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Microsoft Forms

Microsoft Forms es un componente de Office 365 que permite a los usuarios crear cuestionarios
y formularios de forma rapida y facil.

Esta basada en una interfaz intuitiva, la cual permite, en unos segundos, crear cuestionarios o
formularios con preguntas de opcion multiple, con fechas, clasificaciones, preguntas abiertas y
de tipo cuestionario.

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

Mientras se envian los resultados, puede realizar un analisis integrado para evaluar las
respuestas, se mostraran estadisticas con graficas coloridas, informacion individual de cada
pregunta y usuario, resultados instantaneos, asi como una integracién con Excel, para poder
realizar un analisis mas avanzado.

Cree cuestionarios y formularios  Envie cuestionarios y formularios para Vea resultados en tiempo real.
en minutos. todos los usuarios.



Ingresar a Microsoft Forms

Paso 1: Ingresar a su correo electronico institucional (http://correo.utp.ac.pa), en donde se nos
presentara la siguiente pantalla.

En la misma debe seleccionar el icono denominado Forms.

= m] x
) Pégina principal de Microsoft 0F X =+
&« C {} @ officecom/?auth=2 ® % & J = @ H
aea =
it Office 365 O Buscar jal b3 ? ‘@3)
Buenas tardes Instalar Office
+ ® o @ ® $ W P @&
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams
@ o= |& | 7 F » -
Class Power Todas las
Notebook Sy s Automate AT Steas aplicaciones

Recomendados N i
M Comentarios .

Una vez que hemos accedido a este servicio, se mostrara la ventana de Forms con las
herramientas que tenemos disponibles en ella.

El menu principal de la pagina, muestra seleccionada por omision la opcién Mis formularios, la
cual despliega todo los formularios y cuestionarios creados por mi usuario.

Adicional, tenemos la opcidn de crear un Nuevo formulario o Nuevo cuestionario.

@ Microsat Forms x|+

C () @ forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotC

Compartidos conmigo Formularios de grupos £ Buscar titulo del formulario o nombre del propie

Nuevo formulario

Nuevo cuestionario

Quiz de
Matematicas



http://correo.utp.ac.pa/

Otra de las opciones del menu principal es Compartidos conmigo, la cual me despliega todos
los cuestionarios o formularios que otros usuarios me han compartido.

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos
Actividad de Fin de Herramientas de
Ano Productividad en el Aula
11 - 15 de febrero
@ Arianna Guevara @ INNOVACION DIGITED

La opcion Formularios de grupos, me despliega todos los cuestionarios o formularios que
otros usuarios me han compartido en un grupo al cual pertenezco.

Mis formularios Compartidos conmigo | i{Formularios de grupos;

@ Formularios de grupo recientes

Herramientas de Herramientas de
Productividad en las Productividad en las
Labores Administrativas Labores Administrativas
AP Grupo de Docencia Superior AP Grupo de Docencia Superior

0 Responses 0 Responses



Crear un Cuestionario

Al momento de crear un cuestionario tome en cuenta que ambos tienen pequenas diferencias.
Si desea para realizar una encuesta o sondeo, la opcién recomendada es crear un Nuevo
formulario. Por otra parte, si desea aplicar un examen o quiz a estudiantes entonces debera
crear un Nuevo cuestionario ya que estos pueden ser evaluados con puntuacion.

Importante: para este ejemplo, estaremos realizando un cuestionario como quiz a un estudiante

Paso 1: El menu principal de la pagina, seleccione la pestana “Mis formularios”, seguido
seleccione Nuevo cuestionario.

12 Forms

Mis formularios Compartidos conmigo

Nuevo formulario

Productividad en
con Office 365

Iij‘ 9-13 de Marzo, 2
=+

Nuevo cuestionario

0 Responses

Paso 2: En la nueva pagina coloque el Titulo y Descripcidn que sirva de indicacion a los usuarios
que lo recibiran.

ﬂ Microsoft Farms x =+

& C 0 8 forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA#Form... ¥ & f @® @

Cuestionario sin titulo - Guardado

Preguntas Responses

Cuestionario sin titulo

Escriba una descripcién

+ Agregar nuevo



Paso 3: De manera opcional puede agregarle una imagen al Cuestionario, para ello haga clic en
el icono Insertar imagen al final del nombre del cuestionario.

Cuestionario sin titulo ~d

Paso 4: Seleccione la imagen que desea agregar, y luego presiones el botén Agregar.

o Busqueda de imagenes: Si desea buscar imagenes en linea, haga clic en busqueda de
imagen, escriba una cadena de busqueda, seleccione la imagen que quiera y, después,
haga clic en Agregar.

e OneDrive: Si quiere agregar una imagen desde su carpeta de OneDrive, haga clic
en OneDrive, busque la imagen que desea agregar y, a continuacion, haga clic
en Agregar.

e Cargar: Si desea agregar una imagen o un logotipo desde su equipo o dispositivo, haga
clic en Cargar vy, en el cuadro dialogo Abrir, busque la imagen que desea agregar y haga
clic en Abrir.

iBusqueda de imagenes; OneDrive Cargar

l} E—il‘lg Buscar...

Paso 5: Agregue las preguntas a su cuestionario, para ello presione el boton + Agregar nuevo.
Puede elegir entre varios tipos de preguntas.




1@ Microsoft Forms X +

& C () @ forms.office.com/Pages/DesignPage.aspxlorigin=OfficeDotComalang=es-PA#Formid=rkB78A.. v & < @ @ :

Quiz No.1 de Espafiol - Guardado

Preguntas Responses

Quiz No.1 de Espafiol

Quiz de Unidad 1 - Los signos de Puntuacion

+ Agregar nuevo

Paso 6: Seleccione el tipo de pregunta que desea agregar.

© Opcién Texto ﬁ Calificacién Fecha

! N, Clasificacion

H  lket @
$ Carga de archivo
@ Met Promoter S5core®

Seccian

(]

« PREGUNTA TIPO OPCION: es el tipo de pregunta mas comun, permite una sola respuesta
o multiples respuestas.

1. | g =

Opcion 1
Opcidn 2

-|— Agregar opcidon

Points: @ Varias respuestas @ Obligatoria



O

O

En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta

o de Puntuacion utilizado en las abreviaturas

Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen

n Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccion URL del video de Microsoft Stream o YouTube, luego haga clic sobre el botén

Agregar.

URL de video

@ URL https:,’,h-\.".-v‘.-v.youtube.com,.-"watch?v:LtP_U kSj! ‘

o En el cuadro de Opciones, agregue cada una de las opciones como respuestas.

Opcion 1
Opcidn 2
- Agregar opcion

En cada respuesta puede agregar otras opciones como: eliminar opcion de respuesta,

O
agregar comentario a la respuesta y marcar como respuesta correcta.

v

—

El punto y sequido

Para mostrar un mensaje personalizado a los usuarios al momento de seleccionar una

O
respuesta, haga clic en el icono de Comentario y escriba el mensaje.



El punto y seguido v

a respuesta correcta es EL PUNTO

Para marcar una respuesta como correcta haga clic en la casilla Respuesta correcta
junto a cada respuesta establecida como correcta.

El punto

Para agregar mas opciones de respuesta a la pregunta, haga clic sobre la opcion +
Agregar opcidn y escriba la respuesta en el cuadro de texto.

-|— Agregar opcion

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcion
Points.

Points: 2

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria para
habilitarla.

(D Varias respuestas m Obligatoria

Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.

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

Menud desplegable
Matematicas
Subtitulo

Agregar bifurcacion

v' Para ordenar las respuestas en orden aleatorio, haga clic en Ordenar opciones
aleatoriamente.

10



v' Para seleccionar las respuestas en forma de lista, haga clic en Menu desplegable.

v Sila respuesta es de tipo ecuacion, haga clic en Matematicas para que el cuadro
de texto le permita escribir una ecuacion.

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.

v' Para hacer ramificacién de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar |la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o mw

o Para cambiar el tipo de respuesta de respuesta Unica a multiples respuestas, haga clic en
la opcion Varias respuestas para habilitarla.

m Warias respuestas 0 Obligatoria

PREGUNTA TIPO TEXTO: permite realizar una pregunta abierta para que el usuario pueda
responder de forma libre. Podemos elegir la longitud de la respuesta, variando el tamafo del
espacio aportado.

o w
2. | I ax
Escriba su respuesta
Respuestas correctas:
Agregar respuesta
Points: @ Respuesta larga 0 Obligatoria
o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta
2. Signo de Puntuacién que se utiliza después de un saludo en las cartas. =

11
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O

O

O

O

Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen
rn Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccién URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el boton
Agregar.

URL de video

@ URL h'.tos_-‘".".\,"\\."\\.'.y:>L'._|oe.:om,.-"-,\-‘etc\‘?'-.'= _thUij!‘

Si desea que su pregunta, sea de respuesta larga que permita que la misma sea mas
grande, haga clic en la opcién Respuesta larga.

m Respuesta larga o Obligatoria

Si desea que su pregunta sea de una respuesta corta, debera primero Deshabilitar la
opcion “Respuesta larga”, luego establezca las posibles respuestas correctas, para ello
haga clic en + Agregar respuesta.

QESPLIESTES correctas:

Agregar respuesta

Escriba todas las posibles respuestas correctas en el cuadro de texto. Puede agregar la
cantidad de posibles respuestas que desee.

QESPLIESTES correctas:

Los 2 puntos Los dos puntos 7 | Agregar respuesta

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcion
Points.

12



Points: 2

o Sidesea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria para
habilitarla.

(D Respuesta larga 0 Obligataria

o Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

e

configuraciones para la de preguntas.

_____________________________

Restricciones
Matematicas

Agregar bifurcacion

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.

v' Si nuestra respuesta es de tipo numérica, haga clic en Restricciones para
establecerla y escoger el tipo de restriccion numérico.

v Sila respuesta es de tipo ecuacioén, haga clic en Matematicas para que el cuadro
de texto le permita escribir una ecuacion.

v' Para hacer ramificacion de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas
con las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o mw

PREGUNTA TIPO CALIFICACION: este tipo de pregunta permite insertar como respuesta
una puntuacion entre 5 o 10 niveles tanto en nimeros o simbolo. Es util para medir niveles
de percepcion.

13



. | =
A A A A A
S S S ST ST
IS o T o T = T o
Miveles 5 A% Simbolo: | Estrella o
Points: 0 Obligatoria
o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta
3. | ;Qué tan significativo es hoy dia, el uso de los signos de puntuacién? -

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen

ru Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccién URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el botdn

Agregar.

URL de video
@ URL https:,’,f".u".v‘.v.youtu be.com/watch?v=LtP_UkSj! ‘

Puede cambiar la cantidad de niveles, para ello haga clic en Niveles y escoja un valor

O
numeérico de la lista.

14



O

O

Niveles: Simbolo: | Estrella ~

Points:

Puede cambiar el simbolo de los niveles, para ello haga clic en Simbolo y escoja entre
numeros o estrella.

Miveles: 5 s Simbolo: | Estrella /\
Number
Paints: | v Estrella

Para darle una puntuacion a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcion
Points.

Importante: este tipo de pregunta no califica respuesta como correcta o incorrecta, ya
que es una pregunta de valoracion.

Points: 1

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria
para habilitarla.

@D Ovligatoria

Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.

Etigueta

Agregar bifurcacion

15



v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v' Para agregar una etiqueta para indicar el significado del valor minimo y maximo
de la respuesta, haga clic en Etiqueta.

1 estrella Insignificante

8 estrellas  Muy Significante

v' Para hacer ramificacion de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con

las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o

PREGUNTA TIPO FECHA: nos permite recibir una respuesta de un dia determinado.

T 1/
« | T =
Escriba la fecha en el formato MM/dd/fyyyy.
Points: 0 Obligatoria

o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta

Fecha en que murio Miguel de Cervantes Saavedra, y que hoy dia se honra con el Dia Mundial del R
Idioma Espariol

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar

Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

16



Insertar elemento multimedia
Imagen

u Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccion URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el botén
Agregar.

URL de video

@ URL h'.tos_-‘".".\,"\\."\\.'.y:>L'._|oe.:om,.-"-,\-‘etc\‘?'-.'= _thUij!‘

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcién
Points.

Importante: este tipo de pregunta se califica de forma manual.
Points: 2

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcién Obligatoria para
habilitarla.

m Obligatoria

Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.

Subtitulo i

boososoooooomme—ee—cccccccccead

Agregar bifurcacion

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v' Para hacer ramificacion de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

17



o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o mw

PREGUNTA TIPO CLASIFICACION: Esta opcidn nos permitira darle un orden de importancia
a una lista. Al momento de crearla, hay que establecer el orden correcto.

b ow

an

5. | Pregunta

v Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuestionario, las opciones apareceran en orden

aleatorio.

Opcian 1

Opcidn 2

Opcian 3

—1 Agregar opcion

Points: 0 Obligatoria

o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta

5. | Ordene de forma Alfabética las siguientes palabras a

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen

n Video

18



Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direcciéon URL del video de Microsoft Stream o YouTube, luego haga clic sobre el boton
Agregar.

URL de video

@ URL h'.tos_-‘".".\,"\\."\\.'.y:>L'._|oe.:om,.-"-,\-‘etc\‘?'-.'= _thUij!‘

En el cuadro de Opciones, agregue cada una de las opciones como respuestas.

~" Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuestionario, las opciones apareceran en orden
aleatorio.
Opcién 1
Opcidn 2

Opcién 3

T Agregar opcion

En cada respuesta tiene otras opciones como: eliminar respuesta y mover de posicion la
respuesta.

Armadillo
Dado
Computador

Hierba

Mariposa ]El

Para agregar mas opciones de respuesta a la pregunta, haga clic sobre la opcion +
Agregar opcidn y escriba la respuesta en el cuadro de texto.

-|— Agregar opcion

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcién
Points.

19



Points 10

o Sidesea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria para
habilitarla.

D Obligatoria

o Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

e

configuraciones para la de preguntas.

i Subtitulo :

PO

Agregar bifurcacién

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v' Para hacer ramificacion de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

T

PREGUNTA TIPO LIKERT: es un tipo de pregunta con seleccion de multiples respuestas,
donde en el nivel de filas tendremos las instrucciones o preguntas y en el nivel de columna
las respuestas.

20



Opcién 1 Opcién 2 Opcién 3 Opcién 4 Opcién 5 T
Instruccién 1
Instruccién 2

-t Agregar una instruccion

Eoinis 0 Obligatoria

o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta

6. | Indique, cudl signo de puntuacién corresponde para cada caso. a

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen

n Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccién URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el botén
Agregar.

URL de video

@ URL https:,’,h-\.".-v‘.-v.youtube.com,.-"watch?v:LtP_U kSj! ‘

o En el cuadro de Opciones, agregue cada una de las opciones como respuestas.

21



Opcién 1 Opcién 2 Opcién 3 Opcién 4 Opcién 5
Instruccion 1
Instruccion 2

Agregar una instruccion

En cada instruccion o respuesta tiene la opcion de eliminar.

m p}pcc’m 2 Opcidn 3

Para agregar mas opciones de respuesta a la pregunta, haga clic en el icono de mas (+)
y escriba la opcion de respuesta en el cuadro de texto.

El punto y El punto Los dos
El punto La coma
coma seguido puntos {

Para agregar mas instrucciones de respuesta a la pregunta, haga clic sobre la opcién +
Agregar una instruccioén y escriba la instruccion en el cuadro de texto.

Después del saludo en
las cartas.

También se utiliza en
las abreviaturas

Agregar una instruccién

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcién
Points.

Importante: este tipo de pregunta se califica de forma manual.

Points: 10

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcién Obligatoria para
habilitarla.

22



0 Obligatoria

o Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.

e

Subtitulo

|

,______.,.

Agregar bifurcacién

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v' Para hacer ramificacion de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

T

CARGA DE ARCHIVO: es un tipo de pregunta donde el usuario debera contestar la
pregunta cargando adjuntando un archivo como respuesta.

Importante: Vera el siguiente mensaje donde debera hacer clic en el boton Aceptar.

P

Se creard una nueva carpeta en OneDrive para la Empresa. Los encuestados podran cargar sus archivos en esta carpeta.

23



7. | =
Limite de nimero de archivos: 1 b Limite de tamafio del archivo individual: | 10MB 7
Points: Q Obligatoria

o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta

7. Elabore una carta con incluya todas sus partes. Cargue el archivo en formato PDF a

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.

Insertar elemento multimedia
Imagen

n Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccién URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el botén
Agregar.

URL de video

@ URL https:,’,h-\.".-v‘.-v.youtube.com,.-"watch?v:LtP_U kSj! ‘

o Enlalista desplegable Limite de nimero de archivos, seleccione el nUmero maximo de
archivos que permitira cargar a la pregunta.

Importante: solo se permite que cargue un maximo de 10 archivos por pregunta.
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Limite de nimero de archiveos 1 e

Points: 4

5

(=3}

En la lista desplegable Limite de tamafo del archivo individual, seleccione el tamafo
de archivo maximo que va a permitir por pregunta.

Limite de tamafio del archivo individual 10MB N
~ 10MB
@ p
100MB
1GB

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcién
Points.

Importante: este tipo de pregunta se califica de forma manual.
Points: 10

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria para
habilitarla.

0 Obligatoria

Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.

_____________________________

Tipo de archivo

Agregar bifurcacion
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v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v" En Tipo de archivo, podra seleccionar los tipos de archivos que desea que el
usuario cargue.

Tipo de archivo:

Word Excel PPT 'LQ?J' PDF Imagen Video Audio

v' Para hacer ramificacién de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o mw

PREGUNTA TIPO NET PROMOTER SCORE: Tu participante selecciona una puntuacion
para tu respuesta de los numeros uno a diez.

T I
8. F_scriba el titulo de la pregunta aqui. -
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ‘
Mada probable Muy probable
Points: o Obligatoria
o En el cuadro de Pregunta, agregue el nombre de la Pregunta
8. | Como considera el nivel de dificultad de este Quiz. a

o Para agregar un elemento multimedia a la pregunta haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.
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O

O

O

O

Insertar elemento multimedia
Imagen

u Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga la guia del Paso 4. Para Insertar un video pegue
la direccién URL del video de Microsoft Stream o Youtube, luego haga clic sobre el boton
Agregar.

URL de video

@ URL h'.tos_-‘".".\,"\\."\\.'.y:>L'._|oe.:om,.-"-,\-‘etc\‘?'-.'= _thUij!‘

Debe indicar el significado del valor minimo y maximo de la respuesta, para ello escriba
el significado en cada uno de los cuadros de texto.

Nada dificil | Muy difici

Para darle una puntuacién a la pregunta, ingrese la cantidad de puntos en la opcion
Points.

Importante: este tipo de pregunta se califica de forma manual.
Points: 10

Si desea colocar que la pregunta es obligatoria, haga clic sobre la opcion Obligatoria para
habilitarla.

0 Obligatoria

Si desea ver mas configuraciones a la pregunta, puede hacer clic en Mas

configuraciones para la de preguntas.
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| Subtitulo

]
]
]
]
]
]

a4

Agregar bifurcacian

v' Para agregar un subtitulo a la pregunta, haga clic en Subtitulo.
v' Para hacer ramificacién de las preguntas segun la respuesta selecciona del
usuario, haga clic en Agregar bifurcacion.

o Puede Copiar una pregunta, Eliminar la pregunta o Mover el orden de las preguntas con
las flechas hacia arriba o hacia abajo.

o mw

Paso 7: Agregue una nueva pregunta, para ello haga clic en la opcion + Agregar nuevo.

-|— Agregar nuevo

Paso 8: Repita el Paso 6 para seleccionar el tipo de preguntas.
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Agregar secciones a un Cuestionario

Si va a crear un cuestionario prolongado, le resultara util organizar las preguntas en varias
paginas (o secciones) que puede reorganizar y reordenar facilmente. Las secciones también
ayudan a orientar a los usuarios del formulario para que consumen una extensa encuesta que ha
sido organizada en partes mas pequenas.

Paso 1: Abra el cuestionario para el que desea agregar secciones.

Paso 2: Haga clic en + Agregar nuevo.

-|— Agregar nuevo

Paso 3: Haga clic en mas tipos de preguntas ... y seleccione Seccion.

@) Opcién Texto r/i‘ Calificacién [: Fecha

¢ Tl Clasificacion

B Likert ©

’|_’\ Carga de archivo

@ MNet Promoter Score®

D‘ Seccion

Paso 4: Agregue un Titulo de secciéon y una Descripcion para proporcionar mas contexto a las
preguntas de esta seccion.

Seccion 1

PARTE | =

Desarrolle |as siguientes preguntas

-I— Agregar nuevo

Paso 5: De manera opcional puede insertar un elemento Multimedia.

o Para agregar un elemento multimedia a la seccion, haga clic en el icono Insertar
Multimedia. Una nueva ventana le abrira donde puede escoger entre Imagen o Video.
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Insertar elemento multimedia
Imagen

H Video

Importante: Para Insertar Imagen, siga el Paso 4 de la guia “crear un Cuestionario”. Para
Insertar un video pegue la direccién URL del video de Microsoft Stream o YouTube, luego
haga clic sobre el boton Agregar.

URL de video

@ URL https:,’,h-\.".-v‘.-v.youtube.com,.-"watch?v:LtP_U kSj! ‘

Paso 6: Haga clic en mas configuraciones para la seccion “** en la esquina superior derecha
de la seccién para Duplicar, Quitar o Mover seccion.

Duplicar seccion

d - -
Quitar seccidn > | Solo seccién

_____________________________

Mover seccidn Seccidn y preguntas

o Duplicar seccién: haga una copia de las preguntas dentro de esa seccion.
o Quitar seccidn: Seleccione una de las siguientes opciones:
v' Solo seccién: Elimine la secciéon y mueva las preguntas a la seccién anterior.
v' Seccion y preguntas: Elimine la seccion y sus preguntas.
o Mover seccion: Use las flechas subir y bajar para cambiar el orden de las secciones.

Mover seccion X

Seccién 1: Parte |

Seccién 2: PARTE Il T

Cance‘
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Agregar restricciones a preguntas basadas en texto

Cuando crea una pregunta basada en texto (es decir, una pregunta de tipo Texto), puede agregar
restricciones al tipo de respuestas que aceptara de sus encuestados.

Paso 1: Agregue una nueva pregunta, para ello haga clic en la opcion + Agregar nuevo.

+ Agregar nuevo

Paso 2: Seleccione el tipo de pregunta Texto.

'@' Opcién I Texto | :_/_",' Calificacion I Fecha I v I

Paso 3: En la pregunta basada en texto, seleccione Mas configuraciones para la pregunta (...),
y luego seleccione Restricciones.

@ Respuesta larga @ Obligatoria irm““t_-,-,;bmum

~"  Restricciones

_____

Matematicas

Agregar bifurcacion

Paso 4: En la lista desplegable, seleccione una de las siguientes opciones de la
lista Restricciones para el formato de nimero.

Restricciones { Mumber M

Menor gue

Points: Menor que o igual a

jual
+ Agregar 11ug suare

Que no sea igual a

Entre <
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Paso 5: Configure los parametros de la restriccion segun la opcién tomada.

1.  Sitengo 20 manzanas y le regalo 3 a Pedro, 5 a Maria y 2 a Juan. ;Cuantas manzanas me quedan?

El nimero no puede estar comprendido entre 1

J\ESPUQS'&S correctas:

Agregar respuesta

= Ll

Restricciones

Que no esté comprendido en...
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Crear una pregunta con respuesta tipo matematica

Cuando crea una pregunta basada en texto y opcién, puede agregar restricciones al tipo de
respuestas que aceptara de sus encuestados.

Paso 1: Agregue una nueva pregunta, para ello haga clic en la opcion + Agregar nuevo.

+ Agregar nuevo

Paso 2: Seleccione el tipo de pregunta Opcién o Texto.

Importante: Para el ejemplo utilizaremos “Opcion”.

':ii' Opcitn Texto rf,.‘ Calificacion Fecha 7

Paso 3: Seleccione Mas configuraciones para la pregunta(..), y luego
seleccione Matematicas.

Importante: active la opcion de Subtitulo para escribir la ecuacion.

@ Varias respuestas @ Obligatoria

Ordenar opciones aleatoriamente |

~"  Matematicas

~  Subtitule

Agregar bifurcacion

Paso 4: Haga clic en el cuadro de texto Introduce una ecuacioén para activar la calculadora.

2. Resuelva el valor de x

Introduce una ecuacion

Introduce una ecuacién para esta opcion.

Introduce una ecuacién para esta opcion.

Paso 5: Introduzca la ecuacion matematica en la calculadora, luego presione el botén OK.

33



b —Szﬂ Abe

x y : i [] 0 7 8 9 s
> < > < £ [] 4 5 6 x
Vi A 2 X log In 1 2 3 -
m X! I ] [X] 0 = +

Paso 6: Cuando escriba la ecuacion, se le proporcionaran opciones de respuesta correctas e
incorrectas para elegir. Seleccione las opciones que quiera o seleccione Agregar todos.

r+3=7

2+3=17
x=2;x=-2 ~  Respuesta correcta
r=1l:x=-5
r=23x=—-0
xr=1;x=-6
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Agregar bifurcacién a preguntas

La bifurcacion ofrece oportunidades inmediatas en los formularios o cuestionarios para los
estudiantes, al hacerles preguntas diferentes segun sus respuestas anteriores, de tal modo
que, si elegimos como respuesta “XYZ” en la primera pregunta, nos salte a otra pregunta o
al final del cuestionario.

Esto ayuda a los estudiantes a practicar o revisar habilidades y dar una idea de las areas
donde los estudiantes individuales pueden requerir trabajo adicional.

Paso 1: Seleccione una pregunta.

Paso 2: Seleccione Mas configuraciones para la pregunta (...), y luego seleccione Agregar
bifurcacion.

@D ovlgatoria -
i Subtitulo i

+  Etigueta

Agregar bifurcacion

Paso 3: En la pagina de Opciones de ramificaciéon, hay menus desplegables que aparecen
con cada respuesta en cada pregunta. Haga clic en la flecha para ver un menu desplegable.

Opciones de ramificacion

Seccion 1

1.Signo de Puntuacion utilizado en las abreviatur

El punto y seguido Ira Mext v
El punto v Ira Mext v
La coma Ira Next v
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Paso 4: EI menu desplegable contiene una lista de todas las preguntas que se indican a
continuacion. Para cada respuesta posible a la pregunta, seleccione la pregunta a la que deseas
bifurcar.

El punto y seguido Ira Next .

El punto v Ir (I
Fin del formulario

La coma Ir Preguntas de la seccién actual
2. Signo de Puntuacion que se utiliza desp...

. y . . 3. (Qué tan significativo es hoy dia, el uso ...
2. Signo de Puntuacion que se utiliza después de un §a Q 59 Y :

4. Fecha en que muric Miguel de Cervante...

Escriba su respuesta
5. Ordene de forma Alfabética las siguiente...

Respuestas correctas: Los 2 puntos, Los dos puntos, : o

Paso 5: Para insertar ramas adicionales en su cuestionario, repita los pasos 3 y 4. Si desea una
pregunta concreta asignada como final del cuestionario, haga clic en el menu desplegable situado
junto a esa pregunta y, a continuacion, seleccione Fin del formulario.

3. ;Qué tan significativo es hoy dia, el uso de los signos de puntuacion? *

nsignificante Muy Significante

...................................................................

...................................................................

Importante: Si desea restablecer completamente el formulario y quitar la bifurcacion, haga clic
en el botdn de puntos suspensivos (...) y, a continuacién, seleccione Restablecer.

Opciones de ramificacion

Restablecer
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Compartir un Cuestionario
Paso 1: En las opciones de la pagina, haga clic en el boton Compartir.

Quiz No.1 de Espafiol - Guardado

Paso 2: En las opciones Compartir, haga clic en el botén Copy para copiar el vinculo.

Importante: solo podran acceder al vinculo, usuarios de correo electrénico bajo el dominio
@utp.ac.pa

Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacion pueden resp... v~

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

Paso 3: Pegue el vinculo en un correo electronico como, por ejemplo, para compartirlo.

oo
a

> B
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Compartir como plantilla un Cuestionario

Puede compartir facilmente un cuestionario como una plantilla para que otros usuarios puedan
duplicarlo y utilizarlo como suyo. Cuando se comparte un cuestionario como plantilla, se crea un
vinculo especial que permite a otros usuarios duplicar el cuestionario en su propio perfil, en el
que pueden realizar cambios.

Al compartir un cuestionario como una plantilla, solo se duplica la estructura del cuestionario o
formulario. No se transmiten datos de respuesta existentes al nuevo cuestionario cuando alguien

mas lo duplica.

Paso 1: En las opciones de la pagina, haga clic en el boton Compartir.

Quiz No.1 de Espafiol - Guardado

3 Preview fi@ Tema

Paso 2: En el panel Compartir, haga clic en la opcién + Obtener un vinculo para duplicar para
copiar el vinculo.

Importante: solo podran acceder al vinculo, usuarios de correo electronico bajo el dominio
@utp.ac.pa
Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Paso 3: Haga clic en el boton Copy para copiar el vinculo.
Importante: para dejar de compartir el vinculo, haga clic Eliminar (icono de papelera).

Cualquier usuario con el vinculo puede duplicar

ttps://forms.office.com/Pages/Sha [

Paso 4: Pegue el vinculo en un correo electrénico como, por ejemplo, para compartirlo.
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Compartir un Cuestionario para colaborar

Puede compartir un cuestionario con tus colaboradores para editarlo juntos.

Cuando se comparte un cuestionario para colaborar, se crea un vinculo especial que permite
que otros usuarios vean y realicen cambios en el cuestionario que inici6.

Todos los coautores también pueden ver, editar y eliminar respuestas, ademas de compartir el
cuestionario con otras personas enviandoles el vinculo de colaboracion.

Paso 1: En las opciones de la pagina, haga clic en el boton Compartir.

Quiz No.1 de Espafiol - Guardado

Paso 2: En el panel Compartir, haga clic en la opcién + Obtener un vinculo para ver y editar.

Compartir para colaborar

—+ Obtener un vinculo para ver y editar

Paso 3: Seleccione una de las siguientes opciones para los permisos de colaboracion:

o Los usuarios con una cuenta profesional o educativa de office 365 pueden ver y
editar: se asignan los permisos de co-autoria a cualquier persona que tenga una cuenta
profesional o educativa de Office 365, dentro o fuera de su organizacion, y puede ver y
editar el formulario.

o Los usuarios de mi organizacion pueden ver y editar: cualquier persona de su
organizacion tiene asignados permisos de co-autoria y puede ver y editar el formulario.

Los usuarios de mi organizacion pueden ver y edit... .~

Los usuarios con una cuenta profesional o
educativa de Office 365 pueden ver y editar

| . . .
! Los usuarios de mi organizacion pueden ver y
H .
! ¥ editar
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Paso 4: Haga clic en el boton Copy para copiar el vinculo.

Importante: para dejar de compartir el vinculo, haga clic Eliminar (icono de papelera).

https://forms.office.com/Pages/Desi [

Paso 5: Pegue este vinculo donde los coautores puedan tener acceso a él, como por ejemplo
un correo electronico.
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Ajustar la configuracién del Cuestionario

Utilice la configuracion de formularios y cuestionario para especificar ajustes como fechas limite,
identificar a los participantes del formulario, mostrar las respuestas correctas para cuestionarios
y establecer otras preferencias para Microsoft Forms.

Paso 1: En las opciones de la pagina, haga clic en el boton de puntos suspensivos (...) y, a
continuacion, seleccione Configuracion.

@ Preview ﬁ Tema

Comentarios

Términos

Paso 2: En la pagina Configuracion del formulario, active o desactive la configuracion
predeterminada.

O

Si desea que los respondedores puedan ver los resultados de cada pregunta cuando
envian las respuestas del cuestionario, mantenga la opcion Mostrar resultados
automaticamente, “Habilitada”.

Opcion del cuestionario

Mostrar resultados automaticamente 0

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

Importante: La opcion Mostrar resultados automaticos solo estan disponibles cuando
se usan las preguntas de cuestionario.

Cuando se usa la configuracién predeterminada, solo las personas de mi organizacion
pueden responder, los participantes deben estar en la organizacién e iniciar sesion para
rellenar el formulario.

Importante: La opcién Cualquier usuario con el vinculo puedes responder, esta

deshabilitada por lo que solo usuarios de la organizacion (Universidad Tecnolégica de
Panama) podran responder el cuestionario.
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Quién puede rellenar este formulario

Cualquier usuario con el vinculo pugde
responder

Solo las personas de mi organizacién pueden
responder

# | Registrar nombre

#|Una respuesta por usuario

v' Seleccione Registrar nombre para incluir el nombre y la direccién de correo
electrénico del usuario que responde. Si desea lo contrario, entonces “Desactive”
esta opcion.

v' Seleccione Una respuesta por usuario para limitar las respuestas a una por
persona. Si desea lo contrario, entonces “Desactive” esta opcion.

o Cuando se usa la configuraciéon predeterminada, la opcion Aceptar respuestas esta
habilitada. Esto le permitira obtener respuestas inmediatamente haya compartido el
cuestionario.

Opciones para respuestas
+| Aceptar respuestas

#| Fecha de inicio

. - — PR
04/27/2020 5:00 PM

#' | Fecha de finalizacién

04/27/2020 6:00 PM
Ordenar preguntas aleatoriamente
#'| Personalizar mensaje de agradecimiento

Gracias por realizar el Cuestionario.

Profesora Dalys Saavedra

v' Puede especificar la fecha y la hora exactas en las que desea iniciar y detener la
recopilaciéon de respuestas del cuestionario. Seleccione Fecha de inicio, luego haga
clic en el cuadro de texto de fecha y elija una fecha en el control de calendario.

Seleccionar una hora especifica de la lista desplegable. Realice los mismos la Fecha
de finalizacion.
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O

Importante: No puede seleccionar una fecha y hora que ya hayan pasado.

v' También puede Personalizar un mensaje de agradecimiento a los destinatarios una
vez envien su respuesta.

Para recibir una notificacion por correo electronico para cada nueva respuesta que reciba,
haga clic en la casilla Recibir una notificacion por correo electrénico de cada
respuesta.

Notificacion
Enviar confirmacién de recepcién a los

encuestados por correo electrénico

~==aRecibir una notificacion de correo electrénico
===*de cada respuesta
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Copiar un Cuestionario

Paso 1: El menu principal de la pagina, seleccione la pestafia Mis formularios y busque el
cuestionario que desea copiar.

1@ Microsoft Forms X +

&« c O 8 forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA# w €& S @ @

M.\S fOrmUlariOS COTpa’tidOS CO"\T@O FO'TU‘ariOS ae Q"Upos L Buscar titulo del formularic o nombre del propiel

+
Nuevo formulario
Quiz No.1 de Espariol Examen de Quiz No.1de
Quimica Matematicas
Nuevo cuestionario @
0 Respuestas 2 Respuestas 0 Respuestas

Paso 2: Haga clic en mas acciones de formulario *** en la esquina superior derecha de la
ventana vista previa del formulario y, a continuacion, haga clic en Copiar.

(]

Eliminar

Importante: Al copiar un cuestionario, se copia solo la estructura de éste. Ningun dato de
respuesta existente se transfiere al nuevo cuestionario.
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Microsoft Forms proporciona el mismo nombre del cuestionario existente al nuevo cuestionario y
le anexa un numero. Si lo desea, puede cambiar este nuevo nombre del cuestionario.

ﬂ Microsoft Forms X +

< c 0 @ forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA# W & r ® @

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos O Buscar titulo del formulario o nombre del propiei

Nuevo formulario

Examen de Quimica Quiz No.1 de Espafiol Examen de

(@) Quimica
At
=+
Nuevo cuestionario @
0 Respuestas 0 Respuestas 2 Respuestas
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Mover un Cuestionario

Paso 1: El menu principal de la pagina, seleccione la pestafia Mis formularios y busque el
cuestionario que desea mover.

1@ Microsoft Forms X +

&« c O 8 forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA# w €& S @ @

M.\S fOrmUlariOS COTpa’tidOS CO"\T@O FO'TU‘ariOS ae Q"Upos L Buscar titulo del formularic o nombre del propiel

+
Nuevo formulario
Quiz No.1 de Espariol Examen de Quiz No.1de
Quimica Matematicas
Nuevo cuestionario 9
0 Respuestas 2 Respuestas 0 Respuestas

Paso 2: Haga clic en mas acciones de formulario *** en la esquina superior derecha de la
ventana vista previa del formulario y, a continuacion, haga clic en Mover.

(]

Eliminar

Importante: Solo puede mover el cuestionario si es el propietario de ese cuestionario.

Paso 3: Seleccione el grupo al que desea transferir el cuestionario y, a continuacién, haga clic
en Mover.
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Mover 1 elemento

Quiz No.1 de Matematicas

Elegir un destino

° DIGITED2018
I ° Proyecto UTP-Ridda2
0 UTP-Ridda2

e Capacitaciones de Office 365

El cuestionario que ha movido, aparecera en la Pestafia Formularios de grupos.

1@ Microsoft Forms X+

&« c 0O @ forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA#

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos | /2 Buscar titulo del formulario o nombre del propie

e Proyecto UTP-Ridda2 Grupo privado @ @ ." 3 miembros

Formulario de nuevo grupo

Quiz No.1de Prueba - Ramificacion
Matematicas

=]
+
Cuestionario de nuevo grupo
0 Respusstas 0 Respuestas @



Eliminar un Cuestionario

Paso 1: El menu principal de la pagina, seleccione la pestafia Mis formularios y busque el
cuestionario que desea eliminar.

I Microsoft Forms x +

&« C {} @& forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=OfficeDotCom&lang=es-PA# v & J @ @

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos 2 Buscar titulo dsl formulario o nombre del propier

Nuevo formulario

Quiz No.1de Examen de Quimica Quiz No.1de Espario
Matematicas (2)
At
- ®
Nuevo cuestionario
0 Respuestas 0 Respuestas 0 Respuestas

Paso 2: Haga clic en mas acciones de formulario *** en la esquina superior derecha de la
ventana vista previa del formulario y, a continuacién, haga clic en Eliminar.

(]

Eliminar

Importante: Los cuestionarios eliminados, permaneceran en la papelera de reciclaje
indefinidamente.
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Paso 3: Un nuevo cuadro de didlogo le saldra, donde debera confirmar que el cuestionario se

movera a la papelera de reciclaje, para ello haga clic en Continuar.

El formulario se movera a
la papelera de reciclaje.

Continuar Cancelar
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Restaurar un Cuestionario Eliminado

Paso 1: En la pantalla principal de Microsoft Forms aparecera en la esquina inferior derecha, un
icono de la papelera de reciclaje. Haga clic en él.

- [u] X
If Microsoft Forms x  +

& c Q i forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=OfficeDotCom&lang=es-PA# g & f @ @ H

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos

P Buscar titulo del formulario o nombre del propief

Nuevo formulario

Quiz No.1de Quiz No.1 de Espafiol Examen de
Matematicas Quimica
[£]
=+
Nuevo cuestionario
0 Respuestas 0 Respuestas 2 Respuestas

Productividad en el Aula Tiene problemas de Examen Encuesta de
con Office 365 conectividad de Satisfaccion
9-13 de Marzo, 2020 Internet

0 Respuestas 9 Respuestas 2 Respuestas 3 Respuestas

Paso 2: Desplace el puntero del mouse sobre el cuestionario que desea recuperar y, a
continuacion, haga clic en Restaurar.
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== ] *
ﬂ Microsaft Forms * +

- C { @& forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?origin=0fficeDotCom&lang=es-PA%TopVie.. 1 & & @ @

< Papelera de reciclaje de Mis formularios

0] b Cuestionario sin titulo Formulario sin titulo

Eliminar Restaurar

Importante: Cuando se elimina un cuestionario de la papelera de reciclaje, el cuestionario y todas
sus respuestas se eliminan de forma permanente.

Paso 3: Para ver el cuestionario recuperado, haga clic en la flecha Volver a la pagina Mis
Formularios.

< |Papelera de reciclaje de Mis formularios
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Integrar un cuestionario en Microsoft Teams

En Microsoft Teams, puede Agregar una pestafa de cuestionarios para crear un nuevo
cuestionario o agregar uno existente que todo el equipo pueda editar.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Teams.

Paso 2: Seleccione el Equipo de donde desea agregar una pestana de Microsoft Forms.
= m} *

* Microsoft Teams b4 +
* & s @ 8

&« C Y @& teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid

Busque o escriba un comando

T ] 28" Unirse a un equipo o crear uno

Equipos

Actividad

I Sus equipos

Chat

ugs o

Equipos

_ﬁ—
fareas

@ o .
Calenctaio UTP-Ridda2 Capaﬂtaa;l;;s de Office

Importante: para el ejemplo estaré utilizando un equipo personal.

Paso 3: Seleccione el canal de donde agregar la Pestafia de Microsoft Forms.



@ Jormada Docente- Grupa A(Car X +

< C (Y @ teamsmicrosoftcom/_#/school/conversations/Jomada%20Docente%20-%20Grupo%20Athreadid=19:91ec32de3e70429290b0ec071f.. % & & @ | @

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

< Todos los equipos

Capacitaciones de Offic... =

General

® —o

iLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la dlase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ QB EP S Q o § B

Importante: para el ejemplo estaré utilizando el canal Jornada Docente — Grupo A

Jornada Docente - Grup... Publicaciones Archivos Notas @ Equipo  *e*

Paso 4: En la barra de pestafias del canal del equipo, haga clic en Agregar una pestafna - .

Jornada Docente - Grup... Publicaciones Archivos Notas | +

Paso 5: Busque la pestafia Microsoft Forms.
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Agregar una pestafia bt

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Euscar Q,
superior del canal. Mas aplicaciones

Pestafias para su equipo

AEEEEE s
PDF

Biblioteca de  Excel Forms OneNote

Planner Power Bl

documentos

PowerPoint SharePoint Sitio web Stream YouTube
Mas pestafias
)
Gy ‘ al ‘ A
n L plus
h
AgilePolly Aktivlearn Ally AMiION aulaPlaneta Avochato awork

Plus

Paso 6: En la pagina de configuracion de la Pestafia Forms que se abre, debera escoger entre
estas opciones:

OPCION: CREAR UN NUEVO FORMULARIO
o Elija Cree un formulario compartido que su equipo pueda editar y consultar para ver

los resultados, si desea que se cree un formulario para colaborar entre colegas donde
podran editarlo y verificar respuesta.

. Forms

® Cree un formularic compartido que su equipo pueda editar y consultar para ver
los resultados.

10
%

W
]
m

Encuesta de Satisfaccion

v" Proporcione un nombre para el nuevo formulario

v" Habilite la opcién Publicar en el canal sobre esta ficha para que pueda compartir
inmediatamente el nuevo formulario con su equipo.

v" Guarde los cambios haciendo clic en el botén Guardar.

Importante: Cada pestana de formulario tendra un estado de accion delante del titulo del

formulario. En el ejemplo siguiente, esta encuesta esta en proceso de creacién, de modo que
la edicién esta delante del titulo del formulario: Editar | Encuesta de Satisfaccion.
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OPCION: AGREGAR UN FORMULARIO EXISTENTE

O

Jornada Docente - Grupo A Publicaciones  Editar | Encuesta deS... ~»+ 2méas~ +

Forms

Encuesta de Satisfaccion

Preguntas

+ Agregar nuevo

Respuestas

E]

GO @

“* Vista previa E&'}Ter“’.a 2 Compartir Ms

Guardado

v' En la Pestafia Publicaciones, podra observar la notificacién al equipo que usted ha

agregado una nueva pestafia de Forms para editar un formulario.

Jornada Docente - Grupo A Publicaciones Archivos Notas

\ Dalys Johana Saavedra 9:41
e Se ha agregado una nueva pestafa en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.

Editar | Encuesta de Satisfaccion

¢« Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Ay ¢ © [ B S > 0 m @ @ -

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

@ Equipo

Elija Agregar un formulario existe, si desea que los miembros de su equipo,

respondan al formulario u solo observen los resultados de un formulario.

Agregar un formulario existente

A~ Buscar

Examen(Personal)

T

Quiz No.1 de Esparicl(Personal)

Examen de Quimica(Personal)

Productividad en el Aula con Office 365 9-13 de Marzo, 2020(Parsonal)
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v Seleccione de la lista desplegable el formulario
v Elija si desea Recopilar respuestas o Mostrar resultados.

Recopilar respuestas v

Recopilar respuestas

Maostrar resultados

v/ Habilite la opcién Publicar en el canal sobre esta ficha para que pueda compartir
inmediatamente el nuevo formulario con su equipo.
v" Guarde los cambios haciendo clic en el botén Guardar.

Importante: Si selecciona Recopilar respuestas, el formulario estara en modo "relleno”, por
lo que vera Rellenar delante del titulo para que sepa que esta en el proceso de recopilar
respuestas de su equipo. Ejemplo: Rellenar | Examen de Quimica.

ﬂ Jornada Docente - Grupo A Publicaciones  Archivos  Rellenar | Examende ... ~ 1mas~ + E .0 &

Examen de Quimica

Examen Répido de Quimica

Hola, Dalys: al enviar este formulario, el propietaric podra ver su nombre y direccion de correo electrénico.

* Obligatorio

1. jComo se llama el compeonente minimo que forma a los seres vivos *
(10 puntos)

Tejido
Particula

Célula

v' En la Pestafa Publicaciones, podra observar la notificaciéon al equipo que usted ha
agregado una nueva pestana de Forms para rellenar un formulario.
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Jornada Docente - Grupo A Publicaciones Archivos Notas 1més ~ @ Equipo

Rellenar | Examen de Quimica

« Responder

i‘ Dalys Johana Saavedra 9:55
o Se ha agregado una nueva pestafia en |a parte superior de este canal. Este es el vinculo.

nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a 3Ig.||en.

Ay @ © W B S > @ wmoo o e =

Importante: Si selecciona Mostrar resultados, esta compartiendo los resultados de un
formulario con su equipo y el formulario estara en modo ‘"resultados". Vera los
resultados delante del titulo para que pueda saber si se han recopilado respuestas y ahora
estd compartiendo esos resultados con su equipo. Ejemplo: Resultados | Examen de
Quimica.

Jornada Docente - Grupo A Publicaciones  Resultados | Examen .. ~ 2mas~ g . O @&

Examen de Quimica
2 Respuestas 32.5 Puntuacion media  Activo Estado
1. ;Cémo se llama el componente minimo que forma a los seres vivos (10 puntos)

Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (2 de 2) respondié correctamente a esta
pregunta.

2. Con qué otras ciencias se relaciona la Quimica (15 puntos)
Un 50 % de los usuarios que completaron el cuestionario (1 de 2) respondid correctamente a esta
pregunta.

@ Eesic

olog "
@ Inglis
@ Fiica : v
@ Matematicas 1~

v' En la Pestafia Publicaciones, podra observar la notificacién al equipo que usted ha
agregado una nueva pestafna de Forms para ver los resultados de un formulario.
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ﬂ Jornada Docente - Grupo A Publicaciones  Archivos Notas 1mds v

Dalys Johana Saavedra 10:09
] Se ha agregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.

- Resultados | Examen de Quimica

+ Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ @M P B Q@ mo

@ Equipo
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Agregar un cuestionario en un Chat de Microsoft Teams

Con Microsoft Forms, puede crear un sondeo instantaneo en tiempo real en segundos dentro de
un Chat de Microsoft Teams.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Teams.

Paso 2: En el panel de opciones de lateral izquierdo, elija la opcion de Chat.

a

Actividad

Paso 3: en la ventana de la conversacion del Chat donde desea incluir un sondeo rapido, haga
clic en el icono Formularios.

Escribe un mensaje nuavo

A, 1V 2 © @ B E = 9 m o) |- =

Importante: Si no ve el icono, haga clic en extensiones de mensajeria **" y, a continuacion,
seleccione Formularios.

Paso 4: Agregue su pregunta con sus respectivas opciones y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.
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PSll Forms X
Powered by Microsoft Farms

Crear un nuevo sondeo

Se requiere laborar tiempo extraordinario el préximo fin de semana, ;Podra usted?
Si
No

+ Agregar opcién (@ ) Varias respuestas

Paso 5: Obtendra una vista previa del sondeo. Luego haga clic en Editar si desea realizar
cambios o haga clic en Enviar si esta listo para publicarlo.

Forms
Powered by Microsoft Forms

A continuacién se muestra una vista previa de |a tarjeta que va a enviar.

Dalys Johana Saavedra Cred un sondeo
Los resultados son visibles para todos; Nombres grabados

Se requiere laborar tiempo extraordinario el
préximo fin de semana, ;Podra usted?

O si
QO No

Enviar voto

A medida que las personas de tu grupo realicen el sondeo, veras los resultados en tiempo real
en tu conversacion de grupo.
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Forms 10:35 Actualizado

Dalys Johana Saavedra Cred un sondeo
Los resultados son visibles para todos; Nombres grabados

Se requiere laborar tiempo extraordinario el
préximo fin de semana, ;Podra usted?

O 5i
O No
Enviar voto
Actualizado
Si 100% (3)
No 0% (0)

5

3 respuestas
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Enlazar un cuestionario de Microsoft Forms en Moodle

Paso 1: Ingrese a Microsoft Forms.

Paso 2: En la pestafia Mis formularios, seleccione un cuestionario o formulario.

Paso 3: En las opciones de la pagina, haga clic en el boton Compartir.

Quiz No.1 de Espafiol - Guardado

Paso 4: En las opciones Compartir, haga clic en el boton Copiar para copiar el vinculo.

Enviar y recopilar respuestas

Solo las personas de mi organizacion pueden res...  ~~

https://forms.office.com/Pages/Respon
oo
©@ = » =

Paso 5: Ingrese a la plataforma Moodle donde tiene alojado su curso y en el cual realizara el
enlace con su cuestionario.

Paso 6: Acceda a su curso y haga clic en el botén Activar Edicion.

CTIVAR EDICION

Area personal » Mis cursos » MD1LS312

Su progreso (D)

Navegacion FHEE = - Personas =l
= §& Foro de Presentacion O
l;T;‘W Avisos £ Participantes

Administracion =la|
~ Administracién del Mis cursos =23

curso Tema 1

'.._,' Interaccion Humano
4+ Editar ajustes f Capitulo 1 Computador - Prof. Maria
© Acti gicié ’ O Diaz - 006B(1LS312)
#° Aclivar edicion % Capitulo 2 0 %* Interaccion Humano
£+ Finalizacion del curso S?mDUtaGSI’.—IPI‘fI-‘MarIa
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Paso 7: Ubique la seccién de su curso (tema, unidad o capitulo) donde desea agregar el enlace

de Microsoft Forms, luego haga clic en el enlace +Ahade una actividad o un recurso.

< Tema 1 Editar~
& Capitulo 1 Editar~ [
& "™ Capitulo 2 Editar~ [+
< = Capitulo 3 Editar~ [
$ &/ Parcial 1 Editar~ £ 4
$ o Quizz 1 Editar~ & [
« & Parcial 2 Editar~ £ [
4 & Foro Editar~ & [
capitulo 1
-D| Afade una actividad o un recurso

Paso 8: Ubique la seccion Recursos y escoja la opcion URL, seguido haga clic al boton Agregar.
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ﬁ [ Lecsian

T Paquete SCORM

:’_ Taller

\l:-;l Tarea

ﬁ Wiki
RECURSOS

|| Archivo
Carpeta
Etiqueta
Libro

Pagina

IMS

Afiade una actividad o un recurso

Paguete de contenido

Bk TEQN

URL

AGREGAR

X

El recurso URL permite que el profesor pueda
proporcionar un enlace de Internet como un
recurso del curso. Todo aguello gque esté
disponible en linea, como documentos o
imagenes, puede ser vinculado; la URL no tiene
por qué ser la pagina principal de un sitio web.
La direccign URL de una pagina web en
particular puede ser copiada y pegada por el
profesor, o bien, este puede utilizar el selector
de archivo y seleccionar una URL desde un
repositorio, como Flickr, YouTube o Wikimedia
(dependiendo de gué repositorios estan

habilitados para el sitio).

Hay una serie de opciones de visualizacion de
la URL, como incrustada o abierta en una nueva
ventana, y opciones avanzadas, como parsear
informacidn a la URL, como el nombre de un

estudiante.

Tenga en cuenta gue las URLs también pueden

CANCELAR

Paso 9: En la nueva pantalla mostrada, llene los datos de configuracion.

Seccion General:

Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace. Ejemplo: Parcial No.2

URL externa: Debe pegar el enlace que copié en el Paso 4.
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-~ General

Nombea + Parcial No.2

URL externa « https://forms.office.com/Page | SELECCIONE UN EMLACE...

Descripcian o— | 1=
P B | pamafo “*([B| J|:E]is [ BF |

Ruta: p

Muesira la descripcion en la
pagina del curso

Seccion Apariencia:

e Mostrar. Seleccione la opcion “En ventana emergente”.

~ Apariencia
. Automatico
__Incrustar
Abrir

Mostrar @ v En ventana emergente 1

Anchura de la ventana emergente

(en pixels) .

Altura de la ventanta emergente

(en pixels) .

Mostrar la descripcién de la URL

Paso 10: haga clic en el boton Guardar Cambios y Regresar al Curso al final del formulario.



» Parametros

» Restricciones de acceso

+ Finalizacion de actividad

» Marcas

» Competencias

+ Ajustes comunes del modulo

GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR CANCELAR

En este formulario hay campos obligatorios # .

Paso 11: Haga clic en el botén Desactivar Edicion.

El URL afnadido se le desplegara de la siguiente manera.

Tema 1
%@ Capitulo 1
%@ Capitulo 2
" Capitulo 3
& Parcial 1
& Quizz 1
& Parcial 2
= Foro capitulo 1
@ Parcial No.2

O00O0ooaaao
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