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Informacion general

La UC dispone de un servicio rapido de encuestas llamado Forms que permite preparar
formularios de forma rapida y sencilla. En la web del Sdel existen instrucciones al respecto.

https://sdei.unican.es/Paginas/servicios/servicios web/office-forms.aspx

Mediante Forms se pueden crear formularios de votacién que sean:
e Andnimos (el nombre del votante no aparece en los resultados).
Configuracion

Opcidn del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente 0

Los respondedores verdn las calificaciones
inmediatamente después de enviar el

cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario
‘(::‘ Cualquier persona puede responder

N q 2
() Sclo las personas de mi organizacién pueden
responder

(®) Personas especificas de mi organizacion
pueden responder

D Registrar nombre

Una respuesta por usuario

e Restringidos a miembros del PAS/PDI o de ALUMNOS (pero no a colectivos mezclados)
o restringidos a personas concretas de nuestra organizacion (por ejemplo, si somos
PAS/PDI solo a PAS/PDI concretos)

S Vista previa %) Tema

Enviar y recopilar respuestas

Personas especificas de mi organizacién pueden r... -~
Cualquier persona puede responder

Solo las personas de mi organizacién pueden
responder

Personas especificas de mi organizacién pueden
responder
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Sin embargo, ademds de estos cuestionarios, que podemos preparar de antemano, es
posible realizar preguntas sencillas mediante Forms directamente durante una reunion de
Teams. Esto permite ademds realizar votaciones en las que participen todos los asistentes a la
reunion, independientemente si son Alumnos o PAS/PDI.

Votaciones dentro de Teams.
Para garantizar una votacion dentro de una reunién de Teams es necesario controlar el acceso
a la misma. Por ello se recomienda que:

e El organizador de la reunidn ponga sala de espera para todos los asistentes de modo
gue se controle perfectamente quien accede a la reunién. Si no controla el acceso a la
reunion mediante sala de espera una persona sin derecho a asistir a la reunién, y por
tanto sin derecho a voto, podria entrar y votar.

e Que se limiten los asistentes a la reunién con perfil de moderador a los estrictamente
necesarios.
e Que una persona, con rol de moderador, realice las gestiones de los sondeos.

Para ver cdmo crear una reunidn con sala de espera y como gestionar los asistentes consulte los
manuales de Teams de la web del Sdel en https://sdei.unican.es/teams

Para crear una votacion durante la reunién, vamos al chat de la reunion y con el menu de los
tres puntos elegimos Forms

Busque una aplicacion.

m e e

Elogio  Aprobaciones

sugerencias

afl

Stocks

=

Wikipedia YouTube Azure Boards Jira Cloud
Search

Mas aplicaciones

Creamos la pregunta y elegimos que las respuestas sean andnimas. Se puede elegir, por
trasparencia, que los resultados sean visibles a todos en tiempo real o bien para evitar cambios
tacticos de voto (mientras la votacidon esta abierta se puede cambiar el voto) que no sea visible
y Unicamente se muestre la participacién.



https://sdei.unican.es/teams
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A continuacion se muestra una vista previa de la tarjeta que va a enviar.
‘Ganador del Premio 2022 Innovacién

- Creé un sondeo
Anénimo; Resultados compartidos

Ganador del Premio 2022 Innovacién

O Pepe
) Varias respuestas O Ana

Enviar voto

Compartir resultados de manera automatica después de votar Al hacer dlic i i lizar esta aplicaci6n, usted

. acepta su ps
Mantener las respuestas an6nimas

Al enviar el sondeo, este se muestra tanto en el chat como con con una ventana emergente a
los participantes de la reunidn.

gt Cre6 un

sa Forms
Anénimo | Resultados compartidos

Ganador del
Premio 2022
Innovacién

Ganador del Premio 2022 Innovacién

O Pepe

) Ana

Envi
Pepe
Ana

0 respuestas

" Ha enviado una tarjeta

€ Responder

Esta ventana emergente permite votar directamente y ver inmediatamente los resultados hasta
el momento (si es que se ha activado esa opcion). Los participantes también pueden ver y votar
el sondeo en el Chat.

mm Forms
Andnimo | Resultados compartidos

% re6 un

Anénimo; Resultados
compartidos.

Ganador del Premio 2022 Innovacién

Ganador del
Premio 2022
Innovacién
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Para gestionar los sondeos, la persona encargada utiliza el botén de sondeos (icono de Forms)

En caso de que no aparezca el botén, vaya a la pantalla principal de Teams y en el chat de la
reunion pulse + en la barra para afiadir los sondeos de Forms (agregar pestafia de Forms)

TI®F B8 chat Archivos 3mas~ +

Informe de asistencia
Haaa clic aoul nara descaraar el informe de

Agregar una pestafia

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias para esta Buscar Q
reunién. Més aplicaciones

Optimizado para reuniones
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Forms Slido

Polly Vevox Wakelet Priority
Matrix

Angage Live

Dentro de la reunién, en la opcidn de Forms veremos los sondeos de la reunién. Desde ahi
podemos cerrarlos (para que se deje de votar), ver los resultados o exportarlos a Excel.

Crear nuevo

ACIIVO ' Andnimo | Resultados...

Ganador del Premio 2022
Crear nuevo Innovacién

ACIIVO ' Andnimo | Resultados...

Ganador del Premio 2022
Innovacion

Ver opciones b

Cerrar sondeo
Ver resultados
Exportar resultados

Eliminar sondeo

Es posible realizar tantas preguntas como se quiera dentro de una reunion.
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