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Elaboracion de un Cuestionario de
Microsoft

1. Estructura de este documento

El presente documento es una Micro Capsula que aborda el tema
de construccidn y uso de Cuestionarios en Microsoft Office 365. La
primera Micro capsulas abordé el tema de formularios en linea por si
desea retomar aspectos mas basicos. El desarrollo de esta guia supone
que usted domina los temas abordados en la anterior. También es
importante destacar que esta guia impresa cuenta con un Video Tutorial
que pone en practica los temas desarrollados utilizando un ejemplo de
la vida real para favorecer asi el uso pedagdgico de esta herramienta.

2. ;Qué son los formularios?

Los formularios de Microsoft Forms Office 365 son instrumentos
en linea que permiten crear sondeos, encuestas y cuestionarios de
forma muy eficiente. Se puede recolectar, tabular y analizar mucha
informacién sobre alguna persona, objeto, instancia y mas; de forma
muy sencilla y con poco esfuerzo. Se puede recabar datos de una
persona, una institucion, aplicar en una solicitud, un tramite, una
votacion, un diagnostico, una prueba, entre muchos otros. En
educacion, son utiles para hacer encuestas y diagnosticar los

conocimientos de los estudiantes.
&

3. ¢ Qué son los cuestionarios? °

&

Los cuestionarios también son instrumentos en ﬂnea que permiten
presentar un conjunto de preguntas para recolectar infermacién de

algun tema en particular.
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Las diferencias mas importantes de los cuestionarios, respecto de
los formularios, es que los primeros permiten asignar puntaje a cada
pregunta y brindan facilidades para la revisibn manual y automatica de
las respuestas ofrecidas por los estudiantes. Se podria decir que, en
términos practicos, un cuestionario es un formulario que tiene la
posibilidad de revisar y calificar las respuestas.

Esta caracteristica hace que los cuestionarios sean muy utilizados
para el desarrollo de pruebas escritas, diagnosticos, quices, y otras
evaluaciones de conocimiento de diversos topicos curriculares.

Decidirse entre hacer un formulario o un cuestionario es muy
importante. Se debe elegir previamente que se va a construir, ya que no
se puede convertir un formulario en cuestionario ni viceversa.

4. Iniciar sesion

Para crear cuestionarios, también se hace uso de la herramienta
Microsoft Forms se encuentra integrada en el paquete en linea de
oficina Microsoft Office 365 y para acceder a ella, es necesario utilizar
las credenciales (usuario y contrasefa) proporcionadas por el MEP.

Para iniciar sesion y acceder directamente a la aplicacion en linea:

1. Ingrese en su navegador preferido la direccion: https://forms.
office.com/

= mm——— ]

&) | httpsy/forms.office.com/

2. Seleccione Iniciar sesion.
[+ N :

3. Digite la direccion de correo institucional MEP. y posteriormente
seleccione siguiente.
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Digite su correo MEP B Microsoft
\/ Iniciar sesion
/ -] Correo electronico, teléfono o Skype
“ \r?\"'

;Mo tiene ninguna cuenta? Crear uno.

5. Cuestionario Nuevo

1. Seleccione Nuevo Cuestionario.

Seleccione
| At | Nuevo
= Cuestionario

Nuevo cuestionario

2. Establezca el titulo del cuestionario y el subtitulo o descripcion.
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Matematica - Guardado

oY Vista previa Tema

Preguntas Respuestas

v N\

Matematica Ingrese el nombre del
cuestionario: “Matematica”

Tema: Estadistica y la descripcién: Tema:
Nivel: Noveno Estadistica, Nivel: Noveno

J

+ Agregar nuevo

6. Agregar preguntas al Cuestionario

Inicie con la creacion de preguntas del cuestionario.

1. Cree una pregunta nueva con el botén + Agregar nuevo

Seleccione el tipo de pregunta
que requiere

@ Opcion Texto ﬂ)‘ Calificacion Fecha A y

Mas opciones de configuracion de pregunta
) .o . ®

De ahora en adelante, observe que, cada preglinta tiene, en la
parte inferior derecha, un boton de Mas opciones de configuracion de *
pregunta (...). Ese pequefio menu permite personalizar aun mas las
preguntas. Las opciones disponibles dependen del tipo de pregunta.

L J .
o T A g A A .
.

-
>
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o @ P
~comiende a Seleccione aqui para Mas .
——1 opciones de configuraciéon
4 (- g 10
N
able
@D obligatoria

Tipos de preguntas

Opcién (Choice)

Es el tipo de pregunta mas comun para recibir repuestas de los
estudiantes. Existen dos tipos de preguntas tipo opcion: Respuesta
Unica y Respuesta Multiple

Pregunta de respuesta unica, como bien lo indica, s6lo permite una

alternativa.
1. Agregue la pregunta tipo opcion
2. Ingrese la pregunta
3. Con el botén Agregar opcion, ingrese las posibles alternativas.
4. En la columna derecha, indique cual es la unica respuesta ’
correcta.

5. En Puntos, establezca el valor en puntos de la pregunta «
6. Configure la pregunta como Obligatoria para que el estudiante no
olvide contestarla. ™ ok °
&
@

-
.' o —e s
L]
[ ]
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Indique cual es la
respuesta correcta para
que sea autoevaluada

Un ejemplo de variable cualitativa

Escriba un subtitulo

Agregue aqui
mas
alternativas

Estatura en metros

Mimero de camisas

Salario (atto, medio, bajo) v Respuests comecta

Peso de un person Asigne el
puntaje de la
Agregar opcion pregunta
Puntos: 1 (D Varias respuestas m Obligatoria

Puntos

Todas las preguntas que agregue en un Cuestionario tienen la
casilla de Puntos. Asigne aqui el valor en puntos que usted
considera para cada pregunta. Como se explica mas adelante, el
sistema tiene la capacidad de revisar automaticamente algunos
tipos de preguntas, de forma tal que, si la respuesta es correcta,
el sistema le asigna la cantidad de puntos que usted definié.

Obligatoria

Configurar una respuesta como obligatoria, demanda que el
estudiante conteste la pregunta. Si el estudiante obvia una
pregunta obligatoria, no podra avanzar a la siguiente seccion o
entregar el cuestionario. Configurar las ‘preguntas de forma
obligatoria, impediria que el estudiante olvide, por descuido,
contestar una pregunta, espe@ialmente cuando saltan las
preguntas para completar otras para luego. regresar. Paga
configurar una pregunta como obligatoria, en &l borde inferior de
la pregunta, active la opciéon “Obligatoria™ ‘



Direccion Recursos
“ L. d Tecnoldgicos en Educacion

Educacion Pablioa

Menu desplegable (Mas opciones de configuracién)

Esta caracteristica permite configurar para que el listado de las
opciones de respuesta aparezca en formato de menu
desplegable. Es muy conveniente cuando el listado es muy
extenso y no se quiere que la pregunta abarque mucho espacio
en el cuestionario. Esta caracteristica solo se encuentra en la
pregunta tipo Opcion unica.

Preguntas =

Opcidn 1

Active el Menu
Opcién 2 desplegable

-1 Agregar opcion

Puntos: 2 @ Varias respuestas

denar opciones aleatoriamente |

-+ Agregar nuevo Menii deplagable

IMatematicas

La pregunta de respuesta multiple, aceptan mas de una respuesta.

1. Agregue una pregunta tipo Opcién

2. Ingrese la pregunta y el subtitulo o descripcion

3. Active la opcion Varias respuestas para convertirla en pregunta
de respuestas multiple.

4. En agregar opcion, ingrese las respuestas
5. En la columna de la derecha, indique las opciones que son
correctas. :
6. En Puntos, establezca el valor en puntos de la pregunta
7. Opcionalmente, configure la pregunta como Obligatoria
@ oo :
&
@
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;Cudles opciones presentan una variable cuantitati\ra?| Indique las

Escriba un subtitulo

respuestas
correctas

Bl color de la pie

D Los litros de agua que consumo al dia ~"  Respuesta correcta
Active
Dia preferido para hacer deportes grupales Varias
0O respuestas
B tiempo gue se tarda un nifio en amarrar sus Zapatos ~ Respuesta correcy
| Agregar opcion
Puntos: 2 @D Varizs respuestas @D Ovligatoria

Subtitulo (Mas opciones de configuracién)

Si la pregunta no muestra la casilla para el subtitulo, aqui puede
activar esta caracteristica. El subtitulo o descripcion es muy util
para aclarar, comunicar restricciones o condiciones de la
respuesta. Esta caracteristica esta, practicamente, en todos los
tipos de pregunta: Opcion unica, Opcion Varias respuestas, Texto,
Calificacion, Fecha, Clasificacion, Likert, Net Promoter Score.

Preguntas Respuestas @

) [ il (%)
LY
Hadgenct

Activar Subtitulo

Niveles: | 5 v Simbolo: | Numero

Puntos: . )
‘ | Subtitulo (’,} =’

= Agregar nuevo Etiqueta b

Agregar bifurcacién
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Ordenar aleatoriamente (Mas opciones de configuracién)

Esta caracteristica permite mostrar los items de la pregunta en
orden aleatorio cada vez que se presenta el formulario. Esta
caracteristica se encuentra en las preguntas tipo Opcion unica y
Opciodn varias respuestas.

Preguntas Respuestas @
4x1

Resultados sugeridos: 1 12 9

4

Ordenar
aleatoriamente

5

11 ~/ Respuesta correcta

~ Agregar opcion

i Ordenar!:pcmnes aleatoriamente
Bamel 2 m Varias respuestas @ Obligatoria :
~ Matematicas

+ Agregar nuevo /' Subtitulo

Agregar bifurcacién

Texto (text).

Existen dos tipos de respuestas de tipo texto: Respuesta corta y
Respuesta larga. Ambas permiten recibir respuestas abiertas.

Pregunta texto corto o respuesta corta es un tipo de pregunta que
esta disefada para que el alumno ingrese una o pocas palabras en su
respuesta, generalmente en un solo renglén. Ingrese la respuesta
correcta para que el formulario la coteje y evalue automaticamente.

Nota: Tenga presente que para que la respuesta que brigda el
estudiante sea cotejada y autocalificada como correcta, la misma
debe coincidir completamente con alguna de las indicadas por el
docente en la seccion de respues?as correctas.”Esto no'sucede. si
el estudiante contesta levemente distinto, con faltas ortogréficago
incluye algun texto adicional. Sin embargo, el formulario también
brinda la posibilidad de revision “manual” de respuestas y usted
podria recalificarla como correcta. Mas adelante se aborda este

tema. @ o -
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Agregue la pregunta tipo texto.

Agregue la pregunta y la descripcion.

En Agregar respuesta ingrese la o las Respuestas correctas.
Defina los Puntos para la pregunta

Configure la pregunta como Obligatoria si es necesario

=== — rFy -.1.-
( Este es el espacio

donde el estudiante
;Qué es |la moda en estadistica? A contesta.

/ Ingrese aqui las

Estriba su respuesta

respuestas
correctas.
Respuestas comecias
Es &l valor con mayor frecuencia en la distribucion de datos | Agregar respuesta
Puntos 1 @) Respuesta larga @D Ovigatoria

Restricciones (Mas opciones de configuracién)

Esta opcion de configuracion permite establecer caracteristicas
que debe cumplir la respuesta del alumno. Esto permite validar
que la respuesta esta en el ambito de las respuestas esperadas.
Incluso evita que el estudiante ingrese por error, un valor
incorrecto. Por ejemplo, si preguntamos por una edad, se podria
establecer que la respuesta debe ser un numero entre 1 y 18
(rango de edades esperadas). Est@ caracterlstlca se encuentra en
las preguntas tipo texto. &

Restricciones posibles: ®

e Que sea un numero.
e Un numero mayor que.
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e Un numero mayor que o igual a.

e Un numero menor que.

e Un numero menor que o igual a.

e Un numero igual a.

e Un numero que no sea igual a.

e Un numero entre.

e Un numero que no esté comprendido entre

Preguntas Respuestas @

Configure aqui las B )
restricciones

3. texto

Escriba un nimero mayer que 1.

Respuestas correctas:

Active las
Restricciones

—+ Agregar respuesta

Restricciones | Mayor que N 1

Puntos: @ Respuesta larga

@ Obligatoria

~ Restricciones
+ Agregar nuevo
Matematicas

Pregunta texto largo o respuesta larga es un tipo de pregunta que
esta disefiada para que el alumno se extienda y detalle mucho mas,
generalmente se extiende mas de un renglén. Son muy usadas para
preguntas de tipo desarrollo. Este tipo de pregunta no puede ser
evaluada automaticamente, por eso, el formulario oculta el espacio para
agregar las respuestas correctas. -

1. Agregue la pregunta tipo texto. ' .

2. Seleccione la opcion Respuesta Larga

3. Agregue la pregunta y la descripdion. vo . -
4. Defina los Puntos ®
5. Configure la pregunta como Obligatoria si es Aecesario

. ® Fy—
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(~ \NE T
Active la opcion de
Cite 3 caracteristicas de la media aritmeética Respuesta Iarga
J
Escriba su respuesta
Puntos: 3 @D Respuesta larga @D ovligatoria

Calificacion (Rating).

La pregunta de tipo calificacion es aquella que permite al estudiante
asignar una calificacion respecto a un tema. Se puede utilizar una
escala desde 1 hasta 2 0 10 como maximo y se pueden utilizar ademas
simbolos estrella 0 numeros. Este tipo de pregunta no se autoevalua,
por lo tanto, su revision debe ser manual.

Agregue la pregunta tipo Calificacién

Agregue la pregunta y la descripcion

En Niveles, establezca los extremos de la escala

En Simbolo, defina nimeros o estrellas.

Defina los Puntos de la pregunta

Configure la pregunta como Obligatoria de ser necesario.

OaRwWN =
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n W
Califique el tema “Estadistica” B
Defina los
siendo 5 s el nivel mas alto y 1 &l mas bajo simbolos para
la escala
1 2 3 4 5
Miveles: | 5 R Simbolo: | Momero
Defina los niveles o
. Obligatoria
. extremos de la @

escala

Etiqueta (Mas opciones de configuracion)

Esta caracteristica permite agregar una etiqueta para el valor menor y
el valor mayor en la escala de calificacion, tanto para las para estrellas
o como para los numeros de la calificacién. Son utiles para aclarar al
estudiante cudl es la calificacion mas positiva y cual es la mas negativa.
Esta caracteristica se encuentra en las preguntas tipo Calificacion.

Preguntas Respuestas (@

Active las
Etiquetas

4.  Calificacion

1 2 3 4 5 [ i 8 9 10

Niveles: | 10 ~ Simbolo: | Mumero v

1 Escribe una etiqueta.

10 Escribe una etiqueta.

Ingrese las

Obligatoria

Etiquetas

—+ Agregar nuevo ~ Etiqueta

Agregar bifurcacién

| e - USSR

Puntos:
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Fecha (Date)

Es el tipo de pregunta es apropiada para recibir una fecha especifica
con el fin de detectar si el estudiante conoce una fecha relacionada a
una tematica. Al momento de contestar, se habilita un calendario para
que se seleccione la fecha. Este tipo de pregunta debe ser evaluada
manualmente.

1. Agregue la pregunta tipo fecha

2. Ingrese el titulo y la descripcion

3. Asigne los Puntos de la pregunta

4. De ser necesario, configure la pregunta como Obligatoria.

D M L
En que afio murid el padre de la Estadistica Godofredo Achenwall
Escriba un subtitulo
Escriba la fecha en el formato d/MAnwy ﬁ
Puntos: 1 @D Ovligatoria

La siguiente es la vista del calendario que tendra el estudiante al
contestar:
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Escriba la fecha en el formato d/M/fyyyy.

| 2020 ¥| may. [ 2

[ee]
(X%
[EN]

[
(]
=)
o

I ™ Hoy = Borrar » Cerrar

Clasificacion (Ranking)

La pregunta tipo Clasificacién o de ordenamiento permite solicitar al
estudiante que ordene una lista. El orden correcto puede ser por
importancia, alfabética, cronoldgico, gramatical, entre muchos otros
criterios que se podrian consultar. El orden de los items que establece
el docente al momento de crear la lista es considerado por el sistema

como el orden correcto y lo utiliza para cotejar y revisar automatica las
respuestas de los estudiantes.

Agregue la pregunta nueva tipo clasificacion
Ingrese el titulo y el subtitulo

En Agregar opcion, ingrese en el orden correcto los items
Defina los Puntos

Configure la pregunta como Obligatoria.

Si desea reordenar los items, arrastre cada uno del extremo
izquierdo a la posicion correcta.

FDP‘:';.‘JO!\’.—‘
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aleatario.

La estadistica eq
Va

Arrastre un

item desde
aqui para el cuestionario, las opciones apareceran en orden

Ezoriba un subtitulo

~' Establezca las opdones en el

cambiarlo de
. orden

una discigl

que se ocupa de la obtencidn, o

de un conjunto de datos
Agregue mas
items aqui

con el fin de cbtener explicaciones y predicciones sobre fend

| Agregar opcion

Puntos: 1 @D Ovligatoria

Escala de Linkert

Este tipo de pregunta se utiliza para medir actitudes y opiniones
sobre un tema en particular. Se construye con preguntas en las filas y
escala de satisfaccion en las columnas.

1.
2.
3.

s

® NSO

Agregue la pregunta nueva tipo Likert

Agregue el titulo y subtitulo.

En cada fila, en Instruccion #, edite e ingrese la pregunta de
satisfacciéon

En cada columna, en Opcion #, establezca la escala de
satisfaccion que requiere.

En agregar una instruccion, agregue mas preguntas.

Con el simbolo mas (+) agregue mas criterios en la escala.
Establezca los Puntos de la pregunta

Configure la pregunta como Obligatoria - .

=] oo .
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=
=

Agregue mas
criterios a la
escala

Como se 3 Agregue mas tadistica”
preguntas

Totalment|

Satisfechol

Ni sat'sfecM
Insatisfecho=4
Totalmente ins

5 |

Respuesta Cambie la
escala de
| Agregar una Instruccion P .
calificacion
Puntos: 1 -:I' Oiligatoria

Carga de archivos

El tipo de pregunta Carga de archivos, permite a los estudiantes
adjuntar archivos o documentos. Es muy conveniente cuando se pide a
los estudiantes que realicen un trabajo cuyo producto sea un documento
en digital, por ejemplo: un documento, una hoja electronica, una
presentacion con diapositivas, un documento PDF, un video, un audio,
en fin, cualquier archivo. El contenido de estos documentos o archivos
son evaluados posteriormente por el docente para asignarles la
calificacion.

Nota: Para crear una pregunta de este tipo, el cuestionario debe
estar configurado para que “Solo las personas de mi organizacion
pueden responder”, es decir, que para que los estudiantes puedan
responder el cuestionario deben utilizar el usuario y la contrasena
MEP. Si el estudiante no lo tiege o lo ha olvidado, no podra
ingresar al formulario para contestarlo. Si la opcién de cr

pregunta Carga de Archivo aparece deshabilitada (en gris) es
porque debe configurar el formulario, proceda de la siguiente
manera.
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1. En la parte superior derecha del cuestionario, Seleccione Mas
opciones de configuracion ( ...)

2. En la seccién “Enviar y recopilar respuestas”, seleccione “Solo
las personas de mi organizacién pueden responder”

Envia Mas opciones de
Vil
T configuracion

1
Lmmmm e

. Agregue la pregunta tipo carga de archivo

Establezca el titulo y subtitulo

. En Limite de numero de archivos, indique la cantidad maxima
de archivos que puede adjuntar el estudiante.

4. En Limite de tamano de archivo individual, establezca el

peso maximo en Mb que puede tener cada archivo adjunto.

WN

5. Defina los Puntos de la pregunta
6. Configure la pregunta como Obligatoria.
D @A
Indique el bwor suba una foto de su identiﬁcacic’:d Establezca e|
de archivos a un subtftule archivo
[ ]

Limite de ndmero de archivos: | 1 o Limite de tamafio del archivo individual: | 100MB  ~~
Puntos: 1 @D Ovligatoria
@ ® —
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Promotores (Net Promoter Score)

Este tipo de pregunta se utiliza para detectar la percepcion de una
persona sobre un tema en particular. Para determinar la probabilidad,
se utiliza una escala de 1 a 10. A los usuarios se les denominan
dependiendo del puntaje que otorguen:

Promotores entre 9 y 10.

Pasivos entre 7y 8

Detractores entre 0 y 6

El valor NPS es el resultado de la resta entre los promotores y los
detractores, de esta manera, se obtiene un indicador (%) que
refleja la percepcion de la muestra sobre el tema consultado.

1. Agregue la pregunta tipo Net Promoter Score

2. Agregue el titulo y subtitulo

3. Defina los Puntos de la pregunta

4. Establezca la pregunta Obligatoria si es necesario.

f0ué probabilidades hay de que nos recomiende & un amigo o com: paﬁero?|

Escriba un subtitulo

7 8 g 10

0 1 2 3 4

(5]
(=31

Nada probable Muy probable

Puntos: 1 @D ovligatoria
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Férmulas matematicas (Mas opciones de configuracion)

Esta caracteristica activa el editor de ecuaciones para que se pueda
crear una ecuacion matematica en el subtitulo de la pregunta. También
permite agregar ecuaciones matematicas en las respuestas correctas
de la pregunta. Esto activa también el editor de ecuaciones al estudiante
al momento de contestar el formulario. Esa caracteristica se encuentra
en las preguntas tipo Opcion unica, Opcion varias respuestas y Texto.

Active las
ecuaciones

Matematicas

@ Respuesta larg

Chbligatoria N S—
i ~/ Subtitulo
Restricciones
Matematicas

Agregar bifurcacén

Dy
Ingrese la ecuacion
12. calcule matematica
Dadas las funciones v(x) = ?x% 7
X
X y A i [] () 7 8
> < > < £ |x] 4 5 &
vl vl e x log In 1 P
m x! v N Ly [x1 0

®
Nota: Los siguientes temas no seran desarrollados en este

documento porque fueron abordados en la Micro Capsula anterior
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“Formularios en Microsoft Office 365”. Si tiene dudas o inquietudes
con alguno de ellos, lo invitamos a revisar el material mencionado.

1. Agregar imagenes o videos a una pregunta

2. Gestionar preguntas (copiar, borrar, cambiar orden y respuesta
obligatoria)

Agregar y gestionar secciones (duplicar, mover, borrar)
Seleccién de temas graficos

Vista previa

Enviar formularios y recopilar respuestas

Compartir el formulario para colaboracion

Gestionar respuestas

N O RA W

Configuracion del Cuestionario

Configurar un cuestionario permite personalizar algunas
caracteristicas que afectan coémo se va a compartir o distribuir el
cuestionario, estas pueden ser: fecha limite de entrega, restringir el
acceso, identificar a los estudiantes y otros mas.

1. En la parte superior derecha del cuestionario seleccione el botdn
Mas opciones de configuracion del formulario ( ... )

|
Mas opciones de
configuracion del - .
formulario
— L2 -
2. Quien puede rellenar el formulario ®

a. Cualquier usuario con el vinculo ‘puede responder.
Significa que cualquier persona puede acceder al formulario,



Ministerio di
Educacion Pablioa

o e
me Direccion Recursos -
Tecnolégicos en Educacion

sea estudiante o no, y no necesitara las credenciales del
MEP. Esto podria ser util para que estudiantes que aun no
tienen cuenta MEP o han olvidado el usuario o contrasefia
puedan ingresar, sin embargo, también permitiria que otras
personas ajenas lo hagan.

b. Sélo las personas de mi organizacion pueden
responder. Implica que para acceder al formulario, es
necesario iniciar sesion con el usuario y contrasena MEP.

I. Registrar nombre. El formulario guardara
automaticamente el nombre y correo electronico que
se utilizé para iniciar sesidn y acceder al cuestionario.

ii. Una pregunta por usuario. Los estudiantes solo
podran completar el cuestionario una sola vez.

Quién puede rellenar este formulario

Cualquier usuario con el vinculo puede
responder

Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

Registrar nombre

Una respuesta por usuario

3. Opciones para respuestas

a. Aceptar respuesta. Esta es la opcion que permite la
recepcion de respuestas. Si no desea recibir mas*
respuestas porque ya transcurrio el tiempo prudencial,
porque quiere hacerle cambios al uestionario wotro motivo, ®

desmarque la opcion para impedir las recepcioaes. ®

i. Mensaje para los destinatarios. Personalice el
mensaje que los estudiantes veran cuando intenten
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ingresar al cuestionario y no sea posible porque esta
inhabilitado para recibir respuestas.

Respuest Opciones para respuestas

i Aceptar respuestas

0Los destinatarios no pueden rellenar ni
enviar este formulario.

. Mensaje para los destinatarios
Personalice el
mensaje

b. Fecha de inicio y fecha de finalizacion. Programe la fecha
y hora exacta en que desea que inicie y finalice la recepcién
de respuestas. Evidentemente, esto es muy apropiado para
definir la ventana de tiempo en que se reciben tareas,
proyectos o trabajos de los estudiantes.

7\ Vista previa Tema

Una respuesta por usuario

Respuest
Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

Fecha de inicio

5/5/2020 ‘ 11:00 WV

£ Fecha de finalizacion

5/5/2020 ‘ 1200 WV

L L3 =

]
Nota: No puede seleccionar una fecha y hora que ya hayan pasado.
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c. Orden aleatorio. Con esta opcion, el orden de las preguntas

de los cuestionarios se muestra en secuencia distinta para
cada alumno, de manera aleatoria. Esto es util cuando los
estudiantes aplican el cuestionario en un mismo lugar y al
mismo tiempo, por ejemplo, un laboratorio de informatica.
Esta opcion disminuye la posibilidad que copien sus
respuestas porque el orden es distinto y estarian
resolviendo distintas preguntas al mismo momento.

i. Bloquear preguntas establece qué preguntas no
seran consideradas para mostrarse en orden
aleatorio. Por ejemplo, las preguntas de tipo
administrativo al inicio de un cuestionario.

Opciones para respuestas

Aceptar respuestas

Fecha de inicio

Active Ordenar s5/5/2020 fEH || 1100 W
preguntas
aleatoriamente

Fecha de finalizacion

552020 [ | | 1200 v

jOrdenar preguntas aleatoriamente

© Todas las preguntas

‘‘‘‘‘‘

Bloquear preguntas

Personalizar mensaje de agradecimiento

4. Notificacion

a. Enviar confirmacion de recepcion a los encuestados por

correo electréonico. Cada estudiante recibe una copia del
formulario que completa. Esto es conveniente porque el,
estudiante recibe un comprobante de haber completado el
cuestionario y las respuestas que ofrecio.

. Recibir una notificacion de correo electronggo de cada

respuesta. Cada vez que un estudiante completa y envia el
formulario, usted recibe un correo electrénico informando
del evento. Podria ser muy util para proceder de inmediato
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con la revision de los mismos conforme van ingresando.
Pero también, podria ser muy abrumador recibir muchisimos
correos electronicos informando sobre o mismo.

Ordenar preguntas aleatoriamente

Personalizar mensaje de agradecimiento
Notificacion

> Enviar confirmacién de recepcion a los
encuestados por correo electronico

r-1Recibir una notificacion de correo electronico
---de cada respuesta

7. Revision de cuestionario

Una vez que se ha compartido el cuestionario y los estudiantes lo
han contestado, es momento de revisar y calificar las respuestas. Se
entiende por revisar respuestas a la accion de valorar y asignar un
puntaje a las respuestas dadas por los estudiantes. Recuerde que hay
preguntas, que, dependiendo del tipo, se revisaran automaticamente y
otras deberan ser revisadas manualmente.

Revision de respuestas

1. Ingrese al modo edicion de formulario
2. Seleccione la pestafia Respuestas
3. Seleccione el boton Revisar respuestas
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Seleccione aqui 1
Revisar respuestas

Preg Respuestas (@

Respuestas Puntuacion media Estado

@ Abrir = Excel

4. Observe que se presenta el cuestionario de cada estudiante

donde se muestra cada una de las preguntas y las respuestas
recibidas. En la parte inferior derecha se muestra la frase
“Calificada de forma automatica” y la calificacion asignada por
el sistema. Usted puede re-calificar esta asignacion de manera
manual. Simplemente ubiquese en la casilla de puntaje y corrija
los Puntos.

. Las respuestas que tienen la frase “Requiere revision” significa

que el sistema no puede revisarlas y usted tiene que asignarles el
valor a la casilla de Puntos, es decir, las preguntas son de revision
manual. Simplemente revise la respuesta e ingrese en la casilla
de Puntos el valor correspondiente. Observe que al asignar un
puntaje la frase “Requiere revision” desaparece.

T Pregunta revisada por el
1. En una distribucion de : 9 , P . 1 | /1pto -
B sistema. Cambie los puntos si — _
cumple que Me=15, x . i Calificada de forma
lo considera necesario. automatica
Con certeza simétrica
+ Con certeza asimétrica positiva v
Con certeza asimétrica negativa .
Pregunta que requiere de su
Mo es posible determinar su asim revision y asignacién de
5. Cite 3 caracteristicas de la puntos Punto /3 pts -

No sé

Reguiere revision
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Comentarios de calificacion

Los comentarios de calificacion permiten realimentar a los
estudiantes sobre las respuestas. En este comentario el docente puede
destacar, comentar, recomendar mejoras en sus respuestas o justificar
qué le falté para obtener la nota maxima

5. Cite 3 caracteristicas de la media aritmética 0 /3pts -
No sé
Lo invito a repasar la informacion incluida en la Guia de traba Ingrese aqui los comentarios a

la respuesta brindada por el
estudiante.

8. Ver estadistica

Las respuestas de los alumnos o usuarios del cuestionario se pueden
ver de manera resumida, con estadistica y graficos. ElI resumen
muestra: cantidad de respuestas obtenidas, el tiempo medio dedicado
a completar el cuestionario y el estado del mismo.
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1. Seleccione la Pestana Respuestas

1. En una distribucion de datos para una variable cuantitativa, se cumple que ,Me=15, x'=18,
entonces la distribucion es (1 punto)

Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (1 de 1) respondi6 correctamente a esta
pregunta.

Més detalles
@ Con certeza simétrica 0

Con certeza asimétrica positiva 1 ~
. Con certeza asimétrica negativa 0

. Mo es posible determinarsu a.. 0

Nota: En la Primera Micro Capsula “Formularios en Office 365" se
expone con mayor detalle sobre la estadistica y graficas
mostradas en este apartado.

Publicar puntuacién

Publicar puntuaciones proporcionara a los estudiantes que realizaron
el cuestionario acceso para ver los resultados y los comentarios
recibidos. Es decir, se le devuelve al estudiante el cuestionario
calificado. Para ver los resultados, el estudiante utiliza el mismo
hipervinculo que utilizé para completarlo, pero esta vez, encontrara sus
respuestas y las calificaciones obtenidas.

1. Seleccione la pestaia Respuestas
2. Seleccione Publicar puntuaciones

Seleccione Publicar
ntas Respuestas (@

puntuaciones
Puntuacion media Estado
Seleccione
Revisar respuestas [| Publicar puntuaciones Respuestas E Abrir en Excel
® L J
._ 2 2
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El siguiente es un reporte que permite observar el listado con el
Nombre, Vista previa, Estado y Puntos de los cuestionarios recibidos.

1. Seleccione los cuestionarios a publicar
2. Seleccione Publicar puntuaciones

Calificaci formularios

Seleccione Publicar
puntuaciones

Puntos T~L

Vista previa Calificada b (32%)

Nombre: El nombre del estudiante,

Vista previa: Permite acceder a las respuestas del de estudiante
Estado: Se muestra Calificado o No calificado

Puntos: Muestra los puntos y porcentaje obtenido

9. Cierre de moédulo 2

Este es final de esta Micro capsula sobre el abordaje de los
Cuestionarios en Linea de Office 365 de Microsoft.

Esperamos que este material haya satisfecho sus expectativas y
se convierta en un apoyo mas para el aprendizaje de este contenido tan
importante y necesario para su practica pedagégica.

Recordamos:que este material se complementa con un_ video
tutorial que pone en practica los temas expuestos en esta guia con un
ejemplo real de practica docente. ° b
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