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– sådan rammer I plet!
MEDINDFLYDELSESKULTUR












Vi vælger medindflydelsesindsatser - vejledning til dataanalyseark

Hvad er Vi vælger medindflydelsesindsatser - vejledning til dataanalyseark? 

Dette er en vejledning i at bruge Microsoft Office pakkens Excel og Power point programmer til at:

1) Indtaste og behandle de data, som er kommet ind i forbindelse med spørgeskemaundersøgelsen i Kortlæg medindflydelseskulturen  i et særligt udviklet Excel dataanalyseark.

2) Kopiere de automatisk genererede grafer i dataanalysearket over i Vi vælger medindflydelsesindsatser – power point.  Denne Power point guider jer gennem et dialogmøde, hvor I på arbejdspladsen drøfter resultaterne af spørgeskemaundersøgelsen og vælger, hvilke indsatser I vil gøre for medindflydelseskulturen.

Hvad opnår I?
Denne vejledning giver instruktion i, hvordan I trin for trin kommer gennem processen med at 1) taste data ind, 2) generere grafer og 3) kopiere graferne over i Vi vælger medindflydelsesindsatser – power point.

Hvordan gør I?
Taste resultater fra spørgeskemaundersøgelse ind i Excel dataanalysearket

1) Find dataanalysearket ved at klikke på dette link: Dataanalyseark 
2) Gem en kopi af dataanalysearket på jeres egen PC, så jeres data bliver gemt. Gem jævnligt under indtastning.

3) Når dataanalysearket er åbent, ser I øverst fem farvede felter, som svarer til hver af de fem dele i spørgeskemaet. Rundt om de farvede felter er bogstaver øverst, vandret og tal lodret til venstre. Bogstaverne repræsenterer spørgsmål 1 – 22 i spørgeskemaet. Tallene repræsenterer hvert udfyldte spørgeskema.

4) Dataanalysearket er forberedt til manuel indtastning, så I skal indtaste alle data fra de udfyldte skemaer sådan, at I indtaster data fra hvert enkelt spørgeskema i de vandrette rækker, spørgsmål for spørgsmål. Dataanalysearket regner selv gennemsnit ud for hvert af de 22 spørgsmål i spørgeskemaet, hvilket I kan aflæse i graferne. Er der blanke eller ulæselige besvarelser i spørgeskemaer, springer I blot de tilsvarende felter i dataanalysearket over – arket tager højde for tomme felter. 

5) For hvert spørgsmål er der mulighed for at taste data ind under ”før” og ”efter”. Lige nu skal I kun taste data ind under ”før”. Når der er mulighed for to indtastninger, hænger det sammen med, at dataanalysearket er indrettet, så det både kan vise resultater af spørgeskemaundersøgelse før og efter, at I har gjort en indsats for at udvikle medindflydelseskulturen. Hvis I senere ønsker at måle udviklingen i medindflydelseskulturen, kan I gentage spørgeskemaundersøgelsen og taste de nye data ind under ”efter”. 

6) Dataanalysearket er forberedt til at håndtere op til 27 udfyldte spørgeskemaer. Det skulle være tilstrækkeligt til de fleste arbejdspladser. Er der behov for at indtaste flere besvarelser, kan I indsætte flere linjer i arket, men det vil påvirke formlerne, som laver beregningerne. Hvis I har mere end 27 udfyldte spørgeskemaer, har I derfor muligvis behov for hjælp fra en person, som er meget rutineret Excel-bruger.  

Genere grafer

Når I taster data ind, genereres automatisk en række grafer i bunden af dataanalysearket. Graferne viser gennemsnitsværdierne for de tal, der er tastet ind i kolonnerne for hvert af de 22 spørgsmål i spørgeskemaet. 
Kopiere grafer fra dataindsamlingark over i Power point

I kan kopiere graferne og overføre dem til andre programmer i Microsoft Office, f.eks. Word og Power point. Ønsker I at bruge værktøjet Vi vælger medindflydelsesværktøjer – power point, så har I brug for at kunne kopiere graferne over i power point.  Kopiering foregår sådan:
1) Åbn både dataanalysearket med jeres data og Vi vælger medindflydelsesindsatser – power point. Gem en kopi af Power pointen på PC’en, så ændringer bliver gemt. Gem løbende.

2) Vælg graferne nederst i dataanalysearket. For at komme til bunden af dataanalysearket skal I klikke på og trække i rulleskakten yderst til højre i skærmbilledet

3) Kopier hver graf enkeltvis ved at venstreklikke på grafen og enten vælge kopieringsfunktionen i toppen af dataanalysearket (symbolet under saksen til venstre for udklipsholder) eller taste Ctrl+c.

4) Sæt hver graf ind i de markerede bokse i Vi vælger medindflydelsesindsatser – power point på slide 10-15 ved at aktivere power pointen, stille sig på den rigtige slide og enten klikke på ”Sæt ind” i udklipsholderen i venstre side af topmenuen – eller taste Ctrl+v.

5) Når grafen er kopieret ind på sliden, kan den flyttes rundt og tilpasses i størrelse ved at klikke på grafen med musen, holde musen nede i billedet (flytte) eller i hjørnerne (tilpasse størrelse).

6) Fjern hjælpestreger og hjælpetekst, som viser hvor graferne skal sættes ind på de seks slides, ved at klikke på dem og trykke ”Del” eller ”slet baglæns”.
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