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2Qué es MS Forms?
MS Forms es la solucion de Microsoft para generar encuestas y formularios. Es una herramienta fécil de utilizar, y que
permite a sus usuarios generar y crear de manera rdpida y fdacil cuestionarios, encuestas y otros tipos de formularios

online personalizados de diferentes clases.

Configurar MS Forms (Ayuda BE Microsoft)

sDebo instalar alguna aplicacién para manejar MS Forms?

Para realizar formularios/cuestionarios no es necesario que instale en su equipo la aplicacion, acceda a través de
https://portal.office.com.

Configurar MS Forms (Ayuda &% Microsoft)

2Qué diferencias hay entre un formulario y un cuestionario?
= Un cuestionario o prueba de evaluacién es una recopilacién de datos con un solo propdsito a través de un
conjunto de respuestas. Dentro de un cuestionario se pueden incluir respuestas correctas y puntuaciones, con el

consiguiente recuento de estas. Ademds, se pueden proporcionar comentarios sobre la respuesta seleccionada
por los usuarios, explicando por qué estd bien o mal.

= Un formulario o encuesta recopila datos con fines estadisticos sobre un conjunto de respuestas, no se puede
asignar puntuacién a estas preguntas.

Cuestionario Formulario
b @ Db
2. ;Cual es la capital de Espaia? 1. ;Cudl es la capital de Espaiia?
COMENTARIO A LA RESPUESTA: RESPUESTA CORRECTA
Madrid W é Madrid li

Mensaje para los usuarios que seleccionen esta respuesta Barcelona

Barcelona Burgos
Burgos - Agregar opcién  Agregar la opcion "Otras”
— Agregar opcién CALIFACEN (@ ) Varias respuestas (@ ) Obligatoria

@ (@) Varias respuestas (@) Obligatoria

2Cudl es el limite de usabilidad?
Depende del tipo de licencia de uso de Office 365. En el caso de la licencia Office 365 Education, estas limitaciones

son:
v" Hasta 400 cuestionarios o formularios
v" Hasta 400 sondeos
v' Hasta 200 preguntas por cuestionario o formulario
v' Hasta 50000 respuestas por cuestionario o formulario
Se ha de tener en cuenta que para el tipo Likert, cada opcidn cuenta como una sola pregunta.

Limites de forma, pregunta, respuesta y cardcter en MS Forms (Ayuda B Microsoft)
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2Como creo un formulario/cuestionario en Forms?

1. Acceso al espacio personal de MS Forms.

2. Para crear un nuevo cuestionario
3. Para crear un nuevo formulario

4. Se determina un titulo para el formulario/cuestionario y/o una descripcion.
5. Se comienza a generar pregunfas en Agregar nuevo.

Crear un formulario en MS Forms (Ayuda B Microsoft) y Crear un cuestionario en MS Forms (Ayuda B2 Microsoft)

s2Puede alguien sin una cuenta de Microsoft realizar un formulario/encuesta MS Forms?2
Dentro de las opciones de configuracion, junto al botén compartir (arriba a la derecha), accedemos al icono 241, se
pueden definir las opciones sobre quién puede rellenar este formulario/cuestionario, donde:

Quien puede rellenar este formulario
i Cualquier personz puede responder

® solo las personas de mi organizacion pueden
responder

Registrar nombre

|| Una respuesta por usuario

(_) Personas especificas de mi organizacion
puaden responder

O Cualguier persona puede responder: cualquier persona dentro o fuera de la Institucidén/Organizacién de la
cuenta de acceso, puede enviar respuestas a este formulario/cuestionario.

O Solo las personas de mi organizacion pueden responder!: solo las personas que pertenezcan a su
Institucion/Organizacién pueden responder a este formulario/cuestionario iniciando sesion.

1 Registrar nombre: se realiza un seguimiento de las personas que han respondido a este
formulario/cuestionario. Si necesitamos que la respuesta sea andnima, se desmarca esta opcion.

] Unarespuesta por usuario: se limitan las respuestas de este formulario/cuestionario a solo una por persona.
Esto evitard que las personas rellenen este formulario varias veces.

O Personas especificas de mi organizacion pueden responder! 2 solo las personas o grupos de la Institucion
/Organizacion que se especifiquen por el propietario, pueden responder a este formulario/cuestionario.

1.

solo estdn disponibles para Office 365 Educacion y Aplicaciones Microsoft 365 para negocios usuarios
2.

Se pueden designar un total de hasta 100 nombres individuales o nombres de grupo. Del limite de 100, puede designar hasta 20 grupos (cada grupo|
puede contener hasta 1.000 individuos). Por ejemplo, puede recopilar respuestas de 80 individuos y 20 grupos para un total de 100

Ayuda = Microsoft

2Como puedo traducir mi formulario/cuestionario a otro idioma?2

Dentro de MS Forms Unicamente se puede traducir o presentar en formularios.

Dentro de las opciones de configuracion, junto al botén compartir (arriba a la derecha), accedemos al icono 24,
para pulsar la opcidn multilingle que permite crear un formulario en un idioma determinado y permite que los
encuestados puedan responder en otros idiomas prefijados por la administracién del formulario.

También, tanto en formularios como en cuestionarios, se permite la configuracion global del idioma en Microsoft Forms
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Un Unico formulario puede admitir hasta 11 idiomas, incluido el idioma principal

Los participantes recibirdn el formulario en su idioma predeterminado (si la administracién lo ha agregado y traducido el formulario).

Para recibir las respuestas de varios idiomas en un Unico formulario, al hacer clic en el vinculo Mds detalles debajo de cada pregunta, se verd und
columna de idioma para ver cémo ha respondido cada grupo de idiomas. Cuando se vean los resultados en Excel, esta columna de idioma también
aparecerd en el libro.

(Ayuda 8% Microsoft)

2Qué opciones de configuracién puedo incluir al formulario/cuestionario?

Form |Cuest

Opcion del cuestionario:

Mostrar resultados automdticamente: Cuando la opcidn estd activada (configuracion predeterminada),
se permite a los participantes ver los resultados de cada pregunta cuando envian sus respuestas de
cuestionario. De esta forma, los participantes ven las marcas de verificacién verdes junto a cada respuesta \/
correcta para las preguntas de cuestionario y un mensaje de texto en rojo al lado de las respuestas
incorrectas.

Quién puede rellenar este formulario/cuestionario:

Ver sPuede alguien sin una cuenta de Microsoft realizar un formulario/encuesta MS Forms?

Opciones para respuestas:

o Aceptar respuestas: Cuando la opcidén estd desactivada (configuracion no predeterminada),
desactiva la posibilidad de recopilar respuestas de formularios/cuestionarios adicionales, asi como se
puede personalizar el mensaje predeterminado de envio a los destinatarios.

o Fecha de inicio y Fecha de finalizacion: Cuando la opcidon estd desactivada (configuracion
predeterminada), no se puede especificar una fecha y hora exactas de inicio y fin del
formulario/cuestionario.

o Ordenar preguntas aleatoriamente: Cuando la opcidén estd desactivada (configuracion
predeterminada), las preguntas se muestran en el mismo orden en que se crean.

o Todas las preguntas: Cuando la opcidn estd activada, se muestran aleatoriamente todas las preguntas
del formulario.

o Bloguear preguntas: Cuando la opcidn estd activada, se muestran aleatoriamente todas las preguntas
del formulario, excepto las que se indiquen expresamente.

o Mostrar barra de progreso: Cuando la opcidn estd desactivada (configuracion predeterminadal), los
encuestados verdn un indicador visual de su progreso para completar el formulario/cuestionario.

o Personalizar mensaje de agradecimiento: Cuando la opcidén estd desactivada (configuracion
predeterminada), no se permite al administrador del formulario editar y al encuestado, visualizar un
mensaje de agradecimiento al finalizar el formulario/cuestionario.

Confirmaciones de respuesta:

= Permitir la recepcion de respuestas después del envio: Cuando la opcidn estd desactivada
(configuracion predeterminada), la administracién del formulario/cuestionario no permitird a los
participantes de la Institucién/Organizacion recibir correos electronicos de confirmacion. N, N,

= Recibir una noftificacion de correo electronico de cada respuesta: Cuando la opcidn estd desactivada
(configuracion predeterminada), la administracion del formulario/cuestionario no recibird un correo
electrénico cada vez que un participante cumplimente el formulario.

Multilingue:

En el caso Unico de formularios, dentro de las opciones a fravés del icono E|, se puede acceder a la ‘/
opcidn MultilingUe, que permite crear un formulario en un idioma determinado y permite que los
encuestados puedan responder en otros idiomas prefijados por la administracion del formulario.
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2Qué tipo de preguntas puedo generar en un formulario/cuestionario MS Forms2

TIPO DESCRIPCION FORMULARIO CUESTIONARIO
. ., - - Mds de 20 opciones posibles
Opcion Opcidn de respuesta Unica o multiple Opcion “ofras”
Texto Texto libre de pregunta y respuesta

Cadlificaciéon

Respuestas segun un determinado nimero de niveles

De 2 a 9 niveles De 2 a 10 niveles

Fecha

Respuestas de fecha simple en formato predeterminado

Formato: dd/MM/yyyy

Clasificacion Ordenar las opciones dadas Hasta 10 opciones

Respuesta sobre distintas instrucciones, valorando dentro las opciones

Likert Hasta 20 instrucciones y 7 opciones

propuestas.
Carga de Respuesta de carga de archivos, que se guardan en una carpeta que se De 1 a 10 archivos y de 10MB a 1GB
archivos crea en OneDrive para la Empresa por archivo

Net Promoter

Escalade 0a 10
Score

Valoracién de 0 a 10 sobre una pregunta

3Cbmo crear secciones al formulario/cuestionario?

Al crear un formulario/cuestionario, por defecto se muestra en una sola pdgina. Por lo que en el caso de
formularios/cuestionarios extensos o complejos, se recomienda agrupar las preguntas.

Seccign 2 P

I Quitar seccion

|

Escriba una descripcidn

Mover seccion

Agregar ramificacion

3COmo asignar puntuacion a las preguntase

Unicamente se pueden asignar puntuaciones en el caso de cuestionarios. Dentro de cada pregunta del cuestionario,

al final de esta aparece la posibilidad de establecer puntuacion:

3COmo crear un cuestionario de MS Forms de grupo?

MS Forms permite crear un formulario/cuestionario con un grupo de Microsoft 365, permitiendo el acceso y
administraciéon a todos los miembros del mismo.

En la vision general de MS Forms se pueden ver todos los grupos a los que se tiene acceso y con los que se puede crear,
compartir o mover un formulario/cuestionario.

Para crear:
= Se selecciona el grupo con el que se quiere crear.

= Se selecciona la opcidon correspondiente para crear un formulario o cuestionario:

UNIDAD DE CALIDAD. UBU

Grupo privado

uD

+ Cuestionario de nuevo grupo

@ Formulario de nuevo grupo
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= Se abre una nueva ventana de MS Forms para crear el formulario/cuestionario.

Para mover:

=  Enla vision general de MS Forms, hay que posicionarse sobre el formulario/cuestionario que se quiere mover y
hacer clic en los 3 puntos de opciones para desplegar el mend.

Cuestionario de prueba

ARTURO ALVEAR GONZALEZ
@@ Abrir en el explorador
[y Copiar

51 Mover

57 Agregar a anclados

— Quitar de la lista

= Se selecciona Mover y se elige el destino (grupo) al que Mover.

2Cbmo crear un formulario/cuestionario como tarea de Microsoft Teams?e
MS Forms permite crear un formulario/cuestionario a fravés de una tarea, para lo que dentro de Teams, hay que dirigirse

a la opcién Crear.

Una vez aqui, se permite crear una Tarea, un Cuestionario o Desde existente, clicando en Cuestionario, se abre dentro
de Teams una visidbn para crear un nuevo cuestionario o bien usar uno ya creado en MS Forms.

. x
m Formularios

Nuevo cuestionario Buscar Q,
Titulo Creado el
Cuestionario de prueba Ayer

2Qué resultados puedo ver de un formulario/cuestionario?
MS Forms incluye andlisis exhaustivos y en tiempo real que proporcionan informacion resumida, ademds de los
resulfados 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.

Inicialmente se muestra una vision general en un recuadro sombreado, con la siguiente informacion:

e En Cuestionarios: las respuestas obtenidas, la puntuacion media obtenida y el estado del cuestionario.

e En Formularios: las respuestas obtenidas, el tiempo medio empleado para finalizar y el estado del formulario.

Por otra parte en cuestionarios se permite Revisar respuestas y Publicar puntuaciones mientras que en formularios se

permite Ver resultados.
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2Como exportar las respuestas de un formulario/cuestionario?
MS Forms permite exportar las respuestas de un formulario/cuestionario a formato Excel a través de

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

Los cambios que realice en los datos del formulario en Excel no modifican el contenido de la tabla de respuesta en MS Forms
Si el formulario fue configurado para que cualquier usuario con el vinculo pueda responder, no se mostrardn nombres y correos electronicos que quienes|
lo completen.

Seqguridad y privacidad en Microsoft Forms
Microsoft Forms también ha cumplido los requisitos de cumplimiento del RGPD a partir de mayo de 2018.

| LEYF
Ayuda sobre sequridad B Microsoft

[ LEYTE
Ayuda sobre privacidad y cumplimiento & Microsoft

Uso de Lector inmersivo en Microsoft Forms
Ayuda e Microsoft

s2Pueden los participantes ver automdticamente su calificacion una vez finalizado un cuestionario?
Sélo si se configura asi. De esta forma los participantes podrdn visualizar su calificaciéon automdticamente una vez
finalizado.

Para configurarlo asi, se accede a la configuracidn del cuestionario =21 y se marca la opcién Mostrar resultados
automaticamente.
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