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Instrukcja korzystania z aplikacji Forms za posrednictwem Teams

Aplikacja Forms oraz Teams dostepna jest w ramach posiadanego przez Uniwersytet
Medyczny w todzi pakietu Office 365. Dostep do niej posiadajg wszyscy pracownicy i studenci
uczelni.

Tworzenie testu dla studentow
W celu utworzenia testu dla zespotu nalezy zalogowac sie do aplikacji Teams wybraé
odpowiedni zesp6t a nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke:

Zadania

a nastepnie klikngé:

W nastepnej kolejnosci nalezy wybrac opcje:
Test

Pojawi sie nastepujace okno:
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Formularze <
Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft
Forms.
Wyszukaj Q
Wybierz formularz: + Nowy formularz

Brak dostepnych formularzy

Anuluj

w ktorym Nalezy wybierac:
+ Mowy formularz

Spowoduje to przekierowanie do aplikacji Forms, w ktérej bedzie tworzony test.

W zaktadce Moje formularze nalezy wybraé¢ Nowy test, aby rozpoczg¢ tworzenie testu
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Moje formularze Udostepnione mi Formularze grupy

o—

=4

Nowy formularz

at

=+
Nowy test

W polu Test bez tytutu, nalezy wprowadzi¢ nazwe testu, a nastepnie klikngé:

+ Dodaj nowy

aby doda¢ nowe pytanie.

Pytania odpowiedzi

Test bez tytutu

-+ Dodaj nowy
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Nastepnie nalezy wybraé typ pytania:

Pytania odpowiedzi

Zmieniona nazwa testu

@ Wybar Tekst Eﬁ Ocena Data

N, Klasyfikacja

H Llikerta @

Przekazywanie pliku

/]\
Net Promoter Score ®

Sekcja

Projektowanie pytan

Przeglad wybranych rodzajéw pytan
Pytania zamkniete (jedno lub wielokrotnego wyboru):

@  wyber
Pytania otwarte:
Ao Tekst
Utozenie odpowiedzi w odpowiedniej kolejnosci:
T Kiasyfikaga

Skala, dzieki ktérej uzyska¢ mozina odpowiedZ dotyczacag stopnia akceptacji zjawiska itp.:
% Likerta O

Odpowiedz znajduje sie w pliku, ktéry student dotgcza do formularza:

”]_‘ Przekazywanie pliku
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Pytanie zamkniete
W przypadku projektowania pytania typu ,, Wybér” nalezy:

e wprowadzi¢ tre$é pytania oraz odpowiedzi
e dodac kolejne odpowiedzi klikajgc przycisk:
1 Dodaj opcje
e zaznaczy¢ poprawng odpowiedz klikajgc przy wtasciwej odpowiedzi przycisk:

v

e aby utworzy¢ pytania wielokrotnego wyboru nalezy zaznaczy¢ opcje:

0 Wiele odpowiedzi
e zaznaczy¢ opcje ,Wymagane” aby pytanie nie mogto pozostaé bez odpowiedzi:
0 Wymagane

e wprowadzi¢ liczbe punktéw mozliwych do uzyskania w przypadku prawidtowe;j
odpowiedzi na pytanie (jezeli to pole bedzie uzupetnione punkty z testu bedg zliczane
automatycznie i zostang przedstawione w aplikacji Teams)

e klikngé przycisk wiadomos¢ obok pozycji wyboru, aby doda¢ komunikat dla studenta,
ktory wybierze wskazang odpowiedz:

-

D M
1. | Pytanie
ey
Opcja 2
Opcja 3
Opcja 4
Dodaj opge
Punkty: 5 m Wiele odpowiedzi m Wymagane
Dodatkowe informacje
e Test moze sktadaé sie z dowolnej kombinacji rodzajow pytan
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e Projektujgc test nie trzeba go zapisywaé, system automatycznie rejestruje i zapisuje
wszystkie modyfikacje

Ustawienia testu

Po wprowadzeniu wszystkich pytan do testu mozina skonfigurowac¢ ustawienia, ktére
dostepne sg pod przyciskiem:

Przyktadowe ustawienia testu:

Ustawienia

Cpgje testu
Automatycznie pokaz wyniki [ »)

O=oby odpowiadajace zobaczg wyniki | poprawne
odpowiedzi zaraz po przestaniu testu

Kto moze wypelnic ten formularz

Kaida osoba dysponujgca linkiem maze
~ odpowiadac

I‘ITy ko osoby w mojej organizacji mogg
= odpowiadad

o | Zarejestry) imie | nazwisko

| Jedna odpowiedz na csobe

Opcje dla odpowiedzi
o | Zaakceptuj odpowiedzi
Data rozpoczeda
Data zakoriczenia
Losowa kolejnost pytan

Dostosyj wiadomosd z podziekowaniem

Powiadomienie

Wysytanie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentow

Oirzymiywanie powiadomienia e-mail o kaidej
odpowiedzi
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Udostepnianie testu w aplikacji Teams
Po przygotowaniu testu w aplikacji Forms, nalezy powréci¢ do aplikacji Teams, na nastepnie
wybrac zespo6t w ktérym zostanie udostepniony.

Nalezy wejs¢ w zaktadke:
Zadania

nastepnie klikng¢ przycisk:

i wybrac¢ opcje

Test

Ogélny Ogloszenia Pliki Notes zajeé¢ Zadania Oceny -+

Nadchodzace

Zadanie

Test

Przy uzyciu istnigjacego
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Nastepnie nalezy wybraé przygotowany wczesniej test:

Wybierz formularz: + Nowy formularz

‘ - Zmieniona Nazwa Testu
Dzisiaj

i potwierdzi¢ przyciskiem:

W oknie:
Nowe zadanie Odrzué Zapisz
Tytul {(wymagany)

Zmieniona Nazwa Testu
) Dodaj kategorie

Instrukeje

Wprowadz instrukcje

ﬂ Zmieniona Nazwa Testu (Test_instrukgja)

Punkty
Punkty do zdobycia: 5

Przypisz do
Test_instrukgja 0y Wszyscy uczniowie o
Termin wykonania Godzina wykonania
pt. 3 kwi 2020 23:59 ©

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

nalezy wprowadzi¢ ustawienia wedtug wtasnych preferencji i zatwierdzic je przyciskiem:
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Dodatkowe informacje
Oceny z testow, w ktoérych zostata wprowadzona punktacja podczas projektowania testu, beda

widoczne w zaktadce:

Oceny

W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt z Centrum Informatyczno -
Telekomunikacyjnym pod adresem e-mail: cit@umed.lodz.pl lub telefonicznie pod numerem

042 27250 03
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