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« Aprendre a crear formularis i qliiestionaris amb Microsoft Forms per Q
recopilar informacié de manera estructurada.

» Entendre com compartir formularis per a la col-laboracio i
gestionar la propietat.

» Saberimportar un formulari o questionari des d'un Word o PDF.

« Aplicar funcionalitats avancades, com ara les ramificacions i la
importacié de preguntes des de documents.
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CU15. Recopilai extreu la informacié de manera ordenada

15. Introduccio

15.1. Crea un formulari i un questionari amb Forms

15.2. Comparteix un questionari o un formulari amb Forms

15.3. Visualitza la informacié i exporta-la en un llibre d’Excel
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La Berta rep i envia documents en Excel perque companys i companyes li
emplenin diariament.

Aixo fa que la informacio moltes vegades no sigui correcta: cometre una errada
amb Excel és molt senzill.

Aixi doncs, decideix fer un pas endavant i implementar Forms com a eina per
recopilar la informacié que normalment recull en aquests excels. D’aquesta
manera, la informacioé romandra més endrecada i també la podra exportar en
Excel quan ho necessiti.

Ajudes la Berta a crear aquests formularis?

Som-hi!

5 ] . Novembre L. . L. Finangat per S Pla de Recuperacis, |
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Per accedir a Microsoft Forms, obre el
teu navegador d’internet. Recomanem I'ds | o
de Microsoft Edge.

Al navegador, entra al portal de Microsoft

Instal-leu i més v

Us donem la benvinguda al Microsoft 365 Copilot

365 des d’aquest web: a
% e_ é Forms|
https://m365.cloud.microsoft/ e
0=
Rec >
Al cercador (1), escriu Forms i clica sobre 7 T :
y = . . Microsoft Forms
I elna (2) per accedlr-hl' ﬁ:_‘\ Test d'avaluac persones ﬁ

També s’hi pot accedir directament des -
del web: ) = o

https://forms.office.com.

U ii Inangat per Pla de Recuperacis, 5
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Quan accedeixes a Microsoft (7 mworscrapas) 1
Forms, veus el botd per “Amagar

les plantilles” (1), aquest boto ey
permet visualitzar o amagar la .l

seccio de plantilles de Forms.

@eria de plantilles \

El boté “Exploreu les plantilles” s D Bk S & S
(2), permet seleccionar de la -

“Galeria de plantilles” (3) la ,

plantilla més adient. oo il e ] M

Utilitzar una plantilla ens serveix N e_

com a punt de partida per poder & Frmeae 7

estructurar un formulari. : :

Permet estalviar temps i mantenir un
estil uniforme en els formularis dins
d’'un equip o organitzacio.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o dini Finangat per _— Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
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Quan accedeixes a Microsoft
Forms, veus la pagina principal amb SR

els formularis recents i diverses F

pestanyes per organitzar-los:

* Els meus formularis (1) creats
per tu_ © Recont IQ— F!smem'ormulzmllm Formulanemplonal“&‘s ompartits amb mi o e ot saalis S~

 Formularis emplenats (2) que -

:
-
tens pendents de completar o prme——— —— e ——— | [r— o o W,

o suggeriments al document: acci6 Cas d'tis 1. Projecte GenOffice | M acci6 CUY4. Gestiona I'agenda de forma ial a la LLeida. Cas d'ds S GenOffice

que ja has completat. g e pacieAb Sty s

Mostra'n més

(T importacié rapida ) Amaga les plantilles ~

I

Goleria de plantiies —>

'[;%?-J

8w

« Formularis compartits (3) amb -

mi, que son formularis compartits : ='
per treballar conjuntament. = S

« Formularis preferits (4) son
formularis que has marcat com a
destacats.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o dini Finangat per _— Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
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A més, a la part inferior pots trobar
els formularis de grups,
vinculats a equips de treball
dins de Microsoft 365 (1).

Aquests formularis no nomeés es
poden respondre com a
participants, sind que estan
pensats per ser creats,
gestionats i editats de manera
col-laborativa amb altres
membres del grup, tot facilitant
una gestié compartida i eficient
dels formularis.

8 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un
guestionari amb Forms

Exploreu les plantilles

F

| & & &

© Recont [ Els meus formularis

[ Formulan emplenat 25 Compartits ambmi 17 Prefents

‘_} ‘/i‘ E!

Que utill per afegir explicaci
o suggeriments al document:

i de Sa 5 GenOffice Café

Prova d"avaluacié i qlestionari de satisf
accio Cas d'us 1. Projecte GenOffice i M
PP R AL

Mostra'n més

Qiiestionari sense titol

Amaga les plantilles ~

Prova d"avaluacioé i qliestionari de satisf
acci6 CU4. Gestiona I'agenda de forma

Formulari dlinscripcié formacié presenc
ial a la LLeida. Cas d'us 5 GenOffice
GenO#fice - DXC, CTTI, DGSEC

Els meus grups

Novembre
2025
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Quan crees un fOflTlUlaI’I des del teu ! Forms Formulari de Satisfaccié GenOffice Café - Desat ~ - ?
espal personal de Forms’ Ia prop|etat Estil ¢ Configuracié @ Visualitzacié prévia (CD] Visualitza les respostes) TJ Presenta
recau exclusivament en tu. Seras & cotsbors o upic

G2 Obtén 'URL emplenat préviament

I'nica persona que podra gestionar el
formulari i veure’n les respostes, tot i

Col-laboracié @ Multiingae

@ Imprimeix el formulari

que el pOtS Compartir per col-laborar en Formulari de Satisfaccié GenOffice Café Afegiu collaboradors & Comentars
la seva creacio i analisis. Qui - | Condickns
COI |ab0ra pO'[ edital‘-lo, pero no té el T A continuacid, et demanem que responguis al segiient giiestionari: e__ + i(:\zzlzﬁrt'tzi:rl'jnr!iﬁltp;r col-laborar
control directe sobre la propietat del ST W N e
formulari.
Comparteix com a plantilla
Per compartir un formulari perque altres
el puguin editar, obre el formulari, fes "+ Obtén un enllag per duplicar
CI|C aIS “---” (1), SeleCCiona I,OpCié 1. De quin Cas d'Us has assistit al GenOffice Café? *
“Col-labora o duplica” (2), prem O cosiss
“Compartir per col-laborar” (3) i copia
I'enllag a sota. Envia aquest enllag a les () casaiee
persones amb qui vulguis coeditar-lo.
9 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencat.cat [ =t creees mme TREEE QR pegeeion (] Geperalitat Eﬁg

questionari amb Forms 2025



GenOffice

No pots traspassar la propietat a un
company 0 una companya, pero si que

pots fer-.ho a un grup de persones. Es vital aT Mou I'element 9

Forms

compartir formularis importants

Formulari sense titol

Tria una destinacié

corresponents a un projecte o unitat Wi, Diseteeas W iRaeis bl & Somanenl 3 ea
perqué no siguis I'inica persona que el ——1 | |
geStiona. l LU W= - GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC i
Per fer-ho, des de la pagina principal, ves Provn dtovalind [ istonar e —— e e e Con e
als “...” (1) i selecciona “Desplaga-ho a ool ] | P p— ot ot i
un grup” (2). Tria el grup i confirma (3). — Ob kL 1S Gestis de o prevencis
Un cop traslladat, el formulari sera Wi 2 s —
propietat del grup. | PPU—— | Profecte sofsls v
L” . o e s
Aquesta €s |la manera recomanada de gralse g — Stk fomans J paann \ J
treballar col-laborativament i garantir la
continuitat del formulari, fins i tot si el
creador original ja no hi té accés.
10 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencat.cat  [RSE- e TUREE W () Gensrattat 3XC
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A continuacio, es resumeixen els rols disponibles a Forms i les accions que cadascun pot fer:

Afegir nous

col-laboradors v X v
Moure el formulari ,
Ja és al gru
aun grup v X grup
Eliminar el v X >
formulari
Propietat del . .
fo?mulari Individual Cap Col.lectiva del grup
11 Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencatcat S s TUREEE oo | Generaltat 3XC
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° °

Microsoft Forms permet crear facilment (T importacio rapida )

formularis o questionaris, ja sigui creant-

|OS deS de Zero amb |,OpCié de “Formulari © Recent [ Elsmeus formularis  [] Formulari emplenat &% Compartitsamb mi ¢ Preferits
nou” (1) o “Questionari nou” (2), segons
si es vol recollir informacidé o avaluar MW,I‘;M -

l

coneixements, o bé a partir dimportacié
rapida (3) amb un document ja existent. ¥ )[ -
Prem per saber-ne més: L.—” « /]

Formulari d'inscripcié formacié presenci Formulari d'inscripcié Jornades IA a Reu Formulari de Satisfaccié GenOffice
al a Girona. Cas d'us 4 GenOffice s Cas d'ts 7 GenOffice

GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC

43 respostes 31 respostes 132 respostes

GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC

Tornar a linici ” Prova d'avaluacio i qliestionari de satisfa Prova d'avaluacio i qliestionari de satisfa Prova d'avaluacié i qliestionari de
ccio Cas d'ts 7. Assitencia amb Copilot ccié Cas d'Us 8. Gestiona tasques de I'eq ccié CU9. Organitza la rebuda d'i
GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
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 Creaun nou formulari o qiestionari - ' ©
Estil  ¢83 Configuracié - Visualitzacié previa B Recull respostes (d]] Visualitza les respostes) CJ Presenta -

Microsoft Forms permet crear facilment
formularis o questionaris, ja sigui creant-
los des de zero amb l'opci6 de “Formulari

Formulari sense titol

© Inici rapid amb

nou” (1) o “Qiiestionari nou” (2), segons N Y )
si es vol recollir informacio o avaluar © o | W (2

coneixements, o bé a partir dimportacié

rapida (3) amb un document ja existent. e 1 coeece e
Prem per saber-ne més: N | |
T Carrega el fitxer (;) Net Promoter Score® DJ Seccié

Formulari nou (1)

Quan cliguem “Formulari nou”, comencem amb una plantilla en blanc pensada per
recollir informacio. Es ideal per a enquestes, inscripcions, sol-licituds o qualsevol
altre Us que no requereixi correccié automatica.

U ii Inangat per Pla de Recuperacis, T P
13 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencat.cat [l *5e et ame T reson S g [ Goneratat ) (@
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_ - S ' @
Estil 3 Configuracié /& Visualitzacio previa B Recull respostes ([ﬂ] Visualitza les respostes> CJ Presenta "

Microsoft Forms permet crear facilment
formularis o questionaris, ja sigui creant-

Questionari sense titol

los des de zero amb l'opci6 de “Formulari © Inici rapid amb

nou” (1) o “Questionari nou” (2), segons s

si es vol recollir informacié o avaluar © oo L= | &
coneixements, o bé a partir d'importaci6 . o »
rapida (3) amb un document ja existent.

Prem per saber-ne més: T comegaet e | [ @ netpromoter Scores | [ g s

Questionari nou (2)

L'opcidé “Questionari nou” també parteix d’'una plantilla en blanc, pero afegeix
funcions especifiques per avaluar: es poden assignar puntuacions a cada
pregunta i definir respostes correctes, amb possibilitat de mostrar comentaris
segons la resposta. Es (til per testos, proves de coneixements o
autoavaluacions.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (&
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Microsoft Forms permet crear facilment
formularis o questionaris, ja sigui creant-
los des de zero amb l'opci6 de “Formulari
nou” (1) o “Questionari nou” (2), segons

Importeu el fitxer

Crea un formulari o un qtiestionari nou amb el que ja tens.

si es vol recollir informacio o avaluar P
coneixements, o bé a partir d'importacio B e

rapida (3) amb un document ja existent. O S
Prem per saber-ne més:

Formulari nou (1)

Questionari nou (2)

Forms permet importar preguntes automaticament des d’'un document de Word o
PDF, aguesta és una manera rapida de transformar continguts existents en
Importar (3) formularis interactius. Només cal preparar el document amb les preguntes
estructurades (una pregunta per linia, amb opcions clarament indicades), pujar-lo
des de l'opcid “Importacioé rapida™ i Forms generara el formulari o qliestionari

Tornar a l'inici ‘) corresponent.
15 CaS d’l'lS 15.1 Cl’ea un fOI’mU|arI | un Noverznct))zrg adm|n|strac|0d|g|ta|gencatcat - EEEZ%EEE- mm ‘Fﬁjgf“:‘;:ﬁgmw r .«' see'éearlaallll‘laﬂtva Eﬁg
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Un Cop dlnsl el prlmer pas és afeglr un tito' 31 Forms Consulta interna — Benestar i icions de treball 2025 - Desat ? @
(1) al formUIarI 0 queStlonarl' Estil {83 Configuracio tzaci6 prévia <E[]] Visualitza Iesrespostes) T Presenta

Just a sota, es pot incloure una descripcio

(2) per proporcionar context o instruccions

als participants, com ara el temps estimat per
completar-lo o I'is que es fara de les dades e—

Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025

Aquesta enquesta és anonima i té com a objectiu conéixer la teva opinié sobre les condicions de treball, I'equilibri laboral i el teu benestar general.

Gracies per la teva col-laboracié!

) ®
recolides. D
Lo ) N s s !

Per afegir-hi preguntes, cal fer clic a “Inici (® ois ‘ — B vatorad T

rapid amb” (3) i triar el tipus de pregunta | o o :
(4) que vols inserir. °: Data T Classificacio Likert

$ Carrega el fitxer ‘ 9 Net Promoter Score® QJ Seccio ‘

Formulari ’

\_ J

Questionari

5y .. NOVembre .. . .. Finangat per S Pla de Recuperacio, mEm . f i D) ~
16 Cas dhis 151 Creaun Tormularifun Tore administaciodigialgencatcat [ (e TOEEET Fueee [Swmm, 2XC
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Un cop dins, el primer pas és afegir un titol
(1) al formulari o guiestionari.

Forms

Just a sota, es pot incloure una descripcio

Quiestionari — Bones Pracg

Estil 3 Configuracic =& alitzacié prévia B> Recull respostes (cﬂ] Visualitza les lespostes) TJ Presenta

Ciberseguretat - Desat ~

v e

(2) per proporcionar context o instruccions
als participants, com ara el temps estimat per
completar-lo o I'is que es fara de les dades

Quiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat

puntuacio i les respostes correctes.

Respon les segtients preguntes per posar a prova els teus coneixements sobre seguretat digital a I'entorn laboral. Al final podras veure la teva

o

recollides.

Per afegir-hi preguntes, cal fer clic a “Inici
rapid amb” (3) i triar el tipus de pregunta
(4) que vols inserir.

Formulari

QO

Inici rapid amb

g
@ Opcio

Text

4

Valoracio

Data

T Classificacié

Likert

Carrega el fitxer

€% Net Promoter Score®

g

Seccid

Questionari

Novembre
2025

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un
guestionari amb Forms

administraciodigital.gencat.cat

Finangat per
la Unié Europea
NexiGenerationEU
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Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

Per garantir que els participants o Forms
responglJ|n |€S pregunteS C|aU, pOtS Estii &3 Configuraci6 /& Visualitzacié prévia (d]] Visualitza Iesrespostes> TJ Presenta

Aguesta enquesta té com a objectiu coneixer la teva opinio6 sobre les condicions de treball, I'equilibri laboral i el teu benestar general. Gracies per la

marcar qualsevol pregunta com a A
necessaria (1). Aquesta opcio es troba
just a sota de cada pregunta i impedeix

que el formulari es pugui enviar si no s’ha . Bl i o 2016 gtament Gemntd Pt de Do | s 1 oo oot om it g protocts de e

C w

Completat Ranule Ackoritzo o aclament 1 les meves dedes perscnats o' mcortd amb of Reglament (UE) 2016879 del Parlament Europes | el Conell da 27  aird da 2018 [Reglarmen! Ganeral de Protecest de Dades), | amb la normativs apdcabin on mabtria de pro y @.
Autoritzo |c_"°/
No autoritzo |c_"°/

-+ Afegeix una opci6  Afegeix I'opcio "Altres"

Formulari
_ @ ) Respostes mitiples | @D Necessaria

@ Insereix una pregunta nova

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
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Per garant”‘ que eIS partlclpants 31 Forms Quiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat ? @
respongu|n IeS preguntes Clau’ pots Estii &3 Configuracié /& Visualitzacié prévia <d]] Visualitza les respostes) TJ Presenta
marcar qualsevol pregunta com a PR
necessaria (1). Aquesta opcio es troba ., » _ :

3. Ordena per prioritat aquestes bones practiques de seguretat: E‘/
just a sota de cada pregunta i impedeix .

scriviu un subtitol.

que el formulari es pugui enviar si no s’ha . et i
Co m p I etat' Fer copies de seguretat

No fer clic a enllagos sospitosos

Utilitzar xarxes Wi-Fi segures

Bloquejar el dispositiu quan no l'uses

—|— Afegeix una opcio

Punts: 1 @D necessaria

Questionari
ﬂ In:t—\rpiy 11na nraniinta nnva

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
19 administraciodigital.gencat.cat -Liif-u“-::f::?:t“ iﬁi““’“‘ N (Resilencia m Catauma. " m de Catalunya ;z,%:
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Un bon exemple de pregunta obligatoria tipica es la
gue demana el consentiment per al tractament de
dades segons la Llei RGPD. Es un text que has de

Seccid 1

Protecci6é de dades.

validar sempre amb els responsables de proteccio ooV

de dades del teu departament o organisme. Bl s e it e o e e i o e b et e e e e+ &
de les Persones interessades: Podeu sollicitar I'accés i la rectificacid de les vostres dades, aixi com la supressid, oposicid o la limitacié del tractament quan

Una opcio que plantegem és la que utilitzem en les s

proves d’avaluaci6 del projecte. Per fer-ho, es tracta codesree-deJsarsoneseresscass Informacis seiconsk tpe preidencs oencacat ol cepariamentvevecee-cacesiformaci catds. |

d,una pl‘egunta de SeleCC|é m[:||'[|p|e On només hl hem tractaments/|listat-alfabetic/Gestio-de-la-formacio-del-Departament-de-la-Presidencia#finalitats-del-tractament).

delxat una OpCIé . ;_eoltljiiitéi ;Zc;:;r;lla informacid basica sobre '4_';0

Paral-lelament, hem afegit 'obligatorietat de contestar -+ Afegeix una opcio

| una ramificacié (funcions que veuras més endavant). IR ... rit:

Aquesta configuracio fa que, si 'usuari no Punts: 0 @ Matematioves @D Respostes mtiples @D Necessaria

contesta, no pot continuar amb el formulari.

€@ Insereix una pregunta nova

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i T Finangat per _— mem [T Generalitat D) (&
20 administraciodigital gencatcat [l M e TR e [ S, 2XG
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Després de la primera pregunta, les
afegirem mitjancant “Insereix una
pregunta nova” (1).

La pregunta "Eleccid" permet oferir
respostes multiples (2), afegir una opcio
nova o “Altres” (3) si és un formulari, i
associar imatges a cada opcio (4).
També es pot aleatoritzar I’ordre als tres
punts (5) de les respostes per evitar
biaixos i reordenar arrossegant les
preguntes.

Formulari

21 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un
guestionari amb Forms

1 Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat @ @

Esti 8 Configuracié &\ Visualitzacié previa B> Recull respostes dl) Visualitza les respostes ) TJ Presenta  ***

0o® v *
2. Com valores globalment les teves condicions laborals? ]
Molt bones 4
Plantilles
Bones @
Acceptables @
( )
Millorables &

Selecciona aleatoriament les opcions

Dolentes ] Llista desplegable
! . — v Subfol
- Afegeix una opcié  Afegeix I'opcié “Altres I

Afegeix una ramificacio

@ ) Respostes mltiples FC) Necessari
\ J

@ Insereix una pregunta nova

o e S e A B e

Novembre ini indiai Finengat per o Pla de Recuparacls, amm . fil Generalitat D) (@
2025 administraciodigital.gencat.cat - isdiis iﬁi i IR TR B Cotaumya " m de Catalunya ;z,%:
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Després de Ia primera pregunta’ Ies i1 Forms Qiiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat ? @
afegirem mitjancant “Insereix una A — e

pregunta nova” (1). 0w v

1. Quina és la millor practica per gestionar contrasenyes? 7]

La pregunta "Eleccid" permet oferir
respostes multiples (2), afegir una opcio B ® viromes oot B
nova o “Altres” (3) si és un formulari, i o e e
associar imatges a cada opcio (4). © irnmrsbmeys | Bf
També es pot aleatoritzar I’ordre als tres
. ® Compartirla contrasenya amb el teu equip o una &
punts (5) de les respostes per evitar [ —

111 H Els gestors d t t id
biaixos i reordenar arrossegant les contrasenyes segures 1 dferents er »cach sevel. e Lt dspegabe

/' Subtitol

preguntes °——| -+ Afegeix una opcié I
. Afegeix una ramificacié

Punts: 1 atematiques @ Respostes miiltiples b Necessari_~ *** J

e_ e Insereix una pregunta nova

Questionari

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
22 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La p reg u nta " Val O raC i (,) " perm et recol I i r i Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @
una pu ntu aC|é en una escala V|Sual G Estil B Configuracié & Visualitzacio prévia O Presenta *

R

configurable, amb simbols de diferents O Aceptvis
tipus (1), iamb un rang de 2 a 10 nivells O ilorsles
regulables (2). Es util per mesurar el grau O ooentes
de satisfaccio o la qualitat de manera
rapida i intuitiva. També es poden

assignar punts si forma part d’'un

guestionari.

o w v 71

3. Com valores la teva satisfaccié general amb el teu entorn de treball? &

Nivells: 5 ~~ I| Simbol: % Estrella v~

FormUIarI ° Inser gunta nova

4. En una escala de 0 a 10, fins a quin punt recomanaries la teva organitzacio com a bon lloc per treballar?

@ Necessaria

n 1 2 2 A S A 7 2 =] 1n

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
23 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [ =t creees sme T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La preg u nta n Val O raC i (’) n permet reco”ir i Forms Qiiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat ? @
una puntuaCK’) en una escala Vlsual Gy Estil g Configuracié /& Visualitzacié prévia O Presenta

9. Tens alguna proposta per millorar la formacio en ciberseguretat a la teva organitzacio?

configurable, amb simbols de diferents
tipus (1), iamb un rang de 2 a 10 nivells
regulables (2). Es util per mesurar el grau
de satisfaccio o la qualitat de manera ;
rapida i intuitiva. També es poden

assignar punts si forma part d’'un
guestionari.

Escriviu la vostra resposta.

Plantilles

Nivells: 5 ~~ Simbol: & Polze m'agrada
Punts: | O @ ) Necessaria
e Afe regunta nova
Questionari
Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre inistraciodiai ol - " on [ Generatitat YW
24 administraciodigital.gencat.cat -LULUEZ S N (Resilencia B Catatunya " mde Catalunya ;z,%;

questionari amb Forms 2025
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La pregu nta n CI aSS ifi CaC i é n permet 21 Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat -~ ? @
- Estil Configuracié % Visualitzacié prévia Recull respostes Presenta
ordenar diversos elements segons la St = °

prioritat o preferéncia de I'usuari (1). e - B B N B
Les opcions s’han d’arrossegar per 0w 4 4
establir I,Ordre deSitjat' ES l’JtiI per 6. Ordena per prioritat els ambits que creus que necessiten més millora: 2]

identificar quins aspectes sOn mes e o )
rellevants o prioritaris per a cada persona.

Espais de desconnexid

e__ Comunicacio interna

Formaci6 i desenvolupament professional

Reconeixement de la feina feta

. J

+ Afegeix una opcid

FormUIarl @ Necessaria

° Insereix una pregunta nova

7. T'agradaria formar part d'un grup de treball per millorar el benestar laboral?

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
25 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [ =t creees sme T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La pregunta " CIaSS|f|CaC|é" permet # Forms DTS - Ces R s e CREERTE - O o @
ordenar diversos elements segons la @ Estil g Configuracid 5 Visualitzacid prévia O Presenta -
prioritat o preferéncia de 'usuari (1). o ormmm———

Les opcions s’han d’arrossegar per
establir 'ordre desitjat. Es util per
identificar quins aspectes son més

rellevants o prioritaris per a cada persona. et bt (8

Fer copies de seguretat

No fer clic a enllagos sospitosos
Utilitzar xarxes Wi-Fi segures
Bloquejar el dispositiu quan no l'uses

. S
—|— Afegeix una opcié

cw v

3. Ordena per prioritat aquestes bones practiques de seguretat: 5]

Punts: 1 ‘) Necessaria

o . - ° Insereix una pregunta nova
Questionari o

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
26 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [ =t creees sme T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La pregunta "Likert" permet recollir

y y . i1 Forms Consulta interna — Benestar i condicions de trel 25 - Desat ? @
e I g ra u d a CO. rd O d esa.co rd .d e I u S u a rl P Estil 83 Configur Visualitzacio prévia O Presenta  **
respecte a diverses afirmacions en o6 ¢ 1

forma de taula. ES poden d efi n i r 5. Indica el teu grau d'acord amb les seglients afirmacions: E)
m L:I Iti p I eS afi rm aC i 0 n S (1) i u n a dh:s?altcs:d Desacord D'acord S‘E:ct:?c: d?:oltrd =+
escala de resposta uniforme (2) N}

equilibri

(ex.: de "Molt en desacord" a "Molt o
, " , , personal.
d’acord"). Es util per mesurar

actituds, opinions o percepcions de e

adequat.

manera estructurada.

informacio
clara i
transparent.

FO rm u Iarl .+ Afegeix unginstruccio

° Insereix una pregunta nova

@ Necessaria

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
27 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [ =t creees sme T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La pregunta "Likert" permet recollir T st e s o e o v @
el grau d’acord o desacord de l'usuari R YT pv—— O resnts
respecte a diverses afirmacions en 0 v 7

forma de taula. Es poden definir b -

multiples afirmacions (1) i una

escala de resposta uniforme (2) o desscn esacrd o dacond gt | +

(ex.: de "Molt en desacord" a "Molt
d’acord"). Es util per mesurar

Reflexio personal, no puntuable.

Conservo
copies de

actituds, opinions o percepcions de soquetat do
manera estructurada. °

d'incidents
de seguretat

Utilitzo
contrasenyes
segures

-+ Afegeix una instruccié
Questionari
Punts: 0 @ Necessaria

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
28 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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i1 Forms

La pregunta "Net Promoter Score®"
p g . G Estil 83 Configuracié & Visualitzaci6 previa TJ Presenta  **
permet mesurar la probabilitat que un
3. Com valores la teva satisfaccid general amb el teu entorn de treball?

usuari recomani un servei, producte o JEURE
organitzacié mitjancant una escala
numeérica de 0 a 10 (1). Es una eina 8. e — -
estandard per avaluar la satisfaccio i la e

fidelitat dels usuaris o clients.

Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

c w v 2

Gens probable Molt probable

@ Necessaria

° Insereix una pregunta nova

5. Indica el teu grau d'acord amb les seglents afirmacions:

FO rm u Iarl Molt en desacord Desacord Dacord Bastant d'acord Molt d*
Tinc un bon equilibri entre O O -

vida laboral i personal. O O

)

Disposo d'un espai de treball ~ o ~ ~ —~

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o dini Finangat per _— Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
29 administraciodigital.gencat.cat -‘:TWETT e A (Resiionda m" Coama " Ml de Catalunya ;z,%:

questionari amb Forms 2025
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i Forms

La pregunta "Net Promoter Score®" v ———— .
permet mesurar la probabilitat que un

usuari recomani un servei, producte o

organitzacio mitjiangant una escala CTT——— .

numérica de 0 a 10 (1). Es una eina e

estandard per avaluar la satisfaccio i la o
fidelitat dels usuaris o clients.

Quiestionari — Bones Practiques en Cibersequretat - Desat ? @

Gens probable Molt probable

@ Necessaria

Punts: 0

° Insereix una pregunta nova

7. Quan vas fer la teva Ultima formacio en seguretat digital?

Introduiu la data (d/M/yyyy)

8. PreguVols compartir un exemple o recurs visual sobre bones practiques de seguretat?nta

Questionari e

" i Novembre - . Finaneat per . a de Rocupsracis, nm ‘ i i D) (@
30 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un administraciodigital.gencat.cat [ <ot e Ty i 2t fooeeaion ([} Severatar -lxh

questionari amb Forms 2025
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La pregunta "Text" permet recollir
respostes obertes en format escrit. Pot e foms
configurar-se per a respostes curtes (una
linia) o llargues (1) (paragrafs). Es ideal
per a comentaris, observacions o
respostes personalitzades.

Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

@ Estil @3 Configuracié < Visualitzacié prévia B> Recull respostes dll Visualitza les respostes ) TJ Presenta  ***

8. Si has respost Si, indica el teu correu electronic per contactar-te.

T Escriviu la vostra resposta.

c w 4+ =

9. Quines propostes concretes faries per millorar el benestar laboral a I'organitzacio? >3

e-_ ‘) Resposta llarga @ Necessaria
Formu Iarl ° Insereix una pregunta nova

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que creguis util per millorar el benestar laboral?

T Carrega el fitxer

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o dini Finangat per _— Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
31 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La pregunta "Text" permet recollir

respostes obertes en format escrit. Pot s fome

configurar-se per a respostes curtes (una oo
linia) o llargues (1) (paragrafs). Es ideal e e 1 1l A TOME s 08 s s P 08 g o Ao
per a comentaris, observacions o 5. Com es i a tcnica que enganya usuar per aconsequir dades personals

respostes personalitzades. -

Plantilles

Qilestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat « ? @

@ Estil @3 Configuracié < Visualitzacié prévia B> Recull respostes dll Visualitza les respostes ) TJ Presenta

Respostes correctes: =~ Phishing

o w 4 =1
9. Tens alguna proposta per millorar la formacio en ciberseguretat a la teva organitzacio? ’
Escriviu un subtitol.
“
Punts: O 24 @D Respostallarga| @ ) Necessaria

Questlona“ ° Insereix una pregunta nova

U ii Inangat per Pla de Recuperacis, 5
32 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencat.cat [ =t creees e [ T B No conoion Generalitat >XC
guestionari amb Forms 2025 e ny
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La pregunta "Data" permet seleccionar

una data concreta (1) mitjancant un Forme
calendari desplegable. Es util per recollir
dates d’esdeveniments, terminis,
assistencies o qualsevol data cronologica.
33 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre
2025

guestionari amb Forms

Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

G Estil ¢ Configuracié & Visualitzacié prévia B> Recull respostes dll Visualitza les respostes ) [J Presenta

ESCIVIU T VOSLUTE TeSpOSLa.

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que creguis Gtil per millorar el benestar laboral?

7 Carrega el fitxer

Limit de nombre de fitxers: 3 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio

e_

o w ™

11. Data de realitzaci6 del formulari:

‘) Necessaria

o Afegeix una pregunta nova

ini indini gyl I Pla de Recuperacid, e : M Generalitat D) (@
administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i 2" Nooenaaion ([} Geverattat Eﬂ.ﬁ;

NexiGenerationEU
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La pregunta "Data" permet seleccionar

Forms Qiiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat ? @

una data concreta (1) mitjancant un =
. Zz - . G Estil ¢ Configuracié & Visualitzacié prévia B> Recull respostes J Presenta
calendari desplegable. Es util per recollir - - G =

dates d ,eSdeven i ments’ term i n iS’ 5. Fins a quin punt recomanaries les formacions internes de seguretat digital actuals?
assistencies o qualsevol data cronologica. 0 ! z ; s ; ‘ : ; . o

Gens probable Molt probable

Plantilles

c o v 71
&

6. Quan vas fer la teva tltima formacid en seguretat digital?

Escriviu un subtitol.

°_

° Insereix una pregunta nova

Q ueStlon a.rl 7. PreguVols compartir un exemple o recurs visual sobre bones practiques de seguretat?nta
T Carrega el fitxer

Limit de nombre de fitxers: 1 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio

@ Necessaria

Punts: 0

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o dini Finangat per _— Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
34 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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La pregunta "Carrega el fitxer" permet

als usuaris adjuntar un nombre x de  foms Cont - et i d e 2025 o+ » @
fitxers (1) i limitar-ne el pes (2). També R i S
permet especificar el tipus de fitxer (3)

gue es pot adjuntar. Aquesta funcionalitat P

és util per recollir evidencies, propostes o ) @

material complementari.

Limit de nombre de fitxers: 3 Limit de mida de fitxer individual: ~ 10MB

@ Necessaria

Subtitol

e Insereix una pregunta nova

Formu Iarl 11. Data de realitzacio del formulari: *
Introduiu la data (d/M/yyyy)

Tipus de fitxer

Afegeix una ramificacio

Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre inistraciodiai Financat per . i de Recupeace mew AN Generalitat  ™NY™
35 DO9% administraciodigital.gencat.cat [ =t creees e T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ:

guestionari amb Forms
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La pregunta "Carrega el fitxer" permet

als usuaris adjuntar un nombre x de -
fitxers (1) i limitar-ne el pes (2). També

permet especificar el tipus de fitxer (3)

gue es pot adjuntar. Aquesta funcionalitat

és util per recollir evidéncies, propostes o o
material complementari.

Questionari

36 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre
questionari amb Forms 2025

°— Limit de nombre de fitxers: 1

Questionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - S'esta desant.. « ? @
) Estil ¢ Configuracié & Visualitzacio prévia B> Recull respostes dl Visualitza les respostes ) TJ Presenta  ***
Intreduiu la data (d/M/yyyy)
c w v
7. Vols compartir un exemple o recurs visual sobre bones practiques de seguretat?‘ ]

Escriviu un subtitol.

Limit de mida de fitxer individual:  10MB

punts: 0 @ ) Necessaria

Subtitol

Tipus de fitxer
Afegeix una ramificacié

8. Com es diu |a técnica que enganya l'usuari per aconsequir dades personals?

@ Insereix una pregunta nova

Escriviu la vostra resposta.

Respostes correctes:  Phishing

e PR Finangat par S Pla de Recuperacic, nEm ) AN Generalitat -\~
adm|n|straC|od|g|tal.gencat.cat -LUKJEZ iﬁ%“”“ N (Resilencia =. Eg’flaﬁ?ﬁamn ¥ de Catalunya ;ﬂ,%:
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Quan el formulari o questionari és

llarg o es vol estructurar per temes

€s recomanable afegir seccions
(1) Cal prémer “Afegeix una Limit de nombre de fitxers: 3 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio
pregunta nova” (2).

ei Registres
Una seccié permet agrupar

preguntes relacionades Sota un 11. Data de realitzacio del formulari: *

Introduiu la data (d/M/yyyy)

mateix titol (3) i, opcionalment,
un subtitol amb indicacions e ha———

especifiques. s |

3 Estil {53 Configuracié v Visualitzacié prévia > Recull respostes db Visualitza les respostes CJ Presenta -

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que creguis Gtil per millorar el benestar laboral?

H]
im
13

Text ‘ ‘ & Valoracié ‘

‘ Data ‘ ‘ Tl Classificacié ‘ ‘ Likert ‘

‘ $ Carrega el fitxer ‘ ‘ () Net Promoter Score® @ gl Seccid

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
37 questionari amb Forms oOoE administraciodigital.gencat.cat [ =t creees sme T e oo ogconsaon ([ Generaat :ﬁ;
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Finalment, Forms permet duplicar b o s . ®
preguntes o seccions senceres. e e
Aquesta funcionalitat és util quan es

vol repetir una mateixa estructura o

reutilitzar una pregunta amb

lleugeres modificacions. Nomeés cal

fer clic alaicona de duplicar (1). e e Lt e e 1S T e s o, e, P 5.t Ve,

11. Data de realitzaci6 del formulari: &
o N -
Formularis @ Necessaria

o Afegeix una pregunta nova

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que creguis Gtil per millorar el benestar laboral?

7 Carrega el fitxer

Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre inistraciodiai Financat per . i de Recupeace mew AN Generalitat  ™NY™
38 DO9% administraciodigital.gencat.cat [ =t creees e T e 2i" et Genortion (I &e eralitat :ﬁ:

guestionari amb Forms
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Finalment, Forms permet duplicar G roms @
preguntes o seccions senceres. e — T
Aquesta funcionalitat és util quan es

vol repetir una mateixa estructura o 5_Fins 2 quin punt recomanaries les formacions ntemes de seguretat digitalsctuals?
reutilitzar una pregunta amb 0 : 2 3 s ; 6 .
lleugeres modificacions. Només cal

8 9 10

Molt probable

.
fer clic alaicona de duplicar (1). e ole « =

5

6. Quan vas fer la teva tltima formacid en seguretat digital?

Escriviu un subtitol.

@ Necessaria

Punts: 0

° Insereix una pregunta nova

Questionari
7. PreguVols compartir un exemple o recurs visual sobre bones practiques de seguretat?nta

T Carrega el fitxer

Limit de nombre de fitxers: 1 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio

Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre inistraciodiai Financat per . i de Recupeace mew AN Generalitat  ™NY™
39 DO9% administraciodigital.gencat.cat [l s et iems T i 2i" et Genortion (I &e eralitat :ﬁ:

guestionari amb Forms
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Microsoft Forms permet #i Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat - ? @
CcO nﬁgurar ram |f| CaCiO ns per Estii 3 Configuracié & Visualitzacio prévia (cm Visualitza les respostes) J Presenta
personalitzar el recorregut Formacio i desenvolupament professiona

gue segueix una persona Reconeixement de la feina feta

guan respon un formulari o
guestionari. ow v 1

Plantilles 7. Tagradaria formar part d'un grup de treball per millorar el benestar laboral? Q

Per aplicar una ramificacio,

en primer lloc cal crear totes , 5
les preguntes i seccions
necessaries. A continuacio,
des de la pregunta on es vol

No Q

-+ Afegeix una opcié  Afegeix 'opcié "Altres”

aCtivar |a ramificaCié, S,ha de @ Respostes muiltiples @ Necessaria

Cllcar més OpCIOnS a Ia |Cona ) Selecciona aleatdriament les opcions
“."” (1) | Se|eCC|0na|‘ o Insereix una pregunta nova Lista desplegable
“Afegeix una ramificacié” Subitol

Afegeix una ramificacio
(2) . 8. Si has respost Si, indica el teu correu electronic per contactar-te.

Escriviu la vostra resposta.

U ii Inangat per Pla de Recuperacis, P
40 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre administraciodigital.gencat.cat [l *5e et ame T reson S g [ Goneratat ) (@
guestionari amb Forms 2025 ny
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Des d’aquesta pantalla es pot definir cap a pa—
guina pregunta es dirigira la persona (1)
segons laresposta que seleccioni (2).

Comunicaci6 interna

Formacié i desenvolupament professional

Aquesta funcionalitat permet mostrar e °
preguntes diferents segons les respostes
donades previament, aixi el contingut €s mes
rellevant i esta adaptat a cada cas.

7. T'agradaria formar part d'un grup de trepall per millorar el benestar laboral?

{) Si Vés al 8. Si has respost Si, indica el teu correu electronic per co... v

4. En una escala de 0 a 10, fins a quin punt recomanaries ...
o No Vés a

5. Indica el teu grau d'acord amb les segtients afirmacions:

Un cop hagis acabat, clica el boté “Enrere”
(3) per tornar al mode edlclé del formularll 8. Si has respost Si, indica el teu correu electronic per contactar-te.

Escriviu la vostra resposta.

6. Ordena per prioritat els ambits que creus que necessite...
~ 8. Si has respost Si, indica el teu correu electronic per con...
9. Quines propostes concretes faries per millorar el benes...

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que c...
9. Quines propostes concretes faries per millorar el benestar laboral a I'organitzacié?

/m Escriviu la vostra resposta k 11. Data de realitzacio del formulari:
( B } \

Les ramificacions es poden aplicar
tant a preguntes individuals com a
seccions completes.

10. Vols compartir algun document, imatge o recurs que creguis Util per millorar el benestar laboral? v

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
41 questlonarl amb Forms 2025 admInIStraCIOdlgItal.gencat.cat -:m:::w;:::ﬂ Transformacis =l Eg::laﬁmearauon m d:'éeartaalluiya :ﬁ;
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_ i

Estil & Configuracié o Visualitzacio prévia B> Recull respostes dll Visualitza les respostes ) TJ Presenta  °*

o w

En un questionari’ a. diferéncia deIS 1. Quina és la millor practica per gestionar contrasenyes? [
formularis, es poden configurar altres v i
opcions com ara: =

® Utilitzar la mateixa contrasenya per a tot ]

Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
contrasenyes segures | diferents per a cada servel.

°—— ° Fer servir un gestor de konlrasenyes. 2 - R0 NP
Respostes Correctes Correcte!

® Compartirla contrasenya amb el teu equip o una &
persona de confianga.

Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
contrasenyes segures i diferents per a cada servei.

-+ Afegeix una opcié

Punts: 1 @ Matematiques @ Respostes miiltiples @ Necessaria

ﬂ Insereix una pregunta nova

Per indicar la resposta correcta,cal primer afegir una pregunta. En fer-hi clic, es
pot seleccionar la resposta o respostes considerades correctes (1). Aquesta
opcié permet també marcar més d’una resposta com a valida, si el tipus de
pregunta ho permet.

Aguestes funcionalitats, exclusives dels
guestionaris, permeten utilitzar I'eina per a
finalitats avaluatives de manera senzilla i
eficient.

U ii inangat per Pla de Recuperacis, P
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Estil & Configuracié o Visualitzacio prévia B> Recull respostes dll Visualitza les respostes ) TJ Presenta  °*

o w

En un questionari’ a. diferéncia deIS 1. Quina és la millor practica per gestionar contrasenyes? [
formularis, es poden configurar altres
Opcions Com ara: maEE\es ® Utilitzar la mateixa contrasenya per a tot =2

Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
contrasenyes segures | diferents per a cada servel.

° Fer servir un gestor de konlrasenyes. 58 (-] OR%

Correcte!

® Compartirla contrasenya amb el teu equip o una &
persona de confianga.

Retroal I m e ntaCIC,) Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
contrasenyes segures i diferents per a cada servei.

-+ Afegeix una opcié

Punts: 1 @ Matematiques @ Respostes miiltiples @ Necessaria

ﬂ Insereix una pregunta nova

La retroalimentacié segons la resposta també es configura des de la pregunta.
Un cop seleccionades les respostes correctes, es pot clicar “Missatge per qui trii
aixo” (1) per a la resposta correcta i/o incorrecta. Aixo permet introduir missatges

Af?'“es’_tes fu_nC|onaI|tats, ex.cllusw,e? dels personalitzats que es mostraran automaticament després que la persona
questionaris, permeten utilitzar I'eina per a respongui, oferint aclariments, justificacions o recursos complementaris.

finalitats avaluatives de manera senzilla i
eficient.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
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Estl 3 Configuracio &\ Visualitzacio prévia B> Recull respostes db Visualitza les respostes ) TJ Presenta  **

0 @ ¥

&

En u n questionari y a. dife rénCia deIS 1. Quina és la millor practica per gestionar contrasenyes?
formularis, es poden configurar altres
0 pCi o nS Co m ara: WEEE‘ES ® Utilitzar la mateixa contrasenya per a tot Z

Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
contrasenyes segures i diferents per a cada servei.

° Fer servir un gestor de |contrasenyes. 2 - RN

Correcte!

® Compartirla contrasenya amb el teu equip o una %]
persona de confianga.

stors de contrasenyes permeten crear i desar
rasenyes segures i diferents per a cada servei.

—+ Affgeix una opcié

PuntuaCIO de |a. pregunta Punts: 1 @ Matematiques @ Respostes muiltiples @ Necessaria

e Insereix una pregunta nova

Per afegir puntuacio a la pregunta (1), dins la mateixa pregunta es troba el camp
per indicar el nombre de punts que s’assignaran si la resposta és correcta. La
puntuacio es pot ajustar segons el pes que es vulgui donar a cada pregunta dins
del questionari.

Aguestes funcionalitats, exclusives dels
guestionaris, permeten utilitzar I'eina per a
finalitats avaluatives de manera senzilla i
eficient.

U ii Inangat per Pla de Recuperacis, T P
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Estil {83 Configuraci6 v Visualitzacié previa B> Recull respostes db Visualitza les respostes ) J Presenta  **

Limit de nombre de fitxers: 1 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio

En un guestionari, a diferéncia dels 0w v o
formularis, eS poden Configurar altres 8. Com esdiu la técnica que enganya l'usuari per aconseguir dades personals? 753
Opcions Com ara: scriviu un subtitol.
"—| Phishing +/ —~+ Afegeix una resposta |
punts: O @ Matematiques @ Resposta llarga @ Necessaria

° Insereix una pregunta nova

9. Tens alguna proposta per millorar la formacié en ciberseguretat a la teva organitzacié?

Escriviu la vostra resposta.

Respostes correctes de text Per indicar quina és la resposta correcta en una pregunta de tipus text, dins de
la configuracio de la propia pregunta es troba el camp on s’ha d’especificar la
resposta que es considerara valida. Aquesta resposta sera la que es comparara

Aguestes funcionalitats, exclusives dels amb la resposta de 'usuari (1) per determinar si és correcta, motiu pel qual es
qlestionaris, permeten utilitzar I'eina per a important tenir en compte totes les possibles variables de la paraula al escriure-la.

finalitats avaluatives de manera senzilla i
eficient.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
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@ esamentautomzic @) B8 “) - 1) = Formulari de serveis () Cap etiqueta + Ulima modificacié: fa 11 min v P Cerca 2 - a X

Microsoft Forms incorpora una Fiter Inici Insercié Dibuix Disseny Disposicié  Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualizacis  Ajuda O Comentaris | | ¢ Edicié |

funcionalitat que permet importar ) L oo o w wnee he B B v 2By O &S E

preguntes des d’un document de Word ™"« #/7 v X Ar Sr A Tty e e 7 TR S S

o PDF, per facilitar la creacit de poarls 3 . . . | ottt cogeres

formularis i qliestionaris a partir de

continguts ja existents. Aquesta opci6

estalvia temps i evita haver de copiar | - Quin &8 o tou et do setetacold amb ot sorve?

enganxar manualment cada pregunta. 2. Mol satistet

o nsatere

Per fer-ho, cal disposar d’'un document e Moltinsatstet

estructurat CorreCtament’ preferiblement 2. Indica una paraula que defineixi la teva experiéncia:

en format Word o PDF. Les preguntes flesposta oberta (120

s’han d’escriure en linies separades,

amb les opcions clarament indicades e 10

sota cada pregunta (per exemple, amb

guions o punts) i amb espai entre blocs

de preguntes o una linia separadora. .

Paginalde1 Séparaules [[} catld % Accessibilitat tot correcte T, Focus B -—8+—+ WOO%I
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Importeu el fitxer

Per iniciar la importacio, des de la pagina
principal de Microsoft Forms cal fer clic a
“Importacioé rapida” (1). Tot seguit, es
pot seleccionar el fitxer (2) des de
I'ordinador i triar si volem un formulari o
un guestionari (3) com a resultat.

Carrega des d'aquest dispositiu
@ a Trieu un fitxer de Word o PDF del dispositiu

local

Mida maxima del fitxer: 10MB Consulteu la guia d'importacié

L’eina processara automaticament el
contingut (4) i generara les preguntes
corresponents, que es podran revisar, ,
editar i completar (5).

El formulari s’ha cohvertit correctament

o > 6l

1
S'esta convertint Formulari de se..docx a Microsoft Forms.

Queda 1 minut per finalitzar la conversié

Generalitat _,Xh

Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un Novembre - P Finangat er o i de Receparecis
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) vl A AT Aa~v A

Pots comprovar com el formulari — omisid) + s v A £ A

D Eli"’? ) C) = Formulari de serveis @ Cap etiqueta - Ultima modificacié: fa 11 min

Dibuix  Disseny Disposicioc  Referéncies  Correspondéncia  Revisio  Visualitzacic  Ajuda

|'._£": _ _ .~ |maBbcen|aaBoced Al

T Normal |1 Sense es... Titol

resultant coincideix amb el document . .
Word del qual s’havia partit. Tot i aixi,

és important revisar detingudament el Formulari de serveis

formulari per detectar possibles errors,

1. Quin és el teu nivell de satisfaccid amb el servei? Resposta miltiple (només una correcta) ‘1‘ Quin és el teu nivell de satisfaccio amb el servei?

ig

com és el cas de la pregunta 3.

() Mot satisfet

() satisfet

Resposta miiltiple (només una correcta)
a. Molt satisfet

b. Satisfet

c. Indiferent

d. Insatisfet

Aquesta funcionalitat esta disponible tant e e et

per a formularis com per a questionaris, i o

resulta especialment Gtil quan es parteix | R rosposmaoneraftoy e
d’'un questionari escrit, una guia

d’entrevista o una prova previament ot e e abans deserates?
dissenyada en format text. | J (Resposta comectar10)

2. Indica una paraula que defineixi la teva experiéncia: Resposta oberta (text)

3. Quants minuts vas esperar abans de ser atés? Resposta numerica (Resposta correcta: 10)

Escriviu la vostra resposta

J catald cf\"/J3mcessibilitat: tot correcte

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (&
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« Crear formularis clars i estructurats: Utilitza seccions i descripcions per
facilitar la comprensio.

» Fer servir preguntes obligatories només guan sigui necessatri,
especialment per a la cessio de dades segons 'RGPD.

« Aplicar ramificacions per adaptar les preguntes segons les respostes
donades i millorar I'experiencia de l'usuari.

« La ramificacio és util per reduir el nombre de preguntes innecessaries,
evitar confusions i oferir una experiencia més fluida.

 Moure els formularis a grups de Microsoft 365 per garantir la
continuitat i facilitar la gestio col-laborativa.

* Revisar i validar el formulari abans de compartir-lo per detectar errors o
incoherencies.

Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un Novembre i o i Finangat per _— mem [T Generalitat D) (@
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 Acrear formularis i quiestionaris amb Forms per recollir dades de forma
ordenada i evitar els errors habituals de I'Excel.

« A compartir formularis, cedir la propietat a grups i facilitar la col-laboracio.
« Aimportar un formulari o questionari des d’'un altre fitxer.

« A optimitzar formularis amb ramificacions i altres funcions avancades.

) P .. L inangat per Pla de Recuperacis, i D) (@
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 15.2 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

yor .. .. T inangat per Pla de Recuperacié, I i D) (@
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