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Forms-kyselyn tekeminen

1. Valitse Office365 tyopoydalta ja valitse sitten sovelluksista H Forms.

2. Forms-sovelluksessa valitse Uusi lomake

#  Forms

Omat lomakkeet

—l §+

Uusi lomake

3. Vaihda Nimeton kysely -tekstin tilalle kyselysi nimi, esimerkiksi Kurssipalaute. Kirjoita kyselyllesi

lyhyt kuvaus.

Kysymykset Kysymykset

‘ Nimeton lomake — Kurssipalaute

Tassd kyselyssa kartoitetaan l

Lisaa kuvaus

—|— Lisaa kysymys —I— Lisaa kysymys

4. Lisaa taman jalkeen kysymykset. Ensimmaiseksi kannattaa kysya taustatietoja, kuten sukupuoli, ika
tai luokka. Taman jalkeen tulevat varsinaiset kysymykset, mitd halutaan tutkia. Valittavissa on
vastaustyypit valinta, teksti, luokitus, pdivamaara ja luokittelut. Saat nama nakyviin, kun napautat

Lisdd kysymys.

—|— Lisaa kysymys

\

© Vvalinta Teksti 7 Luokitus Paivamaara
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Seuraavassa esimerkkeja vastaustyypeista.

Valinta

Anna vaihtoehdot: Nainen, Mies ja Muu. Valitse, etta tahan kysymykseen vastaaminen on
pakollista. Huomaa, etta voit halutessasi antaa vastaajalle mahdollisuuden lisata vaihtoehtoja. Voit
my0s valita, onko kysymykseen vastaaminen pakollista.

B W

1. Sukupuoli

Nainen

Mies

-+ Lis&4 vaihtoehto Lisad Muu-vaihtoehto

@ Useita vastauksia Pakollinen
Teksti
Voit valita, saako vastaus olla useamman rivin pituinen.
B W 1
2. ks
Alaotsikko

\ Rajoitukset

(@ ) Pitka vastaus @D Pakollinen

Tata kysymystyyppia kaytetadan myos silloin, kun halutaan vastaukseksi luku. Kolmesta pisteesta3,
rajoitukset-kohdasta, voit valita, ettd vastauksen pitda olla luku.

B w 1

Rajoitukset | Lukuarvo ~~

@ Pitka vastaus Q Pakollinen

Voit myos valita, minka suuruinen lukuarvo saa olla seuraavien vaihtoehtojen avulla.
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" Lukuarvo
Suurempi kuin
Suurempi tai yhta suuri kuin
Pienempi kuin
Pienempi tai yht& suuri kuin
Yhtd suuri kuin

Eri suuri kuin

Valilla
Ei ole valilla
Luokitus
Voit valita luokkien lukumaaran ja etta kaytetaanko tahtia vai lukuarvoja.
5| I} T
3.

Millainen p&iva sinulla on tdnaan?|

Tasot: | 5 ~~ Merkki: | Tahti ~

0 Pakollinen oo

Paivamaara
Jos haluat, ettd vastauksena annetaan paivamaara, kayta kysymystyyppia.
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4. Milloin toivat, ettd koe pidetaan?

dMyyyy

Pakollinen
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Luokittelu
Talla vaihtoehdolla vastaaja voi jarjestda annetut vaihtoehdot.

EE W T
AN Aseta seuraavat ruuat mieluisuusjrje
Pinaattikeitto
Uunimakkara
Riisipuuro
—+ Lisaé vaihtoehto
@ Pakollinen

Vinkki: Kysymyksen oikean ylareunan kuvakkeista voit kopioida kysymyksen (ja sitten muokata

sitd), poistaa kysymyksen ja muuttaa kysymysten jarjestysta.

B w1t L

Kun kysymyksesi ovat valmiit, voit esikatsella, milta kyselysi tulee nayttamaan. Lisdksi voit valita

kyselyn ulkoasulle teeman sovelluksen ylapalkista.

o™ Esikatselu Teema

Esikatselusta padset takaisin kyselyysi Edellinen-nuolesta. ' Edellinen |

Kurssipalaute
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6. Linkin ja QR-koodin kyselyn jakamiseen I6ydat Forms-sovelluksen ylapalkin Jaa-kohdasta.

. . . L . Esikatselu Teema Jaa -
Vaihda ensin, etta kaikki linkin saaneet voivat vastata.

Vain oman organisaation henkil6t voivat vastata .~

Kayttsjat, joilla on linkki, voivat vastata

____________

Kyselyn jakaminen

Valmiin kyselyn voi jakaa linkilld (esim. sdhkopostissa
tai Wilma-viestissa) tai QR-koodilla ja lyhyt URLillla

paperilla.
e Sdhkoisesti lahetettavan linkin voit vain
kopioida kyselysta ja lahettda matkaan.
e QR-koodia ja lyhyt URLia varten luo uusi

Word-tiedosto ja kopioi siihen kyselysi QR-
koodi seka lyhyt URL. Lyhyt URLin voit luoda

esim. osoitteessa https://urly.fi/.

Word-tiedostosi voisi ndyttaa talta (kyselystasi

riippuen lisda selitystd, mistd on kysymys):

Kurssipalaute

https://urly.fi/Qnw

Laheta ja kerda vastauksia

Vain oman organisaation henkil6t voivat vastata - /
https://forms.office.com/Pages/Respon m
Q= +» =

faa malling

T Hae linkki monistamista varten

Jaa yhteiskayttéa varten

1 Hae linkki tarkastelua ja muokkausta
varten


https://urly.fi/
https://urly.fi/Qnw

14.2.2018

7. Kyselyn testaaminen

Testaa kyselysi linkit ja kyselyn toiminta ennen kyselyn jakamista. Vastaa itse kyselyysi. Tarkista,
toimivatko kysymykset siten kuin tarkoitit. Kdy myos katsomassa, milta vastauksesi nayttaa.

Kysymykset vastausta @

Lopuksi poista oma testivastauksesi.

Kysymykset vastausta @

Kurssipalaute

Poista kaikki vastaukset

Tulosta yhteenveto

1 00:24 A

. . . Luo yhteenvetolinkki
vastausta Keskimaardinen vastaamisaika y //

----------

__________

8. Kyselyn tulosten tarkastelu
Voit tarkastella kyselyyn saamiasi tuloksia Forms-sovelluksessa. Taman lisdksi voit avata kyselyn
vastaukset Excelissa (valitse Avaa Excelissd Formsin vastaussivulta) ja jatkaa vastausten analysointi

Bvaa Exceliss3

siella.



