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Denne guiden viser deg steg for steg hvordan du kommer i gang med din forste
sperreundersgkesle i Easyfact. Skriv den ut og ha den ved siden av deg nar du
lager din forste undersgkelse i Easyfact.

Lykke til med sporreundersgkelsene dine!

Easyfact

Easyfact er leverander av et verktoy for gjennomfering av nettbaserte
sperreundersgkelser. Verktayet er blant de mest brukervennlige pa markedet, og
det inneholder alt man trenger for a kunne giennomfere slike undersgkelser.

Vi tilbyr Easyfact Standard, Easyfact Professional og Easyfact Ultimate til vare
kunder. Vi kan ogsa tilby en gratisversjon med navn Easyfact Free.

Webadresse: easyfact.no
Telefon: 66 99 44 56
E-post: mail@easyfact.no
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Opprette en bruker til Easfyact

Dersom du ikke allerede har gjort det, ma du opprette en bruker til Easyfact. Du kan opprette en
bruker av typen Easyfact Free. Dette er helt gratis og uforpliktende for deg. Denne brukeren kan senere
oppgraderes til et mer avansert abonnement dersom du gnsker det. Du oppretter brukeren pa
easyfact.no.

Logge inn i Easyfact og opprett din forste spgrreundersgkelse

Na er du klar til 4 logge inn i Easyfact forste gang.

l. Apne nettleseren din og ga til adressen easyfact.no.
2. Skriv brukernavn og passord og trykk Logg inn.

brukernavn passord

Glemt passord

3. Du vises felgende skjermbilde:

Easyfact % Verktay for sperreundersekelser

demo@demo.no (Easyfact Free) Endre passord Logg ut

Ny underspkelse | Mine undersgkelser | Mine layouter | Brukerstette | Oppgradering

Ny undersokelse

Start med en tom undersokelse Generer en
ferdig utfylt undersokelse

4. Trykk knappen Start med en tom undersgkelse. Du far folgende valg:
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Undersakelsens navn ‘ ‘
|

Undersekelsestype | Lukket undersakelse (kun inviterte respondenter kan svare) &
Anonyme svar [ — velg - 2
Primaersprak | —velg - s
Sekundzersprak ~IBokmal [|Engelsk [ |Dansk [~|Fransk [ |Finsk

_INynorsk [ |Svensk [ ITysk [ |Russisk

Lag undersokelse

5. Oppgi at undersgkelsens navn skal vere Kundeundersgkelse og velg Bokmal som
primarsprak.

Undersekelsens navn |Kundeundersrakelse |
Undersakelsestype | Lukket undersekelse (kun inviterte respondenter kan svare) 3
Anonyme svar |\' Ja, alle svar skal vaere anonyme 3 :|
Primazsrsprak [ Bokmal ¢)
Sekundaersprak +/Bokmal [“|Engelsk (—|Dansk [_|Fransk [ |Finsk

—IMynorsk | Svensk [ | Tysk [ | Russisk

Lag undersekelse

6. Trykk knappen Lag undersgkelse.

Dermed har du opprettet din forste sparreundersgkelse. Na kan du ga i gang med a lage sparsmal.

Lage det forste spgrsmalet

Etter at du har opprettet spgrreundersgkelsen, blir du vist felgende skjermbilde. Det er her du legger
inn spersmalene og all annen informasjon tilknyttet sparreundersgkelsen din.
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Kundeundersakelse [utkast]

Spersmal Sperreskjema Respondenter Publisering Svar Rapporter Radata
Legge til Innhold i undersakelsen
Spersmal med Flytt opp
alternativer
Flytt ned
Spersmal med
svarmatrise Kopiér
Spearsmal med
fritokstsvar Slett
Spersmal med Vi gnlr_:gs-
svarliste kriterium

Spersmél med
svarslider

Infotekst

Sideskift

Vi starter med a legge inn sparsmal, og du begynner derfor med arkfanen Spgrsmal.
| denne enkle spgrreundersgkelsen skal vi bare legge inn to sparsmal:

La oss starte med det forste spgrsmalet. Vi sper om respondens kjgnn. Svaralternativene er mann og
kvinne. Gjer folgende:

I. Trykk knappen Spgrsmal med alternativer. Dette forer til at en ny linje dukker opp i listen,
og du blir vist falgende:

Spersmal med aiternativer Sporsmal 1

Denne sparsmalstypen egner seg for mobile skjermer.

Spersmalstekst (bokmal) [ |

Undertekst (bokmal) | |

Svaralternativer (bokmal)
Ett svaralternativ per linje

Visningskriterier =) oy (A dbe Yy
Minimum antall svar | 1 avkrysning ¢
Maksimum antall svar | 1 avkrysning &1
Fremvisning | Avkrysningsbokser (vertikalt) 3|
Kommentarfelt | Nei 41

P Avanserte innstillinger
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2. Fyll inn spersmalstekst og svaralternativer pa denne maten. La de andre feltene vaere som de er.

Spersmalstekst (bokmal) |Kjrann |

Undertekst (bokmal) | |

Svaralternativer (bokmal) Mann
Ett svaralternativ per linje Kvinne

3. Na kan du trykke pa knappen Forhandsvisning nederst til hgyre. Da far du se hvordan
sporsmalet vil ta seg ut for respondenten.

Kjgnn

Mann
Kvinne

Lage et spgrsmal med svarmatrise

Vi gnsker a legge inn et spgrsmal til, denne gangen et sparsmal med en sakalt svarmatrise. En
svarmatrise er et spgrsmal med flere delsparsmal, der respondenten skal velge et alternativ for hvert av
delspgrsmalene.

e Spgrsmal:

Hvor forngyd eller misforngyd er du med vart vareutvalg nar det gjelder folgende produkter?
e Delsparsmal:

Dagligvarer, hvitevarer, brunevarer, kler, sportsartikler

e Svaralternativer:
Svaert forngyd, forngyd, verken eller, misforngyd, svaert misforngyd

Gjer folgende:

I. Ga til arkfanen Spgrsmal dersom du ikke allerede er der. Du kan allerede se det forste
sparsmalet i listen.
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Kundeundersekelse [utkast] Bokmal
Spersmal Sperreskjema Respondenter Publisering Svar Rapporter Radata
Legge til Innheld i undersekelsen
alternativer
Flytt ned
Spersmal med
svarmatrise Kopiér
Spersmal med
fritekstsvar Slett
Visnings-
Spersmal med Kriterium

svarliste

Spersmal med
svarslider

Infotakst

Sideskift

2. Trykk Spgrsmal med svarmatrise og fyll ut folgende felter. | dette tilfellet er det ogsa lurt a
stille inn kolonnebredde under ”Avanserte innstillinger”.
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Spﬂrsrnél med svarmatrise

Spoersmal 2

Denne spersmalstypen egner seg ikke for mobile skjermer.

Spersmalstekst (bokmal)

[Hvor forneyd eller misforneyd er du med vart varautvalg nar det gjelder felgende produkter? |

Undertekst (bokmal) |

Delsparsmal (bokmal)
Ett delsparsmal per linje

Dagligvarer
Hvitevarer
Brunevarer
Klaer
Sportsartikler

Visningskriterier

Svaralternativer (bokmal)
Ett svaralternativ per linje

Sweert forneyd
Fornayd

Verken eller
Misfornayd
Svaart misfornaeyd

Minimum antall svar [

Maksimum antall svar [

Fremvisning

Kommentarfelt (

W Avanserte innstillinger

Rangeringsspersmal (

Kolonnebredde
Rotering av delsparsmal
Rotering av alternativer

Siste alternativ

Visningskriterier R S LT L

1 avkrysning 3
1 avkrysning 3

Awkrysningsbokser 3

Nei s

Nei

100

| Fast rekkefelge

Fast rekkefalge

Kan kombineres med andre

Hva er dette?
Hva er dette?
Hva er dette?
Hva er dette?

Hva er dette?

3. Trykk pa Forhandsvisning for a se hvordan spgrsmalet vises for respondentene:




Easyfact IZ]

Hvor forngyd eller misforngyd er du med vart vareutvalg nar det gjelder felgende produkter?

Sveert Forngyd Verken eller  Misforngyd Swvaert
forneyd misforneyd
Dagligvarer ] ]
Hvitevarer
Brunevarer
Kleer

Sportsartikler

Definere spgrreskjema

Na som spgrsmalene er klare, er det pa tide a finpusse sparreskjemaet forgvrig. Det er na pa tide a
definere overskrift, ingress, takketekst og layout.

Gjor folgende:

I. Ga til arkfanen Spgrrekjema og fyll ut felgende opplysninger. La de andre feltene vare som de
er.

Radata

Kundeundersekelse

Spersmal 8pmlk]a|ml Respondenter

Publisering Swar Rapporter

Owverskrift (bokmal)
Ingress (bokmal)

Takketekst (bokmal)

Hjelp oss a bli enda bedre

Vi setter stor pris pa om du bruker nogn minutter til & svare pa noen sparsmal om vart vareutvalg.

Takk for at du deltok | denne sparreundersekelsen.
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2. Trykk pa Forhandsvisning for a se hvordan det ferdige sporreskjemaet tar seg ut for
respondentene.

Hjelp oss a bli enda bedre

Vi setter stor pris p& om du bruker noen minutter til & svare p& noen spgrsmal om vart vareutvalg.

Din besvarelse er anonym, og kan ikke spores tilbake til deg.

FORHANDSVISNING AV SIDE 1 (viser alle sparsmél, validerer ikke svarene)
SVAR FRA FORHANDSVISNINGEN BLIR IKKE LAGRET. DENNE LENKEN MA IKKE DISTRIBUERES TIL
REELLE RESPONDENTER.

Kjgnn

Mann
Kvinne

Hvor fornoyd eller misforngyd er du med vart vareutvalg nar det gjelder felgende produkter?

Svaert Forngyd Verken eller Misfornayd Svaert
forngyd misforngyd
Dagligvarer
Hvitevarer
Brunevarer
Kleer

Sportsartikler

Send inn svar

Legge til respondenter

Na skal vi legge inn e-postadressene til de som skal svare pa spgrreundersgkelsen'. Dessuten skal vi
utforme e-post for invitasjon og paminnelse til respondentene. Gjor folgende:

I. Ga til arkfanen Respondenter og trykk knappen Legg til respondenter

' Du kan ogsa gjennomfgre undersgkelser der du kan distribuere en lenke til undersokelsen. Dette kalles en dpen
undersokelse. Denne typen undersgkelser er imidlertid ikke tilgjengelig i gratisversjonen Easyfact Free.
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Sparsmal Sperreskjema Respondenter Publisering Svar Rapporter Rédata
Ancnyme svar: | Ja, alle svar anonyme ¢) Flere svarirespondent: [ Nei % | Avmeldingslenke i mail: | Ja  #]
Invitasjoner via e-post Identer til respondentene

Her kan du legge inn e-postadressene til respendentene. Nar undersekelsen er publisert, vil de fa tilsendt en e-post som inneholder en unik lenke til
sperreundersekelsen. Hvis du ensker, kan det ogsa sendes ut paminnelser til respondenter som ikke har svart.

Legg til respondenter Innhold i e-post for invitasjon
Flom valgte o all e,
Emne
Sek |
Meldingstekst

Alle e-postadresser

2. Du blir vist en dialogboks. Fyll ut respondentenes e-postadresser i listen. Bruk en linje per e-
postadresse. Bytt ut disse adressene med et par adresser du selv eier. | en reell undersgkelse
med mange respondenter vil du i stedet klippe og lime inn en liste fra en tekstfil eller en Excel-

fil.
Invitasjoner via e-post Identer til respondentene
Her kan du legge
sparreunderseke bl
Skriv eller klipp inn respondentenes e-post-adresser | dette feltet. En respondent pa hver linje.
Legg til ¢

Du kan ogsa knytte respondentdata til respondentene. Hva er dette?

Flernvalgte  lyr|s@demo.no
hans@demo.no
einar@demo.no

Alle e-postadres:

oK Avbryt

[ Innnhold | e-post for paminnelser

3. Trykk OK nar du er ferdig. Respondentene vises na i listen.
4. Na skal du oppgi overskrift og meldingstekst for invitasjonen og paminnelsen som blir sendt til
respondentene via e-post.
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Invitasjoner via e-post Identer til respondentene

Her kan du legge inn e-postadressene til respondentene. Nar undersekelsen er publisert, vil de fa tilsendt en e-post som inneholder en unik lenke til
spereundarsekelsen. Hvis du @nsker, kan det ogsa sendes ut pAminnelser til respondenter som ikke har svart.

Lagg til respondenter Innhold i e-post for invitasjon
Fjern valgte Fiermn alle
Emne
| Sok Invitasjon til kundeundersakelse
Meldingstekst
Alle e-postadresser Kan du bruke noen minutter til & hjelpe oss til & bli enda bedre? Trykk pa lenken under for & svare pa var

truls@demo.no sperreundersakelse. Det tar bare to minutter & svare.

hans@demo.no
einar@demo.no

Innhold i e-post for pAminnelser

Paminnelse 1 Paminnelse 2 Paminnelse 3

Emne
|F‘émin nelse om kundeundersakelse

Meldingstekst
Faor noen dager siden

=< 1-3avd >

5Se respondent e

Vis alle respondenter Nawvn pa avsender av invitasjoner og paminnelser

Vis alle respondentdata |Demo |

Viderasend returpost fra invitasjoner og paminnelser til denne adressen:

|demo@demo.n o |

Dermed er alt klart for publisering av spgrreundersgkelsen.

Publisering

Publisering innebaerer at undersgkelsen blir gjort tilgjengelig for respondentene slik at de kan begynne a
svare. Samtidig blir invitasjonene sendt ut til respondentene.

I. Ga til arkfanen Publisering.
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Kundeundersakelse [utkast]

Sparsmal Sperreskjema Respondenter Publisering Swvar Rapporter Radata

Publiseringsstatus

“ Klar til publisering Publisert Avysluttet

Undersakelsen er et utkast. Du kan redigere sperreskjemaet og spersmélene og du kan legge til respondenter. Respondentene kan ikke svare far
undersakelsen blir publisert.

Du kan utfere felgende handlinger

Publiserer undersekelsen umiddelbart. Respondenter mottar straks invitasjoner per e-post, og de kan med en gang svare

Publisér na p4 undersakelsen.

Publiserer undersekelsen automatisk pa en dato som du bestemmer. P& denne datoen blir ogsa respondentene invitert.

Publisér senere Respondentene kan ikke svare fer publiseringsdatoen nés.

2. Trykk Publisér na. Du blir vist falgende dialogboks. Sett Automatisk utsendelse av
paminnelse | til Ja og velg 2 dager etter invitasjon.

Publiseringsstatus

Du kan sette tidspunkter for paminnelser og avslutning (frivillig)

Automatisk utsendelse av pAminnelse 1 |: Ja ¥ :| dager etter invitasjon
Undersekelsen er et utkast. Dukar g jomatick utsendelse av paminnelse 2 Paminnelsestekst 2 mangler for
undersekelsen blir publisert.

Automatisk utsendelse av paminnelse 3 Paminnelsestekst 3 mangler
Du kan utfere falgende han P ¢
ST Dato for automatisk avslutning (frivillig) HH

Publisér na AU SIS
QK Avbryt

Publiserer undersekelsen automatisk pa en dato som du bestemmer. P2 denne datoen blir cgsa respondentene invitert.

Publisér senere Respondentene kan ikke svare far publiseringsdatoen nas.

3. Trykk OK for a publisere. Etter at du har bekreftet publisering, skifter publiseringsstatusen til
Publisert:

Utkast Klar til publisering m Avsluttet

Om noen fa minutter vil respondentene motta invitasjoner til undersgkelsen, og de kan klikke pa lenken
i e-posten for a svare.
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Veien videre

Etterhvert som svarene kommer inn, vil disse bli tilgjengelig under arkfanene Svar, Rapporter og
Analyse.

Spersmal Sperreskjema Respondenter Publisering “ Rapporter Radata

Uthenting av rapporter dekkes ikke av denne kom-i-gang-guiden. Dette er imidlertid svart enkelt. Vi
anbefaler deg a prove ut dette selv etter at du har sendt inn noen fiktive svar pa undersgkelsen.

Flere muligheter

Du har kun sett et lite utsnitt av all funksjonaliteten som er tilgjengelig i Easfyact. Formalet med denne
guiden er ikke a gi deg et komplett overblikk, men a la deg komme i gang slik at du kan eksperimentere
videre selv.
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