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Hvordan kommer jeg igang? 

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

fået tildelt af UVdata. Når du er kommet ind på siden kan du prøve at vælge ikonet 

’Undersøgelser’. Du vil ikke kunne se så meget, da du naturligvis ikke har oprettet undersøgelser 

endnu. Det er dog på denne side, at du kan oprette en ny undersøgelse. Se næste punkt. 

 

Hvordan opretter jeg en ny undersøgelse? 

Vælg ikonet ’Undersøgelser’. Tryk derefter på det blå plus, hvor der står ’Ny undersøgelse’. 

Navngiv herefter din undersøgelse, giv eventuelt en kort beskrivelse af undersøgelsen, og vælg 

’Opret’.  

 

Når du har klikket på ’Opret’ kommer denne side frem: 

                                                                                                                                       

http://www.uv-evaluering.dk/
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Da din undersøgelse stadig intet indhold har, skal du nu begynde opbygningen af din undersøgelse. 

Klik på ’Tilføj element’ i højre side af skærmen, hvorefter du ser følgende side: 

 

 

 

Her kan du nu vælge, hvad du vil tilføje til din undersøgelse. Du kan eksempelvis vælge ’Besked’ 

for at oprette en velkomstbesked, som vises på første side af din undersøgelse. Du kan også vælge 

at gå direkte til et spørgsmål. Man kan hurtigt danne sig et overblik over hvad de forskellige 

spørgsmålstyper dækker over, ved at lade cursoren køre over ’luppen’, hvorefter et lille 

skærmbillede optræder med eksempel.  

Vælg en spørgsmålstype ved at klikke på den type, som du ønsker at benytte. I de 8 

spørgsmålstyper vil følgende felter altid forekomme: 
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Længere nede på siden kan man så opsætte andre og mere specifikke indstillinger for spørgsmålet. 

Du kan blandt andet vælge, om et svar skal være påkrævet eller valgfrit. Du kan også indtaste de 

forskellige svarmuligheder som respondenten evt. kan vælge mellem.  
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Indtast spørgsmålet samt evt. uddybende undertekst i feltet, og klik derefter på ’OK’ nederst på 

siden for at indsætte spørgsmålet i din undersøgelse. 

’Alias’ feltet nedenfor spørgsmålsfeltet kan bruges til at skrive et hint til dig selv, for en hurtig 

opsummering af spørgsmålene. 

Du kan til enhver tid klikke på ’Gennemse’ for at se hvordan din undersøgelse vil se ud for 

respondenterne.  
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Når du har oprettet et spørgsmål, kan du vælge at redigere, kopiere, slette etc. Du kan også oprette 

en betingelse til dit spørgsmål. En betingelse kan evt. oprettes, hvis du har et spørgsmål, der kun 

skal vises på betingelse af et foregående spørgsmål. 

Eksempelvis har vi oprettet spørgsmål 1 der lyder: ”Har du været i brobygning?” - med 

svarmulighederne Ja og Nej. Det efterfølgende spørgsmål, som lyder ”Hvor har du været i 

brobygning”, vil vi kun have vist, hvis respondenten har svaret ’Ja’ til første spørgsmål. Derfor 

opretter vi spørgsmål 2 på en ny side og tilføjer en betingelse. 

 

På den måde fortsætter du med at tilføje nye sider og nye elementer til din undersøgelse, indtil du 

har alle dine spørgsmål med. 

 

Hvordan udgiver jeg en undersøgelse? 

Når du er færdig og skal udgive en undersøgelse skal du vælge ikonet ’Undersøgelser’, finde den 

undersøgelse, som skal udgives, og dernæst åbne den ved at klikke på undersøgelsens navn. 

Herefter vælger du punktet ’Aktivering’ i den blå bjælke. 

Så ser du følgende skærmbillede: 
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Vælg først linket ’Aktiver’, for at aktivere undersøgelsen. Vælg herefter hvilken dato, 

undersøgelsen skal være tilgængelig fra, og hvornår den skal lukkes for svar. Vælg herefter knappen 

’Opdater datoer’. Efterfølgende skal du tage stilling til, hvorvidt du vil sende undersøgelsen ud 

direkte fra programmet, om du vil lægge undersøgelsen på jeres hjemmeside, eller selv maile den 

ud. Du kan kopiere linket i bunden af siden, og derefter maile det rundt eller lægge det på en 

hjemmeside.  

 

Hvis du vælger at sende undersøgelsen ud direkte fra programmet, skal du vælge ikonet 

’Invitationer’. Her skal du finde din undersøgelse og klikke på den. Du opretter en ny invitation 

ved at vælge det blå plus øverst på siden og derefter vælge, om du vil tilføje brugere, grupper, 

email adresser eller adresselister. 
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Vælg ’Email adresser’ og tryk på ’Tilføj’. Du skal nu sætte email adresserne ind i den fremkomne 

boks. Sæt adresserne ind på hver sin linie. Vælg herefter knappen ’Tilføj adresser’, hvorefter du 

ser dette billede: 

 

Klik herefter på ’rediger besked’. Du kan nu indtaste, hvilken email adresse, invitationen skal se 

ud til at komme fra, hvad emnet er, og hvad der skal stå i mailen. Du skal blot huske, at linket til 

undersøgelsen naturligvis altid skal optræde i mailen.  

 

Vælg ’Gense og Send’ for at få en oversigt over modtagere og besked.  

Hvis du er tilfreds med de valgte modtagere og beskeden, klik på ’send’. Ellers klik på ’rediger 

besked’ for at tilføje eller slette modtagere, eller foretage ændringer i beskeden. 

 

Indtast den adresse, som det skal se ud 

til, at undersøgelsen kommer fra 

Indtast emnet for mailen 

Indtast teksten til mailen. Du må selv om, hvad du skriver. Vær blot 

opmærksom på, at mailen skal indeholde linket til undersøgelsen 



 

UVdata A/S – Lindholm Brygge 31, 2. tv – 9400 Nørresundby – Tlf. 72 28 70 30 – uvdata@uvdata.dk – www.uvdata.dk  9 

Du kan altid vende tilbage til ikonet ’Invitationer’, finde din undersøgelse og derefter klikke på 

’detaljer’ under det lille ikon ’handlinger’.  

 

 

 

Her kan du se hvor mange svar du har fået ind via invitationerne, hvem der har svaret på 

undersøgelsen, og hvem der endnu ikke har svaret.   

 

Du kan også sende en opfølgningsmail ud til de respondenter, som ikke har svaret endnu. Dette gør 

du ved at vælge knappen ’Send påmindelse’ => indtaste en besked til modtagerne => trykke 

’Gense og Send’.   

Hvor ser jeg svarene på min undersøgelse? 

Besvarelserne på din undersøgelse ligger under ikonet ’Rapporter’. Her får du et overblik over, 

hvor mange der har svaret. Dette kan du dog også se på forsiden, ved at vælge ikonet 

’Undersøgelser’. Under ikonet ’Rapporter’ kan du vælge knappen ’handlinger’ og se de 

individuelle besvarelser ved at klikke på ’Se svar’.  

 

Hvordan laver jeg en analyse? 

Programmet kan selv lave søjler og diagrammer ud fra de besvarelser, som er kommet til din 

undersøgelse. Vælg ikonet ’Rapporter’, find og åben din undersøgelse. Dernæst vælger du knappen 

’Autogenerer’. 

 Dernæst fremkommer denne side: 
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Her kan du vælge hvilken type diagrammer, programmet skal generere ud fra besvarelserne i din 

analyse. Herefter trykker du på ikonet ’Generer’.  

Et eksempel på et diagram kunne være: 
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Diagrammerne kan herefter gemmes og sættes ind i fx Word, hvor du så kan skrive noget 

uddybende tekst til diagrammerne. Kør cursoren henover billedet og højreklik på diagrammet. Vælg 

dernæst ’Gem billede som’. Nu kan du åbne billedet i Word, og eventuelt tilføje en overskrift.   

 

Funktionen ’Rediger filtre’ 

’Rediger filtre’ tillader dig at sætte nye parametre i din undersøgelse. For eksempel kan du tilføje 

et filter til din undersøgelse, således at, kun dem der svarer igen på en given undersøgelse, vil blive 

inddraget i rapporten. Derudover kan man tilføje filtre til hele rapporten, eller til et individuelt 

element inde i rapporten. Når et filter er tilføjet 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 undersøgelse under ’Rapporter’. Forudsat at der er en rapport, fremkommer 

følgende skærm: 

 

Tryk herefter på ’Rediger filtre’, hvorefter følgende skærm ser sådan ud: 

 

 

Herfra kan man tilføje et filter til sin undersøgelse ved at trykke på ’Nyt filter’.  
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Start med at vælge ’Basisfilter’ og dernæst hvilket spørgsmål i din undersøgelse, du vil have et filter 

på.   

Herefter går du videre til menuen ’Operatør’, hvor du kan vælge forskellige parametre fra listen (Er 

lig med, Er ikke lige med, Er større 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 præsentere alle spørgsmål og svarkategorier. Endvidere har krydstabulering den fordel, 

at metoden kan anvendes med alle typer spørgsmål. Krydstabulering kan således være med til at 

skabe et hurtigt overblik over din undersøgelse. 

Vi vil nu forsøge med et eksempel: 

 

Under ikonet ’Rapporter’, finder du din rapport og åbner den. Klik derefter på ’filtre’, hvorefter 

følgende skærmbillede vises: 
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Her er vi ved sagens kerne, når det drejer sig om krydstabuleringer. De tilgængelige filtre står i 

venstre side – og i højre side de filtre man kan forbinde med de tilgængelige filtre. Vælg nogle 

filtre ud og før dem over i ” Forbundne Filtre ”. Se nedenstående skærmbillede: 

    

 

Efter at have valgt de pågældende filtre, trykkes ’OK’. Se næste skærmbillede: 
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Ovenstående skærmbillede viser, at der er lavet en krydstabulering samt et diagram over de valgte 

elementer. 

For at tilføje yderligere overskrift eller lignende til diagrammet, kan man højreklikke på det og 

vælge ’Gem billede som’. Gå herefter ind i Word og rediger diagrammet.  

Hvordan laver jeg en skabelon? 

For at oprette en skabelon skal du vælge ikonet ’Temaer’. Du kommer nu ind på en side, hvor du 

kan se de skabeloner, som er tilgængelige for dig. Du kan også vælge at oprette en helt ny skabelon 

ved at trykke på det blå plus ved ’Ny skabelon’.  

 

Dernæst ser du følgende side: 
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Her skal du navngive din skabelon, samt vælge, hvorvidt andre brugere må 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 vælge at 

uploade et billede til sidehoved og sidefod, tilpasse skrifttype og størrelse, 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 på siden, når du har foretaget ændringer. 

 

For at knytte din nyoprettede skabelon til en undersøgelse skal du åbne undersøgelsen, og dernæst 

vælge menupunktet ’Skabelon’ i den blå bjælke - se næste side: 

 

 

Vælg her navnet på din skabelon fra listepilen. Sæt de andre indstillinger og vælg ’Opret’. Din 

skabelon er nu tilknyttet til din undersøgelse.  

 

God fornøjelse. 

 

 

 

 


