U"B MANUAL FORMS

Universitat Autonoma s . . . .
de Barcelona Creacio d’enquestes amb recollida anonima de respostes per a usuaris UAB,

per emprar com a votacio dins de reunions a distancia d’organs de govern

Actualitzacio: 19/03/2021

e 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

Office 365 -

Aplicaciones

E Outlook & OneDrive
[l word [ 2
@ roweroint @ onenvcte
T

I. Forms I Calendario

Todas las aplicaciones

a Crear nou qiiestionari

Triar I'opcié “Nuevo cuestionario”

E_ 2 Buscar .
-+ oo | ~

®

Posar titol al qliestionari (fer doble clic sobre “cuestionario sin titulo”)

Prequntas Respuestas

Cuestionario sin titulo

4+ Agreger nuevs



https://forms.microsoft.com/
mailto:niu@uab.cat
https://correu.uab.cat/

Es pot editarjel nom del qlestionari}|posar una descripcid|ijafegir un logotip o imatge

—

Cuestionario sin titulo

Escriba una descripcion

Exemple:

UNB Consell de Govern

Universitat Autdonoma

de Barcelona Sessio: 00-00-2021

Voracid del punts tractats en la reunid del Consell de Govern celebrada a distancia.

Afegiu tantes “preguntes” com vulgueu indicant el tipus.

+ Agregar nuevo

II @ Opcién Texto ﬁ Calificacion Fecha A

Titol enquesta - Guardado

A Vista previa G Tema Compartir

Preguntas Respuestas

Titol enquesta 1

Lorem ipsum...
0
1. Pregunta
Opeio 1
Opeit 2
+ Agregar opcién
Puntos: (@) Varias respuestas w Obligatoria

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

(@ ) Varias respuestas w Cbligatoria




° Persones que poden votar i accedir al qliestionari

Un cop acabat, feu click al boté Compartir a la part superior.

6.- En el desplegable que surt indiqueu “Personas especificas de mi organizacién pueden responder”

Titol enquesta - Guardado

N Vista previa Tema

Preguntas Respuestas . .
. Enviar y recopilar respuestas
Titol enquesta
Personas especificas de mi organizacion puedenr... 7~
Lorem ipsum....
Cualquier persona puede responder
Solo las personas de mi organizacion pueden
responder
c w 1 ¥ . o
Personas especificas de mi organizacion pueden
responder
1. Preguntal
Opei6 1 Compartir como plantilla
Opcié 2 + Obtener un vinculo para duplicar
~+ Agregar opcién Compartir para colaborar
+ Obtener un vinculo para ver y
Puntos: editar

Afegiu les persones convocades per adrec¢a de|correu UAB 6 nom i cognoms 6 NIU

Titol enquesta - Guardado

o

Vista previa

Preguntas Respuestas

Titol enquesta

Enviar y recqpilar respuestas

Personas especifichs de mi organizacién puedenr..

Lorem ipsum....

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

o w +
@ B v B
1. Pregunta1
Opei6 1 Compartir como plantilla
Opcié 2 ~+ Obtener un vinculo para duplicar

-+ Agregar opcién

Puntos:

Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para ver y
+ .
editar



Configuracio

Aneu a l'apartat “Configuracion”

Titol enquesta - Guardado

7o Vista previa Tema 000

Configuracion /

Preguntas Respuestas
Tl’tol enqueSta Imprimir formulario
Comentarios
Lorem ipsum....
Términos

Indiqueu les opcions desitjades.

Es recomana desmarcar|“Mostrar resultados automaticamente”

Indicar|“Una respuesta por usuario’.[També cal desmarcar “Registrar nombre”.

Podeu també indicar si cal notificacié per mail cada cop que algu respon:

Forms Titol enquesta - Guardado

SN Vista previa

Gonfiguracién

Preguntas

Titol enquesta

Respuestas

Opcion del cuestionario
Lorem ipsum.... Mostrar resultados automaticamente {

os encuestados verén el resultado cuando hayas
Eevisado manualmente sus respuestas.

1. Preguntal

Opcid 1
o Reeden responder

[ Registrar nombre
Opci6 2
Una respuesta por usuario

+ Agregar opcién
Opciones para respuestas

Aceptar respuestas
Puntos:

[ Fecha de inicio

(@ ) Varias respuestas @D oviigatoria

] Fecha de finalizacién

|| Ordenar preguntas aleatoriamente



Opcions per a respostes

Podeu també indicar si cal notificacié per mail cada cop que algu respon

Data d’inici i final

Altres personalitzacions

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

Fecha de inicio

1[],-"[]3,-"2[]21 18:00 e

‘1 Fecha de finalizacién

1[],-"[]3,-"2[]21 1815 e

[l Ordenar preguntas aleatoriamente n

@

[] Personalizar mensaje de agradecimiento

Confirmaciones de respuesta -

Permitir la recepcidon de respuestas después
[1del envio

Recibir una notificacion de correo electrénico
[ de cada respuesta

° Enviament

Torneu a I'apartat Compartir.

Forms Titol enquesta - Guardade

o Vista previa Q) Tema Compartir

Teniu 4 opcions per a compartir el qlestionari.



1. Link per enviar

Enviar y recopilar respuestas

Personas especificas de mi organizacion pueden re.. v

https://forms.office.com/Pages/Respons

@ » =

2. Codi QR

Enviar y recopilar respuestas

Personas especfficas de mi organizacion pueden re...

Los destinatarios
pueden digitalizar el
codigo en un teléfono o
tableta para chtener
acceso al formulario.

Descargar

3. Per inserta en una pagina web amb codi html

Enviar y recopilar respuestas

Personas especificas de mi organizacion pueden re..

Copie este codigo y péguelo en una pagina web o

Sway.

<iframe width="640px" height= "480p
[o]o]
© ax @ &




4. Enviar correu electronic a les persones autoritzades a votar i accedir al gliestionari

Enviar y recopilar respuestas

Personas especificas de mi organizacion pueden re..

Aquesta opcié obre automaticament el correu electronic per enviar. Es
pot canviar el que es vulgui del text.

e 9 @ Els destinataris surten en CC (copia)

Escribe un nombre o una dir

Rellene el formul Consell de Govern
Sess’": 00-00-2021" - Mensaje (HTML)

Insertar ~ Opciones Formato detexto  Revisar  Acrabat Q' ;Qué desea hacer?

b

Mombres  Incluir

B3 N K S

s jefjuntar archivo con  Etiquetas Complemente Ver
¥ - A Adobe Send & Track M de Office plantillas

Adobe Send & Track Complementos | Mis plantillas A~

Pegar

Partapapeles &

=

Para... | |
Enviar
e || X |

Asunto |K;11w: el fprmulario “Consell de Govern |

Este es el vinculo al formulario "Consell de Govern

Sessig: 00-00-2021":

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?
id=KUxRaSEiMUi3dITzXEW_AbPZWclbii5BikG_fHpk1y9URVRBMjIXRKIHVIFOVDK5VOUyUERT

Microsoft Forms
Cree sus propios formularios en forms.office.com

1 [
° Escrutini/respostes
Aneu a l'apartat “respuestas”. També és pot descarregar un Excel
Preqguntas I Respuestas I

Automaticament podreu veure els resultats

Exemple:

6 00:24 Activo

Respuestas Tiempo medic para finalizar Estada

I B8 abrir en Excel
Publicar puntuadiones

1. Voleu fer reunions setmanals per TEAMS?

B Hora d'inici B Hora de finalitzacio B Correu

Ry 1 3/9/2112:01:29 3/9/21 12:01:40 anonymous
2 3/9/2112:11:07 3/9/2112:11:48 anonymous
®s 5 3 3/9/2112:30:18 3/9/21 12:30:32 anonymous
® e e 4 3/9/2113:31:47 3/9/21 13:32:03 anonymous
0 o b L 5 3/9/21 13:44:45 3/9/21 13:45:22 anonymous
6 3/10/21 0:04:28 3/10/21 0:04:53 anonymous

2. Quin canal de comunicacié preferiu per temes de feina
M geteees
W at de TLANG ]
@ wWhatidpp -]
@ Coreu electranic 3
@ Teitfon L]
-]

@ Reunis presencial
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