

vastanneet 

klo 8.00-

16.00 aikana 

Valitse 

vastaaja 
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Suodatusehdot näkyvät raportin ylälaidassa muistuttamassa, että raportilla on suodatettu vastaajia. 

  

  

Suodatus-

ehdot: 

Helsinkiläiset 

naiset 
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4. VASTAAJARYHMIEN VERTAILU (VERTAILE) 
 

 

 

Klikataan raportin yläosassa olevaa Vertaile-pikapainiketta. Määritellään vertailtavat ryhmät (Huom! 

ryhmiä voidaan määritellä kysymyksen vastausvaihtoehtojen perusteella, vastaamisajankohdan 

perusteella, aikajakoson, viikonpäivä, vuorokaudenaijan, vastaajat sekä kieliversioilla).  

 

 

Vertailumääritykset näkyvät oletuksena raportin alussa (tai vaihtoehtoisesti jokaisen kysymyksen 

alussa), jolloin tallennetulla raportilla heti tiedetään mistä joukosta vastaajat ovat. 

  

Vähintään 

kaksi ryhmää 

pitää 

määrittää. 

 

Toiminteilla 

+Lisää ehtoja 

ja +Lisää 

uusia ryhmiä 

Voidaan 

lisätä ehtoja 

tai uusia 

ryhmiä 

 

1 

2 

3 

4 
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5. VASTAAJAT 
 

 

 

 

5.1. Luo raportti valittujen vastaajien vastauksista 

Vastaajalistalta voidaan myös valita tietyt vastaajat ja suodattaa suoraan heidän vastauksensa. Eli 

klikataan raportin ylälaidassa olevaa Vastaajat-pikapainiketta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. Anonymisoi vastaukset (poistaa henkilökohtaiset tiedot, 

GDPR tietosuoja) 

 

 

  

1 

2 

Esim. 5 

ensimmäistä 

vastaajaa 

Etsi-osiossa voidaan 

hakea vastaajista 

sähköpostiosoitteen, 

etu- ja sukunimen sekä 

vastaamisen alku- ja 

loppuajan 

1 
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2 

3 

4 

5 

6 

7 
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6. TESTIVASTAUKSET 
 

 

 

 

Testivastaukset – kohdassa voit luoda 25-50-75 kpl ja poistaa testivastauksia nähdäksesi miltä 

raportti tulee näyttämään.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

3 

4 
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7. YHDISTÄ RAPORTTEJA 
 

 

 

Yhdistä raportteja –kohdassa voidaan yhdistää kaksi saman rakenteista perusraporttia yhdelle 

raportille: yhdeksi kokonaisuudeksi tai vertailtavaksi. 

Klikataan ylhäältä Yhdistä raportteja-painiketta ja kerrotaan yhdistettävän raportin nimi. Painetaan 

Valmis.  

 

Valitaan tapa miten halutaan yhdistämisen näkyvän raportilla ja painetaan Yhdistä. Valinnalla Älä 

yhdistä kysymyksiä, siirtyvät vastaukset yhdistetyt raportille ominaan yhdistämättä niitä. 

  

1 

2 

3 

4 

Etsi-osiossa 

voidaan hakea 

haluttu raportti 
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Kaikki kysymystyypit eivät ole vielä tuettuna, niiden jotka eivät ole, kohdalla ohjelma antaa 

seuraavan varoituksen. 

 

 

 

 

  

5 

Ohjelma 

yhdistää 

kahden 

raportin 

vastaajat 

yhdelle 

Yhdistetyt 

raportit 

nimiselle 

raportille. 

Voit vielä 

vaihtaa 

kuvaajien 

esitystavan 

oranssista 

Muokkaa 

kuvaajien 

esitystapaa –

painikkeesta. 
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Eli jos halutaan vertailla 

eri raporttien vastaajia 

vaihdetaan esitystapa 

vertailukuviksi 
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8. USEAT RAPORTIT 
 

 

 

 

Raportti voidaan suodattaa automaattisesti yhden tai useamman vastausvaihtoehdon perusteella.  

  

 

 

Asetuksella luo raportti, kun vastausten määrä on saavutettu, raportti luodaan vasta kun 

vastausten määrä on saavutettu. 

  

1 

2 

Klikataan ylhäältä 

Useat raportit -

painiketta ja sen 

alta Luo 

automaattisesti 

suodatetut 

raportit -kohtaa.  

 

Valitaan 

pudotus-

valikosta 

haluttu 

kysymys. 
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3 4 

Valitaan yksi 

tai useampi 

vastausvaiht

oehto, jonka 

perusteella 

suodatus 

halutaan 

tehdä 

Ohjelma avaa 

ensimmäisen valitun 

vastausvaihtoehdon 

mukaisen 

suodatuksen raportin.  
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Useat raportit -toiminnon kautta voit suodattaa raportin yhden vastausvaihtoehdon perusteella. 
Mikäli haluat yhdistää samaan raporttiin usean vastausvaihtoehdon, käytä Suodata-toimintoa.  
 

 

 

  

Muut automaattisesti suodatetut raportit 

löytyvät luotujen raporttien 

pudotusvalikosta aakkosjärjestyksessä. 

Automaattisesti suodatetut raportit 

tallentuvat automaattisesti 

vastausvaihtoehdon nimellä. 
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9. AIKAJANA 
 

 

 

Aikajana – kohdassa näytetään vastaajien vastausajankohtien suhteen  

 

  

 

 

Viivakuvaajan tunnetuin käyttökohde on esittää jonkin asian kehittymistä annetun aikajakson sisällä. 

Alla NPS:n vaihtelu päivittäin viiden päivän aikana. 

  

1 

2 

3 

4 
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10. ULKOASU 
 

 

 

Koko raportin ulkoasun muokkaus  

Voit määrittää koko raportille kerralla ulkoasumäärityksiä ylälaidan Ulkoasu-painikkeella. Nämä 

asetukset vaikuttavat kaikkiin raportin kysymyksiin ja kuvaajiin. Raportin luomisen jälkeen 

yksittäisten kuvaajien asetuksia voi vielä muokata kysymys kerrallaan. 

 

 

  Raportin yleiset asetukset  ja kuvaajatyypit:  

 

• Yleiset asetukset raportille: 

  

Yleiset asetukset: 

Näytä/Piilota 

raportilla –

toiminteella, 

voidaan vaikuttaa 

koko raporttiin 

keskitetysti. 
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• Valinta, pudotusvalikko, kuvakysymys valinta: 

 

 

 

 

  

Raportin yleiset asetukset ja kuvaajatyypit -asetuksilla voidaan 

kysymysryhmittäin muuttaa asetuksia; Kuvaajatyyppi, Näytä akselissa, 

Näytä kuvaajassa, Järjestä vastausvaihtoehdot, Näytä/Piilota raportilla, 

Selitteen asetukset. 

Palauta oletusasetukset painikkeella voidaan palauttaa tarvittaessa 

oletusasetukset takaisin. 
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• Monivalinta, kuvakysymys monivalinta: 
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• Avoin kysymys: 
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• Matriisi, Positio, Järjestys: 
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• Monivalintamatriisi: 
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• Tekstikenttä, yhteystietolomake: 
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• Nelikenttä: 
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• Numeerinen kenttä: 
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 Raportin tekstityylit:   

 

 

 

 

 Raportin logo: 

 

  

A 

B 

C 

D 

Näytä tai piilota  

kyselyssä käytetty 

logo raportilla 

1 

2 

Voit asettaa tietyt fontit, muotoilut ja värit täällä. 

Voit tarkistaa vihjelaatikosta jos et ole varma 

miltä riviltä löytyy mitä.  

Esim: A: perusfontin valinta, B: värin muokkaus, 

C: vaihtoehtoisen fontin märittely ja sijainnin 

tarkastelu raportilla, D: oletuskirjaimien 

palautus. 
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 Värit (kuvaaja, keskiarvot ja indeksit): 
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 Vastaajien kokonaismäärä: 

Määritellään näkyykö vastaajien kokonaismäärä. 

 

 Kysymysten numerointi:  

Määritellään näkyykö raportilla kysymysnumerot. 

 

 

 Raportin tekstit ja kielet: 

Voit lisätä raportille uuden kielen ja raportoida eri kielellä, kuin mitä kyselyä luodessa on käytetty. 

Kielen lisääminen ei vaikuta kyselylomakkeeseen tai vastaajien kielivaihtoehtoihin.  

 

  

1 

3 

4 

2 
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 Näytä / piilota tai uudelleen järjestä raportin kysymykset:  

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

1) Valitaan raportilla 

näkyvät kysymykset ja 

määritellään tarvittaessa 

niiden 2) järjestys  

tarttumalla hiirellä 

kysymyksen vasempaan 

reunaan ja siirtämällä se 

haluttuun kohtaan.  

 



 

34 
 

 Käytä raportin ulkoasupohjaa: 

Voit käyttää raportoinnissa aiemmin tallentamiasi raportin ulkoasumuokkauksia.  

• Omat ulkoasupohjat:  

 

 

 

• Jaetut ulkoasupohjat: 

 

 

  

  

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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 Tallenna raportin ulkoasupohjana:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2A 

2B 

1 

3 
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Yksittäisen kysymyksen muokkaus  

Voit myös muokata asetuksia kysymyskohtaisesti. Tällä tavoin voit vaikuttaa yksittäisten kysymysten 

kuvaajiin, taulukoihin ja muihin lisäasetuksiin.  

 

 

 

• Vaihda kuvaajan tyyppiä:  

 

  

Muokkaus onnistuu 

klikkaamalla halutun 

kysymyksen kohdalla 

vasemmanpuolisella 

kysymyslistalla tai 

suoraan raportilla. 

Kysymystyyppi-

kohtaiset 

kuvaaja- 

vaihtoehdot 

Kysymys näkyy aktiivisena muokkaus-tilassa 

(kysymys on rajattu keltaisella väriviivalla). 
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• Asetukset: 

 

 

 

Näytä/piilota kuvaaja, taulukko tai vastausvaihtoehto: 

 

 

Kysymysten fontit: 
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Lisää vastausvaihtoehtoja: 

 

 

Esimerkki:  

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

1 
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5 
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Aikajana asetukset: 

 

  

 

 

 

 

• Painota vastausvaihtoehtoja:  

  

1 

2 
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Tekstin muokkaus 

Jos haluat muokata tekstiä, riittää että klikkaat tekstin kohtaa ja muokkaat haluamaksesi. Käytössäsi 

on myös tekstieditori. 

 

 

 

 

Kuvaajan muokkaus 

Jos haluat muokata kuvaajaa, riittää että klikkaat kuvaajan kohdalla tällöin avautuu kuvan ylälaitaan 

oranssi valikko. 

• Akseli ja Kuvaaja: 
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• Järjestä:  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

1 

1.Click         2. Click                  3. Click 
Voit järjestää kuvaajan palkkien 

järjestyksen: 1-suuremmasta 

pienemäppään, 2-

pienemmästä suurempaan ja 3-

lomakkeella oleva järjestys 
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• Vaihda akselit Y<->x:  

 

 

 

 

 

  

1 
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• Akselin minimi ja maksimi:  

 

 

 

 

 

  

2 

1 
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• Muuta kuvaajan kokoa:  

 

 

 

 

 

  

2 

1 
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• Aseta selitteen sijainti: 

o Ylös 

 

  

2 

1 
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• Aseta seliteen sijainti: 

o Alas, Tiivistetty 

 

 

 

• Aseta seliteen sijainti: 

o Vasen / Oikea 

 

 

 

  

 

  

2 

1 
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11. LISÄÄ KOMPONENTTI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indeksien luominen (kysymysten summaukset) 

Luo indeksi: 

Webropol 3.0:n ominaisuuksiiin kuuluu myös ns. summamuuttujien eli indeksien luominen. Voit 

tuottaa raportin alkuun esim. matriisikysymysten väitteistä summattuja indeksejä. 

Klikkaa raportin ylälaidassa oleva Lisää komponentti-painiketta, valitse Luo indeksi. 

 

 

 

 

  

1 
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Summaus voidaan tehdä suoraan tietyn matriisin väitteistä tai valitsemalla vain halutut väitteet 

(myös eri matriisien sisältä) tai summaamalla valintakysymyksiä. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

3 

4 5 
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Indeksit tulevat näkyviin oletuksena raportin ylälaitaan, mutta ne on myös saatavilla omaan 

raporttiinsa. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Indeksit tulevat näkyviin 

oletuksena raportin 

ylälaitaan, mutta ne on 

myös saatavilla omaan 

raporttiinsa 

6 
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Indeksin asetukset:  

 

 
 

 

  

Klikkaamalla taulukossa 

indeksin kohdalla olevaa 

nuolta saadaan näkyviin 

myös indeksin sisältävien 

väitteiden/kysymysten 

yksittäiset keskiarvot. 
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• Muokkaa indeksin asetuksia: 

Indeksit voidaan esittää myös keskiarvokuvaajana. 

 

 

 

 

 

1 

2 
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• Indeksitaulukon asetukset: 

 

  

3 
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• Määritä indeksiluokkien värit ja –selitetaulukko: 

 

 

 

• Näytä/piilota kuvaaja, taulukko tai vastausvaihtoehto: 

  

 

 

 

  

Määritä värit ja 

niiden minimi- ja 

maksimiarvot 

valituille 

indeksityypeille. 

Anna tarvittaessa 

väriselite. 

1 

2 

3 

4 
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• Fontit: 

 

 

 

• Indeksin vertailu ajanjaksoittain: 

 

Voit käyttää joko 

raportin 

olemassa olevia 

fonttiasetuksia 

tai käyttää omia 

fonttiasetuksia 

tähän 

kysymykseen 
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Lisää vapaa teksti/kuva: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

3 

4 

1 



 

57 
 

Gap –analyysi: 

Tyytyväisyys vs. tärkeys – Tuloksia halutaan yleensä vertailla ja katsoa kuinka asiakkaan odotukset 

täyttyvät.  

 

 

Huom. Valitse ensimmäisenä nykytilaa osoittavat väittämät (toteutuminen) ja toisena valintana 

tavoitetta osoittavat väittämät (tärkeys) 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
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Valitaan toisen ryhmän väittämät: 

 

 

  

4 

5 

6 

Voit luoda GAP tähän 

raportiin tai luoda GAP 

uuteen raporttiin 

7 
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Nollan yläpuolella oleva GAP pylväs on sellainen, jossa 

tyytyväisyys on ollut suurempi kuin odotukset, eli kaikki 

hyvin. Mutta jos asia on koettu tärkeämmäksi kuin miten 

se on toteutunut, GAP pylväs näkyy nollan alapuolella. 

Siinä on asia, johon pitäisi kiinnittää huomiota 
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Sisältövalikko: 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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12. VIE 
 

 

Vie – painikkeen alta löytyvät eri raportti/tiedostoformaatit. Samoin sieltä löytyvät web-linkin 

luominen raportille ja aiemmin tehdyt raporttilinkit, raporttien ajastus sekä viedyt pdf- ja 

wordraportit (jos esim. raportoinnissa ruuhkaa).  

 

Vie raportti tiedostoformaattiin 

 

  

Vie – painikkeen alta 

löytyvät eri 

raportti/tiedostoforma

atit (PowerPoint, Excel, 

pdf, Word, .csv ja 

SPSS). 
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• Vie PowerPoint formaattiin: 

 

• Vie Excel formaattiin: 
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• Vie PowerPoint formaattiin: 

 

 

 

• Vie PDF formaattiin: 
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• Vie Word formaattiin: 

 

 

 

 

• Vie PowerPoint formaattiin: 
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Jaa raportteja 

 

 

 

 

• Jaa raportti linkkinä: 

 

  

Voidaan luoda web-linkki 

raportille. Näytä aiemmin 

tehdyt raporttilinkit. 

Ajasta raporttien sekä 

viedyt pdf- ja 

wordraportit (jos esim. 

raportoinnissa ruuhkaa).  
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• Näytä raporttilinkit: 

 

 

Ajasta raportin lähetys:  

 

 

  

1 

2 

3 4 

5 
6 

7 

8 

9 

Valitaan 

alasvetovalikosta 

halutta raportti 

 

Ajastettu raportin 

lähetys löytyy 

Kaikki tallennetut 

ajastimet –

välilehdeltä, jossa 

ajastinta voidaan 

muokata/poistaa 
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Raportin kielen valinta  

Jos kyselyssäsi on eri kieliversioita, voit valita raportin kielen raportin ylälaidasta. 
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13. RAPORTIN TALLENTAMINEN JA HALLINTA  
 

Muokattu raportti kannattaa tallentaa myöhempää käyttöä varten. Werbropolin sisällä tallennus käy 

yksinkertaisesti painamalla Tallenna – tai Tallenna nimellä – painiketta. 

 

 

 

 

Näin tallennettu raportti on samoilla käyttäjätunnuksilla luettavissa myöhemmin Perusraportin alta 

alasvetovalikosta.  

 

 

1 

2 

3 

Raportin 

nimeä voidaan 

muokata, 

kopioida tai 

poistaa 

raportti tai 

jakaa muille 

pääkäyttäjille: 

 


