Microsoft Forms

PODSTAWY

skrocona instrukcja



Tworzenie formularza w aplikacji Microsoft Forms

Korzystajgc z aplikacji Microsoft Forms, mozesz tworzyé badania, testy i ankiety oraz z fatwoscig
przegladad otrzymane wyniki.

Formularze dla sieci Web

1. W przegladarce sieci Web przejdz do Forms.Office.com.

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

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

formularza.
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Nowy formularz Nowy test

4. Wopisz nazwe formularza. Jesli chcesz, mozesz takze wprowadzi¢ jego podtytut.

Uwaga: Nazwa formularza moze zawiera¢ maksymalnie 90 znakdéw, a podtytut — 1000 znakéw.

Pytania Odpowiedzi

Wydarzenie zespotu

e

Pomdz nam zdecydowac, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

== Dodaj pytanie

5. Kliknij pozycje Dodaj pytanie, aby dodac do formularza nowe pytanie. Wybierz pozycje z
pytan wyboru, tekstu, klasyfikacjilub dat . Mozesz rowniez klikng¢ pozycje wiecej typow

pytain, ™ w celu wybrania pozycji Klasyfikacja, Likert, przekazywanie plikéwlub promocja
netto® pytania. Wybierz pozycje sekcja , aby zorganizowac sekcje dotyczgce pytan.

@ wivbar Tekstone do Kasyfikaci Data A

Uwaga: Formularz jest zapisywany automatycznie w trakcie tworzenia.
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Uwaga: Przekazywanie plikdw nie jest dostepne w srodowiskach w ramach ustugi w ramach ustugi w
zatoce, w ramach ustugi w zatoce

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

Wydarzenie zespotu

Pomoz nam zdecydowac, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

B [] 1 ¥

1. | Gdzie powinnismy pojsc? E
Muzeum |
Wystawa dziet sztuki B
Oceanariurm B

+ Dodajopcie  Dodaj opcje .Inme”

+ Dodaj pytanie

Chcesz dodac wiecej odpowiedzi do wyboru? Kliknij polecenie Dodaj opcje, aby dodaé wiekszg liczbe

@ Wiele odpowiedzi m Wymagane L

odpowiedzi do wyboru ponad domysine dwie. Kliknij polecenie Dodaj opcje ,,Inne”, aby umozliwié
wybranie odpowiedzi z tekstem Inne. Aby usung¢ odpowiedz do wyboru, kliknij ikone kosza na smieci
obok niej. Mozesz rdwniez zmieni¢ ustawienia ponizej pytania, aby ustawié pytanie jako
obowigzkowe lub umozliwi¢ wybdr wiecej niz jednej odpowiedzi. Aby Microsoft Forms losowo
okresli¢ 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
dodac¢ podtytut dla pytania.

Niektére pytania wyboru wyzwolg automatyczne sugestie.
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2. | W ktérym dniu tygodnia powinnismy péjic?

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

sroda | | czwartek | | piatek | sobota |




Kliknij sugerowane opcje, aby doda¢ je jako mozliwosci do wyboru. W ponizszym przyktadzie sg

zaznaczone pozycje Poniedziatek, Sroda i Pigtek.

™
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2. W ktorym dniu tygodnia powinnismy pojsc?

| wiorek | | czwartek |

Sugerowane opgje: | Dodaj wszystko | | niedziela

poniedziatek

sroda

pigtek

7. Kliknij polecenie Dodaj pytanie, aby doda¢ do formularza wiecej pytan. Aby zmienié
kolejnos¢ pytan, kliknij strzatke w goére lub w dét po prawej stronie odpowiedniego pytania.
W przypadku pytan tekstowych mozesz wybrac opcje Dtuga odpowiedz, jesli chcesz, aby w

formularzu zostato wyswietlone wieksze pole tekstowe.
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3. (Czego najbardzie] oczekujesz w przysztosci? E

Wprowadz odpowiedz

+ Dodaj pytanie

(D Diuga odpowiedz (D Wymagane wea

Porada: Aby skopiowac pytanie, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Kopiuj pytanie w
prawym gornym rogu.

8. W przypadku pytan tekstowych mozesz rowniez ustawié ograniczenia, jesli oczekujesz
odpowiedzi w postaci liczb. Kliknij pozycje wiecej ustawien dla pytania “*", a nastepnie
wybierz pozycje ograniczenia. Mozesz ograniczy¢ zbidr liczb, ktére mozna wprowadzic,
wybierajac rézne opcje, takie jak Wieksze niz, Mniejsze niz, Miedzy i inne.



4.  Jak dlugo powinno trwaé wydarzenie?

Wprowadz odpowiedz

Ograniczenia | Miedzy ~ 1 i b

@ Diuga odpowiedz (D Wymagane ses

9. Kliknij przycisk Podglad w gdrnej 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.

—  Wstecz 1 Komputer D Urzadzenie przenosne

Wydarzenie zespotu

Pomdz nam zdecydowac, jak ma przebiegac nasze nadchodzace wydarzenie zespotu

Witzj Tomizsz! Gdy przeslesz ten formularz, whasciciel bedzie mogh zobaczyt Twaoje imie | nazwisko oraz adres e-mail.
1. Gdzie powinnismy p&jsc? *

0 Muzeum

0 Wystawa dziet sztuki

) Oceanarium
2. W ktorym dniu tygodnia powinnismy pojic?

) poniedziatek

) froda

O piatek

10. 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, wiasciciel
bedzie mogt zobaczyc Twoje imie | nazwisko oraz adres
e-mail.

* Wymagane

1. Gdzie powinnismy p&jsc? *
O Muzeum
O Wystawa dziet sztuki

O Oceanarium

Po sprawdzeniu formularza w trybie podgladu kliknij przycisk Wstecz.

Udostepnianie formularza do wspétpracy

Uwaga: Funkcja Udostepnij do wspotpracy jest dostepna tylko dla subskrybentéw ustugi Office 365
Education i Office 365 komercyjnych . Aby uzyska¢ dostep do udziatu w wspétpracy, zaloguj sie przy

uzyciu swojego konta stuzbowego.

W Microsoft Forms mozesz miec wielu wspotautorow pomoc w projektowaniu kwizu lub formularza
oraz analizowaniu odpowiedzi. Po udostepnieniu quizu lub formularza wspétpracy mozesz utworzyc
specjalne tacze, ktdre umozliwia innym osobom wyswietlanie i wprowadzanie zmian w
uruchomionym quizie lub formularzu. Wszyscy Wspdtautorzy réwniez mogg wyswietlaé, edytowac i
usuwac odpowiedzi, a takze udostepniad test lub formularz innym osobom, wysytfajgc im link

wspotpracy.

Udostepnianie testu lub formularza w celu wspétpracy nad nimi
1. W Microsoft Forms Otworz test lub formularz, ktéry chcesz udostepnic¢ do wspodtpracy.
2. Wybierz pozycje Udostepnij.

3. W okienku udostepnianie w obszarze Udostepnij do wspétpracywybierz pozycje T Uzyskaj
link do wyswietlania i edytowania.


https://www.microsoft.com/en-us/education/products/office/default.aspx
https://www.microsoft.com/en-us/education/products/office/default.aspx
https://products.office.com/business/office

Udostepnij do wspotpracy

4+ Uzyskaj link do wyswietlania i
edytowania

4. Wybierz jedng z nastepujgcych opcji uprawnien do wspotpracy:

o Uzytkownicy korzystajacy z kont stuzbowych i szkolnych pakietu office 365 moga
wyswietlaé i edytowac¢ -kazda osoba z kontem stuzbowym pakietu Office 365 lub
szkolna, w ramach lub poza organizacja, ma przypisane uprawnienia wspottworzenia

i moze wyswietlac i edytowac formularz.

o Osoby w mojej organizacji mogg wyswietlac i edytowa¢ — kazda osoba w Twojej
organizacji ma przypisane uprawnienia wspoéttworzenia i moze wyswietlaé i edytowaé

formularz.

o Konkretne osoby w mojej organizacji mogg wyswietlaé i edytowac¢ — tylko osoby
lub grupy w Twojej organizacji, ktore zostaty okreslone, majg przypisane uprawnienia
wspottworzenia i mogg wyswietlad i edytowad formularz.

Uwaga: Mozesz wyznaczy¢ wspotautordw programu 100 w jednym formularzu, co moze stanowié
potaczenie oséb lub grup. Grupa (niezaleznie od tego, ile 0séb nalezy do grupy) liczy jako jednego

wspotautora.

5. W okienku udostepnianie wybierz pozycje Kopiuj obok pola tekstowego, w ktorym jest
wyswietlane tgcze do formularza.

Udostepnij do wspotpracy

Kazda oscba dysponujaca linkiem moze wyswietla..

https://forms.office.com/Pages/De ]E

6. Wklej to tacze, gdy Wspdtautorzy mogg uzyskac do niego dostep, na przyktad w aplikacji

Teams lub w wiadomosciach e-mail.
Uwagi:

o Kazda osoba, ktdrg okreslites jako wspétautor, ktéry ma dostep do linku wspétpracy
w formularzu, bedzie mogta wyswietlac i edytowac dane pytania oraz odpowiedzi.

o Kazda osoba, ktdrej nie okreslites jako wspdtautora, nie bedzie mogta uzywac linku
wspotpraca w celu uzyskania dostepu do testu lub formularza.

Gdy udostepniasz test lub formularz do wspoétpracy, nadal pozostaje wtasciciel, a pozostanie on w
portalu formularzy, ale Wspoétautorzy bedg mogli je wyswietlac i edytowac za posrednictwem



udostepnionego przez Ciebie linku. W gérnej czesci testu lub formularza, ktéry zostat udostepniony,

mozesz zobaczyc inicjaty poszczegdlnych oséb, ktére obecnie wprowadzajg zmiany.

Pojawig sie rowniez ikony wyswietlania zawierajgce inicjaty oséb lub grup obok kazdej obecnie

edytowanej sekg;ji.

@ 1. | Ktére z ponizszych s3 liczbami pierwszymi?

Zaznacz wszystkie wtasciwe odpowiedzi,

21

Uwagi:

Wspodtautorzy nie mogg modyfikowaé pozioméw uprawnien wspédtpracy. Jesli na przyktad
wtasciciel formularza ma ustawione uprawnienia, osoby w mojej organizacji moga
wyswietlaé i edytowa¢, wspdtautorzy nie bedg mogli zmienié tego poziomu uprawnien na
inny (na przyktad Uzytkownicy z kontem stuzbowym lub szkolnym pakietu Office 365 moga
wyswietlaé i edytowac). Jako wtasciciel formularza, jestes jedyng osobg, ktéra moze wybraé

inne ustawienie uprawnien.

W ten sposdb mozna stopniowo przetwarza¢ mozliwosci wspotpracy przez wtasciciela
formularza, aby uzyskac petng kontrole nad modyfikacjg pozioméw wspodtdziatania. Ta
funkcja bedzie dostepna wkrétce.

Zatrzymywanie udostepniania testu lub formularza

1.

2.

W Microsoft Forms Otwoérz test lub formularz, ktéry ma link wspétpraca.
Wybierz pozycje Udostepnij.

W okienku udostepnianie wybierz pozycje Usun (ikone kosza) obok pola tekstowego, w
ktorym jest wyswietlane tgcze do formularza.



Udostepnij do wspotpracy

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze wyswietla...

https://forms.office.com/Pages/De ]E

4. W komunikacie potwierdzajgcym wybierz pozycje Usun link , aby usunac link wspétpraca.

(Kliknij Anuluj , jesli zmienisz zdanie i nie chcesz usuwac linku wspétpraca).

Udostepnij do wspotpracy

Ten link zostanie trwale usuniety i nie bedzie
mozna go aktywowac ponownie. PéZnigj
mozZesz utworzyc nowy link.

Anuluj Usun link

Po usunieciu linku wspdtpraca nie bedzie bezuzyteczny dla wszystkich osdb, ktére prébujg go klikngé,
i nie mozesz odtworzyc¢ tego samego linku do wspdtpracy. Mozesz zawsze utworzy¢ kolejne tgcze
wspotpracy dla testu lub formularza, ale bedzie to nowe unikatowe tgcze. Musisz wysta¢ nowe facze,
aScenariusze udostepniania uprawnien

Moze by¢ konieczna zmiana uprawnien wspéttworzenia w dowolnym momencie podczas procesu
wspotpracy za pomoca testu lub formularza. Ponizej przedstawiono niektdre typowe scenariusze,
ktore mozna napotkac i wazne informacje na ich temat.

Przypisywanie testow do ucznidw za pomoca aplikacji Microsoft Teams

Jesli jeste$ nauczycielem korzystajgcym z aplikacji Microsoft Teams w celu przypisywania testow do

uczniéw, inni nauczyciele w kanale Teams zostang automatycznie dodani jako wspoétautorzy we
wszystkich formularzach grup utworzonych dla tego zespotu. Jesli jestes oryginalnym autorem w
formularzu utworzonym w kanale zespotu i zdecydujesz sie na usuniecie linku wspétpraca (za pomoca
ikony delete -Smieci), nauczyciele w kanale programu Teams bedg nadal Wspdtautorzy i mogli
uzyskiwac dostep do formularza przy uzyciu linku wspodtpraca.

Osadzanie formularza na stronie programu SharePoint za pomoca sktadnika Web Part programu

Microsoft Forms

Jesli korzystasz ze sktadnika Web Part programu Microsoft Forms do osadzenia formularza na stronie

programu SharePoint i wybrano wyswietlanie wynikéw formularza na stronie, program SharePoint
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automatycznie wygeneruje link do tego formularza, a kazda osoba z nim bedzie mogta wyswietli¢
podsumowanie odpowiedzi. Jesli pracujesz nad formularzem z okreslonymi osobami w organizacji,
nie bedga oni mogli osadzi¢ tego formularza na stronie programu SharePoint, dopdki nie bedzie on juz
aktywny. Jesli utworzono juz tacze do podsumowania formularza, wspéfautorzy beda mogli osadzié
ten formularz na stronie programu SharePoint i udostepni¢ Podsumowanie odpowiedzi wszystkim
osobom.

Uzywanie formularzy na urzadzeniu przenosnym

Wspdtautorzy moga wyswietla¢ i edytowaé formularz na swoich urzadzeniach przenosnych. Jako
wiasciciel formularza nie bedziesz mie¢ mozliwosci dodawania ani usuwania oséb lub grup z listy
wspotautordw za pomoca urzadzenia przenosnego.

Uwaga: Przygotowujemy nowe srodowisko formularzy na urzadzeniach przenosnych. Ta funkcja
bedzie dostepna wkroétce.

Udostepnianie odpowiedzi za pomoca tgcza do podsumowania

Jesli pracujesz nad formularzem z okreslonymi osobami w organizacji, tylko ci uzytkownik, jako
wiasciciel formularza, moze utworzy¢ tgcze do podsumowania dla formularza, jesli jeszcze go nie ma.
Wspodtautorzy mogg nadal kopiowac i udostepniaé link do podsumowania, ale nie mogg go tworzy¢.
W innych trybach wspoétpracy, ktére nie sg ustawione dla okreslonych oséb w organizacji,
Wspodtautorzy mogg tworzyé nowe linki do podsumowan.

Ponadto nalezy pamieta¢, ze jesli uzytkownik udostepnit odpowiedzi na formularzu wszystkim

osobom w organizacji, a nastepnie zdecyduje sie udostepni¢ tylko okreslonym osobom w organizacji,
kazdemu linkowi udostepniania podsumowania nadal mozna uzyska¢ dostep do wszystkich oséb
nalezgcych do Twojej organizacji lub poza nig. Mozesz usungc istniejgce tgcze do podsumowania, aby
wytaczy¢ te funkcje, co ograniczy dostep do danych odpowiedzi. Mozesz to zrobi¢, przechodzac do

karty odpowiedzi > wiecej opcji "~ > uzyskaé tacze do podsumowania > Usun tacze (moze to byé
ikona kosza).

Uwaga: Mozesz utworzy¢ nowe facze do podsumowania, jesli chcesz udostepni¢ go nowym
odbiorcom, ale to nowe facze do podsumowania nadal bedzie dostepne dla wszystkich oséb, ktore je
przywiesz.

Korzystanie z linkéw wspotpracy, ktore zostaty wezesniej udostepnione

Zatézmy, ze poczatkowo udostepniasz test lub formularz, aby wspétpracowac ze wszystkimi osobami
w organizacji i generowac link do wspoétpracy. Uzytkownik podejmie nastepnie decyzje o wspodtpracy
z okreslonymi osobami w Twojej szkole lub organizacji. Link wspdtpraca bedzie nadal dziata¢ dla tych
okreslonych oséb, ale nie dla wszystkich innych osdb, ktére majg utracone uprawnienia do
formularza.
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Odtaczanie od udostepniania okreslonych oséb

o Jesli chcesz udostepnic test lub formularz okreslonym osobom, a nastepnie na przyktad
zdecydowad o udostepnieniu uprawnien wspottworzenia w catej szkole lub organizaciji,
utracisz te liste osdb, ktdre pierwotnie okredlites. Jesli przetgczysz sie z powrotem do
udostepniania dla okreslonych oséb, musisz ponownie przejs¢ przez proces okreslania osoby,
ktorg chcesz dodac jako wspdtautordw.

e Jesli zdecydujesz sie na udostepnianie uprawnien wspottworzenia w catej szkole lub
organizacji, ale wczesniej utworzono link wspétpraca do udostepniania tylko okreslonym
osobom, to link ten bedzie nadal dziatat dla okreslonych oséb, poniewaz nalezg do Twojej
szkoty lub organizacji.

Odpiecie formularza udostepnionego

Jesli odpinasz formularz udostepniony Tobie na karcie udostepnione mi w obszarze
https://Office.com, nie utracisz uprawnien do tego formularza, dopdki nie bedziesz mie¢ linku.

Ponowne wysytanie linku formularza do wspétautora

Jesli ktos na liscie uprawnien wspoéttworzenia utraci link do formularza, nie trzeba go ponownie
dodawad do listy. Wykonaj czynnosci opisane w tym artykule, aby ponownie uzyskac link wspétpraca,
a nastepnie Udostepnij go wspdtautorowi.

by Wspétautorzy mogli dalej wspétpracowac nad tym testem lub formularzem.

Wyslij formularz i zbierz odpowiedzi
Opcje wysytania i zbierania odpowiedzi

Mozesz skopiowac link do utworzonego formularza lub kwizu i wkleié¢ go w udostepnionym obszarze,
wystac¢ kod QR dla formularza, osadzi¢ formularz lub test bezposrednio w blogu lub na stronie sieci
Web albo wystac link do formularza w wiadomosci e-mail. Klikajgc facze lub skanujac kod QR, osoby
moga odpowiadac na formularz lub test i przesytac ich odpowiedzi, korzystajac z przegladarki sieci
Web dla komputerdéw stacjonarnych lub komérkowych. Mozesz réwniez wybrac¢ opcje pozwalajgce
wszystkim na przesytanie odpowiedzi lub ograniczanie odpowiedzi tylko do oséb w organizacji.
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Wysytanie i zbierania odpowiedzi

Kazda osoba ztaczem moga odpowiedzied A

https://forms.office.com/Pages/Respor
oo
@ = <> B

Konfigurowanie ustawienia uwierzytelniania

Domyslnie tylko osoby w Twojej organizacji moga przesyta¢ odpowiedzi na Twéj formularz lub test.
Jesli chcesz zezwoli¢ dowolnej osobie na przesytanie odpowiedzi, kliknij tylko rozwijane osoby w
mojej organizacji , ktore mogg odpowiedzieé, a nastepnie kliknij dowolna osobe z linkiem. Mozesz
przetgcza¢ miedzy tymi dwoma ustawieniami, klikajac liste rozwijana.

Uwaga: Kazda osoba majgca dostep do adresu linku bedzie mogta wyswietli¢ i wypetnié¢ formularz lub
test. Przed zmiang tej opcji domysinej upewnij sie, ze chcesz, aby ta zawarto$¢ byta dostepna.

Uwaga: Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadac ustawienie jest dostepne tylko dla Office
365 Education i Office 365 uzytkownikéw komercyjnych. Aby uzyskac dostep do tego ustawienia,
zaloguj sie za pomoca konta stuzbowego lub szkolnego.

Wysytanie linku do formularza innym osobom

O

Jesli nie masz adreséw e-mail oséb, ktdre chcesz zaprosi¢ do wyswietlenia formularza lub testu, albo
nie chcesz uzywac w tym celu poczty e-mail, mozesz tatwo skopiowac link niestandardowy
umozliwiajgcy wystanie formularza innym osobom.

1. W aplikacji Microsoft Forms otwérz formularz, ktéry chcesz wystadé.
2. Kliknij przycisk Udostepnij.

3. Upewnij sig, ze przycisk link jest zaznaczony, a nastepnie kliknij pozycje Kopiuj obok pola
tekstowego, w ktdrym jest wyswietlany adres URL formularza.

4. Skopiuj ten link, a nastepnie wklej go w miejscu, w ktdrym chcesz, aby odbiorcy mogli
uzyskac¢ dostep do formularza lub testu (na przyktad w udostepnionym notesie zajec), i kliknij
go.



Wysytanie kodu QR formularza

W aplikacji Microsoft Forms otwérz formularz, ktéry chcesz wystaé.
Kliknij przycisk Udostepnij.
Kliknij przycisk QR , aby wyswietli¢ kod QR dla formularza.

Kliknij pozycje Pobierz, a nastepnie wklej ten link, gdy przeznaczong odbiorcg bedzie mdgt j3
zeskanowad za pomocg skanera kodu QR, na przykfad urzadzenia przenos$nego, aby uzyskaé
dostep do formularza lub testu (na przyktad notesu udostepnionej zajec).

Osadzanie na stronie sieci Web

{,"::-

W aplikacji Microsoft Forms otwdérz formularz, ktéry chcesz wystaé.
Kliknij przycisk Udostepnij.
Kliknij przycisk Osadz.

Kliknij pozycje Kopiuj obok pola tekstowego, w ktédrym jest wyswietlany kod osadzania, a
nastepnie wpisz lub wklej ten kod osadzania w blogu lub na stronie sieci Web, aby osadzié
formularz w dokumencie.

Zapraszanie innych oséb do wyswietlania formularza lub testu poczty e-mail

]

W aplikacji Microsoft Forms otwdérz formularz, ktéry chcesz wystaé.
Kliknij przycisk Udostepnij.
Kliknij przycisk poczta e-mail .

Zostanie otwarta domysla aplikacja do edycji wiadomosci e-mail. Moze zosta¢ wyswietlony
monit zabezpieczen, informujacy, ze aplikacja prébuje uruchomic edytor wiadomosci e-mail.

W polu Do w edytorze wiadomosci e-mail wpisz adresy e-mail osdb, ktérym chcesz
udostepni¢ formularz. Aplikacja Microsoft Forms doda w tresci wiadomosci e-mail link do
formularza oraz krétka notatke dla odbiorcéw, aby wiedzieli, czego dotyczy zaproszenie.

Gdy wszystko bedzie gotowe do wystania formularza lub zaproszenia do testu, kliknij przycisk
Wyslij.

Uwaga: Kazda osoba, ktdra otrzyma link do formularza w wiadomosci e-mail, bedzie mogta przestac

te wiadomos¢ dalej do innych oséb, ktére réwniez bedg mogty wyswietli¢ i wypetnic¢ formularz. Przed

wystaniem linku upewnij sie, ze chcesz, aby ta zawartosc¢ byta dostepna.



Sprawdzanie i udostepnianie wynikéw formularza

Microsoft Forms obejmuje bogate funkcje analizy w czasie rzeczywistym, ktdre dostarczajg informacji
podsumowujgcych i indywidualnych wynikéw ankiet i innych typéw formularzy. Mozesz
wyeksportowaé wyniki do programu Microsoft Excel w celu uzyskania bardziej szczegdétowej analizy, a
takze usunac lub wydrukowaé podsumowanie odpowiedzi.

Wyswietlanie podsumowania danych z formularza

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

W gérnej czesci okna sg wyswietlane informacje podsumowujgce dotyczgce formularza, takie jak
liczba odpowiedzi, Sredni czas realizacji formularza przez osoby odpowiadajgce i biezgcy stan

formularza.
Pytania Odpowiedzi @
Ankieta
25  odpowiedzi 01:01 Aktywna
Sredni czas ukoficzenia Stan

a S

1. Miejsce, w ktdrym zostaty opisane?

® Muzem 9

o

Wystawa dziet sztuk

[%,]

. Alewarium

w

‘ Wydarzenia

. Teatr 2

Obok kazdego pytania pojawi sie liczba odpowiedzi i kolorowy wykres przedstawiajgcy podziat

odpowiedzi.
1. Sprawdz dane odpowiedzi dla kazdego pytania.

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



Wyswietlanie wynikow

Odpowiadajgcego (1-29) 03.32
c >

ShariNixon ¥ Czas wykonania @

1. Migjsce, w ktdrym zostaly opisane?
¢ Muzeum
Wystawa dziel sztuki
Alewarium

Wydarzenia

Teatr

Kliknij strzatke obok nazwy obiektu odpowiadajacego , aby przejs¢ do wynikéw innego komputera
odpowiadajgcego. Mozesz réwniez klikng¢ strzatke w lewo lub w prawo, aby przetgczac sie miedzy
szczegdtami wynikdéw innych oséb odpowiadajacych.

Kliknij pozycje wiecej opcji “"" a nastepnie okresl, czy chcesz usungé odpowiedz , czy wydrukowaé
odpowiedz dla konkretnej osoby.

Usur odpowiedZ

Drukowanie odpowiedzi

U

Porada: Dowiedz sie wiecej o drukowaniu formularzy.

2. Eksportowanie wynikéw formularza i otwieranie ich w programie Excel

Mozesz tatwo wyswietli¢ wszystkie dane dotyczgce odpowiedzi przestanych do testu lub innego
formularza w programie Microsoft Excel. Kliknij pozycje Otwdérz w programie Excel na karcie
odpowiedzi, aby przechwyci¢ zdjecie biezgcych danych odpowiedzi.

Uwagi:

e Jedli formularz zostat utworzony w formularzu w sieci Web (https://Forms.Office.com) i

klikniesz przycisk Otwdrz w programie Excel, zostanie otwarty skoroszyt programu Excel w
trybie offline, ktory nie zawiera relacji ani potaczenia z formularzem.

e Jesli formularz zostat utworzony w ustudze OneDrive dla firm i klikniesz przycisk Otwérz w

programie Excel, skoroszyt programu Excel jest automatycznie przechowywany w OneDrive


https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/drukowanie-formularza-22100b98-ba3c-41c1-9513-f76caca664fc?NS=MICROSOFTFORMS&Version=16
https://forms.office.com/
https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/tworzenie-formularza-w-aplikacji-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d#picktab=onedrive_for_business?NS=MICROSOFTFORMS&Version=16

dla Firm i zawiera potaczenie danych na zywo z formularzem. Wszelkie nowe dane
odpowiedzi w formularzu zostang odzwierciedlone w skoroszycie.

e Jedli 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 potaczenie danych na zywo z formularzem. Wszelkie nowe dane
odpowiedzi w formularzu zostang odzwierciedlone w skoroszycie.

Rozwigzywanie problemdéw z eksportowaniem danych

Jesli wystgpit btad pobierania, zobacz Rozwigzywanie problemdéw z eksportowaniem danych

formularza do programu Excel.

Analizowanie wynikéw formularza w programie Excel

Kazde pytanie formularza zostanie przedstawione w postaci kolumny, a kazda odpowiedzZ 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
odpowiadajgcego. W nastepnych kolumnach sg wyswietlane wybory odpowiedniego obiektu
odpowiadajgcego.

A B C D E
1 ] - ~ ~ ~
2 | 2/1/181:12 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@contaso.com Byron Thames Wystawa dziel sziuki
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 Teatr
Uwagi:

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

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

3. Wyswietl szczegéty kazdego pytania.

Kliknij tgcze szczegoty , aby wyswietli¢ wiecej szczegdtéw kazdego pytania. W widoku Szczegoty jest
wyswietlana nazwa kazdego obiektu odpowiadajgcego oraz odpowiedzi na poszczegdlne pytania.

Porada: Kliknij nagtéwek kolumny, aby posortowaé wyniki.


https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/tworzenie-formularza-w-aplikacji-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d#picktab=excel_online?NS=MICROSOFTFORMS&Version=16
https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/rozwiązywanie-problemów-z-eksportowaniem-danych-formularza-do-programu-excel-bd82c176-8cd5-4d27-a13e-b15d4aac3a28?NS=MICROSOFTFORMS&Version=16
https://support.office.com/pl-pl/f1/topic/rozwiązywanie-problemów-z-eksportowaniem-danych-formularza-do-programu-excel-bd82c176-8cd5-4d27-a13e-b15d4aac3a28?NS=MICROSOFTFORMS&Version=16

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 wynikéw innym osobom

1. Wybierz karte odpowiedazi .

2. Kliknij pozycje wiecej opcji ="
3. Wybierz pozycje Uzyskaj tacze do podsumowania.
4. Kliknij przycisk Kopiuj.

Po wklejeniu tego linku kazdy, kto ma link, bedzie mégt wyswietli¢ podsumowanie odpowiedzi dla
formularza.

Microsoft Forms - pomocne materiaty
e Wprowadzenie do programu Microsoft Forms
e  Microsoft Forms — Szybki start
e Logowanie sie do aplikacji Microsoft Forms
e Tworzenie nowego formularza
e Tworzenie howego testu
e Tworzenie ankiety zaawansowanej
e Dodawanie pytan umozliwiajgcych przekazywanie plikdw
e Dostosowywanie ustawien formularza lub testu
e Uzywanie rozgateziania w aplikacji Microsoft Forms
e KLIP WIDEO: poznawanie nowych typow pytan
e Czesto zadawane pytania



https://support.office.com/pl-pl/article/wprowadzenie-do-programu-microsoft-forms-bb1dd261-260f-49aa-9af0-d3dddcea6d69
https://support.office.com/pl-pl/article/logowanie-si%C4%99-do-aplikacji-microsoft-forms-620daa7a-3e03-4013-8f92-5cce86210ef6
http://forms.microsoft.com/
https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-formularza-w-aplikacji-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d
https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-testu-w-aplikacji-microsoft-forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=2063256
https://support.office.com/pl-pl/article/d4df0b79-75bd-4049-8f81-35b57768e5ea
https://support.office.com/pl-pl/article/dostosowywanie-ustawie%C5%84-formularza-lub-testu-w-programie-microsoft-forms-f255a4ba-e03c-4e12-b880-f7e8b62e0665
https://support.office.com/pl-pl/article/u%C5%BCywanie-rozga%C5%82%C4%99ziania-w-aplikacji-microsoft-forms-16634fda-eddb-44da-856d-6a8213f0d8bb
https://www.microsoft.com/pl-PL/videoplayer/embed/RE1YgJm
https://support.office.com/pl-pl/article/cz%C4%99sto-zadawane-pytania-na-temat-aplikacji-microsoft-forms-495c4242-6102-40a0-add8-df05ed6af61c

