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Customer Feedback

Microsoft
Forms

1. Wow satisfiad are you with your thoughts?

2. What do you fike maost awich our product?

3. How can we improver

Microsoft Forms je digitalno orodje, ki
omogoca hitro in enostavno izdelavo
spletnih obrazcev, anket, vprasalnikov in
kvizov. Uporablja se v Solah, podjetjih,
javni upravi, organizacijah in pri razlicnih
oblikah zbiranja mnenj ali podatkov.
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Kaj je
M iCrOSOft " Microsoft Forms je spletno orodje

za zbiranje odgovorov.

I o r m S ® Z njim lahko ustvarimo ankete, vprasalnike,

' kvize, prijavne in evalvacijske obrazce.

‘ Forms omogoca hitro zbiranje informacij
na pregleden in digitalni nacin.
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o
Osnhovni
n a m e n ‘ Glavni namen je enostavno zbiranje,

pregledovanje in analiza odgovorov.

@
M I c rOSOft Uporabljamo ga za zbiranje mnenj, preverjanje
‘ znanja, prijave na dogodke in evalvacije

izobrazevan.

‘ Forms nadomesti papirne vprasalnike in
omogoca hitrejso obdelavo zbranih odgovorov.
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Kje
uporabljamo
Microsoft
Forms??
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Microsoft Forms se uporablja v razlicnih okoljih,
kot so Sole, fakultete, podjetja in javna uprava.

Prav tako je primeren za nevladne organizacije,
projekte, izobrazevanja in dogodke.

Forms je uporaben povsod, kjer
zelimo hitro zbrati odgovore vec oseb.
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Glavne
prednosti
Microsoft
Forms

Ponasa se z enostavno uporabo in
hitrim ustvarjanjem obrazcev.

zbiranje odgovorov in osnovno analizo rezultatov.

Zajema izvoz odgovorov v Excel, moznost
anonimnih odgovorov in deljenje s povezavo ali QR-
kodo.

Forms je primeren tudi za uporabnike, Ki
nimajo naprednega tehnicnega znanja.

‘ Omogoca spletno izpolnjevanje, samodejno
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Vrste
o b ra zcev =N V Microsoft Forms lahko ustvarimo

razlicne vrste obrazcev.

‘ NajpogostejSe vrste so ankete, vprasalniki,
kvizi, prijavnice in evalvacijski obrazci.

‘ Vrsto obrazca izberemo glede na
namen zbiranja odgovorov.
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Anketa

Anketa je namenjena zbiranju
mnenj, stalisc ali izkuSen,;.

Uporabimo jo lahko za zadovoljstvo uporabnikov,
mnenje zaposlenih, oceno dogodka ali zbiranje
predlogov.

Anketa nam pomaga razumeti, kaj
judje mislijo, potrebujejo ali predlagajo.
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Vprasalnik

‘ Vprasalnik je SirSi obrazec, s katerim
zbiramo podatke ali informacije.

Uporaben je za prijavo na dogodek, zbiranje
‘ kontaktnih podatkov, evidentiranje potreb in
pripravo porocil.

‘ Vprasalnik je uporaben, kadar zelimo od
uporabnikov zbrati strukturirane informacije.
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‘ Kviz je obrazec, pri katerem lahko
dolocCimo pravilne odgovore in tocke.

» Uporaben je za preverjanje znanja, Solske
teste, usposabljanja in samopreverjanje.

Kviz omogoca samodejno vrednotenje odgovorov
z vhaprej dolocenimi pravilnimi odgovori.
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Ustvarjanje novega obrazca

Koraki za postavitev digitalnega obrazca

Q Pregled in test
e . . @ Nastavitve i
(E[:_(]B IZbIra tlpa @@ izpolnjevanja frse auien

obrazec preizkusite

Deljenje obrazca

Zacnite z izbiro @E Prilagodite in preverite. Dober obrazec se
Dolocitev vsebin nastavitve, vkljucno zacne z jasnim
novega obrazca olocitev vsebine ) namenom in dobro

s g z nacinom deljenija. : s =
ali kviza. Doloite naslov, Jen) oblikovanimi vpraganiji.

opis in vprasanja z
moZznimi odgovori.



(E:% zbira tipa

Zacnite z izbiro
novega obrazca
ali kviza.



@E Dolocitev vsebine

Dolocite naslov,
opis in vprasanja z
moznimi odgovori.



Nastavitve
izpolnjevanja

Prilagodite
nastavitve, vkljucno
Z nacinom deljenja.



W N '
Q Pregled in test I l

Pred objavo
obrazec preizkusite
IN preverite.




.

Dober obrazec se
zacne z jasnim
namenom in dobro
oblikovanimi vprasanii.

.l(% Deljenje obrazca
7~
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o
Naslov In
‘ Naslov obrazca mora jasno

©
I povedati, za kaj gre.
o b ra zca Opis obrazca lahko vsebuje namen, navodila,

‘ predviden &as izpolnjevanja in informacijo o
anonimnosti.

Jasen naslov in opis pomagata uporabniku razumeti,
zakaj izpolnjuje obrazec in kaj se od njega pricakuje.
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Vrste
vp ra §a nj ‘ Microsoft Forms omogoca razlicne

vrste vprasanj za zbiranje podatkov.

‘ Najpogostejse vrste so izbira, besedilo, ocena,
datum, razvrscanje in Likertova lestvica.

» Pravilna izbira vrste vprasanja vpliva
na kakovost zbranih odgovorov.
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Vprasanje
Z izbiro

‘ Omogoca, da uporabnik izbere
enega ali veC odgovorov.

‘ Primerno je za zaprta vprasanja, izbiro
termina in hitro analizo odgovorov.

‘ Primer: Katero orodje najpogosteje uporabljate?
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams.
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Besedilno
vp ra §a nje » Besedilno vprasanje omogoca

prost odgovor uporabnika.

‘ Primerno je za komentarje,
predloge, pojasnila in opis izkusen,;.

‘ Besedilni odgovori omogocajo vec svobode,
vendar jih je tezje samodejno analizirati.
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Ocene In
lestvice

‘ Forms omogoca vprasanja z ocenami in
lestvicami za merjenje zadovoljstva in kakovosti.

Uporabimo jih lahko za oceno zadovoljstva,
‘ uporabnosti ali povratne informacije po
izobrazevanju.

‘ Primer: Kako bi ocenili danasnje izobrazevanje od 1
do 5?7 Ocene omogocajo hitro primerjavo rezultatov.
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Likertova
IeStVica ‘ Likertova lestvica se uporablja za

merjenje stopnje strinjanja.

Primer odgovorov: sploh se ne strinjam, ne strinjam
‘ se, niti se strinjam niti se ne strinjam, strinjam se,
popolnoma se strinjam.

‘ Uporabna je pri raziskovanju
stalisc¢, zadovoljstva in mnen,;.
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Obvezna
vp ra ga nja » Pri vsakem vprasanju lahko

doloc¢imo, ali je odgovor obvezen.

Obvezna vprasanja uporabimo, kadar je odgovor
‘ nujen, potrebujemo klju¢ne podatke ali Zelimo
prepreciti nepopolne oddaje.

‘ Obveznih vprasanj ne sme biti prevec, saj
lahko uporabnika odvrnejo od izpolnjevanja.
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Razvejanje
vprasanj

Forms omogoca razvejanje oziroma
pogojno prikazovanje vprasanj. To pomeni,
da se uporabniku prikazejo razlicna
vprasanja glede na njegov prejsnji odgovor.
Razvejanje naredi obrazec bolj prilagojen in
krajSi za uporabnika, izboljSuje pa tudi
relevantnost zbranih podatkov.
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Oblikovanje
obrazca

Microsoft Forms omogoca osnovno
oblikovanje videza obrazca.

Uredimo lahko temo, barve, ozadje,
sliko v glavi in razpored vprasan;.

Videz obrazca naj bo preprost, pregleden
in usklajen z namenom obrazca.
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Nastavitve
O b ra an ‘ Pred deljenjem obrazca je

pomembno preveriti nastavitve.

Nastavimo lahko, kdo lahko odgovarija, ali so
‘ odgovori anonimni, zaletek in konec zbiranja
odgovorov ter omejitev na en odgovor.

‘ Pravilne nastavitve preprecijo
tezave pri zbiranju odgovorov.
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Deljenje
obrazca

Obrazec lahko delimo na vec
nacinov.

Moznosti deljenja so povezava, QR-koda, e-posta,
vdelava na spletno stran, objava v Teamsu in
deljenje znotraj organizacije.

Izbira nacina deljenja je odvisna od
tega, kdo naj obrazec izpolni.
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QR-koda

Microsoft Forms lahko ustvari QR-
kodo za obrazec.

QR-koda je uporabna na dogodkih, plakatih, v
" udilnicah in pri izobraZevanjih za hiter dostop.

=& QR-koda omogoca hitro izpolnjevanje
obrazca brez roCnega prepisovanja povezave.,
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Zbiranje
Od g ovo rov » Ko uporabniki oddajo obrazec, se

odgovori samodejno zbirajo v Forms.

V Forms lahko vidimo Stevilo odgovorov, povprecne
* ocene, grafe, posamezne odgovore in povzetke
rezultatov.

‘ Samodejno zbiranje odgovorov prihrani ¢as in
zmanjsa moznost napak pri prepisovanju podatkov.
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Microsoft Forms omogoca osnovni
pregled rezultatov.

Rezultati so prikazani v stevilkah, odstotkih, z
grafikoni in po posameznih vprasanjih ali
izpolnjevalcih (Ce niso anonimni).

Forms omogoca hitro razumevanje
osnovnih rezultatov brez dodatne obdelave.
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lzvoz v Excel

i\ amumERuES

Odgovore iz Forms lahko izvozimo v Microsoft
Excel. To je uporabno za podrobnejso analizo,
filtriranje odgovorov, pripravo grafikonoy,
CiS€enje podatkov in pripravo porocil ter
arhiviranje rezultatov. Povezava z Excelom je
ena pomembnejsSih prednosti Microsoft Forms,
saj omogoca nadaljnjo obdelavo zbranih
podatkov.
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V izobrazevanju se Forms uporablja za kratke
teste, preverjanje znanja in evalvacijo predavan;.

Uporaben je za zbiranje prijav, domace naloge
in povratne informacije ucencev ali Sstudentov.

Forms omogoca uciteljem in predavateljem hitro
zbiranje odgovorov ter osnovno preverjanje znanja.
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Uporaba v
podjetjih in
organizacijah
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V podjetjih in organizacijah se Forms uporablja za
ankete med zaposlenimi, prijave na dogodke in
ocenjevanje zadovoljstva.

Pomaga pri zbiranju predlogov, notranjih
vprasalnikih in evalvacijah usposabljanj.

Forms pomaga organizacijam hitro pridobiti
podatke, ki so koristni za odlocanje in izboljsave.
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Pri uporabi Forms moramo paziti na
varnost in varstvo osebnih podatkov.

Pomembno je zbirati samo potrebne podatke, jasno
navesti namen zbiranja in preveriti, kdo ima dostop
do odgovorov.

Digitalni obrazci so prirocni, vendar moramo pri
zbiranju podatkov ravnati odgovorno in upostevati
pravila organizacije.
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Pogoste
napake pri
uporabi
Forms

Financira
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NajpogostejSe napake so nejasna vprasanja,
predolg obrazec in prevec obveznih vprasan,i.

Vkljucujejo tudi napacne nastavitve dostopa,
zbiranje nepotrebnih osebnih podatkov in slabo
oblikovane odgovore.

Preden obrazec posljemo uporabnikom, ga je dobro
najprej preizkusiti in preveriti, ali so vprasanja
razumljiva.
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Zakljucek
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Microsoft Forms je uporabno orodje za izdelavo
digitalnih obrazcev, anket, kvizov in vprasalnikov.

Omogoca hitro ustvarjanje obrazcev, razli¢ne vrste
vprasanj, spletno izpolnjevanje in samodejno
zbiranje odgovorov.

Pregled rezultatov in izvoz v Excel ter deljenje prek povezave
ali QR-kode so kljucne znacilnosti, ki pomagajo, da zbiranje
podatkov postane hitrejSe, bolj pregledno in lazje za analizo.
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