
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kort vejledning 
til analyse modul 

 
 
Udarbejdet af Interresearch a|s 

Juli 2020 

 

 

 

 
 



2 
 

Kvikrapport 
 

1. For at danne et hurtigt overblik over indkomne besvarelser, kan du oprette en rapport med 

standardindstillinger, via tre klik. Klik på spørgeskemaet og vælg Tilføj kvikrapport. 

2. Rapporten trækkes ud i Excel format. Klik på rapporten og vælg Åbn. 

 

3. Standardrapporten indeholder hovedside, statustekst, tabeller og grafer (liggende søjler) for alle 

spørgsmål, designet med defgos farver og logo 
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En avanceret rapport 
 
 

1. For at oprette en avanceret rapport med særlige indstillingsmuligheder, klik på skemaet og vælg Tilføj 

Analyserapport. 

2. Eller klik på Analysér ikonet i topmenuen. I det åbnede vindue skal du vælge spørgeskemaet for hvilket du 

opretter en analyse. 
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3. Herefter kommer du til et skærmbillede med 5 faneblade. 
 

4. a. I det første faneblad, Indhold, bestemmer du hvilke spørgsmål du vil medtage i rapporten, hvordan 
spørgsmålene skal vises samt rækkefølgen af dem. 

 
Når du åbner Indhold for første gang, er listen udfyldt som standard med: Tabeller og grafer for hvert  
spørgsmål, samt introduktionstekst med baggrundsdata. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. I toppen af vinduet er der en række knapper for tilføjelsen af nye elementer. 
 

 
Alle tabeller giver dig mulighed for, at tilføje tabeller for hvert spørgsmål i spørgeskemaet, samt at indsætte 
en introduktionstekst med baggrundsdata. Hvis du har ikke brug for grafer i rapporten, kan du vælge alle 
elementer og slette dem.  
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Bagefter kan du i stedet tilføje Alle tabeller. 

 
 
 

 

Alle grafer tilføjer tabeller og grafer for hvert spørgsmål til elementlisten, samt introduktionstekst med 
baggrundsdata. Ligesom når listen er udfyldt som standard. 

Søjler opretter et søjlediagram baseret på dit valgte spørgsmål. 

Liggende søjler opretter et liggende søjler diagram baseret på dit valgte spørgsmål. 

Tabel opretter en tabel baseret på dit valgte spørgsmål. 

Tilføj et spørgsmål bruges for at tilføje et enkelt element i listen. Klik og vælg det spørgsmål, for hvilket der skal 
oprettes et element. Som standard tilføjes et element med Tabel. Klik på Vælg type for at skifte til et andet type 
element. 

Cirkel opretter cirkeldiagram baseret på dit valgte spørgsmål. 

Introduktion bruges for tilføjelsen af information om spørgeskemaet i rapporten. Teksten, der blev oprettet af 
systemet som standard, kan ændres. 

Tekst gør det muligt at tilføje sin egen tekst i rapporten. Det kan være introduktionstekst eller en forklaring af 
rapporten eller grafer. Der åbnes en menu når du trykker på fanebladet Tekst. 

Billede gør det muligt at tilføje et billede ind i rapporten. Under fanebladet Billedindstillinger kan man oprette 
indstillinger for billedet, som skal vises i rapporten. 
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c. Redigér, kopiér, vis og slet med knapperne til højre for hvert element.  
 

 
 
 

d. Ved at klikke på Redigér, kan du ændre elementtypen i Vælg type: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Du kan ændre spørgsmålet i Data: 
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      Du kan tilføje Krydstabulering. Funktionen benyttes til at belyse forskellige datasammenhænge. Der kan krydses to 
spørgsmål overfor hinanden. Et baggrundsspørgsmål benyttes som det ene spørgsmål i en krydstabulering, og 
overordnede spørgsmål såsom ”alt i alt tilfredshed” som det andet. Ved at kombinere med filter kan der analyseres 
mere dybdegående. 
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         Du kan tilføje Filter: 

 

 

 

e. Du kan også klikke på elementet og benytte funktionerne: Vælg type, Vælg data og Filter. Dermed går du 
direkte til et bestemt faneblad i pop op. 
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5. Under Indstillinger styrer man generelle indstillinger for rapporten. 
 

a. I Beregning skal du vælge hvilke statistikker (gennemsnit, indeks, standardafvigelse osv.), du vil 
medtage i rapporten. For nogle af dem kan du også angive antal decimaler. Klik på spørgsmålstegn 
for at få forklaringen af hvad de enkelte beregninger betyder.          

 

Du kan også medtage gennemsnit fra et andet spørgeskema med samme struktur: 

 

                  b. I det næste faneblad skal du vælge hvordan grafer over Matrix spørgsmål bliver fremstillet.     
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                с. I Vis tekster vælges hvilke elementer der vil være med i rapporten. 

 

 

 

 

 

 

 

                 d.  Ændr sprogversion og systemsprog i Rapportsprog, hvis nødvendigt. 

             

6. Under Filter kan man vælge, om man i rapporten kun vil se besvarelser fra en delmængde af respondenterne 
ud fra forskellige kriterier. 

a. I fanebladet Spørgsmål og panel kan du filtrere efter spørgsmål, svaralternativer og baggrundsdata.     
Vælg dit spørgsmål og afkryds svaralternativer eller vælg baggrundsdata fra panel i samme menu. 
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b.  I Autofilter  kan du vælge at lave rapporter for alle svarkombinationer for ét spørgsmål og 
eksempelvis oprette 200 rapporter med ét klik. Du kan samtidig vælge at oprette 1 rapport pr. 
respondent, eller 1 rapport pr. svaralternativ og kombination. 

 
 

c. Du kan også filtrere rapportens data på Tid, Respondent-id, Session-id eller Gruppe-id: 
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7. Under Sidelayout kan man ændre rapportens design. Såsom hvilke farvetemaer eller hvilke billeder der skal 
bruges. 

a. Du kan anvende din egen skabelon med alle de nødvendige indstillinger. (se på side 16 hvordan 
skabeloner oprettes) 

 
 
 
 
 
 
 

b. Du kan vælge forskellige skrifttyper og farver. 

 

c. Du kan indsætte logo og forsidebillede under fanebladet Billeder. 
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d. Du kan vælge sideretning under Orientering. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 e. I Margener kan du tilrette felterne. 

                     

                   f. Du kan indtaste sidehoved og sidefod og inkludere sidenummer i rapporten 
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          g.  Du kan vælge hvordan elementer vil blive placeret i rapporten i Sideskift. 

 

       h. I Indhold kan du vælge om forsidetekst og statustekst skal indsættes. Forsiden er den første side af rapporten 
med dets navn og dato for afviklingen. Rapportens statustekst er den sidste side af rapporten med generelle 
oplysninger: virksomhedsnavn, udførelsestidspunkt for rapporten, antal besvarelser, antal inviterede respondenter pr. 
e-mail og spørgeskemaets besvarelsesprocent. 

 

   Forside: 

 

 

 

   Statustekst: 
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8. Og til sidst under Format  kan du vælge rapportformatet: Excel, Word, PDF, PowerPoint, HTML eller HTML 
Dashboard. 

 

  Afkryds checkboksen Skabelon hvis du vil gemme rapporten som skabelon. Sidenhen kan du åbne skabelonen      
under fanebladet Sidelayout. 

 

9. Du kan lave forhåndsvisning af rapporten ved at klikke på Vis eksempel i topmenuen. 
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10. Når du er færdig, klik på Ok og alle indstillinger bliver gemt.  
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 Opdatering af rapport 
 
 

Rapporten kan opdateres på to måder: Ved en manuel opdatering eller ved en automatisk opdatering. 

1. En manuel opdatering af en rapport udføres ved, at du klikker på din rapport og vælger Opdater fra menuen. 

  
2. En automatisk opdatering – f.eks. en gang dagligt – udføres ved brug af værktøjet Tilføj opgave. 

 
3. Markér rapporten, som skal opdateres, og klik på fanebladet Planlægning. 

 

 
 
 
 



18 
 

4. Her kan du angive hvor tit rapporten skal opdateres – dagligt, ugentligt eller månedligt.  

5. Under fanebladet Notifikation kan du indstille, om værktøjet skal sende notifikationen til en e-mail, når 
rapporten opdateres, og hvilken e-mail der skal sendes til, (læg mærke til, at hvis du ikke ændrer 
på Notifikation, sendes en e-mail til den e-mail adresse, kontoen er indstillet til) hver gang rapporten 
opdateres. 
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Deling af rapport 
 
 

Du kan oprette et link til en rapport, og dette link kan du sende til de, der skal have adgang til rapporten. Dette er 
praktisk i forhold til at følge svarprocessen for en undersøgelse via en rapport, som opdateres automatisk. 

Det betyder at man med et klik på linket kan komme direkte ind til en aktuel rapport, som viser hvordan 
besvarelserne er lige nu – det bliver således ikke nødvendigt at logge ind på defgo kontoen og åbne rapporten 
herinde. 

Klik på rapporten og vælg Del, for at oprette dette link. 
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