Ankieta Microsoft Online - proste narzedzie dostepne bezptatnie online przez przegladarke
internetowa. Ankiety sg czescia pakietu dokumentéw online udostepnionych przez Microsoft za
posrednictwem dysku wirtualnego OneDrive. Ankiety mogg by¢ bardzo przydatne w codziennej pracy do
zbierania danych na interesujacy Cie temat. Jak one dziatajg? Aby utworzy¢ Ankiete Microsoft musisz

posiadac konto Microsoft i zalogowac sie na OneDrive pod adresem: onedrive.com.

1. Po zalogowaniu sie wybierz polecenie ,Utwoérz”, a nastepnie ,Ankieta programu Exce
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2. Po chwili zostanie utworzony w tle pusty arkusz Excel Online, w ktérym bedg zapisywane

odpowiedzi na Twojg ankiete. Na pierwszym planie zobaczysz edytor ankiety.

Edytuj ankiete

Wprowadz tutgj tytut ankiety
Wprowadz tutaj opis ankiety

Wprowadi tutaj pierwsze pytanie

(*) Dodaj nowe pytanie

Udostepnij ankiete Zapisz i wyswiet! Zamknij
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3. Ankiecie mozesz nadac tytut i wprowadzi¢ krotki opis. Aby to zrobié, kliknij myszg w odpowiedni

napis.

Edytuj ankiete
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cia dla seniorow

D

prowad? tutaj opis ankie

Wprowadz tutaj pierwsze pytanie

4. Teraz mozesz wpisac juz tre$é pierwszego pytania. Jezeli chcesz dodaé kolejne, kliknij "+Dodaj nowe
pytanie". Aby edytowaé pytanie nacisnij "korbe".

Edytuj ankiete

T = b - e S
ZdleCla dia Seniorow

JT

Wprowad? tutaj opis ankiety

. I Podtytut pytania

Wprowadz tutaj pierwsze pytanie

(*) Dodaj nowe pytanie

Rodzaje pytan.

Typ cdpowiedzi Tekst -
Wymagane

Odpowiedz
domyslna

x
EDYTOWANIE PYTANIA x
Pytanie Wprowadz tuta) pierwsze
pytanie

Gotowe Usun pytanie

W Ankietach Microsoft mozesz uzy¢ kilku rodzajéw pytan. Na kazde z nich uzytkownik bedzie odpowiadat
w inny sposob. Przy kazdym pytaniu mozesz réwniez zaznaczyé, ze to pytanie jest wymagane, czyli osoba

wypetniajgca ankiete nie bedzie mogta go pomingé.

1. Najbardziej podstawowym rodzajem pytania, jest pytanie otwarte, na ktére odbiorca ankiety
(respondent) bedzie moégt udzieli¢ swobodnej odpowiedzi. Jezeli ma to by¢ krétka odpowiedz
wybierz "Typ odpowiedzi: Tekst", jezeli dtuzsza "Tekst akapitu".
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Edytuj ankiete

(e

Zajecia dla seniorow

4T

Wprowadz tutaj opis ankiety

EDYTOWANIE PYTANLA

Pytanie

Podtytut pytania

Jak oceniasz dotychczasowa oferte naszej biblioteki dla senioréw?

Typ cdpowiedzi

Odpowiedz
dormysina

Pytanie

Gotowe

Wymagane [#]

Jak oceniasz
dotychczasowa oferte
naszej biblioteki dla

Tekst akapitu

Usur pytanie

-

2. Kolejnym rodzajem pytania jest typ "Liczba". Mozesz okresli¢ format odpowiedzi. Moze to by¢
"stata liczba miejsc dziesietnych", "procent" lub "waluta".

Zajecia dla seniorow

Wprowadz tutaj opis ankiety

Jak oceniasz dotychczasowa oferte naszej biblioteki dla seniordw?

Twoje imig

Pytanie

EDYTOWANIE PYTANIA

x

lle bytabys/bytbys w stanie
zaptacic za zajecia z
samoobrony w bibliotece?

Podtytut pytania

Wpisz kwote,

Ile bylabys/bytbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

(*) Dodaj nowe pytanie

Wpisz kwote.
EI< Typ cdpowiedzi Liczha v
Wymagane
Format waluta A
Migjsca dziesigtne 2 v
Odpowiedz
domyslna
! Gotowe Usun pytanie
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3. Jezeli natomiast chcesz zapytac respondenta o jakas date, mozesz uzy¢ typu odpowiedzi "data".

Twoje imig

[le bylabys/bytbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

Whpisz kwote,

Podaj date swojego urodzenia.

(*) Dodaj nowe pytanie

EDYTOWANMNIE PYTANIA x
Pytanie Podaj date swojego
urodzenia.
Podtytut pytania
Typ cdpowiedzi Data -
Wyrnagane
Odpowiedz
domyslna
Gotowe Usuf pytanie

4. Mozesz rowniez zapyta¢ o czas i wybrac typ odpowiedzi: czas. Moze to by¢ czas z sekundami lub

bez.

Twoje imig

Ile bylabys/bylbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

Whpisz kwote,

Podaj date swojego urodzenia.

Jaki jest Twaj rekord Zyciowy w biegu na 10 km?

(+) Dodaj nowe pytanie

EDYTOWANIE PYTANIA x

Pytanie laki jest Twadj rekord

Zyciowy w biegu na 10

km?

Podtytut pytania
Typ cdpowiedzi Cras v
Wymagane
Format 7 sekundami v
Odpowiedz
domyslna

Gotowe Usun pytanie
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5. Czesto wykorzystywanym rodzajem pytania moze by¢ pytanie rozstrzygniecia "tak/nie".

Ile bylabys/bylbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

Wpisz kwote,

Podaj date swojego urodzenia.

Jaki jest Twdj rekord Zyciowy w biegu na 10 km?

Czy przebieglas/przebiegtes kiedykolwiek maraton (42 195 m)?
Tak T

(+) Dodaj nowe pytanie

EDYTOWANIE PYTANIA x
Pytanie przebiegtas/przebiegte =
£ kiedykolwiek maraton
(42 195 m)? -
Podtytut pytania
<
Typ cdpowiedzi Tak/Nie v
Wymagane i
Wartoge demyslna Tak v
| Gotowe Usun pytanie

6. Ostatnim rodzajem pytania jakie mozesz zadaé¢ w Ankietach Microsoft jest pytanie jednokrotnego

wyboru (typ odpowiedzi "wybor"). W polu "wybory" musisz poda¢ mozliwe odpowiedzi jakie do

wyboru bedzie miat respondent. Mozliwe odpowiedzi bedzie mégt wybraé z rozwijanej listy.

Ile bytabys/bytbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

Wpisz kwote,

Podaj date swojego urodzenia.

Jaki jest Twaj rekord Zyciowy w biegu na 10 km?

Czy przebieglas/przebiegles kiedykolwiek maraton (42 195 m)?
Tak v

Kto jest Twoim ulubionym "koksiarzem"? Przy czyich wystepach
wzruszatas/wzruszales sie najbardziej?

(*) Dodaj nowe pytanie

EDYTOWARNIE PYTANIA x
Pytanie czyich wystepach -
wzruszatas,/wzruszates
sie najbardzigj? -
Podtytut pytania
Typ cdpowiedzi Wybér -
#|<
Wyrnagane
Wybery Ben Johnsan
Marion Jones
Lance Armstrong
Odpowiedz
domyslna
| Gotowe Usur pytanie

Tomasz Kwietniewski, 19 czerwca 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

7. Kiedy skonczysz przygotowywanie ankiety kliknij "Zapisz i wyswietl", aby zobaczy¢ jak ankieta

bedzie wygladata u odbiorcy.

Udaostepnij ankiete Zapisz | wyswiet! Zamkni|

8. Po chwili...

- - - -
« Trwa zapisywanie ankiety...

Zobaczysz gotowq ankiete, tak jak wyswietli sie odbiorcy.

Wyswietlanie ankiety
Ankieta wyswietlana innym osobom po kliknieciu lacza do ankiety:

Z3jecia dla seniorow
Wprowadz tutaj opis ankiety

Jak oceniasz dotychczasowa oferte naszej biblioteki dla senioréw?

Twoje imie

Ile bylabys/bylbys w stanie zaplacic za zajecia z samoobrony w bibliotece?

Wpisz kwote,

Udostepnij ankiete Edytuj ankiete

Zamkni|
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Wyswietlanie ankiety
Ankieta wyswietlana innym osobom po kliknieciu lacza do ankiety:

Podaj date swojego urodzenia.
Przyktad: 2015-10-21

lJaki jest Twdj rekord Zyciowy w biegu na 10 km?
Przyklad: 17:00:00

Czy przebieglas/przebiegles kiedykolwiek maraton (42 195 m)?

Tak r

Kto jest Twoim ulubionym “koksiarzem™? Przy czyich wystepach
wzruszatas/wzruszates sig najbardziej?

=p- Nigdy nie udostepniaj swojego hasta. Mie podawaj informacji
PEESIIJ osobistych niezaufanym asobom.
ﬁﬂ Obstugiwane przez program Microsoft Excel

OneDrive | Warunki ufywania | Prywatnos¢ i pliki cookie
-

Udostepnij ankiete Edytuj ankiete Zamknij

9. Pozostato juz tylko przygotowalé ankiete do wystania. Kliknij "Udostepnij ankiete" w prawym
dolnym rogu, aby utworzy¢ do niej link. Ten link bedziesz mégt wystaé¢ w wiadomosci e-mail do

0s6b, ktére majg wypetnic ankiete.

Udostepnij ankiete Edytuj ankiete Zamkni]

Utwarz link do ankiety ,Zajecia dla seniorow”

Kazda osoba majaca to tacze bedzie mogta przesytac odpowiedzi bez logowania. Nie bedzie

I jednak mogta wyswietli¢ wynikéw.

Gotowe
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10. Kazda osoba majgca to tgcze bedzie mogta przesytaé¢ odpowiedzi bez logowania. Nie bedzie jednak
mogta wyswietli¢ wynikow. Link (tgcze) ktéry sie pojawi, warto skrocic.

https://onedrivelive.com/redir{page=survey&resid=B21D0FFOEZ29D 267411228 authkey =1

11. Skrécony link mozesz skopiowac i wklei¢ do wiadomosci e-mail, ktérg wyslesz respondentom.
Gotowe!:-)

http://1ldrv.ms/lnkedxm

Zarzadzanie ankietg i zbieranie odpowiedzi.

Swoja ankiete zawsze znajdziesz po zalogowaniu na swoim koncie OneDrive. Ma ona postac pliku Excel, do

ktorego jest podczepiony kwestionariusz ankiety. Aby zobaczy¢ wyniki albo edytowaé ankiete, otwdrz ten
plik klikajgc w niego mysza.

P|||(| Piotr — OneDrive

Sortuj wg: Nazwa v

Publiczny

Publiczne

Bardzo wazne Ankieta Zajecia
dane dla seniorow

W poszczegdlnych kolumnach arkusza zbierane sg odpowiedzi na poszczegdlne pytania ankiety. Czyli jedno
pytanie to jedna kolumna arkusza z odpowiedziami:
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Zajecia dla senioréw

| O ["||i["|-:j—j | v  OneDrive

Udostepni Piotr Zduriski | Wyloguj sie ?

PLIK MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIAMIE DAME RECEMZUJ WIDOK Powiedz mi, co checesz zrobié OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL
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A B C D E F (

Jak oceniasz
dotychczasowq oferte
naszej biblioteki dla
seniorow?

1 [~ ]
Troche za mato zajed.  Stefan
Nie interesujg mnie
warsztaty
rekodzielnicze, ale
chetnie zajatbym sie
wspolnymi treningami
do maratonu!

lle bylabyS/bylbys w  Podaj date swojego
stanie zaplacic za urodzenia.

zajecia z samoobrony

w bibliotece?

Twoje imie

1926-08-16

Ankietal Arkuszl | )

Jaki jest Twojrekord Czy
Iyciowy w biegu na 10 przebiegias/przebieglt ulubionym
km?

Kto jest Twig

es kiedykolwiek
maraton (42 195 m)?

00:47:12 Nie

wzruszalas,
| -]

Lance Arms

Tabele z odpowiedziami mozesz dowolnie zmienia¢, sortowac, aby wyswietli¢ dane na ktérych Ci zalezy.

Ale gdzie jest sama ankieta? Czy mozna jeszcze w niej co$ zmienié¢ po wystaniu respondentom? Do edycji
ankiety mozesz wrdci¢ w kazdej chwili. Na pasku narzedzi jest grupa "Ankieta". Ankiete mozesz wyswietlié,
edytowac, usungc lub udostepnié¢ komus do wypetnienia (tutaj znajduje sie tacze do udostepniania!l).

Zajecia dla seniorow
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| to tyle, jezeli chodzi o podstawowg obstuge Ankiet Microsoft Online. Zachecam do korzystania z bardzo

przydatnego bezptatnego narzedzia do przeprowadzania prostych badan, powodzenia!

Poradnik przygotowat Tomasz Kwietniewski.

program
rozwoju
bibliotek

Polsko-Amerykarnska Fundacja WolnoSci jest partnerem Fundaciji Billa i Melindy
Gates w przedsiewzieciu, ktére ma ufatwic polskim bibliotekom publicznym
dostep do komputerow, Internetu i szkolen. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce
jest realizowany przez Fundacje Rozwoju Spofeczeristwa Informacyjnego.
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