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Guia para elaborar un examen en Microsoft Forms

Elabora un examen con Microsoft Forms

Microsoft Forms te permite crear examenes, cuestionario y encuestas,
ademas de ver los resultados inmediatamente.
Elabora el examen

1. En el explorador Web, ve a forms.office.com e inicia sesion con tu correo
electronico institucional. Selecciona Nuevo cuestionario.

Mis formularios Compartidos conmigo Formula 2 suscar titulo del formulario o nor

Nueve formulario

A
£l Nuevo cuestionario
Nuevo cuestionario

2. Escribe un nombre para el formulario. De manera opcional, escribe una
descripcion. Los nombres de formulario pueden contener hasta 90 caracteres y

la descripcién puede contener hasta 1000.

Haz clic en EACIEREIRIIEYR para agregar una nueva pregunta al formulario.

@ Microsoft Forms

¢ @ © & hitpsy/forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx#Formid=YOR CDhp3ka, =+ ©

" Vista previa 8 Tema

Preguntas Respuestas

Escribe un titulo y una
descripcion (opcional)

—+ Agregar nuevo

+ Agregar nuevo
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3. Elije entre las preguntas de opcion, texto, calificacion y fecha. También puedes
hacer clic en Mas tipos de preguntas para seleccionar clasificacion y Likert,
entre otras opciones; selecciona seccion para organizar las preguntas en
secciones.

B ket ©
T Carga de archiva
@ Net Promoter Score®

Seccion

4. Para las preguntas de opcion, escribe el texto de la pregunta y los textos de
cada una de las opciones de respuesta. También indica la respuesta correcta y
los puntos asignados.

Preguntas Respuestas

b @

Pregunta 1. Afioenque se expidié la Cédula de Creacion de la Real y Pontificia Universidad de México.

1550

1551 w -

Respuestas

Respuesta correcta

1552

1553

+ Agregar opcién

Puntos Puntos: 2 (@) Varias respuestas (@) Obiigatoria

-+ Agregar nuevo

Notas:

Para indicar la respuesta correcta debes hacer clic en el icono ~ , que aparece
al lado derecho de cada respuesta.

1551 W g v

En caso de tener varias respuestas correctas, debes habilitar dicha opcion con
el deslizador Varias respuestas € wewmee |



Guia para elaborar un examen en Microsoft Forms

Configura el examen

Después de concluir la elaboracion de los reactivos, se debe configurar el examen.

1. Haz clic en Méas opciones | ... |y selecciona la opcién Configuracion.

Preguntas

Datos que debes saber sobre la UNAM (2

puntos)

Mas opciones

2. Configura las opciones adecuadas para el desarrollo de tu examen, tales como:

Limitar una respuesta por usuario.
Definir la fecha y hora de recepcion de respuestas, asi como otras
condiciones.

Datos que debes saber sobre la UNAM - Guardado

@ Vista previa

Preguntas

Datos que debes saber sobre
puntos)

1.Afo en que se expidié la Cédula de Creacion de la Real y
(2 puntos)

1550
1551

1552

© 1553

® Tema Compartir

Configuracion

Opcién del cuestionario
Mostrar resultados autométicamente @D

Los encuestados verdn

inmediatamente despu cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario

O Cual

Registrz

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas

[ Fecha de inicio

[ Fecha de finalizacion

Limitar que solo usuarios con correo institucional del CCH puedan resolver el

Indica quiénes pueden
responder el examen

Limita el nimero de
respuestas por usuario

Define las condiciones para
la recepcion de respuestas.

Configura las notificaciones
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Envia el examen a tus alumnos a través de un grupo de Teams

1. Ve a la opcion Equipos en la parte izquierda de la aplicacion de Teams y haz
clic en el equipo de interés.

Q Buscar @ = G

2 Uni )
v £ 25" Unirse a un equipo o crear uno

Equipos

1. Equipos

2. Haz clic en el equipo
Mi equ de tu interés
i equipo en Teams

2. En el panel de Tareas, haz clic en Crear; después selecciona la opcién
Cuestionario.

Q Buscar e — O

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas + P O =]

Tarea

cuesionar [ 3

Desde existente

3. Selecciona el examen (formulario) que resolveran tus alumnos y haz clic en

Siguientel

Formularios

m Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la tarea.

Buscar Q

Elige un cuestionario: + Nuevo cuestionario

- Datos que debes saber sobre la UNAM SeIeCCiona el
s formulario

Cancelar m
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4. Revisay configura los elementos de la Tarea; después, haz clic en FREIl[iEEIg.

1
Equipos

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas

Nueva tarea Descartar
Guardado: 7 sep, 21:56
Titulo (obligatoria)
Datos que debes saber sobre la UNAM

) Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

(@ Datos que debes saber sobre la UNAM (Mi equipo en Teams)

Puntos
2 puntos posibles Puntaje del examen

Asignar a
Mi equipo en Teams Dy

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar., 8 de sep. de 2020 FE 2359

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso. Editar

Todos los alumnos

Titulo

(=1}

Instrucciones

Examen

o Asignacion

Fechay hora
de vencimiento

Permitir o denegar la entrega con
retraso

5. El examen sera asignado a todos tus estudiantes. Desde el panel de Tareas
podrds observar las calificaciones o descargar las respuestas; para
descargar las respuestas, haz clic en Exportar a Excel.

g
Equipos

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas +

< Volver Editar tarea Vista de alumno

Datos que debes saber sobre la
UNAM

Vence mafiana a las 23:59

Por devolver (2)  Devuelto (0)

Nombre Estado

@ Francisco Corona
o Victor Flores 7 Visto

v/ Entregado

B Exportar a Excel

~

b
@]
i

Exportar a Excel

Abrir en Forms

Buscar alumnos Q

Comentarios /2

0 Callificaciéon

obtenida
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Para saber mas...

Si quieres conocer mas detalles relacionados con el uso de cuestionarios, visita el
siguiente enlace:

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-cuestionario-con-microsoft-
forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d

¢ Necesitas ayuda? ﬁ\\

Escribeme a soporte.teams@cch.unam.mx

M. en I. Victor Hugo Leyva Garcia
Secretaria de Informatica



https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-cuestionario-con-microsoft-forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-cuestionario-con-microsoft-forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d

