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Hvordan kommer jeg igang?

Du skal logge ind pa siden www.uv-evaluering.dk med det brugernavn og password, som du har

faet tildelt af UVdata. Nar du er kommet ind pa siden kan du prave at valge ikonet
’Undersggelser’. Du vil ikke kunne se sa meget, da du naturligvis ikke har oprettet undersggelser

endnu. Det er dog pa denne side, at du kan oprette en ny undersggelse. Se naste punkt.

Hvordan opretter jeg en ny undersggelse?

Velg ikonet *Undersggelser’. Tryk derefter pa det bla plus, hvor der star >Ny undersggelse’.
Navngiv herefter din undersggelse, giv eventuelt en kort beskrivelse af undersggelsen, og velg
’Opret’.

UV Evaluering

o
® -] | [ ] FTY D] O] [x]
UNDERSOCELSER TEMAER BBLIOTEKER RAPPORTER BRUGERE INITATIONER INDSTILLINCER HLELP Loc up

Undersegelsesnavn UV Evaluering Test 777

Beskrivelse

Grund valg

[T scorebaseret undersegelse

Tillad redigering af denne undersagelse, imans den er aktiv og indsamler svar

v4 647 - Copyright &2 2009 Checkbox Survey Solutions, Inc

Nar du har klikket pa ’Opret’ kommer denne side frem:

UV Evaluering

[ ] an = tH D a Velkommen:

RAPPORTIR BRUGERE  MVITATIONIR NDSTILLNGER Har LoG up

Nuvarende side sprog Dansk|« |

lor  Skabelon  Egenskaber Tilladelser  Aktivering

El_l- Ny side ﬁ Gennemse L1 print - Eksporter
se|side 1 [=]
Side 1 Tilfej element | Kopier | Slet | Betingelser|

side betingelser:
Ingen betingelser.

Denne side indehelder ingen elementer.

1eckbox Sunvey Solutions, Inc.
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Da din undersggelse stadig intet indhold har, skal du nu begynde opbygningen af din undersggelse.

Klik pa Tilfej element’ i hgjre side af skeermen, hvorefter du ser falgende side:

UV Evaluering

[ ] ETS = it [ x]

RAPPORTER BRUGERE WNTATIONER  INDSTILLNGER, e 106 vo

Velkommen:
dersogelseseditor »  Tilfo] element dersogelse

Tilfaj element til undersagelse - UV Evaluering Test 777 Nuvarende side sprog Dansk

In Tilfa fra bibliotek yz Importer fra XML

Spergsmalselement
Sporgsmalselementer filader respondenten atindtaste svar

& Radioknapper 2 Liste, hvorfra der kan vaelges én mulighed

&) Drop-down liste  En drop-down menu, hvarfra der kan veelges énvalgmulighed

&) Checkboxe # Liste, hvorfra der kan veslges forskellige muligheder.

&) Vurderingsskala ¥ Radioknapskala bestaende af fortiabende nummererede valgmuligheder
& Matrix 2 Etagitter af spargsmalene.

&) Aben single-liniet tekst . Formaliafr tekst med formateringsregler.

&) Aben multirinie tekst # Formaliafri tekst i en box, med et angivet antal af reskker og kelonner.

&] CAPTCHA % Viser en CAPTCHAfifarsel, som skal validere atundersagelsen kan fortsztte.

Visningselementer
ervistl

il men tillader ikie atindiaste et svar

&) HImL & Vis HTML

&) Besked 2 Vis en simpel besked til respondenten.

&) Billede 2 Vis et billede.

&) Horisontal linie  Horisontal linie

Rapportelementer

individuglle ogieller il

] Svardefalier 2 Vis en liste over respondenter

&/ Vis rapport 2 Vis en rapport el s et link il en rapport

& Svar opsummering # Vis undersegelsessvar, eller et link til en seperat side, for at se undersagelsessvar.

Her kan du nu veelge, hvad du vil tilfgje til din undersggelse. Du kan eksempelvis veelge *Besked’
for at oprette en velkomsthesked, som vises pa farste side af din undersggelse. Du kan ogsa vaelge
at ga direkte til et spgrgsmal. Man kan hurtigt danne sig et overblik over hvad de forskellige
spargsmalstyper daekker over, ved at lade cursoren kere over ’luppen’, hvorefter et lille
skaermbillede optraeeder med eksempel.

Velg en spgrgsmalstype ved at klikke pa den type, som du gnsker at benytte. I de 8
spgrgsmalstyper vil fglgende felter altid forekomme:
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UNDERSOGELSER TEMAER BIBLIOTEKER RAPPORTER BRUGERE INITATIONER INDSTILLINGER HLELP LOG uD

Tilfej element - Radioknapper

Undersegelsesadministration rs ditor  Skabelon  Egenskaber  Tilladelser  Aktivering  Sprog  TestUnderssgelse
Sporgsmalstekst/undertekst
Spergsmalstekst © Tekst Indgang @ HTML redigering
# < G

Spergsmal Undertekst

Alias

Lengere nede pa siden kan man sa opsztte andre og mere specifikke indstillinger for spargsmalet.
Du kan blandt andet vaelge, om et svar skal veere pakravet eller valgfrit. Du kan ogsa indtaste de

forskellige svarmuligheder som respondenten evt. kan vaelge mellem.
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Valgmuligheder

Et svar er pakravet Ja [=]
Tiltzeldigger mulighederne | Nej [= |

Tillad "andet” svar Nej [

Tilfajelser

© Normal Visning © Hurtig indgang ) Importer valgmuligheder

Tekst® U valgte? 0 Alias
T =R B
* 8 T N =R
LN M| ]
LK M| ]
L3R M} ]
T3 B =
L3R M| R
L3R M| R
LK N ]
t 80 ]
* B ]
Tilfe] Eksporter
rekker valgmuligheder

Layout Vertikal [+
Kolonner

Vis taletiketter Nej [
Element placering Vvenstre [+
Etikette placering diverst E

Indtast spgrgsmalet samt evt. uddybende undertekst i feltet, og klik derefter pa *OK” nederst pa
siden for at indsaette spgrgsmalet i din undersggelse.

>Alias’ feltet nedenfor spgrgsmalsfeltet kan bruges til at skrive et hint til dig selv, for en hurtig
opsummering af spagrgsmalene.

Du kan til enhver tid klikke pa *Gennemse’ for at se hvordan din undersggelse vil se ud for

respondenterne.
UV Evaluering
e L. N . 20 = [ a Velkommen:
inpersocesen T worern  saussee wannoss  wosnusae e Locuo
Undersggelseseditor - UV Evaluering Test 777 Nuvzrende side sprog|Dansk [~ |

Se [Side 1

Tilfa] element | Kopier | Slet | Betingelser|

Side betingelser:
Ingen betingelser

Element 1 [Radioknapper] Rediger | Flyt| Kopier | Indszt| Eksporter | Slet

. “Har du vasret i brobygning?
©Ja

© Nej

ZBetingelser:Der er INGEN betingelser. Datte element vi altid blive vist

Aktiver Deaktiver
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Nar du har oprettet et spgrgsmal, kan du valge at redigere, kopiere, slette etc. Du kan ogsa oprette
en betingelse til dit spargsmal. En betingelse kan evt. oprettes, hvis du har et spgrgsmal, der kun
skal vises pa betingelse af et foregaende spargsmal.

Eksempelvis har vi oprettet spergsmél 1 der lyder: “Har du veret i brobygning?” - med
svarmulighederne Ja og Nej. Det efterfalgende spargsmal, som lyder “Hvor har du varet i
brobygning”, vil vi kun have vist, hvis respondenten har svaret *Ja’ til farste spgrgsmal. Derfor

opretter vi spargsmal 2 pa en ny side og tilfgjer en betingelse.

(9,74 Evalﬁiﬁg

L] B | [ ] 2 = i D) a Velkommen:
UV Evaluering Test 777 - Side Betingelser Nuveerende side sprog Dans

e ———— S
Ny betingelse
Rediger betingelse for Side " 2"
Kildeskabelon: | Sporgsmal =]
“Basis visning \ R Spergsmal: (1.1, Har du veeret brobygning? [+]

"""" Sammenligning: Er lig med =]
Vis Side Nar Al ersand . Ja [£]

s Tilfoj ny betingelse

V4.6.4.7 - Copyright ©2002-2009 Checkbox Survey Solutions, Inc.

Pa den made fortsetter du med at tilfgje nye sider og nye elementer til din undersggelse, indtil du

har alle dine spgrgsmal med.

Hvordan udgiver jeg en undersggelse?

Nar du er feerdig og skal udgive en undersggelse skal du vaelge ikonet *Undersggelser’, finde den
undersggelse, som skal udgives, og dernaest dbne den ved at klikke pa undersggelsens navn.
Herefter veelger du punktet *Aktivering’ i den bla bjzlke.

Sa ser du fglgende skaermbillede:
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RAPPORTER BRUGERE  maiTaToMR wostumGeR  waer

4
‘o

Velkommen:

Nuvarende side sprog | Dansk [~ |

Inaktiv (axtver)

startdato

BB

Slutdato

Test svar

Dereringen test svar forbundet med denne undersagelse

Opsummering

Elementer: 3

sider: 4
Svar: 0

http:lhwwew. luering.dk/Survey. o

1e.ckbox Survey Solutions, Inc

Velg farst linket >Aktiver’, for at aktivere undersggelsen. Velg herefter hvilken dato,
undersggelsen skal vere tilgeengelig fra, og hvornar den skal lukkes for svar. Valg herefter knappen
’Opdater datoer’. Efterfalgende skal du tage stilling til, hvorvidt du vil sende undersggelsen ud
direkte fra programmet, om du vil leegge undersggelsen pa jeres hjemmeside, eller selv maile den
ud. Du kan kopiere linket i bunden af siden, og derefter maile det rundt eller laegge det pa en

hjemmeside.

Hvis du vaelger at sende undersggelsen ud direkte fra programmet, skal du veelge ikonet
’Invitationer’. Her skal du finde din undersggelse og klikke pa den. Du opretter en ny invitation
ved at vaelge det bla plus gverst pa siden og derefter veelge, om du vil tilfgje brugere, grupper,
email adresser eller adresselister.

[ ] 20 = th (]
wer

RAPPORTER BRUGERE  INVITATIONIR INDSTILLNGER

Velkommen:

1
‘o

Brugere =

Der er ikke tilfejet negen modtagere til invitationen.

w

Sletalt

ckbox Survey Solutions, Inc.
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Valg *Email adresser’ og tryk pa *Tilfej’. Du skal nu sette email adresserne ind i den fremkomne
boks. Seet adresserne ind pa hver sin linie. Veelg herefter knappen *Tilfej adresser’, hvorefter du
ser dette billede:

UV Evaluering

<] ™
e L4 N [ 5 4 = HH D a Velkommen:
[re—— - — srusene [——

.

Ventende invitationer

ougers [5]

Modtagere Email adresse

w
Sletalt

Klik herefter pa ’rediger besked’. Du kan nu indtaste, hvilken email adresse, invitationen skal se
ud til at komme fra, hvad emnet er, og hvad der skal sta i mailen. Du skal blot huske, at linket til

undersggelsen naturligvis altid skal optraede i mailen.

UV Evaluering

] | [ 0 = H D] a

......... mOSTULNGER wer rgrs

Velkemmen:

Invitation besked

||||||

Indtast den adresse, som det skal se ud

Afsender adresse: no-reply@uvdata.dk 44— .
til, at undersggelsen kommer fra
Afsender navn Checkbox Survey
Emne: Invitation t atfuldfare en undersagelse —"
Tillad udbakning: =] H
Link logger automatisk brugere ind: [”| |ndta5t emnet f0r mal Ien
Du er blever inviterec ©il at udfylde dene undersegelse:UV Evaluering Test 777 nLy

@ESURVEY_URL_PLACEHOLDER__DO_NOT_ERASE

f

Indtast teksten til mailen. Du ma selv om, hvad du skriver. Var blot

opmaerksom pa, at mailen skal indeholde linket til undersagelsen

et | [ comeogsems

Velg *Gense og Send’ for at fa en oversigt over modtagere og besked.
Hvis du er tilfreds med de valgte modtagere og beskeden, klik pa *send’. Ellers klik pa ’rediger

besked’ for at tilfgje eller slette modtagere, eller foretage eendringer i beskeden.
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Du kan altid vende tilbage til ikonet *Invitationer’, finde din undersggelse og derefter klikke pa

>detaljer’ under det lille ikon *handlinger’.

UV Evaluering

L . ] | [ an = t )

Velkommen:

‘o

INOERSOGELSER TEMALR BsUOTERER RasPORTER BRUGERE ITATIONER NDSTLLINGER

undersggelses invitationer

Nyinvitation | Tekst [ =] ¥ dd4 = PM invitaition 10[=] @) €)

Handlinger Invitaition ID Emne sidst sendte # sendt #Fejlet Svaret % Svaret

18-11-2010 10:09:30 1

Her kan du se hvor mange svar du har faet ind via invitationerne, hvem der har svaret pa

undersggelsen, og hvem der endnu ikke har svaret.

Du kan ogsa sende en opfaglgningsmail ud til de respondenter, som ikke har svaret endnu. Dette ger
du ved at vaelge knappen ’Send pamindelse’ => indtaste en besked til modtagerne => trykke
’Gense og Send’.

Hvor ser jeg svarene pa min undersggelse?

Besvarelserne pa din undersggelse ligger under ikonet Rapporter’. Her far du et overblik over,
hvor mange der har svaret. Dette kan du dog ogsa se pa forsiden, ved at vaelge ikonet
’Underseogelser’. Under ikonet ’Rapporter’ kan du veelge knappen handlinger’ og se de

individuelle besvarelser ved at klikke pa ’Se svar’.

Hvordan laver jeg en analyse?

Programmet kan selv lave sgjler og diagrammer ud fra de besvarelser, som er kommet til din
undersegelse. Valg ikonet *Rapporter’, find og aben din undersggelse. Dernast valger du knappen
>Autogenerer’.

Dernaest fremkommer denne side:
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L] .- | ] 8 = tH [ a Velkommen:

oersocise oA wuioTOER RApRORTER BRUGERE maTATIONER wosTumGeR s Losuo
Home + Rapporter + UV Evaluering Test777 + Autogenerer

Autogenerer

Denne side fillader dig at veelge hvilket analyseelement der skal bruges til hvert rapporteringsmuligt element i din Hvert element vil have et analyseelement.

Element Indstillinger

Radio Knapper Cirkeldiagram [=]
Checkboxe Sejlediagram [=]
Fri-Svar EnkeHinjet Tekst | Svardetaljer [
Fri-Suar Flerlinjet Tekst Svardetaljer [=]
Vurderingsskala Sejlediagram [=]
Drop Down Liste Girkeldiagram [=]
Matrix Watrix opsummering [
Skiulte elementer Oversigtstabel [=]
Waksimum antal tilladte
elementer far brug af 10
opsummeringstabel

Andre indstillinger
Rapport navn UV Evaluering Test 777
Skabelon [+]
Diagram skabelon Icke tilgzengelig [+ |
Element Placering Venstre [+]
Brug Alias =]

Placer alle analyse elementer -
pa en enkelt side

System

Brug disse veerdier som
standard

[T Brug som standard. men generer ikke en rapport

Her kan du veelge hvilken type diagrammer, programmet skal generere ud fra besvarelserne i din
analyse. Herefter trykker du pa ikonet *Generer’.

Et eksempel pa et diagram kunne veere:

Side 1

Element 1 ¥ [Opsummerings diagram]

Element Skabelon Opsummerings diagram
Graf Skabelon Cirkeldiagram

Brug Alias Mej

Basis elementer Har duvaereti brobygning?

SAMPLE  Har du vaeret i brobygning?
DATA (3 Svar)

Bl Ja
Nej

2
(66.67%)
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Diagrammerne kan herefter gemmes og settes ind i fx Word, hvor du sa kan skrive noget
uddybende tekst til diagrammerne. Kgr cursoren henover billedet og hgjreklik pa diagrammet. Veelg

dernzst *Gem billede som’. Nu kan du abne billedet i Word, og eventuelt tilfgje en overskrift.

Funktionen 'Rediger filtre’

’Rediger filtre’ tillader dig at seette nye parametre i din undersggelse. For eksempel kan du tilfgje
et filter til din undersggelse, saledes at, kun dem der svarer igen pa en given undersggelse, vil blive
inddraget i rapporten. Derudover kan man tilfgje filtre til hele rapporten, eller til et individuelt
element inde i rapporten. Nar et filter er tilfgjet til en rapport eller et element i rapporten, vil der kun
komme tilbagemeldinger ud fra de kriterier man selv har sat filtrene til.

Start med at finde din undersggelse under *Rapporter’. Forudsat at der er en rapport, fremkommer
felgende skeerm:

UV Evaluering

L] -] ] | T 2 = e a Velkommen:

UNDERSOGELSER TEMALR BELIOTERER RAPRORTER BRUGERE  WVTATOMR  BOSTUMGER WP Loc

Undersggelses Rapporter

4= M Rapport navn [+] @) @

Rapport nava Oprettet
18-11-2010 10:26:24
18-11-2010 10:41:05

18-11-2010 10:43:01

Tryk herefter pa *Rediger filtre’, hvorefter falgende skeerm ser sadan ud:

UV Evaluering

-] L | [ ] a8 = th [x %] Velkommen:
o e Locve

Esen

Herfra kan man tilfgje et filter til sin undersggelse ved at trykke pa *Nyt filter’.
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UNDERSOGELSER TEMALR BELIOTERER RAPRORTER BRUGERE WVTATIONER  INDSTILLMGER

Velkommen:

‘o

Rediger Filter

basis filter Undersagelsesspargsmal [ |
Basiselement | Harduvareti brobygning? | v
Operatar Erlig med

Malveerdi Ja [+]

v4.6.4.7 - Copyright ©2002-2009 Checkbox Survey Solutions, Ine

Start med at vaelge ’Basisfilter’ og dernast hvilket spgrgsmal i din undersggelse, du vil have et filter
pa.
Herefter gar du videre til menuen *Operatgr’, hvor du kan valge forskellige parametre fra listen (Er

lig med, Er ikke lige med, Er starre end osv.).

Krydstabuleringer

Krydstabulering er uden tvivl den mest anvendte metode i forbindelse med dataanalyse. Som metode
har krydstabulering blandt andet den fordel, at den giver mulighed for mange detaljer i rapporteringen,
fordi man kan praesentere alle spgrgsmal og svarkategorier. Endvidere har krydstabulering den fordel,
at metoden kan anvendes med alle typer spgrgsmal. Krydstabulering kan saledes veere med til at
skabe et hurtigt overblik over din undersggelse.

Vi vil nu forsgge med et eksempel:

Under ikonet ’Rapporter’, finder du din rapport og abner den. Klik derefter pa *filtre’, hvorefter

falgende skeermbillede vises:
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UnocRsoCESER TEMALR wLIOTERER RapRORTER BRUGERE mTATIONER mosumceR e

Velkommen:

‘m

fer > UVEvaluering Test 777 » UV Evaluering Test 777 Rapport 1 » Rapportaditor » Anvend filtre til rapport

Anvend Filtre til Rapport

Rapporter  Rapportlisie  Rapport egenskaber  Rapporieditor  Ker rapport

Tilgzngelige filtre Forbundne filtre

1.1 Har du veret | brabygning? Er ikke lig med Ja

1.1 Har du vaeret | brabygning? Er besvaret M

1.1 Har du vaeret | brabygning? Er ikke besvaret =]
1.1 Har du vaeret | brabygning? Er lig med Nej =
1.1 Har du vaeret | brobygning? Er lig med Ja

I

ey Solutions, Inc.

Her er vi ved sagens kerne, nar det drejer sig om krydstabuleringer. De tilgaengelige filtre star i
venstre side — og i hgjre side de filtre man kan forbinde med de tilgeengelige filtre. Veelg nogle

filtre ud og for dem over i ” Forbundne Filtre ”. Se nedenstaende skaermbillede:

UV Evaluering

[+ ] 4 . )"
9 | ‘ a8 = H HH H D a Velkommen;
woRsocrsm TeMAR waoTEER RAPPoRTER BRUGERE WITATIONER wosTLLCER e e

5 UVEusluring Test777 » UV Evalusring Test777 Rapport1 o Rapporsditer 5 Anvend filbe il rappert

Anvend Filtre til Rapport

Rapporter  Rapportliste  Rapportegenskaber  Rapporteditsr  Ker rapport

Tilgngelige fitre Forbundne filtre:

1.1 Har du veeret | brobyaning? Er ikke lig med Ja B 1.1 Har du vzeret | brobygning? Er besvaret
1.1 Har au vaeret | brobygning? EF ikke besvaret m 1.1 Har du vzeret | Drobygning? Er lig med Ja
1.1 Har du vzeret i brobygning? Er lig med Nej

i
I

' <[ i ] v

Nar der er valgt flere filtre, skal alle evaluere for atinkludere et svari rapporten

Efter at have valgt de pagealdende filtre, trykkes *OK’. Se naste skaermbillede:
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IRapponeditcr - UV Evaluering Test 777

e ort liste
{2 mysice g Fime "'ﬁ Indstil datofitter 1 Tilladelser

Der er direkte adgang til denne rapport gennem denne URL:
ttp: . I asp: 5; 1b-4b75608330a6 OF

Filtre anvendt til hele rapporten. Se | Side 1 [+]
1.1 Har du veeret i brabygning? Er besvaret 0G
1.1 Har du vaeret i brobygning? Er lig med Ja

Tilfaj element | Fiyt | Slet

Radiger | Fiyt| Kopier | Inds | Stet]

Element Skabelon Opsummerings diagram
Graf Skabelon  Cirkeldiagram

Brug Alias Nej

Basis elementer Har du vaeret i brobygning?

SAMPLE  Har du vaeret i brobygning?
DATA (3 Svar)

. Ja
Nej

2
(66,67%)

Ovenstaende skaermbillede viser, at der er lavet en krydstabulering samt et diagram over de valgte
elementer.
For at tilfgje yderligere overskrift eller lignende til diagrammet, kan man hgjreklikke pa det og

vaelge *Gem billede som’. Ga herefter ind i Word og rediger diagrammet.

Hvordan laver jeg en skabelon?

For at oprette en skabelon skal du veelge ikonet >*Temaer’. Du kommer nu ind pé en side, hvor du
kan se de skabeloner, som er tilgeengelige for dig. Du kan ogsa valge at oprette en helt ny skabelon

ved at trykke pa det bla plus ved Ny skabelon’.

Dernast ser du fglgende side:

UV Evaluering

ES D 4] [x] a8 Velkommen

BRUGERE TATIONER wostumceR  war

Offentlig - Alle undersagelses-editorer kan bruge denne skabelon i [
deres undersegelser.

Mulighed for redigering - Alle undersegelses-editorer kan redigere [
denne skabelon.
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Her skal du navngive din skabelon, samt veelge, hvorvidt andre brugere ma se og redigere din

skabelon. Tryk *Opdater’ for at oprette skabelonen.

Under de forskellige faneblade, kan du nu begynde at tilpasse din skabelon. Du kan fx velge at
uploade et billede til sidehoved og sidefod, tilpasse skrifttype og starrelse, samt farver og yderligere
skabeloner. Under det sidste faneblad kan du se hvordan din skabelon kommer til at se ud. Husk at

opdatere din skabelon nederst pa siden, nar du har foretaget andringer.

For at knytte din nyoprettede skabelon til en undersggelse skal du abne undersggelsen, og dernast

veelge menupunktet *Skabelon’ i den bla bjalke - se naste side:

UV Evaluering

[

L | [ IS = t [x (%] Velkommen:

BELOTERER RAPPORTER BRUGERE ITATIONER INDSTILLNGER. WL oG UD

Undersggelsesskabelon - UV Evaluering Test 777 Nuvarende side sprog |Dansk[~

Skabelon

Default [xl=

side layout
Rediger side layout Of

[Cvis side tal

[ vis status bar

[l vis spergsmaisnummer

[l vis undersagelsestitel

[ Tittz1diggar elementer pa siderne.

[T vis validering/pakravet feltadvarsler

tekst
Tilpas tekster il denne undersegelse

Undersagelses titel UV Evaluering Test 777
Forts@t knap Neste »>

udfar knap Udfor

Tilbage knap <<Tilbage

Velg her navnet pa din skabelon fra listepilen. Szt de andre indstillinger og vaelg *Opret’. Din

skabelon er nu tilknyttet til din undersggelse.

God forngjelse.
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