Archiwizacja prac
egzaminacyjnych — MS Forms

W celu poprawnej archiwizacji prac nalezy wykona¢ dwie czynnosci:
1) zapisa¢ wyniki konkretnego egzaminu w formacie EXCEL oraz

2) ,wydrukowac” w PDF formularz z pytaniami i odpowiedziami do wyboru.

Nie ma potrzeby zapisywania indywidualnych prac studentow.




Krok 1 — logowanie do aplikacji Forms

* Nalezy wejs¢ na strone: https://forms.office.com/
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Krok 2 —wybor odpowiedniego formularza

FORMS domyslinie
wyswietla ostatnio
uzywane formularze.

Aby wybrac wszystkie,
nalezy klikng¢ w opcje
,MOIJE FORMULARZE”".
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Test bez tytulu

Wojciech Wyzykowski
Liczba odpowiedzi: 0



Krok 3 — zapis wynikéw i wydruk formularza

. N W widoku formularza nalezy wyswietli¢
o e o 1 zaktadke ,,Odpowiedzi”.
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Krok 4 — wydruk formularza
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@ Otworz w programie Excel o+ 1

T Usun wszystkie odpowiedzi

& Drukuj podsumowanie 2

%) Udostepnij link podsumowania

MNajNOWSoy oo
r.!

Drukarka

8 FLL OKI-MCS62

Zapisz jako PDF

RICOH MP C401 PCL &

RICOH MP C40 02673AD4A35]
DneNote for W 0

RICOH Aficio M
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OneMote (Desktop)

Po prawej po kliknieciu w ,,...”
wyswietli sie menu, ktére pozwala
yzapisac” (Drukuj podsumowanie)
egzamin. Podsumowanie zawiera
statystyke pytan oraz poprawne
odpowiedzi.

W polu wyboru drukarki nalezy
wybrac ,,Zapisz jako PDF”,
»Microsoft print to PDF” itp.
Prosimy nie drukowac wersiji
papierowych egzamindw online.



Krok 5 — przechowywanie zapisanych plikow

Tak przygotowane pliki (excel z wynikami oraz pdf z formularzem) mozna przestaé¢ do

odpowiedniego sekretariatu jednostki lub zapisa¢ w ustudze OneDrive, ktéra zapewni
bezpieczenstwo danych.

Nalezy unika¢ korzystania z nosnikow typu pendrive lub dyski zewnetrzne.

Ustuga Onedrive: https://ujchmura-my.sharepoint.com

Instrukcja obstugi Onedrive: LINK


https://ujchmura-my.sharepoint.com/
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/przekazywanie-plik%C3%B3w-i-folder%C3%B3w-do-us%C5%82ugi-onedrive-oraz-zapisywanie-ich-w-niej-a5710114-6aeb-4bf5-a336-dffa7cc0b77a
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