Formis

0 ue necesttas para
v Los formuLa rLos Y

arLos en La actividaol
docente.




Vamos a aprewder:

 CoOmo crear formularios y cada una de las posibilidades de pregunta
gue podemos hacer.

* Aspectos a tener en cuenta a la hora de crear cuestionarios y alguna
consideracion particular de las preguntas en ellos.

* COmo corregir los cuestionarios.
* COmo configurar cuestionarios y formularios.
* COmo cambiar el aspecto de los cuestionarios y formularios.

* COmo compartir cuestionarios y/o formularios



FORMULARIOS

SON ENCUESTAS PARA RECOPILAR INFORMACION O PEDIR OPINION SOBRE UN TEMA

—~+ Nuevo cuestionario

@ Nuevo formulario

Lo primero que tenemos que hacer es darle un
titulo al formulario, para que lo podamos

, . . Pinchando sobre “Formulario sin
encontrar facilmente en nuestra biblioteca.

titulo me permite cambiar el
nombre y afadir una imagen

Preguntas

Formulario sin titulo

-+ Agregar nuevo

Simon Martin Bartolomé



Preguntas A@ Ye@ a V P Veg l/(.V\/taS

Formulario sin titulo

—+ Agregar nuevo

Para agregar preguntas, Respuestas
pincharemos sobre “agregar
nuevo” y se nos despliegan
estas opciones.

@ Opcién Texto “y  Calificacion (5]  Fech %
A%
Agregar ey
nuevo 4 o 0 ]
Tl  Casificacién
B Likert

1 Carga de archivo
Net Promoter Score®
[J]  Seccién
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Preguntas oe opelon

™~

Agregamos la pregunta y una imagen, si queremos

— ——

1. | Pregunta / \

Opcion 1

Opcion 2

Se afaden las opciones de
respuesta. Si dos no son
suficientes, podemos agregar

— mas dandole a “agregar opcion” Si queremos que tengan que
B - contestar obligatoriamente
-+ Agregar opcion regar la opcion "Otras”

Si queremos que

puedan seleccionar @ Varias respuestas @ Obligatoria

mas de una opcion

activamos este botdn
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1. ¢Qué comida te gusta mas?

Puedes seleccionar varias respuestas, si no te decides por ninguna en especial.

Comida china

Comida tailandesa

Comida mejicana

Al dar a”...” salen estas otras
configuraciones

Comida india

.......................

H— Agregar opcic'mi Agregar la opcién "Otras"

.......................
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@ Varias respuestas @D Oovligatoria

Para cambiar la apariencia de las

Menu desplegable :
opciones.

Para explicar algo mas de la pregunta Subtitulo

Agregar ramificacion

Si queremos que, dependiendo de lo que
contesten, el formulario vaya a preguntas
Simén Martin Bartolomé diferentes (explicado mas adelante)



Preguntas oe respuesta Libre

b w

Pregunta

Escriba un subtitulo

Escriba su respuesta

Si queremos darles la posibilidad de

agregar mas texto a la respuesta activamos

esta opcion

Cuando la pregunta requiere
contestar con un numero, le
podemos anadir una
restriccion para que sélo
permita niUmeros con ciertas
premisas

Simon Martin Bartolomé

@ Respuesta laD o Obligatoria
i «/ Subtitulo

/ Restricciones

Agregar ramificacion



Preguntas de calificacton

Se utilizan para preguntar opinion o grado de

satisfaccidon con algun aspecto en concreto

LD w A

Pregunta

Facriha un subtitulo
Podemos aumentar el numero de
niveles, de 5a 10

o | 7 | 7 | 7 |

Niveles: g Vv Simbolo: Estrella

1 estrella Escribe una etiqueta.

5 estrellas  Escribe una etiqueta.

Podemos elegir que se ven
e estrellas o que se vean numeros

0 Obligatoria

Si queremos explicar el significado
de los valores mas altos y mas
bajos, lo hacemos activando esta
opcién

Simon Martin Bartolomé

------------------------------

v/ Etiqueta

Agregar ramificacion



Preguntas tipo fecha

4.  (Qué dia te parece el mejor para la comida de fin de trimestre?

Este ano nos pondremos la camara delante y cada uno en su casita

Escriba la fecha en el formato dd/MM/yyyy.

@D Ovligatoria

Nos pueden valer cuando queremos saber la fecha de
nacimiento o fechas mas concretas que las del ejemplo...

Simon Martin Bartolomé




Preguntas tipo clasificacion

Coloca, segun tu criterio, el orden de aparicién del alumnado en la funcién de Navidad.

Alumnado de 1°

Se utilizan para que el que contesta
Alumnado de 2° ordene las opciones que le damos

Alumnado de 3°
Alumnado de 4°
Alumnado de 5°
Alumnado de 6°
Alumnado de Infantil 3a
Alumnado de Infantil 4 a

Alumnado de Infantil 5a T

—+ Agregar opcion

@D ovligatoria
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Preguntas tipo Likert

O w17

Relaciona cada Actividad Complementaria con el curso en el que la llevarias a cabo

Bautismos , Parque de
Cine )
Blancos Atracciones

Siegaverde  Granja Escuela
5%y 6°
20y 4°
19y 2°

Infantil

—+ Agregar una instruccién

o Obligatoria

Simon Martin Bartolomé

+

El encuestado tiene que
unir cada elemento de la
primera columna con un
elemento de la primera fila
siguiendo las instrucciones
que le damos en el
enunciado

Acordaos que podemos
afadir un subtitulo si
gueremos dejar claras
las instrucciones



Preguntas tipo carga de archivo

Se utilizan estas preguntas
para que el encuestado
pueda subir un archivo que
tenga en su equipo

Solo disponibles cuando compartimos el formulario O
con personas que tienen correo @educa.jcyl.es

7. Sitienes alguna foto bonita del festival de Navidad, te agradezco que la adjuntes

Se puede limitar el tamafio del
archivo subido: !0MB ya es
suficiente en la mayoria de los casos

Limite de niumero de archivos: 1 %4 Limite de tamano del archivo individual: 10MB %

3

Se creara una nueva carpeta en SharePoint. Los archivos cargados por los respondedores se capturaran en esta carpeta.
Tenga en cuenta que los nombres de los respondedores y los detalles del archivo se registraran automaticamente en

SharePoint.
7| Aceptar, continuar
] ACEPTa T

Obligatoria

Tipo de archivo

Acordarse de desmarcar esta opcidn
en caso de que la pregunta sea e .
. < PIes Agregar ramificacion

voluntaria, como es el caso.

Cuando insertamos una pregunta de _ _

. . ., Tipo de archivo:
este tipo nos avisa de la creacion de v
una carpeta en sharepoint. Hay que '+ Word Excel PPT PDF Imagen Video Audio

aceptar y continuar.
Simon Martin Bartolomé



Otras opciones oe preguntas

-----------------------------------

-----------------------------------

. Esto no es mas que una
Likert @ pregunta de opinion sobre

el propio cuestionario.

Carga de archivo

/I\
Net Promoter Score®

el cuestionario tenga distintos bloques tematicos.
Para las encuestas perceptivas que se pasan a los
distintos miembros de la comunidad educativa antes
de hacer la memoria, por ejemplo.

._-I SeCC|On J , Con esto crearemos una nueva seccion en caso de que
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Otras opciones de Las preguntas

Ramificaclon

Se usa cuando queremos que el formulario
lleve a preguntas diferentes en funcién de la

respuesta elegida.

Para duplicar una pregunta

Sélo valido para
preguntas de opcidn en

v~ Subtitulo

Iy

(]

las que sélo se puede

Agregar ramificacion elegir una opcidn

1. ¢Qué comida te gusta mas? *

Puedes seleccionar varias respuestas, si no te decides ..

Comida china Ira Siguiente v
Comida tailandesa Ira Siguiente v
Comida mejicana Ira Siguiente v
Comida india Ira Siguiente %

Simon Martin Bartolomé

Para cambiar el orden de la
pregunta (subirla o bajarla
respecto a las demas



CUESTIONARIOS

SE UTILIZAN PARA LA EVALUACION, PUES A CADA PREGUNTA SE LE PUEDE ASIGNAR UNA PUNTUTACION Y
DEFINIR CUAL ES LA RESPUESTA CORRECTA, PARA QUE SE CORRIJAN DE MANERA AUTOMATICA.

IX:L _~ "’) A Q: ‘(‘0 [','

1. ,)’ .

Los primeros documentos escritos sobre los juegos
malabares datan del Antiguo Egipto|

\ \ \ '-

A )

. 4 ITEI

FALSO No hay que
olvidar senalar la

Tenemos que ESO NO SON MALABARES respuesta correcta
asignar un valor a la
pregunta —+ Agregar opcion

@ Varias respuestas @ Obligatoria



Preguntas oe respuesta ablerta

e N 7 N 2

Cémo se llaman los utensilios de malabares de la imagen?

¢ W
Escriba su respuesta
Mazas —‘,— Agregar respuesta
Puntos: 2 @ Respuesta larga @ Obligatoria

+ Agregar nuevo En las respuestas en las que el alumnado tiene que escribir, hay que definir también la

respuesta (puede ser mas de una) correcta. Si tiene que redactar, la autocorreccidon es mas
complicada. Habria que corregirlo manualmente.

Simon Martin Bartolomé



Preguntas tipo clasificacion

¢Como es el proceso para hacer las pelotas de malabares?
(4 puntos)

.

Selecciona y sube o baja las opciones, utilizando las flechas, para colocarlas en el orden correcto.

4 )

Se hace una marca en la botella de plastico para que todas las pelotas queden del mismo tamafio

Se llena la botella de mijo hasta la marca.

Se hincha el globo y se le dan unas vueltas a la boquilla para que no se salga el aire.

Se acopla la boquilla del globo al cuello de la botella y se suelta para que se desenrosque.

Se vuelca el contenido de la botella en el globo y se separa de la botella con cuidado de que no se salga el aire

=

Simon Martin Bartolomé
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Es interesante explicar
como se ordenan los items
de respuesta.

Nosotros tenemos que
colocar los items en el orden
correcto. Automaticamente
se descolocan cuando
enviamos el cuestionario.



Peculiaridades de Los cuestionarios

_______________________________________

Menu desplegable
Se puede seleccionar esta

Matematicas ) o) CiOn para que Forms
reconozca simbologia propia
matematica.

Subtitulo

Agregar ramificacion

Insertar elemento multimedia
Nos permite insertar imagenes o videos,
Imagen pudiendo ser estos de YouTube o de Stream
(sélo visibles para usuarios @educa.jcyl.es

CX - Video — (@ URL | Pegue la direccion URL de Microsoft Stream c

Simon Martin Bartolomé




cowmo corregir Los cuestionarios

‘ Revisar respuestas P Publicar puntuaciones

Preguntas

05 |/0.5pts Las preguntas que nos permiten seleccionar
Calificada de fof’?’a la respuesta correcta se corrigen
automatica ;.
automaticamente.

Ve o En caso contrario, tenemos que revisar el
cuestionario y darle el valor nosotros mismos.

aprenda con la correccion.

C Podemos incluir una retroalimentacion para que el alumnado
Se puede anadir en cada pregunta y al cuestionario en general

Simon Martin Bartolomé



cowmo corregir Los cuestionarios

Tiempo necesario para terminar: 01:42 Puntos: 5/10 -

Podemos cambiar de alumno/ade e
uno en uno con las flechas <>, oir a Imprimir respuesta

un alumno concreto desplegando el
listado de respuestas.

Publicar puntuaciones
Una vez revisadas las preguntas y hechas las

retroalimentaciones, hay que “publicar puntuaciones” para que
el alumnado pueda ver su prueba corregida.
Se puede hacer persona por persona o publicar todos los

Revi : : resultados a la vez. Cada alumno/a sélo puede ver su
evisar respuestas [, Publicar puntuaciones ) ) .
cuestionario, por supuesto.

Para hacerlo tiene que volver a entrar al cuestionario con el
mismo enlace que les enviamos para hacerlo.




Como configurar cuestionarios Yy formularios

= (O

opciones de configuracion de formulario

_____________________________________

_____________________________________

Imprimir formulario

Comentarios

Términos

Opcidn del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente @

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

Quién puede rellenar este formulario

Cualquier usuario con el vinculo puede
responder

Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Simon Martin Bartolomé

En caso de que haya preguntas para corregir
manualmente, las puntuaciones que vera
inmediatamente el alumnado pueden ser
enganosas.

Si marcamos “cualquier
usuario...”, podremos incrustarlo
en cualquier pagina o blog
externos a @educacyl. Pero no
se registrara el nombre del
respondedor/a y no podremos
limitar el nUmero de respuestas
por usuario/a.



Como configurar cuestionarios Yy formularios

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

. Fecha de inicio

_____________________________________ 10/11/2020 11:00 W/

| Configuracion E < Fecha de finalizacion

_____________________________________

Imprimir formulario 10/11/2020 11:15 V
> Ordenar preguntas aleatoriamente

Comentarios Todas las preguntas

< © Bloquear preguntas
Términos

1 — 5

S ®

Personalizar mensaje de agradecimiento

Si queremos cerrar el
cuestionario/formulario manualmente
tenemos que desmarcar esta opcion.

Podemos configurar una hora de apertura
y cierre automaticos. Pero cuidado con
incrustarlos en un blog, pues seran visibles
las preguntas aunque el cuestionario esté
cerrado aun.

Podemos ordenar aleatoriamente todas
las preguntas o todas menos aquellas que
bloqueemos (estas tienen que ser
correlativas).

Muchas gracias por tu esfuerzo.|

Simon Martin Bartolomé

Podemos personalizar el mensaje que
recibe cada respondedor/a al enviar el
cuestionario o formulario.




como cambiar el aspecto e Los
cuestionarios Y formularios

Siempre es interesante
comprobar como va a ver el
cuestionario o formulario el
alumnado.

El tema se refiere a la imagen de fondo. Para darle un
aspecto mas personal puedes seleccionar cualquiera de las
ilustraciones o anadir una de tu equipo, de One Drive o de
internet, pulsando sobre el simbolo 4’7

Tema

Simon Martin Bartolomé



‘ CoOMD compartir cuestlonarios Yy /o Formularios

' Solo las personas de mi organizacién pueden res... !

Cualquier usuario con el vinculo puede responder

9 Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

ara gue la gente responda

iCoOmo?

https://forms.office.com/Pages/Respon
o
@ - </> = \

Con un vinculo para
pegar en cualquier
documento o sitio web

Puedo enviarlo por
correo directamente
desde Forms.

Lo puedo incrustar en un

Con codigo QR que se
descargara en mi equipo
con formato de imagen.

blog o en una web, etc.
copiando el cédigo que
se genera al seleccionar

Simon Martin Bartolomé

esta opcion




COMO COMPA rtir cuestlonarios Yy /o Formula rLos

Compartir

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para ver y editar

565 WEUELT0 Ga e Cuee psleionel @ Seleccionamos para quién es valido el vinculo que

v educativa de Office 365 pueden ver y editar se va a generar y se lo hacemos llegar.

...} Unavezhecho, el formulario o cuestionario es de
Los usuarios de mi organizacion pueden very todas las personas que han colaborado V' las
editar respuestas os llegaran a todos.

Para evitar esto, cada uno tendra que duplicarlo
Usuarios especificos de mi organizacion pueden ver (en la lista de todos los cuestionarios), generando
y editar uno propio @5 Abrir en navegador

57 Mover

i] Borrar
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‘ CoOMD compartir cuestlonarios Yy /o Formularios

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

¢Quién?

Cualquier usuario con el vinculo puede duplicar

En este caso cualquier persona puede duplicar
Aretoken=VE4UDNAxIwvACYN1GoZN il un cuestionario y/o formulario. Cuando reciba
el enlace y pinche sobre él le llevara a la pagina
de Forms y le preguntara si lo quiere duplicar
para quedarse con una copia. Asi, los cambios
gue haga no afectan al original y las respuestas
seran solo visibles para esa persona.

Simon Martin Bartolomé



Espero te haya servido para
sacarle el mayor rendimiento a
los formularios y cuestionarios

en tu labor docente.

Muchas gracias:

Simon Martin Bartolomé



https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Forms_(2019-present).svg
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/

