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Ten dokument przeznaczony jest dla obserwatorow mediow,
ktérzy juz majq konta w systemie f2.ow.org.pl (serwer KoBo
Toolbox Obserwatorium Wyborczego) i juz umieja wysylac
raporty (czyli wypeliac i wysyla¢ formularze). Dokument
opisuje, jak zrobi¢, zeby obserwator mogt przegladac i zmieniac
raporty, ktére poprzednio sam wprowadzit do systemu.

Podstawowy podrecznik uzywania systemu formularzy pt.:

Obserwatorium Wyborcze: jak wysyla¢ raporty jest tu: \/\/YB
https://ow.org.pl/wp-content/uploads/2018/11/wprowadzanie- N
formularzy-new.pdf

Metode opisana w tym dokumencie (w szczegodlnosci: klonowanie formularzy), mozna
stosowac wylacznie do raportow z obserwacji mediow. Nie mozna tej metody uzywac do
raportow z lokali wyborczych - w przeciwnym razie raport zostanie zignorowany (sztab
Obserwatorium Wyborczego nie bedzie nawet wiedziec, ze raport istnieje).

1 Upewnij sie, ze formularz, ktory nas interesuje, jest
na liscie

Formularz, ktérego uzywamy do obserwacji mediéw przed wyborami prezydenckimi, nosi tytut
Media Prezydenckie v1 (jesli wprowadze zmiany do formularza, to w tytule zamiast v1 pojawi sie
v2, ewentualnie v3 itd.). Mozesz wypetni¢ ten formularz (czyli sporzadzi¢ raport) i wysta¢ raport do
systemu pod nastepujacym URL: https://enketo.f2.ow.org.pl/x/#x0sX2r9U Niestety po wystaniu
raportu w ten sposob nie bedizesz mogt raportu ani zmieni¢, ani nawet przejrze¢. Aby méc
przegladac i zmienia¢ wystane przez ciebie raporty, nie uzywaj powyzszego URL, zamiast tego
postepuj tak, jak jest to opisane ponize;j.

Wejdz na swoje konto w systemie, ktore jest tu: https://form.f2.ow.org.pl/


https://ow.org.pl/wp-content/uploads/2018/11/wprowadzanie-formularzy-new.pdf
https://ow.org.pl/wp-content/uploads/2018/11/wprowadzanie-formularzy-new.pdf
https://ow.org.pl/wp-content/uploads/2018/11/wprowadzanie-formularzy-new.pdf
https://form.f2.ow.org.pl/
https://enketo.f2.ow.org.pl/x/#x0sX2r9U

Znajdziesz sie w jednej z trzech nastepujacych sytuacji. Oto opis tych sytuacji i tego, co trzeba
robi¢ w kazdej z nich.

1.1 Sytuacja pierwsza

Nie jeste$§ zalogowany i system pokazuje ci strone logowania. Zaloguj sie, uzywajac tej samej
nazwy konta (loginu) i tego samego hasta, ktérych uzywasz do wysytania raportow w Enketo (w
przykladowym obrazku nazwa konta, to skubi233). Po wprowadzeniu nazwy konta i hasta kliknij
na zielone | Login :

0 KoBo

name:

skubi233

Pa

ard:

Forgot?

Login

Po zalogowaniu znajdziesz sie w sytuacji drugiej lub trzeciej.

1.2 Sytuacja druga

Jestes zalogowany, ale interesujacy nas formularz Media Prezydenckie v1 nie jest widoczny na
twoim koncie. Strona, ktéra wyswietla ci system, moze wygladac tak:



Let's get started by creating your first project. Click the New button to create a new
P i
form.

Advanced users: You also drag and drop XLSForms here and they will be uploaded and converted to

projects

.. albo tak:

0

Let's get started by creating your first project. Click the
New button to create a new form.

Advanced users: You also drag and drop XLSForms here and they will

be uploaded and converted to projects

Moze tez sie zdarzy¢, ze strona zawiera liste formularzy, ale na liscie nie widnieje formularz, ktory
nas interesuje, czyli Media Prezydenckie v1. To takze liczy sie jako sytuacja druga. Obejrzyj liste
dokladnie, przewijajac ja az do samego dotu, zeby sprawdzi¢, czy widnieje na niej formularz.

W sytuacji drugiej otwierasz nowaq karte w przegladarce i przy jej pomocy wypelniasz i wysylasz
formularz testowy, ktory znajduje sie tu: https:/enketo.f2.ow.org.pl/x/#YYYZ Wysylanie

formularza testowego odbywa sie tak samo, jak wysytanie normalnych raportow z obserwacji.

Wystanie formularza testowego jest dla systemu sygnatem, ktory spowoduje umieszczenie
wszystkich potrzebnych formularzy na twoim koncie. System robi to z opo6Znieniem (do pét
godziny). Musisz wiec odczeka¢, a nastepnie znajdziesz sie w sytuacji trzeciej - tej wlasciwej.

1.3 Sytuacja trzecia

Jestes zalogowany i interesujacy nas formularz Media Prezydenckie vl widnieje na liscie, ktéra sie
wysSwietla. Wyglada to nastepujaco (pokazujemy tu gorna czesc strony, ktora sie wyswietla):


https://enketo.f2.ow.org.pl/x/#YYYZ

Deployed

Name

XX

Media Prezydenckie v1

Wybory do Sejmu i do Senatu 2019

minimal

Media audiowizualne wyborcze

media-sejm-senat-2019

Shared by

skuba

skuba

skuba

skuba

skuba

Last Modified

Today at 3:52 PM

Yesterday at 6:52 AM

October12, 2019

October 1, 2019

September 18, 2019

September 6, 2019

2 Klonowanie (kopiowanie) formularza

Na liScie przedstawionej na powyzszym obrazku formularz, ktéry nas interesuje, ma nazwe konta
skuba w rubryce Shared by (udostepnione przez). To znaczy, ze skuba jest wlascicielem
formularza. Nie mozesz przeglada¢ ani zmieniaC raportéw wystanych przy pomocy tego
formularza: tylko konto skuba (wiasciciel) moze to robi¢. Aby moc przegladac i zmienia¢ raporty,

Submissions

550

429

38

potrzebujesz nowego formularza, ktory bedzie twdj, ale bedzie kopia (klonem) tego formularza.

2.1 Pierwsza faza: tworzenie kilonu

Aby sklonowac¢ formularz, najedZ myszka na linie, ktéra o nim moéwi. Pojawi sie wtedy niebieska
ikonka klonowania (dwie kartki papieru jedna na drugiej). NajedZ myszka na te ikonke, wtedy

pojawi sie objasnienie Clone:



Deployed

XX

Today at 3:52 PM a
Media Prezydenckie v1 skuba Yesterday at 6:52 AM |_.
Wybory do Sejmu i do Senatu 2019 skuba October 12, 2019 m&
minimal skuba October 1, 2019 429

Kliknij na niebieskq ikonke klonowania. Pojawi sie wtedy nastepujace okienko:

Clone project

Enter the name of the cloned project.

Clone of Media Prezydenckie v1

W tym okienku mozesz wpisa¢ nazwe nowego formularza, ktory utworzysz (kopii), ale nie rob
tego: pozostaw taka nazwe, jakq system proponuje, a mianowicie Clone of Media Prezydenckie v1
(jak mowita Jolanta Turczynowicz-KieryHo, dowolnos¢ w korzystaniu z wolnosci slowa jest
szkodliwa; podobnie dowolny dobér nazw jest szkodliwy, bo potem wszystko sie miesza; pozostan
przy tej nazwie, ktora system proponuje).

Kliknij OK, aby spowodowac sklonowanie (utworzenie kopii) formularza (jesli co$ poszto nie tak,
w szczegolnosSci jesli niechcacy skasowate$ lub zmienileS nazwe kopii, to zamiast OK kliknij
CANCEL i zacznij od poczatku). Po kliknieciu OK twoja kopia formularza juz istnieje, ale jeszcze
nie jest gotowa do uzytku .

2.2 Wprowadzenie kopii formularza do produkciji

1. Teraz twoja kopia formularza (o nazwie Clone of Media Prezydenckie v1) widnieje na liScie
formularzy, w rozdziale Draft (projekt, brudnopis). Obecnos¢ w tym rozdziale oznacza, ze
formularza nie mozna na razie uzywac:



Przystgpienie do Stowarzyszenia

Formularz dla oséb, ktére uczestniczyly w dziataniach O.. skuba January 19, 2019 10

Czy moje nazwisko powinno byé cytowane w raportach  skuba October 24, 2018 144
Draft

Name Shared by Last Modified Submissions

Clone of Media Prezydenckie v1 Today at 9:08 PM 0

Zanim bedziesz mogt uzywac tego formularza, musisz nada¢ mu status produkcyjny (deploy). W
tym celu najedZ myszkq na odpowiedniq linie tabelki, na samym koncu tej linii (blisko prawego
brzegu). Wowczas zamiast liczby raportow (ktéra wynosi 0, gdyz nie uzywalisSmy jeszcze tego
formularza) pojawi sie wielokropek z opisem More Actions (inne dizatania):

Draft
Name Shared by Last Modified Submissions
Clone of Media Prezydenckie v1 Today at 9:08 _gf? N 2+ I_. R

Kliknij na wielelokropek. Pojawi sie menu, na gérze ktorego jest Deploy this project (wprowadz ten
projekt do produkcji):
Clone of Media Prezydenckie v1 Today at 9:08 ﬁ )Y ,2:' [_.
=¥ Deploy this project
D Replace project
us Download XLS
wi  Download XML
[} Createtemplate

P
] Delete



Kliknij Deploy this project. Wtedy system wprowadzi twéj nowy formularz do produkcji i
wyswietli ci nastepujaca strone:

= [0 Clone of Media Prezydenckie v1

FORM X
Current version g @© U
V! REDEPLOY
Last Modified : Today at 9:25 PM - 109 questions
Collect data
Online-Offline (multiple submission) COPY  OPEN

This allows online and offline submissions and is the best option for collecting data in the
field.

Wyswietlenie tej strony przez system oznacza, ze nowo utworzony formularz (kopia) jest gotowy
do uzycia. W szczegblnosci zwro¢ uwage na stowo =~ REDEPLOY (wprowadz do produkcji
ponownie), ktore potwierdza, ze formularz juz zostal raz wprowadzony do produkcji. Gdyby
zamiast tego bylo obecne na stronie stowo = DEPLOY , to by oznaczato, ze formularz nie zostat
wprowadzony do produkcji (co$ poszio nie tak).

3 Co system pokazuje

Ten rozdzial zawiera wyjasnienia, ktore pomoga zrozumie¢, w jakim stanie znajduje sie nowo
utworzony formularz (kopia) i jak uzyska¢ informacje o nim.

Powyzszy obraz pokazuje strone formularza. Zeby wréci¢ do gléwnej strony zawierajacej liste
formularzy, mozesz:

* klikna¢ na krzyzyk w prawym gérnym rogu tej strony

* lub ponownie wprowadzi¢ URL https://form.f2.ow.org.pl/

Lista formularzy powinna teraz wygladac nastepujaco:


https://form.f2.ow.org.pl/

Deployed
Mame Shared Last Modified Submissions
Clone of Media Prezydenckie v1 Today at 9:25 PM 0
H Today at 3:52 PM 0
Media Prezydenckie v1 skuba Yesterday at 6:52 AM 19
Wybory do Sejmu i do Senatu 2019 skuba October 12, 2019 550

Nowy formularz zatytutlowany Clone of Media Prezydenckie vl znajduje sie teraz w dziale
Deployed (produkcyjne), a nie w dziale Draft. W rubryce Shared by linia opisujaca ten formularz
nic nie zawiera, bo nie zostat on przez nikogo udostepniony - jest twoim witasnym formularzem.

Mozesz najecha¢ myszka na linie tabelki opisujaca ten formularz i klikng¢ - w ten sposdb
znajdziesz sie na stronie formularza (poprzedni obraz, na koncu rozdz. 2.2, str. 5). Uwaga: kiedy
klikasz na linie tabelki, nie klikaj przypadkiem na jedna z ikon, ktére na tej linii sie pojawiaja.
Tkony majq specyficzne funkcje, klikniecie na jedng z nich ma inny efekt niz klikniecie na linie.

4 Jak wysytac raporty przy pomocy nhowego
formularza

Na stornie formularza (pokazanej na koncu rozdz. 2.2, str. 5), w prawym dolnym rogu znajduje sie
stowo OPEN. Aby wysylac raporty z obserwacji przy pomocy tego formularza:

e Upewnij sie, ze na lewo od stowa OPEN widnieje napis Online-Offline (multiple
submission);

* Kliknij na OPEN.

Wtedy formularz otworzy sie nowej karcie, w Enketo (a wiec w standardowej aplikacji do
wypehiania o wysylania raportow). Nowo otwarta karta bedzie wyglada¢ minej-wiecej tak (tu
przedstawiam tylko jej gorng czesc):



5] KoBo Toolbox

Clone of Media Prezydenckie v1

Monitoring systematyczny? *

() TAK (monitoring rozpisany miedzy obserwatoréw w ramach
ogolnego planu pracy Obserwatorium Wyborczego)

(_J NIE (obserwator spontanicznie opisuje jakas audycje, ten raport
zostanie wziety pod uwage)

i
| |

() raport testowy (nie bedzie w ogodle brany pod uwage)

Raport na podstawie audycji odstuchane] *

Lt

() zesmokéw () ze strony internetowej nadawcy

To jest standardowa strona do wypekniania formularza i wysylania raportu, jedyna jej specyfika, to
stowa Clone of w tytule.

Gdy jestes na tej stronie, zapisz jej URL do zakladki. Nie wyjasniam tu, jak to zrobi¢, gdyz
zakladam, ze wszyscy obserwatorzy juz to wiedza.

URL tego formularza jest twoje i tylko twoje (inni obserwatorzy uzywaja innych URL).

Po zapisaniu URL do zakladki mozesz wypemi¢ formularz i wysta¢ raport. Mozesz to robic¢
wielokrotnie, tak, jak sie juz wczeSniej nauczytes. Jezeli chcesz sie upewnic, jak to wszystko dziata,
to mozesz najpierw wystac raport testowy, a nastepnie go obejrze¢ i zmodyfikowac; jesli wysylasz
raport testowy, to nie zapomnij zakresli¢ raport testowy (nie bedzie w ogdle brany pod uwage).

5 Przegladanie i modyfikacja juz wystanych raportow
Po wystaniu do systemu jednego lub kilku raportow (testowych i/lub rzeczywistych) przy pomocy
formularza Clone of Media Prezydenckie v1, wro¢ na strone formularza oméwiona powyzej, w
rozdz. 2.2 i 3. Teraz na gorze tej strony znajduje sie dodatkowe stowo DATA (dane), ktérego nie
bylo tam na poczatku. Gora strony wyglada tak:



= [ Clone of Media Prezydenckie v1

FORM X

7y
Current version g @© U ..

Kliknij na DATA. Wéwczas pojawia sie w Srodku strony rozne wykresy (do niczego sie nie
przydadza), a z lewej strony - napis Table z ikona tabelki. Kliknij na ten napis. Wowczas otrzymasz
nastepujaca strone, ktéra zawiera tabelke wszystkich raportéw, jakie ztozyle§ uzywajac danego
formularza:

= [ Clone of Media Prezydenckie v1

DATA X
1-2 of 2 results. =} o}
Validation status start end Monitoring sy.. F
Show all - Show All -
o 7 March 4, 2020.. March 4, 2020... raport testowy... s
® 7 March 3, 2020.. March 4, 2020... raport testowy... z

W tym przyktadzie mamy dwa raporty (oba testowe) wystane przy pomocy danego formularza.

Aby obejrze¢ i ewentualnie zmodyfikowac¢ jeden z nich, kliknij na ikonke otéwka w opiswujacej go
linii. Wéwczas pojawi sie w nowej karcie strona Enketo, ktéra pozwala na wypelnienie i wystanie
formularza, ale ta strona bedziet nieco inna niz zwyczajne strony Enketo. Bedzie on zawiera¢
formularz juz wypeliony zgodnie z jego dotychczasowa trescig. Mozesz te tre$¢ czytac i, w miare
potrzeby, zmienia¢. Nastepnie mozesz wysta¢ raport (tak, jak to sie zwykle robi). Wysytka
spowoduje wziecie pod uwage twoich ewentualnych zmian w raporcie (ta wysytka nie doda do
systemu nowego raportu, ale zmieni raport juz istniejacy).

Ikonka oka shizy do ogladania treSci formularza, ale bez mozliwosci modyfikacji. Jezeli nie
zamierzasz modyfikowaé, to raczej uzywaj oka, a nie oléwka - wtedy nie ryzykujesz, ze
wprowadzisz modyfikacje niechcacy. Ale ikona oka nie zawsze dziala. Ikona otowka zawsze dziala.

Strone formularza trzeba od czasu do czasu odswieza¢ (wyswietla¢ ponownie): jesli wprowadzasz
do systemu nowy raport, to odpowiadajaca mu linia w tabelce bedzie widoczna jedynie na stronie

10



formularza wyswietlonej po jego wprowadzeniu; stara strona formularza, ktéra zostata wySiwetlona
juz wczes niej i ktérg masz w jednej z kart przegladarki, nie pokaze tej linii (chyba ze odSwiezysz
strone).
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