2. Forms (formularios e enquisas)

Esta é a aplicacion de O365 que permite aos usuarios crear:

® Formularios
® Enquisas

O xeito de crealas é doado:

® En 0365 (https://portal.office.com)
® Ira"Forms"

_ 2 = _
Aplicaciones \

e E F $ @W D 5 &

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Class Sway Forms
Notebook

Descubra todas sus aplicaciones —>

® Definir un novo formulario.

®

Preguntas Respuestas

Enquisa Proba

-+ Agregar pregunta

® Engadir as preguntas que se considere precisas.
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https://portal.office.com)

® Estas poderan ser, ou non, obrigatorias.

Enquisa Proba

Esta & unha enquisa de proba

1. Que fas hoxe *
nada
algo

nada de nada

[

Escriba su respuesta

@ Respuesta larga o Obligatoria

* No apartado da parte superior dereita, en "Configuracion”, indicar se calquera pode responder (resposta aberta) ou s6 usuarios en 0365
da Universidade de Vigo.

Compartr

Famificacion

Configuracion

Comentarios

Ayuda

usuano@wign.ga

usuario@uwvigo.ga

Cerrar sesion
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® Se se escolle que sexa aberta debera terse en conta que convén retirar a enquisa/formulario cando deixe de ser Util, xa que poderia ser
empregada para o envio de SPAM.

Compartir

Conlfiguracion

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

Opciones para respuestas
«| Aceptar respuestas
Fecha de inicio
Fecha de finalzacion
Ordenar preguntas aleatoriamente

Personalizar mensaje de agradecimiento

Notificacion

Enviar confirmacion de recepcion a los
encuestados por correo electrénico

Recibir una notificacion de correo electronico
de cada respuesta

® Se se aceptan respostas (por defecto si cando se crea), poédese indicar un periodo de aceptacion.
® Pode elexirse se queremos recibir un aviso por correo cando alguén resposte ao formulario.
® Tamén pode elexirse se desexamos avisar aos usuarios que cumplimentan a enquisa por correo, cunha confirmacién de

recepcion.
® Por Gltimo en "Compartir" pode xerarse o enlace para compartir este formulario.

Tema Compartir

Enviar y recopilar respuestas

Solo

https:/fforms.office.com/Pages/Respons
oo
@ on <> X

Compartir como plantilla

as personas de mi organizacion pueden re... -

Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para ver y
editar

® As respostas dos usuarios recibiranse por correo, se se indica que queren recibirse deste xeito no apartado "Configuracion”.

Tutoriais - Servizos Informaticos https://soporte.uvigo.es/documentacion Péxina 3 de 4



® Finalmente, na opcidn "Respuestas”, apareceran os resultados da enquisa

Preguntas Respuestas €9

Enquisa Proba

1 00:04 Activo

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

ﬁ Aorien Bxee

1. Que fas hoxe

Mis detalles

nada 1
[ ]
® =lge 0

@ rada de nada 0

2. Quenes?

Mas detalles

'] Respuestas mas recientes

Respuestas dadada
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