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La interfaz

Esta aplicacion es bastante mas sencilla. Podremos realizar nuestros propios formularios para
recoger datos de una forma muy eficaz. Hace poco Google ha redisefiado la interfaz de
Formularios. En este curso trabajaremos con la nueva para que esté actualizado el maximo tiempo
posible. No obstante, una vez sepas trabajar con la aplicacién, las diferencias entre un disefio u
otro no son significativas. Por el momento, puedes cambiar de una a otra facilmente clicando en
Probar la nueva versién de Formularios de Google, justo debajo de la barra de herramientas, o
clicando en en la esquina inferior izquierda de la nueva interfaz.

Formularios de google

Titulo del archivo Formulario.
Acceso a los complementos instalados.
Cambia la paleta de colores de tu formulario o elige un tema.
Vista previa. Echa un vistazo a cémo estd quedando.
Configura las opciones basicas.
Envia tu formulario por correo, comparte un link en tu blog o insértalo. También puedes
publicarlo en tus redes sociales.
7. Podrés anadir colaboradores, imprimir, dejar rellenos algunos campos y obtener nuevos
complementos.
8. Crea tu formulario anadiendo preguntas.
9. Haz un seguimiento de las respuestas que estas recibiendo.
10. Afade una pregunta.
11. Aiade una etiqueta de texto Titulo y descripcidn.
12. Afade una imagen, un video o una seccidén (apartados entre los que se puede redirigir al
usuario).
13. Titulo y descripcién del cuestionario.
14. Ejemplo de pregunta de respuesta corta.

ok wWwNH

Configura tu formulario

Clicando en la ruleta accederas a las opciones que puedes ver en la siguiente imagen. Piensa bien
para qué estas haciendo el cuestionario. Segun el propésito del mismo, hay que tener cuidado con
las casillas que activas. - ;Quieres hacerles una prueba sencilla de conocimientos a tus alumnos?
Marca la 12 casilla Solo se puede enviar 1 respuesta. - ;Quieres utilizar el formulario para rellenarlo
las veces que haga falta para recoger datos de una forma cémoda? Afade un link a Enviar otra
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respuesta al final del cuestionario. - ;Vas a recoger datos personales de cada encuestado que no
deben ser vistos por el resto de participantes? NO marques la casilla Ver un resumen de las
respuestas.

Configuracién del formulario

Envia y publica tu formulario

Clica en ENVIAR en la zona superior derecha de la pantalla para acceder a las siguientes opciones:

e Compartir por mail: podras elegir los destinatarios y redactar el mail. Se afiadira un enlace
de forma automatica en tu mail para que los encuestados accedan a él. También puedes
incrustar directamente el formulario en el mail que envias seleccionando Incluir formulario
en el correo electrénico.

e Publicar enlace: dicho enlace llevara a tus encuestados hasta el formulario publicado.
Podran entonces rellenarlo y enviarlo. También tienes la opcién de acortar la url para
compartirla con méas facilidad.

e Embeber o incrustar: te genera un iframe con el que puedes incrustar tu formulario en tu
pagina web o blog. Puedes redimensionar aqui mismo el tamafio de dicho iframe.

e Utiliza también los botones sociales para dar difusién a tu encuesta.

Enviar formulario por mail
Enviar formulario mediante enlace
Embeber formulario
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Las preguntas

En este apartado veremos los tipos de preguntas que podemos hacer en un formulario de Google.
Clicando sobre el icono de AAadir pregunta aparecera una nueva pregunta justo debajo de la
seccién que tengamos seleccionada. Por defecto esta pregunta serd de seleccién multiple. Clica
sobre ella y veras que aparecen mas opciones, entre ellas un desplegable para cambiar el tipo de
pregunta. Vamos a ver las opciones avanzadas de cada una.

Respuesta corta, parrafo y escala lineal

Validaciéon de datos en respuesta de texto

Veremos estos tres tipos de pregunta juntas porque tienen en general las mismas opciones. Si
clicas en los tres puntos verticales puedes elegir si mostrar un Texto de ayuda, para guiar al
alumno, o el menu Validacion de datos. Imagina que estas pidiendo que introduzcan su mail.
Con esta opcién puedes evitar que tus encuestados envien mails sin @ o que no terminen con su
tipo de dominio (.com .es...), que envien respuestas numéricas fuera de rango, etc. ;Para qué
utilizarias estos tres tipos de pregunta?

Seleccion multiple y Desplegable

Pregunta de seleccion multiple en Formularios de Google

Este tipo de preguntas nos permite seleccionar una sola opcién entre varias propuestas. Sus
opciones avanzadas nos permiten redirigir a los encuestados a una seccién concreta del formulario
segln su respuesta. Ademas, las respuestas quedardn registradas en la hoja de céalculo escritas
exactamente como nosotros queremos. Esto nos facilitard mucho el tratamiento de estos datos.

Pero,;qué es una seccién y como se afiade? Clicando sobre el icono "Afadir una seccion"
crearemos otro apartado sobre el que introducir cualquier elemento propio de un formulario. Al
final de cada seccidn, excepto de la dltima, podremos decir qué camino tomar.

e Ir a la siguiente seccién.

e Ir a una seccién en concreto.
e Enviar el formulario.
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Casillas de verificacion

Aqui los encuestados podran seleccionar mas de una opcién. En Validacion de datos dispondras
de las siguientes opciones para limitar las respuestas aceptadas:

e Selecciona por lo menos
e Selecciona como maximo
e Selecciona exactamente

Cuadricula de varias opciones

Imagina que quieres evaluar de 1 a 5, siendo 1 "decepcionante" y 5 "apasionante", la experiencia
de cada alumno en su visita a las distintas salas del Parque de las Ciencias. Podriamos ir afiadiendo
filas con el nombre de las salas a medida que rellenamos esta pregunta. En las columnas
escribiriamos "decepcionante" ... "apasionante". Pero, cada vez que afiado una fila,
automaticamente me afade una columna. ;Cémo hago para tener distinto nimero de filas y
columnas? No te preocupes, una vez hayas rellenado todas las opciones, elimina las que no uses
clicando en la X correspondiente.

Puedes Exigir una respuesta por fila y Limitar a una respuesta por columna para garantizar
que las respuestas tengan sentido.

Titulos, imagenes y videos

Si quieres dar titulo y descripcién a una zona del formulario, pero no necesitas las opciones de
redireccionamiento que te ofrece la seccidn, clica en Icono texto También podras insertar videos
Icono youtube e imégenes image-1671542865641.png

Presta atencion a los botones bajo la edicién de cada pregunta Opciones de cada pregunta ;Tienes
que configurar varias preguntas parecidas con las mismas opciones? Duplica la pregunta modelo y
edita la nueva. Si deslizas el botén Obligatorio, nadie podra enviar un formulario sin contestar a
esa pregunta.

iNada mas! Ya sabes crear tu propio formulario.
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Las respuestas

Todas las respuestas que vayamos recibiendo a través de nuestro formulario se irdn almacenando
en el mismo, a modo de resumen, y en una hoja de calculo. Se nos abre pues un sin fin de
posibilidades. ;Quieres saber mas?

Vista resumen, individual... ¢, se aceptan
respuestas?

En la seccién Respuestas podremos ver un resumen de las respuestas recibidas hasta el
momento. Este serd el que se muestre a todos los encuestados al enviar el formulario, si en la
configuraciéon hemos seleccionado Ver un resumen de las respuestas.

Opciones de las respuestas en formularios de Google

También podras ver las respuestas de cada encuestado (individual) y cerrar el cuestionario para
no recibir mas repuestas deslizando el botén Se aceptan respuestas.

Ver respuestas en hoja de célculo

En "ver respuestas en Hoja de Calculo" podras ver las respuestas en la hoja de célculo. Si no has
seleccionado aun un destino para las respuestas podras hacerlo ahora. Se creard en tu Drive una
hoja de calculo con el mismo titulo del formulario seguido de (respuestas). A partir de este

momento cuentas con la potencia que ofrecen las hojas de calculo en cuanto a gestién de datos.

En el siguiente médulo profundizaremos en este tema.

Respuestas en Hoja de Caélculo

Mas opciones

Mds opciones de Google Forms

Junto a
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"ver respuestas en Hoja de Calculo" puedes acceder a mas opcionesimage-1671542940869.png.
Estas son:

Recibir notificaciones por correo electrénico de respuestas nuevas
Seleccionar destino de las respuestas

Desenlazar formulario

Descargar respuestas (.csv)

Eliminar todas las respuestas

¢Quieres anadir colaboradores para que editen el formulario, obtener complementos...? Clica sobre
image-1671542940869.png, esta vez en la esquina superior derecha de la pantalla. Te aparecera
el menu que ves en la imagen de la derecha.
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