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En este taller aprenderas a:

Utilizar correctamente las funciones de Google Forms, asi como conocer las diferentes

herramientas y elementos que conforman esta aplicacion de administracion de encuestas
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:Qué es y para qué sirve un formulario?

Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital,
disenado con el propasito de que el usuario introduzca
datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) en
las  zonas del documento destinadas a ese

proposito, para ser almacenados Yy procesados

posteriormente.




¢ Como acceder a Google formulario?
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Como la mayoria de herramientas de Google, Google Forms es gratis. Lo Unico o & @
que necesitamos es tener una cuenta de Google, es decir haber abierto un dangouts  Googleke..  Jambort
correo de Gmail. B o

Classroom Earth Coleccion...

Desde el buscador de Google, haz clic en el menu de aplicaciones situado en la O AN i

Artsand C.. Google Ads Pdadcasts

I 9| B

Google One Viajes Formularios

parte superior derecha de la ventana, y localiza el icono de la aplicacion.







Crear un formulario

1. Elegir una opcion:

=B
* En forms.google.com, haz clic en En blanco o
. | F
elegir una plantilla
2. Asignar un nombre al formulario: en la esquina
. . . . ° ° E E E
superior izquierda, haz clic en Formulario sin More > [ Google Forms

titulo o en el nombre de la plantilla e introduce

un nombre nuevo.




5. Realiza alguna de las siguientes acciones:

Anadir una descripcion: anade el texto debajo del nombre del formulario.
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Anadir un encabezado o cambiar el tema, el color de fondo o el estilo de Ia

fuente: haz clic en Personalizar tema y elige las opciones que quieras.

Formulario sin titulo

Descripcion del formulario




Anadir preguntas

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Una vez dentro de Google Forms podemos llenar nuestro formulario con diferente tipo
de preguntas. Entre otras, podemas incluir:

Respuesta corta

Parrafo

Respuestas de texto

* Seleccion multiple
« Desplegables @ e
* Fecha e
+ Archivos
También tenemos la posibilidad de incluir preguntas un poco mas complejas de una | i e secse
sola seleccion o de seleccion multiple Q) recn

Q@ Hora




Anadir preguntas

Si utilizas una plantilla, puedes ir directamente

a Editar prequntas para editar el formulario.

Nota: Los cambios se guardan automaticamente.
Puedes verlos en cualquier momento haciendo
clic en el boton Vista previa, situado en la parte

superior derecha
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FREGLIMT &S

D
o FPregunta sin titulo e (®) Seleccidn miiltiple  ~ 0

[®
015

0 Obligatorio



https://support.google.com/a/users/answer/9303071?hl=es#1.3

4. Para copiar una pregunta, haz clic en duplicar.

b.  (opcional) para especificar si los usuarios deben responder a la pregunta, haz
clic en obligatorio. AYUNTAMIENTO OE RERIDA

6. Para anadir una pregunta, haz clic en anadir pregunta.

FREGUMTAS

5
@) Preguntasintitulo @) @ seleccien mittiple ~ (+]
®
e -
O
@ 4
0 Obligatoric




Pasos a sequir
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. Haz clic en Pregunta sin titulo e introduce tu pregunta. Se

mostraran sugerencias basadas en el tipo de pregunta que

hayas elegido.
: : : : &
2. (opcional) para cambiar el tipo de pregunta, haz clic en la g regmasiive @ © sostomaime - ©
° . V4 ® 7/ 4 -l::éj:I
flecha hacia abajo y elegi una opcion. 976
© O
0 Obligatorio

5. Anade opciones de respuesta (si el tipo de pregunta lo

requiere)




Editar preguntas

Puedes anadir diferentes elementos, como imagenes 0 videos, a una pregunta en avsmamestooe reeoa
cualquier momento. También puedes reorganizar o eliminar preguntas.

Tienes las siguientes opciones disponibles:
1. Arrastrar las preguntas para ordenarlas. También puedes hacerlo con las preguntas.
2. Eliminar una pregunta.

5. Hazclic en Mas para llevar acabo estas tareas:
 anadir una descripcion o una pista.
 Ordenar las respuestas de manera aleatoria.




4,

b.

Para ordenar las preguntas de forma aleatoria,
haz clic en configuracion. Junto a prestacion. Haz
clic en la flecha hacia abajo activa el orden de
preguntas aleatorias.

Anadir una imagen a una pregunta. Tambien
puedes anadir imagenes a respuestas vy
formularios.

Anadir un video de YouTube.
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00

Description

Shuffle option order

on
0o



Cambiareltemaola
fuente de un formulario

Centro de I"
lfabetlzacmn

iHaz tuya la tecno gla




Cambiar el color, el tema o laimagen del
encabezado

@ Tema

Estilo del texto

1.Abre un formulario en Formularios de Google.
2.Haz clic en Personalizar tema
5.En "Color", puedes elegir el color del tema y el del fondo del | ™™

Roboto - 24 ~

Roboto - 12 =

formulario.

Texto

Para anadir un color personalizado, haga clic en Anadir | . Il -
color personalizado
-Para anadir tu propia foto como tema, en "Encabezado’, haz
clic en Elegir imagen.

4Haz clic en Cerrar

Encabezado

[&] Elegir imagen



http://forms.google.com/

@ Tema X

Elegir otra fuente

Estilo del texto

Encabezado

Roboto -
1.Abre un formulario en Formularios de Google. -
2.Haz clic en Personalizar tema - i (R
5.Debajo de "Texto", puedes cambiar el estilo de la fuente de los Tgtbt m |
encabezados, las preguntas y el texto. tlige el estilo de texto
que quieras editar y cambia la fuente y el tamano. 9 sehasutidolal
Lt Haz clic en Cerrar Color

90000

Fondo v



http://forms.google.com/

Convertir un formulario
en cuestionario

oo
o 0 b .
1]

f}I

[




Convertir un formulario en cuestionario
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1. Abre un formulario y, en la parte superior, haz clic

en Configuracion. B Configuracién
2. Activa Convertir en un cuestionario.

«3i quieres solicitar direcciones de correo, haz clic Configuracién

en la flecha hacia abajo que hay junto ;)tt C.k

a Respuestas y activa Recopilar direcciones de O

correo electrénico -

5. De este modo se puede asignar la respuesta
correcta y agregar una puntuacion.




Complementos

e oo K

* Los complementos de Documentos, Hojas de célculo, \ AAINTAMIENTO U= HERIE
2
Presentaciones y Formularios de Google sirven para 0 Hacerna copi

]EI Mover a la papelera

afadir funciones a estos archivos y los pueden utilizar

Obtener enlace previamente rellenado

tanto los usuarios como los administradores. Por

2% Afadir colaboradores

ejemplo, hay complementos con los que se pueden

Editor de secuencias de comandos

Complementos

configurar sistemas para aprobar documentos, incluir

2o Ppreferencias

11 I 3 I R PR ©)

firmas digitales o usar funciones avanzadas de edicion

de imagenes en presentaciones.



Limitar la introduccion de datos en los formularios

de Google
AYUNTAMIENTO DE MERIDA
* FormLimiter- PROD, nos brinda la posibilidad de establecer

. . . Limit Type @

una fecha y hora determinada, por ejemplo si queremos date and time :
o e e . Stop accepting form responses

armar una evaluacion, podemas darle un limite de tiempo, de .. . sue vete i coton

] ] ) o |EIE.-“11.-'2(322| |E~.e-e:::i'1'e
esta manera los y las estudiantes tienen un tiempo limitado, August 2022 o

. .. Su Mo Tu We Th Fr Sa
como en todas las evaluaciones, tanto en papel como digital.
11 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24( 25 26 27

28 29\ 30 A

Disable




Limitar la introduccion de datos en los formularios
de Google

 También permite establecer limites por nimero de respuestas. | rorvumier _ X

Por ejemplo si tengo 30 estudiantes podemos limitar a este |“”“‘””’E o

number of form responses =

numero. Esto también es muy util en caso que algunos de logy  stop=ecesting form responses

when responses are greater than

Must be an integer

las estudiantes intente hacer nuevamente la evaluacion, no lo

Message when submissions are closed
This form is no longer accepting responses,

14
and has been set to automatically close by
pOdra hacer talleres.cad@gmail.com.

o

" Email form owner when submissions are
closed




Enviar un formulario para recopilar respuestas
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* Una vez hemos terminado nuestro formulario, Google Forms nas brinda una URL con la cual

podemos compartir el formulario a través de nuestra pagina, de correo electronico, de redes

sociales 0 como queramos

e tste vaaserelvinculo que vamos a enviar a nuestros clientes o equipo para poder recolectar las

respuestas




Enviar un formulario por correo electroénico

1. Abre un formulario en Formularios de Google.
2. En la parte superior derecha, haz clic en Enviar.

5. Anade las direcciones de correo electronico a las que
quieras enviar el formulario, junto con el asunto del Registiar coreos
correo y el mensaje.

Enviar formulario

Enviar a traves de E o

4. Haz clic en Enviar.

Correo electronico
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https://forms.google.com/

Obtener el enlace para compartir

SI quieres compartir un formulario por chat o a
traves de correo electronico, puedes obtener un
enlace al formulario.

1.Abre un formulario en Formularios de Google.

2.En la parte superior derecha, haz clic en Enviar.
5.En la parte superior de la ventana, haz clic en
Enlace

4.Para copiar el enlace que aparece, haz clic
en Copiar o pulsa Ctrl + ¢ (Windows) o &8 + ¢ (Mac)
en el teclado.
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Enviar formulario X

Registrar correos

Enviar a traves de M oo <2 l} ﬂ

Enlace

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLST-WJBP5gpIB9GzQP81ppg7PUcmeyZL

D Acortar URL

Cancelar Copiar



https://forms.google.com/

Insertar un formulario en un sitio web o en un blog

1.Abre un formulario en Formularios de Google. AYUNTAMIENTO DE HERIDA

2.En la parte superior derecha, haz clic en Enviar. Enviar formulario X
S.En la parte superior de la ventana, haz clic en | @ redistrarcorreos

| n Se r-tar- . Enviar a través de | () {> l] ﬂ

4.Para copiar el codigo HTML que aparece, haz clic | mserer™t

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLST-WJBPSgpIBOGZOPE1pp

en Copiar o pulsa Ctrl + ¢ (Windows) o &8 + ¢ (Mac) en el

Ancho 640 px Alto 4491 px

teclado.

Cancelar Copiar

b.Pega el codigo HTML en tu sitio web o en tu blog



https://forms.google.com/

Ver y gestionar las respuestas
de los formularios




Ver y gestionar las respuestas

Ver las respuestas por pregunta AT DS R
1. Abre un formulario en Formularios de Google.
2. Enla parte superior del formulario, haz clic en respuesta.
5. Hazclic en resumen e e 8 e

Acepto y me adapto facilmente a los cambios que surgen en mi entorno personal |D Copiar

7 respuestas

@ Nunca

@ Algunas vez lo he hecho
Aveces

@ Con frecuencia

@ Siempre

)4

Cuando ocurre un cambio en mi entorno me pregunto a que ha obedecido dicho |D Copiar

cambio

7 respuestas




Ver y gestionar las respuestas

Ver las respuestas por persona
 Puedes ver las respuestas por persona o, Si permites
que los encuestados envien el formulario mas de una
Vez, por entrega.
1.Abre un formulario en Formularios de Google.
2.En la parte superior del formulario, haz clic
en Respuestas.
3.Haz clic en Individual.
4.Para desplazarte por las respuestas, haz clic en
Anterior 0 en Siguiente

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Preguntas = Respuestas e Configuracion Puntos totales: 100

8 respuestas

40 de 100 puntos Puntuacion publicada el 3 ago 8:21 Publicar puntuacion



https://forms.google.com/

Ver y exportar los resultados

* (oogle Surveys recopila y analiza las g S
respuestas de los usuarios para presentar vecibir por correo electibnico notficaciones de respuestas nuevas
los resultados a través de una interfaz
online muy sencilla. Puede verlos online 0
exportarlos a una hoja de calculo.

Seleccionar destino de las respuestas

4, Descargar respuestas (.csv)

Seleccionar destino de las respuestas X E Imprimir todas las respuestas

@ Crear una hoja de célculo Examen de conocimientos de.. E Eliminar todas las respuestas

Mas informacion

(O seleccionar hoja de calculo

Cancelar Crear
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Imprimir un formulario

e Imprimir un formulario y las respuestas

1.Ve al contenido que quieras imprimir. ¢ o &
2.51 estas imprimiendo respuestas individuales o sruestes [ o e
preguntas, ve a la parte superior y haz clic en 0 vaeriacop

as Imprimir R
4.1 estas imprimiendo un resumen de respuestas, abre & o

el navegador y haz clic en Archivo Imprimir.
4.Elige las opciones que quieras y, a continuacion, haz €5 Editordesecuenci decomandos.

. ° ° * Complementos...
clic en Imprimir.

22 Preferencias...

—




Asignar la propiedad de
un archivo a otra persona

J\ 2




Asignar la propiedad de un archivo a otra persona
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De forma predeterminada, los archivos que creas o subes en Google Drive son de tu
propiedad.

Si usas una cuenta personal de Google:

 Puedes invitar a otra persona que también tenga una cuenta personal de Google a
que se convierta en propietaria de tus archivos y carpetas.

 No puedes invitar a otra persona que tenga una cuenta de trabajo o de un centro
educativo a que se convierta en propietaria de tus archivos o carpetas.

 La persona a la que invites a convertirse en propietaria del archivo o la carpeta
debe aceptar tu solicitud para completar la transferencia.




Antes de transferir la propiedad
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« Siconviertes a otra persona en propietaria de una carpeta, los archivos que contenga sequiran
siendo de tu propiedad.

« Nota: Si transfieres la propiedad de muchos archivos y carpetas a la vez, puede que los cambios
tarden algun tiempo en aparecer.




Después de transferir la propiedad
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Cuando envias una solicitud de transferencia de propiedad, ocurre lo siguiente:

e £l usuario al que quieres transferir la propiedad del archivo recibe un correo en el
que se le comunica que, si acepta la solicitud de transferencia, se convertira en
propietario del archivo. Hasta entonces, el archivo sequira siendo de tu propiedad.

£l propietario pendiente recibira permisos para editar el archivo, si aun no [0S
tuviera.

« Si el propietario pendiente acepta la solicitud, te quedaras unicamente con permisos
de editor. Ademas, podra quitarte el acceso al archivo.

« Si el propietario pendiente rechaza la solicitud, el archivo sequira siendo de tu
propiedad.




Cambiar de propietario
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1.Abre  Google Drive, Documentos de Google, Hojas de calculo de
Google o Presentaciones de Google.
2.Haz clic en el archivo que quieras transferir a otra persona Compartir o Compartir.

5.A la derecha de una persona con la que ya hayas compartido el archivo, haz clic

en la flecha hacia abajo. - P @‘ -

4.Haz clic en Convertir en propietario Enviar invitacion. N 7
\




Aceptar o rechazar una solicitud de transferencia
de propiedad
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Cuando alguien solicita transferirte la propiedad de un archivo, recibes un correo de aviso. Puedes
aceptar o rechazar la invitacion. Tambien puedes buscar en Drive si hay algun archivo que esté
pendiente de respuesta a una solicitud de transferencia de propiedad.

1.Abre Google Drive.

2.En la barra de busqueda de la parte superior, escribe pendingowner:me.
3.Haz clic con el boton derecho en los archivos a los que quieras responder

4 Haz clic en Compartir jAceptar la propiedad? Aceptar o Rechazar.



https://drive.google.com/
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s lol@l 8

8000

¢ o o [

¥ &, Tutoriales - Google Drive  x ) [ Fermulario

Ve 0og|
= C £ hupsy//docs.google.com
Todos Jos cambios guardados
i respuestas [

en Dive

< Formulario sin titulo

¢si mezclo color azul con amarillo cual es el resultado?
@ Amazul

® Gis

Rojo

@ \erde

Enviar los
resultados de _ 

@ Todas




Personalizar los resultados del cuestionario
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Cuando envies los resultados de los cuestionarios, ya sea de forma

automatica o manual, se incluiran los siguientes datos:
* Preguntas respondidas de manera incorrecta
* Respuestas correctas

* Puntos
1. Abre un cuestionario y haz clic en Configuracion.

2. En Ajustes de los encuestados, activa o desactiva las opciones que quieras.



Seleccionar cuando se envian resultados

1. Abre un formulario y haz clic en Configuracion. HONTRHIERTD DETEREA

2. En Publicar calificaciones, elige una opcion:

1. Justo después de cada entrega: los resultados se envian
automaticamente a los encuestados después de la entrega.

2. Mas tarde, después de la revision manual: los resultados se

envian por correo a los encuestados en el momento que
elijas. Al seleccionar esta opcion, se activa la recopilacion de |
las direcciones de correo, algo necesario para poder enviar a.

p .|
los resultados mas adelante.




Enviar resultados por correo electroénico

Cuando hayas terminado de puntuar el cuestionario vy
tengas listos los resultados, puedes seleccionar como
enviarlos.

1. Abre un formulario y haz clic en Respuestas.
2.Haz clic en Resumen o en Particular. =
5.Haz clic en Publicar puntuacion.

4. (Opcional) Escribe un mensaje.

b.Marca la casilla Todos los encuestados o marca las . .
casillas situadas junto a las personas a las que
quieres enviar un correo.

6.Haz clic en Enviar correos electronicos y publica




Eliminar un

(®

formulario o
las respuestas®




Eliminar todas las respuestas de un formulario
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1. Abre un formulario en Formularios de Google.

2. En"Respuestas’, haz clic en resumen arriba a la
izquierda.

5. Arriba a la derecha, haz clic en mas rliminar todas
las respuestas.

4. Haz clic en aceptar.



https://docs.google.com/forms/u/0/?usp=direct_url

Eliminar una sola pregunta

. . AYUNTAMIENTO DE MERIDA
Abre un formulario en Formularios de Google.

En la parte superior izquierda, en "Respuestas’, haz clic en Individual.

Haz clic en Anterior o en Siguiente para buscar la respuesta que quieras eliminar.
Haz clic en Eliminar Aceptar




iGRACIAS!

Direccion de Tecnologias de la Informacién
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