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Forord 
 

På vegne af Efteruddannelsesudvalget for Bygge, Anlæg og Industri har repræsentanter fra Learnmark Horsens 

udarbejdet denne manual for oprettelse og gennemførelse af indtastede, digitale AMU-prøver for alle skoler, der 

anvender Moodle. Manualen er gældende for følgende administrative systemer 

• Uddata+ 

• Lectio 

• Ludus 

Skærmbilleder fra Lectio og Ludus er venligst leveret af Mercantec og EUC Nordvestsjælland.  

Bemærk venligst at rutinerne i denne manual er vejledende. Rutinerne er beskrevet ud fra de erfaringer, som 

repræsentanterne fra Learnmark Horsens har gjort sig.  

Det er til enhver tid hver enkelt skoles ansvar altid at benytte den nyeste gældende prøve.  

 

Om Moodle 
 

Du kan sammenligne Moodle med en kæmpe legoplade, hvor du kan bygge dine undervisningsforløb. Forløbene kan 

bestå af forskellige aktiviteter og materialer (klodser). Det kan være opgaver, sider med tekst eller video, quizzer, fora, 

hvor der kan diskuteres forskellige emner, spørgeskemaer, filer, links, Wikis, spil og videomøder. Mulighederne er 

mange.  

Moodle er et LMS-system. LMS står for Learning Management System. 

I denne manual er fokus på, hvordan du opretter et tomt forløb, opretter en prøve/quizside, opretter Multiple Choice 

spørgsmål, og hvordan prøven/quizzen ser ud fra deltagerens vinkel, samt hvordan du ser resultaterne af 

prøverne/quizzerne, når deltagerne har gennemført prøven. Der findes mange forskellige spørgsmålstyper, som du kan 

udforske siden hen.  

Hvad enten din skole har sin egen Moodleplatform eller I bruger Praxisonline.dk, er måden prøverne/quizzerne er 

oprettet på den samme. Dog kan der være variationer af, hvordan det ser ud designmæssigt.  

I denne manual har vi anvendt Praxisonline.dk som udgangspunkt i forhold til Moodle. 
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Udtræk AMU-prøve
Evt. opret 

undervisningsforløb
Oprette AMU-prøve 
(quizside) i Moodle

Gennemfør 
quizzen/Indtastning 

af resultater

Udsendelse af 
beviser

Vidensdeling medarbejdere imellem 
 

Det er af stor vigtighed, at der er flere undervisere/faglærere der ved, hvordan man opretter og vedligeholder prøver på 

en Moodleplatform. Dette arbejde falder godt i tråd med, at flere og flere digitaliserer deres undervisningsmaterialer. Der 

er flere fordele ved at digitalisere sit undervisningsmateriale og prøver: 

• Alt er samlet på et sted, og deltageren glemmer ikke noget hjemme 

• Det er nemt at dele med kolleger 

• Når et nyt hold begynder, kan der hurtigt tages en kopi af materialet/forløbet, der så er klar til brug – minimere 

papirforbruget (bæredygtigt undervisning) 

• Ensartethed i undervisningen 

• Nemt at samarbejde med kolleger om udvikling af prøver og materialer 

• Der kan følges med i deltagerens progression 

• Ved længere forløb (kontraktuddannelser) kan der oprettes e-portfolio 

• Live-opdateringer – der kan tilføjes sider, links og andet, mens deltageren arbejder. Det kræver blot opdatering 

af browserne, så er nye elementer tilgængelig. (F5) 

 

Proces for oprettelse af AMU-prøve i Moodle 
 

Vi vil nu illustrere, hvordan du opretter en AMU-prøve på Moodle.  

 

 

 

 

 

Udtræk af AMU-prøver fra Uddannelsesadministration.dk 
Alle AMU-prøver findes på www.uddannelsesadministration.dk 

Når du skal trække prøvefiler ud fra uddannelsesadministration.dk, er det vigtigt at du starter med at sikre dig overblik 

over hvilke prøver, der er brug for. Dette gøres ved at trække data fra det studieadministrative system. Dataene kan 

eksempelvis dække over oversigt over kursusaktiviteter for en periode på fire uger. De fire uger er valgt for at underviser 

kan nå at gennemgå prøvematerialet og forberede prøverne.  

  

Data fra Uddata +  
Du skal hente Excel-filen Z8393 fra Uddata +. Excel-filen med data fra Uddata+ dannes således: 

Tryk på ”Bestillinger (1)” i venstre side og du får herefter mulighed for at vælge ”Bestillinger (2)” i øverste tre 

kolonner. 

http://www.uddannelsesadministration.dk/
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Herefter indtaster du ”Z8393” i søgefeltet og trykker Enter. I det billede som fremkommer ”Z8393 – Kursuslister” 

indtastes fra-dato og til-dato samt et ”A” for AMU. Der afsluttes med at trykke på ”CSV”. 
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Efterfølgende vil du kunne hente din Excel-fil ved at trykke på ”Download-knappen”. 

  

 

 

Rediger din Excel-fil så den indeholder disse felter og er sorteret i datoorden efter kolonne C – akti_start. 

Dette gør du ved at vælge ”Sortér og filtrer” → ”Brugerdefineret sortering” i Excel.  

 

Nu har du det datagrundlag, der skal til for at gå i gang med at hente de relevante prøver. 

 

Data fra Lectio 
For at få et overblik over hvilke fag der bliver udbudt i en given periode, kan der oprettes en rapport i Lectio. Det er 

desværre ikke muligt at få fagbetegnelsen med på oversigten.  

Gå til ”Stamdata” og vælg ”Rapportering”. 

Vælg ”Hold – holdelement” i feltet ”Vælg datakilde”, og klik derefter ”Opret rapportskabelon”. 

Navngiv rapporten og giv en kort beskrivelse af hvilke data der trækkes ud. 

Under ”Tilgængelige felter”, vælger man hvilke data man gerne vil lave et udtræk af. Hvis man klikker  kommer 

feltet over som et rapportfelt, hvorimod   giver et filtreringsfelt. Et felt kan sagtens stå under begge kategorier. 

Eksemplet nedenfor, giver et overblik over alle de hold, samt fag, der har været udbudt i en given periode. Den kan 

søges frem via start/slut datoer og på et ansvarsområde. 
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Når rapporten er færdig, gemmes den til fremtidig brug, ved at klikke ”gem som ny skabelon”. 

Klik ”Vis rapport i Excel”, for at se rapportudtræk. 

 

Rapporten vil nu se sådan ud:  
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Data fra Ludus 
For at finde data i Ludus til udtræk af prøver fra uddannelsesadministration.dk skal de relevante holdgrupper søges frem. 

Dette gøres ved at søge på ”AMU21” og udvælge perioden. Derefter er det muligt at få data eksporteret ud i en Excel-fil 

ved at trykke på den blå pil.  

 

 

Rediger din Excel-fil så den indeholder disse felter og er sorteret i datoorden efter kolonne C – akti_start. 

Dette gør du ved at vælge ”Sortér og filtrer” → ”Brugerdefineret sortering” i Excel.  

 

Nu har du det datagrundlag, der skal til for at gå i gang med at hente de relevante prøver. 

 

Hent prøver fra Uddannelsesadministration.dk 
På www.uddannelsesadministration.dk kan du finde prøver til AMU-fag. For at kunne tilgå den del af siden, skal du først 

oprettes med et login og password. Det er skolens administrator, som kan hjælpe med oprettelsen. 

Når du har dit login og password, er du klar til at hente prøver. Dette gøres på følgende måde: 

Gå ind www.uddannelsesadministration.dk og tryk på AMU. 

http://www.uddannelsesadministration/
http://www.uddannelsesadministration.dk/
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Herefter indtaster du login og password, som vist nedenfor: 
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Efterfølgende kommer du til dette billede. Her indtaster du den femcifrede AMU-fagkode, som du skal hente prøven til og 

trykker herefter Enter. 

 

 

På næste skærmbillede skal du trykke på det lille ark med prøvehatten, som vist nedenfor 
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Herefter åbner en ny side, og det er her du kan downloade prøvematerialerne ved at klikke på de enkelte filer. Vær 

opmærksom på, at det kan være forskelligt hvor mange filer, der ligger til hver prøve. Husk at bruge rullefunktionen i 

begge vinduer, så du får alle filer med. I yderste kolonne kan du i øvrigt se, hvornår filen er uploadet. Vær opmærksom 

på, at der kan være betydelig forskel på hvordan det enkelte udvalgs upload af prøvematerialer ser ud.  

OBS Der er altid en prøve og rettevejledning for alle de prøver, som BAI har ansvaret for, hvor alt materiale vedrørende 
prøven er samlet. Det gør det nemt for underviseren at sætte sig ind i alle nye prøver forud for gennemførelsen af kurset, 
da de er lavet ud fra samme skabelon. 
Der er derudover som regel altid 3 sæt til prøven, som kan printes direkte til de prøver, som BAI har ansvaret for. – Husk 
at rulle gardinet ned til højre for prøverne.  

 

 

 

Alle filer gemmes ned på et sikret drev. Dvs. at kun undervisere, der skal bruge prøvematerialerne, samt ansvarlige 

kursussekretærer har adgang til drevet.  
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For at kunne holde overblikket over de mange prøver og forskellige hold, er det nødvendigt at oprette et overskueligt 

arkivsystem.  

Dette kan fx gøres ved man inddeler i følgende tempi: 

• Område – Fx Byggeri, Transport, etc. 

• Måned – Hvilken måned starter kurset i? 

• Aktivitetsnavn/nummer og efterfølgende fagets tekst. 

Eksempel vist nedenfor: 

 

I det tilfælde, at der på tidspunktet for download ikke findes nogen prøve, er det en fordel at skrive det efterfølgende i 

filteksten. Dette gøres for at gøre underviser opmærksom på at det ikke er en fejl, at mappen er tom.  

Der skal naturligvis følges op på, om der når at komme prøve på faget inden afholdelsestidspunktet – mere om det 

senere.  

 

 

Sikkerhed for nyeste prøve fra Uddannelsesadministration.dk 
For at sikre at der altid afvikles prøver med udgangspunkt i det nyeste materiale, er det en god ide at tilmelde sig 

nyhedsbrevet ”Ugens rapport – skoler”. I de nyhedsbreve man efterfølgende får tilsendt via mail vil man få oplyst, hvis 

der er kommet nye fag, nye prøver m.m. Såfremt der kommer en ny prøve eller ændring til en prøve efter den 

oprindelige prøve er downloadet og placeret i filsystemet, er det vigtigt at informere underviser herom.  

Du tilmelder dig servicen ved at gå ind på www.uddannelsesadministration.dk og logge dig ind. Tryk på ”egen 

opsætning” og tryk på ”ugens rapport – skoler”. Herefter vinges af i de relevante rapporter og du vil efterfølgende 

modtage en ugentlig mail med opdateringer. Herudover trækkes der hver mandag en liste Z8393 fra Uddata med 

oversigt over kurser i den aktuelle uge. Efterfølgende kontrolleres hvert kursus for ændringer eller nye/andre versioner af 

prøvematerialet. 

http://www.uddannelsesadministration.dk/
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OBS - Bemærk venligst at rutinerne i denne manual er vejledende. Rutinerne er beskrevet ud fra de erfaringer, som 

repræsentanterne fra Learnmark Horsens har gjort sig.  

Det er til enhver tid hver enkelt skoles ansvar altid at benytte den nyeste gældende prøve.  

 

Opret en prøve/forløb på Praxisonline 
Hvis du ikke har et undervisningsforløb liggende på Praxisonline.dk skal du oprette et. Efterfølgende kan du lave en 

prøve/quizside og derefter lægge spørgsmålene til prøven ind.  

Opret dig på samme måde som en deltager og tilknyt derefter dit Uni-login for at få lærerrettigheder til platformen.  
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Klik på Har du ikke et Uni-Login klik her (også selvom du har et). 

 

Udfyld formularen med fornavn, efternavn, e-mailadresse og adgangskode. 

 

Du bliver nu logget på og skal derefter tilknytte dit Uni-Login. Klik på dit navn i øverste højre hjørne for at se dine 

profilindstillinger.  



 

       Manual for oprettelse og gennemførelse af digitale prøver i Moodle  

Side 16 af 48 
 

  

Når dette er på plads, er du klar til at oprette din første prøve/forløb på Praxisonline.  

 

Opret et tomt forløb til din prøve/forløb på Praxisonline 
På Praxisonline ligger der en masse forløb, som allerede er oprettet og klar til brug, men du skal oprette et tomt forløb.  

Klik først på Søg i toppen af siden (1). Klik i søgefeltet og skriv Tomt (2). Du får nu flere forløb frem, men det er 

det tomme iPraxisforløb til kopiering, du skal bruge. Klik på Gå til detaljer (3) så du kan tage en kopi af dette forløb.  
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Når du har klikket på Gå til detaljer (3,) har du mulighed for at tage en kopi, så du kan få dit eget forløb.  

 

Skriv det navn, der passer til materialet/prøven du skal udvikle (1)  Sæt en vinge ud for de tags (2), og vælg 

evt. et billede til din forside (3). Her skal du bruge det forsidebillede som er på det dokument hvori quizzen befinder 

sig.   
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Slut af med at klikke på Opret kopi. 

 

 

Nu går kopieringen i gang, visualiseret ved et tandhjul, der drejer rundt.  

 

 

Oprette en prøve/quizside på en Moodleplatform  
Når du skal oprette en prøve på din Moodleplatform, skal du begynde med at oprette en prøve/quizside. Bemærk at man 

i Moodle bruger betegnelsen ”Quiz” når du udarbejder en prøve. Når den er oprettet, tilføjer du spørgsmålene til den.  
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Billedet nedenfor er et eksempel på, at alle prøver har en prøve- og rettevejledning, som har en forside – I kan ved 

oprettelsen af en prøve/quiz indsætte forsiden fra prøve- og rettevejledningen. 

 

 

Du skal være i det digitale forløb, som du har oprettet til din undervisning, hvor dine undervisningsmaterialer ligger. 

Prøven skal ligge i den sidste sektion/emne, eller lige før sektionen/emnet med link til evaluering i viskvalitet.dk. 

Tilføje en sektion/emne 
Har du ikke en sektion/emne til prøven, skal du oprette en. Rul ned til slutningen af dit forløb og klik på linket Tilføj 

emner.  

 

I boksen vælger du, hvor mange sektioner/emner du ønsker at indsætte i dit forløb. Her er valgt en enkelt (1), hvor 

prøven skal ligge. Klik på Tilføj emner (2) når du har valgt Antal. 
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Du skal nu navngive den nye sektion/emne. Klik på blyanten og skriv et navn. Vores forslag er et skrive Prøve AMU-

nummer og navn på forløbet - Fx 41761 – Aktuelle malematerialer og teknikker 

Tryk på Enter, når du er færdig. 

 

Du er nu klar til at oprette din prøve/quizside.  

Opret en prøve/Quizside 
Som nævnt i indledningen, skal der oprettes en prøve/quizside, før du kan tilføje spørgsmålene. Så det begynder du 

med.  

I den sektion, du oprettede, klikker du på linket Tilføj aktivitet eller materiale 
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Her er vist Alle (1) de muligheder, der er for aktiviteter og materialer på en Moodleplatform – klik på Quiz (2). 

 

Et hav af indstillingsmuligheder 
Du ser nu en helt masse indstillinger, som du kan/skal tage stilling til. Du skal lave indstillinger til de emner, der er 

gennemgået her i manualen. Er et punkt ikke omtalt, skal de stå med standardindstillingerne. Alle felter, der er markeret 

med et rødt udråbstegn, skal udfyldes.  

Overskriften og generelt 
Du skal give din prøve/quizside et navn (1). Brug igen AMU-nummer og navn på kurset.  

I feltet beskrivelse (3) indsætter du Beskrivelsen af prøve – prøvegrundlag og prøverammer. På den måde kan 

deltageren læse dette igennem, inden prøven begynder. Fjern gerne formateringen inden du kopierer teksten ind i feltet, 

og brug formateringsknapperne i teksteditoren (2) på Moodleplatformen. Det giver det pæneste resultat.   
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Tidsindstillinger for prøven/quizzen 
Næste punkt er tidsindstillingerne for prøven. Ved punktet Tidsbegrænsning (1) aktiverer du, og sætter tiden til 30 

minutter.  

Vælg at Åbne besvarelser bliver afleveret automatisk  ved punktet Når tidsfristen udløber (2) 

 

 

Karakter 
Du skal indstille, hvad grænsen er for at bestå prøven (1). Ved denne prøve er 15 det antal, der skal være korrekte for 

at bestå. Du kan se, hvor mange rigtige svar, der er på en prøve, ved at søge prøven frem på 

uddannelsesadministration.dk og klikke på prøvehatten og læse bedømmelsesgrundlaget for den enkelte prøve.  

Du skal også indstille, hvor mange gange prøven/quizzen må gentages (2). Her er det naturligvis kun én gang.  

 

Layout 
Du skal nu beslutte, hvordan spørgsmålene i prøven/quizzen skal vises. Her skal du ved Ny side vælge (1) Aldrig, 

alle spørgsmål på én side. 

Navigationsmetode (2) skal være Vilkårlig rækkefølge, da deltageren så får mulighed for at svare på spørgsmålene 

i den rækkefølge de vil og kan gå tilbage til et spørgsmål, hvis de ønsker at ændre et svar, så længe tiden er til det (30 

minutter) 
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Spørgsmålsindstillinger 
Bland svarmuligheder (1) skal du svare Ja til. Når du skal oprette spørgsmålene til prøven/quizzen, skal du også 

vælge dette, ellers slår det ikke igennem, men mere om det senere.  

Ved Spørgsmålenes ”opførsel” (2) skal du vælge Udskudt feedback. Det gør, at deltageren, når de har afleveret 

prøven, får feedback, om de har bestået prøven eller ej.  

 

 

Indstillinger for gennemsyn 
Her skal der fjernes en hel del ”vinger”. De eneste, der skal være tilbage, er Samlet feedback (1 og 2). Deltageren 

skal ikke have feedback på de enkelte spørgsmål, og skal heller ikke se, hvad der ville være det korrekte svar på 

spørgsmålene.  
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Samlet feedback 
Du skal nu indstille den feedback, som deltageren skal have når prøven/quizzen er gennemført. Tilbagemeldingen og 

pointgrænsen for bestået skal være 75 % (1) - (15 rigtige ud af 20), og du skriver en tekst til deltageren. Se 

eksemplet.  

Tilbagemeldingen for en ikke bestået prøve skal også skrives her, brug evt. eksemplet her, og sæt pointgrænsen til 

0 (2). Pointgrænserne skal angives i procent.   

 

Aktivitetsgennemførsel 
På forsiden, hvor linket til prøven/quizzen er, skal der ikke være en ”vinge” for, at aktiviteten er gennemført. Derfor 

vælger du Angiv ikke gennemførsel af aktiviteten.  

 

Gem og vis 
Du har nu lavet indstillinger for prøve/quizsiden, og skal nu oprette og tilføje spørgsmål til prøven/quizzen. Klik på Gem 

og vis, for at komme til prøve/quizsiden.  
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Opret multiple choice spørgsmål på en Moodleplatform 
Du har nu oprettet din prøve/quizside, og det er tid til at oprette de enkelte spørgsmål. I denne manual gennemgås, 

hvordan du opretter multiple choice spørgsmål, men Moodle tilbyder en lang række andre spørgsmålstyper.  

Det sidste du gjorde i den forrige instruktion var at klikke på Gem og vis. Derfor står du nu på denne side: 

 

Du kan se de indstillinger, du har lavet: (1) tidsgrænsen, og at prøven kun kan besvares én gang .  

For at tilføje spørgsmål til prøven/quizzen skal du klikke på Rediger quiz (2). 

 

Gør klar til spørgsmål 
Når du har klikket på Rediger quiz kommer følgende side frem: 

 

Standard maksimumkarakter (1) er 100, sæt den til 20, da det er det maksimale antal point en deltager kan få.  
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Bland spørgsmålene (2) skal også aktiveres. På denne måde kan deltageren ikke kigge hos hinanden, da 

spørgsmålene ikke kommer i samme rækkefølge. Hver gang prøven/quizzen afvikles, vil spørgsmålene automatisk blive 

blandet.  

Klik til slut på Tilføj – nyt spørgsmål (3) for at oprette og tilføje spørgsmål til din prøve/quiz.  

Første spørgsmål 
Du skal vælge, hvilken type spørgsmål du vil oprette (1). Du kan se en beskrivelse af spørgsmålet i vinduet til højre 

(2). Klik på Tilføj, når du har valgt. 

 

Indstillinger for et Multiple Choice spørgsmål 
Begynd med at navngive spørgsmålet. Navnet kan godt være det samme til flere spørgsmål, så det er oplagt at navngive 

det med AMU-kursusnummer – navn og evt. SP1 – SP2 – SP3 og så videre. På denne måde kan du nemt finde 

spørgsmålene igen i spørgsmålsbanken. 
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Spørgsmålstekst  
Skriv nu spørgsmålet. Du kan med fordel kopiere fra filen med prøvespørgsmålene og sætte ind i teksteditoren på 

Moodlesiden. Standardpoint er et påkrævet felt. Da disse prøver giver 1 point for hvert spørgsmål, skal den blot stå som 

standardindstillingen.  

 

Antal svar og bland svar 
Du skal vælge, at der kun er ét rigtigt svar på spørgsmålet (1). Du skal også klikke af, at svarene skal blandes (2). 

Det var det du valgte, allerede da du oprettede prøve/quizsiden tidligere. Du kan vælge at få nummereret, 

svarmulighederne med tal eller bogstaver samt få en vejledning, hvor der hver gang står, at man kun skal sætte ét kryds. 

Men dette er ikke nødvendigt.  

OBS! Hvis du vælger yderligere indstillinger, skal du huske det for ALLE spørgsmålene i prøven/quizzen. 

 

Svarmulighederne og vægtning 
Du skal nu sætte de fire svarmuligheder, der findes til hvert spørgsmål, ind. Kopier dem igen fra dokumentet med 

prøvesættet.  

Svarmuligheden er i dette tilfælde Gør malingen mere elastisk (1) og svaret er her forkert, og udløser derfor ingen 

ved karakter (2).  
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Der skal ikke gives feedback, da den kommer når prøven/quizzen er afsluttet, og kun angiver om prøven er bestået eller 

ej.  

 

Fortsæt med de næste svarmuligheder fra dokumentet.  

Det rigtige svar blandt fire 
Du er nu kommet til den svarmulighed, som er den korrekte til dette spørgsmål. Indsæt svaret fra dokumentet i feltet 

Valg 3, og klik på knappen Karakter. Vælg at et korrekt svar giver 100%.  

 

Udfyld resten af svarene og lad karakteren forblive Ingen.  

Slut af med at klikke på Gem og fortsæt med at redigere for at afprøve dit spørgsmål.  
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Rul ned til bunden af skærmen og klik på Afprøv 

 

Du kan nu se dit spørgsmål og afprøve om det ser rigtigt ud. Svar på spørgsmålet og vælg en af mulighederne. Her er 

der svaret korrekt på spørgsmålet. Klik på Luk forhåndsvisingen for at vende tilbage til spørgsmålsredigeringen.  

 

Klik på Gem for at afslutte arbejdet med dette spørgsmål.  

Du kan nu se dit spørgsmål i listen her: 
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Fra venstre mod højre: 

• Spørgsmål nummer 1, det er et multiple choice (1).  

• Tandhjulet åbner den side du netop har forladt, hvis du vil redigere i spørgsmålet.  

• Spørgsmålsnavnet.  

• Luppen (2) kan afprøve spørgsmålet (prewiev)  

• Slet spørgsmålet (3).  

• Du kan se at det giver 1 point 

• Klik på tilføj for at oprette spørgsmål nummer to.  

 

Tilføj flere spørgsmål til din prøve/quizside 
Hvis du står på forsiden i dit forløb, og skal ind og tilføje flere spørgsmål til prøven/quizzen, gør du følgende: 

Klik på knappen Rediger. 

 

Klik på linket til prøve/quizsiden. 

 

Klik på tandhjulet i øverste venstre hjørne (1) og vælg Rediger quiz (2) .  
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Du kommer nu tilbage til den side, hvor du var, da du først oprettede et spørgsmål til din prøve/quiz. 

 

Fortsæt denne fremgangsmåde til alle spørgsmålene er oprettet.  

 

Deltagerne har afsluttet prøven  
Når dine deltagere har svaret på alle spørgsmålene får de følgende side frem på skærmen:  

En oversigt over de spørgsmål, der er besvaret. Det kan både ses ved at scrolle ned i midten af skærmen (1) eller ved 

overblikket til højre på skærmen (2).  
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Nederst har deltagerne to muligheder. De kan enten vende tilbage til prøven/quizzen (1), hvis det viser sig, at et 

spørgsmål ikke er blevet besvaret, eller hvis de ønsker at se prøven/quizzen igennem igen, inden de afleverer den. Her 

skal de klikke på Tilbage til besvarelsen (1), så længe der er tid tilbage. I dette eksempel har deltageren brugt 24 

minutter og 9 sekunder, og har derfor lidt tid tilbage. Der står også, hvornår deltageren senest skal være færdig.  

HUSK: I de indstillinger du lavede, da du oprettede selve prøve/quizsiden, bestemte du, at prøven automatisk afleveres 

når tiden er gået og at deltagerne IKKE har mulighed for at genaktivere prøven. Sikkerhed for at prøven ikke kan deles 

eller misbruges ligger i de ovennævnte indstillinger.  

Deltageren kan gemme og aflevere prøven/quizzen (2).  

 

Deltageren bliver spurgt endnu engang om vedkommende vil aflevere og gøres samtidig opmærksom på, at prøven ikke 

kan åbnes igen.  
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Slutteligt kommer deltageren til denne skærm, hvor de får resultatet af prøven. Er prøven bestået eller ikke.  

Se resultaterne for de enkelte deltagere 
Nu er deltagerens arbejde forbi, og du skal fortælle det studieadministrative system hvilke deltagere, der skal have 

kursusbeviser, og hvem der ikke skal. For at se resultaterne af prøven/quizzen gør du følgende: 

Klik ind på prøven/quizzen ved at klikke prøvens navn. 

 

Vælg tandhjulet (1) i øverste højre hjørne (det er ikke nødvendigt, at slå redigering til) og klik på Karakterer (2)  
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Hvad skal inkluderes i rapporten? 
Du skal nu se resultaterne af prøverne. Default ved Forsøg fra (1) er tilmeldte brugere, der har besvaret quizzen. Du 

kan vælge forskellige visninger. Har en eller flere deltagere ikke nået det inden for tidsgrænsen, kan du vælge at se 

dem. Standard er at alle vinger er krydset af.  

 

Visningsindstillinger 

Antal besvarelser pr. side er fint 30 styk. Sæt det enten op eller ned, alt efter ønske. Hvis der er valgt Ja, ved Karakter 

for hvert spørgsmål (2) vil du kunne se alle spørgsmål for alle deltagere. Hvad har de svaret korrekt på og hvad er 

forkert. Det bedste overblik opnås, hvis du vælger Nej. 

Skal du sende resultatet videre til en kollega, og denne ikke har adgang til prøven/quizzen på Moodle, kan du vælge at 

downloade resultatet som en fil. Der findes seks forskellige filer til download, blandt andet kommaseparerede værdier 

(CVS), Excel regneark (xlsx) og .pdf-fil. (3) 
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Ud fra denne fil, evt. Excel, kan en kollega/administrativ kollega skrive resultaterne ind i Uddata+, Ludus eller Lectio.  

Klik på Vis rapport for at se det samlede resultat af prøven (i eksemplet herunder er der valgt Nej (2)). 

Rapporten 
Nu kigger vi på rapporten. Hvis du har rigtig mange deltagere, der har taget prøven, kan du hurtigt finde en enkelt 

deltager ved at filtrere efter fornavn eller efternavn ved at klikke på bogstaverne (1) . For at fjerne filtreringen 

igen klikker du på Nulstil Tabelindstillinger (2). 

Du kan se en oversigt over dine deltagere med navn, e-mailadresse, om prøven er færdig, hvornår den startede 

og hvornår deltageren var færdig (3). Tiden, der er anvendt, vises også. Vil du se, hvordan den enkelte har svaret 

på alle spørgsmålene i prøven/quizzen, skal du klikke på Vis besvarelse lige under deltagerens navn.   

I sidste kolonne kan du se, hvilken karakter deltageren fik (4). Øverst står der, at der var mulighed for 20. Du ved at 

15 var bestået, så det er nemt at overskue. Du får også vist, hvad gennemsnittet var af alle besvarelserne i sidste 

kolonne.  

 

 

 

Se resultaterne af prøven/quizzen 
Når dine deltagere har afsluttet prøven, kan du se resultaterne på denne måde: 

Klik ind på prøven fra forsiden (husk at klikke på rediger). 

 

Klik på tandhjulet (1) og vælg Karakter (2) 
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Manual til omprøver på Moodle 
Hvis en deltager ikke består en prøve, kan denne komme til omprøve. Der findes tre prøvesæt til hver AMU-prøve. 

Moodle kan ikke vælge spørgsmål ud fra en pulje. Derfor skal du oprette tre prøve/quizsider med hver 20 tilknyttede 

spørgsmål. Se vejledningen i oprettelse af prøve/quizsider og oprettelse af spørgsmål.  

 

Kald dem evt. kursusnummer, kursusnavn og prøvesæt A, B eller C. De to prøvesæt, der ikke skal bruges, gøres skjulte. 

Derved kan deltageren kun se det prøvesæt, du vil have de svarer på. 

For at skjule en prøve/quizside skal du vælge Rediger (1) og derefter Skjul (2) 

 



 

       Manual for oprettelse og gennemførelse af digitale prøver i Moodle  

Side 37 af 48 
 

Når en deltager kommer til omprøven, logger de på som før, og klikker sig ind på prøven. Her gør du prøvesæt B synligt. 

Klik på Rediger (1) og derefter Vis (2,) så deltageren kan svare på det. Når omprøven er afsluttet, skjuler du 

prøve/quizsiden igen (se ovenfor), så en deltager, der evt. går ind på siden, ikke kan se de andre prøvesæt.  

 

 

Oprette en bruger og aktivere et forløb 
Når dine deltagere skal til prøve, skal de oprette sig som bruger på Praxisonline.dk  

Det skal begynde med at klikke på Opret bruger 
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Klik på linket ”Har du ikke et Unilogin klik her” for at oprette en ny bruger på siden. 

 

 

Din deltager får nu en formular frem, som skal udfyldes med fornavn, efternavn, e-mailadresse og et kodeord. Det er kun 

nødvendigt at sætte én vinge – der accepterer vilkårene. Slut af med at klikke på Opret brugerkonto.  
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Din deltager bliver nu logget på – hvis ikke så logger de ind med deres e-mailadresse og adgangskode.  

Aktivér en prøve/forløb 
Din deltager skal nu indtaste koden til prøven/forløbet, som du har liggende på Praxisonline.dk  

For at se koden til et forløb skal du som underviser klikke på Detaljer om forløbet. 
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Her kan du se elevkoden og lærerkoden. Lærerkoden er som udgangspunkt vist som stjerne, da det er temmelig vigtigt, 

at dine deltagere ikke får skriverettigheder til prøven/forløbet. 

 

Når deltageren indtaster koden i feltet indtast kode, vil systemet automatisk hente prøven/forløbet frem.  
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Det vil se således ud. For at komme ind til selve materialet og prøven/quizzen, skal deltageren klikke på Åbn Materiale.  

 

 

Her er hvad din deltager ser, når vedkommende åbner prøven/forløbet. Her skal deltageren klikke på linjen med linket til 

prøven, og de kan besvare prøven/quizzen.  
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Når deltageren har klikket på linket, kan de læse beskrivelsen af prøven og bedømmelsesgrundlaget og derefter klikke 

på Begynd prøve.  

 

 

Prøveresultater  
Efter endt prøve taster underviser eller administrativt personale, prøveresultatet for den enkelte kursist ind i det 

studieadministrative system. Herefter kan kursussekretæren se bedømmelsen, danne kursusbeviser og sende dem til 

kursisten.  

 

Prøveresultater – Uddata+ 
Tryk på efteruddannelse (1) og derefter AMU-bedømmelse (2).  
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I det efterfølgende billede kan du vælge det hold, der skal bedømmes, ved at indtaste holdnummeret. Dernæst trykker 

du på pilen under AMU-bedømmelse ud for hver deltager og angiver korrekt bedømmelse.  

 

Når bedømmelserne er afgivet, har kursussekretæren mulighed for at udskrive beviser og sende disse til deltager. 

 

Vælg ”Bestillinger (1)” → ”Bestillinger (2)”. Herefter indtaster du ”U600” i søgefeltet og trykker Enter. På det 

skærmbillede som fremkommer, taster du holdnummer samt cpr.nr på den kursist, der skal udskrives bevis til. Såfremt 

der skal udskrives beviser til et helt hold, undlader du at skrive cpr.nr. Til sidst taster du ”J” i endeligt bevis og trykker på 

knappen PDF 
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Herefter dannes en fil som kan sendes via digital post til kursisten. Alle kursusbeviser sendes senest ti dage efter endt 

kursus. 

 

Prøveresultater – Lectio 
Når der skal tastes prøveresultater i Lectio skal holdets søges frem under Stamdata. Gå ind på holdets side og vælg 

derefter tilstededage. Her angives under resultat, om kursisten har bestået prøven.  

 

 

 

Prøveresultater Ludus 
Efter endt prøve taster underviser eller administrativt personale, prøveresultatet for den enkelte kursist ind i Ludus. 

Herefter kan kursussekretæren se bedømmelsen, danne kursusbeviser og sende dem til kursisten.  

Søg holdgruppen frem og tryk på faget (billede 1) vælg fanen kursister, sæt flueben ud for dem som skal registreres, 

tryk på de 3 blå prikker, vælg registrer resultat og registrer (billede 2) 
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Når bedømmelserne er afgivet, har kursussekretæren mulighed for at udskrive beviser og sende disse til deltager. 

Det gøres samme sted man vælger blot ”Udsted elektronisk AMU-bevis” i de 3 blå prikker 

 

Derefter skal man vælge medarbejder (leder) som underskriver beviset og til sidst trykke på Send beviserne til 

kursisterne og til AMU bevisdatabasen. 
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Så er beviset sendt til kursistens e-boks, og til AMU-bevisdatabasen. 

 

Drift af prøven 

 

Forberedelse, udstyr og login til deltagerne 
Når du skal afholde en prøve digitalt, kræver det at dine deltagere er logget på den Moodleplatform, som du bruger. Der 

skal være en PC til rådighed pr. deltager.  

Som beskrevet i manualen skal dine deltagere oprette sig, og logge på den Moodleplatform du bruger. Hvis kurset er en 

del af et længere forløb, kan det eventuelt passe ind i undervisningen den første eller anden dag af kurset.  

Er det et kortere forløb, eller er deltagerne urutinerede i forhold til at bruge en PC, kan en løsning være at underviseren 

eller en administrativmedarbejder opretter deltageren på forhånd, evt. med deres lokale Uni-login.  

Et andet scenarie kunne være at deltageren bliver instrueret i, hvordan man opretter sig, og gør det inden kursets start. 

Instruktionen kunne sendes ud sammen med indkaldelsesbrevet.  

Her må den enkelte skole vurdere, hvad der virker bedst for dem. 

Dagen for prøven 
På dagen, hvor prøven skal afholdes, skal deltageren have adgang til en PC med Internetopkobling. Det kan være et 

lokale med stationære PC’er eller sæt med bærbare PC’er, som deltagerne har mulighed for at låne. Har du brugt 

computer i din undervisning, og deltageren har haft deres egne PC’er med, så kan de naturligvis bruge dem til prøven. 
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Når prøven ligger på en Moodleplatform, vil tilgangen til denne, og selve opsætningen af prøven, gøre, at sikkerheden er 

i orden. 

Deltageren logger sig på Moodleplatformen, og hvis de ikke har adgang til forløbet, hvor prøven ligger, udleveres 

aktiveringskoden, og den skrives ind i feltet ”Indtast kode”. 

 

Vedligehold af prøver 
I forhold til vedligeholdelse og drift af prøver er det en klar fordel at vælge at det er den enkelte underviser på 

hvert område som er ansvarlig. Arbejdes der i teams kan man evt. lave en ordning hvor en udpeget medarbejder 

har til opgave at vedligeholde prøverne, men i sidste ende skal det være den enkelte undervises ansvar at de 

korrekte prøver anvendes.  
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Kontaktpersoner 
 

Har du spørgsmål til denne manual er du velkommen til at kontakte os.  

 

Learnmark Horsens 

 

• Heidi Nørgaard Kjær 

Underviser 

T: 42 12 74 18 

E: hekj@learnmark.dk 

 

• Jannie Lund Sørensen 

Kursussekretær 

T: 42 12 72 39 

E: jsn@learnmark.dk 

 

• Carina Würtz Rolskov 

Kvalitets- og lærepladskoordinator  

T: 42 12 72 07 

E: cro@learnmark.dk 

 

Byggeriets Uddannelser 

 

•  Anne Mette Brock Jensen 

Uddannelseskonsulent 

T: 35 87 87 37 

E: amj@bygud.dk 

 

 

 

 


