Huéng dan Google form

Google Form la gi?

Google Form — cung v&i Docs, Sheets, va Slides — 1a mot phﬁn cua bg cong cu
tmg dung truc tuyén cua Google dé gitp ban 1am duoc nhiéu viéc hon trong trinh
duyét cia minh mién phi. Pay 12 mot cong cu dé sir dung va 1a mot trong nhiing
cach don gian nhat dé luu dix liéu truc tiép vao bang tinh vi theo mac dinh, dir li¢u
thu thap tir Form s& dugc chuyén tryuc tiép sang bang tinh cua Google Sheets.

Khi ban can thu thap dir li€u cho bang tinh cua minh, Google Form 1a lya chon tbi
uu nhat. Trong chuong nay, chung ta hay cung kham phd cac tinh nang, cong cu va
tién ich bo sung cua Google Form dé gitip ban tao biéu mau ban can trong vai phut.

Google Form bat dau hoat dong nhur mot tinh ning cua Google Sheets vao nam
2008, hai ndm sau 1an ra mat 1an dau tién cta Trang tinh. Ban c6 thé thém biéu mau
vao bang tinh, dinh dang né trong mot trang tinh riéng biét va xem cac phan hoi
biéu mau cta ban trong mot trang tinh khac. Mac du céc tinh nang nay rit co ban,
nhung né mang lai hiéu qua thiét thyc.

Ké tir 46, Google dan dan di thém nhiéu tinh ning hon nita vao Form, sau d6 cudi
cung da bién n6 thanh tmg dung doc 1ap cta riéng minh vao dau ndm 2016. Ngay



nay, ban co6 thé tao va quan ly bi€éu mau tai docs.google.com/forms, véi cac mau va
quyén truy cap nhanh vao tat ca cac bi€u mau cua ban.

Google Forms

Google form la gi?

Google Form hién 1a mot cong cu biéu mau day du tinh niang duge cung cip mién
phi véi tai khoan Google ctia ban. Ban co thé thém céc loai cAu hoi tiéu chuan, cau
hoi kéo va tha theo thir tu ban mudn, tiy chinh biéu mau véi cac chil dé anh hodc
mau sic don gian va thu thap cu tra 101 trong Biéu mau hodc luu chiing vao bang
tinh Google Sheets.

Hay bat dau tim hiéu tao mot biéu mau lién hé nhanh dé ban c6 thé théy Google
Form dé str dung nhu thé nao.

Xem thém: Cach ty dong tinh toan cac khoan chi ti€u voi Google Sheets va
Google Form

Cich tao biéu miu mién phi tir Google Form
Tao mot biéu miu méi trong Google Form

Céach don gian nhat dé tao biéu mau 1a bat dau ngay tir img dung Google Form.
To1 docs.google.com/forms , sau do, hoac chon mot mau hoic bat dau mét trang
tréng.
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Lién két google sheet va form

Ngoai ra con c6 mot lién két dén Google Form trong Docs, Sheets, va Slides.
« nhap vao File -> New -> Form dé bat dau mot biéu mau trong mai.

« Hoic, trong Google Sheets, hiy nhap vao Tools -> Create a Form d¢ bat dau
mot biéu mau méi trong duoc lién két tu dong véi bang tinh do.

Day 1a cach nhanh nhat dé dua dir liéu vao mot bang tinh méi1 hoac hién co6: mé
bang tinh ¢ noi ban muon cé dit li¢u, bat dau mot bi€u mau va cac phan hoi ctia
biéu mau s€ ty dong dugce luu ¢ d6 ma khong can thém bat ky thao tac nao.

Trinh soan thiao Form cua Google

Trinh soan thao Form rat don gian. Form cua ban lap day giita man hinh, véi
khoang trong cho tiéu dé va mo ta, theo sau la cac trudng biéu mau. Nhap vao
truong biéu mau dé chinh stra va thém cau hoi. Str dung hop tha xubéng bén canh
truong dé chon loai truong, chéng han nhu nhiéu lya chon, checkbox, cu tra 16i
ngan,...

Google Form cung cap mot s tiiy chon cai dit. Thanh cong cu ndi & bén phai cho
phép ban thém nhiéu trudng biéu mau hon. Trén menu trén ciing bén phai, ban c6
thé thay d6i bang mau ctia biéu mau, xem trude biéu mau, sir dung nit Gui dé chia
sé biéu mau va truy cdp cac tiy chon bd sung khac, bao gdm cai dit tién ich bd
sung cho Biéu mau. Chuyén tir tab Cau hoi sang tab Cau tra 10i trong trinh chinh
stra biéu mau ctia ban dé xem cac cu tra 101 hién tai cho biéu mau cta ban va lién
két n6 v6i mot bang tinh.

Tét ca nhirng gi ban can 1am la thém cau héi cia minh va g biéu mau di, vi vay,
hdy xem cac tily chon biéu mau va nhitng gi ban 6 thé 1am voi timg loai.



Xem thém: Cach xac thuc thong tin chinh x4c bang Google Form nang cao
Cac trwong trong Google Form

Google Form bao gom 12 loai truong: 9 loai ciu hoi, cung véi cac trudng vin ban,
hinh anh va video. Chi can nhép vao biéu tuong + trong thanh bén phai dé thém cau
héi mdéi hoac nhép vao biéu tuong van ban, hinh anh hoac video dé thém media vao
biéu mau cta ban.
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Céc tuy chon trong Google form

Mdi trudng bao gdm mot nit sao chép dé sao chép truong, giup ban dé dang thém
cac cau hoéi tuong tu vao biéu mau cta ban. Ngoai ra con ¢ mot nit x0a, cac tuy
chon dé thiét 1ap mot truong thanh bat budc va mot menu vai cac tiry chon bo sung
& phia bén phai.

Ban c6 thé chuyén doi loai cau hoi bat ky luc nao, tuy nhién, hiy luu y rang cai dat
trudong va cau hoi cua ban s€ dat lai néu ban chuyén tir nhiéu lua chon, hop kiém
hodc menu sang bét ky loai cau hoi nao khac. Pé nhanh chong dién cac cau hoi vao
cac truong, chi can nhan enter dé bat dau thém mot cau hoi khac.



Néu ban v6 tinh loai bé mot phan tir trong biéu mau hoic thém qua nhiéu phan tir
vao biéu mau, chi cadn nhan CMD+ Z hoic Ctrl+ Z dé hoan tac, giong nhur cach ban
lam trong Goocle Docs.

Dudi day 1a danh sach va cach str dung 12 trudng co san trong Google Form
1. Tiéu dé va M ta (Title and Description)

o Céc truong tiéu dé va mo ta dugc thém tu dong vao moi biéu mau va
truong — mac du mo ta bi an theo mic dinh trén hau hét cac truong
— va ban c6 thé thém mot khéi tiéu dé bd sung & bat ky dau bang nut
Tt . Ban c6 thé dé trong tiéu dé va mo ta trén cac cau hoi, nhung phai
dién tiéu dé ctia bicu mau chinh.

o MO0 ta khong bao gém cac tuy chon dinh dang — madc du ban co thé
bao gom céc lién két (¢ dinh dang rat gon, nhu ADTIMIN.com hoic
kiéu c6 d6 dai day du nhu vay https://ADTIMIN.com/) va ngudi doc
biéu miu co6 thé nhap vao cac lién két d6 dé xem trang web hodc tai
liéu lién quan cua ban.

2. Cau tra 10 ngin (Short Answer)

o Truong nay hoan hao dé yéu cau cic doan vin ban nho: tén, dia chi
email, gia tr1 va hon thé nita. Ban nhan dugc mét dong van ban dé tra
101 cau hé1i — mac du nguoi dung cua ban thuce su co thé nhap bao
nhiéu van ban ho mudn.

« Pé dam bao ban nhan dugc cau tra 16i minh can, truong nay bao gom
xéc thuc dit liéu sd, van ban, do dai va biéu thirc chinh quy. Xac thuc
s6 gitip ban theo doi pham vi gia tri, trong khi xac thuc van ban 1a
hoan hao dé theo ddi dia chi email hogc lién két.

3. Doan van (Paragraph)

. Ciing gidng nhu truong cu tra 101 ngan, day 13 treong danh cho vin
ban — van ban dang dai. B¢ dai va bi€u thirc chinh quy la nhitng xéac
thuc dir liéu duy nhat co san & day, vi vay chi st dung n6 khi ban
muon co phan hoi chi tiét hodc ghi chu dai hon trong cau tra 101.

4. Nhiéu lra chon (Multiple Choice)

o Trudng mic dinh cho cac cau hoi méi trong Google Form, nhiéu lya

chon cho phép ban li¢t ké céac tiry chon va yéu cau nguoi dung chon

mot. Sau do, ban c6 thé chuyén biéu mau sang mot phan khac dya trén
cau tra 101 hodc x4o tron céc tuy chon cau tra 161 dé tranh sai 1¢ch



5. Lwéi hop kiém trong google form 1a gi (Checkboxes)

o Tuong ty nhu tric nghiém, truong nay cho phép ban liét ké cac cau tra
101 va cho phép nguoi ding chon bao nhiéu tiy y. N6 ciing bao gdbm
xéc thuc dir liéu dé yéu cau ngudi dung chon mot s tiiy chon cu thé.
Tuy nhién, n6 khong bao gdm phan nhay.

o Trong mot cudc khao sat, ludi hop kiém 12 mot loai dinh dang
cdu tra 101 trinh bay nhiéu tuy chon tra 101 trong mot ludi dang
bang dé& hiéu. Moi nguoi thuong st dung n6 dé dat nhitng cau
hoi phire tap véi nhiéu cau tra 161.Dinh dang bang hién thi tit ca
cac cau tra 10i ¢6 sin cung mot lac, duogc sap xép theo hang va
cot, giup nguoi dung dé dang so sanh cac tuy chon. Pinh dang
hop kiém cho phép ngudi dung chon tat ca cac cau tra 101 ap
dung cho ho, thay vi chi mot.Ludi hop kiém gitip thu thap dix
lidu c6 ciu tric, dé phan tich va tham chiéu chéo.

Sau day la mot s6 vi du vé cac cau hoi ma ludi hop kiém phu hop nhat:

Cau hoi vé thang diém Likert hodc danh gia (vi du: “Vui 1ong cho biét mutrc d6 dong
¥ ctia ban véi cac tuyén bd sau.”)

So sanh tinh ning va thudc tinh (vi du: “Tinh ning ndo sau day 1a quan trong dbi
v6i cac san pham nay?”)

Cac cau hoi vé lich trinh (vi du: “Vui long kiém tra tit ca ngay va gid ban c6 thé
dén.”)

Cau hoi vé loc dir liéu hodc phan khiic (vi du: “Ban di st dung kénh tiép thi nao
sau day trong nhirng nam dugc liét ké?”)
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Lu6i hop kiém trong google form 1a gi
6. Danh sach tha xudng (Dropdown)

« Ban udn tit ca cac tiy chon cau tra 10 hién thi trong trong mot menu?
Trudng nay 1a danh cho ban. N6 gidng hét nhu truong tric nghiém —
v6i cac tlly chon nhay va x4o tron phan gidng nhau — chi khac 1a cac
cdu tra 101 ndm trong mot menu. Diéu nay rat hiru ich dé gitr cho biéu
mau ctia ban nho gon khi cé nhiéu tuy chon tra 101.

7. Thang do tuyén tinh (Linear Scale)

« Truong cho phép moi ngudi chon mot s6 trong mot pham vi, thang do
tuyén tinh cho phép ban dit ty 1& tir 0 hodc 1 dén 2-10 voi cac nhin
cho cac tlly chon thap nhat va cao nhat. Va vang, biéu tugng cam xic
cling hoat dong cho cac nhin trong phan nay.



BAN CO THICH HUONG DAN NAY KHONG ==+ Linear scale
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Pham vi tuyén tinh (Linear Scale): Cho phép nguoi dung chon 1 s6
trong 1 pham vi ndo do, rat thich hop dé thuc hién cac khao sat vé mirc
do yéu thich hay hai long.

8. Lwéi tric nghiém (Multiple Choice Grid)

Ludi trac nghiém c6 18 1a trudng kho hiéu nhat, vi cac truong dugc
hién thi trong mot danh sach chtr khong phai trong ludi nhu ching s&
xuét hién cho nguoi doc. V& co ban, ban s& thém cau hoi dudi dang
hang va tiy chon vé ching dudi dang cot.

Ban c6 thé bao gdm bao nhiéu hang va cot tiy thich, tuy nhién hay luu
v rang ngudi doc s€ phai cudn sang phai dé xem nhiéu hon 6 ¢t trén
trinh duyét may tinh dé€ ban hodc chi 3 cot trén thiét bi di dong.

Ban c6 thé muén mé ban xem trude biéu mau trong khi thiét 1ap ciu
hoi dang ludi — chi cAn nhan vao biéu trong con mat & trén cung bén
phai va 1am méi trang d6 dé xem cac thay doi ctia ban.

Ngoai ra, ngoai tity chon tiéu chuan dé yéu cau phan hdi, luéi cho
phép ban yéu cau phan hoi trén mdi hang va ciing co thé gidi han
ngudi dung chi 6 mot phan hoi trén mdi cot.

9. Ngay thang (Date)
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Trudng ngdy dugc st dung khi ban mudn hoi mot ngay hodc gio cu
the, c6 1€ d€ 1én lich cho mot su kién hodc ghi nhat ky mdt hoat dong.
Truong ngay yéu cau nguoi tra 101 phai dua ra mot ngay thang cu thé.

Luuy ré“tng dinh dang ngay s€ dugc hién thi ¢ dinh dang mac dinh cho
vi tri ctia ban. Néu Tai khoan Google cua ban duoc dat thanh ngén
ngir tiéng Anh My, ngay thang s& dugc dinh dang 14 MM / DD /
YYYY; Mit khac, cac tai khoan tiéng Anh & Vuong qudc Anh s& hién
thi ngay thang A DD/ MM /YYYY.

Nguoi dung cia ban s& thiy cac tiy chon ngdy ¢ dinh dang ngdy cia
ngdn ngir cua ban , trir khi ho dang nhap vao Tai khoan Google cua
minh, vi vy hdy nhé ghi nhé diéu d6 khi tao biéu mau.

Ban c6 thé thay doi ngon ngir Tai khoan Google cta ban tai
myaccount.google.com/language .

10.Thoi gian (Time)

Thoi gian cho phép ban yéu cau khoang thoi gian tinh bang gio, phat
va (tuy chon) gidy dé ghi lai thoi gian dién ra ciia mot hoat dong.

11.Hinh 4nh (Image)

Google Form cho phép ban tai 1én hinh danh, chén mdt hinh anh tir lién
két hodc Google Drive hoac chup anh tir webcam cua riéng ban (mién
1a ban da cai dat Flash). Hoac, ban c6 thé tim kiém cac anh trén
Google Images, bao gdm anh c6 kho mién phi ban quyén va anh tir
LIFE dugc cap phép st dung bén trong Google Drive.
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12.Video

« Google Form chi hd trg video YouTube ma ban c6 thé thém video nay
thong qua tim kiém hodc bang lién két.

o Vi céc truong hinh anh hodc video, ban van s€ thay co6 tiéu dé va mo
ta chuan, cung véi céc tuy chon dé thay doi kich thudce va hién thi
video hodc hinh anh dugc can gitra, can trai hodc phai.

V61 nhitng cau hoi khé hiéu, hay tap hop ching lai véi nhau va tao thanh mot biéu
mau hoan chinh v41 cac phan va logic dé dinh huéng nguoi dung dén cac cau hoéi
chinh xac.

Xem thém: 9 tha thuat voi Google Sheet cuc hay ho ma ai ciing nén biét
Cac phan va logic ciia Google Form

O phan trén, ban d3 biét cach tao mot biéu miu mién phi va cac truong cung cip
bai Google Form. Cac biéu mau lién hé don gian chi cAn mdt vai truong, nhung cac
cudc khao sat dai hon co6 thé nhanh chong trd nén choang ngop véi hang té cau hoi
trén mot trang.

Trong trudng hop nay, ban nén tao cac phan khac nhau trong biéu mau, gitip ban
chia nho bi€u mau ctia minh thanh nhi€u phan dé tra 161 mét bo cau hoi cung mot
luc.

Chi can nhap vao nuat cudi cung trén thanh cong cu bén phai dé thém mot phan bén
dudi cau hoi hién tai. Mo1 phan bao gom tiéu dé va mo ta riéng, cung v4i nit mili



tén O trén cung d€ hién thi hoac an cau hoi va gitr cho trinh soan thao biéu mau cua
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Ban c6 thé kéo va tha cau hoi gilta cac phﬁn, nhung ban khong thé sép Xép lai cac
phan nay. Thay vao d6, ban c6 thé chuyén cac ciu hoi ra ngoai va sau d6 x6a phan
khong can thiét. Hoic, néu ban mudn sir dung lai mot phﬁn, chi can nhép vao menu
ctia phan d6 va chon Nhan ban phan dé tao mot ban sao khac cia nhimng cau hoi do.

Str dung cac budc nhay Logic 1a mot cach hoan hao dé bat dau mot biéu mau. Vi du
don gian nhat 13 cAu hoi dau tién cta ban 1a gidi tinh, néu khach hang chon giéi
tinh 1a Nam, ho s€ duoc chuyén dén 1 loat cAu hoi lién quan dén sén phém danh
cho nam giéi nhu thude 14, reou, xe hoi... Nguoc lai, néu khach truy cap cua ban
chon N, ho s€ duoc chuyén hudéng dén mot loat cac cau hoi khac phu hop hon nhu
Son moi, nudc hoa, va thot trang.

Pé thuc hién céac bude nhay logic nay, ban chi can thém cac phén v&i1 cac cau hoi
tiy chon, sau d6 thém maot phan s& chuyén dén cac cau hoi trac nghiém, hop kiém
hodc menu riéng 1¢é hodc dén chinh phan d6. Hay chic chin rang nhiing ngudi
khéng nén thay nhitng cdu hoi do cling duoc gui dén, co thé 12 voi cac cau hoi thay
thé trong mot phan riéng biét. Hodc, ban co thé gui ho thang dén cudi biéu mau dé
g cau tra 101 cta ho, néu khéng c6 gi khac dé hoi.

Céc phan va budc logic biéu mau cho phép ban bién biéu mau ctia minh thanh mot
tmg dung nho va chiing c6 thé 1a mot cach tuyét voi dé co dong cac khao sat chi tiét
thanh nhiing cu héi quan trong nhat ddi vdi mdi nguoi.

Hay dam bao khong chon tén phan hién tai cua ban, néu khong ban sé€ tao ra mdt
vong 1ap ma nguoi trd 161 khong bao gid cd thé dén cudi bi€u mau cua ban.

Xem thém: Cach tao va soan thdo van ban trén Google Docs



Cich tao cac Bai kiém tra (Quiz) trong Google Form

St dung ché d6 Quiz ctia Google Form 1a mét cach dé dang ting tuong tac ctia ban
v6i khach truy cap. Bén trong cai dit biéu mau ctia minh, ban s& tim thay tab Quiz
(bai kiém tra).

« Hay danh d4u muc “Pat 1am bai kiém tra”

« Chon Cong bd diém (ngay mdi 1an ndp hodc Sau d6, sau khi danh gia tha
cong)

o Tiép tuc chon cac muc khéc theo nhu cau cta ban

& C @ docs.google.com/forms/d/IwOgYxTZqK3zaAAFhFtqps.. v Bk W 'g
X Cai dat Luu
Cai dat chung Ban trinh bay Bai kiém tra

@ ©3tlam baikiém tra

Gan céac gia tri diém vao cau hoi va cho phép tu dong cham diém

Tuy chon kiém tra

Cong bo diém:

(® Ngay sau mai lan ndp

(O sau d6, sau khi danh gia thi cong
Bat bd suu tap email

Ngudi tra 16i c6 thé xem:

Cau hoi tra 1oi sai (2)

Cautra 1gi dang (2)

M cGia tri diém (?)

Khi tinh ndng nay dugc bat, ban sé thay nat Cau tra 161 madi ¢ dudi cung bén trai
ciia moi cau hoi. Nhap vao no, sau do6 chon cau tra 161 dung cho cau hai ctua ban.



Ban c6 thé tily chon thém phan hoi cau tra 101 cho ca cau tra 101 ding va sai, v6i
mot lién két dé ngudi tra 10i xem thém thong tin néu can.

Luu ¥ rang cac bai kiém tra nay chi hoat dong vé6i cac cau hoi tric nghiém, hop
kiém va danh sach tha xudng.

Huéng din sir dung Google Forms tir co' ban dén ning cao

Pé str dung Google Forms, ban can phai c6 tai khoan Google (@gmail). Truong
hop str dung Forms trong Google Workspace, hdy ddng nhap vao tai khoan doanh
nghiép ciia ban. Néu khong 16 tai khoan doanh nghiép ctia minh c¢6 Forms hay
khong, ban co thé lién hé voi quan tri vién hodc k¥ thuat phﬁn mém cua td chirc dé
duoc ho tro.

Duéi day, Adtimin s& hudng dan chi tiét cac bude sir dung. Bao gdm tir tao mot
khéo sat co ban nhat, cho dén tuy chinh va chia sé cho nguoi khac.

Cich tao khao sat bang Google Forms

Dé tao khao sat béng Google Forms, hay thuc hién theo cac budc dudi day.
Bude 1. Truy cap vao docs.google.com/forms

Buéc 2. Dang nhap vao tai khoan Google cta ban néu chua dang nhap

Buwde 3. Nhap vao nut + dé bat dau tao mot bi€éu mau méi. Hodc ban cling co thé
click chudt vao mau c6 san bat ky

Buéc 4. Nhap vao 6 tiéu dé dé dit tén cho biéu mau

Buwéc 5. Chon biéu tugng + dé thém mot cau hoi

Buwéc 6. Nhan vao 6 tric nghiém va chon mot trong 11 loai cau hoi

Budc 7. Nhap Vélq ndi dung cau hoi. Sau d6 chon biéu twong hinh anh dé thém hinh
anh vao cau hodi néu co

Buoc 8. Chuyén nit bat budc chon bat néu mudn dat d6 1a cau hoi bit budc
Buwdc 9. Lap lai cac bude twong tu dé tao thém nhiing cau hoi khac

Cich tao khao sat bang Google Drive

Pé tao khao sat bang Google Drive, hdy thuc hién theo cac bude dudi day.
Bude 1. Truy cap vao drive.google.com hoac m¢ ing dung Google Drive
Cdch tao khao sat bang Google Drive

Budéc 2. Ding nhap vao tai khoan Google cuia ban néu chua dang nhap



Buwéc 3. Nhip vao nat Méi hinh ddu cong, sau d6 chon Google Forms (hoic
Google Biéu mau). Sau d6, ban thyuc hién cac budc twong ty nhu huéng dan tao
khao sat bang Google Forms bén trén

Cach dong/khoa link Google Forms

Khi da nhan da yéu cau tra 101 hodc can tam thoi khong nhan thém cau tra 101, ban
c6 thé dong link theo huéng dan sau day.

Buéc 1. Dang nhap vao Google Forms va chon biéu mau can dong link
Buéc 2. Nhip vao tab cau tra 1oi

Buée 3. Sau d6 chuyén nat Chap nhéin phén hdi sang Khong chip nhén cau tra
161 d¢ hoan tat

Cach rut gon link Google Forms

Thong thuong, link Google Forms khong rut gon sé& kha dai. Ban c6 thé rat gon link
chi v6i1 vai thao tac trong Forms ma khong can dén phan mém bén thir ba. Bé thuc
hién, hdy lam theo cac budc sau day.

Budée 1. Nhan vao nat Giri trén biéu mau can rat gon link

Budc 2. Tai muc Giri qua, nhéan vao biéu tuong link nhu hinh bén dudi
Buéc 3. Nhap vao Riit ngin URL va doi trong gidy lat

Budéc 4. Nhan Sao chép URL di rit gon va guri di nhu binh thuong
Cach x0a cau tra 1oi trén Google Forms

Trudng hop ban di tao thanh cong biéu mau nhung mudn xéa cau tra 10i trong mot
cau hdi bat ky, hiy thuc hién theo huéng dan sau.

Buéc 1. Dang nhip vao Google Forms va chon biéu mau c6 cdu tra 1oi can x6a
Budrc 2. Chon ciu héi ¢ cau tra 101 can xda

Buéc 3. Nhip vao dau X bén phai ciu tra 101 dé x6a

Cach xem dap an trén Google Forms

Pé xem dap an (hodc truy xuat thong tin két qua) trén Google Forms, ban c6 thé
lam theo cac budc sau day.

Budc 1. Truy cép vao docs.google.com/forms

Budéc 2. Ding nhap vao tai khoan Google cuia ban néu chua dang nhap



Buwéc 3. Nhip vao biéu mau can xem dap an

Buéc 4. Chuyén sang tab Cau tra 1o nhu hinh bén duéi dé xem dap 4n
5.7 Cach tao ciu héi trén Google Forms

Pé tao cau hoi, dudi day la cac budc ban can thyc hién.

Bude 1. Truy cap vao docs.google.com/forms va dang nhap vao tai khoan

Buwde 2. Nhap vao nut + dé bat dau tao mot bi€éu mau méi. Hodc ban cling c6 thé
click chudt vao mau c6 san bat ky

Bude 3. Chon biéu tuong + dé thém mot cau hoi

Buéc 4. Nhan vao 6 trac nghiém va chon mot trong 11 loat cau hoi
Buwéc 5. Nhap vao noi dung cau hoi va cau tra 1oi néu co

Buwéc 6. Lip lai cac budc twong tu dé tao thém nhimg ciu hoi khac
5.8 Cach luu Google Forms

Forms ti dong luu dir liéu ctia biéu mau trong qua trinh tao va chinh stra 1én
Google Drive. Vi vay, moi thay d6i déu s€ duoc tu dong cap nhat.

Nguoi dung c6 thé 1ay link dé luu trit lai biéu mau da tao. Hodc dé tim lai, ban ciing
c6 thé vao muc gan day cua Google Drive hodac Google Forms.

5.9 Cach tao luéi trac nghiém trong Google Forms

Pé tao ludi tric nghiém, ban hay thuc hi¢n theo cac budc dudi day.

Buwde 1. Truy cap vao docs.google.com/forms

Buéc 2. Dang nhap vao tai khoan Google ctia ban néu chua dang nhap

Buéce 3. Nhép vao nat + dé bat dau tao mot biéu mau mai va nhap tén biéu mau
Budéc 4. Nhan vao 6 trac nghiém va chon Lwéi tric nghiém

Budc 5. Nhap vao ndi dung cau hoi va cau tra 101 theo hang va cot

5.10 Cach chia sé Google Forms

Pé chia sé hodc giri Forms dén nhimg ngudi tham gia khao sat, ban can thyc hién
cac budc duoi day.

Budc 1. M& biéu mau Forms ma ban mudn chia sé

Buéc 2. O goc trén cung bén phai cua trang, nhip vao nut Chia sé



Budce 3. Chon mot trong ba lua chon sau day

« Email: Nhap vao dia chi email cia nguodi tham gia khdo sat, tiéu dé email va
161 nhan kem theo néu co

« URL: Nhén Sao chép dé lay link va giri link qua tin nhan hodc cac phuong
thire lién lac khac

« Nhing: Nhan copy dé 1y md HTML va nhiing vao web 2.0
5.11 Cach chinh font chir trong Google Forms

Trong Google Forms, ban c6 thé chinh font chit cho céc ti€éu dé€ va ndi dung cau hoi
bang cac budc sau.

Buéc 1. Mo biéu miu Google Forms ma ban muén chinh font chit
Buéc 2. Nhan vao Tuy chinh giao dién & goc trén phai méan hinh
Buéc 3. Sau d6, chon font chir cho tiéu dé va tung cau héi bén dudi muc Kiéu vin
ban

5.12 Cach tao 10i cam on trong Google Forms

Pé tao 161 cam on trong Forms, ban c6 thé 1am theo cac budc sau.
Bude 1. Mé biéu mau ma ban mudn thém 161 cam on

Budérc 2. Nhan vao thé Cai dit, chon Ban trinh bay

Buéc 3. Nhap vao Chinh sira dudi muc Thw xdc nhén

Buwéc 4. Nhip vao 10i cam on ctia ban va nhan Lwu dé hoan tat
5.13 Cach xuit Google Forms sang Excel

D¢ xuat dir li¢u tir biéu mau Forms sang té€p Excel, ban c6 thé lam theo cac budc
sau.

Budc 1. Mé biéu miu Google Forms ma ban mudn xuit dit liéu

Buwdc 2. M6 tab Cau tra loi

Bude 3. Chon Lién két véi trang tinh va dit tén cho tép Excel moi

Budc 4. Sau do, Forms s€ tur dong mé két qua trong té€p Excel vira dugc lién két

5.14 Cach cai dat thoi gian cho Google Forms



Hién tai, Forms khong cung cp tinh ning han ché thoi gian. Tuy nhién, ban c6 thé
str dung cac cong cu add-on dé dit han ché thoi gian. Tham khao huéng dan dudi
day.

Buée 1. M& biéu mau Google Forms ma ban muon cai dit giéi han thoi gian

Budéc 2. Nhan vao biéu tuong du ba cham & goc trén bén phai man hinh,
chon Add-ons

Budéc 3. Tim add-ons Email Notification for forms, nhan Install dé tai xudng
Buéc 4. Nhan vao Continue dé tiép tuc qua trinh cai dat

Buwdc 5. Tai hop thoai lién két email, chon tai khoan c6 biéu miu can dit thoi gian
Buéc 6. Nhan Allow dé cho phép st dung cic quyén co ban

Buéc 7. M6 lai biéu mau can dat thoi gian, nhap vao biéu tuong Email
Notification for forms ¢ gdoc trén bén phai man hinh

Budc 8. Chon Limit Google Form Responses va dat thoi gian
5.15 Cach chinh sira Google Forms

Forms cho phép ban chinh stra ti€u dé, cau hoi, cau tra 16i, bd cuc, hinh anh, phong
chir trong biéu mau. Dé chinh stra, hay thuc hién theo mot trong cac cach sau day.

o Tiéu dé: Nhap vao tiéu d€ cia biéu mau dé chinh stra va thay déi ndi dung
ticu dé

o Cau héi: Nhap vao cau héi dé thay déi ndi dung hoac nhap vao dau X phia
sau cau hoi dé xoa, sau do tao moi

o Cau tra loi: Tuy thudc vao loai cau héi, ban c6 thé chinh stra cac tuy chon
cau tra 1o1 nhu cau tra 101 dung/sai, van ban ngan,...

« Hinh anh: X6a hinh anh, sau d6 nhap vao biéu tuong hinh anh va tai 1én
hinh anh khac

« Phéng chir: Nhip vao biéu tuong tuy chinh giao dién dé thay doi font chi
5.16 Cach cip quyén truy cip Google Forms

Tuong tu nhu Google Docs va Google Sheets, ngudi dung ciing ¢6 thé cap quyén
truy cap vao Forms dé dong chinh stra, cong tac theo thoi gian thuc. BE cap quyén
truy cap vao Google Forms, hay thuc hién theo cac budc sau.

Budc 1. Bang nhap vao Google Forms va chon bi€éu mau can thém nguoi cong tac



Buwéc 2. Nhip vao biéu tugng dau ba chdm & goc trén bén phai man hinh

Budce 3. Chon Thém cfng tac vién, nhap vao dia chi email cua ngudi can cap
quyén

Buéc 4. Nhin Xong dé hoan tit
Cach dé dang thiét ké Google Form ciia ban

Néu nhu mudn ké ra mot nhuge diém ciia Google Form, thi d6 chinh 13 viéc ban
khong c6 nhiéu lwa chon trong viéc thiét ké biéu mau. Biéu mau ciua Google bao
gém mau tiéu dé hodc hinh anh, cung voi mot mau sac sang hon lam nén. Theo
mic dinh, biéu miu méi c6 mau tim, trong khi biéu mau dung thudng bao gom mot
hinh anh.

Nhap vao biéu tuong bang mau & trén cing bén phai dé diéu chinh thiét ké cua ban.
Ban c6 thé chon mét trong 15 mau mién phi. Ho#c ban ¢ thé nhép vao biéu tuong
anh dé chon anh hoic ban vé kiéu Google Doodle tir thu vién ctia Google lam anh
tiéu dé biéu mau cua ban. Ngoai ra, ban cling c6 thé chon anh tir Google Drive hoac
tai 1én anh méi va cét anh d€ vira véi 1am tiéu dé biéu mau. Sau d6, bicu mau s& ty
d6ng chon mau nén phu hop véi anh cia ban.
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Mic du hinh anh tiéu dé c6 bao gom anh dong .GIF, nhung néu ban thém chiing

vao biéu mau ctia minh, ching s¢€ xudt hién dudi dang anh tinh ti€u chuan. Co 1&
trong tuong lai Google Form s& ho trg GIF, nhung hién tai, hinh 4nh tinh va mau
sac la nhiing tuy chon thiét ké duy nhat trong Form.

Néu ban thém anh cta chinh minh lam tiéu dé, Google sé chi luu phién ban da cat
cua anh d6 vao Drive.

Xem thém: Huéng din cach chén Google Sheets vao Google Docs dé cap nhat dir
li¢u ty dong

Cich luu trir ciu tra 101 ciia biéu miu trong mot bang tinh Google Sheets



Khi d3 tao biéu mau, ban khong can phai lam gi thém dé luu trit ciu tra 101 cta
nguoi trd 101 trong Google Form. Theo mac dinh, trong tab Cau tra 101 (Responses),
ban sé& thay biéu d6 tom tat va danh sach céac cu tra 16i. Ché d6 xem phan hoi riéng
1é s& hién thi biéu mau truc tiép cung véi két qua tir mdi nguoi tra 101
Tab Cau tra 16i rat hitu dung néu ban mudén xem két qua biéu mau nhanh chong,
nhung dé c6 thém cong cu phan tich ciu tra 101, ban c6 thé lién két biéu mau cia
minh véi bang tinh Google Sheets. Chi can nhap vio biéu tugng Sheets mau xanh
luc trong tab Cau tra 161 hodc nhép vao Chon Pich dén cho cu tra 16 trong menu,
sau do tao bang tinh mdi hoac chon mot bang tinh hi¢n c6 dé luu trit cau tra 1oi tir
Form cua ban.

& C @ docs.google.com/forms/d/1V787xfetHN_vc)Gxiwkz5T3... Y B W *‘ﬁ

&)

E Théng tin khach hang gfﬂigu tat ca thay doi trong @ D

eee

Cauhoéi Cautralgi

107 CAU TRA LC)’| Nhan théng bao qua email cho cac cau tra 16i mai

Chon dich dén cho cau tra 16

&, Taicéautra 10i xudng (.csv)

Luu y : Ban c6 thé luu trit két qua tir nhiéu biéu mau trong mot bang tinh; mdi cau
tra 101 ciia biéu mau s€ dugce luu vao mdt trang tinh riéng biét. Tuy nhién, ban
khong thé luu cau tra 101 ctia nhiéu biéu mau vao mdt trang tinh duy nhat.

Mbét diéu tuy€t voi khi luu cac muc nhap Google Form vao bang tinh Google
Sheets 1a két qua dugc cap nhat rat nhanh. Moi thay doi cua ban nhu Tén trudng,
cau tra 101 trong form déu dugc cap nhat ngay 1ap tirc trong Sheets.

Luu y ring ban c6 thé thay d6i cc cau hoi ctia biéu mau va céc tily chon tra 1di bat
ctr luc nao, nhung néu ban lam vay, nhitng muc da dugc luu trude d6 s€ khong thay



doi. Google Form ludn gilr ban sao day du cua tat ca dir liéu biéu mau cua ban, vi
vay néu ban vo tinh x6a nd1 dung nao dé khoi bang tinh ctia minh, dung lo lang.

Chi can mé cai dat phan hoi trong biéu mau ciia ban va hay lién két no khoi bang
tinh ciia ban hodc nhap vao Biéu mau -> Huy lién két Biéu miu bén trong bang tinh
ctia ban. Sau do, két ndi lai biéu miu véi bang tinh cua ban va Google Form s&
thém lai tat ca dit liéu biéu miu vao mot trang tinh mai.

Vi dit liéu biéu mau cua ban trong bang tinh, ban c6 thé st dung cong thirc cuia
Google Sheets dé tinh gia tri hoac tao biéu db tuy chinh nham tryc quan hoa dir licu
cua minh. Thém dinh dang c6 diéu kién vao bang tinh va ban s€ c6 thé xem nhanh
cac mAu trong cau tra 101 biéu mau ctia minh.

C6 mot tinh nang bo sung hitu ich khac voi Sheets ma ban khong nén bo 13: thong
bado. Theo mac dinh, Google Form co thé gtri email cho ban bat ctr khi ndo biéu
mau duoc dién, nhung hiy nhap vao Cong cu -> Quy tic théng bao trong Google
sheets dé xem céc tuy chon chi tiét hon. O do, ban c6 thé chon nhan email chi mot
1an mdi ngay véi ban tom tat tit ca cac ciu tra 101 hodc bat ctr khi nao thay doi
duoc thyc hién dbi voi muc nhap biéu mau.

Hon nita, dé ¢6 nhiéu tinh ning hon, ban c6 thé thém tién ich bo sung ctia Google
Sheets dé dua cong thirc vao cdu tra 11 khao sat, giri thong bao tuy chinh,.. .

Cich chia sé biéu mau trong Google Form

Ban da tao mot biéu mau va bay gid da dén luc chia sé biéu mau dé vé1 moi nguodi
va nhan phan hoi cho céc cau hoi ciia ban. Hoac ¢6 1€ ban muon nhan phan hoi tur
nhoém cua ban ve€ biéu mau méi cia minh. Du muc dich chia sé 1a gi, day 1a nhiing
gi ban can lam trong Google Form.

Chia sé biéu mau dé chinh sira

Mot trong nhitng tinh nang tot nhat cia Google Form 1a ban c6 thé chia sé biéu
mau cot 101 véi nhitng nguoi khac dé ho gitp ban tao va chinh stra biéu mau. Céc
tinh nang chia sé tuong tu nhu trong Google Docs va Sheets.

Chi can mo menu Form va chon Thém cdng tac vién, sau d6 nhap dia chi email cua
tung cong tac vién. Hoac nhap vao lién két Thay doi... dé dat biéu mau & cheé do
cong khai trén web hodc chi bén trong t6 chirc cua ban.

Ban mu6n tao ban sao mau bi€u mau cua riéng minh? Chi can tao bi€u mau, sau do
nhap vao menu cua bi€u mau va chon Tao ban sao. Hodc chia sé biéu mau ban dau

cua ban va sau d6 moi nguoi c6 thé tao ban sao cua riéng ho

Cai dat Chia sé Google Form



Sau khi biéu miu ctia ban hoan thanh, hay nhé kiém tra cai dat biéu mau trude khi
chia sé n6 véi moi nguoi. Nhép vao biéu tuong banh rang dé mé cai dat, noi ban ¢6
thé thém trang xac nhan vao biéu mau cta minh. Trang ndy hoat dong gidng nhu
truong mo ta biéu mau khong co dinh dang nhung hd tro cho céc lién két.

Ban ciing c6 thé chon chia sé biéu mau chi trong t6 chtrc cia minh hoic cong khai
v6i bat ky ai c6 lién két. Ngoai ra con cé cac tiy chon dé thu thap tén ngudi dung
ctia ho (dia chi email Google Apps cta ho) hodc chi cho phép mot phan hoi (yéu
cau ngudi tra 101 dang nhap vao tai khoan Google cta ho).

Trong céc tiiy chon phan hdi, ban c6 thé cho phép ngudi ding gui mot cau tra 10
khéc, chinh stra cau tra 101 ciia ho hodc xem tom tat tit ca cac cau tra 1oi. Ban cling
c6 thé yéu cau Google hién thi thanh tién trinh dya trén s6 phan da hoan thanh hoic
x40 tron thir tu cau hoi.

C6 mot diéu nira ban can luu ¥: ngdn ngi.

Google s& hién thi giao dién ctia biéu miu bang ngodn ngit mic dinh cho vi tri ciia
nguoi nhan cua ban. Gia su, néu doc gia cuia ban & Nhat Ban va cau hoi trong biéu
mau ciia ban bang tiéng Anh, vin ban UI nhu Bat budc va Gui sé bang tiéng Nhat
trong khi cdu hoi ctia ban bang tiéng Anh.

Xem thém: Huéng dan bén cach luu hinh anh tir Google Docs vé may tinh rat dé
thuc hién

Chia sé biéu miu di hoan thanh tryc tuyén

bé chia sé truc tuyén biéu mau hoan chinh cua minh, ban chi can nhap vao nat Gui
& trén cung bén phai dé€ chia sé bi€u mau qua email hodc mang xa hoi, sao chép lién
két dén biéu mau hoac 1ay ma nhiing dé thém vao trang web cua ban.

Véi lién két, ban c6 thé sao chép mot lién két dai ddy du hodc 14y mot lién két rat
gon dang goo.gl/forms/ dé chia s¢ d& dang hon trén mang xa hoi. Tty chon nhing
bao gdm céc tiy chon chiéu rong va chiéu cao dé phu hop véi biéu mau trong thiét
ké trang web ctia ban.

Chia sé Google form bén trong email

Chia sé biéu miu qua email bao gdm mét tity chon bd sung: bao gdm biéu mau
trong email. Thao tic ndy sao chép cac tiy chon biéu mau thuc té cua ban vao
email va néu nguoi nhan ctia ban str dung Gmail, ho c¢6 thé dién vao biéu miu bén
trong hop thu dén Gmail cta ho, nhip vao Guri va giri cau tra 101 cia ho ma khéng
can nhin thdy biéu mau thyc cta ban. Tuy nhién, tinh ning nay chi hoat dong trong
Gmail.



Chia sé biéu mau dién san

Ban mudn nhan phan hoi voi mot biu mau duge dién mot phﬁn? Cé 1€ mot nguoi
lién hé nhép vao mot nut trén trang web ctia ban noi réng ho khong thich mot san
pham, vi vay ban mudn biéu mau khao sat tu dong phan anh diéu d6. Hoic c6 thé
ban c6 mét biéu mau can duoc dién thong tin twong tu mdi tuan va ban khong
mudn nhap lai.

What is your name?

How do you like our products?

Dislike Ok Love

Soap O ® O
Towels ® O O
Bedding O O O]

Péi véi nhitng trudng hop nhu thé nay, hay nhép vao tiiy chon Nhan lién két duogc
dién trudc trong menu Form, sau do dién vao cac tuy chon ban mudn trén biéu
mau. Nhap vao nat Guri ¢ cudi va Google s& cung cip cho ban mot lién két duy
nhét dé chia sé ban sao ctia biéu mau do6 véi cac cau tra 161 duge dién sin.

Chia sé dwdi dang ban in hoac PDF

Google form cho phép ban dé dang in biéu miu ctia minh. Chi can nhap vao In
trong menu Form cta ban va Google Form s& tao ban sao biéu mau theo kiéu phicu
tra 101 ma ban c6 thé in hoac luu dudi dang PDF.

Céc tuy chon dang ludi va trac nghi¢m hién thi cac 6 tréng dé dién vao, trong khi
cac truong van ban bao gom cac dong tréng cho cau tra 1oi. Khi nguoi tra 101 da
dién vao biéu mau giéy ctia ban, ban chi can nhap cau tra 161 cua ho vao bang tinh
Google Sheets dé luu chiing cung véi cac muc nhap biéu mau khac cua ban.

Tién ich bo sung ciia Google Form

Google Form mac du hitu ich, nhung van thiéu mdt so tinh nang tht vi. Ti¢én ich bo
sung cua biéu mau cho phép ban thém céc tinh nang khac vao bi€éu mau ctia minh,
nhan thong bdo tuy chinh, bién bi€u mau cia ban thanh tai li¢u,...
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Co toan bd thu vién céc tién ich bo sung dugc an trong menu Google Form. Chi
can nhap vao menu, nhap vao Tién ich bo sung... , sau d6 tim mot ti¢n ich bo sung
ma ban muon cai dat no.

Hau hét céc tién ich bo sung cia Google Form chay trong ctra s6 bat 1én & phia
dudi bén phai cua trinh chinh stra bi€éu mau cua ban va ching ciing c6 thé bao gom
mot ngan tuy chon mo ra & gitra trinh chinh stra ctia ban. Bé ma tién ich bo sung,
chi can chon né trong menu tién ich bd sung, quan ly cai dat cua céc tién ich nay
duoc tim thay tir ctra s6 bat Ién tién ich b sung va sau do noé s€ tu dong chay trong
nén.
Khong cé tuy chon menu dé quan ly hodc xda tién ich bo sung; thay vao do, chi can
m¢ lai ngdn Tién ich b6 sung, tim tién ich b6 sung ban muon xda, nhap vao nut
Quan ly mau xanh luc, sau d6 chon Xoa trong menu cua tién ich do.
Duéi day 1a mot so tién ich bd sung Form tot nhat ma ban cé thé can dén:

« All Questions Required? thém mot nit chuyén doi don gian dé bién tat ca

cac cau hoi dugc thanh bit budt — hodc khong — trong mot cu nhép chuot.

« ChecklItOut cho phép ban dang nhap hoic ding xuét cac muc bang biéu mau,
vé co ban bang cach sap xép lai dit liéu tir danh muc nay sang danh muc
khac trong bang tinh.

o Choice Eliminator 2 loai bo cac tuy chon khoi cac cau héi trac nghi€ém, danh
sach hoac hgp ki€ém néu ching da dugc chon.

. Data Director thém cau tra 10i ctia biéu mau vao céc trang tinh thay thé va
guri thong bao qua email dua trén cac diéu kién duogc thiét 1ap.



. docAppender thém két qua biéu mau ctia ban vao cudi tai liéu Google Docs
thay vi Sheets.

o formLimiter gidi han s6 1an biéu mau cta ban cé thé dugc tra 161, dung dé
theo do1 mdt s6 cau tra 161, ngay va gio hodac mot gia tri nao do, cling nhu vo
hiéu hoa form cua ban khi n6 da duoc dién vao.

« Form Notifications giri thong bdo email tuy chinh cho ban va tuy chon gui
két qua biéu mau va 16i cam on.

o Form Publisher tao tai liéu Google Documents, t€p PDF hoac bang tinh duy
nhat cho mdi muc nhap, sau dé chia sé chung qua email.

o g(Math) thém dd thi va ham sd vao cac dang. Nhép cong thic cta ban & dinh
dang LaTeX hodc thém mot ham vao biéu do, sau dé chen n6 dudi dang hinh
anh vao biéu mau cua ban.

Hodc, néu ban dang luu trtt dir licu biéu mau ctiia minh trong bang tinh Google
Sheets, co rat nhicu tién ich bo sung danh cho Sheets gitp ban lam vi¢c hi¢u qua
hon. Ngoai ra, ban c6 thé ty tao Add-ons riéng ciia minh vd1 Google Apps Script

Apps Scripts cho phép ban thém cac tiy chon biéu miu, gui thong bao va hon thé
nita chi voi mot vai dong ma Javascript. Ban c6 thé tim Google Apps Scripts truc
tuyén hodc tim hiéu cach xdy dung cua riéng ban bang cach st dung cac hudng dan
ctia Google dé tao tién ich bd sung cho Biéu mau .

Nho kha ning tich hop sau véi Google Sheets — va vo sb tién ich bd sung — Google

Form c6 thé 1a mot cong cu manh mé dé thu thap dit liéu va khai thac dir liéu dé c6
thong tin chi tiét ma khong can ro1 khoi Google Apps.



