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1. PASOS INICIALES: ACCESO Y CREACION DE UN FORMULARIO

Forms es una herramienta de Office 365 que nos permitira crear formularios (conjuntos
de preguntas) y enviarlos a otras personas para que los respondan.

Comenzamos accediendo a Forms a través de la pdgina de Educacyl o de Office 365
(office.com).

Accesos personales

2 @

OneDrive Office 365 Ei

Correo Electrénico OneDrive Office 365
Acceso web 1 TB enla nube

En la pagina principal de Forms encontramos tres pestafias: Mis formularios (creados
por mi), compartidos conmigo (creados por otra persona y que me ha dado acceso) y
formularios de grupos (creados en Teams y Sharepoint).

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos

Tenemos dos tipos de Forms: los formularios y los

cuestionarios. Ambos son muy similares, pero en los o=y
cuestionarios las preguntas pueden llevar asociadas una Nuevo formulario
puntuacion. A grandes rasgos podemos pensar del siguiente

modo:

=]

Nuevo cuestionario

e Formulario: Encuestas.
e Cuestionarios: Exdmenes de tipo test.

CARLOS LORENZO RIESCO. ASESOR TIC CFIE DE LEON. 2

M LEON



Veamos paso a paso como crear un FORMULARIO con varios tipos de preguntas.

Escribimos por titulo: “Preguntas diversas” y por descripcién “Formulario de prueba
para aprender a hacer formularios”.

Preguntas diversas ™

Formularic de prueba para aprender a hacer formularios

Pinchamos sobre “Agregar nuevo” para agregar una nueva pregunta.

+ Agregar nuevo
'@l Opcién Abe]  Texto rf]‘ Calificacion Fecha v

Pregunta 1. De tipo “opcién”: Una pregunta

s . 1. ;Cual de estos animales es un mamifero?
en la que tendran que elegir una de entre
varias opciones. Observa que puedes anadir -
igre
tantas opciones como necesites y eliminar
alguna (situando el cursor sobre ella). Pez payaso
Hormiga
Rana ﬁi[

{ Agregar opcion  Agregar la opcion "Otras”

Pregunta 2 De t|p0 ”Opcién” (multlple) 2. ;Cudl de estas plataformas educativas utilizas?
Una pregunta en la que tendran que elegir
una o mas de entre varias opciones.

Teams

Moodle

Edmodo

Google Classroom
Otras

{ Agregar opcion

b Varias respuestas
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Pregunta 3. De tipo “texto” (corto): Una pregunta
en la que tendrdn que responder con una palabra

o frase corta. ,
Es la reina de los mares,

su dentadura es muy buena,
Y por no ir nunca vacia,
siempre dicen que va llena.

Escriba su respuesta

Pregunta 4: De tipo “texto” (largo): Una pregunta en la que tendran que escribir un
parrafo largo con explicaciones...

4. | Explica qué dificultades has tenido en la asignatura de matematicas durante el pasado curso. =

Escriba su respuesta

0 Respuesta larga @ Obligatoria

Pregunta 5: De tipo “calificacion”: g
Una pregunta en la que tendran que

;Cuanto te gustan los perros?

emitir una valoracién numérica, por 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10
ejemplo de 1a 10.

Miveles: = 10 o Simbolo: | Muimero v
Pregunta 6: De tipo “fecha”: Una
pregunta en la cual deberan 6. ;Cuando naciste?

seleccionar una fecha (dia/mes/afio).

Escriba la fecha en el formato dd/MM fyyyy.

CARLOS LORENZO RIESCO. ASESOR TIC CFIE DE LEON. 4

W LEON



Pregunta 7: Una pregunta de tipo
“clasificacion” en la que deberan
ordenar varias opciones. El miércoles a la hora del recreo.

7. | Coloca la posible fecha del claustro segtn tu orden de preferencia.

El martes a las 17:00

El jueves, después del curso de Forms. Tii]

Pregunta 8: Una pregunta de tipo “Likert” en la que hay que relacionar cada fila de una
tabla con una Unica columna de esta.

8. Frutas y colores
Amarillo Rojo
Limdn
Sandia

Cereza

Fresa

Pregunta 9: Una pregunta de tipo “carga de archivo” en la que tendran que subir un
archivo. Todos los archivos de respuesta se almacenan en una carpeta de SharePoint.
Hemos de especificar los archivos y el tamafio maximo de estos.

9. Sube aqui tu trabajo sobre la Revolucién Francesa.

Limite de numero de archivos: 1 o Limite de tamafio del archivo individual: 100MB ~

Pregunta 10: Una pregunta de tipo “Net promoter Score” en la que tendrédn que hacer
una valoracion en un rango de 0 a 10.

10.| ;Cuanto consideras que has estudiado para este examen? a
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ‘
Poquisimo Muchisimo
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2. PERSONALIZANDO EL FORMULARIO

En este apartado vamos a ver cdmo realizar algunas configuraciones sobre las preguntas

y sobre el propio formulario.

Observa que puedes eliminar preguntas, reordenarlas y duplicarlas. Por ejemplo, vamos

a eliminar la pregunta 2.

2. ;Cual de estas plataformas educativas utilizas?

Después vamos a duplicar la pregunta 1 y vamos a
modificarla. La nueva pregunta se colocara en la
posicion 2. Utiliza las flechas para colocarla en la
posiciéon 10.

10. ;Te gusta "Peppa Pig"?
Si
Nao

MNo lo conozco

Podemos hacer que una pregunta sea obligatoria, de modo que no nos podran enviar

sus respuestas sin haber contestado a esa pregunta.

Exploremos el menu contextual (tres puntos) de los diversos tipos de pregunta:

Pregunta 1: Las preguntas de tipo opcidon permiten que las opciones se ordenen
aleatoriamente, salgan en forma de menu desplegable y afiadir un subtitulo.

1. ;Cudl de estos animales es un mamifero?

Esta pregunta es muy importante

Tigre

Pez payaso Ti]

Hormiga

Rana

T Agregar opcion  Agregar la opcion "Otras”

Agregar nuevo

0 Obligatoria

¢~ Ordenar opciones aleatoriamente Y

~" Menu desplegable

~~  Subtitulo

Pregunta 2: Las preguntas de texto admiten alguna restriccién de tipo numérico.
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Pregunta 4: Las preguntas de tipo calificacion admiten etiquetas explicativas.

Pregunta 9: Las preguntas de tipo carga de archivo permiten restringir el tipo de archivo

gue puede subirse.

Podemos agregar una imagen o un video a las preguntas. Por ejemplo, podemos ir a la
pregunta 4 y aiadir una foto de un perro. Las fotos pueden agregarse directamente de
internet, de nuestra unidad de One Drive y de nuestro ordenador. Los videos deben

enlazarse por medio de una URL (direcciéon web).

;Cuanto te gustan los perros?

Miveles: 10 N Simbolo: | Nimero

La foto permite algunas opciones de edicidon (hacer zoom o cambiar el tamafo).

;Cuanto te gustan los perros?

g

Podemos cambiar el color del Vista previa

fondo si pulsamos en “tema”.

Incluso podemos colocar una
imagen de fondo.

Podemos obtener una vista previa del formulario
y comprobar cémo se veria en un ordenador o en

un movil.
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Vamos a crear un nuevo formulario con cuatro preguntas.

Test sobre bullying

Test anGnimo para conocer si existen problemas de bullying y acoso

1. ;Has presenciado situaciones de acoso o bullying en el instituto?
(O si
O No

2. ;Donde se han producido estas situaciones?
O En el aula
O En el recreo

O Fuera del instituto

3. ;Como reaccionaste?
O Intenté detener |a situacion
O Participé como observador
O 5e lo comunigqué a un profesor u otro adulto

O Otro tipo de reaccién

4. Describe tu reaccion

Escriba su respuesta

Enviar

Como puedes observar, algunas de las preguntas solo tienen sentido dependiendo de
respuestas anteriores. En este caso sera necesario ramificar el formulario.
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Pregunta 1: En caso de que la respuesta sea “no” el cuestionario debe finalizar. Para ello
vamos a agregar una ramificacién a partir del menu contextual de la pregunta 1.

Do e oo

Ve e 15 b d ) } d
(D Varias respuestas (D Obligatoria i Ordenar opciones aleatoriamente |

Wenud desplegable

Subtitulo

Agregar ramificacidn

Y lo modificaremos para que pase a una pregunta u otra dependiendo de la respuesta.

1. ;Has presenciado situaciones de acoso o bul...

Si Ira

(%1

iguiente s

No Ira Fin del formulario e

Pregunta 3: Del mismo modo que antes, afladimos una nueva ramificacién de modo que
se pida explicar la reaccién en determinadas opciones.

3. ,Cémo reaccionaste?

ntenté detener la situacion Ira 4. Describe tu reaccién s
Participé como observadar Ira Fin del formulario /
Se lo comuniqué a un profesor u otro adult Ira Fin del formulario v
Otro tipo de reaccién Ira 4. Describe tu reaccién v

Por otra parte, podemos organizar el formulario en diversas secciones, especialmente
cuando este es muy largo, lo que nos ayudara a organizarlo mejor. Para ello debemos
“afiadir una seccion” del mismo modo que afiadimos una pregunta. Esto nos creara un
“ruptura” en el formulario y hara que, al responderlo, no se muestre de una sola vez,
sino en varias pantallas sucesivas. Cada seccidn puede llevar un nuevo titulo y
descripcién.
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1. ;Has presenciado situaciones de acoso o bullying en el instituto?
Si

Mo

Seccién 2

Se han observado situaciones de acoso

Seccién destinada a describir dichas situaciones.

2. ;Donde se han producido estas situaciones?

A continuacion, vamos a modificar algunas propiedades del cuestionario para que, por
ejemplo, este sea anénimo.

En el menu contextual propio del formulario abrimos la configuracién (en el menu
contextual estd también la opcion de imprimir, que puede resultar interesante).

A Tema Compartir
\ < Configuracian

Multilingte

Configuracion
Imprimir fermulario
Quién puede rellenar este formulario

r===Cualquier usuario con el vinculo puede Comentarios
“=“responder

—. 50lo las personas de mi organizacién pueden Términos
{{_J]
“~ responder

[ Jregistrar nombre

|__JUna respuesta por usuario

“Quién puede rellenar este formulario”: Nos
Opciones para respuestas permite decidir que el formulario esté abierto a
B ceptar respuestas todo el mundo, o bien que solo esté disponible para
[recha de inicio los usuarios de “educacyl” (de modo que deberdn
introducir su usuario y contraseia).

I”
[ JFecha de finalizacién

Ordenar preguntas aleatoriamente

®

|_|Personalizar mensaje de agradecimiento

“Opciones para respuesta”: Nos permite, entre
otras opciones, abrir y cerrar el formulario (aceptar
respuestas o no) y notificar con un mensaje de
Enviar confirmacion de recepcién a los . .
encuestados por correo electrnico correo que la respuesta se ha registrado (enviarle
Recibir una notificacién de correo electrénico autométicamente un ”justiﬁcante de enVlIO” d |aS
[ Jde cada respuesta .
personas que lo cumplimentan).

Notificacion
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Observa como hemos configurado estas opciones en nuestro ejemplo:

Configuracion

Quién puede rellenar este formulario

r~=gCualquier usuario con el vinculo puede

i\,

“=Yesponder

,.5.,So|o las personas de mi organizacién pueden
“~ responder

[ Iregistrar nombre

funa respuesta por usuario

Queremos una Unica respuesta
por alumno y ademads queremos
gue esta respuesta sea andénima.

Observa que para poder registrar
el nombre y limitar la respuesta a
una por persona es necesario,
I6gicamente, solicitar la
autenticaciéon como usuario
educacyl.

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas
frecha de inicio

09/1172020F | | 1100

Fecha de finalizacion

og/11/2020f] | | 1200 WV

Nuestra intencién es llevar a los
alumnos al aula de ordenadores
durante una sesién de tutoria para
qgue rellenen el formulario, de
modo que hemos dejado nuestro
formulario abierto para que
admita respuestas Unicamente
para ese momento: el dia 9 de
noviembre de 11:00 a 12:00.

Ordenar preguntas aleatoriamente

[ JMostrar barra de progreso

Personalizar mensaje de agradecimiento

Muchas gracias por tu respuesta, Tu
respuesta, si bien es andénima, nos ayudara a
detectar y prevenir el bullying en nuestro
colegio.

No podemos ordenar las
preguntas aleatoriamente por la
estructura ramificada de nuestro
formulario.

Cuando el formulario tiene varias
secciones se puede poner una
barra de progreso. El nuestro es
muy corto y no la pondremos.

Hemos personalizado nuestro
mensaje de agradecimiento.

Notificacion

Enviar confirmacion de recepcion a los
encuestados por correo electronico

__Recibir una notificacion de correo electrénico
|_lde cada respuesta

W LEON
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La encuesta es anénima de modo
gue no podemos seleccionar el
envio de mensajes de
confirmacién.

Por otra parte, es importante no
marcar la ultima opcidn o nuestra
bandeja de correo se llenara de
mensajes informandonos de cada
nueva respuesta.
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3. COMPARTIR EL FORMULARIO Y REVISAR LAS RESPUESTAS

Pinchemos sobre el botdn de compartir y se nos muestran tres formas de compartir el
cuestionario.

T Vista previa 4D Tema

e Enviar y recopilar respuestas: El modo mas
habitual. Queremos hacer llegar el
cuestionario a otras personas para que nos lo
cum pIimenten. https://forms.office.com/Pages/Respan

e  Compartir como plantilla: Si lo que queremos
es enviarle una copia de este formulario a
otra persona (por ejemplo, si queremos que
todos los tutores del instituto tengan, cada
uno, una copia del formulario sobre bullying).

<> =

oo
=0

e  Compartir para colaborar: Si queremos que | Compartir comao plantilla
otra persona pueda modificar nuestro
formulario (por ejemplo, si estamos haciendo
un examen tipo test entre varios profesores
del departamento). Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para duplicar

Obtener un vinculo para ver y editar

Exploremos un poco cada una de estas opciones:

Si pulsamos en enviar y recopilar respuestas veremos que podemos elegir, de nuevo, si
el formulario estara restringido a las personas de educacyl.

Tenemos varias opciones para hacer llegar nuestro formulario.

1 2 3 4

Q= » =

Por medio de un vinculo que podemos enviar por correo, enlazar en una web...
Por medio de un cédigo QR.

Para ser incrustado dentro de una web.

Directamente por medio de un correo electrdnico.

PwNPR

CARLOS LORENZO RIESCO. ASESOR TIC CFIE DE LEON. 12

W LEON



Si  pulsamos en compartir como plantilla
obtenemos un vinculo. Este vinculo lo podemos
hacer llegar, por ejemplo, a través de un correo | cualquier usuario con el vinculo puede duplicar
electronico. La persona con el vinculo se

descargara una copia propia del formulario. httpsy/fforms.office.com/Pages/Shan ]

Compartir coma plantilla

Si pulsamos en compartir para colaborar
obtenemos un vinculo que otorga permiso de [srnarfir nara colzhorar
edicién. Este vinculo puede ser de tres tipos: que
esté habilitado para cualquiera (con una cuenta
de Office 365), que esté habilitado sdélo para _ .
, . , Los usuanos con una cuenta profesmr‘al o

personas de educacyl, o que esté habilitado sdélo educativa de Office 365 pueden ver y editar
para personas concretas.

Usuarios especificos de mi organizacion pueden v... .~

Los usuarios de mi organizacidn pueden very
editar

Usuarios especificos de mi organizacion pueden

Los vinculos que se han creado pueden e
eliminarse, de modo que ya no concedan acceso.
Para ver las respuestas debemos
. - Preguntas Respuestas @

cambiar a la pestana
“respuestas”. Por defecto se nos

e b An =
muestra un resumen (estadistica reguntas diversas
global con Ila cantidad de
respuestas, graficos, etc.).

2 00:55 Activo

de forma detallada pulsaremos

e
sobre “ver resultados” o sobre ) ren frcel

“mas detalles”.

amaaec <105 2NiMales es un mamifero?
Podemos descargar un Excel en

S| queremos ver |as respuestas Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado O

donde aparecerdn todas las :ng !
respuestas junto con el nombre ® Homice ,
(siempre que la encuesta no sea ® 1
anénima) y la hora en que se ha
rellenado la encuesta. 2. §Cudl de estas plataformas educativas utilizas?
En el menud contextual (tres :”“d 1 ‘.
puntos), tenemos la opcion de .;dc,:gd:
eliminar todas las respuestas, @ Geoge lassroom 1 '
imprimir 'y compartir el o '
resumen.
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4. CUESTIONARIOS

Los cuestionarios son muy similares a los formularios. En este apartado veremos en qué
se diferencian. Como ya hemos comentado, consisten en baterias de preguntas que
pueden corregirse y puntuarse automaticamente. No es obligatorio asignar opciones
correctas ni puntuaciones a las preguntas. Las preguntas que admiten una correccion
automatica son: opcidn, texto corto y clasificacion. Los demas tipos de pregunta pueden
incluirse, pero no se corregiran automaticamente.

Las preguntas tipicas de un cuestionario son las de tipo “opcion”. Observa que para cada
respuesta se puede marcar si es correcta y un mensaje. Cada pregunta puede llevar
asignada una puntuacion.

Iy il 1
2
Verdadero [ii] < _: «  Respuesta correcta >

Falso

Agregar opcion

(® ) \Variasrespuestas (@ ) Obligatoria

1. Calcula En el menu contextual (tres puntos) tenemos también la opcién
(1 Punto) de introducir férmulas matematicas en las preguntas y en las
respuestas.

5 .
Zi:] {

3. Calcula 2+3

Las preguntas de tipo “texto” requieren

especificar todas las opciones correctas Escriba su respuesta

(aunque no es necesario diferenciar
. . Respuestas correctas:

mayusculas y minusculas).

5 Cinco 7 | Agregar respuesta

Las preguntas de respuesta multiple se dan por falladas si no se aciertan todas las
respuestas correctas. Las respuestas de clasificacion se dan por falladas si no se efectua
al menos un movimiento entre las opciones (Forms considera que se ha dejado sin
responder).

-
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En el mend de configuracion aparece unanueva  Configuracion

opcién: Mostrar resultados automaticamente.

Tras contestar, los alumnos podran ver si han Opcién del cuestionario

acertado las respuestas correctas. Mostrar resultados automéaticamente @D

Los respondedores veran las calificaciones
inmediatamente después de enviar el
cuestionario.

En la pestaia de respuestas aparecen dos opciones: “Revisar respuestas” y “Publicar
puntuaciones”.

4 4 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado
Publicar puntuaciones @ Abrir en Excel

En “revisar respuestas” podremos ver las respuestas alumno por alumno (“contactos”),
o bien pregunta por pregunta (“preguntas”).

Si hemos incluido preguntas que no se corrigen de forma automatica serd necesario
revisar las respuestas para determinar la puntuacién de dichas preguntas.

5. Explica cuéles fueron las consecuencias econdmicas de la Guerra Punto /2 pts -
Civil espa fiola. Requiere revision

Si “publicamos puntuaciones”, se nos mostrara un menu en donde nos indica a qué
alumnos queremos devolverles la nota. Los alumnos a los que se les ha devuelto la
puntuacién podran consultar su nota accediendo de nuevo al formulario. Si un alumno
ha respondido varias veces podemos elegir cual de los intentos devolverle.

Con calificaciones sin publicar

|:| Nombre Estado PuntosTl

|:| e CARLOS LOREMNZO RIESCO (9) Vista previa Calificada 2 (33%)

|:| e CARLOS LORENZO RIESCO (10) Vista previa Calificada D (0%)

H e CARLOS LORENZO RIESCO (11) Vista previa Calificada 6 (100%)
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