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Lomakkeen, kyselyn tms. luominen Microsoft Formsin avulla

e Voit luoda kyselyja, kokeita ja danestyksia ja ndet niiden tulokset helposti, kun ne tulevat.

e Voit kutsua kayttajia vastaamaan lomakkeeseen missa tahansa selaimessa tai mobiililaitteissa.

e Sovelluksen sisdisten analytiikkaominaisuuksien avulla voit arvioida tuloksia, kun ne on ldhetetty.

e Lomakkeen tiedot, esimerkiksi koetulokset, voidaan helposti vieda Exceliin lisdanalyysia tai arvos-
telua varten.

Sisdankirjautuminen

e Kirjaudu sisdaan Microsoft 365 oppilaitoksen tai Microsoft 365 tydpaikan tunnistetiedoillasi tai
Microsoft-tilillasi (Hotmail, Live tai Outlook.com).

Lomakkeen luominen

1. Aloita lomakkeen luominen valitsemalla uusi lomake.
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Uusi lomake Uusi koe
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2. Anna lomakkeelle nimi ja halutessasi myos kuvaus. Lomakkeen nimessa saa olla korkeintaan 90 merkkia ja
kuvauksessa 1 000 merkkia. Voit lisdta myos kuvan lomakkeesi tai tietovisasi kysymyksiin. Kysymyslomakkeen
varin (teema) voi myos valita.

Kysymykset Vastaukset

Nimeton lomake) ]

Lis&a kuvaus

—I— Lisad uusi
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Jos haluat aloittaa uudestaan ja poistaa jo aloittamasi lomakkeen, (joka on tallentunut), palaa aloitusnayt-
toon, valitse poistettava lomake ja napauta Poista. Jos haluat palauttaa poistamasi lomakkeen, napauta ala-
reunassa nakyvaa roskakori-painiketta.

Omat lomakkeet Jaettu kanssani Ryhman loma

Uusi lomake m

Poista

A* @
— Siirré

Uusi tietovisa

3. Lisaa lomakkeeseen uusi kysymys valitsemalla Lisda kysymys/Lisaa uusi.
Valitse Valinta, Teksti, Luokitus tai Paivamaara -kysymyksista.

Voit my6s napsauttaa Lisaa kysymys tyyppeja, jos haluat valita Jarjestys, Likert, Tiedoston lataaminen
tai Net promotor score®-kysymyksia. Valitse Osa, jos haluat lajitella kysymysten osia.

@ Valinta Teksti r_ﬂ_7 Luokitus Paivamaara e

Huom. Lomake tallentuu automaattisesti luonnin aikana.

4. Kirjoita vaihtoehtokysymyksiin ndytettava teksti seka kukin vastausvaihtoehto.

Ryhmatapahtuma

Auta meitd paattamaan, mita tulevassa ryhmatapahtumassamme

tehdaan
i v |
1. | Minne meidan pitdisi menna? E
Museo [
Taidenayttely B
Akvaario 5
<4 Lisaa vaihtoehto  Lisaa Muu-vaihtoehto

@ Useita vastauksia Q Pakollinen
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Jos haluat lisata vaihtoehtoja kahden oletusarvoisen vaihtoehdon lisdksi, valitse Lisaa vaihtoehto. Jos haluat
lisata vaihtoehdon Muu, valitse Lisda Muu-vaihtoehto.

Jos haluat poistaa vaihtoehdon, napsauta sen vieressa olevaa roskakoripainiketta.

Kysymyksen alareunan asetusten avulla voit tehda kysymyksesta pakollisen tai sallia kysymykseen useita vas-
tauksia. Jos haluat, ettd Microsoft Forms vaihtaa satunnaisotannalla lomakkeen kayttajille ndytettavien ase-
tusten jarjestysta, valitse Lisaa asetuksia kysymys E ja valitse sitten Sekoita asetukset.

Vihje: Valitse kysymys B Lisda asetuksia ja valitse sitten alaotsikko, jos haluat lisata kysymykseen
tekstityksen.

Haarautumisasetuksilla lomakkeesta saa hieman kayttajaystavallisempia. Jos kysymyksen vaihtoehtovas-
tauksena on esim. “"En osallistu.”, niin jatkokysymys (haarautuminen) voi olla ”Miksi ei osallistu?”
Huomioi (alla olevassa mallissa), ettd Kylla-vaihtoehdon haarautuminen tulee olla kysymykseen 3 (Siirry).

Haarautumisasetukset

1. Osallistun pikkujouluun.

Kylla Siirry  Seuraava ~

En Siirry 2. Miksi en osallistu ~

2. Miksi en osallistu

Kirjoita vastaus

Lomakkeen asetukset valitset, Lisda lomakkeen asetuksia E ja valitse Asetukset.

atselu I - Bl Jaa
Lisaa lomakeasetuksia

Asetukset

Kuka voi tayttaa taman lomakkeen

dyttajat, joilla on linkki, voivat vastata

\Vain oman organisaation henkil5t voivat
~ vastata

TaHenna nimi

:Yksi vastaus henked kohti

Vastausten asetukset
Keraé vastauksia
:A\kamispé\va
__Jpasttymispaiva

:_Sekoita kysymysten jarjestys

0]

: Mukauta kiitosviesti
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Jotkut vaihtoehtokysymykset kdaynnistavat automaattiset ehdotukset

&
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2. Mihin viikonpaivaan siirrytdan?

Ehdotetut vaihtoehdot: | Liza kaikki | | sunnuntai | | tiistai | | torstai |

maanantai

keskiviikko

perjantai

Voit lisata ehdotukset vaihtoehdoiksi napsauttamalla niita. Seuraavassa esimerkissa on valittu maanantai,
keskiviikko ja perjantai.

T
Bl
>

2. Mihin vilkonpaivaan siirrytdan? E

Ehdotetut vaihtoehdot: | Lisaa ka|kki| | sunnuntai | | maanantai | | tii:tai|

keskivilkko | | torstai | | perjantai | | Iauantai|

5. Valitse Lisaa kysymys, jos haluat lisata kysymyksia lomakkeeseen. Voit muuttaa kysymysten jarjestysta kayt-
tamalla kunkin kysymyksen oikealla puolella olevia nuolia ylos- tai alaspdin. Jos haluat tekstikysymyksia var-
ten suuremman tekstiruudun, valitse tekstikysymyksen kohdalta Pitka vastaus -asetus.

WL

¥
3. Mitd odotat eniten? E

=l

(@ ) Pitka vastaus (® ) Pakollinen

- Lisaa kysymys

Vihje: Jos haluat kopioida kysymyksen, valitse se ja napsauta sitten oikeassa ylakulmassa
olevaa Kopioi kysymys —painiketta.
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6. Tekstikysymyksille voi asettaa myos rajoituksia, kun vastauksen taytyy olla numeromuodossa.

VaIitseB kysymys Lisaa asetuksia ja valitse sitten rajoitukset. Voit halutessasi rajoittaa luvut
valitsemalla eri vaihtoehdoista, esimerkiksi Suurempi kuin, Alle, Vililla ja niin edelleen.

4. Miten kauan tapahtuman pitaisi kestaa?

Anna vastauksesi

Rajoitukset | WValila ~ 1 ja 6

@ Pitkd vastaus @ Pakollinen vea

7. Valitse suunnitteluikkunan ylareunasta Esikatselu, niin ndet, miltd lomake nayttaa tietokoneen ruudulla. Voit
halutessasi testata lomaketta vastaamalla kysymyksiin esikatselutilassa ja valitsemalla sitten Laheta.

< Takaisin J Tietokone [ Mobiililaite

Ryhmatapahtuma

Auta meitd paattamadn, mitd tulevassa ryhméatapahtumassamme tehdaan

Hei Kziri, kun [8hetdt 3man lomakkeen, omistajz ndkee nimesi ja sdhkdpostiosoitteesi.
1. Minne meidan pitdisi menna? *

Museo

Taidenaytiely

Akvaario
2. Mihin vilkonpaivaan siirrytaan?

maanantai

keskivikko

perjantai
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8. Napsauta Mobiili, jos haluat nahda, milta lomake nayttaa mobiililaitteessa.

Ryhmatapahtuma

Auta meitd padttamaan, mitd tulevassa
ryhmatapahtumassamme tehdaan

Hei Jari, kun I3hetat t3man lomakkeen, omistaja nakee
nimesi ja sahkdpostiosoittees.

* Pakollinen

1. Minne meidéan pitdisi menng? *
O Museo
O Taidendayttely

O Akvaario

Napsauta Takaisin, kun esikatselu on valmis.

Lomakkeen jakaminen

Valitse Jaa -ruudun Lahetad ja keraa vastaukset-kohdan avattavasta luettelosta vaihtoehdot, joista haluat
kerata vastaukset.

= Kuka tahansa, jolla on linkki, voi vastata -kaikki organisaation sisa-tai ulkopuoliset voivat lahettada
vastauksia lomakkeeseen tai visailuun.

= Vain organisaatioon kuuluvat henkil6t voivat vastata vain organisaatioosi kuuluville henkildille,
jotka ovat kirjautuneet tyopaikan tai oppilaitoksen tililla, voivat lahettda vastauksia lomakkee-

seen tai visailuun.
=  Organisaation tietyt henkil6t voivat vastata -vain maarittamiesi organisaation henkildiden tai ryhmien

on vastattava lomakkeeseen.
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Laheta ja keraa vastauksia

Kayttdjat, joilla on linkki, voivat vastata -~

......................................................................

Vain oman organisaation henkil6t voivat vastata

Lomakkeen linkin ldhettaminen
Jos sinulla ei ole niiden henkild6iden sahkopostiosoitteita, joiden haluat ndkevan lomakkeen tai kokeen tai
jos et halua kayttaa sahkopostia tdhan tarkoitukseen, voit helposti kopioida mukautetun linkin, jonka

avulla voit ldhettaa lomakkeen muille.

Valitse linkki -painike ja valitse sitten Kopioi sen tekstiruudun vierestd, joka ndyttda verkko- osoitteen.
Kopioi ja liita tdma yksilollinen linkki esimerkiksi sahkdpostiviestiin.

https://forms.office.com/Pages/
© ¢ » =
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Lomakkeen QR-koodin ldhettdminen

Valitse QR-koodi -painike ja napsauta tai napauta Lataa -painiketta, joka lataa QR-koodin png- tiedostona.
Lisda .png aina, kun haluamasi yleis6 voi skannata sen QR-koodin skannerilla, kuten mobiililaitteella, lo-

makkeen tai kokeen kayttamiseen.

Vastaanottajat voivat tarkl. sl

puhelimen tai taulu tieto
koneen koodin ja kayttaa ] -

lomaketta.

Koodin upottaminen

Valitse Upota -painike ja napsauta tai napauta Kopioi. Liitd tama upotuskoodi verkkosivulle, Swayhin tai
asiakirjaan.

Kopioi tama koodi ja liita se verkko sivulle tai Swayhin.

<iframe width="640px" height=
@ =

og
[m]
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Kutsu muita sahkopostitse

Valitse Sahkoéposti-painike. Kun maaritetty sahkopostisovellus avautuu, lisda niiden henkildiden sahkopos-
tiosoitteet, joille aiot lomakkeen. Microsoft Forms sisdltaa lyhyen huomautuksen sahkopostiviestin teksti-
osassa ja linkin lomakkeeseen. Voit mukauttaa sahkopostiviestia haluamallasi tavalla.

Huomautus: Jos valitset tietyt henkil6t organisaatiossani voivat vastata, maarittamiesi henkildiden ja ryh-
mien nimet taytetaan valmiiksi sahkdpostiviestin piilokopio-riville. Muokkaa sdahkdpostiosoitetta tarpeen
mukaan ennen lahettamista.

Huomautus: Kaikki, jotka vastaanottavat lomakkeen linkin sahkdpostitse, voivat lahettad sahkopostisi
muille henkiloille, jotka voivat mahdollisesti ndahda ja suorittaa lomakkeen. Jos lomakkeeseen on maaritetty
vain henkil6t, jotka ovat organisaatiossani, voivat vastata tai tietyt organisaation kdyttajat voivat vastata
sithen, vain maarittamiesi henkildiden ja ryhmien avulla voit tarkastella ja vastata lomakkeeseen (riippu-
matta siita, onko sdhkoposti siirretty hanelle).

Vain organisaatioon kuuluville henkilGille voidaan vastata

@ B < @

= Muotoile Lisss Vv [ Hylkss B> Lihets
P\ Lahettaja: JariKantee@contoso.com E/]
E] Vastaanottaja: CaritaAalto@contos... . Kopio ja piilokopio

Tayta "Ryhmatapahtuma”

Tassa on linkki lomakkeeseen "Ryhmatapahtuma”™:
https://forms.office.com/Pages/|



SAVON

AMMATTIOPISTO

Tulosten ndyttaminen

Microsoft Forms -pikaopas

Kun olet luonut lomakkeen, maarittanyt sen asetukset ja jakanut sen muiden kanssa, on aika tarkastella
tuloksia. Avaa lomake, jonka tulokset haluat tarkistaa, ja valitse sitten Vastaukset- valilehti.

1. Valitse Ndyta tulokset, jos haluat nahda kunkin vastaajan yksittdiset tiedot, kuten lomakkeen

tayttamiseen kuluneen ajan ja valitut vaihtoehdot.

2. Jos haluat helposti tarkastella kaikkia lomakkeen vastaustietoja Excel-tydkirjassa,

valitse Avaa Excelissa.

3. Valitse lisdtiedot -linkki, jos haluat nahda kunkin vastaajan nimen ja niiden vastausten kunkin ky-

symyksen osalta.

Kysymykset vastausta €»

Ryhmétapahtuma

24 klo 15.32 Aktiivinen
vastausta EezkimaSrdinen vastaamisaika Tila
Tarkastele tulcksia m Avaa Excelisza

1. Minne meidan pitisi mennd?
Lisdtiatoja

@ Teatkeri 2
& Urheilutapabtuma 3 ‘

@ Akvaario 5
@ Taidendyttely 3
® Museo ]

Formsin ohje - Microsoft-tuki
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