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&QUE SON LOS FOrmuLarios be GOoGLe?

La herramienta Formularios de Google permite:

e C(Crear, editar o publicar formularios en linea (para realizar encuestas de opinidn,
inscripciones, recopilacion de informacion, etc.).

e Insertar imagenes y videos al formulario.

e Elegir el tema del formulario utilizando plantillas predisefiadas o imagenes y logos
propios.

e FElegir tipo de preguntas a realizar (opcion multiple, texto a completar, elegir de una
lista, etc).

e Trabajar individualmente o de forma colaborativa a distancia.

e Editar, chatear y comentar en tiempo real junto con otras personas.

e Compartir formularios en sitios web, por mail o enviando un enlace, concediendo
permisos de edicién o solo de lectura.

e Descargar e imprimir formularios.

e Recopilar los resultados en una hoja de célculo de Google Drive.

e Compartir los resultados del formulario con otros usuarios de Google.

e Observar los resultados en representaciones gréficas.

¢C0mo acceno a FormuLarios be GOOGLE?

e Ingresa en drive.com y coloca tu mail de GMAIL y contrasefia (Para acceder a Formularios
debes tener una cuenta en Gmail, ya que se trata de una herramienta de Google).

e Alingresar a Google Drive, veras que se trata de un espacio para almacenar informacion
€n Lined que, al igual que el explorador de archivos de tu computadora, se organiza por
carpetas.

e En el margen izquierdo encontraras un HISTOINAL con los cambios y acciones que has ido
realizando en tus archivos, o que también han realizado otras personas en los archivos
que tienes compartidos.

e En el margen derecho encontrards una barra con OPCIONES para ver los archivos que
contiene tu Google Drive: Ml UNIDAD (tus archivos), COMPAITIDOS CONMIGO (archivos o
carpetas que otros usuarios han creado y compartido contigo), GOOGLE FOTOS (fotos que
tengas guardadas en la nube), RECIENTES (archivos que has manipulado mas
recientemente), DESTACADOS (archivos que has considerado destacados pinchando la
estrella), PAPELEIA (archivos que has eliminado).

También en esa barra de opciones, en la parte superior, verds un botén llamado
“NUEVO”. Desde alli podras crear archivos de diverso formato: Carpetas, hojas de célculo,
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documentos, presentaciones, etc.

£COMO Creo Un FormuLario?

e Para crear un formulario, haz clic en “NUEV0”, “M4ds”, “Formularios de Google”.

e E| formulario quedara guardado en la carpeta en la que te encuentres cuando
selecciones “Nuevo”.

e Al comenzar, encontrards en el margen superior:
fcono PaLeTa De PINTOT: Desde alli podras cambiar la paleta de colores de tu formulario y/o
elegir una imagen segun la tematica de tu formulario (haciendo clic en el icono de la
imagen dentro de la paleta de pintor).
[CONO VISTA: Podrés obtener una previsualizacién del formulario.
[Cono ruena: Podras configurar quiénes podran ver y/o editar el formulario.

e También encontrards dos pestafias:

PesTafa PREGUNTAS

Ponle TITULO al formulario junto con una breve descripcion.

e Comienza a incorporar CONTENIDO: puedes elegir realizar preguntas abiertas, de multiple
opcidén, opciones desplegables, etc.

o AgregaIMAGENES Y VIDEOS de Youtube si lo deseas.

e En el margen inferior tienes las opciones de duplicar la pregunta o eliminarla. También
puedes elegir si deseas que sea o no una PreGUNTa OBLIGATOr1d.

e Puedes seleccionar una pregunta y moverla para abajo o para arriba para cambiar su
orpen.

e No es necesario GUAIDAI' los cambios ya que Formularios de Google lo hace
automadticamente.

e Una vez que tengas armado el formulario, compartelo para que otras personas puedan
responderlo y observa las respuestas recopiladas en la pestafia respuestas.

pestaiia RESPUESTAS

e Aqui encontrards la FeCOPILACION De resPUesTaS que te hayan brindado quienes
respondieron al formulario.

e Por defecto viene la opcidn “Se aceptan respuestas”, pero también puedes elegir “No se
aceptan mas respuestas” cuando quieras dar por cerrado el formulario.
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e También puedes generar una HOJA D€ CALCULO con los datos recabados haciendo clic en
“Crear hoja de célculo”.

¢c0MO aGreGo COLABOraDOres aL FormuLario?

e Para poder editar un formulario junto con otras personas, haz clic en el icono con los
tres puntos que se encuentra en el margen superior derecho. Elige “Agregar
colaboradores”. Invita a personas agregando su mail y luego haz clic en “Listo”. Podran
trabajar en conjunto en diferentes momentos o a la par, cada quien desde un
dispositivo distinto.

** No olvides cerrar sesion cuando hayas finalizado tu actividad en el sitio.
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