Strona |1

Szkolenie - Forms

Microsoft Forms czyli elektroniczne ankiety i testy.
1. Po zalogowaniu sie na swoim koncie Office 365 klikamy na przycisk Forms

HH Forms

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy

o—

=4

Nowy formularz

At

—+
Nowy test

2. Jezeli chcemy stworzy¢ ankiete, nalezy wybrac przycisk Nowy formularz

Pytania odpowiedzi

Formularz bez tytutu

-+ Dodaj pytanie

3. Tytut formularza wprowadzamy klikajgc na Formularz bez tytutu (UWAGA! Wszelkie dane
zapisujqg sie automatycznie)

Pytania odpowiedzi

0 jest przykladowa ankieta

Wprowadz opis

-+ Dodaj pytanie

4. Aby dodac pytanie klikamy na przycisk + Dodaj pytanie

@  Wybér I Tekst Y Ocena 5] Data -

5. Woybieramy z dostepnych mozliwosci jeden typ, np. Wybdr
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1. Pytanie
Opgja 1
Opgja 2

-I— Dodaj opcje  Dodaj opgje .Inne”

@ Wiele cdpowiedzi @ Wymagane

-+ Dodaj pytanie

6. Wprowadzamy pytanie oraz mozliwe odpowiedzi, jezeli chcemy, aby odpowiedzi byto
wiecej klikamy + Dodaj opcje

L w

-

TAK
NIE
Mie jestem pewien

-|— Dodaj opcje  Dodaj opgje .Inne”

(@) Wiele odpowiedzi @D Vymagane

—+ Dodaj pytanie

7. lJezeli pytanie jest obowigzkowa zaznaczamy opcje Wymagane, a jezeli w pytaniu moze
pojawic sie wiele odpowiedzi, wtedy zaznaczamy opcje Wiele odpowiedzi.
Jesli chcielibySmy dodawac nastepne pytania po prostu wybieramy + Dodaj pytanie i
postepujemy analogicznie, jak przy pierwszym.

8.

Jezeli zakonczyliSmy tworzenie ankiety nalezatoby jg dystrybuowad wsréd naszych
respondentéw. Klikamy wtedy w géornym menu po prawej stronie w przycisk Udostepnij.



To jest przyktadowa ankieta

. Cayjut pobrates | zainstalowaleé pakiet Office ProPlus?

9. Jezeli chcemy, aby ankieta byta anonimowa zaznaczamy opcje Kazda osoba dysponujaca
linkiem moze odpowiadag, jezeli ankieta nie moze by¢ anonimowa, zostawiamy opcje
Tylko osoby z mojej organizacja moga odpowiadac¢.

Wyslij i zbierz odpowiedzi
Kazda osoba dysponujaca linkiem moze odpowia.. .~

' .~ Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
. odpowiadac

________________________________________________________________________

Tylko osoby w mojg) organizacji moga odpowiadad
Q@ & @

10. Mamy kilka sposobdéw na dystrybucje ankiety:
a)Wygenerowanie linka do ankiety, skopiowanie go i wystanie pocztg e-mail po uprzednim
wklejeniu linku do wiadomosci (opcja generowania linku zaznaczona ponizej, aby
skopiowad wygenerowany link nalezy klikng¢ w przycisk Kopiuj)

VA g “hiarv ndrnmwiad=
vy | | ZD1ers ogpowied’z

Tylko osoby w moje] organizacji mogg odpowiadac

https://forms.office.com/Pages/Respon
oa
@ o <> B

b) Wygenerowanie QR Code i wydruk/wystanie pocztg e-mail (opcja pokazana ponizej)



Wyslij i zbierz odpowiedzi

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadaé  ~~

Adresaci moga
zeskanowad kod na
telefonie lub tablecie,
aby uzyskac dostep do
formularza.
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11. Po zebraniu odpowiedzi mozemy przejs¢ do ich obejrzenia, klikajgc Odpowiedzi

Pytania odpowiedzi @
To jest przyktadowa ankieta
1 00:07 Aktywny
odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

Wyswietl wyniki

1. Czy juz pobrates i zainstalowates pakiet Office ProPlus?

Wiecej szczegotow

. TAK 1
' MIE 1}

Mie jestem pewien 0
@ Niej p

EE Otwérz w programie Excel

12. Jezeli chcemy wyjsc¢ z ankiety, wystarczy w gérnym menu klikng¢ Forms w gérnym menu,

ponizej bedziemy mieli stworzong przez nas ankiete.



Strona |5

Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy

o—

=4

Nowy formularz

To jest przyktadowa
ankieta

at
—+
Nowy test

1 odpowiedzi

13. Jezeli chcemy stworzy¢ test, nalezy wybrac przycisk Nowy test

14. Pytania z tescie tworzymy w analogiczny sposdb, jak w ankiecie, nalezy jednak zwrdécic
uwage, ze musimy wskaza¢ odpowiedz/odpowiedzi prawidtowa/prawidtowe oraz musimy
podac ilo$é punktéw za poprawna/poprawne odpowiedzi

Pitka reczna

1. Jakie polskie druzyny graja w lidze mistrzéw w biezacym sezonie?

Azoty Putawy

Vive Targi Kielce ~" Poprawna odpowiedi

Garnik Zabrze

Orlen Wista Ptock ~" Poprawna odpowiedz

{ Dodaj opgje

Punkty: 2

-+ Dodaj pytanie

15. Dystrybucja testu jest taka sama jak ankiety.
16. Po przeprowadzeniu testu mozemy przejs¢ do ich obejrzenia, klikajgc Odpowiedzi

Wiele odpowiedzi 0 Wymagane
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Pytania odpowiedzi @
Pitka reczna
1 0 Aktywny
odpowiedzi Srednia punktacja Stan

Sprawdz odpowiedzi | Opublikuj wyniki EE Otworz w programie Excel

1. Jakie polskie druzyny graja w lidze mistrzow w biezacym sezonie? (2 — liczba punktow)
0% respondentow (0 z 1) odpowiedziato poprawnie na to pytanie.

Wiece) szczegdlow

. Azoty Putawy a
‘ Vive Targi Kielce 1
. Gémik Zabrze 0
@ Orlen Wista Plock [

17. Jezeli bedziemy chcieli uczniom przekazac ich rozwigzane testy, mozemy klikng¢ przycisk
Opublikuj wyniki, wtedy pojawi sie panel, w ktérym po zaznaczeniu odpowiednich oséb

wysle odpowiedzi.
)

Oceny: Pitka reczna

Jeszcze nie opublikowano

1£| Imie i nazwisko Stan PunktyTl

L4l @ MOD Administrator Podglad Oceniono 0 (0%)

18. Wszystkie wyniki, zaréwno testow jak i ankiet mozemy otworzy¢ w programie Excel.
19. Jezeli chcemy wyjsc z testu, wystarczy w géornym menu klikngé Forms w gérnym menu.





