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ENTRAR A LAS HERRAMIENTAS DE OFFICE 365 POR LA PUERTA DE ATRAS

A estas alturas todos conocéis Microsoft Office 365 y, posiblemente, todos entréis a cualquiera
de las herramientas a través del Portal de Educacién o del correo. Pero si por cualquier
circunstancia no se pudiera por estas vias, ¢qué se puede hacer?

Algo tan sencillo como entrar a https://www.office.com/ , darle al botdn Iniciar sesién y seguir
los pasos.

Aparte de las herramientas online de Office 365 podemos descargarnos e instalar la version de
escritorio, presionando sobre Instalar Office, en la derecha de tu pantalla, y a continuacién sobre
la primera opcién (Aplicaciones de Office 365).

Instalar Office Instalar Office v
/ Aplicaciones de Office 365

J. gl Incluye Outlook OneDrive for Business, Word
Excel, PawerPoint y muchos mas,
t

3

Class S Otras opciones de instalacién
Notebook Ay —> Selecciona otro idioma o instala otras
2B ~] aplicaciones disponibles con tu suscrpcion -
L el [P,

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

Podemos instalar el paquete en 5 dispositivos.

COMO SABER EN CUANTOS DISPOSITIVOS TENGO INSTALADO OFFICE 365. DESHABILITAR
El proceso es sencillo. Cuando estemos en la version online de cualquiera de las herramientas:
Outlook, Word, Forms, Excel, etc., basta con hacer clic en el icono que hay en la esquina superior

derecha.
= 2 ﬁ Se abrira un panel donde hay distintas opciones. Una de
ellas es Dispositivos.
Educacyl Cerrar sesion Si clicamos sobre
Administrar . o
José Eladio Gonzil...  Dispositivos Dispositivos
"y jegonzalez@educa,jcyl.es veremos los equipos
( Ver cuenta donde tenemos g
/Cambiar organizacion instalado un
i paquete Office 365. Deshabilite un dispositivo perdido y revise los
dispositivos conectados.
Iniciar sesion con una cuenta distinta Si hacemos clic
.. sobre la barraen ADMINISTRAR DISPOSITIVOS >

gue estd cada uno de los dispositivos se desplegara una
ventanita desde la que podemos deshabilitar ese paquete si
fuera necesario. Bastara pulsar el botdn:

Deshabilitar dispositivo

COMO PONER UNA FOTO O UN ICONO PERSONALIZADO EN MI PERFIL

El proceso es sencillo. Debemos entrar a la web https://www.office.com/ , y una vez que estemos
logueados, tenemos que darle de nuevo al icono de la esquina superior derecha. Pero esta vez
haremos clic sobre Mi perfil de Office.
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Educacyl Cerrar sesion
\ José Eladio Gonzal...
B o Inmediatamente se abrird una ventana en la que hay
‘ R — informacidn de distinto tipo y en la que veremos el
- Mi perfil de Office botdn con nuestras iniciales o la imagen que pusiéramos
ensu

momento. Al clicar sobre el icono de la camara se
abrira otra ventana. Tenemos que hacer clic sobre

+ Cargar una nueva foto. Podremos buscar una
imagen en nuestro ordenador para poner como |
icono personalizado. Una vez que ya esté nuestra
foto le daremos a Aplicar.

OUTLOOK

Hoy en dia ya todos sabéis escribir, enviar, recibir o adjuntar archivos a correos electronicos.
ello solo vamos a explicar otras funciones importantes de esta herramienta.

Por ejemplo: éTe habias fijado que desde la parte superior puedes iniciar una videoconferencia o
consultar tu calendario, entre otras funciones?

x Llamada de Teams F=)

Si clicamos sobre Llamada de Teams se abrird una ventana y nos preguntara, en caso de que
tengamos instalada la versidon de escritorio de Teams, si queremos abrirla. Si no la tuviéramos
instalada abrird la versidn online directamente. En ambos casos nos iniciara una nueva reunién en la
gue tendremos que incluir, tras unirnos a ella, a las personas con las que deseamos hablar.

Si clicamos sobre el icono del calendario se desplegard una ventana con

i el 0 & dos posibilidades:

- Calendario

Calendario To Do
- ToDo

En Calendario vemos si tenemos algo programado para el dia de hoy o
los siguientes. Si hay reuniones a través de Teams podremos acceder a
ellas desde el propio calendario. También podemos agregar algin
Agregar una tarea . . . ..

evento que sea hoy o alguno posterior (en la parte inferior, en Afadir
evento).

Tareas v

En To Do podemos poner recordatorios de lo que tenemos que hacer, es un recordatorio de tareas
por hacer. Para afiadir una solo tenemos que dar a Agregar una tarea. En cualquier momento
podremos consultarlas o tacharlas, si ya las hemos hecho.
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ANADIR CONTACTOS, CREAR LISTAS DE CONTACTOS Y ENVIOS MASIVOS

| = Para afiadir contactos o crear listas de contactos tenemos que entrar a través del icono
gue encontramos en la barra de la parte derecha.

Una vez en Contactos, le damos al botén Nuevo contacto y "

se nos abrird 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.

- Ppara crear una lista de contactos tenemos gue dar al angulito "
. , . . o MNuevo contacto |
qgue hay junto al botén Nuevo contacto y clicar sobre Nueva lista de
contactos. Se abrird una ventana en la que tenemos que dar un ¢ Nuevo contacto
nombre a la lista (0jo, que sea lo mas concreto posible para evitar que
pueda haber otra lista con el mismo nombre), y después ir afiadiendo W“a de contactos

integrantes (mediante nombre y apellidos o correos electrénicos). No
es necesario que la persona esté ya en nuestra lista de contactos para formar parte de la lista.

Es el momento de volver al correo. Le damos al icono del sobre en la barra de la parte izquierda.
Vamos ahora a enviar un correo a una lista de contactos.

Iniciamos el correo con normalidad, dandole a nuevo. En la misma linea que “Para”, pero en el lado
derecho, encontramos CCO. Hacemos clic sobre este acronimo de Copia Carbon Oculta (CCO). Estas
siglas corresponden a una opcién que se usa para enviar un correo a varias personas al mismo tiempo
sin que cada receptor, cuando lo abra, vea los correos electrdnicos del resto. Es muy importante
utilizar esta opcion para mandar emails masivos.

En la linea que ha aparecido, junto a CCO, escribimos el nombre de la lista de contactos a quien
queremos enviar el email. Si no nos acordamos del nombre que le pusimos podemos hacer clic sobre
CCO y se abrird la ventana con los contactos desde donde podremos buscarla.

Una vez que tengamos el nombre de la lista en la casilla @ %
de CCO podemos darle al + y se despliegan todos los

miembros de esa lista. Sile damos a la X que hay a la derecha

de cada uno podemos quitar los que queramos. e

INSERTAR FIRMA AUTOMATICA EN NUESTROS CORREOS

-

En el menu Configuracion (parte superior derecha), aparte de encontrar algunas
funcionalidades, como cambiar el aspecto de nuestro Outlook, podemos realizar otras @
funciones, como Anadir firma.

Tras darle al icono de Configuracién, hacemos clic \er toda la configuracion de Outlook 5
sobre Ver toda la configuracion de Outlook (en la
parte inferior).

En la nueva ventana tenemos que hacer clic sobre Correo, a continuacién sobre Redactar y
responder y, por

dltimo. sobre + Configuracién Disefio Redactar y responder
Nueva firma. O Buscar configurac c,n“" Redactar y respondere
. Firma de correo electréonico
Escribimos un Datos adjuntos
¢ General Edite

y elija una firma que se agregara 3

nombre para la .
. eglas
nueva firma en = Correo G Crear y editar firmas

Editar nombre de Limpiar BN
firma Calendario Nueva firma

Escribimos lo que deseamos que aparezca en la firma (se pueden incluir enlaces o imagenes). Al
terminar le damos al botdn Guardar (en la parte inferior). Por ultimo, nos queda fijar cuando
gueremos que el programa inserte la firma automatica.

José Eladio Gonzdlez M. 4



TUTORIAL BASICO

Office 365
Imaginemos que el nombre que le dimos a la firma fuera Mi firma. Pues bien, si queremos que en
los mensajes nuevos sea introducida automaticamente, debemos seleccionar Mi firma en el
desplegable. Lo mismo podemos hacer para las respuestas o reenvios.

Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: | (Sin firma) e ‘
(Sin firma)
Para respuestas o reenvios : Firma de Outlook Wab ]

" Mi firma

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 sistemdticamente. Para ello lo mas sencillo es tener la posibilidad de consultarlo desde nuestro
movil. Resulta muy practico instalar la app Outlook:

Android: 10S:

Microsoft Outlook

Nicrwme Coparstan  Prastaswetu! “aen

Microsoft Outlook

UieD y Lallune

g reard

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 contrasefa e inmediatamente
estara operativa con, practicamente, las mismas funcionalidades que a través de la web.
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‘
OneDrive

OneDrive es un disco duro virtual en el que cada uno de los docentes y 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 tres opciones:
- Entrando a través del Portal de Educacidn /Usuario y contrasefia/Zona Privada/OneDrive.

Accesos personales

& @ 3 @& &

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

ALLNLO mél | TS on s b MeMSCEe CON U USuRN Nl (elive
segue00 de Feduch oM es

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

- También podemos entrar desde Outlook (o desde cualquier herramienta online de Office365),
haciendo clic en la esquina superior izquierda, encima de los puntitos [FEEe 1T s = 4 . Se nos
abrird un desplegable en el que sélo tendremos que clicar sobre el logo de OneDrive.

- 0, como vimos para acceder a Outlook, desde https://www.office.com/

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 sélo nos interesan los dos
primeros.

e e . . -
-+ Nuevo ~ T Cargar ~ Lo Sincronizar #% Automatizar

Los dos comandos mas importantes que encontramos son Nuevo y Cargar. El primero me permite
crear carpetas o crear nuevos documentos online del paquete de Office365. El segundo me sirve
para “subir” archivos de cualquier tipo a mi OneDrive.

Un consejo: si, una vez que tengamos carpetas creadas, navegamos por ellas, se va creando una ruta
que va apareciendo en la parte superior. Para volver al punto de origen podemos ir dando a la fecha
atrds del navegador pero lo mas recomendable es hacer clic sobre Mis archivos.

Wrchivos Documentos > Adobe > Adobe Media Encoder > 22.0 > SavedWorkspaces

COMANDOS NUEVO, CARGAR Y DESCARGAR

El comando Cargar 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 Archivos
menu con dos opciones: Archivos o Carpetas.

T Cargar ~ %2 Sincroniz

Carpsta
Légicamente, tendremos que clicar sobre una opcién u otra dependiendo
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de si queremos subir un archivo o una carpeta. Demos a uno o a otro, se nos abre una ventana para
gue escojamos los archivos o carpetas a subir. Una vez escogido le daremos al botdn Subir e
instantes después veremos aparecer dicho archivo o carpeta en nuestro OneDrive.

Si lo que deseamos hacer es Descargar un archivo o una carpeta de los contenidos en nuestro
OneDrive, lo primero que tenemos que hacer es marcar el puntito que hay a su izquierda, de lo
contrario no aparece en el menu ese comando.

Si marcamos mas de un archivo o carpeta para descargar y pulsamos sobre Descargar, el archivo que
obtendremos estara comprimido. Para descomprimirlo conviene tener instalado en el ordenador un
programa como WinRAR (puedes descargarlo desde aqui/clic sobre el rectangulo verde).

COMO COMPARTIR UNA CARPETA O UN ARCHIVO DE ONEDRIVE CON ALUMNADO

Cuando necesitamos compartir archivos con nuestro alumnado la mejor solucidén es compartir una
carpeta con ellos para que se descarguen de ella sus archivos. Ellos Unicamente podrdn entrar a esa

carpeta, ni veran, ni podran acceder al resto de carpetas que yo tenga. .
o "CARPFTA PANRFS

1. Hacemos clic sobre su nombre con el botén derecho del ratén, o Compartir
clic normal sobre su icono, y escogemos Compartir (ojo, si tenemos

mas de una carpeta o archivo marcado, no aparece Compartir en el
menl]). Solicitar archivos

Copiar vinculo

Administrar acceso

Macrarmar

2. Nos mostrara ahora una pequefia
ventana (Enviar vinculo). Por defecto
aparece lo que vemos en el recuadro rojo
(eso significa que la persona con el ) Cuniquier parsana
enlace puede ver lo que hay en la
carpeta y descargar contenido). o Para: nombee, grupo o comes electrar

Enviar vinculo

La opcién mas sencilla es la 1: escribir el
correo de la persona con la que

queremos compartir y darle al botén 2: o
enviar. m

La opcidn 3 copia el enlace en el o @ 0@

portapapeles y puedo pegarlo donde
quiera.

La opcidén 4 nos lleva a Outlook y genera un correo con el enlace. Sélo tendremos que poner
el/los destinatario/s. Esta opcion es muy util si tenemos creada una lista de contactos con el
alumnado de la clase.

Configuracion de vinculos

3. Otras opciones de Compartir. Si hacemos clic PR
sobre el recuadro rojo de la imagen anterior, nos (Para quién quieres que funcone este vinculo?
apareceran las otras opciones de Compartir. (@) Cuiquier patsona que tengs el vincuo

Pero, muy importante, si queremos que quien
reciba el enlace pueda subir archivos, tendremos >
que marcar la casilla Permitir la edicién. S

Ctras configuraciones

4. Como vemos en la imagen anterior, podemos poner una fecha de expiracion, a partir de la cual
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la carpeta dejara de ser compartida.

5. Por ultimo, también podemos establecer una contrasefia para poder acceder a la carpeta. Eso
si, tendremos que hacérsela saber a los interesados de algiin modo.

Si queremos compartir un archivo el proceso es exactamente el mismo.

COMO DEJAR DE COMPARTIR UN ARCHIVO O UNA CARPETA

Podemos saber si una carpeta o un archivo lo hemos compartido facilmente:

Mis archivos 1771172020 José Eladio Gonzalez Mart 5 elementos of Compartido

Si queremos dejar de compartirlo sélo tenemos que =
hacer clic sobre la palabra Compartido. Se abrird una | Administrar acceso .
ventana, Administrar acceso. Le damos a los puntitos

 Vinculos que dan scceso & Comparte

Coplar

< oint.com/'$/g/per .
a5 Derieed san 4T puete - \

Se abrira una nueva ventana. Si le damos a https://educajcyl-my.sharepoint.com/f:/g/per... | Copiar | X
la X el enlace dejara de ser operativo desde Cusiquier persana con &l vinculo pusde ver
ese mismo momento.

Pero también tenemos la opcién de poner Configuracién de vinculos
una fecha de expiracion.

=

£%.  Puede ver

Establecer fecha de expiracion X

COMO SABER LO QUE HE COMPARTIDO Y LO QUE HAN COMPARTIDO CONMIGO

Si hacemos clic sobre ¢ Compartido que aparece en el menu dela izquierda, veremos los
archivos y carpetas que han compartido conmigo.

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

compartido. . ; . )
Compartidos conmigo  Compartidos por mi

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.

Si te encuentras en un equipo con Windows 10, ya viene preinstalado. Si usas un equipo Mac o una
versidn 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. Te pedira que inicies sesion con tu usuario y tu
contrasefia de Educa.

En la siguiente pantalla te mostrara 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
gue 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 botdn 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.

Paso a paso la instalacion de OneDrive de escritorio:

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

APLICACION ONEDRIVE PARA DISPOSITIVOS MOVILES

Tener instalado en el moévil o tablet, pero sobre todo en el primero, la app OneDrive es
practiquisimo, porque llevamos encima todos los archivos que tengamos almacenados en él. La
tenemos disponible para Android y para I0S:

Android: 10S:

Microsoft OneDrive Microsoft OneDrive =

Macros 1 14
Miroia Cupaaion  Prodatindad TTE L L v DecsL Lo
B Fas e '
Ofveee rove . .

Clic sobre la imagen para ir a la pagina de descarga.
: imagen paral Pagl & Clic sobre la imagen para ir a la pagina de descarga.

Aparte de disponer de todas las funcionalidades que tiene en la versidn escritorio, en la aplicacién
tiene una muy util, la de digitalizar o escanear documentos. Hay muchas apps que lo hacen pero
pocas tan bien como esta. Da igual cdmo tomes la foto porque el programa lo arregla para que
parezca una perfecta digitalizacion.

DOCUMENTOS COLABORATIVOS

Los documentos realizados con herramientas de Office 365 que se pongan en Archivos de un Equipo
de Teams son colaborativos, es decir, que lo pueden abrir todos los componentes del Equipo al
mismo tiempo para realizar los cambios que estimen oportunos y estos se van sincronizando. Hay
mas formas de realizar documentos de este tipo, pero esta es especialmente practica para nosotros.
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Ejemplo: https://forms.office.com/r/5BGX94G5kP

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 privado de Educacyl, a través de
cualquier herramienta de Office 365, haciendo clic en los puntitos de la parte superior izquierda o
desde https://www.office.com/.

Cuando abrimos Forms lo primero que vemos es este recuadro. Si + Nuevo cuestionario
queremos hacer un examen le daremos a Nuevo cuestionario. Si
deseamos crear una encuesta necesitamos crear un Formulario, @ Nuevo formulario

encontraremos el acceso dandole al angulito.

COMO CREAR UN CUESTIONARIO AUTOCORREGIBLE

Tras clicar sobre Nuevo cuestionario y ponerle un nombre, le daremos a + Agregar nuevo.
Aparecera una barra para que escojamos el tipo de pregunta. Sélo vamos a ver las que son

autocorregibles:
@ Opcign 6 Texto {l_)) Calificacion Fecha A

La numero 1 es Opcidn. Este tipo de pregunta viene preparada para escribir dos opciones,
pero podemos afiadir mas haciendo clic en Agregar opcién. Como le vamos a poner
puntuacion tenemos que poner los puntos que vale y marcar cual de las opciones es la
correcta.

En cada una de las preguntas podemos incluir una imagen o un video clicando sobre el icono de la
derecha.

1 Esta pregunta es de OPCION, Vienen dos opciones, peto se pueden anadir mas. | E
Opcicn 1
Opcién 2 m =
Agregar opcion
DUNtos: @ Varias respuestas (@ ) Obligatona

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
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La numero 2 es 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 sera autocorregible. La dara por buena si lo que escribe el
alumno/a coincide con nuestra respuesta. Para evitar problemas con las tildes o ausencia de
estas, podemos anadir respuestas alternativas. Después de agregar la respuesta correcta
aparece junto a esta un recuadro I Agregar respuesta| Si le damos a este podemos afiadir
respuestas alternativas que la herramienta va a dar por validas. Si
afadimos una y no nos la aflade, significa que esa variable la da por vdlida incluso sin ponerla
como respuesta alternativa (no penaliza mayusculas/mindsculas, o un espacio delante u otro
detras de la respuesta correcta).

D
1. | Esta es tipo Texto. La respuesta la tiene que escribir el alumno, Puedes ser de respuesta corta o larga. =
Escriba su respuesta
Respuestas correctas:
= Agregar respuesta
Puntos: —_— @ Respuesta larga @ Obligatoria
Para acceder a otros tipos de preguntas tenemos que darle al
angulito que aparece a la derecha. De las restantes sélo nos -
interesa Clasificacion.
N Clasificacion ;

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.

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.

Opcién 1 |
Opcidn 2
Opcién 3

- Agregar opcidn

Puntos: @ Obligatoria
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VISTA PREVIA, TEMA Y COMPARTIR

Una vez que hayamos
creado las preguntas 7o \fista previa &) Tema Compartir

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

En Vista previa podemos ver en cualquier momento cdmo se va a ver nuestro cuestionario.

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 que
sepamos el cadigo hex del color que deseemos poner). En el siguiente enlace tenemos los
cddigos hex de todos los colores: cddigos 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.

Enviar y recopilar respuestas

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 organizacién pueden responder. Si le damos al
angulito de la derecha podemos escoger la otra opcidn posible:
Cualquier usuario con el vinculo puede responder (lo mas @ = =
practico).

Sélo las personas de mi organizacién pueden responder quiere
decir que soélo pueden contestar al cuestionario las personas que
tengan un correo @educa.jcyl.es. De este modo el cuestionario no | “omeartir par colaborar
es anénimo, sino que esta unido al usuario del correo Educa que Jeiisacha
ha tenido que poner para acceder a realizarlo. Es la opcidn que
tenemos que utilizar si queremos que tenga que la prueba tenga
un caracter oficial.

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
gue estamos explicando (enlace), el segundo es cédigo QR (nos genera un cédigo QR que
podemos descargar), el tercero es HTML (nos genera un cédigo HTML para incrustar en una
pagina web o un blog) y el cuarto es para enviar el cuestionario por correo electrénico.

Por ultimo, si queremos ver las respuestas a un cuestionario solo tenemos que hacer clic en
Respuestas.

Preguntas '/' Respuestas @
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https://www.disfrutalasmatematicas.com/numeros/hexadecimales-colores-nombres.html

