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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 informacién de forma facil y eficiente.

Ventajas de usar Google Formulario

e Esuna herramienta gratis que permite recopilar informacién de forma facil y eficiente.
e Sistematiza las respuestas de los estudiantes.

e Guarda las respuestas de los estudiantes en el Google Drive.

e Facilita el andlisis de las respuestas

Utilidades de Google Formularios en el proceso de ensefianza-aprendizaje
Se puede utilizar esta herramienta de la siguiente forma:

e Paraevaluar a los estudiantes.

e Para hacer preguntas sobre la satisfaccion del curso.

e Pararesponder a preguntas de satisfaccion sobre el trabajo grupal que han realizado.

e Pararecoger los conocimientos previos de los estudiantes sobre temas que
desarrollara en sus clases.

¢Como acceder a Google Formularios?
Paso 1: Ingresar a su correo Gmail.

Paso 2: Acceder a las aplicaciones de Google.

UNEVERSIDAD MACIONAL
Al AGRARLA
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Aplicaciones de Google
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Paso 3: Seleccionar Google Formularios.

P iga—ra
@ e LA MOLINA

Traductor Vault Hangouts

|

Google Ke... Jamboard
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éComo crear un formulario?

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

Crear un formulario

|.

En blanco

Paso 2: Agregar el titulo y la descripcién del formulario.

Titulo

Descripeién del formularie

[nnam#m@

Paso 3: Agregar secciones.

Esta opcidn le permitira dividir el formulario en diferentes secciones, de forma que el estudiante
tendra que responder a una antes de pasar a la siguiente.

Titulo

Descripeién del formulario

Pregunta sin titulo

Opcidn 1

@

|

T

&
(==

Paso 4: Afadir titulo y descripcién a la nueva seccion.

Seccién 2 de 2

>«

Seccion sin titulo

Descripcidn (opcional)

|m R NCRC)
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Barra de opciones de formulario:

¢éComo agregar preguntas?

NpeE 76

Agregar pregunta
Importar pregunta

Afadir titulo y descripcion
Afadir imagen

Anadir video

Afiadir seccidn

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

Pregunta sin titule @ Seleccién multiple -

Desc

pcion

Opcion 1

Afiadir opcién o afiadir respuesta "Otro”

|_|:| E Obligatorio

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

Respuesta corta

Parrafo

Seleccion multiple

®

Casillas de verificacidn

L I <

Desplegable

Subir archivos

4

sse Escalalineal

(11) - . .
sse Cuadricula de varias opciones

L 11 - a aps .
] Cuadricula de casillas de verificacidn

E Fecha
© Hora

Preguntas de desarrollo: La eleccion por alguna de estas dos
dependera de la extension de respuesta que se requiera.

Preguntas de opcién multiple: 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 mas de una respuesta
como correcta. En la tercera de estas, las respuestas apareceran como
una lista, entre las cuales se encuentra la respuesta correcta que
tendra que ser elegida por el estudiante

Este tipo de preguntas se pueden utilizar en preguntas de satisfaccion,
contando con varios niveles entre los cuales el estudiante elegira una
opcion.

Preguntas de tipo fecha, en las cuales el estudiante tendra que
colocar una fecha. Por ultimo, se encuentran las preguntas de hora,
las que permiten preguntar por una hora o preguntas por la duracion
de algun proceso.

Manuel creado por Rosa Calderdn, asistente en psicopedagogia de la UIE.



+ HOMINEM

Unidad de
Innovacion
Educativa

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

;Como se llama el rector de la - @® seleccion miltiple -

UNAIM? v &
Dr. Enrigue Flores Mariazza > Tr
Dr. Jorge Alarcon Novoa > Q

3]
Dra. Carmen Yelezmoro Sanchez @ —
=

B i id P— u, " Afadir imagen
Afiadir opcion o afiadir respuesta "Otro

0 wm obiigatoric @)

Paso 4: Seleccionar las opciones de respuesta.

Respuesta obligatoria, debe .
ser respondida para pasar a Obligatorio . :
la siguiente.
Mostrar
Descripcion
Seleccionar las opciones que
desea mostrar en el Ir a la seccién sequn la respuesta
formulario
Ordenar las opciones aleatoriamente

Paso 5: Afiadir imagen.

Las preguntas pueden presentar alguna imagen, para ello debe seleccionar la siguiente opcién y
determinar el medio del cual desea adjuntar la imagen.

Insertar imagen

Anadir imagen SUBIR CAMARA POR URL FOTOS GOOGLE DRIVE BUSQUEDA DE IMAGENES DE GOOGLE

MED B
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Paso 6: Afiadir video

La pregunta puede presentar algun video, para ello tendra que seleccionar la siguiente opcidn y
determinar si desea agregar un video desde Youtube o de alguna otra pagina.

Selecciona un video

Buscar videos URL

(T Tube] Q

Escribe lo que guieras buscar en el cuadro superior para buscar videos.

[uumm:lw@

Paso 7: Agregar otra pregunta.

® ===

R NCEGEEN

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

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

importar.

@ Selecciona un formulario x
Formularios Seleccionado anteriormente

a Importar preguntas
Formularios. Q =

Tr

Q Archivos

=

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

) Importar preguntas X

Taller Goegle 2020-0

Cambiar de formularic

= Seleccionar todo

1. Apellidos y Nombres
Respuesta corta

D 2. Departamento Académico
Respuesta corta

¢Como compartir el cuestionario?

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

Opcidn 1

Paso 1: Ir a las opciones de Google Formularios.

R - 0]
*

Paso 2: Seleccionar la opcién Afadir colaboradores.

€ Deshacer

|D Hacer una copia
E[ Mover ala papelera

GD  Obtener enlace previamente rellenado

= Imprimir
S+ Afiadir colaboradores

< » Editor de secuencias de comandos

5} Complementos

o .
=5 Preferencias
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Paso 3: Ingresar los correos electrénicos de los usuarios con quienes desea elaborar el cuestionario y
dar clic a la opcion Listo.

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (selo accesible para colaboradores)

https:/idocs.google.com/forms/d/1-okKiSvisZHvKS 1 SXwqutZ GazpSQEFxnuZ SMG YTV

Mota: Los editores podran ver y eliminar las respuestas del formulario

Quign tiene acceso

@  Privado: solo i fienes acceso Cambiar...

ate (ha)

Invitar a personas:
» Infroduce nombres o comeos / -
" Puede editar

Configuracién del propietarioc Mas informiacion

Evitar qua oz editores cambizn 2l acoeso y 3fAadan nusvos usuanos

Opcidn 2

Paso 1: Seleccionar la opcién de Configuracion.

XX - BK
*

Paso 2: Seleccionar la opcién Afadir colaboradores.

Enviar formularioc X

D Recopilar automaticamente la direccidn de correo electrdnico de Universidad
Macional Agraria La Molina del encuestado

Enviar a través de [l (o] <» n ﬂ

Enviar por correo

» 2+ Afadir colaboradores Cancelar Enviar
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Paso 3: Ingresar los correos electrénicos de los usuarios con quienes desea elaborar el cuestionario y
dar clic a la opcion Listo.

Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https:/idocs.google.com/forms/d/1-okKiSvisZHvKS 1 3XwqutZ Gazp8Q6FixnuZ SMGY v

Mota: Los editores podran ver y eliminar las respuestas del formulario

Quign tiene acceso
@  Privado: solo iU tienes acceso Cambiar...

ate (ta)

Invitar a personas:
» Infroduce nombres o comeos / -
" Puede editar

Configuracion del propietaric Mas informacion

Evitar que los editores cambizn el acoese y afadan nuevos usuaros

¢Como configurar el formulario?

Paso 1: Seleccionar la opcién de Configuracion.

o o (@ I :

Paso 2: Seleccionar las opciones Generales.

Configuracion
General Presentacion Cuestionarios

[ Recopilar direcciones de coreo electronico

Acuse derecibo de respuestas

Requiere iniciar sesion:

D Restringir a los usuarios de Universidad Macional Agraria La Molina y de @
5Us organizaciones de confianza

Limitar a 1 respuesta
Los encuestados deberan iniciar sesion en Google
Los encuestados pueden:

[[] Edaitar despuss de enviar

D Wer graficos de resumen y respuestas de texto
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Paso 3: Seleccionar las opciones de Presentacion.

Configuracién
General Presentacicn Cuestionarics
Maostrar barra de progreso

Orden de preguntas aleatorio

Mostrar enlace para enviar otra respuesta

Mensaje de confirmacion:

Buen trabajo

Paso 4: Seleccionar las opciones de Cuestionarios. Activando esta opcién podrd agregar la respuesta
correcta a cada pregunta del formulario. Ademas, podra poner el puntaje que tiene cada pregunta.

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

Configuracion

Genersl Frezentacion Cuestionarios

. Convertir en un cuestianario
Asignar pumtuaciones a |as preguntas y habilitar la evaluacion avtomatica.

Opciones del test de autoevaluacion

Muodo de blogues de Chromebooks:

mientras responden a este test de autoevaluacion. Esta funcion solo esta
disponible para los centros educativos que utilicen Chromebooks
gestionados. Mas informacion

:i Los alumnes no tienen permise para abrir pestaias ni otras aplicaciones

Activar modo de bloqueo

Publicar calificacidn:
() Justo después ¢ cada entrega

(®) Més tarde, después de la revision manuzl
Se empiezan a recopilar los correos electronicos

Bl encuestado puede ver:
Preguntas respondidas de maners incomecta @

Respuestas comectas @

Puntuaciones @

Paso 5: Guardar las opciones de configuracidn seleccionadas dando clic a la opcion.

Guardar
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¢éComo personalizar el tema de Formularios Google?

Paso 1: Seleccionar la opcién.

Paso 2: Elegir una imagen para el encabezado del formulario. Dar clic a la opcidn Insertar luego de
haber seleccionado la imagen que desea utilizar.

Seleccionar encabezado X

TEMAS SUBIR FOTOS

Trabajo y escuela

llustraciones

¢ Opciones de tema X Cumpleafios

Comiday cena

ENCABEZADC feets
[& Elegirimagen Nifios

Boda

P N

- -3 ‘.”’}
R L
> LR
"- . « 3
V=
- pee—
il YT
Salir de noche

| ' - f 4
peperies yjueges £ § 3
Viajes D\ P -~

Paso 3: Elegir el color del tema y fondo del formulario.

@ Opciones de tema )4

COLOR DEL TEMA

000000
000000
<+

COLOR DE FONDO

v
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Paso 4: Seleccionar el estilo de fuente que tendran las preguntas del formulario.

~ Basicos

@ Opciones de tema X
‘:{:‘.ﬂr.'(.i.l(.:fd:'.r;
ESTILO DE FUENTE
Basicos M Formal

. Alegre

Vista previa del formulario

Luego de terminar de preparar el formulario, puede ver cdmo quedo antes de enviarlo a los
estudiantes. Para ello, tendrd que dar clic en la siguiente opcién:

NoXY

éComo enviar el formulario?

L1 1]

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 opcién Enviar.

XX - K
*

11
Manuel creado por Rosa Calderdn, asistente en psicopedagogia de la UIE.



+ HOMINEM

Unidad de
Innovacion
Educativa

Paso 2: Enviar el formulario.
Tiene 3 opciones de cdémo enviar el formulario a sus estudiantes.

Opcidn 1 —Ingresando los correos electrénicos de sus alumnos.

Enviar formulario X

D Recopilar automaticamente la direccion de correo electronice de Universidad
Macional Agraria La Molina del encuestado

Enviar a través de [ G2 <> (v ]

Enviar por correo

Para

Asunto

Prueba

Mensaje

Te he invitado a que rellenes un formulario:

Incluir formulario en el correo electrénico

A# Afadir colaboradores Cancelar Enviar

Opcidn 2 — Enviando el enlace a los correos electrénicos de sus alumnos.

Enviar formulario X

D Recopilar automaticamente |a direccién de correo electrénico de Universidad
Nacional Agraria La Molina del encuestade

Enviar a través de [} (o] <> u

Enlace

https://forms.gle/YQpAj8qoskgVEPSLA
Acortar URL

Cancelar Copiar

Opcidn 3 - Enviando el codigo HTML a los correos electrénicos de sus alumnos.

Enviar formulario X

D Recopilar automaticamente la direccién de correo electrdnico de Universidad
Nacional Agraria La Molina del encuestado

Enviar a través de [ (<] <> u

Insertar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe3rglICBAOUmtNgoxt2gj

Ancho 639 px Alto 1456 px

Cancelar Copiar
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Cerrar el cuestionario para no recibir mds respuestas

Una vez que paso el tiempo limite 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 pestafia de Respuestas.

Preguntas  Respuestas

Paso 2: Dar clic en la siguiente opcidn.

O respuestas

Mensaje para los encuestados

‘Ya no se aceptan respuestas en este formulario

¢Como revisar las respuestas?
Paso 1: Acceder a la pestaia de Respuestas.
Preguntas  Respuestas

Paso 2: Seleccionar el modo de ver las respuestas.

Resumen — donde podra ver todas las respuestas dadas a cada una de las preguntas.

Resumen Pregunta Individual

1. Apellidos y Mombres

1B respuestas

Pregunta — donde podra observar las respuestas colocadas en cada pregunta.

Resumen Pregunta Individual

1. Apellidos y Nombres - 1T de B8

Dar clic para pasar a la
siguiente pregunta

13
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Individual — donde podra ver la ficha de respuesta de cada uno de los estudiantes que respondié el
cuestionario.

Resumen Pregunta Indivichual
1 de 19 G oW
Dar clic para pasar ala Dar clic para imprimir
siguiente ficha de la ficha de respuestas.
respuestas

¢Como ver las respuestas en un documento en formato Excel?

Paso 1: Acceder a la pestaia de Respuestas.

Preguntas  Respuestas

Paso 2: Dar clic en la opcién

[ ]
-
L]

Ver respuestas en Hojas de calculo

¢Como descargar las respuestas?

Paso 1: Seleccionar la opcién sefialada a continuacién

Paso 2: Seleccionar la opcién Descargar

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

&  Desvincular formulario

[«

Descargar respuestas (.csv)

= Imprimir todas las respuestas

[1] Eliminar todas las respuestas
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