PHỤ LỤC

Hướng dẫn tạo một mẫu khảo sát lấy ý kiến (Google Form)
--------------

Các bước tạo một mẫu khảo sát lấy ý kiến (Google Form) từ lúc bắt đầu cho đến khi gửi khảo sát và thu thập kết quả. Cụ thể:

Bước 1: Khởi tạo Google Form

Có 2 cách nhanh nhất để tạo một biểu mẫu mới:

· Cách 1: Truy cập vào trang forms.google.com và chọn Trống (biểu tượng dấu cộng).

· Cách 2: Mở một tab trình duyệt mới, gõ forms.new vào thanh địa chỉ rồi nhấn Enter. Một biểu mẫu trống sẽ tự động được tạo ra.

Bước 2: Thiết lập Tiêu đề và Mô tả

· Tiêu đề khảo sát: Nhấp vào dòng chữ "Mẫu không có tiêu đề" ở trên cùng để đặt tên cho khảo sát (Ví dụ: Phiếu lấy ý kiến sự hài lòng của người dân về đề nghị xã đạt chuẩn nông thôn mới tại xã A, tỉnh B).
· Mô tả biểu mẫu: Ngay bên dưới tiêu đề, hãy viết một đoạn ngắn giới thiệu mục đích của cuộc khảo sát, đối tượng hướng đến và cam kết bảo mật thông tin (nếu có) để người điền yên tâm 

(Ví dụ: Để có cơ sở đánh giá về kết quả xây dựng nông thôn mới của xã, đề nghị Ông/Bà cho ý kiến qua bảng câu hỏi dưới đây. Xin trân trọng cảm ơn!.⚠️ Lưu ý: Tỷ lệ hài lòng từ câu 01–16 phải đạt trung bình từ 80% trở lên (không câu nào tỷ lệ hài lòng <80%); Câu 17 phải đạt từ 85% trở lên).
Bước 3: Thêm và Thiết lập câu hỏi

Google Forms cung cấp rất nhiều loại câu hỏi phù hợp với từng mục đích thu thập dữ liệu:

1. Chọn loại câu hỏi phù hợp

Nhấp vào ô câu hỏi, ở góc phải sẽ có một menu thả xuống để chọn định dạng:

· Trả lời ngắn / Đoạn: Dùng cho câu hỏi tự luận (Ví dụ: Họ và tên, Ý kiến đóng góp).

· Trắc nghiệm: Người điền chỉ được chọn một đáp án duy nhất trong số các tùy chọn.

· Hộp kiểm: Người điền có thể tích chọn nhiều đáp án cùng lúc.

· Menu thả xuống: Hiển thị danh sách đáp án dạng gọn gàng, người điền bấm vào để chọn một.

· Phạm vi tuyến tính: Thang đo điểm (Ví dụ: Đánh giá mức độ hài lòng từ 1 đến 5).

2. Các thanh công cụ hỗ trợ (Nằm ở thanh dọc bên phải)

· Dấu cộng (+): Thêm câu hỏi mới.

· Biểu tượng chữ T (Tt): Thêm tiêu đề hoặc đoạn văn bản giải thích giữa các phần.

· Biểu tượng Hình ảnh/Video: Chèn thêm ảnh hoặc clip minh họa cho câu hỏi.

· Biểu tượng Hai hình chữ nhật (=): Tách khảo sát thành các phần (Trang) khác nhau nếu bảng hỏi quá dài.

Lưu ý: Bật công tắc "Bắt buộc" ở góc dưới mỗi câu hỏi nếu không muốn người tham gia bỏ sót thông tin quan trọng đó.

Bước 4: Tùy chỉnh Giao diện (Tùy chọn)

Để khảo sát nhìn chuyên nghiệp và thu hút hơn:

· Nhấp vào biểu tượng Bảng màu (Tùy chỉnh giao diện) ở góc trên bên phải.

· Có thể chọn ảnh nền cho phần đầu trang (Header), thay đổi màu sắc chủ đạo của biểu mẫu và điều chỉnh phông chữ theo ý muốn.

Bước 5: Cài đặt nâng cao

Nhấp vào mục Cài đặt (Settings) ở thanh menu phía trên để cấu hình:

· Thu thập địa chỉ email: Bật tính năng này nếu muốn tự động lưu email của người điền.

· Giới hạn ở 1 lần phản hồi: Yêu cầu người điền đăng nhập Google để tránh một người làm khảo sát nhiều lần.

· Bản trình bày: Cho phép hiển thị thanh tiến độ hoặc xáo trộn thứ tự câu hỏi.

Bước 6: Gửi và Thu thập kết quả

Khi đã hoàn thiện nội dung, nhấp vào nút Gửi (Send) ở góc trên bên phải:

· Gửi qua Email: Nhập trực tiếp danh sách email của những người mình muốn mời làm khảo sát.

· Lấy đường liên kết (Link): Chọn biểu tượng mắt xích để sao chép link khảo sát. Nên tích vào ô "Rút ngắn URL" để link trông gọn gàng hơn trước khi gửi qua Zalo, Facebook, Messenger...

· Mã nhúng: Lấy mã HTML để chèn trực tiếp biểu mẫu vào website của mình.

Bước 7: Xem kết quả khảo sát

Để theo dõi dữ liệu đổ về, chuyển sang tab Câu trả lời (Responses) ở phía trên:

· Google Forms sẽ tự động vẽ biểu đồ tròn, biểu đồ cột trực quan cho các câu hỏi trắc nghiệm/hộp kiểm.

· Nhấp vào biểu tượng Tạo bảng tính (Màu xanh lá) để xuất toàn bộ dữ liệu ra Google Sheets, giúp dễ dàng lọc, phân tích và quản lý thông tin chi tiết.
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