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1 FRAGEBOGEN IM MELDEMASKENVERFAHREN BESTELLEN

Etwa einen Monat nach dem Beginn der Vorlesungszeit erhalten Sie eine automatisch
generierte E-Mail, in der Sie zum sogenannten Meldemaskenverfahren einladen werden. Ab
diesem Zeitpunkt haben Sie zwei Wochen lang Zeit, um folgende Dinge zu tun:

I Ausgefallene oder nicht sinnvoll evaluierbare Veranstaltungen deaktivieren
I Das Paper & Pencil- Verfahren wihlen und Fragebogen bestellen

I Das Online-Verfahren wihlen, das Sie spiter selbst anstoflen (mehr dazu weiter unten)

Wihlen Sie nun eine der aufgefiihrten Veranstaltungen aus und klicken Sie zunichst auf das
Symbol zur Meldemaske. Es wird sich nun ein neues Fenster in Threm Browser 6ffnen. Es
handelt sich dabei um die Meldemaske fiir die ausgewihlte Veranstaltung.
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Abbildung 1: Ubersicht der Veranstaltungen in IThrem EvaSys-Konto



Unter der Uberschrift ,Angaben zur Lehrveranstaltung® ist voreingestellt, dass die
Veranstaltung stattfindet. Bleibt dies so eingestellt, konnen Fragebégen zur Veranstaltung
bestellt werden.

Angaben zur L
| Lenrveranstatung findet statt v

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: )

Studiengang Veranstaltungsart Raum Teilnehmer  Fragebogen® Umiragetyp

| [vering v ] o v Anzeigen

" Bei Anderung des evtl. schon optionale Fragen geldscht.

Abbildung 2: Voreingestellt ist, dass die Veranstaltung stattfindet

Falls Thre Veranstaltung ausfillt, bereits abgeschlossen ist oder eine sinnvolle Evaluation der
Veranstaltung mittels Fragebogen nicht moglich ist, sollten Sie dieses unter ,Angaben zur
Lehrveranstaltung® angeben. Dies hat zur Folge, dass nicht unnétigerweise eine
Kopiervorlage erstellt und an Sie versandt wird.

Angaben zur L

| Lenrveranstaltung findet statt v

Lefrveranstatung fincet statt

Bitte keine Fragebiigen: Veranstakung ist nickt sinnwoll mittels Fragebogen evaluierbar.

Bitte keine Fragebiigen: Veranstatung ist ausgefallen
Grund.

eilnehmer  Fragebogen” Umiragetyp

UKL_D | Anzeigen Selbstaruck %

* Bai Andarung des etl. zchan aptianale Fragen gelascht

Abbildung 3: Deaktivierung von Veranstaltungen

Das Feld ,Veranstaltungsart* ist bereits ausgefiillt. Hier erscheint die Veranstaltungsart, die
in eCampus fiir die Lehrveranstaltung angegeben worden ist. Das Feld ,Raum* ist leer und
kann auch leer bleiben.

Angaben zur L
| Lenrveranstatung findet statt v

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: ) I
Studiengang Veranstaltungsart Raum Teil dragetyp
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* Bei Anderung des avil, schon optianale Fragen geldscht

Abbildung 4: Die Felder "Veranstaltungsart” und "Raum" kénnen unangetastet bleiben

Geben Sie nun die Anzahl der Teilnehmer bzw. Teilnehmerinnen Ihrer Veranstaltung an.
Entsprechend dieser Anzahl werden spater Fragebogen gedruckt bzw. TAN
(Transaktionsnummern fiir das Online-Verfahren) generiert.

Angaben zur L
| Lenrveranstaltung findet sttt 52

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: )

Studiengang Veranstaltungsart Raum hmer | Fr
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Abbildung 5: Die Anzahl der Teilnehmer bestimmt die Anzahl der Fragebégen / TAN




Es wird automatisch ein Fragebogen fiir IThrer Lehrveranstaltung ausgewihlt. Falls Thre
Fakultit veranstaltungsspezifische Fragebogen benutzt, passt der automatisch ausgewihlte
Fragebogen bereits zur Veranstaltungsart. Sie miissen hier also keine Anderung vornehmen.

Angaben zur L
| Lenrveranstatung findet statt

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: )

Studiengang Veranstaltungsart Fragebogen® Umfragetyp
| | vorlesung v/ Uk D+ | Ahzeigen Selbstdruck ¥

" Bei Anderung des evtl. schon optionale Fragen geldscht.

Abbildung 6: Der zur Veranstaltungsart passende Bogen ist bereits ausgewihlt

In einigen Fakultiten steht neben dem deutschsprachigen Fragebogen auch ein englisch-
sprachiger Fragebogen bereit. In einem solchen Fall ist der deutschsprachige Fragebogen an
der Endung ,DE“ oder ,_D*“ zu erkennen, der englischsprachige Fragebogen hingegen an
der Endung ,,EN“ oder ,_E“.

Angaben zur L
| Lehrveranstatung findet statt

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: )

Studiengang Veranstaltungsart “hmer Umiragetyp

7
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* Bei Anderng des evtl. schan optionale Fragen geldscht UKL_D
UKL E

Abbildung 7: Fiir einige Fakultiten gibt es deutsch- und englischsprachige Fragebogen

Waihlen Sie nun noch den gewtiinschten Umfragetyp. Hier ist die Namensgebung in EvaSys
etwas irritierend. , Selbstdruck” bedeutet, dass das Druckzentrum fiir Sie Fragebogen in der
Anzahl der von Thnen eingetragenen Teilnehmer drucken wird. Sie miissen also nicht selbst
drucken.

Waihlen Sie hingegen ,Online”, so werden in der entsprechenden Anzahl TAN generiert, die
Sie fuir die Durchfithrung des Onlineverfahrens benétigen.

@ Selbstdruck: Das Druckzentrum druckt fir Sie Fragebdgen

i Online: TAN (Transaktionsnummern) werden generiert

Angaben zur L
| Lehrveranstatung findet statt v

Lehrveranstaltung Eine Vorlesung (Kennung: )

| [t g I\ﬁ\
* Bai Anderung des evtl. schon aptionale Fragen geléscht.

Abbildung 8: Wihlen Sie hier den Umfragetyp (Paper & Pencil = Selbstdruck)

umfragetyp

Selbstdruck v
k

Bitte schliefen Sie Ihre Angaben mit einem Klick auf , Fertigstellen ab. Bitte bedenken Sie,
dass spitere Korrekturen nicht moglich sein werden. Sie kénnen die Meldemaske nicht
erneut aufrufen!



Angaben zur L
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| Letrveranstatung fincet statt

Eine Vorlesuny gKennung'_)

Lehrveranstaltung

Umfragstyp

Fragebogen®

Teilnehmer

Raum

varanstaltungsart

Studizngang

Selbatdruck

Anzeigen

evtl. sshon

* Bei Anderung des

optionale Fragen geldscht.

Optionale Fragen:

Fragebogen: UKL D

Periode: WS1./15

Nun erhalten Sie eine Erfolgsmeldung und kénnen daraufhin dieses Fenster schlieflen.

Mit "Fertigstellen" speichern Sie Thre Angaben

Abbildung 9

Wenn Sie nun Ihre Veranstaltungsiibersicht aktualisieren, ist das Symbol zur Meldemaske

verschwunden.

¥
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Thre Angaben wurden

: Erfolgsmeldung

Abbildung 10



2 FRAGEBOGEN DRUCKEN

Es kann verschiedene Griinde geben, warum Sie Fragebogen selbst drucken wollen.
Vielleicht haben Sie zu wenige Fragebogen im Meldemaskenverfahren bestellt oder gar das
Meldemaskenverfahren verpasst. Vielleicht aber wollen Sie auch bereits sehr friih eine
Veranstaltungsbewertung durchfithren und nicht auf den zentralen Druck der Fragebogen
warten.

In solchen Fillen konnen Sie fiir jede Threr Lehrveranstaltungen Fragebogen in Threm
EvaSys-Konto abrufen. Klicken Sie dazu jeweils in der Spalte ,Formular“ auf das PDF-
Symbol. Thr Fragebogen wir nun geéffnet oder zum Herunterladen angeboten (je nach
Einstellung Thres Browsers).
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27. Oktober bis zum 09. November kinnen Sie weitere Infarmationen bendtigen.
Sie Fragebiigen bestellen, die Sprache der

tig Fragehiig oder in W EvaSys-Wyebsite mit weiteren
das Online Verfahren wechseln. Bitte klicken Informationen
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Bedienung Ihres EvaSys-Kontos entnehmen Sie
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rechten Seite. Am 10. November werden wir mit
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beginnen.
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Abbildung 11: Unter "Fragebogen" finden Sie Thren maschinenlesbaren Fragebogen als PDF-Datei



Da die ausgefiillten Fragebogen spiter nach dem Einscannen maschinell ausgewertet
werden, ist es sehr wichtig, die folgenden Grundregeln beim Ausdrucken zu beachten:

[ Schwarz/Weif3-Druck
doppelseitiger Druck
Druck auf weif3em Papier (kein Recycling-Papier)

Druck in sehr guter Qualitat (keine Graustufen)

Druck ohne Seitenanpassung (tatsachliche Gréf3e)

Drucken
Drucker
Merns: | HP LaserJet 2430 PCL Be v| [(Egenschoften | [ wife ]
Status:  Bereit Kommentare und Formulare:
Typ: HP LaserJet 2430 PCL Se |Dokument L |
Druckbereich

Yarschau: Unsepariert
® alles 3 209,97 4

() aktuele Ansicht
() aktuele Seite
Oseiten [ 1-2 |

Drucken: | alle angegeb. Seiten | [ Seiten 1 kehrer

Seiteneinstellungen

-~

Exemplare: 1 £ Sorkieren \
Anpassen der Seitengrilie:

Automatisch drehen und zentrieren

[papierquelle geml FOF-Seitenarifie auswahlen

EBei Bedarf benutzerdef, Papierformat verwenden

Dokument: 209,9 x 297, 0mm

[ Awsgabe in Datei umleiten Papier: 209,9 x 296, 7mm
[IFarbe schwarz ausgeben 1z
E Erweitert I [ Kommentare zusammenfassen J E OK I [ Abbrechen ]

Abbildung 12: Achten Sie unbedingt auf die markierten Druckereinstellungen




3 ONLINEBEFRAGUNGEN

3.1 STUDIERENDE PER MAIL ZUR ONLINE-EVALUATION EINLADEN

Sie konnen im Rahmen einer Online-Veranstaltungsbewertung Ihre Studierenden aus
EvaSys heraus per E-Mail zur Teilnahme an der Befragung einladen. Dazu miissen Sie
jedoch bereits wihrend des Meldemaskenverfahrens das Online-Verfahren auswihlen.

Waihlen Sie also unter Umfragetyp die Option ,Online“ statt des voreingestellten
»Selbstdruck®.

Angaben zur L
| Lenrveranstatung findet sttt

Lehrveranstaltung: Eine Vorlesung (Kennung: )
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Abbildung 13: Auswahl des Onlineverfahrens in der Meldemaske

SchliefRen Sie die Meldemaske tiber die Schaltfliche ,Fertigstellen“. Wenn Sie den
Mailversand sofort vornehmen wollen, miissen Sie zunichst die Ansicht in Threm EvaSys-
Konto aktualisieren. Das funktioniert mit dem kleinen Kreissymbol mit Pfeil.

Prof. Dr. Martina hMusterfrau
Abbildung 14: Aktualisieren der Ansicht des EvaSys-Kontos

Nun ist das Meldemaskensymbol verschwunden, dafiir hat sich Thre Umfrage in eine
Onlineumfrage verwandelt. Das konnen Sie am Globussymbol unter ,Art“ sehen und daran,
dass nun TANs zur Verfiigung stehen.

Sobald Sie die Studierenden zur Onlinebewertung der Veranstaltung einladen méchten,
besuchen Sie Thr EvaSys-Konto erneut. Klicken Sie nun auf das kleine Briefsymbol ganz
rechts bei den drei Symbolen unter der Uberschrift ,TANs* (blauer Pfeil).
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Abbildung 15: Uber die Meldemaske zur Online-Befragung umgewandelte Umfrage

Nach dem Klick auf das Briefsymbol 6ffnet sich ein Fenster, iiber das Sie Ihre Studierenden
zur Online-Befragung einladen kénnen. Dazu tragen Sie die E-Mail-Adressen der



Studierenden in das Empfingerfeld ein. Dabei konnen Sie die E-Mail-Adressen einfach aus
einer Tabelle (z.B. Excel) kopieren, aber auch aus anderen Dokumenten. Die Adressen
koénnen durch Semikolon, Kommata, Absitze oder Leerzeichen getrennt sein, das System
filtert diese spiter automatisch heraus.

Das Anschreiben konnen Sie nach Belieben anpassen oder das vorgefertigte Anschreiben
verwenden. Wichtig ist, dass der Platzhalter ,[DIRECT_ONLINE_LINK]“ erhalten bleibt.
Dort werden spiter automatisch individuelle Links zur Befragung eingetragen.

Wenn Sie nun mit ,,Ok“ bestdtigen, wir die E-Mail sofort an alle Studierenden versandt.

s

Umfragen | @ [ TAN Versand }
E-Mail-Adressen der Empfanger LINKS:
Hier finden Sie einige nitzliche Links, falls
tina tester@rub. de Sie weitere Infarmationen bendtigen
anne-kristin.treffer@ruhr-uni-bochurm. de

david. sendeng@email com| B EvaSys-Vehsite mit weiteren
Informationen

i

B Anleitung EvaSys-Konto
B Zeitplan WisSe 2014415
B Machmeldemaske fir fehlende

“eranstaltungen im WiSe 2014415

Anschreibentext

Betrefl Beswvertung der Lehreranstaltung Eine Vorlasung

Text, Liebe Teilnehmerinnen und Teilnehmer an der Weranstaltung Eine Vorlesung', &

/ ich machte die oben genannte YVeranstaltung in diesem Semester van lhnen
bewerten lassen

Durch Ihre Beteiligung an der Evaluation kannen Sie mit dazu beitragen, dass

Umfrage Art Status  Ricklau die Qualitt der Veranstaltungen an unserer Fakultit verbessert wird. lch g PDF-Bericht Rohda*

Eine Yorlesung (1 @ Bereit il wiirde mich daher freuen, wenn Sie den Online-Fragebogen zur Evaluation
wiirden.

Bitte folgen Sie dem Link, um den Fragebogen zu dffnen.
[DIRECT_ONLUINE_LINK]

Abbrechen oK

Abbildung 16: Befiillen mit E-Mail-Adressen und Anpassen des Textes

Sollten alle E-Mail-Adressen korrekt sein, erscheint eine entsprechende Erfolgsmeldung.
Sollten einzelne Adressen nicht giiltig sein, so werden zunichst nur die E-Mails an die
giiltigen Adressen versandt. Die iibrigen Adressen bleiben im Empfingerfeld stehen und
koénnen nun korrigiert werden. Ein erneutes Klicken auf ,OK* sorgt fiir den Versand an die

nun korrigierten Adressen.

YWeitere Informationen zum “erfahren oder der Weranstaltungen im WiSe 2014/15
ntnehmen Sie
J ks auf der
werden wir mit
Alle Einladungen wurden erfolgreich versendet Fragebigen

Abbildung 17: Erfolgreicher Versand



3.2 DIRECT-ONLINE-LINKS HERUNTERLADEN

Es ist auch moglich, den Studierenden die Links zur Onlineevaluation iiber das eigene E-
Mail-Programm zuzusenden. Allerdings muss dabei beachtet werden, dass jeder und jedem
Studierenden ein individueller Link zugesandt wird (die Links sind jeweils nur einmal

giiltig).

Um eine Liste mit Links herunterzuladen, klicken Sie bitte auf das CSV-Symbol (in der Mitte
unter der Uberschrift ,TANs*).
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Sie werden nun aufgefordert anzugeben, wie viele Links Sie benétigen. Geben Sie die Anzahl
ein und klicken dann auf ,Fortfahren®.

| = LS R s
e ationen zum Verahren oder der eranstaltungen im WiSe 2014/15
= #  |entnehmen Sie
Umfragelinks als CSV herur ks auf der
wen'en wir ~
TAR-Anzahl ahrufe-l N i ’
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Nun 6ffnet sich eine CSV-Datei, die Sie in einem Texteditor oder aber auch in Excel oder
anderen Tabellenkalkulationsprogrammen 6ffnen kénnen.

Offnen von Eine Yorlesung_ TANs.csy

Sie michten Folgende Datei &ffnen:

@ Eine Yorlesung_TANs.csv

‘o Typ: Microsoft OFfice Excel-CSY (1,9 KB)
Yor: https:ffevaback, uv.rubr-uni-bochum. de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

|Microsoft Office Excel {Standard) v

() Datei speichern

Fiir Dateien dieses Typs immer diese Akkion ausfibren

E Ok i Abbrechen

Nutzen Sie die nun erscheinenden Links in einer Serienmail (dhnlich wie beim Serienbrief
gibt es diese Funktion z.B. in Microsoft Word) oder senden Sie die Links einzeln Thren
Studierenden (nur bei wenigen Studierenden praktikabel).



A" R RN O ) s Eine Vorlesung_TANs.csv - Microsoft Excel

Start I Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklerto

E ;; |Cal|bn '|11 '”A‘ A'| ‘
Einflgen [P & u-[m-[&- A=

&

Standard - [E Bedingt
B3 9 o g Al Tabe

T &) Zellenfo

Zwischenabl,., ™ Schriftart £ Ausrichtung [ Zahl I Form
AL v &J https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?t
A e | ¢ | o | e | ¢ | & ] nu

hitps://evakack.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=DD7RR

B|8[x |8 8|R (3]s |5 % |5 |5 ]8 5|5 |5 (5|0 0|y [a v e[| m G

https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=4K65T
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=66RUU
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=5TZDL
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=htmi&user_tan=6C5F)
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=R51RK
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=521K9
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=C5USS
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=htmi&user_tan=GSJ8J
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=37F13
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=34KUX
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=UzZ2N7
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=VMLHD
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=XHDFE
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=GKX2X
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=UDNUW
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=htm|&user_tan=TIVAS5
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=RUSIC
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=htmi&user_tan=JUGGL
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=\SUJE
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=xX5XNg
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=R6KIU
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=4JCYT
https://evaback.uv.ruhr-uni-bochum.de/evasys/online.php?typ=html&user_tan=T12FY




3.3 TAN-KARTCHEN VERWENDEN

Auch das alte Verfahren, bei dem Sie TAN-Kirtchen an die Studierenden verteilen, existiert
noch. Dazu klicken Sie auf das PDF-Symbol unter ,TANs“
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Drucken Sie die sich nun 6ffnende Datei mit den TAN-Kirtchen aus, zerschneiden Sie diese
und teilen Sie die Kirtchen den Studierenden aus. Dieses Verfahren hat den Nachteil, nur
geringe Ruickliufe zu produzieren. Daher tiberlegen Sie, ob eines der anderen Verfahren
nicht besser fiir Sie geeignet ist.

Datei Bearbeiten Anzeige

Dokument  Kommerkare Formulare  Werkzeuge

Erweitert  Fenster Hife

i Erstellen ~ @ Zusammenfihren ~ @ Zusammenarbelten ~ E schikzen = A7 Unterschreiben - Formuare - [y Mulimeda - 7 Kommentar ~

k) ] 8 | ee

ENE JD\IG

& &L

Keine aktuelle Auswahl

fiaf Sevebmaschine |1

210 x 297 mm

TAN charge: 1

Teilnahme am PC
Disse TN nerecig e au Telnanme o ner
‘Onine BeTagung Eite 8t en Jie i enem
v B ogenge

https-/fevasys. uv ruhr-uni-bochum def
evasys/online

Thre TAN: FJA15

Prof. Dr. Martina Musterfrau - WS14/15 - Eine Vorlesung

Teilnahme am PG
Diese TAN besechigt S zur Telnahme an ainer
GrieSetagurg e Sren Se mi snen
e Toigance Wabsdreces

https-#fevasys uv.ruhr-uni-bochum de/
evasys/online

heTAN:  QVWTC
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Teilnahme am PC

Dlse TaN sereoy & au Telnanme an crer
Grine Sefagung, Bite S%ren S mi shen

Webrowser iz Fogends Webagrsse:

htps-/levasys uv.rubr-uni-bachum.de/
evasysfonline

heTaN:  SCOA8
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4 ERGEBNISSE ABRUFEN

Der Abruf der Ergebnisse funktioniert sehr einfach durch einen Klick auf das entsprechende
Format-Symbol. Es stehen drei Formate zur Verfiigung. Eine zumeist ausreichende
Ubersicht erhalten Sie bei einem Klick auf das PDF-Symbol in der Spalte ,,PDF-Bericht*.
Fortgeschrittene Nutzerinnen und Nutzer kénnen auch die Rohdaten herunterladen. Dazu
steht einerseits das CSV-Format zur Verfiigung, andererseits das SPSS-Format.

CSV-Dateien kénnen beispielsweise in Microsoft Excel geffnet werden, SPSS-Dateien
(Dateiendung *.sav) im Statistikprogramm SPSS. Mit Hilfe der Rohdaten kénnen in diesen
Programmen komplexere Auswertungen vorgenommen werden.
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Abbildung 18: Ergebnisbericht abrufen per Klick auf das Symbol in der Spalte ,PDF-Bericht“
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Abbildung 19: Rohdaten per Klick auf den Link ,CSV“ oder ,,SPSS“ abrufen
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