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Crea un formulari i un
questionari amb Forms
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* Aprendre a crear formularis i questionaris amb Microsoft Forms per Q
recopilar informacié de manera estructurada.

* Entendre com compartir formularis per a la col-laboracié i
gestionar la propietat.

« Saber importar un formulari o questionari des d'un Word o PDF.

« Aplicar funcionalitats avangades, com ara les ramificacions i la
importacio 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 perqué companys i companyes i
emplenin diariament.

Aix0 fa que la informacié 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 informacié romandra més endrecada i també la podra exportar en
Excel quan ho necessiti.

Ajudes la Berta a crear aquests formularis?

Som-hi!
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% M365 Copilot E0] Proveu la nova Cerca del Copilot @
Per accedir a Microsoft Forms, obre el -
teu navegador d’'internet. Recomanem l'us —
de Microsoft Edge. a— A Que us puc ajudar a trobar?
Al navegador, entra al portal de Microsoft . Analyst

365 des d’aquest web: @ Researcher a_ < 1ol G

Assistent M365 Seminaris

Aplicacions

Tots els agents

https://m365.cloud.microsoft/ _a

Creeu un agent

Forms

Converses v

Fitxers
Al cercador (1), escriu Forms i clica sobre Pagines v -
I'eina (2) per accedir-hi. B Uibretes _

i# Crea
Marcadors
4 It . . B Aplicacions | icrosoft Search in Bing explore
També s’hi pot accedir directament des : irosef seerch n Bing &
. Microsoft Search in Bing Help

del web: o .

Persones

https://forms.office.com.
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Quan accedeixes a Microsoft
Forms, veus el botd per “Amagar
les plantilles” (1), aquest botd
permet visualitzar o amagar la
secci6 de plantilles de Forms.

ﬁeria de plantilles \

E | boté “ Ex p I oreu I es p I a nti I Ie S ” © Recont [} Bsmewsformularis  [] Formulari emplenat 88 Compartitsamb mi 7y Prefedts e
. ap LI 'og =" i ~ N N, -
(2), permet seleccionar de la - ‘] I—R o X
. . ol - L
“Galeria de plantilles” (3) la Ay e .
Que uﬁlipu«n :ler afegir explicacions Formulari de Satisfaccié GenOffice Café Prova d’avaluacié i glestionari de satisf Quiestionari sense titol

plantilla més adient. . s

Utilitzar una plantilla ens serveix S e
com a punt de partida per poder a e 7
estructurar un formulari. 8 e )

. foemudan en total .l

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

. S inangat per Pla de Recuperacié, 1 i D ~
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Forms ? 1(59
Quan accedeixes a Microsoft (7 imporacoapar) A A
Forms, veus la pagina principal amb Expore s planies
els formularis recents i diverses St

pestanyes per organitzar-los:

» Els meus formularis (1) creats

per tu. ; =
 Formularis emplenats (2) que ‘#
tens pendents de completar o s e E—— | p— Sia s itnaeniaysiee Bl raemmisuiencu oot

que ja has completat.

* Formularis compartits (3) amb ——
mi, que son formularis compartits : :.
per treballar conjuntament. . =

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

. S inangat per Pla de Recuperacié, 1 i D ~
! aie (ti"us o CbreFa i sormulart Tun 8/8/2025 administraciodigital.gencatcat [l < e QS " oo (] oot SXC
qiiestionari amb Forms



GenOffice

i Forms 5 @9\
A més, a la part inferior pots trobar 5 cseionvov YRR o

els formularis de grups,

Exploreu les plantilles

vinculats a equips de treball e
dins de Microsoft 365 (1).

Aquests formularis no nomeés es
poden respondre com a

°R.col 3 Esmeus F ambmi Yy Preferits F =
participants, sind que estan -
pensats per ser creats, ,m Y
geStionats i editats de manera i 6 GenOffice Café Prova d"avaluacié | qlestionari de satisf Qiiestionari sense titol vaad'av.\lua‘(ioiq’i:ienionalidenﬁsi meul.vid'inuvip(io.::m:tioprmnc

O su iments l do(uman acci6 Cas d'us 1. Projecte GenOffice i M accié CUN4, Gestiona l'agenda de forma

ialala ida. Cas d'us 5 GenOffice

col-laborativa amb altres
membres del grup, tot facilitant

Mostra'n més

una gestié compartida i eficient P
dels formularis. o —
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Quan CreeS un formularl deS del teu 31 Forms Formulari de Satisfaccié GenOffice Café - Desat ~ - ?
espal personal de Forms’ Ia propietat Estii {3 Configuraci6 & Visualitzacié prévia (d:[] Visualitza les respostes) TJ Presenta
recau exclusivament en tu. Seras & Cotooraodupica

G2 Obtén I'URL emplenat préviament

Col-laboracio @ Multiingae

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

@ Imprimeix el formulari

que el pOtS com partir per col-laborar en Formulari de Satisfaccié GenOffice Café Afegiu collaboradors & Comentars
la seva creacio i analisis. Qui - | 8 condaons
col-labora pot editar-lo, perd no té el it R ey e__ + Comparfu Tenllac per collaborar
control directe sobre la propietat del S "I R
formulari.
Comparteix com a plantilla
Per compartir un formulari perqué altres
el puguin editar, obre el formulari, fes + Obtén un enllag per duplicar
clic als “...” (1), selecciona 'opcio 1. De quin Cas d'ds has assistit al GenOffice Café? *
“Col-labora o duplica” (2), prem O coaies
“Compartir per col-laborar” (3) i copia ) v
I'enllag a sota. Envia aquest enllac a les () coeanies
persones amb qui vulguis coeditar-lo.
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No pots traspassar la propietat a un
company o0 una companya, pero Si que

pots fer-ho a un grup de persones. Es vital etk Mou I'element Q X
. . 3@ ormulari nou =@ Questionari nou mportacxo rapl a

Forms

compartir formularis importants Formulari sense titol

© Recent [Y Els meus formularis [ Formulari emplenat &2 Compartitsambmi ¥y Preferits
Tria una destinacié

corresponents a un projecte o unitat

perqué no siguis I'unica persona que el
gestiona. |
Per fer-ho, des de la pagina principal, ves Prova davaluacio | qistionari de Pregunta T B e comicanone
als “...” (1) i selecciona “Desplaga-ho a gﬁ:’ofﬂuif'ili,ac"iﬁl';f”da e e coonsce | [ oo
un grup” (2). Tria el grup i confirma (3). ' Py . R
Un cop traslladat, el formulari sera Bi¥iiree . il o ... =
propietat del grup. | L : a——— Projecte Softsils -
L-ﬁ” a— =
Aquesta es la manera recomanada de il sy el i seenell [ AN J
treballar col-laborativament i garantir la GenOlfice - DXC, T, DGSEC
continuitat del formulari, fins i tot si el
creador original ja no hi té accés.
10 Cas d’as 15.1 Crea un formulari i un 8/8/2025 administraciodigital.gencatcat [l 5 e ame TLEmE P yeroeenon  [[]] Sonerattat 3XC
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A continuacid, es resumeixen els rols disponibles a Forms i les accions que cadascun pot fer:

Afegir nous v, X v
col-laboradors
Moure el formulari ,

a un grup J x Ja és al grup
Eliminar el
formulari v X v

Propietat del . _
fofmulari Individual Cap Col.lectiva del grup

11 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un 8/8/2025 administraciodigital.gencatcat [l <se  fpmse TQEEE S uowenn  [[J] Sonerattat  OXT
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E® Formulari nou 8 Qiiestionari nou < T Importacié répida>

©

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

los des de zero amb |’OpCi(’) de “Formulari © Recent [ Elsmeusformularis [] Formulariemplenat &2 Compartitsambmi Yy Preferits
nou” (1) o “Questionari nou” (2), segons

si es vol recollir informacioé o avaluar m
coneixements, o bé a partir dimportacié

rapida (3) amb un document ja existent. ) | A o . ¥ 'l -
Prem per saber-ne més: . » S ' = /1

Formulari d'inscripcié formacié presenci Formulari d'inscripcié Jornades IA a Reu Formulari de Satisfaccié GenOffice
Formulari nou (1 ) al a Girona. Cas d'us 4 GenOffice s Cas d'us 7 GenOffice

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

43 respostes 31 respostes 132 respostes

Questionari nou (2)

Importar (3)
Tornar a l'inici ﬁ Prova d'avaluacié i qliestionari de satisfa Prova d'avaluacié i qliestionari de satisfa Prova d'avaluacié i qtiestionari de
. ccio Cas d'ls 7. Assiténcia amb Copilot ccié Cas d'Us 8. Gestiona tasques de I'eq ccié CU9. Organitza la rebuda d'i
GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC GenOffice - DXC, CTTI, DGSEC
y.- - L. L, inangat per Pla de Recuperacié, i i D) <@
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Un cop dins, el primer pas és afegir un titol
(1) al formulari o questionari.

Just a sota, es pot incloure una descripcioé
(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
recollides.

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

Formulari

Questionari

Forms

Quiestionari — Bones Practj

Estii 3 Configuracic o alitzacio prévia B> Recull respostes ([ﬂ] Visualitza les lesposte.f.) TJ Presenta

Ciberseguretat -

Desat

e

Questionari — Bones Practiques en Ciberseguretat

{d

puntuacid i les respostes correctes.

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

o

Inici rapid amb

g
@ Opcid

Text

& Valoracié

Data

Tl Classificacié

Likert

=l

Carrega el fitxer

€9 Net Promoter Score®

CIJ Seccio

13 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un
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Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

Per garantir que els participants HE o Forms
reSpOngUIn |eS pregunteS C|aU, pOtS Estil {3 Configuracié 4 Visualitzacio prévia (d]] Visualitza les respostes) CJ Presenta

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

marcar qualsevol pregunta com a e ehaueee
necessaria (1). Aquesta opcio es troba
just a sota de cada pregunta i impedeix
que el formulari es pugui enviar si no s’ha
completat.

O w

1. Autoritzo el tractament de les meves dades personals d'acord amb el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27
d'abril de 2016 (Reglament General de Proteccié de Dades), i amb la normativa aplicable en matéria de proteccié de dades.

B

Plantilles Autoritzn o raciament de bes meves dades perscnas o acord amb o Regiament (UE) 2016678 del Parlamers Europeu | del Consall de 27 o atwil da 1018 (Reglament Ganeral de Proteccio de Dades), | amb ks no/mative apd catre on manéria de pro / @

Autoritzo |£_'°1
No autoritzo |£_'°1

-+ Afegeix una opcié  Afegeix I'opciod "Altres"

Formulari
@ ) Respostes muiltiples | @D Necessaria

@ Insereix una pregunta nova

Questionari

q i . T inangat per Pla de Recuperacié, " i NN~
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Seccid 1

Un bon exemple de pregunta obligatoria tipica és la
que demana el consentiment per al tractament de
dades segons la Llei RGPD. Es un text que has de
validar sempre amb els responsables de proteccié

de dades del teu departament o organisme. e e e T e e e e o e o @

de les persones interessades: Podeu sollicitar I'accés i la rectificacid de les vostres dades, aixi com la supressio, oposicio o la limitacié del tractament quan

Protecci6é de dades.

c w

Una opcid que plantegem és la que utilitzem en les .

proves d'avaluacio del projecte. Per fer-ho, es tracta ™
d’una pregunta de SeleCC|é mu|t|p|e On només hl hem tractaments/llistat-alfabetic/Gestio-de-la-formacio-del-Departament-de-la-Presidencia#finalitats-del-tractament).

deixat una opcié Ereo\tlzilltolzzc‘::;t:s\a informacié basica sobre %]

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

i una ramlflcaCIO’ (funCIOnS que Veurés més end avant) Seleccioneu el nombre total d'opcions: Sense limits 7

Aquesta ConfiguraCié fa que, Si I,usuari no Puntss O @ Matematiques D Respostes multiples D Necessaria

contesta, no pot continuar amb el formulari.

€@ Insereix una pregunta nova

{ ii inangat per cié, o N —y -
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Des p rés d e I a prim e ra p reg u nta ) I eS i Forms Qiiestionari — Bones Practiques en Ciberseguretat - Desat ? @

afegirem mitjancant “Insereix una @ Etl @ Coniguracs o Viualitacd prvi O preenta
pregunta nova” (1). 0w .

1. Quina és la millor practica per gestionar contrasenyes? >3

La pregunta "Eleccié" permet oferir
respostes multiples (2), afegir una OPCié B (%) uilitzar la mateixa contrasenya per a tot %]

nova o “Altres” (3) si és un formulari, i S o ——
associar imatges a cada opcio (4). © _foseni v gt defonenys
També es pot aleatoritzar I’ordre als tres

® Compartirla contrasenya amb el teu equip o una %]

punts (5) de les respostes per evitar r )

Selecciona aleatoriament les opcions

. . . Els gestors de contrasenyes permeten crear i desar
b I aIXOS I reo rd e na r a rrOS Se g a nt IeS contrasenyes segures i diferents per a cada servei. e Llista desplegable

re u ntes -+ Afegeix una opcié I
. Afegeix una ramificacié
Punts: 1 a Mafemaf\quesl : Respostes miiltiples b Necessarid_ "+ )

. c Insereix una pregunta nova
Formulari o =

Questionari

2]
—

/' Subtitol

q i . T inangat per Pla de Recuperacié, " i NN~
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La p regu nta "Va I O rac i 6" pe rm et re COI Ii r i Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @
u n a pu n tu a Ci é e n un a esca I a Vi S ual ) Estil 8 Configuracié 5 Visualitzaci6 prévia O Presenta -

R

configurable, amb simbols de diferents O secepases
tipus (1), i amb un rang de 2 a 10 nivells O iloraies
regulables (2). Es util per mesurar el grau O oolntes
de satisfacci6 o la qualitat de manera
rapida i intuitiva. També es poden

assignar punts si forma part d'un

guestionari.

c w + =1

3. Com valores |a teva satisfaccié general amb el teu entorn de treball? Q

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

@ Necessaria
FO rmUIarI ° Inser: gunta nova

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

n 1 > 2 a 5 [ 7 2 q n

. S inangat per Pla de Recuperacié, 1 i D ~
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La p regu nta IIC Iass ifi cac i 6" pe rm et i Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @
- Estil Configuracié & Visualitzacié prévia Recull respostes Presenta  *
ordenar diversos elements segons la BaletO it i = s

prioritat o preferéncia de I'usuari (1). - - N B N
Les opcions s’han d'arrossegar per A
eStainr I’Ord re deSitjat' ES l]til per 6. Ordena per prioritat els ambits que creus que necessiten més millora: @

identificar quins aspectes son més i (i h
rellevants o prioritaris per a cada persona.

Espais de desconnexid

‘._ Comunicacio interna

Formacié i desenvolupament professional

Reconeixement de |a feina feta

. J

+ Afegeix una opcid

FO rmU Iari @ Necessaria

° Insereix una pregunta nova

Questionari

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

18 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un

iesti : b E 8/8/2025 administraciodigital.gencat.cat -fi"u“n"ii"éb’iim mms T T = Ny Garratn T Generalitat SXZC
guestionari amb Forms

¥ de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

La pregunta "Likert" permet recollir

y , . i1 Forms Consulta interna — Benestar i condicions de trel 25 - Desat ? @’9
el grau d aco.rd O desalco rd .de I usuarl ¢ Estil g8 Configur. Visualitzacié prévia OJ Presenta p
respecte a diverses afirmacions en Do L n

fo rm a de ta u Ia . ES pode n defi n i r 5. Indica el teu grau d'acord amb les segtients afirmacions: E)
m l’J Iti ples afi rm aCions (1 ) i u na dl\gsozltcs:d Desacord D'acord S‘aasctg:ctl d‘l\::c:trd —+
escala de resposta uniforme (2) ®

Plantilles Tinc un bon
equilibri

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

actituds, opinions o percepcions de F ot

manera estructurada.

Rebo
informaci6
clarai
transparent.
Formulari - Afegeix unainstruccio
@ Necessaria
Quest'onarl o Insereix una pregunta nova
U ii o H e inangat per Pla de Recuperacié, I B -~
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3% Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @

La pregunta "Net Promoter Score®"
. G Estil 8 Configuracié @ Visualitzacio previa Recull respostes O Presenta "
permet mesurar la probabilitat que un
3. Com valores la teva satisfaccié general amb el teu entorn de treball?

usuari recomani un servei, producte o SRR

organitzacio mitjancant una escala

numeérica de 0 a 10 (1). Es una eina - P ——— o
estandard per avaluar la satisfaccid i la

fidelitat dels usuaris o clients. o

Molt probable

Gens probable

@ Necessaria

° Insereix una pregunta nova

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

FO l I I Iarl Molt en desacord Desacord D'acord Bastant d'acord Molt d'
Tinc un bon equilibri entre —
vida laboral i personal. O O O O -
Disposo d'un espai de treball ~ ~ —~ —~ —~

Questionari

. S inangat per Pla de Recuperacié, 1 i D ~
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La pregunta "Text" permet recollir
respostes obertes en format escrit. Pot
configurar-se per a respostes curtes (una
linia) o llargues (1) (paragrafs). Es ideal
per a comentaris, observacions o
respostes personalitzades. ®

Plantilles

i Forms Consulta interna — Benestar i condicions de treball 2025 - Desat ? @
) Estil ¢ Configuraci6 & Visualitzacio prévia B> Recull respostes dll Visualitza lesrespostes ) [J Presenta  ***

OND

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

Escriviu la vostra resposta.

c w v =

9. Quines propostes concretes faries per millorar el benestar laboral a I'organitzacié? =]

’— ‘) Resposta llarga @ Necessaria

FO rmu |arl ° Insereix una pregunta nova

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

7 Carrega el fitxer

‘] 11 .. . .. inangat per Pla de Recuperacié, r i N~
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La pregunta "Data"™ permet seleccionar

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

una data concreta (1) mitjancant un i
. L4 yogn . &) Estil @3 Configuracié &\ Visualitzaci6 prévia — Recull respostes TJ Presenta
calendari desplegable. Es util per recollir g : : -

dates d’esdeveniments, terminis,
assisténcies o qualsevol data cronologica.

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

T Carrega el fitxer

Plantilles
Limit de nombre de fitxers: 3 Limit de mida de fitxer individual: 10MB Tipus de fitxer permesos: Word, Excel, PPT, PDF, Imatge, Video, Audio
o w T
11. Data de realitzaci6 del formulari: bz
O Necessaria
Formulari
° Afegeix una pregunta nova
Questionari
" - inangat per 6 : N\~
Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un iDistraciodiai - . adoteciponcs, A  {W Generalitat
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La pregunta "Carrega el fitxer" permet

als usuaris adjuntar un nombre x de f oms oesiortsoesPricious e st - S e~ )’ @
fitxers (1) i Iimitar_ne el pes (2). També ) Estil ¢ Configuracié &\ Visualitzacié prévia OJ Presenta -

Introduiu la data (d/M/yyyy)

permet especificar el tipus de fitxer (3)
gue es pot adjuntar. Aquesta funcionalitat

o w v 4

7. Vols compartir un exemple o recurs visual sobre bones practiques de seguretat?] =]
és util per recollir evidencies, propostes o
material complementari.
Punts: O @ ) Necessaria

Subtitol

° Insereix una pregunta nova

Tipus de fitxer
Afegeix una ramificacié

8. Com es diu la tecnica que enganya |‘usuari per aconseguir dades personals?

Formulari

Escriviu la vostra resposta.

Questi O nari Respostes correctes: Phishing

‘] 11 . T inangat per Pla de Recuperacié, " i NN\~
23 Cas clis 191 Crea un formular fun 8/52025  administraciodigital gencatcat [N e TR e [ Swam, 2XS
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Quan el formulari o qliestionari és
G Estil 8 Configuracié /& Visualitzacié prévia J Presenta -
llarg o es vol estructurar per temes

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

€s recomanable afegir seccions B
( 1 ) . Ca I p ré m er “Afeg e ix u na Limit de nombre de fiters: 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 seccioé permet agrupar

preguntes relacionades sota un pmmmmm—
mateix titol (3) i, opcionalment, B -
un subtitol amb indicacions e — |
especifiques. @ o i

F]
i
13

Text ‘ ‘ & Valoracié ‘

‘ Data ‘ ‘ Tl Classificacia ‘ ‘ Likert ‘

-1

Carrega el fitxer ‘ ‘ (%) Net Promoter Score® @ QJ Seccid

( i ini H P inangat per Pla de Recuperacié, I B -~
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Finalment, Forms permet duplicar o ot e S oo de s 2025 — oot " @
preguntes o seccions senceres. T O rerts -
Aquesta funcionalitat és util quan es

vol repetir una mateixa estructura o

reutilitzar una pregunta amb

lleugeres modificacions. Nomeés cal

fer clic a la icona de duplicar (1). e e e 5 Lo i e s it 100 T e o s o, e, P P et s A

&

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

T Carrega el fitxer

11. Data de realitzaci6 del formulari:

Q Necessaria

Formularis

° Afegeix una pregunta nova

Questionari

Finangat per mum - 3 _— -
- la Unié Europea B T :':-:::r_onrrenu;éﬁmm Ul Next Generation Generalitat JX\
W i Resiliéncia B Catalunya Hll¥ de Catalunya TECHNOLOGY
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Microsoft Forms permet E Consultantema - Benestar condicons de tieball 2028 - Dt ’ @
Configurar ramificacions per Estil 3 Configuracié /& Visualitzacié prévia (:[D Visualitza |esrespostes> TJ Presenta
personalitzar el recorregut Formaci i desenvolupament profssiond

que Segueix una persona Reconeixement de Ia feina feta

quan respon un formulari o
guestionari. 0w ¢ *

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

Plantilles

Per aplicar una ramificacio, es

en primer lloc cal crear totes ; 3
les preguntes i seccions
necessaries. A continuacio,
des de la pregunta on es vol

No @

+ Afegeix una opcié  Afegeix I'opcié "Altres”

aCtlvar |a ra mlﬁ CaCIo’, S’ha de @ Respostes miiltiples @ Necessaria

CI ICar méS OpCI Ons a |a ICona ) Selecciona aleatdriament les opcions
111 . [1] (1 ) | Sel eCC|O nar o Insereix una pregunta nova Lita desplegable
“Afegeix una ramificacio” Subitl

Afegeix una ramificacio

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

Escriviu |a vostra resposta.

26 Cas d’is 15.1 Crea un formulari i un 8/8/2025 administraciodigital.gencat.cat
questionari amb Forms

i6 nnm i i N\~
-t Transtormacis M Next Generation Generalitat th
W [ Resiliéncla H  Catalunya Hl¥ de Catalunya TECHNOLOGY




GenOffice

Des d’aquesta pantalla es pot definir cap a p—
quina pregunta es dirigira la persona (1)
segons la resposta que seleccioni (2).

Comunicacio interna

Formacio i desenvolupament professional

Aquesta funcionalitat permet mostrar e e a
preguntes diferents segons les respostes
donades préviament, aixi el contingut és meés
rellevant i esta adaptat a cada cas.

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

C} Si Vés al f 8. Si has respost Si, indica el teu correu electrdnic per co...  ~ ’

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 mod e ed icio’ del form ulari . 8. Si has respost Si, indica el teu correu electranic 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'organitzacio?

K/D Escriviu la vostra resposta. k 11. Data de realitzacié del formulari:

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

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

i6 nnm i i N\~
-t :':'::sef_onrrenu;cr?gmw' LM Next Generation Generalitat th
W [ Resiliéncla H  Catalunya Hl¥ de Catalunya TECHNOLOGY
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En un questionari, a diferencia dels
formularis, es poden configurar altres
opcions com ara:

Respostes correctes

Retroalimentacio

Puntuacio de la pregunta

Respostes correctes de text

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

Finangat per 16 nE P . L \Y/
la Unié Europea B T :':-:::r_nnrfnt;cr?gmw' Ul Next Generation Generalitat JX\
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Microsoft Forms incorpora una
funcionalitat que permet importar

preguntes des d’un document de Word

o PDF, per facilitar la creacio de
formularis i qUestionaris a partir de
continguts ja existents. Aquesta opcio
estalvia temps i evita haver de copiar i
enganxar manualment cada pregunta.

Per fer-ho, cal disposar d’'un document
estructurat correctament, preferiblement
en format Word o PDF. Les preguntes
s’han d’escriure en linies separades,
amb les opcions clarament indicades
sota cada pregunta (per exemple, amb
guions o punts) i amb espai entre blocs
de preguntes o una linia separadora.

Pla de Recuperacio,
sonee Transformacié
W i Resiliencia

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

ﬂ Desamentautomélic ['1:5 Z) T/\ =

Fitxker Inici Inserci6 Dibuix Disseny Disposici6  Referéncies  Correspondéncia

Formulari de serveis @ Cap etiqueta - Ultima modificacio: fa 11 min v

e

Enganxa

ptos (o) ~[11 AT AT Aav Ao AaBbCcD

== == =

|?}I Uvas x, X Av £+ A~

T Normal

zL o

Paragraf

izl

Porta-retalls IS Tipus de lletra 5

|1. Quin és el teu nivell de satisfaccié amb el servei?
Resposta multiple (només una correcta)

a. Molt satisfet

b. Satisfet

c. Indiferent

d. Insatisfet

e. Molt insatisfet

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

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

Pagina 1 de 1 S4paraules [} catala T?/Accessibilitat: tot correcte

Revisi6  Visualitzacié  Ajuda

~

Titol 1 5

aaBbced AaBb! o

1 Sense es...

Estils [

,O Cerca

2 - o X

| A Comentaris | | ¢ Edicié v |

¢

- v

Veu Confidenc

Confidencialitat

ialitat Editor

&

Editor

ao
([

Complements

Complements

~

| ]
M Next Generation
Catalunya

AT} Generalitat
¥ de Catalunya

>XT

TECHNOLOGY
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e AY
it Forms r 1 ? (&)
Importeu el fitxer X

Amaga les plantifies

Crea un formulari o un questionari nou amb el que js tens.

Carrega des d'aquest dispositiu
= Trieu un fitxer de Word o PDF del dispositiu
o oo i
-
Mida maxima del fitcer: 10MB Consulteu la guia d'importacié q

- Galeria de plantiles —>

Per iniciar la importacid, des de la pagina
principal de Microsoft Forms cal fer clic a

“Importacio rapida” (1). Tot seguit, es
pot seleccionar el fitxer (2) des de ©

'ordinador i triar si volem un formulari o
un questionari (3) com a resultat.

Exploreu les plantilles

—_— -
Importeu el meu fitxer com a r - -
L’eina processara automaticament el o —— @ - f'-s.
contingut (4) i generara les preguntes e B e t rrrm— | p— PP [ i
corresponents, que es podran revisar, - ) T e — _J=
editar i completar (5). o | . —

Els meus grups ( m
X
a
o > 8=
. S'esta convertint Formulari de se..docx a Microsoft Forms...
;&da1 minut per finalitzar la conversié
Cancella
.
" - inangat per 6 : i\
Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un iDistraciodiai - _— adoteciponcs, A T Generalitat
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i Forms

Pots comprovar com el formulari
resultant coincideix amb el document
Word del qual s’havia partit. Tot i aixi,
és important revisar detingudament el
formulari per detectar possibles errors,
com és el cas de la pregunta 3.

Aquesta funcionalitat esta disponible tant
per a formularis com per a questionaris, i
resulta especialment util quan es parteix
d’un questionari escrit, una guia
d’entrevista o una prova previament
dissenyada en format text.

Formularid) .,

Formulari de serveis

1. Quin és el teu nivell de satisfaccié amb el servei? Resposta multiple (només una correcta)

(O Molt satisfet
(O satisfet
O Indiferent
O Insatisfet

O Molt insatisfet

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

Escriviu a vostra resposta

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

Escriviu la vostra resposta

Dg 90U

Dibuix  Disseny  Disposicié

)

1
e

Tipus de lletra

) A A Aee A =R
& x, ¥ A~ £+ A~

Formulari de serveis @ Cap etiqueta + Ultima modificacio: fa 11 min v

Referéncies  Correspondéncia  Revisié  Visualitzacid  Ajuda

AaBbCeD | AaBbced AAQF

T Normal | T Sense es... Titol

[ Estils

\1‘ Quin és el teu nivell de satisfaccié amb el servei?
Resposta muitiple (només una correcta)

a. Molt satisfet

b. Satisfet

c. Indiferent

d. Insatisfet

e. Molt insatisfet

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

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

catala cﬁ’,Accessibilital: tot correcte

31 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un
questionari amb Forms
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« Crear formularis clars i estructurats: Utilitza seccions i descripcions per
facilitar la comprensio.

* Fer servir preguntes obligatories només quan sigui necessari,
especialment per a la cessid de dades segons 'RGPD.

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

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

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

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

‘] 11 .. . .. inangat per Pla de Recuperacié, r i N~
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Ay n

» A crear formularis i questionaris amb Forms per recollir dades de forma
ordenada i evitar els errors habituals de 'Excel.

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

« A optimitzar formularis amb ramificacions i altres funcions avangades.

33 Cas d’us 15.1 Crea un formulari i un 8/8/2025 administraciodigital.gencatcat [l -w e | i e et R Negceneraion (][] Generatitat >XC
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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. R EEEEEEEEE——————————————————————NNN
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

. S inangat per Pla de Recuperacié, I i D ~
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