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Paso 1

En una computadora PC o Mac, acceda a www.office.com y escoja la opcion Sign in.

& https;//www.office.com

BE Microsoft | Office products v Resources ~ Templates  Support My account Buynow‘ All Microsoft ~  Signin

Remote Learning in education. Leam more >

Hello, Juan. Welcome back.

Sign in as jrodriguez11@Edukgroup.com

I —

Switch to a different account

Not Juan? Forget this account

Follow Office jn f W © H&

What's new Microsoft Store Education Enterprise Developer Company



http://www.office.com/

Paso 2

Realice la autenticacion con sus credenciales de facultad institucionales.

B8 Microsoft

jrodriguez11@edukgroup.com

Enter password

Forgot my password

Sign in with another account




Paso 3

Localice el icono de la aplicacion Forms y presionelo para abrirla.

! Microsoft Office Home x +

O @ & https//www.office.com

2 Jal
JJ

b4 Add a shortcut to Office.com on your desktop for quicker access to Word, Excel, and Powerpoint. Add Shorteut X

Good evening nstall Office
+ & e @ ®E $ @ D W @ =
Start new Outlosk OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePaint Teams @ Sway
Notebook
Forms All apps
v

Forms



Paso 4

La aplicacion Forms abrira en una nueva pestafia del navegador. Procure no cerrar la
pestafia anterior. Apareceran dos alternativas:

1. New Form — Esta opcion le permite hacer encuestas que no podran ser
calificadas.
2. New Quiz — Esta opcion le permite hacer examenes o pruebas calificadas.

Para hacer un examen o una prueba, seleccione New Quiz.

J Microsoft Office Home 7 Microsoft Forms

- O o B https:/forms.office.com

i Forms

P search form title or owner name

My forms Shared with me Group forms

5
=4
New Form

@

New Quiz



Paso b

Presione Untitled quiz para comenzar a editar.

F7 Microsoft Forms.

A https://forms.office.com,

Untitled quiz - Saved

B Preview 9 Theme

Questions Responses

Untitled quiz —




Paso 6

En los encasillados coloque:

1. Nombre del curso: identifique la prueba o el examen.
2. Instrucciones de la prueba o el examen.
3. Unaimagen (Opcional).

¥ Microsoft Forms.

O @ A https//forms.office.com

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved

@ Preview &) Theme Share

Questions Responses

‘ [HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | 4 w
\
Instrucciones

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved ? )

ol @ Theme > Si decide colocar

una imagen, puede
hacer una
blusqueda en Bing,
OneDrive, Google,
etc., o subirla desde
los archivos locales
de su PC o Mac.

Questions Respon: OneDrive Upload

Stucaones




Paso 7

Si asi lo desea, puede cambiar el estilo del fondo (background) de la prueba
presionando la opcién Theme.

HUMA 1010 - 2930 - BExamen Parcial | - Saved

3 Preview

Questions Responses

HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial |

Instrucciones

ENENR

Para escoger una imagen distinta
de las que aparecen
preconfiguradas, debe presionar
sobre este simbolo.




Paso 8

Ahora debe generar los ejercicios y, para ello, es necesario:

1. Presionar el botdbn Add new para crear un nuevo ejercicio.

2. Elegir el icono Text como primera opcion en cualquier prueba o examen. Esto
hara posible que los estudiantes coloquen su nombre, ya que el sistema no los
identifica de manera automética.

3. Elegir el tipo de item que desee para desarrollar las premisas de la prueba o el
examen.

Questions

Questions Responses

HUMA 101C
Parcial |

= == HUMA 1010 - 2930 - Examen

Parcial |

nstrucciones

nstrucciones

+ Add new
@  Choice I Text I % Rating I [H  Date
H
—p T Fileupload
1 @  Net Promoter Score®

]

Section

Al presionar sobre la flecha, abrira una
lista desplegable con opciones para
utilizar la escala Likert, insertar fotos o
videos y utilizar una escala de puntos
(score) del 0 al 10.




Paso 9

Recuerde que es necesario iniciar la prueba con un ejercicio en el que se afiada solo texto. De lo
contrario, no habra otra manera de identificar a los alumnos cuando entreguen los examenes o pruebas.

Questions Responses

HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial |

nstrucciones

1. Nombre y apellidos
> Mombre y apellidos

Enter your answer

a Long answer o Required

Points: 0 44—

Siempre asegurese de Es criterio del profesor(a) Elija la opcién Long Elija la opci6n Required

colocar nombre y apellidos
en el primer encasillado
para que los alumnos
indiquen su nombre y
apellidos.

asignar una puntuacion al

estudiante por esta gestion.

Otorgue puntuacion aqui.

answer para que los
alumnos puedan
escribir su nombre y
apellidos.

para que los alumnos no
puedan entregar la prueba o
el examen sin haber
contestado esta pregunta.

Los estudiantes colocaran su respuesta (nombre y apellido) en el
encasillado gris. Es importante que se indique a los estudiantes
que eviten dejar en blanco la respuesta usando la tecla de
espacio para causar problemas en la identificacion de la prueba.




Paso 10

Pasos para desarrollar un item de seleccion mdltiple.

Questions Responses

1.Nombre y apellidos *

Enter your answer

2. El descubrimiento de américa ocurrid en el siglo:

B

XV
Xy @ 1~ Correct answer

y A
Message for respondents who select this answe

XX

Add option
v

T 3 @ viultiple gnswers o Required

BN

Add new

En este Coloque las Cologue la Afiada la Identifique la Si desea que

encasillado posibles puntuacion opcion de respuesta que haya mas de una

coloque la respuestas. que estime comentarios debe ser respuesta

aseveracion o justa. Esdesea surtr correcta. correcta posible,

pregunta. Para afiadir mas respuestas de active la opcién
alternativas, reacciones. Multiple
presione Add answers.
option.




Paso 11

Pasos para desarrollar items de preguntas y respuestas:

D m
3. iA quién se le atribuye el descubrimiento de américa?
—»
Enter your answer
Points: 2 < w Long answer _,Q Required
A

Coloque la Asigne el valor del Active las opciones
pregunta o item. Long answer y
aseveracion en el Required.

primer encasillado.




Paso 12

Si desea afadir un ejercicio de matematica, debe seleccionar el item de seleccion
multiple. Luego, oprima sobre los puntos suspensivos y seleccione la opcion Math.

Questions Responses

More settings for question

4. Localiza el valor de la incégnita resolviendo la ecuacion lineal.

Sx+ 12 =47
Suggested results: =19 x=4 La OpCién
Shuffle habilitara
x=7 ~ Correct answer Ia funCIén de
respuestas
v =16 aleatorias al
estudiante.
x=12
x=2
- Add option
La opcion
Paints: 2 @ Multiple answers 0 Required Add .
branching
permite referir
+ Addnew a respuestas
~ Subtitle de otros
Add Branching—— items.
I

b mwm 1
4. Localiza el valor de la incognita resolviendo la ecuacion lineal. La OpCIén M ath habllltaré’ un
— — editor de texto donde podra
5x+12=47 - . ’
— . seleccionar simbolos
x Yy g i [l 0 7 8 9 + L.
matematicos.

> < > < N 5 6 x

] ] » ¥ log In 1 2 3

T x! > n LxJ rx1 0 = +

x=17 v t

x=16



Paso 13

Si desea tener una vista previa de la prueba o el examen, puede presionar sobre la
opcion Preview.

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved

" Preview ) Theme

Questions Responses

HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial | (6 Points)

Instrucciones

SSs———— HUMA 1010 - 2930 - Examen
> Parcial |

1001010LY
111010010
010001100%

XX
3. ¢A quién se le atribuye el descu > de américa? *
(2 Points)

En Preview podra apreciar como los
estudiantes veran la prueba tanto en
una computadora como en un
dispositivo mévil. (Ejemplo de la version
de computadora)




HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial |

Instrucciones

Hi Juan, when

r name and email address.

able to see y
* Required

1.Nombre y apellidos * [T,

Enter your answer

2.El descubrimiento de américa ocurrié
en el siglo:* [
(2 Points)

O xvi

Ejemplo de vista previa en
version movil.

mit this form, the owner will be




Paso 14

Para volver a la pantalla principal de la aplicacion, presione o haga clic sobre la opcion Forms en la
esquina superior izquierda.

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved
S Preview

Questions

HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial | (6 Points)

nstrucciones

1.Nombre y apellidos *

Enter your answer

10010101
111010010

2.El descubrimiento de américa ocurri6 en el siglo: * 010001L10L
(2 Points)

XVl

My forms Shared with me Group forms
Al presionar sobre el icono de
< Forms, sera redirigido a la
|:=_\ ventana inicial donde aparecera la
+ prueba o el examen.
New Form
HUMA 1010 - 2930 -
Examen Parcial | 7
A+ form actiol
=+
‘ ]
New Quiz I Delete
0 Responses

Si presiona sobre los tres
puntos, tendra la opcion de
copiar, mover o borrar
pruebas y examenes.




Paso 15

Antes de compartir la prueba o el examen, debe acceder a las opciones de
configuracion presionando sobre los tres puntos en la esquina superior derecha. Luego,
escoja Settings.

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved

@ Preview

Settings

Questions Responses (@

Feedback

Terms

HUMA 1010 - 2930 - Examen
Parcial | (6 Points)

nstrucciones

Acceda a las opciones de
configuracién presionando
o haciendo clic sobre
Settings.

Settings

En el menu de las
configuraciones, seleccione:

Option for quiz

Show results automatically @ 1. Anyone with the link can
RS R S respond. [Cualquier

persona que tenga el
Who can fill out this form I d
(@ Anyone with the link can respond enlace pue €
ST e responder_]
S 2. Accept responses

40 [Aceptar respuestas]
Options for responses 3. Start date — coloque la
[ Accept responses —————

s e fecha de comienzo.
<—|—° 4. End date — coloque la
4/28/2020 E 6:00 PM .
fecha de cierre de la

PAEnd date <

- prueba.
,aafzozo 7:00 PM 40 5. Shuffle queStionS
Shuffle questions .
@ questions [Respuestas aleatorias]

(OLock questions (Opcl (0] nal)

Pdcustomize thank you message

Your response was submitted.




Paso 16

Cuando el examen esté listo podra compartirlo por el canal Teams de la clase. Sera necesario:

1. Presionar sobre la opcion Share en la esquina superior derecha y elegir la opcion Anyone with
the link can respond. Esto permitira que los alumnos puedan ver y participar en la prueba o el
examen mediante el enlace correspondiente.

2. Luego debe copiar el enlace presionando el botén Copy para compartirlo como una publicacion
(post) en el grupo de la clase en Teams.

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | - Saved ?

Questions Responses ‘

Send and collect responses

S Preview

Anyone with the link can respond o~

i +* Anyone with the link can respond
HUMA 1010 - 2930 - Examen |
. ) Only people in my organization can respond
Parcial | (6 Points)

Instrucciones

Share as a template

Anyone with the link can duplicate
1.Nombre y apellidos *

Enter your answei https://forms.office.com/Pages/Shan [l

Share to collaborate

Users with an Office 365 work or school account c...
2.El descubrimiento de américa ocurrié en el siglo: *

(2 Points)
https://forms.office.com/Pages/Desic @
Xvi
XV v

XX I

o anadricad & I

i csiden co do odxibaiio ol docculdooionio




Paso 16

Desde la aplicacion Forms, presione sobre el icono del menu izquierdo y seleccione la
aplicaciéon Teams, a la que sera redirigido automaticamente.

Microsoft Office Home F7 Microsoft Forms

O & https//forms.office.com

Office 365

>

Apps
G Qutlook ‘ OneDrive

m Word I' Excel
& PowerPoint u OneNote

Q SharePoint

m% Class Notebook m Sway
|= Forms

Instrucciones

All apps >
Documents 1.Nombre y apell
New Enter your answe

Development Support Notebook
SharePoint - Instituto de Banca y Comerci...

Task_Tracker-MM-2020
B SharcPoint - Instituto de Banca y Comerd...

2. El descubrimier,

RUBRICA_2.2_SOCIALIZACION_EN ... (2 Points)
B=| }.anE. Rodriguez Diar's OneDrive for Busi...
*vl
More docs
XV
XX

3. A auiénse le &



Paso 16

En Teams debe seleccionar el grupo de la clase con el que desea compartir la prueba
0 el examen y publicarlo colocando el enlace en el encasillado del chat.

Microsoft Teams “ L

< Allteams - General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Wiki Wiki + ® Team 1 Guest
o, J-uam‘E Pt e 424159 R
Class TEST ' AT R Coloque
) « fepy el enlace
D Juan E. Rodriguez Diaz 4/2: . de Ia
P — etoken=ZiNHaadmuODd1j11E prueba en
3 la barra
Seleccione de L
el grupo publicacio
ep nesy
presione
o, Ju;;:dh:' ?:D;':Irh:;;pi-'m: channel. Here's 3 link Send.
Fill | HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | (2)
&8 Juan E. Rodriguez Diaz changed team name from Class_TEST-JEAN_JUAN to Class_TEST.
Cay
> 44—
- b - o —_
D Juan E. Rodriguez Diaz 1:34 PM
° https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=4LtxZPlkZUuwhgV/-
GB_iKO3vPNWTrlxKpV5a2_GVbSBUNFdHMUUOQks40OURHS0dEMkVMUVexSk02VC4u
Fill | HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial | X
Instrucciones
caft Forms forms.office.com
<« Reply
|Star-. a new conversation. Type @ to mention someone.
A 0 Q@B & B Q >

Listo; ahora todos los alumnos matriculados en
el grupo podran ver la prueba o el examen y
participar.




Paso 17/

Al participar y someter la prueba, el estudiante vera lo siguiente:

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial |

@ Thanks!

r response was submitted.

Submit another response
A

Create my pwn form

Powered by Microsoft Forms | Privacy and cookies | Terms of use

Si luego de haber participado, los
alumnos presionan sobre el
enlace Submit another
response, seran redirigidos
nuevamente a la prueba o el
examen y podran participar de
manera ilimitada. Al momento, no
existe una configuracion que limite
esta actividad. Es importante que
considere esto y que esté
pendiente a la participacion de los
estudiantes. El examen se cerrara
en el horario que se establecio en
las opciones de configuracion.

Disclaimer

Es importante que antes de
suministrar el examen o prueba, se le
entregue este disclaimer a los
alumnos. El examen o prueba, debe
ser completado para poder enviarlo.
Debe esperar que el profesor termine
de corregir las premisas que
requieran contestacion escrita por el
estudiante. Muy importante es que
solamente se tomard en
consideracion el primer examen o
prueba sometido por el alumno.




Paso 18

Cuando los alumnos culminen la prueba o el examen, puede verificar los resultados
volviendo a la aplicacion Forms. Al abrir la evaluacion debe seleccionar Responses.

3 E——
Questions Responses @

HUMA 1010 - 2930 - Examen Parcial |

1 6 Active

Responses Average Score Status

| Delete all responses |
— @I Open T
Print summary
) Create a summary link
1. Nombre y apellidos
More Details

’I Latest Rejponses

"Juan del Pueblo”
Responses

2. El descubrimiento de américa pcurrio en el siglo: (2 points)

100% of respondents (1 of 1) angwered this question correctly.

Maore Details
@ v 0
o x L e
® X 0
En la ventana de respuestas, podra Si desea un informe Si presiona sobre los tres puntos,
. . apareceran opciones adicionales. La
visualizar un resumen (summary) de completo de los pare P :
resultados, puede opcién Delete all responses permite
los resultados que los alumnos descargarlo en Excel. borrar los resultados ya existentes para
obtuvieron en la prueba. Esto le servira para poder utilizar la prueba en otra ocasion.
guardar el récord.




El informe en Excel tendréa datos importantes, como el nombre y la puntuacion total
obtenida en la evaluacion.

HUMA 1010 - 2030 - Examen Parcial | (1) - Excel O Search Juan E. Rodriguez Diaz & = =

1% share I Comments

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View  Help
e = AutoSum ~
EA e Calibri ~11 o ATA B v 2 Wrap Text General - == @ E/ 2 = = e 9? /C> g
[ Copy - Fill ~
Paste = = Conditional Formatas  Cell Insert  Delete Format Sort & Find 8 Ideas.
I U~|HE|a-A- =3 Vrref@ns < v 9 o .
~ < Format Painter o = = erge & Center $-% 2 ®A Formatting ~ Table~ Styles B B - © Clear~ Filter v Select v
Ciipboard m Font m Alignment ] Number ] styles ceiis Editing Ideas | Sensitivity N
uz e S v
A B C D E F G H | J K L 4
B 1otal points B3 quiz feedback Bl Grade posted time Bl Nombre y apellidosBd Points - Nombre y afd Feedback - Nombreld El descubrimiel
XV

2 1 6 Juan del Pueblo



