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1 Over NETQ

1.1 Systeemeisen

NETQ maakt gebruik van de technologie van Microsoft Internet Explorer (Windows
98 of hoger met IE 5.5 of hoger). Wij raden u aan uw internet browser up -to-datet e
houden.

Om prettig met NETQ te kunnen werken adviseren wij u gebruik te maken van een
computersysteem met een processor van minimaal 1GHz met minimaal 512MB
geheugenruimte. Daarnaast is een ADSL - of ISDN -verbinding aan te bevelen.
Uiteraard werkt NETQ oo  k met langzamere modems. Verder is een vaste verbinding
met internet raadzaam. NETQ is geoptimaliseerd voor een beeldschermresolutie van
minimaal 1024 bij 768 pixels. Wij raden u dan ook sterk aan om niet met een lagere
resolutie te werken. Tegenwoordig vo Idoen de meeste computers voldoen wel aan
deze eisen.

1.2 Licentietypes

NETQ Internet Surveys is in drie licentievormen beschikbaar: de Pilot Edition, de
Professional Edition en de Enterprise Edition.

De NETQ Internet Surveys Pilot Edition is vooral geschikt voor eenmalig gebruik van
een vragenlijst voor bijvoorbeeld een pilot en is daarvoor in verschillende

licentiepakketten beschikbaar. De NETQ Internet Surveys Pilot Edition is te

verkrijgen in de varianten Lite, Basic en Plus. De functionaliteiten van de NE TQ
Internet Surveys Pilot Edition zijn identiek aan de NETQ Internet Surveys

Professional Edition. De licentietermijn bedraagt drie maanden, wij raden u daarom

aan de vragenlijst binnen twee maanden na de ingangsdatum van het contract te
publiceren.

De NETQ Internet Surveys Professional Edition is vooral geschikt voor regelmatig
gebruik van vragenlijsten en is daarvoor in verschillende licentiepakketten

beschikbaar. De NETQ Internet Surveys Professional Edition is te verkrijgen in de
varianten Mini, Lite,  Basic, Plus, Premium en Mega. De contracttermijn is twaalf
maanden, met de eerste maand op proef. Indien gewenst kunnen tegen geringe
meerkosten gebruikersgroepen worden aangemaakt. Met een gebruikersgroep

hebben gebruikers hun eigen werkomgeving. Verschil lende afdelingen binnen een
organisatie kunnen zo over een eigen omgeving beschikken. De jaarlijkse voorraad
respondenten die bij uw licentie is inbegrepen is niet gekoppeld aan specifieke
vragenlijsten, maar kan worden benut voor elke vragenlijst die u pu bliceert. Is het
aantal respondenten niet toereikend, dan kunt u uw licentie eenvoudig upgraden

naar een andere licentie of respondenten bijbestellen.

De NETQ Internet Surveys Enterprise Edition  wordt op uw eigen server geinstalleerd
of er wordt een dedic  ated server voor u ingericht. Met deze versie maakt u zelf
onbeperkt gebruikers en gebruikersgroepen aan, zodat iedereen binnen uw

organisatie vragenlijsten kan ontwerpen en publiceren. Ook kunnen er verschillende
autorisatieniveaus worden ingesteld per ge bruiker of per werkgroep. Het aantal
vragenlijsten en respondenten is onbeperkt.



1.3 NETQ Support Services

Licentiehouders NETQ Internet Surveys Professional Edition en NETQ Internet

Surveys Enterprise Edition hebben recht op gratis en onbeperkte support (te lefonisch
en per e -mail) via Support Services van NetQuestionnaires. NETQ Support Services

is te bereiken op werkdagen tussen 9:00 en 17:00 uur op 0900 7 BEL NETQ (0900 -
235 6387) of via support@netg.nl

Licentiehouders NETQ Internet Surveys Pilot Edition he bben recht op één uur gratis
support. Daarna geldt voor elk kwartier of deel van een kwartier een uurtarief van
EUR 75, -.

1.4 Trainingen

Als u optimaal gebruik wilt maken van NETQ, raden wij u aan een training te volgen.

Wij verzorgen regelmatig trainingen, b ij u op locatie, maar ook op basis van open
inschrijvingen op ons kantoor in Utrecht. Tijdens een training leert u snel en efficiént

met NETQ te werken. Er zijn trainingen voor zowel beginnende als gevorderde

gebruikers. Informeer bij uw Account Manager na ar de inhoud en mogelijkheden van
een NETQ Basis Training of NETQ Expert Training.

15 Over deze handleiding

De Handleiding NETQ Internet Surveys 6.0 geeft u gedetailleerde informatie over het
gebruik van NETQ. Omdat het pakket zich blijft ontwikkelen, worden regelmatig
nieuwe releases van NETQ uitgebracht. De informatie in deze handleiding heeft
betrekking op NETQ Internet Surveys 6.0.

15.1 Structuur van de handleiding

Deze handleiding is als volgt opgebouwd. In hoofdstuk 2 wordt u ee n QuickStart
NetQ aangeboden. Met dit hoofdstuk leert u in het kort waar het allemaal om gaat en

kunt u meteen aan de slag met het pakket. Voor meer gedetailleerde informatie

raden wij u aan om de overige hoofdstukken in te zien. In hoofdstuk 3 worden
algemene menu -items en gebruiksaspecten toegelicht. In dit hoofdstuk is ook een
legenda van alle iconen opgenomen. Hoofdstuk 4 verkent alle aspecten van het
maken van een vragenlijst. Het aanmaken van e en vragenlijst komt aan de orde,
evenals het aanmaken van vragen en tekstblokken. Verder wordt er stilgestaan bij
geavanceerde vragenlijsten, taalinstellingen en meertaligheid en algemene

instellingen. In hoofdstuk 5 komen vers chillende manieren van routing aan de orde.

Hoofdstuk 6 geeft uitleg over panels en hoofdstuk 7 weidt uit over
panelvariabelen. Filters komen aan de orde in hoofdstuk 8 en hoofdstuk 9 buigt
zich over de mailingen die mogelijk zijn vanuit NETQ. Hoofdstuk 10 gaat over het

testen en publiceren van een vragenlijst. De data die uit een onderzoek voortkomt,

kan gemakkeli jk worden verzameld met NETQ. Alles wat met rapportage en analyse

van deze data te maken heeft wordt besproken in hoofdstuk 11 . Hoofdstuk 12
legt de bibliotheek in NETQ uit. In de bijlages wordenli jsten meticonen en
standaardvariabelen aangeboden. Ook wordt er een voorbeeld gegevens over het



inlezen van een vragenlijst vanuit Word naar NETQ. Er worden voorbeelden gegeven
van toepassingen van panelvariabelen en ook wordt er extra informatie verschaf
over het maken van een sjabloon.
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2 QuickStart

In dit hoofdstuk wordt een verkorte uitleg gegeven over de belangrijkste aspecten en
handelingen met betrekking tot een vragenlijst in NETQ. Dit hoofdstuk is uitermate
geschikt voor mensen die snel willen begin nen en nog geen ervaring hebben met
NETQ. Voor uitgebreidere uitleg over de verschillende aspecten verwijzen we u naar
de overige hoofdstukken in deze handleiding.

21 Basishandelingen

NETQ is gebaseerd op de Microsoft Windows technologie, dezelfde technologie die
gebruikt wordt voor MS Word en MS Excel. Ook in NETQ kunt u functies aanroepen

via een uitklapmenu in de menubalk. Om een menuoptie te kiezen gebruikt u uw

muis. Meer informatie over de verschillende menuopties kunt u vinden in paragraaf

3.2.

@) NETO

Yragenlijsten  Panels Mailingen Bibliotheek Yensters Help Feedback en
i Systeem  Mijn profiel
Tonen

Testen

Fubliceren

Begindatum Einddatum Status

28 maart 2007

21 maart 2005 ontwerp
28 maart 2007 21 rmaart 2005 Ontwerp

27 december 31 december

- 2006 2006 Test
Archiveren

PDF downloaden géudﬁecember ngDE?Cemher Gepubliceerd
TEIEI'IFIStE”IFII;IEFI 2?1 drrarmmher 21 Aderrmhber

De menubalk gebruikt u overigens het meest nadat u een complete vragenlijst heeft
gemaakt. U zult het meest werken met de icoontjes die rechtsboven in het

openingsscherm te zien zijn. Voor een volledig overzicht van alle iconen verwi jzen
wij u naar Bijlage A Lijst met iconen

EXSERTEYEY E -

Daarnaast kunt u verschillende schermen naast elkaar open laten staan zodat u aan
meerdere vragenlijsten of vragen tegelijkertijd kan werken.

In NETQ kunt u op een aantal plekken met drag -and -drop (slepen en neerzetten)
werken. U houdt dan het object dat u wilt verplaatsen met uw linker muisknop vast

en laat het los op de plek waar het moet komen te staan. U kunt drag -and -drop
gebruiken voor het veranderen van de volgorde van vragen, h et samenvoegen van
panels, etc. Wanneer udrag  -and -drop kunt gebruiken, wordt dit duidelijk

aangegeven in de handleiding.
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2.2 Vragenlijst aanmaken

Nadat u ingelogd bent, kunt u gaan naar het menu Vragenlijsten -> Tonen. Hier
vindt u een overzicht van alle vrag enlijsten in de gebruikersgroep. U maakt een
ni euwe vragenlijst aan door in het menu O6Vragenlijste

kli kken, of op door te inkker[a.m;blet\vemterdatcoontje 6Toevc
wordt geopend vult u op heterglichte beldenth,dézAl gemeendé de v
verplichte velden zijn ~ vet aangegeven. Dit zijn de nhaam van de vragenlijst, begin - en
einddatum, type vragenlijst (O06Eenvoud#d@m)pdeof O Geavance
taalinstelling en de benadering r espondenten.

In de andere tabbladen kunt u op een later tijdstip de vormgeving van de vragenlijst,
de panels, de kop - en voettekst en de begin - en eindtekst aanpassen. Voor een
gedetailleerdere beschrijving verwijzen wij u naar paragraaf 4.1.

Door te klikken op de OK knop rechts onderin worden de instellingen opgeslagen en
gaat u automatisch terug naar het overzichtsscherm van de vragenlijsten. Daar ziet
u nu de nieuwe vragenlijst staan.

2.3 Vragen aanmaken

In de nieuwe vragenlijst kunt u nu vragen gaan aanmaken. Hiervoor opent u eerst

de vragenlijst door op 'Jeteinkkmw.demntdoledub@&D(bkben enob
op de vragenlijst. U ziet dan het volgende scherm:

Toon ¥ragenlijst - testvragenlijst

2 4 (Q ol

Intern

Maam  testvragenliist 16
nummer
Toon detailgegevens
£

Hoofdsectie 0
U opent de hoofdsectie van de vragenlijst door de rij te select eren en te klikken op
het i coont | “~0DDQjis alleea hebgeval voor geavanceerde vragenlijsten.
Eenvoudige vragenlijsten hebben geen secties en bij het openen van een vragenlijst
ziet u een overzicht van de vragen in de vragenlijst, dit is gelijk a an het overzicht

van de vragen binnen een sectie. U ziet nu het volgende scherm:
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Toon sectie - Hoofdsectie

2 4 Q

Titel Hoofdsectie
In vragenlijst testvragenlijst

Fi CE®*AWNAE QX

Geen vragen of teksthlaklen

U kunt nu een vraag aanmaken door te kli «.&Jn op het
ziet nu het volgende scherm:

MNieuwe vraag

De in vet aangegeven velden zijn verplicht, U kunt bladeren door middel van de tabbladen.

Algemeen | Details |

Algemeen
Verplicht
antwoorden ®a © nee
Mieuwe pagina na
deze wraag Caa @ e
@ Enkele-keuzevraag
[l Meerkeuzevraag
' Matrixvraa
Yraagtype g
ol Cpen vraag
s Combinatievraag
' schuifbalk

Yariabelenaam I

. L. % onder de vraag
Fositionering invaer

Naast de vraag

4 BE o =

IAIineaopmaak ;I

== EEHBEwO
X, 7 é

.
=

¥Yraag

Tekst HTML

Antwoorgmogelijlheden

% Definieer handmatig

" Baseer op de antwoorden van de respondent op variabele @

RantaIIU Aanmaken | @]

QK annuleren I
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Zoals u kunt ziet ondersteunt NETQ zes soorten vragen:

1 Enkel e keuzevragen i vragen waarop een respondent maar één antwoord kan
geven.

1 Meerkeuzevragen 1 vragen waarop de respondent meer dan één antwoord kan
geven.

1 Matrixvragen i vragen waarbij de rijen subvragen zijn en de kolommen

antwoordmogelijkheden. Likert -schalen zijn hiermee bijvoorbeeld mogelijk.

Open vragen i vragen waarop de respondent een antwoord kan intypen.

Combinatievragen 1 een combinatie van een matrixvraag en enkele keuze - of

meerkeuzevragen of open antwoorden

1 Schuifbalk 7 vragen waarmee de respondent met een schuifbalk een
antwoord kan definiéren.

=a —a

Daarnaast zijn er combinaties mogelijk. Bij een enkele keuzevraag kunt u in de lijst
van antwoordmogelijkheden een open antwoordmogelijkheid meegeven. Dit is vooral

handig als u een alternatief antwoord moge l'ijk wilt maken zoals &édAnder s,
Bij een matrixvraag kan ook een invoervak worden meegegeven voor een open
antwoord.

Ongeacht het soort vraag heeft u altijd een invoervak voor de vraag zelf. Nadat u het
soort vraag heeft geselecteerd, vult u hie r uw vraag in. Meer informatie kunt u
vinden in paragraaf 3.4.

De 6Variabelenaambé (o6variable named in SPSS) is de cc
meegeeft ten behoeve van de statistische verwerking in een programma als SPSS.
Het ma ximum aantal karakters voor de variabelenaam is acht.

Bij elke soort vraag (met uitzondering van de open vraag) ziet u een kopje
Antwoordmogelijkheden staan.

Bi j het veld O6Aantal é voert u het aant al ant woorden i
6 Aanmaken 6 ié&tHan ket aantallinvaervelden verschijnen dat correspondeert

met het ingegeven aantal antwoordmogelijkheden. U kunt in deze velden uw

antwoordmogelijkheden invullen.

.a.antallz Sanmalken | gﬂ
i By B K"JIGru:u:utte vIBIH X x &@Q

Tekst Waarde Tekstveld

I ﬂl FJaFNeeﬁga
I ﬂl FJaFNeeﬁga

QK | Annuleren I

Als u een matrixvraag aanmaakt, verschijnt er een extra invoerveld Subvragen. Een
matr ixvraag combineert namelijk meerdere enkele - of meerkeuzevragen tot één
vraag.
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Suburagen

* Definieer handmatig

" Baseer op de antwoorden van de respondent op variabelel @

fantal |2 Aanmaken I Iﬁl]
& B = IGrootte B I U x o A L)
¥raag Tekstveld Type Tweede begrip/ aspect

I j 35 & Nee & Enkele-keuze ¢ Meerkeuze ' Subkop I ﬂ Q Q x
I j © Ja @ Nee ¥ Enkele-keuze ' Meerkeuze ¢ Subkop I ﬂ Q Q x

Onder het tabblad 6Detail sé kunt u de nummering van
subvragen regelen, de plaatsing van de antwoordmogelijkheden, het aantal

kolommen en hetrando  miseren van de antwoordmogelijkheden. De verschillende

opties verschillen per vraagsoort. Zo kunt u bij een meerkeuzevraag het minimum en

het maximum aantal keuzes aangeven, en bij een open vraag de grootte van het

invoerveld. In paragraaf 4.4 worden alle opties uitgebreid behandeld.

Als u van te voren geen vraag geselecteerd hebt, komt de nieuw aangemaakte vraag
automatisch als laatste vraag in de vragenlijst te staan. Nadat de vraag is

aangemaakt, kunt u de plaats van de vraa g binnen de vragenlijst met behulp van
drag -and -drop bepalen. Als u wel een vraag had geselecteerd, komt de nieuwe vraag
onder de geselecteerde vraag te staan.

2.4 Meertaligheid

Met NETQ is het mogelijk om in één vragenlijst meerdere talen te combineren.
Hierd oor heeft u bij uw export naar Excel of SPSS alle data toch in één bestand en
hoeft u niet meerdere bestanden te combineren. Hiermee waarborgt u ook de
consistentie, omdat één wijziging in een sprong of een vraag voor alle versies
hetzelfde blijft.

Als u een meertalige vragenlijst wilt maken zult u minimaal twee talen moeten
definiéren in de Taalinstellingen, te vinden in het menu Vragenlijsten.

Yragenlijsten Pan

ML

Tanen

Publiceren
Offline zetten
Inlezen
Exporteren

ontwerpen

vEMNS Yerwiljderen

Archiveren

PDOF downloaden

Om meertaligheid in te stellen in een vragenlijst selecteer u de vragenlijst in het
overzichtsscherm Vragenli  jsten en klikt u op het icoontje Wijzigen
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Onder het tabblad O6Al gemeend kunt u de taal:i
U vinkt aan in welke talen u de vragenlijst wilt aanmaken een geeft bij het vakje
6Standaard taalinstell iardtagbs. aan wat de standa

V' Duits (de)

¥ Engels fen)
Taalinstellingen [V Frans (fr)

¥ 1taliaans (it}

¥ Hederlands (nl

Standaard
taalinstelling

INederIands (nl) ;I

De meertaligheid die u hebt ingesteld heeft betrekking op alle vragen en

tekstblokken van de betreffende vragenlijst. Bij de vraagtekst, subvragen en
antwoordmogelijkheden ziet u nu een dropdown -menu met de ingestelde talen.

Y BE o SE== €€ == BHEwD
I.D.Iineanpmaak = IGru:u:tte =] I U = ¢ A

Welk vervoersmiddel gebruikt u om naar uw werk te reizen?

Yraag
Tekst HTML |Nederlands il
tHederiands (pii A
Artwoordmogelikheden Frans (fr)
Engels {en)
& Definieer handrnatig Duifcs (de)_
. T T PO SURURRUR AT SO T S | Italiaans (It)

Voor elke ing estelde taal dient een tekst gedefinieerd te worden voordat u de
vragenlijst kunt testen of publiceren.

Meertaligheid kunt u ook in een later stadium van een vragenlijst toevoegen. Hiertoe

maakt u eerst de vragenlijst in de standaardtaal en stelt u later d e andere talen in.
De vragenlijst vult u aan met de teksten voor de andere talen, voordat u de

vragenlijst test en publiceert.

Voor meer informatie over meertalige vragenlijsten kijkt u in paragraaf 4.9.

2.5 Routing

NETQ biedt de m ogelijkheid om vragen die niet relevant zijn voor een respondent
niet te tonen (routing). Er zijn diverse manieren waarop routing kan worden
ingesteld binnen NETQ:

1 Skips: het overslaan van één of meerdere vragen of tekstblokken binnen
dezelfde sectie. Alle en instelbaar voor enkele keuzevragen.
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1 Meervoudige routing: het springen naar een andere sectie waarin relevante
vragen staan. Instelbaar voor enkele - en meerkeuzevragen en matrixvragen.
Alleen voor geavanceerde vragenlijsten.

1 Conditionele routing: het spr ingen naar een andere vraag of tekstblok op
basis van één of meerdere antwoorden die een respondent op eerdere vragen
heeft gegeven. Deze sprongen kunnen zowel binnen een sectie plaatsvinden
als naar een andere sectie gaan. Alleen voor geavanceerde vragenl ijsten.

In de QuickStart worden alleen de skips uitgelegd. Voor meervoudige of conditionele
routing verwijzen wij u naar hoofdstuk 5.

Wanneer u in het vragenoverzicht bent, verschijnen er door te klikken op het plusje

voor een vraag twee icoontjes: & en @ U Klikt op de groene pijl bij de

antwoordmogelijkheid vanwaar u wilt dat de sprong begint. Als de respondent dit

antwoord kiest, wordt gesprongen naar de vraag die u in hierna selecteert. Selecteer

de vraag met de muis en klik op de knop 6Sel ecteerd. U krijgt dan |
scherm te zien. In dit voorbeeld is een van de sprongen dat wanneer een respondent

aangeeft een auto te hebben (6jad) er gesprongen WwWOoOr

Selecteer volgende vraag E

. Als deze antwoardmogelijicheid ward? gekozen, ga dan naar

| Sectie |P.ut-:u|:uezitter -]

{11 U bezit een auto. Waarom hebt u hiervoor gekozen en
niet voor het openbaar vervoer?

spring naar eindsectie
<Beeindig vragenlijst=

<Geen selectiex

L

r Toepassen voor alle antwoordmogelijkheden

i Selectesr annuleren

Bij een matrixvraag verschijnt er in het scherm een extra veld waarin u kunt

aangeven hoe vaak deze antwoordmogelijkheid moet zijn gekozen voordat de sprong

wordt gemaakt. U geeft aan of het minimaal, precies of maximaal dit aantal moet

zijn. Als u bijvoorbeeld wilt dat er wordt gespro ngen als de respondent 5 of meer

keer 6ontevredend heeft gekozen, dan selecteert u &émi

Aantal keuzes |Minimaa| ;I |5

r Toepassen voor alle antwoordrogelijgkheden

Selecteer | Annuleren |
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2.6 Voorvertoning

U kunt de vragenlijst bekijken in een voorvertoning. Dit doet u door in het
overzichtsscherm van de vragenlijsten de betreffende v ragenlijst te selecteren en

dan op het icoont|j |t Wiker. Ditkan wlleen als dg Gragenlijst in
test staat.

Voor de voorvertoning van afzonderlijke secties of vragen selecteert u de betreffende
sectie of de betreffende vraag en klikt dan op het icoontje Voorvertoning

De voorvertoning van de vragenlijst is deels afhankelijk van de status van de
vragenlijst. Voor meer informatie hierover kijkt u in paragraaf 35.

2.7 Panels

Voor elke vragenlijst die per e -mail word tvoorgelegd aan de respondenten dient u
een panel aan te maken. Een panel in NETQ is een vooraf bekende groep
respondenten, van wie de gegevens met behulp van een Excel -bestand kunnen
worden geimporteerd.

Voordat u respondenten in een panel kan importere n, moet u eerst een panel
aanmaken. Hiervoor gaat u naar O6Panelsd in de menubal

Panels  Mailingen

Tonen
Imparteren
Exporteren

Samenvoegen

Splitsen

Panelleden verwijderen
“Yariabelen

Filters

U komt terecht in het tabblad 6Al gemeend. I n het velc
naam aan uw panel. I n het veld OB edmrdootatieiojenhéetngd kunt u
panel invoeren. Onder oOVragenlijstend kunt u het pane
meerdere vragenlijsten. Voor informatie over panels kijkt u in hoofdstuk 6.
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MNieuw panel

De in wet aangegeven velden zijn verplicht, U kunt bladeren door middel van de tabbladen.

Algermeen | Geavancesrd |

Maam |

o Livepanel

Type panel
i Testpanel

Beschrilving

¥ rageniiisten

=
[

™ Factuur Licenties - Projecten

™ Factuur Licenties - Projecten (kopig)
[ Matrix baseren open antwoorden

™ Madule vragenlijsten aanmaken

r Cefening 1; Conditionele sprongen
r Cefening 1: Eenvoudige skips

r Qefening 2; Berekeningen

r Cefening 2 Werplichte sprongen

r Cefening 3; Conditionele validaties

Fanefvatiabelien

r Cefening 3: Meervoudige skips

r Cefening 4: Skips in een matrixvraag
r Qefening & Constante Som

r oefeningl complexe vragen

" Panelvariabelen geavanceerd

r Rangorde

r rommelvragenlijst {kopie)

rtestwagenlijst

[T Extra persoonsgegevens

Onder het tabbl ad

6 Ge a v a regeleremetbétrekkingtdt hetu

(0] 4 | Annuleren

inschrijven voor nieuwsbrieven, een profielpagina voor panelleden en

bouncemanagement. Voor meer informatie hierover kijkt u in paragraaf 6.1.2 .
Om het panel te bekijken dat u zojuist heeft aangema akt gaat wu naar
menubal k en kIl ikt 6Tonend.

Panels Mailingen

Irnporteren
Exporteren

Samenvoegen

Splitsen

Panelleden verwijderen
Ll -

\aria

Filters
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U ziet de naam, het aantal respondenten en de datum van de laatste import. Door
met uw muis op een panel te klikken, selecteert u het betreffende panel. Met het

icoontij e é@/kuhtzj i dg@ gege¥ens wijzigen en het panel aan een vragenlijst

koppelen.

Voordat u uw panel kunt gebruiken, dient u respondenten te importeren. Hiervoor

sel ecteert u een panel en gaat wu>nédabdmpoPareknd.in de
Panels mMailingen

Tonen

orteren
Mmenyoe g En
Splitsen

Panelleden werw

Filters

U kunt ook het panel selecte  ren en klikken op het icoontje Importeren 7’ datuin
het scherm Panels vindt, direct naast het icoontje Wijzigen.

U komt dan in het volgende scherm terecht:

Importeren panel - Panel geavanceerd

Er zijn nog niet eerder respondenten geimporteerd in dit panel.
Selecteer het importbestand (Excel, .xls) en klik op 'Importeren’.

Importbestand | Browze. .. I

Alleen unmeke e-mailadressen 13 ™ pee

Bestaande gegevens bijwerken 15 % Nee

Importeren annuleren

Hier kunt u uw bestand met respondentgegevens importeren. Dat bestand dient een
Microsoft Excel .xls (97, 2000, XP) te zijn en moet voldoen aan een bepaalde
opmaak. De namen van de kolomtitels in het Excelbestand dienen exact overeen te
komen met de kolomtitels die hieronder genoemd worden. Het gebruik van
hoofdletters is toegestaan en de volgorde v an de kolommen is niet relevant.
Uiteraard zijn niet alle kolommen verplicht voor de import.

Kolomtitels die u kunt gebruiken in Excel:

Achternaam
Tussenvoegsel
Voornaam

1
1
1
1 Geslacht
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1 Email
1 Gebruikersnaam
1 Wachtwoord
1 Taal
Voor meer informatie over verdere voorw aarden aan het Excelbestand kijkt u in
paragraaf 6.5.
Bij o6l mportbestandd zoekt u met O6Browseéd het goede E
0Al |l een wumiiidkaedreessend is bedoel d -cmaladtessenv oor komen dat

dubbel in het best and kunnen komen. Als u deze optie aanzet, controleert NETQ op
unieke e -mailadressen.

Als NETQ klaar is met het importeren van uw panel wordt er een overzicht
gegenereerd van eventuele fouten die zijn opgetreden tijdens de import. Het kan
voorkomen dat één  of meerdere e -mailadressen incorrect of onvolledig zijn. Als dit
het geval is zal hete -mailadres niet worden opgeslagen. In de terugkoppeling wordt
hiervan melding gemaakt zodat u dit handmatig kunt herstellen.

Als u op het panel dubbelklikt of het panel selecteert en vervolgens uit het menu
Panels 6Toon panell edend kiest, opent een scherm met

Panelleden - Panel geavanceerd

& ERe

Maam Panel geavanceerd

12 EYERR

31 .0 METO office@netqg.nl 4 z z

Als uw panel meer dan 100 panelleden bevat, wordt u verzocht eerst zoekcriteria op
te geven.

Voor uitgebreidere toelichting op panels, zoals: ra pportage per panellid,
toegangscodes toekennen, exporteren van panelgegevens, samenvoegen of splitsen
van panels, panelleden verwijderen, extra panelvariabelen, filters,
samplemanagement, bouncemanagement en extra informatie over importeren en
het aanmaken van panels verwijzen we u naar hoofdstuk 6.

2.8 Testen en publiceren

Voordat u uw panel een uitnodiging kan versturen moet de vragenlijst getest en
gepubliceerd worden. Een vragenlijst kan binnen NETQ één van de volgende
statussen hebben:

Ontwerp
Test
Gepubliceerd

1
1
1
1 Uitgeschakeld
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Elke vragenlijst staat in eerste instantie in Ontwerp. Nadat de vragenlijst geheel is
ingevoerd in NETQ, kiest u voor Testen in het menu Vragenlijsten.

Yragenlijsten Pan

i

Tanen

Inlezen

Exporteren

POF downloaden

Taalinstellingen

Als de vragenlijst deze status heeft, kunt u binnen NETQ testen op validaties,

routing, sprongen, etc. U publiceert de vragenlijst pas als alles correct verloopt in het
teststadium. Wij adviseren u om altijd de vragenlijst via e -mail aan een groep testers
en/of uzelf voor te leggen. (zie paragraaf 2.9) Daarnaast is het raadzaam om de
resultaten van deze test te exporteren naar Excel en/of SPSS om de resultaten te

bekijken. U kunt dan eventueel nog correcties aanbrengen.

Voor meer informatie over het testen kijkt u in hoofdstuk 10.

Op het moment dat u de testfase hebt doorlopen, kunt u de vragenlijst publiceren.
Dit doet u door in het menu Vragenlijsten

¥ragenlijsten Pan

Miguw

Tonen

Testen

Publiceren

Offline zetten k
Inlezen

Exporteran

ontwerpen

s verwijderen

Archiveren
PDF downloaden

Taalinstellingen

Op het moment dat u de vragenlijst publiceert, is deze toegankelijk voor

re spondenten. Als u de vragenlijst nog niet eerder gepubliceerd had, ontvangt u een
e-mail met daarin de URL waarop de vragenlijst beschikbaar is en uitleg over wat te
doen met deze URL.
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Als de vragenlijst in publicatie staat zijn er vier mogelijkheden:

1. In het geval u respondenten per e -mail benadert voor het invullen van de
vragenlijst hoeft u in feite alleen de vragenlijst te bekijken. Als alles goed is
en u de uitnodigingstekst heeft klaar staan, kies dan Verstuur uitnodiging in
het menu O6Mailingené.

railingen Bibliothee

Yerstuur herinnering k

Yerstuur nieuwsbrief
Overzicht per maand

Owverzicht per vragenlijst

E-rmailberichten

Exporteren bounces

2. In het geval u respondenten via een banner of tekst op uw website benadert,
laat u de webmaster (of NetQuestionnaires) de URL onder de banner of tekst
plaatsen.

3. In het geval u respondenten via een pop -up scherm benadert, laat u de
webmaster (of NetQuestionn  aires) het benodigde script op de betreffende
webpagina plaatsen.

4. In het geval u (telefonisch) veldwerk wilt ondersteunen, gebruikt u de
algemene URL.

Na het publiceren van de vragenlijst kunt u beperkt wijzigingen aanbrengen in de
vragenlijst. Het betref  t hier voornamelijk tekstuele wijzigingen en instellingen zoals
het randomiseren van antwoordmogelijkheden. Belangrijke instellingen die u niet

meer kunt wijzigen zijn routing, paginascheidingen, wel/niet verplicht stellen van een
vraag, het aantal antwoor  dmogelijkheden/subvragen en de volgorde van de vragen.
Bij het wijzigen van een item uit de vragenlijst ziet u vanzelf wat u wel en niet kunt
wijzigen: de niet te wijzigen onderdelen zijn grijs gekleurd.

Voor meer informatie over het publiceren van de vrag enlijst, het verwijderen van
gegevens van respondenten en het terugzetten van de vragenlijst naar ontwerp,
kijkt u in paragraaf 10.2.

2.9 Uitnodigingen

Nadat u uw vragenlijst heeft gepubliceerd, kunt u uw respondenten een uitnodigi ng

versturen. Hiervoor dient u eerst een e -mai |l bericht aan te mak-en. Kies hi
mai |l berichtend uit het menu O6Mailingenb.
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railingen Bibliothee

Yerstuur uitnodiging

Yerstuur herinnering
Yerstuur niguwsbrief
Cverzicht per maand
Cwerzicht per vragenlijst
-zicht per panel
rzicht per nieut

E-railberichten

Exporteren bounces

Omeennieuwe -mai | beri cht aan te maken kIl ikt ,[a.ubp het icoo
komt nu in het volgende scherm terecht:

Nieuwr e-mailbericht

De in wet aangegeven velden zijn verplicht,

algemeen | Indeling | Inhoud |

Titel |
Onderwerp I
Maam afzender |
E-mailadres afzender |
Oprnaak en afbeeldingen gebruiken 13 ™ pee
c Uitnodiging voor een vragenlijst
Berichttype f" Herinnering woor een vragenlijst
" Nieuwsbrief
f" Bevestiging
™ Duits (de)
r Engels (en)
Taalinstellingen ™ Frans {fr)
™ 1taliaans (it)
™ Mederlands fnl)
Standaard taalinstelling | ;I
1k annuleren
De verplichte velden zijn ~ vet gedrukt: Titel, Onderwerp, Naam afzender, E -mailadres
afzender en Taalinstelling. Bij O6Naam afzendero6 vul't
verschijnen in hete  -mailprogramma van uw respondent.
Het is belangrijk dat u bij het invullen van het e -mailadres van de afzender
nauwkeurig te werk gaat; indien respondenten de e -mail willen beantwoorden dan
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gaan hun e -mailberichten naar dit adres. Daarnaast worden e -mailberichten die naar

niet -valide e - mailadressen zijn gestuurd op dit e -mailacco unt teruggestuurd als u
geen bouncemanagement (paragraaf 9.7 ) gebruikt.
U kunt ook aangeven of u een aparte opmaak van het e -mailbericht wilt, of

afbeeldingen wilt toevoegen.
Onder het tabblad o6l nhoud?®ote+madbgrichtive.de tekst van he

Indien u hebt gekozen voor een e -mailbericht met opmaak, verschijnt er een extra
tabblad éOpmaakédé. Onder dit tabblad kunnen het |l etter
letterkleur, de achtergrondkleur en de kleur van de hyperlinks worden bep aald.

Om een respondent toegang te geven tot de vragenlijst kunt u gebruik maken van
de volgende codes:

T [ILINK!
1 ['LOGINY]
De code ['LINK!] wordt door NETQ automatisch vervangen door een voor iedere
respondent unieke link waarmee de vragenlijst kan worden benaderd. De respondent
wordt met deze link geidentificeerd, het onderzoek is dan dus niet anoniem. Als u de
respondenten anoniem wilt benaderen per e -mail, dan kunt u de algemene link in uw
e-mailbericht opnemen. Deze link ontvangt u als u de vragenlijst publiceert. U kunt
deze |l ink ook terugvinden door de dubbel kli kken op de
detailgegevensd ziet u dan de URL gepubliceerde vrage

De code ['LOGIN!] wordt door NETQ automatisch vervangen door inloggegevens
(gebruikersnaam en wac  htwoord), dit ziet er als volgt uit:

Gebruikersnaam: <gebruikersnaam>
Wachtwoord: <wachtwoord>

Als u deze code gebruikt, is het onderzoek niet anoniem, omdat de respondent zich
identificeert met deze gegevens.

U kunt uw e -mailbericht persoonlijk maken door gebruik van verschillende codes.
Voor meer uitleg over het personaliseren van uw e -mailbericht kijkt u in paragraaf
9.5. In hoofdstuk 9 vindt u tevens informatie over andere soorten mailingen, zoal S

herinneringen, bevestigingen en nieuwsbrieven. Ook is er meer informatie te vinden
over uitnodigingen met een unieke link of met inloggegevens.

Met de functie 6Verstuur uitnodigingd onder het menu
de respondenten uw e  -mail bericht krijgen. U maakt deze keuze vanuit het

overzichtsscherm van de vragenlijsten. Het is hierbij van belang om de juiste

vragenlijst geselecteerd te hebben.
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railingen Bibliothee

Verstuur herinnering h

Verstuur nieuwsbrief
Cverzicht per maand

Owerzicht per vragenlijst

Owerzicht per panel

COwerzicht per nieuwsbrief
E-rnailberichten

Exporteren bounces

Het volgende scherm wordt nu geopend:

Yerstuur uitnodiging - Module wragenlijsten aanmaken

De in wet aangegeven velden zijn verplicht,

Per mailing kunnen mazximaal 10.000 e-mails worden verzonden, Houdt u hier rekening mee bij
het selecteren van panels.

F .

Tijdstip verzending Direct

O Later
E-mailbericht I -
Panels [T Panel geavanceerd (1)
Selecteer alle panels |
Filter I ;l Iﬁ. Iz
Batchgewijs verzenden 13 ™ Nee
Volgende I annuleren I

U kunt hier uw e -mailbericht selecteren, aangeven we Ike panels een uitnodiging
moeten krijgen en eventueel een filter toepassen (zie hoofdstuk 8). U klikt daarna op
Versturen. U krijgt van NETQ een bevestiging dat de uitnodiging is verstuurd. De
respondenten kunnen nu de vragenl ijst invullen.

Voor meer informatie over de uitnodigingen en herinneringen kijkt u in paragraaf
9.2.

2.10 Rapportage en data exporteren
In deze paragraaf worden de verschillende mogelijkheden uiteengezet die te maken
hebben met het analyseren van de data die verkregen wordt door het online zetten

van een vragenlijst. Er zijn twee mogelijkheden: de online rapportage (paragraaf
11.1) en het exporteren van de data naar Excel of SPSS (paragraaf 11.3).
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2.10.1 Online rapportage

Nadat uw vragenlijst door één of meerdere respondenten is ingevuld, kunt u de

basisstatistieken bekijken met het icoontje Rapportage
is realtime. Ook als u een onderzoek hebt lopen kunt u

. Deze online rapportage
deze rapportage opvragen en

zien hoe de status van de vragenlijst is. Met het icoontje verversen L& kunt u de

stand van zaken op dit moment bekijken.

In deze online rapportage komen geen statistieken van open antwoorden voor. U
kunt de antwoorden van respond enten op open antwoorden opvragen door een
export te maken van de vragenlijst.

U selecteert de vragenlijst en klikt op het icoontje Rapportage. U bent nu in het
overzichtsscherm. Dit scherm is verdeeld in twee delen: Gegevens en

Vraag/variabele.

C

Onder &WGermgsd vindt u al gemene nformatie over de vrag
administratieve naam, status, verstreken en resterende looptijd, inhoud en
taalinstel ing. Onder 6Statistiekendéd vindt u het tot
benaderd is, de respons, de gemiddelde tij dsduur en het gemiddelde aantal sessies.
Rapportage vragenlijst - Module vragenlijsten aanmaken
=
¥ragenlijst Maodule vragenlijsten aanmaken
Status Gepubliceerd
Yerstreken looptijd 186 dagien), 2 uur, 20 minuten
Resterende looptijd 165 dagien), 14 uur, 40 minuten
Inhoud 5 wragen
Taalinstelling Mederlands
Filter oweo page) EYE
Alfgermenes statisticken
Totaal aantal 2a_n |
benaderd 4 LI
Aantal begonnen 3 (T5%)
Aantal afgerond 3 (759% totaal, 100% begonnen)
Gemiddelde
0059 £ 00:00: K
tijdsduur 00:00:59 £ 00:00:<4d (F5%)
Gemiddelde 00:00:40 £ 00:00:15 (39%)
tijdsspanne
Eem!ddeld aantal 1.0 £ 0.0 (0.0%)
SESSIES
Onder het kopje O6Vraag/variabeled ziet u de verschill
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i @ d S

Hoofdsectie

(1) wiell vervoersmiddel gebruikt u om naar uw werl te reizen? Enkele-keuze
{2) Wat is de afstand die u elke dag aflegt? Enkele-keuze
{3) Wat is uw reistijd per dag? Enkele-keuze
{4) Bent u van plan om in de nabije toekomst dichter bij uw werk te gaan Enkele-keuze
wonen?

Persoonsgegelens

Geslacht

Taalinstelling

Bij een geavanceerde vragenlijst ziet u de vragen onderverdeeld per sectie, waarbij
de titels van de secties een grijze achte rgrondkleur hebben. Een eenvoudige
vragenlijst heeft geen secties en hier ziet u geen afwijkende rijen. Onder het kopje
Persoonsgegevens kunt u de rapportage van de respondentgegevens bekijken.

U kunt de resultaten van elke vraag bekijken door op de vraag te dubbelklikken of de

viaag te selecteren en op tdﬂtteklikken.twrkdmidanim')HEtappor tagebd
volgende scherm:

Rapportage vraag - Uw geslacht is bij ons bekend als ['GENDER!]. ... ||

2 @ A -

w geslacht is bij ans bekend als [VGESLACHT!]. Als dit niet correct is,
verzoeken wij U om uw geslacht opnieuw in te voeren,

¥raag f variahele

Type Enkele-keuze
In vragenlijst Panelvariabelen geavanceerd
Taalinstelling |Neder|ands -]

| = @ 4

Filter [T alleen afgeronde vragenlijsten
[T ontbrekende antwoorden tonen
Beantwoord door 2 (100%:)
" Taart * 3D
% Staaf {verticaal " plat
Grafiektype aaf (verticasl) s
7 Staaf fhorizontaal)
Toepassen |

Bovenaan staan de algemene gegevens die horen bij de vraag. Een aantal gegevens
staat vast: de vraag zelf, het type vraag, de vrag enlijst en door hoeveel
respondenten de vraag is beantwoord.
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U kunt een filter laten toepassen op de online rapportage. Hiervoor moet u eerst een
filter aanmaken. Uitleg hierover vindt u in hoofdstuk 8.

2.10.1.1 Grafieken

Hetgrafiekt ype kunt u aanpassen bij 6Grafiektyped6. U kunt
verticale staven of horizontale staven. Ook kunt u aangeven of de grafiek 3D of plat

moet worden weer gegeven. Als u op toepassen klikt, ziet u de grafiek onder in

beeld.

Voorbeeld met s taafgrafiek (verticaal):

" Taart * =0
& Staaf (verticaal " plat
Grafiektype aaf (verticaal) a
' Stasf (horizontaal)
Toepassen I

L gesizcht is b ons bekend ais JIGENDER!F Als dit niet corvect (5, verZosken Wi O onm U
geslacht opniegw in e vosren.

100 7

a0 7

gl 7

Antwoordmogelijkheid Aantal Percentage

Man 0 0% I 50
Vrouw 2 100%

407

307

2017

107

a T
)

Afhankelijk van het aantal respondenten en het vraagtype kan het enige tijd duren
voordat de rapportage verschijnt.

2.10.1.2 Kruisverbanden

Binnen het rapportagescherm kunnen ook kruisverbanden tussen de antwoorden op
vragen worden gelegd . Dat doet u door een vraag te selecteren en vervolgens te

kli kken op het i coont & Saettgeuin hetwaherrb danofdeatrdd
vraag waarmee u wilt kruisen en bekijk de grafieken.
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Definieer kruisverbanden vraag - Uw geslacht is hij ons bekend als... ||

D il

w geslacht is bij ons bekend als [/GEMDER!]. als dit niet correct is,
verzoeken wij U om uw geslacht opnieuw in te voeren,

¥raag f variahele

Type Enkele-lkeuze

In vragenlijst Panelvariabelen geavanceerd

Taalinstelling |I"-Jeu:|erlan|:|s ;I
Fersoonsgegelens

Geslacht

Taalinstelling

De volgorde waarin u de twee te kruisen variabelen selecteert is van belang. De
eerste variabele die u selecteert is de afhankelijke variabele. De tweede variabele is
de onafhankelijke variabele.

2.10.1.3 Benchmarks

Tevens is het mogelijk om een benchmark uit te voeren. Dit doet u door de vraag te
]

selecteren en vervolgens v oor de benchmarkoptie % te kiezen. U kunt dan hier
voor verschillende filters kiezen waarmee u de benchmark wilt uitvoeren. Verder
komen de opties 6all een afgeronde vragenlijstend en ¢(

2.10.2 Exporteren

Voor een volledige analyse dient u de resultaten te exporteren. Hiervoor selecteert u
in het overzicht van de vragenlijsten de vragenlijst waarvan u de resultaten wilt
exporteren en kiest u 6Exporterend uit het menu O6Vr acg
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Yragenlijsten Pan

iU
Tanen

Testen

FPubliceren

PDF downloaden

Taalinstellingen

U krijgt nu een overzicht te zien van de panels die verbonden zijn aan de betreffende
vragenlijst.

Exporteren - Oefening 3: Conditionele validaties

De in wet aangegeven velden zijn verplicht,

De antwoorden van deze vragenlijst ziin nog niet eerder geéxporteerd.

Taalinstelling Ir'-.lederlands |

™ anonieme respondenten
Panels ™ Panel geavanceerd

Selecteer alle panels

Filter I ;I @ Iz

[T alleen afgeronde wragenlijsten

% Excel 97, 2000, ¥P; * .xls
" spss 1z2; *sav

Bestandsfarmaat

Exporteer non-respons C Ja @ Nee

Exporteren | annuleren

Indien u de resultaten van een bepaald panel wilt uitsluiten, deselecteert u het
betreffende panel. Vervolgens kiest u het gewenste bestandsformaat voor uw export:

1 Excel 97, 2000, XP: *.xIs
T SPSS 12: *.sav

Na uw keuze klikt u op de knop OE
knop 6Downl oadendé waarmee u het b
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Exporteren

Yariabelen geéxporteerd. De antwoorden worden geéxporteerd. Aantal respondenten: 0

De export is voltooid,

Downloaden Sluiten I

Dit bestand heeft een vaste bestandsnaamsadatal[jaar]]
Details over beide opties kunt u vinden in paragraaf 11.3.

U kunt ook een export per vraag opvragen. Dit kunt u doen door te gaan naar de

online rapportage, de gewenste vraag te s@ect eren et
te klikken. In hetn  ieuwe scherm kunt u kiezen voor het gewenste panel en u kunt

kiezen tussen een export in Excel of in SPSS. Als u op exporteren Kklikt kunt u na

enkele minuten het gewenste bestand downloaden.
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3 NETQ T Algemeen

In dit hoofdstuk worden algemene aspecten van de gebruikersinterface van NETQ
verklaard. In paragraaf 3.2 wordt de menubalk toegelicht en in paragraaf 3.3 komt
het selecteren binnen NETQ aan bod. Daarna wordt aandacht besteed aan de

verscheidene t ools die de gebruiker tot zijn beschikking heeft; de WYSIWYG - editor,
de voorvertoning, het verversen van een venster (paragraaf 3.4 t/m 3.6). Algemene
systeem - en profielgegevens worden toegelicht i n paragraaf 3.7 . Tenslotte wordt de

knop O0Feedback en supportd38phehandeld (paragraaf

3.1 Inloggen

Om te kunnen werken met NETQ dient u eerst in te loggen. U gaat hiervoor naar

http://www.netq.nl in de browser Internet Explorer en klikt o]
nu een nieuw scherm waar u wordt gevraag naar uw gebruikersnaam en

wachtwoord. Als het goed is, is dit bij u bekend. Nadat u dit in hebt gevuld, klikt u op

de knop 6Aanmel dendé. U bent nu ingelogd in NETQ.

3.2 Menubalken in NETQ

NETQ maakt gebruik van menubalken waarmee u functies kunt aanroepen via een
uitklapmenu, net zoals in de meeste Microsoft Windows applicaties. In deze

paragraaf worden de verschillende m enuds besproken en uitgelegd die t
in de paarse bal k. De menuds in de oranj87bal k worder
3.21 Menubalk in Client Office

Als uinlogt in NETQ, ziet u een paarse balk staan. Dit is de menubalk . De menubalk

die u ziet bestaat uit zes menu items. Het item O6Feec

behandeld in paragraaf  3.8. De overige menuitems worden hier behandeld.

¥ragenlijsten Panels Mailingen Bibliotheek ¥ensters Help Feedback en support

3.2.1.1 Menu Vragenlijsten

Met het menu Vragenlijsten kunt u uw vragen lijsten beheren en bewerken.
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http://www.netq.nl/

Yragenlijsten Pan

ML

Tanen

Inlezen
Exporteren
Ontwerpen

Wijderen

PDF downloaden

Taalinstellingen

Het aanmaken van vragenlijsten (bijvoorbeeld met ment
uitvoerig behandeld in hoofdstuk 4, Met het item 6Tonendé kunt u het o
alle vragenlijsten opvragen. Een vragen lijst kan verschillende statussen hebben. Met

0Testend en O6Publicerend kunt u de status van vragenl
behandeld in hoofdstuk  10. Als een vragenlijst teruggezet moet worden naar

ontwerp, kunt u dat met het menu item 6ontwerpend doen. Als een
afgelopen is, kunt u de vragenlijst offline zetten en nadat de analyse is afgerond

kunnen de gegevens verwijderd worden. Dit wordt uitgelegd in paragrafen 10.3 en

10.4 . Ook kunnen vragenlijsten dan gearchiveerd worden. (Zie paragraaf 12.1.) Over

het inlezen van vragenlijsten is verwijzen wij u naar paragraaf 4.7 . De data van de

vragenlijstkan gedownl oad worden met menu i tenll8remporterend
de vragenlijst zelf kan gedownl oad worden in pdf met

downl oadend @“aA®)r.agMemaud i tem OTaaltdibehandgddin i ngend wo
paragraaf 4.8.

Voor veel van deze menuitems is het van belang dat er eerst een vragenlijst
geselecteerd wordt. Meer over selecteren vindt u in paragraaf 3.3.

3.2.1.2 Menu Panels

Methetme nu &éPanel sd kunt u uw panels en respondenten be
Panels worden uitgebreid behandeld in hoofdstuk 6.

Panels Mailingen

Miguw

Tanen

Importeren

Exporteren

Samenvoegen

Splitsen

Panelleden verwijderen

Variabelen

Filters
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Met dit menu kan een nieuw panel aangemaakt worden (¢
overzicht opvr ag e netimporteredeh expogtareh van ekn panel kunt u
onder andere ook met dit menu doen. Verder kunt u bewerkingen uitvoeren tussen

panels, bijvoorbeeld panels 6Samenvoegent6, 6Splitsenct
verwi jderend6. Voor Ve elsishda vanlitlang em eerstrean pandl e m
geselecteerd te hebben. Meer over selecteren vindt u in paragraaf 3.3.

Binnen het menu O6Panel sd kunt u ook variabel esets op\
erin. Meer over panelvariabelen vindt uin hoofdstuk 7.

Ook kunt u hier een venster met filters opvragen. Filters worden uitgebreid
behandeld in hoofdstuk 8.

3.2.1.3 Menu Mailingen

Met het menu O6Mailingend kunt u alkrenuMeerovei | i ngen opzet
mailingen kunt u vinden in hoofdstuk 9.

Mailingen Bibliothee

Owverzicht per maand
Owerzicht per wragenlijst
COwerzicht per panel
Overzicht per nieuwshrief

E-mailberichten

Exporteren bounces

Om verschillende type mailingen te versturen selecteert u eerst een vragenlijst en
geeft u in dit menu aan welk type mailing u wilt versturen. Ook kunt u overzichten

opvragen van mailingen die in het verleden gebeurd zi
mai |l berichtend kunnen nieuwe mail beri ch92n). aangemaakt
Ook kunnen gebouncede e  -mails geéxporteerd worden. (paragraaf 9.7)

3.2.14 Menu Bibliotheek

In het menu Bibliotheek vindt u alle mediadocumenten (afbeeldingen, films,
geluidsfragmenten) en ook sjablonen die u in het verleden heeft gebruikt,
vragenlijsten die u gearchiveerd hebt (zie paragraaf 12.1) en u kunt er een
verzameling opbouwen van veelvoorkomende vragen.

Bibliotheek Yer

afbeeldingen

Films

Geluidsfragrnenten

Vragenlijsten

Mragen

=Sjablonen

Meer informatie over het menu Bibliotheek vindt u in hoofdstuk 12.
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3.2.15 Menu Vensters

I'n het menu O6Venstersé kunt uvenstestvdrdeggen hoe de acti e
weergegeven, de vensters in één keer sluiten en in één keer minimaliseren. Onderin
het menu 6Venstersd ziet u alle vensters die op dat

Yensters, Help

onder elkaar
alles minirmaliseren

sluiten

3.2.1.6 Verkenner

Als u inlogt in NETQ 6.0, ziet u de Verkenner staan. Dit is een functio naliteit die het
mogelijk maakt om uw vragenlijsten, panels of mailberichten in een

mappenstructuur te plaatsen. Dit kan u helpen het overzicht te behouden. U kunt de

items in de mappen plaatsen door deze eenvoudigweg in de aangemaakte map te
verslepen. De items blijven uiteraard wel staan in de overzichten die u via het menu

kunt opvragen.

3.2.1.7 Menu Help

I n het menu OHel p6 vindt u support gerelateerde zaker
helpfunctie vinden. Onder documentatie kunt u de nieuwste versie van de

han dleiding downloaden, de releasenotes bekijken en een RTF voorbeeldvragenlijst

opvragen.

Help k Feedback en

Inhoud
Documentatie

Owver MetQuestionnaires

Verder wordt u door het hele gebruik van NETQ heen geholpen door de interface. Als
u met uw muis wijst naar bepaalde instellingen of icoontjes, verschijnt er na een

paar seconden een hulptekst die gedetailleerder uitlegt waar de instelling of het

icoon over gaat.

3.3 Selecteren van rijen

Voor sommige menufuncties is het van belang dat er eerst een vragenlijst of panel
geselecteerd wordt. Om een rij te selecteren klikt u een keer op de rij die u nodig
hebt. Deze rij krijgt dan een andere kleur. Om de rij te deselecteren kunt u

nogmaals op de geselecteerde rij klikken. De rij wordt dan weer wit en is
gedeselecteerd.

Door middel van de shift - en control -toets kunt u meerder e rijen (bijvoorbeeld
vragen of panelleden) selecteren. Dit werkt hetzelfde als bij de Microsoft Windows
applicaties.
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3.4 Opmaakvelden / WYSIWYG - editor

WYSIWYG staat voor What You See Is What You Get en komt overeen met
functionaliteiten di ezoalsMicrasoft Wordgeyend bentaJdksnt
mediaelementen invoegen en de tekst eenvoudig een andere opmaak geven.
WYSIWYG wordt bij het aanmaken van vragen gebruikt, maar ook bij de algemene

instellingen van de vragenlijst en bij HTML -nieuwsbrieven.
P BB » EE=E EE =i BHERD
|i'\linea|:|::maak ;llGr-:cttE -l B I U % X i

| Tekst || HTML |

341 Opmaak

In de WYSIWYG kan er verschillende opmaak meegegeven worden aan geselecteerde
tekst. Zo kunt u uitlijning, inspringen, lijsten (iconen boven in het midden) ,

vetgedrukte opmaak, cursieve opmaak, onderstreepte opmaak, subscript,

superscript en letterkleur meegeven (iconen onder, rechts). Ook alineaopmaak en
lettergrootte kunnen ingesteld worden (iconen onder, links). Verder kunt u

bewerkingen uitvoeren op tekst zoals, knippen, kopiéren, plakken en ongedaan

maken (iconen boven, links).

3.4.2 Afbeelding invoeren

Als u een afbeelding wilt invoeren kIl ikt .ldp het i coc
krijgt vervolgens een nieuw venster te zien, waarin
afbeelding kunt uploaden.
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Afbeelding EH

Mieuwe afbeelding | Bibliotheelk |

Afheelding | Browse. .. I
Titel |
itlijning |Linl-:5 (telst rechts) ;l

Alternatieve telkst |

Breedte I
Hoogte I
Uploaden I annuleren I

De afbeelding dient het bestandsformaat .jpg of .gif te hebben en

een resolutie van

72 dpi. De titel die u aan de afbeelding geeft, gebruikt u om op een later moment

deze afbeel di te her

ng

moet komen ten opzichte van de tekst van de vraag. Bij Alternatieve t

een tekst in die de respondent te zijn krijgt bij het laden van de afbeelding. Dit is
ook de tekst die tevoorschijn komt wanneer de respondent met de muis over de

afbeelding gaat.

Ook kunt u, onafhankelijk van de grootte van het

en/of hoogte van de afbeelding binnen de vragenlijst vastleggen. Indien u alleen de
breedte invult, legt NETQ de juist proportionele hoogte vast en andersom. Alleen

indien u de hoogte én breedte invult worden de afbeeldingen veranderd zond

de verhouding wordt gehandhaafd.

Nadat u de instellinge

wordt nu in de editor geplaatst. Als u de afbeelding selecteert en weer op het

icoontij e
het tabblad éBestaande
breedte en hoogte aanpassen.

6Af bee I ikliktgdan opento ehgt extetne venster weer, nu met

Afbeeldingen die u uploadt, komen automatisch in de bibliotheek terecht. U kunt

voor iedere vragenlijst deze a fbeeldingen op

klikt u op het tabblad bibliotheek en selecteert u de gewenste afbeelding. Meer over

de bibliotheek vindt u in hoofdstuk 12.
3.4.3 Film invoegen

Als u een film wilt invoegen klikt u op
een nieuw venster, waa

gebrui ken. Bij Ui tlijningd masec

ekst voert u
originele docu ment, de breedte

er dat

n heeft aangepast klikt u op de
af beel dingé. Hier kunt u de ui
deze manier opnieuw gebruiken. Hiertoe
het icoontjeﬁErbplen’ndahnvoegenf)
rin u met de knop OBrowsed de f
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0Titel & vult u de titel van de film in U kunt de vol
mpeg, quicktime, wmyv, flash (swf) en asf,

Mieuwe film | Bibliotheelk |

Film | Browsze. .. |

Titel |

Breedte I

Hoogte I

itlijning ILinks (tekst rechts};l

Autarnatisch afspelen * 13 T Nee

Automatisch herhalen 1 O pNee

Toon bedieningspaneel 13  pee

Download link I

Uploaden annuleren |

De velden 6Breedted en O0Hoogted van de film moeten be
tegenstelling tot de afbeeldingen zijn Flashfilms volledig schaalbaar.
Er kan worden ingesteld of de film automatisch afgespeeld moet worden op het
momentdatdeweb pagi na wordt opgehaal d. U selecteert dan 0.
af spelend. Ook kan er een | oop worden aangebracht, de
automatisch herhaalt. U selecteert dan 06Jad bi|j O0AuUt C
optie om het bedieningspa  neel behorende bij de film te tonen of dit juist niet te
doen. De maker van de film kan hierbij adviseren.
Tenslotte is er de mogelijkheid om tekst mee te geven waaronder een link wordt
gezet die verwijst naar een pagina waar de film ook staat. Op deze ma nier kan de
respondent de film daar bekijken in het geval zijn browser de film niet kan afspelen
in NETQ. U geeft de |l ink mee in het venster oO0ODownl oac
Let op! Films en geluid vragen om een snelle, stabiele internetverbinding en een
snelle processor . Ze zijn daarom maar beperkt geschikt voor bepaalde doelgroepen
en soorten onderzoek.
3.4.4 Geluid invoegen
Al's u een geluidsfragment wil toevoegen kl.kt u op he
Er opent dan een extern venster, waarin u met de knory
geluidsfragment kunt wupl oaden. In het veld O6Titeld v

geluidsfragment in.
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Geluidsfragment E

Migum geluidsfragmentl Bibliotheelk |

Geluidsfragment | Browse... |

Titel |

itlijning |Links (tekst rechts};l
Autarnatisch afspelen * 13 T Nee
Automatisch herhalen 12 ™ pNee
Toon bedieningspaneel * 12 O Nee

Download link I

Uploaden annuleren |

Net als bij een film, kunt u ook hier kiezen voor het automatisch afspelen en het
automatisch herhalen van het geluidsfragment en voor het tonen van het

bedie ningspaneel. Ook hier kunt u een link meegeven van een website waarop het
geluidsfragment ook te beluisteren is. Geluidsfragmenten kunnen voorkomen in de
formaten: mpeg, aiff, wav en mid.

3.4.5 Hyperlink invoegen

Als u een hyperlink wilt invoegen selecteert u ee rst de tekst die een hyperlink moet

wor den. Hi erna klikt u op het %.Er@pemtjjae\eeﬁHyperl i nk i n\v
extern venster waar u de hyperlink kunt invoeren in het veld URL.

2| x|

Hyperlink [nformation

Tvpe: | http: - I
URL: Im

08

Cancel

U kunt met een hyperlink bijvoorbeeld vanuit een tussenpagina een verw ijzing
maken naar een andere website. Alle links die u hierin aanmaakt, openen altijd in

een nieuw scherm zodat de vragenlijst open blijft staan. U kunt dit voorkomen door

in de HTML -code wijzingen aan te brengen, maar respondenten kunnen dan niet

meer ter ug naar de vragenlijst. Het is dus belangrijk dat iedere link in een nieuw
scherm opent. De wijziging in de HTML -code kunt u wel toepassen op de laatste
pagina van de vragenlijst, nadat alle vragen al beantwoord zijn. Ook veel codes die
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in NETQ gebruikt wo rden (zoals ['LINKI], zie Bijlage B Lijst met standaardvariabelen
in NETQ ) kunnen onder een hyperlink gezet worden.

3.4.6 Toelichting

Ook bestaat de mogelijkheid om een toelichting op bepaalde tekst te geven. Dit
laatste doet u door de  tekst te selecteren en op het icoontje te klikken. U voert nu
de toelichting in in het venster dat verschijnt;

Toelichting E

Toelichting

L BB v EEE EE == =

I.ﬁ.lineaapmaak ;IIGr-:n:ntte -lB r o x & A
Telkst

| Tekst || HTML |
Breedte I |-
Hoogte I

(0] 4 Annuleren ILI

3.4.7 Html wijzigen
Onderaan de WYSIWYG -edi t or zi et u een tabblad 6éht ml 6

mogelijk om rechtstreeks html in te voeren. Als u op dit tabblad klikt, zal de editor
de html achter de tekst laten zien. Als u html kent, kunt u hier handmatig
wijzigingen invoeren in de html.

3.5 Voorvertoning

Op verschillende plekken binnen NETQ is het mogelijk een voorvertoning op te

vragen van (een deel van) een vragenlijst. In deze voorvertoning ziet u hoe de

vragen eruit komen te zien en kunt u testen hoe de vragenlijst loopt. Ten eerste is

het mogelijk om van een vraag de voorvertoning te bekijken. Dit doet u door de
betreffende vraag te selecteren en daa;lntea op
klikken. Bij geavanceerde vragenlijsten kan er een voorvertoning opgevraagd worden

van een sectie. Selecteer hiervoor de sectie en klik op het icoon Voorvertoning. Ook

is het mogelijk om van de gehele vragenlijst de voorvertoning te bekijken, om

bijvoorbeeld routing e.d. te testen. Selecteer hiervoor de vragenlijst en klik op het

icoon 6Voorvertoning6. Dit dgenlijsaihtesestaat. mogel i j k

Als uw vragenlijst meertalig is, wordt u eerst gevraagd in welke taal u de
voorvertoning wilt bekijken.
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De voorvertoning van een vragenlijst is afhankelijk van de status van de vragenlijst.

Als een vragenlijst in test is, is de vo orvertoning gelijk aan dat wat een respondent

te zien krijgt, inclusief validatie, routing en verplichte antwoorden. Zo kunt u zelf de
vragenlijst testen. Voor meer informatie kijkt u in hoofdstuk 10.1 . Als de vragenlijst
nog i n ontwerp staat, is de voorvertoning vrijwel gelijk aan wat de respondent te

zien krijgt. Alleen heeft het invullen geen effect.

3.6 Verversen
Op verschillende plekken in NETQ *s’?.hlkluntmiehet icoontj e
functie Verversen gebruiken na elke w ijziging of toevoeging in NETQ, wanneer u de

wijziging of toevoeging niet direct in beeld terugziet. Na wijzigingen krijgt u in

principe altijd de meest recente pagina te zien, maar in sommige gevallen (cache -
problemen met uw browser bijvoorbeeld) kant het zijn dat dit iets langer duurt. Door
op verversen te klikken geeft u handmatig aan dat het scherm ververst moet

worden. Het is mogelijk dat u wijzigingen pas na een paar seconden daadwerkelijk te

zien krijgt.

3.7 Systeem - en persoonlijke gegevens

Indeoranje menubal k rechtsboven vindt u de menuds Systeem
Afmelden. Dit zijn algemene instellingen voor de gebruikersgroep en de gebruiker.

3.7.1 Systeem

I n het menu item 6Systeemd vindt u de systeemgegevens:s
van de server van  NETQ. Deze tijd is van belang als u op een bepaald tijdstip
uitnodigings - of herinneringsmails wilt versturen.

In het veld O0Al gemeenédé ziet u de naam van uw gebrui ke
einddatum van uw licentie. Ook vindt u hier het aantal reste rende en ontvangen

gebruikers en het aantal verstuurde e -mails. De kopieercode onderaan het veld kunt

u gebruiken om iemand van een andere gebruikersgroep toestemming te geven

vragenlijsten te kopiéren naar zijn/haar gebruikersgroep. Meer informatie over

vragenlijst kopiéren vindt u in paragraaf 4.6 .

Systeemgegevens

@ 12:29:34
=

Gebruikersgroep MetQuestionnaires

Licentietype Unlimited Edition Gold tot 31 december 2010

Respondenten resterend 89/100 (89.00%) Bestellen |

Aantal ontvangen

respondenten 11
Aantal verzonden e-rails 20
Kopieercode Etf LME Toesternming
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Voor de NETQ Internet Surveys Professional Edition ziet u rechts naast het
resterende aant al respondenten de knop 6Bestell end.

Bestellen respondenten

Geeft u aan hoeveel respondenten u wilt bijbestellen.
De Algemens lfoorwaarden MetJuestonnaires zijn wan toepassing.

Aantal respondenten I

Bestellen I Annuleren

U kunt respondenten per 100 bestellen. Na verzen ding gaat de bestelling direct in, u

kunt dus direct verder met uw werkzaamheden. ledere persoon die de vragenlijst

geheel of gedeeltelijk heeft ingevuld telt als één respondent. De respondent heeft

dan altijd op een knop gekl i éntand(diballgemadeor beel d &é6Ver der ¢
startpagina bekijkt en zonder verder iets te doen de browser afsluit, wordt niet

meegeteld als respondent.

Onder o6l nstel |l i ng-eudanitapporthgedien dekledren yan grafieken

bepal en. I n het vel d oOdekuntiuednipecentagevanjhetfotale cent a
aantal gebruikte respondenten invoeren. Als u bijvoorbeeld in totaal 1000

respondenten heeft en u wilt ingelicht worden zodra 90% daarvan gebruikt is, kunt u

hier 10 (zonder procentteken) invullen.

Inlichten bij percentage |1III|
Er wordt nu een  e-mail gestuurd zodra het percentage bereikt is. Deze e -mail gaat
naarhete -mai | adres dat onder OMijn profieldé is ingevuld.

Verder kunt u bij 6 -lout wan de rapportageenstélencrede kleunen
van de grafieken bepalen. Op die manier kunt u de rapportage in presenteren in een
stijl die aansluit bij uw eigen huisstijl.

3.7.2 Mijn Profiel

In 6Mijn profieldé vindt u uw persoonlijke gegevens er
(gebruikersnaam en wachtwoord).
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Miin profiel

De in wet aangegeven velden ziin verplicht,

Geslacht  man & vrouw
¥Yoornaam of -letters |NQ

Tussenvoegsel I—
Achternaam |NetQuestiDnnaires
E-mailadres |netqk§lnetq.n|

Telefoon I

& Nederlands
Taal ' Duits

- Engels

" Frans
Identificatic
Gebruikersnaam |nq
Wachtwoord |**********
Wachtwoord {(nogmaals) |**********
Qe
Cntvangen e-rnailnotificaties & 12 O pee
achtergrandafbeslding | Browse... I

(6]’ | Annuleren

Deze gegevens kunnen hier gewijzigd word en. Van elke wijziging ontvangt u een

bevestiging per e -mail, om veiligheidsredenen wordt echter niet aangegeven wat u
heeft gewijzigd. Als u uw wachtwoord wijzigt, moet u zelf de wijziging bijhouden. Het
minimum aantal tekens voor een wachtwoord is zes. N a het wijzigen van het
wachtwoord bevat dit veld standaard tien sterretjes, om veiligheidsredenen is dit
voor elke gebruiker hetzelfde.

Onder het kopje ONotificatiesd kunt-malwdangeven of u
ontvangen. St andaar dUaentvangt tlat letvestiginggmailé ena 6 -mails
als uw respondentenvoorraad het percentage heeft bereikt dat u hebt aangegeven

onder 6Systeemb6. Als u hier ONeemilsai@nvi nkt, ontvangt
3.7.3 Afmelden
Via afmelden meldt u zich af bij NETQ. Hierna di ent u opnieuw in te loggen om in

NETQ te kunnen werken.
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3.8 Feedback en support

Via het menu O6Feedback en-maibsmupemaartdéafdelinggt u een e

Customer Support. Als u een gebruikersvraag hebt, Kki e
Alsueensuggestehe bt over het pakket, kies dan voor ONieuwe
overige vragen of opmerkingen kunt u kiezen voor 0O0vVe

Feedback en support

Feedback en support

Wia dit scherm stuurt u NetQuestionnaires een wraag of suggestie.

Soort feedback ISuppu:urtmeIding
Onderwerp Miguwe functionaliteit
Cverg

¥raag of suggestie

afschrift verzenden 92 & pee

(a]s annuleren |
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4 Vragenlijsten

In dit hoofdstuk wordt alles behandeld wat te maken heeft met het aanmaken van
vragenlijsten. Paragraaf 4.1 laat zien hoe een nieuwe vragenlijst aangemaakt kan
worden. Dit komt overeen met alle instellingen van de vragenlijst die gewijzigd

kunnen worden. Paragraaf 4.3 en paragraaf 4.4 gaan over het aanmaken van
tekstblokken en vragen. De verschillende vraagtypen die mogelijk zijn in NETQ

worden hier een voor een behandeld. Geavanceerde vragenlijsten komen aan bod in
paragraaf 4.5 inclusief secties, spron gen, validaties en acties. Het kopiéren van
vragenlijst staat in paragraaf 4.6 . De mogelijkheid om vragenlijsten in te lezen wordt
behandeld in paragraaf 4.7 . Taalinstellingen en meertaligheid wordt uitgelegd in
paragraaf 4.8 en paragraaf 4.9 . Tenslotte wordt er iets verteld over het downloaden
van de vragen en het uitwisselen van vragenlijsten (paragrafen 4.10 en 4.11).

Met vragenlijsten kunt u bepaalde bewerkingen uitvoeren met behulp van de iconen
die rechtsboven het overzicht van de vragenlijsten te vinden zijn. Om deze
bewerkingen vragenlijsten uit te voeren dient u eerst de vragenl ijst te selecteren.

SR LEY T

Hierboven vindt u de iconen zoals deze te vinden zijn boven het overzicht van de
vragenlijsten. Van links naar staan deze iconen voor de volgende acties: vragenlijst
toevoegen, vragenlijst openen, instellingen wijzigen, quota manageme nt, vragenlijst
kopieren, voorvertoning gehele vragenlijst bekijken, rapportage vragenlijst

opvragen, vragenlijst verwijderen.

Het toevoegen van een nieuwe vragenlijst wordt behandeld in paragraaf 4.1 . Het
openen van een vrage nlijst wordt uitgelegd in paragraaf 4.2 . Dubbelklikken op de
vragenlijst heeft hetzelfde effect als het openen van een vragenlijst. Het wijzigen van

de instellingen van een vragenlijst komt overeen met de instellingen van een n ieuwe
vragenlijst en zijn dus ook te vinden in paragraaf 4.1 . Voor informatie over quota
management verwijzen wij u naar paragraaf 8.3 . Het kopiéren van een vragenlijst en
verwijderen van een vragen lijst behoeft niet veel uitleg. U selecteert de vragenlijst

en klikt op het icoontje om de gewenste bewerking uit te voeren. De voorvertoning

van de gehele vragenlijst is uitgelegd in paragraaf 3.5. Een hoofdstuk over de online
rapportage is te vinden in paragraaf 11.1.

4.1 Aanmaken en wijzigen van een vragenlijst

Al's het venster O6Vragenlijstend nog niet geopend i s,
Vragenlijsten het item 6Tonenbod.

In dit venster wordt het overzi cht getoond van alle bestaande vragenlijsten. Bij een
nieuw account zijn er nog geen vragenlijsten aanwezig.

KI'ik in het menu O6Vragenlijstend op het l-%omem ONi euwo
een nieuwe vragenlijst toe te voegen. In het venster dat wordt geopend ziet u

instellingen die gemaakt kunnen worden op een vragenlijst. De verplichte velden zijn

vetgedrukt. Deze dient u altijd in te vullen. U kunt te allen tijde deze instellingen van

de vragenlijst wijzigen als de v|§nlijst nog in ontwerp staat, door de vragenlijst te

selecteren en op wijzigen te klikken.
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MNieuwre vragenlijst

Ce in wet aangegeven velden zijn verplicht, U lunt bladeren door middel wan de tabbladen.
Algemeen | Oprnaal: | Pagina | Begin & eind | Panels |
Algemeen -l

Gegerens

Maam |

Type ¥ Eenvoudig " Geavanceerd

Titel |

Begindatum |25 juni 2007 = Tijd |oo:00 @

Einddatum | = Tiid | @

I Duits (de)

r Engels {en)
Taalinstellingen [~ Frans (fr)

™ ttaliaans f19]

™ Mederlands (nl)

Standaard
taalinstelling I —I

GEEN NUMMEering
Murmmers (1, 2, 3, ..}

N i d
HIMmerng van e Hoofdletters (&, B, C, ...)

Yragen
kleine letters {a, b, c, ..}

Roreins (I, II, IT1I, ..}

o e B T B

In de volgende paragrafen worden de tabbladen die u hierboven ziet een voor een
nagelopen en uitgelegd.

41.1 Algemeen

Onder het tabblad O6Al gemeend kunt u al gemene gegevens:
definiéren. Dit is onderverdeeld in gegevens, benadering en eigenschappen.

4111 Gegevens

Onder het kopje 06Gegevensdé op het tabblad O6Al gemeenb
gegevens van de vragenlijst in.

.ﬁ.lgemeenl Opmaakl F‘aginal Begin &eindl F‘anelsl

Algemeen

Gegerens

Bij O6Naamé voert u de (admini st jstantDemaam) naam van de \
verschijnt in het overzicht van de vragenlijsten als u in het menu Vragenlijsten
6Tonend6 ki est
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Bij 6Typed kunt u kiezen voor OEenvoudigd of O6Geavanc
typen vragenlijsten wordt uitgelegd in paragraaf 4.5 . Bij een geavanceerde

vragenlijst zijn er meer functionaliteiten, bijvoorbeeld secties aanmaken,

geavanceerde sprongen invoeren, validaties en acties. U kunt op een later tijdstip de

vragenlijst omzetten van eenvoudig naar geavance erd, andersom gaat echter niet.

Bi j 0Titel 6 voert u de titel van de vragenlijst in zc
in de titelbalk van de browser.

Bi j 6Begindatumdéd voert u de datum in waarop de vrager
internet. Standaard  wordt hier de datum van het moment van aanmaken ingevuld.

De vragenlijst komt pas daadwerkelijk beschikbaar voor respondenten zodra u hem

hebt gepubliceerd. Natuurlijk kunnen de datum en tijd op een later tijdstip aangepast

worden.

Bi j O0Ei nddat edatGm im wabhrbp de vragenlijst niet meer beschikbaar is op
internet. Deze einddatum kan tijdens het onderzoek nog gewijzigd worden, mocht
dat nodig zijn.

Met de O6Taalinstellingéd geeft u aan in welke taal de
eenmeertalige vragenlijst opstellen door bij OMeertalige vr
U kunt dan nog vier extra talen selecteren. Bij het invoeren van vragen,

tekstblokken, kop - en voetteksten en antwoordmogelijkheden verschijnen dan

knoppen waarmee u de verschille nde talen kunt invoeren bij dezelfde vraag. Voor

meer informatie kijkt u in paragraaf 4.9,

Als laatste kunt u kiezen of de vragen genummerd moeten worden. Als u kiest voor

genummerde vragen, dan kunt u de vragen nummers (1,2,3, ), hoofdletters
(A,B,C,é), kleine letters (a,b,c,é) of Romeinse numme

41.1.2 Benadering

Onder het kopje 6Benaderingd op het tabblad O6Al gemeer
respondenten benaderd worden.

Allereerst kunt u aangegeven of de vragenli jst kan worden ingevuld via een
beveiligde verbinding (SSL - versleuteling). Als u wilt dat de communicatie tussen de
respondent en NETQ versleuteld moet worden, dan kunt u kiezen voor een beveiligde
verbinding. Deze functie is alleen beschikbaar als u daar bij uw licentie naar heeft
gevraagd. Beschikt u nog niet over de mogelijkheid om een beveiligde verbinding te
selecteren, dan kunt u dit I tegen geringe meerkosten i te allen tijde aanvragen.
Voor meer informatie hierover kunt u contact opnemen met uw Acco unt Manager.

Via een aantal checkboxes kunt u aangeven hoe u de respondenten wilt benaderen.
Hierbij zijn dus meerdere keuzes mogelijk.

1 Viae -mail metlink naar de vragenlijst. Deze vorm gebruiken we in dit
hoofdstuk als voorbeeld. U benadert respondenten via een mailing waarin een
unieke link naar de vragenlijst is opgenomen. Voor deze optie dienen altijd
respondentgegevens te worden geimporteerd in een panel en een uitnodiging
te worden aangemaakt. Meer informatie hierover vindt u in paragraaf 9.2.2.1 .

1 Viaeen link op uw website. Deze vorm gebruikt u als u bijvoorbeeld een
anonieme enquéte wilt uitvoeren op uw website. Dat kan eventueel ook met
een anoniem panel dat gevuld wordt met de bezoekers van de website. Als u
er voor k iest om de vragenlijst te laten benaderen via uw website, dan krijgt
u per e -mail een URL toegestuurd die onder de tekst of banner dient te
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worden geplaatst. De webmaster van uw website kan dit verzorgen. Deze

optie gebruikt u ook, wanneer u respondenten v ia uw eigen e -mailprogramma

wilt uitnodigen. Deze algemene URL is ook te vinden door de algemene

gegevens op te vragen van een vragenlijst (zie paragaaf 4.2). U dubbelklikt

op een vragenlijst, klapt O6Tho&mpdeteaitl gleg dWRLs d o
gepubliceerde vragenlijsté met het kopieer icoont

I Via een extern venster. Kiest u ervoor om de vragenlijst in een extern
venster (een pop -up) aan te bieden, dan dient de webmaster een script in de
betreffende webpagina te plaatsen dat de aanroep naar het externe venster
verzorgt. Dit script wordt door NETQ gegenereerd en staat in de e -mail die u
als gebruiker ontvangt.

Bij het selecteren van deze optie ziet u een aantal extra invoervelden

verschijnen.
Breedte van het =oo
scherm
Hoogte van het 200
scherm
Positie van
bovenkant van het I
scherm
Positie van
linkerkant van het I
scherm
Direct openen 12 % pNee
Maximaal aantal I_
respondenten
Tellen % Na aanvang van de vragenlijst
respondenten " Bij afronden van de vragenlijst

Bij de velden 6Bsgcchedrtmdé veam btaogte van het scher m
grootte van de pop -up in. De eenheid die hierbij gebruikt wordt is pixels

(beeldpunten). U dient hier gehele getallen in te voeren. Een richtlijn hierbij is

om een breedte te kiezen die de 550 niet overschrijd t en een hoogte die

minder is dan 500. Respondenten met een beeldschermresolutie van 800 x

600 pixels zien de vragenlijst dan nog goed in het beeldscherm verschijnen.

Ook kan de positie van de pop -up worden bepaald: het aantal pixels vanaf de
bovenkant va n het scherm en vanaf de linkerkant van het scherm.

Tenslotte kunt u aangeven of het externe venster direct opent bij het laden

van de pagina. Als u hier o6-lupdrecsbgHetdacianeert opent d
van de pagina. Sel ecteertp-upwddeeamdgeroecdean kan de po
via een tekstlink of een banner. De webmaster dient het script, dat

gegenereerd wordt, te plaatsen op de betreffende webpagina.

I ViaData -entry. U kunt vragenlijsten zelf via een routine versneld handmatig
(laten) invoeren.

1 ViaPDA. U kunt een vragenlijstin NETQ aanmaken en deze vervolgens
zelfstandig op een PDA laten draaien.
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Onder O6Benadering respondentend kunt u het maxi mal e &
invoeren. Dit is het maximale aantal respondenten dat u wilt benaderen met de

vragenl ijst die u aan het aanmaken bent. Als u hier geen maximum aantal invoert,

geldt uw totale voorraad respondenten als maximum.

Tenslotte kunt u aangeven wanneer het maximale aantal respondenten geteld

moeten worden: u kunt aangeven of een persoon al na aanv ang van de vragenlijst of

pas bij het afronden van de vragenlijst als respondent telt. Zo kunt u een bepaald

aantal afgeronde vragenlijsten afdwingen. Deze optie is niet van toepassing als u

geen maximaal aantal respondenten invoert, dan worden de responde nten altijd bij

aanvang van de vragenlijst geteld.

41.1.3 Eigenschappen

Onder het kopje O6Eigenschappendé op het tabblad 6AI ger
opties:

1 Aanmelden met gebruikersnaam en wachtwoord. Selecteer deze optie
als u wilt dat elke respondent de vragen lijst dient te openen door middel van
inloggegevens. Als u de velden O0Al gemene gebrui ke
wachtwoordé | eeg | aat, wordt de inlogprocedure op
Elke respondent krijgt dan unieke inloggegevens. Deze dienen vooraf bek end
te zijn bij de respondent, bijvoorbeeld per brief of e -mail. Meer informatie
vindt u in paragraaf 6.6 en 9.2.2.2 .

1 Meerdere sessies toegestaan. Selecteer deze optie als u wilt dat de
respondente n één vragenlijst in verschillende sessies (op verschillende
tijdstippen) kunnen invoeren.

Als respondenten de vragenlijst anoniem invullen, dan wordt de sessie

bewaard met behulp van een cookie. Dit zijn kleine tekstberichten die worden
achtergelaten op  de computer van de respondent, waardoor respondenten de
volgende keer dat zij de vragenlijst benaderen door kunnen gaan met het
beantwoorden van de vragenlijst. Als de respondent in de tussentijd zijn

cookies heeft verwijderd kan de sessie niet worden voor tgezet. Voor niet -
anonieme vragenlijsten wordt geen cookie gezet en is dit dus niet van
toepassing.

Indien respondenten via een mailing vanuit NETQ worden benaderd ontvangt
elke respondent een unieke URL en kan dus altijd doorgaan met een eerdere
sessie. O ok bij het inloggen met gebruikersnaam en wachtwoord worden geen
cookies gebruikt en kunnen meerdere sessies altijd mogelijk gemaakt worden.

Bij het vervolgen van de vragenlijst krijgt de respondent altijd exact dezelfde
pagina te zien die hij op het scher m had bij het afsluiten van het
browserscherm. De respondent gaat dus door in de vragenlijst waar hij was
gebleven. De antwoorden die de respondent eventueel al had ingevuld op dit
laatste scherm zijn nog niet opgeslagen, aangezien hij nog niet op de knop
Verder heeft geklikt.

1 Meerdere keren invullen toegestaan. Selecteer deze optie als u wilt dat
€én respondent de vragenlijst meerdere malen mag invullen. Een vragenlijst
kan pas weer opnieuw ingevuld worden als de vorige sessie is voltooid is. Net
alsdeopti e OMeerdere sessies toegestaand maakt o0k
van cookies als de vragenlijst anoniem ingevuld kan worden. Als de
respondent is benaderd via een mailing met daarin een unieke URL of als u
gebruik maakt van gebruikersnaam en wachtwoord, d an heeft deze optie
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geen effect. Deze respondenten kunnen de vragenlijst altijd precies één keer
invullen.

1 Terugbladeren toegestaan. Selecteer deze optie als u wilt toestaan dat
respondenten tijdens een sessie terug kunnen bladeren naar voorgaande
vragen en hun antwoorden eventueel kunnen aanpassen.

41.2 Opmaak

Alogemeen | Qprnaalk | Fagina | Begin & eind | Panels |

Onder het tabblad 6Opmaaké kunt u de opmaak van uw Vv
daarbij de opmaak van de vragen en tekstblokken laten afwijken van de algemene
opmaak.

4121 Algemeen

Onder het kmpprOOpPhgE u de al gemene opmaak van de vr e

Algemesn
Lettertype IStandaard ;I
Lettergrootte IStanda ard -

Letterkleur I *I
achtergrondkleur I vI

Achtergrondafbeelding | l:«J w
kleur scheidingslijn tussen Iﬁ

vragen of teksthlokken

Letterkleur foutrmeldingen

Het lettertype dat het meest gebruikt wordt is Verdana. Verdana is speciaal voor het

beel dscherm ontworpen. Kiest u bij o6Lettertyped voor
vragenlijst in het standaard lettertype van de browser van de respondent.

Ditzel fde geldt voor OLettergroottedéd. U kunt er ook v
een bepaald percentage te laten zijn van de standaard lettergrootte van de browser

van de respondent. Een veel gebruikte lette rgrootte is 10.

De oOLetterkleurdéd is standaard zwar-kleurewkuritu een pal et me

een andere letterkleur kiezen.

Desgewenst kunt u een achtergrondkleur of achtergrondafbeelding toevoegen zodat

de vragenlijst een kleur of illustratie (logo /tekening/foto) bevat die op de

achtergrond van de gehele vragenlijst te zien is. Als u gebruikt maakt van deze

functie, let er dan op dat de afbeelding zich niet herhaalt als u dat niet zo bedoeld

heeft. Als uw scherm groter is dan de breedte van de achte rgrondafbeelding zal de
afbeelding zich herhalen. Wanneer u gebruikt maakt van een pop -upscherm dan zal
dit niet snel gebeuren, omdat dit relatief kleine vensters zijn. Als uw vragenlijst in
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een normaal browservenster opent, dan is uw scherm uiteraard veel breder en dient
de afbeelding groter te zijn om herhaling te voorkomen. NetQuestionnaires

Nederland BV kan u hierbij eventueel adviseren. Let er bij het gebruik van een
achtergrondafbeelding op dat het plaatje geschikt is voor deze toepassing. De

kleuren en randen zijn bij voorkeur niet fel of scherp. Het bestand dat u importeert

kan zowel een *.gif - alseen*jpg -bestand zijn.

Om visueel een goede scheiding tussen vragen onderling te creéren, kunt u een
scheidingslijn tussen de vragen aanbrengen. De kleu r hiervan kunt u bepalen met
een palet van 216 websafe  -kleuren.

De letterkleur van foutmeldingen is standaard rood. Deze kan aangepast worden met
het kleurenpalet.

4122 Vragen

Onder het kopje 6Vragend vindt u deels dezel

inst ellingen hier hebben echter uitsluitend betrekking op de vraagtekst zelf.

I ragen
Lettertype IStandaard =]
Lettergrootte IStanda ard -

Letterkleur I vI
achtergrondkleur I *I

™ wet
[T cursief

Achtergrondkleur oneven Iﬁ
Yragen
Achtergrondkleur even Iﬁ
Yragen

Matrixvragen

kleur scheidingslijn tussen Iﬁ

subwragen

achtergrondkleur oneven Iﬁ

subvragen

Achtergrondkleur even Iﬁ

subwragen

Om een vraag duidelijk te onderscheiden van de antwoordmogelijkheden heeft u hier

de mogelijkheid om een extra stijl aan de vragen mee te geven, namelijk vet en/of
cursief.

Stijl

Om de scheiding tussen de vragen extra duidelijk te maken kunt u de even en de
oneven vragen een andere achtergrondkleur meegeven.

Een matrixvraag bestaat vaak uit meer dan vijf kenmerken of subvragen. Om voor
een goede visuele scheiding te zorgen tussen de ver schillende rijen, kunt u de
achtergrond kleur van de rijen aanpassen. U kunt ook een scheidingslijn tussen de
subvragen instellen.
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41.2.3 Tekstblokken
Onder het kopje O06Tekstblokkend kunt u de

Teksthlolien

opmaak

Letterkleur I TI
Achtergrondkleur Iﬁ
telcstbloklen

Tekstkleur helptelsten I "I
achtergrondkleur Iﬁ
tel:stballon

Fandkleur teksthallan I TI

U kunt de letterkleur en achte rgrondkleur van tekstblokken aanpassen. Ook de kleur
van eventuele toelichtingsballonnen kan hier ingesteld worden.

41.2.4 Invoer

Inosr

fjl;;auel!gi:lnpg gangevinkte I L—-@ w
fjﬂ;auel!:;npg uitgewinkte I J.':-'\\! x
glilziEdeilzg aangevinkte I J.;g x
gﬁziﬁljd;?{g uitgevinkte I L—-@ w

Het uiterlijk van radioknoppen en checkboxes kan onder invoer gewijzigd worden.
Hiervoor moet een nieuwe afbeelding geupload worde n of kan er een afbeelding uit
de bibliotheek gekozen worden.

4.1.3 Pagina

Algemeen | Oprnaal: | Pagina | Begin & eind | Panels |

Onder het tabblad 6Paginad bepaalt u het
eventuele voortgangsindicator.

raamwer k
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41.3.1 Raamwerk

Raamweril
Y BER » EEE EE 2 BHBES
I.ﬁ.lineanpmaak ;IIGru:u:utte -l B I O X X é
Paginakop
| Tekst || HTML |
Y BB o SE== £ == BHE S
I.ﬂ.lineanpmaak ;llGru:u:utte B I U x @ é
Paginavoet

| Tekst || HTML |

Sjabloon I ;I'E. Ej
Afstand tussen I_

vragen

Breedte van

kaolorm
vraagstelling

& Links
Uitliining van de
navigatieknoppen ' Rechts

" Gecentreerd

Met de WYSIWYG -editor kunt u de opmaak van een eventuele kop - en voettekst
bepalen. De kop - of voettekst is op elke pagina van de vragenlijst aanwezig. Vaak
wordt hier een logo in geplaatst.

Als u uw vragenlijst een eigen vormgeving (huisstijl) wilt meegeven, dan kunt u in
het veld 6Sjabl oond een iwadrdevorragevandgselerentemne e gev en

kunnen worden O6opgehaal do. Met deze optie kunt wu er
geheel te integreren binnen uw website. De pagina waarvan het URL wordt ingevoerd
kan in principe elke webpagina zijn (.html, .asp, .cfm, .php ). Meer over sjablonen

vindt uin Bijlage E Sjabloon ontwerpen

Als aan bepaalde voorwaarden is voldaan levert NetQuestionnaires Nederland BV
bepaalde scripts/bestanden aan die de webmaster van uw site dient te plaatsen op
de serv er. Als de vragenlijst niet volledig binnen de vormgeving van uw site hoeft te
passen en op een aparte URL komt te staan, is het noodzakelijk dat
NetQuestionnaires Nederland BV overlegt met uw webmaster.
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Beide toepassingen i zowel het gebruik van een sjab loon URL als de vragenlijst
integreren binnen uw website T zijn technische aangelegenheden. Voor een soepel
en snel verloop adviseren wij u om contact op te nemen met uw Account Manager.

Met de velden O6Afstand tussen vragendt elnl oBg&eldiamt var
voor de gehele vragenlijst in pixels aangeven wat de afstand tussen de vragen moet
zijn en hoe breed de kolom vraagstelling moet worden.

Bij Uitlijning van de navigatieknoppen bepaalt u de positie van de knoppen binnen de
vragenlijst: link s, rechts of gecentreerd.

41.3.2 Voortgangsindicator

U kunt ervoor zorgen dat respondenten bij het invullen van een vragenlijst op de
hoogte zijn van waar zij zich in de vragenlijst bevinden. Bij langere vragenlijsten is
dit een essentiéle functionaliteit om voor tijdig afhaken te voorkomen.

loortgangsindicator

* Geen
Type indicatar i Telkst

" Grafisch

Bij Type indicator kunt u aangeven of u een voortgangsindicator wilt instellen en zo

ja, of u hiervan een tekstuele of een grafische weergave wenst. Kiest u voor een
indicator dan kunt u de aanduiding, positionering en uitli jning aanpassen. Deze
opties verschijnen onder het Type indicator.

¥ Seen
" Relatief (bijv, '35%"
Adanduiding elatief (bijv =
i~ Absaoluut (bij%. 'vraag 3 wan 3"
e Tijd ¢bijv. '2 minuten resterend')
@ slleen bovenaan
Fositionering " alleen onderaan
" Zawel baven- als onderaan
& Links
Uitlijning " Rechts

" Gecentreerd

Een relatieve aanduiding geeft een percentage weer. Het is niet uit de indicator op te
maken wat het aantal vragen is van de vragenlijst. Een absolute aanduiding geeft
het huidige aantal ~ vragen weer ten opzichte van het maximale aantal vragen. Een
tijdsaanduiding geeft de resterende tijd weer voor de respondent.

Als u gebruikt maakt van meer dan één sectie kunt u per sectie aangeven of het

aantal vragen dat de sectie bevat bij aanvang va n de vragenlijst of bij benadering
van de sectie worden getoond in de voortgangsindicator. Voor meer informatie kijkt

uin paragraaf 4.5.1 .

Bi j 6Positioneringd geeft u aan of de indicator bover
als onderaan de pagina getoond wordt.
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Bij o6Uitlijningd bepaalt u of de indicator links, r1ec
worden.

Al s u ki e
van de ba

Kleur van de Iﬁ
balk
Achtergrondkleur I "’I

Hier past u de kleuren van de voortgangsbalk aan.

voor een grafis

t sche indicator verschijnen
k6 en O0Achtergrondkl eurd

Bij een vragenlijst met veel routing heeft een absolute indicator of tijdsaanduiding

niet de voorkeur. Door routing kunnen de waarden van de indicator namelijk nog al
eens verspringen. Een relatieve aandui ding of geen aanduiding (maar bijvoorbeeld
alleen een grafiek) is dan aan te raden.

41.4 Begin & Eind

Onder het tabblad 6Begin & Eindd kunt u de teksten ir
kunnen lezen op de beginpagina en de afsluitende pagina.

Alaemeen | oprnaak | Pagina | Begin & eind | Panels |

U kunt ook hier gebr  uik maken van de WYSIWYG  -editor. Als er in het vak
beginpagina een tekst is ingevuld, dan is deze zichtbaar op de eerste pagina van de
vragenlijst. In de meeste gevallen betreft dit een introductietekst over de vragenlijst

die de respondent gaat invullen. Op de volgende pagina zal pas de daadwerkelijke
vragenlijst beginnen. Als u aanmelden verplicht heeft gesteld voor de vragenlijst,

dan zullen op de beginpagina ook de inlogvelden zichtbaar zijn.

De voortgangsindicator wordt pas getoond op de volgende pagi na. Als de
voortgangsindicator zichtbaar moet zijn op de beginpagina, dan moet de beginpagina
niet hier worden aangemaakt, maar als tekstblok in de vragenlijst.

De afsluitende tekst zal verschijnen op de pagina die verschijnt nadat de respondent
op de kno p Verstuur heeft geklikt.

U kunt op zowel de begin - als eindpagina persoonsgegevens van de respondent
opnemen. Zo kunt u bijvoorbeeld een aanhef op de welkomstpagina plaatsen. Hoe u
dit doet, leest u in paragraaf 95.

Op de eindpagina zijn, naast een afsluitende tekst, ook wat aanvullende
functionaliteiten mogelijk voor de respondent, namelijk het printen van de
antwoorden en het downloaden in pdf van een ingevulde vragenlijst.

41.4.1 Afdrukken antwoorden door respondent

Respondente n kunnen bij het afronden van de vragenlijst de mogelijkheid krijgen om
de door hen gegeven antwoorden af te drukken. Dit stelt u als volgt in:

1T Selecteer de vragenlijst en klji,ldkikoprpxethet icoontj e
tabblad 6Begin & Eindbd.

1 Voeginde af sluitende pagina tekst toe waarop de respondent moet klikken.
Bijvoorbeeld: o6KIik hier als u uw antwoorden wilt¢t
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T Selecteer deze tekst en klik op h%t icoontje O6Hyp
1 Inhet veld URL vult u de code ['PRINTEN!] in.

De respondent ka n nu de vragenlijst afdrukken door op de hyperlink te klikken.
Hierdoor worden de antwoorden in een nieuw venster getoond, waarna direct een
printcommando naar de printer gestuurd kan worden. Na deze actie wordt het

venster afgesloten. Het is niet mogelijk om de antwoorden op de vragenlijst blijvend
in beeld te houden.

41.4.2 Antwoorden downloaden in pdf door respondent

Op dezelfde manier kan er een pdf gedownload worden door de respondent. In deze

pdf zijn de vragen te zien die de respondent heeft ingevuld tijde ns het invullen van
de vragenlijst. Ook de door de respondent gegeven antwoorden zijn te zien. Om dit
mogelijk te maken volgt u hetzelfde stappenplan als in paragraaf 4.1.4.1 , maarin
plaats van de code ['PRINTEN!] gebruikt u n u de code [!PDF!]

4.1.5 Panels

Onder het tabblad 6Panel sd vindt u het overzicht wvan
de vragenlijst. Meer informatie over panels kunt u vinden in hoofdstuk 6.

Algermeen | Cprnaal; | Fagina | Begin & eind | Fanels |

4151 Participerende panels

Als u al panels h ebt aangemaakt, kunt u hier selecteren welke panels u wilt
benaderen voor de vragenlijst. De panels staan op alfabetische volgorde.

Farticiperends panels

: g [ panel d
Panels in deze wragenlijst AnEl geavaneser

rTestpaneI
Anoniern panel I -]
Spaarpunten I_
In het veld 6Anoniem panel d kunt u all een panel s sel e
aan de vragenlijst. Alleen respondente n die de vragenlijst anoniem benaderen (via

de algemene link, dus zonder dat de respondent wordt geidentificeerd), worden in dit
panel ingeschreven. Op deze manier kunt u eenvoudig aan panelopbouw doen. Meer
informatie hierover vindt u in Bijlage D Voorbeelden van toepassingen van
panelvariabelen , Paragraaf 5 Profielpagina

I'n het veld O6Spaarpuntendé kunt u gehele getallen invlt
spaarpunten dat de respondent krijgt als hij de vra genlijst afrondt. Dit is met name

geschikt voor panels die u regelmatig benadert. Met deze spaarpunten kunt u de

respondent belonen voor deelname, om op die manier de betrokkenheid bij het

onderzoek te vergroten.
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4152 Mailings
Onder het kopj e o Mmadibimgengs Herinketingdgn aan de vragenlijst

koppelen.

Mallings

Jitnodiging | ;I
Herinnering | |
Bevestiging versturen 12 ™ pee

Met behulp van het dropdown -menu kunt u een al aangemaakte uitnodiging of
herinnering selecteren. Voor meer informatie over het aanmaken van uitnodigingen
en herinneringen kijkt u in paragraaf 9.2.

Met de optie 6Bevestiging sturendé kunt u aangeven of
de respondent gestuurd moet worden, nadat deze de vragenlijst heeft afgerond. Als

u Ja selecteert, ziet u een dropdown -menu waarin u uw  bevestigingsbericht kunt
selecteren.

Bevestiging versturen 15 O Nee

Bevestigingsbericht | ;I

4.2 Algemene instellingen opvragen

Nadat u een vragenlijst heeft aangemaakt, kunt u de algemene gegevens van de
vragenlijst opvragen. U selecteert de vragenlijst in het overzichtsscherm van de

vragenlijsten en klikt op het icoont] «)émk]belktﬁkkerm Op de vragenlijst in
het overzicht vragenlijsten heeft hetzelfde effect.

U kunt vervolgens de detailgegevens openen, door te klikken op het plusje voor

6Toon detail gegevens©o6.

2 QA alld
&

Maam Defening 1 Conditionele sprongen Intern nurmrier &

Toon detailgegevens

U ziet dan alle instellingen van de vra genlijst die u gemaakt hebt.

Onder het kopje O6Al gemeend vindt u de gegevens zoal s
tabbl ad 6Al gemeend. Ook ziet u hier staan: OURL geput
algemene link waarop de vragenlijst benaderd kan worden a Is hij gepubliceerd staat.

Deze link wordt u ook toegestuurd per mail als u de vragenlijst publiceert. Elke
vragenlijst heeft zijn eigen algemene link die niet verandert. Deze link gebruikt u om
bijvoorbeeld een link naar de vragenlijst te maken op een web site.

Onder 6Opmaakd ziet u een voorvertoning van de instel
lettertype, de lettergrootte en de letterkleur, de eventueel gekozen
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achtergrondkleuren voor even en oneven vragen en de eventuele
achtergrondafbeelding.

Wilt u een voo rver}oning van de gehele pagina, klik dan op het icoontje

|

6Voorverl2ningé

Wilt u wijzigingen aanbrengen aan de instellingen, kil
141, U komt dan in het venster met de tabbladen Algemeen, Opmaak, Pagina, Begin &
Eind en Pan els waaraan aandacht is besteed in paragrafen 411 t/m 4.15.
Onder de algemene instellingen bevindt zich een secti
de inhoud van de vragenlijst definiéren. Paragra af 4.3 en 4.4 gaan hierover. Bij

geavanceerde vragenlijsten ziet u hier uw secties staan.

4.3 Tekstblokken

In de vorige paragrafen van dit hoofdstuk is er behandeld hoe u een nieuwe
vragenlijst kan aanmaken en de instellingen kan wijzigen en terugzien. De

vrag enlijst die hiermee aangemaakt is heeft echter nog geen inhoud. Om die inhoud
te definiéren kunt u vragen en tekstblokken gaan aanmaken binnen de vragenlijst.
Deze paragraaf behandelt het aanmaken van tekstblokken. De volgende paragraaf,
paragraaf 4.4, behandelt het aanmaken van verschillende typen vragen.

Om een tekstblok in een bepaalde vragenlijst aan te maken, kunt u dubbelklikken op
de vragenlijst in het overzicht vragenlijsten of de vragenlijst selecteren en klikken op

het icoontj .Openend

Met het i coontj e é;Ji kentiuvnu tbedickitendentdksibkokken
aanmaken. Tekstblokken zijn bijvoorbeeld handig om een nieuw onderwerp te
introduceren of als ergens middenin de vragenlijst een uitgebreide toelichting
noodzak elijk is.

Al's u op het icoontje ONieuw tekstblokd klikt, versct
geeft u aan of er een nieuwe pagina moet komen na het
voert u de administratieve naam van het tekstblok in. Deze titel krijgt de respondent

niet te zien. In het overzichtsscherm van de vragen krijgt u deze titel cursief en in
het grijs te zien, zodat tekstblokken eenvoudig zijn te onderscheiden van de vragen.

De inhoud van het tekstblok voert wu i nYGaditohet veld o0l
kunt u de opmaak bepalen en eventueel afbeeldingen, film, geluid, etc. invoeren. Zie

paragraaf 3.4.1 t/m 3.4.7 . In dit tekstblok kunt u ook bepaalde codes neerzetten of

panelvariabelen opn emen. Voor meer informatie hierover verwijzen wij u naar

paragraaf 9.5.

4.4 Vragen

Nadat u een vragenlijst hebt aangemaakt, kunt u naast tekstblokken ook vragen

aanmaken. NETQ 6.0 heeft de mogelijkheid om 6 verschillende typen vrag en aan te
maken, namelijk een enkele -keuzevraag, een meerkeuzevraag, een open vraag, een

matrixvraag, een combinatievraag en een schuifbalk. In deze paragraaf wordt eerst
de algemene procedure uitgelegd om vragen aan te maken. Daarna worden de
verschillend e vraagtypen uitvoerig behandeld. Ook wordt aandacht besteedt aan de
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algemene instellingen (icoon details linksboven de vragen), extra instellingen bij
antwoordmogelijkheden en het kopiéren van vragen.

4.4.1 Vragen aanmaken

Om een vraag aan te maken gaat u naar het overzichtsscherm van de vragenlijsten.

U opent de vragenlijst me Jbfeiubbelklnktanpndet/rqlgenlusﬂ Openend

waar u vragen in wilt aanmaken. Bij een vragenlijst \
nu in het overzichtsscherm van de vragen tere cht. In het geval dat u een

geavanceerde vragenlijst hebt, komt u in het overzichtsscherm van de secties. Open

de sectie waarin u een vraag wilt aanmaken. Meer over geavanceerde vragenlijsten

vindt u in paragraaf  4.5.

Ukunthu een vraag aanmaken door te klikken i{) het i coon
Indien u een vraag tussen twee bestaande vragen wilt plaatsen, selecteert u de

vraag die onder de gewenste positie van de nieuwe vraag staat. U klikt daarna op

het icoontje O6Ni eluwkeunvtr aaalgd e vragen na het aanmaken m
drag -and -drop verplaatsen. Elke nieuw aangemaakte vraag komt in het

overzichtsscherm van de vragen in een nieuwe rij te staan met de vraagtekst, het

type vraag en de variabelenaam. Verplichte vragen hebb en zwarte letters, niet -

verplichte vragen hebben rode letters. Als er bij de vraag een skip gedefinieerd

staat, is de rij grijs gekleurd.

4411 Venster nieuwe vraag

Na het klikken op het icoontje O6Nieuwe vraagd opent e
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Nieuwe vraag

De in vet aangegeven velden zijn verplicht, U kunt bladeren door middel van de tabbladen.

algemeen | Details |

Verplicht

antwoorden @12 O Nee
Mieuwe pagina na <
deze vraag C s & nee
O Enkele-keuzevraag
i Meerkeuzevraag
 Matri
Yraagtype atrixvraag
i~ Qpen wraag
i Combinatievraag
" Schuithalk

Variabelenaam I

* onder de vraag

r

Positionering invoer
Maast de vraag

$# BE 9

|.ﬁ.|inea0pmaak

;l |Gr00tte

(2] [ & % U
E - é

Yraag

Tekst HTML

Amtwoordmogeliicheden

¥ Definieer handrmatig

" Baseer op de antwoorden van de respondent op variabelel

AantaIID Aanmaken | E:JI

U kunt in dit venst

[0],4

I annuleren |

er een nieuwe pagina na de vraag moet komen.

Bi j 6Vraagtypebd
over de verschillende typen vragen

I n het veld 6Var

s el
vindt u in paragraaf

i abel

ecteert u

enaamob

er aangeven of de vraag verplicht beantwoord moet worden en of

het soort vraag
4472 .
(fivariable namebo

aan de vraag wilt koppelen. Deze codering kunt u gebruiken voor de statistische

verwerking, bijvoorbeeld in SPSS of Excel. Het maximum aantal kar

variabelenaam is acht.

Met de optie

6Positioneringd i

akters voor de

nvoer kunt

aankruisvakjes naast de vraag of onder de vraag laten plaatsen. Standaard staan

deze elementen onder de vraag. Positionering naast de vraa

g is bijvoorbeeld

gebruikelijk bij formulieren waarin gevraagd wordt naar NAW gegevens.

Hieronder ziet u een WYSIWYG

- editor (paragraaf

voeren. Deze vraagtekst is de tekst die de respondent te
vraag wordt gesteld waarop hij moet antwoorden.

3.4), waar u de vraagtekst in kunt
zien krijgt en waarin de
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4412 Antwoordmogelijkheden

Bij elk type vraag, met uitzondering van de open vraag en schuifbalk, ziet u het

kopje 6Antwoordmogelijkhedend staan. Bij het wveld
antwoorden in, waarna u op de knop Aanmaken klikt. U ziet dan het aantal

invoervelden verschijnen dat correspondeert met het ingegeven aantal

antwoordmogelijkheden. U kunt veld voor veld de antwoordmogelijkheden invoeren.

o
>
ot )

Met de WYSIWYG -editor bepaalt u de  specifieke opmaak van de
antwoordmogelijkheden.

Het veld Waarde gebruikt u alleen als u speciale wensen heeft op het gebied van
statistische analyse. Als u deze velden leeg laat, genereert NETQ standaard waarden
(6valuesd i n SPSS) di deagtwokrdnmogebidhadenzi j n aan

1 Bij een enkele keuzevraag geeft NETQ standaard het getal 1 aan de eerste
antwoordmogelijkheid, de tweede antwoordmogelijkheid krijgt het getal 2
mee, etc.

1 Bij een meerkeuzevraag genereert NETQ per rij een 0 voor niet aangeklikt en
een 1 voor wel aangeklikt. Als u bij een meerkeuzevraag gebruik maakt van
een waarde dan wordt deze gebruikt als de betreffende rij wordt aangekilikt.
Wordt deze rij niet aangeklikt dan geldt de waarde 0. Het is dus aanbevolen
om bij een meerkeuzevraag noo it de waarde 0 te gebruiken, omdat u dan het
onderscheid tussen wel en niet aangevinkte velden niet meer kunt maken.

U kunt in het veld é6Waarded uw eigen cijfers of | ette
waarde die het belang van het antwoord vertegenwoordig t.

Bij het veld o0l nvoeré kunt u aangeven of de antwoord
is. Als u gebruik wilt maken van de antwoordmogel i jKk
selecteert u hier Open.

Met de blauwe pijltjes @9 kunt u de volgorde van de antwoordmoge lijkheden
veranderen.

Met het icoontje Verwijderen x kunt u individuele antwoordmogelijkheden
verwijderen.

4.4.2 Typen vragen

Bij 6Vraagtyped geeft u aan wel k type vraag u wilt ae
soorten. Enkele -keuzevraag, Meerkeuzevraag, Matrixvr aag, Open vraag,
Combinatievraag of Schuifbalk.

® Enkele-keuzevraag
@] Meerkeuzevraag
O Matrixvraag

O Cpen vraag

O Combinatievraag
O schuifbalk

Vraagtype

4421 Enkele -keuzevraag

Bij een enkele keuzevraag kan de respondent slechts één antwoord geven. Wel kan
de respondent kiezen uit verschillende antwoordmogelijkheden. De respondent ziet
hierbij voor elke antwoord mogelijkheid een radioknop geplaatst.
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wat is uw Hevelingskleur?
O groen

O geel

(0 blaww

7 rood

(O paars

De velden op het tabblad 6Al gemeend vult u eerst in.
44.1.1 . Daarna klikt u op het tabblad o6Detail sbé, hier k
keuzevraag aa npassen.

Algemeen | Details |

GEEN NUMMEring
mMurnrers (1,2,3,...0
Hoofdletters {a,B,C,...)
Kleine letters {a,b,c,...)
Romeins (I,I1,III,.)

rMummering wan de
antwaordriogelijkheden

Harizantaal (naast elkaar)
Plaatsing van de

antwoordmogelijlkheden Verticaal (onder elkaar)

8 JC IS TS TS e T I

Selectielijst
Aantal kolommen I
Toon tekst van de
antwoordmogelijkheden ® 32 O uee
Randorniseer
antwoordrnogelijkheden C a2 & nee
Schuifbalk ©1a O pee
Dit is een vraag aver 13 % pyee
pEFSOONSgegevYens

Ik Annuleren

De ONummering van de antwoordmogelijkheden6 staat ste

nummering. Als u de antwoordmogelijkheden genummerd wilt hebben, kunt u kiezen
uit nummers, hoofdletters, kleine letters of Romeinse cijfers.

De OPl aatsing van djeklmend evo® rdtmoagtel st andaard op Vertic
wijzigen naar Horizontaal of naar Selectielijst. Als u Selectielijst selecteert, wordt de

enkele keuzevraag aangemaakt met een zogenaamd pulldown menu waaruit de

respondent een keuze maakt.

Bi j 60Aantalhbk&aluomme aangeven over hoeveel kol ommen d:¢
antwoordmogelijkheden verspreid moeten worden. Het maximum aantal kolommen
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is negen. Natuurlijk is het niet verplicht de antwoordmogelijkheden te verspreiden
over kolommen, u laat dit veld dan leeg.

Metdeinstel | i ng 6Toon tekst van de antwoordmogelijkhedend
antwoordmogelijkheden verbergen. Deze optie is handig als u afbeelding bij de

antwoordmogelijkheden gebruikt. In de rapportage en export komen de teksten wel

terug.

Als u ervoor kiesto  m de antwoordmogelijkheden te randomiseren worden de
antwoordmogelijkheden in willekeurige volgorde getoond. Per respondent is de
volgorde anders. U kunt eventueel bepaalde antwoordmogelijkheden laten uitsluiten
van randomisatie. Hiervoor moet u in de eige nschappen van de
antwoordmogelijkheid zijn. (u opent het plusje voor de vraag en klikt op het icoon

0 Ei gens c hi pijpebetfeffende antwoordmogelijkheid).

U kunt een enkele keuzevraag koppelen aan persoonsgec
iseenvraago ver persoonsgegeven skéuzeBraag kuata hierbdj kidzen!l e

uit discrete variabelen, dat wil zeggen gegevens die in te delen zijn in afzonderlijke

categorieén. Het gaat hierbij om in ieder geval Deelnemer, Geslacht,

Persoonsgegevens anonimiseren en Taalinstelling (zie paragraaf 7.2). Ook kunt u zelf

discrete panelvariabelen definiéren. Hoe u dit doet, leest u in hoofdstuk 7. Het

antwoord dat de respondent geeft op deze vraag wordt opgeslage n in de variabelen

en blijft dus gekoppeld aan dit panellid.

4422 Meerkeuzevraag

Bij een meerkeuzevraag is het de bedoeling dat de respondent meer dan één
antwoordmogelijkheid kan kiezen. De respondent ziet voor elke
antwoordmogelijkheid een aanvinkhokje.

De instellingen van een meerkeuzevraag zijn gelijk aan die van de enkele
keuzevraag. Een verschil is, dat u onder het tabbl ad
minimum en maximum aantal keuzemogelijkheden is.

4.4.2.3 Matrixvraag

Een matrixvraag is de vraag in de v orm van een tabel. In de rijen ziet de respondent
bepaalde stellingen of subvragen. In de kolommen ziet de respondent de mogelijke
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