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1. INTRODUCCION

Este tutorial describe el procedimiento para la difusidn de los formularios que podran utilizar los
centros en sus procesos de autoevaluacidn. Para ello, se emplea Microsoft Forms, integrado en
las herramientas colaborativas de Microsoft 365 y disponibles para el personal de la Inspeccion
y los docentes.

El material y herramienta de autoevaluacidn estan accesibles en el siguiente enlace:

https://educa.aragon.es/-/autoevaluaci%C3%B3n-centros-educativos?redirect=%2F

Este tutorial se centra exclusivamente en los aspectos informaticos y propone una forma
concreta de llevar a cabo este proceso, entre las diversas opciones posibles.

2. ACCESO A FORMS Y ORGANIZACION DE COLECCIONES

Existe multiples formas de acceder a las herramientas colaborativas de Microsoft con las cuentas
@aragon.es y @educa.aragon.es, una de ellas a través de la web:

m365.cloud.microsoft.es

Inicialmente se mostrara el asistente M365 Copilot, y en uno de los apartados del menu lateral
izquierdo se encuentra Aplicaciones + Todas las aplicaciones + Forms.

Se recomienda seleccionar Mis formularios para que la pantalla esté lo mas despejada posible.

(T Recientes [lj Mis formularios [] Formularios rellenos 2% Compartidos conmigo 17 Favoritos

A la derecha de la pantalla se encuentra el icono de nueva coleccién. Una coleccion en
Microsoft Forms es el equivalente a una carpeta para encuestas.

Mueva coleccion Filtrar por palabra clave = oo

Se pulsa y se personaliza el nombre de la coleccién con el del centro que vaya a ser evaluado.

Crear una nueva coleccion

Mombre de la coleccidn

CEIP Bajo Aragén

Cancelar | Crear
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En la lista de formularios y colecciones se mostrara la que se acaba de crear.

(O Recientes [§ Mis formularios [] Formularios rellenos &2 Compartidos conmigo  §7 Favoritos

Colecciones

.
{[) cEP Bajo Aragén v+ Delementos A

3. DUPLICACION DE FORMULARIOS Y PERSONALIZACION

En la pagina anteriormente descrita (www.educa.aragon.es) estan publicados los enlaces de
los formularios para su duplicacién o copia:

5. Enlaces de Autoevaluacién de centros para duplicar encuestas en Microsoft 365 - Centros.

6. Enlaces de Autoevaluacidn de centros para duplicar encuestas en Google - Centros.

En cada uno de los enlaces estaran disponibles a su vez los enlaces correspondientes a las
distintas encuestas en formato Microsoft 365 y Google. Estos enlaces tendran un aspecto
similar al que se muestra a continuacion (se trata inicamente de un ejemplo ilustrativo;
los enlaces reales deben consultarse en la web):
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=ckUQhyimDOyXj2xbt6thLR-
DVDHMBENAtQ8NZPOFtstUQOtXQkdOV1VEVDdIMzQ30FZaWFpGNKEONi4u&sharetoken=vhwu
TO6ZYcdG4zxE|j7z2Q

Lo Unico que se necesita es abrir una nueva pestafia en el navegador y copiar el hipervinculo:

% Chat | M365 Copilot % @l Mirosoft Forms % Equipos directives - Automvalua X Apkcaciones | MB65 Copot X ™= Centros Docercs - Educaragon X | @ Nueve pestaia x|+

G ~ mitpsy/forms.office.com/Pag P 0:BYN FCQxasuTl IFFUTMARK1ZMTIGOZPWE 1 GTk

B
(=]
@ Python: Conceptos b, [l Iskub lanovaky (@Reb._

5 ‘, Firefox

-
L~

y aparecerd el formulario duplicado:

Forms X I Alumnado - Autoevaluacién de X  Iglf Equipos directivos - Autoevaluz X & Aplicaciones | M365 Copilot X == Centros Docentes - x @Ba jo - Autoevaluacién de X

s.office.com/Pages/ShareFormPag 7id=I0x8YNL 1ikmqFCQxasu7k9qoDUMeaSxNrETfFhhVpsdUNjVVQRMOTFUNU1FSOJINUIFOEtISFISUy4uBsharetoken =gK7XtNmuxwzHKRw8y04B B

™
hs Duplique este formulario para usarlo como suyo propio. Duplicarlo

Alumnado - Autoevaluacion de centro - "CEIP/CPI/IES/Otros Denominacion de centro”

Forma parte de la herramienta de autoevaluacién elaborada para el Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, dirigida a centros que deseen conocer la opinién de la
comunidad educativa en lo que respecta a su actividad.

* Obligatorio
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. . . L X Forms
Se pulsa el botén Duplicarlo y si se vuelve a la pantalla de inicio en Forms

donde se vera lo siguiente y el formulario creado:

(D Recientes [ Misformularios [] Formulariosrellenos 23 Compartidos conmigo {7 Favoritos

Colecciones
-
KD CEIP Bajo Aragén 0 elementos Hace 14 minutos
= .
{D Evaluacion censal 2025 2026 0 elementos 7 oct
= .
{D Autcevaluacion de centros 4 elementos 7 oct
e .
{D Autcevaluacion 1 elementos 19 sept

Formularios sin categorizar

ﬁ_“j Alumnado - Autoevaluacién de centro - "CEIP/CPI/IES/Otros Denominacién de ce... 0 respuestas Ahora mismo

Si pasamos el ratén sobre el formulario duplicado, aparecerdn tres puntos y pulsando se
visualizara la opcion Mas opciones + Mover a una coleccion + CEIP Bajo Aragdn, de esta forma
el formulario se podrd incluir en la coleccién.

(© Recientes [ Mis formularios [.] Formularios rellenos &2 Compartidos conmigo 77 Favoritos

Colecciones
-
() ceP Bao Aragén 1 elementos Hace 18 minutos
1 .
‘D Evaluacion censal 2025 2026 0 elementos 7ot
—
&D Autoevaluacién de centros 4 elementos 7 oct
1 .
‘D Autoevaluacién 1 elementos 19 sept

A continuacion, se puede personalizar la encuesta accediendo a la coleccién y después en el
formulario. En el formulario duplicado se recordara que es una copia.

En su autoevaluacidn, el centro puede afiadir mas items que desee analizar, o analizar ambitos
concretos que ofrece la herramienta.

Alumnado - Autoevaluacién de centro - "CEIP/CPI/IES/Otros Denominacién de
centro” (Copia) %

Forma parte de |a herramienta de autoevaluacion elaborada para el Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, dirigida a centros que deseen conocer |a opinion de la
comunidad educativa en lo que respecta a su actividad.
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Si se pulsa en el texto, se podra modificar de la siguiente forma, por ejemplo:

Alumnado - Evaluacién de centro - "CEIP Bajo Aragon”

Forma parte de la herramienta de autoevaluacién elaborada para el Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, dirigida a centros que deseen conocer la opinién de la
comunidad educativa en lo que respecta a su actividad.

4. CONFIGURACION DE LA ENCUESTA

En este apartado se explican las condiciones que debe cumplir una persona para poder
completar el formulario, asi como la programacion de fecha de inicio y finalizacidn, una vez asi
lo determine el equipo directivo (autoevaluacidn), para ello se debe acceder a configuracién
dentro de la encuesta:

Estilo {33 Configuracién 7\ Vista previa >3 Recopilar respuestas CJ Presentar

Pulsando aparece una ventana emergente con dos secciones:

a) Quién puede rellenar este formulario, en nuestro caso y por comodidad se
seleccionara “Cualquier persona puede responder”.

Configuracion X

Quiéen puede rellenar este formulario

@ Cualquier persona puede responder

Respuesta andnima, no es necesario registrarse

[ ) Sololo pueden ver las personas de aragon.e

5

[ ) Personas especificas de aragon.es pueden r

esponder

b) Otras opciones, que en nuestro caso deberan estas seleccionadas las siguientes:
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Opciones para respuestas

n Aceptar respuestas

n Fecha de inicio
16/11/2025 19:00 N
- Fecha de finalizacion

29/11/2025 19:15 N

]

Establecer duracion de tiempo @

Ordenar preguntas aleatoriamente

Deshabilitar el nimero de pregunta para
quien responda

Maostrar una barra de progreso
Ocultar Enviar otra respuesta

Personalizar mensaje de agradecimiento

Permitir a los encuestados guardar sus
respuestas

B8 [

®

I:l Redirigir vinculo de edicion a la @
pagina de respuesta

Llegados a este punto, falta proporcionar a los miembros de la comunidad educativa los enlaces
y el QR, que en este ejemplo se concreta en la encuesta para el alumnado.

5. GENERACION DE ENLACES

Se debe acceder a “Recopilar respuestas” donde se podra copiar y distribuir el vinculo, y
visualizar quién puede responder:

G Estilo {8} Configuracién /& Vista previa E> Recopilar respuestas CJ Presentar
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Enviar y recopilar respuestas X

] @ Cualquier persona puede responder G5 hitps//forms.office.com/e ... H Acortar URL

Respuesta andnima, no es necesario registrarse

i O Solo lo pueden ver las personas de aragon.es e

I O Personas especificas de aragon.es pueden respond

ap
%o
s

er
Para: Nombre de personas, grupo de Teams o canal...

También se puede generar un cédigo QR descargable:

[

Enviar y recopilar respuestas X

Copiar vinculo

| @ Cualquier persona puede responder G5 https//forms.office.com/e ... H Acortar URL

Respuesta anénima, no es necesario registrarse

i O Solo lo pueden ver las personas de aragon.es % @ b

O Personas especificas de aragon.es pueden respond

er

Alumnado - Evaluacién de centro -

“CEIP Bajo Aragon”

(=13 02 =1

3

La encuesta comenzard en la fecha programada y, una vez iniciada, solo quedard esperar a su

finalizacién.

6. RECOPILACION DE RESPUESTAS

Una vez comenzada la encuesta y recibidas respuestas comenzara su recuento:

C—O
3 Estilo {8} Configuracién o Vista previa B Recopilar respuestas dh Ver rnspunstas)

y accediendo a respuestas se puede acceder a la informacién general:

Informacion general sobre respuestas  Activo

Respuestas Tiempo promedio Duracién

2 02:37 0 Dias
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y a los gréficos generados, se afiaden dos ejemplos segun el tipo de respuesta:

3. Curso de ESO en el gue esta matriculado: Mas detalles
e 1° 1
® 2 1
50% 50%
® 3° 0
® 4 0
4. A.1.1.1. Generalmente, acudo a clase y al centro con tranguilidad e ilusion. Mas detalles
Mivel 4

2.00

Clasificacién
P"DnTECLi\O N Mivel 2
o W

Nivel 3 I 1

Nivel 1 I 1

Por ultimo, se puede comprobar resultados individuales y generar una tabla Excel:

Conclusiones y acciones

Utilice Excel para ver los resultados
actualizados en la tabla y ordenar, filtrar,
dinamizar o generar graficos de los datos.

E Abrir resultados en Excel '

E:l Comprobar resultados individuales

7. TRATAMIENTO DE LOS DATOS DESCARGADOS

Por ultimo, los centros cumplimentaran la hoja Excel de verificacidon disponible en la web,
incorporando los resultados obtenidos en la encuesta, especialmente las medias, para disponer
asi de una vision global del centro segin ambitos y colectivos.

Ademas, resulta util analizar la distribucidn de las respuestas en cada apartado, ya que esto
aporta informacidén relevante para extraer conclusiones sobre los resultados.
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8. ENLACES PARA DUPLICAR ENCUESTAS.

Publicadas y actualizadas en:

https://educa.aragon.es/web/guest/-/autoevaluaci%C3%B3n-centros-educativos

Los centros publicos deberan utilizar las encuestas de “Microsoft 365 — Centros”, accediendo a
ellas a través de las cuentas del dominio @educa.aragon.es.

Los centros privados pueden utilizar las encuestas publicadas tanto en “Microsoft 365 — Centros”
como en “Google — Centros” segun la plataforma de que dispongan. Si hay alglin problema de
acceso, pueden dirigirse a:

encuestasinspeccion@aragon.es
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