
 Google Form طراحی سوال و فرم با

 کاربریآشنایی با رابط 

توانید مسیر خود را در آن بیابید. در ادامه گوگل فرم یک رابط کاربری ساده و مرتب دارد که به طور شهودی می

 .ایمتوانید ببینید ارائه کردههایی که در آن میتوصیف کوتاهی از آیتم

 های صفحه اصلیبخش

 الیخفوقانی با استفاده از یک برگه صفحه اصلی گوگل فرم به دو بخش متعارف تقسیم شده است. در بخش 

(Blank) توانید در بخش زیر توانید یک فرم جدید بسازید. همچنین میاند، میهای کارآمدی که ارائه شدهیا قالب

 .های اخیراً ایجاد شده را باز کنیدآن، یکی از فرم

 



یش از سوی شما، آخرین باز کردن یا های جدید بر اساس مالک فرم، تاریخ آخرین باز کردن یا ویرااین بخش فرم

های خیلی زیادی ویرایش از سوی کسی دیگر و یا بر اساس عنوان، قابل مرتب سازی است. بدین ترتیب وقتی فرم

ای یا توانید بین حالت نمایشی، شبکهتوانید فرم مورد نظر خود را بیابید. همچنین میتر میداشته باشید، راحت

 .کنید و یا یک فرم را از گوگل درایو باز کنیدفهرستی یکی را انتخاب 

 های مختلف صفحه فرمبخش

ها شوید. این گزینههای مختلفی در بخش فوقانی میکنید، متوجه مجموعه گزینهمی زمانی که یک فرم را باز

ها را با آن ها دینامیک هستند. شیوه کار کردنمخصوص ایجاد، ویرایش و اشتراک فرم هستند. برخی از این دکمه

 .در ادامه توضیح خواهیم داد

 سمت چپ و بالا

گشت. توان به صفحه اصلی گوگل فرم بازبا کلیک بر روی آن میشود که در این بخشی دکمه برگشت دیده می

های از پیش آماده های خالی یا قالبفرض که برای فرمبینیم. برای تغییر دادن نام پیشسپس نام فرم را می

 .اختصاص یافته، کافی است نشانگر را در آن نقطه قرار داده و نام جدید را تایپ کنید

آیکونی مشاهده  اید، زمانی که آن را باز کنید در برابر نامشد یک فرم خالی آغاز کردهاگر کار خود را با ایجا

پوشه در کنار  کنید؛ اما وقتی شروع به کار روی آن بکنید و فرم شما روی گوگل درایو ذخیره شود، یک آیکوننمی

دید برای آن جید و یا یک پوشه توانید فرم را درون گوگل درایو جابجا کنشود. در این حالت مینام آن ظاهر می

 .بسازید

 

توانید آن را در بخش شود. اگر این گزینه را انتخاب کنید، میدر نهایت در برابر نام فرم، یک آیکون ستاره دیده می

کنید، های مهم در دسترس خود قرار بدهید. در این حالت وقتی فایلی را در صفحه اصلی گوگل فرم باز میفرم

 .دار مشاهده خواهید کردهای ستارهبخش فوقانی برای دسترسی به فرمیک برگه در 



  (Quizzes) 

ای ای تبدیل کنید و نمرات را به طور لحظهتوانید فرم خود را به یک آزمون چندگزینهبا استفاده از این گزینه می

های توانید امکان مشاهده سؤالات فراموش شده، پاسخدهنده نشان دهید. همچنین میپاسخیا در انتهای آزمون به 

 .صحیح و نمره کسب شده را به کاربر بدهید

اید، ذخیره ادهرا کلیک کنید تا تغییراتی که انجام د Save پس از ایجاد هر تغییر در بخش تنظیمات فرم، گزینه

 .شوند

 

اده انتشار شود. زمانی که طراحی فرم خاتمه یافت و آممشاهده می Send ه بزرگبعد از دکمه تنظیمات، یک دکم

ها گذاری فرمکهای تفصیلی ارسال و اشتراهای بعدی این نوشته، گزینهتوانید این دکمه را بزنید. در بخششد، می

 .کنیمرا بررسی می

اگر به  ای( را کلیک کنید. امانقطهسه)منوی  More ها باید گزینهبرای پرینت کردن، حذف، و تغییر ترجیح

 :ایمهای بیشتری نیاز دارید، در ادامه فهرستی از امکانات این منو را آوردهگزینه



 Undo: گردانداین گزینه آخرین تغییر ایجاد شده در فرم را باز می 

 Make a Copy: کندیک نسخه کپی از فرم کنونی ایجاد می 

 Move to Trash:  کندحذف میفرم کنونی را 

 Get Pre-Filled Link: کنید می ها به سؤالات فرم را پرای از پاسخهای سادهدر یک برگه جدید، نمونه

 کنیدو فرم را ارسال می

 Print: گیردفرم را چاپ می 

 Add Collaborators: د. کند تا جهت کار مشترک روی فرم به همکاران خود بدهییک لینک ارائه می

 توانید ایمیل همکاران را جهت همکاری روی فرم، وارد کنیدمیهمچنین 

 Script Editor: رای بکند که بیشتر اسکریپت )بخش کد نویسی( فرم را در یک صفحه جداگانه باز می

 برنامه نویسان مناسب است

 Add-ons: کندهای گوگل فرم را باز میفروشگاه افزونه 

 Preferences: ین توان در این بخش تعیها را میای ایمیل و سؤالات آزمونهفرض آدرستنظیمات پیش

 کرد



 

 های فرمبررسی ویژگی

 .پردازیمهای آن میهای مختلف یک فرم گوگل آشنا شدید، به معرفی امکانات و ویژگیاینک که با بخش

 های یک فرمتوضیح بخش

ته سؤالات جایی است که فرم ساخ ها. ناحیهشود: بخش سؤالات و بخش پاسخهر فرم به دو بخش تقسیم می

ها در ادامه بیشتر گیرند. بخش پاسخهای مخاطبان در آن قرار میها جایی است که پاسخشود و ناحیه پاسخمی

 .توضیح داده شده است

 های بخشویژگی



است که  توان آن را در آنجا ویرایش کرد. این همان عنوانییابد و میعنوان فرم در بخش بالای فرم نمایش می

دهید، شود. با این حال اگر ترجیح میدهندگان خواهند دید و به طور خودکار بر اساس نام فرم تعیین میپاسخ

توانید یک توضیح برای فرم خود توانید عنوان فرم را چیزی به غیر از نام فرم انتخاب کنید. همچنین میمی

 .بنویسید

 

کنید. این نوار کناری شناور در سمت راست مشاهده می هنگامی که مشغول ساختن فرم خود هستید، یک

 .اندهای کوچک برای سرعت بخشیدن به ایجاد فرم در اختیار شما قرار گرفتهدکمه

 افزودن یک سؤال 

 )افزودن عنوان و توضیح )برای یک سؤال یا بخش 

 افزودن تصویر 

 افزودن ویدیو 

 )افزودن یک بخش )به فرم 

 انواع سؤالات

امه توضیح کوتاهی پذیری زیادی دارند. در ادکند که انعطافانواع مختلفی از سؤالات را به شما ارائه میگوگل فرم 

 :ایمهایی از موارد و شیوه استفاده هر کدام ارائه کردهدر مورد انواع مختلف سؤالات و نمونه

 پاسخ کوتاه (Short Answer) 



دهد. این نوع برای وارد کردن نام و نام متن کوتاه را میدهنده امکان واردکردن یک این نوع سؤال به پاسخ

 .خانوادگی، نام شرکت یا مدرسه و یا یادداشت کوتاه مناسب است

 پاراگراف (Paragraph) 

توان برای گرفتن یابد. از این گزینه میتری را میدهنده امکان وارد کردن متن طولانیدر این نوع سؤال، پاسخ

ک کالا های خاصی برای تحویل محصول و یا توضیح در مورد برخی مشکلات خاص یدستورالعملبازخورد کاربر، 

 .استفاده کرد

 ایچندگزینه (Multiple Choice) 

ها مانند یک آزمون کاربر باید از میان چند گزینه، یکی را انتخاب کند. این نوع سؤال برای فهرست کوتاهی از پاسخ

 .ان ملاقات و یا انتخاب یک جایزه مناسب استای، انتخاب کردن زمچندگزینه

 باکسچک (Checkboxes) 

توان در مواردی مانند انتخاب دهد. از این نوع سؤال میبه کاربران امکان انتخاب چند گزینه از یک فهرست را می

 .چند نوع حیوان خانگی، وسایل مصرفی یا برندهای محصول استفاده کرد

 کادر بازشدنی (Dropdown) 

ز میان یک ادهنده تنها حق انتخاب یک گزینه را دارد. این نوع سؤال برای انتخاب یک مورد این روش پاسخ در

وکار ا کسبیفهرست بلند مناسب است. این گزینه در انتخاب نام یک کارمند، یک کشور، یا شهر، و یا نوع شغل 

 .مناسب است

 آپلود فایل (File Upload) 



توانید نوع ا بتوانند فایلی را آپلود کند، باید از این گزینه استفاده کنید. سپس میهدهندهاگر بخواهید پاسخ

ها و بیشینه اندازه فایل را تعیین کنید. از این گزینه برای هایی که امکان آپلودشان وجود دارد، تعداد فایلفایل

 .توان استفاده کردهای کاری میدریافت تکالیف تحصیلی یا پروژه

 مقیاس خطی (Linear Scale) 

توانید مقادیر یمهایی که کاربران باید از میان چند گزینه عددی انتخاب کنند، مناسب است. این گزینه برای سؤال

د کنید. این نوع ترین و بالاترین مقادیر وارهایی برای پایینانتخاب کنید و برچسب 10تا  0ها را از عددی گزینه

 .دهندگان مناسب استایت، بازخورد مشتری یا اخذ نظر پاسخهای میزان رضسؤال برای پیمایش

 ایشبکه چندگزینه (Multiple Choice Grid) 

ه را مورد استفاده هایی از کادرها باشند، باید این گزینها و ستونها به صورت ردیفدر مواردی که نیاز دارید پاسخ

دیف تنها یک د گزینه را انتخاب کنند، اما از هر رتوانند در یک سؤال چندهندگان به فرم میقرار دهید. پاسخ

ه در هر بار کتوان به جای نوع سؤال مقیاس خطی استفاده کرد گزینه فایل انتخاب خواهد بود. از این گزینه می

 .شودتنها یک سؤال پرسیده می

 شبکه چک باکس (Checkbox Grid) 

ند گزینه را توانند در هر ردیف نیز چها میدهندهپاسخ کهای است به جز ایناین نوع سؤال شبیه شبکه چندگزینه

 .انتخاب کنند

 تاریخ (Date) 

ال یک تقویم ها این گزینه است. در این نوع سؤدهندهیک روش آسان جهت افزودن امکان انتخاب تاریخ برای پاسخ

 .نتخاب کنندآسانی در آن اتوانند تاریخ مورد نظر خود را به کنندگان وجود دارد که میبازشدنی برای مشارکت

 زمان (Time) 



ها ها بتوانند برای هر یک از سؤالات شما زمانی را تعیین کنند، با استفاده از این گزینهدهندهاگر بخواهید پاسخ

را از یک لیست بازشدنی انتخاب « بعدازظهر»یا « قبل از ظهر»سادگی مقدارهای ساعت و دقیقه و توانند بهها میآن

 .کنند

 

 های انتهای فرمدکمه

ها در هوقتی مشغول ویرایش یک فرم باشید و یک نوع سؤال را انتخاب کنید، متوجه خواهید شد که این دکم

 :شوندانتهای صفحه فرم ظاهر می

 Duplicate(یکپ):کندیک بلوک دیگر با دقیقاً همان سؤال و تنظیمات ایجاد می 

 Delete (حذف):  کندمیسؤال را از فرم حذف 

 Required(الزامی): ؤال تحویل توانند فرم را بدون کامل کردن این سبا انتخاب این گزینه کاربران نمی

 دهند



 More (ربیشت):توانید یک توضیح یا اعتبارسنجی پاسخ به سؤال اضافه کنیدبا استفاده از این گزینه می. 

 

 هاارسال و اشتراک فرم

های دیگر دهندهخخواهید که آن را در اختیار پاسرا به پایان بردید، مطمئناً می که کار ساخت فرم خودپس از این

 .بینی کرده استقرار دهید. گوگل فرم چند روش برای همرسانی فرم پیش

 ایمیل کردن فرم

 فراد جهت پراتوانید چند آدرس ایمیل را برای دعوت از اگر گزینه ایمیل را برای ارسال فرم انتخاب کنید، می

را ویرایش کنید.  توانید این فیلدهاشوند اما میکردن فرم وارد کنید. موضوع و متن پیام به طور خودکار ایجاد می

 .را بزنید Send توانید دکمهوقتی کار ویرایش پایان یافت، می



 

کرد.  هتوان همکارانی برای کار بر روی فرم اضافدر بخش ایمیل همچنین یک لینک وجود دارد که با آن می

راد را برای کار بر های اجتماعی یا دعوت با استفاده از ایمیل، افتوانید این لینک را کپی کنید و از طریق شبکهمی

فرم  روی فرم دعوت کنید. این یک ویژگی کارآمد برای اعضای یک تیم و همکاران جهت کار مشترک بر روی

از  مکان تغییر دسترسی یا افزودن اعضای جدیدباکس وجود دارد که با انتخاب آن ااست. همچنین یک چک

 .نتخاب نماییدها را محدود کنید، باید این گزینه را اخواهید این گزینهشود. اگر میویرایشگران فرم گرفته می

 به دست آوردن لینک فرم



کنید. سپس  خابهای اشتراک انتتوانید آیکون مربوطه را در گزینهخواهید، میوقتی که تنها یک لینک به فرم می

دهید، یتر را ترجیح مکلیک کنید تا لینک انتخابی در کلیپ بورد کپی شود. اگر لینک کوتاه Copy بر روی

 .اد شودتر برای شما ایجیک لینک کوتاه Copy را انتخاب کنید تا پیش از زدن Shorten URL توانید کادرمی

 

 ایجاد یک لینک توکار

بدین ترتیب  سایت قرار دهید، بهتر است این گزینه را انتخاب کنید.وبلاگ یا وب خواهید فرم را در یکاگر می

م را انتخاب توانید عرض و ارتفاع این فرکنید و میسایت را مشاهده میمربوطه برای قرار دادن در وب HTML کد

شما ایجاد  وکار برایکلیک کنید تا لینک ت Copy کنید. وقتی کار خود را در این بخش به پایان بردید بر روی

 .شود



 

 های بیشترگزینه

های بیشتری ههای اشتراک از طریق ایمیل، به دست آوردن لینک، یا دریافت لینک توکار، گزیندر هر یک از صفحه

 .نیز وجود دارند

پلاس، ل گذاری فرم روی گوگهای ایمیل از فرم یا اشتراکهای بیشتر برای گردآوری آدرستوانید از گزینهمی

ید، کافی است های اجتماعی منتشر کنبوک یا توییتر استفاده کنید. اگر قصد دارید فرم خود را در این شبکهفیس

 .ر کنیدها را بزنید، وارد حساب خود بشوید و فرم را بلافاصله در پلتفرم مربوطه منتشیکی از این دکمه

 های فرمپاسخ

کند. در ای ارائه میالعادههای فوقاید، گزینهها گردآوری کردهیق فرمهایی که از طرگوگل فرم برای آنالیز پاسخ

بینید که د میهای مربوطه را ببینید. به علاوه یک عدها کلیک کنید تا گزینهدهندهبخش بالای فرم بر روی پاسخ

 .ایددهنده داشتهدهد تاکنون چه تعداد پاسخنشان می

 های دادهگزینه



داد بالایی از ای برای ایجاد یک صفحه گسترده دارید. این گزینه در صورتی که تعفرم، گزینههای در برگه ترجیح

د بود. بر روی تر بعدها آنالیز بکنید، مناسب خواهها را به روشی آسانها وجود داشته باشند و بخواهید آنپاسخ

رده های ایجاد یک صفحه گستدر بخش بالای فرم کلیک کنید و از بین گزینه spreadsheet آیکون سبز رنگ

های جدید به ها به یک صفحه گسترده موجود، یکی را انتخاب کنید. صفحه گستردهجدید یا اضافه کردن داده

 .شوندطور خودکار در گوگل شیتز ایجاد می

 

هایی زینهد، گبینید که اگر بر روی آن کلیک کنینقطه( را می)منوی سه More در کنار آیکون صفحه گسترده گزینه

و دانلود،  های جدید، انتخاب یک مقصد صفحه گسترده، حذف لینک فرم،برای دریافت ایمیل در زمان تحویل پاسخ

 .ها وجود دارندچاپ یا حذف کردن همه پاسخ

 (Summary) خلاصه

 Summary اید را با کلیک بر رویهایی که تاکنون دریافت کردهتوانید خلاصه مناسبی از پاسخدر این بخش می

تواند شامل جداول و اید، این خلاصه میها مشاهده کنید. بسته به نوع سؤالاتی که انتخاب کردهدر صفحه پاسخ

 .ها داشته باشیدکنند که در یک نگاه تصویری جامع از پاسخها باشد. این نمودارها کمک مینمودارهایی از پاسخ

 (Individual) های انفرادیپاسخ

توانید ها چگونه پاسخ داده است، میدهندهها، ببینید که هر یک از پاسخای از همه پاسخجای خلاصهاگر ببینید به 

های توانید ببینید که هر فرم چگونه تکمیل شده است و با دکمهاز این گزینه استفاده کنید. در این بخش می



هایی ها را حذف کنید، دکمهیک از پاسخ ها حرکت کنید. اگر بخواهید هرتوانید بین پاسخجهتی در بخش بالا می

 .انددر کنار کلیدهای جهتی در بالا به این منظور طراحی شده

 

 هاتوقف پاسخ

 Accepting Responses ها دیگر به فرم شما پاسخ ندهند، کافی است دکمه لغزشیدهندهوقتی بخواهید پاسخ

توانید یک ین میها قرار دارد. همچنخش بالای صفحه پاسخرا بزنید و این امکان را غیرفعال کنید. این دکمه در ب

 .کنند، ببینندپیام خاص در این بخش تعیین کنید تا افرادی که از لینک فرم بازدید می

 مراحل ساخت یک فرم ساده



رم ساده فکه نشان دهیم ساخت یک فرم در گوگل فرم تا چه حد آسان است، در ادامه مراحل ساخت یک برای این

ورد کلی کنیم که بازخاستفاده می« رضایت از تمرین»کنیم. در این مثال از یک فرم از ابتدا ارائه میرا 

 .کندگیری میوکار را اندازهکنندگان در یک جلسه تمرین کسبشرکت

 کلیک کنید Blank وارد گوگل فرم شوید و بر روی نوع فرم .1

 نامیممی «My First Form» خود رانام فرم را در سمت چپ و بالا تعیین کنید. ما فرم  .2

 «Training Satisfaction Form» برای فرم خود یک عنوان تعیین کنید. ما عنوان فرم خود را .3

 تعیین کردیم

 Short Answer نخستین بلوک سؤالات را کلیک کرده و نوع سؤال را نیز انتخاب کنید. ما نوع سؤال .4

 یسیمنومی NAME را انتخاب کرده و عنوان سؤال را

 ورتصدهنده حتماً به این سؤال پاسخ دهد، در بخش راست، آن را به خواهیم پاسخاز آنجا که می .5

required کنیمانتخاب می 

کنیم. کنیم و نوع سؤال بعدی را انتخاب میکلیک می Add Question در نوار کناری بر روی دکمه .6

 نویسیممی Department ه و عنوان آن راانتخاب کرد Dropdown در این مثال ما سؤال دوم را از نوع

ستفاده اکنیم. جهت نمایش شیوه کار در این مثال از فهرست کوتاهی های هر پاسخ را وارد میبرچسب .7

 ه صورتبایم: بازاریابی، فناوری اطلاعات، خدمات مشتری و مدیریت مشتری. این سؤال را نیز کرده

required کنیمتعیین می 

م کنیم. برای سؤال سوکلیک کرده و نوع سؤال بعدی را انتخاب می Add Question بر روی دکمه .8

انتخاب  «میزان رضایت شما چقدر است؟»را انتخاب کرده و عنوان آن را به صورت  Linear Scale نوع

 کنیممی

تا  1 ل از مقدارکنیم، اما در این مثاانتخاب می 10تا  0توانیم از محدوده مقادیر عددی این پاسخ را می .9

 کنیمرا انتخاب می 5

لاف ات»را به صورت  1کنیم. برچسب مقدار های کمترین و بیشترین مقدار را وارد میسپس برچسب .10

 رتکنیم. این سؤال را نیز به صوتعیین می« بسیار مفید»را به صورت  5و برچسب مقدار « وقت

required کنیم)الزامی( انتخاب می 

 .بینیمبنمایشی از فرم خود را کنیم تا پیشت و بالای فرم کلیک میبر روی آیکون چشم در بخش راس .11



 

توانید بر به همین سادگی نخستین فرم گوگل خود را ایجاد کردیم. اگر از نتیجه طراحی خود راضی هستید، می

 .های خود به اشتراک بگذاریددهندهدر بخش بالا کلیک کرده و آن را با پاسخ Send روی

 استفاده از یک قالبطراحی فرم با 

وی یک قالب توانید کار ساخت فرم را از ریک فرم گوگل از قالب خالی، کاری ساده است اما می ختکه سابا این

شی سریع برای ها برای آشنا شدن با شیوه ساخت فرم و همچنین ارائه رواز پیش آماده نیز آغاز کنید. این قالب

کلیک  Template Gallery الای صفحه اصلی گوگل فرم بر رویساخت فرم بسیار مناسب هستند. در بخش ب

 .کنید



 

های متفاوت کنید که بر اساس دستهها مشاهده میهای مختلفی از انواع قالبوقتی صفحه باز شد، نمونه

ها قالبترین انواع توانید از بین انواع شخصی، کاری، یا آموزشی یکی را انتخاب کنید. رایجاند. میدهی شدهسازمان

ها انتخاب کنید و سپس با استفاده از اطلاعاتی که در این نوشته به شما اند تا از میان آندر این جا گردآوری شده

توانید همچنان فرم خود را ها را به سرعت ویرایش کنید. همچنین در صورت ترجیح میتوانید آنارائه کردیم، می

 .بسازید Blank از صفر و با کلیک بر روی

 


