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Manual de Google Formularios  

¿Qué es Google Formularios?  

Google Formularios es una de las herramientas con las que cuenta Google Drive. Esta 

herramienta le permite planificar eventos, enviar una encuesta, hacer preguntas o recopilar 

otro tipo de información de forma fácil y eficiente. 

Ventajas de usar Google Formulario 

 Es una herramienta gratis que permite recopilar información de forma fácil y eficiente. 

 Sistematiza las respuestas de los estudiantes. 

 Guarda las respuestas de los estudiantes en el Google Drive.  

 Facilita el análisis de las respuestas 

Utilidades de Google Formularios en el proceso de enseñanza-aprendizaje 

Se puede utilizar esta herramienta de la siguiente forma: 

 Para evaluar a los estudiantes. 

 Para hacer preguntas sobre la satisfacción del curso. 

 Para responder a preguntas de satisfacción sobre el trabajo grupal que han realizado. 

 Para recoger los conocimientos previos de los estudiantes sobre temas que 

desarrollará en sus clases. 

¿Cómo acceder a Google Formularios? 

Paso 1: Ingresar a su correo Gmail. 

Paso 2: Acceder a las aplicaciones de Google. 

 

Paso 3: Seleccionar Google Formularios. 
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¿Cómo crear un formulario? 

Paso 1: Seleccionar En blanco para iniciar a crear un formulario. 

 

Paso 2: Agregar el título y la descripción del formulario. 

 

 

Paso 3: Agregar secciones. 

Esta opción le permitirá dividir el formulario en diferentes secciones, de forma que el estudiante 

tendrá que responder a una antes de pasar a la siguiente. 

 

 

 

Paso 4: Añadir título y descripción a la nueva sección. 

 



 

3 
Manuel creado por Rosa Calderón, asistente en psicopedagogía de la UIE. 

 

Barra de opciones de formulario: 

 

Agregar pregunta 

Importar pregunta 

Añadir título y descripción 

Añadir imagen 

Añadir video 

Añadir sección  

 

¿Cómo agregar preguntas? 

Paso 1: Insertar pregunta – Escribir la pregunta que desea realizar a los estudiantes. 

 

Paso 2: Seleccionar el tipo de respuesta que desea realizar. Puede escoger entre las siguientes: 

 

 

Preguntas de desarrollo: La elección por alguna de estas dos 
dependerá de la extensión de respuesta que se requiera. 
 

Preguntas de opción múltiple: La primera de estas se utiliza cuando 
solo una de las respuestas es la correcta, mientras que la segunda de 
estas se utiliza cuando el alumno puede elegir más de una respuesta 
como correcta. En la tercera de estas, las respuestas aparecerán como 
una lista, entre las cuales se encuentra la respuesta correcta que 
tendrá que ser elegida por el estudiante 
 
 
 

Este tipo de preguntas se pueden utilizar en preguntas de satisfacción, 
contando con varios niveles entre los cuales el estudiante elegirá una 
opción.  

 
Preguntas de tipo fecha, en las cuales el estudiante tendrá que 
colocar una fecha. Por último, se encuentran las preguntas de hora, 
las que permiten preguntar por una hora o preguntas por la duración 
de algún proceso. 



 

4 
Manuel creado por Rosa Calderón, asistente en psicopedagogía de la UIE. 

 

Paso 3: Añadir las opciones respuestas. Las respuestas pueden ser en texto o imagen. 

                  

Paso 4: Seleccionar las opciones de respuesta. 

Respuesta obligatoria, debe 
ser respondida para pasar a 
la siguiente.  

  

Seleccionar las opciones que 
desea mostrar en el 

formulario 

 
 

Paso 5: Añadir imagen. 

Las preguntas pueden presentar alguna imagen, para ello debe seleccionar la siguiente opción y 

determinar el medio del cual desea adjuntar la imagen. 

 

 

 



 

5 
Manuel creado por Rosa Calderón, asistente en psicopedagogía de la UIE. 

 

Paso 6: Añadir video 

La pregunta puede presentar algún video, para ello tendrá que seleccionar la siguiente opción y 

determinar si desea agregar un video desde Youtube o de alguna otra página. 

 

 

 

Paso 7: Agregar otra pregunta. 

 

Paso 8: Importar una pregunta de algún otro formulario que ha creado antes. 

Para ello, tendrá que seleccionar el formulario en el cual se encuentra la o las preguntas que desea 

importar. 
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Paso 9: Seleccionar la o las preguntas que desea importar. 

 

 

¿Cómo compartir el cuestionario? 

Usted puede crear el formulario con la colaboración de otro usuario Gmail. Para ello, tiene dos 
opciones: 

Opción 1 

Paso 1: Ir a las opciones de Google Formularios. 

 

 

Paso 2: Seleccionar la opción Añadir colaboradores. 
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Paso 3: Ingresar los correos electrónicos de los usuarios con quienes desea elaborar el cuestionario y 

dar clic a la opción Listo. 

 

 

 

Opción 2 

Paso 1: Seleccionar la opción de Configuración. 

 

 

Paso 2: Seleccionar la opción Añadir colaboradores. 
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Paso 3: Ingresar los correos electrónicos de los usuarios con quienes desea elaborar el cuestionario y 

dar clic a la opción Listo. 

 

 

 

¿Cómo configurar el formulario? 

Paso 1: Seleccionar la opción de Configuración. 

 

Paso 2: Seleccionar las opciones Generales. 
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Paso 3: Seleccionar las opciones de Presentación. 

 

Paso 4: Seleccionar las opciones de Cuestionarios. Activando esta opción podrá agregar la respuesta 

correcta a cada pregunta del formulario. Además, podrá poner el puntaje que tiene cada pregunta. 

Esto le facilitará obtener los resultados de los estudiantes de forma inmediata. 

 

Paso 5: Guardar las opciones de configuración seleccionadas dando clic a la opción. 
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¿Cómo personalizar el tema de Formularios Google? 

Paso 1: Seleccionar la opción. 

 

Paso 2: Elegir una imagen para el encabezado del formulario. Dar clic a la opción Insertar luego de 

haber seleccionado la imagen que desea utilizar. 

 

 

 

Paso 3: Elegir el color del tema y fondo del formulario. 
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Paso 4: Seleccionar el estilo de fuente que tendrán las preguntas del formulario. 

 

 

 

Vista previa del formulario 

Luego de terminar de preparar el formulario, puede ver cómo quedo antes de enviarlo a los 

estudiantes. Para ello, tendrá que dar clic en la siguiente opción: 

 

 

¿Cómo enviar el formulario? 

Una vez que ya tiene listo el formulario, puede enviarlo a sus estudiantes para que la respondan. 

Siga los siguientes pasos: 

Paso 1: Dar clic a la opción Enviar. 
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Paso 2: Enviar el formulario. 

Tiene 3 opciones de cómo enviar el formulario a sus estudiantes. 

Opción 1 – Ingresando los correos electrónicos de sus alumnos. 

 

Opción 2 – Enviando el enlace a los correos electrónicos de sus alumnos. 

 

Opción 3 - Enviando el código HTML a los correos electrónicos de sus alumnos. 
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Cerrar el cuestionario para no recibir más respuestas 

Una vez que pasó el tiempo límite que dio a los estudiantes para responder al formulario, 

recuerde que debe cerrar el formulario.  

Siga los siguientes pasos para ello: 

Paso 1: Acceder a la pestaña de Respuestas. 

 

Paso 2: Dar clic en la siguiente opción. 

 

¿Cómo revisar las respuestas? 

Paso 1: Acceder a la pestaña de Respuestas. 

 

Paso 2: Seleccionar el modo de ver las respuestas. 

Resumen – donde podrá ver todas las respuestas dadas a cada una de las preguntas. 

 

Pregunta – donde podrá observar las respuestas colocadas en cada pregunta. 

 

Dar clic para pasar a la 

siguiente pregunta 
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Individual – donde podrá ver la ficha de respuesta de cada uno de los estudiantes que respondió el 
cuestionario. 

 

 

 

 

¿Cómo ver las respuestas en un documento en formato Excel? 

Paso 1: Acceder a la pestaña de Respuestas. 

 

Paso 2: Dar clic en la opción 

 

¿Cómo descargar las respuestas? 

Paso 1: Seleccionar la opción señalada a continuación 

 

Paso 2: Seleccionar la opción Descargar 

 

Dar clic para pasar a la 
siguiente ficha de 

respuestas 

Dar clic para imprimir 
la ficha de respuestas. 


