Microsoft Forms

Opis

Szkolenie z Microsoft Forms jest przeznaczone dla oséb, ktére chcg poznac¢ mozliwosci tego narzedzia

i nauczyc sie tworzy¢ ankiety oraz quizy, ktére pomogqg w zbieraniu informacji oraz ocenie wiedzy

respondentdw. Podczas szkolenia uczestnicy bedg mieli okazje pozna¢ podstawowe i zaawansowane

funkcje aplikaciji, a takze nauczq sie, jak dostosowa¢ formularze do swoich potrzeb.

Czego Cie nauczymy

Projektowanie formularzy

Modut ten skupia sie na kwestiach zwigzanych
z projektowaniem formularzy w Microsoft Forms.
Uczestnicy bedg mieli mozliwos$¢ dodawania
pytan i rodzajow odpowiedzi, dostosowywania
koloréw i czcionek oraz wstawiania obrazéw

i multimediow. Dzieki temu modutowi uczestnicy
nauczg sie projektowac formularze, ktdre sg
atrakcyjne i fatwe w wypetnieniu dla
respondentow.

Integracja z innymi aplikacjami Microsoft 365

Integracja z innymi aplikacjami Microsoft 365 to
jedna z najwazniejszych funkcji Microsoft Formes,
ktora umozliwia tatwe i szybkie potgczenie
formularzy z innymi narzedziami Microsoft. Dzieki
integraciji z aplikacjami takimi jak Excel,
PowerPoint SharePoint czy Teams, uzytkownicy
mogg tatwo zarzqgdzac¢ danymi z formularzy

i udostepniac je w ramach organizacii.

Analiza wynikoéw

Uczestnicy nauczq sie, jak wyswietla¢

i przeglgdac wyniki, jak wizualizowac je przy
uzyciu wykreséw oraz jak eksportowac dane do
Excela. Ten modut jest kluczowy dla osob, ktore
chcg w petni wykorzysta¢ mozliwosci Microsoft
Forms, poniewaz pozwala na efektywnqg analize
zebranych danych. W trakcie modutu uczestnicy
bedq mieli okazje zapoznac sie z réoznymi
narzedziami analizy wynikow, aby w petni
wykorzystac potencjat programu.

Zaawansowane funkcje

Modut ten poswiecony jest zaawansowanym
funkcjom w Microsoft Forms, takim jak
dodawanie sekgcji i gatezi logicznych oraz
integracja z innymi aplikacjami Office.
Uczestnicy bedqg mieli mozliwos$¢ pogtebienia
swojej wiedzy na temat mozliwosci programu
i nauczq sie korzystac z bardziej
zaawansowanych funkciji.
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Program szkolenia

Wprowadzenie do Microsoft Forms

e Przeglgd funkcjonalnosci Forms

e Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika
e Przeglgd funkcji aplikacji

e Tworzenie pierwszego formularza

e Wstepne ustawienia

e Dodawanie pytan

e Dostosowywanie odpowiedzi

e Dostosowywanie ustawien ogdlnych
e Dostosowywanie tytutu formularza

e Dostosowywanie kolorow i czcionek
e Ustawianie zasad prywatnosci

Projektowanie formularzy

e Dodawanie pytan i rodzajéw odpowiedzi

e Dodawanie pytan otwartych i zamknigtych

e Dostosowywanie rodzaju odpowiedzi
e Tworzenie pytan typu skala

e Dostosowywanie koloréw i czcionek
e Dostosowywanie koloréw formularza
e Wybieranie czcionek dla formularza

e  Wstawianie obrazéw i multimediow

e Wstawianie obrazow z pliku

e Wstawianie filméw z YouTube

Analiza wynikoéw

o  Wyswietlanie i przeglgdanie wynikéw
e Podglgd odpowiedzi na zywo

Wyswietlanie wynikow w widoku ogdlnym
Wizualizacja wynikdw przy uzyciu wykreséw
Tworzenie roznego rodzaju wykresow
Dostosowywanie wykresow do swoich
potrzeb

Eksportowanie wynikéw do pliku Excel

Analiza wynikéw w Excelu

Zaawansowane funkcje Microsoft Forms

Tworzenie quizow

Tworzenie pytan quizowych

Ustawianie regut odpowiedzi quizowych
Dodawanie sekcji do formularza
Tworzenie gatezi logicznych

tgczenie formularzy z PowerPointem

i Wordem

Eksportowanie formularzy do OneNote

Zastosowania Microsoft Forms

Zastosowania Microsoft Forms w biznesie
Sondaze i badania rynkowe
Kwestionariusze rekrutacyjne
Ankietowanie pracownikow
Zastosowanie Forms w edukaciji

Tworzenie formularzy na potrzeby wiasne
Tworzenie formularzy zgodnych z potrzebami
uczestnikow

Omodwienie pomystdéw na zastosowania
Forms
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Czas trwania

1dzien (6 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

449 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

1990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolenia w wersji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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