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1、 [bookmark: _Toc29878][bookmark: _Toc3311]问卷权限
空间管理员登录系统，打开空间设置》权限设置页面，可以设置问卷的创建、查询、修改和删除权限，以及问卷记录的查看、查询、删除和同步权限。
1． [bookmark: _Toc29496][bookmark: _Toc25761]问卷对象权限
（1） [bookmark: _Toc21950]创建和查询权限
选中权限导航树上的问卷节点，可以设置当前空间问卷对象的创建和查询权限。
[image: ]
系统保留组为已登录用户和未登录用户。已登录用户和未登录用户都默认没有创建权限，拥有查询权限。
空间管理员可以从空间组织结构或空间成员中添加成员，可以从空间组织结构中添加部门，也可以从空间用户组中添加组。新加的成员、部门或组默认没有创建权限，拥有查询权限。
空间管理员添加的成员、部门或组可以单选删除，系统保留组不能删除。权限组列表可以使用关键字过滤。
（2） [bookmark: _Toc11387]修改和删除权限
选中已经存在的问卷，可以设置用户对此问卷的修改和删除权限。
[image: ]
系统保留组为创建人、已登录用户和未登录用户。创建人默认拥有修改、删除和查看权限，已登录用户和未登录用户默认没有修改、删除权限，但拥有查看权限。
空间管理员可以从空间组织结构或空间成员中添加成员，可以从空间组织结构中添加部门，也可以从空间用户组中添加组。新加的成员、部门或组默认没有修改和删除权限。
空间管理员添加的成员、部门或组可以单选删除，系统保留组不能删除。权限组列表可以使用关键字过滤。
2． [bookmark: _Toc25752][bookmark: _Toc9225]问卷记录权限
选中已经存在的问卷对应的记录节点，可以设置用户对此问卷记录的查看、查询、删除和同步权限。
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系统保留组为已登录用户和未登录用户。已登录用户和未登录用户默认拥有查看、查询权限，没有删除和同步权限。
空间管理员可以从空间组织结构或空间成员中添加成员，可以从空间组织结构中添加部门，也可以从空间用户组中添加组。新加的成员、部门或组默认拥有查看、查询权限，没有删除和同步权限。	空间管理员添加的成员、部门或组可以单选删除，系统保留组不能删除。权限组列表可以使用关键字过滤。
2、 [bookmark: _Toc9724][bookmark: _Toc25281]问卷列表
拥有空间问卷查询权限的用户登录系统，可以在导航栏看到问卷的入口，进入问卷列表可以看到当前空间所有的问卷。
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1． [bookmark: _Toc29832][bookmark: _Toc4731]创建问卷
拥有空间问卷创建权限的用户可以看到添加按钮，可以创建一个新的问卷。其中，名称必填，唯一，只能包含中文、英文或者数字，而且不能超过30个字符。描述不必填，不能超过500个字符。 
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2． [bookmark: _Toc18201][bookmark: _Toc12646]编辑问卷
拥有当前问卷修改权限的用户可以看到编辑按钮，可以点击按钮进入问卷编辑页面。问卷编辑器语言跟随系统设置。 
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（1） [bookmark: _Toc13597]修改问卷信息
在问卷编辑页面，可以点击修改按钮，修改问卷的名称和描述。
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（2） [bookmark: _Toc8062]编辑问卷问题
[bookmark: _GoBack][image: ]
（3） [bookmark: _Toc31484]编辑问卷注意事项
已经发布的问卷修改问卷问题内容，保存时将自动取消发布，且已经存在的问卷数据将受到影响，若此问卷已关联表单，则已同步的表单记录也会受到影响。 
曾经发布过的问卷修改问卷内容后，已经存在的问卷数据将受到影响，若此问卷已关联表单，则已同步的表单记录也会受到影响。 
3． [bookmark: _Toc29093][bookmark: _Toc26385]复制问卷
拥有空间问卷创建权限的用户可以看到复制按钮，可以从已有的问卷复制创建一个新的问卷。复制问卷的时候仅复制问卷本身的内容，不包括发布状态与关联的表单。
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4． [bookmark: _Toc7542][bookmark: _Toc31706]删除问卷
拥有当前问卷删除权限的用户可以看到删除按钮，可以删除已有的问卷。
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删除已关联表单的问卷时，将解除问卷与表单问卷字段组的关联，并将问卷字段组所有字段转为普通字段，但可以正常使用。
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5． [bookmark: _Toc29783][bookmark: _Toc8473]问卷设置
拥有当前问卷修改权限的用户可以看到设置按钮，可以设置问卷数据收集的规则。
[image: ]
1　 发布前提示信息：默认值为“抱歉，问卷暂未开放”。不必填，不能超过50个字符。用于问卷未发布时提示。 
2　 开始时间控制：默认关闭，用户在问卷发布后即可填写数据。 
3　 开始时间、结束时间：默认不显示，打开开始时间控制后显示，关闭开始时间控制后后隐藏。显示后必填，使用日期选择器选择日期时间，不能输入非时间格式内容，结束时间不能早于开始时间。用户需在设置的开始时间和结束时间之间打开问卷填写数据。 
4　 每日开启时段：默认关闭，用户在每日任意时间均可填写数据。可与开始时间控制同时开启。 
5　 开启时间、停止时间：默认不显示，打开每日开启时段后显示，关闭每日开启时段后隐藏。显示后必填，使用日期选择器选择24小时制时间，不能输入非时间格式内容，停止时间不能早于开启时间。用户每日需在设置的开启时间和停止时间之间打开问卷填写数据。 
6　 开始前提示信息：默认不显示，打开开始时间控制或每日开启时段时显示，二者都关闭时隐藏。默认值为“抱歉，问卷未开始收集数据”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于问卷未到可填写时间时提示。 
7　 结束后提示信息：默认不显示，打开开始时间控制或每日开启时段时显示，二者都关闭时隐藏。默认值为“抱歉，问卷已停止收集数据”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于问卷超过可填写时间时提示。 
8　 答题密码：默认关闭，用户进入问卷后即可填写数据。 
9　 密码设置：默认不显示，打开答题密码时显示，关闭答题密码时隐藏。显示后必填，只支持英文、数字和特殊字符，不能超过20个字符。用户进入问卷后不显示问卷内容，输入密码并校验通过后可填写数据。 
10　 输入密码提示信息：默认不显示，打开答题密码时显示，关闭答题密码时隐藏。默认值为“请输入密码填写问卷”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于凭密码填写数据时提示。 
11　 自动保存未提交内容：默认关闭。打开后可以自动保存本次未提交的填写内容，再次打开问卷时可以显示上次未提交的填写内容。
12　 限制人员范围：默认关闭，用户可以直接进入问卷。 
13　 人员列表：默认不显示，打开限制人员范围时显示，关闭限制人员范围后隐藏。显示后必填，可以添加多个范围，每个范围可以从空间组织结构和空间成员中选择成员，可以选择空间组织结构，也可以选择空间用户组。用户需要登录系统账号后进入问卷，列表中的成员登录后可以进入，非列表成员登录后也无法进入问卷。 
14　 被限制人员提示信息：默认不显示，打开限制人员范围时显示，关闭限制人员范围后隐藏。默认值为“抱歉，您没有权限填写问卷”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于列表人员无法进入问卷时提示。 
15　 次数限制：默认关闭，用户可以多次提交数据。 
16　 控制方式：默认不显示，打开次数限制后显示，关闭次数限制后隐藏。显示后默认打开设备控制。可以设置每设备或每IP地址可填写的频率和次数。只能输入大于0且小于10的整数。用户在设置的频率和次数内可以提交数据。 
17　 超出设备限制后提示信息：默认不显示，打开设备控制后显示，关闭设备控制后隐藏。默认值为“抱歉，该设备已达限填次数上限”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于设备超出设置的频率和次数时提示。 
18　 超出IP限制后提示信息：默认不显示，打开IP地址控制后显示，关闭IP地址控制后隐藏。默认值为“抱歉，该IP已达限填次数上限”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于IP超出设置的频率和次数时提示。 
19　 限制数据量：默认关闭，不限制问卷可以提交的总数据量。 
20　 最大数据量：默认不显示，打开限制数据量后显示，关闭限制数据量后隐藏。显示后必填，只能输入大于0的整数。当问卷提交的总数据量达到设置的数值时，该问卷将不能再继续提交数据。 
21　 超出数据量提示信息：默认不显示，打开限制数据量后显示，关闭限制数据量后隐藏。默认值为“抱歉，问卷已达到填报数量上限”。显示后不必填，不能超过50个字符。用于问卷达到限制的数据量不能提交数据时提示。 
22　 使用封面：仅支持移动端。默认关闭，用户可以直接进入问卷。   
6． [bookmark: _Toc9375][bookmark: _Toc24710]发布问卷
拥有当前问卷修改权限的用户可以看到发布按钮，未发布且未关联表单的问卷点击发布可以通过自动创建表单关联新的表单，也可以直接发布。
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问卷成功关联表单后，可以查看关联表单的名称。	
[image: ]
问卷发布后，用户可以通过访问链接或扫描二维码填写数据。取消发布后将无法收集数据。
[image: ]
没有问卷修改权限，但拥有空间问卷查询权限的用户，可以看到所有已发布问卷的发布按钮，可以点击查看发布详情，但不能取消发布。
7． [bookmark: _Toc17324][bookmark: _Toc27766]问卷填写 
[image: 688d3e46-2dd6-41e3-99bb-37a20c47caae][image: 395a81e7-5cbd-4f75-b817-96c15ce16878][image: 2c861329-6c9d-4b9f-ab57-38a4d6879e28][image: 3d94c97d-34c3-4302-aceb-0f673c6839bc]
限制了填写人员范围的问卷，用户访问问卷链接后首先进入登录页面，成功验证身份后才可以进入问卷。没有限制填写人员范围时，用户可以直接进入问卷。
已关联问卷的表单，在问卷提交新的数据时，自动生成对应表单的新记录。表单记录里的记录ID@{问卷字段组名称}赋值为问卷的记录ID、记录已修改@{问卷字段组名称}赋值为否、记录已删除赋值@{问卷字段组名称}为否。
[image: 1bad18a3-66b3-4d62-9ec4-d4325373241e]
需要特别注意的是，引用问题在填写记录时，支持的输入方式为手动输入选择和下拉选择，但用户需要拥有引用问题所选表单的记录查询权限，且没有表单记录的查看权限或字段级查看权限时无法显示辅引用字段的值。
用户可直接编辑辅引用字段修改引用表单的对应记录，但需要拥有引用表单记录的修改权限。
8． [bookmark: _Toc10969][bookmark: _Toc8922]问卷记录
（1） [bookmark: _Toc19975]查看问卷记录列表
拥有当前问卷记录查询权限的用户可以看到查看问卷记录按钮，进入问卷记录列表页面。
[image: ]
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记录列表默认依次显示提交人、提交人ID、提交时间、所用时长、地区以及问卷前10个问题，问题的列名为题目名称。 
可以拖拽列表头修记录列表的列顺序，拥有当前问卷修改权限的用户修改排序实时保存，且对所有用户生效。 	
可以拖动修改记录列表的列宽，拥有当前问卷修改权限的用户修改列宽实时保存，且对所有用户生效。 
记录列表默认使用提交时间倒序排序，可以切换为正序，排序字段也可以切换为其他系统字段或问题，拥有当前问卷修改权限的用户切换排序字段和方式实时保存，且对所有用户生效。 
记录列表默认每页显示16条，可以修改每页显示个数，拥有当前问卷修改权限的用户修改个数实时保存，且对所有用户生效。 
（2） [bookmark: _Toc2726]查看问卷记录
拥有当前问卷记录查看权限的用户进入问卷记录列表页面，可以看到查看按钮，可以查看记录详情以及上一条下一条记录。
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（3） [bookmark: _Toc24263]删除问卷记录、批量删除问卷记录
拥有当前问卷记录删除权限的用户进入问卷记录列表页面，可以看到删除和批量删除按钮，可以选择一条或者多条问卷记录删除。
若问卷已关联表单，删除问卷记录不会删除表单里的对应记录，但会自动将表单对应记录的记录已删除@{问卷字段组名称}字段值赋值为是，且将记录ID@{问卷字段组名称}赋值为空。 
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（4） [bookmark: _Toc14109]同步到表单
拥有当前问卷记录同步权限的用户进入问卷记录列表页面，可以看到同步到表单按钮，可以选择一条或者多条问卷记录同步到表单。
所选记录在表单中有对应记录的，将使用问卷数据覆盖表单记录，并将表单记录的记录已修改@{问卷字段组名称}字段赋值为否；所选记录在表单中没有对应记录的，将使用问卷数据新增表单记录，并将表单记录里的记录ID@{问卷字段组名称}字段赋值为问卷的记录ID、记录已修改@{问卷字段组名称}字段赋值为否、记录已删除@{问卷字段组名称}赋值为否。
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc6111]问卷记录查询
拥有当前问卷记录查询权限的用户进入问卷记录列表页面，可以使用过滤条件查询问卷记录。
默认的查询字段为10个，包括提交人、提交人ID、提交时间以及问卷内前7个可以作为查询条件的问题。
[image: ]
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可以对查询条件进行拖拽排序，拥有当前问卷修改权限的用户修改排序实时保存，且对所有用户有效。 
可以点击删除按钮，删除某个查询条件，其余查询条件极其内容不受影响。拥有当前问卷修改权限的用户进行删除操作实时保存，并对所有用户生效。 
可以重置查询内容，重置将清空面板所有已输入的内容，且将条件选中等于、在列表中、在范围中。
可以添加查询条件，点击添加查询条件按钮出现的列表显示所有系统字段包括ID、提交人、提交人ID、提交时间、所用时长、设备、操作系统、浏览器、地区、IP，以及问卷内除文件上传、面板（动态）、矩阵（单选题）、矩阵（下拉框）、矩阵（动态问题）、Html、签名类型以外的问题。系统字段按照固定顺序显示，问题按照问卷中的顺序显示。可以在列表选中或取消选中系统字段或问题作为查询条件，查询面板实时刷新，新增的查询条件位于面板最后。 拥有当前问卷修改权限的用户操作实时保存，且对所有用户生效。
（6） [bookmark: _Toc16508]设置列表格式
拥有当前问卷修改权限的用户可以看到设置按钮，可以设置问卷列的显示隐藏和查看记录页的宽高。 
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打开的显示列包含当前记录列表显示的所有系统字段与问题，顺序与记录列表一致。 
打开的隐藏列包含当前记录列表未显示的所有系统字段与问题，系统字段顺序与固定顺序ID、提交人、提交人ID、提交时间、所用时长、设备、操作系统、浏览器、地区、IP一致，问题顺序与问卷内一致。 
可以多选切换显示列与隐藏列，切换时选中项依次放在对应列表的最后，切换列的显示隐藏实时保存，且对所有用户生效。 
查看页宽高默认使用像素，宽1200，高600，可以切换为百分比，像素与百分比切换时宽高自动计算。修改查看页宽高实时保存，且对所有用户生效。 
3、 [bookmark: _Toc9412][bookmark: _Toc3434]问卷字段组
表单增加了一种新的字段类型，即问卷字段组，用于将表单和问卷关联，然后对问卷收集的数据进行更专业的分析。
1． [bookmark: _Toc29532][bookmark: _Toc7166]关联表单
问卷发布前可选择是否需要关联表单，如果需要，有两种关联方式。
（1） [bookmark: _Toc29470]自动创建表单
点击发布按钮，根据当前问卷快捷地自动创建表单需要输入表单名称和表单描述。表单名称必填，且不能超过200个字符，也不能与已有表单名称重复。表单描述不必填，但不能超过500个字符。 
[image: ]
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc31834]关联已有表单
在编辑表单页面，添加字段类型为问卷字段组的字段。拥有空间问卷查询权限的用户可以选择当前空间已存在且未与其他表单关联的问卷。每个表单只能添加一个问卷字段组，关联一个问卷，一个问卷也只能关联一个表单。
[image: ]
（3） 关联表单注意事项
问卷关联表单后，会自动在表单生成一组“问卷字段组”字段，包含{问卷字段组名称}、记录ID@{问卷字段组名称}、记录已修改@{问卷字段组名称}、记录已删除@{问卷字段组名称}以及问卷所有问题与表单字段类型对应所生成的字段。
[image: ]
若问卷内的问题类型包含动态面板、单选矩阵、下拉矩阵或者动态矩阵，则当问卷关联表单以后，会自动给这四种类型的问题分别生成对应表单，且同时被问卷所关联的表单嵌入使用。
[image: ]
其中，动态面板中的多个问题会在嵌入表单内分别生成多个字段；单选矩阵会在嵌入表单内生成一个启用单选的下拉列表字段；下拉矩阵和动态矩阵的每一列会在嵌入表单内生成对应单元格类型的字段。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2． [bookmark: _Toc12098]修改问卷字段组
字段类型为问卷字段组的字段，支持的属性为基础属性：字段类型（不可修改）、字段名称（可修改）、问卷名称（不可修改）。 
[image: ]
记录ID@{问卷字段组名称}、记录已修改@{问卷字段组名称}、记录已删除@{问卷字段组名称} 为问卷字段组自动生成的系统字段。其中，记录ID@{问卷字段组名称}为文本字段，启用必填和禁止手动编辑属性且不可修改，也不可设置默认值，不可启用公式计算，也不可使用回写赋值。记录已修改@{问卷字段组名称}、记录已删除@{问卷字段组名称}为下拉列表字段，启用必填和禁止手动编辑属性且不可修改，也不可设置默认值，不可添加、删除选项，不可修改选项名称，不可启用公式计算，也不可使用回写赋值。  
[image: ] 
问卷问题按照类型对应到表单生成的字段类型分别如下：
1　 单项选择、下拉框、逻辑项、图片选择 —下拉列表	
2　 评分、排序、单行文本（颜色、电子邮件、月、密码、电话号码、文本、时间、星期）—文本
3　 多项选择、多选下拉列表—复选框
4　 文件上传—附件
5　 单行文本：
1) 日期—日期
2) 日期时间 —日期时间
3) 数字、范围—数字
4) 网址—网址
6　 多行文本、文本框组—多行文本
7　 面板（动态）、矩阵（单选题）、矩阵（下拉框）、矩阵（动态问题）—嵌入字段
8　 Html—注释
9　 签名—图片
10　 引用组件—引用
问卷问题生成的字段，支持它的基本字段类型所有属性。除此之外，支持显示对应问卷页面的问题（不可修改）。字段的默认值、必填、禁止手动编辑等基础属性读取问卷设置，不可修改。字段的公式等校验属性与问卷无关，在问卷页面无效。字段的数据字典等与结构相关的属性不可修改。
[image: ]
3． [bookmark: _Toc31589]删除问卷字段组
删除问卷字段组将导致已发布的问卷自动取消发布。除问卷字段组字段本身外，它相关联的字段不可以删除。将问卷字段组本身删除后，相关联的字段转为原本普通类型的字段，且所有属性恢复正常状态。 
删除问卷关联的表单也将导致已发布的问卷自动取消发布。
4、 [bookmark: _Toc13914][bookmark: _Toc28545]问卷关联表单的记录
1． [bookmark: _Toc32142]查询表单记录
在表单记录列表中，记录ID@{问卷字段组名称}所在的列可以查看每条表单记录所对应的问卷原始记录，但不可修改。从表单直接添加的记录则没有此字段值。
[image: ]
2． [bookmark: _Toc31989][bookmark: _Toc32048]修改表单记录
打开表单的修改记录页，也可以从记录ID@{问卷字段组名称}的字段值查看当前表单记录所对应的问卷原始记录，但不可修改。若此记录是从表单直接添加的，则没有此字段值。
[image: ]
修改表单记录不影响问卷原始数据。修改表单记录与问卷数据不一致后，记录已修改@{问卷字段组名称}的字段值自动赋值为是，除非再次从问卷同步过来才会变为否。 
[image: ]
3． [bookmark: _Toc21628][bookmark: _Toc1599]删除表单记录
删除表单记录不影响对应的问卷数据。
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