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Qué son los Formularios de Google

Los Formularios de Google es una herramienta facil de usar que sirve para crear encuestas y tests de
autoevaluacion online y enviarselos a otras personas.

Como crear los Formularios

Para iniciar con la creacion de Formularios, es necesario que accese desde las Google Apps y seleccionar la

opcién de Formularios
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Puede crear un formulario empezando con una plantilla
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en blanco, o bien seleccionando un formulario de la

galeria, la cual contiene formularios predeterminados y listos para que se adecuen con su informacién

personalizada.

Para crear un formulario en blanco haremos lo siguiente:

En la parte de crear formulario selecciones la opcion En Blanco.
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Los formularios de Google le permiten incluir los siguientes tipos de preguntas: respuesta corta, parrafo,
seleccion multiple, casilla de verificacién, desplegable, subir archivos, escala lineal, cuadricula de varias



opciones, fecha y hora. Es importante mencionar que en cada tipo de respuesta puede aplicar una validacion
para la informacién que sera llenada por el usuario al momento de que el formulario sea utilizado.

Lo primero que debe de hacer es escribir el titulo a su formulario, y puede afiadir una descripcidn del mismo.
Del lado derecho aparee varias opciones a seleccionar:

@ Afadir una pregunta. Inserta una pregunta nueva en su formulario.

| Importar peguntar. Inserta preguntas d un formulario creado anteriormente

Tr Afadir titulo y desripcidon. Agrega un titulo y una decripcion en la pregunta.

= Afadir imagen. Permite insertar una imagen desde archivo, cdmara, URL,
fotos, google drive o por busqueda de imagenes de google.

5 Afadir video.Permite insertar videos on busquedas desde youtube o con

= ~ . . s . . . s

= Afadir seccién. Pemrite insertar una seccion para el grupo de preguntas.

Una vez que ha anadido una pregunta que debe de seleccionar es que tipo de pregunta necesita, en cualquier
opcion le permite duplicar la pregunta, eliminarla o marcar como obligatoria su respuesta para poder

continuar.

e Respuesta corta. Los usuarios pueden escribir respuestas breves, en la cual puede delimitar lo

siguiente:

Edad

Texto de respuesta corta

Se ha afiadido la validacion de respuestas. QUITAR
Nimero
Es numero
Texto

Longitud

Expresion regular

= Respuesta corta -

0 @

Obligatorio

0 Numero: puede ser un numero entero, o bien condicionado a mayor que, mayor igual a que,

(0]
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menor que, menor o igual a que, igual a, no igual a, no esta entre, es numero.

Texto: Permite escribir caracteres alfanuméricos, y puede seleccionar un criterio de validacién
utilizando contiene, no contiene, direccion de correo electronico, URL. También puede
especificar un mensaje de texto de error, que se visualizara cuando no se cumpla con el criterio
establecido.
Longitud. Limita las respuestas a un numero N de caracteres, utiliza los criterios nimero
maximo de caracteres, nUmero minimo de caracteres. También puede especificar un mensaje
de texto de error, que se visualizara cuando no se cumpla con el criterio establecido.



0 Expresion regular: las respuestas de texto deben coincidir con ciertas férmulas que hayas

elegido.
Expresion Descripcion Ejemplo et oo
i - el obtenidos [no obtenidos
Un punto hace referencia a cualquier caracter en la posiciéon do, don, dn,
. d. con, son
indicada. adv
Un asterisco después de un caracter hace referencia a una don, dn,
* , P , i ) , do*n dOn, doblen
busqueda del caracter anterior, repetido 0 o mas veces. dooon
Un signo de mas después de un caracter hace referencia a una dn, dOn,
+ , . , . , do+n |don, dooon
busqueda de dicho caracter, repetido 1 o0 mas veces. doblen
? La expresién anterior es opcional. do?n dn, don |dOn, doblen
El signo de intercalacién se afiade al principio de una expresién No dan. no
A regular y significa que la cadena empieza por los caracteres o | A[dh]an | dan, han han’
la secuencia que hay detras del signo.
El simbolo de dodlar se afade al final de una expresién regular e dan. han mundano,
S indica que la cadena termina con los caracteres o la secuencia | [dh]an$ no’han ’ badana,
gue hay antes del simbolo. truhana
La expresién anterior se repite entre Ay B veces, siendo Ay B dn, dooon,
{A, B} P p, Y y d(o{1,2})n| don, doon
numeros. dOn
Un conjunto de caracteres indica que solo uno de los
[x], [xa], | caracteres debe aparecer en la posicion actual. En general, se dn, dOn,
. . ) , . . d[oe]ln | don, den
[xa5] | puede incluir cualquier caracter entre los corchetes, incluidos dooon
los descritos en las expresiones anteriores: [xa,$5Gg.]
Un intervalo de conjunto de caracteres indica la busqueda de
un caracter dentro del intervalo de caracteres especificado.
Los intervalos mas habituales son a-z, A-Z y 0-9. Es posible dan. den
[a-z] combinar varios intervalos en uno solo: [a-zA-Z0-9]. Los d[a-i]n éin " |dn, dOn, don
intervalos también se pueden combinar con los conjuntos de
caracteres que hemos mencionado anteriormente: [a-zA-
Z,&*].
Un conjunto de caracteres precedido del signo de intercalacion
J . , P g, don, dOn, |dn, dan, den,
[*a-fDEF] hace referencia a la busqueda de un cardcter que no se d[*aeu]n .
) . din, dSn dun
encuentra en el conjunto indicado.
. , . dn, don,
\s Cualquier caracter de espacio en blanco. d\sg |dn, d[TAB]n doblen

Parrafo. Los usuarios pueden escribir respuestas largas.

Varias opciones. Le permite crear preguntas seleccionando como respuesta mas de una opcion,
ademas, puede agregar una descripcidn, ir a otra seccidon dependiendo de la respuesta y ordenar
aleatoriamente las opciones.

Casillas. Le permite crear preguntar marcado como respuesta mas de una casilla, ademads, puede
agregar una descripcion, validar la respuesta indicando el nimero maximo y minimo que permita
marcar como respuestas y ordenar aleatoriamente las opciones.



o Desplegable. Le permite crear preguntas en base a una lista desplegable de valores, seleccionado
como respuesta solo una opcidn, ademads, puede agregar una descripcion, ir a otra seccién
dependiendo de la respuesta y ordenar aleatoriamente las opciones.

e Subir archivos. Le permite como respuesta al usuario subir archivo, en donde usted puede especificar
el tipo de archivo, el nUmero maximo de archivos a subir, asi como también el tamafio maximo del
archivo, puede agregar también una descripcion.

e Escala lineal. Puede crear pregunta de escalas especificando el valor minimo y maximo, puede agregar
también una descripcion.

e Cuadriculas de varias opciones. Le permite agregar una serie de preguntas con sus respectivas
columnas de respuestas, ademas, puede agregar una descripcion, delimitar una respuesta por columna
y ordenar aleatoriamente las opciones.

e Cuadriculas de casillas. Le permite agregar una serie de preguntas con sus respetivas columnas de
respuestas, ademads, puede agregar una descripcidn, delimitar una respuesta por columna y ordenar
aleatoriamente las opciones.

e Fecha. Le permite solicitar una fecha, el campo de fecha es el que desea seleccionar. Puede agregar
una descripcion, solicitar una fecha y mes y, opcionalmente, el afio y la hora. Tenga en cuenta que el
formato de fecha se mostrara en el formato predeterminado para su ubicacion.

e Hora. Le permite solicitar un periodo de tiempo en horas, minutos y (opcionalmente) segundos. Puede
agregar una descripcion.

Configuracion de formularios

Configuracion
General Presentacion Cuestionarios

Recopilar direcciones de correo electrénico

D Acuse de recibo de respuestas @

Requiere iniciar sesion:

Restringir a los usuarios de Gobierne de Sonora y de sus organizaciones de
P @
confianza

D Limitar a 1 respuesta

Los encuestados pueden:
D Editar después de enviar

D Wer graficos de resumen y respuestas de texic

Cuando usted ya ha creado su formulario puede especificar que configuracidon debe de tener, a continuacion
se muestran las opciones de la pestafia General:

Recopilar direcciones de correo electronico: Si desea que los correos de acceso queden guardados como parte
de la informacion active esta opcion.

Acuse de recibo de respuestas. Esta opcion le permite al usuario tener en su correo una copia de sus
respuestas capturadas.



Restringir a los usuarios de Gobierno de Sonora y de sus organizaciones de confianza: Al activar esta opcidn
estd limitando a recibir respuestas solo del dominio en el que esta usted incluido, en teste caso en el dominio
de Gobierno de Sonora.

Limitar a 1 respuesta: Los encuestados deberan iniciar sesidon en Google, y solo se admitira una respuesta por
usuario de cuenta.

Editar después de enviar: Una vez enviadas las respuestas, el usuario tendra la posibilidad de modificarlas.

Se ha registrado tu respuesta

Ver grdficos de resumen y respuestas de texto. Con esta opcion actividad usted podra ver las respuestas que
anteriormente ha capturado.

Se ha registrado tu respuesta.

Ver respuestas anteriores
Mod

ificar tu respuesta

Enviar otra respuesta

Vista previa

Puedes obtener una vista previa de un formulario mientras modificas su configuraciéon para revisar los
cambios. También puedes revisarlos una vez que hayas terminado. En la parte superior derecha, haz clic en
Vista previa. La vista previa se abre en una ventana nueva.

Lista de asistencia del curso "Revision de
documentos de Microsoft Word"

Fe

In

Direccion de correo electrénico

Nombre compieto *

Semo 2

™) Femening

Cuando desee compartir el formulario para ser llenado por los usuarios, deberd de ompartir la liga que se
muestra en la barra de direcciones.
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