Material Imprimible

Curso de Aplicaciones de Google

Contenidos:

Creacion de formulario basico — Configuracion e interfaz
Creacion de formulario basico - Preguntas

Formularios basados en intereses

Formularios autoevaluables

Envio y analisis de respuestas

éapacitarte
]

http://capacitarte.org
1



Formularios

ECapacitarte

Creq, edita y actualiza formularios y cuestionarios desde un navegador web o maovil.

Gestiona registros a eventos, crea breves encuestas de opinion y mucho mds con

Formularios de Google.

1. Crea un formulario.

Cambia el nombre
del formulario

Personaliza
las opciones
de preguntas
y respuestas

&

e

PREGLINTAS

Formulario sin titulo

" Pregunta sin titulo

O
a

2. Configura y revisa el formulario.

o e Cambiael aspecto
del formulario

RESPUESTAS
@ o— Afade preguntas
Tr
.. | Arade titulos y descripciones,
o imagenes, videos o secciones
0w =
*e Copia o elimina preguntas
Revisa el Elige la configuracion
formulario del formulario

S
0, 0%

Recopila direcciones de correo ——e

Cambia el acceso al formulario ——e &

- .
Limita las respuestas — =

Permite que otras personas
cambien las respuestas

Muestra todas las respuestas -

—.H

» B
o

http://capacitarte.org
2



dapacitarte
]

3. Envia el formulario.

EMNVIAR

Enviar formulario

5o o 0o
I \
Recopila direcciones Elige como vas a enviar el formulario

de correo electrénico (correo electrénico, enlace, insercion
de HTML, redes sociales)

4. Analiza las respuestas.

l Consulta las respuestas del formulario
Envia las respuestas a una hoja de calculo
RESPUESTAS
— [ ]
: Recibir notificaci . P
D> ecibir natiicaclones Recibe notificaciones cuando
por correo electronico
RESUMEN Se aceptan respuestas ) de respuestas nuevas lleguen nuevas respuestas
[ J *
Descarga las respuestas
¥ Descargar respuestas (.csv) &— ) .
I - g P (cesv) en un archivo CSV
Consulta un resumen Activa 0 desactivala Eliminar todas las respuestas ®— Elimina todas las respuestas
de las respuestas o coleccion de respuestas

las respuestas una a una

Cémo usar Formularios de Google
Puedes usar Formularios de Google para crear encuestas y cuestionarios en linea, y

enviarlos a otras personas.

Paso 1: Configura un nuevo formulario o cuestionario

1. Ve aforms.google.com.

2. Hazclicen Enblanco T .

3. Se abrird un nuevo formulario.

Cémo crear un formulario desde Google Drive
Cuando creas un formulario de Google, este se guarda en Google Drive. Para crear un

formulario directamente desde Google Drive, sigue estos pasos:
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1. Enunacomputadora, ve a drive.google.com.

2. Enla esquina superior izquierda, haz clic en Nuevo ’ Formularios de Google.

Coémo crear un formulario en Hojas de calculo de Google
Cuando creas un formulario en Hojas de calculo de Google, las respuestas se guardan en
una hoja nueva.

1. Enunacomputadora, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

2. Hazclicen Insertar * Formulario.

3. Aparecera una hoja nueva en la hoja de calculo y se abrira el formulario.

Paso 2: Edita un formulario o un cuestionario, y aplicales formato.
En los formularios, puedes agregar texto, imagenes o videos, ademas de editarlos o

aplicarles formato.

Después de crear un formulario, puedes agregar y editar hasta 300 elementos de
contenido, como preguntas, descripciones, imagenes y videos. Para organizar el

formulario por tema, puedes agregar hasta 75 secciones.

Agregar preguntas, encabezados y secciones
Agregar una pregunta

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

2. Hazclic en Agregar ﬂ
3. Aladerecha del titulo de la pregunta, elige el tipo de pregunta que deseas usar.
4. Escribe las posibles respuestas a tu pregunta. Para evitar que las personas no

respondan, activa Obligatorio.

Agrega una imagen o un video.

Como agregar una imagen o un video a una pregunta o respuesta

Puedes agregar una imagen a una pregunta o una respuesta en las preguntas de casillas
o de opcién multiple.

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

2. Hazclic en una pregunta o respuesta.
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3. Aladerecha, hazclic en Agregar imagen B
4. Sube o elige una imagen.

5. Presiona Seleccionar.

Agregar una imagen o un video por si mismo
Puedes agregar una imagen o un video de YouTube a tu formulario. No puedes agregar
videos a las preguntas, pero si puedes colocarlos antes o después de ellas.

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

2. Paraagregar una imagen, haz clic en Agregar imagen E Para agregar un video,

haz clic en Agregar video o

3. Elige tuimagen o video y haz clic en Seleccionar.

Agregar una seccioén
Las secciones pueden hacer que tu formulario sea mas facil de leer y completar.

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

. .. [
2. Hazclic en Agregar seccion ==,

3. Asigna un nombre a la seccién nueva.

Duplicar una pregunta, imagen o seccién
Preguntas o imagenes

1. Hazclic en una pregunta o imagen.

2. Hazclic en Duplicar |_|:
Secciones

1. Hazclic en el encabezado de una seccién.

2. HazclicenMas * .

3. Hazclic en Duplicar seccion.

Reutilizar preguntas de formularios anteriores

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

2. Aladerecha, hazclic en Agregar pregunta -+ I Importar preguntas 9

3. Hazclic en el formulario con las preguntas que deseas importar ? Seleccionar.
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4. Ala derecha, haz clic en la casilla que aparece junto a cada pregunta que deseas

agregar.

5. Hazclic en Importar preguntas.

Borrar o editar elementos
Para editar una pregunta, un encabezado o una descripcién, haz clic en el texto que

deseas cambiar.

Eliminar una pregunta, imagen o seccién
Preguntas o imdgenes

1. Hazclicen una pregunta o imagen.

2. Hazclicen Borrar ¥
Seccion
1. Hazclic en el encabezado de una seccion.

2. HazclicenMéas * .

3. Hazclic en Eliminar seccién.

Reordenar una seccion

1. Sitienes mas de una seccidn, puedes cambiar el orden.

2. Enlaesguina superior derecha de cualquier seccién, haz clicen Mas * .
3. Hazclic en Mover seccion.

)

4. Para mover una seccion, haz clic en la flecha hacia arriba o hacia abajo

Deshacer una accién

1. Siquieres deshacer un cambio reciente, haz lo siguiente:
2. Enla esquina superior derecha de tu formulario, haz clicen Mas * .

3. Hazclic en Deshacer <.

Ordenar preguntas y respuestas de forma aleatoria
Puedes ordenar las preguntasy las respuestas de una forma diferente para cada persona

gue rellene el formulario.
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Nota: Las preguntas y respuestas solo se ordenaran aleatoriamente una vez por cada

direccion de correo electréonico. Asegurate de ingresar cada direccion por separado y no

enviarla a un Grupo de Google.

Ordenar las preguntas de forma aleatoria

Si tus preguntas estan en un orden especifico, no deberias ordenar tus preguntas
aleatoriamente.
1. Enla parte superior, haz clic en Configuraciéon *.

2. Hazclic en Presentacion.

3. Hazclic en Orden de preguntas aleatorio.

Ordenar las respuestas de forma aleatoria
Puedes ordenar las respuestas de forma aleatoria en las preguntas desplegables, de
opcién multiple y con casillas de verificacion.

1. Haz clic en la pregunta para la que quieras ordenar las respuestas de forma

aleatoria.

2. Enlaesquina inferior derecha, haz clic en Mas

3. Hazclic en Ordenar las opciones aleatoriamente.

Cambiar la configuracion predeterminada
Para que cada formulario nuevo use la misma configuracion:

1. En Formularios de Google, abre un formulario.

2. Enla parte superior, haz clicen Méas ¢ ? Preferencias.
3. Cualquier configuracidén que actives sera la predeterminada para los formularios

nuevos.
Cuando envias un formulario, puedes recopilar las respuestas dentro del formulario o por
separado en Hojas de calculo de Google.

Elige donde almacenar las respuestas

1.  Abre un formulario en Formularios de Google.

2. Enla parte superior izquierda, en "Respuestas", haz clic en Resumen.
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3. En la parte superior derecha, haz clic en Mas ? Seleccionar el destino de la

respuesta.
4. Elige una opcidén:
e Crear una nueva hoja de calculo:crea una hoja de calculo para las
respuestas en Hojas de céalculo de Google.
e Seleccionar una hoja de calculo existente: elige entre las hojas de calculo
existentes en Hojas de céalculo de Google para almacenar las respuestas.
5. Hazclic en Crear o Seleccionar.
Sugerencia: Puedes encontrar la hoja de cdlculo de respuestas en

la Hoja de calculo de Google, en la aplicacion  Hojas de calculo de Google o

en Google Drive.

Desvincular una hoja de calculo de un formulario

1. Abre un formulario en Formularios de Google.

2. Enla parte superior izquierda, en "Respuestas", haz clic en Resumen.

3. Enla parte superior derecha, haz clicen Més ¢ > Desvincular formulario &2.

4. Hazclic en Desvincular.

Paso 3: Envia el formulario para que las personas lo completen.

Cuando hayas terminado, podras enviar el formulario a otras personasy recopilar sus

respuestas.
Después de crear un formulario, puedes enviarselo a los encuestados a través del correo

electrénico o de las redes sociales, o puedes insertarlo en una pagina web.

Paso 1: Comprobar la configuracién del formulario

Antes de enviar un formulario, comprueba que tiene los ajustes que tu quieres.

Limitar a los usuarios a una respuesta

1.  Abre un formulario en Formularios de Google.

2. Arriba ala derecha, haz clic en Configuracién ﬂ.
3. Marca la casilla situada junto a "Limitar a 1 respuesta".

Haz clic en Guardar.
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Nota: A los usuarios se les pedira que inicien sesion en su cuenta de Google para usar el

formulario y rellenarlo, pero sus nombres de usuario no se registraran.

Permitir a los encuestados editar las respuestas

Puedes permitir que alguien edite sus respuestas una vez enviadas.

1.

Abre un formulario en Formularios de Google.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion ﬂ.
Marca la casilla situada junto a "Editar después de enviar".

Haz clic en Guardar.

Ver un resumen de las respuestas

Cuando una persona termine de rellenar un formulario, vera un enlace a los resultados.

1.

2.

Abre un formulario en Formularios de Google.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion ﬂ.

Marca la casilla situada junto a "Ver graficos de resumen y respuestas de texto".

Haz clic en Guardar.

Cambiar el mensaje de confirmacion

Puedes cambiar el mensaje que los encuestados ven después de enviar el formulario.

1.

aoA W

Abre un formulario en Formularios de Google.

Haz clic en Configuracién ﬂ.
Haz clic en Presentacion.
En "Mensaje de confirmacion'", escribe tu mensaje.

Haz clic en Guardar.

Paso 2: Enviar el formulario

Enviar un formulario por correo electrénico

1.
2.
3.

4.

Abre un formulario en Formularios de Google.

En la parte superior derecha, haz clic en Enviar.
ARade las direcciones de correo electrénico a las que quieras enviar el formulario,
junto con el asunto del correo y el mensaje.

Haz clic en Enviar.
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Nota: Si tu formulario incluye una pregunta que requiera subir archivos, no podras

marcar la casilla situada junto a "Incluir formulario en el correo electrénico" al enviar el

formulario.

Obtener un enlace a un formulario

Si quieres compartir un formulario por chat o a través de correo electréonico, puedes

obtener un enlace al formulario.

1.

2.

Abre un formulario en Formularios de Google.

En la parte superior derecha, haz clic en Enviar.

En la parte superior de la ventana, haz clic en Enlace “~.

Para copiar el enlace que aparece, haz clic en Copiar o pulsa Ctrl + ¢ (Windows)

o #&B + c (Mac) en el teclado.

Compartir un formulario en las redes sociales

"

INNINEN

Abre un formulario en Formularios de Google.

Arriba a la derecha, haz clic en Enviar.
En la parte superior derecha, elige Twitter o Facebook.

Sigue las instrucciones para compartir el formulario.

Enviar un formulario con las respuestas previamente rellenadas

Puedes enviar a los encuestados un formulario con algunos de los campos rellenados

previamente.

1.

o N WN

Abre un formulario en Formularios de Google.

Arriba a la derecha, haz clic en Mas E

Elige Obtener enlace previamente rellenado.

Completa los campos de las respuestas que quieras rellenar previamente.

Haz clic en Obtener enlace.

Para enviar el formulario previamente rellenado, copia el enlace situado en la

parte superior y enviaselo a los encuestados.

Insertar un formulario en un sitio web o en un blog

1.
2.

3

Abre un formulario en Formularios de Google.

En la parte superior derecha, haz clic en Enviar.

En la parte superior de la ventana, haz clic en Insertar <
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4, Para copiar el cédigo HTML que aparece, haz clic en Copiaro pulsa Ctrl + ¢

(Windows) o 38 + ¢ (Mac) en el teclado.

5. Pega el cédigo HTML en tu sitio web o en tu blog.

Puedes configurar una encuesta de modo tal que las personas solo vean ciertas secciones
en funcidon de sus respuestas.

1. Abre un archivo en Formularios de Google.

2. En la esquina inferior derecha, haz clic en Mas * ’

Ir a la seccién segun la
respuesta.
e También puedes elegir la opcion Enviar formulariosi deseas que la
encuesta finalice en funcién de una determinada respuesta.

3. Elige las secciones especificas a las que desees enviar a las personas.

Cémo omitir secciones en tu formulario

1. Abre un archivo en Formularios de Google.

. - . ., ]
2. Paraagregar un salto de seccidn, haz clic en Agregar seccién ==,
3. Enla parte inferior de cada seccidén, puedes elegir a qué seccion irdn las personas

a continuacion.

Si has estado utilizando Google Forms para una encuesta ocasional, es posible que ya
conozcas algunas buenas razones para usar Google Forms, sin embargo, es posible que
aun no conozcas algunas de las herramientas mas poderosas que ofrece. Aqui te
mostramos cémo podés hacer algunas de las cosas mas interesantes con los formularios

de Google..

Elegi el destino de respuesta

Si sos un usuario moderado de Google Forms, probablemente ya sepas que podés elegir
entre almacenar tus resultados como una hoja de calculo o mantenerlos dentro del
formulario. Sin embargo, es posible que no sepas cuadl elegir o por qué. Para empezar,
para elegir el destino de tus resultados, hay un botdén que dice “Elija el destino de la
respuesta”. Hacé clic en eso si deseds cambiar el destino de tu respuesta a una hoja de

calculo o volver al almacenamiento de los resultados en los formularios.
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Choose response destination

FORM RESPONSES SPREADSHEET
® New spreadsheet

Untitled form (Responses) E

New sheet in an existing spreadsheet... Modify, re-arrange and analyse without
affecting original form responses.

Always creale a new spreadshest *

E Keep responses only in Forms Leamn More

éapacitarte
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Si deseds ver facilmente los resultados de tu formulario o manipularlos, es posible que

quieras utilizar una hoja de célculo. Sin embargo, si esperas mas de 400,000 respuestas

esta opcioén no te servira ya que ese es el limite de filas en una hoja de calculo de Google

normal. Si, en cambio, tus resultados estan en formularios, siempre vas a poder

exportarlos como un archivo .csv e importarlos en el software de tu hoja de calculo en

cualquier momento.

Independientemente del destino que elijas, siempre vas a poder ir a Respuestas>

Resumen de Respuestas para obtener una vista mas visual de los resultados, lo cual es

perfecto si la mayoria de tus preguntas fueran de opcién multiple o se pudieran graficar

de alguna manera.

it Responses (0) Tools Help All ch

okt ¥ Accepting responses

Summary of responses

Choose response destination
Get pre-filled URL

Delete all responses

.. - - -
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Agregar respuestas de hoja de calculo a una hoja nueva

También podés poner los resultados del formulario en una hoja nueva dentro de un
archivo existente. Esto significa que si realizas encuestas de personal regulares, podés
obtener todos los datos recopilados en las nuevas hojas del mismo archivo, haciendo
mucho mas facil comparar tus resultados a lo largo del tiempo. Al elegir su destino de
respuesta (como se detalla arriba), simplemente selecciona una hoja de calculo existente

Yy Se creara una nueva hoja.

Reglas de notificacion

ta Tools Formm  Help Last edit was secor

Script gallery... s
Script manager...

Script editor...

W Spelling...

Solver...

v+ Enable autocomplete
Motification rules...

Protect sheet...

Aunque sabemos que es posible recibir notificaciones cuando alguien haya completado
nuestro formulario, no es del todo obvio cémo configurarlas. Para empezar, hay que tener
en cuenta que soélo se puede hacer cuando los resultados van a una hoja de calculo. En la
hoja de calculo, anda a Herramientas> Reglas de notificacion y selecciona si deseass ser

notificado cada vez o como un lote.

Incrustar iFrame de forma con ancho y altura personalizados
Si deseas utilizar un formulario de Google como un formulario de contacto en tu sitio

web, o para algun otro propdsito en el que sea Util incrustar el formulariocomo un iFrame,
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es facil hacerlo. Ir Archivo> Incrustar y elegi el ancho y la altura de tu iFrame. Luego

simplemente corta y pega el cédigo.

Embed form

Paste HTML to embed in website

<iframe src="hitps://docs.google.com/forms/d/1iIk7qF lZgSI43TUTmyQIAupTdRTPBT:
Custom size
Width (in pixeis) 760 Height (in pixe 500

Anadir saltos de pagina

Para poder arreglar tu formulario y hacer que parezca mas manejable para las personas
gue lo completan, es posible agregar saltos de pagina. Solo hacé clic en “Afiadir articulo”
y elegi el salto de pagina. Se puede asignar un encabezado y una descripcién para cada
pagina, lo que le permite separar claramente cada una de las paginas en preguntas de

un determinado tipo o para un determinado tipo de encuestado. Estas paginas se

pueden utilizar para el subprocesamientoy la légica.

Add ltem | =

BASIC ADVANCED LAYOUT

asc Text w - Scale T= Section header
i1 Paragraph text H Grid < Page break

& Multiple choice [ Date [as] Image

v Tickboxes 2 Time

« Choose from a list

Usar encabezados de secciéon para agregar pasajes
Para agregar un encabezado de seccién, usd exactamente el mismo proceso que para

agregar un salto de pagina. La mejor razdn posible para el encabezado de una seccién es
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separar las preguntas que estan relacionadas entre si, pero gue Nno necesitan una pagina
completamente nueva. Por ejemplo, si sos profesor, podés ingresar un pasaje corto y
seguirlo con preguntas relacionadas con el pasaje. Este escenario también se puede

hacer usando el salto de pagina como se muestra..

Altor page 1 Continue to next page =
Page 20f 2
Lorem Ilpsum
Roead the following passage and answer the questions accordingly
Lorormn ipsun o¢ sit amet, consectetur adipiscing efit. Maecenas a turpes dictum, aliquam sem in, sag

massa at tollus co yol sodales rubh aliquet. Nam a a
i mattis vel, congue

ante, porttitor vel consectetur elementum, moleste quis ante.

seciofl. Aonoan tns

ns tedius
t eget sed uma. Donec in

Mauris

sim velit,
NeC Magna socy

1 posuere

nisl ou sapion imponSet vicdka mollis Mauris tristique mauris turpis, at portitor noque rhoncus at. Quisque ot
diam quis et egestas conval aculis at pulvinar non, cursus alquam lorem
Sed pollentesgue pharetra posuere. Aliguam semper erat mi, in tnsbque ipsum dictum non. Etam porta purus noc leo conseguat

Which came first?

e

Crear una prueba de auto-calificacion
Recientemente cubrimos en detalle como podés utilizar los Formularios de Google para
crear un cuestionario de evaluacidn, pero también podrds crear tu propio cuestionario de

autoevaluacion.

Crear una URL rellenada previamente
Si deseds completar previamente algunas respuestas para tus encuestados, anda a
Respuestas> Obtener URL rellenada. Luego simplemente completas el formulario como

te gustaria que los encuestados hicieran para cualquier pregunta.

Roscado Y Flujo (Bifurcacién Légica)
La ramificacion l6gica es una forma elegante de decir que tu encuestado ird a una pagina

en particular segun la respuesta que proporcione.
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4 ) N

Quoation Titlo Which came first?

n Typo Multiple choice ~ ' Go to page based on answer

Lorem Go to page 3 (The Lorem Page) S

Insum Go to page 4 (The lpsum Page) <

Por ejemplo, si decis que sos australiano, las preguntas se relacionaran con las regiones
australianas. Si da una cierta edad como respuesta, podria tener preguntas apropiadas
para su edad después. Para cualquier pregunta de formulario donde el usuario pueda dar
una respuesta de una seleccidn de respuestas establecidas, puede hacer clic en la casilla
de verificacion para “ir a la pdgina segun su respuesta” y pasar a la siguiente seccién
relevante para cada respuesta que elijan. Obviamente, necesitaras configurar las paginas

relevantes de antemano.

Scripting

No hay scripts para los formularios per se, pero hay muchas formas excelentes de usar
Google scripting con tu hoja de célculo de resultados. Si tenés una idea de algo que se
pueda escribir en una secuencia de comandos, los tutoriales de Google Script te pondran
al dia y podras crear secuencias de comandos sorprendentes con los resultados de tu

formulario como el desencadenante..

Fuentes: https//es.ephesossoftware.com/articles/internet/10-advanced-tips-tricks-for-

google-forms.html

https://support.google.com/a/users/answer/9299716

https//support.google.com/docs/answer/6281888?hl
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