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Formularios y cuestionarios con Forms



Introduccion al uso de Forms

* Es una opcion interesante para recoger datos o hacer examenes on
line.

* La parte de creacion y comparticion de forms es muy sencilla. La
parte de gestion y ordenacion de estos documentos es algo mas
compleja (no demasiado).

* Es una aplicacion pensada claramente para uso compartido y necesita
conexion a Internet.

* Las universidades o investigadores mandan cada cierto tiempo
solicitudes de colaboracion que consisten en rellenar esta encuesta.

* Es una buena herramienta de evaluacion TIC o evaluacion a distancia,
en este ultimo caso su valor real depende de la honradez del alumno.



ACCESO MAS
FRECUENTE

Otras formas de

acceder

Teams -1

Teams - 2

La forma de acceso es algo diferente a aplicaciones anteriores. Ya no tenemos
acceso directo en nuestra zona privada (si hay acceso directo a Teams y a
OneDrive, por ejemplo) y ahora debemos acceder primero al acceso directo

Office 365 y luego a Forms (ver diapositiva siguiente).

1

Office 365

Office 365

No hay programa para instalar ni app. Esto se debe a que Forms es una aplicaciéon muy sencilla

Podemos afiadir un acceso directo a Forms en
Teams, igual que hemos hecho con el correo o
podemos hacer con cualquier otra aplicacion
gue nos interese

Una de las funcionalidades de a
Teams es crear TAREAS. Estas
tareas pueden ser una TAREA de

Calendario

Teams o un CUESTIONARIO de
Forms &

Llamadas

En |la barra lateral de
Teams, activamos los
tres puntos o el botdn
aplicaciones

IScanis L%wwrm

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

nsights

-Iabjcas Y buscamos y
agregamaos
AB 23] FORMS
= Aplicaciones
Tarea
Cuestionario

Desde existente

Crear



Tenemos hasta cuatro formas o accesos diferentes a las aplicaciones de Office 365: acceso 1,2y 3y

Re paSO todas las aplicaciones
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CREACION DE UN FORMS



Una vez que hemos entrado en Forms Cuestionario o quiz = EXAMEN

tenemos DOS POSIBILIDADES & Nuevo formulario _ Formulario o form = ENCUESTA RECOGIDA DE
P9 DATOS

Los tipos de preguntas son los mismos. La diferencia es que en el cuestionario podremos sefalar de alguna manera las
respuestas correctas de algunos tipos de preguntas y en el formulario sélo podremos hacer preguntas. Vamos a empezar
con el NUEVO FORMULARIO que es la opcidon mas sencilla.

Formulario sin titulo - Guardado

Preguntas Respuestas

_ t _ Formulario sin titulo
Es conveniente dar un nombre al formularV
se guarda on line en la propia aplicacién
Forms (no en OneDrive) - -
+ @ Opcién Texto & Calificacion Fecha

Hacemos clic en + Agregar nuevo

Y ya nos ponemos a trabajar. Hacemos clic sobre el tipo de pregunta,
cuando terminemos, agregar nuevo y otra pregunta

T Carga de archivo

< Net Promoter Score®

E_]J Seccion



Ejemplo de pregunta tipo 1.

opcion por defecto con
una sola respuesta valida y
las principales funciones
de configuracion. Estamos
en un formulario, todas las
respuestas valen.

+ Agregar nuevo

Ejemplo de pregunta tipo
opcidon con VARIAS
RESPUESTAS. Marcamos
antes VARIAS RESPUESTAS

+ Agregar opcién

copiar Ty

borrar reordenar

Indica tu especialidad

Secundaria

Formacién Profesional

Las respuestas aparecen de
forma diferente para cada

alumno l

i Ordenar opciones aleatoriamente !

Agregar la opcidon "Otras”

@ Varias respuestas @ Obligatoria

Forma de presentar respuestas === tjeni desplegable

Subtitulo
Opciones avanzadas ===

Agregar ramificacion

PREGUNTA OPCION VARIAS RESPUESTAS. Indica niveles. Puedss marcar varias casillas*

o w

+ Agregar opcion

t

ESO . ,
Insertar una imagen, video,...

Grado Medio

Agregar la opcion "Otras”

Q \arias respuestas (.:) Obligatoria




Ejemplo de pregunta texto, la mas sencilla. Si
pedimos una respuesta amplia, debemos marcar
Respuesta larga

Ejemplo de pregunta calificacion, para
realizar valoraciones o autoevaluaciones

Ejemplo de pregunta fecha

Ejemplo de pregunta de clasificacion

PREGUMNTA TEXTO. Indica un nombre de asignatura

Escriba su respuesta

(D Respuesta larga (D Obligatoria

Miveles: | 5 i Simbolo: | Estrella hd

@ Obligatoria

PREGUNTA FECHA. Indica la fecha en la gque estas contestando este FORMULARIO

Especifique la fecha (dd/MM/yyyy)

(D Obligatoria

6. PREGUNTA CLASIFICACION. Indica el dia que mejor te viene para hacer las tareas de esta actividad formativa.
Lunes
Martes
Miércoles T,E[

—~+ Agregar opcién

4. PREGUMTA CALIFICACION. Valora la utilidad de esta actividad formativa



- PREGUMTA LIKERT. Indica el diz de |z semana que mejor te viene para hacer las tareas de esta actividad

formativa.
Opcién 1 Opcion 2 Opcion 3 Opcion 4 Opcion 5 +
Ejemplo de pregunta LIKERT
\,-1artes|
~+ Agregar una instruccion
8.
Ejemplo de pregunta CARGA DE ARCHIVOS. Es otra
posibilidad de pedir archivos de forma rapida y
ordenada a los alumnos. Se puede configurar numero - _ | -
. o Limite de nimero de archivos: | 1 > Limite de tamafio del archivo individual: = 10MB ™
de archivos (por defecto 1); tamafo (por defecto 10
MB) y tipo de archivo (por defecto todos los de la lista). [ipe de archives I
. . Word Excel PPT PDF Imagen Video Audio
Los archivos van a nuestro OHEDHVE, ScharpetaS \/‘T """ o h .
Ipo de arcnivo
APLICACIONES / FORMS / NOMBRE DEL CUESTIONARIO
Agregar ramificacion
Valora la utilidad del formulario que estas rellenando para conocer los tipos de preguntas de un
formularic.

Ejemplo de pregunta Net Promoter
Score, para r-eallzar valoraciones o ; 1 , . , i . . . ; . ‘
autoevaluaciones

Mada atil Muy atil

@ Obligatoria



La creacion de un formulario a base de afiadir preguntas es, como hemos visto, muy sencillo. En caso de tener que
crear formularios muy largos, o para mejorar la presentacion, podemos afadir SECCIONES. Se trata simplemente de
ordenar las preguntas en bloques o secciones. Seguiremos los siguientes pasos

1

+ Agregar nuevo

Fecha

'

™

-3

.t.’?.a

L)

Clasificacion

Likert (i)

Carga de archivo

Met Promoter Score®

Seccion

Seccion 4

Damos nombre a la seccion

Escriba una descripcion

+ Agregar nuevo

Y aqui escribimos una pregunta
que quedara dentro de la
seccion

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

_______________________________

Quitar seccidn p
Mowver seccion

mm  Agregar ramificacion

Opciones de
trabajo con
las secciones

Al usar secciones, el usuario no vera todo el formulario sino sélo la primera seccién. Es una forma de no desanimar al
alumno en cuestionarios demasiado largos.



Y terminamos el formulario con una opcidén avanzada, las ramificaciones. Sirven para cuestionarios en los que los
usuarios no responden las mismas preguntas. Un ejemplo de aplicacién puede ser plantear actividades mas o menos

sencillas.

Primero redactamos un
conjunto de preguntas en
la que tenga sentido la
ramificacion y hacemos
clicen AGREGAR
RAMIFICACION

Se abre la pantalla de
opciones de ramificacion y
podemos indicar que, segun
la respuesta, la siguiente
pregunta sea diferente.
Antes de esto, hemos
tenido que escribir todas las
preguntas.

1. Elige el TIPO de pregunta que quieres responder
Facil

Dificil

1. Elige el TIPO de pregunta que quieres respo...

Ir a

Ir a

! - - .
i Duplicar seccion

_______________________________

Quitar seccidn >

Maover seccidn

Agregar ramificacion

Seccion 2. Prequnta faci e

Seccion 3. Pregunta difici hd



Como hemos comentado, hay dos tipos de Forms, el formulario o encuesta, y el CUESTIONARIO o examen. Las preguntas
y disefio son similares. La principal diferencia es que, en algunas preguntas del CUESTIONARIO, podemos indicar las
respuestas correctas y crear examenes online autoevaluables

Para crear un CUESTIONARIO lo primero es ir a v a continuacion
+ Agregar nuevo

e MNuevo formulario

1. PREGUNTA UNA SOLA OPCION CORRECTA. Indica la capital de Espafia
El tipo de pregunta mas
adecuado para examenes Madrid IRS] %
autoevaluables es la de opcidn, Respuesta correcta

ya sea de una o varias La Bafieza
respuestas. La clave es marcar el
tic con la respuesta correcta en el
lugar adecuado.
Otras OpCioneS nuevas son dar Puntos: @ Varias respuestas @ Obligatoria

Ordenar opciones aleatoriaments

puntos o preguntas de
Matematicas + Agregar nuevo Meni desplegable

Matematicas

-+ Agregar opcién

Subtitulo

Agregar ramificacion



2. PREGUMNTA VARIAS OPCIOMES CORRECTAS. Senala provincias de Castilla y Ledn

Ejemplo de pregunta de Cuestionario tipo Sevill

opcién con VARIAS RESPUESTAS. Marcamos
VARIAS RESPUESTAS y todas las respuestas uraes Lzl e
correctas. Zamora ' Respuesta correcta

+ Agregar opcion

Puntos: |Q \arias respuestas @ Obligatoria
Ejemplo de pregunta texto. En este caso ya es
mas dificil lograr la autoevaluacion. En caso de 3. Indica el nombre del autor del Quijote
respuestas cortas y muy concretas, podemos
sefalar una o varias respuestas correctas. Pero Escriba su respuesta

todo lo que se salga de lo marcado como

Res puesias Co rrectas:

correcto sera considerado fallo, aunque esté
] Cervantes Miguel de Cervantes .~ Escriba otra respuesta correcta
bien (M. Cervantes,....).
Se puede pedir al alumno una respuesta amplia . @ Respuesta lorga W) i

sin correccion automatica.



PREGUNTA CLASIFICACION. Ordena los siguientes nombres de lugar segtin su distancia a La Bafieza. Coloca

4.
primero [0z lugares mas cercanos
Ejemplo de pregunta calificacion, puede v Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuestionario, las opciones aparecerdn en orden
servir para realizar ordenaciones plesizre
Astorga
Madrid
Barcelona T

+ Agregar opcién

El resto de preguntas no permiten autocorreccion, deben ser corregidas manualmente.



Otras opciones son B Vistaprevia @ Tema

____________________________________________

Ver formS Tunear i Configuracién
como lo e formeg -
ve eI Imprimir formularnio

alumno

Comentarios

Términos

La mayor parte de opciones de configuracién por
defecto son adecuadas. Puede ser interesante poner
una fecha de finalizacidén y ordenar aleatoriamente para
que los alumnos no se copien las respuestas

Opcion del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente m

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

Quién puede rellenar este formulario
'i:} Cualquier persona puede responder

- - - - -
(®) Solo las personas de mi organizacién pueden
responder

Registrar nombre
IUna respuesta por usuario

" a= - = =2
l_J) Personas especificas de mi organizacion
pueden responder

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

|:| Fecha de inicio

|:| Fecha de finalizacion

|:| Ordenar preguntas aleatoriamente

®

|:| Personalizar mensaje de agradecimiento

Confirmaciones de respuesta

D Permitir la recepcion de respuestas después
del envio

|:| Recibir una notificacion de correo electrénico
de cada respussta



Ya tenemos hecho el cuestionario, ahora tenemos que difundirlo entre los alumnos, a través de la opcion COMPARTIR

Las opciones por defecto son las
mas adecuadas.

Se permite responder sélo a

o Vista previa & Tema

Enviar y recopilar respuestas

usuarios educacyl (asi =
sabemos quién responde)

https://forms.office.com/Pages/Respon
4>

y se facilita un enlace que —
tenemos que copiar y pegar en
otro lugar para dar a conocer
el forms a los alumnos: un
correo, una publicacién de
Teams, ...

|:| Acortar URL

Cualquier persona puede responder

Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

o /
s 50l0 |as personas de mi organizacién pueden resp... ™

Personas especificas de mi organizacion pueden
responder

20 .
@ on f> &XCorreo instalado en ordenador

QR Cddigo de
insercion

Compartir como plantilla

=+ Obtener un vinculo para duplicar

Opciones de compartir avanzadas,
—» a explorar cuando tengamos

—

Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para ver y
+ )
editar

hechos varios Forms



Una vez que los alumnos han respondido a la encuesta / cuestionario, tenemos que revisar las respuestas. Para
ello debemos ir a FORMS, abrir el cuestionario que queramos consultar e ir a RESPUESTAS

Preguntas Respuestas ()

01Acceso a Office 365 respuestas,
Recientes Anclados  Compartido Se abre un pOdemOS
informe con reutilizar el
datos generales 10 03:35 Activo forms

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

- i Eliminar todas las respuestas

Imprl mir resumen

1. ¢Cuantas formas hay de acceder a Office 3657 Crear vinculo de resumen

O1Acceso a Office 365

_ Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (10 de 10) respondié correctamente a esta
ENRIQUE GOMNZALEZ ALOMNSO o q p ( ) resp

pregunta.
10 respuestas Més detalles @ Insights
@ Ninguna 0
. Una 0
Revisién: 01Acceso a Office 365 @ Dos o més 0 v

Contactos Preguntas

_ | ) En Revisar respuestas
LAU v iy Tiempo necesario para terminar. Puntuaslon:‘IOO o)
0245 : podemos ver lo que ha
respondido cada alumno
1. ;Cuantas formas hay de acceder a Office 3657 o dDdffD.pts ) (Contacto) o ver tOdaS Ias
Ninguna alncaaa ae Of??d
. respuestas a una pregunta

Dos o més \/




GESTION DE FORMS



Forms guarda los cuestionarios que vamos creando en el propio Forms. Se abren de nuevo entrando en Formsy
haciendo clic en el cuestionario. Si creamos muchos cuestionarios, tenemos que organizar todo esto

Al principio tenemos todos los formularios que creamos en
un solo lugar. Nos aparecen destacados los mas recientes,
los anclados (agregar a anclados) y los compartidos
conmigo (realizados por otras personas

Otras opciones son buscar (si nos
acordamos del nombre) o presentacién
en forma de mosaico o lista

Recientes Anclados  Compartidos conmigo

N\

EH
g

Escribe para filtrar lista ETd

01Acceso a Office 365 Encuesta Pla
de la Plata 21

ENRIQUE GONZALEZ ALOMNSO EMRIQUE GOM:

10 respuestas 17 respuestas

e Abrir en el explorador . .
Haciendo clic en un formsy en el

D Copiar icono de tres puntos, podemos abrir,
21 Mover copiar, mover, anclar o quitar.

57 Agregar a anclados

— Quitar de la lista



Para organizar mejor todo esto tenemos que ir a Todos mis formularios —>

Crear una nueva coleccion X

Y a continuacion buscamos la opcidn Nueva coleccién

Mombre de la coleccion

Escriba el nombre de la coleccién

Cancelar

Encuesta Plan de Formacion IES 040neDrive

Y, finalmente, hacemos clic en icono de Via de la Plata 2021-2022

tres puntos, mover a una coleccion,

17 respuestas 5 respuestas
indicamos el nombre de la coleccidn
[0 Abrir
creada
(0 Copiar
— Mover a una colec... Formacion Via de |a Plata
e Mover a un grupo Historia_1

T Eliminar
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