MICRO®TING

Hurtig i gang med Microting

Ga ind pa www.microting.com og klik pa Login

M l C RO T | N GO \@ Microting @ Produkter @ Ydelser

@ Referencer

@ Support '-‘ A‘

Microting-id er din e-mail adresse og din adgangskode har du modtaget pa mail.

Sign in to administration

@ Your microting-id ([_)} Forgot your password?

Password If you have any trouble with logging in or missing a login,
please contact our support at +45 6611 1066

[C] Remember me

For at lave dit farste skema, indsamle data og efterfglgende fa adgang til resultaterne, skal du
folge fem trin:

Opsaetning af sprog
Oprettelse af spargsmal
Oprettelse af undersagelser
Aktivering af undersggelser
Oprettelse af rapporter
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http://www.microting.com/

MICROTING

1. Opsaetning af sprog

Valg Sprog og veelg hvilke sprog du vil oprette dine nye spgrgsmal pa.

Spargsmél Underssgelser Konfigurationer Rapporter Sprog Dokumenter

Redigér Sprog
Sprog Valgte Primesr
German I:l
Svenska B
Morsk |:|
Espafiol |}
ltaliano D
Francaise |}
Feeresk D
English B

Dansk @

Hvis du f.eks. vaelger Dansk, vil alle dine spargsmal i fremtiden blive oprettet som danske.

Hvis du f.eks. vaelger Dansk som Primaer og Engelsk som Valgte vil alle dine spgrgsmal i
fremtiden blive oprettet som danske og engelske. Du skal selv formulere dine spgrgsmal og
oversaette disse.

Husk at trykke Gem.

Dine gnskede sprog er nu gemt og du kan nu ga videre til afsnit 2.
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2. Oprettelse af spgrgsmal

Valg Spergsmal i menuen i den overste bjelke og opret dine gnskede spgrgsmal pa dine

Qnskecysprog:

Spergemal Underssgelser Konfigurationer Rapporter Sprog  Dokumenter

Du kan oprette mapper og selv navngive disse, enten ved at klikke pa den enskede handling,
f.eks. Ny mappe eller bruge hgjre musetast, hvorefter de tilgaengelige handlinger vil fremga.

Mappe My mappe -{tﬂ) i

Navn Slet Type Sprog Dato modificeret Handlinger

Omdeb
Klip
Kopiér

Kopigr

Du skal nu navngive mappen og trykke pa Enter.

Type Dato modificeret Handlinger

Spargsmal mappe se102011 114500 B [l X

Du abner mappen ved at dobbeltklikke pa mappen og er nu klar til at oprette dit farste
spargsmal. Tryk pa Nyt spergsmal.eller brug hagjre musetast.

Ny mappe
« home > Test ¥ Ny mappe Nyt s?ﬁgsm:il Vis alle Skjul alle Navn Veelg et fitter.. h.

Navn Myt spargsmdl Sprog Dato sendret Handinger

Type
Slet @

Omdgb
Klip

Kopiér

Kopigr
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Valg den gnskede spargsmalstype og indtast spargsmalet. Husk at gemme efter hvert spgrgsmal.
Gentag indtil alle dine @nskede spargsmal er indtastet.

Veelg sprog pa spgrgsmal Indstillinger for valgte spargsmal

Gem Annuller

Spergsmal - [Mappe : Test]

Sprog pd spergsmal

™ German I Svenska I Norsk I Espafiol [ Italeno [~ Francaise [~ Feergsk I English M Dansk % ———

[—
Spergsmdlstype Indstillinger
@ Smiley © Liste " Knapper ' Numerisk Antal smileys - ™ Aktivér grafik
 Affenumerisk © Bilede ¢ Tekst ' E-mail Cs ®6
 ZipCode
Spergsmal
Skriv dit sp@rgsmil her .....
Rapportvzerdi

@ 100

© &

© ’

® =

® ’

@ 999

Her kan du se hvordan dit spergsmal ser ud pa din enhed.
Spargsmalstyper (smiley,liste, knapper osv)
Indtast spergsmal her

Lidt om de forskellige spargsmalstyper:

Smiley
Bruges nar du gnsker at male graden af en oplevelse.

Smiley + Aktivér grafik

Bruges nar du gnsker at male graden af en oplevelse af et givent billede, f.eks. et design,
emballage, hjemmeside, butiksvindue, annonce etc.

Laes vejledningen og bruge PowerPoint-skabelonen for din valgte enhed. Du finder vejledning og
skabeloner pa www.microting.com/support

Eventuelle billeder til dine spegrgsmal tilfgjer du ferst, nar du opretter en undersggelse (se
naeste afsnit).


http://www.microting.com/support
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Liste

Bruges nar du gnsker at give respondenten én eller flere svarmuligheder. Du kan max. tilknytte
otte svarmuligheder til spargsmalet.

Sprog pa spargsmal

" German [~ Swenska [T Norsk [T Espariol [T Italiano [~ Francaise [T Faergsk [T Englsh | Dansk *

Dansk
Spergsmdlstype Indstillinger
= Smiley * Liste  Knapper ¢ Numerisk Antal tilladte svar :

- ~ ; ~
¢ Affanumerisk ¢ Bilede ¢ Tekst & E-mail Min. ;|1 ﬂ Max. :| 1 ﬁ
" ZipCode
Spargsmal

Hvad er dit ken?
Eksempel pa én svarmulighed: ”Hvad er dit ken?”. Her kan kun én svarmulighed vaere galdende;
min. = 1 og max. = 1.

Eksempel pa flere valgmuligheder: ”Hvad er grunden til at du handler hos os i dag?” Her kan
flere svarmuligheder gore sig gaeldende.

Sprog pad spergsmdl

" German [~ Svenska [T Norsk [T Espafiol [T Italiano [C Francaise =rpsk [T English [ Dansk #
Dansk |
Spergsmilstype Indstillinger
 Smiley @ Liste ¢ Knapper ( Numerisk Antal tilladte svar:
£ Afanumerisk ¢ Bilede ¢ Tekst ¢ E-mai Min. 1|1 % Max. : mﬁ
" ZipCode
Spergsmal

Hvad er grunden i at du handler hos osidag?
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Knapper
Bruges nar du ensker at give respondenten én svarmulighed. Du kan max. tilknytte 10
svarmuligheder til spgrgsmalet.

Knapper + Aktivér grafik

Bruges nar du gnsker at give respondenten én svarmulighed af et givent billede, f.eks. laesegrad
af tilbudsavis, besgg pa hjemmeside etc. Du kan max. tilknytte seks svarmuligheder til
spergsmalet, nar du anvender billeder.

Laes vejledningen og bruge PowerPoint-skabelonen for din valgte enhed. Du finder vejledning og
skabeloner pa www.microting.com/support

Eventuelle billeder til dine spgrgsmal tilfgjer du ferst, nar du opretter en undersggelse (se
naste afsnit).

Numerisk (kun tal)
Bruges nar du gnsker at give respondenten mulighed for at indtaste tal som ikke er et
postnummer, f.eks. mobilnummer, kgbsbelab etc.

Under indstillinger som vist nedenfor indtastes min. og max. antal cifre. Hvis du f.eks. gnsker at
indsamle et dansk telefonnummer, skal du saette min. = 8 og max. = 8.

Sprog pa spergsmal
" German [T Svenska I Morsk I Espafiol I Italano [ Francaise [~ Faergsk [ English Dansk *

Spergsmilstype Indstillinger ¢

= Smiey " Liste ¢ Knapper  Numerisk Range :

" Afanumerisk ¢ Bilede ¢ Tekst ¢ E-mai Min.:|g g Max.: 8 %
" ZipCode [%
Spergsmil

[ndtast venligst dit telefonnummer.

Alfanumerisk (tekst og tal)
Bruges nar du ensker at give respondenten mulighed for at indtaste en tekst og tal, f.eks.
fornavn, efternavn, adresse, kommentarer etc.

Billede

Bruges nar du gnsker at vise respondenten et billede uden at stille et spargsmal, f.eks. visning af
nyt produkt eller design, som du @nsker en efterfglgende vurdering af.

Laes vejledningen og bruge PowerPoint-skabelonen for din valgte enhed. Du finder vejledning og
skabeloner pa www.microting.com/support



http://www.microting.com/support
http://www.microting.com/support
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Eventuelle billeder til dine spgrgsmal tilfgjer du ferst, nar du opretter en undersggelse (se
naste afsnit).

Tekst

Bruges nar du gnsker at vise respondenten en tekst uden at stille et spgrgsmal, f.eks. instruktion
til kommende spargsmal, information i forbindelse med medarbejdertraening etc. Du kan
formatere teksten som Fed, Understreget og Kursiv og lave opstilling med punkter eller tal.

E-mail
Bruges nar du gnsker at give respondenten mulighed for at indtaste hans/hendes e-mailadresse.

ZipCode
Bruges nar du gnsker at indsamle danske postnumre.
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3. Oprettelse af undersagelser

Valg Undersagelser:

Spergemal Undersegelzer Konfigurationer Rapporter Sprog  Dokumenter

Klik pa Nyt spargeskema

Spergeskema

Nyt spargeskema -2-3 Vis alle Skiul alle Fiern alle Maksimér

Navn Sprog Handlinger

Navngiv din undersggelse ved at dobbeltklikke og tryk Enter.
Ger

Spergeskema

Skjul alle Fiern alle Maksimér

Navn Sprog Handlinger
Navn (Dobbettklik for at redigére ) E‘ x

Svar Ja til Vil du gemme et spargeskema uden nogen spargsmal?”.

MNawn Sprog Handlinger

Demo E- x

Please confirm

spergsmal?

o
Inaktive spgrgsmal

MNavn

9P ) Vil du gemme et spergeskema uden nogen
-




MICROTING

Abn den spergsmalsmappe hvorfra du vil hente dine spargsmal.

Tilfgj dine spargsmal til undersagelsen ved at markere dem i det nederste vindue. Brug Shift
og/eller Ctrl til at markere flere spargsmal, for du traekker dem op i gverste hgjre vindue.

Nu kan du bestemme raekkefalgen af dine spargsmal ved at trakke og slippe spgrgsmalene til
den egnskede raekkefglge.

Nar raekkefglgen er sat, skal du vaelge ”1-2-3”, hvorefter spgrgsmalsspringene nulstilles til den
nye spargsmalsraekkefolge.

Tryk pa Gem. s

Annuller
Spergeskema
Nyt spergeskema Vis alle Skiul alle Fjern alle Maksimér
Navn Sprog Handlinger
Demo B X

Inaktive spargsm3l

- Ny mappe Nyt spergsma Vis alle Skijul alle
Naun Type Sprog Dato zndret Handlinger
% & Oplys venligst dit kan buttens DK 0112011080531 B [
2 & Sporgsmal il kinder list DK 0111201080737 B [l X
% & Sporgsmal til mesnd list DK 0111201080737 B [l X
# & Sporgsmal i bae meend og kinder smiley2 oK nnaneez B B X



MICROTING

Spring i spargsmal
Du kan springe til valgfri spergsmal alt afhaengig af hvad respondenten har svaret pa det
foregaende spargsmal.

Hvis du ansker at lave spring i spargeskemaet, sa vaelg Vis alle og vaelg til hvilket spargsmal du
gnsker at springe.

Vis alle Skjul alle Fjem alle Maksimer

1 - Oplys venligst dit ken - (BUTTONS)

Svarmuligheder Nasste spergsmal

Kvinde 2 - Spergsmal til kvinder

Mand | 3 - Spargsmal til masnd| ﬁ]
. 1 - Oplys venligst dit ken

2 - Spergsmal til kvinder - (LIST) 2 - Speirgsml tl kvinder F

Svarmuligheder 3 - Sporgsmal tl maznd ‘{T}

Svarmulighed 1 -~ SLUT --

Svarmulighed 2 3 - Spergsmal til maznd

Svarmulighed 3 3 - Spergsmal til maznd

Svarmulighed 4 3 - Spergsmal til maznd

3 - Spergsmal til maend - (BUTTONS)

Svarmuligheder Nasste spergsmal
Svarmulighed 1 - SLUT -
Svarmulighed 2 - SLUT -

Inaktive spargsmal

Hvis du ensker at fjerne alle spargsmal i undersggelsen, vaelg da Fjern alle. Spgrgsmalene
slettes ikke, men placeres i vinduet Inaktive spgrgsmal, som du evt. senere kan aktivere og
indsamle mere data pa.

Mawn Sprog Handlinger

Demo B

Field Marketing Salgsbureauet Dk BE- e
Produkt og kampagne og evaluering DK B x

Tester 5 sprog DK -GB-DE-SE - . B

> 3

Vaelg Fjern hvis du ensker at slette din undersggelse. Bemaerk! Hvis du sletter en
undersggelse, sletter du alle data indsamlet pa denne og kan ikke laengere traekke rapporter
vedregrende denne undersogelse!

10
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Lav dine egne for- og bagsider
Forsiden er oftest en invitation til respondenten om hvad undersggelsen handler om og hvad
vedkommende skal gore for at komme i gang.

Du designer dine for- og bagsider i PowerPoint ved at bruge den skabelon, som passer til dine
hardwareenheder.

De relevante skabeloner og manualer til hvordan du ger, kan du hente og downloade pa
www.microting.com/support

Nar du har lavet dine for- og bagsider og evt. avrige billedsider, skal du uploade disse til din
spgrgeskemaundersagelse.

Vealg Redigeér.

Myt spergeskema

Mavn Sprog Handlinger
Demo % x
Redigér

Veelg sprog f.eks. Dansk.

Vzelg sprog og billeder til: Demo L 4
~ i
I~ German [~ Svenska [~ Norsk [~ Espanol [T Italano I~ Francaise [T Faergsk [~ English %Dansk
J—
Gamle billeder Nye billeder —

* Alle billeder skal vaere af typen PNG med en sterrelse pa 800x480 pixels.

Hent og upload din forside, bagside og evt. baggrundsside, som du har lavet i PowerPoint og
gemt som PNG. Husk at trykke Gem.

11
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Tilfej grafik/billeder til dine spargsmal
Hvis du gnsker at vise billeder sammen med dine spargsmal, skal du afkrydse Aktivér grafik.

Sprog pad spergsmal

Dansk

Spergsmalstype Indstillinger,

i Smiley " Liste & Knapper ¢ Numerisk

 Afanumerisk © Bilede © Tekst  E-mail Aktivér grafik
" ZipCode E[%

Spergsmal

Har du set vores tibuds-avis?

Nar du tilfgjer grafik/billeder til dine spargsmal, skal du vaelge Undersggelser og markere den
spargeskemaundersggelse som du egnsker at tilfgje billeder/grafik til.

Valg Redigér pa det spgrgsmal, som du gnsker at vise grafik sammen med.

| ~~maskema

Vis alle Skijul alle Fjern alle Maksimér
Navn

Sprog

Handlinger
Demo DK

< - Opiys - Fost dit ken - (BUTTONS)
e X
- Spargsmal til kvinder - (LIST)

- spargsmal til maend - (LIST)

- Spergsmal til bide maend og kvinder - (SMILEY2)

- Har du set vores tilbuds-avis? - (BUTTONS)

Veelg og upload den grafikfil som du har lavet i PowerPoint og gemt som PNG.

Husk at trykke Gem.

Sprog pd spergsmal
I German [~ Svenska [T Morsk [T Espafiol [T Italano I~ Francaise I Feergsk [T Engish W Dansk *

Spergsmalstype

Indstillinger
€ Smiey  Lste & Knapper ¢ Numerisk
¢ Afanumerisk ¢ Bilede € Tekst ¢ E-mail

© ZipCode

@ Aktivér grafik

Sporgsmal

Har du set vores tibuds-avis?

Tilfj svarmulic Indszst svarme

Svarmuligheder Rapportvasrdi Status Handlinger
Ja 0 v b 4
MNej 0 v X

12
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4. Aktivering af undersggelser

For at pabegynde dataindsamling pa dine hardwareenheder, skal du farst fortalle systemet pa
hvilke hardwareenheder din dataindsamling skal forega.

Veelg Konfigurationer. \

Spergsmal Undersegelser 'Konfigurationer Rapporter Sprog Dokumenter

)

Vaelg Ny konfiguration.

Mavn Spergeskema Handlinger

Konfiguration 1 x ® e
Navngiv din nye konfiguration og tryk Enter.

Veelg de lokationer fra listen Tilgaengelige lokationer som du gnsker at undersggelsen skal kegre
pa og traek dem derefter til listen Valgte lokationer.

Walgte Konfiguration : Konfiguration 1

Valgte lokationer Tilgaengelige lokationer
€ ' Lokation 1
Ei 985, 1003 {b

| eksemplet er der tilknyttet to hardwareenheder (985 og 1003) til Lokation 1.

13
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Valg den undersggelse som skal kare pa dine valgte lokationer ved at vaelge Skift undersogelse,
vaelge den undersagelse som du ansker skal kare pa lokationen og derefter trykke Saet.

My konfiguration

Spergeskema Handlinger

X0E

Valg spergeskemaet af Konfiguration 1)

Spergeskema

Demo EJ

Sant

Aktivér undersggelsen ved at klikke pa den rade prik.

Spergeskema Handlinger
Demo x % =5
Alktiver

Nu er undersagelsen gron. Tryk Gem. s

~ N T

Walgte Konfiguration : Konfiguration 1

Valgte lokationer

. B Lokation 1
935, 1003

Tilgaengelige lokationer

BFEIE]

14
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5. Oprettelse af rapporter

Velg Rapporter. ===

Spergsmal Undersegelser Konfigurationer "Rapporter Sprog Dokumenter

Veelg Ny standard rapport.

Rapporter
[ Fitrer
Indtast rapport Indtast rapport navn
navn:
¢Akhvél

Ny graf rapport Ny tabel rapport Nys«indamrappm

Navn Type Oprettet Endret Handlinger

Navngiv din rapport og vaelg hvilken undersagelse (spargsmalsaet) rapporten skal baseres pa.

Tryk Gem.

Indszet ny standard rapport

This will generate a default report containing a pie chart and a bar chart for every question in the question set you specify. You can access the report later on through the index report view

szt *:

Upload dine besvarelser fra den pagaeldende undersggelse.

Velg Vis.

My graf rapport My tabel rapport My standardrapport

Handlinger
q =3 )( -n
0

Vis

15
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Saet den gnskede Start og Slut dato for rapporten. Saet evt. filtre pa din rapport (f.eks. kun
interesseret i at se hvad kvinderne har svaret) og tryk pa Generér rapport.

Start dato:: Dag 26  Maned |09 | Ar
Slut dato: - Dag 31 Maned |10 | Ar
E Filtre
Lokation : Veelg lokation
Spergsmal : Veelg et spargsmal

Q, Generérrapport |

Nar rapporten er genereret, kan du gemme den som Word eller PowerPoint.

o [
o [
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