
 

  

Miniguide: Oprettelse af evaluering 
 
Denne miniguide viser hvordan du opretter en evaluering til et kursus.  
 

1. Admin  Læring  Administrer vurderinger  Administrer test og undersøgelse 

 

2. Følg den vejledning som står på siden og vælg mappe i lageret, hvor testen/undersøgelsen skal tilføjes. 

Du kan senere også redigere den, ved at følge vejledning på denne side. 

 

 
3. Når du har fundet mappen hvori du vil lægge din evaluering, trykker du på NY 

Vælg Ny undersøgelse i pop-uppet. 

 

 

4. Udfyld felterne der er stjernemarkeret* samt Domæne 

Udfør ved at trykke  

GEM OG NÆSTE 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. Nu har du navngivet din evaluering og skal tilføje spørgsmål til det. 

Tryk på Administrer spørgsmål 

 

Vælg herefter NYT SPØRGSMÅL 

Oftest bruges Essay (fritekst) og Skala. 

  

 

 

 

6. Når du har valgt den type spørgsmål du ønsker spørgsmålet udformes. 

 

 

Giv spørgsmålet et ID. evt et tal så 

du kan adskille spørgsmålene fra 

hinanden senere.  

Sæt dit Spørgsmål ind  

Du kan ændre skrifttype mm. ved 

at trykke på T 

 

 

 

7. Når du har skrevet 

dit spørgsmål, 

vælg hvilken skala. 

F.eks ”1-5 – 

Meget tilfreds – 

Meget utilfreds” 

Afslut enten ved at trykke GEM OG TILFØJ EN ANDEN eller GEM OG GÅ UD. Vælg GEM OG TILFØJ EN ANDEN 

hvis du skal tilføje et spørgsmål mere med samme skala. 

 



 
 

8. Du har nu forskellige muligheder i dit spørgeskema. Du kan fjerne spørgsmål, rykke rundt i rækkefølgen eller 

tilføje flere spørgsmål. 

 

Hvis du er færdig med spørgsmålene i evalueringen. Tryk NÆSTE 

 

9. Du skal nu lave en introduktions- og afslutningsmeddelelse, som de evaluerende ser i hhv. starten og 

slutningen af evalueringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Det kan være en god ide, at påminde de evaluerende om trykke afslut for at gemme i din Afslutningsmeddelelse. 

Afslut denne del ved at trykke GEM & NÆSTE 



 
 

10. I næste del af evalueringen har du forskellige funktioner at bruge. Den vigtigste er at vælge om 

spørgeskemaet skal være anonymt eller ej. 

 

 

 

 

 

 

 

Afslut ved at trykke GEM & NÆSTE 

 

11. Afslut dit spørgeskema ved at trykke PUBLICER 

Når du har publiceret dit spørgeskema kan du ikke længere tilføje nye spørgsmål. 


