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Quick Guide 
 
Erstellen Sie eine neue Umfrage 
 

 
 
 

 
 
Geben Sie hier einen Titel für Ihre Umfrage ein. Im unteren Bereich können Sie noch 
Ihre Kontaktinfos eintragen.  
Sie können auch einen Willkommenstext im Feld „Willkommenstext“ eingeben. 
Dieser Text ist für den Teilnehmer der Befragung sichtbar. Es empfiehlt sich also, 
einen Willkommenstext zu verwenden.  
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Anschliessend erstellen Sie die Umfrage mit dem Button „Erstelle Umfrage“ 
 
 

 
 
Bevor sie einer Umfrage Fragen hinzufügen können, müssen sie zuerst eine Gruppe 
erstellen. Wenn sie nur mit einer Gruppe arbeiten möchten, ist es egal, wie sie diese 
benennen (ausgenommen sie möchten den Gruppennamen anzeigen lassen). 
Ansonst empfiehlt es sich, dass sie den Gruppen aussagekräftige Namen zuweisen. 
Wichtig ist bei diesem Aspekt auch, dass die Fragen einer Umfrage als oberste 
Instanz nach den Gruppen angezeigt werden. Sie können jedoch die Reihenfolge 
einer Umfrage ändern 
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Hier wird ein Titel für die Gruppe eingegeben und eine aussagekräftige Beschreibung 
eingegeben. Danach wird der Button „Gruppe hinzufügen“ angeklickt.  
 
 
Um jetzt eine Frage zur Umfrage hinzuzufügen…. 
 

 
 
…klicken Sie „neue Frage dieser Gruppe hinzufügen“ 
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Jede Frage benötigt einen eindeutigen Code, den Sie selber vergeben müssen. 
Idealerweise ist dieser fortlaufend (z.B, 001, 002, 003, 004, etc) 
 
Eine separate Erklärung zu den verschiedenen Fragetypen finden Sie auf unsere 
Webseite www.internet-umfrage.com 
 
 

 
 
Je nach Fragetyp (in diesem Beispiel habe ich den Fragetypen „Liste Klappbox“ 
verwendet) muss noch eine Antwortstruktur definiert werden. Klicken Sie hierzu 
„Antwort hinzufügen“. 
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Sie können nun ganz einfach Ihre Antwortstruktur eingeben. Am besten verwenden 
Sie hier auch einen fortlaufenden Code.  
 
 
Sie können nun Ihre Fragen der Umfrage hinzufügen. Sobald Sie fertig sind, können 
Sie die Umfrage testen (klicken Sie auf das grüne Zahnrad). 
  

 
 
Wenn Sie mit der Umfrage zufrieden sind, können Sie die Umfrage nun  
„scharf“ stellen (grüner Pfeil neben rotem Viereck). Eine scharfe Umfrage kann nicht 
mehr verändert werden. Wenn Sie Änderungen anbringen möchten, müssen Sie 
zuerst die Umfrage deaktivieren, dann die Änderung machen und anschliessend die 
Umfrage wieder „scharf“ stellen.  
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Damit Sie erfahren, welchen Link Sie an Ihre Probanden verschicken müssen, gehen 
Sie am besten wieder auf die Übersichtseite Ihres Projektes.  
 
Den entsprechenden Link, den Sie versenden müssen, finden Sie hier. Ihre 
Probanden werden mit diesem Link auf die richte Umfrageseite geleitet.  
 
Während der laufenden Umfrage können Sie die Resultate einsehen. Wenn Sie die 
Umfrage deaktivieren (rotes Viereck), gehen die Resultate verloren!!!! 
 

 
 
 
Die Resultate lassen sich auch zur weiteren Bearbeitung mittels Excel exportieren. 
Beim exportieren empfiehlt es sich, die Option „vollständige Beschriftung“ 
anzuwählen. 
 
 

 


