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BIBLIOTEKA — LOKALNE CENTRUM WIEDZY PRAKTYCZNEJ
PRZEWODNIK PO NARZEDZIACH

WARSZTAT NR 1:
TWORZENIE ANKIETY W EDYTORZE FORMULARZY GOOGLE

1. Z menu [utwdrz] wybierz opcje [formularz].
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2. W pierwszej kolejnosci uzupetnij pola nazwy formularza [formularz bez nazwy], opisu [mozesz dotaczy¢
dowolny tekst lub informacje, ktére pomoga innym wypetni¢ ten formularz].

=k Dodaj element = Temat: Plain ﬂuduslepﬂu Wyslij ten formularz poczta e-mail ~ Zobacz odpowiedzi ~  Wiecej czynnosci ~  Zapisi
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Te informacje bedg widoczne dla Ciebie i uzytkownikédw formularza, po jego opublikowaniu w internecie.
Przygotuj je, zanim zaczniesz tworzy¢ formularz — powinny by¢ dobrze przemyslane i zredagowane, bo
bedg pierwszymi, jakie przeczyta uzytkownik, nim zdecyduje czy poswieci ankiecie wiecej czasu.

3. Bezposrednio po utworzeniu nowego formularza, dysponujemy dwoma przyktadowymi pytaniami. Oba
opierajg sie na tym samym schemacie prostego pytania z krétkg otwartg odpowiedziag. Nowe pytania
dodajemy korzystajgc z menu [dodaj element]. Otwieramy w ten sposdb liste schematéw pytan — jest
siedem podstawowych. W punkcie czwartym opisujemy wszystkie, w tym dwa w dodatkowym wariancie.

=k Dodaj element =mat: Plain ﬁudastenmj Wyslij ten formularz poczta e-mail  Zobacz edpowiedzi Wigcej czynnosci Zapisany

Pytania
Tekst

Tekst akapitu 'z nazyy

Jednokrotny wybar

Wielokrotny wybdr

Wybierz z listy |

Siatka P ykladowe pytanie 1 £ % o
Inne

Nagtowek sekgji

Podziat strony Tekst E

[l ustaw jako pytanie wymagane

Przyktadowe pytanie 2

4. Do dyspozycji masz dziewie¢ nastepujgcych schematéw pytan:

e Odpowiedz w matym polu tekstowym (kilka stow) — typ pytania: tekst.

e Odpowiedz w wiekszym polu tekstowym (kilka zdan) — typ pytania: tekst akapitu.

e Odpowiedz z listy jednokrotnego wyboru (bez limitu opcji odpowiedzi) — typ pytania: jednokrotny wybor.

e Odpowiedz z listy jednokrotnego wyboru (bez limitu opcji odpowiedzi) z mozliwosciag samodzielnego
wpisania jednej dodatkowej — typ pytania: jednokrotny wybor.

e Odpowiedz z listy wielokrotnego wyboru (bez limitu opcji odpowiedzi) — typ pytania: wielokrotny wybor.

e Odpowiedz z listy wielokrotnego wyboru (bez limitu opcji odpowiedzi) z mozliwoscia samodzielnego
wpisania jednej dodatkowej — typ pytania: wielokrotny wybor.

e Odpowiedz z rozwijanej listy jednokrotnego wyboru (bez limitu opcji odpowiedzi) — typ pytania: wybierz z
listy.

e Odpowiedz udzielana na skali (od 0 do 10) z opcjonalnym zdefiniowaniem etykiet dla poczatku i konca
skali (np. dobrze i Zle) — typ pytania: skala.

e Odpowiedz udzielana na siatce stworzonej przez dwie kategorie danych ujetych odpowiednio
w kolumnach (maks. 5) i wierszach (bez limitu opcji odpowiedzi) — typ pytania: siatka.

Dowolne pytania mozesz oznaczy¢ jako wymagane. W przypadku, gdy uzytkownik ankiety nie udzieli na
nie odpowiedzi, nie bedzie miat mozliwosci przestania ankiety. Gdy zakonczy jg wypetniac i wybierze opcje
[przeslij] otrzyma komunikat z prosbg o udzielenie brakujacych odpowiedzi.
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5. Zwrd¢ uwage na trzy ikony, ktére znajdujg sie w prawym gérnym rogu kazdego modutu pytania.

(#] @ &

wtedy, gdy postanowisz je poprawic.

Pierwsza ikona pozwala przejs¢ do edycji pytania w dowolnym momencie tworzenia formularza — np.

Druga ikona pozwala skopiowaé schemat badz gotowe juz pytanie i odpowiedzi, jesli zamierzasz
utworzy¢ nowe, zmieniajagc w nim jakies elementy tresci, badZ chcac jg zachowad ale zmieni¢ schemat
(w tym drugim wypadku musisz liczy¢ sie z tym, ze po zmianie schematu czes¢ tresci moze , nie znalezé dla
siebie miejsca”, co zwigzane jest z inng strukturg pytania i odpowiedzi).

Trzecia ikona pozwala usungc pytanie.

6. Gdy skonczysz tworzy¢ tres¢ formularza, warto poswieci¢ uwage tresci potwierdzenia — to komunikat,
ktory uzytkownik formularza zobaczy na ekranie, po wypetnieniu Twojej ankiety.

N\

EUdnstepnij Wyslij ten formularz poczta e-mail znbamndpnwiedﬂvﬁwecejczynnn'sciv

Adpisany

Umiescé

Edytuj pullﬂiEfdlEliE-‘

Domyslnie w polu potwierdzenia wpisane jest zdanie [twoja odpowiedz zostata zarejestrowana). Moze

lepiej, aby uzytkownik przeczytat takze ,dziekuje”? Mozesz réwniez zdecydowad czy uzytkownik ankiety,
zobaczy po jej wypetnieniu podsumowanie wszystkich udzielonych dotad odpowiedzi — przemys| dobrze
zgode na takie rozwigzanie, majgc swiadomos¢, ze ujawnisz w ten sposdb czgstkowe dane z badania.
Moze to by¢ korzystne dla Twoich dziatan a moze pokrzyzowac szyki.

=k Dodaj element ~ Temat: Plain m Udostepnij =~ Wyslij ten formularz poczta e-mail = Zobacz odpowiedzi = Wiecej czyr

olmularzabeZinazwy
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Edytuj potwierdzenie \

Twaoja cdpowied? zostata zarejestrowana.

Przykiadowe pytanie 1

Przykiadowe pytanie 1

Tytut pytania HZ R dowWe pyiani=f] £
Tekst pomocy 7] Publikuj padsumowanie odpowiedzi

Typ pytania WVielakromy Wynan ﬂ Co widza uzytkownicy pe przesfaniu Twojego formularza.
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[ |Kliknij, aby dodad opcje
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Na koncu pozwdl sobie na troche wiecej zabawy i zdecyduj o tym, jak ma wyglada¢ Twoja ankieta. Google
oferuje blisko sto tematow (motywodw graficznych), w ktore mozesz oprawié swéj formularz.

gk Dodaj element ~ Temat: Plain

Ten zestaw jest sukcesywnie rozbudowywany, ale juz teraz z pewnoscig znajdziesz taki, ktéry bedzie
oddawac charakter Twojego badania.
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Aby zobaczy¢, jak Twoja ankieta wyglada w wybranym schemacie, wystarczy, ze najedziesz na niego

Urban Landscape Grey Shadows

Sample Form
o

Sample Form

kursorem myszki. Jesli to, co zobaczysz, odpowiada Twoim potrzebom, wybierz opcje [zastosuj] widoczng
w lewym gornym rogu kolejnego ekranu, jesli chcesz wybraé inny schemat, skorzystaj z opcji [anuluj].

Wréémy na moment do opcji dostepnych w menu [wiecej czynnosci]. Gdy masz juz gotowy formularz,
mozesz skopiowac jego kod, ktéry nastepnie mozesz umiesci¢ w swojej witrynie internetowej.

Wiecej czynnosci= | Mapisany

Wyslij ten formularz poczta e-mail

ﬁUdnstepnij Zobacz odpowiedzi =

[ Umiesé
Edytuj potwierdzenie
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Tre$¢ takiego kodu zawiera réwniez wymiary formularza. W tej wielkos$ci bedzie on widoczny na Twojej
stronie. Mozesz je zmienié, pamietaj tylko, aby przy okazji nie zdeformowac¢ wygladu formularza do tego
stopnia, ze stanie sie niefunkcjonalny.

Przyktadowy kod przedstawia sie tak (rozmiary pogrubilismy i podkreslilismy, width — szeroko$¢, height —
wysokosc):

<iframe

src="https://docs.google.com/spreadsheet/embeddedform ?formkey=dFpRbndwNWQwZ3l/VGExWkFfaFJF
NOE6MQ" width="760" height="721" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0">tadowanie...</iframe>

9. Gotowy formularz mozesz rowniez przesta¢ innym osobom e-mailem, decydujac przed jego wystaniem czy
formularz ma by¢ dostepny w tresci maila czy tylko znajdowac sie pod linkiem, w ktéry nalezy klikng¢, aby
przej$¢ do wypetnienia ankiety.

ﬁUdnstepnij Wyslij ten formularz poczta e-mail | Zobacz odpowiedzi Wiece] czynnosci Fapisany

Umiescé

Formularz mozesz udostepnic takze w swoim profilu (lub profilu biblioteki) w serwisie Google+.

ﬁUdnstepnij Wyslij ten formularz poczta e-mail - Zobacz odpowiedzi Wiecej coynnosci fapisany

Umiesd

10. Zwrdé¢ uwage, ze u dotu strony znajduje sie link do biezgcej wersji formularza — takim, jakim zobaczysz go
pod tym linkiem, zobaczg go wszyscy, ktédrym go udostepnisz. Ten link mozesz skopiowaé, jesli chcesz
przekazac go dalej z pominieciem opcji opisanych wyzej.

Opublikowany formularz moina obejrze€ tutaj: hitps:/docs. gooagle com/spreadsheethviewform #formke

11. Co dzieje sie z odpowiedziami? Kazda odpowiedZ udzielona przez uzytkownika zostanie zapisana w bazie
odpowiedzi, o ile uzytkownik wypetniajgcy ankiete wybierze w niej przycisk [przeslij].
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Jesli uzytkownik pominie ktére$ z wymaganych pytan, zostanie o tym poinformowany w chwili, gdy kliknie
w przycisk [przeslij].

Formularz bez nazwy

N

Wymagane
Wyglada na to, ze pozostato jeszcze pytanie lub dwa do wypetnienia.

Przyktadowe pytanie 1

Przyktadowe pytanie 1
Przyktadowa odpowiedZ

Przyktadowe pytanie 2 *

Powered by Dokumenty Google

Zoes nadufveie - Warunki korzvstania £ ustuigi - Dedatkowe zasady

12. Zaktadajgc pomysiny bieg spraw, mozemy przyjrzec sie temu, co dzieje sie z odpowiedziami i jak mozemy
skorzysta¢ z wiedzy, ktérg nam daty. Wraz z kazdym nowo utworzonym formularzem, w Twojej bazie
dokumentéw powstaje nowy arkusz kalkulacyjny — to w nim znajdziesz wszystkie udzielone odpowiedzi.
Aby sie z nimi zapoznaé¢, w bazie dokumentéw musisz znalezé ten, ktéry widnieje pod nazwg, jaka
nadates(-as) formularzowi. Zwréé uwage, ze ikony takich dokumentéw rdznig sie od ikon standardowych
arkuszy kalkulacyjnych utworzonych w dokumentach Google.

B formularz bez nazwy Maj dysk Ewidencjagracownicza2012 Maj dysk

B formularz przykiadowy Méj dysk ALPU - ewidencja wipdatkow Moj dysk
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13. Kazdemu z pytan odpowiada kolumna w arkuszu kalkulacyjnym. Rzedy kolumn z odpowiedziami
poprzedzone sg kolumng sygnatury czasowej — to informacja o tym, kiedy odpowiedzi zostaty udzielone.
Wierszy odpowiedzi jest tyle, ilu uczestnikdw ankiety w petni jg uzupetnito i przestato.

Formularz bez nazwy
Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Dane Marzedzia Formularz (1) Pomoc

W

/szystkie

Z - ]

ﬁr\ﬁ'-'—l # % 123 - | 10pt - Bmﬁvmvmv

4l

Tx
A B C o E
i Sygnatura Przyktadowe Przyktadowe Przyktadowe
czasowa pytanie 1 pytanie 1 pytanie 2
o 20121227 Przyktadowa Jeszcze lepsza
14:39:48 Dobra odpowied?.  odpowied? odpowiedz.
3
4

Wprowadzone dane mozesz zaprezentowa¢ innym w formie wykresu. Aby skorzysta¢ z tej
funkcjonalnosci, najpierw zaznacz dane, ktére chcesz przedstawi¢ w wykresie. Zrobisz to ustawiajgc kursor
nad pierwszg wybrang komérka arkusza (w prezentowanym wyzej bedzie to pole B2), nastepnie wciskajac
lewy przycisk myszki, nie zwalniajgc go, dopdki nie obejmiesz ramkg wszystkich koniecznych danych.

W dalszej kolejnosci z menu [wstaw] wybierz opcje [wykres]. Przejdziesz wéwczas do widoku edytora
wykresow.
Ediytor wykresow Do dyspozycji masz dziewie¢ kategorii wykresow. Wybierz taka, ktéra
najlepiej odpowiada Twoim potrzebom (nie zdziw sie, jesli nie wszystkie
beda do wykorzystania — tak sie stanie ze wzgledu na specyfike danych

Start | Wykresy = Dostosuj

X Linia e~ zapisanych w Twojej bazie, nie wszystkie bowiem uda sie uja¢ w dowolny
Ml Warstwa format wykresu).

Al Kolumna

B Supek : = ‘ Jesli dokonasz wyboru, wybierz opcje [wstaw]. Po wykonaniu tego ruchu
[ Rozpros — = w dokumencie pojawi sie okno-naktadka z Twoim wykresem. W jego
O Koouy prawym gornym rogu, znajdziesz odnosnik do rozwijanego menu, a tam
e wapa miedzy innymi opcje [zapisz obraz]. Jesli jg wybierzesz, Twdj wykres
«Z Trend T o zostanie zapisany na dysku komputera w pliku w formacie PNG.

s=  Wigcej 14 25 36 47

25 36 47 58
36 47 58 B9

Anuluj
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14. W dowolnym momencie mozesz wréci¢ do edycji swojego formularza — pamietaj jednak, ze wszelkie
modyfikacje kolejnosci i liczby pytan sprawig, ze ksztatt bazy danych zostanie zmieniony. Niestety,
oznacza¢ to moze btedne przypisywane odpowiedzi do kolumn. W efekcie np. odpowiedzi na nowe
pytanie nr 2 znajdg sie w kolumnie z odpowiedziami na dotychczasowe pytanie nr 2 (w nowym uktfadzie
jest to pytanie nr 3 itp.). Tym bardziej pamietaj, aby przystgpi¢ do tworzenia formularza z gruntownie
przemyslang koncepcja.

15. Ankiete mozesz oczywiscie wydrukowaé — ale bedzie ona wyglagda¢ niemalze jak zrzut ekranu,
niekoniecznie wiec na papierze musi sie prezentowaé rownie udanie co na monitorze komputera.

16. W przegladarce Google Chrome, ankiete mozesz zapisa¢ w pliku PDF. Aby to zrobi¢ kliknij w dowolnym jej
miejscu lewym przyciskiem myszki, a nastepnie z podrecznego menu wybierz opcje [drukuj]. W nowo
otwartym oknie zmien [urzagdzenie docelowe] na [lokalne urzadzenie docelowe / zapisz jako PDF].

PRZYKtLADY

1. Przyktadowy formularz z pytaniami wszystkich rodzajow:
https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dHktWGVhUWNONWS5SdkszM2VTRkttNEE6M
Q&theme=0AX42CRMsmRFbUy05ZmUwYTMwZCO1YjUwLTQyNjAtYTdmMIiOyZTkOZGISOTNjMWQ&ifq

2. Arkusz kalkulacyjny z bazg odpowiedzi udzielonych w w/w ankiecie:
https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AmEEjAa9fjlcdHktWGVhUWNONWS5SdkszM2VTRkttNEE

GDZIE ZNAJDZIESZ WIECEJ INFORMACII?

1. Polecamy zasoby Pomocy Google — pod linkiem: http://support.google.com/drive/?hl=pl. Wybierz w nim

odnosnik [Dokumenty, Arkusze kalkulacyjne, Prezentacje i inne aplikacje], nastepnie odnosnik
[Korzystanie z innych aplikacji Google dla Dysku]. Nastepnie w nowym oknie wybierz odnosnik
[formularze]. Pod nim znajdziesz szczegdtowe instrukcje opisujgce korzystanie z tego narzedzia, podjete
lub pominiete w tym przewodniku.

2. Bezposredni link do zasobdw pomocy dotyczacej korzystania z narzedzia edytora formularzy Google:
http://support.google.com/drive/bin/topic.py?hl=pl&topic=1360904&parent=2811744&ctx=topic

3. Krétki kurs w portalu Enauczanie.com: http://www.enauczanie.com/narzedzia/wspolpraca/ankiety-online

Przewodnik udostepniony jest na licencji Creative Commons:
Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Unported License.
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