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I Proceso xeral para a creacion dun cuestionario

Creacion do cuestionario ou formulario.
Configuracion das opcion globais.
Incorporacion e configuracion das preguntas.
Previsualizacion.

Envio da ligazon de acceso aos participantes.

A o N e

Revision e publicacion dos resultados



I Paso 1: Creacion do cuestionario

Boas tardes Instalar Office '~
* Acceso ao Office 365: https://nube.usc.gal + & e @ ® G B @

e Acceso a Microsoft Forms desde a lista de
aplicacions disponibles.

e Creacion dun Formulario ou Cuestionario
segundo as necesidades particulares:

* Cuestionario: para realizar probas de avaliacion.

Os meus formularios Compartido comigo Formularios de grupo = 2 Buscartitulo do formulario ou nome do propietar

* Formulario: para realizar enquisas, sondaxes ou

recompilar datos.
* Os cuestionarios e formularios son S

independentes entre si, cada un almacena Cuestionario de Thtulo do cuestionario
as preguntas e respostas correspondentes. E

Novo cuestionario

0Respostas 1 Respastas



https://nube.usc.gal/

Paso 2: Configuracion das opcion globais

Titulo do cuestionario - Gardado

Edicion de preguntas -

Incorporacion de
novas preguntas -

Vista previa do cuestionario » 3 Previsualizacién Tema « Compartir o
cuestionario cos
Preguntas Respostas « Revision de resultados estudantes
acceso a
configuracion do
mesmo
Titulo do cuestionario =

Esta é unha descricion do cuestionario. Toda a informacion que os estudantes deban cofiecer antes de comezar pode
incluirse aqui.

@ Opcidn Texto Y Clasificacion Data

T], Orden

E Likert ©

$ Carga de ficheiros
Net Promoter Score®

Tipos de preguntas dispofiibles »
] Seccion

« Titulo e descripcidn
do cuestionario

Nota: o tipo “Seccién” permite
paxinar as preguntas
introducindo saltos de pdxina
(seccions) entre as preguntas




Paso 2: Configuracion das opcion globais

Titulo do cuestionario - Gardado

73 Previsualizacién Tema - Acceso as opcion adicionais

Opcidn para o cuestionario
Preguntas Respost: Mostrar resultados automaticamente @D « Limita o acceso aos resultados ata
Os usuarios veran os resultados e as respostas que se pUb“quen as respostas

correctas inmediatamente despois de enviar o

cuestionario.

TItU |O dO CueSthﬂa o Quen pode cubrir este formulario « Restrinxe o acceso a usuarios con

O Calquera coa ligazén pode responder credenciais USC e permite

Estcai e.unlha’ deSCI’IC/IOh do cuestionario. Toda a informacién que os estudantes deban cofiecet 56 persoas da mifia organizacion poden almacenar o nome e correo dos

poct incHise sat responder participantes. E posible limitar o
Gravar nome numero de intentos dispoiiibles
Unha resposta por persoa

-+ Engadir novo . . . . .
Opcions para respostas « Permite configurar se o cuestionario

Aceptar respostas acepta ou non restas e a franxa
[ Data inicial horaria en que estara aberto
[ Data final

Permite barallar as preguntas, que
se presentaran nunha orde diferente
para cada participante

[J Ordenar preguntas aleatoriamente

L)

[ Personalizar mensaxe de agradecemento

Notificacion

1

Permite habilitar notificacién por
correo para os estudantes E/OU

Obter notificacions de correo electronico de docentes cada vez que se Complete 0
cada resposta cuestionario

Enviar correo electronico de confirmacion para
0s que responden



I Paso 3: Incorporacion e configuracion das preguntas

Titulo do cuestionario - Gardado

" Previsualizacion Tema

Enunciado e posibles respostas »

Puntuacién da pregunta »

Preguntas Respostas

Titulo do cuestionario

Esta é unha descricién do cuestionario. Toda a informacion que os estudantes deban cofecer antes de comezar
pode incluirse aqui.

Pregunta tipo: Opcidon

~+  Engadir novo Permite seleccionar ~ Resposta Subtitulo

Duplicar, eliminar ou desprazar

D W « arriba e abaixo esta pregunta
1. | Pregunta « Incorporacion de imaxes ao enunciado
Opcion 1 [ « Eliminar resposta
Engadir comentario de retroalimentacion
Opcién 2 Marcar como resposta correcta

—+ Engadir opcién

Ordenar opciéns aleatoriamente - Opcidéns adicionais

Lista despregable
Puntos: @ Varias respostas @ Necesaria pres

Matematicas

varias respostas obrigatoria Engadir Ramificacién



Paso 3: Incorporacion e configuracion das preguntas

Titulo do cuestionario - Gardado

7o Previsualizacion Tema

Preguntas Respostas

Nota: activado a opcion “Resposta , ) .

larga” a pregunta debe ser avaliada Titulo do cuestionario
manualmente. Do contrario, para ser

vdlida a resposta do estudante debe Esta é unha descricién do cuestionario. Toda a informacion que os estudantes deban cofecer antes de comezar
coincidir exactamente (exceptuando pode incluirse aquf.

maiusculas e minusculas) coas .
Y posibles respostas indicadas. ) Pregunta tIpO. Texto

Duplicar, eliminar ou desprazar

D mw - arriba e abaixo esta pregunta
Enunciado » 1. | Pregunta - Incorporacion de imaxes ao enunciado
Introducir a tda resposta
Respostas correctas (s6 no caso de non N el
activar a opcion “Resposta longa”) » —+ Engadir resposta
Puntuacién da pregunta » Puntos: Q) Lespesis ok (o I

Habilita respostas de’ l Resposta obrigatoria
texto libre nun cadro

de texto mdis amplo



Paso 3: Incorporacion e configuracion das preguntas

Titulo do cuestionario - Gardado

7o Previsualizacion Tema

Preguntas Respostas

Nota: este tipo de pregunta
unicamente esta dispoiiible se o
cuestionario se configura de forma
qgue “so as persoas da mifa

organizacién poden responder”. TlltU |O dO CueStiO na riO

Ver Paso 2 para mais detalles.
&

@« . Esta é unha descricién do cuestionario. Toda a informacion que os estudantes deban cofiecer antes de comezar
Nota: ademais de poder consultarse
na lapela “Respostas”, os arquivos

pode incluirse aqui.
almacenaranse no OneDrive do

Pregunta tipo: Carga de ficheiros
creador do cuestionario, no cartafol

“Ficheiros > Aplicaciones >
Microsoft Forms”

Duplicar, eliminar ou desprazar
D mw « arriba e abaixo esta pregunta

4
Enunciado » 1. | Pregunta « Incorporacién de

imaxes ao enunciado

Numero maximo de arquivos o .. o
que se poden incorporar » Limite de numero de ficheiros: | 1 N4 Limite de tamano de ficheiro Gnico: = 10MB 4 « Tamafio maximo de cada ficheiro
Puntuacién da pregunta » Puntos: @ ) Necesaria

+ Engadir novo Resposta
obrigatoria



I Paso 4: Previsualizacion

Tituls do custionario - Sezezs

& Atras 3 Computador [ mébil [==]

o Pravisualizacién

Fragumtas Respostas

3 Previsualizacién Titulo do cuestionario

. . L Titulo do cuestionario
Titulo do cuestionario (5 puntos)

Esta é unha descricion do cuestionario. Toda a informacion que o: idantes deban conecer antes de comezar
pode incluirse aqui.

Esta & unha descricién ¢ onario. Toda a informacién
estudantes deban c s de comezar pade

Esta ¢ unha dascricién do cuastionario. Teda a informacidn qua os estudantas deban cofiacer antas da
comezar poda inchirsz aqui

- ) - Qla, aticdemo®@usc.es: cando envies este formulario, o
-:E;tzri;w-' ncizs forman 2 Comunidade de Galicia? * Ola, aticdemo®@usc.es: cando envies este formulario, o propietario podera ver o teu nome e o teu enderezo de correo propietario podera ver o teu nome e o teu enderezo de
) electrénico. correo electronico
Tras
* Necesaria * Necesaria
Gincs
d:m seguintes cidades son capitsis de provingia? * Cantas provincias forman a Comunidade de Galicia? * Cantas provincias forman a
g (1 punto) Comunidade de Galicia? * [
ACoriia o (1 punto)
Lugs =
O Tres
Ouranza
~ O
Pontavedra L Catro Tres
Vigo A
O Cinco O Catro
Santiago de Compostala
O Cinco
3. Describe brevements o proceso polo gue Galics e constituiu como Comunidade Autdnoma
-
{1 punto)

Cales das seguintes cidades son capitais de provincia? *
(1 punto)
P N & . Ea—

Nota: A previsualizacién da proba
permite realizar un simulacro nas
mesmas condicidn en que o realizaran © Grazas!

os participantes, incluindo a revisidon
pp— dos resultados.

] Mabil

Titulo d nario




Paso 5: Envio da ligazdon de acceso aos participantes

Titulo do cuestionario - Gardado

B Previsualizacion Tema « Acceso as opcidn para compartir

Preguntas Respost: ‘ ‘
Enviar e recompilar respostas

SO persoas da mifa organizacion poden responder « Limita o acceso unicamente a
usuarios con credenciais da USC

Tlltu |O do Cuestlo na rlO https://forms.office.com/Pages/Respon « Xera unha Iigazén de acceso ao

cuestionario para compartir cos
participantes, que se enviard por
B2 < = correo electrdnico, a través do
Campus Virtual ou outras canles de
comunicacion.

Esta é unha descricién do cuestionario. Toda a informacion que os estudantes deban cofiecet
pode incluirse aqui. @

Compartir como modelo

<+ Engadir novo
-+ Obter unha ligazén para duplicar

Compeartir para colaborar

-+ Obter unha ligazén para ver e editar « Permite obter una ligazén de acceso
con permisos de edicién, por exemplo
para compartir o cuestionario con
outro docente e crealo de forma
conxunta.



Paso 6: Revision e publicacion dos resultados

Titulo do cuestionario - Gardado

7o Previsualizacion

Tema

Preguntas Respostas @

Titulo do cuestionario

1 0

Respostas Puntuacion media

Activo

Estado

Permite publicar os

Permite revisar as respostas de cada » - resultados e facelos

un dos participantes de forma
detallada e avaliar aquelas preguntas
gue requiran cualificacion manual
(p. ex. Texto ou Carga de ficheiros)

visibles aos participantes

1. Cantas provincias forman a Comunidade de Galicia? (1 punto)

O 0% dos entrevistados (0 de 1) respondeu esta pregunta correctamente.

Méis detalles

Tres 1

L

® catro 0o Vv
Cinco 0

o

2. Cales das seguintes cidades son capitais de provincia? (1 punto)

O 0% dos entrevistados (0 de 1) respondeu esta pregunta correctamente.

Mais detalles

Abrir en Excel

« Acceso as respostas

Indica se acepta ou non mais respostas,
ver Paso 2 para mais detalles

Permite exportar os resultados actuais a
unha folla de célculo (de haber novas
respostas sera necesario volver a
exportar os resultados)



Paso 6: Revision e publicacion dos resultados

Revisar respostas

Alterna entre as vistas de revision dos
resultados dun participante concreto ou
as respostas de todos os participantes
para unha pregunta concreta

Permite navegar adiante/atras
nos participantes ou preguntas

=
=

Revision: Titulo do cuestionario

Xente Preguntas

atic.demo@usc.es v Tempo para completalo: 01:02 Puntos: 0/4 - « Informacion xeral para o
participante seleccionado

1. Cantas provincias forman a Comunidade de Galicia? 0 /1pt = « Espazo para incluir comentarios que
Cualificado seran visibles para o participante
Tres X automaticamente seleccionado e puntuacién acadada,
Catro o gue se pode modificar manualmente
para todas as respostas
Cinco
2. Cales das seguintes cidades son capitais de provincia? 0 /1pt = Nota: No caso de preguntas como
Cualificado os tipos Texto ou Carga de ficheiros
n v 7 . e . .7
A Coruna automaticamente requirirase avaliaciéon manual.
Lugo v
Ourense v
Pontevedra v
Vigo

Santiago de Compostela



Paso 6: Revision e publicacion dos resultados

& Atras

Publicar puntuaciéns

Alterna entre as vistas de revisiéon dos
resultados un participante concreto ou
as respostas de todos os participantes

para unha pregunta concreta »

Permite seleccionar os participantes
que poderan acceder aos resultados »

Cualificaciéons: Titulo do cuestionario

A publicacion das puntuacions serve para que os que responden ao cuestionario tefian acceso aos comentarios e

aos resultados. Eles poderan ver os seus resultados usando a mesma ligazon que usaron para iniciar o

cuestionario.

Ainda non publicado

O | Nome

O ° G sces () Previsualizacion

Nota: os participantes accederan ao
resultados a través da mesma ligazén
gue usaron para realizar o cuestionario

Estado

Sen cualificar

Puntos

i

(40%

« Publica as puntuacidns e os
comentarios de avaliacion para os
participantes seleccionados

« Debe prestarse especial atencion a
que todas as preguntas que requiran
avaliacion manual estean resoltas, do
contrario obteremos o aviso “Sen
cualificar”



lAspectos Importantes

* E importante verificar que a configuracidn global do cuestionario ten habilitadas
as datas de inicio e peche e que este acepta respostas.

e Os participantes deberan enviar expresamente o cuestionario antes da data e
hora limite. Do contrario as repostas non seran recibidas.

O progreso do cuestionario non se almacena. Se a conexion se interrompe
indefinidamente ou se produce un erro que obrigue a reiniciar o navegador ou o
ordenador, as respostas introducidas perderanse.

« Se 0 cuestionario non esta configurado para amosar automaticamente os
resultados debe recordarse facelos publicos para os participantes. Usaran a
mesma ligazon de acceso empregada para realizar o cuestionario.

O sistema non ofrece solucions a cuestions criticas como a verificacion da
identidade do estudante, que este poida acceder a material externo (teléfonos,
ordenadores, Internet, etc.) ou que contacte con outras persoas mentre realiza o
cuestionario.
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