
Microsoft Forms: Tvorba a vyhodnocení dotazníků a kvízů
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Návod pro uživatele



Než začnete

• Nebojte se zkoumat a zkoušet, buďte zvědaví a věřte si

• Na co přijdete sami, to už nikdy nezapomenete ☺

• Na co přijdete a bude se vám líbit, ukažte i svým kolegům a přátelům – potěšíte je, 
pomůžete jim a jistě si od nich nějaký dobrý tip také odnesete

• Hlavním přínosem Microsoft Forms je jejich supersnadná obsluha, kterou zvládne každý 
uživatel – ušetří neuvěřitelně mnoho práce

• Když hledáte nějakou funkci, používejte pravé tlačítko myši a symbol „…“

• Když hledáte nějaký obsah, kontakt, atd. použijte vyhledávací okno úplně nahoře

• Dokumenty se řadí podle toho jak často a kdy naposled jste je použili, 
abyste je měli po ruce

• Na youtube.com najdete mnoho video-návodů a tipů

• Základní video-přehled o možnostech Microsoft Online Services a Teams
v češtině je tady
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https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM


Co je to Microsoft Forms?
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Microsoft Forms je nástroj 
dostupný ve službě Office 365, 

který umožňuje uživatelům rychle 
sbírat a vyhodnocovat data -
vytvářet dotazníky, průzkumy, 

registrační formuláře, kvízy 
a další.

Nabízí několik typů otázek 
(uzavřené, polouzavřené, 

otevřené, škály, stupnice…) 
a vyhodnocení výsledků pomocí 

integrované analýzy.

Data z formulářů a kvízů lze 
procházet ve Forms jednotlivě 
nebo je kompletně exportovat 

do Excelu.

Formulář nebo kvíz lze vyplnit 
z libovolného webového 

prohlížeče nebo mobilního 
telefonu.

Formulář či kvíz mohou členové 
týmu upravovat pomocí 

speciálního odkazu.



Kde a jak Forms najít
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Klikněte na některý ze 
svých týmů a v horní 

liště klikněte na modré 
„plus“. 

První možnost vede přes Microsoft Teams (Návody k práci s Teams můžete získat na navody@daquas.cz) 

mailto:navody@daquas.cz


Kde a jak Forms najít

Druhá možnost je
po přihlášení do Office 365 
(www.office.com)prosté 
klepnutí na ikonu Forms
mezi všemi nabízenými 
aplikacemi
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http://www.office.com/


Kde a jak Forms najít
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Třetí možnost vede přes webový 
prohlížeč.

1. Ve webovém prohlížeči přejděte 
na Forms.Office.com.

2. Přihlaste se pomocí účtu 
Microsoft.

3. V záložce „Moje formuláře“
klikněte na „Nový formulář“ 
nebo „Nový kvíz“.

https://forms.office.com/


Jaký je rozdíl mezi formulářem a kvízem?

• Základní rozdíl kvízu a formuláře je v tom, že u kvízových odpovědí lze určit, 
která odpověď je správná

• Kvíz tak může být obodován a každá otázka může mít hodnotu určitého 
počtu bodů

• Kvízy se tedy výborně hodí k testování znalostí všeho druhu
• Formulář vytváříme za účelem zjištění informací, aniž by měly odpovědi 

přiřazené hodnoty, tzn. nelze odpovědět „nesprávně“.

• Tvorba, zadávání otázek, nastavení, změny motivů a další úpravy jsou však 
ve Forms stejné ve formuláři i kvízu. Proto se v následujících snímcích 
budeme pro přehlednost věnovat převážně formulářům. 
Dovednosti s formuláři využijeme i pro tvorbu kvízů.
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Začínáme: nový formulář
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Kliknutím na šedé pole 
vyplníme název formuláře

Pod názvem formuláře máme 
prostor pro krátký popis

Zde můžeme k 
formuláři nahrát 
obrázek z webu, 
online i interního 

úložiště (obrázek či 
video lze vložit i ke 

každé otázce).



Základní typy otázek

Novou otázku přidáme kliknutím na možnost „Přidat nový“. 
Objeví se nabídka základních typů otázek:

Typická uzavřená 
otázka, na kterou 

odpovíme zvolením 
možnosti (např. „ano“, 

„ne“ apod.)

Variantu „text“ volíme, 
pokud potřebujeme, aby 

respondent uvedl 
odpověď vlastními slovy. 

Hodnotící typ otázky, 
kde respondent 
zaškrtne počet 

„bodů“. Škálu lze 
nastavit až na 10 

a z typů zvolit klasické 
„hvězdičky“ 
nebo čísla.

Pokud potřebujeme 
vědět, jaké datum se 
respondentovi nejvíc 

hodí např. na 
teambuilding nebo 

školení, zvolíme tuto 
možnost. Respondentovi 

se objeví typický 
kalendář, kde zvolí svou 

odpověď.



Typ otázky Volba
Příklad otázky, na níž 
je vhodné využít typ 
„Volba“. Forms nám 

u tohoto typu otázky 
umožňují přidat 

i variantu „Jiné“, kam 
lze vlastními slovy 
krátce odpovědět. 

V našem příkladu by 
do možnosti „Jiné“ 
respondent vyplnil 

např. „na kole“, nebo 
jinou možnost, která 

nebyla zahrnuta 
v nabídce. 

U typu otázky „Volba“ lze také 
zvolit, zda může respondent 

označit více odpovědí. 
Tato možnost se však hodí k jiné 

otázce, než jakou máme 
v příkladu.  

Klepnutím na tři tečky si 
rozbalíme další možnosti. 

Zvolíme-li „Rozevírací seznam“, 
objeví se respondentovi 

rozbalovací nabídka, z níž 
vybere svou možnost (zde není 

možné vybrat více variant). 
O dalších možnostech, jako je 
Podnadpis a Větvení, si ještě 

povíme.



Typ otázky Text
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U tohoto typu otázky očekáváme odpověď vlastními 
slovy. Ta může být buď krátká (odpověď na 1 řádek), 
nebo zvolíme variantu „Dlouhá odpověď“, kde se 
může respondent více rozepsat. 

Zvolíme-li možnost 
„Omezení“, musí 
respondent 
odpovědět pouze 
číslem. Pro toto 
číslo pak můžeme 
nastavit 
podmínky:



Další typy otázek
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Kliknutím na šipku 
se nám otevřou 
další možnosti

Umožňuje seřadit možnosti dle 
preferencí nebo jiného klíče.

Respondent odpovídá na škále 
odpovídající jeho míře souhlasu.

Umožňuje respondentovi nahrát 
soubor.

Na škále 1-10 vybere respondent 
míru spokojenosti nebo 

pravděpodobnosti. 

Umožňuje rozdělit formulář 
na více částí, např. podle tématu 

či zaměření otázek.



Typy otázek – Pořadová škála
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Šipkami respondent 
mění pořadí 
odpovědí.

TIP: Kdykoli při vytváření 
formuláře můžeme v horní 
liště kliknout na možnost 

„Náhled“, která nám ukáže, 
jak se otázky zobrazí 

respondentovi.

Takhle 
vidíme 
otázku 
během 
tvorby.

Takhle vidí 
otázku 

respondent.



Typy otázek – Likertova škála

• Respondent odpovídá na škále reprezentující míru 
souhlasu. 
Typické možnosti v rámci této otázky jsou „naprosto 
souhlasím, spíš souhlasím, nevím, spíš nesouhlasím, 
vůbec nesouhlasím“, 
ale dají se použít ke zjištění i jiných typů postojů.

• Ve Forms je možné u Likertovy škály vytvořit až 20 
proměnných a 7 možností odpovědí.
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Typy otázek – Likertova škála

Kliknutím na plus přidáváme jednoduše další 
varianty.



Praktické tipy – ikony, podnadpis, větvení

Tato nabídka je 
stejná 

u každé otázky.

První ikona umožní 
zkopírovat 

konkrétní otázku 
a vytvořit z ní 

podobnou, 
druhá (koš) otázku 

smaže 
a šipkami můžeme 

měnit pořadí 
jednotlivých 

otázek ve 
formuláři.

Možná už jste si 
všimli, že u každé 
otázky můžeme 

rovněž zaškrtnout 
pole „Povinné“. 

Respondent na ni 
musí odpovědět, 

jinak nemůže 
formulář odeslat.

Díky možnosti „Podnadpis“ 
můžeme zadání podrobněji 

vysvětlit. 
„Větvení“ zase umožňuje, aby 
zodpovězení otázky či zvolení 

konkrétní možnosti vedlo 
respondenta na jinou, než 

následující otázku, případně 
rovnou na konec formuláře.
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Větvení

Větvení umožňuje „přeskakovat“ 
dle odpovědi na další otázky bez 

ohledu na faktické pořadí ve 
formuláři, nebo rovnou na 

konec formuláře. 
Vraťme se k příkladu ze začátku 

prezentace:

Pokud respondent uvede, že se 
dostaví na seminář autem, 

můžeme ho rovnou navést na 
otázku, zda má zájem o zajištění 
parkování. U dalších možností je 

zbytečné se na to ptát, tudíž 
můžeme nastavit přeskočení 

k další, jiné otázce. 
U otázky typu Volba můžeme 

nastavit „přeskočení“ na 
konkrétní otázku u každé 

z možností



Grafické úpravy formuláře

Kliknutím na možnost „Motiv“ v horní liště můžeme 
jednoduše upravit i vzhled svého formuláře. 

Kromě nabídnutých šablon je možné nahrát i obrázek z webu 
(zde pozor na autorská práva), z OneDrive nebo svého 

interního úložiště.



Grafické úpravy formuláře
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Po zvolení příslušného motivu 
se můžeme opět přes možnost 
„Náhled“ podívat, jak formulář 

v novém „kabátu“ uvidí 
respondent

Na horní liště se rovněž můžeme 
kliknutím na možnost „Mobil“ 

podívat, jak se bude 
respondentovi zobrazovat 

formulář na mobilním telefonu



Ukládání formuláře

20

Při práci ve Forms jsme přihlášeni ke svému 
účtu Office 365, formulář a práce na něm se 

nám tedy ukládá průběžně. Nemůže se tak stát, 
že bychom o ni přišli. 

Rozpracované i hotové formuláře najdeme pod 
nabídkou „Moje formuláře“. 

Pokud máme vytvořené nějaké skupiny (soukromé či sdílené), můžeme vybrané 
formuláře nebo kvízy přesunout tam. 

Jestliže máme např. skupinu „Seminář Forms 2020“ a vytváříme registraci nebo 
dotazník spokojenosti na tuto akci, hodí se je přesunout do dané skupiny. 

Zároveň se tak můžeme mezi formuláři lépe orientovat (zejména pokud už jich 
máme vytvořených mnoho) a nemusíme mít všechny „bez ladu a skladu“ pod 

nabídkou „Moje formuláře“. 

U velkého množství formulářů jako 
uživatelé oceníme i možnost vyhledání 

formuláře či kvízu podle názvu nebo 
vlastníka. Pokud jsme jediným vlastníkem 

všech formulářů my, stačí zadat název, jeho 
část nebo číslici z názvu formuláře a 

vyhledávač zobrazí shodu.

Každý formulář 
nebo kvíz 

můžeme při 
kliknutí na tři 

tečky kopírovat, 
odstranit nebo 

přesunout.

Tady najdete formuláře 
vytvořené někým jiným



Sdílení formuláře
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Jakmile máme formulář hotový, 
můžeme jej odeslat, tedy sdílet. To 
uděláme jednoduše přes možnost 

„Sdílet“ v horní liště. 
Rozbalí se nám nabídka

Formulář můžeme poslat 
k vyplnění respondentovi, který 
jej uvidí tak, jak jsme ho mohli 

vidět my pod možností „Náhled“ 

Formulář můžeme odeslat 
i s oprávněním k úpravám. Uživatel, 
který od nás získá tento typ odkazu, 
může formulář nejen upravovat, ale 

i sledovat získané odpovědi. 

Pokud zvolíme první možnost, 
odpovědět může úplně 

kdokoli, kdo od nás odkaz 
získá. 

Druhá varianta je pro 
uživatele v organizaci

(například zaměstnance) 
– ti pak nemusí vyplňovat 
žádné identifikační údaje, 
dotazník si je přiřadí sám

Sdílet můžeme pomocí: klasického 
odkazu, QR kódu, odkazu k vložení 
na webovou stránku a pomocí e-

mailu

Tato možnost 
zkopíruje 
podobu 

formuláře, 
která může být 

pak použita jako 
základ pro 

vytváření jiného 
formuláře. 

Takový odkaz 
potěší například 

kolegu, který 
musí vytvořit 

podobný nebo 
stejný typ 
formuláře



Nastavení
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Nastavení najdeme opět na 
horní liště pod ikonou tří 
teček. Najdeme pod nimi 

následující rozbalovací 
nabídku:

První možnosti „Nastavení“ 
se budeme věnovat na 

dalším snímku

Tato možnost umožňuje 
udělat formulář vícejazyčný 

přidáním dalšího jazyka 
z nabídky

Dialog se společností 
Microsoft: 

sdělte svůj názor na Forms, 
navrhněte zlepšení, 

hlasujte o jiných návrzích

Tlačítko „Podmínky“ nás 
přesměruje na 

portal.office.com 
s informacemi o našem účtu 

a přiřazených licencích



Nastavení
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V „Nastavení“ můžeme určit 
podmínky přijímání 

a zpracovávání odpovědí a využít 
i další zajímavé funkce

Zvolíme-li tuto možnost 
a nechceme odpovědi anonymní, 

můžeme nastavit i odesílání 
automatického potvrzení 
o vyplnění respondentovi

Platnost 
dotazníku:
Můžeme 

nastavit časový 
interval, během 
něhož mohou 
respondenti 
odesílat své 

odpovědi

Chceme-li mít přehled 
o každé nové odpovědi 
v mailu, zvolíme tuto 

možnost

Zajímavá je i funkce „Přizpůsobit 
zprávu s poděkováním“. Tato 

zpráva se objeví respondentovi 
bezprostředně po vyplnění 

dotazníku. 
Neodesílá se, pouze zobrazuje. 

Můžeme kromě poděkování 
vložit zprávu o další postupu, 

kontakt pro dotazy apod.

Náhodné pořadí otázek 
můžeme zvolit v případě, 
že formulář neobsahuje 

žádné větvení



Vyhodnocení dat
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Jakmile se objeví první odpovědi, 
začne se automaticky vytvářet 

jejich souhrn převedený do grafů 
a přehledů

(testovací a zavádějící odpovědi 
můžeme kdykoli smazat) 

Data lze i stáhnout do Excelu. Stáhnou 
se však pouze již získaná data. Tabulka 

je statická, nepřibývají do ní nové 
odpovědi. Je tedy nutné stahovat 

opakovaně nebo až v okamžiku, kdy 
víme, že další odpovědi nepřibydou. 

Stránka, která se nám zobrazí po 
kliknutí na „Odpovědi“ obsahuje 

přehledy všech odpovědí. Pokud si 
chceme jednotlivé odpovědi projít 
individuálně, klikneme na „Zobrazit 
výsledky“, kde uvidíme kompletní 

odpovědi konkrétního respondenta



Vyhodnocení dat
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Náhled stažené tabulky 
v Excelu

V pravé části přehledu se 
nám po kliknutí na tři tečky 
zobrazí doplňující možnosti

Ukázka grafického 
zpracování otázky typu 

Volba 

Ukázka grafického 
zpracování otázky typu 

Pořadová škála

Ukázka grafického 
zpracování otázky typu 

Likertova škála

Ukázka grafického 
zpracování otázky typu 

Text

Zde uvidíte kompletní seznam 
odpovědí k dané otázce 



Rada na závěr
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Pokud byste byli při tvoření formuláře náhodou 
v koncích, vždy je po ruce nápověda. 
Najdeme ji na horní zelené liště pod ikonkou otazníku. 
Případně lze využít i nápovědy na webu na support.office.com
Do tvorby kvízů a testů se už můžete pustit sami, 
je to intuitivní

https://support.office.com/cs-cz/article/%C4%8Cast%C3%A9-ot%C3%A1zky-t%C3%BDkaj%C3%ADc%C3%AD-se-microsoft-forms-495c4242-6102-40a0-add8-df05ed6af61c


Blahopřejeme!
Právě jste se naučili zjišťovat, co potřebujete, 
s Microsoft Forms!
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Prezentaci pro vás s láskou vytvořil tým společnosti DAQUAS. 
Návod je autorský a vychází z našich vlastních zkušeností.

Chcete-li jej převzít, nezapomeňte uvádět zdroj, jinak porušujete nejen ustanovení autorského zákona, 
ale co horšího – též mravy ustálené mezi slušnými lidmi.

Chcete-li jej užívat, vězte, že jsme jej připravovali s maximální péčí, přesto nemusí být absolutně 
chybyprostý, už proto, že se online služby vytrvale vyvíjejí, v současnosti ještě mnohem rychleji, jak 
reagují na rapidně rostoucí požadavky.

Narazíte-li na rozpor mezi návodem a chováním na své obrazovce, obraťte se na nás. Také dejte vědět, 
když budete chtít získat další návody, konzultace či jinou pomoc.

Máte-li otázky či připomínky, pište je, prosím, na obchod@ortex.cz

Pomáháme, aby vám IT pomáhalo!

mailto:navody@daquas.cz

