
Instrukcja przygotowania testu w aplikacji Microsoft Forms 
 

1. Zaloguj się do Office 365 i wybierz ikonę Forms.

 

 

2. Wybierz Nowy test. 

 
 
 

3. Wprowadź Tytuł testu a pod spodem instrukcję rozwiązywania 
testu. 

 
 



 

4. Dodawanie pytań testowych – kliknij Dodaj nowy 
 

 
 
 

5. Dodawanie pytań jednokrotnego wyboru.  
Kliknij Wybór 

 
 
 
Wprowadź tytuł pytania oraz opcje odpowiedzi (dodaj więcej opcji, jeśli dotyczy). 



 
Zaznacz prawidłową odpowiedź! 

 
 
Zaznacz liczbę punktów za dane pytanie (zwykle 1 pkt) oraz losową kolejność opcji 
(zalecane).  *ustawienie losowej kolejności pytań -> pkt. 9 

 
 
  



6. Dodawanie pytań otwartych. Kliknij Dodaj nowy, następnie Tekst. 

 
 
W przypadku pytań otwartych również można (nie jest to konieczne, zależy od charakteru 
odpowiedzi) wprowadzić listę poprawnych odpowiedzi. 

  
 
  



7. Dodawanie multimediów (obraz, wideo) do pytań. Kliknij Wstaw 
multimedia (ikona). 

 
 

 

 
8. Ustawienie właściwości testu. Kliknij Więcej ustawień formularza 
(trzy kropeczki), następnie Ustawienia. 

 
 
  



9. Ustawienia 
Bardzo ważne ! 

1. Automatycznie pokaż wyniki: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Kto może wypełnić ten formularz 

Rekomendowane jest zaznaczenie poniższych: 
   - Tylko osoby w mojej organizacji mogą odpowiadać 
   - Zarejestruj imię i nazwisko 
   - Jedna odpowiedź na osobę 
  

3. Opcje dla odpowiedzi 
 

 - Data rozpoczęcia i data zakończenia: przedział czasowy, w którym test jest 
dostępny, nie ogranicza czasu trwania testu. Należy ustalić ze studentami godzinę 
początku i zakończenia testu i poinformować, że poza tymi godzinami udzielenie 
odpowiedzi będzie nieważne. W raporcie końcowym Excel podany jest czas 
rozpoczęcia i zakończenia testu przez studenta. 

 
 
 - Losowa kolejność pytań – zalecana opcja 

Zaznaczenie powyższej opcji sprawia, że od razu po 
ukończeniu testu (czyli także przed ukończeniem 

testu przez innych studentów) student dostaje swój 
wynik wraz z kluczem odpowiedzi –  

ta opcja nie jest zalecana 

Brak zaznaczenia powyższej opcji sprawia, że po 
zakończeniu testu, student nie dostaje żadnej 

informacji o wyniku – 
ta opcja jest zalecana  

Egzaminator może udostępnić wyniki (opcja 
„Opublikuj wyniki” w zakładce „Odpowiedzi”  



 
 

10. Udostępnianie testu.  
Kliknij Udostępnij.  
Potwierdź że w Ustawieniach zaznaczone jest „Tylko osoby w mojej organizacji mogą 
odpowiadać” 
Kopiuj link. Link udostępniamy studentom w Teamsach. 

 
 

 
 
  



11. Generowanie raportu wyników.  
Kliknij Odpowiedzi. 

 
 

12. Szczegółowe wyniki.  
Kliknij Otwórz w programie Excel. 
Szczegółowe wyniki zawierają następujące informacje: 
- imię, nazwisko 
- adres mailowy 
- godzinę rozpoczęcia i zakończenia rozwiązywania testu 
- sumę punktów 
- odpowiedzi udzielone na poszczególne pytania wraz z informacją o punktach przyznanych 
za daną odpowiedź. 
 

 
 
  



13. Przygotowanie testu przez więcej niż jedną osobę. 
Osoba, która utworzyła test jest „właścicielem testu”. Test może być przygotowywany przez 
więcej niż jedną osobę, należy kliknąć Udostępnij, następnie Udostępnij do współpracy – 
Uzyskaj link do wyświetlania i edytowania. 

 
 
Kolejną opcją, którą można zaznaczyć jest ograniczenie do edycji tylko po zalogowaniu na 
konto @uj (Tylko osoby w mojej organizacji mogą wyświetlać i edytować).  

 


