VIRTUAL

Instructivo para crear formularios interactivos en google drive

Antes de iniciar con el instructivo es bueno saber que Google Drive es el
servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google en
su version gratuita e incluye una capacidad de almacenamiento 15 GB.

Este servicio dentro de sus multiples opciones permite
elaborar formularios para cuestionarios, encuestas, examenes,
avaluaciones.

Ventajas:

> Protege al informacién

» Se puede acceder desde cualquier dispositivo
» Comparte archivos o carpetas

> Visualiza todo tipo de formatos.

Para nuestro ejercicio crearemos un cuestionario sobre Escuela Virtual,
asi:

Iniciemos con la construccion del cuestionario:

1. Para iniciar con la creacion del cuestionario es bueno tener claro que

debemos contar con una cuenta de correo electrénico, en un servidor
como Gmail. Yahoo, Hotmail.

2. Para abrir el Google drive:

» Abro el navegador e ingreso a google: www.google.com
> En la parte superior elijo iniciar sesidén (Si no aparece este boton
es porque ya he ingresado con mi correo)
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> En la nueva ventana que aparece ingreso mi correo electronico,
presiono siguiente, escribo mi contrasefa y presiono siguiente para
ingresar.

» Observo en la parte superior derecha mi usuario.

-

Mi Usuario: Ejemplo
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> Selecciono el botén Google Apps

» De la lista de opciones elijo Drive

Google Apps

2. Para crear el cuestionario:

Cuenta Bisqueda Maps
YouTube Play Moticias .
Drive
Gmail Contactos Drive
| & @
Calendario Traductor Fotos
| N

I— New

> Ya ubicado en Google drive elijo el boton nuevo
» De la lista desplegable selecciono mas

» Elijo formularios

» Selecciono formulario en blanco.

L Drive
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Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
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Hojas de célculo de Google

Presentaciones de Google
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Buscar en Drive o
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Obytes de 15 G& usado

COMPFar espacio

Instala Drive para
ordenadores

Descargar

Mas informacidn

Formularios de Google ¥ |
| Formulario en blanco
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Dibujos o Google
Desde una plantilla i
Google My Maps
-
Google Sites ©10n Nuevo o afddeles a Mi unidad desde Compartid
Google Apps Script

Google Jamboard

Gonectar més aplicaciones

» En la nueva ventana aparecen las opciones para editar

cuestionario.
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> Activo el botdon configuraciones que se encuentra en la parte
superior derecha.

Configuraciones “_‘Wm ;

> Activo la opcién Cuestionarios
> Deslizo boton que aparece al lado del texto Ha esto un
cuestionario

Configuraciones

General Presentacion Cuestionarios

@ Haz esto un cuestionario
Asigne valores de puntos a las preguntas y permita la clasificacién

automatica.

> Seguidamente selecciono el botén salvar.

3. Configuracién del cuestionario para agregar las preguntas:

> Lo primero es adicionar el titulo al cuestionario y una pequeia
descripcién. Para nuestro ejemplo lo vamos a hacer sobre el
proyecto Escuela Virtual, si ya tienes una evaluacién o cuestionario
diseflado en un tema del area que orientas lo puedes hacer. Observo
como quedaria

Aqui escribo el titulo, por
lo general debe estar
relacionado con el drea.

/ Preguntas Hespuestas

/
Escuela Virtual

Maestros reciban un cordial saludo, gracias por el compromiso y dedicacidn en su labor. Elige la respuesta
correcta a cada pregunta. Cada una vale 2 puntos)

Breve descripcién sobre el
cuestionario.

> En parte inferior del titulo aparece pregunta sin titulo, voy a
reemplazar este texto por Escribe tu nombre y apellidos. Observo
gue automaticamente al frente del texto escrito, aparece la opcién
respuesta corta.
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Preguntas  Respuestas Puntos totales: 0

Escuela Virtual

Maestros reciban un cordial saludo, gracias por el compromiso y dedicacion en su labor. Elige la respuesta
correcta a cada pregunta. Cada una vale 2 puntos

Escribe tu nombre y apellidos =" Respuesta corta - 0
Texto de respuesta corta T
Clave de respuestas (0 puntos) ID ]EI MNecesario

=
=

> Para agregar una pregunta o un nuevo campo, hago clic en el signo mas
que se encuentra al lado derecho de la pregunta que acabo de crear.

@ ,| Presiono este botdn
para adicionar una
9 nueva pregunta.
Tr
&)
]
| —|
=
» En el nuevo campo que aparece escribo la siguiente pregunta, para

nuestro ejemplo seria nombre de la institucion. (si lo estoy haciendo en
un area debe podria escribir “Grado al que perteneces”). Dejo la opcidn
de respuesta como respuesta corta.

> Inserto una nueva pregunta. Esta tendra como opciones de respuesta
seleccionar imagenes. Observo como seria
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LCwA| &3 la Imagen qué reprasents &l
lago de Escuela Virtual?

Optian 1

» Agrego las opciones que necesite para las opciones de respuesta
> El siguiente paso es agregar el valor que tiene la pregunta, para ello
selecciono en la parte inferior de la pregunta la opcion clave de

respuesta.

Automaticamente aparece
una opcion de respuesta,
si deseas cambiarlo
presiona la flecha

@ Opcidn multiple \

(]
|

=

Q E Hecesario |

Selecciono el botdon que
aparece al lado de opcion
1, el cual esta
representado por una
imagen y en la nueva
ventana que aparece, en
la opcion subir selecciono
la imagen que tenga
guardada en el
computador.

» Elijo cuantos puntos vale. Para este ejemplo vale 2 puntos

;Cual es la imagen que representa el logo de Escuela Virtual? 2 4 puntos

Opcidn 1
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>
>

Seguidamente selecciono la repuesta correcta
Por ultimo clic en finalizado.

4. El siguiente paso es agregar las 4 preguntas que faltan para terminar
el cuestionario y determina qué tipo de respuesta deseas para cada una.
Para nuestro ejemplo serian:

>
>

Selecciona el nombre de la primera fase de Escuela Virtual

Elije la fase de Escuela Virtual en la que se pueden realizar
preguntas de diferente tipo y expertos en el tema dan solucion a las
preguntas.

¢Cual es la fase que se transversaliza con los comités de gobierno
y atiende a los Programas Pedagdgicos Transversales o Ejes
Pedagodgicos para el Desarrollo Humano?

En que link de la pagina web de Escuela Virtual se encuentra el
material de apoyo para el trabajo en casa como guias de las areas,
audios para iniciar el dia y el paso a paso de algunos aplicativos
utiles.

5. Ahora vamos a poner bonito nuestro cuestionario:

>

A\

YV V VY

Activo el icono personalizar tema, el cual encuentro en la parte
superior con el simbolo de una paleta de pintura

Presiono el icono

personalizartema [ | @ | @ & m

Aparece la ventana opciones de tema, modifico el color del tema,
el color del fondo y el estilo a mi gusto.

Para guardar los cambios cierro las opciones del tema.

El cuestionario automaticamente se va guardando.

Presiono el botén enviar

Aparece una ventana con diferentes opciones por si deseo enviarlo
a través del correo electrénico a mis estudiantes, acceder al link
para copiarlo y enviarlo a través del WhatsApp.

Para el ejercicio envio el formulario que realicé al siguiente correo
electrénico escuelavirtualdecaldas@yahoo.com
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Selecciono esta opcién para
Activo esta opcién para ver y copiar el vinculo del
enviar el formulario a varios n\ cuestionario y enviarlo a

Enviarel formulario

D Recoge direcgnes de comeo edectronico

Enviar & través de E cD

<> EQ

Escribo los correos
electrénicos a los que les
deseo enviar el correo.  —

Correo electronico

——gscuelavirtualdecaldas@yahoo.com

Escuela Virtual

En este espacio escribo un

mensaje que dese enviar a
las personas que les llegara
el correo con el link

———1 Buenos dias, envio el cuestionanio para ser diligenciado|

2+ Agregar colaboradores Cancelar Ervviar

> Por ultimo presiono enviar.
6. Para ver y administrar las respuestas de los formularios:

» Me ubico en el drive, elijo mi unidad y doy doble clic en el
formulario que deseo ver las respuestas.

‘ Drive Q. Buscar en Drive

Mi unidad ~
I— MNueve
Acceso rapido
[ Mi unidad
‘.g.'. Compartidos conmigo
G:] Reclentes
':I:I' Destacados
lm- Papelera E Untitled form
Lo editaste b

Almacenamianto

> En la parte superior del cuestionario, hago clic en Respuestas.
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» Tengo 3 formas de ver las respuestas: por resumen, por pregunta
y de manera individual. Observo las 3 para ver las diferencias.

Preguntas Respuestas o Total de puntos: 10
1 respuesta
Se aceptan respuestas .
Resumen Pregunta Individual
[ Estadistica
Promedio Mediana Rango

10 / 10 puntos 10/ 10 puntos 10 - 10 puntos

Distribucion de puntos totales

> Para ver las respuestas en una hoja de calculo de Excel:
Ubicado en la opcidn respuestas, selecciono de la esquina superior
crear hoja de calculo

Preguntas  Respuestas o
—

Botdén para exportar las
respuestas a Excel

» Para descargar un cuestionario resuelto en formato pdf:
- Ubicado en la opcidn respuestas, selecciono la opcion individual
- En la parte superior elijo los tres puntos

@ [:]

- Selecciono imprimir todas las respuestas.
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En la nueva ventana que aparece en la opcidon destino elijo

guardar como pdf. En inglés seria (Destination y elijo save as
Pdf)

- Por ultimo le asigno la ruta en la que lo deseo guardar.

Felicitaciones a este punto ya tienes

listo tu cuestionario, te invito a
ingresar al siguiente link y resolver el
cuestionario sobre Escuela Virtual.



