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Microsoft Forms

Microsoft Forms jest narzedziem do tworzenia ankiet, formularzy, testéw, quizéw czy
kwestionariuszy. Dostepny w pakiecie Office 365 po zalogowaniu na stronie https://forms.office.com

MS Forms mozna uzywac tez w wersji bez Office 365 (po zalogowaniu kontem osobistym) —

ograniczong funkcjonalnoscia.

Na gtéwnej stronie MS Forms po zalogowaniu do Office 365 dostepne sg trzy zaktadki:

Moje fOrmU|arZE‘ UdOStepm'one mi Formularze grupy 2 Wyszukaj tytut formularza lub nazwe whasciciela

a) Moje formularze — w tej zaktadce mozemy utworzy¢ Nowy formularz lub Nowy test oraz
widzimy wszystkie utworzone przez nas wczesniej formularze i testy.
b) Udostepnione mi— Znajduje sie tutaj wszystkie formularze ktére zostaty nam udostepnione
c) Formularze grupy — znajdujg sie w tutaj formularze grupy utworzone w aplikacji
MS Teams lub SharePoint.

1. Tworzenie testu

Aby utworzy¢ nowy test przechodzimy do zaktadki Moje formularze (1) i wybieramy Nowy test (2):

Moje formularze b Udostepnione mi Formularze grupy 2 Wyszukaj tytut formularza lub nazwe wiasciciela

Nowy formularz

El

Nowy test

Po kliknieciu myszka na , Test bez tytutu” mozemy edytowac tytut testu (1), jego opis (2), a takze
obrazek widoczny przed przystgpieniem do testu (3).

e Podglad & Motyw

Pytania Odpowiedzi

Test bez tytutu|
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To jest przyktadowy tytut testu | Zapisano

3 Podglad Motyw I

Pytania Odpowiedzi

[Tojest przyktadowy tytut testuo | Bd | 3

[ To jest przyktadowy opis testue

-+ Dodaj nowy

Obrazek mozemy dodac z witryny internetowej lub korzystajgc z naszych plikdw na OneDrive lub
komputerze (opcja Przekaz). Nalezy przy tym pamietaé o uwzglednieniu praw autorskich.

‘Wyszukiwanie obrazéw: OneDrive Przekaz

b Bing Wyszukaj... Dodaj

Musisz uwzgledniac prawa innych oséb, w tym prawa autorskie. Dowiedz sie wiece]. X

Aby dodac pytania do testu klikamy na przycisk ,Dodaj nowy”:

Pytania Odpowiedzi

To jest przyktadowy tytut testu

To jest przyktadowy opis testu

-+ Dodaj nowy W

.-—-.]r‘-.
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2. Rodzaje pytan

Po kliknieciu przycisku ,,Dodaj nowy” pokazuje sie lista dostepnych rodzajéw pytan. Gdy klikniemy na
strzatke, lista rozwija sie dajgc nam dostep takze do mniej popularnych pytan:

@  Wybér I Tekst Ocena Data

@ Likerta O

Przekazywanie pliku

/I\
@ Net Promoter Score®

(-

Sekcja

a) ,Wybodr” —ten rodzaj pytan umozliwia nam utworzenie pytania jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru z wieloma wytycznymi, zaznaczonymi na ponizszym obrazku:

L}
1. ktérym roku miat miejsce Chrzest Polski?| ° ‘ ] 5

966
8
) 9%

-+ Dodaj opcje §iY
Punkty: b @@ Wiele odpowiedzi é@ Wymagane

(1) - Kopiowanie pytania

(2) - Usuniecie pytania

(3) - Przesuniecie pytania w tescie o jedng pozycje w gore lub w dot
(4) - Tytut pytania

(5) - Dodanie obrazka

(6) — Odpowiedzi

(7) — Usuniecie jednej z odpowiedzi

(8) — Dodanie komentarza, ktéry wyswietli sie odpowiadajgcemu po zaznaczeniu tej odpowiedzi
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(9) Oznaczenia prawidtowej odpowiedzi (w przypadku gdy zaznaczamy opcje Wiele odpowiedzi (12)
mozemy oznaczy¢ kilka odpowiedzi jako prawidtowych)

(10) - Dodanie kolejnej odpowiedzi.
(11) Wopisanie ilosci punktéw za prawidtowg odpowied?

(12) Wybdr formy pytania (gdy ta opcja zostanie aktywowana, odpowiadajgcy bedzie mogt
zaznaczy¢ wiecej niz jedng odpowiedz? jako poprawng).

(13) Ustawienie pytania jako wymagane (gdy ta opcja zostanie aktywowana, odpowiadajgcy nie
bedzie mdgt zakoniczy¢ testu do podki nie odpowie na pytanie)

Po kliknieciu na trzy kropki, wyswietlaja sie dodatkowe opcje:

1. W ktérym roku miat miejsce Chrzest Polski?

Losowa kolejnosé opcji

() 966 Lista rozwijana
99 W E v Matematyczne
Podtytut

+ Dodaj opgie - iani
Dodaj rozgatezianie

Punkty: @ Wiele odpowiedzi @ Wymagane |}
. Losowa kolejnos¢ opcji — przy kazdym otworzeniu ankiety aplikacja wymiesza opcje
odpowiedzi
° Lista rozwijana — umozliwia wybdr odpowiedzi z listy, np.:

1. W ktorym roku miat miejsce Chrzest Polski?

Wybierz odpowiedz AN
966

996

.-—-.](‘l.
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° Matematyczne — przy wpisywaniu pytania lub odpowiedzi uruchamiany jest interfejs do
wprowadzania rownan matematycznych (np. potegi, pierwiastki, logarytmy):

X y X n 1 0 7 8 9 .
> < > < # [x] 4 5 6 X
v vl X X log In 1 2 3 -
g x! 2 [ 1X] [x] 0 = +

4. N
Mozesz wybrac wiecej odpowiedzi.
D Azot ~/ Poprawna odpowiedz
|:| Tlen ~/ Poprawna odpowiedz
|:| Argon ~/ Poprawna odpowiedZ
|:| Miedz
° Dodaj rozgatezienie — pozwala na bezposrednie przejscie do wyznaczonego pytania po
zaznaczeniu tej odpowiedzi:
1. Czy chcesz odpowiedziec¢ na pytanie na szostke?
() Tak Przejdz do Dalej ~
() Nie Przejdz do Koniec formularza v

° Teskt — po wybraniu tego rodzaju pytania odpowiadajgcy musi sam wpisa¢ poprawna
odpowied? jako tekst krotki (1), lub dtugi (2).

Przy wybraniu opcji krétkiego testu mozemy zdecydowac ktéra z wpisanych odpowiedzi zostanie
przez system sklasyfikowana jako poprawna (3):

) ~
L I|I ~ =
Welbeng Ve are AtOs versity & Life@work A:t‘gs
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2. W ktérym roku miat miejsce Chrzest Polski?

Wprowadz odpowiedz o

Poprawne odpowiedzi:

966 -+ Dodaj odpowiedz b

Punkty: 1 @ Dluga odpowiedi? @ Wymagane

b) Ocena - ten rodzaj pytan pozwala odpowiadajgcemu na pozostawienie jego oceny (przydatne
np. przy ewaluacji szkolen). Tworzgc pytanie mozna wybrac ilos¢ poziomdéw (maksymalnie 10),
a takze rodzaj symbolu, ktéry bedzie wyswietlany (gwiazdka lub liczba):

3. Pytanie
Poziomy: | 5 A Symbol:  Gwiazdka
Liczba
Punkty: 1 + Gwiazdka (@) Wymagane

W opcji Ocena nie ma mozliwosci automatycznego zliczania punktow.

c) Data-ten rodzaj pytania pozwala na wybdr z kalendarza daty kiedy co$ sie zadziato:

4. Kiedy miata miejsce ostatnia wizyta w naszej restauracji?

(1 punkt)
Wprowadz date w formacie dd.MM.yyyy
<4 2020v|| maj >
pon. wt. sr czw. pt sob. niedz.

I 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

11 h 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
Ta Z 25 26 2/ 28 29 30 3 wystane do wtasciciela formularza. Nigdy nie
uja
Obs

N Dzisiaj = Wyczys¢ »* Zamknij

W opcji Data nie ma mozliwosci automatycznego zliczania punktéw.
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d) Klasyfikacja —ten rodzaj pytania wymaga od odpowiadajgcego utozenia odpowiedzi w
odpowiedniej kolejnosci (np. chronologicznej, od najmniejszej do najwiekszej, itp.). Osoba
tworzaca test uktada odpowiedzi w poprawnej kolejnosci, a gdy test zostanie udostepniony,
odpowiadajgcy zobaczy odpowiedzi w kolejnosci losowej:

LD w ™ L

v Ustaw opcje w odpowiedniej kolejnosci. Gdy udostepnisz ten test, opcje beda wyswietlane w kolejnosci losowej

Chrzest Polski
Zjazd w Gnieznie

Bitwa pod Grunwaldem

+ Dodaj opcje

Punkty: 3 @ Wymagane

e) Likerta — skala Likerta umozliwia okreslenie w jakim stopniu ktos zgadza sie z danym
stwierdzeniem, moze byc¢ réwniez stosowana w edukacji, np.:

6. Okresl wptyw poszczegolnych wydarzen na wybuch | Wojny Swiatowej:

(4 pkt)
Brak wphywu Wplyw posredni Bezposredni wplyw

Zamach w Sarajewie O O O
Zainteresowanie
Niemiec nowym O O O
podziatem swiata
Chec odzyskania przez
Francje Alzacji i O O O
Lotaryngii
Rewolucja bolszewicka O O O

W skali Likerta nie ma mozliwosci automatycznego zliczania punktow.

f) Przekazywanie pliku — umozliwia przekazanie przez odpowiadajgcego konkretnego pliku jako
odpowiedzi na pytanie. Przestane pliki bedg dostepne w utworzonym folderze w ustudze
OneDrive. Tworzac to pytanie mozemy zdefiniowac takze, jaki typ pliku bedzie mogt by¢
zataczony:

U.]'lrp C” E AtDS |::||\ fers ||"'.|.F Fl LITErquiP Aws
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8.  Dolgcz rysunek na temat "Twoje wymarzone wakacje”

Limit liczby plikéw: | 1 v Limit rozmiaru pojedynczego pliku: = 10MB v

Typ pliku:

[] word [ excetl [] ppT [1por  [] obraz [] Wideo [ ] Dzwiek

Punkty: (@ ) Wymagane Ngooiiooooeieiien ]
v Typ pliku

+ Dodaj nowy Dodaj rozgatezianie

g) Net Promoter Score — ten rodzaj pytania umozliwia zbadanie poziomu satysfakcji klienta z
wykonanej ustugi, np.:

s—
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Bardzo mato prawdopodo Bardzo prawdopodobne
Punkty: @ Wymagane

3. Dodatkowe opcje

Tworzac test na gérnym pasku dostepne sg dodatkowe opcje:

To jest przyktadowy tytut testu - Zapisano

I’c?‘ Podglad Motyw Udostepnij

a) Podglad — umozliwia nam podglad naszego testu w formie, w ktérej bedzie on widoczny dla
osoby, ktorej go udostepnimy. Mozliwy jest podglad zaréwno w wersji komputerowej (1), jak i
mobilnej (2):

Wellbeing We are Atosg DI,,Pr T
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é‘] Urzadzenie przenosne

To jest przykradowy tytut testu

To jest przyktadowy opis testu

Witaj Emilia! Gdy przeslesz ten formularz, wtasciciel bedzie magt zobaczy¢ Twoje imie i nazwisko oraz adres e-mail.

b) Motyw — ta opcja umozliwia wybér tta strony, na ktérej znajduje sie test. Mozemy wybraé
opcje z istniejgcych motywdw, lub stworzy¢ swéj witasny, klikajgc na symbol + (2):

d Motyw b Udostepnij

2 =
EDEE

ENENE

T

, )
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c) Udostepnij— klikajac ten przycisk zostang wyswietlone opcje udostepniania testu, dzieki
czemu w tatwy sposob mozemy skopiowac jego adres URL i przesta¢ zainteresowanym

osobom:
d Motyw Udostepnij 1 Y
Wyslij | zbierz odpowiedzi A

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadaé¢

https://forms.office.com/Pages/Res porm

Udostepnij jako szablon

oo
[m|

<> =

—+ Uzyskaj link do duplikowania

Udostepnij do wspotpracy

L Uzyskaj link do wyswietlania i

4. Dodatkowe ustawienia

Klikajac na trzy kropki w prawym gérnym rogu strony mamy dostep do dodatkowych ustawien danej

ankiety:

otyw Udostepni y -

Value |I.I¢—'||L¢—'||'| g l'l.f"". e die ‘ﬂ"tDS 9 Diy "F‘rwlhf & LITErquI k Aws
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a) Automatycznie pokaz wyniki — opcja ta pozwala na automatyczne zliczenie punktow przez
system, dzieki czemu odpowiadajgcy widzi swoj wynik od razu po zakonczeniu testu.

Opcje testu
Automatycznie pokaz wyniki ﬂ
Osoby odpowiadajace zobacza wyniki i poprawne

odpowiedzi zaraz po przestaniu testu.

b) Kto moze wypetni¢ formularz — w tych ustawieniach mozemy wybrac kto powinien mie¢
dostep do danego testu (kazda osoba, czy tylko osoby z danej organizacji — firmy). W
przypadku wyboru organizacji mozemy wybrac takze czy odpowiedzi bedg zbierane
anonimowo, czy tez system ma rejestrowac imie i nazwisko odpowiadajgcego.

Kto moze wypetnic ten formularz

Kazda osoba dysponujaca linkiem ribze
odpowiadac

®Ty|k0 osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

EZarejestruj imie i nazwisko

W/]Jedna odpowiedz na osobe

Opcja ta nie jest dostepna gdy zalogujemy sie kontem osobistym. Udostepniajac test stworzony na
koncie osobistym, kazdy kto posiada link do tego testu bedzie mdgt na niego odpowiedziec, nie ma
mozliwo$ci automatycznego rejestrowania danych osobowych (mozna wtedy dodaé¢ dodatkowe

pytanie do testu z prosbg o podpisanie sie).

c) Opcje do odpowiedzi — pozwalajg na ustalenie konkretnych dat w ktérych test jest dostepny
(data rozpoczecia i zakoriczenia testu) oraz zmiane wiadomosci z podziekowaniem widocznej

po ukonczeniu testu

Opcje dla odpowiedzi

Zaakceptuj odpowiedzi

|:] Data rozpoczecia

[ |Data zakoniczenia
Losowa kolejnos¢ pytar

[ | Dostosuj wiadomos¢ z podziekowaniem
d) Opcje powiadomien — w opcjach dotyczgcych powiadomiert mozemy zdecydowac o tym, czy

odpowiadajgcy dostanie mailowe potwierdzenie wypetnienia testu, a takze czy tworca ankiety
dostanie powiadomienie mailowe o nowej odpowiedzi.

We are Atos Divers |hr LlermumrP Aws
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Powiadomienie

Wysytanie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentéw

DOtrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej
odpowiedzi

5. Zbieranie odpowiedzi

Aby zobaczy¢ przestane odpowiedzi do testu nalezy wejs¢ w zaktadke ,, Odpowiedzi”. Widzimy tam ile
odpowiedzi zostato przestanych, sredni czas wypetnienia testu, jego status, a takze podsumowanie
odpowiedzi w formie prostych wykresow:

v = _ :
Pytania o~ " . Odpowiedzi @@ .
16 05:09 Aktywny
Odpowiedzi Sredni czas ukoniczenia Stan

Sprawdz odpowiedzi | Opublikuj wyniki E' Otworz w programie Excel

Wiecej szczegdtow

Prawda 13
l o l

Fatsz 2
®

a) Sprawdz odpowiedzi

Po kliknieciu na , Sprawd? odpowiedzi” system daje mozliwos¢ sprawdzenia testu:

16 05:09 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

Sprawdz odpowiedzi [| Opublikuj wyniki @ Otworz w programie Excel

We are Atos
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Test mozna sprawdzacé wybierajac test konkretnej osoby i dodajgc punkty i komentarze do jej testu:

Ocena:
Osoby | Pytania .
Wybor
respondentow
< Respondent 0 Czas wypelniania: 01:07 -
Punktacja
1- a
. Prawdsa Ocenione auiomabfcz.q
- e
i\ Falsz _
Kementarz
2. 0 /0pkt -
. Prawda Ocenione aua‘omatyczjlr?
- e
i\ Falsz
Mozemy takze sprawdzac odpowiedzi po pytaniach:
Ocena:
Osoby I-’yta-nla‘
<| 1 v oD Punkty: 0/0
1.
Fatsz Liczba odpowiedzi: 2 0 /0pkt [
Ocenione automatycznie
Prawda Liczba odpowiedzi: 13 0 /Opkt -
Ocenione automatycznie
Nie podano odpowiedzi. 1 odpowiedz 0 /O0pkt -
Ocenione automatycznie

We are Atos
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b) Opublikuj wyniki

Opcja opublikuj wyniki dostepna jest w wersji Office 365. Opublikowanie wynikéw umozliwi
respondentom wyswietlanie komentarzy i wynikow testu. Respondenci moga wyswietla¢ swoje wyniki
przy uzyciu tego samego linku, ktérego uzyli do uruchomienia testu.

16 05:09 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukofczenia Stan

Sprawdz odpowiedzi ‘ Opublikuj wyniki @ Otwdérz w programie Excel

Przed opublikowaniem wynikow mozemy wybra¢ osoby, ktorych odpowiedzi chcemy opublikowac:

’? 2 Opublikuj wyniki

Oceny:

Jeszcze nie opublikowano

L] Imie i nazwisko Stan PunktyTwL
@ @ Respondent 0 Podglad Oceniono 0 (0%)
° @ 0 Respondent 1 Podglad Oceniono 0 (0%)
@ @ Respondent 2 Podglad Oceniono 0 (0%)
] @ Respondent 3 Podalad Oceniono 0 (0%)
] @ Respondent 4 Podglad Oceniono 0 (0%)

Wybrane osoby trafiajg po opublikowaniu wynikéw na liste ,Opublikowano”:

Opublikowano

Imie i nazwisko Stan PunktyTwL

@ Respondent 0 Podglad Opublikowano 0 (0%)

c) Otwdrz w programie Excel — opcja ta umozliwia nam otworzenie odpowiedzi w programie
Excel i ich dalsze przetwarzanie:
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16 05:09 Aktywny

Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

Sprawdz odpowiedzi | Opublikuj wyniki @ Otworz w programie Excel

Komorki widoczne w arkuszu kalkulacyjnym zawierajg odpowiedzi uczestnikéw, a takze dane o nich,
ich ocenie i czasie wypetnienia testu, np.:

© D

Godzina rozpoczecia [lll Godzina ukoriczenia B Adres e-mail B Nazwa B suma punktéw B Informacje zebfl Czas wystawienia oceny
1 4.10.20 8:56:39 4.10.20 8:57:46 anonymous 5.12.20 7:50:27 Prawda

2 4.14.20 12:41:40 4.14.20 12:45:58 anonymous Falsz

Autor: Emilia Saja
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