
 

MANUAL FORMS 

Creació d’enquestes amb recollida anònima de respostes per a usuaris UAB,  
per emprar com a votació dins de reunions a distància d’òrgans de govern  

Actualització: 19/03/2021 
 

Accés 
 
 
1.- Entrar https://forms.microsoft.com 
 
2.- Validar-se amb niu@uab.cat 
 
o bé entrar a https://correu.uab.cat i accedir a FORMS 
 
 
 

 
 

 
¡ Crear nou qüestionari 

 
 
Triar l’opció “Nuevo cuestionario” 

 

 
 
 

Posar títol al qüestionari (fer doble clic sobre “cuestionario sin titulo”) 
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Es pot editar el nom del qüestionari, posar una descripció i afegir un logotip o imatge 
 
 

 
 
Exemple: 

 
 

 
Afegiu tantes “preguntes” com vulgueu indicant el tipus.  

 

 
 

 
 
Assegureu-vos que indiqueu si la resposta ha de ser obligatòria 

 
 



 
 
¡ Persones que poden votar i accedir al qüestionari 

 
 
Un cop acabat, feu click al botó Compartir a la part superior. 
 
6.- En el desplegable que surt indiqueu “Personas específicas de mi organización pueden responder” 
 

 
 
 
Afegiu les persones convocades per adreça de correu UAB ó nom i cognoms ó  NIU 
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¡ Configuració 
 
 
 
 
Aneu a l’apartat “Configuración” 
 

 
 
 
 

 
Indiqueu les opcions desitjades.  
 

Es recomana desmarcar “Mostrar resultados automáticamente”  
 
Indicar “Una respuesta por usuario”. També cal desmarcar “Registrar nombre”.  
 
Podeu també indicar si cal notificació per mail cada cop que algú respon: 
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Opcions per a respostes 
 

 
Podeu també indicar si cal notificació per mail cada cop que algú respon 
 
 
Data d’inici i final        Altres personalitzacions 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
¡ Enviament 
 

 
Torneu a l’apartat Compartir.  

 
 
 
 
Teniu 4 opcions per a compartir el qüestionari. 
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1. Link per enviar 
 

 
 
2. Codi QR 
 

 
 
 
3. Per inserta en una pàgina web amb codi html 
 

 
 
 
 



4. Enviar correu electrònic a les persones autoritzades a votar i accedir al qüestionari 
 

 
 
 
 

Aquesta opció obre automàticament el correu electrònic per enviar. Es 
pot  canviar el que es vulgui del text. 
 
Els destinataris surten en CC (còpia) 
 
 

 
 
 
¡ Escrutini/respostes 
 

 
Aneu a l’apartat “respuestas”.                                                                            També és pot descarregar un Excel 

 
 
Automàticament podreu veure els resultats 
 
Exemple: 
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