Formato basico de un Formulario

Puede crear un nuevo formulario con muchas opciones de las cuales puede agregar un logotipo al
formulario, muestre imagenes o reproduzca videos junto a las preguntas del cuestionario.

Agregar una imagen o logotipo a un encabezado del formulario

En Microsoft Forms, use una imagen o una imagen en el encabezado del formulario, como un
logotipo, como una excelente manera de establecer el escenario del mensaje que entrega con el
formulario o cuestionario.

Paso 1 - En Microsoft Forms, abra el formulario al que desea agregar una imagen

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos A Buscar titulo del formulario o nombre del propiet
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Nuevo formulario
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Nuevo cuestionario
0 Respuestas 58 Respuestas Expirado 5 Respuestas

Paso 2 - Seguidamente, seleccione la seccion encabezado del formulario.

Encuesta de Servicio al Cliente - Guardado

7o Vista previa &) Tema

Preguntas Respuestas

‘ Encuesta de Servicio al Cliente

+ Agregar nuevo



Paso 3 - Haga clic en Insertar imagen

Encuesta de Servicio al Cliente - Guardado

@ Vista previa 4 Tema

Preguntas Respuestas
‘ Encuesta de Servicio al Cliente

Escriba una descripcion

- Agregar nuevo

Puede elegir buscar imagenes e imagenes de Bing, su carpeta de OneDrive o cargar una imagen
desde su equipo o dispositivo.

Encuesta de Servicio al Cliente - Guardado

7% Vista previa &) Tema

Busqueda de imégenes OneDrive Cargar

b Bing | Buscar.. Agrega

Es su responsabilidad respetar los derechos de terceros, como los de
Escriba una descripcion copyright. Obtén mas informacién.

+ Agregar nuevo

Preguntas

Encuesta de Servicio al Cliente

e Busqueda de imagenes: Si desea buscar imagenes e imagenes en linea, haga clic en esta
opcién, escriba una cadena de busqueda, seleccione la imagen que quiera.

e OneDrive: Si quiere agregar una imagen desde su carpeta de OneDrive, haga clic en esta
opcién, busque la imagen que desea agregar.

e Cargar: Si desea agregar una imagen o un logotipo desde su equipo o dispositivo, haga clic
en esta opcidn y, en el cuadro elegir archivo para cargar, busque la imagen o el logotipo
que desea agregar.

Nota: Al agregar una imagen o un logotipo al encabezado del formulario, la imagen se muestra en
la esquina superior izquierda del formulario.



Agregar una imagen a una pregunta

En Microsoft Forms, use una imagen o una imagen con el formulario y las preguntas de la encuesta
para que los usuarios comprendan el contexto.

Paso 1 - Seleccione la pregunta en la que desea insertar una imagen.

| Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

7o Vista previa &) Tema

Preguntas

1. ;La siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora? *
(1 Punto)

Memoria Ram
Disco Duro

Tarjeta Madre

Teclado 1001010LL

11L0L00L0

01000110L

n\\‘ 2 14

Paso 2 - Haga clic en Insertar medio en el lado derecho de la pregunta.

I Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

78 Vista previa & Tema

Preguntas

;La siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora?

Memeria Ram ~/ Respuesta comecta

Disco Duro

Tarjeta Madre 100101011
111010010
0L0001L10L

Teclado

+ Agregar opcion

Puntos: 1 @ Varias respuestas o Obligatoria




Paso 3 - El panel Insertar elemento multimedia aparece en el lado derecho del formulario. Haga
clic en imagen en este panel.

I Parcial - Introduccion a la Informatica - Guardado

oY Vista previa ) Tema

Preguntas RS nsertar elemento multimedia ‘

i 1i] [B] Imagen

1. ;lasiguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora?
1 Video
Memoria Ram ~/ Respuesta comecta
Disco Duro

Tarjeta Madre
Teclado

-t Agregar opcion

Puntos: 1 @ Varias respuestas Q Obli¢

Puede elegir buscar imagenes e imagenes de Bing, su carpeta de OneDrive o cargar una imagen
desde su equipo o dispositivo.

I Parcial - Introduccion a la Informatica - Guardado

‘5% Vista previa &) Tema
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Es su responsabilidad respetar los derechos de terceros, como los de %
copyright. Obtén mas informacién.

Disco Duro

Tarjeta Madre
Teclado

-+ Agregar opcion

Puntos: 1 @ Varias

Al insertar la imagen obtendra una vista previa del formulario o cuestionario, vera la imagen que
aparece junto a la pregunta.

1 Parcial - Introduccion a la Informética - Guardado

Vista previa 8 Tema

Preguntas

(«T00T0TOT
To070T07

¢La siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la
computadora?

Memoria Ram v/ Respuesta correcta

100101011
Disco Duro 111010010
01000110L

Tarjeta Madre

Teclado




Agregar un video a una pregunta

En Microsoft Forms, puede Agregar videos a su formulario y preguntas de cuestionario como una
forma de que los usuarios entiendan el contexto.

Paso 1 - Seleccione la pregunta a la que desea agregar un video.

| Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

7o Vista previa &) Tema

Preguntas

1. ;La siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora? *
(1 Punto)

Memoria Ram
Disco Duro

Tarjeta Madre

Teclado 1001010LL

11L0L00L0

01000110L

n\\‘ 2 14

Paso 2 - Haga clic en Insertar medio en el lado derecho de la pregunta.

I Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

78 Vista previa & Tema

Preguntas

;La siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora?

Memeria Ram ~/ Respuesta comecta

Disco Duro

Tarjeta Madre 100101011
111010010
0L0001L10L

Teclado

+ Agregar opcion

Puntos: 1 @ Varias respuestas o Obligatoria




Paso 3 - El panel Insertar elemento multimedia aparece en el lado derecho del formulario. Haga
clic en video en este panel.

I Parcial - Introduccion a la Informética - Guardado

@ Vista previa 4 Tema

Preguntas BERUEN  |scriar clemento multimedia ‘
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T00TOTOT

[B] Imagen

1. ;lasiguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la computadora?

cu  Video

Memoria Ram ~/ Respuesta comecta l
Disco Duro

Tarjeta Madre

Teclado
-~
ll- all 5 -1 Agregar opcién
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Paso 4 - Solo puede Agregar videos hospedados en Microsoft Stream o YouTube. Escriba la
direccion URL de la secuencia de Microsoft o del video de YouTube que desea usary, a continuacion,
haga clic en Agregar.

| Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

7o Vista previa &) Tema

Preguntas Slliee ‘

URL de video

1. ;la siguiente imagen corresponde a la siguiente parte de la comp

€@ URL | https:/fwww.youtube.com/watch?v=swOCvoL

Memaoria Ram ~

Disco Duro
Tarjeta Madre
Teclade

-1 Agregar opcién

Puntos: 1 @ ETES |

Al insertar el video obtendra una vista previa del formulario o cuestionario, vera el video aparece
junto a la pregunta.

| Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

a3 Vista previa ) Tema

Preguntas

#A que parte de la computadora, explica el siguiente video? *
(1 Punto)

# :Qué hacen la ROM y RAM? (L] ld

Ver mas ta.. -~ Compartir

’

100101011
EHACENLA | 1
01000110L

>




Cambiar el tema de un formulario

Paso 1 - Haga clic en tema en la parte superior derecha de la ventana de disefo.

| Parcial - Introduccién a la Informética - Guardado

Preguntas Respuestas @

| Parcial - Introduccion a la Informatica (1
Punto)

Paso 2 - Seleccione el color o el fondo que desee.

| Parcial - Introduccién a la Informatica - Guardado

@ Vista previa ) Tema

Preguntas Respuestas @ D

| Parcial - Introduccion a la Informatica (1
Punto) =

1.;A que parte de la computadora, explica el siguiente video? *

I-I
(1 Punto) @
Memoria Ram y ROM m

Disco Dura

Si prefiere otra imagen de fondo, como una almacenada en el equipo, haga clic en el icono cargar

+

imagen y, a continuacion, seleccione una de las siguientes opciones:

Opcion Cargar Imagen

| Parcial - Introduccion a la Informética - Guardado

2 Vista previa ) Tema

Preguntas Respuestas o & Atras

Personalizar tema

| Parcial - Introduccion a la Informatica (1 &,

Punto)

Busqueda de imagenes: escriba su texto de busqueda en el cuadro de busqueda de Bing
y, a continuacion, haga clic en el boton buscar para ver los resultados de la busqueda.
Seleccione la imagen de fondo que desee y, a continuacion, haga clic en Agregar.
OneDrive: haga clic en la carpeta de OneDrive que contiene la imagen. Seleccione la
imagen y, a continuacién, haga clic en Agregar.

Cargar: navegue a la carpeta que contiene la imagen. Seleccione la imagen que desee y, a
continuacion, haga clic en abrir.



Para mas opciones de formato de un formulario puede visitar la siguiente pagina web
https://support.microsoft.com/es-es/office/formato-499b87a2-7e82-44c5-8a3a-
026df34982a0?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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