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Formularze Google

Formularz Google moze by¢ dobrym, darmowym narzedziem do zbierania informacji o
kandydatach w wyborach. Sg oczywiscie inne, bardziej zaawansowane narzedzia, ktore
mozecie wykorzystaé, jesli macie odpowiednie wsparcie informatyczne, np. darmowy
program LimeSurvey. Jesli jednak nie mozecie liczy¢ na pomoc informatyka, w zupetnosci
wystarczajace sg proste narzedzia Google.

Ponizej prezentujemy instrukcje krok po kroku jak stworzyé, sformatowaé i zarzadzac
formularzem dla kandydatéw za pomocag Formularza Google. Materiaty czesciowo pochodzag
ze strony https://support.google.com/drive/topic/1360904?hi=pl&ref topic=2811744.
Polecamy tg strone, jesli chcecie skorzystaé z bardziej zaawansowanych opcji tego
narzedzia.

1. Dostep do dysku Google

Aby méc tworzy¢ formularze, potrzebujesz dostepu do Dysku Google. W tym celu zatéz
konto. Mozesz zatozy¢ wspdlne konto, z ktérego bedzie korzystac kilka oséb, albo tworzyé
wspoélne dokumenty, do ktérych bedg mie¢ dostep wiasciciele réznych kont.

Konto mozna zatozy¢ pod adresem: https://accounts.google.com/signup
Po zatozeniu konta, zaloguj sie na nie i otworz Dysk Google.

2. Tworzenie formularza Google

MG dysk Kliknij czerwony przycisk Utwoérz, a nastepnie

b
- Folder Zostanie otwarty szablon formularza. Nadaj mu tytut
_ i wybierz motyw. Tytut bedzie widoczny dla
% Dokument kandydatow wypetniajacych formularz, powinien

wiec wskazywa¢ czego dotyczy formularz, np.
.pytania do kandydatéw do rady gminy Nowa”,

Prezentacja ~wybory do rady gminy Nowa 2014”, itp.
Ponizej jest lista motywow, czyli szablonoéw
Arkusz graficznych.  Proponujemy  wybraé powaznie

wygladajacy — bez balonikow i kwiatkow.

F I

E armnErE Po zatwierdzeniu tych danych przejdziesz do widoku
projektowania formularza.

n Rysunek

Podlacz wiecej aplikacji
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Wstaw krétki opis formularza. Napisz w nim co to za formularz, do kogo skierowany i kto go
opracowat. Zamies¢ tez informacje, ze jest to element akcji Masz Gtos, Masz Wybbér.

Pod opisem mozesz wstawi¢ obraz — np. logo akcji Masz Gtos, Masz Wybodr lub swojej
organizacji. Aby doda¢ obraz do formularza, w menu Wstaw wybierz Obraz. Po wczytaniu
obrazu mozesz nada¢ mu nazwe i wpisac tekst, ktory pojawi sie po najechaniu na obraz
kursorem.

Mozesz zmienic potozenie obrazu, przeciggajac go w gore lub w dot formularza.

Logotypy akcji Masz Gtos, Masz Wybor mozesz pobrac ze strony http://www.maszglos.pl/o-
nas/logotypy/

3. Dodawanie pytan

Aby dodaé pytanie do formularza, kliknij strzatke obok przycisku Dodaj element i wybierz
rodzaj pytania z ponizszej listy:

Tekst — ankietowani wpisuja krétkie odpowiedzi

Tekst akapitu — ankietowani wpisujg dtuzsze odpowiedzi

Pytanie wielokrotnego wyboru — ankietowani wybierajg jedna opcje z kilku podanych
Pola wyboru — ankietowani zaznaczaja tyle opcji, ile chcg

Wybierz z listy — ankietowani wybierajg jedng opcje z menu

Skala — ankietowani oceniajg dang rzecz na skali (np. od 1 do 5)

Siatka — ankietowani wybierajg punkt na dwuwymiarowej siatce (w tabeli)

Data — ankietowani uzywajg kalendarza do wprowadzenia daty

Czas — ankietowani wybierajg czas (ij. godzine lub czas trwania)

Kliknigcie przycisku Dodaj element zamiast strzatki wywota domysiny rodzaj pytania — tekst.
Mozesz zmieni¢ rodzaj pytania po jego dodaniu. W tym celu wybierz z menu Typ pytania.

Kiedy juz wybierzesz typ pytania, mozesz poda¢ mozliwe odpowiedzi. JeSli chcesz dodac
wyjasnienie do pytania, dodaj opis w polu Tekst pomocy. Jesli chcesz, by odpowiedz na
pytanie byta obowigzkowa, zaznacz pole Wymagane. Dzigeki temu bedziesz mie¢ pewnos¢,
ze uzytkownik odpowie na pytanie, zanim przesle formularz.

4. Dodawanie nagtéwka sekcji

Jesli chcesz podzieli¢ formularz na kilka czesci (sekcji), by byt fatwiejszy do przeczytania i
wypetnienia, dodaj nagtéwek sekcji. W menu Wstaw wybierz Nagtéwek sekcji.

Do kazdego nagtowka sekcji mozesz dodac tytut i opis sekcji.
5. Dodawanie podziatu strony

Jesli Twoj formularz jest diugi i chcesz ufatwi¢ innym osobom jego wypetnianie, mozesz
dodaé¢ podziaty stron. W menu Wstaw wybierz Podziat strony. Podobnie jak nagtowki
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sekcji, nowe strony moga mieé tytut i opis.

Wazne: Podziel formularz na maksymalnie 2-3 strony. Zadbaj o to, zeby na jednej stronie nie
byto zbyt wielu pytan, ale tez nie zmuszaj kandydatow do zmiany strony po kazdym pytaniu —
to moze by¢ irytujace.

6. Edycjaformularza

o Edycja: aby edytowac pytanie, kliknij przycisk Edytuj z prawej strony pytania, ktore
chcesz edytowac.

e Usuwanie: aby usung¢ pytanie, kliknij przycisk Usun z prawej strony pytania, ktére
chcesz usunag.

7. Strona potwierdzenia

Na samym koncu formularza znajduje sie jeszcze kilka opcji, zatytulowanych Strona
potwierdzenia. Jest to strona, ktérg kandydat zobaczy po wypetnieniu formularza.

Mozesz zmieniC tekst potwierdzajacy wypetnienie formularza w polu tekstowym. Domysiny
tekst to: Twoja odpowiedz zostata zapisana. Zmien go tak, zeby wspotgrat z innymi
wiadomosciami, ktore kierujesz do kandydatow. Jesli odpowiedzi majg by¢ wyswietlone na
stronie podaj jej adres i napisz, kiedy odpowiedz kandydata sie tam znajdzie.

Mozesz takze zmieni¢ inne ustawienia:

e Odznacz opcje Pokaz link do przesytania kolejnych odpowiedzi — w przeciwnym
razie kandydaci beda mogli przesta¢ dowolng liczbe formularzy, a Ty nie bedziesz
wiedzie¢, ktory z nich rozpowszechniaé¢ wsrdd mieszkancow.

e Odznacz opcje Publikuj i wyswietl link do wynikéw formularza — w przeciwnym
razie kandydaci bedg mogli przeglada¢ odpowiedzi innych kandydatéw, ktérych
jeszcze nie opublikowaliscie.

e Odznacz opcje Pozwdl respondentom edytowaé¢ odpowiedzi po przestaniu — w
przeciwnym razie kandydaci bedg mogli zmienia¢ odpowiedzi na pytania.

8. Przejrzyj gotowy formularz
Kliknij zobacz opublikowany formularz, a w nowym oknie otworzy si¢ formularz
w takiej wersji, jaka zobacza kandydaci. Przeczytaj jeszcze raz wszystko
uwaznie i zobacz jak wyglada catosé.
Caly czas mozesz modyfikowaé formularz w edytorze.

9. Woysytanie formularza do kandydatéw

Proponujemy wysyta¢ formularz do kandydatéw mailem. Przygotuj starannie wiadomosg¢,
ktérg chcesz wystac: opisz swoje dziatania, napisz kto jest autorem projektu, zachec
kandydatéw do udzielenia odpowiedzi i podpisz sie. Koniecznie zamie$¢ tez informacje jak
mozna sie skontaktowac z Tobg lub Waszg grupa. Nastepnie napisz jak udzieli¢ odpowiedzi
na Wasze pytania i wstaw w wiadomosc¢ link do formularza. Np.: Aby odpowiedzie¢ na
pytania prosimy klikng¢ ponizszy link: ...
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Link do formularza

Aby uzyska¢ link do formularza kliknij: zobacz opublikowany formularz a nastepnie
skopiuj adres z przegladarki i wklej go do przygotowanej wczesniej wiadomosci.

Drugi sposoéb: kliknij Plik a nastepnie z rozwijanej listy wybierz Wyslij formularz. Skopiuj Link
do udostepniania i wklej go do przygotowanej wczesniej wiadomosci.

Mozna wysytac link do formularza bezposrednio z niego, jednak nie ma wtedy mozliwosci
edycji wiadomosci tak jak przy standardowej korespondenciji e-mail.

10. Odpowiedzi kandydatéw

Odpowiedzi kandydatow zapisuj w specjalnym arkuszu kalkulacyjnym. Aby go stworzyé
wybierz z menu goérnego Odpowiedzi, a nastepnie kliknij Zmien lokalizacje odpowiedzi.
Wybierz opcje Nowy arkusz kalkulacyjny i nadaj mu dowolng nazwe, np. Odpowiedzi
kandydatow.

Sg dwa sposoby, zeby dosta¢ sie do arkusza kalkulacyjnego z odpowiedziami.
Na pasku gérnym kliknij Wyswietl odpowiedzi

albo

odszukaj arkusz kalkulacyjny z odpowiedziami na swoim dysku Google.

Monitorowanie wielu zgtoszen od jednego uzytkownika

Podczas przeglagdania odpowiedzi nalezy pamietaC, Zze nie mozna zapobiec przesytaniu
formularza przez uzytkownikow wiecej niz raz, wiec ta sama osoba moze przestac wiele
odpowiedzi. Jesli tak sie zdarzy, musisz skontaktowac sie z tym kandydatem i ustali¢, ktora
wersja ma by¢ rozpowszechniana wsréd wyborcow.

Co dalej z odpowiedziami?

Aby rozpowszechnia¢ odpowiedzi kandydatéw wsréd wyborcow, musisz przenie$¢ je w inne
miejsce. W najprostszym wariancie mozesz skorzystaC z podstrony w serwisie
MamPrawoWiedziec.pl, gdzie wkleisz odpowiedzi poszczegdlnych kandydatéw z arkusza
kalkulacyjnego. Ewentualnie mozesz zamieszcza¢ je na forum Ilub w serwisie
spotecznosciowym.

Nie musicie oczywiscie wyswietla¢ zebranych odpowiedzi w Internecie — mozecie je
wydrukowaé i rozda¢ uczestnikom debaty, kitdrg zorganizujecie lub przekazac lokalnej
gazecie, z ktorg wczesniej umédwicie sie, ze je opublikuja. Wazne, zeby dotarty do jak
najwiekszej grupy odbiorcow. Jesli jednak juz je zebraliscie, zachecamy, zebyscie je
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opublikowali rowniez w sieci!
11. Help desk

Chociaz wypetnianie formularza jest bardzo proste, dla niektorych kandydatéw moze
stanowi¢ wyzwanie. Zostaw im informacje z kim moga skontaktowa¢ sie w razie problemow
technicznych — najlepiej telefon, a co najmniej adres e-mail. W miare mozliwosci pomagaj im
rozwigza¢ problemy. Skad masz wiedzie¢ jak je rozwigzac¢? Sam/sama wypetnij formularz
kilkka razy. Popros tez o to kilku znajomych z réznym stopniem znajomosci narzedzi
internetowych — przyjrzyj sie co sprawia im trudnos¢. Z naszego doswiadczenia wynika, ze
95% probleméw technicznych to te same standardowe kwestie. Jesli nie bedziesz wiedzie¢
jak rozwigzac¢ problem, skontaktuj sie z koordynatorkg zadania — sprébujemy pomaéc.

12. Ciszawyborcza

Pamietaj aby wytaczy¢ formularz tuz przed rozpoczeciem ciszy wyborczej. Wczesniej
poinformuj kandydatow mailem kiedy to nastgpi (przy okazji zachecajac ich do udzielenia
odpowiedzi). Nie wytgczajcie formularza o poétnocy, zostawcie sobie chociaz pét godziny na
rozwigzanie ewentualnych probleméw i wyswietlenie odpowiedzi wprowadzonych w ostatnigj
chwili.

Aby zatrzymaé przesytanie nowych odpowiedzi, kliknij przycisk Odpowiedzi, a nastepnie
Akceptowanie odpowiedzi na pasku narzedzi. Na przycisku paska narzedzi pojawi sie
informacja ,,Formularz nie przyjmuje odpowiedzi”.

Jesli formularz nie przyjmuje odpowiedzi, ogladajagce go osoby zobaczg komunikat, ze ich
odpowiedzi nie beda przekazywane dalej. Aby zmodyfikowaé ten komunikat, nalezy
wprowadzi¢ zmiany w tekscie, ktéry pojawia sie pod nagtéwkiem ,Ten formularz zostat
wytaczony”, wyswietlanym w gornej czesci formularza.

Opracowanie: Anna Scistowska

MamPrawoWiedziec.pl
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