
Impariamo a conoscere Forms, strumento progettato per creare

moduli informativi, sondaggi online, indagini di mercato e test con

markup automatico. I dati possono essere esportati in un foglio

elettronico Excel.

In questa unità didattica apprenderemo:

✓ come impostare le diverse tipologie di domanda

✓ come modificare la struttura e il tema del form

✓ come inserire contenuti multimediali e codici embedded

✓ come definire le preferenze generali e di condivisione



Dal pannello di benvenuto di Office 365 è possibile lanciare Forms.



La prima opzione che si presenta riguarda la scelta tra un Nuovo Test

(che prevede la possibilità di inserire diverse tipologie di domande con

correzione automatica o manuale) e un Nuovo Modulo.



La prima cosa da fare è assegnare un Titolo al modulo cliccando sulla

casella di testo.

Si clicca successivamente su Aggiungi

Nuovo per inserire la prima domanda.



Si presentano diverse opzioni riguardanti la tipologia di domanda:

Scelta – Testo – Valutazione – Data – Classificazione - Likert. Una volta

selezionata l’opzione si clicca sul pulsante + per impostare la domanda.



Se si sceglie la tipologia Testo, il modulo imposta automaticamente una

casella di testo destinata ad accogliere la risposta breve (per aumentare

le dimensioni della casella si deve attivare lo switch Risposta Lunga).



È possibile inserire un’immagine nell’header del questionario.



Il caricamento può avvenire attraverso lo strumento di Ricerca di Immagini

di Bing, oppure attraverso il proprio OneDrive o un archivio locale. Avere

cura di utilizzare solo immagini o video privi di Copyright.



Il risultato visibile nel back end del modulo è quello che vediamo illustrato.



La stessa operazione è possibile per ogni singola domanda inserita nel

questionario, ma in questo caso il ventaglio di scelta è più ampio,

comprendendo anche l’opzione di inserimento di video.



Se si sceglie l’opzione video, si aprirà si aprirà un ambiente dal quale sarà

possibile inserire l’URL della risorsa selezionata.



Il collegamento al video può essere inserito solo se disponibile nell’archivio

Microsoft Stream oppure su Youtube. Non è possibile caricare direttamente

file video all’interno del modulo.



Tra le possibili opzioni di inserimento di una nuova domanda abbiamo la

Scelta multipla.

Impostata come vediamo in figura la risposta potrà essere espressa

spuntando una sola casella in alternativa.



Se si vuole prevedere la possibilità che l’utente spunti più alternative

bisognerà attivare lo switch Risposte Multiple.



È anche possibile selezionare la tipologia di domanda Valutazione.

Il risultato che si ottiene è visibile in figura (si potranno impostare anche i

livelli e il tipo di icona).



Cliccando sull’elenco a discesa …

… tra le tipologie disponibili di domanda, abbiamo anche la Classificazione

e la scala Likert.



Si presenterà a questo punto una domanda strutturata come una griglia da

leggere come una tabella a doppia entrata (con diverse opzioni spuntabili).



Per comprendere meglio questa tipologia di domanda, osserviamo

l’esempio riportato in figura.



Una volta completato il modulo, sarà possibile personalizzarlo utilizzando

i template disponibili cliccando sul comando Tema. Sarà anche possibile

modificare i temi predefiniti azionando il comando +



Per osservare il front end del modulo si deve azionare il comando

Anteprima disponibile sulla barra degli strumenti, mentre per tornare in

ambiente editor è sufficiente cliccare su Indietro.



Come si vede in figura, è possibile visualizzare le caratteristiche

responsive del tema prescelto, in quanto si hanno disponibili, sulla barra

degli strumenti, le opzioni Computer – Tablet – Cellulare.



Cliccando sul tab Risposte è possibile sgrigliare il questionario analizzando

le risposte fornite in forma aggregata (grafici) e singolarmente utente per

utente. È possibile estrapolare i dati in Excel, come si vede in figura.



La somministrazione del questionario può avvenire utilizzando il link al

form e può essere in forma anonima (selezionando l’opzione «Chiunque

può rispondere») oppure riservata ai soli utenti registrati (come in figura).



È anche possibile generare un QR Code, consentendo di accedere al

modulo attraverso la scansione del codice con uno smartphone o un tablet.



Esiste la possibilità di estrarre il codice HTML dell’iframe del questionario,

che potrà poi essere incollato su una pagina Web o su una presentazione

Sway. Il modulo incorporato sarà attivo e direttamente compilabile.



Cliccando infine sul comando Opzioni (tre punti) è possibile accedere alle

Impostazioni generali del modulo.



Si può così definire quali sono i soggetti abilitati a rispondere al

questionario, l’attivazione del form e la data di inizio e di conclusione

delle operazioni (osservare il pannello Impostazioni in figura).



Come tutti i documenti prodotti in ambiente Office 365, il modulo rimane

automaticamente archiviato nel cloud di Microsoft. Ad esso si accede dal

pannello di benvenuto oppure dalla schermata di avvio di Forms.


