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Mrosoft Office 365 es un conjunto de programas informaticos de la empresa Microsoft (Word,
Excel, PowerPoint, Publisher, Access, OneNote, Outlook, Project y SharePoint) que, ademas
dispone de 1 Terabyte de espacio en OneDrive para fomentar el trabajo en la nube.
Disponemos de todas estas herramientas en version online y en version escritorio.

Microsoft Teams: es una aplicacion permite a los usuarios crear un aula virtual en el que
proponer tareas, disponer de un chat, o realizar videoconferencias...

LO PRIMERO DE TODO...

El primer paso para disfrutar de Office365 es acceder a él y para eso necesitamos los datos de
nuestra cuenta Educa.

Tenemos dos vias de acceso, o bien a través de la pagina de Educa
(https://www.educa.jcyl.es/es), o bien a través de la pagina de inicio de Office365 que, por
cierto, ahora se llama Microsoft 365. Entrar .

Si entramos por la primera opcién (Educa), tendremos que realizar el Acceso Privado y a
continuacién presionar sobre el boton Acceso a mi zona privada. En la nueva ventana, clicar

sobre el logo de Office365.

Office 365

9 Acceso a mi zona privada

Office 365
Podremos ver todas las aplicaciones disponibles:

X o @ @E $ o P & & 2o

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

Todas esas las tenemos disponibles online, desde cualquier dispositivo.

A mayores podemos descargarnos la version de escritorio, instalando desde esa misma pagina,
presionando sobre Instalar Office, en la derecha de tu pantalla, y a continuacién sobre la
primera opcion (Aplicaciones de Office 365).

Instalar Office Instalar Office Vv
/ Aplicaciones de Office 365

J g 'ncluye Outlook OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.
t

Eo:

Class Otras opciones de instalacién L
Notebook > Selecciona otro idioma o instala otras E
- - aplicaciones disponibles con tu suscripcion
T i | '
\M s S ——,S, =

Tenéis todo el proceso detallado en: https://tizacontic.blogspot.com/2020/04/instalar-office-
365-gratuitamente-para.html

Si entramos por la segunda opcién, directamente a través de Office 365, introduciremos
nuestra cuenta Educa en la casilla correspondiente y a continuacién presionaremos sobre
Cuenta profesional o educativa.
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B3 Microsoft

Iniciar sesién

Correo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Iniciar sesion con una llave de seguridad (3)

Opciones de inicio de sesian
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a8 Microsoft

Parece que este correo electrénico esta asociado a
mas de una cuenta de Microsoft. ;Cudl quieres usar?

Cuenta profesional o educativa
Creada por tu departamento de Tl
Jegonzalez@educa,jcyles

A partir de ese paso ya se igualan los dos procesos.

José Eladio Gonzdlez W,



TUTORIAL BASICO
Office 365

OUTLOOK

Outlook es el programa de correo electrénico de Microsoft, que también esta
integrado en Office 365. Hay versién de escritorio y version online. Nosotros vamos a trabajar
con esta ultima.

Para entrar, seguimos los mismos pasos descritos en el apartado anterior, es decir, pagina de
Educa / Acceso Privado / Acceso a mi zona privada. En la nueva ventana veremos el icono de
Outlook a la izquierda i . Hacemos clic sobre él.

Una vez dentro, el uso mas frecuente es el de enviar un correo. Para ello presionamos sobre el
boton gue encontramos en la parte superior izquierda.

En el lado derecho nos aparece una ventana con el nuevo mensaje en blanco. En Para
escribiremos el email del destinatario de nuestro mensaje. Si es un docente y no sabemos su
correo electrénico podemos escribir su nombre y apellidos y nos aparecera.

Copia Carbon Oculta (CCO) Estas siglas, que las vemos en el mismo renglén del destinatario, es
una opcidn que se usa para enviar un correo a varias personas al mismo tiempo sin que cada
receptor, cuando lo abra, vea los correos electrénicos del resto. Es muy importante utilizar
esta opcidn para mandar emails a nuestros alumnos.

m Abre Outlook, y enviame un correo electrénico a mi. No sabes mi correo, pero
si mi nombre... Después envia otro correo utilizano CCO, a miy a ti mismo/a.

Cuando recibimos un correo en la parte superior derecha vemos esto: D 9 9

El primer icono es para indicar que me gusta, pero los importantes son los siguientes. La flecha
hacia la izquierda es para contestar al remitente, la segunda para contestar al remitente y
todos los destinatarios (que no sean ocultos) y la tercera para reenviar a quien queramos.

m Vas a recibir un correo mio. Primero, contéstame con un breve texto.
Después, reenvialo a otro destinario cualquiera, un compafiero/a o tU mismo/a, si te resulta
mas sencillo.

Aiadir contactos, crear listas o grupos

.'.iflij Para aifadir contactos o crear listas o grupos tenemos que entrar
primero en Contactos (en la parte inferior izquierda).

Una vez en Contactos, le damos al botén y se nos abrira una ficha para rellenar

con los datos del nuevo contacto. Podemos poner los datos que deseemos, pero el Unico

imprescindible es la direccién de correo electrénico.

-
]

De cara a poder enviar correos electrénicos a nuestro alumnado conviene que los agreguemos
como contactos.

m Afade el correo de tu centro como nuevo contacto

(xxxxxxxxxxx@educa.jcyl.es).

Las listas de contactos se crean cuando se quiere enviar correos electronicos a un grupo de
personas (alumn@s de una clase, miembros de un Departamento, padres/madres de alumnado,
etc.). Creando una lista se evita tener que incluir todos los destinatarios cada vez que se envia
un correo. En nuestro trabajo la lista de contactos mas comun sera la de nuestro alumnado.

Nuevo contacto |
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Para crear una lista de contactos nos dirigimos al mismo botén de antes pero
en esta ocasidn hacemos clic sobre el angulito de la derecha. En el menu que se nos despliega
hacemos clic sobre Nueva lista de contactos. Se nos abrird una ventana con un espacio para
gue pongamos un nombre a la lista, por ejemplo: Grupo 12 EP.

Debajo encontramos otra otro espacio bajo el epigrafe “Agregar direcciones de correo
electrénico”. Para empezar a afiadir miembros a la lista basta con ir escribiendo los nombres
de los contactos que queremos incluir (que previamente ya tengamos entre nuestros
contactos o que tengan cuenta Educa) o sus correos electrdnicos. En cuanto escribamos la
primera letra el programa empezara a mostrarnos contactos que empiecen por esa letra, al
escribir la segunda la lista ya serd mas reducida y asi sucesivamente. En cuanto veamos a la
persona que nos interesa hacemos clic sobre su nombre y quedara ya afiadido/a. Haremos
esto mismo hasta que completemos la lista.

Una vez que hayamos agregado todos los nombres, hacemos clic sobre Crear (en la parte
inferior) y ya tendriamos nuestra lista creada.

Para volver a la pantalla del correo electrénico, le damos al icono = que encontraremos en la
parte inferior izquierda o en el lateral izquierdo.

Para enviar un correo a todos los integrantes de esa lista de contactos, primero abriremos un
nuevo correo, le daremos al botén CCo, y en la casilla escribiremos el nombre dado a nuestra
lista hasta que aparezca. Lo seleccionamos, escribimos el contenido y lo enviamos.

m Crea una lista de contactos con, al menos, dos miembros. Una vez creada
enviar un correo electrénico a los componentes de la misma mediante esa lista de contactos.

A pesar de que, posiblemente, muchos de vosotros seais usuarios de Outlook, es probable que
no conozcais muchas funcionalidades que esconde bajo el botdn Configuracidn.

Simplemente vamos a nombrar algunas de esas funcionalidades para que sepais que existen,

pero no vamos a ponerlas en practica.

e Cambiar es aspecto (Tema). Es la primera opcidn que aparece al pulsar
en Configuracidn. Por debajo de esta aparecen otros aspectos relacionados con la vista del
programa (Modo oscuro, Bandeja de entrada Prioritarios, Notificaciones de escritorio,
etc.). Todas estas funciones llevan en el lado derecho un icono con una “i” donde se
explica brevemente lo que son.

Si nos desplazamos hasta la parte de abajo encontraremos Ver toda la configuracién de
Outlook. Si entramos, en el lado derecho tenemos cuatro apartados (General, Correo,
Calendario y Contactos). Si pulsamos sobre Correo podremos afiadir funcionalidades al
programa. Vamos a nombrar las que consideramos mas interesantes. Entre

las Opciones aparecen varias. Vamos a Correo:

Dentro de esta, clicando sobre Redactar y responder (en la columna central), podremos
realizar algunas acciones de las que aparecen a la derecha. Las mas interesantes son:

e Firma de correo electrénico. Permite insertar una firma automatica en los mensajes que
enviamos y/o en los que respondemos.

e Cancelar envio. Permite cancelar los mensajes que se han enviado en un espacio de
tiempo que podemos definir entre 0y 10 segundos.
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e Siescogemos entre las opciones del medio, Reglas, podemos hacer que,
automaticamente, los mensajes entrantes y/o salientes se archiven/se guarden/se
reenvien/se eliminen... segin reglas y parametros que fijamos nosotros.

e Siahora hacemos clic, en la columna central, sobre Respuestas automaticas, podremos
hacer que el programa responda, de forma automatica, a los mensajes entrantes entre las
fechas que nosotros fijemos.

ACCEDER AL CORREO EDUCA DESDE NUESTRO MOVIL

Dado que las comunicaciones oficiales ya sdlo se hacen a través de ese correo, conviene
acceder a él sistematicamente. Para ello lo mas sencillo es tener la posibilidad de consultarlo
desde nuestro moévil. Resulta muy practico instalar la app Outlook:

Android: 10S:

Microsoft Outlook Microsoft Outlook
Correo y calendario

Microsoft Corporation  Productividad *kkky 5114976 &
Microsoft Corporation

H Peci3

Contiene anuncios

] Adadir 3 fa lista de deseos m
Clic sobre la imagen para ir a la pagina de descarga. Clic sobre la imagen para ir a la pagina de descarga.
Una vez instalada, simplemente tendras que escribir tu usuario y tu contraseiia e
inmediatamente estara operativa con practicamente las mismas funcionalidades que a través
de la web.

m Si no tienes aun instalada esta aplicacion, instalala desde Google Play o desde
la App Store.
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ONEDRIVE

OneDrive es un disco duro virtual en el que cada uno de los docentes y OneDrlve
de los alumnos/as de la Junta de Castilla y Ledn dispone de 1 Terabyte (1000 Gigas) de
almacenamiento gratuito en la “nube”.

Para acceder a él tenemos dos opciones:

- Entrando a través del Portal de Educacidn, loguedandose y entrando en nuestra zona
privada. En la nueva pantalla encontraremos el icono de OneDrive en los accesos
personales de la fila superior.

Accesos personales

= |@&a| 9 s [&] [z

OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual PWNO

Acceso web 1TBenlanube Identificate con tu usuario Noémina online
seguido de @educa.jcyl.es

Haciendo clic sobre él nos aparecera una nueva ventana con un aspecto similar al
explorador de nuestro ordenador.

- También podemos entrar desde Outlook, haciendo clic en la esquina superior
izquierda, encima de los puntitos BEEREESTITIe '@ . Se nos abrird un desplegable en el

que solo tendremos que clicar sobre el logo de OneDrive.

m Entra de los dos modos mostrados a OneDrive.

Una vez dentro de OneDrive lo mas importante lo encontramos en la parte superior y en el
lateral izquierdo.

En la parte superior encontramos cuatro comandos. De momento sdélo nos interesan los dos
primeros.

— ~— . . O -
-+ Nuevo ~ T Cargar ~ L2 Sincronizar #2 Automatizar

Si hacemos clic sobre Nuevo, se despliega un menu en el que
podemos crear una carpeta nueva, o abrir un documento nuevo
de Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Forms o incluso un
vinculo a un archivo o pagina web.

_I_

Nuevo ~ T Cargar ~
Carpeta

Documento de Word . ) .
Si damos a alguno de esos iconos se nos abrird un documento

Libro de Excel nuevo con la version online de esos programas. Esos
documentos se guardaran automaticamente en nuestro
OneDrive. Son ideales para compartir y trabajar en ellos de

Bloc de notas de OneNote  Modo colaborativo, en el que cada persona realiza aportaciones
y todas ellas quedan guardadas en el documento.

Presentacién de PowerPoint

Forms para Excel
Para empezar por lo mas sencillo vamos a crear una nueva
carpeta. Para ello basta con presionar con el ratén sobre el

P

Vinculo

]
B
|
m
B
&
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icono Carpeta. Inmediatamente se abrird una ventanita en la que se nos pide que le demos un
nombre a la misma. Una vez escrito, le daremos a Crear y veremos aparecer la nueva carpeta
en nuestro OneDrive.

m Crea una nueva carpeta a la que llamards Carpeta prueba.

Una vez creada la carpeta, esta funciona practicamente igual que una de las que
habitualmente usamos en Windows. Si hacemos clic sobre su nombre entramos en ella para
ver su contenido.

Cuando entramos dentro de una carpeta y queremos volver atras, al directorio raiz, tenemos
dos vias para hacerlo: o le damos a botdn de ir atrds en el navegador, o le damos a la palabra
Archivos que veremos en la parte superior, junto al nombre de la carpeta en la que estemos.

Archivos > Programas

Si clicamos con el botdn derecho del ratén, también sobre el nombre de la carpeta, o hacemos
un clic normal sobre su icono, o sobre el circulito que aparece al poner el ratén sobre ella,
veremos que la carpeta se selecciona y, o bien aparece una miniventana emergente y, ademas,
cambian los comandos de la parte superior, o bien sélo cambian dichos comandos. En
cualquier caso, lo que aparece en esa ventanita o en la parte superior son los mismos
comandos.

& Compartir @ Copiarvinculo £ Solicitar archivos | Descargar [i] Eliminar =B Cambiar nombre % Automatizar ~ 537 Movera [ Copiaren

Explicaremos con mas detenimiento mds adelante los dos primeros. Del resto nos interesa
también Descargar, Cambiar nombre, Mover a y Copiar en.

No hay que explicar mucho de esos comandos, pero si hay que matizar que cualquiera de ellos
solo funciona para los archivos o carpetas que estén seleccionados.

m Haz clic sobre el nombre de la carpeta creada. Ahora dale a la palabra
Archivos para volver atras. Situa el ratén sobre el nombre de la carpeta, dale al botén derecho
y observa lo que ocurre. Desmarca ahora el circulito azul y haz un clic normal sobre el icono de
la carpeta y fijate en el menu de comandos de la parte superior.

Volviendo a los comandos habituales de la franja superior de la pagina principal, el segundo
que nos interesa es Cargar. Este sirve para subir a nuestro OneDrive cualquier archivo o
carpeta que tengamos en nuestro ordenador o en una memoria externa conectada al mismo.

Haciendo clic sobre dicho comando se despliega un menu con dos opciones: Archivos o
Carpetas.

Légicamente, tendremos que clicar sobre una opcidn u otra

- e y
T Cargar ™ <2 Sincroni; dependiendo de si queremos subir un archivo o una carpeta.
Archivos Demos a uno o a otro, se nos abre una ventana para que
escojamos los archivos o carpetas a subir. Una vez escogido le
Carpeta daremos al botdn Subir e instantes después veremos aparecer

dicho archivo o carpeta en nuestro OneDrive.

Sincronizar es el tercer comando que tenemos y que sirve para, cuando tenemos instalado en
nuestro ordenador OneDrive de escritorio (lo veremos al final), sincronizar los cambios entre lo
gue tenemos guardado en nuestro PCy lo que tenemos en el OneDrive de la nube.

José Eladio Gonzdlez W, 8
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COMO COMPARTIR UNA CARPETA DE ONEDRIVE CON ALUMNADO

Cuando necesitamos recibir archivos de nuestro alumnado podemos hacer que cada uno/a nos
los envie por correo. De este modo recibiriamos un importante nimero de emails. La mejor
solucidn es compartir una carpeta con ellos para que suban a ella sus archivos. Ellos

Unicamente podran entrar a esa carpeta, ni veran, ni podrdn acceder al resto de carpetas que
yo tenga.

1. Desde la ventana de OneDrive, creamos una carpeta del e
. . + MNuevo v T Cargar v 3
modo que vimos anteriormente.

T Carpeta
@ Documento de Word
13 Libro de Fxcel
:] Presentacion de PowerPoint
i Bloc de notas de OneNote
) Forms para Excel L,

@& Vinculo

U Lo

2. Unavez creada, hacemos clic sobre su nombre con el botén derecho del ratdn, o clic

normal sobre su icono, y escogemos Compartir. i
o- TCARPFTA PADRFS

Compartir

Copiar vinculo
Solicitar archivos
Administrar acceso

Macrarmar

3. Nos mostrard ahora una pequefia ventana (Enviar vinculo). Al llegar aqui tenemos
varias opciones:

4. Silo que nos interesa es obtener un vinculo o enlace para después pegarlo en un
documento o donde sea, deberemos darle a Copiar vinculo. Se abrira otra ventanita, le
damos al botén Copiar y cerramos la ventana.

Enviar vinculo o
Cualguier persena con el vinculo pusde . .
ver Vinculo copiado
~ B | https:,f,feducajcyl—my.sharepoinm
Escribe un nombre o una direccion de correo
Agregar un mensaje (opcional) . Cualquier persona con el vinculo puede
gree Jeen ver

Pero tenemos que tener en cuenta que este
m enlace soélo servira para quien lo reciba pueda
“ver”, es decir, que si es un documento o una
@ o) imagen, podran verla y descargarla, pero nada
mas. No podran, por ejemplo, subir archivos.

Copiar vinculo Outlock

Si este enlace se lo vamos a enviar a nuestro alumnado tenemos una opcion directa y
es dar al icono de Outlook que aparece también abajo. Se abrira el programa con un

J0s¢ 51 L1 Carpeta pruebas o
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mensaje nuevo en que ya aparecera pegado el enlace. En un primer momento el
enlace es muy largo, pero automaticamente se transforma él solo y se convierte en
esto: [ |Carpeta pruebas . Tan solo tendremos que escribir (ya sabes, en CCO) los
destinatarios y enviar el correo.

5. Ellos/as recibirian dicho mensaje con eso mismo. Sélo tendran que hacer clic sobre
Carpeta pruebas y les llevara directamente a la carpeta compartida y ya en ella podran
ver o descargar archivos.

Nota: esta forma de Compartir tiene el inconveniente de que, si el enlace llega a una
persona cualquiera, también podra entrar a esa carpeta.

m Selecciona la carpeta llamada Carpeta pruebas, haz clic sobre el comando
Compartir, dale al icono de Outlook y, cuando se abra Outlook, enviate a ti mismo/a ese
correo. En cuanto te llegue abrelo y haz clic sobre el vinculo que aparece.

Si queremos que el alumnado que va a recibir ese enlace pueda subir/cargar archivos
tendremos que marcar la casilla Permitir la edicion, que encontraremos si le damos al angulito
gue aparece junto a Cualquier persona con el enlace puede ver. En el menu que de despliega
ponemos un tic en dicha casilla.

6. Otras opciones de Compartir. Volvemos a donde Enviar vinculo *
estabamos en el punto 5. Hacemos clic al angulito que o persons con vt s
hay junto a Cualquier persona que tenga el vinculo \
puede ver. Escribe un nombre o una dirsccién de corre

Agregar un mensaje (opcional)

@ H
E
7. Nos apareceran las otras opciones de Compartir. Las Configuracién de vinculos
gue nos podrian servir a nosotros serian: Usuarios de +Para quién quieres que funcione este
Ed I I ”, I P vinculo? Mas informacién
ucacy que tengan €l vinculo o Personas Cualquier persona que tenga el
determinadas. vinedlo
Usuarios de Educacyl que tengan |
el vinculo
Pero, muy importante, si queremos que quien reciba el (@) Personas que tienen acceso
enlace pueda subir archivos, tendremos que marcar la Personss determinsdas
casilla Permitir la edicion. Otras configuraciones
Permitir la edicién
E5] Establecer fecha de expiracion X

£ Establecer contrasefia

m Cancelar

José Eladio Gonzdlez W, 10
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8. Usuarios de Educacyl que tengan el vinculo. Le damos a

esa opcion. No olvides marcar la casilla Permitir la Enviar vinculo o

edicion, si quieres que carguen archivos. Pulsamos en (@) s i o e gen

Aplicar y se nos abrird una nueva ventanita. Donde e

aparece el cursor (Escribe un nombre...) tendriamos que sz un nombre o ns eireccion de corree

ir escribiendo las direcciones de correo de Educa de Agregar un mensaje (opcional)

nuestro alumnado. Irilamos agregando uno por uno, a

continuacién, podriamos afadir un mensaje que [ Emiar |

aparecerad en el correo electrénico que ellos recibiran. > &

Por ultimo, le dariamos al botén Enviar. Pero esa opcion
es muy pesada, asi que optamos por presionar sobre el
icono Outlook, para que ocurra lo que vimos anteriormente, y asi lo enviaremos de un
modo mas sencillo.

Nota: compartiendo de este modo sdlo personas que tengan un correo @educa.jcyl.es
podran acceder, pero no sélo a los que le hemos enviado el vinculo. Si otro usuario de
Educa tiene el enlace también podria entrar.

Configuracién de vinculos

9. Silo que queremos es un enlace que sdlo sirva para un

iPara quién quieres que funcione este

determinado grupo de alumnos/as y que nadie mas, vinculo? Mas informacién

Cualquier persona que tenga el
aunque se haga con el enlace, pueda usarlo, tendremos vinculo
que optar por clicar sobre Personas determinadas, Lrusrios e Fducacyl quetengan
marcamos o no Permitir la edicién (dependiendo de lo Persanas que tienen acceso
gue deseemos) y a continuacion le damos a Aplicar. | @) personas determinadas

Otras configuraciones
Los pasos siguientes son exactos a los que hemos visto Permitir la edician
anteriormente y, por tanto, ya no es necesario Bl o
explicarlos.

m Comparte contigo mismo la carpeta de varios de los modos posibles,
marcando la casilla Permitir la edicidn en alguna de las ocasiones. Cuando te lleguen los
enlaces comprueba qué puedes hacer en la carpeta.

COMO SUBIR ARCHIVOS A UNA CARPETA COMPARTIDA DE ONEDRIVE

1. Tras compartir una carpeta con alguien, el destinatario recibira un mensaje de correo
igual o similar al que vemos justo debajo. Tendra que hacer clic sobre el botdn Abrir.

compartié una carpeta contigo
Aquf esté la carpeta que José Eladio Gonzélez Martin compartié contigo

Carpeta pruebas

"@ Este vinculo funcionaré para cualguier persona.
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2. Entrara en OneDrive. En la parte de ——— —
arriba de la pantalla vera varios b beo o T compe s g Compane T Copierwiiculs I3 Sincermiie
comandos. Tiene que hacer clic en f
Cargar.

3. Aparecerd un menu desplegable. Debera -
. . N ~ I v 12 C rtir @ C
hacer clic sobre Archivos. [ Nuevo T Cargar 1= Compartir 2

Carpeta

N .
ANCNIVOS ~ v Anrr e rAne s

4. Se abrird una ventana para buscar © st x
en el ordenador el archivo que B« Einfant > Bemanas v & 2 Buscarenisemanss
Organizar »  Nueva carpeta E- O @
queremos cargar. Una vez p M g Gascs Fechidemecificadén  Too
Acc
encontrado, se seleccionay se da al T o ke H e
D
botdn Abrir. Eo

Nombre: |'. R v\ Todos los archivos (+*) -

— b Cancelar

5. Listo. Enseguida se podra ver que el archivo ya estd en la carpeta.

+ Nuevo T Cargar & Compartir @
Archivo CARPETA

D Nombre

[ Tl a6 docx

Copiar vinculo

Cuando seleccionamos una carpeta también o *
vemos en la parte superior el comando

Si probamos a usarlo Vinculo copiado

veremos que es muy

similar a Compartir. La Unica diferencia es que, h“F’SW"Educaic}"'”‘Y-SharEPOi--- i
de entrada, nos da un enlace a esa carpeta en un

solo clic, pero eso si, ese enlace sélo sirve para Cualquier persona con el vinculo puede
wer

que quien lo utilice pueda ver, no editar. e

—

te> Copiar vinculo

Carpetas compartidas

Cualquier carpeta que se comparta aparecera marcada como tal a su derecha: =" Campartido

José Eladio Govzdlez W, 12
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Si situamos el ratdn sobre la palabra Compartido se subrayard. Clicamos sobre ella y se nos
abre una ventanita con los enlaces con las que la hemos compartido, indicdndonos debajo si
quien tenga el vinculo puedo editar o no. Si la hemos compartido con personas concretas
también aparecera esa informacidn.

& Administrar acceso x| Sihacemos clic en los puntitos que hay a la derecha de cada
vinculo, se abre una franja para Administrar acceso.
| https://educajcyl-my.s... Copiar | X

Cualquier persona que tenga el vinculo puede
editar

La X que aparece junto al enlace nos permite Quitar vinculo,
que significa que ese enlace dejara de funcionar para todo el
mundo.

Configuracion de vinculos

Tenemos también la opcién de establece una Fecha de
expiracion, es decir, como una fecha de caducidad, tras la

B Establecer fecha de expiracion “ | cual el vinculo dejara de funcionar.

m Haz clic en Compartido, a la derecha de tu carpeta compartida, y dale con el
puntero del ratén sobre los puntitos. Entre los enlaces que aparecen, escoge uno y quita el
vinculo.

Compartir archivos|

Los archivos se comparten exactamente igual que las carpetas. Todo lo que hemos visto que
podemos hacer con ellas, lo podemos hacer con los archivos.

Hay que matizar que si dentro de una carpeta hay varios archivos, al compartir la misma
estamos compartiendo todo su contenido.

Carpetas/Archivos compartidos conmigo o por mi

Las carpetas y archivos que alguien ha compartido con nosotros (bien escribiendo nuestro
nombre al compartir, bien utilizando la opcion de compartir a través de Outlook) aparecen en
un apartado de nuestro OneDrive llamado g* Compartide que aparece en el ment de la
izquierda.

Si hacemos clic sobre Compartido, por defecto, veremos los archivos y carpetas que han
compartido conmigo.

En la parte superior podemos comprobar que, aparte de esa opcidn, podemos elegir otra:
Compartidos por mi, donde podremos visualizar en una misma pantalla todo lo que hemos

compartido. . : _ )
Compartidos conmigo  Compartidos por mi

José Eladio Gonzdlez W, 13
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DOCUMENTOS COLABORATIVOS

Una funcion muy valiosa de OneDrive y que citamos anteriormente, gy pocumento de Word
pero aun no habiamos desarrollado, es la creaciéon de documentos

. Libro de Excel
colaborativos. L

'] Presentacién de PowerPoint
Ya dijimos que se trata de documentos de Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Forms o un vinculo que se crean en el mismo botén que
nos permitia crear una carpeta nueva. B Forms para Excel

@} Bloc de notas de OneNote

Una vez abierto el documento, hacemos en él lo que deseemos. & Vinculo

Cuando hayamos terminado la parte que teniamos asignada le ponemos un nombre (OneDrive
le da uno por defecto, pero mejor si le damos uno personalizado). Lo podemos hacer en el
menu Archivo / Guardar como; pero también podemos hacerlo haciendo clic sobre el nombre

provisional (en la parte superior). Se nos abrira

una pequefia ventana en la que podemos
escribir el nuevo nombre en una casilla y
también podemos escoger otra ubicacidn en
otra carpeta. Por defecto siempre nos los

guarda en la carpeta en la que nos
encontrdbamos en el momento en el que abrimos por primera vez el documento.

Nombre de archivo

Documentol docx

Para compartir el documento para que otros participen en él, tenemos que hacer clic sobre el
botdn Compartir que encontramos en la parte superior derecha. Tras
darle nos aparecera el mismo menu que hemos visto cuando
compartiamos una carpeta. No lo vamos a volver a explicar, pero recuerda que tenemos que
marcar la casilla Permitir la edicion, si pretendemos que quien reciba el documento colabore
en él.

|= Compartir

Quien reciba el enlace abrira el documento, afiadira o cambiara lo que estime conveniente y
cuando termine sdlo tendra que cerrarlo, porque los cambios se van guardando
automaticamente en el documento y este en la ubicacion en la que se guarddé (bien por
defecto, bien en otra, si la cambiamos)

m Crea un documento de cualquiera de las herramientas de Office y compartelo
con un compafiero/a para que realice cambios. Cuando tengas ocasidn abrelo para comprobar
dichos cambios.

SINCRONIZACION ONEDRIVE

Una de las opciones mds interesantes de OneDrive es instalarlo en nuestro ordenador y elegir
una serie de carpetas para que estén disponibles para nosotros siempre, estemos donde
estemos, y conectados desde cualquier ordenador.

Instalacion

Si te encuentras en un equipo con Windows 10, ya viene preinstalado. Si usas un equipo Mac o
una version anterior de Windows, vete a la pagina: https://www.microsoft.com/es-
es/microsoft-365/onedrive/download y descarga la aplicacién OneDrive. Ejecuta el fichero
descargado y después sigue los mismos pasos que para Windows 10.
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En Windows 10 escribe OneDrive en la casilla con la lupa de la barra de tareas. Si te aparece
mas de una opcidn escoge la que pone OneDrive Aplicacion de Escritorio. Te pedira que
inicies sesién con tu usuario y tu contrasefa de Educa.

En la siguiente pantalla te mostrard la ruta de acceso a tu carpeta OneDrive, por si la quieres
cambiar (lo mas sencillo es dejarla donde estd). Como no la cambiamos, le damos a Siguiente.

Ahora es el paso mas importante, porque es el momento de escoger las carpetas de nuestro
ordenador que queremos sincronizar. Aparece una ventana con las carpetas marcadas,
tenemos que dejar marcadas las que deseamos sincronizar y desmarcar el resto. Recuerda
que, si marcas una carpeta, marcas también todos los archivos y subcarpetas que contiene.
Para terminar le damos a Siguiente.

Por ultimo, se nos abrird una ventana con un botén para Abrir mi carpeta de OneDrive -
Educayl. Se abrira el Explorador de Archivos y veremos el contenido de esa carpeta.

A partir de este momento todo lo que guardemos en esas carpetas se sincronizard con nuestro
OneDrive en la nube. Por tanto, si yo abro OneDrive a través de Internet, tendré acceso a todo
el contenido de esas carpetas que, hasta que hemos hecho esta instalacidn, sélo estaba
disponible en nuestro ordenador.

Como lo bueno y breve, dos veces bueno, os dejo el enlace a un video de sélo 1 minuto en el
gue podéis ver paso a paso la instalacién de OneDrive de escritorio:

Video: https://youtu.be/RdgqdgNH-8uU

m Si crees que te puede resultar practico instalar OneDrive en tu ordenadory
sincronizar el contenido de las carpetas que estimes conveniente, realiza la instalacion de la
version de Escritorio, escoge las carpetas a sincronizar y termina el proceso.
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Forms es una aplicacion online de Office 365 que permite hacer de una forma

sencilla y bastante intuitiva encuestas y cuestionarios.

Para entrar en Forms, podemos hacerlo a través del Escritorio E
Privado de Educacyl o a través de nuestro correo Outlook, haciendo
clic en los puntitos de la parte superior izquierda.

Nuevo formulario
Cuando abrimos Forms lo primero que vemos es este recuadro

=
desde el que podemos comenzar un Nuevo formulario o un Nuevo =il
cuestionario. Nuevo cuestionario

Las diferencias entre uno y otro son minimas, pero si importantes
para el mundo de la Educacion. Asi, los formularios son realmente encuestas, y los
cuestionarios podriamos considerarlos exdmenes, ya que las preguntas se pueden valorar y el
propio cuestionario puede “corregir” y dar al alumno/a y al profesor/a la nota una vez
rellenado.

Tanto en uno como en otro, las preguntas y los tipos de respuesta se realizan casi igual. Y
como el que nos interesa como docentes es el cuestionario vamos a hacer uno. El Formulario
se realizaria exactamente igual, con la Unica diferencia de que no permite poner puntos.

CREAR UN CUESTIONARIO

Dentro de la seccién Preguntas (donde se abre por defecto) damos a Nuevo cuestionario y se
nos abrira una ventana como la que vemos justo a la

Cuestionario sin titulo izquierda. Al situar el cursor sobre Cuestionario sin titulo
y hacer clic, aparecen dos casillas para que escribamos el
titulo y una descripcidon (opcional).

Una vez terminado ese primer paso clicamos sobre

Agregar nuevo para formular nuestra primera pregunta.

Nada mas dar a ese botdn se nos abre una barra con cuatro opciones de pregunta.

—l— '3' Opcidn abd  Texto E_/_,LJ Calificacian I Fecha I v

Otras cinco opciones se esconden tras el angulito de la derecha (aunque no todas son tipos de
preguntas):

e i e

Tl Clasificacion :

P |

H  Llket @

Veamos graficamente cada uno de los tipos:

Carga de archivo

& =

Met Promoter Score®

1

Seccién
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Opcién
D @
1. Esta pregunta es de OPCION. Vienen dos opciones, pero se pueden afadir més.| =
Opcién 1
Opcién 2 m a v
Agregar opcion
Puntos: @ Varias respuestas @ Obligatoria

Como hemos descrito en la zona donde deberia ir el enunciado, este tipo de pregunta viene
preparada para escribir dos opciones, pero podemos anadir mds haciendo clic en Agregar
opcién. Como le vamos a poner puntuacidon tenemos que marcar cual de las opciones es la
correcta. Para ello ponemos el ratén sobre el lado derecho de las casillas de opcién y nos
aparecen unos iconos, basta clicar sobre el tic.

En cada una de las preguntas podemos incluir una imagen o un video clicando sobre el
icono de la derecha. Las imagenes las podemos escoger de tres fuentes distintas:

buscador de Internet (Bing), nuestro OneDrive o Cargar (desde nuestro ordenador). El video lo
incluimos pegando la URL del mismo (alojado en Stream, Youtube, Vimeo...)

Vamos a explicar ahora el sistema de puntuacidn, que serd valido para todos los tipos de
preguntas. En la parte inferior vemos una casilla y unos interruptores. En la casilla debemos
poner los puntos que otorgamos a esa pregunta. Si tiene mas de una respuesta correcta
tendremos que dar al interruptor correspondiente para que nos deje marcar mas de una como
validas y si queremos que sea obligatoria hacer lo propio con el otro interruptor.

Puntos: @ Varias respuestas @ Obligatoria

R T L

En los tres puntos de la derecha, se esconden mas
posibilidades que varian segun los tipos de pregunta:
en este caso las dos primeras se refieren al modo de
mostrar las respuestas.

Ordenar opciones aleatoriamente

S

Menu desplegable

Matematicas: tras darle a esta opcidn, si hacemos clic Mateméaticas
en las casillas de las respuestas, se despliega una
cuadricula con elementos matematicos para poder subtitulo
escribirlos en

esa casilla. A ; i
x y 4 £ 110 7 8 9 = Agregar bifurcacion
> < 2 ¢ # K 4 5 6 x
VI VB 2 A logy In 1 2 3 -

(=] ¢ CE | = 4’
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Las siguientes dos opciones si que estan presentes en todos los tipos de preguntas: Subtitulo y
Agregar bifurcacién, de ambas hablaremos mas adelante.

m Crea un nuevo cuestionario, ponle el titulo que quieras y afiade una pregunta
de opcion. Escribe la pregunta y tres o cuatro posibles respuestas. Marca la que es la correcta

y dale el valor de 1 punto. Marca la pregunta como obligatoria. Afiddele después una imagen
relacionada con la pregunta.

Texto
1. | Esta es tipo Texto. La respuesta la tiene que escribir el alumno, Puedes ser de respuesta corta o larga. N
Escriba su respuesta
Respuestas correctas:
- Agregar respuesta
Puntos: —_— @ Respuesta larga @ Obkligatoria

Las preguntas de texto, por defecto, son de respuesta corta. En ese caso, si clicamos sobre
Agregar respuesta se nos abre una casilla para escribir la misma. Debajo escribimos la
puntuacion. Esta pregunta serd autocorregible. La dara por buena si lo que escribe el
alumno/a coincide con nuestra respuesta.

Si queremos que sea de respuesta larga, debemos mover el interruptor y desaparecera la
opcion de Agregar respuesta y, por lo tanto, no sera autocorregible. Lo tendra que corregir el
profesor personalmente.

Como citamos anteriormente, todas las preguntas, sean del tipo
que sean, en los tres puntitos de la derecha tienen la opcion de
agregarle un Subtitulo (por ejemplo, para dar instrucciones
adicionales y para Agregar una bifurcacion (viene a ser como un
enlace para ir a otra pregunta del cuestionario).

]

Subtitulo

booosoo

'
'
1
1
'
'
S

Agregar bifurcacidn

De usar una bifurcacion tiene que ser una vez que el cuestionario ya esté terminado. La
bifurcacion tiene sentido, sobre todo, en las preguntas de opcidén. En ese caso, sise le da a
Agregar bifurcacion tenemos que establecer a qué pregunta queremos dirigir al alumno/a en
funcién de su respuesta.

Para ello tenemos que clicar sobre la primera opcidn de respuesta, y en la casilla que se
mostrara al lado, escoger en la lista a qué pregunta quiero que vaya directo quien responda
esa opcion. Debemos hacer lo mismo, opcién por opcidn.

Opcidn 1 Ira Siguiente s
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m Afade una pregunta al cuestionario que comenzaste antes. Ahora escoge una
de texto. Escribe una pregunta cuya respuesta sea sélo una palabra. Escribe abajo la respuesta
y asignale 1 punto y haz que sea obligatoria.

Calificacidn
i Calificacion. Sirve para calificar algo pero para nosotros tiene poca validez. =
A A A A A
S 7 S7 S.7 S
1o T o W o W o WY o
Niveles: | 5 A Simbolo: | Estrella N
Puntas: @ Obligatoria

Realmente para nuestros intereses este tipo de pregunta no nos sirve salvo que nos interese
que el alumnado valore algo.

Fecha
o w D
2. FECHA. Sirve para peguntar por una fecha. El problema es que no da opcién a poner la solucién. -
Escriba la fecha en el formato dd/MM fyyyy.
Puntos: @ Obligatoria

Al no permitirnos poner la fecha correcta no nos sirve para nuestro cuestionario (si queremos
que se autocorrija), pero si que es valido si lo corregimos después “personalmente”. Puntua
por el mero hecho de contestar, esté bien o mal la fecha, asi que, o bien no ponemos puntos, o
si los ponemos, a la hora de corregirlo personalmente hay que revisarla.

m Agrega una pregunta mas al cuestionario, en este caso una de fecha. Escribe
una pregunta cuya respuesta sea una fecha. Dale 1 punto y marcala como obligatoria.

Clasificacion (ordenar)

La pregunta de tipo Clasificacion es para que el alumno/a, dadas tres opciones, las ponga en el
orden correcto.

Es necesario que, al escribirlas, se haga en el orden correcto, después, cuando lo recibe el
alumno, las va a encontrar situadas aleatoriamente para que las coloque como cree que
deben ser.
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Este tipo de pregunta si que nos sirve para la autocorreccion.
T T T
3. En CLASIFICACION hay que poner en orden las tres opciones de respuesta. =

~" Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuestionario, las opciones apareceran en orden

aleatorio.

Opcion 1 lﬁ[
Opcién 2
Opcién 3

-1 Agregar opcion

Ernitas: @ Obligatoria

m Anade una pregunta mas al cuestionario. Como habras adivinado, del tipo
Clasificacién (ordenar). Escribe la pregunta y dos o tres respuestas en el orden correcto. Haz

gue valga un punto y que sea obligatoria.

Likert
D @w P
4. LIKERT. Sirve para valorar las opiniones sobre un tema. Para evaluar tiene poca utilidad. a
Opcién 1 Opcion 2 Opcién 3 Opcién 4 Opcién 5 T
Instruccion 1
Instruccién 2
=t Agregar una instruccion
Bhntas, @ Obligatoria

Como explicamos en la propia casilla de la pregunta, sirve para valorar, pero para evaluar no.
Ademas, si le ponemos puntacion, puntta por el mero hecho de contestar.

José Eladio Gonzdlez W, 20



TUTORIAL BASICO
Office 365

Carga de archivo

sl

Se creara una nueva carpeta en OneDrive para la Empresa. Los encuestados podran cargar sus archivos en esta carpeta.

El tipo de pregunta Carga de archivo es interesante porque consta de una casilla donde
nosotros ponemos el enunciado, sea una pregunta, o sea la instruccion, para que quien realiza
el cuestionario adjunte un archivo de lo que sea. Tiene un botdn para adjuntar un archivo. Se
le pueden otorgar puntos pero la aplicaciéon no puntua, lo deja pendiente para la correccion
personal.

TR 7 I

3. Aqui escribiremos el enunciado de la pregunta, pregunta o instruccién. Ellos cargan un archivo.

Limite de ndimero de archivos: 1 e Limite de tamafio del archivo individual: 10MB S

Puntos: 1 0 Obligatoria

Quien realice el cuestionario lo vera asi:

3. Aqui escribiremos el enunciado de la pregunta, pregunta o instruccion. Ellos cargan un archivo.

(Pregunta no andnima (3) )
(1 Punto)

T Cargar archivo

Limite de ndmero de archivos:1 Limite de tamafio del archivo individual: 10ME  Tipos de archive permitidos:
Word,Excel PPT PDF Imagen,Video, Audic

Es importante sefialar que en el momento que se pone este tipo de pregunta, el cuestionario
sélo lo pueden realizar alumnos/as que previamente se hayan identificado con la cuenta de
Educa. Ya no puede realizarse de forma anénima.

Agrega una pregunta “carga de archivo” al cuestionario. Valdrala con 2 puntos
Yy que sea obligatoria.

Como ya tenemos un numero importante de preguntas vamos a hablar de la Vista Previa.
Mientras elaboramos el cuestionario, en cualquier momento podemos ver cémo lo verd quien
lo recibe. Para ello basta hacer clic en Vista previa, en la parte superior /" \/jsta previa

Automaticamente aparecera la vista del cuestionario tal cual lo verdn las personas a las que se
lo enviemos. Ademas, es totalmente operativo. Para volver a la edicién del cuestionario
tenemos que clicar sobre Atras, en la parte superior izquierda <—  Atras .
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Net Promoter Score
o w
7.  NET PROMOTER SCORE. Es un tipo de preguntar para calificar algo. Poco Gtil para nosotros. =
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mada probable Muy probable
Puntos: @ Obligatoria

Como se puede observar, de cara a una prueba de evaluacion el tipo de pregunta Net
Promoter Score tiene pocas utilidades.

Seccion

Las secciones son como apartados de un cuestionario. Si no creamos secciones el cuestionario
se mostrara todo seguido por muy largo que sea. Si creamos
Siguiente secciones, bajo la dltima de las preguntas de esa seccidon
aparecera el botén Siguiente, que nos dara paso a otra

seccion.
- T 1
Una vez creada una seccion, si queremos duplicarla, quitarla o i Duplicar seccin i
moverla tenemos que hacer clic sobre los tres puntitos que aparecen |~ 1
Quitar seccién p

a la derecha del comienzo de la misma, para que se despliegue el

menu con las tres opciones. .
Movwer seccidn

Seccién 1

Seccion. Crea una seccion (un apartado) en el Forms que estamos haciendo. =

Escriba una descripcion

VISTA PREVIA, TEMA'Y COMPARTIR

Una vez que
hayamos creado las |@" Vista previa &) Tema m—

preguntas es el
momento de hacer uso de las tres opciones que tenemos en la parte superior derecha.

Vista previa

Como ya vimos anteriormente en qué consistia la Vista previa no vamos a insistir mas en ello.
Légicamente, podemos hacer uso de esta funcidn en cualquier momento del proceso de
creacion del mismo, no hay que esperar a terminarlo.
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Tema

En Tema podemos escoger un fondo entre algunos que vienen predeterminados. Si no nos
convence ninguno podemos darle al simbolo +y eso nos da la oportunidad de poner una
imagen (de las mismas tres fuentes que indicamos anteriormente), y poner un color (siempre
qgue sepamos el cédigo hex del color que deseemos poner). En el siguiente enlace tenemos los
codigos hex de todos los colores: coddigos hex colores. El color escogido afecta a la cabecera el
cuestionario y al fondo, que lo pondra en un tono mucho mas claro de ese color seleccionado.

Modifica el aspecto de tu cuestionario cambiando el fondo por uno de los
predeterminados. Mira cémo queda en Vista previa. Ahora vuelve a cambiarlo pero utiliza un
color definido por su cddigo hex. Y si ya quieres rizar el rizo, pon una imagen como tema.

Compartir

Por ultimo, la opcién mds interesante y mas importante de las tres, Compartir. Si damos a este
botdn se nos abre una ventana con varias opciones. Lo
primero que vemos es una frase en verde: Sélo las
personas de mi organizacion pueden responder. Si le
damos al angulito de la derecha podemos escoger la
otra opcién posible: Cualquier usuario con el vinculo
puede responder.

Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacion pueden resp..

https://forms.office.com/Pages/Respon | [e]+:14

Q= » = , o
Sélo las personas de mi organizacion pueden
responder quiere decir que sélo pueden contestar al
Compartir como plantilla cuestionario las personas que tengan un correo

@educa.jcyl.es. De este modo el cuestionario no es
andénimo, sino que esta unido al usuario del correo
Educa que ha tenido que poner para acceder a
realizarlo. Es la opcidn que tenemos que utilizar si
gueremos que tenga que la prueba tenga un caracter
oficial.

+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

= Obtener un vinculo para ver y editar

Si lo que queremos es un cuestionario abierto, que lo pueda rellenar cualquiera y que sea
totalmente andnimo, tenemos que escoger la otra opcidn que citdbamos anteriormente:
Cualquier usuario con el vinculo puede responder. Como inconveniente podemos decir que
una misma persona puede responder varias veces al mismo cuestionario.

En enlace que aparece en el recuadro, junto a Copiar, es el que debemos facilitar a quienes
gueremos que contesten al cuestionario o el que se podria poner en una pdagina web o blog.

Pero Forms nos da otros modos de compartir. Lo vemos debajo del enlace. El primer icono es
el que estamos explicando (enlace), el segundo es cédigo QR (nos genera un codigo QR que
podemos descargar), el tercero es HTML (nos genera un codigo HTML para incrustar en una
pagina web o un blog) y el cuarto es para enviar el cuestionario por correo electrénico.

A continuacidn tenemos la opcién de Compartir como plantilla. Es interesante porque si le
damos al + nos genera un cédigo que si lo pegamos en nuestro navegador nos permite duplicar
ese cuestionario, o partir de él para hacer algunos cambios, pero mantener gran parte de su
estructura. Para poderlo duplicar hay que ser miembro de nuestra organizacion, al igual que en
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la siguiente funcionalidad.

Compartir

La ultima opcién Obtener vinculo para colaborar sirve para que se
genere un codigo para enviar a personas que colaboren con nosotros
viendo y editando ese cuestionario. Los cambios que genere nuestro
colaborador también afectaran al documento original.

Ramificacién
Configuracién
Comentarios

Ayuda

Por ultimo, junto a Compartir, si damos en los tres puntos, nos aparecen
varias opciones, pero nos interesan las dos primeras:

@educa,jcyl.es

Ramificacion. Esta funcién permite redirigir de una pregunta a otra
dependiendo de la respuesta.

Configuracién

En esta funcién hay muchas opciones para escoger,
dependiendo de quién queremos que conteste la
encuesta o de la informacién que deseamos registrar
cada vez que se conteste al cuestionario.

Configuracion

Opcidn del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente (I

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

Lo primero que tenemos que escoger es si queremos
que tras rellenar el cuestionario el alumno/a vea los

Quién puede rellenar este formulario resultados.

Cualguier usuario con el vinculo puede

responder Muy importante: si hay preguntas que necesitan ser
0 f;'g;‘:zzf”ws elpiorapeaclpiedeg revisadas personalmente por el profesor (como las
de respuesta larga, o las que requieren que el
alumno/a cargue un archivo) tenemos que mover el
interruptor para que NO muestre resultados
automaticamente.

+ | Registrar nombre

# | Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas

| Aceptar respuestas

A continuacidn, también aqui, podemos escoger
quién puede rellenar el cuestionario.

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Ordenar preguntas aleatoriamente

Personalizar mensaje de agradecimiento
Notificacion

Enviar confirmacién de recepcion a los

encuestados por correo electronico

Recibir una notificacion de correo electronico
de cada respuesta

En Opciones para respuestas, también tenemos que
marcar o desmarcar las opciones que nos interesen.
La mas interesante es la Ultima, Personalizar
mensaje de agradecimiento (para que aparezca al
terminar el cuestionario).

Por ultimo, en Notificacion, podemos escoger si
gueremos, o no, que enviemos una confirmacion por

correo electrdnico de que ya hemos recibido las respuestas del cuestionario; y si yo quiero, o
no, recibir un correo electrénico para que me notifique cada respuesta.

RESPUESTAS

Al principio vimos que teniamos dos pestaiias en la parte superior de la pantalla. Hasta ahora
hemos estado siempre en la de Preguntas, pero ahora pasamos a la de Respuestas.

Preguntas
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Una vez que enviemos el cuestionario a quien queramos, cuando comiencen a responder
encontraremos todas sus respuestas tras esa pestafia.

15 11.1 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

P"bliﬂr Puntuadm EE Abriren Beesl

Al acceder a Respuestas, arriba del todo, por debajo de la informacidn de respuestas enviadas,
puntuacién media y si esta Activo, encontramos las preguntas y un grafico circular con las
respuestas obtenidas.

3. Complete the sentence: "He uses his nose people lost in the mountains”.

(1 punto)

Un 79 % de los usuarios que completaron el cuestionario (11 de 14) respondid correctamente a esta

pregunta.

Mas detalles

@ iofind v

@ ovrer 1 \

@ recue 1

@ rescue 1

@ 0 opciones més 0
Si hacemos clic sobre Mas detalles 6.1 Nombre  Respuestas Resultado
nos aparecera una tabla con el R DO >
nombre de cada una de las personas ; o
que han realizado el cuestionario y - mos | o -
la respuesta dada a esa pregunta. : i v
Y esa informacién la podemos T | Frommen | e -
obtener de cada una de las > | Bnommous | recue *
preguntas. 6 | snonymous | rescue I
Clicando sobre Abrir en Excel se nos 7 | Bnonymous | tofind 7

descarga una hoja de calculo con

muchisima informacion: hora de inicio, de finalizacién, email, nombre (estos dos siempre que
no sea anénimo), puntos totales, y cada una de las preguntas y las respuestas realizadas por
cada participante.

Pero podemos hacer una correccion mas completa aun. Para ello le damos al botdn Revisar
respuestas, que nos lleva a otra pantalla en la que vemos una de las pruebas, con preguntas y
respuestas de un alumno/a que aparece identificado en la parte superior.

Bajo estas lineas podemos ver un ejemplo en la imagen. En rojo aparecen las respuestas
incorrectas y en verde las correctas. Las que han sido calificadas automaticamente lo indica. Y
también se indica las que estan pendiente de revisidon, como la 8, que era de respuesta larga.
En esa serd el profesor/a el/la que la califique en funcidn de la respuesta, pero también puede
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modificar las calificadas automaticamente.

A la derecha de la pregunta aparece un icono de un bocadillo, es muy interesante porque, si
pulsamos sobre él, nos permite el feed back, es decir, comunicar al alumno/a cuél ha sido su
fallo o lo que queramos.

7. What's the meaning in Spanish of: to die 0 /1pto -
. Calificada de forma
decir -
automatica
maorir o
diez X
8. Complete the sentence: The opposite of happy is . 1 /1pto -
century / sad / queen / workers Calificada de forma
automatica
sad ~
9. Explain with your own words, what is the Taj Mahal Punto /2 pts -
| don't know Requiere revision

Terminado de revisar esta prueba, pasariamos a la del siguiente _ -
, . Revisar siguiente
alumno/a, pulsando el botén de la parte superior.

Calificaciones: Tiger 3. Unit .| Una vez que revisemos todos los cuestionarios, le damos a Atras, en la
Con calificaciones sin publicar parte superior izquierda de la pantalla, y a continuacion haremos clic
O Nombrs sobre el botdn Publicar puntuaciones. En ese momento se nos abrird una
D@ e ventana en la que tenemos que marcar las casillas de los alumnos/as
[ ° Encuestado 1 1
cuyas notas queremos publicar y volvemos a dar al
Q© concor botdn Publicar puntuaciones.
@ rcuestacos El alumnado, si quiere acceder a la correccion del examen, sélo tiene que
@ et hacer clic en el mismo enlace que le llevé en su momento al cuestionario.

Por ultimo, afiadir que los cuestionarios y los formularios de Microsoft Forms combinan
excelentemente bien con OneNote y con Teams, ya que se pueden integrar en las dos
aplicaciones.
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