SZKOLENIE WEWNETRZNE

Opracowata: Anna Kotecka

Zespot Szkét Specjalnych w SZPZ0OzZ

m FD I"I'T'I 5 im. Dzieci Warszawy w Dziekanowie LeShym

https://www.youtube.com/watch?v=-AAU7b5p Fw

Temat: Tworzenie formularza w aplikacji Microsoft Forms

Korzystajac z aplikacji Microsoft Forms, mozesz tworzy¢ badania, testy
i ankiety oraz z tatwosciag przegladac otrzymane wyniki.

|. W przegladarce sieci Web przejdz
do Forms.Office.com.
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Wszystkie aplikacje —
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https://www.youtube.com/watch?v=-AAU7b5p_Fw
https://forms.office.com/

1. Zaloguj sie za pomoca poswiadczen szkolnych Office 365, Office 365
poswiadczeniami stuzbowymi lub konta Microsoft (Hotmail, Live lub
Outlook.com).

2. W obszarze Moje formularze kliknij pozycje Nowy formularz, aby
rozpoczac¢ tworzenie formularza.

o— AT
o —+
Nowy formularz Nowy test

V)

3. Wpisz nazwe formularza. Jesli chcesz, mozesz takze
wprowadzi¢ jego podtytut.

Uwaga: Nazwa formularza moze zawiera¢ maksymalnie 90 znakdw, a podtytut — 1000 znakow.

Pytania Odpowiedzi

Wydarzenie zespotu

Pomdz nam zdecydowac, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

== Dodaj pytanie

4. Kliknij pozycje Dodaj pytanie, aby doda¢ do formularza nowe pytanie.
Wybierz pozycje z pytan wyboru, tekstu, klasyfikacjilub dat . Mozesz
rowniez klikng¢ pozycje wiecej typow pytan, ~ w celu wybrania
pozycji Klasyfikacja, Likert, przekazywanie plikowlub promocja
netto® pytania. Wybierz pozycje sekcja , aby zorganizowac sekcje
dotyczace pytan.

@ \wivbdr Tekstose do H]as*_."ﬂkacj Data v
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Uwaga: Formularz jest zapisywany automatycznie w trakcie tworzenia.

5. W przypadku pytan wyboru wprowadz tekst pytania do wyswietlenia oraz
wszystkie odpowiedzi do wyboru.

Wydarzenie zespotu

Pomodz nam zdecydowacd, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

0 [] ) ¥

1. | Gdzie powinnismy pojsc? E
Muzeum |
Wystawa dziet sztuki E
Oceanarium [

+ Dodajopcie  Dodaj opcje Inme”

@ Wiele odpowiedz m Wymagane

<+ Dodaj pytanie

Chcesz dodac¢ wiecej odpowiedzi do wyboru? Kliknij polecenie Dodaj
opcje, aby dodac wieksza liczbe odpowiedzi do wyboru ponad domysine
dwie. Kliknij polecenie Dodaj opcje ,.Inne”, aby umozliwi¢ wybranie
odpowiedzi z tekstem Inne. Aby usuna¢ odpowiedz do wyboru, kliknij
ikone kosza na sSmieci obok niej. Mozesz rowniez zmieni¢ ustawienia
ponizej pytania, aby ustawi¢ pytanie jako obowigzkowe lub umozliwic
wybor wiecej niz jednej odpowiedzi. Aby Microsoft Forms losowo okreslic
kolejnos¢ opcji  wyswietlanych  uzytkownikom formularza, kliknij
pozycje wiecej ustawien dla pytania**, a nastepnie wybierz
pozycje Opcje losowania.

Porada: Kliknij pozycje wiecej ustawien dla pytania **" , a nastepnie wybierz pozycje podtytut,
aby doda¢ podtytut dla pytania.

Niektore pytania wyboru wyzwolg automatyczne sugestie.
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2. | W ktérym dniu tygodnia powinnismy péjie?

Sugerowane opcje: | Dodaj wszystko | | niedziela | | p:niedziafek| | worek |

sobota |

sroda | | czwartek | | piatek |

Kliknij sugerowane opcje, aby dodac je jako mozliwosci do wyboru. W
ponizszym przyktadzie sg zaznaczone
pozycje Poniedziatek, Sroda i Pigtek.

™

by m t

2. W ktorym dniu tygodnia powinnismy pojsc?

Sugerowane opgje: |Dodaj ',~..':z}-5tkc-| | niedziela | | wiorek | | czwartek |

poniedziatek

sroda

pigtek

6. Kliknij polecenie Dodaj pytanie, aby dodac do formularza wiecej pytan.
Aby zmienic kolejnosc pytan, kliknij strzatke w gére lub w dét po prawe;j
stronie odpowiedniego pytania. W przypadku pytan tekstowych mozesz
wybrac opcje Dluga odpowiedz, jesli chcesz, aby w formularzu zostato
wyswietlone wieksze pole tekstowe.
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3. | (Czego najbardzie) oczekujesz w przysztosci?

Wprowadz odpowiedz

Porada: Aby skopiowa¢ pytanie, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Kopiuj pytanie w
prawym gdérnym rogu.

(D Muga cdpowiedz @ Wymagane

Olw

7. W przypadku pytan tekstowych mozesz réwniez ustawi¢ ograniczenia, jesli
oczekujesz odpowiedzi w postaci liczb. Kliknij pozycje wiecej ustawien dla
pytania ***, a nastepnie wybierz pozycje ograniczenia. Mozesz
ograniczy¢ zbior liczb, ktore mozna wprowadzié, wybierajac rozne opcje,
takie jak Wieksze niz, Mniejsze niz, Miedzy i inne.

D @ At
4. Jak diugo powinno trwaé wydarzenie?
Wprowadz odpowiedz
Ograniczenia | Miedzy ~ 1 i b
@ Diuga odpowiedz (D Wymagane see

8. Kliknij przycisk Podglad w godrnej czesci okna projektowania, aby
sprawdzi¢, jak formularz bedzie wygladat na komputerze. Jesli chcesz
przetestowac utworzony formularz, wprowadz odpowiedzi na pytania w
trybie podgladu, a nastepnie kliknij przycisk Przeslij.
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—  Wstexz L Komputer L]  urzadzenie przenosne

Wydarzenie zespotu

Pomdz nam zdecydowad, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

Witzj Tomzsz! Gdy przeslesz ten formularz, whasciciel bedzie mogh zobaczyt Twoje imig | nazwisks oraz adres e-miail.
1. Gdzie powinnismy p&jsc? *

Muzeum

Wystawa dziet sziuki

Oceanarium
2. W kterym dniu tygodnia powinnismy pojsc?

poniedziatek

groda

piatek

9. Kliknij pozycje Urzadzenia przenosne, aby sprawdzi¢, jak formularz

bedzie wygladat na urzadzeniu przenosnym.

Wydarzenie zespotu

Pomaz nam zdecydowac, jak ma przebiegac nasze
nadchodzace wydarzenie zespolu

Wita] Tomasz! Gdy przeslesz ten formularz, wasciciel
bedzie moégt zobaczyc Twoje imie i nazwisko oraz adres
e-mail.

* Wymagane
1. Gdzie powinnismy péjsé? *
O Muzeum

O Wystawa dziet sztuki

O Qceanarium

Po sprawdzeniu formularza w trybie podgladu kliknij przycisk Wstecz.
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Il. Dostosowvwanie ustawien
formularza lub testu w programie
Microsoft Forms

Korzystajac z Microsoft Forms, mozesz utworzy¢ formularz (na przyktad
ankiete lub ankiete) lub test (na przyktad w przypadku egzaminéw
matematycznych dla studentow). Ustawienia w formularzach i testach
umozliwiajg okreslenie termindéw ostatecznych, identyfikowanie oséb
odpowiadajacych, wyswietlanie poprawienia odpowiedzi na potrzeby
testow oraz ustawianie innych preferencji Microsoft Forms.

Zmienianie ustawien

Aby przejs¢ do ekranu ustawienia, kliknij przycisk wielokropka (...) w
prawym rogu ekranu, a nastepnie wybierz pozycje Ustawienia.

Rozgatezianie

Ustawienia @

Opcje ustawien formularza

Na stronie Ustawienia formularza mozesz wybrac lub wyczyscic¢
ustawienia domysine.
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Kto moze wypeinic¢ ten formularz

OKaida osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

@Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

[ ]Zarejestruj imie i nazwisko

[ JJedna odpowiedz na osobe

Opcje dla odpowiedzi
DZaakceptuj odpowiedzi
D Data rozpoczecia
[ ]Data zakoriczenia

[ ]Losowa kolejnos¢ pytar

[:] Powiadomienie e-mail o kazdej odpowiedzi

Opcje ustawien testu

Na stronie Ustawienia testu mozesz wybrac lub wyczysci¢ ustawienia

domysline.

Opgja testu
Automatycznie pokaz wyniki a

Uczestnicy beda mogli wyéwietlac swoje wyniki i
poprawne odpowiedzi zaraz po przestaniu testu.

Kto moze wypetnic ten formularz

OKaz’da osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadad

(@) Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiada¢

Zarejestruj imie i nazwisko
lW/])edna odpowied? na osobe

Opcje dla odpowiedzi

[+/]Zaakceptuj odpowiedzi

[ |Data rozpoczecia

| |Data zakoriczenia

[ JLosowa kolejnos¢ pytan

[ ]Powiadomienie e-mail o kazdej odpowiedzi

[ |Otworz za pomoca aplikacji Wypetnij test
w systemie Windows 10

Uwaga: Opcja sekcja test jest dostepna tylko w przypadku korzystania z pytan testowych.
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Uwaga: Sekcja kto moze wypetnié¢ ten formularz i otwarta w systemie Windows 10
Przeprowadz test ustawienia aplikacji jest dostepny tylko dla Office 365 Education i Office 365
uzytkownikéw komercyjnych. Aby uzy¢ tej funkcji, zaloguj sie za pomoca konta stuzbowego lub
szkolnego.

Opcja dla testu

Ustawienie domysine Pokaz wyniki automatycznie, umozliwia odpowiedzenie wyswietlenie
wynikow poszczegdlnych pytan po przestaniu odpowiedzi testowych. Obok prawidtowych
odpowiedzi na pytania testowe zostang wyswietlone zielone znaczniki wyboru, a obok
nieprawidtowych odpowiedzi zostanie wyswietlony czerwony tekst komunikatu. Wytacz to
ustawienie, jesli informacje o prawidtowych i nieprawidtowych odpowiedziach na pytania

testowe nie maja by¢ wyswietlane.

Uwaga: Opcja w sekgcji test i Pokaz wyniki automatycznie sa dostepne tylko wtedy, gdy
korzystasz z pytan testowych.

Kto moze wypelni¢ ten formularz

W przypadku korzystania z ustawienia domys$lnego tylko osoby w mojej
organizacji mogaodpowiedzie¢, odpowiadajacy muszg znajdowac si¢ w Twojej
organizacji 1 zalogowac si¢ w celu wypetniania formularza. Wybierz opcj¢ kazda
osoba z linkiem moze odpowiedzie¢, jesli chcesz zezwoli¢ kazdemu
uzytkownikowi, w tym osobom spoza organizacji, na wypetnienie tego testu lub
formularza.

W przypadku umozliwienia wypelniania formularza tylko osobom z organizacji
dostgpne sg dwie dodatkowe opcje. Wybierz pozycje nazwa rekordu, jesli
chcesz, aby kazda odpowiedz na formularz zawierata nazwe¢ i adres e-mail
odpowiadajacy. Wylacz to ustawienie, jesli chcesz umozliwi¢ przesylanie
anonimowych odpowiedzi do testu lub formularza. Wybierz jedna odpowiedz na
osobe , jesli chcesz ograniczy¢ odpowiedzi do jednej osoby. Wylacz to
ustawienie, aby umozliwi¢ osobom odpowiadajacym przesylanie wigcej niz
jednej odpowiedzi do formularza. Domys$lnie dozwolone jest przesylanie
wiekszej liczby odpowiedzi.

Uwaga: Gdy odpowiedz jest anonimowa, nie sa przechowywane zadne informacje umozliwiajace
identyfikacje uzytkownika, takie jak nazwa lub identyfikator uzytkownika.

Opcje odpowiedzi

Akceptowanie odpowiedzi lub zamykanie formularza
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Wyczys¢ ustawienie Zaakceptuj odpowiedzi, aby wytgczy¢ mozliwosc
zbierania dodatkowych odpowiedzi na formularze. Mozesz takze okresli¢
domysiny komunikat wyswietlany osobom odpowiadajagcym podczas
proby przestania odpowiedzi po wytgczeniu tego ustawienia.

{"} Zaakceptuj odpowiedzi

Adresaci nie moga wypehnic | przestac tego
formularza.

Wiadomosé do adresatow

Ten formularz obecnie nie akceptuje
odpowiedzi.

Daty rozpoczecia i zakonczenia

Mozesz okresli¢ doktadng date 1 godzing, Kiedy chcesz rozpoczac 1 zatrzymac
zbieranie odpowiedzi formularzy. Kliknij pozycj¢ Data rozpoczecia, a nastepnie
kliknij pole tekstowe Data 1 wybierz date z kontrolki kalendarza. Wybierz godzing
z listy rozwijanej zawierajacej kolejne godziny. Zrob to samo dla daty
zakonczenia.

Data rozpoczeoa

10/25/2017 [} 800aM ¥

Il Datazakonczena

111372017 rj 5:00 PM v

Uwaga: Nie mozna wybrac daty i godziny w przesztosci.

Losowa kolejnos¢ pvtan

Gdy korzystasz z ustawienia losowo zadawane pytania , Microsoft Forms
losowo kolejnos¢ wyswietlanych pytan. Kazda osoba odpowiadajaca
zobaczy inng kolejnos¢ pytan. Domysinym ustawieniem jest wyswietlanie
pytan w tej samej kolejnosci, w ktorej wprowadzono je do formularza, dla
wszystkich oséb odpowiadajacych.
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Po zakonczeniu dostosowywania ustawien formularza  kliknij
przycisk Wstecz.

Powiadomienie e-mail o kazdej odpowiedzi

Aby otrzymywaé powiadomienie poczta e-mail dla kazdej nowej odebranej odpowiedzi,
kliknij powiadomienie e-mail o kazdym ustawieniu odpowiedzi .

Otwieranie w systemie Windows 10 Zabierz aplikacje
testowa

W przypadku korzystania z tego ustawienia wymagane jest, aby w systemie
Windows 10 do uzupetniania formularza byty uzywane aplikacja Wypetnij
test . Ta aplikacja tworzy srodowisko, w ktorym jest ograniczony dostep do
innych zasobdéw podczas przeprowadzania testu. Aplikacja do
przeprowadzania testow wykonuje nastepujace czynnosci:

Wyswietla wytacznie test.

Czysci schowek.

Uniemozliwia dostep do innych witryn internetowych.

Uniemozliwia otwieranie lub uzyskiwanie dostepu do innych aplikacji.
Uniemozliwia udostepnianie, drukowanie lub nagrywanie ekrandw.
Uniemozliwia Zmienianie ustawien, rozszerzanie ekranéw, wyswietlanie
powiadomien, uzyskiwanie aktualizacji lub korzystanie z funkgji
Autowypetnianie.

Uniemozliwia korzystanie z Cortany.

Po wybraniu tego ustawienia tgcze udostepnione osobie odpowiadajacej
otworzy aplikacje testowg na komputerach z aktualizacjg Windows 10 z
rocznicg. Aplikacja zgda zalogowania sie, a nastepnie prezentowania
formularza.

Uwaga: Funkcja Otwoérz w systemie Windows 10 Przeprowadz test aplikacji jest dostepna
tylko wtedy, gdy korzystasz z pytan testowych oraz Office 365 Education i Office 365
uzytkownikéw komercyjnych. Aby uzy¢ tej funkgji, zaloguj sie za pomoca konta stuzbowego lub
szkolnego. Odpowiedzcy, ktorzy nie majg dostepu do systemu Windows 10, nie bedg mogli
skorzystac z aplikacji testowe;j .

Pokaz punkty za pytanie osobom odpowiadajacym
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https://technet.microsoft.com/en-us/edu/windows/take-tests-in-windows-10
https://technet.microsoft.com/en-us/edu/windows/take-tests-in-windows-10
https://support.microsoft.com/en-us/help/12387/windows-10-update-history
https://support.microsoft.com/en-us/help/12387/windows-10-update-history

Na karcie pytania mozna przypisa¢ wartos¢ punktéw do kazdego pytania
testowego. W nawiasach odpowiadajacych jest wyswietlana wartos¢ z
punktéw wyswietlanych w nawiasach po pytaniu testu.

Uwaga: Opcja punkty jest dostepna tylko w przypadku korzystania z pytan testowych.

Chcesz przekaza¢é opini¢ dotyczaca programu Microsoft
Forms?

Chcielibysmy poznac Twoja opinie! Odwiedz witryne UserVoice programu
Microsoft Forms, aby podac sugestie i zagtosowac na pomysty przestane
juz przez inne osoby.

Uwaga: Ta strona zostata przettumaczona automatycznie i moze zawiera¢ btedy gramatyczne lub
niescistosci. Chcemy, aby ta zawartos¢ byta dla Ciebie przydatna. Czy mozesz da¢ nam zna¢, czy te
informacje byty pomocne? Oto angielskojezyczny artykut do wgladu.

I1l. Zmienianie motywu formularza

Microsoft Forms

Uwaga: Staramy sie udostepnia¢ najnowsza zawartos¢ Pomocy w Twoim jezyku tak szybko, jak to
mozliwe. Ta strona zostata przettumaczona automatycznie i moze zawiera¢ btedy gramatyczne lub
niescistosci. Chcemy, aby ta zawartos¢ byta dla Ciebie przydatna. Prosimy o powiadomienie nas,
czy te informacje byly pomocne, u dotu tej strony. Oto angielskojezyczny artykut do wgladu.

Porada: Utworz ankiete, test lub sonde za pomoca funkgji Microsoft Forms. Chcesz utworzy¢
ankiete zaawansowana? Wyprdbuj funkcje Microsoft Forms Pro.

Utworzono pytania w formularzu, a teraz chodzi o projekt formularza:
projekt tta i koloréw. Chcesz, aby formularz, aby miec nieco wiecej pop
wizualne. Jak mozna uzyskac ktéry? Stosowanie motywow!

. W Microsoft Forms Otworz formularz, dla ktoérego chcesz zmieni¢ motyw.
. Kliknij motyw u géry prawej strony okna projektu i wybierz kolor lub tfa,
ma.
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https://microsoftforms.uservoice.com/forums/386451-welcome-to-microsoft-forms-suggestion-box
https://support.office.com/en-us/article/f255a4ba-e03c-4e12-b880-f7e8b62e0665
https://support.office.com/en-us/article/895ca902-833b-4f56-9488-f36480d837ef
https://forms.office.com/
https://formspro.microsoft.com/

&) Motyw_ Udastepnij

LR -l Bk
.

. Jesli wolisz inny obraz tta, takich jak jednego zapisanego na komputerze,

A~

kliknij ikone Przekaz obraz , a nastepnie wybierz jednag z
nastepujacych czynnosci:

Obraz wyszukiwania — w polu wyszukiwania ustugi Bing wprowadz
wyszukiwany tekst, a nastepnie kliknij przycisk wyszukiwania, aby
wyswietli¢ wyniki wyszukiwania. Wybierz odpowiedni obraz tta, a nastepnie
kliknij przycisk Dodaj.

OneDrive — kliknij folder ustugi OneDrive, ktory zawiera obraz. Zaznacz
obraz, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Przekazywanie — przejdz do folderu, ktéry zawiera obraz. Wybierz
odpowiedni obraz, a nastepnie kliknij przycisk Otwoérz.

Jesli chcesz zamieni¢ wybrany obraz na inny, kliknij ikone Kosza na biezacy

~d

obraz, a nastepnie kliknij Przekaz obraz ikona rozpoczecie
procesu.

V. Sprawdzanie i udostepnianie
wynikow formularza
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Microsoft Forms obejmuje bogate funkcje analizy w czasie rzeczywistym,
ktére dostarczajg informacji podsumowujacych i indywidualnych wynikow
ankiet i innych typow formularzy. Mozesz wyeksportowac¢ wyniki do
programu Microsoft Excel w celu uzyskania bardziej szczegdtowej analizy,
a takze usuna¢ lub wydrukowac podsumowanie odpowiedzi.

Wyswietlanie podsumowania danych z formularza

Po utworzeniu formularza, dostosowaniu jego ustawien i udostepnieniu go
czas poznac wyniki. W Microsoft Forms Otworz formularz, ktorego wyniki
chcesz przejrze¢, a nastepnie kliknij karte odpowiedzi .

W gobrnej czesci okna sa wyswietlane informacje podsumowujace
dotyczace formularza, takie jak liczba odpowiedzi, sredni czas realizacji
formularza przez osoby odpowiadajace i biezacy stan formularza.

Pytania Odpowiedz @
Ankieta
25  odpoviedzi 01:01 Aktywna
Sredni czas ukoriczenia Stan
Wyéwietlznie wyri n Qg =

1. Miejsce, w ktdrym zostaly opisane?

B

' Muzeum

[ \Wystawa dziet sztuki
’ Alonarium

® ‘idarzenia

. Teatr

] w (] -] =]

Obok kazdego pytania pojawi sie liczba odpowiedzi i kolorowy wykres
przedstawiajacy podziat odpowiedzi.

1. Sprawdz dane odpowiedzi dla kazdego pytania.

Kliknij pozycje Wyswietl wyniki, aby wyswietli¢ poszczegdlne dane dla
kazdego obiektu odpowiadajacego, takie jak czas trwania formularza i
wybrane opcje.
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Wyswietlanie wynikéw

Odpowiadajacege (1-25) 03'32
c >

Shari Nixon Czas wykonania @

1. Miejsce, w kidrym zostaly opisane?
& Muzeum
Wystawa dziel sztuki
Akwarium

Wydarzenia

Teatr

Kliknij strzatke obok nazwy obiektu odpowiadajacego , aby przejs¢ do
wynikoéw innego komputera odpowiadajacego. Mozesz rowniez klikngc
strzatke w lewo lub w prawo, aby przetaczac¢ sie miedzy szczegdtami
wynikéw innych oséb odpowiadajacych.

Kliknij pozycje wiecej opcji *** a nastepnie okresl, czy chcesz usunac
odpowiedz , czy wydrukowa¢ odpowiedz dla konkretnej osoby.

Usun odpowied?

Drukowanie odpowiedzi

U

2. Eksportowanie wynikow formularza i otwieranie ich w
programie Excel

Mozesz tatwo wyswietlic wszystkie dane dotyczace odpowiedzi
przestanych do testu lub innego formularza w programie Microsoft Excel.
Kliknij pozycje Otworz w programie Excel na karcie odpowiedzi, aby
przechwyci¢ zdjecie biezacych danych odpowiedzi.

Jesli formularz zostat utworzony w formularzu w sieci Web (https://Forms.Office.com) i klikniesz
przycisk Otworz w programie Excel, zostanie otwarty skoroszyt programu Excel w trybie offline,
ktory nie zawiera relacji ani potgczenia z formularzem.

Jesli formularz zostat utworzony w ustudze OneDrive dla firm i klikniesz przycisk Otwérz w
programie Excel, skoroszyt programu Excel jest automatycznie przechowywany w OneDrive dla
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Firm i zawiera potaczenie danych na zywo z formularzem. Wszelkie nowe dane odpowiedzi w
formularzu zostang odzwierciedlone w skoroszycie.

Jesli formularz zostat utworzony w aplikacji Excel Online i klikniesz przycisk Otwérz w programie
Excel, skoroszyt programu Excel jest automatycznie przechowywany w OneDrive dla Firm i
zawiera potgczenie danych na zywo z formularzem. Wszelkie nowe dane odpowiedzi w formularzu
zostang odzwierciedlone w skoroszycie.

Rozwiazywanie problemow z eksportowaniem danych

Jesli wystapit btad pobierania, zobacz Rozwigzywanie problemow z
eksportowaniem danych formularza do programu Excel.

Analizowanie wynikéw formularza w programie Excel

Kazde pytanie formularza zostanie przedstawione w postaci kolumny, a
kazda odpowiedz w postaci wiersza w skoroszycie programu Excel. W
pierwszych czterech kolumnach jest wyswietlana godzina rozpoczecia i
czasy zakonczenia kazdej odpowiedzi oraz nazwa i adres e-mail kazdego
obiektu odpowiadajacego. W nastepnych kolumnach sg wyswietlane
wybory odpowiedniego obiektu odpowiadajacego.

A B C D E
1 | o
2 | 2/1/18 1:12 PM 2/1/18 2:32 PM JasonFabian@contoso.com JASON Fabianowi  Muzeum
3 | 2/1/18 1:18 PM 2/1/18 2:56 PM ByronThames@contoso.com Byron Thames Wystawa dziel szhuki
4 | 2/1/18 1:19 PM 2/1/18 4:19 PM RogelioSalerno@contoso.com  Rogelio Salerno Akwarium
5 | 2/1/18 1:33 PM 2/1/18 1:45 PM AbigailMcDonald@contoso.com Abigail McDonald — Wydarzenia
6 | 2/1/18 1:34 PM 2/1/18 5:06 PM ShariNixon@contoso.com Shari Nixon Teafr
Uwagi:

Zmiany wprowadzone w danych formularza w programie Excel nie spowodujg zmiany zawartosci
tabeli odpowiedzi.

Jesli zezwolisz formularzowi na akceptowanie anonimowych odpowiedzi, nie zostanie wyswietlona
nazwa i adresy e-mail uczniéw anonimowych.

3. Wyswietl szczegoly kazdego pytania.

Kliknij tacze szczegoty , aby wyswietlic wiecej szczegotow kazdego
pytania. W widoku Szczegoty jest wyswietlana nazwa kazdego obiektu
odpowiadajacego oraz odpowiedzi na poszczegdlne pytania.

Porada: Kliknij nagtéwek kolumny, aby posortowac wyniki.
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Hwn =

1. Gdzie powinnismy pojsc?

25 Odpowiedzi
ID Imie i nazwisko Odpowiedzi
1 Wojciech Borkowslkdi Muzeum
2 Maciej Dudek Wystawa dziet sztuki
3 Joanna Wozniak Oceanarium
4 Anna Ostrowska Wydarzenie sportowe
5 Jerzy Pawlak Teatr

Udostepnianie wynikow innym osobom

Wybierz karte odpowiedzi .

Kliknij pozycje wiecej opcji """ .

Wybierz pozycje Uzyskaj tacze do podsumowania.
Kliknij przycisk Kopiuj.

Po wklejeniu tego linku kazdy, kto ma link, bedzie mdgt wyswietlic
podsumowanie odpowiedzi dla formularza.

V. Tworzenie ankiety

Najwygodniej stworzy¢é przyktadowy ,Nowy formularz”, zeby przekonaé
sie, co mamy do dyspozycji w ankiecie i jak mogg wygladac¢ pytania i
odpowiedzi. Po nadaniu tytutu naszej ankiecie mozemy wybrac zdjecie lub
grafike, ktore bedzie wyswietlane w nagtéwku. W ankiecie mozemy

zastosowac siedem rodzajow pytan.
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@ Choice [Bbd  Text % Rating [ Date n

Rodzaje pytan do wyboru

| — Choice/Wybor — Na nasze pytanie ankietowani bedg mieli do wyboru
w odpowiedzi opcje, ktére im wskazemy

Il — Text/Tekst — Zadajemy pytanie, a odpowiedz na nie w formie
tekstowej formutuje odpowiadajgcy.

Il — Rating/Ocena — Do dyspozycji mamy wartosciowanie w postaci
gwiazdek lub cyfr w szesSciostopniowej skali. Ankietowany moze na
przyktad oceni¢ nasz pomyst.

IV - Date/Data— Jesli organizujemy jakies wydarzenie firmowe,
ankietowany w kalendarzu moze zaznaczyC date, ktora najbardziej
odpowiada jego kalendarzowi.

V — Ranking/Klasyfikacja — Ankietowany segreguje odpowiedzi wedtug
SwWo0jego uznania.

VI — Likert/Likerta — To rozbudowane pytanie, Swietnie sprawdzajgce sie
w przypadku ankiet kompetencyjnych. Ankietowani zaznaczajg
odpowiedzi w pionowych i poziomych kolumnach. Jedynym minusem tego
rodzaju pytania jest to, ze mamy do dyspozyciji tylko 10 poziomych linii, co
np. w przypadku pytania o wspotprace z dziatami w firmie wymusza
ograniczenie ilosci dziatow, albo roztozenie pytania na dwie czesci.

VIl — Net Promoter Score — Tutaj, podobnie jak w przypadku ,Ocen”
ankietowani mogg zaznaczy¢ swojg opinie, tym razem w

dziesieciostopniowej skali.
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