Создание форм на сервисе Google
Пошаговая инструкция создания формы с простой структурой
www.google.ru

1. Регистрация на гугл. Создание аккаунта.
Зарегистрируйтесь в Google
Наберите в строке браузера (верхняя строчка в поисковой системе Интернета) www.google.ru. Создайте аккаунт на Gmail.
Gmail – электронная почта и бесплатное хранилище от Google
Щелкните на кнопку «Создать аккаунт» (рисунок 1) и заполняйте соответствующие поля как при любой регистрации в сети Интернет (рисунок 2).
Будьте внимательны при введении пароля. Хорошо защищенный пароль должен состоять из цифр и букв, минимальное количество 8, средняя защищенность – 12, 32 символа – надежный пароль.
Рисунок 1.
[image: ]


Рисунок 2.
[image: ]
	Ваш аккаунт выглядит примерно так (рисунок 3).
Рисунок 3.
[image: ]
2. Создание диска.
На аккаунте выберете Приложение «Диск» (Рисунок 4). 
Рисунок 4.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
Для этого нужно нажать на кнопку в виде сеточки[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp] в вернем правом углу. Она определяется как «Приложения Google» при наведении на нее курсора мыши.
Выберете из предложенных приложение «Диск». [image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]







3. Создание формы.
Вам необходимо нажать кнопку в левом верхнем углу «Создать» (рисунок 5, 6).
Рисунок 5.
[image: C:\Users\sekretar3\Desktop\Новый рисунок.bmp]

Рисунок 6.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]




Из ниспадающего списка выбираете «Ещё», а затем из следующего ниспадающего списка вбираете «Google Формы» (рисунок 7, 8).
Рисунок 7.
[image: ]

Рисунок 8.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (1).bmp]
После этого появляется окно «Новая форма» (рисунок 9, 10) и вы можете приступать к работе с формой. 
Ввести название формы, при необходимости можно дополнить описание. Для анкет, например, это обращение к респондентам. 
Рисунок 9.
[image: C:\Users\sekretar3\Desktop\Новый рисунок.bmp]
Рисунок 10.

[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
Сразу после создание формы автоматически создается первый вопрос. В строке «Вопрос без заголовка» вы вносите нужную вам формулировку вопроса. Ответы анкеты стоят автоматически и относятся к группе «Один из списка» (рисунок 11, 12). При необходимости можно использовать дополнительные настройки «Текст (строка)», «Сетка (множественный выбор)» и пр.
Рисунок 11.
[image: ]
Рисунок 12.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
По умолчанию, вопрос создается необязательным. Если есть необходимость можно перетянуть кружок в правом нижнем углу (рисунок 13) и вопрос становится «Обязательным». Если респондент не ответит на это вопрос, то он не сможет отправить форму. Все изменения сохраняются автоматически.
Рисунок 13.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
Количество вопросов в анкете не ограничено, добавляйте их с помощью знака [image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp] из столбца справа (рисунок 14). При необходимости можно использовать и другие кнопки. О назначении каждой кнопки столбца справа можно узнать, если подведете курсор к одной из них.
Рисунок 14.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp] - добавить название и описание
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]- добавить изображение
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]- добавить видео
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]- добавить раздел
Вопросы можно копировать и удалять, используя соответствующие значки на нижнем поле вопроса.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (2).bmp]
Можно выбрать цветовое решение формы. Для этого нужно нажать кнопку в виде палитры в верхнем правом углу (рисунок 15). 
Рисунок 15.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.png]

Тему цветового решения можно выбрать из предложенных вариантов (рисунок 16), а можно задать свое изображение. При этом цвета шрифтов и фонов будут определены автоматически.

Рисунок 16.
[image: C:\Users\sekretar3\Desktop\Новый рисунок.bmp]
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.png] - значок в виде шестеренки в правом верхнем углу предназначен для определения необходимых вам настроек формы (рисунок 17). Предлагаются следующие настройки:
1) Общие 
- собирать адреса электронной почты/отправлять респондентам копии их ответов;
- отправлять форму не более одного раза;
- изменять ответы после отправки формы;
- посмотреть другие ответы и сводные диаграммы.
2) Презентация
-показывать ход выполнения;
-перемещать вопросы;
- показывать ссылку для повторного заполнения формы;
- сообщение для респондентов «Текст подтверждения». Автоматически используется «Ответ записан». Можно включить свои варианты, заполнив поле внизу, например «Спасибо за заполнение формы!».
3)Тест
Назначать количество баллов за ответы и автоматическое оценивание. Настройка параметров теста.
После завершения настроек нужно нажать на кнопку «Сохранить».
Рисунок 17.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (1).bmp]
4. Проверка формы. 
Перед публикацией форму нужно проверить на наличие орфографических ошибок, смыслового значения. Необходимо нажать на значок в виде глаза в правом верхнем углу.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.png]
5. Опубликование формы. 
Для опубликование формы необходимо нажать на «Оправить».
Можно использовать несколько способов отправки формы.
1 способ. С помощью электронной почты. Обязательно заполняется поле «Кому». Не забудьте поставить галочку в окно «Включить форму в сообщение электронной почты». Затем форма придет на электронный ящик, который был включен (рисунок 18). 

Рисунок 18.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
2 способ. Поделиться ссылкой (значок виде скрепки [image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]). Чтобы получить ссылку, нужно нажать на ссылку и выбрать короткий URL Нажать на кнопку копировать и полученную ссылку вставить в сообщение (рисунок 19).
Рисунок 19.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (2).bmp]
3 способ. Встроить форму с помощью HTML-кода на страницу сайта или блога (нажать на значок [image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]). В этом случае не нужно будет переходить по ссылке, форма становится на страницу сайта (или блога) уже в развернутом виде (рисунок 20). 
Рисунок 20.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (3).bmp]
Вставить форму на сайт (блог) можно следую инструкции:
- нажать на кнопку HTML-код
- при необходимости изменить ширину и высоту встраиваемого окна с формой для заполнения.
- нажать на кнопку копировать.
- открыть нужную страницу сайта или блога в режиме редактирования HTML-кода
- вставить скопированный код
- сохранить страницу сайта или блога.

После опубликования формы страницу можно редактировать. Все изменения сохраняются автоматически во всех опубликованных формах. Если во время редактирования была открыта опубликованная форма, то страницу нужно обновить, чтобы увидеть изменения.
Чтобы посмотреть статистику ответов нужно нажать на кнопку «Ответы» (рисунок 21). Используются следующие формы ответов:
- сводка;
-отдельный пользователь;
- таблица. 
Таблица открывается в новой вкладке в формате Excel (зеленый значок в правом верхнем углу).
Если опрос окончен, то форму можно закрыть. В режиме редактирования нажать на кнопку «Принимать ответы». Ввести сообщения для респондентов, почему ответы не принимаются. Если не введете, то будет отображаться автоматически «Эта форма закрыта. Ответы больше не принимаются».
Рисунок 21.
[image: C:\Users\sekretar3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок.bmp]
	Создавая формы, вы научитесь использовать различные функции, настройки, и найдете эффективное применение их использования. 
Желаем удачи!
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