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CU15. Recopilai extreu la informacié de manera ordenada

15. Introduccid

15.1. Crea un formulari i un questionari amb Forms

15.2. Comparteix un questionari o un formulari amb
Forms

15.3. Visualitza la informacio i exporta-la en un llibre d’Excel

Cas d’us 15.2 Comparteix un qliestionari I ) m - ) -\~
2 o un formulari amb Forms 15/7/2025 administraciodigital.gencat.cat -"“’El‘if:?:?‘é'u‘ ﬁgm o e g Next Generation (| s:'éea'gl'l“ﬂva .lXu

Nex Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

» Assegurar que el formulari tingui un disseny atractiu i coherent Q
abans de compartir-lo.

» Fer una visualitzacid prévia per revisar la presentacio i el
funcionament.

« Configurar correctament la recollida de respostes: qui pot
respondre, quan i com.

« Compartir el formulari de manera adequada, ja sigui per
col-laborar en I'edicio o per recollir dades, mitjangant canals com
ara URL, Teams, Outlook, QR o web.

« Evitar compartir enllagos amb token personal i garantir
I’accés segur compartint la font correcta.

« Aplicar bones practiques per a un us eficient, segur i alineat
amb les politiques corporatives.
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La Berta ja ha creat diversos formularis que ara necessita compartir
per tal de recopilar la informacio.

A I'hora de compartir un formulari o questionari disposa de diverses
opcions.

Veiem com la Berta comparteix en funcié de cada necessitat.

Endavant!
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Quan Creem un formulari nou 0 un # Forms Formulari sense titol - Desat ~ o)
qliestionari nou a Forms, al lateral Bl e e O presena -

esquerre apareix I'opcio “Plantilles” (1).

En fer-hi clic, s’obre un panell lateral amb Formulari sense titol estls %
el titol “Creeu a partir de plantilles i |
destacades” (2), on es mostren diferents 2 I

opcions classificades per tematica, com

ara comentaris, registre, recerca, (" ey (i)
sol-licitud o avaluacio. i — -

[ B

™ >
‘ Musica de fons a

Selecciona la musica de fons v

Cas d’us 15.2 Comparteix un questionari S I ) i : _ -\~
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Formulari sense titol - Desat 7
AbanS de Com partir Un formUIari a 1 3 Configuraci6 o Visualitzacié prévia (dl] Visualitza les respostes) CJ Presenta
Microsoft Forms, fes clic a “Estil” (1) per

personalitzar I'aspecte visual. Pots ajustar Estils ?

Forms

X
la disposicioé (2) del formulari per millorar- Formulari sense titol (e )
ne I'estructura i canviar el fons - L
. . N Inici rapid am
seleccionant imatges suggerides (3) ®
@ Opcid Text é') Valoracio
\ J
Data TN Classificacio Likert F ~
o 2 oot O secci
eeeeeeen———————aas T e e e .............. I
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A mes, pots personalitzar el fons amb o forms e tiel et !
imatges d!estoc (1) i en fer CIiC a “+” (2) Q) Estil  ¢83 Configuracié /o Visualitzacio prévia OJ Presenta  **

s’obrira un petit ventall en la mateixa barra

on pots seleccionar imatges propies del Formulari sense titol e 8
teu ordinador o triar altres colors (3). i
@ Inici rapid amb
Plagles
D’altra banda, pots afegir musica de fons & tee - X
activant lI'opcio (4) i triar entre les ey - e

melodies disponibles. o IS ‘

. D j + v
( Musica de fons & )

Selecciona la musica de fons %

Sea swell

Holiday at lift

Parallel
Just the sun

Campus refresh

Vacation mood
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Després de personalitzar I'estil del i Forms Formurisense ol - et ¢ ’
formulari, és recomanable utilitzar la cxil g Configurace (1 Visualtzaco prvi (& vissiza s respostes ) 3 presrs
visualitzacié prévia (1) per assegurar

que tot el contingut es mostri

correctament. G Formulari sense titol e . ~
& Enrere CJ Ordinador| [ Mobil

Aquesta funcié et permet veure com es

presenta el formulari tant en format

d'escriptori com en dispositius mobils Formulari sense titol

(2), i comprovar que I’estructura, les Hola, Sara. Quan envieu aquest formulari, el propietari veura el vostre nom i adreca de correu electronic.

preguntes i el disseny siguin clars i
llegibles. Des d’aqui, en clicar els tres
punts “...” (3) pots activar i desactivar el

. . . 7 | | FVH
lector immersiu i també esborrar el ¥ Microsoft 365

1 1 El propietari del formulari h. t t contingut. Les dad i ‘envi t propietari. Microsoft i
formulari. Finalment, per tornar a la 601t i vt 0l S o ol ot o A, N par i

vostra contrasenya.

pa ntal |a i n iCial haS de fe r Cl i C a £ E n re re” Microsoft Forms | Enquestes, sondejos i qiiestionaris amb tecnologia d'IA Crea el meu propi formulari

Privadesa i galetes | Condicions d'ts

(4)
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A Forms, pots gestionar com es recullen = form Formularsense ol - best e
Ies respostes mitjangant |,OpCié 1 D—Esti o\ Visualitzacié prévia (d]] Visualitza les respostes> TJ Presenta
"Configuracié” (1). Des d’alla pots decidir

qui pot emplenar el formulari (2), és a . . ol Configuracié X
: z ormulari sense tito
dir, nomeés les persones de la teva ( owomom —— \i
. ., . . ui pot emplenar aquest formulari
orgamtzamo (on pots activar el reglstre'del T — O e poeeminis
nom I/O una reSpOSta per persona) O be P'ag‘?'es O Només les persones a Generalitat de Catalu
qualsevol pot respondre. nya poden respondre
@ Persones concretes a Generalitat de Catalun
ya poden respondre
Cal iniciar la sessi6 per validar I'accés des de Gener
alitat de Catalunya
Nom del registre
k D Una resposta per persona )
L eeececcsccsccscecccncs a.a.é..d;l.:l.é.a..s...é.éa;ﬁi:;.a.ﬁ.e.i.x..l}.ﬁ..(ia.e.s.i:i.o.':'.é}.i......................................................................;;.a:; ............................ . ...... ;.... .............. ;.........?........-.\...:-....
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També pots limitar les respostes auna * ™ e -
per persona (1) i aCtivar OpCionS Com Ia Estil  ¢83 Configuraci6 7o\ Visualitzacié prévia d Visualitza les respostes )| TJ Presenta

data d'inici i finalitzacio, I'ordre aleatori de r ~
’ Configuracié X
les preguntes o la barra de progrés. Formulari sense titol oprons e s rsposes )

Accepta les respostes

També pots rebre notificacions per o O 0 osadin
correu cada vegada que algu respongui
i permetre que els participants rebin ‘ W esiplian
una copia de les seves respostes (2). SE——
Aquesta configuracio t'ajuda a controlar de - e o
manera eficient I'accés i la recollida de [ ] e e e e reen
dades. (TRl i et

D Permet que els enquestats desin les seves
\ respostes j
(" Rebuts de resposta )

D Data de finalitzacio

D Permet la recepci de respostes després de
I'enviament

D Obteniu una notificacié per correu
electronic de cada resposta

Cas d’us 15.2 Comparteix un quiestionari I ) i . _ —_—r~
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‘ 0 &
A Forms, pots compartir un formulari per ~ # Foms Formulersense ol - best ¢ [RSRCY
COI .|aborar en I’edici(’) O per reCO”ir ) Estil & Configuracio & Visuality” = =~ i "~ Njsualitza les respgstes | TJ Presenta H

. Col-laboracio
respostes. Per fer-ho, clica els tres punts

& Col-laboraodup\ical
“...” (1) a la part superior dreta. Si vols _ ) Afegiu cotlaboradors € Obtén IURL emplenat préviament
c . Formulari sense titol
afegir-hi col-laboradors, selecciona 4 Compartiafela er coiborar ® Muliingue
“COI-Iabora O duplica” (2) y deS d,aqUI’ e Inici rapid amb @& Imprimeix el formulari
pots compartir 'enllag per col-laborar i oD o Comentaris
. . . Comparteix com a plantilla
visualitzar el resultat o compartir com a ’ ’ 8 condicions
. k%‘ Obtén un enllag per duplicar
plantilla.

Cas d’us 15.2 Comparteix un quiestionari I ) i . _ —_—r~
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?

A I,OpCié “Recu" res pOStes” (1 ) de €Y Estil (& Configuraci6 & Visualitzacié prévia B> Recull respostes I(cﬂ] Visualitza les respostes) Presenta

Forms Formulari sense titol - Desat

Forms, pots compartir el teu formulari o O quatevol pot resporcre [ nupsirmomsoticecomye... [ escurca UL [ copi et )
questionari per Obtenir dades de manera O Només les persones a Generalitat de Catalunya po
eficient. Form ™ % || » —o

@ Persones concretes a Generalitat de Catalunya pod

Tens diverses formes de fer-ho: omd o ~

.- . . . Per a: Noms de la gent, grups de Teams o canal..
Cal iniciar la sessi6 per validar I'accés des de Generalitat de gent, grup

EE Catalunya

° Generar un en"ag (URL) (2) per Plentilles . | Nom del registre
compartir-lo directament, \

Ve

D Una resposta per persona

. L Esteu convidat a fer aquest:
Escriviu un nom, un grup o una adrega electroni...

. g - Dat Formulari sense titol
« Enviar-lo mitjangant un missatge al .\
Hola! Us importaria dedicar 2 minuts a completar aquest
Teams o I ) 0 utl Oo k (3) [ - farmulari? Seria genial que poguéssiu enviar la resposta abans
! T Car del 15 de maig del 2025. Gracies!

« Crear un codi QR (4) ideal per imprimir ‘
| col-locar en espais fisics,

11} Afegir Canal del Teams X

=
* Inserir-lo en un lloc web (5). S @ouook ) @Teoms comiricoss (Y
recent. La invitacid s'enviara mitjangant Qutlook

Assegura’t de compartir sempre I'enllac fm
generat per la propia plataforma, o bé la  /

pagina que allotja el formulari o el correu No comparteixis I’enllag de la barra d’adreces,
amb I'enllag oficial ja que conté un token personal i només funciona

per a tu; utilitza sempre I'enllag generat des del
botd “Compartir”.

Cas d’us 15.2 Comparteix un quiestionari . -—\yr—~
12 ; administraciodigital.gencat.cat [ =t creees - Pl do Pacsparust 22" voxtconemion  [[[[[] Generalitat X
o un formulari amb Forms 15/772025 grtal.gencat. . IR R atalunya liore

Nex{GenerationEU i Resiliéncia H  Catalunya Wll¥ de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

« Cuida el disseny del formulari perque sigui clar i atractiu.
* Revisa’l amb la visualitzacié prévia abans de compartir-lo.

« Configura bé la recollida de respostes: qui pot respondre,
quan i com.

« Comparteix-lo pel canal adequat (URL, Teams, Outlook,
QR o web) segons l'objectiu.

« Evita compartir enllagcos amb token personal: fes servir
sempre l'enllag oficial generat.

« Segueix les politiques de la teva organitzacié per garantir
un us segur i responsable.

Cas d’us 15.2 Comparteix un questionari S I ) i : _ -\~
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» Garantir que el formulari tingui un disseny clar i atractiu abans de
compartir-lo.

» Fer una visualitzacid preévia per revisar la presentacié i comprovar que
tot funcioni correctament.

« Configurar bé la recollida de respostes, i definir qui pot respondre, quan
i com.

» Compartir el formulari de manera adequada, segons si és per
col-laborar o per recollir dades.

« Utilitzar els canals correctes per compartir: URL, Teams, Outlook, codi
QR o web.

« Evitar enllagos amb token personal i compartir I'enllac oficial per
assegurar un acces correcte.

» Aplicar bones practiques d’us eficients i segures, aixi com alineades
amb les politiques corporatives.

Cas d’us 15.2 Comparteix un questionari S I ) i : _ -\~
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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 15.3 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

Cas d’us 15.2 Comparteix un qliestionari — ) m _ ) —_—\~
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