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Cas d’us 15.1
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qüestionari amb Forms

Objectius

• Aprendre a crear formularis i qüestionaris amb Microsoft Forms per 

recopilar informació de manera estructurada.

• Entendre com compartir formularis per a la col·laboració i 

gestionar la propietat.

• Saber importar un formulari o qüestionari des d’un Word o PDF.

• Aplicar funcionalitats avançades, com ara les ramificacions i la 

importació de preguntes des de documents.
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Índex

CU15. Recopila i extreu la informació de manera ordenada

15. Introducció

15.1. Crea un formulari i un qüestionari amb Forms

15.2. Comparteix un qüestionari o un formulari amb Forms

15.3. Visualitza la informació i exporta-la en un llibre d’Excel
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Creem un forms?

La Berta rep i envia documents en Excel perquè companys i companyes li 

emplenin diàriament. 

Això fa que la informació moltes vegades no sigui correcta: cometre una errada 

amb Excel és molt senzill. 

Així doncs, decideix fer un pas endavant i implementar Forms com a eina per 

recopilar la informació que normalment recull en aquests excels. D’aquesta 

manera, la informació romandrà més endreçada i també la podrà exportar en 

Excel quan ho necessiti.

Ajudes la Berta a crear aquests formularis?

Som-hi!
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qüestionari amb Forms

Accedeix a Forms

Per accedir a Microsoft Forms, obre el 

teu navegador d’internet. Recomanem l’ús 

de Microsoft Edge.

Al navegador, entra al portal de Microsoft 

365 des d’aquest web:

https://m365.cloud.microsoft/

Al cercador (1), escriu Forms i clica sobre 

l’eina (2) per accedir-hi.

També s’hi pot accedir directament des 

del web: 

https://forms.office.com. 

1

2

https://m365.cloud.microsoft/
https://forms.office.com/
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Primers passos

Quan accedeixes a Microsoft 

Forms, veus el botó per “Amagar 

les plantilles” (1), aquest botó 

permet visualitzar o amagar la 

secció de plantilles de Forms.

El botó “Exploreu les plantilles” 

(2), permet seleccionar de la 

“Galeria de plantilles” (3) la 

plantilla més adient.

Utilitzar una plantilla ens serveix 

com a punt de partida per poder 

estructurar un formulari.

Permet estalviar temps i mantenir un 

estil uniforme en els formularis dins 

d’un equip o organització.

1

2

3

3
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Primers passos

Quan accedeixes a Microsoft 

Forms, veus la pàgina principal amb 

els formularis recents i diverses 

pestanyes per organitzar-los: 

• Els meus formularis (1) creats 

per tu.

• Formularis emplenats (2) que 

tens pendents de completar o 

que ja has completat.

• Formularis compartits (3) amb 

mi, que són formularis compartits 

per treballar conjuntament.

• Formularis preferits (4) són 

formularis que has marcat com a 

destacats. 

1 2 3 4
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Primers passos

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 només es 

poden respondre com a 

participants, sinó que estan 

pensats per ser creats, 

gestionats i editats de manera 

col·laborativa amb altres 

membres del grup, tot facilitant 

una gestió compartida i eficient 

dels formularis.

1



9 administraciodigital.gencat.cat8/8/2025
Cas d’ús 15.1 Crea un formulari i un 

qüestionari amb Forms

¿En qui recau la propietat?

Quan crees un formulari des del teu 

espai personal de Forms, la propietat 

recau exclusivament en tu. Seràs 
l’única persona que podrà gestionar el 

formulari i veure’n les respostes, tot i 

que el pots compartir per col·laborar en 

la seva creació i anàlisis. Qui 

col·labora pot editar-lo, però no té el 
control directe sobre la propietat del 

formulari.

Per compartir un formulari perquè altres 

el puguin editar, obre el formulari, fes 
clic als “...” (1), selecciona l’opció 

“Col·labora o duplica” (2), prem 

“Compartir per col·laborar” (3) i copia 

l’enllaç a sota. Envia aquest enllaç a les 

persones amb qui vulguis coeditar-lo.

1

2

3
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En qui recau la propietat?

No pots traspassar la propietat a un 

company o una companya, però sí que 

pots fer-ho a un grup de persones. És vital 

compartir formularis importants 

corresponents a un projecte o unitat 

perquè no siguis l’única persona que el 

gestiona. 

Per fer-ho, des de la pàgina principal, ves 

als “...” (1) i selecciona “Desplaça-ho a 

un grup” (2). Tria el grup i confirma (3). 

Un cop traslladat, el formulari serà 

propietat del grup.

Aquesta és la manera recomanada de 

treballar col·laborativament i garantir la 

continuïtat del formulari, fins i tot si el 

creador original ja no hi té accés.

1

2

3
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¿En qui recau la propietat?

A continuació, es resumeixen els rols disponibles a Forms i les accions que cadascun pot fer:

Propietari individual Editor col.laborador
Membre del grup 

M365

Afegir nous 

col·laboradors

Moure el formulari 

a un grup
Ja és al grup

Eliminar el 

formulari

Propietat del 

formulari
Individual Cap Col.lectiva del grup
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Crea un nou formulari o qüestionari

Microsoft Forms permet crear fàcilment 

formularis o qüestionaris, ja sigui creant-

los des de zero amb l’opció de “Formulari 

nou” (1) o “Qüestionari nou” (2), segons 

si es vol recollir informació o avaluar 

coneixements, o bé a partir d’importació 

ràpida (3) amb un document ja existent. 

Prem per saber-ne més:

Importar (3)

Formulari nou (1)

Qüestionari nou (2)

Forms permet importar preguntes automàticament des d’un document de Word o 

PDF, aquesta és una manera ràpida de transformar continguts existents en 

formularis interactius. Només cal preparar el document amb les preguntes 

estructurades (una pregunta per línia, amb opcions clarament indicades), pujar-lo 

des de l’opció “Importació rapida" i Forms generarà el formulari o qüestionari 

corresponent. 

Quan cliquem “Formulari nou”, comencem amb una plantilla en blanc pensada per 

recollir informació. És ideal per a enquestes, inscripcions, sol·licituds o qualsevol 

altre ús que no requereixi correcció automàtica.

L’opció “Qüestionari nou” també parteix d’una plantilla en blanc, però afegeix 

funcions específiques per avaluar: es poden assignar puntuacions a cada 

pregunta i definir respostes correctes, amb possibilitat de mostrar comentaris 

segons la resposta. És útil per testos, proves de coneixements o 

autoavaluacions.

1 2 3

Tornar a l’inici
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Crea un nou formulari o qüestionari

Un cop dins, el primer pas és afegir un títol 

(1) al formulari o qüestionari. 

Just a sota, es pot incloure una descripció 

(2) per proporcionar context o instruccions 

als participants, com ara el temps estimat per 

completar-lo o l’ús que es farà de les dades 

recollides.

Per afegir-hi preguntes, cal fer clic a “Inici 

ràpid amb” (3) i triar el tipus de pregunta 

(4) que vols inserir.

Formulari

Qüestionari

1

2

3

4

1

2

3

4
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Crea un nou formulari o qüestionari

Per garantir que els participants 

responguin les preguntes clau, pots 

marcar qualsevol pregunta com a 

necessària (1). Aquesta opció es troba 

just a sota de cada pregunta i impedeix 

que el formulari es pugui enviar si no s’ha 

completat. 

Formulari

Qüestionari

4

4
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Crea un nou formulari o qüestionari

Un bon exemple de pregunta obligatòria típica és la 

que demana el consentiment per al tractament de 

dades segons la Llei RGPD. És un text que has de 

validar sempre amb els responsables de protecció 

de dades del teu departament o organisme. 

Una opció que plantegem és la que utilitzem en les 

proves d’avaluació del projecte. Per fer-ho, es tracta 

d’una pregunta de selecció múltiple on només hi hem 

deixat una opció.

Paral·lelament, hem afegit l’obligatorietat de contestar 

i una ramificació (funcions que veuràs més endavant). 

Aquesta configuració fa que, si l’usuari no 

contesta, no pot continuar amb el formulari.
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Crea una elecció

Després de la primera pregunta, les 

afegirem mitjançant “Insereix una 

pregunta nova” (1). 

La pregunta "Elecció" permet oferir 

respostes múltiples (2), afegir una opció 

nova o “Altres” (3) si és un formulari, i 

associar imatges a cada opció (4). 

També es pot aleatoritzar l’ordre als tres 

punts (5) de les respostes per evitar 

biaixos i reordenar arrossegant les 

preguntes.

Formulari

Qüestionari

1

2

3

4

5

1

2

4

5
3
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Crea una valoració

La pregunta "Valoració" permet recollir 

una puntuació en una escala visual 

configurable, amb símbols de diferents 

tipus (1), i amb un rang de 2 a 10 nivells 

regulables (2). És útil per mesurar el grau 

de satisfacció o la qualitat de manera 

ràpida i intuïtiva. També es poden 

assignar punts si forma part d’un 

qüestionari.

Formulari

Qüestionari

12 12
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qüestionari amb Forms

Crea una classificació

La pregunta "Classificació" permet 

ordenar diversos elements segons la 

prioritat o preferència de l’usuari (1). 

Les opcions s’han d’arrossegar per 

establir l’ordre desitjat. És útil per 

identificar quins aspectes són més 

rellevants o prioritaris per a cada persona.

Formulari

Qüestionari

1

1
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qüestionari amb Forms

Crea una Escala Likert

La pregunta "Likert" permet recollir 

el grau d’acord o desacord de l’usuari 

respecte a diverses afirmacions en 

forma de taula. Es poden definir 

múltiples afirmacions (1) i una 

escala de resposta uniforme (2) 

(ex.: de "Molt en desacord" a "Molt 

d’acord"). És útil per mesurar 

actituds, opinions o percepcions de 

manera estructurada.

Formulari

Qüestionari

1

2

1

2
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qüestionari amb Forms

Crea una NPS

La pregunta "Net Promoter Score®" 

permet mesurar la probabilitat que un 

usuari recomani un servei, producte o 

organització mitjançant una escala 

numèrica de 0 a 10 (1). És una eina 

estàndard per avaluar la satisfacció i la 

fidelitat dels usuaris o clients.

Formulari

Qüestionari

11
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qüestionari amb Forms

Crea una pregunta de text 

La pregunta "Text" permet recollir 

respostes obertes en format escrit. Pot 

configurar-se per a respostes curtes (una 

línia) o llargues (1) (paràgrafs). És ideal 

per a comentaris, observacions o 

respostes personalitzades.

Formulari

Qüestionari

1

1
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qüestionari amb Forms

Crea una pregunta de data

La pregunta "Data" permet seleccionar 

una data concreta (1) mitjançant un 

calendari desplegable. És útil per recollir 

dates d’esdeveniments, terminis, 

assistències o qualsevol data cronològica.

Formulari

Qüestionari

1
1
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qüestionari amb Forms

Crea una pregunta per adjuntar fitxers

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) 

que es pot adjuntar. Aquesta funcionalitat 

és útil per recollir evidències, propostes o 

material complementari.

Formulari

Qüestionari

1

2

3

1

2

3
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qüestionari amb Forms

Crea una secció

Quan el formulari o qüestionari és 

llarg o es vol estructurar per temes 

és recomanable afegir seccions 

(1). Cal prémer “Afegeix una 

pregunta nova” (2).

Una secció permet agrupar 

preguntes relacionades sota un 

mateix títol (3) i, opcionalment, 

un subtítol amb indicacions 

específiques. 

3

2

1
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qüestionari amb Forms

Duplica preguntes o seccions

Finalment, Forms permet duplicar 

preguntes o seccions senceres. 

Aquesta funcionalitat és útil quan es 

vol repetir una mateixa estructura o 

reutilitzar una pregunta amb 

lleugeres modificacions. Només cal 

fer clic a la icona de duplicar (1).

Formularis

Qüestionari

1

1
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qüestionari amb Forms

Ramificacions

Microsoft Forms permet 

configurar ramificacions per 

personalitzar el recorregut 

que segueix una persona 

quan respon un formulari o 

qüestionari. 

Per aplicar una ramificació, 

en primer lloc cal crear totes 

les preguntes i seccions 

necessàries. A continuació, 

des de la pregunta on es vol 

activar la ramificació, s’ha de 

clicar més opcions a la icona 

“...” (1) i seleccionar 

“Afegeix una ramificació” 

(2). 

1

2
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qüestionari amb Forms

Ramificacions

Des d’aquesta pantalla es pot definir cap a 

quina pregunta es dirigirà la persona (1) 

segons la resposta que seleccioni (2).

Aquesta funcionalitat permet mostrar 

preguntes diferents segons les respostes 

donades prèviament, així el contingut és més 

rellevant i està adaptat a cada cas.

Un cop hagis acabat, clica el botó “Enrere” 

(3) per tornar al mode edició del formulari.

2
1

Les ramificacions es poden aplicar 

tant a preguntes individuals com a 

seccions completes. 

3
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Crea un nou qüestionari

En un qüestionari, a diferència dels 

formularis, es poden configurar altres 

opcions com ara: 

Aquestes funcionalitats, exclusives dels 

qüestionaris, permeten utilitzar l’eina per a 

finalitats avaluatives de manera senzilla i 

eficient.

Respostes correctes

Retroalimentació

Puntuació de la pregunta

Respostes correctes de text La retroalimentació segons la resposta també es configura des de la pregunta. 

Un cop seleccionades les respostes correctes, es pot clicar “Missatge per qui triï 

això” (1) per a la resposta correcta i/o incorrecta. Això permet introduir missatges 

personalitzats que es mostraran automàticament després que la persona 

respongui, oferint aclariments, justificacions o recursos complementaris.

1

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

opció permet també marcar més d’una resposta com a vàlida, si el tipus de 

pregunta ho permet.

1

Per afegir puntuació 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 

puntuació es pot ajustar segons el pes que es vulgui donar a cada pregunta dins

del qüestionari.

1

Per indicar quina és la resposta correcta en una pregunta de tipus text, dins de 

la configuració de la pròpia pregunta es troba el camp on s’ha d’especificar la 

resposta que es considerarà vàlida. Aquesta resposta serà la que es compararà

amb la resposta de l’usuari (1) per determinar si és correcta, motiu pel qual es 

important tenir en compte totes les possibles variables de la paraula al escriure-la.

1
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Importa una enquesta

Microsoft Forms incorpora una 

funcionalitat que permet importar 

preguntes des d’un document de Word 

o PDF, per facilitar la creació de 

formularis i qüestionaris a partir de 

continguts ja existents. Aquesta opció 

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 línies separades, 

amb les opcions clarament indicades 

sota cada pregunta (per exemple, amb 

guions o punts) i amb espai entre blocs 

de preguntes o una línia separadora.
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qüestionari amb Forms

1
2

3 4

Importa una enquesta

Per iniciar la importació, des de la pàgina 

principal de Microsoft Forms cal fer clic a 

“Importació rápida” (1). Tot seguit, es 

pot seleccionar el fitxer (2) des de 

l’ordinador i triar si volem un formulari o 

un qüestionari (3) com a resultat.

L’eina processarà automàticament el 

contingut (4) i generarà les preguntes 

corresponents, que es podran revisar, 

editar i completar (5).

5
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Importa una enquesta

Pots comprovar com el formulari 

resultant coincideix amb el document 

Word del qual s’havia partit. Tot i així, 

és important revisar detingudament el 

formulari per detectar possibles errors, 

com és el cas de la pregunta 3.

Aquesta funcionalitat està disponible tant 

per a formularis com per a qüestionaris, i 

resulta especialment útil quan es parteix 

d’un qüestionari escrit, una guia 

d’entrevista o una prova prèviament 

dissenyada en format text.
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qüestionari amb Forms

Recomanacions i bones pràctiques

• Crear formularis clars i estructurats: Utilitza seccions i descripcions per 

facilitar la comprensió.

• Fer servir preguntes obligatòries només quan sigui necessari, 

especialment per a la cessió de dades segons l’RGPD.

• Aplicar ramificacions per adaptar les preguntes segons les respostes 

donades i millorar l'experiència de l'usuari.

• La ramificació és útil per reduir el nombre de preguntes innecessàries, 

evitar confusions i oferir una experiència més fluida. 

• Moure els formularis a grups de Microsoft 365 per garantir la 

continuïtat i facilitar la gestió col·laborativa.

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

incoherències.
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En aquest cas d’ús has après…

• A crear formularis i qüestionaris amb Forms per recollir dades de forma 

ordenada i evitar els errors habituals de l’Excel.

• A compartir formularis, cedir la propietat a grups i facilitar la col·laboració.

• A importar un formulari o qüestionari des d’un altre fitxer.

• A optimitzar formularis amb ramificacions i altres funcions avançades.



T’agraïm el temps que ens has dedicat i esperem que el 

trajecte hagi estat agradable i hagis aprofitat al màxim 

aquest viatge per les diferents eines de M365. 

T’animem a continuar la formació amb la següent unitat 

didàctica 15.2 que trobaràs just a sota d’aquesta a la 

mateixa pàgina del cas d’ús.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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Gràcies per viatjar amb nosaltres!

Cas d’ús 15.1 Crea un formulari i un 

qüestionari amb Forms. 

Gràcies per viatjar amb nosaltres!
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