AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

SYSTEM BADAN ANKIETOWYCH LIMESURVEY

PRZEWODNIK UZYTKOWNIKA

Niniejszy przewodnik jest krotkim wprowadzeniem do systemu badan ankietowych LimeSurvey. Przedstawiono
w nim podstawowe informacje pozwalajace przygotowac i uruchomic¢ wtasng ankiete w Internecie.

Przewodnik opracowano na podstawie dokumentacji LimeSurvey dostepnej pod adresem:

https://manual.limesurvey.org

Aby zalogowac sie do systemu badan ankietowych, w przegladarke nalezy wpisa¢ adres:

https://ankiety.kozminski.edu.pl/admin/

Nastepnie nalezy wpisac login i hasto takie, jakie uzywane s3 w innych ustugach informatycznych na uczelni
(np. email, Wirtualna Uczelnia).

1. ZAPOZNANIE Z MENU

Po zalogowaniu do systemu ukazuje sie nastgpujgca strona:

System badar’ ankietowych ALK o Poradniki = FKoefiguracia ~ S Ankiety ~  Aktywneankiety @) & -~ A~

|

AKADEMIA
LEONA KOZMINSKIEGO

Oto interfejs administratora LimeSurvey. Tu zaczynamy tworzenie ankiety

Zestawy otykict

9 i{ Like ? Donate to LimeSurvey
f_J LimeSurvey Wersja 3.17.9+190731

Posrodku strony znajduje sie menu gtéwne, na gérze po prawej menu gorne, na dole po lewej stronie znajduje
sie link do podrecznika LimeSurvey znajdujacego sie pod adresem:

https://manual.limesurvey.org/LimeSurvey Manual/

Na dole po prawej stronie, zaleznie od ustawien, wyswietlana jest wersja aplikacji LimeSurvey.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

MENU GtOWNE, ZASADNICZO ZAWIERA TRZY OPCJE SZYBKIEGO WYBORU:

Nowa ankieta

Nowa ankieta, pozwala wyswietlenie strony, na ktérej mozna szybko utworzyé nowa
o ankiete, zaimportowac do systemu juz stworzong ankiete oraz skopiowac istniejgcg ankiete
aby uruchomic jg, np.: pod nowa nazwa lub innym ID.

Utwérz ankietg

Lista ankiet Lista ankiet, pozwala na wyswietlenie strony z listg ankiet, do ktérych wyswietlania mamy
uprawnienia, mozemy na niej wybra¢ opcje utworzenia nowej ankiety, wyszukac
interesujaca nas ankiete, wykonac operacje usuniecia, zmiany motywu lub eksportu ankiety
Lsmseseomenance | W FOZNYch formatach oraz zmienic date jej zakonczenia.

Zestawy etykiet

Zestawy etykiet pozwalajg na wyswietlenie, utworzenie lub import zestawdéw etykiet.
0 Zestawy etykiet sg to listy, ktdre mogg zosta¢ wstawione do pytan jako warianty
odpowiedzi lub jako subpytania — zob. punkt 5 poradnika.

Edytuj zestaw etykiet

MENU GORNE, SKtADA SIE Z SZESCIU ZAKtADEK:

o Poradniki +  # Konfiguracja » S Ankiety ~  Aktywne ankiety @) a - A~

nowej ankiety.

Konfiguracja, na poziomie dostepu zwyktego uzytkownika pozwala na
/'KOFIleUI'aCja v otworzenie strony szablonéw ankiet, zwanych motywami oraz strony
zestawow etykiet.

— Poradniki, zawierajg jedng opcje — ,przewodnik dla poczatkujgcych”. Jest to
~f Poradniki ~ . . . . . .
interaktywna podréz, wprowadzajgca uzytkownika w podstawy tworzenia

Ankiety, pozwala na wyswietlenie strony z listg ankiet oraz na utworzenie,
= Ankiety zaimportowanie lub skopiowanie ankiety z poziomu rozwijanego sub-menu.

Aktywne ankiety (3) Aktywne ankiety, wyswietla strone z listg ankiet tylko ze statusem ,aktywne”.

Konto uzytkownika, pozwala na przejrzenie i zmiane ustawien konta
= uzytkownika oraz na wylogowanie sie z systemu.

Powiadomienia, po nacisnieciu wyswietla dostepne dla uzytkownika
‘ - powiadomienia systemowe.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

2. TWORZENIE NOWEJ ANKIETY

Aby zaczgé¢ tworzenie nowej ankiety, kliknij w gtdwnym menu ikone (+] Wyswietli sie  wtedy
strona, na ktdrej mozesz stworzy¢ swojg ankiete: e

Utwérz, importuj lub kopiuj anklete

Trtul badania:

Podstawowy jezyk: Urworzyé praykladow grupe pytaihi pytanie?
opis: Kodcowy URL:
L HEOO |m

¥TLIE Sy - Fomat -] Croda . -
= Opis URL.
Format daty:

Separator miejsc dziesigtnych:

Kropka () | Prazcmek

Wiadomes powitalna Wiadomo koricowa:

HE0e m FL Q@ce m

Ponizej opisane zostaty najwazniejsze opcje, na ktére nalezy zwrdéci¢ uwage w poszczegélnych zaktadkach.
Wiekszo$¢ z tych opcji mozesz zmieni¢ pdzniej — wtedy, gdy ankieta zostata juz utworzona, ale jeszcze nie
zostata uruchomiona. Dlatego tez jezeli nie masz pewnosci, jak ustawié¢ niektdre z opcji, mozesz na razie ich nie
zmieniac.

Gdy skonczysz wypetnia¢ pojedynczg zaktadke, nie klikaj jeszcze przycisku ,,Zapisz” znajdujgcego sie na gorze
strony. Zanim to zrobisz, zapoznaj sie ze wszystkimi zaktadkami:

ZAKtLADKA ,,ELEMENTY TEKSTOWE”

Tytuf badania

W tym polu mozna ustawié¢/zmieni¢ tytut badania.

Podstawowy jezyk

Pokazuje gtéwny jezyk ankiety. Jesli chcesz dodad inne jezyki ankiety, najpierw utwérz
ankiete, a nastepnie przejdz do ogdlnych ustawien nowo utworzonej ankiety i dodaj
dodatkowe jezyki.

Opis

Mozesz wpisac tu opis ankiety. Dostepny edytor HTML pozwala na ztozong edycje tekstu.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

Wiadomosé powitalna

Wpisz wiadomos¢, ktéra przywita uczestnikdw ankiety, gdy uzyskajg dostep do ankiety.

Wiadomosé¢ koncowa

Whpisz wiadomos¢, ktéra bedzie wyswietlana uczestnikom ankiety po jej zakonczeniu.
Wiadomos¢ nie bedzie wyswietlana jezeli opcja Na koficu automatycznie wczytaj URL jest
aktywna.

Utworzy¢ przyktadowq grupe pytan i pytanie

Jesli ta opcja jest wigczona, podczas tworzenia ankiety, pierwsze pytanie i grupa pytan beda
domyslinie do niej dodane.

Koncowy URL

Masz mozliwos¢ przekierowania respondentéw na inng strone po zakonczeniu wypetniania
kwestionariusza. Jesli chcesz to zrobié¢, wpisz adres URL i aktywuj opcje automatycznego
fadowania adresu URL (Na koncu automatycznie wczytaj URL), ktéra znajduje sie na karcie
Prezentacja.

Opis URL

Mozna tu dodac krétki opis linku koricowego URL, np.: ,,Przejdz do strony gtdéwnej systemu
ankietowego”. Opis nie bedzie wyswietlany jezeli opcja Na koricu automatycznie wczytaj URL
jest aktywna.

Format daty

Ta opcja jest wazna, gdy chcesz wraz z odpowiedziami uczestnikdw ankiety rejestrowac
rowniez znaczniki czasu. Po kliknieciu zostanie wyswietlona lista rozwijana z wieloma
formatami dat. Wybierz ten, ktéry jest dla ciebie odpowiedni. Nie zapominaj, ze na catym
Swiecie stosowane sg rézne formaty dat. Na przyktad w USA stosuje sie zapis (mm-dd-rrrr), a
w Europie zazwyczaj (dd-mm-rr).

Separator miejsc dziesietnych

Dostepne sg dwie opcje: kropka (.) I przecinek (,). Wybierz tg, ktéra jest wtasciwa dla systemu
numerycznego stosowanego w miejscu, w ktérym prowadzisz badanie. W Polsce jest to
przecinek (,).

ZAKLADKA ,USTAWIENIA GLOBALNE”

Wtasciciel ankiety

Wopisz lub wybierz nazwe wtasciciela ankiety.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

Administrator

Wopisz lub wybierz nazwe administratora ankiety.

Adres e-mail administratora

Ten adres bedzie pojawiat sie w stopce ankiety.

Jezeli chcesz, aby w ankiecie wyswietlat sie inny adres email, niz ten, ktdry zostat tam wpisany
automatycznie, mozesz go zmieni¢ samodzielnie.

Adres e-mail dla zwrotow

To jest adres e-mail, na ktory bedg wysytane wiadomosci e-mail z powiadomieniem o btedzie
dostawy (odbite wiadomosci e-mail).

Odbity e-mail to taki e-mail, ktéry jest zwracany do nadawcy z réznych powodéw (np.
nieprawidtowy adres odbiorcy, tymczasowo niedostepny serwer poczty, petna skrzynka
odbiorcy, itp.).

Faks do

To pole stuzy do wydrukowania numeru faksu na ankiecie do wydruku - np.: gdy chcesz wystaé
komus wydruk, poniewaz on lub ona nie moze skorzystac z ankiety dostepnej online.

Grupa ankiet

Woybierz grupe ankiet, do ktorej ma zosta¢ dodana nowo utworzona ankieta.

Format

W systemie LimeSurvey pytania ankiety tworzone s3 w ramach grup pytan (zob. punkt 4
niniejszego przewodnika).

Tutaj mozesz ustawié, czy pytania w ankiecie majg wyswietlac sie

Pytanie po pytaniu - pytania bedg wyswietlane jeden po drugim (jedno pytanie na
strone). Jesli ta opcja zostanie wybrana, podczas wypetniania ankiety zostanie
wyswietlona osobna strona ,powitalna” i strona , koricowa”.

Grupa po grupie - kazda strona ankiety wyswietli grupe pytan. Ponadto podczas
wypetniania ankiety nadal bedzie wyswietlana osobna strona , powitalna” i strona
,koncowa”, tak jak w opcji ,,Pytanie po pytaniu”.

Wszystkie razem - wszystkie strony beds wyswietlane na jednej stronie. Jesli
wybierzesz te opcje, nie bedzie osobnych stron powitalnych i koncowych - wszystko
pojawi sie na tej samej stronie wraz z pytaniami.

Szablon

Dziat IT ALK przygotowat odmienne szablony dla réznych grup uzytkownikéw systemu badan
ankietowych (studenci/doktoranci/wyktadowcy/pracownicy). Ten szablon, ktéry jest do
Twojej dyspozycji, wyswietla sie na liscie.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

ZAKLADKA ,WYGLAD | NAWIGACIJA”

OpoZnienie nawigacji (sekundy)

Pokazuje liczbe sekund, po ktorej przyciski ,,Wstecz”, ,,Dalej” i ,,Wyslij” zostang wtgczone. Jesli
nie zostanie podana zadna wartos¢, uzyta zostanie wartos¢ domyslna, czyli ,0” (sekund).
Pokaz indeks pytan/pozwdl na przeskakiwanie

Wiaczenie tej opcji pozwoli osobom badanym swobodnie przechodzi¢ do réznych czesci
ankiety i rozwigzywa¢ jg w dowolnie wybranej kolejnosci. Dostepne parametry tego
ustawienia to:

e Wyiaczone - w ankiecie nie jest pokazywany zaden indeks

e Narastajacy - grupy pytan beda wyswietlane stopniowo w menu indeksu
znajdujacym sie na stronie ankiety. Mozesz ,przeskakiwac” tylko do grup
pytan, ktére byty wczesniej odwiedzane;

e Peiny — przechodzenie z grupy pytan do grupy pytan jest dozwolone za
posrednictwem menu indeksu niezaleznie od tego, czy byly wczesniej
odwiedzane, czy nie.

Pokaz nazwe grupy iflub opis grupy

Ustawienia te dotyczg wyswietlania nazw i opisdw grup pytan (zob. punkt 4 niniejszego
przewodnika).

Pokaz numer i/lub kod pytania

Pozwala na okreslenie co ma by¢ prezentowane uczestnikom badania - numer pytania i / lub
kod pytania, oba z nich lub zaden. Ogdlna liczba pytan jest wyswietlana w momencie, w
ktorym ktos chce rozpoczac ankiete, a kod pytania jest wyswietlany obok kazdego pytania
ankiety.

Pokaz ,Brak odpowiedzi”

Jezeli nieobowigzkowe pytanie typu ,pole opcji” lub ,lista rozwijana”, zawierajgce
odpowiedzi, ktére mozna edytowad (np .: pytania z listy i tablicy) ma wtgczong opcje Pokaz
»Brak odpowiedzi” wtedy dla kazdego pytania jest wyswietlany dodatkowy wpis ,Brak
odpowiedzi”. Dzieki temu respondenci mogg podczas odpowiedzi wybrac taki wtasnie wpis.
Jezeli opcja ,Pokaz ,Brak odpowiedzi” zostanie ustawiona na poziomie globalnym, przez
super-administratora systemu ankietowego, wodéwczas nie bedzie mozna jej zmieni¢ w
ustawieniach poszczegdlnych ankiet.

Pokaz "W tej ankiecie jest X pytan"
Wyswietla w opisie ankiety ilo$¢ pytan.
Pokaz ekran powitalny

Jesli ta opcja jest wiaczona, Wiadomos¢ powitalna bedzie wyswietlana na poczatku
kwestionariusza.

Zezwol na nawigacje wstecz

Ustawienie tego przycisku na ,Tak” pozwoli osobom badanym wraca¢ do wczesniejszych
pytan ankiety i zmieni¢ udzielone juz odpowiedzi.

Pokaz klawiature ekranowq

Jedli ta opcja jest wigczona, klawiatura bedzie wyswietlana podczas odpowiadania na pytania
wymagajgce wpisania informacji.

Pokaz pasek postepu

Pasek postepu informuje osobe badana, jak duzg czesé ankiety juz wypetnita i ile jej jeszcze

pozostato.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

Uzytkownicy mogq drukowac odpowiedzi

Po wtaczeniu tej opcji uczestnicy ankiety mogg wybrac aby na jej koricu wydrukowac swoje
odpowiedzi.

Publiczne statystyki

Jesli ta opcja jest witgczona woéweczas link do zestawu aktualnych statystyk ankiety zostanie
wyswietlony na jej koncu

Pokaz wykresy w publicznych statystykach

Jesli ta opcja jest wiaczona, réwniez wykresy bedg wyswietlane w statystykach publicznych na
koricu ankiety. Nalezy pamietaé, ze ,Publiczne statystyki” muszg by¢ wigczone, aby umozliwic¢
uczestnikom badania wys$wietlanie wykreséw w statystykach publicznych.

Na konicu automatycznie wczytaj URL

Jesli ta opcja jest wigczona wtedy koncowy URL bedzie linkiem przekierowujgcym po
zakonczeniu ankiety,

ZAKtADKA ,PUBLIKACJA | DOSTEP”

Data/czas rozpoczecia
Umozliwia ustawienie od kiedy ankieta ma by¢ aktywna.
Data/czas zakoriczenia

Umozliwia ustawienie do kiedy ankieta ma by¢ aktywna, zakorczona w ten sposdb ankieta nie
traci informacji na temat uczestnikéw i udzielonych odpowiedzi. Mozna jg reaktywowaé.

Na publicznej liscie ankiet

To ustawienie nie dotyczy systemu ankiet na ALK, gdyz podglad publiczny listy ankiet zostat
wytgczony przez Dziat IT.

Ustaw cookie, aby zapobiec powtornemu uczestnictwu

Ustawienie ,tak”, oznacza ze osoba, ktéra na swoim komputerze juz raz wypetnita ankiete,
nie bedzie mogta zrobi¢ tego ponownie.

Uzyj CAPTCHA w celu uzyskania dostepu do ankiety

Aby uzyskaé dostep do ankiety, uczestnik musi wpisa¢ kod CAPTCHA.

Uzyj CAPTCHA w celu rejestracji

Aby zarejestrowac sie do udziatu ankiecie, uczestnik musi wpisaé¢ kod CAPTCHA.
UzZyj CAPTCHA w celu zapisania i wczytania ankiety

Aby zapisac i zatadowaé ponownie ankiete, uczestnik musi wpisa¢ kod CAPTCHA

ZAKLADKA ,,POWIADAMIANIE | ZARZADZANIE DANYMI”

Znacznik daty

Ustawienie opcji ,,tak” sprawi, ze przy kazdej wypetnionej ankiecie zostanie zapisana data i
godzina udzielenia odpowiedzi.

Zapisz adres IP

Jesli ta opcja jest wigczona, adres IP respondenta ankiety bedzie przechowywany wraz z jego
odpowiedziami.
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

Zapisz odsytajgcy URL
Jesli tak, adres URL strony odsytajacej do ankiety zostanie zapisany wraz z odpowiedziami.
Zapisz czasy

Jesli ta opcja jest wtgczona, czas spedzony przez kazdego uczestnika na kazdej stronie ankiety
bedzie rejestrowany.

Wiqcz tryb oceniania

Wiacza i wytgcza tryb oceniania dla ankiety. Tryb oceniania pozwala na utworzenie regut
oceniajgcych odpowiedzi natychmiast po przestaniu ankiety, wyswietlajgce uczestnikowi,
odpowiednie oceny dotyczace poszczegdlnych pytan.

Uczestnicy mogq zapisywac i powracac do odpowiedzi

To ustawienie umozliwia uczestnikowi zapisywanie jego odpowiedzi i wznawianie odpowiedzi
na ankiete w pdzniejszym terminie. Nalezy pamietaé, ze ma to sens w przypadku otwartych
ankiet lub anonimowych odpowiedzi. Jesli uzywasz tokendw, a ankieta nie jest anonimowa, w
wiekszosci przypadkdw lepiej jest aktywowac Pamietanie odpowiedzi na podstawie tokena.

Skrotowe powiadomienie na email

Jezeli wpiszesz tutaj swdj adres email, system ankiet wysle do Ciebie wiadomos¢, gdy nowa
osoba wypetni Twojg ankiete.

Szczegotowe powiadomienie na email

Jezeli wpiszesz tutaj swdj adres email, system ankiet wysle do Ciebie wiadomos¢, gdy nowa
osoba wypetni Twojg ankiete.

Wiadomosc ta bedzie zawiera¢ odpowiedzi na wszystkie pytania zamieszczone w ankiecie.
Ustawienia Google Analytics

Jesli chcesz uzyska¢ dodatkowe informacje na temat ruchu internetowego w ankiecie,
skorzystaj z Google Analytics. Dostepne sg trzy opcje

e ,Brak” — Google Analytics nie bedzie uzywane.

e ,Uzyj globalnych ustawien” — ta opcja uzywa standardowego kodu Google
Analytics, wstawiajagc odpowiedni globalnie dostepny w systemie klucz
Google Analytics jako {GOOGLE_ANALYTICS_JAVASCRIPT}

e ,Uzyj nastepujacych ustawien” — pozwala na zdefiniowanie oddzielnego
klucza Google Analytics do ankiety.

Styl Google Analytics
e , Nie”
e ,Domysiny”

e ,SID ankiety/grupa”

ZAKtADKA ,USTAWIENIA UCZESTNIKOW”

Ustaw dfugos¢ tokena na

Umozliwia ustawienie dtugosci uzywanych tokendw. Minimalna wartos$¢ to 5 znakéw,
domysina wartosc to 15, a maksymalna wartosc to 35.

Anonimowe odpowiedzi

Ta opcja pozwala okresli¢, czy odpowiedzi na ankiete s dopasowane do informacji z tabeli
uczestnikow ankiety, czy tez pozostajg anonimowe. Domyslnie jest to ,Nie”. Jesli wybierzesz
opcje , Tak”, ankieta zostanie skonfigurowana w celu anonimizacji odpowiedzi - nie bedzie
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AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

mozliwosci potaczenia odpowiedzi z uczestnikami. Nawet administrator nie bedzie moégt
potgczyé danych odpowiedzi i danych uczestnikdow. Zawsze bedziesz jednak mégt doktadnie
zobaczy¢ kazda odpowiedZz wprowadzong przez uczestnikdw ankiety. W ten sposéb mozna
nadal przeprowadzaé indywidualne i anonimowe analizy.

Pamietanie odpowiedzi na podstawie tokena

Jesli w ankiecie uzywane sg tokeny, a odpowiedzi nie sg anonimowe, mozesz wtaczy¢ te
funkcje. Jesli ja wigczysz uczestnicy beda mogli opusci¢ ankiete i wznowic¢ ja pdiniej w
dowolnym momencie bez korzystania z funkcji ,Wznéw pdzniej” - na przyktad, gdy nastapi
awaria przegladarki. Po ponownym kliknieciu linku z zaproszeniem, po powrocie do ankiety
znajdg sie na tej samej stronie, na ktérej byli przed opuszczeniem strony, a ich odpowiedzi
pozostang nienaruszone.

Wiele odpowiedzi lub aktualizacja odpowiedzi przy jednym tokenie

Jesli ta opcja jest aktywna, uczestnicy bedg mogli powrdci¢ do ankiety, klikajgc link
zaproszenia, nawet jesli juz wypetnili i przestali ankiete. Jesli ankieta jest anonimowa lub
opcja ,,Wigcz trwatos¢ odpowiedzi opartej na tokenach” jest ustawiona na ,Nie”, spowoduje
to dodanie nowej odpowiedzi. Jesli ankieta nie jest anonimowa, a trwatos¢ odpowiedzi oparta
na tokenach jest wtaczona, uzytkownik zaktualizuje swoje, istniejgce, odpowiedzi.

Pozwodl na publicznq rejestracje

Jesli uzywasz tokendw do kontrolowania dostepu do ankiety, wéwczas jedynymi osobami,
ktore mogg z niej korzystaé, sg osoby, ktdre majg wpis i przydzielony unikalny token w tabeli
uczestnikdow ankiety. Jesli chcesz korzysta¢ z tokendw, ale takze zezwoli¢ na rejestracje
publiczng, ustaw te opcje na , Tak”. Takie ustawienie pozwoli odwiedzajgcemu zarejestrowac
swojg nazwe i adres e-mail. Skrypt utworzy dla tej osoby nowy wpis w tabeli uczestnikow
ankiety, a nastepnie wysle do niej wiadomosé e-mail z zaproszeniem. To ustawienie sprawia,
ze tylko jedna osoba na adres e-mail moze wypetni¢ ankiete.

Uzyj formatu HTML w wiadomosciach email

Po witaczeniu wszystkie wiadomosci e-mail wysytane za posrednictwem interfejsu zarzadzania
systemem poczty e-mail LimeSurvey (zaproszenia, przypomnienia, potwierdzenia) zostang
sformatowane jako HTML. Bedziesz wtedy mdgt korzysta¢ z mozliwosci swobodnego
formatowania tych e-maili. Warto$¢ domyslna to , Tak”.

Wyslij wiadomosci email z potwierdzeniem

Jedli ta opcja jest wtgczona, uczestnik otrzyma wiadomos¢ e-mail z potwierdzeniem przestania
ankiety po jej wypetnieniu.
Po zakonczeniu wypetniania pdl kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie w prawe] gérnej czesci okna. Nastgpi
przekierowanie do strony gtéwnej ostatnio dodanej ankiety.
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3. DOSTEP DO UTWORZONEJ ANKIETY | USTAWIANIE OPCJI ANKIETY

Strona gtéwna dodanej ankiety wyglada nastepujaco:

< # Test ankiet 2{ )

Podsumowanie ankiety : Test ankiet 2 (ID )

URL anklety: Elemeny tekstowe: G

« Ustawienia publikacji i dostepa o

Jak wida¢ sg dwa rodzaje menu na stronie gtéwnej ankiety:

MENU BOCZNE
Przeglqd

Oferuje dostep do gtdwnych ustawien i funkcjonalnosci zwigzanych z ankietami. Panel
podzielony jest na dwie czesci

e Pasek narzedzi
e Podsumowanie ankiety
Ustawienia globalne

Panel ustawien ogdlnych ankiety umozliwia edycje podstawowych informacji o ankiecie,
takich jak witasciciel ankiety, adres e-mail administratora i szablon uzyty w ankiecie.

Elementy tekstowe

mozesz tu edytowac tytuf ankiety i jej opis, wiadomosci powitalne i koricowe, koricowy adres
URL ankiety oraz format separatora dziesigtnego i daty.

Ustawienia polityki prywatnosci

Ponizszy panel umozliwia dodanie wtasnego tekstu zasad ankiety, ktory, jesli jest wtgczony,
musi zosta¢ zaakceptowany przez respondentéw, aby mogli kontynuowaé wypetnianie
ankiety.

Opcje motywu
Oferuje zestaw réznych narzedzi, ktdre pozwalajg administratorom ankiety szybko i tatwo

zmieni¢ ustawienia zwigzane z szablonami zastosowanymi w ankiecie.

Prezentacja
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W tym panelu masz dostep do réznych ustawien ankiety dotyczgcych prezentacji i nawigacji.
Dokonane tutaj zmiany majg wptyw na to, jak respondenci postrzegajg Twojg ankiete. Mozesz
wybrac wyswietlanie liczby pytan na poczatku ankiety, paska postepu lub biezgcych statystyk
ankiety po jej zakonczeniu, itp.

Ustawienia uczestnikow

Z poziomu tego panelu mozna edytowac rézne ustawienia tabeli uczestnikdw ankiety. Na
przyktad mozesz ustawi¢ anonimizacje wszystkich odpowiedzi uzyskanych z ankiety lub
zezwoli¢ na publiczng rejestracje uczestnikow.

Powiadomienia i dane

Ten panel umozliwia ustawienie zapisu szczegétéw poszczegdlnych odpowiedzi. Mozesz tu
ustawic zapis adresu URL strony odsytajacej uzytkownika do ankiety, adres IP uzytkownika,
czas spedzony przez uzytkownika na wypetnianiu ankiety, itp., Szczegéty te mogg pomédc w
przeprowadzeniu bardziej szczegétowych analiz. Ponadto LimeSurvey umozliwia korzystanie z
ID Google Analytics.

Publikacja i dostep

Ten panel umozliwia regulacje sposobu, w jaki respondenci mogg uzyskac dostep do ankiety
(np. poprzez uzycie kodéw CAPTCHA). Ponadto mozesz tu takze ustawi¢ date / godzine
rozpoczecia / wygasniecia ankiety.

Lista pytan

Ten panel umozliwia wyswietlenie listy pytan ankiety ich edycje i modyfikacje.

Lista grup pytan

Ten panel umozliwia wyswietlenie listy grup pytan ankiety ich edycje i modyfikacje.

Zmiana kolejnosci pytanr/grup pytan

Jesli chcesz zmienic kolejno$¢ pytan i/ lub grup pytan mozesz to zrobi¢ w tym panelu.

Odpowiedzi

Po kliknieciu nastgpi przekierowanie do panelu odpowiedzi i statystyk LimeSurvey. Stad
mozna uzyskac dostep do opcji zwigzanych ze statystykami, importem i eksportem danych,
wprowadzaniem danych itp. Te opcje sg przydatne na pdzniejszych etapach ankiety, gdy
trzeba przeanalizowad i zinterpretowac zebrane dane z ankiety.

Uczestnicy badania

Pozwala wykonac¢ czynnosci zwigzane z zaproszeniem grupy osob do wziecia udziatu w
ankiecie, $ledzeniem, kto wypetnit ankiete i upewnieniem sie, ze dane osoby moga wzigé
udziat w badaniu tylko raz. Funkcja tabeli uczestnikéw ankiety pozwala wykona¢ nastepujace
czynnosci.

Statystyki

Umozliwia dostep do panelu statystyk ankiety.

Kwoty

Dostep do panelu kwot. Kwoty stuzg do ustalenia limitu odpowiedzi dla zdefiniowanych grup
0s6b biorgcych udziat w aktywnej ankiecie. Niektére typowe atrybuty stosowane przy
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definiowaniu kwot to: pteé, wiek, rasa, prowincja / stan. Na przyktad ustawiajgc kwote
mozemy upewnic sie, ze doktadnie potowa uczestnikdw badania bedzie okreslonej ptci lub, ze
udziat w badaniu uczestnikdw o okreslonych cechach nie przekroczy okreslonej liczby.

Oceny odpowiedzi

Dostep do panelu ocen. Funkcja oceniania pozwala administratorom ankiet tworzy¢ formuty
ocen odpowiedzi udzielanych w ankietach, nawet w przypadku ankiet wielojezycznych.

Dostep do badania

Aby umozliwi¢ przydzielanie uprawnien do poszczegdlnych ankiet w bardziej szczegotowy
sposdb utworzono panel uprawnien do badania - w celu przydzielania dostepu réznym
uzytkownikom lub ich grupom bez potrzeby zmiany ich uprawnien na poziomie globalnym.
Dany uzytkownik/grupa moze mie¢ nadane pewne lub wszystkie uprawnienia do ankiety
stworzonej przez inng osobe za pomocga zmiany ustawien w tym panelu.

Szablony korespondencji

Szablony e-mail stuzg do szybkiego wysytania spersonalizowanych zaproszen, przypomnien,
potwierdzen i e-maili rejestracyjnych do respondentdéw (z tabeli uczestnikdw ankiety). Mozesz
takze edytowac standardowe podstawowe (lub szczegétowe) powiadomienia administracyjne
wysytane do administratoréw ankiety.

Integracja z panelem

W tej zaktadce mozesz ustawi¢, ktére parametry adresu URL bedg akceptowane przez ankiete
(parametry te zostang dotgczone do ogdlnego poczatkowego adresu URL ankiety). Ta opcja
jest wazna, jesli chcesz zintegrowac ankiete z profesjonalnym dostawcy panelu ankiet, ktory
zapewnia uczestnikdw. Dostawca taki zwykle przekazuje unikalny identyfikator kazdego
uczestnika ankiety ktory trzeba nastepnie zapisac / obstugiwaé w celu pdzniejszego
wykorzystania.

Zasoby

Ta karta umozliwia zarzadzanie plikami (zdjeciami, plikami multimedialnymi), ktére zostaty
przestane za pomocg edytora HTML.

Proste wtyczki

Ponizszy panel umozliwia dostep do ustawien aktywnych wtyczek LimeSurvey.

MENU GORNE

Aktywuj ankiete

Wyswietla sie, jesli ankieta jest nieaktywna. Kliknij ten przycisk, aby aktywowac ankiete.

Wytqcz badanie

Pokazuje, czy ankieta jest aktywna. Kliknij ten przycisk, jesli chcesz zatrzymac ankiete
(respondenci nie mogg juz uzyskaé¢ do niej dostepu).

Podglqd ankiety

Pozwala wyswietli¢ podglad ankiety. Zielona strzatka pojawia sie, gdy ankieta jest
wielojezyczna. Kliknij kazdy jezyk, aby osobno sprawdzi¢ wielojezyczne wersje ankiety.
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Wypeftnij ankiete

Jedli ankieta jest aktywna, mozesz klikng¢ przycisk Wypetnij ankiete, aby sprawdzi¢ i wypetnié
ankiete. Réznica miedzy tg opcjg a Podglad ankiety polega na tym, ze tutaj udzielone
odpowiedzi zostajg zapisane.

Narzedzia

Z menu narzedzi mozna uzyskac dostep do nastepujgcych funkcji

e Usun ankiete: uzyj tego przycisku, jesli chcesz usunac ankiete;

e  Szybkie ttumaczenie: Oferuje szybki dostep do menu ttumaczenia. Nalezy pamietac,
ze jest dostepna tylko wtedy, gdy ankieta jest wielojezyczna - oprocz jezyka
podstawowego dodano dodatkowe jezyki;

e  Resetuj warunki: Wszystkie warunki ankiety zostang usuniete;

e Plik logiczny ankiety: Sprawdza logike ankiety. Jest wykorzystywany, gdy w ankiecie
wykorzystywane sg bardziej zaawansowane funkcje.

e  Ponownie wygeneruj kody pytan: uzytkownicy majacy uprawnienia do edycji pytan
moga przypisac unikalny identyfikator kazdemu pytaniu w ankiecie. Jesli jednak te
identyfikatory rdznig sie zbytnio (numeracja jest zbyt nieuporzgdkowana), mozna
uzy¢ funkcji Ponownie wygeneruj kody pytan, aby automatycznie zmieni¢ nazwe
pytan ankiety.

Wygasta

Wyswietla sie, jesli ankieta wygasta. Aby jg ponownie aktywowac, kliknij przycisk, aby uzyskaé
dostep do ustawien publikacji i kontroli dostepu, a nastepnie zmien date / godzine
rozpoczecia lub wygasniecia ankiety.

Pokaz/eksportuj

Wyswietla okno dialogowe eksportu ankiety do réznych formatow.

Uczestnicy badania

Pozwala wykonac czynnosci zwigzane z zaproszeniem grupy oséb do wziecia udziatu w
ankiecie, sledzeniem, kto wypetnit ankiete i upewnieniem sie, ze dane osoby moga wzigé
udziat w badaniu tylko raz.

Odpowiedzi

Po kliknieciu nastgpi przekierowanie do panelu odpowiedzi i statystyk LimeSurvey. Stad
mozna uzyskac dostep do opcji zwigzanych ze statystykami, importem i eksportem danych,
wprowadzaniem danych itp. Te opcje sg przydatne na pdzniejszych etapach ankiety, gdy
trzeba przeanalizowad i zinterpretowad zebrane dane z ankiety.
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4. TWORZENIE GRUPY PYTAN W ANKIECIE

UTWORZ GRUPE PYTAN

Grupa pytan stuzy do grupowania rdéinych elementéw ankiety, takich jak opisy, pytania i
odpowiedzi. Aby dodaé¢ do ankiety grupe pytan nalezy po przejsciu do strony gtéwnej ankiety
(patrz. Img2) wybra¢ z menu znajdujgcego sie po lewej stronie zaktadke , Struktura”, a nastepnie

’

klikng¢ w przycisk ,,Dodaj grupe pytan”:

= # Test ankiet 2 ()

Ustawienia badania

< # Test ankiet 2 (=) & Dodaj gn
< Ustawienia m

I <+ Dodaj grupe pytari

I = Przeglad >

@ Ustawienia globalne

Po wykonaniu powyzej opisanych czynnosci pojawi sie nastepujgca strona na ktdrej mozna
ustawi¢ nastepujgce parametry grupy pytan:

3 # Test ankiet 2 (MM & Dodaj grupe pytan

B! mpiae | B e

< Ustauseria m QD impors grups
Dodaj grupe pytor
ki (Pod:
Tytut:
opi
50 @ 2o sommenn 1 - L ELE@oe mE T T T - —— e
-
Grupa randomizaci
Réwnanie relewancis
) = —
) Limesurvey

Nazwa grupy pytan.

Opis

Mozna tu wpisac krétki opis grupy pytan, ktéry nastepnie moze by¢ wyswietlony
uczestnikom ankiety, jesli odpowiednia opcja jest wigczona w ustawieniach
ankiety.

Grupa randomizacji

Ta funkcja jest uzywana, gdy chcesz randomizowaé okreslone grupy pytan (to
samo nalezy przypisa¢ do odpowiednich grup pytan).

Rownanie relewancji
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Stuzy do tego, aby uczestnicy ankiety odpowiadali tylko na niektére grupy pytan,
zgodnie z ich wczesniejszymi odpowiedziami.

Po zakonczeniu kliknij przycisk ,,Zapisz” znajdujgcy sie w prawej gérnej czesci okna.

Uwaga: aby rozpoczac¢ dodawanie pytan do ankiety musisz najpierw utworzy¢ przynajmniej jedng
grupe pytan.

5. TWORZENIE PYTAN W ANKIECIE

UTWORZ PYTANIA

Aby utworzy¢ nowe pytanie, zawsze pamietaj, ze musisz najpierw utworzy¢ grupe pytan. Sprawdz kroki
przedstawione powyzej, aby zobaczy¢, jak mozesz dodaé grupe pytan do ankiety.

Po zakonczeniu tworzenia grupy ankiet mozesz klikngé przycisk ,,Zapisz i dodaj pytanie” lub po zapisie
wybraé ponownie zaktadke , Struktura” i klikng¢ przycisk ,,Dodaj pytanie”, lub wybra¢ grupe pytan z menu
po lewej stronie i klikng¢ przycisk ,Dodaj pytanie do grupy” znajdujgcy sie w obszarze ,,Szybkie operacje
na grupie”:

% # Testankiet 29 Plerwsza grupa

¢ \stanienia m ¢*cd;adark\en' ¢“c:;gdqru;vnyﬂar Qedyueouepran | Dsprandi loghe te grupypytan | @ Usur 2 grups pra S:fspcrr.leqrupgpm'

+ Dodsj grupg pytari © Dods pytanie Podsumowanie grupy

| = Pierwsza grupa 0. Tytuk Pierwszagupa (1272)

Opis: 0 est pierwzza grupa pytan

Szybkie operacje na grupie

Dodaj pytanie do grupy

Zostanie zatadowana strona ,Dodaj pytanie”, ktdra zawiera nastepujgce opcje:
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Dodaj pytanie

Opcje ogéine
Kot Typpytania: Diugi cowolny tekst B
Motyw pytania: @

Domylm

@6 m

4 Orupapyi
Tekst pomecniczy: Pierwsz
L o@ee o BIUS|xx il Obowiazkowe: &
senshd (1) E54 & =

Rwmanie relewancii:

Dane wajsciowe
Inne

Logika

Script
Statystyki
Widok

Zegar

Kod

Reprezentuje indywidualng nazwe pytania / kod, za pomoca ktérego ankieta jest
zapisywana w bazie danych, moze by¢ dalej wykorzystywany w bardziej
ztozonych i zaawansowanych rodzajach pytan.

Tres¢ pytania
Nazwa pytania, ktéra faktycznie pojawi sie w ankiecie dla uczestnikéw.
Tekst pomocniczy

Aby pomdc uczestnikom badania lepiej zrozumiec¢ pytanie mozna wprowadzi¢ w
tym miejscu, krotki tekst.

Opcje ogdlne

Funkcje znajdujace sie w tej zaktadce pozwalajg modyfikowa¢ najwazniejsze
ustawienia dotyczgce pytan. Zawiera ona cztery opcje:

Typ pytania: od tej opcji zalezy rodzaj odpowiedzi, na ktdry pozwala
badanie. W LimeSurvey mozna uzy¢ 29 réznych rodzajow pytan
zgrupowanych w 5 gtéwnych kategorii — ,Pytania tekstowe”, ,Pytania
maski”, , Pytania jednego wyboru”, ,Tabele”, ,Pytania wielokrotnego
wyboru”. Szczegétowe omdwienie kazdego z nich nie jest celem
niniejszego przewodnika.

Motyw pytania: na dzien pisania niniejszego przewodnika ta funkcja nie
zostata w petni aktywowana. Do dyspozycji uzytkownika oddano
domysiny motyw pytania bez mozliwosci jego zmiany.

Strona 16
/ ul. Jagiellonska 57/59, 03-301 Warszawa
Business Sch I,-—EF"’D C . o fel. (22) 519 21 00, (22) 519 21 45 (IT)
n 3 . .
Business School ~EQUIS @ [ AACSB S AMBA | heb@kozminskicdup



AKADEMIA LEONA KOZMINSKIEGO

Grupa pytan: tutaj mozesz wybraé grupe pytan, do ktérej chcesz dodac
pytanie.

Obowigzkowe: to ustawienie pozwala wymagac¢ od uzytkownikéw
odpowiedzi na pytanie, zanim bedg mogli przejs¢ do nastepnego
pytania. Jest dostepna dla wszystkich typdw pytan.

Réwnanie relewancji

Jest to ustawienie dla zaawansowanych uzytkownikdw. Zalecane jest uzycie
domyslnej wartosci ,,1” (oznacza to, ze element bedzie zawsze wyswietlany).

Walidacja
Opcja dla zaawansowanych uzytkownikéw.
Pozycja

Z listy rozwijanej mozna wybraé, czy pytanie bedzie na poczatku, koncu, czy po
okreslonym, innym, pytaniu.

Dane wejsciowe

Mozna tu ustawi¢ maksymalng dozwolong liczbe znakéw do wprowadzenia
podczas odpowiedzi na pytanie.

Inne

Mozna ustawic tu takie opcje jak podziat strony na wydruku przed tym pytaniem
oraz zezwoli¢ tylko na uzywanie wartosci liczbowej podczas odpowiedzi na
pytanie.

Nalezy pamietac, ze zgodnie z wybranym typem pytania pod zaktadkq ,,Ustawienia ogdlne” bedq
wyswietlane rozne zaktadki, np.: , Lokalizacja” w przypadku wybrania typu pytania , krétki, dowolny
tekst”, ktéra w innych typach pytan nie jest prezentowana.

Po ustawieniu niezbednych opcji kliknij przycisk Zapisz. Nastgpi przekierowanie do strony zawierajacej
podsumowanie ostatnio dodanego pytania
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£¥ Podglad ankiety £ Podglad grupy pytan £+ Podglad pytania & Edytuj & sprawdz logike

+ Dodaj grupe pytari © Dodaj pytanie Podsumowanie pytania vrodziny (i0: 15895)

= Pierwsza grupa o - Grupa pytan: Pierw
Kod: Urodziny
I = [Urodziny] » Data urodzenia Tres¢ pytania: Data urodzenia
Tekst pomocniczy: Prosze podac date urodzenia tak jak jest ona wpisana w dokumencie tozsamosci
Typ: Data/Czas
Obowigzkowe: Nie

Rownanie relewancji: 1

Szybkie operacje na pytaniu

Dodaj pytanie do grupy

Dodaj pytanie do grupy

Aby doda¢ wiecej pytan, wykonaj te samg procedure opisang powyze;.

DODAJ SUBPYTANIA | ODPOWIEDZI

Rézine rodzaje pytan wymagajg subpytan, predefiniowanych zestawéw odpowiedzi, obu tych rzeczy lub
zadnej z nich. Na przyktad pytanie, ktére wymaga podania wieku uczestnika ankiety, nie wymaga zadnych
subpytan ani predefiniowanego zestawu odpowiedzi. Z drugiej strony proste pytanie tablicowe (tabela)
wymaga dodania zaréwno subpytan, jak i odpowiedzi podczas tworzenia ankiety.

Nastepny zrzut ekranu zawiera pytanie typu tablicowego (tabele):

=» # Ankieta testowa =» Pierwsza grupa < Opcje
< Ustawienia m £ Podglad ankiety £+ Podglad grupy pytan £* Podglad pytania & Edytuj
+ Dodaj grupe pytan © Dodaj pytanie Podsumowanie pytania cpce (10 15698)

= Pierwsza grupa o - Grupa pytari: Pier (1D:1273)
Kod: Opcije : opcjonalne)
I = [Opcje] » Jak wazne sa dla ciebie te ... Tresc¢ pytania: Jak waine sg dla ciebie te opcje LimeSurvey?
Tekst pomocniczy: 1.- niewazne. 3 - bardzo wazne
Typ: Tabela
I'Elrzezeﬂle Do sthZY (|O(m"ﬂy odpowiedz
Ostrzezenie NLEZY dodac su:pvtania do tego pytania. &
Obowigzkowe: MNie
Réwnanie relewancji: 1

Szybkie operacje na pytaniu

Dodaj pytanie do grupy

[+

Dodaj pytanie do grupy
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DODAJ SUBPYTANIA

Aby dodad subpytania, przejdz do gérnego paska narzedzi i kliknij ,Edytuj subpytania”. Nastepnie wpisz
te, na ktdre uczestnicy ankiety majg odpowiedzied:

Edycja subpytan oooe (o 1560
Polski (Podstawowy jezyk

Rownanie
Pozycja Kod Subquestion relewancji Akcja
s 50001 Motywy ‘ 0
H] S Centralna baza uczestnikiw 1 0
= 50003 Menedzer wtyczek 1 0

Predefined lsbel sets..  Szybko dodaj.. | Zapisz jako zestaw etykiet

DODAJ ODPOWIEDZI

Aby doda¢ zestaw predefiniowanych odpowiedzi, przejdz do gérnego paska narzedzi i kliknij opcje
,Edytuj warianty odpowiedzi. Wprowadz odpowiedzi:

Edytuj warianty odpowiedzi opce 0 1560

Polski (Podstawowy jgzyk)

Pozycja Kod Opcje odpowiedzi Akcje
= Niewazne o
= a0 Vine o
= a3 Bardzo waine o
Predefined |abel sets. Szybko dodaj. Zapisz jako zestaw etykiet

Zapisz zestaw odpowiedzi i wyswietl podglad pytania (poszukaj przycisku Podglad pytania znajdujgcego
sie na gérnym pasku narzedzi). Nasze pytanie powinno wyglada¢ mniej wiecej tak:

Jak wazne s3 dla ciebie te opcje LimeSurvey?

Niewaine Waine Bardzo waine Brak odpowiedzi
Maotywy L
Centralna baza uczestnikow L)
Menedzer wiyczek L)

@ 1. - niewaine. 3 - bardzo wazne

FT

ORGANIZUJ PYTANIA

Jesli Twoja ankieta zawiera juz kilkadziesigt pytan, dostep do kazdego pytania i/ lub grupy pytan i
edytowanie ich kolejnosci jeden po drugim jest czasochtonne. Dlatego, aby szybko zreorganizowaé swoje
pytania, subpytania i grupy pytan, mozesz zmieni¢ kolejno$¢ pytan i grup pytan z poziomu menu
Struktura ankiety. Po prostu kliknij trzyliniowy symbol, ktéry znajduje sie przed nazwg pytania (grupy) i
zacznij przecigga¢ go w wybrane miejsce.
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< Ustawienia m Ed)"C]a Sprytaﬁ F1 (ID:

© Dodaj pytanie Polski (Podstawowy jezyk)
E Pytanie 1 [1 24

=r 2 - .
= Pyane o Pozycja Kod
= Pytanie 3 [1 24 E
50001

= Pytanie 4 (1 R

= 50002
= Pytanie 5 ov
= Pytanie 6 o~ = 5Q003

6. URUCHAMIANIE ANKIETY

AKTYWACJA ANKIETY

Teraz, gdy do ankiety dodano co najmniej jedno pytanie i grupe pytan, mozesz je aktywowaé. Wybierz
karte ,Ustawienia” z menu po lewej stronie i kliknij opcje ,Przeglad”. Zataduje sie nastepujgca strona:

Podsumowanie ankiety : Test ankiet 2 (ID )

URL ankisty Elementy toksiows: o

Polski (Fodstaworry szyk) https: opis:

C] Ustawinia publikacii | dostepu o

Moy szablon_ ALK studensi (szablon ALK studenc] EIF3

Kliknij przycisk ,, Aktywuj ankiete”.

Uwaga, po aktywacji ankiety, nie mozesz juz wprowadza¢ zmian w grupach, pytaniach, subpytaniach i
odpowiadajacych im kodach.

Przed aktywacja zostanie wyswietlone okno z pytaniem o niektére ogdlne ustawienia ankiety:
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Uwaga: Prosze uwaznie przeczytaé przed kontynuacja!

Aktywuj ankiete dopiero wtedy, gdy masz pewnosc, 7e jest poprawnie skonstruowana i nie
wymaga poprawek

Po aktywacji ankiety niemozliwe bedzie:

= Dodawanie lub usuwanie grup
« Dodawanie lub usuwanie pytan
= Dodawanie lub usuwanie subpytan lub zmiana ich kodéw

Nie mozna takze zmienic¢ tych ustawien, gdy ankieta jest aktywna:
Prosze sprawdzi¢ te ustawienia:

Anonimowe odpowiedzi? Nie v Znacznik daty? Nie v
Zapisac adres IP? Nie v Zapisywanie odsylajgcego URL? Nie v
Zapisac czasy? Nie v

Dodawanie lub usuwanie grup lub pytan po wprowadzeniu danych do ankiety wymaga jej dezaktywacji, co spowoduje przeniesienie
wszystkich wprowadzonych danych do osobnej archiwalnej tabeli

Zapisz i aktywuj badanie Anuluj

Anonimowe odpowiedzi

Ta opcja pozwala okreslié¢, czy odpowiedzi na ankiete s dopasowane do
informacji z tabeli tokendw ankiety, czy tez pozostajg ,anonimowe”. Jesli
zdecydujesz sie wtaczy¢ te funkcje, ankieta zostanie skonfigurowana w celu
anonimizacji odpowiedzi - nie bedzie mozliwosci potgczenia odpowiedzi z
uczestnikami

Zapisac adres IP

Jedli ta opcja jest wigczona, adres IP respondenta ankiety bedzie przechowywany
wraz z jego odpowiedziami

Zapisac czasy

Jedli ta opcja jest wigczona, czas spedzony przez kazdego uczestnika na kazdej stronie
ankiety bedzie rejestrowany.

Znacznik daty

Ustawienie opcji ,tak” sprawi, ze przy kazdej wypetnionej ankiecie zostanie zapisana
data i godzina udzielenia odpowiedzi.

Zapisywanie odsytajgcego URL

Jesli ustawione na , Tak”, wéwczas adres URL strony odsytajgcej do ankiety zostanie
zapisany wraz z odpowiedziami uczestnika.

Po zakonczeniu witgczania zadanych funkcjonalnosci kliknij przycisk Zapisz i aktywuj ankiete.
Powinien zosta¢ wyswietlony nastepujacy komunikat:
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Aktywowanie ankiety ( )

Ankieta zostata aktywowana. Utworzono tabele wynikow.

Ankieta jest juz aktywna i mozna wpisywac odpowiedzi.

Tryb dostepu otwartego: Nie jest wymagane zaproszenie do wypetnienia ankiety.
Mozna ograniczyc dostep do ankiety tworzac tabele uczestnikow badania za pomocs ponizszego przycisku

Przeigcz na dostep ograniczony Nie, dzigkuje.

Jedli chcesz rozpoczgé¢ udostepnianie adresu URL ankiety, przejdz do strony gtéwnej ankiety i poszukaj
adresu URL ankiety w podsumowaniu ankiety:

< # Ankieta testowa (W)
¢ w Struktur [LPRORISTTSN (0 wypeinijankiste | RNazgdziar 8 Foka/eksportyj & Uczesticybacania | (3 Odpowiedzie

Ustawienia badania

Podsumowanie ankiety : Ankieta testowa (ID 688485)

>

URL ankiety: Elementy tekstowe: o
BE

Polski { I I opis Tojest apis ankiety testowe;
U Ustawlenia politykl prywatnosc o

Powitanie: Wita] w naszym badaniu
# Opcie motywu
o ! Liczba pytan/grup: m 08¢ koncowa: Dzigkulemy za udziat w badaniu,

g Ustawienia uczesmikow nglntushwmmaanklety o 3
 Powiadomienia | dane
a, publikacja 1 dostep

Faks do N licie publiczng Nie

Menu anklety _
_ ) ! Motyw: szablon_ALK_studenci (s2ablon_ALK_studenci) Elrd
= Listapytaf
H Lista grup pytar Ustawienia badania: Odpowiedzi NIE s3 ananimowe
Prezentacja "gruj a arupa’

O odpowiedzl Uczestnicy moga zapisywac czeéciown wypelnione anklety

Skopiuj link i udostepnij go.

Jesli chcesz zakonczy¢ badanie, kliknij karte ,Przeglad” w menu po lewej stronie i poszukaj przycisku
,Zakoncz badanie” na géornym pasku narzedzi:

O Zakoricz badanie L+ Wypetnij ankiete R Narzedzia« & Pokai/eksportu] & Uczestnicy badania (8 odpowiedzi=
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7. PRZEGLAD UDZIELONYCH ODPOWIEDZI | EKSPORT DANYCH

Aby przejrze¢ odpowiedzi udzielone przez osoby badane i zapoznac sie ze statystykami, wybierz ankiete z
listy nastepnie wybierz opcje ,Odpowiedzi” ze znajdujgcego sie po prawej stronie menu. Na stronie
zostang wyswietlone odpowiedzi udzielone na pytania w tym badaniu. W menu na goérze strony
zobaczysz nastepujgce przyciski:

= Podsumowanie = Pokaz odpowiedzi = Wprowadzanie danych Ll Statystyki [# Eksport + &l import ~ C Przefozone ankiety Usuwanie partiami

Uzywajac tych przyciskdw mozina wyswietli¢ podsumowanie odpowiedzi, liste odpowiedzi w trybie
rozszerzonym lub skréconym (przycinanie wyswietlania dtugich odpowiedzi), wprowadzi¢ odpowiedzi bez
uruchamiania ankiety, wyswietli¢ statystyki, wyeksportowaé¢ odpowiedzi, przejrze¢ dane na temat
przektadania ankiet oraz usungé poszczegdlne odpowiedzi.

Eksport danych mozliwy jest za pomoca przyciskdw , oznaczajacych odpowiednio eksportowanie
wynikéw do aplikacji (Word/Excel/CSV/HTML/PDF/R/STATA/TRIPLE-S), eksportowanie wynikéw do pliku
polecen SPSS/PASW, eksportowanie wynikéw do pliku danych VV.

(% Eksport ~ | &) Import =

Eksportuj wyniki
Eksportuj wyniki do SPSS
. Eksportuj jako VW L

8. TYMCZASOWE WYtACZENIE/ZAKONCZENIE BADANIA

TYMCZASOWE WYtACZENIE ANKIETY

Jezeli chcesz jedynie tymczasowo zablokowa¢ dostep do ankiety, mozesz to zrobié¢ poprzez ustawienie
daty zakonczenia ankiety. W tym celu wybierz odpowiednia ankiete z listy, nastepnie ,Przeglad” ze
znajdujgcego sie po prawej stronie menu. Nastepnie w tabeli ,,Ustawienia publikacji i dostepu” kliknij
ikone i wybierz date z przesztosci w polu ,Data/czas zakonczenia” na stronie, ktdra sie wyswietli.

Wykonanie krokdw opisanych powyzej spowoduje, ze na gédrnym pasku pojawi sie przycisk z informacjg
@ Wygasta ‘

Ta ankieta jest aktywna, ale
uplynat jej czas waznosci.

,Wygasta”.

Osoby, ktore wpiszg adres ankiety do przegladarki internetowej, zobaczg komunikat ,Ta ankieta nie jest
juz dostepna.”. Jezeli chcesz ponownie uruchomi¢ ankiete, usun date, ktéra znajduje sie w polu
,Data/czas zakoriczenia”.
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ZAKONCZENIE BADANIA

Jezeli masz pewnos$¢, ze w Twojej ankiecie zostaty zebrane juz wszystkie potrzebne dane, mozesz ja
deaktywowac. Przed deaktywowaniem ankiety upewnij sie, ze wyniki zebrane w ankiecie zostaty
wyeksportowane do pliku (np. Excel, SPSS). Jezeli dokonasz deaktywacji ankiety, wszystkie zebrane
wyniki zostang usuniete z systemu LimeSurvey!

Aby deaktywowac ankiete, wybierz odpowiednig ankiete z listy dostepnych ankiet. Nastepnie wcisnij

czerwony przycisk ,, znajdujacy sie na gérnym pasku:

Po jego nacisnieciu ukaze sie strona informujgca o konsekwencjach deaktywowania ankiety. Po
zapoznaniu sie z trescig strony kliknij przycisk pod opcja ,Dezaktywacja” (o ile nie zdecydujesz, ze
wygasniecie ankiety jest w tym przypadku lepszg opcj3).

Zakoricz badanie( )

Uwaga: Proszg uwaznie zytac przed kontynuacija!

Sa dwa sposoby na zakonczenie badania. Prosze sie doktadnie zapoznac z tymi mozliwosciami i wybrac wiasciwg dla siebie

Wygasa Dezaktywacja
+ Zadne odpowiedzi nie sg juz dostepne w LimeSurvey. Nazwa tabeli odpowiedzi zostanie zmieniona na
« Odpowiedzi nie zostang utracone. ime_old <

« Informacie o uczestnikach nie zostang utracone.

« Mozliwosé zmiany pytari, grup i parametrow jest nadal ograniczona

« Ankiety po terminie zakoriczenia nie 53 dostepne dia uczestnikéw (zobacza oni kemunikat o wygasnigciu
ankiety).

« Nadal istnieje mozliwos¢ obliczania statystyk za pomocg LimeSurvey.

+ Wszelkie informacje o uczestnikach s3 utracene.

« Dezaktywowana ankieta nie jest dostepna dla uczestnikéw (zobacza oni komunikat, ze nie mogg przejéc do
ankiety)

« Mozna znéw edytowaé wszystkie pytania, gru

« Przed dezaktywacja powinno sig wyeksporto

rametry.
yniki

Ankieta wygasa Dezaktywuj ankiete

Po deaktywacji ankiety jest ona nadal dostepna na liscie Twoich ankiet. Mozesz edytowaé wszystkie
ustawienia zwigzane z tg ankietg (dodawac i usuwac pytania itd.). Mozesz takze ponownie jg uruchamiac
i zbiera¢ wyniki od nowa.
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9. DALSZE INFORMACIJE | KONTAKT

Mamy nadzieje, ze niniejszy przewodnik utatwi Ci prace z systemem badan ankietowych LimeSurvey.
Dodatkowe informacji na temat obstugi systemu znajdziesz na stronie https://manual.limesurvey.org

(czesSciowo przettumaczone na jezyk polski).
W przypadku problemdw lub prosimy o kontakt z Dziatem IT ALK.

Podstawowa forma kontaktu jest formularz zgtoszeniowy, ktéry znajda Paristwo na stronie Dziafu IT w zaktadce
Zgtos problem/usterke lub pod adresem: https://zgloszenia.kozminski.edu.pl

Uwaga: Informujemy, ze telefonicznie bedziemy kontaktowac sie z Panstwem wytgcznie jesli inne metody
kontaktu okazg sie nieskuteczne.

Poza formularzem jest jeszcze kilka innych mozliwosci skontaktowania sie z nami. Mogg Panstwo zadzwoni¢ do
Dziatu IT ALK pod numer telefonu: (022) 519-21-45 (odbieramy go w godzinach pracy, ktére znajda Parnstwo
ponizej) lub wystaé¢ e-mail na adres: help@kozminski.edu.pl

Jesli nie bedziemy Panstwu w stanie pomdc zdalnie zawsze mozna skontaktowaé sie z nami osobiscie. Dziat IT
ALK w trakcie roku akademickiego pracuje przez 7 dni w tygodniu w dogodnych dla Paristwa godzinach.
Znajdujemy sie w pokoju A-115.

Oto doktadne godziny pracy Dziatu IT ALK w trakcie roku akademickiego:

PONIEDZIALEK 8:00-18:00

WTOREK 8:00-18:00

SRODA 8:00 — 18:00

CZWARTEK 8:00 - 19:00

SOBOTA 8:00 - 16:00

NIEDZIELA 8:00-16:00
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	Motyw pytania: na dzień pisania niniejszego przewodnika ta funkcja nie została w pełni aktywowana. Do dyspozycji użytkownika oddano domyślny motyw pytania bez możliwości jego zmiany. 
	Grupa pytań: tutaj możesz wybrać grupę pytań, do której chcesz dodać pytanie. 
	Obowiązkowe: to ustawienie pozwala wymagać od użytkowników odpowiedzi na  pytanie, zanim będą mogli przejść do następnego pytania. Jest dostępna dla wszystkich typów pytań. 
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