Wykorzystanie szablonu arkusza kalkulacyjnego w celu
przetwarzania i analizy danych uzyskanych z badan

satysfakcji uzytkownikoéw biblioteki

Instrukcja

Szablon zostat stworzony na potrzeby analizy danych zebranych przy uzyciu
kwestionariusza do badania satysfakcji uzytkownikow dostepnego na stronie AFB.
Szablon arkusza pozwala na:

= zsumowanie danych,

» wyliczenie podstawowych miar: globalny wskaznik Satysfakcja uzytkownikow

oraz wskazniki szczegotowe,
= graficzng prezentacje danych,
= analize danych, m.in. poprzez zestawienie dwdch zmiennych (tabele

krzyzowe).

Szablon arkusza zostat przystosowany takze do danych zebranych przy pomocy
kwestionariusza elektronicznego stworzonego z uzyciem formularzy Google (linki
do wzordéw kwestionariuszy na stronie AFB).

Przygotowano 4 szablony przeznaczone dla kazdego typu bibliotek (publiczne,
pedagogiczne, szkoty wyzsze, inne naukowe).

1. Budowa szablonu arkusza kalkulacyjnego

Szablon sktada sie z 4 arkuszy:

1. dane surowe;
dane zbiorcze;

2.
3. wykresy dla danych zbiorczych;
4. tabele krzyzowe.

2. Arkusz ,,dane surowe”

Opis arkusza:

poszczegolne pytania i warianty odpowiedzi (zmienne i

AT wartosci)

wiersze dane z wypetnionych ankiet

wiersz 1 -2 nazwy pytan i warianty odpowiedzi

wiersze 3 - ... odpowiedzi z poszczegolnych ankiet

kolumna A sygnatura czasowa (na_dawana przez formularze Google) lub
data wprowadzenia ankiety

kolumny B - L cele odwiedzin w bibliotece (odpowiedzi na pytanie 1)

kolumna M ocena catosci funkcjonowania biblioteki (pytanie I1)

kolumny N - AG

oceny poszczegolnych ustug bibliotecznych (pytanie Ill)

kolumna AH

pytanie otwarte: wskazywane problemy, propozycje zmian
(pytanie 1V)




kolumna Al-AL metryczka: ptec, wiek, status, czestotliwo$¢ odwiedzin
(lub do AO dla szkét

wyzszych)
kompletnosé kolumna kontrolna; informacja o tym, czy respondent wypetnit
danych ankiete w catosci (uzupetniana automatycznie)

W celu zsumowania danych i dokonania analiz w arkuszu, konieczne jest
zakodowanie danych zebranych, czyli wpisanie do poszczegélnych komérek
tylko takich wartosci jakie zostaty okreslone w tabeli ponize;j.

Instrukcja kodowania

bo — brak odpowiedzi (dotyczy wszystkich pytan): stosuje sie, jezeli w ankiecie nie
zostata zaznaczona zadna odpowiedz na dane pytanie lub zostato ono wypetnione
niezgodnie z instrukcja.

Np. brak odpowiedzi na pytanie | (nie wskazano zadnego celu odwiedzin) - we
wszystkich komoérkach kolumn B-L wpisujemy symbol bo; w metryczce w statusie
uzytkownika zaznaczono dwie odpowiedzi zamiast jednej (co jest niezgodne z
instrukcjg kwestionariusza) wowczas wprowadzamy bo w komorce kolumny AK.

| Kolor jasno czerwony informuje, iz komérki powinny zosta¢ wypetnione
odpowiednimi wartosciami (w pytaniu | oraz metryczce dla szkét wyzszych).

Kody dla arkusza kalkulacyjnego:
Nazwa

nola Objasnienie Wartosci do wstawienia
kolumna Sygnatura Okreslenie daty i godziny wypetnienia ankiet (wygenerowana
A czasowa przez formularz Google) lub data wprowadzania ankiety
= cel odwiedzin —ta odpowiedz zostata zaznaczona w
ankiecie
»  pusta komorka” — ta odpowiedz nie zostata zaznaczona
cele odwiedzin w ankiecie o L
kolumny bibliot * bo — brak odpowiedzi na pytanie (nie zostata
B-L (o\gl/pc;w:g dez??la zaznaczona zadna odpowiedz)
pytanie 1)

Uwaga: w komorkach kolumn B-L nie powinny wystepowac
same puste komorki w jednym wierszu. Gdy nie zostat
wskazany zaden cel odwiedzin we wszystkich komorkach
kolumn B-L nalezy wprowadzi¢ wartoSci bo.

ocena catosci | oceny:

koll:VImna funkcjonowania = 1;2;3;4;5
biblioteki * bo - brak odpowiedzi
(pytanie 11)
oceny oceny:
kolumny poszczegdlnych = 1,;2;3;4;5
N - AG ustug » nk —odpowiedz NK - nie korzystam
bibliotecznych * bo — brak odpowiedzi
(pytanie I1)

kolumna Pytanie otwarte | Nalezy zacytowac doktadng wypowiedz z pytania otwartego lub




zostawi¢ komorke pusta, jezeli nie byto odpowiedzi w
kwestionariuszu.

ptec
(metryczka)

» Kobieta
» Mezczyzna
* bo — brak odpowiedzi

wiek
(metryczka)

13-15

16-19

20-24

25-44

45-60

powyzej 60 lat

bo — brak odpowiedzi

status
uzytkownika
(metryczka)

Publiczne
= Osoba uczgca sie
= osoba pracujgca
= Osoba niepracujgca
= osoba pobierajgca rente / emeryture

Pedagogiczne
= pauczyciel
» uczen / student
= inny

Szkoty wyzsze

» student
(studia stacjonarne, studia niestacjonarne)
e | stopnia
e |l stopnia

= pracownik
e nauczyciel akademicki
e niebedgcy nauczycielem

= doktorant

= inny

Inne naukowe
= student
= doktorant
= pracownik naukowy
= inny

bo — brak odpowiedzi

Wydziat
(dla bibliotek
Szkot wyzszych)

Nalezy wpisa¢ nazwe wydziatu wskazang przez respondenta.
Nalezy ujednolici¢ nazwy wydziatéw.

czestotliwosé
odwiedzin
(metryczka)

kilka razy w tygodniu

kilka razy w miesigcu

przynajmniej raz w miesigcu

rzadziej niz raz w miesigcu
przynajmniej raz w roku

sporadycznie (rzadziej niz raz w roku)
* bo — brak odpowiedzi

kolumna  sprawdza czy
kontrolna ankieta zostata

t — ankieta zostata wypetniona w catosci
n — ankieta jest niekompletna




wypetniona w | (Wartosc tego pola jest ustawiona domysinie jako t. Po
catosci wypetnieniu kolejnych pol [od B do AP] automatycznie zostanie
sprawdzona kompletnosc ankiety).

Przenoszenie danych z arkusza kalkulacyjnego Google

W sytuacji gdy dane byly zbierane przy pomocy kwestionariusza elektronicznego
Formularzy Google (zamieszczonych na stronie AFB) mozliwe jest przeniesienie
danych do przygotowanego arkusza.

Sposob postepowania:

= Po zakohczeniu badan nalezy otworzy¢ arkusz kalkulacyjny Google z danymi i
zapisac go na swoim dysku.

Nalezy zaznaczy¢ komorki z danymi, tylko w obszarze kolumny A-AL (lub
AP dla szkét wyzszych), a nie cate wypetnione wiersze. Skopiowaé Ctrl+C
(kopiuj) i wklei¢ Ctrl+V (wklej) zaznaczony obszar do arkusza ,dane surowe”.

I PYTANIA ODPOWIEDZI _

12 odpowiedzi

PODSUMOWANIE POJEDYNCZO | Akceptowanie odpowiedzi .

1. W jakim galiodwisdza Dan/Banizazwyczaihiblioloke? Drosze
uwzgledni ankieta szkoty wyzsze v5 (Odpowiedzi)
strony intel dycja Widok Wstaw Formatuj Dane MNarzedzia Formularz Dodatki Pomoc
odpowiedd w - yeostepni. Arial - w0 - B ISA & H E-i-k- Y
g
5 Nowy . c D E F
—ce @ Otworz... cirl+0 ! jakim celu odwiedza |. W jakim celu odwiedza |. VW jakim celu odwiedza |. W jakim celu odwied
. cele odwiedzin
4 Importu;...
] Utworz kopie... 3 odwiedzin
2 8 —
> Pobierz jako > Microsoft Excel (.xlsx)
a Wyslij e-mailem jako zatacznik. Format OpenDocument (.0ds)
0 3
:onych na witrynig 1; Historia zmian - Plik PDF (.pdf)
QI & . Strona internetowa (.html, archiwum zip)
Zmief Nazwe... cele odwiedzin

/% Dodaj do Mojego dysku Wartosci rozdzielane przecinkami (.csv, biezacy arkusz)

—_ . Wartosci rozdzielane tabulatorami (.tsv, biezacy arkusz,
B Przenies do kosza ( acy )

Opublikuj w internecie...

ﬁ 1 Wyslij e-maila do wspotpracownikow...

= Ankiety wypetnione w postaci papierowej nalezy recznie wpisa¢ do kolejnych
wierszy w arkuszu uzywajgc odpowiednich znakéw kodowych. Mozna
wpisywaé kody recznie lub wybiera¢ z rozwijanej listy znajdujgcej sie przy




kazdej komorce. Wiasciwe zakodowanie danych, zgodnie z powyzszymi
wytycznymi, umozliwi ich poprawne zsumowanie i dokonanie wyliczen.

3. Arkusz ,,dane zbiorcze”

Arkusz zawiera 8 tabel (10 tabel w arkuszu szkoét wyzszych), w ktérych prezentowane
sg automatycznie (przy pomocy formut) zsumowane dane i wyliczone miary:
» liczba odpowiedzi na pytania (czestosci);
= udziat procentowy danego wariantu odpowiedzi wsréd wszystkich odpowiedzi
na pytanie, liczony od liczby respondentéw i/ lub liczby wskazan dla pytan
wielokrotnego wyboru;
= Srednie arytmetyczne z ocen w pytaniach skalujgcych.

4. Arkusz ,wykresy dla danych zbiorczych”

Graficzna prezentacja danych sumarycznych i wyliczonych miar. Wykresy
generowane sg na podstawie danych obliczonych w tabelach w arkuszu ,dane
zbiorcze”.

5. Arkusz ,tabele krzyiowe”1

Tabele prezentujg zestawienie dwoch zmiennych. Nie sg to wszystkie mozliwe
zestawienia zmiennych, ale te najbardziej typowe. Pozwalajg one na poréwnywanie
podgrup respondentow zréznicowanych wg. wyznaczonej cechy (np. poréwnywanie
odpowiedzi kobiet i mezczyzn) oraz badanie wptywu jednej zmiennej (niezaleznej) na
rozktad drugiej zmiennej (zaleznej), np. okreslenie wptywu zmiennej wiek na oceny
globalne.

Uwagal!

= Dane nalezy wprowadzi¢ jedynie do arkusza ,dane surowe”. W pozostatych
arkuszach nie nalezy nic uzupetnia¢ — dane zostang automatycznie wyliczone
przy uzyciu okreslonych formut.

= Konieczne jest zakodowanie zebranych danych zgodnie z przedstawiong
instrukcja.

= Kazde pytanie powinno mie¢ wstawione odpowiednie kody odpowiedzi.

= W przypadku gdy w pytaniu nie zaznaczono odpowiedzi lub zaznaczono
niezgodnie z instrukcjg nalezy wstawi¢ kod bo — brak odpowiedzi.

6. Modyfikacja szablonu arkusza kalkulacyjnego

Poszczegolne arkusze szablonu zostaly zdefiniowane jako arkusze chronione. Ma to
zapobiec przypadkowemu wprowadzaniu zmian, usuwaniu elementéw lub formut. W
sytuacji gdy zostat zmodyfikowany kwestionariusz ankiety (np. poprzez dodanie
pytania lub wariantéw odpowiedzi), mozliwa jest takze modyfikacja szablonu arkusza
kalkulacyjnego tak, by zostat dopasowany do kwestionariusza.

! Tabele krzyzowe nie sg mozliwe do odczytu w wersjach arkusza kalkulacyjnego wczesniejszych niz
Excel 2007.



Hasto, ktére pozwala na odblokowanie arkuszy i wprowadzanie zmian to: ankieta.

W przypadku gdy z kwestionariusza ankiety zostat usuniety jakis element (np. w
pytaniu 3 aspekt podlegajgcy ocenie) nalezy zostawi¢ dang kolumne pustg (nie
zaleca sie jej usuniecia z arkusza).

Zapraszamy do kontaktu:

Edyta Strzelczyk
edyta.strzelczyk@pw.edu.pl
Tel. 22 234 7176
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