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Algunos datos:

+ Aplicación on-line.

+ Permite crear 400 formularios / 

cuestionarios.

+ Cada uno admite 200 preguntas.

+ Pueden responder 50.000 personas.

+ Pueden tener 200.000 caracteres en total.

+ Admite 4.000 caracteres por respuesta.



Formularios / Cuestionarios

+ FORMULARIO: Para sondear una opinión, recoger datos, etc.

+ CUESTIONARIO: Permite poner puntuación a cada pregunta.

Desplegar para elegir cuestionario / formulario.Desplegar para elegir cuestionario / formulario.



Últimos que 
has utilizado

Los que has 
destacado para 

acceder rápidamente

Cuestionarios que no son tuyos. 
El propietario de ese cuestionario 

lo ha compartido contigo.



Permite hacer una 
BÚSQUEDA de todos 

tus cuestionarios.

Nos los muestra como LISTA o 
bien como CUADRÍCULA.



Visualizar más 
cuestionarios 

recientes

Acceder a:

• TODOS LOS CUESTIONARIOS.

• PAPELERA DE RECICLAJE. 
No se borran automáticamente, 
el usuario debe borrarlos 
para dejar más espacio para otros.



Permiten acceder y/o crear  formularios 
vinculados a un grupo de Office 365



Acceso a la papelera 
de reciclaje. El 
usuario puede 

borrarlos, si ya no los 
quiere, o bien 
restaurarlos.



Menús desplegables
+ ABRIR EN EL EXPLORADOR.

+ COPIAR: Copia y pega, poniendo el mismo título y 
añadiendo el número (2), (3) etc. Tarda unos segundos. 
Hay que refrescar la página.

+ MOVER: A un grupo de Office 365 (grupo de Outlook, 
Equipo de Teams, Yammer…). Útil para usar un 
cuestionario en Teams directamente.

+ AGREGAR A ANCLADOS: Acceder rápidamente.

+ QUITAR DE LA LISTA: No los ves dentro de 
recientes, pero sigue estando en ”Todos mis formularios”. 
No lo borra.



Identificación del CUESTIONARIO
Podremos dar un TÍTULO, agregar una IMAGEN

y añadir una DESCRIPCIÓN del cuestionario para nuestros alumnos.

TÍTULO

IMAGEN

DESCRIPCIÓN



Secciones

❖Crea “apartados” dentro de tu 
cuestionario.

❖Posibilita organizar las preguntas 
por bloques.

❖Nos dará la posibilidad de mostrar a 
los alumnos una barra de progreso.



Secciones

Para mostrar la barra de progreso a nuestros alumnos debemos ir a:
/ …  / CONFIGURACIÓN / OPCIONES PARA RESPUESTAS

111

131

121



Secciones

Cuando creamos una SECCIÓN nos dará la 
posibilidad de nombrarla (recomendable) y 

escribir una descripción (opcional).



Imágenes y vídeos en las preguntas.

A través de la inserción de 
imágenes y vídeos, 

podemos aumentar las 
“posibilidades” de nuestras 

preguntas.



Imágenes y vídeos en las preguntas.

3 opciones para 
incluir una imagen

No se puede cargar, 
debemos enlazarlo con una URL

Microsoft
Stream

Busca en Internet imágenes. Posibilidad 
de filtrar “solo Creative Commons”

111 121 131



Tipos de preguntas

Crea “apartados” 
dentro 

de tu cuestionario

Crea “apartados” 
dentro 

de tu cuestionario

Crea “apartados” 
dentro 

de tu cuestionario

Crea “apartados” 
dentro 

de tu cuestionario



Tipos de preguntas: OPCIÓN

+ Permite: respuesta SIMPLE o MÚLTIPLE.

+ Se autocorrigen.

+ Podemos dar un feedback a nuestros 

alumnos de cada respuesta elegida.



Tipos de preguntas: OPCIÓN

No podrá 
mandar el 

cuestionario si 
no responde a 
esa pregunta

• Borrar
• Dar feedback.
• Marcar la que 

es correcta.

Duplicar 
pregunta

Marcar si 
hay varias 
respuestas 

válidas.

Podemos asignar 
una puntuación.

Añade más respuestas 

Borrar

Ordenar posicionalmente

Para ver las 
respuestas deberá 

desplegarlas.

Cada alumno verá 
las respuestas en 

un orden

Añadir 
descripción 
y enlazar a 
un audio

Saltar a otra 
pregunta

Escribir 
fórmulas, etc.



Tipos de preguntas: OPCIÓN

AÑADIR UN AUDIO A UNA PREGUNTA



Tipos de preguntas: TEXTO (corta)

• Hay que agregar la 
respuesta correcta. 

• Puede ser una única 
respuesta válida o varias.

• La respuesta se 
autocorrige, pero si no se 
ponen las tildes dará la 
respuesta como errónea.

• Da igual si se pone la 
respuesta en mayúsculas 
o minúsculas.



Tipos de preguntas: TEXTO (larga)

• La respuesta larga está 
pensada para respuestas 
cuya extensión sea más 
amplia que una palabra o 
una oración.

• La respuesta larga no se 
autocorrige. Deberá ser 
revisada posteriormente 
por el docente.



Tipos de preguntas: TEXTO

Delimita la respuesta numérica que se 
puede dar: que sea un número, mayor que, 

menor que, etc.



Tipos de preguntas: CALIFICACIÓN.

Añade información sobre 
el valor menor o mayor 

de la escala de 
calificación (ya sean 
estrellas o números) 

No se autocorrige



Tipos de preguntas: FECHA

Sirven para detectar si un alumno sabe identificar 
una fecha relacionada con una temática concreta.

• El formato ha de ser DÍA / MES / AÑO.

• Llega como máximo al año 1821.

No se autocorrige



Tipos de preguntas: CLASIFICACIÓN

• El alumno deberá 
ordenar las respuestas 
según la importancia, 
orden cronológico, 
alfabético, gramatical, 
etc.

• El orden correcto será 
el que el profesor 
establezca cuando 
haga la pregunta.

Se reordenan al azar 
para los alumnos.

• Permite agregar las 
opciones que se 
necesiten.

Se deberá ordenar en 1er lugar

Se deberá ordenar en 2er lugar

Se autocorrige



Tipos de preguntas: LIKER

• Posibilidad de 
sondear la 
opinión, medir 
actitudes, etc.

• Evaluación de 
aspectos 
curriculares 
mediante tabla de 
doble entrada.  

• No se autocorrige.

Añadir 
nuevos items

Se puede cambiar la escala



Tipos de preguntas: CARGA DE ARCHIVO

Elegir 
cuántos 
archivos 

queremos 
que el 

alumno nos 
mande. 

Máximo 
de 10 

adjuntos.

Tamaño que podrá 
tener cada archivo:

10 MB
100 MB

1 GB (1000 MB)

Podremos activar esta opción para que 
manden únicamente el tipo de archivo 

que consideremos:



Tipos de preguntas: CARGA DE ARCHIVO

¿DÓNDE PUEDO ENCONTRAR LOS ARCHIVOS 
QUE ME MANDAN LOS ALUMNOS?



Tipos de preguntas: NET PROMOTER SCORE

• Detecta la percepción de los alumnos sobre un tema 
en particular utilizando una escala del 0 al 10.

• El resultado lo clasifica del siguiente modo:

PROMOTORESPASIVOSDETRACTORES



Tipos de preguntas: NET PROMOTER SCORE

• El valor NPS es el resultado de la resta entre los 
promotores y los detractores, de esta manera, se 
obtiene un indicador (%)



RESPUESTAS de un cuestionario

Información sobre 
el estado de 

las respuestas

Hacer públicas la corrección 
y comentarios realizados.

Dos posibilidades:
• Por contacto (alumno).
• Por pregunta.

Podremos modificar la puntuación o 
ponerla (preguntas que no se autocorrigen).

Descargar un Excel 
con las respuestas y 

datos de los alumnos.



RESPUESTAS de un cuestionario

Elimina todas las respuestas de un formulario 
para poder ser reutilizado con otro grupo de 
alumnos.

Opción de :

• Imprimir en papel el cuestionario.

• “Imprimirlo en .pdf” para ser guardado como 
un archivo.

Nos permite compartir las respuestas recibidas a 
través de un enlace.



Compartir cuestionario / formulario
Quienes contestarán el cuestionario

Vínculo para compartir (posibilidad de acortar)

Puede ser: vínculo, código QR, para inserción o por correo electrónico

Duplicarlo para usarlo como plantilla, tanto compañeros 
como uno mismo

Trabajar de forma colaborativa varias 
personas. Ej: valoración de PGA en 
junio



Configurar cuestionario / formulario
Posibilidad de 
abrir y cerrar en 
el tiempo la 
realización del 
cuestionario

Para que sean 
distintos para 
cada alumno.

Útil para 
evitar 
confusiones 
por no 
recordar qué 
se contestó.

• Importante para 
registrar las 
respuestas con 
nombre o que sea 
anónimo. 

• Si es para alumnos 
o familias (fuera 
de la organización)



NOVEDADES 
+ Mejoras en formato.

+ Nubes de palabras.

+ Acortar la url.

+ Encuestas en reuniones de forma directa.

+ Cuestionarios rápidos y dentro de Teams.

Forms - Nuevas funcionalidades [agosto'21]

https://sway.office.com/6yd51gYBQKs2uDHW?ref=email&loc=play


NOVEDADES 
+ Se espera que se puedan agrupar los formularios o

cuestionarios en colecciones.

+ En se podrá desplegar una pestaña

“nueva colección”, creando las colecciones que

queramos para organizar nuestros forms.

+ Se espera que esté completado en noviembre.


