
FORMACIÓN EOI

CURSO: APLICACIONES Y HERRAMIENTAS QUE 

FACILITEN LA EVALUACIÓN SEMIPRESENCIAL Y ONLINE: 

FORMS, SWAY, GENIALLY



Forms

• Formularios y cuestionarios.

• Creación de cuestionarios.

• Elaboración de comprensiones escritas: V/F; Elección múltiple;

utilizando texto o imagen.

• Elaboración de comprensiones orales: V/F; Elección múltiple;

utilizando videos de YouTube o Podcasts (en YouTube).

Sway

• Para qué sirve.

• Creación de un Sway.

• Exportar un Sway a PDF o Word.



Genially

• Para qué sirve.

• Las plantillas.

• Crear un Genially.

• Trucos.



FORMS : FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS

Al entrar en la aplicación 

de Forms desde Office 

365, vemos esta página de 

inicio. 

Al desplegar este menú, 

podemos elegir entre crear 

un formulario o un 

cuestionario.



FORMS : CREACIÓN DE CUESTIONARIOS

Esta es la página que nos 

va a aparecer al elegir 

“Nuevo cuestionario”. En 

“Vista previa” podemos 

ver lo que estamos 

creando. En “Tema” 

podemos cambiar el 

aspecto de nuestro 

cuestionario. 

En “Agregar nuevo” 

vamos a poder elegir el 

tipo de pregunta.



Al hacer clic en “Agregar 

nuevo” se nos abre esta 

página. 

A partir de “Opción” 

vamos a poder crear 

preguntas de V/F o de 

elección múltiple.



Al desplegar menú de 

la derecha vamos a 

poder elegir otro tipo 

de preguntas. 

En “Carga de archivo” 

vamos a poder recibir por 

parte de los alumnos los 

archivos de audio o de 

vídeo.



Una vez abierta la pestaña de 

“Opción” vamos a ver esta página. 

Desde aquí podemos:

1. asignar la puntuación a nuestra 

pregunta

2. especificar si hay varias respuestas 

correctas

3. especificar si la pregunta es 

obligatoria

4. agregar otras respuestas a la 

pregunta

5. eliminar la pregunta  

6. copiar la pregunta

Al hacer clic en “Agregar nuevo” se nos 

va a abrir otra vez la página donde 

vamos a poder elegir el tipo de 

pregunta para nuestro cuestionario.

Al hacer clic en este icono, vamos a poder 

insertar una imagen (cargar desde nuestro 

equipo, desde OneDrive o desde la Web) o un 

video (YouTube).



Para configurar nuestro 

cuestionario hay que 

hacer clic en los tres “…”



Para establecer la 

manera de cómo vamos a 

compartir nuestro 

cuestionario hay que 

hacer clic en la pestaña 

“Compartir”. El 

cuestionario se puede 

compartir de las 

siguientes maneras:

• podemos enviarlo 

mediante correo (hay 

que copiar el vínculo)

• insertar el código de 

inserción (hay que 

copiar el código de 

inserción)

• utilizando el código 

QR

Estas opciones de 

compartir aparecen aquí.



Para eliminar un cuestionario 

hay que ir a la página 

principal de Forms y abrir los 

tres “…” de un cuestionario 

concreto. En el menú que se nos 

va a desplegar elegimos 

“Quitar de la lista”. Al elegir 

esta opción, el cuestionario 

desaparecerá de esta página 

de inicio. Si queremos 

eliminarlo de manera definitiva 

hay que hacer clic en “Todos 

mis formularios”.



Una vez abierta la página 

“Todos mis formularios”, 

buscamos el cuestionario que 

queremos eliminar y hacemos 

clic en los tres “…”. En el 

menú que se va a desplegar 

elegimos “Borrar”. Desde 

“Formularios eliminados” 

vamos a poder “Restaurar” o 

“Eliminar” de manera 

definitiva nuestro cuestionario.

Para poder volver a la 

página principal de Forms

hay que elegir la opción “Mis 

formularios”.



Para utilizar el lector 

envolvente hay que abrir 

nuestro cuestionario en 

modo “Vista previa”. 

Una vez abierto, 

hacemos clic en el icono 

que está justo al lado de 

la pregunta.



Al hacer clic en el 

símbolo del libro se 

nos abrirá un menú 

en el cual podremos 

elegir el idioma. 

Para escuchar la 

pregunta y las 

posibilidades de 

respuesta hay que 

hacer clic en 

“Reproducir”



SWAY : CREACIÓN DE UN SWAY

La aplicación de Sway 

está en el menú que 

aparece a la izquierda. 

Esta es la página de 

inicio de Sway. 

Se puede crear un 

Sway a partir de:

• una platilla existente

• un documento (Word, 

PDF, PowerPoint)

• crear nuevo Sway



Al elegir “Nuevo Sway en 

blanco” nos aparece esta 

página. Todo funciona con 

tarjetas: imagen, texto, 

multimedia, grupo.

Haciendo clic en el símbolo 

de “+” nos van a aparecer 

las tarjetas que vamos a 

poder insertar.



Al hacer clic en el símbolo 

de “+” esto es lo que 

vamos a ver.



Al elegir “Texto” nos van a 

aparecer las posibilidades 

de insertar un texto.



En “Multimedia” nos van a 

aparecer varias posibilidades 

para insertar imágenes, vídeos, 

etc.

Si queremos insertar un documento 

Word (extensión .docx) o PDF que 

tengamos en nuestro ordenador lo 

podemos hacer desde aquí 

eligiendo la opción de “Cargar”.



Desde la pestaña de “Grupo” 

podemos elegir de qué manera 

van a aparecer las imágenes 

en nuestro Sway.



SWAY : EXPORTAR UN SWAY A PDF O WORD

Al hacer clic en los tres “…” 

se nos va a desplegar este 

menú. Desde aquí vamos a 

poder, por ejemplo, exportar 

nuestro Sway a Word o PDF.



En la pestaña de “Compartir” 

vamos a poder configurar y 

obtener los vínculos a nuestro 

Sway para compartirlo de la 

manera que queramos. 

Para ver cómo los alumnos ven nuestro Sway, 

hay que hacer clic en “Mostrar”



GENIALLY

Esta es la página de 

Genially. Desde aquí 

vamos a poder 

registrarnos o acceder si 

ya tenemos una cuenta 

creada.



Esto es lo que vemos al 

acceder a la página de 

Genially. Desde este 

panel vamos a poder:

• crear un nuevo 

Genially

• visualizar uno que ya 

hemos creado

• volver a editar 

• compartir un Genially



GENIALLY : CREAR UN GENIALLY, LAS PLANTILLAS

Haciendo clic en 

“Crear Genially” nos 

aparecen los 

diferentes tipos de 

plantillas que vamos a 

poder utilizar. Las 

plantillas marcadas 

con una estrella son de 

nivel premium (de 

pago, hay diferentes 

planes).



Al elegir una de las 

plantillas para usarla, se 

nos abre la primera 

página de la plantilla 

que hemos elegido con 

todos los elementos que 

contenga. 

Podemos modificar y 

cambiar todos los 

elementos que aparecen 

en cada plantilla.

Una vez 

terminado, hay 

que hacer clic en 

la pestaña “Listo” 

y nuestro Genially

quedará público y 

vamos a poder 

compartirlo.



Si nos hemos 

registrado en Genially

con nuestro correo de 

Google, al salir de la 

página de Genially es 

muy importante cerrar 

sesión en Google. Si no 

cerramos la sesión, la 

cuenta de correo que 

tenemos vinculada con 

Genially queda 

abierta.


