FORMULARIOS GOOGLE APLICADOS A LA ACCION TUTORIAL

CURSO 2016-2017

Creacion de formulario en Google Drive para la recogida de informacién tutorial

Google Drive es como un pen drive virtual, una memoria de 15 GB en la que podemos almacenar documentos,
fotos, presentaciones, hojas de calculo,... accesibles todos ellos desde cualquier ordenador, tablet o teléfono, y
que podemos compartir con otros usuarios.

e Requisitos:
Una cuenta en gmail.

e Pasos para crearlo:

1. Acceder a Google Drive:

Abrimos nuestra cuenta de correo y en la esquina superior derecha, hacemos clic sobre el botén

formulario.

Google Drive:

& Drive

» B3 Miunidad

&

Actividad

©

Reciente

»

Destacado

i Papelera

Mi unidad ~

2. Creacion de carpeta de Tutoria:

Al pulsar el botén Nuevo, se nos muestran las opciones:

| Carpeta

Subir archivos

B>

Subir carpeta

Documentos de Google

&

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

g ‘
y luego sobre el icono para acceder a Google Drive, donde crearemos el

iz @ ©

Lo primero que haremos sera crear una carpeta
llamada Tutoria. Pulsamos para ello la opcién
Carpeta y le damos nombre.

Aparecera a la derecha esta carpeta.

o Tutoria

Nuestros formularios los vamos a ir
almacenando en esta carpeta (los relacionados
con la accién tutorial)
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3. Creacion del formulario:

Hacemos doble clic sobre la carpeta Tutoria para entrar en ella y pulsamos el botén Nuevo para
generar nuestro formulario:

& Drive Mi unidad > Tutoria ~

-| Carpeta

Subir archivos

B>

Subir carpeta

Documentos de Google

&

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

Mas 2 I | Formularios de Google

[ Dibujos de Google Suelta los archivos aqui
o utiliza el botén rojo Nuevo

4+ Conectar més aplicaciones

Accedemos asi al disefio del formulario. Es muy facil.
Vamos por partes:

~ Configuracion del farmulario (

. Lo dejamos como esta. No
Muostrar barra de progreso en la parte inferior de las paginas del formulario )

Permitir solo una respuesta por persona (es necesario iniciar sesion) 2 marcamos nada.

Orden de preguntas aleatorio #

Pagina 1 de 1
Pinchamos sobre Formulario sin titulo y ponemos el

Formulario sin titulo €= nuestro. El que yo utilizo:

“INFORMACION PARA LOS PADRES DE 22B”

En Descripcidn podemos poner el objetivo del
formulario. Yo tengo:

“Formulario para facilitar la recopilacion de informacion
sobre la evolucion de mis alumnos de 22B ESO durante el

curso 2016/2017.
Por favor, rellénalo lo mds completo posible.
iGRACIAS!
Charo Velilla
Tutora de 2°B ESO”
Comenzamos con las preguntas: Titulo: Es la pregunta en si. Por
Para cada una tendremos que rellenar unos datos: ejemplo: Nombre del alumno;
éQuién informa?...
e e bl
Texto de ayuda ( ] ]
Texto de ayuda: Optativo. Por si
Tipo de pregunta Tipo test = Ir a la pagina segun la respuesta queremos afadir alguna
aclaracidn de la pregunta.
Opcion 1

o Afiadir "Otro

» Ajustes avanzados

“ Pragunta obligatoria
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TIPOS DE PREGUNTA

TEXTO: La respuesta es una palabra o frase corta.

Titulo de la

pregunta ZQwién informa?

Texto de ayuda

Tipo de pregunta

£Quién informa?

TEXTO DE PARRAFO: La respuesta es una frase mas
larga o un texto largo.

Titulo de la

pregunta Qe le pido al alumno?

Texto de ayuda

Texto de parrafo -

Tipo de pregunta
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£ Queé le pido al alumno?

TIPO TEST: La respuesta es una Unica opcién de entre las

que les ofrecemos.

Titulo de la

pregunta i Trae las tareas?

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipe test - Ir a la pagina segun la respuesta

Siempre
Casi siempre
Algunas veces

Rara vez

[Nuncal

:sTrae las tareas?
Siempre
Casi siempre
Algunas veces
Faravez
Munca

o Afiadir "Otro

CASILLAS DE VERIFICACION: Pueden marcar como

respuesta varias opciones de entre las que les ofrecemos.

Titulo de la
pregunia

En clase...
Texto de ayuda

Casillas de verificacion ~

Tipo de pregunta

Farticipa activamente y sale voluntario

Muestra interés

FParticipa solamente si le pregunto

Se muestra pasivo

Otro:

En clase..
Farticipa activamente y sale voluntario
Muestra interés
Farticipa solamente si le pregunto
Se muestra pasivo
Otro:
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ELEGIR DE UNA LISTA: Damos un lista y deben elegir Materia que impartes

solamente una opcidn. -

Uil Materia que impartes|

pregunia
Lengua

Texto de ayuda Matematicas

- i : S ——— in| Sociales

Tipo de pregunta Elegir de una lista - ralapagina segun la respues Naturales ;

Educacion Plastica
1. Lengua y Ingles§

Frances

2. Matematicas

3. Sociales

4. Naturales

o

Educacion Plastica

6. Inglés
7 Francés
ESCALA: Pueden valorar en una escala que les damos. Comportamiento en clase
Titulo de la . 1213 45
pregunta Comportamiento en clase|
Texto de ayuda Malo Muy bueno
Tipo de pregunta Escala -
Escala 12 a|l5 =
17 Malo
5 Muy bueno
CUADRICULA: Es una doble escala. Exdmenes y resultados
Titulo de la = m Mo aprobado  Aprobado Buena nota
bregunia
Texto de ayuda Examen 1°
Examen 2°
Tipo de pregunta Cuadricula -
Examen 3°
Eiqueta de la fila 1 Examen 1° Examen 4
Efiqueta de lafila 2 Examen 2°
Etigueta de lafila 3 Examen 3°
Efiqueta de la fila 4 Examen 4°

Etiqueta de lafila b

Etiqueta de la No aprobado

columna 1

Efiqueta de la

columna 2 Aprobado
Efiqueta de la Buena nota

columna 3

Etiqueta de la
columna 4
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FECHA: La respuesta es una fecha.

Titulo de la

prequnta Fecha del dltimo control|

Texto de ayuda Aproximadamente

Tipo de pregunta Fecha -~
' Incluir afio

Incluir hora

Mes v | |[Dia v | 2014 =

Fecha del ditimo control
Aproximadaments

Mes v | |[Dia v | 2014

)

HORA: La respuesta es una hora.

Las preguntas las podemos marcar como obligatorias o no.

Anadir elemento

Una vez creada una pregunta pulsaremos OK y luego, para afiadir otra pulsaremos

Terminamos nuestro formulario con lo referente a la confirmacion:

Pagina de confimacion

He registrado tu respuesta. jGracias! <€

Mostrar enlace para enviar ofra respuesta

Publicar y mostrar un enlace publico a los resultados del formulario #
Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas

4. Visualizacion de nuestro formulario:

respuesta.

ninguna.

Frase que aparecera cuando
el usuario ha rellenado el
formulario y envia su

En las opciones, no marcamos

Antes de enviar el formulario, podemos ver cémo ha quedado el disefio. Para ello, pulsamos sobre

§_-_)-, Ver el formulario publicado

Por ejemplo:

Informacion sobre mis alumnos

Recogida de informacidn para ver como van los alumnos

*Obligatorio

Nombre del alumno *

¢£Quién informa? *
Tu nombre

¢Trae las tareas? *

Siempre

Casi siempre
Algunas veces
Rara vez
Munca

Comportamiento en clase *

12 3 45

Muy malo Muy bueno

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

en la barra de herramientas.
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., . . Cambiar tema B
Podemos también cambiar el fondo del disefio, pulsando y nos apareceran muchas

plantillas a mano izquierda entre las que seleccionaremos una que nos guste.

Por ejemplo:

obre mis alumnos

Cion para ver como van Los alumnes

Nombre del alumno *

£Quién informa? *

Tu nombre

iTrae las tareas? *
Siempre
Casi siempre
Algunas veces
Rara vez

Nunca

Comportamiento en clase *

12345

Muy malo Muy bueno

Nuncs envies contrasenas 3 ravés de Formul

5. Las respuestas:

Configuramos ahora dénde y cdmo nos apareceran las respuestas. Por defecto, Google nos las
muestra en una hoja de calculo de muy facil manejo, y asi lo vamos a dejar.

. . [ ver respuestas .
En la barra superior seleccionamos y le decimos que nos las guarde en una nueva

hoja de calculo a la que, por defecto, le dard el nombre del formulario + (respuestas). En el caso del
formulario del ejemplo:
“Informacidn sobre mis alumnos (respuestas)”

Seleccionar destino de las respuestas

RESPUESTAS DE  HOJA DE CALGULD
FORMULARID

Informacion sobre mis alumnos (respuest | E

® Nueva hoja de calculo

Mueva hoja en una hoja de calculo existente. ..
Modifica, reorganiza y analiza sin que
afecte a las respuestas originales del
formulario.

v Crear siempre una hoja de calculo nueva ?

Guardar respuestas solo en formularios Mas informacion

Pulsamos Crear y accederemos a la hoja de calculo con las respuestas. jTachan!
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6.

Informacién sobre mis alumnos (respuestas) [ ]

Archivo Editar Wer Insertar Formato Datos Herramientas

o o~ T o€ % o0 00 123-  Aral - 0 P S A
T Marca temporal
A B C D

Marca temporal .Nombre del alumno

£ Quién informa?

Envio del formulario:

Al pulsar Enviar formulario, nos aparecerd una
nueva ventana en la que indicamos la gente a
la que queremos enviarle el formulario. En mi
caso, me tengo creada una lista de contactos
llamada Equipo Educativo 22B y es la que
selecciono.

También podemos copiar el enlace para
compartir y adjuntar este enlace desde un
email desde nuestra cuenta de correo.

Formulario  Complementos  Ayuda

¢ Trae las tareas?

CURSO 2016-2017

La dltima modificacién la ha realizado andénimo hace unos segundos

P - -1-5 cocHMY-I-

E F G H

Comportamiento en clase

Enviar el formulario

Enlace para compartir
hitps:/idocs.google.comforms/d/1kGploYTsm7p Incrustar

URL corta

Comparte este enlace a través de: :W n u
-

&4 Enviar formulario por correo electronico
Ed|

! Incluir formulario &n

el correo electrdnico

Envigme una copia

Equipo Educativo 2°B (10 contactos)

m Caneetar

& Quieres invitar a otros editores a este formulario? Afade
colaboradores.

Acceso a las respuestas de los compaiieros:

Una vez que los companieros nos han rellenado el formulario, accederemos a las respuestas. Para ello,
volvemos a entrar en Google Drive, seleccionamos el documento de respuestas y hacemos doble clic
para editarlo:

Mi unidad » Tutoria =

Nombre
= Informacicn sobre mis alumnos
Informacion sobre mis alumnos (respuestas)

Informacion sobre mis alumnos (respuestas) [ ]

=

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos  Herramientas Formulario  Complementos  Ayuda  La dltima modificaci
=) [ o] P TG L Ll e | G - w - B I 5 A. ®-.H- Sicailica—
Tx Marca tempaoral
A B E o E

|N0mbre del alumno

22/11/2014 10:26:35 Pepe

1 |Marca temporal ¢ Quien informa®?

Charo

i Trae las tareas? Comportamiento en clase

Casi siempre 4



