


FORMULARIOS DE GOOGLE
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5) Google nos abre ahora una nueva pestaña donde podemos construir nuestro formulario. Podemos ver ya el título puesto (que podemos modificar si así lo deseamos) y aparece un bloque donde introduciremos la primera consigna del trabajo práctico, evaluación, encuesta o lo que estemos haciendo.
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Usar Formularios de Google

Puedes usar Formularios de Google para crear encuestas y tests de autoevaluacion online y envidrselos a otras
personas.

Ordenador  Androld  IPhone y IPad

Paso 1: Crea un formulario o un test de autoevaluacion

1. Ve a forms google.com &
2. Haz clic en el icono En blanco + o de test en blanco
3. Se abriré un nuevo formulario o test.

Crear un formulario en Google Drive ~

Guando creas un formulario de Google, se guarda en Google Drive. Para crear un formulario
directamente desde Google Drive:

1. Ve a drive google.com & en un ordenador.
2. Artiba a la izquierds, haz clic en Nuevo.
3. Haz clic enMés > Formularios de Google

Crear un formulario en Hojas de Calculo de Google v

Como crear, editar y dar formato

B Usar Formularios de Google

B Creary evaluartests de autoevaluacion
con Formlarios de Google

Editar un formulario
Elegi una pregunta para tu formulario

Afiadir un tema a un formulario

Mostrar preguntas basadas en
respuestas

Compartir un formulario con
colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como

Documentos de Google, e el trabajo o
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Editar un formulario

Puedes afiadir y editar preguntas u otro contenido en un formulario después de crearlo. Si quieres organizar el
formuario por temas, afi4dele secciones

Afiadir preguntas, encabezados y secciones

Afiadir una pregunta -

1. Abre un formulario en Formularios de Google &
2 Haz clic en Afiadir @.
3. Ala derecha del titulo deIa pregunta, elige el tipo de pregunta que quieras.

4 Escribe las posibles respuestas a tu pregunta. Para evitar que los encuestados la dejen sin
responder, activa Obligatorio.

Afiadir una imagen o un video 5
Afiadir una seccion v
Duplicar una pregunta, imagen o seccion v

Eliminar o editar elementas

B Usar Formularios de Google

B Creary evaluartests de autoevaluacion
con Formularios de Google

Editar un formulario
Elegir una pregunta para tu formulario

Adiadir un tema a un formulario

Mostrar preguntas basadas en
respuestas

‘Compartir un formlario con
colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

4Usas productos de Google, como
Documentos de Google, en el trabajo o
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Afiadir una imagen o un video

Afiadir una imagen o un video a una pregunta o a una respuesta

Puedes afiadir una imagen a una pregunta o a una respuesta en las preguntas de seleccion mltiple o
de casillas de verificacion.

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2. Haz clic en una pregunta o en una respuesta

3. Ala derecha, haz clic en Afiadir imagen I

4.Sube 0 elige una imagen.

5. Haz clic en Seleccionar.

Ana
Puedes afiadir una imagen o un video de YouTube a tu formulario. No se pueden afiadir videos a las
preguntas, aunque si se pueden colocar antes o después de ellas.

una imagen o un video

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2. Para insertar una imagen, haz clic en Afiadir imagen [BY. Si quieres insertar un video, haz clic en
Afadir video @

3. Elige una imagen o un video y haz clic en Seleccionar.

Afadir una seccion

Duplicar una pregunta, imagen o seccion

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Afiadir una seccion ~ B Mostrar preguntas basadas en

respuestas
Afiade secciones para que leer y completar tu formulario resuite més sencillo.

B compartirun formulario con

1. Abre un formulario en Formularios de Google &
colaboradores

2. Haz clic en Afadir seccion =
3. Escribe el nombre de la nueva seccion.

Duplicar una pregunta, imagen o seccin ~

Preguntas o imagenes

1. Haz clic en una pregunta o en una imagen. m
2. Haz clic en Duplicar ) p
Visita el centro de aprendizaje

Secciones Usas productos de Google, como

1. Haz clic en un encabezado de seccion. Documentos de Google, en el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes

consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja

Eliminar o editar elementos de entraday muchas cosas ms.

2. HazclicenMas
3. Haz clic en Duplicar seccién.

Para editar una pregunta, un encabezado o una descripcién, haz clic en el texto que quieras cambiar.

Eliminar una pregunta, una imagen o una seccién v
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Eliminar o editar elementos

Para editar una pregunta, un encabezado o una descripeidn, haz clic en el texto que quieras cambiar.

Eliminar una pregunta, una imagen o una seccién

Preguntas o imagenes
1. Haz clic en una pregunta o en una imagen.
2. Haz clic en Eliminar &

Seccion
1. Haz clic en un encabezado de seccion.

2. Haz clic en Més.
3. Haz clic en Eliminar seccion.

Reordenar una seccion

Sitienes varias secciones, puedes cambiarlas de orden.

1. Enla parte superior derecha de una seccion, haz clic enMs ;
2. Haz clic en Mover la seccion
3. Para mover una seccion, haz clic en la flecha hacia ariba ~ o hacia abajo

Deshacer una accion

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con
colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Deshacer una accion ~

Para deshacer un cambio reciente:

1. Enla parte superior derecha del formulario, haz clic en Mas
2. Haz clic en Deshacer w~.

Ordenar las preguntas y las respuestas de forma aleatoria

Puedes ordenar las preguntas y las respuestas de una forma diferente para cada persona que rellene el
formulario.

Nota: Las preguntas y las respuestas solo se ordenan aleatoriamente una vez por direccién de correo
electrénico. Asegirate de que introduces cada direccion por separado y no incluyes ningin grupo de Google.

Ordenar las preguntas de forma aleatoria ~

Situs preguntas siguen un orden especifico, no debes ordenarlas de forma aleatoria

1. Enla parte superior, haz clic en Configuracion g3
2. Haz clic en Presentacion
3. Haz clic en Orden de preguntas aleatorio.

Ordenar las respuestas de forma aleatoria v

Cambiar la configuracion predeterminada

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Ordenar las respuestas de forma aleatoria

Puedes ordenar las respuestas de forma aleatoria en las preguntas de seleccion miltiple, de casillas de

verificacién y de lista desplegable.

1. Haz clic en la pregunta para la que quieras ordenar las respuestas de forma aleatoria
2. Abajo ala derecha, haz clic en Més i
3. Haz clic en Ordenar las opciones aleatoriamente.

Cambiar la configuracion predeterminada
Si quieres usar la misma configuracién en todos los formularios que crees, sigue estos pasos:

1. Abre un formulario en Formularios de Google &1
2.Enla parte superior haz clic en Més ; > Preferencias.
3. Cualquier ajuste que actives se implementara de manera predeterminada en los formularios nuevos.

<Te ha sido util este articulo? si No

©2019 Google - Politica de privacidad - Condiciones del senvicio | espafiol -

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.

M8 Enviar comentarlos sobre nuestro Centro de Ayuda
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Elegir una pregunta para tu formulario

Puedes recopilar varios tipos de respuestas en un formulario o un test de autoevaluacion. Si usas una cuenta de
‘Google a través del trabajo, tu centro académico u otra organizacién, es posible que puedas usar varios tipos de

preguntas.

Consulta més informacion sobre como afiadir una pregunta a un formulario.

Escribir una respuesta

Respuesta corta ~

En las preguntas de respuesta corta:

+ Los usuarios pueden escribir respuestas breves.

« Puedes definir reglas que los usuarios deben respetar. Consulta més informacién sobre como definir
reglas con validacién de datos.

Pérrafo ~

Enlas preguntas de pérrafor

+ Los usuarios pueden dar una respuesta ms larga, de uno o varios parrafos.

- Puedes definir reglas que los usuarios deben respetar. Consulta mas informacién sobre como definir
reglas con validacién de datos.

Usar Formularios de Google.

Crear y evaluar tests de autoevaluacion
con Formlarios de Google

Editar un formulario

Elegir una pregunta para tu formul

Afiadir un tema a un formulario

Mostrar preguntas basadas en
respuestas

Compartir un formulario con
colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
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Elegir respuestas de una lista

seleccion miltiple

En las preguntas de seleccion mitiple:

+ Los usuarios pueden elegir entre varias opciones.
+ Solo se puede elegir una opcién.
+ Puedes afiadi "Otro como posible respuesta y dejar que los usuarios escriban un texto breve.

« Puedes redirigir @ un usuario a una seccién determinada del formulario en funcion de sus
respuestas. Consulta més informaci6n sobre cdmo mostrar prequntas basadas en respuestas

Casillas de verificacion

En las preguntas de casillas de verificacion:

+ Los usuarios pueden elegir entre varias opciones.
+ Se puede seleccionar més de una opcidn.
+ Puedes afiadi "Otro como posible respuesta y dejar que los usuarios escriban un texto breve.

« Puedes redirigir @ un usuario a una seccién determinada del formulario en funcion de sus
respuestas. Consuita més informaci6n sobre cmo mostrar preguntas basadas en respuestas.

+ Puedes definir ciertas reglas que los usuarios deben respetar. Consulta més informacidn sobre
‘c6mo definir reglas con validacién de datos.

Desplegable

ttpsi//support.google.com/docs/answer/141062

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.





image13.png
Desplegable ~

Enlas preguntas desplegables:
+ Los usuarios pueden elegir entre varias opciones.
+ Solo se puede elegir una opcién.

« Puedes redirigir @ un usuario a una seccién determinada del formulario en funcion de sus
respuestas. Consuita més informaci6n sobre cmo mostrar preguntas basadas en respuestas.

Subir archivos

Para que los usuarios puedan subir archivos a tu formulario, debes usar una cuenta de Google a través del
trabajo o de tu centro académico.

Subir archivos ~

iusas las aplicaciones de Google a través del trabajo o de tu centro académico, los encuestados
pueden subir archivos como respuesta a una pregunta:

« Los archivos subidos ocuparan parte del espacio de almacenamiento que el propietario de la
encuesta tenga en Google Drive. Consulta més informacién sobre cémo liberar espacio en Google
Drive y aumentar el almacenamiento

+ Puedes elegi el tamafio méximo de archivo que los usuarios pueden subir.
+ Puedes indicar qué tipos de archivo se pueden subir

Elegir respuestas de una cuadricula

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Elegir respuestas de una cuadricula

Escala lineal ~

Enuna escala lineal

+ Los usuarios pueden puntuar tu pregunta en una escala
+ La escala puede empezar en0 0 en 1

+ Lz escala puede terminar en un ndmero entero del 2.al 10.

« Puedes configurar una etiqueta para cada extremo d la escala

Cuadricula ~

Enlas preguntas de cuadricula

+ Puedes crear una cuadricula en la que los usuarios seleccionen una o més opciones.

« Para que los usuarios solo puedan elegir una respuesta por fila o por columna, haz clic en Més ; en
Ia parte inferior derecha de la pregunta

« Para ordenar una fila de manera aleatoria, haz clic enMés ; enla parte inferior derecha de la
pregunta.

Seleccionar una fecha y una hora

Fecha v

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con

colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Seleccionar una fecha y una hora

Fecha

En las preguntas de tipo “Fecha’

+ Los usuarios pueden introducir una fecha en el cuadro provisto.
« Para incluir el afio o hora, haz clic en Més § ena parte inferior derecha de la pregunta.

Hora

En las preguntas de tipo "Hora™

+ Los usuarios pueden introducir la hora o la duracin.
« Para cambiar entre la horay la duracién, haz clic en Més ;e la parte inferior derecha de la
pregunta.

B Mostrar preguntas basadas en

respuestas

B compartirun formulario con
colaboradores

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueha estos eficientes.
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AfRadir un tema a un formulario

i quieres personalizar un formulario o adaptarlo a tu audiencia, puedes afiadirle n tema

Afiadir un tema o un color

1. Abre un formulario en Formularios de Google 2.

2. Haz clic en Paleta de colores @

3. Elige un color para el formulario. Si quieres afiadir un tema, haz clic en Insertar imagen .

Aparecerd el nuevo tema y podrés sequir editando el formulario.

Subir una imagen como un tema

1. Abre un formulario en Formularios de Google &1

2. Haz clic en Paleta de colores @

3. Haz clic en Insertar imagen

4. Haz clic en Subir fotos.

5. Arrastra una foto 2 la ventana o haz clic en Selecciona una foto de tu ordenador.

Como crear, editar y dar formato

Usar Formularios de Google.

Crear y evaluar tests de autoevaluacion
con Formlarios de Google

Editar un formulario
Elegi una pregunta para tu formulario
fiadir un tema a un formulario

Mostrar preguntas basadas en
respuestas

Compartir un formulario con
colaboradores
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Enviar un formulario a los encuestados

Después de crear un formulario, puedes envidrselo a los encuestados a través del correo electrénico o de las
redes sociales, 0 puedes insertarlo en na pagina web.

Paso 1: Comprobar la configuracion del formulario

Antes de enviar un formulario, comprueba que tiene la configuracion que tG quieres.

Limitar a los usuarios a una respuesta ~

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracién £

3. Marcala casilla situada junto a "Limitar a 1 respuesta’.
4. Haz clic en GUARDAR.

Nota: Alos usuarios seles pedir que inicien sesidn con su cuenta de Google para rellenar el
formulario, aunque sus nombres de usuario no se registrarén.

Permitir a los encuestados editar las respuestas ~

Puedes permitir que alguien edite sus respuestas una vez enviadas

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracién £

3. Marcala casilla situada junto a "Editar después de enviar”
4. Haz clic en GUARDAR.

B Enviar un formulario a los encuestados

B Elige donde se quardan las respuestas

de los formularios

B Veryadministrarlas respuestas de los

formularios

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, e el trabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
organizar automticamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas més.
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Como crear, editar y dar formato

B User Formularios de Google

Compartir un formulario con colaboradores B reory evaluartess de autoeveluacién
Puedes compartir un formulario con tus colaboradores para editarlo juntos. Si lo que quieres es que lo con Formularios de Google
respondan, consulta cémo enviar un formulario para que otras personas lo rellenen.
B Editar un formulario
Enviar un formulario a otros usuarios para que lo editen B Elegir una pregunta para tu formulario
1. Abre un formulario en Formularios de Google & B Afadir untema a un formulario
2. Arriba a la derecha, haz clic en Mas §
3. Haz clic en Aftadir colaboradores. B Mostrar preguntas basadas en
4. En"Invitar a personas’, escribe los nombres o las direcciones de correo electrénico de las personas con las respuestas
ue quieras c rtir el formulario.
qued ompe B compartir un formulario con
5. Haz clic en Enviar. colaboradores

Nota: Las personas a las que invites podrén editar cualquier parte del formulari
ubicacién enla que se guardan

incluidas las respuestas y la

<Te ha sido util este articulo? si No

https://support.google.com/docs/answer/1410627hl=esref topic
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delostormuiarios

Ver un resumen de las respuestas ~ B Veryadministrarlas respuestas de los
formularios

Cuando una persona ha terminado de rellenar un formulario, puede ver un enlace alos resultados.

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracién £

3. Marcala casilla "Ver gréficos de resumen y respuestas de texto’
4. Haz clic en GUARDAR

Cambiar el mensaje de confirmacion ~

Puedes cambiar el mensaje que ven los encuestados después de enviar el formulario.

1. Abre un formulario en Formularios de Google. Visita el centro de aprendizale
2. Haz clic en Configuracién

3. Haz clic en PRESENTACION. Usas productos de Google, como

! Documentos de Google, en el rabajo o
4.En"Mensaje de confirmaci6r’, escribe tu mensaje. en clase? Prueba estos eficientes

5. Haz clic en GUARDAR. consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
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Paso 2: Enviar el formulario delos formularios

i B Very administrar las respuestas de los.
Enviar un formulario por correo electrénico ~ formularios

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2.Enla parte superior derecha, haz clic en Enviar.

3. Afiade las direcciones de correo electrénico a las que quieras enviar el formulario, junto con el
asunto del correo y el mensaje.

4. Haz clic en Enviar.

Obtener un enlace a un formulario ~

i quieres compartir un formulario por chat o a través de correo electrénico, puedes obtener un enlace m b

al formulario.
Visita el centro de aprendizaje

1. Abre un formulario en Formularios de Google &

2.Enla parte superior derecha, haz clic en Enviar. Bocutmentos de Google, enel yabaio
3. Enla parte superior de Ia ventana, haz clic en Enlace c> en clase? Prueba estos eficientes
4. Para copiar el enlace que aparece, haz clic en Copiar y pulsa Ctrl + ¢ (Windows) o 3 + ¢ (Mac) en el consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
teclado. c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinémicos,
oy organizar automticamente tu bandeja

Compartir un formulario en las redes sociales ~ !
P [} de entrada y muchas cosas més.

2Usas productos de Google, como

1. Abre un formulario en Formularios de Google &
2.Enla parte superior derecha, haz clic en Enviar.

3. Enla parte superior derecha, elige Google#, Twitter o Facebook.
4.Sigue las instrucciones para compartir el formulario.
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Ver y administrar las respuestas de los
formularios

Puedes ver y limitar las respuestas a un formulario con Formularios de Google &

Ver las respuestas
Puedes ver las respuestas a tu formulario de cuatro formas:

Ver las respuestas por pregunta v
Ver las respuestas por persona v
Ver todas las respuestas de una hoja de calculo ~

Puedes ver todas las respuestas de una hoja de calculo de manera sencilla.

1. Abre un formulario en Formularios de Google &
2 Enla parte superior, haz clic en Respuestas.
3. Arba 2 la derecha, haz clic en Hoja de calculo

To see a video tutorial about sorting Google Forms responses into different tabs in Google Sheets, visit
our Help Forum

Descargar todas las respuestas como un archivo CSV

B Enviar un formulario a los encuestados

B Elige donde se guardan s respuestas

de los formularios

B Very administrar las respuestas de los
formularios

Visita el centro de aprendizaje

2Usas productos de Google, como
Documentos de Google, en el rabajo o
en clase? Prueba estos eficientes
consejos, tutoriales y plantillas. Consulta
c6mo trabajar con archivos de Office sin
instalar Office, crear calendarios de
equipo y planes de proyectos dinamicos,
organizar autométicamente tu bandeja
de entrada y muchas cosas ms.
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Empezamos?

Ya sabemos donde queremos llegar y o que queremos obtener, con lo que ahora es stlo seguir los
pasos:

1) Entramos a Google Drive a través de la pagina de Google o de Gmail con la cuenta que creamos

Google

2) Si lo hacemos desde el acceso a Google Drive nos aparecerd la siguiente ventana donde
‘cargamos los datos de nuestra cuenta. (Si entramos por Gmail, los datos los habremos cargado
previamente al ingresar).
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3) Una vez dentro del Google Drive, comenzaremos con la creacion del formuiario. Para ello
hacemos click en el botén Crear y en Ia opcién Formulario del mend desplegable.

4) Nos aparece una ventana como la de la Figura, donde podemos elegir el fondo que queremos
para el fomulario y podemos poner también el titulo que deseamos que aparezca en el
‘encabezado. Seleccionamos entonces el disefio y escribimos el titulo y le damos a Aceptar
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