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EUSurvey 1.4 — Editor-Leitfaden  

Was ist der Editor? 
Der Editor dient dem Erstellen von Fragebogen. Mit ihm können Sie Fragen und weitere Elemente in Ihre Umfrage 

aufnehmen.  

Überblick 
Der Editor umfasst fünf Hauptbereiche: 

 

Abbildung 1 — Aufbau 

 

Bereich Zweck 

1 Navigation Bietet eine strukturierte 
Ansicht des Fragebogens 

2 Werkzeugkasten Enthält die verschiedenen 
Arten von Elementen, die in 
den Fragebogen 
aufgenommen werden 
können 
 

3 Formular Bietet eine Vorschau des 
Fragebogens; hier können 
Sie Elemente hinzufügen 
und zur Bearbeitung 
auswählen 

4 Elementeigenschaften Enthält alle verfügbaren 
Optionen für die 
ausgewählten Elemente 

5 Funktionsleiste Enthält Schaltflächen für die 
grundlegende Bearbeitung 

Navigation 
Dieser Bereich bietet einen detaillierten Überblick 
über die Struktur Ihres Fragebogens. 

Alle Elemente sind durch ihr entsprechendes Textlabel 
im Fragebogen dargestellt. 

Durch Anklicken von     neben einem Element 
können Sie dieses aus- oder einklappen, um seine 
Unterpunkte anzuzeigen bzw. zu verbergen. 

Wenn Sie ein Element im Bereich Navigation 
auswählen, erscheint das ausgewählte Element blau 
markiert im Bereich Formular. 

 

Abbildung 2 — Detailansicht 
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Mit den Schaltflächen oben rechts können Sie alle 

Elemente gleichzeitig aus- oder einklappen. 

Werkzeugkasten 
Dieser Bereich enthält die verschiedenen Arten von 

Elementen, die Sie Ihrem Fragebogen hinzufügen 

können. 

Weitere Elemente können Sie mit der Drag-und-Drop-

Funktion oder durch Doppelklick hinzufügen. 

 

Abbildung 3 – Hinzufügen eines Elements mit Drag-und-Drop 

Formular 
Alle Elemente werden hier hinzugefügt. Eine Vorschau 

zeigt Ihnen, wie die Elemente im Fragebogen 

aussehen. Die Eingabefelder sind deaktiviert. 

Die Elemente enthalten Standardtexte, und die 

Namen der Elemente werden als Fragetext angezeigt. 

Klicken Sie auf ein Element, um es zu bearbeiten. 

Ausgewählte Elemente erscheinen in Blau, wobei die 

jeweils verfügbaren Optionen im Bereich 

Elementeigenschaften sichtbar sind. 

 

Abbildung 4 – Ausgewählte Elemente im Formularbereich 

So wählen Sie mehrere Elemente gleichzeitig aus: 

Womit? Wie? 

Tastatur: Shift-Taste 
(Hochstelltaste) 

Shift-Taste drücken und 
zwei Elemente auswählen. 
Diese und alle Elemente 
zwischen diesen beiden 
werden ausgewählt. 

Tastatur: Ctrl-Taste (Strg-
Taste)  

Ctrl-Taste drücken und zwei 
Elemente auswählen. Beide 
Elemente werden 
ausgewählt. 

Schaltfläche „Mehrere 
Elemente auswählen“ 

Nach Betätigung dieser 
Schaltfläche können Sie 
einzelne Elemente durch 
Anklicken auswählen. Die 
Einstellung bleibt bestehen, 
bis Sie sie wieder 
deaktivieren. 

Elementeigenschaften 
Dieser Bereich zeigt die Einstellungen für ausgewählte 

Elemente. Sie können die Elemente hier bearbeiten, 

also z. B. den Fragetext ändern, Hinweise für die 

Nutzer hinzufügen und Einstellungen nach Bedarf 

ändern. 

 

Abbildung 5 – Elementeigenschaften: Freitextfrage 

Standardmäßig zeigt dieser Bereich alle 

grundlegenden Optionen. Zur Anzeige weiterer 

Optionen klicken Sie auf Erweitert. 

Textbearbeitung im Rich-Text-Editor: 

1. Text oder  anklicken. 

2. Änderungen am Text vornehmen. 

3. Anwenden anklicken, um die Änderungen im 

Bereich Formular zu sehen. 
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Abbildung 6 – Bearbeitung eines Fragetexts 

Funktionsleiste 
Hier finden Sie alle verfügbaren grundlegenden 

Funktionen für die Erstellung des Fragebogens. 

Schaltflächen 

Die Funktionsleiste enthält mehrere Schaltflächen für 

grundlegende Arbeitsschritte: 

Symbol Bezeichnung Beschreibung 

 

Mehrfachauswahl Ermöglicht gleichzeitige 
Auswahl mehrerer 
Elemente 

 

 

Rückgängig machen/ 
Wiederherstellen 

Macht die letzte Aktion 
rückgängig / Stellt 
rückgängig gemachte 
Aktion wieder her 

 

Kopieren Kopiert ausgewählte 
Elemente 

 

Ausschneiden Schneidet ausgewählte 
Elemente aus 

 

Einfügen nach Fügt 
kopierte/ausgeschnittene 
Elemente nach dem 
ausgewählten Element 
ein 

 

 

Nach unten 
verschieben 
 
Nach oben 
verschieben 

Verschiebt das 
ausgewählte Element 
nach oben oder unten 

 

Löschen Löscht ausgewählte 
Elemente 

 

Anzeige-Steuerung 

Zeigt oder verbirgt Bereiche, um mehr Platz zur 

Bearbeitung des Fragebogens zu schaffen. 

Symbol Bezeichnung Beschreibung 

 

Sichtbarkeit 
anzeigen 

Aktiviert die Anzeige der 
Sichtbarkeitseinstellungen 
(Abhängigkeiten) 

 
 

Navigation anzeigen Zeigt/verbirgt den Bereich 
Navigation 

 

Werkzeugkasten 
anzeigen 

Zeigt/verbirgt den Bereich 
Werkzeugkasten 

 

Eigenschaften 
anzeigen 

Zeigt/verbirgt den Bereich 
Elementeigenschaften 

 

Komplexitätsindikator 

Der Komplexitätsindikator zeigt an, wie komplex Ihr 

Fragebogen ist. Die Komplexität Ihrer Umfrage nimmt 

mit weiteren Elementen und Sichtbarkeits-

einstellungen zu. 

 

 

Abbildung 7 — Komplexitätsindikator 

 

Übermäßige Komplexität kann dazu führen, dass Ihre 

Umfrage bei der Beantwortung schwerfällig reagiert. 

Tipps zur Verringerung der Komplexität finden Sie in 

den Fragen und Antworten für Autoren. 

Grundlegende Funktionen und 

allgemeine Optionen 

Auswahl von Elementen 

Mit dem Mauszeiger können Sie jedes Element im 

Bereich Formular auswählen.  

Bei Matrix- und Textfragen können Sie auch die 

einzelnen Fragen/Antworten/Zeilen/Spalten des 

Elements durch Anklicken des entsprechenden 

Labeltexts auswählen (s. u.). 

https://ec.europa.eu/eusurvey/home/helpauthors?faqlanguage=de#_Toc3-6
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Abbildung 8 – Matrixelement: gesamtes Element ausgewählt 

 

Abbildung 9 – Matrixelement: nur erste Frage ausgewählt 

Der Bereich Elementeigenschaften passt sich dann 

automatisch an und zeigt nur die für die aktuelle 

Auswahl verfügbaren Optionen. So können Sie z. B. 

einzelne Fragen eines Matrix- oder Tabellenelements 

auswählen und zu Pflichtfragen machen. 

Kopieren von Elementen 

Alle kopierten oder ausgeschnittenen Elemente 

werden im oberen Werkzeugkastenbereich durch 

einen Platzhalter dargestellt. Mit der Drag-und-Drop-

Funktion können Sie diese wieder dem Fragebogen 

hinzufügen. Mit der Schaltfläche „Abbrechen“ 

daneben können Sie diese Aktion auch abbrechen. 

 

 

Abbildung 10 – Platzhalter zum Einfügen kopierter oder 
ausgeschnittener Elemente in den Bereich „Formular“ 

1. Element(e) auswählen. 

2. Kopieren anklicken. 

3. Platzhalter wie oben beschrieben vom Bereich 

Werkzeugkasten in den Bereich Formular verschieben 

oder Element im Bereich Formular auswählen und 

Symbol „Einfügen nach“ anklicken. 

Hinzufügen und Streichen möglicher Antworten 

Durch Anklicken des -Symbols im Bereich 

Elementeigenschaften können Sie Antwortoptionen 

hinzufügen oder entfernen. 

 

Abbildung 11 – Schaltflächen zum Hinzufügen und Streichen 
möglicher Antworten 

Durch Anklicken des  -Symbols neben Mögliche 

Antworten können Sie den Text von Antwortoptionen 

ändern. Die Bearbeitung erfolgt im Rich-Text-Editor. 

 

Abbildung 12 – Bearbeitung möglicher Antworten im Rich-Text-
Editor 

Pflichtfragen 

Wählen Sie ein Element, das Pflichtfrage werden soll, 

und markieren Sie das Kontrollkästchen 

„Obligatorisch“ im Bereich Elementeigenschaften. 

 

Abbildung 13 – Kästchen markieren, damit eine Frage zu einer 
Pflichtfrage wird 

Pflichtfragen erhalten links vom Fragetext ein rotes 

Sternchen. 
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Elemente innerhalb des Fragebogens 

verschieben 

Sie können die Position eines Elements in Ihrem 

Fragebogen wie folgt verschieben: 

Womit? Wie? 

Drag-und-Drop-Funktion Wählen Sie das Element im 
Bereich Formular und 
ziehen Sie es an die 
gewünschte Position im 
Fragebogen. 

Schaltflächen Wählen Sie das zu 
verschiebende Element und 
klicken Sie auf den 
entsprechenden Pfeil, um 
es nach oben oder unten zu 
verschieben. 

Ausschneiden und Einfügen Schneiden Sie das zu 
verschiebende Element aus 
und bringen Sie es mit der 
Drag-und-Drop-Funktion in 
die gewünschte Position. 

 

Sichtbarkeit (Abhängigkeiten) 

Mit dieser Funktion können Sie Elemente in Abhängigkeit 

von den gegebenen Antworten auf Einfachauswahl-

/Mehrfachauswahl- und Matrixfragen anzeigen und 

ausblenden. 

Standardmäßig ist für alle Elemente ständige Sichtbarkeit 

voreingestellt, Fragen und Antworten sind also stets für alle 

Teilnehmer/-innen sichtbar. 

 

Abbildung 14 – Einstellung der Sichtbarkeit eines Elements 

1. Einfachauswahl-/Mehrfachauswahl- oder Matrixfrage 

hinzufügen. 

2. Weitere Elemente hinzufügen. 

3. Ein auf eine Einfachauswahl-/Mehrfachauswahl- oder 

Matrixfrage folgendes Element auswählen, das nur bei 

einer bestimmten Antwort angezeigt werden soll. 

4.  (1) anklicken und Sichtbarkeitseinstellungen 

vornehmen. Alle über dem/den ausgewählten Element/-en 

vorhandenen Einfachauswahl-, Mehrfachauswahl- und 

Matrixfragen, werden mit dem Fragetext und den 

möglichen Antworten angezeigt. 

5. Die Antwort auswählen, die – falls sie angekreuzt wird – 

zur Anzeige des ausgewählten Elements führt (2). 

6. Sichtbarkeitseinstellung durch Klick auf Anwenden 

bestätigen (3). 

Bei Auswahl mehrerer Elemente können Sie die 

Sichtbarkeitseinstellungen für alle gleichzeitig vornehmen. 

Hinweis: Die vorgenommenen Einstellungen werden nur 

im Fragebogen auf der Testseite und in der 

Veröffentlichung wirksam. Im Editor bleiben alle Elemente 

weiterhin sichtbar. 

Bei Aktivierung erscheinen neben den verbundenen 

Elementen Pfeile, um die Sichtbarkeitseinstellungen im 

Bereich Formular anzuzeigen. Antworten, die zur Anzeige 

eines Elements führen, werden mit einem nach unten 

zeigenden Pfeil markiert. Elemente, die infolge einer 

Antwort erscheinen, werden mit einem nach oben 

zeigenden Pfeil markiert. 

 

 

 

 

Wenn Sie den Mauszeiger über die Pfeile oder 

Bezeichnungen im Bereich Elementeigenschaften 

bewegen, werden verbundene Elemente in den Bereichen 

Formular und Navigation hervorgehoben. 

Elemente mit Sichtbarkeitseinstellungen, die bearbeitet 

wurden, bleiben beim Ausfüllen des Fragebogens 

verborgen, bis mindestens eine der konfigurierten 

Antworten ausgewählt wurde. 


	Überblick
	Navigation
	Werkzeugkasten
	Formular
	Elementeigenschaften
	Funktionsleiste
	Schaltflächen
	Anzeige-Steuerung
	Komplexitätsindikator


	Grundlegende Funktionen und allgemeine Optionen
	Auswahl von Elementen
	Kopieren von Elementen
	Hinzufügen und Streichen möglicher Antworten
	Pflichtfragen
	Elemente innerhalb des Fragebogens verschieben
	Sichtbarkeit (Abhängigkeiten)


