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¢cPara qué sirve Microsoft Forms?

Recabar informacién en un Centro Educativo es una labor muy
comun y necesaria. Tener informacién actualizada sobre la institucion,
padres de familia, docentes y estudiantes puede tornarse muy laboriosa
y consumir muchos de sus escasos recursos, los humanos,
principalmente. Precisamente, los formularios en linea han venido a
resolver y automatizar esta labor. Tal y como se expondra mas adelante,
los formularios en linea permiten a la institucion educativa, en sus
distintos ambitos, aplicar sondeos, encuestas y cuestionarios de
manera rapida y sencilla, con pocos recursos humanos y materiales (sin
consumo de papel), de forma flexible (se puede cambiar en cualquier
momento) y con poco margen de error (se autocalifica). Permite
ademas, la tabulacion automatica (en una hoja electronica),
manipulacién y analisis de datos de forma eficiente (aplicando filtros y
generando graficas).

¢ En el ambito docente, se ha puesto usted a pensar el tiempo y
esfuerzo que implica disefiar un instrumento, imprimirlo (gasto de
materiales), distribuirlo a todos los estudiantes (puede consumir una
semana completa), recuperarlos (hasta una semana completa),
revisarlos y tabularlos (tiempo y cansancio)?

Pues bien, precisamente con el animo de favorecer en los
docentes la implementaciéon de estas herramientas, especialmente
asociadas al ambito de la evaluacion, esta Microcapsula expone como

crear formularios e ilustra algunos posibles usos pedagogicos. .
@ oo :
Estructura de este documento ® ®

El presente documento aborda el tema de construccion y uso de

Formularios en linea de Microsoft Office 365, existe una. segunda
’ L 3 =
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Microcapsula que aborda el tema de cuestionarios en linea. Esta
desarrolla aspectos esenciales sobre ventajas, desventajas,
aplicaciones pedagdgicas, creacion de formularios (como agregar vy
editar preguntas, los tipos de items a disposicién, modificar la
apariencia, mostrar la vista previa, agregar secciones), como
distribuirlos a los estudiantes para que los llenen, gestionar sus
respuestas, analizar y gestionar los resultados.

Ademas, es importante destacar que esta guia 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.

La segunda Microcapsula parte de los conocimientos abordados
en este documento por lo que se le invita a prestar atencion y
aprovechar al maximo los temas propuestos.

Ventajas de Microsoft Forms

Algunas ventajas del uso de los formularios en linea se resumen en:

e Son herramientas gratuitas o al menos se encuentran en el
paquete de Microsoft Office 365 que tanto docentes como
estudiantes tienen, acceso en Costa Rica.

e Son faciles de utilizar, es decir, no se‘requiere de muchos
conocimientos técnicos para crearlos y aplicarlos.

e Los recursos que consumen son relativamente pocos, basta
una computadora o dispositivo mg@vil conectado a Internet.

e Accesibles desde cualquier plataforma y dispositivo. Debido ai
que se encuentran en linea (Internet), se puedgacceder desde
cualquier sistema operativo ya sea: Windows, Mac, Linux, 10S,
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Algunas de las limitaciones que presenta esta herramienta son:
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Android, etc; y desde cualquier dispositivo: computadora de
escritorio, portatil, tableta y teléfono celular inteligente.

Los formularios pueden ser publicos o privados lo que favorece
la privacidad tanto de los formularios como de los datos que se
recaban.

Los formularios y cuestionarios se pueden utilizar como una
Tarea de Grupo en una Clase de Teams lo que favorece la
gestion educativa de los docentes.

Los cuestionarios pueden ser configurados para que se revisen
y se califiquen de manera automatica.

Permiten una gran cantidad de tipos de item o preguntas.

Se pueden agregar imagenes y videos para ilustrar o aclarar
las preguntas.

Permite al docente la creacion de ramificacion, es decir,
dependiendo de la respuesta de un estudiante, redirigirlo a otra
mas adelante.

Se puede cambiar la apariencia de los formularios de forma
rapida y sencilla.

Ofrece muchas formas para hacer llegar el formulario a los
estudiantes: hipervinculos, codigo QR, correo electronico.
Permite al docente observar las respuestas, su estadistica y
graficas en tiempo real.

El docente puede exportar las preguntas, respuestas, puntos
y calificaciones a una hoja electronica.

Limitaciones de Microsoft'Forms
] . .

e Tanto para la creacién, como para la aplicacion, los formularios

requieren de acceso a un dispositivo con acceso a Internet. Esto

. [ ] ®
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puede ser una limitacion en algunos contextos o escenarios de la
realidad nacional.

¢ Algunas personas consideran que la cantidad de items o tipos de
preguntas siguen siendo limitada.

e La personalizacién de disefio es aun limitada y poco flexible.

e Los formularios no se pueden convertir en cuestionario ni
viceversa.

Tipos de Contenido que se generar con
Microsoft Forms

En el ambito educativo, el uso de formularios y cuestionarios en
linea es cada dia mas comun, ya sea por administradores, educadores
y hasta estudiantes.

En el campo administrativo, la direccion puede crear formularios
para:

e Que las empresas interesadas apliquen como oferentes y
proveedores de sus servicios al centro educativo,

e Que padres de familia puedan evaluar el desempefio del
Centro Educativo,

¢ Que sus docentes reporten previamente sus ausencias, por
ejemplo, en el caso de citas medicas,

e Que sus docentes justifiquen las ausencias y adjunten los
comprobantes correspondientes. ' .

e Padres de familia puedan acceder a tramites y solicitudes
institucionales tales como: .aplicacién Para becas de, ®
alimentacion, transporte u otros. ® ®
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Distintos departamentos e instancias del centro educativo pueden
crear formularios para:

¢ Que los docentes hagan llegar los planeamientos y pruebas
escritas para archivo y revision.

e Que los estudiantes puedan votar respecto de decisiones
que les afecta como: proyectos institucionales, deportivos,
culturales y otros.

Los docentes pueden crear formularios para:

e Aplicar a sus estudiantes diagnodsticos de conocimientos
previos

e Realizar practicas y simulacros de evaluaciones

e Aplicar pruebas y quices

e Someter a votacion decisiones estudiantiles internas de
cada seccion, por ejemplo, en leccion Guia.

Los estudiantes pueden crear formularios para:

e Realizar votaciones sobre decisiones autbnomas como
uniformes de ultimo afo, tipos de celebracion, sedes y
alimentacion de una fiesta, actividades recreativas,
deportivas, peticiones institucionales y muchas mas.

e Recabar informacion para trabajos solicitados por distintas
asignaturas, por ejemplo, en matematica con el tema de
estadistica; encuestas para un trabajo comunal y otros. _

» » ra = - . L3 ™
Aplicaciones en el ambito educativo o ®
®

A continuacion, se presentan varios ejemplos de aplicaciones de
como utilizar los formularios y cuestionarios en linea en el ambito

. [ ] ®
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educativo. Se presentan distintos temas, asignaturas y niveles del
sistema educativo con el animo de brindar sugerencias o ideas que le
motiven a utilizarlos.

Espanol, Il Ciclo, Comprension de lectura, Capitulo I, Libro Cocori,
“En el barco viene una rosa”:

COMPRENSION DE LECTURA

CAPITULO I, COCORI
“EN EL BARCO VIENE UNA ROSA"

En este formulario se le presentan una serie de preguntas que pretenden verificar y evaluar que se haya leido el
Capitulo | del Libro COCORI.
Conteste cada una de las siguientes preguntas segun la inforrmacién que se le solicita

<

En este formulario el docente aborda el tema de comprension de
lectura, capitulo 1 del Libro Cocori: “En el barco viene una rosa”. Una
vez creado el formulario, el docente puede enviar el hipervinculo a sus
estudiantes por medio de WhatsApp, correo electronico. También
puede configurarlo como una tarea de clase de un grupo en Microsoft
Teams. Una vez que los estudiantes los responden, el docente puede
evaluarlo y mostrar los resultados a los estudiantes. Ademas, el docente
puede exportar las preguntas, las respuestas y el puntaje a una hoja
electrénica. .
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Acceda al formulario mediante el codigo QR o el hipervinculo:

Cddigo QR Hipervinculo
O el https://forms.office.com/Pages/ResponsePaqg
Ty e e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510laSfYM8riba

MvdC9OMjEjoyUkbV8hUNTZCSVRaQURPNV
JVVKSaTjIPREUZVAIVETC4u

Matematica, Noveno aino, Numeros reales

Practica sobre NUmeros Reales.

Se evaliian las habilidades:

1. Identificar nimeros irracionales en diferentes contextos.

2. |dentificar nimeros con expansién decimal infinita no periédica.

3. Realizar aproximaciones decimales de nlmeros irracionales.

4, Reconocer nimeros irracionales en notacion deamal, en notacion radical y otras notaciones particulares.
6. ldentificar nlimeros reales (racionales e irracionales) y no reales en cualquiera de sus representaciones y en
diversos contextos.

Indicaciones:

Responda a las preguntas de este cuestionario utilizando las respuestas que obtuvo cuando resolvié los ejercicios
asignados en la guia auténoma de trabajo.

*Obligatorio

Habilidades a evaluar:

1. ldentificar numeros irracionales en diferentes contextos.

2. Identificar nimeros con expansién decimal infinita no periddica.
3.

4. Reconocer numeros irracionales en notacion decimal, en notacion

Realizar aproximaciones decimales de numeros irracionales. o
radical y otras notaciones particularés. s .

Identificar numeros reales (racionales e irracionales) y no reales®
en cualquiera de sus representaciones y en diversos contextos.

[ B ° SN
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El docente puede crear cuestionarios para los estudiantes de noveno
afo, elaborar preguntas de seleccidn unica (Opcion), seleccion multiple
(Opcion) y otras, utilizando texto e imagenes en las indicaciones,
ademas de asignar puntajes a cada pregunta individualmente, esto para
lograr la autoevaluacion del cuestionario y que el estudiante obtenga
una calificacion inmediata una vez que lo haya respondido y enviado. El
docente puede hacer llegar este cuestionario a los estudiantes
asignandolo como una tarea en un Grupo de Clase en Teams, mediante
correo electronico o compartiendo un hipervinculo en WhatsApp. Tanto
las preguntas, respuestas y calificacion se pueden descargar en una
hoja electronica para la revision de los resultados.

Acceda al formulario mediante el codigo QR o el hipervinculo:

Codlgo QR Hipervinculo

: https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510IlaSfYMxMiM
MuPlzFCgxOgZiRuwk5UQVVKOVkxS043SlI
FDSFJUVZNHRVRRNUFHQSQIQCNOPWcu
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Espariol, | Ciclo, Comprension de lectura:

E Gustavo y sus Miedos

Tema: El cuento Gustavo y sus Miedos, de Ricardo Alcantara.
A continuacion se le presentan un serie de interrogantes con sus respetivas respuestas, eliga la opci6n correcta y

marquela.

* Obligatorio

Nombre del Estudiante *
{1 Punto)

Este cuestionario tipo quiz (evaluacién sumativa), ha sido pensado
para aplicarse como trabajo en clase o tarea extracurricular. El docente
mediante la herramienta Microsoft Forms elabora ejercicios de
comprension de lectura de algunos cuentos o novelas recomendados
para estudiantes de primaria, por ejemplo (Aguiluz, Habia una vez un
nifo, 1981), (Alcantara, 1990). Mediante la opcion de seleccion unica el
profesor realiza interrogaciones con respuestas especificas de la lectura
elegida, apoyandose con imagenes o videos relacionados al tema.

El docente puede aplicar el cuestionario en las clases de
informatica educativa_y de esta manera, puede potenciar la habilidad
tecnoldgica del alumnado y asegurar el mayor porcéntaje de respué’sta
de sus estudiantes, con ayuda del prof§or de mformética También
podria enviarlo mediante mensaje de texto, correo electronlco mensaje-.
de WhatsApp, coédigo QR o tarea de Teams;®esperando el
acompanamiento por parte del hogar para que el estudiante responda
el formulario.

. [ ] ®



Dlrecclén Recursos
Tecnoldgicos en Educacion

mep ¢

Al tiempo que recibe las respuestas de los estudiantes, el
formulario se evalua automaticamente, puede descargar los datos
finales del cuestionario y generar una hoja de calculo que le permita
observar mas en detalle las respuestas de sus alumnos.

Acceda al formulario mediante el cédigo QR o el hipervinculo:

Cddigo QR Hipervinculo
https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=DQSIkWdsWO0yxEjajBLZtrQAAAA
AAAAAAAAZ qGOELJUMKhPRzQzSU9BT
EI3NIKSSUNTSINZSTVaUS4u

Matematicas, Tercero grado (Il Ciclo), valor posicional de los
digitos de un numero menor a 100 000.

¢ ¥ Matematicas - Valor posicional -
%8+ Tercer grado

Ministerio de Educacién Publica
Direccién Regional de 3000

Escuela 500000000

Curso Lectivo 2020

Nivel: Tercero

Seccién: 3-1

Habilidad: Identificar el valor posicional de los digitos de un nimero menor a 100 000.
Docente: Nombre Apellido1 Apellido2

* Obligatorio

1. Nombre del estudiante *

Escriba su respuesta

7
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Este es un cuestionario tipo quiz, el docente evalua el tema de
valor posicional de los digitos de un numero. Se evalua
automaticamente (observe el puntaje de cada pregunta), ademas las
preguntas se muestran en orden al azar, es decir, el orden que observa
un estudiante es distinto al orden que observa otro estudiante, esto es
muy util si se aplica en un mismo lugar, un laboratorio, por ejemplo.

El docente puede solicitar a los estudiantes que pasen al
laboratorio, distribuir computadoras portatiles o tabletas que pertenecen
al centro educativo o biblioteca, solicitar que utilicen sus dispositivos
moviles conectados a la Internet del centro educativo o pedir que los
completen en la casa con la ayuda de sus padres.

Una vez que recibe las respuestas, el docente tendra el resumen
final con las preguntas, respuestas y puntos obtenidos de cada
estudiante y podra exportar esta informacién a una hoja electronica

Acceda al formulario mediante el cdédigo QR o el hipervinculo:

Cdédigo QR Hipervinculo

: https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510IlaSfYM8eKZ

BJ700BErJWw4dFWTiJUMFRVUUSTNIIMR
EdXVUNVMEdCMEJLQTRIRI4u

Fuentes ' e
https://www.drea.co.cr/sites/default/files/Contenido/Distribucion_d
e_contenidos_y_habilidades_especfficas_por_ane_y periodo pa. ®
ra_primaria.pdf ®
https://www.mep.go.cr/sites/default/files/programadeestudio/prog
ramas/matematica.pdf

-
. & a— =
™
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Espanol, lll Ciclo, Redaccion.

Esquema de redaccion como implementar en

formulario

Tercer grado de secundaria /Lengua materna. Espariol

* Obligatorio

Digite sus apellidos *

Escriba su respuesta

La redaccion es tema muy importante en la asignatura de espafol,
sin embargo, a los estudiantes les cuesta escribir, no es lo mismo
pensar que escribir, escriben como piensan. Una redaccion es distinta,
hay pautas para hacerlo. La base para una buena redaccion es partir de
un esquema que priorice las ideas y descartan muchas otras. El
siguiente formulario favorece algunas preguntas que sugieren una
estructura base o esquema para elaborar una redaccion sobre un tema,
en este caso, un arbol.

¢ Qué es un arbol?

¢, Cuales son las partes del arbol?

¢ Para qué sirven los arboles?

¢ Qué tipos de arboles existen?

¢Qué frutos dan los arboles? o b ) ..
¢ Qué ocupan los arboles para crecer fuertes? &

¢, Donde se siembran los arboles? @

¢, Como les afectan las estaciones del ano a su crecimiento

y produccién?

o
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9. ¢Qué relacion simbidtica existe entre el arbol y otros
organismos?

Noétese que, en este caso, el formulario no es empleado para
evaluar un contenido o habilidad, sino como estrategia para introducir y
abordar el tema de la redaccion.

Acceda al formulario mediante el cédigo QR o el hipervinculo:

Cddigo QR Hipervinculo
https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510IlaSfYM1kYkd
KXm2xOoFokbLxnZwVUNzFVOUdBOVhTT

VEyODIOTTgzUTVaSTAORS4u

Estudios Sociales, Geografia, Quinto grado (Educacion General
Basica), Volcanes de Costa Rica
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Materia: Estudios Sociales
Nivel: 5° grado

Propuesta de abordaje: Volcanes de Costa Rica

Diagnéstico de conocimiento general sobre el tema: Volcanes de Costa Rica.

1. Este volcan se encuentra en la Cordillera de Guanacaste y cuenta con un proyecto de energia
geotérmica.

~ :
() Tenorio

~
\_) Miravalles

El docente puede elaborar una serie de preguntas de completar,
seleccidon unica y seleccion multiple para evaluar el tema de Estudios
Sociales, quinto grado (primaria) sobre el tema de los Volcanes en
Costa Rica. Ademas, puede incluir imagenes y consultar sobre ellas.
Puede hacer llegar este formulario a los estudiantes mediante un correo
electrénico, compartiendo el hipervinculo por WhatsApp o asignandolo
por mediante un equipo de clase en Teams.

Acceda al formulario mediante el cédigo QR o el hipervinculo:

Cadigo QR Hipervinculo -

: https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510laSfYMIMIH
QOZTI1 IIZvESskkii5UI\ATBWTFBBLJE)ROTVZ
WWTg0VzROSIhFMVFWMS4u : - .
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Espaiol, Séptimo Ano, Evaluar la comprension lectora de los
estudiantes.

El Principito

¢Quién nos cuenta la historia?

O am principito

::: b) El zomo

\_} ¢) El aviador

Los docentes de la asignatura de espafol, pueden crear un
formulario que contenga una lectura sobre algun tema. Ademas, pueden
crear diferentes tipos de preguntas (seleccion unica, preguntas de
completar, seleccién Multiple) con el fin de evaluar la comprension que
han tenido los estudiantes sobre la lectura. Con esto, el docente puede
evaluar cuales conceptos o ideas no les han quedado claras a los
estudiantes.
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Acceda al formulario mediante el codigo QR o el hipervinculo:

Cdédigo QR Hipervinculo

] https://forms.office.com/Pages/ResponsePag
e.aspx?id=Kv6hD1vVZUaV510IlaSfYM6xrExf
inDpHiX-
87F K6sRUNUSMWVVJROFSVU5FR1dGRz
BBOU1UQTRUNi4u

Elaboracion de un Formulario de Microsoft

Es importante iniciar con el significado que tiene, en el contexto
de Office 365, los conceptos de “formulario”, de “cuestionario” y su
diferencia principal.

1. ¢ 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, tina
votacion, un diagnoéstico, una prueba, entre muchos otros. En
educacion, son utiles para hacer enCuestas y ‘diagnosticar los. ®
conocimientos de los estudiantes. ] ®

-
. 4 L - -
™
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3. Qué son los cuestionarios

Los cuestionarios también son instrumentos en linea que permiten
presentar un conjunto de preguntas para recolectar informacién de
algun tema en particular.

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.

3. Iniciar sesion

La herramienta de Microsoft Forms se encuentra integrada en el
paquete de oficina en linea 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 aplicacién en linea:
1. Ingrese en su navegador de internet direccion:

https://forms.office.com
2. Seleccione “Iniciar sesion” e ingrese su correo y contrasefia MEP.
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B® Microsoft  Micosoft 365 Office  Windows Surface Xbox Ofertas  Soporte Todo Microsoft ~ O W Iniciar sesion

Inicia sesion
aqui

Microsoft Forms

Cree encuestas, cuestionarios y
sondeos facilmente.

Introduccion

4 Creacion de formularios:

Formulario nuevo
Para crear formularios atienda los siguientes pasos:

1. En la pestafia Mis formularios, seleccione Nuevo formulario:

Mis formulario( Seleccione Nuevo igo
formulario

Muevo formulario

Cuestionario

Agregar titulo al formulario s
L] .s . ;
2. Asigne un titulo al formulario editando el texto Formulario sing
titulo. ®
® =
_Ii
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Preguntas

Formulario sin titulo

+ Agregar nuevo

Agregar subtitulo al formulario
El subtitulo (o descripcidn) es muy util pues permite aclarar la pregunta
o dar pistas al estudiante de cdmo contestarla.

3. Agregue un subtitulo o descripcién al formulario editando el texto
Escriba una descripcion.

Preguntas Respuestas

Estudios Sociales - Geografia - 5to Grado - Prinska

L - / Ingrese la
Escriba una descripcion N descripcic')n o
L subtitulo

L]
Agregar pregunta nueva
-' LT ] - .
4. Para agregar preguntas al formulario, seleccigne + Agrega|b
nuevo s
.
- - . = e
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5. Tipos de pregunta

En Microsoft Forms, existen varios tipos de preguntas (items) que se
pueden elegir segun el tipo de informacidén que se pretende recuperar:

e Opcion (seleccion unica o multiple)

e Texto (para respuesta corta o larga),

e Calificacion (para obtener un valor de medicién),

¢ Fecha (selector de fechas).

e Clasificaciéon (ordenamiento de items de respuesta),

o Likert (matriz de seleccion por item en filas),

e Carga de archivo (para recibir archivos),

e Net Promoter Score (para agregar conceptos de valoracion por
puntos)

=® Opcién Texto /‘_7 Calificacian :] Fecha

{ Tl Clasificacion §
H  Lket @

Carga de archivo

@ -

Met Promoter Score ®

Seccién

(-

Opcion: este tipo de pregunta brinda la posibilidad de mostrar un listado
con las posibles respuestas. Para prever la posibilidad de recibir una
respuesta que no esté en el listado, se puede agregar, la opcién “otras”
para que el estudiante pueda ingresar la respuesta directamente..Se
pueden agregar al listado tantas opciones como sean necesarias. Con
este tipo de pregunta se pueden crear ifgms de respuesta simple o
unica. .
° ®
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1. Agregue la pregunta tipo Opcién

O S

Este volcan se encuentra en la Cordillera de Guanacaste y cuenta con un proye

§ Ingrese la pregunta

Miravalles

Tenorio

Arenal

Turrialba

5?‘0- Agregar opess

Agregue mas
opciones

gregar la opcign “Otras”

(@ ) Varias respuestas (® ) Obligatoria

Varias respuestas

Esta opcion permite configurar la pregunta como de respuesta
multiple, es decir, mas de una respuesta.

1. Agregue una pregunta tipo Opcion

2. Ingrese la pregunta y el subtitulo o descripcion

3. Active la opcion Varias respuestas para convertir la pregunta
en pregunta de respuestas multiples.

4. En agregar opcion, ingrese las respuestas .

2] oo :
Texto: este tipo de pregunta tiene como objetivo capturar una respuesta

corta o respuesta larga mediante una caja de texto:

1. Agregue una pregunta nueva"go Texto
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| Digite la | b o v
pregunta

I 2) N
Escriba su respuesta Active esta opcion si
desea que la respuesta
Active esta opcion si desea que sea obligatoria
la respuesta sea larga o de = P o
’3 ;—7© Respuesta larga (3 ;_ao Obligatoria

desarrollo

Respuesta larga esta disefiada para preguntas donde el alumno se
debe extender en mas de un renglén, ya sea con detalles,
explicaciones, justificaciones, argumentos, etc. Son muy utilizadas
para preguntas de tipo desarrollo.

Respuesta obligatoria demanda que el encuestado o en este caso,
el estudiante, responda, de lo contrario, no podra avanzar a la
siguiente seccion o entregar el formulario. Hay que considerar que
para configurar una pregunta obligatoria hay que estar seguro que el
estudiante la puede contestar. ;Qué pasa si se le pregunta a un
estudiante por el numero teléfono de la casa o por el nombre del
papa? Hay que estar seguros que la puede contestar. En sentido
contrario, si una pregunta no es obligatoria, se da al estudiante la
oportunidad de no contestar, lo que implica que se corre el riesgo de
recibir el formulario sin algunas respuestas. Qué pasa si se preglinta
por el nombre y la seccidén y se configuran como no obligatorias. Si
el estudiante no las contesta, como se determing posteriormente,

quién completo el formulario. ®
@
Para configurar una pregunta como obligatoria, active la casilla
Obligatoria
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Calificacion: este tipo de pregunta brinda la posibilidad de saber
mediante el establecimiento de un sistema de calificacién por estrellas
o numeros del 1 al 5, qué puntuacion o calificacion se le adjudica a un

tépico en especifico:

1. Agregue la pregunta nueva tipo Calificacion

10.

olabord para aprender mas sobre los volcane

st ok K )

Miveles: Simbolo: ﬁ
L3 el > e imioie Estrella e @ Seleccione el tipo de imagen o ]

nimero que debe aparecer

Active esta opcion si desea —fg'*’,—_v m Obligatoria
que la respuesta sea ~—

obligatoria

Seleccione la cantidad de
niveles que requiere valorar

Fecha: este tipo de pregunta tiene como objetivo almacenar valores de
fecha dentro de formulario:

1. Agregue una pregunta nueva tipo Fecha
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| Digitela I
I Weleccione la fecha de he fﬁj“jw

Presione clic si
desea insertaruna
imagen local o web

Escriba la fecha en el formato dd/MM fyyyy.

~
[ Active esta opcion sidesea que la

S Obligatoria
respuesta sea obligatoria }7 L4 ; D

Agregar una imagen a la pregunta

Imagenes: Las preguntas pueden contener imagenes que
permitan ilustrar, decorar o aclarar mejor una consulta.

Las imagenes pueden ser de tres distintas fuentes: Buscador de
Internet Bing, de la nube “OneDrive” o directamente de su
computadora.

1. En el extremo derecho del titulo de la pregunta,
seleccione la opcion insertar elemento multimedia
2. Seleccione Imagen

Bing:
1: Escriba la palabra clave para buscar la imagen
2: Seleccione la lupa para iniciar la busqueda. Elija la
imagen en los resultados de la busqueda (se muestran
imagenes etiquetadas con la licencia Creative Commons).
3: Seleccione agregar
@ e .
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EBLjsqueda de imégenesi OneDrive Cargar

:_,_3: b Bing | Buscar... :{‘3:‘

Es su responsabilidad respetar los derechos de terceros, como los de

!

=Y

copyright. Obtén mas informacién.

OneDrive: imagenes guardadas en mi nube.
1. Navegue por las carpetas en la nube
2. Seleccione la imagen
3. Seleccione cargar.

Cargar: Obtenerla desde mi computadora
1. En la venta emergente, busque la imagen en su
computador
2. Seleccione la imagen,
3. Seleccione abrir

Clasificacion: Las preguntas de clasificacion o de orden, se utilizan para

mostrar al estudiante, de manera desordenada, un listado de eventos u
oraciones que debe ordenar correctamente. EIl listado inicial
(desordenado) que se le presenta al estudiante, se define al momento .
de crear la pregunta. ;
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1. Seleccione el boton Agregar Nuevo, En Mas tipos de pregunta,
agregue una pregunta nueva tipo Clasificacion

LD w
3.  Ordene de mayor altura a menor altura los siguientes volcanes. %
Volcan Irazd Agregue la pregunta ]
Volcaan Arenal
Volcadn Pods
_ Agregue las
f?-’_ Agregar opcion opciones
3
(@) Obligatoria
-I- Agregar nuevo

Linkert: con este tipo de pregunta es posible identificar las opiniones y
actitudes referentes a un tema, ademas, se puede utilizar para la
evaluacion de la calidad de un proceso e incluso para medir el
conocimiento de un usuario sobre un tema especifico:

1. Seleccione el boton Agregar Nuevo
2. En Mas tipos de pregunta, agregue una pregunta nueva tipo

Likert
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lica ==\
E I'l4 -~

Arena WMiravales Irazi Poas 'f!-;‘!:_—' 1 Presione clicen la
Digite la I cuadricula para insertar
pregunta £ Presione +para una imagen
de Guanacaste, t'er_me un insertar otra
proyecto de energia
gecblammica columna

S& encuentra &n uno de
los pargues nacionales
s visitadas dal pais

5& localiza en Alajuela y
posae Una gran lago

artificial
Es reconodida como &l
mas alto de Costa Rica
Presione + para
{ Agregar una instruccién '—_ﬁ;\ insertar otra fila
T
Active esta opcion si J}% m Obligatoria
deseaque la respuesta S
sea obligatoria

Carga de archivo: con este tipo de pregunta es posible adjuntar archivos
al formulario como respuesta:

1. Seleccione el boton Agregar Nuevo
2. En Mas tipos de pregunta, agregue una. pregunta nueva tipo
Carga de archivo
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Digitela
pregunta

Presione clicen la
cuadricula parainsertar

unaimagen
\_"}—_v Limite de nimero de archivos: v Limite de tamano del archivo individual: | 10MB l:{E,-
Q Defina la cantida de ] Definesi o
- _‘r'"- Ohbligatoria efinae mano
archivos a cargar @ g )
g -\i}__' maximo que tendrén los

archivos cargados

Active esta opcion si
desea que larespuesta
sea obligatoria

Puntuacion: con este tipo de pregunta es posible saber si la persona
recomienda entre sus contactos, el servicio o la herramienta que le
hemos ofrecido, o bien, emitir una valoracién sobre aprendizajes o
niveles de satisfaccion de la informacion contenida en el formulario:

1. Seleccione el boton Agregar Nuevo
2. En Mas tipos de pregunta, agregue una pregunta nueva tipo
Puntuacién
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Digitela
pregunta

Presione clicen la
cuadricula parainsertar
una imagen

Nada probable Muy probable

5P @D obigator

Active esta opcion si
desea que la respuesta
sea obligatoria

Mas opciones de configuracion (...)

En la esquina inferior derecha de cada pregunta puede observar la
opcion: Mas opciones de configuracion. Aqui se puede personalizar
aun mas cada pregunta. Las opciones de configuracion que se
muestran en el menu dependen del tipo de pregunta que se esté
agregando.

Subtitulo de preguntas

Los subtitulos permiten agregar a las preguntas una descripcion
mas detallada o aclaracion sobre lo que se formula. Algunos tipos
de preguntas no muestran de entrada la casilla de subtitulo. Para
mostrar la casilla y agregar el subtitulo aplique:

1. Seleccione Mas opciones de configuracién ( ... ),
2. Seleccione Subtitulo y agregue el subtitulo © descripcion de @
la pregunta. ® &
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Ordenar opciones aleatoriamente

Esta opcién permite que el formulario muestre la secuencia de
opciones de respuesta de manera aleatoria. Esta es una buena
forma de evitar que los estudiantes copien en una prueba.

1. Seleccione Mas opciones de configuracion (...),
2. Seleccione Ordenar opciones aleatoriamente.

P o oo

________________________

6. Gestionar preguntas

Las preguntas en un formulario se pueden copiar, borrar y cambiar de
orden.

Copiar pregunta
Para copiar una pregunta, seleccionela, haga clic en el
botdn copiar pregunta en la esquina superior derecha.

— [e]le ~ o
Copiar ,)
Escriba la fecha en el formato dd/MM fyyyy. ‘
Q Obligatoria
-' L ¥ ] - .
Borrar pregunta e &

Para borrar una pregunta, seleccionela y, haga clic en el .
boton borrar pregunta en la esquina superior derecha.

| e - USSR
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Eliminar
pregunta

2. [Seleccione la fecha de ho

Escriba la fecha en el formato dd/MM/fyyyy.

n Obligatoria

Cambiar orden a preguntas
Para cambiar el orden de las preguntas, haga clic en las flechas
hacia arriba o hacia abajo que aparecen en la parte superior de
derecha de cada pregunta.

Subir
pregunta

| B Digite su nombre completo]

Bajar
pregunta

@ Respuesta larga @ Obligatoria

Escriba su respuesta

-I— Agregar nuevo
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7. Secciones de un formulario

Las secciones me permiten dividir un formulario. Estas divisiones son
utiles para agrupar las preguntas segun cierta relacion, por ejemplo:
Formulario para solitud de becas
Seccidén 1: Informacion sobre el Estudiante
Seccidn 2: Informacion sobre los Padres de familia
Seccidén 3: Solicitud de las becas.
Formularios sobre una Prueba;
Seccidén 1: Parte administrativa de la prueba
Seccidén 2: Respuesta corta
Seccién 3: Desarrollo

Para agregar una seccion nueva:

1. Utilice la opcidon Seccion que se encuentra en Mas tipos de
pregunta en la parte superior derecha de la pregunta

'@ Opcion Texto d‘,’ Calificacion Fecha

Tl Clasificacién

B  Lket ©
$ Carga de archivo

{*)  Net Promoter Score®

i i
3 Seccion ,

Da clic aqui




-
Direccion Recursos
“ L5 d, Tecnolégicos en Educacion

Educacion Pablioa

2. Escriba el nombre de la seccion, una descripcion y agregue una
imagen si es necesario.

Seccion 1

‘ |Es-:riba el titulo aqui

Escriba una descripcidn

Digite el titulo

de la seccion

Agregue una
imagen

1. Pregunta

Opcion 1

Opcidn 2

3. Continué agregando preguntas a la nueva seccion.
Gestion de secciones

Las secciones de un formulario, al igual que las preguntas, se pueden
duplicar, eliminar, o cambiar de orden.

1. Seleccione los puntos suspensivos (...) en el lado derecho del
encabezado de la seccion que necesita gestionar

! - - -
+ Duplicar seccién

s e d

Quitar seccion p

Mover seccidn [ ]

2. Seleccione una de las siguientes opciones:
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Duplicar seccion: Cree una copia de la seccidon junto con sus
preguntas.

Quitar seccion: Seleccione una de las siguientes opciones:
Seccion justa: Elimine la seccidn y mueva las preguntas a la
seccion anterior.

Seccion y preguntas: Elimine la seccion y sus preguntas.

Mover seccion: Mueva la seccién arriba o abajo en el formulario.

.. LN
Mover seccion f | X
~f
k.
Seccion 2: Seccion ’.i J
Cancelar Listo

8. Cambio de Tema.

Un tema es un conjunto de caracteristicas decorativas de un
formulario como color de bordes y color o imagen de fondo. Estos, se
pueden cambiar segun el gusto.

@ e -
1. Haga clic en Tema... en la parte superior derecha (@ la ventana de®
disefo y seleccione el color o el fondo que desee.

| e - USSR



L.
me Direccién Recursos
Tecnolégicos en Educacion
Ministerio di

Educacion Pablioa

&) Tema _ Compartir

s

‘H B
4~ § B
-

2 i 0l
EEE

O Wy

2. Si prefiere otra imagen de fondo, seleccione cargar.

N

9. Vista previa del formulario

Se podria decir que, como creadores de formularios, se pueden tener
dos vistas: ' .
Vista de Edicion: Es la vista que ge tiene al 'momento de su
construccién, es decir, cuando se pueden agregar preguntas ob ®
configurar el formulario. ®
Vista Previa: Es una vista provisional que permite dos cosas: \
Apreciar como veran el formulario los estudiantes y
Hacer pruebas en el ingresage las r_espuestas. %
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1. Para cambiar a vista previa, seleccione la opcién vista previa
en la parte superior del formulario.

o \ista previa

2. Haga clic en Movil para ver el aspecto que tendra el formulario
en un dispositivo mévil como teléfono celular o Tablet.

3 PC L] Mevil

Evento de equipo

‘Ayudenos a decidir lo que haremos en nuestro préximo
evento de equipo

Hola, Alejandra: cuando envie este formulario, el
propietario podra ver su direccién de correo electronico y
su nombre,

* Requerido
1. ;A dénde podriamos ir? *
O Museo

O Exposicién de arte

O Acuario

3. Si desea probar el formulario, escriba las respuestas en modo
de vista previa y luego seleccione Enviar, al final del formularlo
4. Haga clic en Atras cuando hayaerminado con la vista previa

del formulario &
@
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10. Enviar formulario y recopilar respuestas

Enviar un formulario significa hacer llegar a los estudiantes o
usuarios finales los medios por los cuales pueden acceder o ingresar al
formulario para que lo completen. Un formulario se envia a los
destinatarios cuando se tiene la certeza que ya se encuentra
completamente terminado y listo para su uso. Por eso, revise dos veces
antes de enviarlo.

Existen cuatros diferentes formas de enviar o hacer llegar
los formularios a los estudiantes, nos interesa las dos primeras:
Hipervinculo y Codigo QR.

1. 2. 3. 4,

Q= » =
1. Hipervinculo:

Enviar el hipervinculo o enlace de un formulario es la forma
mas comun. Se pueden utilizar muchos medios para hacerlo
llegar: documentos, archivos en general, impresos digitales,
presentacion con diapositivas, correo electronico, un mensaje
de texto, un mensaje por chat, publicacion en redes sociales,
entre muchos otros.

a. Para obtener el hipervinculo de un formulario, seleccion
Compartir,

- -

- r . ’ .
b. Seleccione el icono de hipervinculo. &



Direccion Recursos
“ L. d Tecnoldgicos en Educacion

Educacion Pablioa

c. Seleccione Copiarjunto al cuadro de texto que muestra la
direccion URL de un formulario. Esta accion copia el enlace en
el portapapeles de la computadora.

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

d. Ahora puede pegar el hipervinculo en la aplicacion o archivo
que utilizara para difundir el hipervinculo, tradicionalmente se
hace con las teclas CTRL + V, o en el menu Edicion - Pegar.

2. Codigo QR

El codigo QR es una version mejorada de un cédigo de barras,
es cuadrado y almacena distintos tipos de informacion. Esta
informacidén puede ser leida por aplicaciones especiales v,
ultimamente, por la aplicacion de fotografia de los dispositivos
moviles. Es muy conveniente para compartir hipervinculos
porque las personas no tienen que digitar la direccion
electronica, sino que la leen directamente con el dispositivo.

Para obtener el Codigo QR del formulario que almacena la direccion
electrénica del formulario:

a. Seleccione Compartir,

: L ]

b. Seleccione el icono de Codigo QR ®

= (||

O
O
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c. Seleccione Descargar, para iniciar la descarga de la imagen del
Cddigo QR a su computadora.

Los destinatarios
pu |-.-'_-|:I-E|“dg talizar e

tableta para obtener
acceso al formulario

d. Dependiendo del navegador que utilice y su configuracion, pueda
que se le consulte en qué lugar de su computadora se va a
guardar, de lo contrario, busque la imagen en la carpeta
configurada previamente para descargas.

e. Ubique laimagen en su computadora e insértela en el documento,
archivo, presentacion, impresioén, fotografia o medio con el cual
desea compartirla.

11. Compartir para colaborar

Un formulario de Microsoft Forms puede tener varios
colaboradores. Estos son otros docentes o personas que pueden
ayudar en la construccion o incluso en el analisis de las respuestas.
Cuando se comparte. un formulario para colaborar, se genera y, se
comparte un hipervinculo que permite el acceso especial a estos
usuarios. Todos los colaboradores puedeg,realizar los,mismos cambios
que el creador del formulario: ver, agregar, cambiar y eliminary
respuestas; verlas respuestas, observar la estadistica fnasta compartir
el formulario con otras personas para que también sean colaboradoras.
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Para compartir un formulario para colaboracién:

1. Seleccione el boton Compartir

2. En la parte inferior del panel, ubique la seccion “Compartir para
colaborar’
3. Seleccione T para generar y mostrar el hipervinculo.

Compartir para colaborar

+ Obtener un vinculo para ver y editar

4. Seleccione una de las siguientes opciones para los permisos de
colaboracion:

a. Los usuarios con una cuenta profesional o educativa de
office 365 pueden ver y editar. Significa que cualquier
persona que reciba el hipervinculo debe tener como
requisito, una cuenta de Office 365 para ver y editar el
formulario.

b. Los usuarios de mi organizacién pueden ver y editar.
Significa que cualquier persona que reciba el hipervinculo
debe tener una cuenta oficial MEP, como requisito, para ver
y editar el formulario.

c. Los usuarios especificos de mi orgénizacién pueden
ver y editar. Significa que el'creador delﬂformulari_o debe
especificar el correo electronico MEP de cada una de Ias-.
personas que tendran acceso al formulario para ver y editar.

5. En el panel Compartir para colaborar, seleccione copiar, junto al
cuadro de texto en el que se Westra el vinculo ge formulario.
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Compartir para colaborar Clic sobre

i ) i Caniar
Cualquiera que tenga el vinculo puede ver y editar /‘

hitpsy/forms.office.com/Pages/DesignPage.

6. Pegue este vinculo en el archivo, documento, correo electrénico,
mensaje o el medio preferido para hacerlo llegar a sus
colaboradores y que estos tengan acceso al formulario.

Nota: Al compartir un formulario para colaborar, usted sigue siendo
el propietario y este permanece en su portal de formularios, los
colaboradores pueden verlo y modificarlo a través del vinculo que
compartido con ellos. En la parte superior derecha del formulario,
usted podra ver las iniciales de sus colaboradores cuando coincidan
con usted al momento de realizar la edicion.

Dejar de compartir un cuestionario o formulario

Dejar de compartir, anula la condicion de compartir para colaborar,
es decir, inhabilita los hipervinculos generados para este proposito. Si
mas adelante desea, nuevamente, habilitar la posibilidad de compartir,
el sistema generara otro hipervinculo distinto y tendra que compartirlo
nuevamente con sus colaboradores. .

Para dejar de compartir: . s : Y ®

®
1. Seleccione Compartir.
2. En el panel compartir, seleccione Eliminar (icono de papelera)

junto al cuadro de texto que nwestra el vinculo de formulario. -
d L 3 =
[ ]



Direccion Recursos
“ ! d Tecnolégicos en Educacion

Educacion Pablioa

Compartir para colaborar Clicsobre el icono

Cualquiera que tenga el vinculo puede ver y editar

hitps://forms.office.com/Pages/DesignPage.

3. En el mensaje de confirmacion, seleccione Quitar vinculo.
Seleccione Cancelar si cambia de opinién y ya no desea quitar el
vinculo de colaboracién).

Compartir para colaborar

Este vinculo se eliminard permanentemente y
no podra volverse a activar. Podra crear uno
nuevo mas tarde.

Cancelar Quitar vinculo

4. Una vez que haya quitado el vinculo de colaboracion, nadie mas
podra utilizar los hipervinculos compartidos anteriormente para
acceder a él. Si vuelve a compartir el formulario para colaborar, el
sistema generara otro hipervinculo distinto y tendra que enviarlo
de nuevo a los colaboradores.

12. Configurar Formulario
® .e :

Configurar un formulario permite personalizar algunas.

caracteristicas tales como: fechas limite de entrega, identificar a los
estudiantes del formulario con su nombre, correo electronico MEP, o
bien establecer otras preferencias. ®

@ =
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Para realizar cambios a la configuracion de formularios:

o [

Multilingtue
Comentarios

Términos

De clic en Mas opciones de
configuracién de
formulario




Direccion Recursos
“ h...,d, Tecnolégicos en Educacion

Educacion Pablioa

La opcién Cualquier usuario con
el vinculo puede responder
permite a cualquier persona

Configuracion rellenar el formulario.

Quién puede rellenar este formulario

+»=2Cualquier usuario con el vinculo puede De forma predeterminada se

*==-responder establece |la opcion de Solo personas
_ o con correo MEP pueden responder. Se

oSGIO las personas de mi organizacion pueden debe iniciar sesién para rellenar el

responder .
2 formulario.
Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas

Aceptar respuestas Puede especificar la fechay la hora
Fecha de inicio exactas en las que desea iniciary
Fecha de finalizacién detener la recopilaciéon de respuestas

de formularios.

Ordenar preguntas aleatoriamente

Personalizar mensaje de agradecimiento

Notificacion
Enviar confirmacion de recepcion a los Puede recibir una notificacion
encuestados por correo electrénico por correo electrénico para
Recibir una notificacion de correo electronico cada nueva r_espuesta que
reciba.
de cada respuesta

13. Gestionar respuestas

Ver estadistica y graficos de respuesta
L
Las respuestas de los alumnos o usuaslos del formularlo se pueden
ver de forma resumida, con estadistica y graficos. El resumen muestra:
cantidad de respuestas obtenidas, el tiempo medio dedicado a
completar el formulario y el estado actual del mismo.
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1. Para ver Ila estadistica y los graficos del formulario
seleccione Respuestas,

Estando en la pestaiha Declic en
de Preguntas Respuestas

\
N
@ Preguntas @’ Respuestas €B)

Mme Estudios Sociales - Geografia -
weiiee Nivel: 5to Grado Primaria (v 1.0)

El siguiente formulario tiene como objetivo valorar su conocimiento sobre los volcanes y las caracteristicas de los
que tenemos en Costa Rica

Se visualiza el numero de respuestas obtenidas, el tiempo
promedio dedicado a completar el formulario y el estado actual del
formulario.

Preguntas Respuestas €B)

Estudios Sociales - Geografia - Nivel: 5to Grado Primaria (v 1.0)

12 04:03 Activo 415

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado Ideas
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Ademas, se puede ver el resumen por pregunta de la cantidad de
respuestas dadas e informacién adicional dependiendo del tipo de
pregunta.

En preguntas de tipo Texto (Respuesta corta, respuesta larga) y
de tipo fecha, se muestran las Respuestas mas recientes.

1. Digite su nombre completo:

Mas detalles

Respuestas mas recientes

‘] 2 \ "Ligia Araya"

La opcion Mas Mia"
detalles permite
visualizar las
respuestas
seleccionadas por

los estudiantes. /

Respuestas

"Joan Peréz Alfaro”

Pregunta de Opcidén, se muestra una grafica de barras 100%

apiladas, donde cada color representa el porcentaje del orden
establecido en cada opcion.

4, Ordene las partes del volcan segun la numeracién de la imagen:

Mas detalles

Clasificacién Opciones Primera opcion M B MW Ultima opcidn

1 Crater ]

2 Cono volcénico -_
3 Chimenea - _
4 Camara magmatica |

Pregunta de Opcion (Seleccion mulgiple), se mugstra una,_grafica

circular donde cada area coloreada representa el porcentaje deg
respuesta obtenida
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5. Seleccione los volcanes que se ubican en territorio costarricense:

Mas detalles

@ Volcan Barva 12
@ Volcan de Fuego 0
@ Volcan Cerro Negro 0
@ Volcan Turrialba 12

Pregunta de Net Promoter Score, se muestra una grafica NPS
cuyo puntaje es +50.

8. ¢Qué posibilidad existe de que un volcan activo haga erupcion en cualquier momento en Costa

Rica?
Mas detalles
0
T
Promotores 8 ‘\-‘“- ¢
£ .“-’
Pasivos 2 f"{ 5 0
Detractores 2 -100 ™ +100
NPS®

Pregunta de Likert, se muestra una grafica de barras horizontales,
donde cada color representa el porcentaje de opciones
seleccionadas para cada instruccion.
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6. Identifique la caracteristica que mas representa a cada uno de los siguientes volcanes en

Costa Rica:

Mas detalles
W Arenal Miravalles ®lIrazi M Poas
Ubicado en la cordillera de Guanacaste, tiene un
proyecto de energia geotérmica

Se encuentra en uno de los parques nacionales mas

visitados del pais

Se localiza en Alajuela y posee una gran lago artificial _

Es reconocido como el mas alto de Costa Rica _

100% 0% 100%

Pregunta de Calificacion, se muestra una barra de estrellas con
relleno o numeros que representan la calificacion obtenida.

9. Califique de 1 estrella (mas baja puntuacion) a 5 estrellas (mas alta puntuacion) si este
formulario le colabord para aprender mas sobre los volcanes:

Mas detalles

12 %k kK

Respuestas Clasificaciébn media 4.58

Ideas

Las ideas son conclusiones generadas automaticamente por la
aplicacion a partir del analisis de los datos obtenidos de los estudiantes.

\-‘-:elr'
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1. Para ver ideas:

Estandoenla

pestahade
Preguntas Respuestas f? Respuestas €B)
i

Estudios Sociales - Geografia - Nivel: 5to Grado Primaria (v 1.0)

De clic en
Ideas
12 04:03 Activo (Zr
Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado Ideas

Se visualiza la primera conclusiéon mostrando diferentes enfoques
de analisis de los datos recopilados de los estudiantes.

;

Un gran porcentaje de personas respondié "Cocos y Caribe" a la pregunta Pregunta 7 y

todas ellas se clasifican como "Clasificacion alta (4-5)" para la pregunta Pregunta 9 .

100% 100%
@ Un 100% de las personas @ El 100 % de ellos se clasifica
respondio "Cocos y Caribe" como "Clasificacion alta (4-
a la pregunta Pregunta 7. 5)" para la pregunta P
Pregunta 9.
;Es Util esta informacion? Si  No

g b
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Estando en la Vista previa de las conclusiones, se puede avanzar
a la siguiente conclusion.

Estandoenla w

Vista previa @ V-entana d_e -
Vista previa

Un gran porcentaje de personas respondio "Cocos y Caribe" a la pregunta Pregunta 7 y

todas ellas se clasifican como "Clasificacion alta (4-5)" para la pregunta Pregunta 9 .

De clic en
Conclusion
siguiente

100%
@ Un 100% de las personas @ El 100 % de ellos se clasifica
respondi6 "Cocos y Caribe" como "Clasificacién alta (4-
a la pregunta Pregunta 7. 5)" para la pregunta
Pregunta 9.
;Es (til esta informacion? Si No

Se visualiza la segunda conclusion, que muestra otro enfoque de
analisis de los datos recopilados de los estudiantes

g b
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Vista previa

Un gran porcentaje de personas se clasifica como "Respuesta del partidario"” para la
pregunta Pregunta 8 y todas ellas se clasifican como "Clasificacién alta (4-5)" par:
pregunta Pregunta 9 .

Paracerrarla
Vista previa
De clic en
Cerrar conclusion

67% 100%
@ El 67 % de las personas se @ E! 100 % de ellos se clasifica
clasifica como "Respuesta como "Clasificacién alta (4-
del partidario” para la 5)" para la pregunta
pregunta Pregunta 8. Pregunta 9.
¢Es util esta informacion? Si  No

14. Ver resultados individuales
Los resultados individuales muestran las respuestas que cada
estudiante.

Para ver los resultados individuales:

1. Seleccione Ver resultados:

|
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pestafna de

Estando en la
Respuestas

Preguntas

@ Respuestas €D

Estudios Sociales - Geografia - Nivel: 5to Grado Primaria (v 1.0)

13 03:49 Activo 45

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado Ideas

De clic en

% 4 Ver resultados @ Abrir en Excel

En Ver resultados se visualiza el nombre del estudiante, el
tiempo dedicado para completar el formulario y las opciones
seleccionadas para cada pregunta.

Ver resultados

Encuestado

04:12

Encuestado 1 v >
Tiempo para completar

Digite su nombre completo: *

Carolina Sancho

o
2. Para observar los detalles individuales de otros es‘udiantes, utilice®

la flecha de siguiente y anterior.

[ B N/ ® —
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e ™y e ™y
De clic en la fecha para | | De clic en la fecha para
ver las respuesta del ver las respuestas del
estudiante anterior siguiente estudiante
S o . S
| ~ \
L/ Encuestado :
£ , 04:12 =5
EE}' O ERORNRRG0 2 . liempo para completar @ "‘—1]

Digite su nombre completo: *

Carolina S5ancho

3. También puede ver el resultado individual de un estudiante en
especifico.

De clic en la flecha
y seleccione al

Ver resultados estudiante

Encuestado

Encuestado 1 @ @ 041 2 >

Tiempo para completar

Encuestado 6 2
De clic en el

Encuestado 7 nombre del
estudiante

Encuestado 8

Digite su n Encuestado 9 ’@

Encuestado 10
Carolina Sancho 0

.’ L ¥ ] - .
Eliminar las respuestas de un estudiante. ® &

Para eliminar las respuestas de un formulario de un estudiante en
particular: .

.'— @ —
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Ver resultados

Encuestado

< Encuestado 10

Digite su nombre completo: *

Joan Peréz Alfaro

Primero, seleccione al
estudiante que desea
eliminar las respuestas del
formulario, luego de clic en
mas opciones

Tiempo

S STy
i Eliminar respuesta
i

Imprimir respuesta

Ver resultados

Encuestado

< Encuestado 10

Digite su nombre completo: *

Joan Peréz Alfaro

A continuacion, de clic en
eliminar respuesta >

Imprimir respuesta

Ver resul

Imprimir respuestas

Para confirmar la
eliminacion permanente de
las respuestas del
estudiante, seleccione

Eliminar

anentemente.

Eliminar Cancelar
- - -
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1. Para imprimir las respuestas de un estudiante seleccione mas

acciones

2. Seleccione imprimir respuestas.

Ver resultados

Encuestado

< Encuestado 5

Digite su nombre completo: *

José Luis Chaves

Primero, seleccione al
estudiante que desea
imprimir las respuestas del
formulario, luego de clic en
mas opciones

e

+ Eliminar respuesta :

Imprimir respuesta

Ver resultados

Encuestado

< Encuestado 5

Digite su nombre completo: *

José Luis Chaves

A continuacion, de clic en
imprimir respuesta

i Eliminar respuesta |

Imprimir respuesta
(27
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Impresora: | EPSON L355 Series a
¢ — Preconfiguraciones: = Configuracién por omisién B
i A—— Copias: I'l |
— Péginas: @ Todas
De: |1 hasta: 1
e Tamafio del papel: Carta (EE.UU.) B 216 x 279 mm

la: 100 %
s e | Verifique las opciones de impresion,

e a continuacion de clic en
Imprimir

Imprimir ies de pagina

@

Cancelar Imprimir

1ded > | »

? PDF n Ocultar detalles

Exportar respuestas a Excel

Abrir el resumen de las respuestas en una hoja electronica es muy

conveniente pues facilita el resumen, analisis, impresion, entre otros, de
las respuestas obtenidas.

1. Estando en la pestafia Respuestas:
2. Seleccione Abrir en Excel

Preguntas Respuestas @@

Estudios Sociales - Geografia - Nivel: 5to Grado Primaria (v 1.0)

De clicen
13 03:4 %
Respuestas Tiempo promedio p3 Abrir en Excel Ideas
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Nota: Si se ha creado el formulario desde la pagina web
(https://Forms.Office.com), al dar clic en Abrir en Excel, se abre
un libro de Excel sin conexién, el cual se descarga en la ruta
establecida por el usuario.

& Guardar como
1 < fornulario * forms 6.

o
y-
Organizar MNueva carpeta = - o

Clicen
Guardar

Tipo: Hoja de cdlculo de Microsoft Excel (*.xdsx)

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Notas:
¢ Sino se visualiza la ventana de guardar archivo, tome en cuenta
que los navegadores tienen una opcion que permite “confiar en
todas las descargas”. Esta opcion hace que el archivo se
descargue de forma automatica y se guarde en la carpeta de
descargas configurada por defecto o en la carpeta “Descargas” de
la computadora.

 Siha creado un formulario Compartido o Formularios de grupo y
hace clic en abrir en Excel, se abre la aplicacion Excel en linea.
Todos los datos de respuesta nuevos en el formulario se reflejaran
en el libro de Excel en linea.

o . :

3. Abra el archivo de Excel para obtener los datos dg las respuestas.

obtenidas de cada estudiante.



mep

Ministerio de
Educacion Pablioa

00~ O U AWM

PR e e
W N R oY

Direccion Recursos

Tecnolégicos en Educacion

A B c

B Hora de inicio B Hora de finalizacién
1 5/3/20 14:32:28 5/3/20 14:36:40 anonymous
2 5/3/20 14:35:28 5/3/20 14:38:45 anonymous
3 5/3/20 15:04:26 5/3/20 15:07:02 anonymous
4 5/3/20 15:07:04 5/3/20 15:08:38 anonymous
5 5/3/20 15:33:46 5/3/20 15:40:58 anonymous
6 5/3/20 16:04:17 5/3/20 16:11:47 anonymous
7 5/3/20 16:08:01 5/3/20 16:11:48 anonymous
8 5/3/20 16:10:08 5/3/20 16:15:49 anonymous
9 5/3/20 16:12:46 5/3/20 16:16:29 anonymous

10 5/3/20 16:13:31 5/3/20 16:18:09 anonymous

11 5/3/20 16:20:48 5/3/20 16:23:29 anonymous

12 5/4/20 6:30:56 5/4/20 6:32:42 anonymous

D E

El Correo electrénico [ Nombre

F

El Digite su nombre compEd
Carolina Sancho
Berta Suarez Gomez
Kathalina Staicy Arias Pica
Celeste Branding Vargas
José Luis Chaves
Sofia Gonzalez Soto
Manuel José Chavez Alfarc
Roberto Pérez Campos
Pedro
loan Peréz Alfaro
Mia
Ligia Araya

En el libro de Excel, cada pregunta del formulario es una columna
(Letra) y cada respuesta es una fila (Numero).

Columnas

]

E31 Hora de inicio

1

2 0 14:32:28
a 20 14:35:28
4 ﬁ F“as 0 15:04:26
5 - 20 15:07:04
6 4/20 15:33:46
7

5/3/20 16:04:17

E3 Hora de finalizacién

5/3/20 14:36:40 anonymous
5/3/20 14:38:45 anonymous
5/3/20 15:07:02 anonymous
5/3/20 15:08:38 anonymous
5/3/20 15:40:58 anonymous
5/3/20 16:11:47 anonymous

"

B3 Correo electrénico [~]

Si la configuracion del formulario se establece en solo las

personas de mi

organizacion pueden responder,

y se

selecciona la opcion registrar nombre; ‘las personas deben
pertenecer._a.la, organizacion e iniciar sesién para rellenar el
3 L

formulario.

El correo electronico y el nombre dgl estudianter persona de la

organizacion se registran en cada respuesta del formulario.
®

&
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\

/De forma predeterminada, las primeras cinco columnas
muestran: el nimero asignado, la hora de inicio, la hora de
finalizacion de conclusion del formulario, asi como la
direccién de correo electrénico y el nombre de la persona,
si la opcién solo las personas de mi organizaciéon pueden
responder, esta configurada. /

X

1 4/27/20 17:00:57 4/27/20 17:01:29|ana.jimenez.arias@miempresa.com Ana Jimenez Arias

Si desea permitir que cualquier usuario pueda enviar respuestas,
de forma andénima, desactive la opcién Solo los usuarios de mi
organizacion pueden responder vy, luego, seleccione Cualquier
usuario con el vinculo puede responder.

El correo electronico y el nombre de la persona no se registran en

el formulario.
D g2 Hora de inicio [ Hora de finalizacién g3 Correo electrénico g3 Nombre [~
1 5/3/20 14:35:28 5/3/20 14:38:45|@aNONYMOUS
2 5/3/20 15:04:26 5/3/20 15:07:02 anonymous
3 5/3/20 15:07:04 5/3/20 15:08:38 anonymous

En las columnas siguientes se muestran las preguntas
del formulario con las respuestas de los estudiantes.

2

L ]
K L M N
Miravalles Arenal Pods Irazu
Miravalles Pods Arenal Irazu b
Miravalles Pods Arenal Irazd
Miravalles Poas Arenal Irazu
Miravalles Pods Arenal Irazl
Miravalles Pods Arenal Irazu
Miravalles Arenal Pods Irazd
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Uso de filtros automaticos en Excel

Excel filtra automaticamente la informacion, lo que permite encontrar
valores rapidamente. Con el filtrado puede determinar los datos que
quiere ver, y los que quieren excluir.

Puede filtrar una o mas columnas, basandose en elecciones que haga
desde una lista o puede filtrar datos especificando condiciones para
centrarse exactamente en los datos que quiere ver.

¢,Como filtrar los valores de una lista en Excel?

Para listar las respuestas de los estudiantes que respondieron “Arenal”
a la pregunta: Ubique la columna de la pregunta “Se localiza en Alajuela
y posee un gran lago artificial”.

De clic en la flecha de una columna
que tiene el filtrado habilitado, se
mostraran todos los valores de la

columna en una lista.

Poas 21 Ordenarde A a Z

Ordenar de Z a A

Ordenar por color >

Filtros de texto >

Buscar =

[+ (Seleccionar todo)
Poas [+ Arenal
L[] Poas

ACEPTAR Cancelar
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Se localiza en Alajuela y posee una grangg
2]l OrdenardeAaZ

Desactive la casilla 2l Ordenardezaa
(Seleccionar todo). Esto elimina Ordenar por color >
las marcas de verificaciéon de . Borrar filtro de "Se localiza en Al..."
todas Ias casillas. Filtrar por color >
Filtros de texto »
TATen—=_ gl
I
Poas
Arenal
Arenal
Arenal
Poas

Poas 2] OrdenardeAaZ

!Arenal il OrdenardeZ a A

- * Ordenar por color L4
Después, seleccione solo el W Bomarfiltro de “Se localiza en Al..
valor o texto que desee ver, en Fittrar por color ,
este caso las respuestas Filtros de texto 8
“Arenal". ‘Buscar

[m] [(Seleccionar todo)
— De clic en
IAmnal Aceptar

[ aceptar | | cancelar

S
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Icono de filtrado
Seleccione este
icono para
cambiar o borrar

el filtro

Se localiza en Alajuela y [.T7)

Arenal
Arenal
Arenal
@?__, Arenal
Arenal
Arenal
Arenal
Arenal
Arenal

Muestra solo el
valor o texto de las
respuestas
“Arenal”

15. Como eliminar Formularios

1. De clic en los tres puntos ubicados en la esquina superior
derecha, del icono del formulario a eliminar.

De clic en Mas acciones de
formulario

Estudios Sociales -
Geografia - Nivel: 5to ,
grado Primaria &

AR DREA Innovaciones 'y

14 Respuestas
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2. Seleccione la opcién Eliminar del menu.

e
De clic en
Eliminar

Eliminar

3. Confirme si el formulario se movera a la papelera de reciclaje.

De clic en
Continuar El formulario se movera a

e { la papelera de reciclaje.

L Continuar Cancelar

16. Cierre de modulo 1

Este es final de esta Microcapsula sobre el abordaje de los
Formularios en Linea de Office 365 de Microsoft.
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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 pedagogica.

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.

Ademas, los temas de esta guia se siguen desarrollando con
mayor profundidad en la segunda Microcapsula denominada
“Cuestionarios de Microsoft Office 365”. Para el abordaje de esta
segunda parte se espera que usted domine los conceptos de esta, por
eso, le invitamos a repasar y practicarlos antes de continuar.
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