Creacion de
formularios con
Microsoft Form




Paso 1: Iniciar sesion en Office 365

Para utilizar la aplicacion Forms, debemos iniciar sesion con nuestra cuenta institucional de Office 365

accediendo a la direccion http://portal.office.com

En la ventana que se muestra ingresamos nuestros datos de acceso y hacemos clic en Iniciar sesion.
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Una vez iniciada la sesidon se mostrara la ventana principal de Office 365, de donde podremos acceder a la

aplicacion Forms. También podemos abrir Forms desde el Iniciador de aplicaciones E
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http://portal.office.com/

Paso 2: Creacion de un formulario de encuesta

Si es la primera vez que accedemos a Forms se mostrara la siguiente pdgina vacia, a medida que vayamos

creando formularios se iran almacenando en esta pagina.

Mis formularios  Otros formularios o

Lo

Nuevo formulario

f\_'
—

Nuevo cuestionario

Términos

Con Microsoft Forms, podemos crear formularios de encuestas y compartirlos facilmente con los estudiantes,
los padres y los compaiieros.

Para comenzar la creacion de una encuesta hacemos clic en la opcion Nuevo formulario.

Mis formularios Otros formularios

>4

Nuevo formulario

At
=+

Nuevo cuestionario
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Hacemos clic en “Formulario sin titulo” para agregar un titulo al formulario. El titulo podra tener hasta un
maximo de 90 caracteres.

5" \ista previa &) Tema

Guardado
Preguntas Respuestas

Formulario sin titulo

—|— Agregar pregunta

Opcionalmente podemos agregar una descripcién para el mismo, esta podra contener hasta un maximo de
1000 caracteres y también incluir una imagen en el titulo del formulario haciendo clic en la opcién Insertar
imagen.

Opcidn Insertar imagen

76" Vista previa & T

Guardado
Preguntas Respuestas

A
‘ Viaje de clase

Aytidanos a elegir donde podemas realizar el viaje de clase.

+ Agregar pregunta

A continuacidn, hacemos clic en la opcién Agregar pregunta para agregar una nueva pregunta al formulario.
Podemos agregar preguntas de opcion, texto, clasificacién o fecha.

(® Opcién Texto s Clasificacién Fecha

™ Clasificacion

T
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Para agregar preguntas de opcidon escribimos el texto de la pregunta y cada una de las opciones.

Preguntas Respuestas
1. ;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase?
Zoo
Museo
m

—+ Agregar opcion  Agregar la opcién "Otras®

@ Varias respuestas @ Obligatoria mee

+ Agregar pregunta

Si necesitamos afiadir mds opciones, hacemos clic en Agregar opcidn.

Hacemos clic en Agregar la opcidn "Otras" para agregar una opcion que muestre el texto Otra.

Para quitar una opcién, damos clic en el botén de papelera m gue se encuentra junto a ella.

También podemos hacer una pregunta obligatoria o permitir varias opciones de respuesta cambiando la
configuracion en la parte inferior de esta.

(@ ) Varias respuestas

Obligatoria =

Haciendo clic en los tres puntos suspensivos ", tenemos la posibilidad de agregar un subtitulo a la pregunta
y establecer que las opciones se mezclen de forma aleatoria cuando se muestren a los usuarios.

Subtitulo

Ordenar opciones aleatoriamente

@ Varias respuestas m Obligatoria

QgALITAS =. Microsoft



Si necesitamos agregar mas preguntas al formulario, hacemos clic en la opcidn Agregar pregunta.

Para cambiar el orden de las preguntas, hacemos clic en las flechas hacia arriba o hacia debajo de la parte

superior de cada pregunta.
Opciones para cambiar orden de la pregunta

l

B oW T

2. ;Qué dia de la semana deberiamos ir?

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Para las preguntas de texto, seleccionamos la opcion Respuesta larga si queremos mostrar un cuadro de texto
mds amplio en el formulario.

Preguntas Respuestas

B ™ 7T

3. :Qué deseas aprender en este viaje?

m Respuesta larga m Obligatoria ==

Podemos también copiar una pregunta haciendo clic en el botén Copiar pregunta B gue se muestra en la

parte superior.
Opcién Copiar pregunta

3. ;Qué deseas aprender en este viaje?

Escriba su respuesta

@D Respuestalarga @D Ovligatoria was
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Haciendo clic en la opcidn de tres puntos suspensivos ~~~ podemos establecer restricciones a las preguntas de
texto. Por ejemplo, si necesitamos que la respuesta sean numeros, elegimos restringir los numeros
seleccionando opciones como Mayor que, Menor que, Entre y muchas mas.

4.  ;Cuantas horas deberiamos dedicar en este viaje?
El valor debe ser un nimero.

Restricciones | Numero -~ |

" Nimero

Mayor que @D Resouesta larga @D oviigatoria -
+ Agregar pre Mayor que o igual a
Menor que

Menor que o igual a
Igual a

Que no sea igual a

Entre

Cuando establecemos una nueva pregunta, independientemente del tipo que sea, tenemos la posibilidad de
enriquecerla con un elemento multimedia pudiendo ser una imagen o video.

Para agregar un archivo multimedia, hacemos clic en la opcidn Insertar elemento multimedia.

Insertar elemento multimedia

|
B N \

LI Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase? @

Loo

Museo

Acuario
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En el panel que se visualiza a la derecha elegimos si serd una imagen o video.

Preguntas Insertar elemento multimedia
el Imagen
1. ;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase? EIC] Video

Zoo
Museo
Acuario

-+ Agregar opcion  Agregar la opcién "Otras”

En el caso que necesitemos una imagen podemos buscarla en la web, cargar una imagen que tengamos
guardada de forma local en nuestro equipo o utilizar una que esté almacenada en OneDrive.

Preguntas < Awas
Busqueda de imagenes OneDrive Cargar
1. ;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje d b Bing | Buscar.
Es su responsabilidad respetar los derechos de terceros, como los de
Zoo copyright. Obtén mas informacion. X
Museo
Acuario
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Al incluir la imagen en la pregunta, veremos algunas herramientas que nos permitirdn manipular la misma
pudiendo establecer el tamafo, acercar o alejar, agregar texto alternativo y eliminar.

1.  ;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase?

Tamaio pequeio de imagen
Tamafo grande de imagen

Acercar imagen
Alejar imagen
Agregar texto alternativo

Eliminar imagen

Si optamos por la inserciéon de un video a la pregunta, al seleccionar Video vemos una ventana en la cual
debemos ingresar la direccién del video que esté en YouTube.

Preguntas & Auds
URL de video
2. ;Qué dia de la semana deberiamos ir?
€& URL | Pegue la URL de YouTube aqui.
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
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Podemos visualizar como queda el aspecto del formulario creado, para ello hacemos clic en la opcién Vista
previa que se encuentra en la parte superior de la ventana de disefio.

I Atras | = pc [ Mo

Viaje de clase

Ayudanos a elegir donde podemos realizar el viaje de clase.

Hola, Damian: al enviar este formulario, el propietario podra ver tu nombre y direccién de correo electrénico.

* Obligatorio

£Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de
clase? *

También podremos visualizar cdmo sera el aspecto del formulario en un dispositivo mévil haciendo clic en la
opcion Movil.

& Atrds d pC L Mavil

Viaje de clase

Ayidanos a elegir donde podemos realizar el viaje
de clase.

Hola, Damian: al enviar este formulario, el propietario
podra ver tu nombre y direccion de correo electronico.

* Obligatorio

;Qué lugar podriamos visitar en
nuastro viaje de clase? *
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Si deseamos probar la encuesta, escribimos las respuestas de las preguntas en modo de vista previa y, a
continuacion, hacemos clic en Enviar.

& Atras d pC L Movil

Enviar

Este contenido lo ha creado el propietario del formulario. Los
datos que proporcione se enviaran también a ese propietario.

Hacemos clic en Atras cuando haya terminado con la vista previa del formulario.

. Microsoft
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Paso 3: Creacion de un cuestionario de evaluacion

Como docentes, podemos utilizar Microsoft Forms para evaluar el progreso de los estudiantes y obtener
comentarios en tiempo real mediante el uso cuestionarios que podremos disefiar y compartir con la clase
rapidamente.

El cuestionario lo podremos crear con preguntas obligatorias, mostrar pistas e incluso el progreso de un
estudiante a medida que rellena el cuestionario para proporcionar una experiencia educativa mds interactiva a
nuestros estudiantes.

Microsoft Forms también incluye analisis exhaustivos y en tiempo real que nos proporcionan informacion
resumida y los resultados de cada estudiante.

Para comenzar la creacién de un cuestionario, en Mis formularios hacemos clic en la opcién Nuevo
cuestionario.

Mis formularios Otros formularios

Nuevo formulario

Nuevo cuestionario

Hacemos clic en “Cuestionario sin titulo” para agregar un titulo al formulario. El titulo podra tener hasta un
maximo de 90 caracteres.

b Forms 7o \Vista previa &) Tema Compartir

Guardado
Preguntas Respuestas

Cuestionario sin titulo

—|— Agregar pregunta
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Opcionalmente podemos agregar una descripcidén para el mismo, esta podrd contener hasta un maximo de
1000 caracteres y también incluir una imagen en el titulo del cuestionario haciendo clic en la opcién Insertar

imagen.

Opcidn Insertar imagen

7o \Vista previa &) Tema

Guardado
Preguntas Respuestas

Cuestionario semanal de Biologia =~

Resumen de lo aprendido en esta semana

—|— Agregar pregunta

A la imagen la podemos buscar en la web, utilizar alguna que tengamos en OneDrive o cargar una imagen

guardada en nuestro equipo.

75" Vista previa &) Tema

Guardado
Preguntas Respuestas

Cuestionario semanal de Biologia

Resumen de lo aprendido en esta semana
—|— Agregar pregunta

Hacemos clic en Agregar pregunta para agregar una nueva pregunta al cuestionario. Podemos agregar

preguntas de opcidn, texto, clasificacién o fecha.

(® Opcion Texto Y Clasificacién Fecha

™ Clasificacién

E‘ E Los formularios se guardan automdticamente mientras son creados.
— w——

.
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Para las preguntas del cuestionario, escribimos el texto que deseamos mostrar en la pregunta, una imagen o

video si fuese del caso, para lo cual utilizaremos la opcién Insertar elemento multimedia , y cada una de
las opciones. En las respuestas, tendremos que indicar cuales son las opciones correctas.

Preguntas Respuestas

ik ;Cual de los siguientes animales son vertebrados?

2 / Respuesta correcta
3 m 3 v

A
4

F Agregar opcién

Opcidn que permite indicar si la respuesta es correcta

QQAAS =. Microsoft



El botén Mensaje = junto a una opcidn, nos permite mostrar un mensaje personalizado a los estudiantes que
seleccionen esa respuesta.

Preguntas Respuestas

1.  ;Cual de los siguientes animales son vertebrados?

Incorrecto. Este animal pertenece a la familia de los invertebrados,

2 /" Respuesta correcta
3 ot Respuesta correcta
4

Si necesitamos afiadir mds opciones, hacemos clic en Agregar opcidn.

Para quitar una opcién, damos clic en el botén de papelera m gue encontrard junto a ella.

También podemos establecer una puntuacidn para la pregunta agregada escribiendo un nimero en el cuadro
Puntos.

Preguntas Respuestas

Incorrecto. Este animal pertenece a la familia de los invertebrados.
2 + Respuesta correcta

3 +* Respuesta comrecta

+ Agregar opcién

Puntos: 10 D Varias respuestas @ Obligatora -

—|— Agregar pregunta

QgAAS =. Microsoft




Si requerimos mostrar férmulas matematicas, hacemos clic en los 3 puntos suspensivos *** y, a continuacion,
clic en la opcién Matematicas.

Subtitulo
Ordenar opciones aleatoriamente

Matematicas

@ Obligatoria

Hacemos clic en cada cuadro de texto de la pregunta y Microsoft Forms muestra distintas opciones de
formulas matematicas para que podamos utilizar. Luego de ingresada la férmula hacemos clic en OK.

Eg Tilf T
2. Calcular x:
2 +ox=10 ™
X y X 7 [] () 7 8 9 =
> < > < # Ix] 4 5 6 X
v v X2 P log In 1 2 3 -
T x! 2 [ [x] [x] 0 = +
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Algunas féormulas matematicas activaran respuesta automaticas sugeridas, hacemos clic en la sugerencia para
agregarla como una opcidn correcta.

2, Calcular x:
Z+2x=10 [rc |
Resultados sugeridos: x = /11 — 1; x = —/11 - 1 €——— Respuesta automatica sugerida

ntroduce una ecuacién para esta opcidn.
ntroduce una ecuacion para esta opcon.

+ Agregar opcién

Puntos: 10 @ Varias respuestas @ Obligatoria oo

2. Calcular x:

x>+ 2x=10 ™

x=T1-1;x=—11-1 +/ Respuesta correcta 4—— Respuesta agregada
ntroduce una ecuacion para esta opcdn.

-+ Agregar opci6n

Puntos: 10 @ Varias respuestas @ Obligatoria e

=. Microsoft
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Hacemos clic en Vista previa para visualizar el aspecto del cuestionario en un dispositivo movil o en una pc.

Y Cuestionario semanal de Biologia

= = Cuestionario
>

Resumen de lo aprendido en esta semana

~’« semanal de Biologia

Resumen de lo aprendido en esta semana

Hola, Damian: al enviar este formulario, el propietario podrd ver tu nombre y direccion de correo electronico.

Hola, Damian: al enwiar este formulario, el propietario
podra ver tu nombre y direcddn de correo electronico.
;Cual de los siguientes animales son vertebrados?

(10 puntos) n
;Cual de los siguientes animales son
vertebrados? (10 puntos)
01
-2
Os
a4

Enviar

Para probar el cuestionario, contestamos las respuestas de las preguntas en modo de vista previa y, a
continuacion, hacemos clic en Enviar.

=. Microsoft
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Paso 4: Configuracion de formularios y cuestionarios

Usamos la configuracion de formulario para especificar las fechas limite, identificar los participantes del
formulario, mostrar las respuestas correctas para cuestionarios y establecer otras preferencias de Microsoft

Forms.

Para acceder al panel de Configuracion hacemos clic en Mas opciones y luego clic en Configuracion.

Mas opciones

7o\ Vista previa &) Tema

Preguntas Configuracion

Quién puede rellenar este formulario

VI a-J e d e C | a Se ()Cualguier usuario con el vinculo puede
responder
i ) _ o .;:3} Solo las personas de mi organizacion pueden
Ayudanos a elegir donde podemos realizar el viaje de clase. " responder

Registrar nombre

[ ]una respuesta por usuario

;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de
clase? *

Opciones para respuestas

Aceptar respuestas
I:‘Fecha de inicio

DFecha de finalizacién

D Ordenar preguntas aleatoriamente

DNotiﬁcaci()n de correo electrénico de cada
respuesta

Zoo

En la parte inferior de la pantalla, veremos algunas de las configuraciones de formulario disponibles.

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

De forma predeterminada, en el area “Quién puede rellenar este formulario”, esta seleccionada la opcidn Solo
personas de mi organizacion pueden responder por lo que si dejamos esta configuracidn los participantes
deben formar parte de nuestra organizacidn e iniciar sesién para poder rellenar el formulario.

Si necesitamos que la respuesta del formulario sea anénima, desmarcamos la opcidn Registrar nombre. Si esta

opcion queda activada, veremos el nombre del usuario.

L Microsoft
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Si dejamos desmarcada la opciéon Una respuesta por usuario, las personas podran rellenar el formulario mas

de una vez.

Si deseamos proporcionar el formulario a cualquier usuario, incluidas las personas que NO formen parte de
nuestra organizacion, seleccionamos la opcién Cualquier usuario con el vinculo puede responder.

Area Opciones para respuestas.

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

[ ]Fecha de inicio

|:|Fecha de finalizacién

|:|Ordenar preguntas aleatoriamente

DNotiﬁcacién de correo electronico de cada
respuesta

Si quitamos la opcién Aceptar respuestas, podemos desactivar la recopilacién de todas las respuestas de
formulario adicionales. También podemos personalizar el mensaje predeterminado que los usuarios ven al

intentar enviar sus respuestas.

Opciones para respuestas

I:E Aceptar respuestas

Los destinatarios no pueden rellenar ni
enviar este formulario.

Mensaje para los destinatarios

Ya no se recopilan las respuestas de
este formulario.

Podemos configurar la fecha y hora exacta de inicio y de finalizacidn en la que estara activo el formulario.

Opciones para respuestas

Aceptar respuestas
Fecha de inicio

22/11/2017f= = 1300 «

Fecha de finalizacion

22/11/2017 1400  «

EE Microsoft
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Si activamos la opcidon Ordenar preguntas aleatoriamente, Microsoft Forms reordena las preguntas que se
muestran de forma aleatoria, cada usuario vera las preguntas en una secuencia diferente.

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

|:| Fecha de inicio

|:|F€-cha de finalizacion

Ordenar preguntas aleatoriamente

Todas las preguntas

" )Bloquear preguntas

Si necesitamos que algunas preguntas no se ordenen, seleccionamos la opcién Bloquear preguntas y elegimos
el intervalo de preguntas que deseamos permanezcan sin cambios.
Ordenar preguntas aleatoriamente

(" )Todas las preguntas

(@)Bloguear preguntas

1 — 3

Si activamos la opcién Notificacidon de correo electrénico de cada respuesta, cada vez que el formulario sea

rellenado recibiremos un aviso en nuestra bandeja de entrada.

Notificacién de correo electronico de cada

respuesta
Office 365 | Outlook Damién saraie ()
Buscar en Correo y Conta... p @ Nueva|v M Eliminar & Archivar Correo no deseado |V Limpiar  se= ¥ X
A Carpetas New response for Viaje de clase
Bandeja de entradz 64
T p—, - @ Microsoft Forms<forms-notification@microsoft.com> ® £ Responder a todos | v
Hay, 13:33
Borradores 7 Damian Barale ¥
Mas
A~ Grupos Nuevo
e 6to Grado _gr Oﬁlce 365
Forms
% Colégio CN -1
@ oo Viaje de clase
w Calégio CN - 1
@ Colégio CN -1 Hi, Damian Barale_
e Planificando n You received one new response from Damian Barale View the results of your form

@ Colegio Nacio
@ Bachillerato - ¢

Cuid 1 .
@ udemes B® Microsoft
= E A ™

EE Microsoft
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Opciones de Configuraciéon de un cuestionario

Cuando accedemos a la configuracién de un cuestionario, veremos un area llamada Opcidn del cuestionario en
donde por defecto aparece activa la opcién Mostrar resultados automaticamente, esto significa que cuando

un usuario rellene el cuestionario vera el resultado al instante.

75\ Vista previa G) Tema

Preguntas Configuracion

Opcidn del cuestionario

uestionario semanal de Biologia

Mostrar resultados automaticamente o

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

Resumen de lo aprendido en esta semana Quien puede rellenar este formulario

(T Cualquier usuario con el vinculo puede

- responder
—I— Agregar pregunta )
(@)Solo las personas de mi organizacién pueden

responder

Registrar nombre

Una respuesta por usuario

;Cual de los siguientes animales son vertebrados?
(10 puntos)

Opciones para respuestas
[v’|Aceptar respuestas

[ |Fecha de inicio

[ |Fecha de finalizacién

Ordenar preauntas. aleatoriamente

Si desactivamos la opcidn Mostrar resultados automaticamente, debemos revisar manualmente las
respuestas del usuario para que puedan ver el resultado obtenido.

El resto de las configuraciones que se pueden aplicar para el cuestionario son las mismas que se vieron para el
formulario.

EE Microsoft
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Paso 5: Cambiar el tema de un formulario o cuestionario

Podemos modificar el disefio de fondo y los colores de nuestro formulario o cuestionario para obtener un
mayor impacto visual, para esto abrimos el formulario o cuestionario al cual deseamos cambiar el tema y
hacemos clic en la opcidn Tema que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana de disefio, de
donde elegimos un color, un fondo o la posibilidad de cargar una imagen tengamos guardada en nuestro

equipo, buscarla en la web o tomarla desde nuestro OneDrive si se encuentra almacenada alli.

7o Vista previa

Preguntas

Cuestionario semanal de
puntos)

Resumen de lo aprendido en esta semana

;Cual de los siguientes animales son vertebrados?
(10 puntos)

Cargar imagen

EE Microsoft
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Paso 6: Compartir el formulario o cuestionario con otros

En Microsoft Forms tenemos disponibles varias formas para compartir un formulario o cuestionario con otras

personas de acuerdo a nuestras necesidades.

Podemos copiar un vinculo del formulario o evaluacidn creada y pegarla en un area compartida, enviar el
vinculo por correo electrénico, generar un cédigo QR para el envio del mismo o insertar el formulario o

cuestionario en una pagina web mediante un cédigo proporcionado por la herramienta.

Al hacer clic en el vinculo o escanear el cédigo QR, los usuarios podran responder el formulario o cuestionario
y enviar sus respuestas utilizando un navegador web de un equipo de escritorio o desde un dispositivo mavil.

Para visualizar las diferentes opciones de envio, hacemos clic en Compartir que se encuentra en la parte

superior derecha de la ventana.

Clic aqui para visualizar las formas de compartir

= Forms 7o \Vista previa &) Tema

Preguntas ) )
Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacién pueden responde...

Cuestionario semanal de
https://forms.office.com/Pages/Respor
puntos)

| Q= +» =
Resumen de lo aprendido en esta semana

Compartir como plantilla

;Cual de los siguientes animales son vertebrados?
(10 puntos)

—+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

—+ Obtener un vinculo para ver y editar

EE Microsoft
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Enviar un vinculo de formulario o cuestionario @

Si no contamos con las direcciones de correo electrdnico de las personas con quienes queremos que vean el
formulario o si no deseamos utilizar el correo electrénico para este propdsito, podemos copiar de manera
sencilla un vinculo personalizado que nos permitird enviar el formulario a otros usuarios. Para esto hacemos
clic en Copiar y luego pegamos el vinculo en un lugar donde los usuarios puedan verlo y seleccionarlo para

acceder al formulario.

https://forms.office.com/Pages/Respor M‘— Opci6n para copiar el vinculo

Vinculo para acceder al formulario o cuestionario

a Cualquier persona que conozca la direccion del vinculo podrd ver y completar el formulario o cuestionario.

‘ Antes de enviar el vinculo, asegurese que el contenido sea el que quiere compartir.

Enviar un cédigo QR del formulario o cuestionario@

Hacemos clic en QR, para visualizar el cddigo QR del formulario o de la prueba. A continuacién, hacemos clic
en Descargar para obtener la imagen del cédigo el cual podra ser escaneado por los usuarios utilizando un

dispositivo movil, para obtener acceso al formulario o cuestionario.

Los destinatarios
pueden digitalizar el
codigo en un teléfono o

tableta para obtener

acceso al formulano. o
[4— Cddigo QR generado para acceder al

formulario o cuestionario

Descargar

Opcion para descargar la imagen del cédigo QR

T
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Generar un cédigo embebido del formulario o cuestionario @

Para insertar un formulario en una pagina web hacemos clic en Embed, luego damos clic en la opcidn Copiar y

pegamos el cddigo obtenido en la pagina web deseada.

Copie este codigo y péguelo en una pagina web o
Sway.

<iframe width="640px" height= "480p 4— Opciodn para copiar el codigo embebido

Cdodigo embebido generado del formulario o cuestionario

Enviar una invitacién por correo electrdnico @

Hacemos clic en Mail, esta accién abrira la aplicacidn de correo electrénico predeterminada. En el cuadro Para

de nuestro cliente de correo electrdnico, escribimos las direcciones de mail de las personas que queremos

vean el formulario o la evaluacion.

Una vez que estemos listos para enviar la invitacién hacemos clic en Enviar.

H 3 - = Rellene el formulario "Cuestionario semanal de Biologia” - Mensaje (HTML)
Archivo UM |ncotar  Opciones  Formatodetexto  Revisar & ;Qué desea hacer?
—J Cortar (3l .O'\', mj 1] s+ |™ Seguimiento~
1 ;;
Copiar i va . N ! Importancia alta
Pegar N K S Libretade Comprobar  Adjuntar Adjuntar Firma
- Copiar formato - direcciones nombres  archivo~ elemento~ - ¥ Importancia baja
Portapapeles = Texto bésico Nombres Incluir Etiquetas =

Dew fehirulo@redqualitas.com.uy

=

Para.. | ||
Enviar

cC...

Asunto Rellene el formulario “Cuestionario semanal de Biologia®

Este es el vinculo al formularic "Cuestionario semanal de Biologia":
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gSN1fver6E6pmwIkBOWTC561bopPxnRAIOOXQtDepcNUMDc3UFNOR1IMwUU1QUUVUQ105NEIIRIg5054u

Microsoft Forms
Cree sus propios formularios en forms.office.com

QUALITAS .. Microsoft



Compartir formularios o cuestionarios para que puedan colaborar

En Microsoft Forms, podemos tener a varias personas colaborando en la estructura y el disefio de formularios
y cuestionarios. Al compartir un cuestionario o un formulario para colaborar, se crea un vinculo que permite a
otras personas ver y realizar cambios en el disefio de una prueba o un formulario. Todos los colaboradores en
el formulario o cuestionario podran ver, editar y eliminar las respuestas, ademas de poder compartir la prueba
o el formulario con otras personas enviandoles el vinculo del formulario para colaborar o para ser rellenado.

Para crear un vinculo de colaboracién del formulario o cuestionario, hacemos clic en Compartir y luego clic en

73\ Vista previa Tema Compartir -

la opcién Obtener un vinculo para ver y editar.

Preguntas ) .
Enviar Yy recopllar respuestas
Solo las personas de mi organizacién pueden responde...
1.  ;Cuél de los siguientes animales son vertebrados?
https://forms.office.com/Pages/Respor

Qx +» =

Compartir como plantilla
-+ Obtener un vinculo para duplicar

1 m
Incorrecto. Este animal pertenece a la familia de los invertebrados. Compartir para colaborar
i+ Obtener un vinculo para ver y editar
2 v Respues

Opciodn para crear vinculo de visualizacion y edicion

Se muestra un cuadro con la direccidn o vinculo generado al formulario o cuestionario, hacemos clic en Copiar.
Una vez copiado, podemos enviarlo por correo electrénico a quien/es deseamos tengan acceso de edicion al
formulario o cuestionario.

Compartir para colaborar

Cualquiera que tenga el vinculo puede ver y editar  ~-

https://forms.office.com/Pages/Dd Copiar ¢ Opcidn para copiar vinculo

EE Microsoft
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Una vez compartido el formulario o cuestionario, en la parte superior veremos los iconos de las personas que
estdn accediendo y editando nuestro formulario o cuestionario. Forms también nos muestra el icono del

usuario en la seccidén que estd editando en ese momento.

Personas que estan editando

7o Vista previa Tema

Guardado

Seccién que esté siendo editada  Preguntas Respuestas

|
_

;Cual de los siguientes animales son vertebrados?
(10 puntos)

Los usuarios que tienen acceso al formulario o cuestionario compartido, lo verdn en la ficha Otros formularios

en la pagina principal de Microsoft Forms.

Mis formularios  {Otros formularios; | o

Cuestionario seman...
de Biologia

Damién Barale

Terminos

EE Microsoft
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Si en algin momento necesitamos dejar de compartir un formulario o cuestionario, hacemos clic en la opcién
Eliminar que se encuentra a la derecha del cuadro que contiene el vinculo.

Compartir para colaborar

Cualquiera que tenga el vinculo puede ver y editar -~

https://forms.office.com/Pages/DJll Copiar [il] €«+——— Opcidn para eliminar vinculo

Microsoft Forms muestra un mensaje de confirmacidon en donde podemos quitar permanentemente el vinculo
de edicidén o cancelar dicha accién si nos arrepentimos.

Una vez quitado el vinculo, no podremos volver a crear el mismo vinculo para colaborar, si tendremos la

posibilidad de generar un nuevo enlace compartido.
Compartir para colaborar
Este vinculo se eliminard permanentemente y

no podra volverse a activar. Podra crear uno
nuevo mas tarde.

Cancelar Quitar vinculo <€———— Opcidn para eliminar vinculo de forma definitiva

Cuando los usuarios intenten ahora ir al cuestionario o al formulario que anteriormente compartimos, verdn
una pagina de error de permisos.

Compartir formularios o cuestionarios como plantilla

Podemos compartir un cuestionario o formulario como una plantilla para que otros puedan duplicar y utilizarlo
como propio. Al compartir un cuestionario o formulario como una plantilla, creamos un vinculo que permite a
otras personas duplicarlo en su propio perfil donde pueden realizar cambios en el mismo.

Para crear un enlace para duplicar, hacemos clic en Compartir y, a continuacion, clic en Obtener un vinculo

76" \Vista previa % Tema Compartir -

Enviar y recopilar respuestas

para duplicar.

Preguntas

Solo las personas de mi organizacién pueden responde...

Cuestionario semanal d¢
https://forms.office.com/Pages/Respor
puntos)

) @ QrR <> X
Resumen de lo aprendido en esta semana

Compartir como plantilla By )
Opcidn para crear vinculo

;Cudl de los siguientes animales son vertebrados?

+ Obtener un vinculo para duplicar €—— .
para duplicar

EE Microsoft
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Se muestra un cuadro con la direccién o vinculo para duplicar generado al formulario o cuestionario, hacemos
clic en Copiar. Una vez copiado, podemos enviarlo por correo electréonico a quien deseamos tenga acceso al
mismo.

Compartir como plantilla

Cualquier usuario con el vinculo puede duplicar

https://forms.office.com,/Pages/Sh Copiar 4—@— Opcion para copiar vinculo

Cuando la otra persona haga uso del vinculo que hayamos enviado, se mostrara un mensaje en donde deberd
hacer clic en Duplicarlo para crear una copia del formulario o cuestionario en su propio perfil para que luego
pueda modificarlo.

ﬂ Duplique este formulario y empiece a usarlo como si fuera suyo. Duplicarlo

Cuestionario semanal de Biologia

Resumen de lo aprendido en esta semana

* Obligatorio

;Cual de los siguientes animales son vertebrados?
(10 puntos)

Mis formularios Otros formularios

}3 Buscar titulo del formulario o nombre del propiel

=+
MNuevo formulario
Cuestionario seman... Test de la Unidad
de Biologia (Copia) < oidactica EHrianguio Cuestionario duplicado
rc
=+
Nuevo cuestionario
0 Respuestas 4 Respuestas

=. Microsoft
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Paso 7: Comprobar resultados de formularios y cuestionarios

Microsoft Forms incluye analisis exhaustivos y en tiempo real que proporcionan informacién resumida,
ademas de los resultados que cada estudiante obtiene en cuestionarios, pruebas u otros tipos de formularios.
Los resultados se pueden exportar a Excel para seguir analizdndolos o para asignar notas.

Resultados de un formulario

Para ver los resultados de un formulario, lo abrimos y hacemos clic en la ficha Respuestas. Veremos la
informacién resumida sobre el formulario, como el numero de respuestas, el tiempo promedio en que fue
completado y su estado actual.

o Vista previa & Tema

Guardado
Preguntas Respuestas @

Viaje de clase

5 00:38 Activo

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

Ver resultados Abrir en Excel

1. ¢Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase?

Mas detalles

. Zoo 2
Museo 2
. Acuario 1

Junto a cada pregunta, veremos el nimero de respuestas y un grafico con colores con la distribucion de las
mismas.

Al posicionar el puntero del mouse sobre un color del grafico veremos el porcentaje que corresponde a la

cantidad de respuestas elegidas.

1. ;Qué lugar poedriamos visitar en nuestro viaje de clase?

Mas detalles

® oo 2
B Acuario: 2 (33%)

Museo 2

. Acuario 2

EE Microsoft
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Si hacemos clic en la opcién Mas detalles de cada pregunta, veremos informacion sobre la misma. En esta
vista visualizamos el nombre de cada participante y sus respuestas.

X

1. ;Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje de clase?
6 Respuestas

Id. Nombre Respuestas

1 Diamian Barale Zoo

2 Damian Barale Museo

3 Fernando Chirulo Acuario

4 Mary Orellano Zoo

5 Alessandra Alvarado Museo

6 Aula Virtual Acuario

Si necesitamos comprobar los datos de respuesta para cada pregunta, hacemos clic en Ver resultados. Esto
nos permite ver los detalles de forma individual por cada persona que respondio, tales como el tiempo que

insumidé completar el formulario y las opciones seleccionadas.
& Atras

Ver resultados

Respondedor 6
< 00:53 >

4 - Mary Orellano R Tiempo para completar

:Qué lugar podriamos visitar en nuestro viaje
de clase? *

® Zoo

Museo

Acuario

. Microsoft
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Si hacemos clic sobre el nombre de la persona de quien estamos viendo los resultados, se despliega una lista
para que podamos seleccionar otro usuario y ver sus respuestas. También podemos hacer clic en las flechas
izquierda y derecha para desplazarnos al anterior o siguiente persona y visualizar asi las respuestas.

Clic aqui para visualizar lista de respondedores

Ver resultados
Anterior Siguiente
Respondedor 6
< v 00:53 >
4 - Mary Orellano Z3 Tiempo para completar

1 - Damian Barale e

2 - Damian Barale

- 3 - Fernando Chirulo

('Que Iugar 4 - Mary Orellano
de clase? *
5 - Alessandra Alvarado
® Zoo
Museo
Acuario

Hacemos clic en los 3 puntos suspensivos **= para eliminar o imprimir todas las respuestas de una persona.

Ver resultados

Respondedor 6 00 53 Eliminar respuesta

4 - Mary Orellano ~ Tiempo para comple Imprimir respuesta

. Microsoft
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Otra forma de poder analizar los resultados de un formulario, es descargando los mismos en un libro de Excel.
Para esto hacemos clic en la opcidn Abrir en Excel.

Preguntas Respuestas @

5 01:54 Activo

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

Ver resultados El Abrir en Excel

Esta accidn nos permite abrir o guardar un archivo de Excel con toda la informacién de las respuestas. Cada
pregunta del formulario es una columna y cada respuesta se convierte en una fila en la hoja de cdlculo. Las
primeras 4 columnas muestran informacion acerca del formulario tales como fecha y hora de inicio y de
finalizacion, correo electrénico y nombre de cada persona que lo completd. En las siguientes columnas vemos

las preguntas con las selecciones de los usuarios.

Hora de finalizacién [ Correo electrénico Bl :Qué lugar podriamfd :Qué dia de la semafd
11/22/17 10:55:01 11/22/17 10:56:00 dbarale@redqualitas.edu.uy Damian Barale Zoo Martes
11/23/17 9:00:59 11/23/17 9:01:11 fchirulo@redqualitas.edu.uy Fernando Chirulo Acuario Miércoles
11/23/17 9:02:26 11/23/17 9:03:19 morellano@redqualitas.edu.uy Mary Orellano Zoo Miércoles
11/23/17 9:04:16 11/23/17 9:04:59 aalvarado@redqualitas.edu.uy Alessandra Alvarado  Museo Jueves
11/23/17 9:01:43 11/23/17 9:08:26 aulavirtual@redqualitas.edu.uy  Aula Virtual Acuario Viernes

Los cambios que realice en los datos del formulario en Excel no modifican el contenido de la tabla de
g‘ E respuesta en Forms.

.

E Si el formulario fue configurado para que cualquier usuario con el vinculo pueda responder, no se mostrardn
l nombres y correos electronicos que quienes lo completen.

. Microsoft
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Verificar resultados de un cuestionario

Microsoft Forms nos permite como autores de un cuestionario asignar puntos por preguntas y proporcionar
comentarios en las mismas para que los estudiantes cuente con una retroalimentacién de su prueba.

Para ver y comprobar los resultados de un cuestionario, lo abrimos y hacemos clic en la ficha Respuestas.

7o Vista previa &) Tema

Preguntas Respuestas @

Test de la Unidad didactica El triangulo

5 28 Activo

Respuestas Puntuacién media Estado

Publicar puntuaciones Abrir en Excel

1. Si sumas los angulos internos de cualguier triangulo, jCuantos grados obtienes como resultado?
(10 puntos)

Un 60 % de los usuarios que completaron el cuestionario (3 de 5) respondié correctamente a esta
pregunta.

Mas detalles

® 120

® 0
& 250

En la parte superior, veremos informacion de resumen en tiempo real sobre el cuestionario, como el nimero
de respuestas, promedio de puntuacién y el estado actual de la prueba.

Junto a cada pregunta, visualizaremos el numero de respuestas y un grafico multicolor que muestra la
distribucién de las respuestas.

. Microsoft
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Para establecer puntajes y comentarios a cada pregunta hacemos clic en Revisar respuestas.

Revision: Test de la Unidad didactica El tnangulo

Contactos Preguntas

I
< Mary Orellano o > Tiempo necesario para terminar: Puntos:
00:25 30/50
1. Si sumas los dngulos internos de cualquier triangulo, ;Cuantos grad 10 /10pts £
0s obtienes como resultado? Calificada de forma aut
@ 180 "
270
360
2. Cudl de las siguientes férmulas corresponde a la que permite calcula 10 /10 pts £
r el Area del tridngulo? Calificada de forma aut
o (b x h) =2 o

De forma predeterminada, Microsoft Forms nos posiciona en la ficha Contactos, donde vemos detalles
individuales de cada estudiante como, por ejemplo, el tiempo empleado en completar el cuestionario, la
puntuacion obtenida y mas opciones para el alumno seleccionado.

Revision: Test de la Unidad didactica El triangulo

Contactos Preguntas

Tiempo necesario para terminar: Puntos:

Mary Orellano A
< ? 00:25 30/50

Puntos obtenidos

Estudiante seleccionado

Tiempo empleado en completar la prueba

Mas opciones

=. Microsoft
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En esta pagina de revisidn, calificamos todas las preguntas de un estudiante y luego hacemos lo mismo para
los demas. Al hacer clic sobre nombre de un alumno visualizamos una lista desplegable para que podamos
seleccionar otro estudiante y ver sus respuestas. También podemos hacer clic en las flechas izquierda y
derecha para alternar entre los detalles de resultados de los demas estudiantes.

Para proporcionar comentarios sobre una pregunta concreta, hacemos clic en el icono de comentarios - que
se encuentra a la derecha de los puntos y, a continuacién, escribimos los comentarios en el cuadro de texto.

Icono de comentarios

l

1. Si sumas los angulos internos de cualquier tridngulo, ;Cuantos grad 0 /10pts =
os obtienes como resultado?

180 v
@270 X
360

Las preguntas se califican de forma automadtica, no obstante, podemos cambiar la puntuaciéon si lo
necesitamos.

Hacemos clic en los 3 puntos suspensivos === para eliminar e imprimir todas las respuestas de un estudiante
determinado, o para publicar su puntuacion.

Revision: Test de la Unidad didactica El triangulo

Contactos Preguntas

Eliminar respuesta

Imprimir respuesta

Tiempo necesario para termini

Viviana Alvarez N
< > 00:54

Publicar puntuaciones

amm

EE Microsoft
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Otra forma de calificar y enviar comentarios a los estudiantes, es mediante la ficha Preguntas de la pagina de
revision. En este se visualizan la pregunta y puntuacion promedio acumulada para la misma.

Revision: Test de la Unidad didactica El triangulo

Contactos Preguntas

& 3. ;Cuales de los siguientes elementos asoci... > Puntos: 8/10

3. ;Cudles de los siguientes elementos asociarfas con un tridngulo?
Indique todas las respuestas que considere correctas

/' Vértice, Cateto, Lado 4 respuestas 10 /10pts -

> Vértice, Cateto, Didmetro 1 respuesta 0 /10pts -

En esta vista podemos calificar una pregunta para todos los estudiantes y luego hacer lo mismo para las
siguientes preguntas. Para visualizar otras preguntas hacemos clic sobre el enunciado de la misma y la
seleccionamos de la lista desplegable, o también podemos hacer clic en las flechas izquierda y derecha para
pasar a la pregunta anterior o siguiente seguin corresponda.

Clic aqui para visualizar lista de preguntas

Revision: Test de la|Unidad didactica El triangulo

Contactos Preguntas
Anterior pregunta =—————— Siguiente pregunta

v

3. jCuales de los siguientes elementos asoci... Puntos: 8/10

1. Si sumas los dngulos internos de cualquier tridngulo, ;Cuantos grados obtienes como resultado?

2. Cudl de las siguientes formulas corresponde a la que permite calcular el Area del tridngulo?

3.;C
Indi 3. ;Cudles de los siguientes elementos asociarias con un tridngulo?
o 4. Indica cuales son las principales caracteristicas de un triAngulo Equilatero. (|

X Vértice, Cateto, Didmetro 1respuesta 0 /10pts -

EE Microsoft
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Publicar puntuaciones de un cuestionario

Una vez que hayamos finalizado con la revisiéon de la prueba de cada estudiante, tenemos que compartir con
ellos la puntuacidon y comentarios que hayamos realizado. Para esto debemos hacer clic en la opcidn Publicar
puntuaciones de la ficha Respuestas.

Preguntas Respuestas @

Test de la Unidad didactica El triangulo

5 28 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

Publicar puntuaciones El Abrir en Excel

En la pagina Calificaciones, vemos por cada estudiante el estado de la prueba y el puntaje obtenido. Si

hacemos clic en el vinculo Vista previa, veremos una vista preliminar de como el estudiante verd las

calificaciones y comentarios.

2
Calificaciones: Test de la Unidad didactica El triangulo
Con calificaciones sin publicar
D Nombre Estado Puntos
N
D @ Mary Orellano Vista previa Calificada 40
(80%)
D e Fernando Chirulo Vista previa Calificada 50
(100%)
D @ Viviana Alvarez Vista previa Calificada 20
(40%)
D e Pedro Esterlin Vista previa Calificada 30
(60%)

EE Microsoft
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Si deseamos publicar los resultados de todos los estudiantes, hacemos clic en la casilla de verificacién que se
encuentra a la izquierda de la columna Nombre.

Para publicar los resultados individualmente, activamos las casillas de verificacion que estan a la izquierda del
nombre de cada estudiante.

Luego hacemos clic en Publicar puntuaciones.

? Publicar puntuaciones

Calificaciones: Test de la Unidad didactica El triangulo

Con calificaciones sin publicar

D Nombre Estado Puntos
™
D ® Mary Orellano Vista previa Calificada 40
(80%)
e Fernando Chirulo Vista previa Calificada 50
(1009%)
] @ Viviana Alvarez Vista provia Calificada 20
(40%)
e Pedro Esterlin Vista previa Calificada 30
(60%)

Una vez publicadas las puntuaciones, podremos regresar al cuestionario revisar los resultados y comentarios.

Los estudiantes podran ver nuestros comentarios y calificaciones accediendo al cuestionario mediante el
vinculo con el cual lo completaron.

Test de la Unidad didactica El

tridngulo

Evaluacidn del tema tridngul urante la semana.

Puntos: 40/5 0

1. Si sumas los dngulos internos de cualquier tridngulo, ;Cuantos grados obtienes como
resultado? * (0/10 puntos)

180
270

360

L “Incorrecto, los dngulos internos miden 180°°

EE Microsoft
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Paso 8: Uso de ramificaciones en formularios o cuestionarios

Podemos agregar légicas de bifurcacién a un formulario de encuesta o cuestionario de evaluacidn para que, de
acuerdo a las respuestas seleccionadas por el usuario, se redirija a un conjunto de preguntas diferentes u

omitir preguntas.

Antes de establecer las ramificaciones en el formulario o cuestionario, es recomendable que tengamos todas

las preguntas creadas.

Para agregar bifurcaciones o ramificaciones hacemos clic en Mas opciones (los 3 puntos suspensivos) y, a

continuacioén, elegimos la opcién Ramificacién.

Mas opciones

7o Vista previa & Tema Compartir

Opcién Ramificacion T Ramificacion

Preguntas

Configuracién

Comentarios

Test de la Unidad didactica El
triangulo (60 puntos)

Ayuda

Damian Barale
dbarale@redqualitas.eduuy

Evaluacion del tema triangulos visto durante la semana.

Cerrar sesion

En la pagina Opciones de ramificacidon, vemos que hay menus desplegables que aparecen con cada respuesta
en todas las preguntas. Hacemos clic en la flecha para ver un menu desplegable, alli habra una lista con todas
las preguntas del formulario o cuestionario.

Opciones de ramificacion

1. Cual de las siguientes férmulas corresponde...

(b x h) =2 e Ira Siguiente pregunta ~
(b x h) +2 Ira .- Siguiente pregunta
(b x h) 2 Ira Fin del formulario

2. Si tienes un tridngulo cuya base mide 12 y...

2. Si tienes un triéngub cuya base mide 12 Y SU... 3. 5i sumas los dngulos internos de cualquier...
74 4, ;Cuéles de los siguientes elementos asociar...
144 5. Indica cuales son las principales caracteristi...
36 e

Ninguna de las anteriores es el resultado cor
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En cada posible respuesta a la pregunta, seleccionamos la pregunta que deseamos bifurcar. En este ejemplo, si
el estudiante selecciona la primera respuesta pasara a la pregunta 2. Sin embargo, si el participante elige la
segunda o tercera respuesta, ird a la pregunta 3.

Opciones de ramificacion

1. Cual de las siguientes formulas corresponde...

(b x h) =2 v Ira 2. Sitienes un tridngulo cuya base mide 12 y... v~
(b x h) +2 Ira 3. Sisumas los Angulos internos de cualquier...
(b x h) 2 Ira 3. Sisumas los d4ngulos internos de cualguier...

2. Si tienes un triangulo cuya base mide 12 y su...

74

144

36 v

MNinguna de las anteriores es el resultado cor

Si deseamos quitar bifurcaciones o ramificaciones en el formulario o cuestionario, hacemos clic en los 3puntos

suspensivos ==- (Mas opciones) y, a continuacién, seleccionamos Restablecer.

Mas opciones

|
v

Opciones de ramificacion

Restablecer

1. Cual de las siguientes férmulas corresponde...

(b x B)+2 o Ira 2. Sitienes un tridngulo cuya base mide 12 y... ~~
(b x h) +2 Ira 3. Sisumas los 4ngulos internos de cualguier...
(b x h) 2 Ira 3. Sisumas los 4ngulos internos de cualquier...
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