Dostosowywanie
ustawien
formularza lub
testu w programie
Microsoft Forms

Microsoft Forms

Porada: Utwdrz ankiete, test lub sonde za pomoca funkgji Microsoft Forms. Chcesz utworzy¢
ankiete zaawansowanga? Wyprébuj funkcje Microsoft Forms Pro.

Korzystajac z Microsoft Forms, mozesz utworzyc
formularz (na przyktad ankiete lub ankiete) lub test
(na przyktad w przypadku egzaminow
matematycznych dla studentow). Ustawienia w
formularzach i testach umozliwiajg okreslenie
terminow ostatecznych, identyfikowanie osob
odpowiadajgcych, wyswietlanie poprawienia


https://forms.office.com/
https://formspro.microsoft.com/

odpowiedzi na potrzeby testow oraz ustawianie
innych preferencji Microsoft Forms.

/mienianie 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
wyczysci¢ ustawienia domysine.



Kto moze wypetnic ten formularz

C\» Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

(@) Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

| ]Zarejestruj imie i nazwisko

| ]Jedna odpowiedz na osobe

Op¢je dla odpowiedzi

DZaakceptuj odpowiedzi
E] Data rozpoczecia

D Data zakonczenia

[ ]Losowa kolejnos¢ pytan

D Powiadomienie e-mail o kazdej odpowiedzi

Uwaga: Sekcja kto moze wypetni¢ ten formularz jest dostepna tylko dla Office 365 Education i
Office 365 uzytkownikow komercyjnych. Aby uzy¢ tej funkgji, zaloguj sie za pomoca konta
stuzbowego lub szkolnego.

Opcje ustawien testu

Na stronie Ustawienia testu mozesz wybrac lub
wyczysci¢ ustawienia domysine.



Opgja testu
Automatycznie pokaz wyniki &

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

Kto moze wypetnic ten formularz

OKaz’da osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

(@) Tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiadac

Zarejestruj imie i nazwisko
[W/]Jedna odpowiedz na osobe

Opcje dla odpowiedzi

[«/|Zaakceptuj odpowiedzi

| |Data rozpoczecia

[ |Data zakoriczenia

[ |Losowa kolejnos¢ pytari

[ |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.

Uwaga: Sekcja kto moze wypetni¢ 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 uzyc¢ tej funkgji, zaloguj sie za pomoca konta stuzbowego lub
szkolnego.



Opcja dla testu

Ustawienie domysine Pokaz wyniki automatycznie,
umozliwia odpowiedzenie wyswietlenie wynikow
poszczegolnych 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 | nieprawidtowych odpowiedziach na
pytania testowe nie majg byc¢ wyswietlane.

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

Kto moze wypermnic ten
formularz

W przypadku korzystania z ustawienia

domyslnego tylko osoby w mojej organizacji moga
odpowiedzie¢, odpowiadajgcy muszg znajdowac sie w
Twojej organizacji i zalogowac sie w celu wypetniania
formularza. Wybierz opcje kazda osoba z linkiem
moze odpowiedziec , jesli chcesz zezwoli¢ kazdemu



uzytkownikowi, w tym osobom spoza organizacji, na
wypetnienie tego testu lub formularza.

W przypadku umozliwienia wypetniania formularza
tylko osobom z organizacji dostepne sg dwie
dodatkowe opcje. Wybierz pozycje nazwa rekordu ,
jesli chcesz, aby kazda odpowiedz na formularz
zawierata nazwe i adres e-mail odpowiadajacy. Wytacz
to ustawienie, jesli chcesz umozliwi¢ przesytanie
anonimowych odpowiedzi do testu lub formularza.
Wybierz jedna odpowiedz na osobe , jesli chcesz
ograniczy¢ odpowiedzi do jednej osoby. Wytgcz to
ustawienie, aby umozliwi¢ osobom odpowiadajgcym
przesytanie wiecej niz jednej odpowiedzi do
formularza. Domyslnie dozwolone jest przesytanie
wiekszej liczby odpowiedzi.

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

Opcje odpowiedzi

Akceptowanie odpowiedzi lub
zamykanie formularza

Wyczysc ustawienie Zaakceptuj odpowiedzi , aby
wytgczy¢ mozliwosc zbierania dodatkowych



odpowiedzi na formularze. Mozesz takze okreslic
domyslny komunikat wyswietlany osobom
odpowiadajgcym podczas proby przestania
odpowiedzi po wytgczeniu tego ustawienia.

i} Zaakceptuj odpowiedzi

Adresaci nie moga wypetnic i przestac tego
formularza.

Wiadomose do adresatow

Ten formularz obecnie nie akceptuje
odpowiedzi.

Daty rozpoczecia i zakonczenia

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

Data rozpoczeca

1042572017 Ifl 8:00 am v

|| Datazakonczenia

11/13/2017 [ 500PM =




Uwaga: Nie mozna wybra¢ daty i godziny w przesztosci.

Losowa kolejnose pytan

Gdy korzystasz z ustawienia losowo zadawane
pytania , Microsoft Forms losowo kolejnosc
wyswietlanych pytan. Kazda osoba odpowiadajgca
zobaczy inng kolejnosc pytan. Domysinym
ustawieniem jest wyswietlanie pytan w tej samej
kolejnosci, w ktorej wprowadzono je do formularza,
dla wszystkich os6b odpowiadajacych.

Po zakonczeniu dostosowywania ustawien formularza
kliknij przycisk Wstecz.

Powiadomienie e-mail o kazde]
odpowiedzi

Aby otrzymywac powiadomienie pocztg e-mail dla
kazdej nowej odebranej odpowiedzi,

kliknij powiadomienie e-mail o kazdym ustawieniu
odpowiedzi .

Otwieranie w systemie Windows 10
/abierz 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 zasobow
podczas przeprowadzania testu. Aplikacja do
przeprowadzania testow wykonuje nastepujace
CZynnosci:

Wyswietla wytgcznie test.

Czysci schowek.

Uniemozliwia dostep do innych witryn internetowych.
Uniemozliwia otwieranie lub uzyskiwanie dostepu do
innych aplikagji.

Uniemozliwia udostepnianie, drukowanie lub
nagrywanie ekranow.

Uniemozliwia Zmienianie ustawien, rozszerzanie
ekranow, wyswietlanie powiadomien, uzyskiwanie
aktualizagji lub korzystanie z funkgji Auto wypetnianie.
Uniemozliwia korzystanie z Cortany.

Po wybraniu tego ustawienia tgcze udostepnione
osobie odpowiadajgcej otworzy aplikacje testowa na
komputerach z aktualizacjg Windows 10 z rocznica.
Aplikacja zagda 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
uzytkownikow komercyjnych. Aby uzyc¢ tej funkgji, zaloguj sie za pomoca konta stuzbowego lub


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

szkolnego. Osoby, ktore nie maja dostepu do systemu Windows 10, nie bedg mogli skorzystac
z aplikacji testowej .

Pokaz punkty za pytanie osobom
odpowiadajgcym

Na karcie pytania mozna przypisac wartos¢ punktow
do kazdego pytania testowego. W nawiasach
odpowiadajgcych jest wyswietlana wartos¢ z punktow
wyswietlanych w nawiasach po pytaniu testu.

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



