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Formulare entwerfen und automatisch erfassen mit Teleform 9.1

1 Einleitung

Mit TeleForm kdnnen Sie ausgefullte Fragebdgen rationell per Scanner interpretieren und die Ergebnisse
anschlieBend exportieren (z.B. an SPSS). Dabei beherrscht TeleForm neben der obligatorischen Erken-
nung von Markierungen (OMR = Optical Marker Recognition) auch die Erkennung von gedruckten Zei-
chen (OCR = Optical Character Recognition) und sogar von Handschrift (ICR = Intelligent Character
Recognition).

Um die im Manuskript beschrieben Verfahren zu nutzen, benétigen Sie einen PC unter MS-Windows mit
folgender Zusatzausstattung:

¢ Installierte Software: TeleForm 9.x Desktop
e Angeschlossene Peripherie: Scanner, moglichst mit automatischem Papiereinzug

An der Universitat Trier finden Sie im Pool-Raum E-044 einen PC mit diesen VVoraussetzungen. Ange-
schlossen ist der Scanner Canon DR-3080C II:

Einige Leistungsmerkmale des Scanners:

e Ein- und beidseitiges Scannen (Simplex und Duplex)
e Schwarzweil’ und Farbe (letzteres nur einseitig)
e Geschwindigkeit (A4, 300 x 300 DPI): 80 Seiten bei beidseitigem und
40 Seiten bei einseitigem Scannen
e Kapazitat des automatischen Papiereinzugs: 100 Blatt

Wenn Sie mit TeleForm ein Datenerfassungsprojekt abwickeln wollen, ist eine Absprache mit der Benut-
zerberatung des Rechenzentrums erforderlich, weil fiir den TeleForm-Arbeitsplatz erweiterte Rechte er-
forderlich sind, und fir eine eventuelle Online-Version ihres Formulars Server konfiguriert werden mus-
sen.

Die vorliegende Einfiihrung in TeleForm sollte fiir einfache Projekte ausreichen. In den Hilfesystemen der
Programme finden sich weiterfuhrende Informationen.

Als Vororientierung fir die ndchsten Abschnitte des Manuskripts werfen wir auf einen Blick auf die bei
einer papiergestltzten Datenerfassung beteiligten TeleForm-Komponenten:

Designer zum Entwerfen der Formulare

AutoMerge Publisher zum Drucken von Formularen (mit Seriendruckfunktion)
Scan Station zum Einscannen

Reader zum Erkennen bzw. Lesen der Daten

Verifier zum Uberpriifen oder Korrigieren von problematischen Eingaben.

Leicht vereinfachend kann man den Arbeitsablauf so beschreiben:
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. . Ausfillen
Designer ’—b{ AutoMerge Publisher

durch Teilnehmer

Verifier ’4—»{ Reader ’4—< Scan Station

\ 4

Export an
SPSS, Excel etc.
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2 Formulare erstellen mit dem Designer

TeleForm bietet mit dem Designer ein Modul zur Erstellung von Formularen, erlaubt aber auch die Dekla-
ration und Verarbeitung von bereits vorhandenen, mit anderen Programmen erstellten Formularen. Aller-
dings lohnt sich die nachtrégliche Deklaration eines vorhandenen Formulars m. E. nur, wenn bereits aus-
gefiillte Exemplare verarbeitet werden sollen. Neue Formulare sollten auf jeden Fall mit dem Designer
erstellt werden, um eine maoglichst hohe Qualitat und Geschwindigkeit bei der Datenerfassung zu erhal-
ten.

Der Formulardesigner wird gestartet mit:

Start > Alle Programme > TeleForm > | TeleForm Designer

2.1 Formulare anlegen

2.1.1 Formulartypen

Wenn Sie mit Datei > Neu bzw. [] ein neues Formular beginnen, erscheint der Formular-Assistent und
bietet drei Formulartypen an:

r ~

\ eeictont fii - - . -
sgalat= iy = s P Uk = Fug it | a

Worzchau Tvp

‘wiahlen Sie den zu erstellenden Formulartyp

L= DR o A . :

[ Erweiterter Farmular-| D-Bersich

Wier quadratische Bezugsblocke und eine digitale
Formular-1D fiir die Formular-/Benutzer-
|dentifizienng. Elock- und ID-Positionen sind fur
alle Seiten gleich. |deal fur Fax-Ubertragungen und
Empfangsiiberwachung,

() WersiForm

Bewegliche Bezugzpunkte kinnen individuell
kanfiguriert werden; bistet aulterdem Text- oder
Barcode-D. Farmular-lD und Bezugzpunkte konnen
fuir fleribles Design auf allen Seiten anders
angeordnet werden. Ideal fur
Scanner-Anwendungen.

() Worhanden

Fiir Formulare, die nicht in TeleForm erstellt und
gedruckt wurden.

[(wete> | [ Fea | [ Hie |

Jede mit TeleForm erzeugte Fragebogenseite enthalt zur Orientierung des Leseprogramms (siehe unten)
eine Formularidentifikation sowie vier Bezugspunkte. Bei der traditionellen Form sind die Bezugspunk-
te obligatorisch als schwarze Quadrate in den Ecken ausgefihrt, z.B.:

Bezugspunkt —>. E_ Formular-1D

61141

Diese recht massive Markierung erlaubt dem Leseprogramm eine besonders zuverlassige Orientierung, ist
aber beim heutigen Stand der Technik nur dann erforderlich, wenn Formulare per Fax versandt oder emp-
fangen werden sollen. Beim Formulartyp VersiForm kénnen Bezugspunkte und Formularidentifikation
gestaltet und beliebig positioniert werden, wobei sogar fir jede Formularseite individuelle Einstellungen
erlaubt sind, z.B.:

Bezugspunkt ——[ oisszés3014—— Formular-ID
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Wenn die Formulare in Buroqualitat gedruckt und nach dem Ausfillen per Scanner erfasst werden, kann
die flexible und optisch attraktive Option VersiForm genutzt werden. Diese ist auch fiir Online-
Formulare zu bevorzugen.

[;':;;];'[EJJ'[ fiy = Fupu by« Foyuiliss o a
“orzchau Tvp
‘W ahlen Sie den zu erstellenden Formulartyp

|—' g . B . . . . B |
Olraditionell

‘ier quadratizche Bezugsblbcke und eine digitale
Formular-10 fuir die Farmular-/Benutzer-
|dentifizierunag. Block- und 1D -FPasitionen zind fli
alle Seiten gleich. |deal fiir Fas-Ubertragungen und
Empfangsiiberwachung.

Bewegliche Bezugspunkte kinnen individuell
konfiguriert werden; bietet aulterdem Text- oder
Barcode-D. FarmularD und Bezugzpunkte konnen
fur flexibles Design auf allen Seiten anders
angeordnet werden. [deal fiir
Scanner-Anwendungen.

() Worhanden

Fiir Formulare, die nicht in TeleForm erstell und
gedruckt wurden.

Weter> | [ Feia | [ Hife

2.1.2 Seitenformat

Bei der Frage des Assistenten nach GrélRe und Ausrichtung des Formulars werden Sie in der Regel die
Voreinstellungen (DIN-A4 Hochformat) beibehalten, wenn Papier zum Einsatz kommt:

[;';;;];'!eu'! FUF =2 Py Ukl = Jaiia 2lirleiii=i a1

Worzchau Gridke

l— Letter
Legal
Half Letter
Third Letter
DIM &3

CIM &5
DIM B4
DIM BS
CQuarto
Tabloid
Benutzerdefiniert

Benutzerdefiniert

% 14100 cm.
Auzrichtung
N s S N (%) Hochformat
[ Abbrechen | [ <zuwiick | [ Fetig | [  Hile |

Bei einem reinen Online-Projekt kommen Formate in Frage, die sich am (blichen Seitenverhéltnis eines
Monitors orientieren (4:3). In diesem Fall sind aber vergroRerte Schriften und Bedienelemente zu empfeh-
len (siehe unten).
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Nach der Fertig-Stellung des neuen Fragebogens kénnen Sie bei Bedarf das Papierformat Gber den Me-
nibefehl*

Formular(R) > Seite Einrichten
neu festlegen:

DETLEEINTICHIEN La
Grofe
DIMN &4 21.0cm. % 29.7 cm.
Groke | Letter
~ | Legal

Hailf Letter
Third Letter
DIM A3

DIN A

Benutzerdefiniert "

Auzrichtung () Hochiormat D
() Querformat

0K | | abbrechen | [ Hike

2.1.3 Beispielformular

Nachdem fiir ein neues Formular das Seitenformat festgelegt ist, kann man tber das Formular(L)-Mendi
oder die folgende (abreil3bare) Symbolleiste

hl A& 2 +00 0 EEeas B & 8 a0 =

diverse Formularelemente erstellen:

e Felder zur Dateneingabe

e Zeichnungselemente (z.B. Linien, Rechtecke)
e Textobjekte

o Grafiken

Im weitern Verlauf von Abschnitt 2 werden die Formularelemente im Detail behandelt, wobei zur De-
monstration meist das folgende Bestellformular eines Hundeziichters dient:

! Dummerweise entstanden beim Lokalisieren von Teleform 9.1 zwei Hauptmeniieintrage Formular, so dass in diesem Ma-

nuskript zwischen dem linken und dem rechten Exemplar durch ein in Klammern angehéngtes L bzw. R unterschieden wird.

8
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r r Salte 2 A
Trie rer B a sse’t Ra n ch Beschreiben Sie sich bitte selbst, damit Sie an den richtigen Hund kommen!
_ fierieb nein etwas geutiich sehr
. o . 8]
Beim Ausfiillen bitte beachten: W o r
eom'\.-'gn::nj;nSiela'e—.e::t :r:kr.':iﬂiger. dunkler Schrift ausgegienen e ehg " EeFj
* Mur GROSSBUCHSTASEN benuizen. ) nain etwas  geuliich senr
* Schreiben Sie ein Doppel-S filr 2", angsticn O O O
* Lassen Sie einen Abstand zum Rand der Kastchen. akiv 1e|£ elwis HJmcn sehr
Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungefahr so: o o o
ABICDEEIFIG H I d[R|LMnjoR|@ RS T Welche Einsatzbersiche sind geplant?
UV Wit|y|[ZAUO—O|1 [2]345|67 8|9 s
VORNAME ] Drogenfaindung
HENEEREERENNNNNNEREE st
NACHNAME _
Lawinani=d
HEEENNEENENERERENEEE -
STRASSE . HUMMER ) Fundirncan
EERERRRRRRRRRRRERREN .
ADRESSZUSATZ [ZB. APF 47) )
NERNRRRRRRRERRRRRRN
PLZ WOHNORT DATUM
LT L T P P e g (THTTT
Unterschrift
Wie viele Hunde hatten Sie gern? | | ]
Wie alt sollen die Hunde sein (in Monaten)?
b 3es1208434 I oE1208438 A

2.1.4 Formular-1D und Bezugspunkte gestalten

Bei Verwendung des Formulartyps VersiForm kdnnen Sie die Formular-1D und die vier Bezugspunkt zur
Orientierung des Leseprogramms auf jeder Seite separat gestalten. Nach einem Doppelklick auf die For-
mular-1D oder auf einen der Bezugspunkte erscheint die folgende Dialogbox:

e ROTM B NS Eha LEn| ﬂ‘
S Farrrlar-0
r 1 [Unteninks [~
Shl | Test EI
Bezugzpunkte
Oben Jinks | Dreieck [+
Oben rechts | Dreieck D
Unten links | Dreieck D
Unten rechts | Dreieck D
[ W — P
ak ] [ Abbrechen ] [ Hilfe
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Hier kann man fir die Formular-1D beeinflussen:

o Ort
Die Formular-ID haftet an einem der Bezugspunkte.
o Stil

Neben Klartext ist auch Barcode erlaubt. Auf dem Beispielfragebogen wird eine Text-ID in der
unteren linken Ecke verwendet.

Fur die Bezugspunkte stehen folgende Formen zur Verfligung:

Viereck . Kreis ’ Dreieck ‘

r
Kleines Viereck . Kleiner Kreis ‘ Winkel

Aus é&sthetischen Griinden werden im Beispielfragebogen Dreiecke verwendet.

Ein per Mausklick markierter Bezugspunkt kann anschlie}end per Maus frei bewegt werden.

2.2 Formulare verwalten

2.2.1 Sichern
Zum Sichern eines Formulars dient der tbliche Befehl

Datei > Speichern unter
Die daraufhin erscheinende Dialogbox ist jedoch ungewdhnlich:

Tl o 1 . v,
|_‘.\l’- BpEiChErmunen d

Titel |Basset-Beispieliragebogen zu Teleform 9.1
Kennwaort |®eeees
Kennwortbestatigung | **eeee
Autor |B. Baltes-Gatz

Beschreibung

Farm.D |25738
Giltiger ID-Bereich |2 bis |B5000
Ordner | Formulare

[ ok ][ #bbechen | [ Hire |

Hier ist ein Titel fiir das neue Projekt anzugeben, der optional durch weitere Attribute ergdnzt werden
kann. Weil alle Projekte in einer lokalen Datenbank landen, wird jedoch kein Dateiname erfragt.

Damit Ihre Formulare nicht von anderen Benutzern des TeleForm-Arbeitsplatzes verédndert werden kon-
nen, sollten Sie unbedingt ein Kennwort vereinbaren!

Bei der weiteren Arbeit sollten Sie Ihr Formular wie blich in regelméi3igen Abstédnden sichern, z.B. per
Mausklick auf das Symbol [=.

10



Formulare entwerfen und automatisch erfassen mit Teleform 9.1

Nach dem Menubefehl

Formular(R) > Beschreibung

kdnnen die Projektattribute jederzeit geédndert werden:

Y Becerhreih 0
|\J EESU IS

Titel
Kenrmort
Kennwortbestatigung

Autar

Beschreibung

Form D
Giiltiger ID-Bereich

Ordner

Basset-Beispiclfragebogen zu Teleform 9.1
L1111l ]]
(1X11]]

Universgitat Trier

20843
2 biz | E5000

Formulare

0K | [ Abbrechen | [ Hife

2.2.2 Offnen

Weil TeleForm alle Projekte in einer Datenbank verwaltet, ist beim Offnen eines Projektes nach [ oder

Datei > Formulare

kein Dateiname zu wahlen, sondern ein Projekttitel, z.B.:

L 'SEormplare

= 5 Formulare
71 Beispielformulare
1 Systemformulare

[X]
Titel Form. 1D Geander!
[ ABC-Studie [Herbst 20085) E2147 27.11.200
D Beizpiclfelder zurm Kurs 2005.11 23258 27.11.200
CleMM_11 48327 24.11.200
[ BMM_1.1 Pretest 1 18074 08.11.201
[ BMM_1.1% Pretestz 33165 10.11.200
[ BMM_1.13%_Pretest3 3/ 7 23.11.200
(2] BMM_1.1%_tabtest 1668 24.11.200
D BrM2_Geschasftsleiung 1020 24.17.200
D BhM2_Geschaeftzleitung_Pretest] 36418 24.17.200

Status Entwurf, VersiForm
Autor B, Baltes-Gatz

Yersion (9.0 Eenmwor ssssss

Oitnen | [ Schiieben | [ Hie

11
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2.2.3 Exportieren

Um eine Formulardefinition auf einen eigenen Datentréger (z.B. auf das persénliche Laufwerk U:) zu si-
chern, missen Sie das Formular exportieren:

e Designer starten
e Uber [3 oder

Datei > Formulare

die Dialogbox Formulare 6ffnen.
o Kontextment zum betroffenen Formular durch einen rechten Mausklick 6ffnen
e Eintrag Exportieren wahlen
e Export-Format TeleForm (TFT) und einen Zielordner wahlen:

VY Furniubiy 2 pupii) d
= 5 Fomulare Titel FomAD | Geandert
L Beispisformulare || [7) ABC Shudie (Herbst 2005] 62147 27.11.2005 17:47:23
£ Systemformulate || [ goccet Beispisfageboge.. 40881 27.11.2005 17.35:24
D Beizpielfelder zum kurs 20 23258 27.11.2005 16:54:42
[ BMM_11 45327 24,11, 2005 15:01:40
[ BMM_1.1 Pretest 1 18074 08.11.2005 13:58:56
(2] BMM_1.1 Pratest2 33165 10.11.2005 13:25:59
(2] BMM_1.1%_Pretest3 E/N7 23.11.200518:10:23
(2] BMM_1.15_tabtest J166S 24.11.2005 14:35:51
D BMM2_Geschaeftsleitung 1020 24.11.200515:14:33
D Bk 2_Geschaefteleitung... 36418 24.11.2005 15:24:32

[v] “widrterbiicher mit Farmular exportieren
Ewport-Format | TeleFaorm (TFT)

Expaortiert eine einzelne D atei im TeleForm TFT-Fomat auf eine Dizkette oder in ein
Werzeichnis

InVerzeichniz | U:\Eigene DateienhT eleform'

Expartiersn ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

e Mausklick auf Exportieren
Es entsteht eine Datei mit der Namenserweiterung ".tft".

Wenn das Formular anschlieRend mit einer &lteren TeleForm-Version (vor 9.0) verarbeitet werden soll, ist
das Export-Format TeleForm (TFW) zu wéhlen.

Fur den Fall eines technischen Problems mit dem TeleForm-PC im Grafikraum kann das Rechenzentrum
die Existenz einer zeitnahen Sicherheitskopie Ihres Projekts nicht garantieren. Sie mussen selbst durch
Exportieren lhrer Formulardefinition fur eine aktuelle Sicherheitskopie sorgen.

12
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2.2.4 Importieren
Zum Importieren eines Formulars geht man so vor:

Designer starten
Uber [ oder

Datei > Formulare
die Dialogbox Formulare 6ffnen.

In der Baumansicht im linken Teil der Dialogbox das Kontextmenu zum Wurzeleintrag Formula-

re durch einen rechten Mausklick 6ffnen
Eintrag Formular importieren wahlen
Verzeichnis ansteuern und TeleForm-Projekt wéhlen, z.B.:

v Fouynubiy=luurs
Eormat | TeleForm - = TFT

Formulare

[ &usaewishle D ateien lzchen, falls Import OF,
Auto-Export-Einstellungen beibehalten

Doppelte WwWitterbuch | wigrter in bereits vorhandenes Wirterbuch aufnehmen

Aus Werzeichnis | |J:\Eigene Dateien'T eleform’

It Ordner | Formulare

Abbrechen | [ Hie

]

e Mausklick auf Importieren

Formulare einer alteren TeleForm-Version kdnnen problemlos importiert werden, wobei das Format

TeleForm - * TFW *.TRD zu wahlen ist.

2.2.5 Umbenennen und Ldschen
Nachdem im Designer mit [Z oder

Datei > Formulare

die Dialogbox Formulare getffnet wurde, kann man ein Formular Gber sein Kontextmeni umbenennen
oder loschen.

Achtung: Beim Lodschen eines Formulars werden alle damit verbundenen Dateien beseitigt, z.B. auch

die bereits per Reader und Verifier erfassten Daten (s. u.).

13
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2.3 Formulare gestalten

2.3.1 Textobjekte erstellen

Uber das Symbol £ oder den Mentibefehl Formular(L) > Text erhalten Sie ein Werkzeug, mit dem Sie
Textrahmen erstellen und fillen kdnnen. Im Texteingabemodus stehen die Ublichen Editiermoglichkeiten
zur Verfligung. AuBerdem konnen Sie den Text formatieren:

Schriftart, Schriftauszeichnung, GroRe, Effekte (hervorgehoben, unterstrichen), Farbe
fett

kursiv

unterstrichen

|==  linksbindig ausrichten innerhalb des Textrahmens

| rechtsbiindig ausrichten innerhalb des Textrahmens

Bfi horizontal zentrieren innerhalb des Textrahmens

Der Texteingabemodus wird per Mausklick auf eine freie Stelle der Seite verlassen und per Doppelklick
auf das Textobjekt reaktiviert. Selbstverstdndlich kénnen Texte via Zwischenablage aus anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden.

Nach dem Markieren eines Textobjekts per Mausklick kann man den Textrahmen verschieben sowie mit
Hilfe der Anfasser in GrofRe und Form andern, wobei der Textumbruch entsprechend angepasst wird.

= - HLS

Gehen Sie folgendermalen vor, wenn Sie die Schriftvoreinstellung (auch flr spater anzulegende Daten-
eingabefelder) &ndern wollen:

e Sorgen Sie dafir, dass kein Objekt markiert ist (z.B. per Mausklick auf eine freie Stelle des For-
mulars).
e Wahlen Sie mit dem Schalter # eine Schriftart und die gewunschten Attribute.

Um fiir ein Textobjekt eine Hintergrundfarbe festzulegen (siehe Bestell-Formular im Beispielfragebogen),
mussen Sie das Textobjekt mit einem Grafikobjekt hinterlegen (siehe unten).

Uber den Meniibefehl Objekt > Rechtschreibepriifung, per Kontextmeni oder mit dem Symbol-
schalter ¥ kann man bei allen markierten Textobjekten die Rechtschreibung priifen lassen, z.B.

RECHISEhNE P
Mat in Dictionany: Stifft [ Gleiche Pas.
Andern in: Stift
Worschlage: St [ Iananeren | [ Hie dndern ]
Stifts =
Steift [ Change ] [ Immmer ahdern ]
Stifte
Korrektursorzchlage
wharker hinzufligen zu: Abbrechen
Wanerbiicher..|| Optioren.. | [ Hife.. |
2 Yenwenden Sie bitte einen mit kraftiger Schiift

14
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Uber das Symbol £ oder den Meniibefenl Formular(L) > SmartText erhalten Sie ein Werkzeug, mit
dem Sie Textrahmen zum automatischen Befiillen (und Aktualisieren) durch die Seitenzahl oder diverse
Formulareigenschaften erstellen kénnen, z.B.:
| il exis L:]
Tup | Auto Page Mumber

Stil| Aktuelle Seitenzahl
Seitenanzshl

.Seite Howon'Y
Lo

Seiter-Offzet 0
Anzahl-Offset |0

Worschau

Seite 1

0K | [ abbrechen | [wiedeherst | [ Hie

Ubung:
Tragen Sie auf einem neuen Formular folgende Textobjekte des Beispielfragebogens ein:

Trierer Basset Ranch

Bestellformular

Beim Ausfullen bitte beachten:

¢ VVerwenden Sie einen Stift mit kraftiger, dunkler Schrift.
e Nur GROSSBUCHSTABEN benutzen.

e Schreiben Sie ein Doppel-S fur "R3".

e Lassen Sie einen Abstand zum Rand der Késtchen.

Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungefahr so:

Hinweis: Die Aufzahlungspunkte lassen sich ber Sonderzeichen aus dem Zeichensatz Windings realisie-
ren.

2.3.2 Zeichnungsobjekte erstellen, allgemeine Objektbearbeitung

2.3.2.1 Zeichnungsobjekte erstellen
Uber das Formular(L)-Menii oder die folgende (abreiRbare) Symbolleiste

| & & / + 00O HEas E & g & 10 b= G

kdnnen Sie ...

15
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e . Linien,

e -+ waagerechte oder senkrechte Linien,

e [ Rechtecke,

e [ Rechtecke mit abgerundeten Kanten und
e 2 Ellipsen

zeichnen. Achten Sie darauf, dass die Zeichnungsobjekte keine Dateneingabefelder tangieren.

2.3.2.2 Objekte markieren
Sie haben folgende Mdglichkeiten, Objekte fur eine nachfolgende Bearbeitung zu markieren:

e Mit dem Ublichen Zeigewerkzeug ke wird ein einzelnes Objekt markiert. Gleichzeitiges Driicken
der Strg-Taste erlaubt kumulatives Markieren.

o Bei aktivem Zeigewerkzeug kdnnen Sie mit gedrtickter linker Maustaste einen Rahmen um die zu
markierenden Objekte ziehen.

e Mit Bearbeiten > Alles auswéahlen werden alle Objekte markiert.

2.3.2.3 Objekte ausrichten oder zentrieren
Auf der Symbolleiste Design sind folgende Werkzeuge zum Ausrichten bzw. Zentrieren vorhanden:

==

Bei Dateneingabefeldern orientiert sich TeleForm an der Datenerfassungszone, also z.B. nicht an den
links daneben stehenden Feldbeschreibungen. Sollen etwa die Frageformulierungen von mehreren Erfas-
sungselementen linksbundig ausgerichtet werden, dann missen wir das manuell erledigen, z.B. mit Hilfe
der im néchsten Abschnitt beschriebenen Orientierungshilfen.

Beim Ausrichten diktiert das zuletzt markierte Objekt die gemeinsame Position.

2.3.2.4 Orientierungshilfen

Einige wesentliche Hilfen beim Erstellen und Positionieren der verschiedenen Objekte sind Gber den Me-
nubefehl Ansicht > Optionen zuganglich:

| ARl uyilu= d
Maleinheit
Ol
(%) Zentimeter

Lineal

Raster

An Raster ausrichten
[] Objektrahmen

R asteraptionsn
(%) Punkte

O Linien
Einteilung | 1/5

0K | [ Abbrechen | [ Hire
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Sie kénnen ...

die MaReinheit &ndern

die Lineale am linken und oberen Formularrand aus- bzw. einschalten

das Raster (Gitter) aus- bzw. einschalten

den Magnetismus der Gitterlinien aus- bzw. einschalten (An Raster ausrichten)

Weil man diese Umschaltung oft benétigt, ist in der Symbolleiste Vorgabe ein Schalter |2l | vor-
handen.

e dafir sorgen, dass die Rahmen aller Objekte stdndig zu sehen sind (Objektrahmen)

e die Rasteroptionen andern (Rasterweite, Anzeige durch Punkte oder Linien)

Die aktuelle Position des Mauszeigers wird in den Linealbereichen durch Fiihrungslinien angezeigt.
Auf der Symbolleiste Position/Gro3e sind Position und Grof3e eines markierten Objektes zu sehen:

X]
¥ [1.801 v [20800 | w (3305 H [1.468

Durch numerische Eingabe kann man die Position und bei manchen Objektarten auch die GroRe andern.

Ubung:
Zeichnen Sie im Beispielprojekt ein Rechteck, das gerade den Text Bestellformular Gberdeckt. Anschlie-
Rend erscheint die folgende Dialogbox zur Gestaltung von Rahmen und Fiillungen:

| mENE I NESeE s EhRILEN] d
Fiillung
Q&
() Durchsichtig
Fiillfarbe. ..

Linie/R ahmen

() Durchgéngig () Strich, Purkt

() Punkt () Stiigh, Pkt Prkt.

() Stiich (%) Durchsichtig

Breite
Yorzchau
[ o ][ asbrechen | [ Hile |

Wiéhlen Sie Volltonfarbe als Fullung, eine durchsichtige Linie sowie ein Griin als Fullfarbe.
Um die zustandige Dialogbox zur Bearbeitung eines bereits vorhandenen Zeichnungsobjektes aufzurufen,
haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Doppelklick auf das Zeichnungsobjekt

e Objekt markieren und Mausklick auf das Werkzeugsymbol &

2.3.2.5 Zeichenebenen

Uber Objekt > Nach vorne bzw. Objekt > Nach hinten oder die entsprechende Kontextmentioption
kdnnen Objekte in der Vorder- bzw. Hintergrund beférdert werden.
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Ubung:
Bringen Sie das im letzten Abschnitt erganzte griine Rechteck in den Hintergrund:

Trierer Basset Ranch

Bestellformular

Beim Ausflllen bitte beachten:
e Verwenden Sie einen Stift mit kréftiger, dunkler Schrift.
e Nur GROSSBUCHSTABEN benutzen.
e Schreiben Sie ein Doppel-S fur "3".
e L assen Sie einen Abstand zum Rand der Kastchen.

Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungeféhr so:

2.3.2.6 Einfugen von Grafiken
Via Zwischenablage kann man Grafiken im Metafile- oder Bitmap-Format in Formulare einfigen. Man
Offnet eine Grafik zundchst in einem geeigneten Programm, was in der Regel per Doppelklick gelingt, und
befordert sie dann tber den Menibefehl Bearbeiten > Kopieren oder mit der Tastenkombination
Strg+C in die Zwischenablage
In TeleForm kann dann nach dem Menubefehl Bearbeiten > Einfiigen bzw. nach der Tastenkombina-

tion Strg+V mit dem Bildpositionswerkzeug * ¢ die linke obere Ecke fiir das Bild festgelegt werden.
Auf diese Weise gelangte der Hundekopf auf das Beispielformular:

Trierer Basset Ranch

Bestellformular

Beim Ausflllen bitte beachten:
e Verwenden Sie einen Stift mit kréaftiger, dunkler Schrift.
e Nur GROSSBUCHSTABEN benutzen.
e Schreiben Sie ein Doppel-S fur "3".
e Lassen Sie einen Abstand zum Rand der Kastchen.

Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungeféhr so:

Er befindet sich in der Datei basset.jpg, die wie andere im Text erwahnte Dateien auf der Webseite zum
Manuskript verfligbar ist. Ausgehend von der WWW-Startseite der Universitat Trier (http://uni-trier.de/)
ist diese Webseite folgendermalien zu erreichen:

Services (ZIMK) > Downloads & Broschiren >
Statistik > Formulare entwerfen und automatisch erfassen mit TeleForm
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Eine markierte Grafik l&sst sich per Maus bewegen und Uber die acht Anfasser an den Seitenrdndern in
der Grol3e veréndern:

2.3.2.7 Objektbibliothek (Shape Library)
Fur haufiger bendtigte Objekte (z.B. Datenerfassungsfelder, Grafiken) bietet TeleForm eine Bibliothek an,

zu erreichen dber:
Formular(L) > Bibliothek

AnschlieBend kann man aus dem Fenster des Shape Designers komplette Dateneingabefelder in ein For-
mular Gbernehmen, z.B. durch Ziehen und Ablegen mit der Maus:

V riFu shapelbbrany s delehonmeels]| L.i Lj a‘
V Datei - Bearbeiten - Zubehér Fepster Hife =0
DEH &R 2 e
& Eintidge Objekt [~
Bl Adiesse Firmen @

Wl Adiesse Firmen (offene Felder]

1 Adiesse Personen

Bl Adiesse Personen [offene Felder]
B ile - Fan-Mr.

i Adresszeile - Fima

Bl Adresszaile - Name =

Vorwahl: Fax:

Die Bibliothek enthalt auch Muster bzw. Instruktionen flr das Ausfillen von Erkennungsfeldern, z.B.:

V T2 F oy Jiu= B =TT 2 Foy 415 L.i L-'] ﬂ“
V Datei - Bearbeiten - Zubehér  Fepster  Hilfe -8 X
DEH =R |28
&5 Eintidge 2
W Hirweeis - OMR —
Bl Testbersich Q

Fiir eine gchnelle und genaue

Bearbeitung diesec Formulars, fillen AIB|CID|IEIFISIHIIIJIKIL|M

Sie bitte die Felder mit einen

diinnen, schwarzen oder blauen 5tift N 0 P Q R S T U v w x V Z

aus und vermeiden S5ie Beriihrungen mit

den Rindern. Verwenden 5ie bitte
grofie Blockbuchstaben nach folgendem
Huster:
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Allerdings findet sich nicht die fur unser Beispielformular optimale Kollektion mit Umlauten und Ziffern,
so dass eine Abbildung mit Mustern zum Ausfullen von Erkennungsfeldern erstellt wurde:

ABICIDIEIFIGHITIN XL MINlOoIP|l@IRIS|T
ulviwlxlylzlAlUlOo|—lOt|23/46|6/7/8(9

Diese Abbildung befindet sich in der Datei muster.omp, die wie andere im Text erwéhnte Dateien auf
der Webseite zum Manuskript verfligbar ist.

Wir erweitern unser Beispielformular um die im Instruktionstext bereits angekiindigte Mustermatrix:

Trierer Basset Ranch

Bestellformular

Beim Ausflllen bitte beachten:
e Verwenden Sie einen Stift mit kréaftiger, dunkler Schrift.
o Nur GROSSBUCHSTABEN benutzen.
e Schreiben Sie ein Doppel-S fur "3".
e Lassen Sie einen Abstand zum Rand der Kastchen.

Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungeféhr so:

ABICIDIEIFIGHT|TIXKILMN|OlP|GIRIS|T
Ulviwix|Y|zZlAlU|o|—0|1|2|3]4|5|6|7|8|9

Via Zwischenablage kénnen Objekte aus einem Formular in eine eigene Bibliothek aufgenommen wer-
den, was mit unserer Mustermatrix geschehen soll:

Starten Sie notigenfalls die Shape Library vom Designer aus mit Formular(L) > Bibliothek.
Per Voreinstellung ist nun die (schreibgeschiitzte) Standardbibliothek teleform.gls gedffnet. Sie
haben folgende Mdglichkeiten:

o Eine eigene Bibliothek anlegen
Wihlen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Neu. Es entsteht eine Datei mit der Namens-
erweiterung ".gls" im dem von lhnen gewéhlten Ordner, falls Sie dort Schreibrechte besit-
zen.

o Eine eigene Bibliothek 6ffnen
Wihlen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Offnen.

Kopieren Sie die Mustermatrix vom TeleForm Designer aus in die Zwischenablage.

Wahlen Sie in der Shape Library aus dem Kontextmeni zu einem schreiboffenen Ordner die Opti-
on Einflgen.

Die voreingestellte Bezeichnung Aktuelle Markierung fur den neuen Eintrag ist auf windows-
ubliche Weise zu veréndern:
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W T 2F da Sikpe Ly - FIF-si0 s 415 (=]E3

Vgatei Bearbeiten - Zubehir  Fepster  Hilfe -8 x
DERH BB @8

&5 Eintréige Objekt

Das Loschen eines Eintrags gelingt Giber sein Kontextmenu.

2.3.2.8 Objektgruppen einrichten und aufheben

Es ist oft sinnvoll, Objekte zu gruppieren, um sie dann gemeinsam bearbeiten, z.B. verschieben zu kon-
nen. Markieren Sie nun alle Objekte (z.B. mit Bearbeiten > Alles auswahlen), und wahlen Sie dann

1 oder Objekt > Gruppieren > Standardgruppe
Um einzelne Gruppenmitglieder wieder bearbeiten zu kénnen, muss man eine Gruppierung aufheben mit:
B oder Objekt > Gruppe teilen

Durch sukzessive Gruppenbildungen entstehen Hierarchien verschachtelter Gruppen. Dazu markiert man
die bestehende Gruppe sowie die aufzunehmenden Objekte und klickt dann auf den Schalter [. Analog
kann man eine Gruppierungshierarchie wieder sukzessive auflosen.

2.4 Datenerfassungselemente

2.4.1 Uberblick
Fur die Erfassung per Scanner bietet TeleForm folgende Datenerfassungselemente:

o a8 Erkennungsfelder
In Erkennungsfelder kdnnen die befragten Personen Zeichen in Hand- oder Maschinenschrift eintragen,
wobei fir jedes Zeichen ein eigener Bereich gekennzeichnet ist. Bei der Interpretation solcher Daten
wendet TeleForm OCR- bzw. ICR-Techniken an. Die Bereiche kdnnen vollstandig eingerahmt
(Standard-Erkennungsfelder, im Beispiel: Namen etc.) oder zurlickhaltend angedeutet sein #& (of-
fene Erkennungsfelder, im Beispiel: Alter der Hunde).
Aulerdem existiert eine spezielle Erkennungsfeldvariante zur Erfassung von Datumsangaben, die im
Beispiel auch zum Einsatz kommt.

o Bildbereiche
Mit einem Bildbereich kdnnen Sie neben Barcode-Daten auch Hand- oder Maschinenschrift erfassen,
wobei im Unterschied zum Erkennungsfeld von den Auskunftspersonen keine segmentierte Eingabe
verlangt wird. Bei Handschrift fihrt diese Liberalitat allerdings zu einer deutlich geminderten Erken-
nungsqualitét, so dass man hier das Erkennungsfeld mit seinen segmentierten Eingabebereichen bevor-
zugen sollte. Bei einem reinen Online-Projekt ist zur Erfassung von Texten variabler L&nge der Bildbe-
reich aus &sthetischen und praktischen Griinden zu bevorzugen.
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SchlieBlich tragt der Bildbereich seinen Namen zu Recht und eignet sich auch dazu, einen Formularbe-
reich als Bild zu erfassen und abzuspeichern (z.B. im TIFF- oder BMP-Format), ohne eine Auswertung
vorzunehmen.

Im Beispiel erhalten die Formulare tber die TeleForm-Seriendruckfunktion (siehe Abschnitt 2.4.7) ei-
ne individuelle Nummer (unten rechts), damit die beiden von einer Person stammenden Formularseiten
garantiert richtig zugeordnet werden. Diese maschinenschriftliche Nummer wird per Bildbereich er-
fasst.

Ausschlussbereiche
In einem grol3en Bildbereich lassen sich rechteckige Bereiche von der Interpretation durch den Reader
ausschlielRen, so dass dort Anweisungen oder sonstige Texte angebracht werden kénnen.

¢ Auswahlfelder
Hier gebe die Telnehmer(innen) Auskunft iber Merkmalsauspragungen, indem sie Kastchen markie-
ren. TeleForm unterstitzt

e Einfachwahlfragen (Single Choice)
Dabei kann von mehreren Optionen genau eine gewahlt werden (im Beispiel: die Selbstbe-
schreibungen zu Beginn der zweiten Formularseite).
e Mehrfachwahlfragen (Multiple Choice)
Dabei kann sich die Auskunftsperson bei jeder Option separat positiv oder negativ (fur oder ge-
gen eine Markierung) entscheiden (im Beispiel: die Angaben zu den geplanten Einsatzarten auf
der zweiten Formularseite).
Bei der Interpretation der Auswahlfelder wendet TeleForm OMR-Techniken an.
Matrixfelder
Matrixfelder sind in TeleForm in erster Linie als Alternative zu Erkennungsfeldern gedacht, die bei re-
duziertem Komfort fiir die Auskunftspersonen zu einer maximalen Erfassungsgeschwindigkeit fiihren,

weil Probleme durch unleserliche Handschrift entfallen. Man kann Matrixfelder z.B. zur Erfassung von
Alter verwenden, wobei fur jede Dezimalstelle eine Markierung vorzunehmen ist:

Ihr Alter (Ziffern in die Kistchen eintragen mnd dann darunter markieren)

6]

[wo]

COOCOOOKOO0O
COROOOOO0

O

Wahrend die handschriftlichen Ziffern zur Orientierung der Auskunftspersonen dienen, erfasst Tele-
Form nur die Markierungen. Die durch ein Matrixfeld erfassten Zahlen werden in einer Variablen ex-
portiert, was fir den gezeigten Fall zum Exportwert 36 fiihrt.

{5 Erfassungsbereiche

In einem Erfassungsbereich kann man z.B. einer Auskunftspersonen Gelegenheit bieten, langere Texte
in Schreibschrift anstelle der fiir Erfassungsfelder und auch fir Bildbereiche erforderlichen Druck-
schrift einzugeben. Es wére auch moglich, zu einer Skizze aufzufordern.
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Im Verifier (siehe unten) wird zu einem Erfassungsbereich das vom Scanner gelieferte Bild angezeigt,
damit zugeordnete Variablen durch manuelle Werteingabe versorgt werden kdnnen. So kann man etwa
die Antworten auf eine offene Frage uber ein Kategorienschema erfassen. Im Kursbeispiel ist kein Er-

fassungsbereich vorhanden.

e & Signaturfelder
Bei Signaturfeldern findet keine Datenerfassung statt, jedoch kann tiber den Schwarzungsgrad kontrol-
liert werden, ob eine Unterschrift vorhanden ist. Im Beispiel ist ein Signaturfeld fur die Unterschrift
vorhanden.

2.4.2 Erkennungsfelder

Wir definieren nun endlich Felder zur Dateneingabe und beginnen mit der bei papiergestiitzten Umfragen
besonders anspruchsvollen Aufgabe, maschinen- und handgeschriebene Zeichen zu erkennen.

2.4.2.1 Standard-Erkennungsfeld einrichten

TeleForm erwartet bei Erkennungsfeldern fur maschinen- oder handschriftliche Eintragungen jedes Zei-
chen innerhalb genau festgelegter Grenzen, die beim Standard-Erkennungsfeld auch komplett auf dem
Formular sichtbar sind. Ein solches Feld wird eingerichtet mit:

oder Formular(L) > Erkennungsfeld > Standard

und einen Mausklick mit dem + - Zeiger auf die linke obere Ecke der vorgesehenen Formularposition.
In der dann erscheinenden Dialogbox Erkennungsfeld ist zundchst als Feld ID der Name des Feldes
einzutragen, wobei Sie den automatisch generierten Namen in der Regel durch eine Eigenkreation erset-
zen sollten, z.B.:

| HEmnuEsIield] d
Feld-Informationen | Format | Erscheinungsbild | Verarbeitung | Auswertungen
FeldiD |"name
Bezchrelbung |Womame
Uberblick | Feldwp Erkennungsfeld
Datentyp Mumerizch
Lange 1
Dezimalstelen 0
Titel 0
Seitenzahl 1
Rechteck { (1870, 2521), (2230, 2856) }
orzchau
[ ok [ Abbiechen | [wiedsherst | [ Hile |

TeleForm erlaubt 127 Zeichen, wobei das erste ein Buchstabe sein muss. Falls Sie die erfassten Daten als
SPSS-Datendatei exportieren wollen, sollten Sie unbedingt die SPSS-Restriktionen flr Variablennamen
beachten:
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Die bei alteren SPSS-Versionen (vor 12.0) tbliche Beschrankung auf maximal acht Zeichen hat in
TeleForm 9 Uberlebt, und lange Feld-IDs stehen im Verdacht, fur die folgende Fehlermeldung
beim Export durch den Reader (vgl. Abschnitt 5) verantwortlich zu sein:

- eldunEspriatoRoll JJJ

Machricht
¥ Eine Variable mit dem angegebenen Mamen existisrt nicht (v9,1 9128)

Auch andere Regeln fir SPSS-Variablennamen sind zu beachten. Wer z.B. das reservierte Wort
LT (steht fir den Relationsoperator <) als Feld-1D verwendet, wird beim Exportversuch mit der
folgenden Fehlermeldung konfrontiert:

el aespriotoRoll J_J\j

Machrichk
_E-;Der ‘tariablenname isk unglltig 2.1 9128)

2.4.2.2 Formatierungs- und Speicherungsoptionen

Auf der Format-Registerkarte der Erkennungsfeld-Dialogbox legt man bei Vorlage die Anzahl der
Schreibpositionen und eine Eingabemaske fest. Einige Moglichkeiten bzw. Beispiele:

7
Im Fragebogen erscheinen sieben Ké&stchen nebeneinander.

3-3

Im Fragebogen erscheinen zwei Dreiergruppen von Kastchen, durch einen Bindestrich getrennt.
3N-2A-4X oder NNN-AA-XXXX

Im Fragebogen erscheinen drei Késtchen, in die nur Ziffern eingegeben werden kdnnen, dann nach
einem Bindestrich zwei Kastchen, die nur Buchstaben akzeptieren, und nach einem zweiten Bin-
destrich folgen vier Késtchen, in die beliebige Zeichen eingetragen werden kénnen.

Falls eine VVorlage mit Trenn- oder Leerzeichen gestaltet wurde, wird iber Vorlagezeichen mit Daten
einbeziehen festgelegt, ob diese Zeichen zusammen mit den Daten exportiert werden sollen.

Bei rein numerischen Feldern (siehe unten) konnen alternativ Zahlenwerte oder Zeichenfolgen (Als Text)
gespeichert und exportiert werden. Sind beliebige Zeichen zugelassen, gibt es keine Alternative zum Ex-
port im Textformat.

In unserem Beispiel soll mit dem ersten Feld der Vorname erfasst werden, wobei keine Schablone erfor-
derlich ist:
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| ERETnEsiel| d

Feld-nformationen | Format | Erscheinungshid | Verarbeitung | Auswertungen

Yorlage 10

Lange 10

(s Tl

‘Worschau

0K | [ abbrechen | [wiedererst. | [ Hire

2.4.2.3 Beschriftung und Gestaltung

Auf der Erscheinungsbild-Registerkarte der Erkennungsfeld-Dialogbox sind vier untergeordnete
Registerkarten zur Beschriftung und Gestaltung des Erkennungsfelds verfugbar. Auf der Registerkarte
Titel kann man per Kontrollké&stchen die Titelanzeige einschalten, den Titeltext eintragen und eine
Schriftart wéhlen, wovon im Beispiel Gebrauch gemacht wird, um die erbetene Schreibweise (Arial-
ahnlich) in Erinnerung zu rufen:

| Erennnestel| d

Feld-nformationen | Format | Erscheinungsbild | werarbeitung | Auswertungen

Tieel | sl Dimensionen | Worbelegter Wert

Titel anzeigen
Titelkest | YORMAME

Puosition | Oben
Aysrichtung | Links

Drehung | Keine

“Yorschau

VORNAME

[ ok ][ abbrechen | [wiedsherst | [ Hile |

Der Abstand zwischen Beschriftung und Eingabefeld ist in Tausendstel Zoll anzugeben.

Bei betitelten Datenerfassungsfeldern ist gelegentlich die Verschiebbarkeit auf dem Formular einge-
schrénkt, und aulRerdem féllt es schwer, bei mehreren Feldern simultan eine linksbiindige Ausrichtung der
Titel und eine rechtshiindige Ausrichtung der Eingabezonen herzustellen. Daher empfiehlt es sich oft, auf
Titel zu verzichten und stattdessen Textobjekte zu verwenden (siehe Abschnitt 2.3.1). Ein Textobjekt und
das zugehorige Datenerfassungselement lassen sich muhelos vertikal aneinander ausrichten bei Bedarf
zusammen gruppieren (siehe Abschnitt 2.3.2.8).
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Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Stil lassen sich die Rahmen zu den Eingabestellen gestal-
ten, wobei komplettes Abschalten nicht moglich ist:

"Uber-strichen [1 % Linienfiilung [horiz.)
Links[¥] | | ] Rechts % Fidlung
Unterstrichen

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Dimensionen legt man die Rahmenstarke und die GroRe
der Késtchen fest:

Linienstarke
Linienstarke | Farmularlevel
Grofe
Breite | 260
Hihe | 335

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Vorbelegter Wert kann man nach Bedarf Zeichen vorbe-
setzen.

Sollen links von vorgegebenen Zeichen Schreibpositionen frei bleiben, fligt man an den passenden Stellen
Leerzeichen ein.

Bei der Erfassung numerischer Daten gelingt es aber nicht, Startziffern vorzugeben, z.B.

1(9

Um die Abbildung zu erhalten, wurde die Behandlung als Text aktiviert.

2.4.2.4 Optionen mit Einfluss auf die Zeichenerkennung

Uber die Verarbeitung-Registerkarte der Erkennungsfeld-Dialogbox kénnen etliche Optionen mit
Einfluss auf die Zeichenerkennung beeinflusst werden:

| Eritznunzai=ld d
Feld-Informationen | Format | Erscheinungshild | Werarbeitung | Auswertungen

Erkerrung | Handschiift/t aschinenschrift

EngineEinstelungen | OCA-Leistung | Yorverarbeitung | Wirterbuch | Nachbearbeitung
Engine
RecoFlex

FecoFlex, Copyright [c] 1335-2004, Verity, Inc.

Enwartete Zeichen

Alphabetisch Handschrift

e [ Maschinenschiift

Deutsch GroRbuchstaben

OCR-Zeichentyp [ Eleinbuchstaben

Sonderzeichen -

Andere Einztellungen

Kontextiiberprifung Zuverldssigkeitslevel

Niedrig Formularlevel

[Vorgal_:ewerte verwenden] [ Yorgabewerte speichern ]

[ ok ][ abbrechen | [wiedsherst | [ Hile |
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Mit den Steuerelementen im Bereich Erwartete Zeichen legen Sie fest, welche Zeichen von TeleForm
bei einem Erkennungsfeld unterstiitzt werden. Ist das Kontrollk&stchen Sonderzeichen markiert, kann
man nach einem Klick auf den zugehorigen Erweiterungsschalter die zu akzeptierenden Sonderzei-
chen wahlen, z.B.:

3 - v
SONHerZeIChen d

Einbezogen |— _

HEUNUELNLDLEEER

[glle auswéhlen] [ Alle ldzchen ]

0K | [ #bbiechen | [ Hie |

Hinweise zur Spezifikation der erwarteten Zeichen:

Beim Einsatz von Handschrifterkennung sollten Sie die Menge der zu erwartenden Zeichen mog-
lichst eng definieren.

Handschrift, Maschinenschrift

Die Trefferrate ist hoher, wenn Sie sich auf eine Alternative beschrénken.

Nach meinen Erfahrungen klappt z.B. die Erkennung von Handschrift besser, wenn die Maschi-
nenschrift nicht zusétzlich aktiviert ist.

Sprache

Durch die Wahl der Sprache wird eine Erweiterung des Basis-Zeichensatzes um die Sonderzei-
chen einer Sprachgemeinschaft veranlasst.

Grol3- und Kleinbuchstaben

Nach Mdglichkeit sollte man sich auf GroRRbuchstaben beschranken.

Fur das Vornamensfeld unseres Beispielformulars werden in obiger Dialogbox nur handschriftliche
GroRbuchstaben sowie als Sonderzeichen der Bindestich und der Punkt erlaubt.

Die anderen Einstellungen haben folgende Bedeutung:

Sind

Kontextlberprifung

Insbesondere bei alphanumerischem Zeichenvorrat konnen einige Verwechslungen wie z.B. ,,1°
versus ,,|“ (groBes ,,I in Schriftart Arial) durch Kontextanalyse verhindert werden. TeleForm geht
dann z.B. davon aus, dass in einem Wort entweder nur Buchstaben oder nur Ziffern auftreten diir-
fen.

Zuverlassigkeitslevel

Sie konnen festlegen, ab welcher Sicherheit TeleForm ein erfasstes Zeichen als korrekt akzeptieren
soll. Erfullt ein Zeichen diese Vertrauenswirdigkeitsbedingung nicht, wird es zur Kontrolle im Ve-
rifier (s. u.) vorgelegt. Wird keine feldspezifische Sicherheitsgrenze definiert, gilt die fragebogen-
weite Einstellung (falls vorhanden, siehe Abschnitt 2.5.1) oder das Systemlevel. Je nach Anwen-
dung sollte das vorgegebene Zuverléssigkeitslevel von 80 unbedingt auf 90 oder 95 erhéht werden,
damit TeleForm keine falsch erkannten Zeichen unkritisch akzeptiert. Wir werden die erhohte Si-
cherheit spéater tGber das Formularlevel anordnen.

Buchstaben unter den zul&ssigen Zeichen, dann kann mit dem Kontrollkdstchen Umwandeln in

GrolRbuchstaben auf der Registerkarte Verarbeitung > Nachbearbeitung noch die Umwandlung
in GroRbuchstaben angefordert werden.
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Per Mausklick auf den OK-Schalter wird die Konfiguration eines Erkennungsfelds beendet. Per Doppel-
klick auf ein Datenerfassungsfeld kann die Dialogbox zur Anderung seiner Attribute jederzeit erneut auf-
gerufen werden.

Ubung:
Vervollstandigen Sie nun den Fragebogenteil zur Erfassung von Name und Anschrift des Bestellers, in-
dem Sie noch die Erkennungsfelder nname, strasse, hausnr, adrsup, plz und wohnort definieren:

VORNAME

NACHNAME

STRASSE NUMMER

ADRESSZUSATZ (Z.B. APP 47)

PLZ WOHNORT

Hinweis: strasse, hausnr, adrsup, plz und wohnort sollten unbedingt als selbstandige Variablen
behandelt werden, um den Zeichenvorrat jeweils optimal einschrénken zu kénnen. Wahrend bei deutschen
Postleitzahlen eindeutig nur Ziffern auftreten kdnnen, muss eventuell bei den anderen Feldern der alpha-
numerische Zeichenvorrat gewahlt werden. Hausnummern wie 111A sind nicht ungewdéhnlich, und man-
che Kommunalreform hat Ortsbezeichnungen wie Nohfelden 7 hervorgebracht. Obwohl bei plz nur Zif-
fern auftreten, ist trotzdem ein Export als Text einzustellen, weil fihrende Nullen auftreten kdnnen (Re-
gisterkarte Format im Dialog Erkennungsfeld).

2.4.2.5 Bearbeitungshinweise und Ausfullmuster

Nach Mdglichkeit sollten Sie das korrekte handschriftliche Bearbeiten von Erkennungsfeldern durch In-
struktionen und Ausfillmuster unterstltzen (siehe Abschnitt 2.3.2.7). Als wichtige Regeln sollten dabei
angesprochen werden:

e Falls Buchstaben benétigt werden, maoglichst nur Grol3schreibung verwenden (,,Blockbuchsta-
ben®).

e Die Erkennung der deutschen Umlaute klappt recht gut. Der Buchstabe ,,3* wird allerdings natur-
gemal sehr oft mit ,,B* verwechselt, so dass er moglichst nicht verwendet werden sollte.

¢ Die Schreibgeréte sollten kraftige, aber nicht zu breite Linien in Schwarz oder Blau erzeugen.

e Die Zeichen sollten den Rand der Kastchen nicht berthren.
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2.4.2.6 Kriterien fur die erfassten Daten

Um Kriterien fir die erfassten Daten eingeben zu kénnen, wechseln wir im Dialogfeld mit den Erken-
nungsfeld-Eigenschaften zur Registerkarte Auswertungen:

| FRennungsiel| \_ﬂ
Feld-Informationer | Format | Erscheinungzbild | Verarbeitung | Auswertungen
[ Dateniiberpriifung
[ Imrrier zur Uberpriifung anzeigen [ Doppelte Eingabe
Bereich
| Wan
Wenn_\_-\-"ert aulerhalb des Bereichs, Feld neu
uberpriifen a0 Bis
Felduberprufung
[] Datenbankunterstiitzt
[k (eomaoren]

Hier geht es nicht darum, die Wahrscheinlichkeit fur das richtige Erkennen von einzelnen Zeichen zu stei-
gern, sondern um verschiedene Optionen zur Behandlung der erfassten Daten:

e Im Rahmen Bereich kann fir numerischen Daten (rein numerischer Zeichenvorrat, keine Be-
handlung als Text) eine Plausibilitatskontrolle durch Angabe des kleinsten und grofiten validen
Wertes vereinbart werden. Wird bei der spateren Datenerfassung mit dem Reader eine verletzte
Plausibilitatsregel festgestellt, dann wird der betroffene Fall im Verifier zur Kontrolle bzw. Kor-
rektur vorgelegt.

e Die manuelle Kontrolle im Verifier kann iiber das Kontrollkédstchen Immer zur Uberpriifung
anzeigen auch zur Regel gemacht werden (z.B. flr besonders wichtige Felder).

e Uber das Kontrollkistchen Eingabe erforderlich wird auch ein fehlender Wert zum Anlass fiir
die Vorlage im Verifier. Bei unserem Beispiel sollten z.B. die Felder zur Erfassung der Anschrift
mit der Ausnahme von adrsup als obligatorisch markiert werden.

e Im Rahmen Felduberprifung kann man die gultigen Werte durch eine Datenbank festlegen.

2.4.2.7 Offene Erkennungsfelder
Mit
&8 oder Formular(L) > Erkennungsfeld > Offen

erhalten Sie ein Erkennungsfeld mit nicht vollstandig umrahmten Schreibpositionen, wie es im Beispiel-
fragebogen fir die Variable alter verwendet wird:

Wie alt sollen die Hunde sein (in Monaten)?

—

Beim Aufruf der Dialogbox Erkennungsfeld fiir das eben angelegte Erfassungselement zeigt sich auf
der Registerkarte Erscheinungsbild, dass die partielle Umrahmung durch spezielle Stil-Festlegungen
erzeugt wird, die bei jedem Erkennungsfeld zur Verfiigung stehen:
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| Erit=inngsialed d

Feldnformationen | Format | Erscheinunasbild | verarbeitung | Auswertungen

Titel | St Dimensionen | Yorbelegter wWert

] "ber'-strichen 1% Linienfiillung [hariz.)
Links[2] || & Rrechts % Fiillung x
Unterstrichen [ Zentrieren

‘Worschau

Vie alt sollen die Hunde sein (in Monaten)?

[ ok ][ Abbrechen | [Wiedeherst | [ Hife |

Nach meiner Erfahrung ist es wenig sinnvoll, bei einem Erkennungsfeld Teile der Umrahmung wegzulas-
sen. Die Untersuchungsteilnehmer tberschreiten leicht die unsichtbaren Grenzen, so dass TeleForm ein
unvollistandiges und unverstandliches Zeichen sieht.

Ubung:
Erweitern Sie Ihr Formular um die Textfelder anzahl und alter, die noch auf die erste Seite passen soll-
ten. Vereinbaren Sie auf der Registerkarte Auswertungen jeweils angemessene Wertebereiche.

2.4.2.8 Fragebdgen mit mehreren Seiten
Wir bendtigen zur Aufnahme weiterer Datenerfassungsfelder eine zweite Seite und fordern diese an mit:
Bearbeiten > Seite einflgen

Wenn Sie mit Hilfe der Schalter 4 P zwischen den beiden Seiten wechseln, werden sie feststellen, dass
sie unterschiedliche Formular-1Ds besitzen.

Zum Loschen einer Fragebogenseite steht im Bearbeiten-Menu der Befehl Seite Loschen zur Verfi-
gung.

Im Zusammenhang mit Bildbereichen (siehe Abschnitt 2.4.6) wird erklart, wie die Fragebogenseiten mit
einer Fallidentifikation bedruckt werden kdnnen. Dies verhindert beim spateren Einscannen, dass die Sei-
ten eines Falles durch fehlerhaftes Papier-Management auseinander gerissen bzw. falsch zugeordnet wer-
den.

2.4.2.9 Datumsfelder

Zur Aufnahme von Datumsangaben halt TeleForm ein speziell vorkonfiguriertes Erkennungsfeld bereit,
das folgendermaRen angefordert wird:

Formular(L) > Erkennungsfeld > Datum

TeleForm schldgt auf der Registerkarte Format eine Eingabemaske vor, die sich an den landesublichen
Gepflogenheiten orientiert, z.B.:
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| Erat=inungsi=ld Lj

Feldnformationen | Format | Erscheinungshild | Yerarbeitung | Auswetungen

Worlage | DD MM vy

Tiennzeichen

Lange L
Alz Datum speichern [falls unterstiitzt]

‘Worschau

[ ok ][ abbrechen | [wiedsherst | [ Hile |

Ist das Kontrollkastchen Als Datum speichern (falls unterstitzt) markiert, erhdlt man z.B. bei der
Datentibergabe an SPSS eine Datumsvariable, die bei Datumsberechnungen einer Zeichenkettenvariablen

Uberlegen ist.

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Vorbelegter Wert lassen sich Datumsfelder partiell vor-
besetzen, z.B.
|I Erennunesield| Lﬂ

Feld-Informationen | Format | Erscheinungsbild | Werarbeitung | Auswertungen

Titel | Sl Dimensionen | Yorbelegter wWert

Worbelegter Wert| . .20

[ Mit bewerteten Daten kombinieren

Worschau

DATUM

[ ok ) [ abbrochen | [Wiedeherst | [ Hire |

In der Vorgabe wird fir jede unbesetzte Stelle ein Leerzeichen geschrieben.

Nach Beendigung der Eingabe werden aber alle Zeichen richtig einsortiert, so dass keine nennenswerte
Beeintrachtigung vorliegt.

Ubung:
Platzieren Sie im Beispielformular ein Datumsfeld mit dem Feldnamen datum ans Ende der zweiten Sei-
te.
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2.4.2.10 Empfehlungen fiir die Erfassung von Handschrift

Die Erfassung von handschriftlich ausgeftllten Textfeldern ist eine &ulerst schwierige und fehleranfallige
Aufgabe. Mit den folgenden MaRnahmen kann man dafurr sorgen, dass méglichst wenige Fehler passieren:

e Bearbeitungshinweise und Muster vorgeben (siehe Abschnitt 2.3.2.7)

e Erkennungsoptionen optimieren (siehe Abschnitt 2.4.2.4)

e Zuverlassigkeits-Mindestanforderungen erhéhen
Der auf 80 voreingestellte Zuverlassigkeits-Schwellenwert flr die OCR/ICR-Erfassung (siehe Ab-
schnitt 2.5.1) sollte deutlich erhéht werden, je nach Wichtigkeit der erfassten Daten auf 90 oder
sogar auf 95 (s.u.).

e Bei wichtigen Feldern: Obligatorische Uberpriifung im Verifier (siehe Abschnitt 2.4.2.6)
Durch die Kombination der maschinellen Erfassung mit der Kontrolle durch einen Menschen wird
eine hohe Zuverlassigkeit erreicht, weil die Starken der beiden Akteure zum Tragen kommen.
Seridse Forschungsprojekte haben wichtige Daten schon immer doppelt erfasst (meist durch zwei
Personen) und anschlieBend die beiden Fassungen auf Identitat gepruft.

e Auflésung beim Scannen erhdhen
Die OCR/ICR-Erfassung sollte von einer héheren Auflésung beim Scannen profitieren. Per Vor-
einstellung arbeitet TeleForm Scan Station mit 200 dpi (vgl. Abschnitt 3). Uber 300 dpi sollte
man aber nicht hinausgehen, weil kein Prazisionsgewinn mehr zu erwarten ist, und der Zeitauf-
wand fur das Scannen zu hoch wird. AuBerdem steigt der Platzbedarf fiir die zwischengespeicher-
ten Dateien mit eingescannten Formularen.

2.4.3 Auswabhlfelder

Auswahlfelder erlauben es auf recht flexible Weise, mehrere Alternativen zur Wahl zu stellen. In folgen-
dem Beispiel sollen sich die Hundeinteressenten selbst beschreiben:

nein etwas deutlich sehr

tierlieb o 5 5 o

TeleForm unterstiitzt

e Einfachwahlfragen (Singe-Choice) (analog zu den Optionsfeldern in Dialogboxen)
Dabei kann von mehreren Optionen genau eine gewahlt werden (wie im obigen Beispiel), und es
wird eine Variable exportiert, die fur jede Person den vereinbarten Wert der gewahlten Option
enthalt (im Beispiel etwa 1, 2, 3 oder 4).

e Mehrfachwahlfragen (Multiple-Choice) (analog zu den Kontrollk&stchen in Dialogboxen)
Dabei kann sich die Auskunftsperson bei jeder Option separat positiv oder negativ entscheiden,
und es wird fir jede Option eine Variable mit den Werten 1 und 0 exportiert.

Wir behandeln passend zum obigen Beispiel zundchst die Einfachwahlfragen. In Abschnitt 2.4.3.7 kom-
men die Besonderheiten bei den Mehrfachwahlfragen zur Sprache.

2.4.3.1 Einrichtung

Am Anfang der zweiten Seite bringen wir eine Batterie von Einfachwahlfragen zur Personlichkeit der
Hundeinteressenten unter. Nach

=r oder Formular(L) > Auswahlfeld > Standard
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und der Positionierung des Auswahlfeldes erscheint ein Assistent, der in mehreren Schritten die Erstel-
lung unterstutzt. Wird er vorzeitig verlassen, erscheint die bliche Dialogbox mit Attributen zum Aus-
wahlfeld. Zunéchst will der Assistent wissen, welche Form die Markierstellen haben sollen:

| BHEWANI B HEASEIEIENT: d
Worschau SH
‘Welchen Auswahlfelderstil bevarzugen Sie?

QO Auswahl_1

®lvat
@ Auswahl_2 © Bechteckis

- () Unterstiichen

O Auswahl_3 O rtwart

) Elammer
. AUSWahI_4 (O Runde Klammer
O Auswahl_5

Abbrechen ][ wieiter > ][ Fertig

Einige Hinweise zur Entscheidung:

e Eckige Kastchen (in Originalgrofie) gelten bei der Erfassung per Scanner als sehr gut bewahrt, al-
lerdings machen auch ovale Markierstellen bei dieser Erfassungsart kaum Probleme.

e EDV-erfahrene Teilnehmer sind daran gewohnt, dass bei Einfachwahlfragen runde und bei Mehr-
fachwahlfragen eckige Markierungsstellen zum Einsatz kommen.

e Bei ovalen Markierstellen empfiehlt die TeleForm-Hilfe ein vollstandiges Ausflllen durch die
Teilnehmer, was aufgrund des Zeitaufwands eventuell als Zumutung empfunden wird. Bei eckigen
Késtchen fehlt eine solche Forderung.

Wir entscheiden uns dafiir, bei den Einfachwahlfragen zur Personlichkeit der Hunde-Interessenten runde
Markierstellen zu verwenden und machen Weiter.

Bei der Frage nach der Anordnung der Antwortalternativen entscheiden wir uns fir die horizontale Va-
riante.

Das nach dem nachsten Weiter erscheinende Angebot zur automatischen Erzeugung einer Sequenz von
Feldnamen schlagen wir aus durch Wahl der Option Feldnamen selbst erstellen.

Damit geht es nun Weiter zur Dialogbox Auswabhlfeld:
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ik il d x|
Feldinformationen | Auswahlielder | Erscheinunashild | Verarbeitung | Auswertungen | Ausgabe
FeldD tieflieb
Beschieibung | tierlieb
Uberblick = Feldyp Auswahlfeld
Datentyp AlphaMumerisch
Lange 0
Dezimalstellen 0
Titel T
Seitenzahl 1
Rechteck {_[ZE?S, 3940), (2728, 3989) }
Warschau
Abbrechen ] [Wiederhelsl.] [ Hilfe:

2.4.3.2 Definition der Daten
In der Dialogbox Auswahlfeld konzentrieren wir uns zunéchst auf die Angaben zur Datenstruktur:

e Auf der Registerkarte Feld-Informationen wird als Feldname tierlieb eingetragen. Denken Sie

beim geplanten Datenexport an SPSS immer an die dortigen Restriktionen fiir Variablennamen
(siehe Seite 23).

e Auf der Registerkarte Auswahlfelder wird flr die vier Antwortalternativen festgelegt:

Anzeige | Speichern in Datenbank als
nein 1
etwas 2
deutlich 3
sehr 4

Wir kénnen also die im Formular angezeigten Beschriftungen und die tatséachlich abgespeicherten

Werte unabhéngig festlegen, wobei fiir die Daten in der Regel eine numerische Kodierung zu be-
vorzugen ist:

B

Bswahlielt] (%]

FeldInformationen | Auswahlfelder | Erecheinungshild | Werarbeitung | Auswertungen | Ausgabe

Anzeige
In Datenbark. speichem als

Anzeige alert
nigin
ehwas
deutlich
zehr

ERERy R

WVorschau

Onein QOetwas O deutlich O sehr

[ ok ][ abbeshen | [wiederherst | [ Hile |

Beim Export in eine SPSS - Datendatei werden die Anzeige-Angaben als Werte-Label tibernom-
men.
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e Auf der Registerkarte Ausgabe deaktivieren wir nétigenfalls Als Text, damit Zahlen statt Ziffern
exportiert werden.

Die Option Nur einmalige Auswahl wird hingegen beibehalten, weil wir eine Einfachwahlfrage
definieren wollen Findet TeleForm spater auf einem eingescannten Formular mehrere Markierun-
gen, wird der Verifier eingeschaltet.

2.4.3.3 Gestaltung
Nun kiimmern wir uns um die Optik:
e Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Titel

itz X|

FeldInformationen | Auswahlfeldsr | Erscheinungsbild | \erarbeitung | Auswertungen | Ausgabe

Titel | 5til Dimensionen | Yobelegter ‘wWert

Titel ahzeigen

Titethext tierlieh

abstand 300

Position | Links
Austichtung | Zentrieren

Drehung | Keine

Worschau

tierlieb O nein O etwas O deutiich O sehr

[ ok [ bbrechen | [Wiedsrherst. | [_Hite |

tragen wir einen Titel ein, aktivieren seine Anzeige und vereinbaren aufRerdem:
— Abstand von der Markierzone: 300/1000 Zoll

— Position: Links
— Ausrichtung: Zentrieren
Gemeint ist die vertikale Ausrichtung.
— Drehung: Keine
— Schriftart: Arial, 14 Punkt

Analog zur Situation bei Erkennungsfeldern (vgl. Abschnitt 2.4.2.3) gilt: Bei Problemen mit dem
Ausrichten von Titeln oder mit dem Positionieren von Auswahlfeldern sollte man die integrierten
Titel durch separate Textobjekte ersetzen.

e Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Stil bietet TeleForm zahlreiche Mdglichkeiten zum
Positionieren der Markierstellen und zugehorigen Beschriftungen. Wir bleiben bei der per Assistent
vereinbarten horizontalen Anordnung, wahlen die Textposition Oben links und sorgen mit dem
Kontrollkdstchen Rechtsbindiger Text dafur, dass die Beschriftungen und die Markierstellen
rechtsbiindig tGbereinander stehen:
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| it [X]
Feld-nformationen | Auswshltelder | Erscheinungsbild | erarbeitung | Auswertungen | Ausgabe
Titel Sl Dimensionen | Vorbelegter Wert
Eomular | Oval
Anardnung
Textposition | Oben links ﬁEChtShu"d‘S
Anordnen | Horizontal
“orschau
. nein etwas  deutlich sehr
tertet o o o o
[ ok [ Abbrechen | [wisdsherst. | [ Hie

Als Schriftart fir die Beschriftungen wahlen wir Arial, 12 Punkt.

Die Anordnungsoption Manuell hat nach meinen Erfahrungen keinerlei Effekt bzw. Nutzen.

Es ist aber (bei beliebiger Anordnungs-Variante) moglich, einzelne Elemente eines Auswahlfel-
des beliebig zu verschieben:

— Element markieren: Alt-Taste + linker Mausklick
— Element mit gedrickter linker Maustaste verschieben

e Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Dimensionen kann man GroRe und Linienstérke der
Markierstellen dndern.
Wahrend eine Anderung der OriginalgroRe bei der papiergestiitzten Erfassung wegen der hier rele-
vanten Mindestflllung (siehe unten) etwas problematisch ist, sind bei einem reinen Online-Projekt
grolRere Markierstellen (ca. 150%) empfehlenswert, weil diese am Bildschirm per Maus leichter zu
treffen sind.

2.4.3.4 Schwellenwerte flr Erfassung per Scanner

Auf der Registerkarte Verarbeitung > Engine-Einstellungen der Auswahlfeld-Dialogbox wird
festgelegt, wie TeleForm bei eingescannten Formularen verschiedene Prozentanteile geschwarzter Flache
einer Markierstelle interpretieren soll:
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[SHEaHITET (%]

Feld-Informationen | Auswahifelder | Erscheinungshild | Yerabeitung | Auswertungen | Ausgabe

Etkennung | OMR
m Machbearbeitung
(Optionen
OMR-Schwellenwerte verwenden Feldlevel
arkierung Mindestfillung 20

Falls die Markierung prozentual nur unterhalb dieses Wertes ausgefiilt ist, gilt die Markierung als nicht
angekreuzt.

[Iwert ader Grafik in Markierung
Schattierung oder Grafik um M arkiemng

[ Bei Blindfarbe an Fiilmarkierung ausrichten

[ ok ][ Abbrechen | [wisdeherst, | [ Hile |

Wenn Sie das Kontrollkdstchen OMR-Schwellenwerte verwenden markieren, kdnnen Sie u.a. die
beiden folgenden Schwellenwerte getrennt einstellen:

Markierung Mindestfullung: Wird diese Grenze unterschritten, schlielt TeleForm:
definitiv nicht angekreuzt.
Markierung Hochstfullung: Wird diese Grenze Uberschritten, schlie3t TeleForm:
definitiv angekreuzt.
Dazwischen befindet sich ein Indifferenzbereich, der zur VVorlage eines betroffenen Fragebogens im Veri-
fier fihrt.
TeleForm verwendet folgende Systemvoreinstellungen, wenn weder auf Feld- noch auf Formularebene
(siehe Abschnitt 2.5.1) Einstellungen vorgenommen werden:

e Markierung Mindestfullung: 25
e Markierung Hochstfullung: 40

Speziell nach einer VergréRerung der Markierungskéstchen (Gber die Registerkarte Erscheinungsbild
> Dimensionen) sind die Systemvoreinstellungen wohl zu hoch angesetzt, weil die Herstellung einer
40-prozentigen Fullung dann recht aufwandig ist. Experimentieren Sie in diesem Fall mit niedrigeren
Werten.

Zur Bedeutung der anderen Schwellenwerte:

e Markierung Fulleinstellung
Diese Einstellung ist nur bei Matrixfeldern relevant (siehe Abschnitt 2.4.4).

e Schwelle fur Markierung Hochstfullung
Viele Auskunftspersonen tendieren dazu, falschlich markierte K&stchen wieder auszustreichen, um
ihre Wahl zu stornieren. So entsteht natiirlich ein besonders hoher Fullungsgrad. Uber die
Schwelle fur Markierung Hochstfullung kdénnen Sie festlegen, ab welchem Fullungsgrad
TeleForm eine Markierung als storniert interpretieren soll. Per Voreinstellung ist diese Deutungs-
moglichkeit durch Wahl des Schwellenwertes Null abgeschaltet.

Statt Schwellenwerte fur einzelne Felder festzulegen, konnen Sie diese Einstellungen auch in der Dialog-
box mit den Formularattributen vornehmen (siehe Abschnitt 2.5.1), so dass sie fur alle OMR-Felder eines
Formulars gelten. Die Systemvoreinstellungen diirfen Sie jedoch keinesfalls abandern, weil davon andere
Benutzer(innen), die auf Formular- und Feldebene keine Einstellungen vorgenommen haben, erheblich
betroffen wéren.
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Von den weiteren Engine-Einstellungen ist das Kontrollkastchen Schattierung oder Grafik um
Markierung potentiell relevant. Es sollte z.B. dann aktiviert werden, wenn ein Auswahlfeld per Recht-
eck grau hinterlegt ist, was bei unseren Eigenschaftsfragen alternierend geschehen ist.

Die Option Wert oder Grafik in Markierung hat bei Auswahlfeldern keinen Effekt.

2.4.3.5 Obligatorische Felder
Fur wichtige Felder kann man anordnen, dass sie beim Ausfillen und/oder beim Erfassen auf jeden Fall

bearbeitet werden missen. Dazu stehen auf dem Registerblatt Auswertung folgende Kontrollkéstchen
zur Verfugung:

e Immer zur Uberpriifung anzeigen
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen markieren, wird das Feld spéater bei jedem Fragebogen zur Veri-
fikation vorgelegt.

e Eingabe notig
Wenn Sie dieses Kontrollkastchen ankreuzen, wird ein eingescanntes Formular ohne Markierung
bei diesem Feld zur Verifikation vorgelegt.

Nach dem Quittieren der Auswahlfeld-Dialogbox erhalten wir die am Beginn von Abschnitt 2.4.3 wie-
dergegebene Einfachwahlfrage zur Tierliebe der Hundeinteressenten.

2.4.3.6 Datenerfassungselemente duplizieren

Man kann in TeleForm nicht nur Texte und Grafikelemente, sondern auch komplette Datenerfassungs-
elemente mit Hilfe der Windows-Zwischenablage duplizieren, wobei TeleForm automatisch neue Feld-
IDs vergibt:

e Original markieren und in die Zwischenablage befdrdern, z.B. mit der Tastenkombination
Strg+C.
e Nach der Tastenkombination Strg+V wahlt man mit dem Zeigeinstrument +@ eine Position fir
die Kopie.
Diese Ubertragung gelingt auch zwischen verschiedenen Formularen.

Ebenso bequem ist die folgende Methode:

e Original markieren

e Umschalt-Taste und Strg-Taste driicken

e Linker Mausklick auf das Original, Maus mit festgehaltener linker Taste verschieben
e Am Zielort die Maustaste loslassen

Ubung:

Erzeugen Sie unter dem Auswahlfeld tierlieb durch Duplizieren noch die Auswahlfelder ausgegl,
aengstl und aktiv, wobei die Feld-IDs und andere Attribute individualisiert werden missen. Um die vier
Felder rechtshiindig auszurichten, kénnen Sie z.B. das Werkzeug ==| verwenden, wobei das zuletzt mar-
kierte Feld die Position diktiert.
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Setzen Sie mit dem Textwerkzeug eine Gesamtuberschrift, und kombinieren Sie alle erzeugten Objekte zu
einer Gruppe. Das Ergebnis sollte ungeféhr so aussehen:

Beschreiben Sie sich bitte selbst, damit Sie an den richtigen Hund kommen:

tierlieb neig etwaé deutlicg serg
ausgeglichen nei(r; etwaé deutlicg serg
angstlich neig etwaé deutlicg serg
aktiv nei(r)] etwag deutlicg serg

2.4.3.7 Mehrfachwahlfragen

Bei der folgenden Mehrfachwahlfrage sollen die Hundeinteressenten zu mehreren Optionen ihr
(Des)interesse separat artikulieren:

Welche Einsatzbereiche sind geplant?
[ ]Jagd
|:| Drogenfahndung
[ ] Wachhund

[ ] Lawinenhund

[ ] Hunderennen

Starten Sie mit

=r oder Formular(L) > Auswahlfeld > Standard
und wahlen Sie eine geeignete Position. Fordern beim Auswahlfeldassistenten rechteckige, vertikal ange-
ordnete Késtchen an, und verzichten Sie wiederum auf die Feldnamensautomatik.

Legen Sie auf der Registerkarte Auswahlfelder fur die fiinf Optionen fest:

Anzeige Wert (Variablenname)
Jagd ebl
Drogenfahndung eb2
Wachhund eb3
Lawinenhund eb4
Hunderennen eb5

Anders als bei den Single-Choice-Auswahlfeldern sind nun unter Wert keine Variablenauspragungen
anzugeben, sondern Variablennamen:
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[t it %]
FeldInformationen | Auswahlfelder | Erscheinungshild | Verabeitung | Auswertungen | Ausgabe
fAnzeige
Ih Datenbank speicherm als
Anzeige ‘Wert
Jagd ehl
Diogenfabindung eb?
‘wachhund eh3
Lawinenhund chd
Hunderennen ebd
‘Worschau
O he
[ Drogerfdmimz
[ wackiboma
[ Lawinentomd
[ Brderermir,
[ ok | [ Abbrechen | [Wiedeherst | [ Hike

Auf der Registerkarte Ausgabe der Dialogbox Auswahlfeld muss Multiple-Choice zugelassen
werden. AuBBerdem sollte man die Variante Geteilte Spalten wahlen, die im Export fiir jede wahlbare
Alternative eine Variable mit den Werten 0 und 1 erzeugt:

BOswanirel] (%]

Feld-nformationen | Auswahlfelder | Erscheinungshild | Verarbeitung | Auswertungen | Ausgabe

O Nur sinmaligs Auswahl
@' Multiple-Choice zugelassen

O O I O

[ Abbrechen ] [W’iaderherst.] [ Hilfe ]

Die nicht beeinflussbare Markierung des Kontrollké&stchens Als Text ist im gegenwértigen Kontext un-
schadlich.

Auf der Registerkarte Feld-Informationen vereinbaren wir die Feld-ID Einsatz.

Beim Export an SPSS entsteht zu jeder Option eine eigene 0-1 — Variable mit den Namen eb1, eb2, etc.
Zusatzlich liefert TeleForm per Voreinstellung eine Zeichenkettenvariable mit dem kompletten Antwort-
muster, welche die Feld-ID als Namen erhdlt.

Auf den Registerkarten Erscheinungsbild, Verarbeitung und Auswertungen gibt es keine wesentlichen
Unterschiede zur Einfachwahlfrage. Im Beispiel vereinbaren wir auf der Registerkarte Erscheinungs-
bild > Titel eine Beschriftung
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2.4.4 Matrixfelder

Bei gedruckten Formularen kénnen Matrixfelder als Alternative zu Erkennungsfeldern bei reduziertem
Komfort fur die Auskunftspersonen zu einer maximalen Erfassungsgeschwindigkeit fihren, weil Zwei-
felsfalle durch unleserliche Handschrift entfallen, die ansonsten im Verifier (siehe unten) geklart werden
mussen. Man konnte z.B. die Telefonnummer folgendermafen erfassen:

00000
00000
00000

OOO~OUIRWNEF
000000000
000000000
000000000
000000000
000000000

O
O
O
O
O

@)
@)
@)
@)
O

000000000

Hier sollen die Teilnehmer ihre Telefonnummer zunachst zur Erleichterung der Orientierung in die Kast-
chenzeile schreiben und dann unter jeder Ziffer in der ihrem Wert entsprechenden Zeile eine Markierung
vornehmen. TeleForm ignoriert bei der Erfassung die Kastchenzeile und liest stattdessen die Markierun-
gen. Beim Export landen alle 14 Werte sinnvollerweise in einer einzigen Variablen.

Offenbar ist ein Matrixfeld fur die auf sozialwissenschaftlichen Formularen haufig anzutreffenden Frage-
batterien (siehe obige Selbstbeschreibungen der potentiellen Hundekéufer) nicht geeignet. Zwar liele sich
jeweils eine Frage einer Matrixspalte bzw. -zeile (bei gedrehter Darstellung) zuordnen, doch missten im
Zielprogramm die Antworten auf die verschiedenen Fragen etwas mihsam aus einer einzigen Variablen
extrahiert werden.

Auf der Erscheinungsbild-Registerkarte im Matrixfeld-Eigenschaftsdialog

[ WBETKAELE (%]
FeldInformationen | Format | Erscheinungsbild | Verarbeitung | Auswertungen
Titel 5 Dimensionen | Vorbelegter Wert
Anzeige
Formular | Vorgabe Schriftart
Ausrichtung | Horizontal Starten Zuwachs
Matrix anzgigen | Keine
et im O-wal
[ wiert zeigen
Schattierung verwenden [ Unterbrochene Schattienng
[¥] Mach Eintrag schattisren
[] Blindfarbenschattienung verwenden
Worschau
[ ok | [ abbrechen | [wiedetherst. | [ Hite |

sind allerdings zwei Gestaltungsoptionen verfligbar, die den Einsatz von eindimensionalen Varianten
eventuell attraktiv machen:
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e Schattierung verwenden
Man kann die Zeilen oder Spalten mit Markierungskéstchen alternierend schattieren lassen.
Dies gelingt mit etwas Handarbeit aber auch bei Auswahlfeldern mit Hilfe von Rechtecken hinter
den Markeringskastchen (siehe Beispiel).

e Wertim Oval
Man kann die Antwortalternativen in die Markierungszonen eintragen lassen (unabhéngig von der
ovalen oder rechteckigen Gestalt). TeleForm subtrahiert dann vom festgestellten Fullungsgrad ei-
ner Markierungszone den auf der Registerkarte Verarbeitung beim Kontrollkastchen OMR-
Schwellenwert als Markierung Fiilleinstellung angegebenen Wert."

Die folgende Variante zur Eigenschaftsbefragung auf unserem Basset-Bestellformular besteht aus vier
einzeiligen Matrixfeldern, die recht aufwandig mit selbstandigen Textelementen beschriftet wurden:

Beschreiben Sie sich bitte selbst, damit Sie an den richtigen Hund kommen!

nein etwas deutlich sehr
tierlieb O ©) ©) ©)
ausgeglichen ©) Q) ©)
angstlich ©) ©) © ©)
aktiv © ©) ©) ©

Fur die Zeichen in den Markierungszonen diktiert TeleForm eine recht winzige Schriftart.

Im Beispielfragebogen wird kein Matrixfeld verwendet: Die Gestaltungsoptionen sind nicht (iberzeugend
(kleine Schrift in den Markierstellen) bzw. mit alternativen Techniken flexibler realisierbar (alternierende
Hinterlegung durch graue Balken).

2.4.5 Signaturfelder

Bei Signaturfeldern findet keine Datenerfassung statt, jedoch kann bei eingescannten Formularen tber den
Schwarzungsgrad kontrolliert werden, ob eine Eintragung (z.B. Unterschrift) vorhanden ist. TeleForm
kann ein Bild des Signaturfeldes abspeichern und spéter (z.B. auf Etiketten) ausdrucken.

Nach der Anforderung tber
. oder Formular(L) > Signaturfeld

legt man mit dem @-Werkzeug die gewiinschte Position fir das Signaturfeld fest.

Es erscheint die Eigenschaftsdialogbox, auf deren Feld-Informationen-Registerkarte neben der obliga-
torischen Feld-I1D auch eine Beschreibung untergebracht werden kann, z.B.:

1 Obwohl man auch bei einem Auswahlfeld diesen speziellen Schwellenwert auf der Verarbeitungs-Registerkarte des Ei-

genschaftsdialogs vereinbaren und auf derselben Registerkarte die Option Wert oder Grafik in Markierung aktivieren
kann, wird der Schwellenwert Markierung Fulleinstellung laut Teleform-Hilfe bei Auswahlfeldern nicht unterstutzt. Flr
die Beschriftungen in den Markierungszonen misste man beim Auswahlfeld durch Textobjekte sorgen.
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| Slifinupidled d
Feldinformationen | Erscheinungshild | Papier | Auswertungen | Ausoabe
FeldD |signatur
Beschreibung | Unterschuift
Uberblick | Feldiyp Signaturfeld
Datentyp Mumerizch
Lange
Dezimalstellan 2
Titel B
Seitenzahl 1
Fechteck 1(2285. 2364). (2362, 2441 ]_}
Warschau
ok | [ abbrechen | [wiedeherst | [ Hike

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Titel wéhlt man Text und Position fiir die Beschriftung des
Signaturfeldes, z.B.:

Titel anzeigen

Titeltext | Unterschrift

Position | Oben
Aysrichiung | Links

Drehung | Keine

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Stil gestaltet man den Rahmen, z.B.:

"Uber"-stichen

Links[#] l:l [#] Bechts
Unterstichen

[ Transparenter Fahmen

] % Linienfiilung [horiz.)
* Fillung

[ % Linienfiillung [vert.)

% Fuillung

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Dimensionen wéhlt man die GroRe des Rahmens und die

Linienstarke, z.B.:

Linienstarke

Linienstarke | Feldlevel

Gridke

Breite | 1200

Hihe &00

Grithe an Elikett anpassen | <Keins>
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Auf der Registerkarte Papier entscheidet man mit dem Kontrollkdstchen Prozentanteil der Fullung
berechnen darlber, ob TeleForm bei der Papierverarbeitung den Schwérzungsgrad des Signaturfeldes
berechnen und als Wert abspeichern soll, z.B.:

Flillungzanteil

Bei der Fapierverarbeitung kann TeleFarm den Prozentanteil der Fullung im Signaturbereich berechinen und als
Wert angeben. Mit dem Bereichstest kann festgestelll werden, ob eine Signatur vorhanden ist.

[#]Prozentanteil der Fullung berechner:

Auf der Registerkarte Ausgabe wird das Abspeichern der Signaturfeld-Daten als Bild und/oder Wert
geregelt, z.B.:

Bild
Bild speichern
Format | Spstemlevel [TIFF Group 4]
[#]in Datenbarik [falls urterstiiizts
Micht zpeichern, falls leer
Wwert

Wert speichern
[Jn separater Datei

Lange/Dez. 30 . |0

Datentyp

2.4.6 Bildbereiche

Bildbereiche eignen sich z.B. flr freien (unsegmentierten) Text (auch in Handschrift), Skizzen oder Bar-
code. Sie kénnen von TeleForm entweder als Bild in eine Datei bzw. Datenbank (falls unterstiitzt) gespei-
chert oder auch mit der OCR/ICR-Erkennung bearbeitet werden, wobei jedoch im Vergleich zu den Er-
kennungsfeldern mit einer stark erhohten ICR - Fehlerquote zu rechnen ist.

Bei einem reinen Online-Projekt ist die ICR-Fehlerquote nattrlich irrelevant, und bei Texten mit variabler
Lange ist ein Bildbereich gegenuber dem Erkennungsfeld aus &sthetischen und praktischen Griinden oft
zu bevorzugen.

Nach der Anforderung tber
oder Formular(L) > Bildbereich

legt man mit dem +-Werkzeug die gewiinschte Position fiir den Bildbereich fest.

Auf der Registerkarte Ausgabe des Bildbereich-Eigenschaftsdialogs kann flr den erfassten Text die ma-
ximale L&nge eingestellt werden (Voreinstellung: 30 Zeichen), z.B.:
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Wert
Wwert speichermn
[1In zeparater Datei
[]als Text

Lange/Dez, [100 . |0

Datentpp

Uberschreitet bei einem Online-Formular die maximale Lange den verfugbaren Platz, erscheinen bei Be-
darf automatisch Rollbalken.

Im ndchsten Abschnitt wird eine zur Sicherung der Datenintegritat bei Papierformularen sehr nitzliche
Bildbereichs-Anwendung mit OCR-Erfassung beschrieben, wobei die Eintrage allerdings nicht durch die
Auskunftspersonen vorgenommen werden, sondern durch den TeleForm - AutoMerge Publisher.

2.4.7 Fallidentifikation auf mehrseitigen Papierformularen

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie man mehrseitige Formulare mit einer individuellen Fallnum-
mer versehen kann, um zu verhindern, dass bei der spateren Datenerhebung und insbesondere beim Ein-
scannen die Seiten eines Falles durch fehlerhaftes Papier-Management auseinander gerissen bzw. falsch
zugeordnet werden.

Bei Verwendung der vorgeschlagenen Technik sind Zuordnungsfehler auch bei beidseitigem Druck aus-
geschlossen. Diese ¢kologisch und dkonomisch sinnvolle Druckmethode flhrt bei einem Scanner ohne
Duplex-Féhigkeit (beidseitiges Lesen) in der Regel dazu, dass die Fragebogenseiten verschiedener Félle
systematisch durchmischt werden.*

Man muss natlrlich einen Drucker zur Vervielfaltigung des Formulars benutzen, wenn jedes Exemplar
(auf allen Seiten) eine individuelle Nummer erhalten soll. Bei vermutlich nur maRigem finanziellem
Mehraufwand erzielt man durch den Einsatz eines Laserdruckers gegenuber alternativen Vervielfalti-
gungsoptionen (z.B. Kopierer) zusatzlich einen Qualitatsgewinn, der beim Scannen und Erfassen der Da-
ten von groRem Nutzen sein kann.

2.4.7.1 Seitenverknipfungsfeld anlegen

Es wird ein Seitenverknupfungsfeld bendtigt, das zur Erfassung numerischer Werte geeignet sein muss
(Erkennungsfeld, Auswahlfeld, Bildbereich). Als technisch und &sthetisch gute Lésung hat sich ein Bild-
bereich mit maschinell (per Drucker) aufgebrachten Ziffern bewahrt.

Platzieren Sie einen Bildbereich an eine geeignete Stelle auf der ersten Formularseite. Das Seitenverkn(p-
fungsfeld erscheint spater auf jeder Formularseite an identischer Position, kann ab nur von der ersten Sei-
te aus zur Bearbeitung aufgerufen werden.

Wir vereinbaren eine Feld-1D und eine Beschreibung fiir unser Seitenverkniipfungsfeld:

! Im Poolraum E-044 steht allerdings mit dem Canon DR-3080C Il ein duplex-fahiger Scanner zur Verfiigung.
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| Biltbereich %]
Feldinformationen | Erscheinungshild | Yerarbeitung | Auswertungen | Ausgabe
FeldiD | fr
Eegchreibung | Fallnummer
Uberblick | Feldyp Bildbereich

Datentyp AlphaMumerisch

Lange 30

Dezimalstellen 1]

Titel B

Seitenzahl 1

Fechteck { (6304, 10953], [7563, 11346) }

Warschau

0K | [ Abbrechen | [wiederherst. ] [ Hife

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild > Stil wird ein transparenter Rahmen vereinbart:

|:| % Fiillung % Fiillung

Transparenter R ahrmen

Uber die Registerkarte Erscheinungsbild > Vorbelegter Wert kann man die Schriftart fiir die auf-
zudruckenden Fallnummern festlegen:

Titel Sl Dimengionen

Worbelegter wWert

Ausnichtung | Links

Als Schriftart hat sich Courier New mit einem Schriftgrad ab 14 und der Auszeichnung fett bewéhrt,
z.B.:
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Schriftart
Schriftart: Schriftschnitt:
Fett
Standard =
Copl WT | |Kursiv
Gt i
Elephant Fett Kursiv
ENGRAVERS MT
Eras MC - -
Effekte Beispiel
[] Durchgestrichen
RaBbyyZz

[T Unterstrichen

Farbe: Skript:

Il 5<hvarz - Westlich -
Dieses ist eine OpenType-Schriftart. Sie wird auf dem Drucker und auf dem
Bildschirm verwendet.

Weitere Schiftarten anzeigen
[ ok | [ Abbrechen

—

Auf der Registerkarte Verarbeitung wird vereinbart, dass nur Ziffern (erwartete Zeichen: Nume-

risch) in Maschinenschrift zu erwarten sind. AuBerdem muss der OCR-Zeichentyp korrekt angege-
ben werden, z.B.:

&

.
Bildbereich [

Feld-Informationen | Erscheinungsbild| Werarbeitung |Auswertungen | Ausgahel

Etkenting [Handschrift.-’Maschinenschrift v]

Engine-Einstelungen | OCR-Leiztung | Yorverarbeitung | Yerdnderbare Position | “Wiorterbuch I Machbearbe * | *
Enagine

RecoFlex V]

Envartete Zeichen

[Numerisch v] D Handschiift
Sprache Mazchinenschrift
’ Deutzch - ] GroPbuchstaben
OCR-Zeichentyp Eleinbuchstaben
[Fest v] D Sonderzeichen

Andere Einstellungen
Faontestiberpriifung Zuvelassigkeitslevel

Keine [ Feldlewel - ] e

[Vorgal_:ewelte velwenden] [ Worgabewerte speichern ]

[ ok ][ abbrechen | |wiedetherst. | [ Hite |

—————————————

Aulerdem wird das Zuverlassigkeitslevel auf 90% erhdht.

Schliel3lich wird auf der Registerkarte Ausgabe das Kontrollkastchen Als Text deaktiviert:
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“wiert
Wert speichemn
[ It zeparater Datei
[ &l Temt
Linge/Dez. 30 . |0

D atentyp
Um den neuen Bildbereich
Wie alt sc)lleﬁ die éHunfde sfein (in Mbnaten)?

N N I N R R I T e et

Seitenverknipfungsfeld

zum Seitenverknupfungsfeld zu ernennen, geht man so vor:

e Bildbereich markieren

e Menubefehl Objekt > Seitenverkntpfung
Die Menioption Seitenverknipfung ist anschlieBend durch ein Hakchen als aktiv gekenn-
zeichnet.

2.4.7.2 Formular-Seriendruck mit dem TeleForm AutoMerge Publisher

Fur den Seriendruck benoétigt man den TeleForm AutoMerge Publisher, der tber die TeleForm-
Programmgruppe erreichbar ist.

B ol F U fiomerpeiiEhersmeldungsprotorolll J J \3
Datei - Zubehir Fenster Hilfe
i bl B |62 &
.
Foarmular Tabelle Tvp
L el E=pyotaroll \_J\_Jall
Nachticht Zeit Daturm
TeleFarm AutoMerge Publisher erfolgreich gestartet. 131849 Montag, 5. Dezember 2005

Stellen Sie zunéchst tber
Datei > Drucker einrichten

einen geeigneten Drucker ein. Auf dem TeleForm-PC im Raum E-044 steht der Drucker Adobe PDF zur
Verfiigung, dessen Verwendung zum Erstellen einer PDF-Datei filhrt.* Diese kann spater auf einem realen
Drucker zu Papier gebracht werden.

Der Seriendruckauftrag wird tber

! Bei alternativen Druckertreibern zur PDF-Produktion kam es zu Qualitatsproblemen, so dass auf jeden Fall der Drucker

Adobe PDF verwendet werden sollte.
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Datei > Druckplanung
initiiert:
Druckplanune) Lj

Fomular | Empfanger | Flilung automatisch erthihen

Formular | Basset (akliviert)

Seiten
@ dlle
OYon

Kopien 100

wiann
Datur | 5122005

Zeit | 13:41:24

Wiéhlen Sie das gew(inschte Formular sowie die Anzahl der Ausdrucke (Kopien), und wechseln Sie zum
Registerblatt Fillung automatisch erhdhen:
Liptespbiiting d

Formular | Empfanger | Flilung automatisch erhishen

Detail:

Feldname | frr

Startwert |1

Erhohen um |1

Hier ist noch folgendes zu tun:

Kontrollkastchen Autom. Fullung aktivieren
Feldnamen des Seitenverknlpfungsfelds wahlen.
Startwert fiir die erste Fallnummer ggf. anpassen
Inkrement ggf. anpassen

Starten Sie den Seriendruck mit OK.

Es ist Ubrigens durchaus maglich, bei einem bereits aktivierten Formular fir spezielle Interessentenkreise
im Designer entsprechende Vorbesetzungen von Erfassungsfeldern vorzunehmen (z.B. Wohnort) und in
die vom AutoMerge Publisher erzeugten Formulare einflieRen zu lassen.

2.5 Vorbereitungen fir den Einsatz eines Formulars
Ein Papierformular durchl&uft das TeleForm-System folgendermalien:
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Formular wird Formular vom Nein |Fragebogen wird als Uberarbeitung Interne Externe _
per Teleform | | Teleform Reader bearbeitungsbe- _,|im Teleform .| Teleform- manueller | Datenbankdatei
Scan Station gelesen und diirftig markiert. Verifier " | Datenbankdatei Exoort "| (z.B. SPSS)
gescannt. evaluiert. (Nachbearbeitung) P
OK?
Ja [
Auch bei umgangener Evaluation (Uberpriifung auslassen) Auto-Export

Ein Online-Formular wird vom Reader entgegen genommen und durchlduft danach dieselben Stationen.
Allerdings gelangt es nur in Ausnahmeféllen (z.B. bei nachtraglich gednderte Plausibilitatskriterien) zur
Kontrolle bzw. Korrektur in den Verifier.

2.5.1 Formularattribute
Die tber
Formular(R) > Eigenschaften
erreichbaren Formularattribute betreffen vor allem die Behandlung eingescannter Formulare:
| Zizzidiit %]

Werarbeitung | Einstellungen auf Fomularevel | OCR-Leistung | Skripts/Diagnose || Versch.

Evaluieming

O 0ke
[ Bilder aus elekironischen Riicksendungen generisren

Speicherung
[ Bilder in karekter Ausichtung speichemn

[ tit OK. Bewertete his zum Lischen aufbewahren

Druck
[ tit DK, Bewertete drucken

[ ks zu priifende Susgewertete ducken

Auf der Registerkarte Verarbeitung geht es darum, unter welchen Umstanden ein vom Reader interpre-
tiertes Formular gedruckt und/oder in einer Bilddatei gesichert werden soll.

Korrekturbedurftige Formulare werden zur spateren Anzeige im Verifier generell in Bilddateien gespei-
chert. Man muss allerdings explizit daftir sorgen, dass die Bilddateien nach erfolgreicher Korrektur wieder
verschwinden. Entfernen Sie dazu die Markierung beim Kontrollkastchen Mit OK Bewertete bis zum
Loschen aufbewahren. Ansonsten belegen die Uberflissigen Bilddateien der bereits verifizierten
Formulare nicht nur Speicherplatz, sondern genieen zudem auf dem TeleForm-PC praktisch keinerlei
Datenschutz.

Mit Uberprifung auslassen kann die Evaluation im Reader abgeschaltet werden (siehe obiges Ab-
laufdiagramm).

Auf der Registerkarte Einstellungen auf Formularlevel
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EPENSCEharien| d
Werabeitung | Einstellungen auf Formularlevel | OCR-Leistung | Skripts/Diagnose | Yersch,
Erscheinungzbild
Limienstérke | Fomularlsyvel 10
[ all Felder anwenders
erarbeitung
OCR-/ICR- Zuverdssigkeit | Farmularlewvel 50
[ ik alle Felder anwenden
OMR-Schwellerwerte | Systemlewvel
4 arkierung Mindestfiilung
[] Ak alle Felder anwenden
[ ok ][ abbrechen | [wiedeherst | [ Hile |

kdnnen formular-global aul3erordentlich wichtige Einstellungen vorgenommen werden:

e OCR/ICR-Zuverlassigkeit
TeleForm beurteilt fur jedes Zeichen, wie sicher es erfasst werden konnte. Liegt die geschatzte Zu-
verlassigkeit unter der giltigen Minimalforderung, wird das Zeichen zur Kontrolle im Verifier
markiert. Meines Erachtens sollte man das voreingestellte Systemlevel von 80 durch ein deutlich
hoheres Formularlevel von 90 bis 95 ersetzen.

¢ OMR-Schwellenwerte
Wenn Sie aus der Liste OMR-Schwellenwerte das Formularlevel wahlen, kénnen Sie die Sys-
tem-Schwellenwerte fiir OMR-Kaéstchen durch eigene Einstellungen ersetzen. In Abschnitt 2.4.3.4
finden Sie Erlauterungen zu den einzelnen Schwellenkategorien.

2.5.2 Reihenfolge der Felder

Die Felder sind in TeleForm zunéchst in der Reihenfolge ihrer Entstehung geordnet, doch ist eine Anpas-
sung jederzeit moglich. Diese ist oft auch empfehlenswert, denn die Anordnung der Felder ist an einigen
Stellen von Bedeutung:

e Im Felder-Fenster des Designers
e beim Export
e als Tabulatorsequenz im Verifier

Nach
Formular(R) > Felder

kann man auf der Felder-Registerkarte der folgenden Dialogbox eine neue Anordnung festlegen mit Gul-
tigkeit fur das Felder-Fenster des Designers und die Standardreihenfolge beim Export:
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| gt - Faleay Lj

Felder | TAB-Reihenicige

wrams
rname [
rs1lrmsse Beschiebung
adrsup

plz

wohnort

anzahl

;ar\]t[er Als Test
tierlieb Lange
auzgegl
aengstl Dezimalstellen
akliv

Einzatz

ehl

eh2

ehl

ehd

ebl

signatur

datum

BatchCustl

BatchCust2

Folrn

Sortierung

[ ok ][ abbrechen | [wiedsherst | [ Hile |

Einzelne Felder oder Gruppen lassen sich nach oben oder unten verschieben. Uber das Listenfeld Sor-
tierung erreicht man eine komplette Neuanordnung nach diversen Kriterien, z.B. mit

Position (Seiten-/Zeilenposition) <
eine Orientierung an der gegenwartigen Position.

Auf der Registerkarte TAB-Reihenfolge wird die Tabulatorsequenz fur den Verifier festgelegt:
| gasseiifaktivieniy S heldern d

Felder | TAB-Reihenioge |

Einbezogen Ausgeschlozzen

shrasse

r

adisup

plz

wiohnart
anzahl

alter

frir

tierlieb
auzgegl
aengstl .
aktiv
Einzatzbereiche
zignatur
datum
BatchCustl
BatchCust2
BatchCustd
BatchCustd
BatchCustS
BatchDir
BatchNo
Mo Lnora

Sartierung

Benutzerdefiniert [Eeldreihenfolge kopieren

Die ausgeschlossenen Felder sind z.B. im Verifier-Formularmodus (siehe Abschnitt 4.3.3) nicht
mehr ansprechbar.

Gelegentlich findet man die Liste mit den ausgeschlossenen Feldern spontan erstaunlich gefullt und
sollte sie wohl bis auf wenige Kandidaten entleeren.

Neben den benutzerdefinierten Feldern finden sich in den Listen auch viele von TeleForm automatisch
angelegte (virtuelle) Felder. So wird z.B. im Feld Time Stamp festgehalten, wann ein Fragebogen im
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Verifier interpretiert worden ist. Es ist nicht erforderlich, die virtuellen Felder von der Tabulatorsequenz
auszuschlief3en, um ein ergonomisches Verhalten im Verifier zu erhalten.

2.5.3 Aktivierung des Formulars

Ein TeleForm-Formular muss erst aktiviert werden, damit der Reader eingescannte Exemplare interpre-
tieren kann. Dies erledigt man mit dem Menibefehl

Formular(R) > Aktivieren

Nach der Aktivierung sind allerdings die Modifikationsmdglichkeiten eingeschrankt. Man darf keine Da-
tenerfassungsfelder erganzen, bewegen oder I6schen. Es ist aber z.B. mdglich, den erlaubten Zeichenvor-
rat fur ein Erkennungsfeld zu andern.

Um ein bereits aktiviertes Formular verbessern zu kénnen, speichert man es unter anderem Namen ab,
wobei es wiederum in den Entwurfszustand gelangt und eine neue Projekt-ID erhalt. Beachten Sie, dass
vorhandene, zum alten Projekt gehorige ausgefillte Fragebdgen mit dem neuen Projekt nicht erfasst wer-
den kdnnen.

Mit Hilfe von Administratorrechten kann das eben beschriebene Anderungsverbot aufgehoben werden.
Wenden Sie sich ,,im Notfall“ an das ZIMK, damit nach dem Menibefehl

Zubehor > Konfiguration > Designer > Erweitert
im Rahmen Allgemein das Kontrollkéstchen
Dialogfeld Speichern unter bei Anderung eines aktivierten Formulars einblenden (?)

gesetzt werden kann.

Hinweise:

o Eine Markierung bei dem Kontrollkastchen wird nach einmaliger Verwendung der Funktion au-
tomatisch zuriickgesetzt.

« Esist streng darauf zu achten, dass an der Projektdefinition nur geplante Anderungen vorgenom-
men wurden. Die Erkennung klappt sonst naturlich nicht mehr.

Ein aktiviertes Formular ist nach dem Offnen im Designer an einer entsprechenden Kennzeichnung in der
Fenstertitelzeile zu erkennen, z.B.:

ﬁjl JElEsormirESIENer Hasseiflaktivg enty b= SEitvi ert s iersyormjl| ._J._Jk.ﬂ
B Datei - Bearbeiten Ansicht  Formular  Cbjekt  Formular - Zubehir  Fenster  Hilfe -8 x

DEH & =) £ BR F U [ Cil & B || Herizontal arpassen | T & &

k| A&/ +00C maeem & 8 3010 =0 % Y| W H
Felder Oox | 1| % ? ‘|1 5 B T SI Q 1ID 11 1|2 13 14 15 1? 13 IIQ ZD

o @ Feer e Pyt DAl

B erse Trierer Basset Ranc h :
+ Q| Yordefinierte virtuslls |
Seite 1 von 2

Fir den Online-Einsatz eines Formulars ist die Aktivierung nicht erforderlich.
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3 Formulare scannen mit Reader und Scan Station
Fur das Scannen ausgefullter Formulare sind die TeleForm-Module Scan Station und Reader zustandig:
e Das Modul Scan Station liest mit Hilfe des Scanners Formulare ein und tbergibt sie als Bildda-
teien an den Reader.
e Der Reader identifiziert die als Bilddateien vorliegenden Formulare und fihrt die Interpretation

durch (ICR, OCR, OMR). Unproblematische Félle werden in der Datenbank abgelegt, kritische
werden zur manuellen Prifung an den Verifier weitergeleitet.

Wir verwenden die besonders sichere und rationelle Stapeltechnik.

3.1 Reader und Scan Station starten

Damit die per Scan Station erfassten Formulare jeweils sofort vom Reader weiterverarbeitet werden,
sollte zunéchst der Reader gestartet werden:

Start > Alle Programme > TeleForm > &| TeleForm Reader
Er présentiert die folgende Benutzeroberflache:

&3] T2 F oyl ey - meldopEsprotosolll J \_J \3
Datei Scannen - Zubehir Fepster Hilfe
i @S L W &
- AelHmesprotokoll \_J_Ja
Machricht
TeleForm Reader erfolgreich gestartet,
12:45:21 Eereit

Starten Sie notigenfalls den Scanner iber den Schalter in der unteren rechten Ecke seiner Frontseite, und
Offnen Sie die beiden Klappen zur Aufnahme der wartenden bzw. bereits gescannten Formulare (siehe
Abbildung auf Seite 4). Im Infobereich der Taskleiste ist ein Symbol zum Scanner-Status vorhanden:

ausgeschaltet ~ Th®¥ 309 @ 17:10
eingeschaltet ~ Th®¥ &< ® @ 17:10

Wird nach dem Einschalten kein funktionstlichtiger Scanner signalisiert, miissen Sie eventuell den Rech-
ner neu starten.

Uber den Schalter £ in der Reader-Symbolleiste oder den Men(ibefehl
Scannen > Scan Station starten
startet man das Modul Scan Station:
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@TB!BFUHJJ SEan S LatiD; hjﬂai
Datei Zubehir Fenster Hilfe
& =5 ﬂ [Standard) D @ @ @
@ Siapelixplonen ﬂﬂm

Stapel Status Seiten | Erstellt von | Obenwach... | Besitzer Al

<1 I | B

| Oftnen | ’ﬁktualisieren] [ Optionen ] [ Hilfe ]
Bereit

3.2 Job-Konfiguration

Wenn Sie nur Formulare zu einem Projekt verarbeiten wollen, sollten Sie TeleForm dartiber informieren,
um berfllssige Wartezeiten bei der Formularidentifikation zu sparen. Legen Sie dazu im Modul Scan

Station nach

Datei > Job-Konfiguration

eine neue Auftragsbeschreibung an, z.B.:

Jui- Bl el - [y dgit]

Formular-1D Z4nlagen
Allgemein

Benutzerdefinierte Felder
Uberpridfen/E xportizren

Entfernen leerer Seiten
“orverarbeitung

Job-Hame Basset
Ubenwachungs- D
D atum

Benutzer

Erioriat | 100
Formulare |0

Anzahl Seiten im Stapel 0

Karmmentar

[T

(=2 0=Hoch. 255 = Niedrig, 100 = Momal

0=Egal

Fehlerbshandiung | Machfragen
[ Ereignispratokoliierung

l

ok | [ Abbrechen | [ Hike

]

Wiéhlen Sie auf der Registerkarte Formular-ID/Anlagen bei der Option Optimieren fur Formular

Ihr Projekt, z.B.:
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S ECHET LSS EeT] ml
Allgemein [Iberprifen/E zpaortigren Worverarbeitung
Formular-1D /Anlagen 1 Benutzerdefinierte Felder Entfernen leerer Seiten
|dentifizierung

() Worgabesinstellung
@ iptimigren fur Fomulad
Basset [aklbiviert) D

() Erkernungs Set venwendsn

() glle Bilder auswerten als

Anlagen
(&) MonFamz nicht ah Formulare anhangen
() MonFaomz an vorheriges Formular anhangen
() MonForms an néchstes Formular anhangen

() MonFoms auswerten als

[ Bilder automatisch diehen

[ ok ][ abbechen | [ Hile |

Auf der Registerkarte Entfernen leerer Seiten kdnnen Sie verhindern, dass leere Trenn- oder Ab-
schluss-Seiten als NonForms in die Verarbeitung geraten.

Bei einem spateren Scan Station - Einsatz missen Sie nur in der Symbolleiste lhre Job-Konfiguration
wahlen:

BB el Fuin Seaial Siatlug) &jmj
Datei Zubehdr Fenster Hilfe
‘ﬁ ﬁ ﬁ' Bazset D E}, @ @
& SLapelsEXpioTer \jﬂm

Stapel Status Seiten Erstellt von Ubemwach... | Besitzer Auf

< i | 3]

Offnen gktualisieren] [ Optiongn ] [ Hilfe ]
EBereit

Kommt nicht ein einzelnes Formular in Frage, sondern eine kleine Anzahl, dann definiert man im Reader
uber

Datei > Erkennungs-Set
ein Erkennungs-Set und verwendet es in der Jobkonfiguration (Registerkarte Formular-ID/Anlagen).
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3.3 Stapelbetrieb

Man erdffnet einen neuen Stapel im Modul Scan Station mit dem Symbolschalter g5 oder dem Menibe-

fenl

Datei > Neuer Stapel

und andert bei Bedarf Gber das Listenfeld Auftrag die zu verwendende Job-Konfiguration:

BB Tl Fuial S Seaiul JJLE
Datei Zubehdr Fenster Hilfe
ﬁﬁ[ﬁ Easzet g @@
W
& i g - Sraa b 2yl (- [B][x]
Details I Werarbeiten I
Allgemein
oo | D]
Ubermwachungs-D Datum | 23.06.06
Benutzer | studi Erstelt am |23.05.06
Felder
Narme et
Enueitert
Prioritst | 100 0 = hoch, 2585 = niedig, 100 = normal
Erwartete Seiten |0 0=Egal
Fehlerbehandlung | Stapel automatish ablehnen
Enwartete Formulare o 0=Egal
[Zur'u'c:kweisen] [ Schiliefen ] [ Optionen ] [ Hilfe ]
Bereit

Wenn auf der Registerkarte Verarbeiten keine Scanner-Einstellungen vorzunehmen sind (siehe Ab-
schnitt 3.4), kann es los gehen:

o Blatter des Stapels in das Einzugsfach des Scanners legen (maximal 100 Blatt)
Dass zusammengeheftete Blatter spatestens jetzt zu trennen sind, hatte sicher nicht erwéhnt wer-

den missen.

e Schalter

Hat der Scanner seine Arbeit abgeschlossen, werden die entstandenen Bilddateien nicht automatisch an
den Reader weiter geleitet, sondern Sie entscheiden, ob der Stapel angenommen oder zuriickgewie-

sen werden soll:
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B Tol0F i) Gt St a@a‘
Datei Zubehdr Fenster Hilfe
‘ﬁ =5 ﬂ Basset D @ @ @
00000726 Stapelwird erstellt A=
Details  Verarbeiten ]
Duelle g Canon DR-3080C1 D
Einstellungen @ [Worgabe] D
Einzug | %order- u. Riickseite D
= - - —— )
i — E
== E ==
== - = =
l=—=_. - ==
W1 RGLEDDOO.TIF M1RGLEDDD.TIF WM1RGLEDDDZ.TIF
e il e
ToE [~ L
“E == E
- = —
W1 RGLEDDOZ.TIF M1RGLEDDO4.TIF M1RGLEDDDS.TIF
v
Bilder 10 05 Modus
[ eiter | [ Annehmen I [Zuri,ickweisen] [ Schiiefien H Dptionen H Hilfe ]
EBereit

Als Ablehnungsgriinde kommen etwa in Frage:

e Fehlerhafte Bilder (z.B. zu hell)
e Ungiltige Gesamtzahl der Bilder

Ist der Stapel angenommen, macht sich der Reader an die Arbeit. Weil die Erkennungs-Programme nicht
beim Reader-Start, sondern beim Interpretieren des ersten Formulars geladen werden, ist bei dieser Gele-

genheit mit einer Verzdgerung zu rechnen.

Uber den aktuellen Status eines Stapels informiert der Stapelexplorer im Modul Scan Station, z.B.:

& stapelsxplorern

C B

Stapel Status

=8 20.05.06
&

"""" Eereit fiir Korrekbur

Seiter | Erstellt van

Uberwachungs- 1D | Besitzer Auftrag Erstellt am

29.05.06

10 studi

Hire |

fiffnen ] [gktualisielen] [ Optionen ] [

Mit 225 oder

Datei > Neuer Schnellstapel

fordert man die Scan Station auf, einen neuen Stapel anzulegen und soft mit dem Scannen zu beginnen.

3.4 Scanner-Einstellungen

Auf der Registerkarte Verarbeiten der Dialogbox zu einem neuen Stapel
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= 0DODOGTE stapeisvrdiersieliy JJLS
Details Eerarbeiten]
Quete | & EEERSRETE

Einztellungen EE Benutzerdefinert Eigenzchaften

Einzug erder- u, Riickseite

Bilder 0 E5-Modus
Zur'u'ckweisen” Schliefen ” Optionen ” Hilfe
wahlt man:
e Quelle

Hier kommt nur der Scanner Canon DR-3080CII in Frage.

Einstellungen

Ist in der Liste das Einstellungspaket Benutzerdefiniert gewahlt, kann man nach einem Maus-
klick auf Eigenschaften in der folgenden Dialogbox diverse Scanner-Einstellungen vorneh-
men::

| BENUZENUENENMaEENSChalien: Lﬂ
mhusgleich Werarbeitung
Allgemein
Modus | 5 chwarzwein
Einzug | Yorder- u. Rlickseite
Auflosung | 200 DPI
Fapiergrole
Tvn| 44
Breite

Huhe

[liSpeichem unter [BenutzerdsfiniertE

[ ok ][ Mehr. [*] | vogabe | [ abbrechen | [ Hile |

Fur das Einstellungspaket (Vorgabe) erlaubt die Eigenschaften-Dialogbox keine Modifikatio-
nen. Nach einer missgliickten Scanner-Konfiguration (eventuell durch andere Benutzer) kann man
das Paket (Vorgabe) verwenden oder die benutzerdefinierten Einstellungen wieder auf die Vor-
gabe zurlicksetzen.

Auf der Registerkarte Allgemein der Eigenschaften-Dialogbox ...

o sollte der Modus Schwarzweil3 beibehalten werden,

o kann die Standard-Aufldsung von 200 DPI bei Problemen mit der Handschrifterkennung
versuchsweise durch 300 DPI ersetzt werden. In der Regel sollten 200 DPI ausreichen. Die
hohere Auflosung geht auf jeden Fall zu Lasten der Geschwindigkeit.

Auf der Registerkarte Ausgleich der Eigenschaftsdialogbox kann man fur Helligkeit und Kon-
trast manuelle Werte oder eine automatische Anpassung wahlen, wobei aufgrund der zu erwarten-
den Variabilitat der Vorlagen die Automatik zu bevorzugen ist.

Einzug

Hier ist zwischen Duplex- und Simplex-Betrieb zu wahlen.
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4 Zweifelsfalle per Verifier klaren
Nachdem Sie den Verifier mit

Start > Alle Programme > TeleForm > & Teleform Verifier

gestartet haben, kdnnen Sie per Zubehdr-Menu zwischen Stapel- und Bild-Management wahlen.

4.1 Stapel-Management
Das Stapel-Management - Fenster wird bei Bedarf mit dem Symbolschalter t=! oder dem Meniibefehl

Zubehor > Stapel-Management

geoffnet:
siapelSanaeemenisiialopield _J _J d
Stapel Scamnen  Auswertung Uberprifung e, Mit OF bewertet Mon... Prioritat | Status
ﬂ Bilder nicht im Stapel 0 17 0 100 Bereit flir Komektur
ﬂ (berpriifung 0 0 0 100 Bereit fiir Komektur RS
) Eigenzchaften
Aktualisieren

Im Beispiel enthdlt der markierte Stapel (Status: Bereit fur Korrektur) 3 Félle (mit jeweils 2 Seiten),
wobei 2 Falle perfekt erkannt wurden, und ein Fall Gberprift werden muss.

Zur Bedeutung einiger Statusangaben:

Stapel wird erstellt

Der Stapel wurde noch nicht von der Scan Station fiir der Reader bereit gestellt.

Stapel eingereiht

Der Stapel steht fiir den Reader bereit. Dieser Status ist nur dann langere Zeit zu sehen, wenn der
Reader nicht l&uft.

Bereit fir Auswertung

Der Stapel steht in der Warteschlange des Readers. Diesen Status werden Sie nur beim ersten
Stapel nach dem Reader-Start sehen, weil der Reader jetzt seine Erkennungs-Software laden
muss.

Auswerten

Der Reader interpretiert die Seiten.

Bereit fur Korrektur

Der Reader hat den Stapel analysiert und einen Bedarf flr die Korrektur im Verfier festgestellt.
Korrektur lauft

Der Stapel wird im Verifier bearbeitet.

Stapel ist bereit zur Bestatigung

Die Daten stehen fiir die Ubertragung in die interne TeleForm-Datenbank bereit.
Stapelverarbeitung ist beendet

Die Daten befinden sich in der internen TeleForm-Datenbank; der Stapel verschwindet bald aus
der Liste.
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e Stapel wurde zuriickgewiesen
Der Stapel wurde verworfen und verschwindet bald aus der Liste.

In der Hilfe zum Stapel-Management-Dialogfeld werden alle Statusangaben erlautert.

Eine erforderliche Korrektur startet man per Doppelklick auf den Stapel. Anschlieend werden alle For-
mulare des Stapels présentiert, bei denen eine Uberpriifung erforderlich ist (siehe unten).

Sind bei einem Stapel alle Zweifelsfalle geklart, ist er bereit zur Bestatigung, die per Kontextmeni vorge-
nommen wird:

A Te S Fuiu Uil - |SiapelsanaEEmeniaiogiEl )| __J __J \3
Datei - Optionen  Zubehér - Fenster  Hilfe - 8 x
Stapel Scannen Augwertung | Uberpriifung erf. | Mit OK bewertet.  MonForm | Prioritdt | Status
ﬂ Bilder nicht im Stapel 40 2282 16 100 Bereit fur K.omrektur
ﬂ Uberpriifung 0 0 0 100 Bereit fur K.orektur GRS
& Eigenschaften
Bereit

AnschlieRend ist die Verarbeitung des Stapels beendet, und die Daten sind bereit zum Export.

Hinweis: Die beiden ersten Eintrage im Stapel-Management-Dialog sind regelméfi3ig vorhanden und fur
Sie irrelevant.

Einen noch nicht bestatigten Stapel kann man per Kontextmen( zurlickweisen (verwerfen).
Uberfliissige Stapel (bestatigt oder zuriickgewiesen) entfernt TeleForm automatisch nach 30 Minuten.

Im Bild-Management — Dialog (siehe unten) kann man Formularseiten Uber ihr Kontextmen( in einen
Stapel aufnehmen oder aus einem Stapel entfernen. Bei der Aufnahme ist es gleichgultig, ob die betroffe-
nen Seiten im Stapelbetrieb erfasst worden sind oder nicht.

4.2 Bild-Management
Mit dem Bild-Management — Fenster konnen Sie einzelne Bilder bzw. Formularseiten verwalten, z.B.

e Kaorrektur einleiten

e anzeigen lassen

e in einen Stapel aufnehmen
e aus einem Stapel entfernen

Man 6ffnet das Fenster mit dem Symbolschalter @, oder dem Meniibefehl
Zubehor > Bild-Management
Welche gespeicherten Bilder angezeigt werden sollen,
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ﬁ' IEiE oM e e Bl deManagenenisiaiogeld)| _J _J d
@1 Datei - Bild - Optionen  Zubehér - Fenster  Hilfe - 8 x
2 i |, 2 &
Gespeicherte Bilder
Datum/Zeit Won Benutzer Statuz Formular
J: 29.05.0619:33:40 00000126 -1 Machbearbeitung Basset [aktiviert]
] 290506 19:38:42 00000126 -3 Machbearbeitung Bazzet [akliviert]
[l 2305.0519:33:44 00000126 -5 Nachbearbeitung Basset [akliviert]
[ 290506193850 00000126 -7 Machbearbeitung Bazzet [akliviert]
= Meu laden
] 29.05.06 19:38:53  00000126-9 Machbearbeitung Bazzet [akliviert]
|
Eormnular Stapel Bildztatistik.
00000128 Eigenschaften... it DK, bewertet il
Alle 5 :
Bilder richt im Stapel Priifung erforderlich [}
Uberpriifung p
20000123 Fehlende Seiten 1]
000007124 MonForm 1]
00000125
Auzgewahlt [}
00000127
Gesant 5
Berait

legt man in den Bereichen Stapel und Formular fest. In der mit Stapel beschrifteten Liste kann man
sich auch fir die Bilder entscheiden, die keinem Stapel angehoren.

In folgender Tabelle ist beschrieben, welchen Status ein erfasstes Formular in Abhangigkeit von den At-
tributen des Projektes und den Priifungsergebnissen erhalt. Es wird vorausgesetzt, dass das zugrunde lie-
gende Formular zuvor aktiviert worden ist:

Alle Formularseiten Sind Felder kontroll- Formular-Attribut Uber- Resultierender
identifiziert? bedurftig? prifung auslassen gewahlt? Formularstatus
Nein Irrelevant Irrelevant NonEorm
Fehlende Seiten
Ja Nein Irrelevant Bewertung OK
Ja Ja Nein Nachbearbeitung
Ja Irrelevant Ja Bewertung OK

" Dieser Status resultiert z.B. dann, wenn die Formular-1D einer Seite nicht gelesen werden konnte.

Wenn der Reader parallel arbeitet, kann mit Neu laden die Liste aller Projekte mit bearbeitungsbedurf-
tigen Formularen aktualisiert werden, ohne die néchste automatische Synchronisation abwarten zu mis-
sen.

Unerwiinschte Formulare (z.B. aus Scanner-Tests) kdnnen Sie an dieser Stelle beseitigen, indem Sie diese
markieren und dann auf das Symbol Bgj klicken.

Eine weitere Option, die im Routinebetrieb kaum erforderlich ist, bietet der Menubefehl
Bild > Resultate & Bilder anzeigen

Er zeigt zu einem markierten Fragebogen das eingescannte Bild und das Interpretationsergebnis, wobei
man wie im Designer mit p bzw. 4 zwischen den Seiten des Fragebogens wechseln kann, z.B.:

62



Formulare entwerfen und automatisch erfassen mit Teleform 9.1

% STBIBrr ersriens [3assetaaktivi BN LB T v et ers oy \_J‘_Jﬂ
'E Datei - ansicht - Optionen  Zubehér - Fepster  Hilfe -8 x
= B0% (=== W@ ad
-f 7 » Schreiben Sie ein Doppel -5 fir "3 W + Schraiben Sie ein Doppel-8 fir "B". =
‘ » Laszen Sie einen Abstand zum Rand © + Lassen Sie einen Abstand zum Rand d
Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern
ARBICDE|IFIGH|I|d (%L |MMO|F ABICDEIFIGH|T|d KL |MN|O|P
Uivwix|Y |2z AUO—~[O)]2[3]4]5 ufvwix|y[z|A|U|0|—0]} |2|3]4]5
WVORNAME VORNAME
(elofelsle[s] TTTTTTTTITTTIT] LIuoGERI TT T[T TTTTTTTIT]
NACHNAME NACHNAME
EEp[el TTTTITTTTTTITTT] KMIIGd T T T TTT[TT]]
STRASSE STRASSE
flrlelrllelc [T TTTTTTTT] MEErRWEG [T TTTTTTTITT]
ADRESSZUSATE(Z.BE. APP4T) ADRESSZUSATZ (Z.B. APP 47)
EENEEEEENEENEEEEEEEE EEEEEEREEEEENEENEEEN
PLE WOHNORT PLEZ . WOHNORT
(slafz[of7] [r[r[a[elR[ T T T [ TTT1] BRI12aF] [FRITERI T [ [ [[[[]
| | I
VNISmE Erkennungsteld Zutreffendstes Zeichen
Micht gedruckk | 2 Seite(n) HERZAMOD00. TCT, Cardiff Image Format

Mit der Liste am linken unteren Fensterrand kann man sofort zu einem bestimmten Feld wechseln.

Um die Anzeige der Resultate und Bilder zu beenden, wahlt man den Menubefehl

Datei > Schliel3en

So starten Sie die Korrektur vom Bild-Management — Fenster aus:
e Markieren Sie die zu korrigierenden Formulare auf windows-ibliche Weise. Wollen sie alle Fra-

gebdgen korrigieren, ist kein Markieren erforderlich.
e Klicken Sie dann auf Korrigieren.

4.3 Verifikation von Erkennungsfeldern
Unklare Eintragungen bei Erkennungsfeldern werden nacheinander in drei Korrektur-Modi préasentiert:

e Zeichenmodus
e Feldmodus
e Formularmodus

4.3.1 Zeichenmodus
Sie sehen die unsicheren Zeichen, die man nach Auffassung der TeleForm-Programmierer vermutlich
auch ohne Kontext identifizieren kann, z.B.:
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o = S : |
% MeleForm Verifiern - [EerEhenmod oE] _J Jd

E# Datei - Optionen  Zubehér - Fepster  Hilfe - 8 x

W & == B
R 3
K (. %\
«

o

1 tbrig wname Alphabetisch

4.3.1.1 Einstellungen

Die Darbietungsreihenfolge orientiert sich per Voreinstellung nicht an der Position im Fragebogen, son-
dern in erster Prioritdt am Feldtyp (Buchstaben, Ziffern, ...) und in zweiter Prioritat an der eingeschatzten
Zuverlassigkeit. Dieses Verhalten kann nach

Optionen > Zeichenmodus
in folgender Dialogbox modifiziert werden (Rahmen Sortieren):

e x Y,
-_"er_'JJEJJJJJ'Jd'_JJ'JJU[J'JJJ':J]

Aligerneine Optionen | Erscheinungsbild

Bildzchirm-Layout
Anzeige:

Spalten und Zeilen I:l
Komigierte Zeichen 10

HMicht kamigierte Zeichen 0

Zeichenfilter

Augschiiefen:
Yerwechsebare Zeichen Einstellungen
Zeichen mit einer Zuverlassigkeit von weniger als 0
Bildbereiche

Sortieren

Zuerst zortieren nach | Feldiyp [Buchstaben, Mumerisch,... |
Anzchliefend nach | Zuverlassigkeit

Abschliefend nach | <Keins»

[ ok ][ Abbrechen |

Hier legt man auch fest, wie viele Zeilen und Spalten mit unsicheren Zeichen auf dem Bildschirm simul-
tan sichtbar sein sollen, was sich auf die GroRe der Zeichen auswirkt (siehe Rahmen Bildschirm-
Layout).

Aulerdem Klart sich in dieser Dialogbox die Frage, warum nicht alle unsicheren Zeichen im Zeichenmo-
dus prasentiert werden (siehe Rahmen Zeichenfilter): Leicht verwechselbare Zeichen (,,U* vs. ,,V*),
sehr schlecht interpretierbare (Zuverl&ssigkeit < 30) sowie Zeichen aus Bildbereichen (vgl. Abschnitt
2.4.6) werden erst im Feldmodus (mit Kontext) prasentiert.

Auf der Registerkarte Erscheinungsbild der Dialogbox Zeichenmodusoptionen kann man dafir
sorgen, dass TeleForm zu jedem Zeichen auch seine Vermutung angibt:
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e x N
-_'er_'JJEJJJJJ'Jd'_JJ'JJU[J'JJJEJ]

&llgemeine Optionen | Erzcheinungzbild

orschau

Farben

Element | Komigierter Text E

Zutreffendstes Zeichen
Bosition | Oben links

Schriftarole | Mittel

[ QK. ] [ Abbrechen ] ’UI_Jemehmen] ’ Hilfe: ]

Per Voreinstellung ist das Kontrollkastchen Beste Schatzung fur nicht korrigierte Zeichen an-
zeigen nicht markiert.

4.3.1.2 Zeichen beurteilen
Sie kénnen sich im Zeichenmodus bei dem gerade markierten Zeichen folgendermal3en entscheiden:

e Wenn Sie sich nicht absolut sicher sind, driicken Sie die Leertaste, um die Entscheidung zu verta-
gen. Das Zeichen wird durch einen Querstrich markiert und in der nachsten Korrekturstufe (im
Feldkontext) erneut prasentiert, z.B.:

E

K

e Dricken Sie die Enter-Taste, wenn Sie mit TeleForms Vorschlag einverstanden sind.
e Wenn Sie ein anderes Zeichen sicher erkannt haben, driicken Sie die entsprechende Taste.

TeleForm zeigt nach Mdglichkeit an, ob es sich bei dem fragwurdigen Zeichen um eine Ziffer, um einen
Buchstaben oder um beides handeln kann:

Buchstabe graue Balken am linken und rechten Rand
Ziffer graue Balken am oberen und unteren Rand
Buchstabe oder Ziffer keine graue Balken

Bei der Anzeige groRRer Zeichen (ab Anzeigeformat 6 x 4, siehe Abschnitt 4.3.1.1) kommt es jedoch zu
Darstellungsfehlern, so dass z.B. Buchstaben hdufig allseitig grau umrandet werden.

In der Statuszeile, wo Feldname und Typ zum gerade markierten Zeichen erscheinen, leistet sich Tele-
Form keine Fehler.

Ein bereits erledigtes Zeichen kann zur erneuten Bearbeitung angeklickt werden, sofern es sich noch auf
dem Bildschirm befindet.

Wenn Sie bei markierter Fahne eine beliebige Taste driicken, wird der Zeichenmodus beendet, und die
verbliebenen Unklarheiten werden im Feldmodus présentiert.

65



Formulare entwerfen und automatisch erfassen mit Teleform 9.1

4.3.2 Feldmodus

Offenbar konnen verschiedene Ursachen dafiir verantwortlich sein, dass ein unklares Zeichen im Feldkon-
text préasentiert wird:

e Im Zeichenmodus wurde die Kl&rung aufgeschoben.

e TeleForm hélt die Bearbeitung im Zeichenmodus fur aussichtslos, z.B. bei sehr schlecht erkannten
Zeichen.

Im Feldmodus setzt TeleForm seine Interpretationsvorschldge unter die eingescannten Erkennungsfelder:
B ToF o =riler - e o s | J Ja
=

‘w5 Datei - Optionen  Zubehir - Fenster  Hilfe -3 x

& iERER |

APIELT 213
APP. 37

1 dibrig wname Zutreffendstes Zeichen [Zutreffendstes Zeichen]

Zeichen mit einer eingeschatzten Zuverlassigkeit unterhalb des Schwellenwertes fiir Beste Schatzung
(per Voreinstellung 10, siehe Zubehor > Konfiguration > Reader > Erkennung) werden durch eine
Tilde (~) dargestelit.

Zum Bearbeiten der Erkennungsprobleme haben Sie im Feldmodus ahnliche Alternativen wie im Zei-
chenmodus:

e Mit der Enter-Taste akzeptieren Sie TeleForms Vorschlag und springen zum néchsten unklaren
Zeichen, vom letzten Problemfall aus jedoch in den Formularmodus.

e Wenn Sie ein anderes Zeichen sicher erkannt haben, driicken Sie die entsprechende Taste.

e Wenn Sie sich nicht absolut sicher sind, kénnen Sie mit der Tastenkombination Strg+W lhre Ent-
scheidung auf den Formularmodus verschieben und zum néchsten Feld mit unklaren Zeichen bzw.
in den Formularmodus wechseln.

e Mit der Tabulatortaste oder Pfeil nach unten akzeptieren Sie alle TeleForm-Vorschldge im
aktuellen Feld und springen zum né&chsten korrekturbedurftigen Feld, vom letzten Feld aus jedoch
zum Formularmodus.

e Mit Umschalt+Tabulatortaste oder Pfeil nach oben wechseln Sie zum vorherigen korrek-
turbedurftigen Feld.

e Mit den horizontalen Pfeiltasten oder per Mausklick (auf die momentane Deutung) kdnnen Sie im
gerade bearbeiteten Feld zwischen den Zeichen wechseln.

Uber den Schalter &g konnen Sie vom Feldmodus aus in den Zeichenmodus zuriick springen. Analog
geht es von dort iber den Schalter E%, in den Feldmodus.
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Nachdem Sie einmal (z.B. mit dem Schalter [5l) in den Formularmodus gelangt sind, gibt es allerdings
keinen Weg mehr zuriick.

TeleForm wendet auch die im Designer festgelegten Plausibilitatskontrollen an und bemerkt in unserem
Beispiel nach Vereinbarung einer Maximalzahl von 5 Hunden:

i S PIELDYmerTer - [F=lduiudus] Jda‘
"&5 Datei - Optionen  Zubehér - Fenster  Hife _ |8 x
' e iEEER
APl TP [T
APP. 37
QUISEILHEN M [T T[T TT]]
DUSSLHEIM
7
1 iibrig alter Auberhalb des giiltigen Bereichs {1-5), [Mit OK bewertet]

4.3.3 Formularmodus

In diesem Modus kdnnen Sie alle Felder einsehen und editieren, auch solche, die TeleForm sicher erkannt
zu haben glaubt. Per Voreinstellung ist neben dem eingescannten Formular (rechts oben) und der Korrek-
turzone (rechts unten) auch eine Feldliste vorhanden, die ein bequemes Navigieren erlaubt, z.B.:

%, HeleFormVeritiere | Basselafahtivie iy @SB ) ] JJB‘
/] Datei - Korrekbue  Ansicht - Optionen  Zubehér  Fenster  Hife - 8/ x
E (=) By | Horizontal anpassenD » 10 < o A £ 13

Felder Ox

ol et A e Lt T

YNAME FRITZ

nname oM Beim Ausfillen bitte beachten:

strasse KAISER~TR... * Verwenden Sie einen Stift mit kriftiger, dunkler Schrift.

st e * Nur GROSSBUCHSTABEN benutzen.

plz 22783 « Schreiben Sie ein Doppel-S fir "B". =
wohnholrt DUSSLHEIM * Lassen Sie einen Abstand zum Rand der Kastchen.

anzal 3 =3 =
F-Iter 7 Schreiben Sie bitte die Buchstaben und Ziffern ungeféhr so:

nr

tierlieh 3

teren, ; AlBlcplelrlemT]i [k Mn[orla R[S T

ht 2 T =

ol 3 Uiv|wix|y|z|Ali|6|—[0V|2|3|4]|5|6|7|8|9

Einsatzbereiche ebl eh3 ebs

signatur 1,65 N VORNAME

daturm 3, 9.2005

BatshCus EROGEEEENEEENERENEEE g
EBatchCust2 ] i 1 7] -
EabchCust3 — —
EabchCust4

BatchCustS Iy —_
Feidml [ [ [ [ [T ][]
Batchio - - - -

BiatchPgint

BatchPgDta

sadean: FRITZ

BatchRDate D
1 (ibrig ¥Name Zutreffendstes Zeichen [Zutreffendstes Zeichen]

Am schnellsten erreicht man ein Feld per Doppelklick auf seinen Namen in der Feldliste.
Wer die Feldliste nicht mag, kann sie mit

Korrektur > Feldliste anzeigen
abschalten.

Zum Bearbeiten der Erkennungsprobleme haben Sie dhnliche Alternativen wie im Feldmodus:
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e Mit der Enter-Taste akzeptieren Sie TeleForms Vorschlag und springen zum ndchsten unklaren
Zeichen.

e Wenn Sie ein anderes Zeichen sicher erkannt haben, driicken Sie die entsprechende Taste.

e Mit der Tabulatortaste oder Pfeil nach unten akzeptieren Sie alle TeleForm-Vorschlage im
aktuellen Feld und springen zum né&chsten korrekturbedurftigen Feld.

e Mit Umschalt+Tabulatortaste oder Pfeil nach oben wechseln Sie zum vorherigen korrek-
turbedurftigen Feld.

e Mit den horizontalen Pfeiltasten oder per Mausklick (auf die momentane Deutung) k6nnen im ge-
rade bearbeiteten Feld zwischen den Zeichen wechseln.

Wenn Sie im Formularmodus per Tabulator-Taste einen Wert akzeptieren, der gegen eine Plausibilitatsre-
gel verstoRt, fragt TeleForm nach:
Foldiliay g ]|

Feldstatus
AuBerhalb des gultigen Bereichs [1-5).

‘“Worgang
() Weiter - Feld bleibt als ungliltig markiert

(&) iwert akzeptiersn und Status auf 0K setzeri

4.4 Verifikation von OMR-Feldern

Die Verifikation von Auswahl- und Matrixfeldern erfolgt stets im Formularmodus. In folgendem Beispiel
liegt offenbar fiir eine Markierstelle der Schwarzanteil zwischen den Schwellenwerten fur Markierung
Mindestfullung und Markierung Hochstfullung (siehe Abschnitt 2.4.3.4), was TeleForm zu der
Fehlermeldung Undefinierte Markierung veranlasst:

A T2 F o i - [z urrl e UG5 ) __J__jd
B Datei - Korrektur  ansicht - Optionen  Zubehir - Fepster  Hilfe - 8 x
=h Hifj | |Horizartal anpassen 4 1 =0 W & £8 53
Felder ox Welche Einsatzbereiche sind geplant?
Feld Wert X 13ga
WName FRITZ i
nnarne OLM Drogenfahndung
strasse KAISERSTR...
nr 17 |:| ‘Wachhund N
adrsup APP, 37
plz 22783 Dlmlm:nbmd
wiohnort DUSSLHEIM
anzahl 3 B I:IH }
alker 7
frir
tigtlieb 3
ausgeq| 3
aengstl 2 _Jagd
akkiv 3
Einsatzbereiche ebl ebz [WWachhund
signatur 1,59 CILawinenhund
datum g, 9.2005 [Hunderennen
BatchCust1
BatchCustz
BatchCust
FiatrhCnsks
1 Gbrig Einsatzbereiche Undefinierte Markierung

Quittieren Sie in einem solchen Fall entweder mit der Tabulatortaste den vorgeschlagenen Wert, oder
wahlen Sie einen anderen ...

e mit den vertikalen Pfeiltasten
e oder per Mausklick (in der Editierzone oder auf dem Fragebogen selbst)
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Sie haben u.a. folgende Mdglichkeiten, zwischen den Feldern zu wechseln:

e Benutzen Sie die Tabulator-Taste, um zum nachsten kontrollbedurftigen Feld zu gelangen.
e Wabhlen Sie in der Feldliste per Doppelklick das gewunschte Ziel.

4.5 Weitere Hinweise zum Verifier
Nachdem Sie bei einem Fragebogen alle Unklarheiten beseitigt haben, fragt TeleForm:

‘ W ITTETE d

L ] E Verbesserungen zur Ergebnisdatei schreiben?
L

[ oK | l abbrechen ]

Wenn Sie zustimmen, sichert TeleForm die Daten und I6scht unter den in Abschnitt 2.5.1 empfohlenen
Formulareinstellungen gleichzeitig die Bilddateien zum bearbeiteten Fragebogen.

Wahrend einer Stapelbearbeitung kénnen Sie zwischen allen bisherigen Féllen (der aktuelle eingeschlos-
sen) wechseln:

e Bewegung nach links

Alt+<Pfeiltaste links> oder Menibefehl Korrektur > Vorheriges Formular
e Bewegung nach rechts

Alt+<Pfeiltaste rechts> oder Menubefehl Korrektur > Nachstes Formular

Falls Sie einen der drei Korrekturmodi (z.B. durch SchlieBen des Fensters) abbrechen, bietet Ihnen Tele-
Form folgende Mdglichkeiten:

‘ INTWEIE Lﬂ
A Anderungen won dem Schliefen speichern?
| Ja i [ Mein ] [ fibbrechen
Die Antwortalternativen bedeuten:
Ja: Das Formular landet wieder bei den gespeicherten Image-Dateien, wobei es den

Status Nachbearbeitung behalt. Bereits erledigte Korrekturen werden jedoch ge-
speichert, so dass Sie bei der nachsten Bearbeitung im Verifier an der Stelle wei-
termachen konnen, an der Sie unterbrochen haben.
Nein: Das Formular landet wieder bei den gespeicherten Image-Dateien, wobei es den
Status Nachbearbeitung behalt. Bereits erledigte Korrekturen werden verworfen.
Abbrechen: Weitermachen mit der Verifikation
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5 Daten exportieren

Exportieren Sie Ihre erfassten Daten maoglichst schnell, um auch dann noch eine Sicherheitskopie zu be-
sitzen, wenn der TeleForm-PC im Graphikraum des Rechenzentrums zu Schaden kommt. Sie kénnen den
Export manuell im Designer oder im Reader mit

Zubehor > Interner Datenexport...

veranlassen. Wahlen Sie Ihr Formular und markieren Sie die zu exportierenden Falle:

NIEINE LdIc

'y

Datenzatze

Eomular | Basset [aktiviert]

Tabele | CHUSERMBasset sav

Nach einem Mausklick auf den Schalter Exportieren legt man in folgender Dialogbox das Exportformat

und die Ausgabedatei fest:

Pﬂms

EL [AKIIVIETL) -

giENEXPOTL:

Haupteinstelungen | gild || Felderl

Tabelle

Eormat| 58 - SPSS File

p

[Speichem unter...|

Trennzeichen

‘E'\USEH\Basset AV

Einztellungen

Aklivieren

Exportzpenungen auzsschalten

Header miteinbeziehen

[ ok

] [ Abbrechen ] [W’iederherst.] [ Hilfe ]

TeleForm unterstitzt neben dem SPSS-Format noch zahlreiche weitere Exportformate, z.B. ODBC, DBF,

XLS, MS-ACCESS, XML, CSV.

Wenn Sie eine bereits vorhandene Datei angeben, fragt TeleForm nach, ob Sie die vorhandenen Falle er-

génzen oder ersetzen wollen, z.B.:

’H] NIYYETS

L] : Anhangen an Datei 'C:USER \Basset. sav's Wahlen Sie 'Ja', um anzuhangen, Mein' um zu dberschreiben,

L [ wen |

’ Abbrechen
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Auf der Registerkarte Felder muss eventuell durch einen Mausklick auf den Schalter Zurlicksetzen
dafiir gesorgt werden, dass die im Designer eingestellte Feldreihenfolge fir den Export giltig wird (vgl.
Abschnitt 2.5.2):

| Hiigadt Guanlalare - lrsrs s Leiizgjuaige d
Haupteinstellungen || Bild
Akliviert Feld-ID Datenbankspalte
[v] vname
[v] nnae nname
z strasse shrasse
[v] nr nr
[] adrzup adrzup
[+] plz plz
[v] wiohnart wohnort
[¥] anzahl anzahl
[¥] alter alter L3
[¥] frr frr
[v] tistlieh tieflieh
[v] susgeql ausgeal
[v] zengatl aengsl
[+] aktiv akliv
] Einzatzbereiche Einzatzbereiche
[+] ehl ehl
[] eh2 eh2
[+] eh3 eh3
[v] ehd ehd
[¥] ehbh ehbh
[¥] sighatur zighatur
[¥] daturm datum
[gutnmahsch zunrdnen] [Zurucksetzen]
[ ok [ abbrechen | [wiedeerst | [ Hire |

Dieser Hinweis ist besonders relevant, wenn im Meldungsprotokoll des Readers die folgende Fehlermel-
dung erscheint:

=13

el InEs Yo toRoll
Machricht

“¥'. Eine Yariable mit dem angegebenen Mamen existiert nicht (¥9,1 9128)

In Abschnitt 2.4.2.1 finden sich einige Hinweise zu Exportproblemen aufgrund von ungeeigneten SPSS-
Variablennamen.

Im Beispiel braucht das Feld Einsatzbereiche nicht exportiert zu werden, weil nur die zur Mehrfach-
auswahl gehdrenden Felder eb1 bis eb5 auswertbare Informationen enthalten (vgl. Abschnitt 2.4.3.7).

Auch nach dem Export verbleiben die Félle in der internen TeleForm-Datenbank und sollten méglichst
bald geldscht werden. Markieren Sie dazu die zu léschenden Falle im Datensatze-Rahmen des Fensters
Interne Daten, und klicken Sie auf den Schalter Loschen. Auf diese Weise kdnnen natirlich auch Da-
tensatze mit technischen Defekten geldscht werden.

Als Alternative zum manuellen Export kann man im Designer mit
Formular(R) > Auto-Export-Einstellungen

einen Auto-Export vereinbaren, so dass jedes erfolgreich eingelesene und verifizierte Formular (bei Nicht-
Stapelverarbeitung) bzw. jeder bestétigte Stapel automatisch im vereinbarten Datenbankformat exportiert
wird.
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6 Stichwortverzeichnis

Aktivieren eines Formulars....
PAY S 1)
Auflosung beim Scannen....
Ausrichten....................
Ausschlussbereiche......
Auswabhlfelder..............
Auto-Export.................
AutoMerge Publisher

B
BArCOUE. ......cooveviiiiisectt e 11
Beidseitiger DrUCK .........ccovevieiiiise e 46
Bezugspunkte
BildbereiChe........cccovovciiiiccc
D
DatenbankUberprifung ..........cccovvveveieneerce e 30
DatuUMSTRIAEE ... e 31
DTy o g OO PTS PSRRI 7
D8] o] [ OSSO PRPRPRN 5
E
EDENEN ..o
Einfachwahlfragen...
Eingabemaske..............
Erfassungsbereiche ..........coovveiieiensenseesec e
Erfassungsqualitat bei Handschrift ..o 33
Erkennungsfelder..........coooiiiiiiiincceee 22,24, 64
Ooffen ..o
offene........
Standard ..........
ErKennUNQS-Set........ooiiiiiieiiee e
Export
Feldreihenfolge.........ccooiiiiiiiiiee e 52
Exportieren
DALEN .. 71
FOrMUIAIE ... 13
F
Fallidentifikation ...........ccooeiiiiiiiiiece e 46
Feldmodus .
FormularattribUte ...........ooveieiiiieeceee e 51
FOrmular-ID.........ccocooiiiiicece e
Formularmodus
FURrungslinien ...
G
GHEEBT bbb
Grafiken.........
Gruppieren
H
Handschrifterkennung...........ccccoeiiviniiieeee 33
Hintergrundfarbe ..o 15

Importieren
FOMMUIANE ...
Intelligent Character Recognition

J
Job-Konfiguration..........ccccceiveiciiiic e 56
K
KEBNNWOIT ...t et e 11

Kontextiberprifung...

KONtrOHKASICNEN ...t 40
L

LINEAL....cviiiice s 18

Loschen

FOrMUIAIE ..o 14

M

MAGNELISMUS ...ttt 18

Y T T=T (] TR 17

Mehrfachwahlfragen

Multiple ChoiCe - Fragen..........ccovvireiniennennecsee s 23

MUIEIPIE-CROICE ...t 33
@)

Objekthibliothek ..o

OCR....covviiirenne

Offnen................

OMR ..o

Optical Character Recognition....

Optical Marker RECOGNITION .........ccccvvirineiiiineiisese e
P

PapierformMat .........ccoovieiiiiee e 8

Plausibilitatskontrolle ... 30

Plausibilitatskontrollen ..........cccccocveeviiiiic i 30, 68
R

Rechtschreibeprifung ..., 15

Reihenfolge der Felder.........cocoiiiiiiiiiiii e 52
S

SCANNET oottt bbbt nreen 55

EinsStellungen ..o 59
Scanner-Einstellungen ........cocoieieiniinscecee e 60
SCRFTLAN ... 15
SCRWEITENWETT.......c.oiviiiiciiieeee e 37

Schwellenwerte
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OMR .ttt 52
Seitenverknlpfungsfeld ..., 46 \V/
Senkrechte LiNIen ........ccooviiiiiiii s 17
SICNEIN ..o 11 AV 1= SO 61
Signaturfelder ... 43 AV 1o 51 T 7
SIMPIBX oo 5 VertrauenSWUrdigKeit...........o.vvvevreeeveeeeieseeseseseeee e, 28
SINGE-CROICE ... 33 (01017 [0 = SO 52
Single Choice - Fragen ... 23 AV T4 Vo T 25
SPSS s 24,71
Werte-Label.........ooeiiiiiieii e 35
SEAPEL .. 58 W
Waagerechte LiNIen .........ccccooeiiiiiiiiieie e 17
T Werte-Label ... 35
TEXIODJEKLE ..ot 14 7
U Zeichenebenen ... 18
ZEIChENMOTUS ...t 64
Umbenennen ZEIChNUNGSODJEKLE ... 16
FOrMUIANE ... 14 Zuverlassigkeit
OCR/ICR ..ottt 52
Zuverlassigkeitslevel....... ..o 28
Zuverlassigkeits-Schwellenwert.............ccoooervericinnieneene, 33
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