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�Forord

Vi presenterer med dette et forslag til opplegg for selvevaluering av informasjonsvirksomheten i de frivillige organisasjonene som mottar rammetilskudd fra NORAD (RORGene).

Opplegget er utarbeidet under et samarbeidet med representanter for RORGene, RORG-koordinator, NORAD, Utenriksdepartementet og Statens Informasjonstjeneste (SI).

Ansvarlig for utviklingen har vært Agenda ved Gry Alexandersen, med Ole Christian Lagesen, Journalistutdanningen ved Høgskolen i Oslo, som fast medarbeider, og Øystein Gjertsen, VISMA som har utarbeidet registreringfunksjonene i tilknytning til opplegget.



Sandvika, 15. desember 2000 
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VEDLEGG:�Publikasjoner

Brosjyrer

Utenlandsturer

Møter og konferanser

Studiemateriell

Internett��





�innledning

Selvevalueringsopplegget skal gi RORGene muligheter til bedre å kunne analysere kvalitet og resultat av eget informasjonsarbeid. Fordi aktivitetene er forskjellige, har vi utarbeidet evalueringsmetodikk for de viktigste aktivitetstypene:

Magasiner/publikasjoner

Brosjyrer

Veiledningsmateriell

Møter/konferanser

Utenlandsturer

Internett

Under arbeidet med opplegget framkom det også ønsker om å få utviklet selvevalueringsopplegg for kampanjer og for den samlede årsvurderingen av den enkelte organisasjons samlede informasjonsaktiviteter. NORAD har fått oversendt et første utkast til dette, men etter avtale med oppdragsgiver er dette arbeidet stilt i bero. Uansett må den enkelte aktivitet evalueres, også når det gjelder kampanjer.

Metode for utvikling

Metoden for utviklingen av opplegget har vært som følger:

Utkast til skjemaer har vært drøftet med den rådgivende gruppen og på møter med RORGene

Utkast til skjemaer ble sendt på høring. Følgende organisasjoner har sendt inn høringsuttalelse: Strømmestiftelsen, Norges Vel, Senterpartiets Studieforbund, FORUT, Operasjon Dagsverk og Kristelig Folkepartis Studieforbund. Skjemaene er delvis korrigert på bakgrunn av disse uttalelsene.

Skjemaene er testet av til sammen 16 personer, og på den bakgrunn korrigert

Til slutt er hele opplegget testet ut av flere organisasjoner. Det har skjedd noen korreksjoner også etter denne uttestingen.



Selve opplegget

Opplegget som nå er utviklet er ikke fulldekkende for all den informasjonsvirksomhet RORGene har i forhold til Nord/Sør-forhold og norsk bistandspolitikk. Hensikten er imidlertid at det skal dekke opp de mest kostnadskrevende eller etter hvert mest utbredte type aktiviteter. Det er bygget opp i skjemaform for de fem aktivitetstypene/-informasjonskanalene som er nevnt i avsnitt 1.1. For hver av aktivitetene/kanalene, studieveiledningsmateriell, møter/-konferanser, publikasjoner og utenlandsturer er det utarbeidet ett spørreskjema for mottakerne av informasjonen og ett skjema som kan benyttes internt i den enkelte organisasjon. 

Underveis ble det klart at det var behov for et eget opplegg for brosjyrer. Vi har forenklet spørreskjemaet og organisasjonsskjemaet for publikasjoner, og på den måten også fått et evalueringsopplegg som passer denne informasjonsformen.

For informasjon via internett er det utarbeidet et skjema til bruk internt i den enkelte organisasjon og et skjema som kan benyttes som intervjumal.

I tillegg er det laget et opplegg for å registrere data fra spørreskjema-undersøkelser, og for presentasjon av dataene. Datakompetansen til RORGene varierer sterkt. Vi har derfor lagt vekt på å lage et så enkelt opplegg som mulig. 

Oppbyggingen av dokumentasjonen

Ved oppbyggingen av dokumentasjonen beveger vi oss fra det mer overordnede i hvordan dataene kan benyttes, til detaljer om hvordan dataene skal registreres i et regneark. Innholdet i kapitlene er som beskrevet i rammen på neste side.
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Oppbygging av dokumentasjonen��Kapittel 2�Her ser vi nærmere på hvor ofte det bør innhentes vurderinger av de enkelte typer tiltak og hvem som bør involveres i vurderingene av tiltakene.��Kapittel 3�I dette kapittelet beskriver vi nærmere metodene for datainnsamling, utvalgsstørrelse og trekking, og gir forslag til følgebrev ved utsendelse av spørreskjemaer.��Kapittel 4�I kapittelet angir vi et par angrepsmåter for å vurdere om resultatene er gode.��Kapittel 5�Det kan være nødvendig for organisasjonene å redigere noe i materialet, og oppskriften gir vi her.��Kapittel 6�Vi omtaler noen fellestrekk ved skjemaene.��Kapittel 7�Kapittelet dokumenterer hvordan registrering, bearbeiding og presentasjon kan gjøres.��

�INNSAMLING OG BRUK AV DATAENE

Opplegget som er utarbeidet er en hjelp for organisasjonene i arbeidet med å skaffe dokumentasjon når enkelte informasjonstiltak skal vurderes. Dokumentasjon som er samlet inn ved hjelp av spørreskjema eller gjennom organisasjonens egne datasystemer er imidlertid til liten nytte dersom de ikke brukes til refleksjon og vurdering av det enkelte tiltak. Dataene er kun et hjelpemiddel, og vil ikke bidra til at tiltakene blir bedre uten at det brukes noe tid blant besluttende og tilretteleggende organisasjonsledd. Aktive beslutninger krever en aktiv vurdering som i størst mulig grad er basert på fakta.

I dette kapittelet skal vi se nærmere på spørsmål det er nødvendig å stille seg på årsbasis, og etter det enkelte tiltaket er gjennomført. Vi starter imidlertid med å se nærmere på hvilke tiltak som bør evalueres hvor ofte.

Hvilke tiltak hvor ofte?

RORGene er til dels små, med få personalressurser. Våre anbefalinger finnes i oppsettet på neste side.

























�

Selvevalueringshyppighet��Tiltak�Kommentar��Utenlandsturer�Disse koster forholdsvis mye pr deltaker. Hver eneste tur bør evalueres.��Møter/konferanser�Et tiltak som er enkelt å evaluere. Hvert eneste møte/konferanse med minimum 10 deltakere som varer minst én dag bør evalueres.��Veiledningsmateriell�Stort, kostbart materiell bør pretestes før opptrykking. Bør evalueres etter at det har vært i bruk en stund. Dersom materiellet sendes ut i flere år på rad, bør det holde med èn evaluering etter første utsendelse. Gjøres det større endringer bør materiellet evalueres igjen. ��Publikasjoner�Publikasjoner som gis ut med jevne mellomrom (ikke bare kun én gang) og som er ressurskrevende bør evalueres med jevne mellomrom, men ikke årlig. F eks hvert fjerde år. Dersom det har skjedd en større omlegging, bør evalueringen skje etter et par utgivelser.��Brosjyrer�Brosjyrene bør evalueres umiddelbart etter at de har vært i bruk.��Internett�Vil være under stor utvikling. Bør sannsynligvis evalueres hvert 2. år i starten. Kan evalueres kontinuerlig ved tilbakemeldingsknapper.��

Valg av evalueringsmetode skal vi komme tilbake til i neste kapittel.

Vurderinger på årsbasis

Vurderingene på årsbasis skjer gjerne i tilknytning til budsjettarbeidet. Spørsmålene en bør stille seg er gjengitt i rammen på neste side.











Sentrale spørsmål på årsbasis��1.�Er de enkelte informasjonstiltakene verdt innsatsen både i tid og penger? Hvorfor? Hvorfor ikke?��2.�Bør det satses på en økning av en type tiltak på bekostning av andre?��3.�Hvilken prioritering har de ulike tiltakene – hvilke er viktigst å få gjennomført?��4.�Bør de enkelte tiltakene endres/justeres? Hvilke økonomiske konsekvenser vil i så fall det medføre?��

Vurderingene av disse spørsmålene bør i første omgang gjøres av ansatte, deretter av de ulike besluttende organer i organisasjonen.

Vurderinger av det enkelte tiltak

Vurderingene av de enkelte tiltak, og behov for endringer, bør skje i direkte tilknytning til at dataene er samlet inn. Sentrale spørsmål er presentert i rammen nedenfor.



Sentrale spørsmål for de enkelte ��1.�Er/var tiltaket verdt innsatsen både i tid og penger? Hvorfor? Hvorfor ikke?��2.�Traff tiltaket målgruppen?��3.�Er deltakerne/mottakerne fornøyd?��4.�Hva fungerte godt – og hva fungerte dårlig?��5.�Dersom tiltaket skal fortsette (eller tilsvarende tiltak) bør det i så fall endres/justeres/forbedres? Hvilke økonomiske konsekvenser vil i så fall det medføre?��

I første omgang bør vurderingene gjøres av de som har hatt ansvaret for tiltakene og deres ledere. Den store vurderingen skjer i forbindelse med årsvurderingene, der overordnede beslutningsnivåer også trekkes inn.



�

metoder for datainnsamling

I dette kapitlet skal vi gå gjennom ulike metoder for innsamling av data eksternt, det vil si data som dere ikke kan hente selv i egen organisasjon. Vi skal se nærmere på følgende:

Spørreskjemaundersøkelser

Personlig intervju

Bruk av eksperter

Spørreskjemaundersøkelse

Spørreskjemaundersøkelsen kan sendes til alle mottakerne/brukerne av et tiltak, eller til et utvalg av disse. Ved møter/konferanser og utenlands-turer er det normalt at alle besvarer spørreskjemaet. Omfanget er sjelden så stort at det er behov for å trekke et utvalg. For studiemateriell, publikasjoner og brosjyrer kan det imidlertid være et så stort antall mottakere at det blir for omfattende å sende et skjema til samtlige mottakere. I dette avsnittet skal vi derfor se nærmere på noen problemstillinger for spørreskjemaer som sendes i posten eller liknende:

Utvalgsstørrelse

Utvalgstrekking

Svarprosent, anonymitet og purring

Følgebrev

Utvalgsstørrelse og -trekking

Hvor stort utvalget skal være i en spørreskjemaundersøkelse er avhengig av flere forhold:

Det totale antallet mottakere av publikasjonen/veilednings-materiellet

Hvor sikre data en vil ha

Forventet svarprosent

For enkelhets skyld har vi satt opp noen tommelfingerregler i rammen på neste side. 



Utvalgsstørrelse��

Antall mottakere av informasjonen�

Veiledende utvalgsstørrelse��Under 200�Send spørreskjemaet til alle��200 – 500�Minimum 200��Over 500�200 – 400��

For å kunne foreta en utvalgstrekking må det foreligge en liste over mottakerne av informasjonen/veiledningsmateriellet. Deretter kan trekkingen gjøres mer eller mindre sofistikert. Vi beskriver en enkel, tilfeldig utvalgsmetode i rammen nedenfor.



Utvalgstrekking

Etter at du har bestemt deg for størrelsen på utvalget, beregner du ved hjelp av følgende formel hvilke personer som skal trekkes: 

Antall personer på listen

 Antall personer du vil ha i utvalget

Er svaret f eks 4 skal du trekke hver fjerde person på navnelisten over mottakerne.��

Dersom det ikke finnes noen navneliste over de som har mottatt materiellet vil det ikke være mulig med utvalgstrekking som beskrevet overfor. Vi vil anta at dette kan være tilfelle for en del brosjyremateriell. Skal en gjennomføre en spørreskjemaundersøkelse likevel, må utsending av spørreskjemaer foregå på en annen måte. Den enkleste måten kan være å legge spørreskjemaer og returkonvolutter ved brosjyren (alle eller et utvalg). Problemet med denne metoden er at svarprosenten kan bli svært lav, fordi en sjelden har mulighet til å foreta purringer. Derfor må spørreskjemaene helst legges ved dobbelt så mange brosjyrer enn det som hadde vært nødvendig dersom man hadde kunnet purre på svarene.

�Svarprosent

Det bør være over 50% svar, hvis ikke kan resultatene gi et feil bilde. Ved under 50% svar kan det store frafallet gjøre at vi får dårlige data. Svarprosent på 70-80 er meget bra. 

Svarprosenten kan påvirkes på mange måter:

Anonyme besvarelser

Forklaring på hva undersøkelsen omhandler og skal brukes til

Purringer overfor de som ikke har besvart

Utsendelse av på forhånd frankerte og adresserte svarkonvolutter

Enkle og korte spørreskjemaer

Belønning i form av lodd eller liknende for de som svarer

Vær oppmerksom på at det er mulig å lage en avtale med postkontoret som medfører at dere betaler porto for returnerte svarkonvolutter.

Anonymitet

Spørreskjemaundersøkelser bør i utgangspunktet være anonyme. Årsaken til dette er

Hensynet til de som svarer – de skal sikres at deres svar ikke kan etterspores

Høyere svarvillighet blant de som mottar spørreskjemaet

Formålet med undersøkelsen er statistikk, og ikke kunnskap om hva navngitte personer mener.

Følgebrev ved første gangs utsendelse

Vi vil normalt legge ved følgebrev til et spørreskjema. I rammen på neste side finner du et eksempel på et slikt følgebrev.

�

Forslag til tekst på følgebrev ved første gangs utsendelse:



(NAVN PÅ PUBLIKASJON/VEILEDNINGSMATERIELL) – SPØRRESKJEMAUNDERSØKELSE

Som ledd i gjennomgangen av (Navn på organisasjon) ((Navn på publikasjon/veiledningsmateriell) gjennomføres det nå en spørreskjema-undersøkelse blant et utvalg av mottakerne.



Resultatene av undersøkelsen skal presenteres i en statistikk, som skal benyttes i forbindelse med vårt pågående arbeid med å forbedre (Navn på publikasjon/veiledningsmateriell).



Det er trukket et utvalg personer som blir bedt om å besvare spørreskjemaet, og du er en av disse. 



Av hensyn til at vi skal få så god informasjon som mulig, er det viktig at du tar deg tid til å svare. Med spørreskjemaet følger en ferdig frankert konvolutt som du kan returnere svaret i.





Svarfristen er satt til dd.mm.åå



Dersom du har noen spørsmål, kan du rette dem til



(NN, telefon ?? ?? ?? ??)



Med vennlig hilsen



��

Purring

En måte å få opp svarprosenten på er å sende purringer. Normalt må man ofte sende to runder med purringer. Det er to måter å foreta purringer på:

Alle som deltar i undersøkelsen mottar en purring

Kun de som ikke har besvart mottar en purring

(1) betyr at også de som har besvart skjemaet blir purret, noe som kan virke irriterende. (2) målretter purringen, men krever at dere på hvert enkelt spørreskjema har et referansenummer som kopler person med skjema. Da kan dere få en oversikt over hvem som har svart.

Til hver purring må det følge med

et eget purrebrev

et nytt spørreskjema

en frankert svarkonvolutt

I rammen nedenfor finner dere et utkast til purrebrev, 1. gangs purring.



Forslag til tekst til purrebrev:

(NAVN PÅ PUBLIKASJON/VEILEDNINGSMATERIELL) – SPØRRESKJEMAUNDERSØKELSE – 1. GANGS PURRING



For ikke lenge siden mottok du et spørreskjema i forbindelse med (organisasjonens navn) evaluering av (navn på publikasjon/-veiledningsmateriell).



Dersom du ikke allerede har fylt ut og returnert spørreskjemaet, ber vi deg gjøre det snarest, det vil være til stor hjelp for oss i vårt forbedringsarbeid. 



Kopi av spørreskjema og ny svarkonvolutt følger vedlagt. 



Ny frist: dd.mm.åå



Dersom du allerede har returnert et ferdig utfylt skjema, takker vi deg for hjelpen. Vi ber deg se bort fra denne henvendelsen, og beklager at du må motta purringen. Vi har imidlertid ingen mulighet til å vite hvem som har svart, og må sende dette brevet til alle som er trukket ut til å delta i undersøkelsen.



Eventuelle spørsmål kan rettes til NN, på telefon ?? ?? ?? ??.



Med vennlig hilsen��

Intervjuer

Personlige intervjuer kan gjennomføres i forbindelse med alle de utvalgte informasjonsaktivitetene. Fordelen med intervjuer er at 

en kan få utdypet svarene, og dermed få mer innhold enn avkrysninger i ett spørreskjema,

de kan gjennomføres på en forholdsvis rask og enkel måte, og

kostnadene kan bli mindre enn ved spørreskjemaundersøkelser

Ulempene ved intervjuer er følgende:

Ofte lite utvalg som gir dårlig representativitet

Svarene som gis kan være taktiske, fordi anonymitet ikke er mulig

Det kan være vanskelig å oppsummere svarene, og de kan kreve en del etterarbeid.

Gjennomføring av intervjuer krever at det utarbeides en intervjumal på forhånd. De utarbeidede spørreskjemaene kan benyttes som utgangspunkt ved utarbeidelse av intervjuguiden.

Enkeltintervjuer eller gruppeintervjuer

Gruppeintervjuer kan med fordel gjennomføres der informantene likevel er geografisk samlet. Fordelen med denne type intervjuer er at

en sparer tid ved gjennomføringen av intervjuene, og at

diskusjoner og meningsutvekslinger ofte fører til utdyping av svarene.

Ulempen er at 

gruppepress kan bidra til at ikke alle kommer fram med sin mening, og

de kan være praktisk krevende å gjennomføre og krever en del planlegging.

Enkeltintervjuene ivaretar behovet for å tilpasse seg hver enkelt informant, der det å finne passende tidspunkt for intervjuet blir enklere. Man mister imidlertid meningsutvekslingen som skjer når flere er samlet.

Telefon- eller frammøteintervju

Geografiske avstander er ikke lenger noe hinder for intervjuer. Telefonintervjuer kan fungere godt dersom de forberedes godt. Følgende rutiner bør vurderes:

Utsending av et brev i forkant som informerer om intervjuene som skal gjennomføres og varsler om at en vil ta telefonisk kontakt for å avtale et tidspunkt for gjennomføring av intervjuet,

Innen forholdsvis kort tid etter at brevet er sendt (høyden én uke) tas telefonisk kontakt for å avtale et tidspunkt for intervju.

Gjennomføring av intervjuet til avtalt tid.

Også ved telefonintervjuer må det utarbeides en intervjumal i forkant.

Antall og valg av intervjupersoner 

Etter å ha gjennomført flere undersøkelser ved hjelp av intervjuer har vi erfart at det sjelden kommer mye ny informasjon etter at 10 personer er intervjuet. Ulike hensyn tilsier imidlertid at en ofte intervjuer flere. Av hensyn til ressursbruken vil vi anbefale maksimalt 15 personer. Skal en snakke med flere, vil vi anbefale at gruppeintervjuer vurderes.

I ett gruppeintervju bør det være 6-8 personer. Da kommer de fleste til ordet, og det blir dynamikk i gruppen.

Ved valg av de som skal intervjues kan en bruke ulike tilnærminger:

En kan benytte personer som er sterke meningsbærere

En kan velge personer som har bestemte posisjoner, f eks ledere av fylkeslag

En kan ønske å få noe kjønns- og aldersspredning

En kan ønske geografisk spredning

Hva en ønsker å vektlegge ved valg av informanter må vurderes i hvert enkelt tilfelle.

Intervjumal

Det viktigste en gjør før intervjuet er å utarbeide en intervjumal, slik at en sikrer seg å få svar på de problemstillingene en er interessert i å få svar på.

Bruk gjerne de vedlagte spørreskjemaene som utgangspunkt for intervjumalen. 

Gjennomføring av intervjuene

I rammen på neste side finner du noen tips for gjennomføring av intervjuer. Et enkeltintervju bør vare maksimalt i én time, gruppeintervjuer varer gjerne i 1 ½ time.

�



Intervjuer

Start intervjuet med å informere om hvordan dataene skal behandles og hva de skal benyttes til, hvor lang tid intervjuet er beregnet å vare, og spør om det er noe informanten(e) lurer på før dere starter.

Still åpne spørsmål, som krever mer enn ja/nei-svar: Ikke ”er du fornøyd med innholdet”, men ”hvor fornøyd er du med innholdet”.

Still gjerne oppfølgingsspørsmål som ikke står i malen: ”Kan du utdype nærmere” eller ”hva mener du med …..”.

Sørg for at ordet går rundt i gruppeintervjuer – og undersøk om det er enighet om synspunktene som fremkommer. Tillat diskusjon.

��

Ekspertuttalelser

Ekspertpanel benyttes når en ønsker synspunkter fra godt kvalifiserte personer. Kvalifikasjonene det legges vekt på vil være avhengig av problemstillingene. Er en opptatt av det pedagogiske opplegget for et veiledningsmateriell, forsøker en å få fatt i personer med god pedagogisk kompetanse for den angjeldende målgruppen. Ekspertpanel benyttes derfor ikke for å få representative data fra målgruppen, men for å få ekspertuttalelser.

Uttalelsene kan innhentes på flere måter:

Enkeltvis; dette blir nesten som enkeltintervjuer. Dere kan også be om skriftlige uttalelser, men da må dere være forbredt på at dere må betale for tjenesten.

Gruppevis: Dette blir å betrakte som gruppeintervju.

Felles for alle måtene er at det en ønsker uttalelser om må sendes ut på forhånd, slik at de som skal uttale seg får anledning til å sette seg inn i materien.

I rammen på neste side beskriver vi framgangsmåten for innhenting av ekspertuttalelser:

�



Ekspertuttalelser

Presisér hvilke problemstillinger dere ønsker å få belyst.

Vurdér hvilken type kvalifikasjoner som er best egnet for å belyse problemstillingene

Avklar hvilke rammer dere har – tid og penger. Kan ekspertene f eks få honorarer?

Finn fram til forslag på hvilke personer dere ønsker å ha med som ekspert, kontakt dem og hør om de kan tenke seg arbeidet innenfor de rammene dere har.

Send materialet, avtal tidspunkt for tilbakemeldinger, evt innkalling til et gruppeintervju.

Gjennomfør intervjuer mv.

Gi gjerne tilbakemelding om hva dere har besluttet å gjøre på bakgrunn av de rådene dere har fått.

��

Metoder og aktivitetstype

Valg av metode for datainnsamling er et spørsmål om hva dere ønsker å få ut av vurderingene. 

�



Informasjonsaktiviteter og metode for datainnsamling��

Informasjonstiltak�Metode for datainnsamling���Spørreskjema�Personlige intervjuer�Ekspertpanel��Konferanser/møter�Mest hensiktsmesig og rasjonelt. Skjema til alle.�Kan være vanskelig å innhente nok informasjon.�Ikke vanligvis.��Utenlandsturer�Mest hensiktsmesig og rasjonelt. Skjema til alle.�Enkelt dersom svært få deltakere�Kan vurdere programmet��Publikasjoner/vei-ledningsmateriell�For å få representative data fra brukerne/-mottakerne. Vurdér utvalgsstørrelse.�For å få kvalitative data, som ikke nødvendigvis er representative�Kan være godt egnet ved planer om større omlegginger/nye produkter��Brosjyrer�Som for publikasjoner dersom navnelister. Ellers større antall svar enn ved intervjuer.�Som for publikasjoner.



 �Kan være egnet som erfaring til senere brosjyrer.��Internett�Krevende metode å anvende. Spørreskjema som kommer opp på skjermen har ofte lav svarprosent.�Mulig – og antagelig utbytterikt dersom brukerne er tilgjengelige�Kan være hensiktsmessig.��

Ved møter/konferanser og utenlandsturer er det normalt mest hensiktsmessig å dele ut spørreskjema til alle. Ved møter/konferanser gjerne sammen med møtepapirene ved starten av møtet. Sørg alltid for å sette av 5 minutter på slutten av et møte for utfylling av skjemaet.

 For utenlandsturer kan det være hensiktsmessig å dele ut skjemaet på vei hjem eller liknende. Dersom dere ønsker tilbakemelding etter at utenlandsturen har modnet hos deltakerne, kan dere gjerne sende ut skjemaet etter 2-3 måneder. Da må dere være forberedt på å purre på svar. 

For å få representative synspunkter fra mottakerne av publikasjoner og veiledningsmateriell er det nødvendig med utvalgsundersøkelser. Vi vil ikke anbefale å legge spørreskjemaet ved en publikasjon, det er vanskelig å få representative svar, og dere har ingen purremulighet. Det beste er utvalgstrekking og utsending av spørreskjemaet i egen konvolutt.

Intervjuer og paneler kan gi verdifull informasjon i arbeidet med forbedringer. En skal imidlertid være klar over at intervjuer og paneler ikke vil gi representative data.

�tolkning av dataene

I regnearket for selvevalueringen er det lagt opp til at svarene på alle spørsmål telles opp i frekvenser. I tillegg beregnes det gjennomsnitt for skalaspørsmålene (1 – 5-punktsskaler). Når en får se disse dataene begynner det egentlige arbeidet. De sentrale spørsmålene er alltid 

om en skal være fornøyd med resultatene, 

om de burde ha vært bedre, og 

hva som kan gjøres for at resultatene ved senere anledninger blir bedre.

I dette kapitlet skal vi presentere noen målestokker som kan hjelpe til for å foreta vurderingene i tilknytning til spørsmål (a) og delvis også (b). �I tillegg til å foreta egne subjektive vurderinger, kan en fastsette såkalte objektive normtall, eller foreta sammenlikninger med seg selv eller andre. Her skal vi se nærmere på sammenlikninger og normtall.

Sammenlikninger

Sammenlikninger kan gjøres på minst to måter:

På tvers av organisasjoner og tiltak – forutsatt at det er samme forhold en sammenlikner. F eks kan en sammenlikne spørsmål som går på hvor fornøyd brukerne/mottakerne er av et tiltak. F eks vil den samlede vurderingen av det pedagogiske opplegget i ulike typer studie/veiledningsmateriell kunne sammenliknes på tvers av organisasjoner og på tvers av ulike typer veilednings-materiell. Datamateriale av denne type kan kalles tilstandsdata fordi de måler tilstanden på måletidspunktet.

Sammenlikninger av data vedrørende samme tiltak, men med innhenting av data på forskjellige tidspunkt. F eks vil det være mulig å sammenlikne dataene som er innhentet om samme publikasjon på to forskjellige tidspunkt, for å se om f eks omlegginger har hatt en ønsket effekt. Slike data gir mulighet for å lage tidsserier slik at man kan følge utviklingen på et område over tid.

Sammenlikningene skal tjene som hjelp til å vurdere om noe er godt eller om det er rom for forbedringer i forhold til tidligere/andre målinger.

”Normtall”

Det finnes selvsagt ingen absolutte normtall for hva som er gode eller dårlige resultater. Erfaringer med denne type spørreskjemaer over mange år, har imidlertid fått oss til å bruke tommelfingerreglene i rammen nedenfor når vi vurderer resultatene på en 5-punktsskala, der 1 er dårligst og 5 best.



Vurderinger av gjennomsnittstall��Gjennomsnittstall�Vurdering��1,0 – 3,0�Gjennomsnittet er for dårlig. Her kan det være behov for tiltak som kan gi forbedringer.��3,1 – 3,4�Gjennomsnittet ligger i ”faresonen”, og man bør følge nøye med problemstillingene knyttet til den enkelte skår.��3,5 – 5,0�Dette er gode gjennomsnitt, som en i utgangspunktet kan være fornøyd med. ��

Gjennomsnittstall på 1,0 – 3,0 skal ikke automatisk føre til at det gjennomføres forbedringsarbeider. Det kan hende at forbedringer er såpass kostnadskrevende å gjennomføre at en vurderer at det er lite lønnsomt. Spesielt dersom gjennomsnittet er på et område som er av mindre viktighet.

Vurderingen av om tiltak skal gjennomføres kan gjøres ved hjelp av firefeltstabellen nedenfor.

��

Viktighet �Tilfredshet���Høy�Lav��Høy�Flott, fortsett som før.�Forbedringstiltak nødvendig.��Lav�Dersom det fremdeles skal være med – fortsett som før.�Vurdér om ressurser skal settes inn til forbedringer dersom det fortsatt skal være med.��

I prinsippet bør en vurdere om elementer i et tiltak, eller hele tiltak, som er av lav viktighet, i det hele tatt skal fortsette. Tiltak som er av høy viktighet kan deles i to med hensyn til hvor tilfreds en er med tiltaket eller elementer i det. Der det er høy tilfredshet er det bare å fortsette som før. Der det er lav tilfredshet bør det settes i verk forbedringer.

�utforming av og redigering i skjemaene

Redigering i skjemaene

Alle skjemaene, både organisasjonsskjemaene og spørreskjemaene er laget under samme mal – de ligger i Word – tabellformat. Rutene i tabellene ligger skjult.

Selvsagt er det teknisk mulig å redigere i skjemaene. På enkelte områder kan det til og med være ønskelig at det gjøres:

For spørsmål der det er benyttet generelle betegnelser som ”organisasjonen” kan det være hensiktsmessig å skrive den aktuelle organisasjonens navn, f eks FORUT. Tilsvarende gjelder ”publikasjonen” – skriv hvilken publikasjon spørreskjemaet omhandler.

Enkelte av spørsmålene passer kanskje ikke helt, det kan f eks hende at det med et studiemateriell ikke har fulgt med noe film eller CD/kasett, og at det derfor blir lite realistisk å spørre om ”lydkvalitet”.

Dataregistreringsopplegget og spørreskjemaene henger nøye sammen. Opplegget for dataregistrering er utformet på bakgrunn av spørreskjemaene slik de foreligger i denne dokumentasjonen. Tenk derfor nøye gjennom konsekvensene for databearbeidingen før dere foretar større endringer, som å legge til spørsmål eller endre antall svaralternativer. 

Legge til spørsmål

I utgangspunktet er dette noe en bør være forsiktig med – spørreskjemaene er forholdsvis omfattende slik de foreligger i dag. Men likevel – dersom dere bestemmer dere for å gjøre det, er operasjonen forholdsvis enkel:

Legg til en rad i tabellformatet ved å høyreklikke mens du står i raden under der du vil ha opp et nytt spørsmål. Deretter blir du geleidet videre.

Skriv det nye spørsmålet inn i den ledige raden

For å få avkrysningsbokser er det bare å kopiere de eksisterende boksene ved å først klikke på dem.

Husk å endre spørsmålsnummereringen i tråd med endringen av antall spørsmål og deres rekkefølge.

Sjekk sideinndelingen.

Fjerne spørsmål

Å fjerne spørsmål er enkelt:

Plassér pila på spørsmålet du ønsker å fjerne. Etter å ha høyreklikket blir du geleidet videre. Husk å sjekke at du får fjernet svaralternativene også.

Sjekk sideoppsettet og spørsmålsnummereringen

Sideoppsettet

Normalt skal spørsmål og svaralternativer stå på samme side. I enkelte tilfelle har vi fraveket dette. Det hender at vi deler hovedspørsmål som har flere underspørsmål – se eksempelet under. 





Rad 1�

Hvilket utbytte fikk du som helhet av konferansen? (Sett en ring rundt ett tall pr linje.)��2��(��(��(�Vet ikke���3�Fikk du økte kunnskaper?�1�2�3�4�5����4�Fikk du praktiske råd?�1�2�3�4�5����5�Fikk du nyttig informasjon�1�2�3�4�5���

Sideskiftet er gjort her, og deler spørsmålet i to.



6��(��(��(�Vet ikke���7�Fikk du nye idéer?�1�2�3�4�5����8�Fikk du nye kontakter?�1�2�3�4�5���

Dersom du endrer spørsmålene kan det hende at du får endringer i sideinndelingen. Det krever ytterligere redigering for at skjemaet skal få en pen lay-out:



Sideoppsett – redigering

Headingen på svaralternativene må repeteres på ny side midt i spørsmålet (rad 2 og 6 i eksempelet). Slik gjør du det:

Plassér pila og kurseren på rad 7, høyreklikk og du får opp en meny. Venstreklikk på Sett inn rader, (eventuell ”sett inn celler”). Du skulle nå få en ny rad inn over rad 7 (rad 6 i eksempelet). 

Merk hele rad 2, kopier og lim inn i rad 6.��

Flytting og kopiering av avkrysningsbokser

Avkrysningsboksene oppføres seg annerledes enn teksten og ”smilene” i skjemaene. De må merkes og flyttes én og én.



Kopiering og flytting av avkrysningsboksene

For merking: Plassér pila på avkrysningsboksen, og venstreklikk. 



For kopiering: Etter merking klikker du på kopier og deretter lim inn. En advarsel: Kopien har en tendens til å legge seg nesten oppå originalen.



For flytting: Etter merking bruker du piltastene for å flytte innenfor et begrenset område på samme side. For flytting over på ny side må du ”ta tak i” boksen ved hjelp av musa, og flytte den til siden du skal ha den på. Deretter bruker du piltastene for ”finplassering”.��

Utfylling av organisasjonsskjemaene

Skjemaene som er ment for organisasjonene selv er også laget i tabellformat. Her er det meningen at det skal skrives direkte inn i det enkelte skjema. Av den grunn er det satt av lite plass mellom radene – de vil utvide seg ved behov.

Ellers gjelder det samme for redigering for øvrig i disse skjemaene som i spørreskjemaene.

�SKJEMAENE

Det er til sammen utarbeidet 4 spørreskjemaer til utsendelse til brukerne, og 5 skjemaer til bruk i organisasjonen. I dette kapittelet presenterer vi skjemaene, og knytter noen kommentarer til enkelte deler av innholdet i dem.

De enkelte skjemaene er lagt ved som vedlegg.

Felles for spørreskjemaene

Vi har i alle spørsmål der svaralternativene er punkt-skala, benyttet 5-punkts skala. Det er ulik holdning til om en skal benytte liketalls-skalaer eller uliketall. Etter å ha forsøkt begge typer, er vi overbevist om at det er mest hensiktsmessig å benytte skalaer med et midtpunkt (uliketalls-skalaer). Svarerne ønsker denne muligheten. Tolkningsmessig byr det heller ikke på noen problemer, fordi dersom alle svarer midtpunkt betyr det at blir en dårlig gjennomsnittsskåre.

Felles for organisasjonsskjemaene

Organisasjonsskjemaene kan benyttes enten av den enkelte organisasjon, eller av underorganisasjoner (spesielt for paraplyorganisasjoner). Det er enkelte opplysninger som er forutsatt fylt ut i alle eller de fleste av skjemaene. Vi skal gå gjennom noen av dem her, og poengtere hensikten med dem. 

Hensikten med tiltaket og tiltakets plass i forhold til informasjons-strategien.

Hensikten med tiltaket, enten det dreier seg om møter eller utenlandsturer, bør være klar før gjennomføring. Dette er med andre ord opplysninger som kan settes inn i forbindelse med planleggingen av tiltaket.

Tiltakets plass i forhold til informasjonsstrategien bør også være kjent på forhånd, før iverksetting/gjennomføring. Dersom tiltaket faller utenfor strategien er det kanskje behov for å tenke gjennom om det skal iverksettes.

�Målgruppe og deltakere/mottakere/brukere

Målgruppen for tiltaket bør også være kjent før iverksetting. Tiltakene bør dessuten innrettes slik at de treffer målgruppen. F eks bør sannsynligvis møter for ungdom legges opp på en helt annen måte enn møter for forskere.

Dernest er det spørsmål om hvem som har mottatt informasjonstiltaket, eller har deltatt på tiltaket. Opplysninger om hvordan informasjon om tiltaket ble sendt ut (f eks invitasjoner til konferanser eller studieringer) kan si noe om årsaken til at en traff målgruppen eller ikke.

Ressursbruken

Opplysninger om ressursbruk er nyttig når en skal vurdere om en skal fortsette med tiltak av samme karakter. Utenlandsturer er gjerne ett av de mest kostnadskrevende tiltakene pr deltaker, og det kan være på sin plass å vurdere om disse kostnadene er verdt utbyttet, eller om det er mer hensiktsmessig å snu ressursbruken til tiltak som når flere med samme mengde ressurser. Uten oversikt over ressursbruk blir denne type vurderinger vanskelig å gjøre.

Nytte

Vi har så langt det er mulig forsøkt å få med data som kan beskrive nytten av tiltakene, enten det nå dreier seg om deltakernes vurderinger, gjenbruk av artikler mv eller oppslag på hjemmesidene. Formålet med denne type opplysninger er nettopp å få noen indikasjoner på nytten, noe som er helt nødvendig for å kunne vurdere om en skal fortsette med tiltaket, eller gjøre noen justeringer.

�

registrering og bearbeiding av dataene



Opplegget for registrering og bearbeiding av data er laget i Excel. Det er til sammen 5 forskjellige filer:

Publikasjoner

Brosjyrer

Møter og konferanser

Veiledningsmateriell

Utenlandsturer

Hver av filene er bygget opp rundt egne ark:

Ett for registrering av dataene

Ett for hvert av spørsmålene, der de bearbeidede dataene framstår i tabellform og ofte også med en figur.

I dette kapittelet skal vi gjennomgå manøvreringen i menyen, registreringen av dataene, og noen muligheter for å redigere.

Originalfiler og kopier

I utgangspunktet er det originalfiler dere får. Husk å ta kopi av dem før dere begynner å registrere, ikke skriv oppå en originalfil!

Menystyrt opplegg

Opplegget er til en stor grad menystyrt, med faste utregningsmetoder. Menyen kommer fram når du åpner filen – se figur 1 nedenfor.

�EMBED PowerPoint.Slide.8���Figur � SEQ Figur \* ARABIC �1�

Den øverste knappen i menyen er til bruk når du skal ha fram registreringsarket. De øvrige knappene (f eks ”sp 1 og 2”) bruker du når du skal ha fram de bearbeidede dataene. 

��Åpne den aktuelle filen du vil ha.��Det kommer opp et spørsmål som du skal besvare med ”aktiver makroer” ved å høyreklikke på denne knappen.��Menyen i figur 1 kommer fram på skjermen, og du velger hva du vil gjøre ved å høyreklikke på knappene. Du må ha registrert data før det kommer noen figurer og tabeller når du klikker på spørsmålsknappene.��

Registrering av data

Registreringsarket kommer frem når du venstreklikker på registreringsknappen i menyen. Da kommer et registreringsark frem, der de enkelte spørsmålene fra det aktuelle spørreskjemaet er skrevet i raden på toppen av tabellen.

På neste side ser du starten av et slikt registreringsark.

�EMBED Excel.Sheet.8���

Kolonnene er forklart i rammen nedenfor.

���Kolonnenavn�Forklaring��Besv. Nr�Dette er det nummer du har på hver enkelt besvarelse. Andre velger å kalle det referansenummer, og er det nummeret du setter på skjemaene for å kunne følge med i hvem som har besvart spørreskjema-undersøkelsen. ��1. Er du kvinne eller mann?�I denne kolonnen registrerer du m for mann og k for kvinne.��2. Hva er din alder?�Her har hvert enkelt svaralternativ en kolonne (a – f). Kolonne a kan f eks stå for ”Under 17 år). Er det krysset av for dette svaralternativet i spørreskjemaet, skal du sette ett 1-tall i kolonne a. De øvrige kolonnene i dette spørsmålet skal stå tomme.��Bruk piltastene for å forflytte deg fra kolonne til kolonne.

Hva som skal registreres hvor kan sees i de vedlagte kodeskjemaene.��

De enkelte typer spørsmål skal registreres noe ulikt. Nedenfor har vi satt opp fire typeeksempler på spørsmål i spørreskjemaene, slik det også er satt opp i kodearkene. Kodearkene ser nesten ut som spørreskjemaene, og følger som vedlegg til denne rapporten.

�

�

Eksempel på kodeark�����

1.�

Er du kvinne eller mann? (Sett kryss.) k Kvinne m Mann

Kommentar: k eller m i samme kolonne.�����2.�Hva er din alder? (Sett kryss.)���Kommentar: Bokstavene i firkantene angir i hvilken kolonne du skal registrere 1�������� a�Under 16 år� b�17-19 år� c�20-25 år� d�26-35 år� e�36-50 år�����3.�Hvor fornøyd er du med stoffet som formidles? (Sett ring rundt ett tall for hver linje, der 1 er best og 5 dårligst.)���Kommentar: Registrer tall eller v i den enkelte kolonne (fra a – e).��Kolonne��(��(��(�Vet ikke����a�Emnemessig viktighet�1�2�3�4�5� v����b�Ajourførte faktaopplysninger�1�2�3�4�5� v�����4.�Hva synes du om den praktiske tilretteleggingen? (Sett ett kryss pr linje.)���Kommentar: Registrer med j, n, u eller v i den enkelte kolonne (fra a – h).��Kolonne��Ja�Nei�Usikker�Ikke aktuelt�������a�Møtte dere hindringer underveis som kunne vært unngått med bedre planlegging?� j� n� u� i�������b�Ble hindringene taklet på en god måte?� j� n� u� i��

Spørsmål 1

For spørsmål 1 er det bare satt av en kolonne i registreringsarket. Det betyr at du skal registrere enten m eller k i den kolonnen som er angitt i registreringsarket. Kommentarer under spørsmålet i eksempelet antyder også dette.

Spørsmål 2

For registrering av spørsmål 2 (i dette eksempelet) er det satt av fem kolonner i registreringsarket, og de kalles a, b, c, d og e. Dersom det er satt et kryss for aldersgruppen 20-25 år, skal du registrere 1 i kolonne c. De øvrige kolonnene skal stå tomme.

Spørsmål 3

Dette spørsmålet er delt i to underspørsmål (a og b). For hvert av underspørsmålene er det satt av én kolonne i registreringsarket. Dersom det er satt ring rundt 4 på det første spørsmålet, skal du registrere 4 i kolonne a. Er det krysset av i ”vet ikke”, skal du registrere v i samme kolonne.

Spørsmål 4

Spørsmål 4 er nesten likt spørsmål 3. Den eneste forskjellen er at du skal registrere bokstaver i stedet for tall. Ved avkrysning for ja på første underspørsmål skal registrere j i kolonne a.

Bearbeiding av data

Generelt

I opplegget er det laget et forhåndsdefinert oppsett for bearbeiding av dataene. Oppsettet er slik at

For kjønn og alder vises antall kvinner og menn i de aktuelle aldersgruppene.

For de øvrige spørsmålene er det gjort univariate analyser, det vil si at det kun er en opptelling av hvor mange som har svart hva på de enkelte spørsmålene. 

For spørsmål med vurderingsskala fra 1-5 er det også beregnet gjennomsnitt. 

Det er laget figurer for en rekke av spørsmålene. For noen har vi imidlertid regnet med at det er tilstrekkelig med tabeller.

Det er ikke lagt opp til krysskjøringer. Fordi dette omhandler forholdsvis kompliserte formler, forklarer vi heller ikke hvordan formlene skal rettes for at slike krysskjøringer skal kunne foretas.

De bearbeidede dataene, i tabellform og eventuelt i figur, vil fremkomme ved at du høyreklikker på en av spørsmålsknappene i menyen.

Spesielt for publikasjoner

Spørsmål 7

Spørreskjemaet for publikasjoner har et såkalt filterspørsmål. I spørsmål 6 spørres det etter om svareren leser hvert enkelt nummer. De som har svart ”ingen” 

er de eneste som skal besvare spørsmål 7, og

de skal ikke besvare spørsmålene 8-18.

I databearbeidingen av spørreskjemaet er det tatt hensyn til dette filterspørsmålet. For spørsmål 7 er den første tabellen som fremkommer den følgende (vi har satt inn tall for å eksemplifisere):

�Antall svar�Leser ikke�I prosent av totale svar��Antall kvinner�9�1�7 %��Antall menn�6�0�0 %��Totalt�15�1�7 %��

Tabellen viser at av de 15 personene som besvarte spørsmål 6, var det 1 person (mann) som svarte ”ingen” på spørsmålet. Denne ene personen utgjør 7% av alle som har svart. Det er også kun denne ene personen som skal ha besvart spørsmål 7. For å sikre god datakvalitet er der kun denne personen som inngår i tabellen for spørsmål 7:



Dersom du har svart ”ingen” spørsmål 6 – hvorfor leser du ikke magasinet/tidsskriftet���Antall �I prosent ��Har ikke tid�0�0 %��Innholdet ser ikke interessant ut�1�100%��Lay-out og bildebruk er lite fristende�0�0%��Annet�0�0 %��

�Spørsmål 8-18

Disse spørsmålene behandles for de som har svart at de har lest hvert eneste, noen eller få nummer av tidsskriftet. Første som kommer frem på hvert enkelt spørsmål er som følger (igjen med tall som eksempel):



�Antall svar�Leser ikke�Grunnlag for videre behandling��Antall kvinner�9�1�8��Antall menn�6�0�6��Totalt�15�1�14��

I bearbeidingen av spørsmålene 8-18 er det antallet i den skyggelagte cellen (i dette eksempelet 14 personer) som er med i bearbeidingen.

Redigering i regnearkfunksjonene

Det har vært lagt opp til at den enkelte organisasjon skal kunne redigere noe i spørreskjemaene. En slik redigering gir imidlertid konsekvenser for redigering i registreringsark og i arkene for databearbeiding.

Redigering i registreringsarket

Registreringsarket er skrivebeskyttet – det er ikke mulig å endre spørsmålsformuleringene, antall spørsmål eller antall kolonner.

Det er heller ikke mulig å endre kodene som benyttes. Dere kan bruke færre koder, men ikke flere. Der det benyttes tallkoder, må dere også gjøre det. Tilsvarende gjelder også for koder der det er benyttes bokstaver.

Bakgrunnen for denne sterke beskyttelsen er at i det øyeblikket det foretas endringer på de omtalte områdene, må det også foretas (manuelt) endringer i formlene som ligger til grunn for bearbeidingen av dataene.

Registreringsarket gir altså lite rom for frihet. Noen friheter er det imidlertid. I rammen nedenfor går vi gjennom ulike varianter av hva den enkelte organisasjon kan ønske å gjøre med spørreskjemaene, og hva som da eventuelt er mulig å gjøre med registreringsskjemaene.

�

���Endringer i spørreskjemaene�Løsninger som ivaretar registreringen��Endre spørsmålstekst�Kan ikke endre spørsmålstekst i registreringsskjemaet, men noter endringen ned.��Redusere antall spørsmål�Kan gjøres. Bare hopp over de(n) aktuelle kolonnen(e) ved registrering av svarene.��Øke antall spørsmål�Kan ikke håndteres av regnearket. Må i så fall bearbeides spesielt.��Endre teksten til svaralternativene�Dersom ikke antall svaralternativer endres er det bare å registrer som angitt, men med ny tekst på spørreskjemaene.��Redusere antall svaralternativer�Kan gjøres. Bare hopp over aktuelle kolonner i registreringsskjemaet. Ved endring av tallskalaer fra f eks 5 til 4 er det ikke nødvendig med justeringer – registrer på normal måte.��Øke antall svaralternativer�Kan ikke gjøres. Må i så fall behandles manuelt��

Redigering i tabeller og figurer

Fordi tabeller og figurer gjerne skal kunne benyttes direkte, er det en åpenbar fordel om de inneholder rett tekst.

Rammen nedenfor inneholder igjen hvilke endringer som kan ha vært gjort i spørreskjemaet, med en beskrivelse av hva som da kan gjøres i tabeller og figurer. Fordi registreringsskjemaet ikke håndterer økning i verken spørsmål eller svaralternativer, utgår det som aktuelle problemstillinger ved redigering i tabeller og figurer.

�

���Endringer i spørreskjemaene�Løsninger som ivaretar registreringen��Endre tekst på spørsmål eller svaralternativer�I tabellene kan all tekst endres. Endringer i teksten til svaralternativer eller underspørsmål i tabellene vil automatisk forflytte seg til figurene, med ett unntak. Endringer i figurenes tittel må gjøres manuelt

Klikke med venstre museknapp på figurteksten (øverst på figuren)

Plassér deretter kursoren inn i teksten ved å klikke.

Foreta de ønskede redigeringer.��Redusere antall spørsmål�Det er ikke mulig å slette/endre knapper i menyen. Knappene er hele tiden relatert til det opprinnelige spørreskjemaet. Fjernes et spørsmål vil spørsmålsnummerering i spørreskjemaet og spørsmålsnummerering i menyen ikke stemme over ens. Dersom dere fjerne spørsmål 2 i publikasjonsskjemaet, vil det nye spørsmål 2 (opprinnelig spørsmål 3) i spørreskjemaet være å finne på knapp 3 i menyen osv.��Redusere antall svaralternativer/under-spørsmål�Plasser kursoren på raden med det aktuelle underspørsmålet/svaralternativet. Klikk med høyre museknapp. På menyen som kommer fram klikker du på ”slett”, og deretter på ”hele raden”.��

Det er store muligheter for å foreta redigeringer i figurene, i tråd med hva som er normalt for figurer i Excel og PowerPoint. For dette henvises til normale brukermanualer.

Overføring til Word

Både tabeller og figurer kan overføres til Word, ved at de merkes, kopieres og limes inn. Det kan være hensiktsmessig dersom tabeller og figurer skal inn i rapport eller liknende. Oppskriften for en måte å gjøre dette på finner du i rammene under.

�



Overføring av figurer til Word��Merk figuren du skal overføre

Klikk på Rediger (i den ordinære menyen)

Klikke deretter på kopier

Forflytt deg til Word og plasser kursoren på det stedet du vil at figuren skal settes

Klikk på Rediger igjen, og velg Lim inn utvalg

I spørsmålsboksen som da kommer opp velger du Microsoft Excel-diagram-objekt og fjerne haken i boksen fristill over tekst før du klikker på OK.

Merk figuren som da blir limt inn, og justerer den på vanlig måte til den størrelsen du vil ha (reduksjon og økning skjer ved å ”dra” i hjørnefirkantene).

��



Overføring av tabeller til Word

Merk den delen av tabellen du vil ha med deg. Her må du merke celle for celle enten ved hjelp av Shift + piltastene eller ved hjelp av musa.

Klikk på Rediger og velg deretter kopier

Forflytt deg til Word og plasser kursoren på det stedet du vil at figuren skal stå.

Klikk på Rediger og velg deretter Lim inn utvalg

I spørsmålsboksen som da kommer opp velger du Formattert tekst (RTF), og klikker på OK.

Du kan nå redigere i tabellen som i en vanlig Word-tabell.��
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