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Introduccion a Microsoft Forms

Microsoft Forms es un nuevo elemento de Office 365, que permite a los profesores y
alumnos, crear rapida y facimente cuestionarios personalizados, encuestas, registros y

mas.

Cuando se crea una prueba o un formulario, puede invitar a otros usuarios para
responderla usando cualquier explorador web, incluso en dispositivos maoviles.

Mientras se envian los resultados, puede realizar un analisis integrado para evaluar las
respuestas, 10s resultados se pueden exportar facilmente a Excel para analizarlos.

Como acceder

Desde nuestro panel de Office 365, buscamos el icono Forms y pulsamos sobre él. Una
vez dentro podemos realizar estas tareas:
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Crear formularios en minutos Enviar formularios para todos Ver resultados en tiempo real

los usuarios
Inicio rapido

Paso 1: Acceder y crear
Pulse sobre Microsoft Forms en Office 365, le aparecera la siguiente ventana:




Haga clic en crear “Nuevo formulario” o “Nuevo cuestionario”

Para los formularios:

Escriba un nombre para el formulario. También puede introducir un subtitulo (opcional)
para el mismo.

Preguntas Respuestas

Clase excursion

Ayudar a decidir qué hacer para nuestra excursion de clase de primavera

+ Agregar preguni

Haga clic en“Agregar pregunta” para agregar una nueva pregunta. Puede
agregar eleccion, texto, valoraciéon o preguntas de fecha.

Para las preguntas de tipo test, escriba el texto que quiera mostrar en la pregunta y en
cada una de las opciones.

Clase excursion

Ayudar a decidir qué hacer para nuestra excursion de clase de primavera

T [] 1 ¥
1. ;[iénde se para nuestro siguiente excursién de clase? E
\isite zoo [ ]
Visite el planetario y disfruters ]
Visite sl acuzrio 8

+ Agregaropcion Agregar "ofra opcidn

== Agregar pregunta

;Desea afadir mas opciones? Haga clic en la Agregar Opcidén para agregar mas
opciones que las dos de forma predeterminada. Haga clic en Agregar la opcion "Otras"

@ ‘u"arias‘l, respuestss 0 HEce=ana




para agregar una opcion que muestra el texto de otros. Para eliminar una opcion, haga
clic en la Papelera junto a ella. También puede hacer una pregunta obligatoria o permitir
varias opciones para una pregunta. Para mover aleatoriamente el orden de las opciones,
haga clic en el botdn de puntos suspensivos (...) y, a continuacion, haga clic
en Opciones aleatorias.
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1L Pregunta
Opcion 1
Opcidn 2 ]
Opcidn 3
Subtitulo

+ Agregar opcidn Agregar |3 opcion "Otras”

Opciones aleatorias

@ Varias respuestas @ Obligatoria e

Algunas preguntas de opcion activaran sugerencias automaticas.
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2. £ Qué dia de la semana vamos?

OpEiEnesrecolmendad El IEI

|Miéroole.s | |Jue~.res | |‘-J"|erne.4 |Sa’bado |

Haga clic en las opciones para agregar como opciones sugeridas. En el ejemplo
siguiente, se seleccionan lunes, miércoles y viernes.

H @ 1

;i Qué dia de la semana vamos?

Opsignesrecnlmendad El IEI

Lunes
Migrcoles

Viernes




Para cambiar el orden de las preguntas, haga clic en las flechas arriba o abajo del lado
derecho de cada pregunta.

Para las preguntas de texto, seleccione la opcion Respuesta larga si quiere que se
muestre un cuadro de texto mas grande en el formulario.

H T 1 ¥

2. i Qué deses obtener informacion sobre este vigis?

Escriba la respuesta que necesia

(D Fespuesta extensa (D MNecesana wes

== Agregar pregunta

Las preguntas de texto también permiten establecer restricciones. Haga clic en el botdn
de tres puntos suspensivos (...), a continuacion, haga clic en Restricciones. Puede elegir
restringir los nUmeros seleccionando varias opciones:
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2. Pregunta

Restricciones Mamero -

Mumero

:) Respuesta larga @ Obligatoria see

Mayor que

Mayor que o igual a
= Agregar pregu
Menor que

Menor que o igual a
Igual a

Que no sea igual a
Entre

Que no esté comprendido entre

Haga clic en vista previa en la parte superior de la ventana para ver el aspecto que tendra
el formulario. Si desea probar el formulario, escriba las respuestas a las preguntas en
modo de vista previa y haga clic en Enviar.
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Excursion de clase

Ayldenos a decidir qué podemos hacer para nuestra excursion de clase de primavera.

Hola, Juar: cuande ervie este formulario, el propietario podrd ver su direccion de correo
electrénico y su nombre,

* Requerido
1. jAdonde podriamos ir en nuestra siguiente excursion de clase? *

) Visita al zoo
) Wisitaal planstario
) Visita al acuaric

2. ;Qué desea aprender en esta excursion?

Escriba la respuesta

Enviar

Haga clic en Mdvil para ver el aspecto que tendré el formulario en un dispositivo movil.

Clase excursion

Ayudara decidirqué hacerpam nuests excursiin de clase de prmae

Hola Juan al enviar este formulario, el propietario podran verla

direccion de correo electronico vy nombre.

* -
Mecesaria

1. ;Dénde se para el siguiente campo de clase

iviaje?

() Visite zoo

) Visite el planetario y disfrutara

) Visite el acuario




Para los cuestionarios:

El proceso a seguir es el mismo que con los formularios solamente varia lo siguiente:
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m
;i Cualde las siguientes son nimeros principales?

Elija todas |as respuestas correctas.
21
31 »/ Fespussia comcs
41 »/ Fespussia comcs

49

4+ Agregar opcion

Puntos: & m Varias respuestas m MNecesaria wes

Podemos anadir a una respuesta la opcion de correcta, si tenemos mas de una, tenemos
que seleccionar, varias respuestas, también tenemos que agregar la opcidon necesaria
para que se conteste la pregunta.

Paso 2: Ajustar la configuracion

Use la configuracion de formulario para especificar las fechas limite, identificar los
participantes del formulario, mostrar las respuestas correctas para cuestionarios vy
establecer otras preferencias.



Configuracion

Quién puede rellenar este formulario

Cualquier usuario con el vinculo puede
responder

® 5olo las personas de mi organizacion pueden
responder

# Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
#| Aceptar respuestas

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Seleccionar preguntas aleatoriamente

En este apartado nos aparecen las opciones tipicas de los formularios, como quien lo
puede rellenar, las respuestas que puede mandar, si aceptamos 0 no respuestas, la
fecha de inicio del formulario, la fecha de finalizacion, si queremos que las preguntas se
ordenen aleatoriamente.

Paso 3: Enviarlo

Para enviar el formulario tenemos que pulsar sobre compartir y nos aparecen las
siguientes opciones, mediante un link, un cddigo QR, un enlace endebido y mediante
correo, podemos utilizar cualquiera de las opciones para enviar el formulario.

® Tema Compartir

Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacion pueden responder

R

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.asy Cu[‘.liar

v =



Paso 4. Respuestas

Una vez nuestro formulario tenga respuestas, esta es la vista que nos aparecera en el
apartado de respuestas:

Preguntas Respuesias @
Encuesta
IG5 Respuestss 01:01 Activo
Promedio de tiempo para completar Estado

Verlos resultados - ﬂﬂ Abrir en Excel

1. ¢ Qué deporte desea reproducir este afo?

B Detalles
® Fist ]
@ Fiitbol 6
@ Bsishol 5
@ Voleibol 3
@ Tenis 2

Podremos ver las respuestas en tiempo real y descargarlas en un Excel si queremos.
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