APLIKACJA MICROSOFT FORMS
DLA PRACOWNIKOW UTH RADOM
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1. LOGOWANIE

Microsoft Forms to prosta aplikacja umozliwiajgca tatwe tworzenie testéw i ankiet.
Aby skorzystac z ustugi Microsoft Forms nalezy:

1) zalogowac sie do poczty pracowniczej dostepnej pod adresem: https://poczta.uthrad.pl
2) po zalogowaniu nalezy klikng¢ na ,kropeczki” w lewym gérnym rogu ekranu i wybrac

aplikacje Forms (jesli nie jest ona dostepna, wybieramy najpierw , Wszystkie aplikacje”),
3) po kliknieciu zostaniemy przeniesieni do aplikacji Forms.

. Officeses g

Aplikacje

sje robocze % Filtr

R outiook @ OneDrive
3l word Excel
@ rowerroint [ oneNote
B shacroint K Teams
{5 Class Notebook Sway
Forms |

I Wszystkie aplikacje —> I
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https://poczta.uthrad.pl/

2. TWORZENIE FORMULARZA

Po przejsciu do okna aplikacji uzyskamy mozliwos¢ utworzenia formularza badz testu. Niniejsza
instrukcja dotyczy tworzenia testow.

Aby utworzy¢ nowy test klikamy w ,,Nowy test”.

Po utworzeniu testu mozemy:

1) podejrze¢ utworzony test poprzez przycisk ,Podglad” (wyswietla wyglad formularza z testem,
doktadnie taki jaki bedg widzie¢ studenci),

2) wybrac motyw, tj. kolorystyke testu za pomoca przycisku ,,Motyw”,

3) udostepnic test po jego wypetnieniu poprzez przycisk ,,Udostepnij”,

4) dokonac szczegotowej konfiguracji testu za pomocg przycisku zawierajacego trzy kropki
(szczegdtowe ustawienia testu zostaty opisane w dalszej czesci instrukcji)

5) przejs¢ do zaktadki ,Pytania” oraz ,,Odpowiedzi”,

6) wpisac nagtéwek testu i dodac pytania.

Egzamin pierwszy - Zapisano

3 Podglad &) Motyw Udostepnij

Pytania Odpowiedzi @

Egzamin pierwszy =

Wprowadz opis

O] Wybadr Tekst % Ocena Data ~
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Dokonujgc personalizacji testu nalezy wpisac jego nazwe poprzez klikniecie w ,, Test bez tytutu”,

a nastepnie dodac blok przy uzyciu ,,Dodaj nowy”.

Do wyboru mamy:

1) Wybdr - pytanie jedno- lub wielokrotnego wyboru (odpowiednik pytania zamknietego),

2) Tekst - odpowiednik pytania otwartego,
3) Ocena - tworzy skale oceny od — do,

4) Data - formularz umozliwia podanie odpowiedzi w formie daty (w formacie DD.MM.RRRR),

5) Klasyfikacja - zadaniem studenta bedzie utozy¢ odpowiedzi w okreslonej kolejnosci,

kolejnos¢ po stronie studenta kazdorazowo generowana jest losowo.

6) Likerta - tworzy tabele w ktérej definiujemy pytania, a odpowiedzi dla kazdego pytania sg

takie same, np. prawda, fatsz

Dodatkowe funkcje personalizacji pytania dostepne sg w dolnej czesci edytora pytania i zalezg one od

jego typu. Wyglad przyktadowych pytan przedstawiony jest ponizej. Kolejnos¢ przyktadowych pytan

zgodnie z powyzszym objasnienie.

1. Jakiego koloru jest niebo?

% 2
( / Zielone

(D Niebieskie

I/' “x
\_/ Czerwone

2.Czy praca lekarza to misja i postannictwo, czy zwykly zawod?
uzasadnij swoje stanowisko.

Wprowadz odpowiedi

3.Jak bardzo podobaty Ci sie zajecia?

ey iy ey <l I

() | P . !

4. Podaj date rozpoczecia Il Wojny Swiatowej

Wprowadz date w formacie dd.MM.yyyy

Rozwaz problem i
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5. Pytanie losowosci

Odpowiedz C
Odpowiedz B
Odpowiedz A
6. Pytanie
Opgja 1 Opgja 2 Opgja 3 Opcja 4 Opgja 5
Instrukgja 1 O O O O @)
Instrukcja 2 O O O O O
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3. SZCZEGOtOWA KONFIGURACJA TESTU - USTAWIENIA

W ustawienia wchodzimy z poziomu edycji testu, klikajgc na przycisk ,,Ustawienia” w prawym gérnym
rogu ekranu.

Ponizej opisane zostaty rézne opcje konfiguracji, ze szczegdlnym uwzglednieniem opcji, ktére moga
wspomoc prowadzgcego w wyeliminowaniu potencjalnych naduzy¢ ze strony oséb wypetniajgcych
test.

1. Automatycznie pokaz wyniki — po zakornczeniu testu student pozna prawidtowe odpowiedzi
(o ile zostaty wczesniej wprowadzone przez osobe tworzacg test).

Zalecane jest wytaczenie tej opcji. Dzieki temu osoby, ktére ukonczg test wczesniej, nie bedg
miaty mozliwosci przekazywania potwierdzonych odpowiedzi tym, ktérzy jeszcze nie
rozwigzali testu.

2. Kto moze wypetnic ten formularz - dostep do testu powinny mie¢ wytgcznie osoby nalezgce
do naszej organizacji (studenci i pracownicy UTH Radom). Opcja ta zmusza studenta do
zalogowania sie na swoje konto w ustudze Microsoft 0365. Zeby student nie byt anonimowy

nalezy zaznaczy¢ opcje Zarejestruj imie i nazwisko. Nalezy réwniez zablokowa¢ mozliwosc¢
przestania wielu wariantéw testu poprzez zaznaczenie opcji Jedna odpowiedz na osobe.

3. Opcje dla odpowiedzi - obowigzkowo wybieramy opcje Zaakceptuj odpowiedzi.

Zalecane jest ustawienie daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia testu. Mozliwe jest
ustawienie godziny z doktadnoscig do 30 minut.

Dzieki ustawieniu daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia testu, mozemy przygotowac
formularz z wyprzedzeniem i przestac¢ go do studentéw w dowolnym czasie. Studenci moga
tez przesytaé link do testu miedzy sobg dowolnymi kanatami komunikacji elektronicznej.
Wczesniejsze wystanie testu moze pomdc w wyeliminowaniu przypadkéw nieotrzymania
wiadomosci z linkiem. Nalezy poinformowa¢é studentéw o dacie i godzinie rozpoczecia
testu.

Losowa kolejnos¢ pytan to kolejna opcja, ktéra moze pomdc w wyeliminowaniu
ewentualnego konsultowania odpowiedzi pomiedzy osobami wypetniajgcymi test.
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Ustawienia — wyglad panelu

Opcje testu
Automatycznie pokaz wyniki [ o]

Osoby odpowiadajace zobacza wyniki | poprawne
odpowiedzi zaraz po przestaniu testu.

Kto moze wypetnic ten formularz

O Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

©Tyllr:o osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

[]zZarejestruj imie i nazwisko
[]1edna odpowied? na osobe

Op¢je dla odpowiedzi

[|Zaakceptuj odpowiedzi

|:| Data rozpoczecia

[ |pata zakoriczenia

[ JLosowa kolejnosé pytan

[ ]Dostosuj wiadomos¢ z podziekowaniem

Powiadomienie

I:'Wysydanie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentow

I:]Otrzyn'lyﬂanie powiadomienia e-mail o kazdej
odpowiedzi
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4. UDOSTEPNIANIE FORMULARZA

Formularz mozemy udostepnié studentom poprzez klikniecie w przycisk UDOSTEPNIJ.

Nalezy zwrdcié szczegdlng uwage na pierwszg opcje w oknie udostepniania (zaznaczono czerwong
ramkg) — Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadac. Wybranie tej opcji uniemozliwi
wypetnienie testu osobom niezalogowanym do Microsoft 0365.

Egzamin pierwszy - Zapisano ? '8

0%  Podglad &) Motyw Udostepnij

Wyslij | zbierz odpowiedzi

Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadac v~

https://forms.office.com/Pages/Respon
(]|
@ g <> =

Udostepnij jako szablon

+ Uzyskaj link do duplikowania

Udostepnij do wspotpracy

+ Uzyskaj link do wyswietlania i
edytowania

Najprostszym sposobem przekazania testu jest skopiowanie i przestanie linku prowadzacego do
testu. Link mozemy udostepnic np.:

1) wysytajac go e-mailem do studentow,

2) wysytajgc go przez Wirtualng Uczelnie do wybranej grupy studentéw,
3) przekazujac link do testu za posrednictwem MS Teams,

4) innym $rodkiem komunikacji elektronicznej, np. komunikatory.
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5. SPRAWDZANIE WYNIKOW — ZAKtADKA ,ODPOWIEDZI”

Po uptywie czasu przewidzianego na rozwigzanie testu mozemy przejs¢ do sprawdzenia odpowiedzi
przestanych przez studentéw. W tym celu nalezy otworzy¢ formularz, ktérego wyniki chcemy
przejrzeé, a nastepnie wybrac zaktadke 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

Wyswietlanie wyni g Cowdez w Emgmais Excal

1. Miejsce, w ktdrym zostaly opisane?

—

® Muzeum 9

@ \ystawa dziet sztuk 6 A
® rwarium 5
. \Wydarzenia 3
@ Teatr 2

Mozna tatwo wyswietli¢ wszystkie dane dotyczgce odpowiedzi przestanych do testu w programie
Microsoft Excel klikajgc na przycisk ,,Otwérz w programie Excel”. W ten sposdb mozemy zapisad i
zarchiwizowac¢ wyniki na dowolnym nosniku.
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