MS Forms

Ladislav Daníček
3Princip fungování a základní informace


3Formuláře


3Kvízy


3Možnosti rozesílání (ověřený sběr vs. anonymní sběr dat)


4Šablona a sdílení pro úpravu


5Nastavení formuláře nebo kvízu (datum spuštění a ukončení formuláře, náhodné pořadí otázek v kvízu)


5Formulář


6Kvíz


6Motivy a jejich přidání do formulářů


6Náhled na formulář


7Vložení videa/obrázků a úpravy obrázků ve formuláři


7Obrázek


7Video


8Typy odpovědí (volba, text, hodnocení, datum) a jejich omezení


9Popisky a podnadpisy


9Vyhodnocení formuláře v MS Forms


9Formulář


10Kvíz


11Vynulování zaslaných odpovědí ve formuláři


11Podrobnosti k jednotlivým zaslaným odpovědím


12Odstranění nebo zkopírování formuláře


12Větvení formuláře


12Rozdíly MS Forms a Google Forms


12Co má MS Forms navíc oproti Google Forms?


13Co mají Google Forms navíc oproti MS Forms?


13MS Power BI





Princip fungování a základní informace
Ms Forms funguje jako nástroj pro tvorbu a sběr dat v rámci dotazníkových šetření, který umožňuje kontrolovat, kdy bude dotazník zpřístupněn, kdy bude stažen a komu bude zaslán. Microsoft Forms je novou součástí Office 365 Education, Když vytvoříte kvíz nebo formuláře, můžete pozvat ostatní, aby vám odpověděli na vaše otázky  pomocí libovolného webového prohlížeče, včetně mobilních zařízeních. Po odeslání výsledků můžete snadno celý soubor exportovat do Excelu pro další analýzu nebo třídění získaných dat.
Pro práci je třeba mít Office 365 Education včetně přihlašovacích údajů. Jiné verze tuto funkcionalitu nemají.  Aplikace MS Forms funguje na všech moderních prohlížečích. Doporučen je ale Explorer10+ nebo Edge.

Počet odpovědí na jeden dotazník je maximálně 5 000. Pokud potřebujete více odpovědí, stáhněte data do MS Excelu a vymažte odpovědi a formulář opět vyvěste.

Data v rámci MS Forms jsou ukládána na servery v USA (stejně jako Google Forms).

Formuláře

Jsou interaktivní dokumenty umožňující pružně reagovat při vyplnění některých odpovědí specifickým způsobem tak, aby dotazovaných uživatel viděl pouze odpovědi, které mu přísluší. Celý dokument je možné vyplnit v internetovém prohlížeči bez nutnosti instalace jakéhokoliv SW nebo případně přihlášení do nějakého portálu.

Používají se pro sběr dat v rámci široké populace, pro organizaci setkání, zjišťování názoru nebo průzkumům.

Pro vyplnění nejsou uživatel vázáni přihlašovacími údaji do Office 365.

Kvízy

 Jsou specifickým druhem formulářů, které dovolují ke každé otázce přidělit bodové ohodnocení. Po odeslání formuláře je možné nad každou otázkou provádět tzv. revizi a sledovat jak byly jednotlivý účastníci kvízu úspěšní.
Je také možné sledovat čas, tedy jak dlouho trvalo jednotlivým účastníkům kvíz vyplnit.

Můžeme také respondentům ihned po odeslání říci, kolika dosáhli bodů.

Některé typy odpovědí je třeba hodnotit manuálně. Například TEXT, HODNOCENÍ nebo DATUM. 
Taktéž může být v rámci kvízu udělen nějaký bod na plánovaný rámec.

Možnosti rozesílání (ověřený sběr vs. anonymní sběr dat)
Odpovědět může kdokoliv s odkazem – Pod touto volbou si představme, že daný odkaz začnete šířit pomocí nějaké sociální sítě a necháte uživatele přispívat vám do vašeho průzkumu.

Odkaz na formulář pak může vypadat například takto:

 https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=pF1fwwOa5kSL-ZKDNjT2pzR6POlWNiVPureZhrNvBH9UNUI2VjUzRkdEVkJDTEc3V1dVTFFUWTBWWS4u
Nebo je možné vložit formulář přímo do stránek pomocí HTML kódu, který je u formuláře vygenerován:

<iframe width="640px" height= "480px" src= https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=pF1fwwOa5kSL-ZKDNjT2pzR6POlWNiVPureZhrNvBH9UNUI2VjUzRkdEVkJDTEc3V1dVTFFUWTBWWS4u&embed=true frameborder= "0" marginwidth= "0" marginheight= "0" style= "border: none; max-width:100%; max-height:100vh"allowfullscreen webkitallowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen> </iframe>

Další možností je zaslat QR kód (grafické zobrazení internetové adresy), po jehož načtení jste přesměrování na formulář:
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Je zde riziko, že jeden uživatel Vám vyplní formulář několikrát. Pak by bylo dobré zasílat odkaz pouze uživatelům, na které máte přímý kontakt (a nejsou členové vaší organizace [univerzity]).
V rámci vaší organizace existují přímo skupiny uživatelů, které můžete oslovit. 

Skupina může vypadat například takto: all@ff.jcu.cz Pro více informací kontaktujte vaše správce poštovních klientů, kteří vám řeknou, jaké skupiny uživatelů jsou ve vaší organizaci k dispozici.

Odpovědět můžou jenom uživatelé v organizaci - 
Tato možnost má stejné parametry jako předchozí volba s tím rozdílem, že pro vyplnění dotazníku je třeba se přihlásit svým uživatelským účtem do Office 365. Tím pádem víte přesně kdo Vám dotazník vyplnil. 

Také můžete definovat, kolikrát mohou uživatelé formulář vyplnit (pouze jedenkrát/neomezeně). Toto nelze bez přihlášení korigovat.
Šablona a sdílení pro úpravu
Po vytvoření formuláře je možné formulář dát k dispozici jako šablonu pro ostatní uživatele, kteří by podobný formulář mohli využít. Stačí jim zaslat odkaz, který se vygeneruje po klinutí na volbu v záložce Sdílet -> Sdílet jako šablonu. Následně stačí odkaz dát k dispozici tomu, kdo by podobný formulář chtěl vytvořit.

Po otevření odkazu Vám formulář nabídne možnost DUPLIKOVAT. Následuje přesměrování na přihlašovací stránku Office 365. Zde zadejte Váš celý email do JCU. Budete přesměrování na přihlašovací stránku Office 365 pro JCU a po zalogování se do systému Office 365 budete mít dostupný formulář, který jste duplikovali z odkazu.
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Sdílení pro úpravu – opět se jedná o vygenerování odkazu, který umožňuje jinému uživateli (po přihlášení do Office365) provádět společně úpravy na vašem formuláři. Nevýhodou je, že nevidíte podobně jako v OneDrive kurzor myši, kde zrovna dotyčný úpravu provádí. Pokud chce sdílení ukončit, stačí kliknout na položku Sdílet a vybrat ikonu koše
 za adresou odkazu pro sdílení.
Dokud však dotyčný, se kterým jste formulář začali sdílet, nezavře okno prohlížeče, tak do té doby má formulář stále dostupný, i když jste již sdílení dávno zrušili.
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Nastavení formuláře nebo kvízu (datum spuštění a ukončení formuláře, náhodné pořadí otázek v kvízu)

Formulář

Ve chvíli, kdy máte formulář vytvořen, je možné nastavit, od kdy má být dostupný případně, kdy se má deaktivovat. Vše lze nastavit na záložce ... Další možnosti na položce Nastavení. Po jejím rozkliknutí definujete:

Odpovědět může kdokoliv s odkazem – viz. Možnosti rozesílání (ověřený sběr vs. anonymní sběr dat)
Odpovědět můžou jenom uživatelé v organizaci – viz. Možnosti rozesílání (ověřený sběr vs. anonymní sběr dat)
Název záznamu – jedná se o informaci o tom, kdo formulář vyplnil (jméno a příjmení). Tato volba je dostupná pouze ve chvíli, kdy formulář vyplňují uživatelé z vaší organizace. Pokud volbu nezaškrtnete bude jméno anonymous.
Jedna odpověď na osobu – opět je volba dostupná pouze pro osoby z vaší organizace. Tzn. každý může formulář vyplnit pouze 1x.

Přijmout odpovědi – Pokud zakliknete tuto volbu, znamená to, že formulář je v tuto chvíli nedostupný a nepřijímá žádné odpovědi, které by chtěli uživatelé, kterým jste odkaz pro vyplnění zaslali, odeslat.
Počáteční datum – říká, kdy se má formulář spustit včetně hodiny. Pokud nezakliknete formulář je aktivní ihned po odeslání odkazu uživatelům.

Koncové datum – říká, kdy bude končit doba, po kterou je formulář dostupný pro odesílání odpovědi od uživatelů.

Náhodné pořadí otázek - Pokud použijete toto nastavení, Microsoft Forms bude náhodně měnit pořadí zobrazených otázek. Každý respondent uvidí otázky v jiném pořadí. Ve výchozím nastavení se každému respondentovi zobrazují otázky ve stejném pořadí tak, jak jste je navrhli ve formuláři.
Kvíz
Automatické zobrazen výsledku – umožňuje zapnout nebo vypnout možnost, že po odeslání kvízu uvidí odesilatel správné odpovědi.

Náhodné pořadí otázek – Je možné nastavit, aby se pořadí otázek v kvízu měnilo a bylo náhodné.
Motivy a jejich přidání do formulářů

Je pozadí, které si přidáte do formuláře a jeho okolí. Je možné vybrat si z předdefinovaných barev nebo pomocí vyhledávače Bing najít jiný motiv, případně nahrát motiv z OneDrive nebo z lokálního úložiště. 

Podporovány jsou standardní přípony JPG, JPEG, BMP nebo PNG. 

Motiv přidáme kliknutím na položku Motiv na horním pravém panelu základní nabídky.

Náhled na formulář

Jedná se o pohled na ještě nedokončený (nebo i dokončený formulář nebo kvíz. Náhled nám umožňuje kontrolovat, zda se formulář chová dle našich představ a zda odpovídá i našim vizuálním požadavkům. Formulář nebo kvíz je možné z toho náhledu vyplnit a odeslat.

V samotném náhledu je následně možné přepínat, zda si přejete nahlížet na verzi pro PC nebo mobilní zařízení (chytrý telefon/tablet).
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Vložení videa/obrázků a úpravy obrázků ve formuláři
Do formuláře je možné vložit obrázek nebo video. Tento obrázek nebo video je však možné vložit pouze do textového pole otázky.

Obrázek

Pro vložení klikněte na ikonu za textovým polem otázky. Následně dostanete na výběr, zda si přejete vložit obrázek nebo video. Po zakliknutí volby Obrázek se dostáváte do stejného dialogu jako při výběru nového motivu viz. Motivy a jejich přidání do formulářů.
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Když máte obrázek vybrán a vložen do textového pole otázky je možné provést jeho úpravu a to pomocí ikony tužky v pravém dolním rohu textového pole otázky. 
Po výběru ikony tužky se dostáváte do okna pro úpravu obrázku, které skýtá tyto volby:
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 - Malé – zmenší obrázek a posune jej vpravo tak, aby vlevo vzniklo místo pro zadání otázky.

[image: image6.png]


 - Velké – roztáhne obrázek na celou šířku textového pole otázky. Otázku je pak možné zadat nad obrázkem.
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 - Přiblížit – ať máme obrázek ve velikosti Malé nebo Velké, pomocí Přiblížit je ještě obrázek zazoomován a je možné jej více přiblížit směrem k nám (zoom).
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 - Oddálit - ať máme obrázek ve velikosti Malé nebo Velké, pomocí Oddálit je ještě obrázek odzoomován a je možné jej více oddálit směrem od nás (zoom).
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 - Alternativní text – Jedná se o tzv. ALT text tedy plovoucí textové pole, které se zobrazí po najetí kurzorem myši na obrázek. Do toho textového pole můžete napsat co se má po najetí kurzorem myši objevit v tomto textovém poli.
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 - Odstranit – smažete vložený obrázek.

Video
Video je možné vložit pouze tak, že jej nahrajete na portál Youtube a následně zkopírujte odkaz z Youtube a vložíte jej do textového pole, které je tomu určené.
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Takto vložené video je umístěno přes celou šířku textového pole otázky a nelze jej již upravovat, pouze smazat.

Typy odpovědí (volba, text, hodnocení, datum) a jejich omezení
Ve chvíli, kdy definujeme novou otázku, musíme si rozmyslet jaký typ odpovědi požadujeme od respondenta, který na otázku bude odpovídat. Máme 4 typy odpovědí:

Volba – Jedná se o položku typu Radiobutton nebo Chekbox. Jinými slovy u této volby je možné, že respondent má na výběr z jedné možnosti nebo může vybrat více odpovědí. Jde o to, že všechny odpovědi jsou předem dáNy a respondent pouze volí, jednu nebo více z možností. Je zde také navíc volba JINÉ. Tento typ odpovědi se velmi dobře analyzuje a dále dobře statisticky zpracovává. Také lze u této volby zapnout náhodné pořadí otázek. Po každém spuštění jsou odpovědi různě promíchány mezi s sebou.
Text – Jedná se o volbu, která umožňuje respondentovi vyjádřit se k dané otázce volnou formou> Je zde také volba Dlouhý text, která umožňuje zobrazit větší textové pole pro lepší přehlednost odpovědi. Tento typ odpovědi může mít nastaveno Omezení a to v této podobě:
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Číslo – odpovědí musí být libovolné číslo

Dále je zde uplatněna logika fci v MS Excel tzn. vyberete-li Vetší než a zvolíte číslo 5, tak v odpovědi musí být zadáno číslo větší než 5. atd..

Hodnocení – jedná se o výběr z vodorovné osy. Vybíráme buď číslo od 1 do 5 nebo od 1 do 10. Případně hvězdičky od 1 do 5 nebo od 1 do 10. Pod vodorovnou osu je možné přidat popisek, který definuje, co znamená nejnižší hodnota a co znamená nejvyšší hodnota.
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Datum – Jde o položku, při které se při odpovědi na otázku očekává zadání data. Datum není třeba zadávat ručně, ale je nám nabídnuto dialogové okno kalendáře, ve kterém můžeme požadované datum nalézt a vybrat.
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Popisky a podnadpisy
Popisek je textové pole vysvětlující meze (nejnižší, nejvyšší / nejlepší, nejhorší). Popisek mají k dispozici jen některé typy otázek. Podnadpis mají některé otázky k dispozici ve volbě ... Další možnosti. Jedná se textové pole, které se zobrazí pod otázkou a je možné v něm vysvětlit, jak je daná otázka položena nebo jak se na otázku má odpovídat.

Vyhodnocení formuláře v MS Forms

Formulář

Na hlavní obrazovce MS Forms vidím, kolik odpovědí na daný formulář mi již dorazilo. Vyhodnocení zaslaných odpovědí se provádí tak, že kliknu na daný formulář a v horní části formuláře OTÁZKY se překliknu z návrhu formuláře do části ODPOVĚDI. Po překliknutí se okamžitě začne generovat statistika jednotlivých odpovědí. Podle počtu voleb v jednotlivých otázkách se nám u dané otázky zobrazí různé druhy grafů (koláčový, sloupcový atd.).
Základní informace o dotazníku jsou:

Kolik uživatelů dotazník vyplnilo

Jaký byl průměrný čas potřebný na vyplnění dotazníku

Zda je formulář ještě aktivní

Všechny tyto otázky dostáváme na prvním řádku vyhodnocení.
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Po rozkliknutí podrobností vidíme, jak přesně kdo odpověděl (kdo – pouze v případě, že formulář vyplňují uživatelé ve Vaší organizaci, jinak je napsáno Anonymous).
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Pokud si přejeme jinou vizualizaci výsledků formulářového šetření, stačí kliknout na položku Otevřít v Excelu a všechna data máte přehledně v jedné tabulce a můžete provádět vlastní analýzu v rámci MS Excel.
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Kvíz

Kvíz se od formuláře liší v tom, že jej musíme v některých otázkách ručně vyhodnotit. Například, když nedáváme otázky volbou, ale pomocí data nebo textu. Pak je třeba každý kvíz otevřít a ručně obodovat, podle zadaných výsledků. Je to stejné jako se zkoušením ve škole. Pokud použijete formu TESTU, tak výsledky máte okamžitě po odeslání. Pokud, ale žáci píší písemnou práci, je třeba ji přečíst a ohodnotit. Stejné je to u kvízu. Při používání systému voleb není třeba kontrolovat odeslaná data. Při použití jiných druhů odpovědí je třeba ručně každý kvíz obodovat a vyhodnotit. Následně přes volbu komentáře je možné napsat hodnocení danému respondentovi.
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Vynulování zaslaných odpovědí ve formuláři

Tato volba je dostupná v záložce ODPOVĚDI po kliknutí na ...MOŽNOSTI. Zobrazí se volba Odstranit všechny odpovědi. Po odkliknutí a potvrzení této volby se smažou všechny již zaslané odpovědi od všech účastníků dotazníkového šetření nebo kvízu.
Podrobnosti k jednotlivým zaslaným odpovědím

Je možné projít všechny zaslané odpovědi a provést jejich hodnocení, případně se dotázat respondenta, jak danou odpověď myslel. Taktéž je možné provádět analýzu na každé otázce s tím, zda třeba nebyla otázka špatně formulována, když na ni nebyl nikdo schopen odpovědět atd..
Tyto informace jsou dostupné v sekci Odpovědi za každou položenou otázkou formuláře nebo kvízu najdete PODROBNOSTI.

Odstranění nebo zkopírování formuláře

Formulář smažete tak, že kliknete na nápis FORMS a dostanete se na hlavní stránku vašich formulářů. Posléze vyberete, který formulář chcete smazat nebo duplikovat a kliknete na ...
Následně již provedete zvolenou operaci
Větvení formuláře

Formulář je možné větvit. To znamená, že pokud vyberete v určité otázce jistou odpověď, přesune mně formulář na jinou otázku, která bude pro jiného respondenta, který ve stejné otázce odpověděl jinak skryta.
Jde například o to, aby muži nemuseli číst otázky určené pouze pro ženy a opačně. 
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Rozdíly MS Forms a Google Forms

Co má MS Forms navíc oproti Google Forms?

Umožňuje přepnutí textového pole na psaní matematických rovnic.

Má automatické číslování otázek.

Má propracovanější systém větvení na jednotlivé otázky.

Umí nastavit kdy bude dotazník vypnut, případně kdy bude aktivní.

Je vidět jaký byl průměrný čas pro vyplnění dotazníku.

Umožňuje publikovat výsledek kvízu.

Co mají Google Forms navíc oproti MS Forms?

Jsou zdarma a pro každého.

Mají rozvinutější možnosti pro zasílání odkazu na formulář (MS Forms pouze emailem – Google Forms pomocí Facebooku nebo Twitteru).
Má k dispozici celou řadu aplikací, které Vám mohou pomoci například při tvorbě šablon pro formuláře nebo pro úpravu publikace dotazníku.
Má zobrazení ukazatele postupu, tzn. víte, kolik otázek máte ještě před sebou/za sebou.

Můžete pořídit obrázek pomocí kamery a uložit jej do formuláře.

Obrázek můžete vložit pomocí fotobanky nebo přímo vyhledavačem Google.

Umí vložit i video mimo server Youtube.
Umí vložit obrázek i do odpovědi.

Umí vložit lineární stupnici (hvězdičky –čísla) od 1 nebo 0 do 10. MS Forms pouze od 1 do 5 a od 1 do 10.

Umí vložit mřížku pro odpovědi (tabulka odpovědí na otázky). Využívá se při rozsáhlejších výzkumech.

Umí vložit rozbalovací menu s výběrem jedné odpovědi.

Umí změnit v otázce typ odpovědi. V MS Forms musíte otázku smazat a při zadaní otázky zvolit typ odpovědi.

Umí pracovat s časem. Lze vyžadovat zadání přesného času ať ve formátu hodin:minut tak v podobě trvání času v podobě hodina:minuta:sekunda

Je možné nastavit, aby respondenti i po odeslání mohli formulář upravovat.

Respondenti mohou vidět celkové výsledky vázku po odeslání dat.

Lze vypnout viditelnost počtu bodů u dané otázky.

 Má oddíly, které mohou logicky oddělit u delší formulářů jeho jednotlivé části.
Umožňuje přidat nový popisek, který může opět oddělit část dotazníku.

MS Power BI
Microsoft Power BI je doplněk Vašeho cloudového řešení, který Vám dává možnost spolupracovat, sdílet a dostat se na Vaše soubory z jakéhokoli zařízení. Microsoft Power BI je doplnění hlavně Microsoft Excel. Díky tomuto doplňku budete moci dělat efektivní reporting a synchronizovat data.

Vynikající příklad jak se dá využít Microsoft Power BI je třeba v dotazníkových šetřeních. Každý pracovník dostane přidělený Excel soubor, do kterého bude vkládat data, která zjistil. Bude existovat Excel soubor pro vedení, kde bude report vytvořený online ze vše souborů od pracovníku. Tento soubor pro vedení se automaticky aktualizuje a zobrazuje každou změnu, takže v případě, že pracovník změní data, se tato změna projeví i v souboru pro vedení. Vedení má tak online přehled na tím, jak vypadá výsledek práce, ale klidně i jednotlivý pracovníci pracují.

Přihlášení je na adrese: https://app.powerbi.com
