UNIVERSIDAD COMPLUTENSE

INSTRUCCIONES PARA CREAR FORMULARIOS O
ENCUESTAS CON GOOGLE

(Ultima actualizacién: 25/02/2025)

CREAR FORMULARIO

1- Ir a https://docs.google.com/forms/ (Google Forms)
2- Comenzar un Formulario en blanco

Crear un formulario

I_

Formulario en blanco

3- Enla pestafia Preguntas:
a) Cambiar titulo al formulario (ej. Votacion tesis Maria Garcia Lépez, 3 junio 2025)

Preguntas Respuestas  Configuracion

. : ] f s o ®
Votacion tesis Maria Garcia Lopez, 3 junio 2025 o
Descripcién del formulario Tr

*Una vez puesto el nombre, es recomendable hacer clic en “Formulario sin titulo” para
gue el Formulario se guarde con el nombre dado en la cuenta de la persona que lo esta
creando y sea facilmente localizable a posterior.

= i i Se han guardado todos los
(B=] Formulariosintitulo Y ¥ oo enorive

Votacion Tesis Maria Garcia Lépez, 3 junio 2025

B I U &® ¥

Descripcion del formulario

Pregunta sin titulo *

Opcidn 1
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https://docs.google.com/forms/

b) Pregunta:
a. Como titulo de la pregunta poner “;Le otorgaria la mencién Cum
Laude?”
b. Introducir en Opcién 1, Siy en Afadir opcién, NO
*Es importante que el tipo de pregunta esté seleccionado como “Varias opciones”
(opcidn que viene por defecto)

¢Le otorgaria la mencion Cum Laude? 2 @ Varias opciones - D
si X Tr
[d

NO X
=

Afiadir opcién © anadir respuesta "Otro”

=
=

|_|:| Im Obligatorio . H

4- En la pestafia Configuracion, hacer clic en “Respuestas” y deshabilitar TODAS
las opciones salvo Limitar a 1 respuesta

Preguntas Respuestas Configuracion

Configuracion

Convertir en un cuestionario
Asignar puntuaciones, definir respuestas y proporcionar comentarios automaticamente

Respuestas ~
Gestionar como se obtienen y protegen las respuestas

Recopilar direcciones de correo electrénico No recoger -

Enviar a los encuestados una copia de su respuesta

Requiere Recopilar direcciones de correo electrénico

Permitir modificar las respuestas

Las respuestas se pueden modificar una vez enviadas

REQUIERE INICIAR SESION

Limitar a 1 respuesta .

Los encuestados deberén iniciar sesion en Google

*En el caso en el que alguna de las personas que deberan votar rellenando los
formularios NO tengan cuenta @ucm.es o no tengan cuenta de Gmail, dejar
desactivadas todas las opciones, incluso la de “Limitar a 1 respuesta” ya
gue esta opcidn obliga a la persona que recibe el link a iniciar sesiéon en Google
para poder contestar.
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5- Hacer clic en “Publicar” (arriba a la derecha), y de nuevo a “Publicar” en la

ventana que se abre.
~~ O\

P ©® © 2 < gt ‘ Publicar ’

~———

6- Enlaventana que se abre, hacer clic en “Gestionar” para permitir que
cualquier persona con el link pueda votar:

Publicar formulario

2+ Encuestados

B Cualguier usuario de Universidad Complutense de

Il idrid

ﬂ No se avisara a nadie cuando se publique el formulario

7- EnVista de encuestado, hacer clic en Universidad Complutense de Madrid para
seleccionar “Cualquier persona con el enlace”

Compartir "Formulario sin titulo” @ @

Afiadir personas, grupos y eventos de calendario

Personas con acceso

Acceso general

a Vista de editor Restringido ~

Solo los usuarios con acceso pueden abrir el enlace

Vista de o
encuestadala Universidad Compluten.. ~
B -

Cualguier miembro d

responder Restringido

@ Fublica el forrily + Universidad Complutense de Madrid

Cualquier persona con el enlace

8- Dar a“Hecho” m para que se guarde y finalmente a "Publicar”
Publicar formulario

S+ Encuestados

& Cualquier persona con el enlace Gestionar

ﬂ Mo se avisara a nadie cuando se publique el formulario

Cerra Publicar ’
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9- Seleccionar el icono de enlace a la izquierda del botén de publicar:
6 © 5@

10- Pulsar Acortar URL y copiar

> G o ‘Publicadu -_T,:"‘ : o

Copiar enlace de encuestado/a

https./{forms.gle/jNRundCmaW2pGokah
Acortar @
RL

11-Enviar el enlace por email a los miembros del tribunal que NO estén presentes
en la defensa. Puede copiarse el enlace y pegarlo en cualquier documento para
acceder a él posteriormente.
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ACCEDER A LAS RESPUESTAS
El formulario se guarda automaticamente.

Si ha cerrado el navegador, para volver al editor del formulario tanto para volver a
generar el link corto y copiarlo, como para ver las respuestas o editar el formulario,
solo hay que volver a ir a https://docs.google.com/forms/ (Google Forms) y
aparecera guardado con el nombre que le hayamos dado:

= a Formularios Q  Busqueda

Crear un formulario Galeria de plantillas &

-

Formutario en blanco

Cualquiera es el propietario ~ B az O

Votacion tesis Maria Garc.

Cuando vuelva a él:

12-Seleccionar la pestafia Respuestas y comprobar que se han recibido el nimero
de respuestas esperado

Preguntfs Respuestas ﬁ Configuracion

1 res puesta Vincular con Hojas de calculo

13-En la ventana del navegador, a la derecha y arriba del todo, pulse los tres
puntos verticales.

& c 23 docs.google.com/forms/d/1p55m0OnDfOIBIFK)z-3MCS3_5eND9zDrU-JH 9NwnVo/edit¥responses r 8 0

H [ Varios (Inform) sl Autoservicio Emple.. @ Manual IDUCM % Tl Incidencias % IMG [0 Web Medicina
.. . A . ch ] i s
H Votacion tesis Maria Garci [ ¥y B ©® 9 ¢ o g Publicado T |

Preguntas  Respuestas o Configuracion

1 respuesta Vincular con Hojas de calculo
Resumen Pregunta Individual
iLe otorgaria la mencion Cum Laude? |_|:| Copiar grafico

1 respuesta

@si
@ NO
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https://docs.google.com/forms/

14-Seleccione “Imprimir”

¥responses vr B
fet .
3  MNueva pestafia Ctrl =+ T
% MNueva ventana Ctrl + N
c & MNueva ventana de incognito Ctrl + Mayds + N
Sesidn iniciada b

@ Contrasefias y Autccompletar
ar D Historial
4 Descargas
¥ Marcadores y listas
88 Grupos de pestafias
)} Extensiones

[  Eliminar datos de navegacién...

b

Ctrl + Mayis + Supr

& Zoom = 100% + b8
(] [ N N [ p—

15-En la pantalla que se abre, seleccione Imprimir con destino “Guardar como
pdf”. Pulse “Guardar”. Se le guardara donde usted decida en su ordenador.

1 1500 it esis Mk Garcia Lépaz. 3 juies 3125 - Fusmudasicn de G

a Votacion tesis Mari. @ 5 =@ &% B

r grafico

Praguntas  Respuestas Configuracian
1respuesta BB vinculer con Hojes de céiculo
Rasumen Fregunta Individual
iLe otorgaria la mencién Cum Laude? 10 copia
1 respumsta
r

e 1o

itz isncs guoghe oSS minIOBIF R WC53_SeOLzDvL-JH Sthumvisecitiaspomes

16- Mandar PDF a secre.doctorado@ucm.es

Imprimir

Destina

Péginas

Disefio

Més ajustes

1 pagina

i Guardar como PDF -

Todo

Vertical

-

aHCEIar
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ACCEDER DE NUEVO AL FORMULARIO Y LAS RESPUESTAS

Puede necesitar volver a la pantalla de edicién del formulario, por motivos,
como, por ejemplo:

L. Si no ha guardado el enlace para compartir el formulario y ha
cerrado el navegador
IL. Si necesita hacer cualquier modificaciéon

III.  Sinecesita imprimir las respuestas

Para ello, sélo hay que volver air a (Google Forms)
y aparecera guardado con el nombre que le hayamos dado:

= B Formularios Q  Busqueda



https://docs.google.com/forms/

