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GUIA DE USO DE GOOGLE FORMS PARA LA
CREACION DE PRUEBAS, CONTROLES Y
SOLEMNES VIRTUALES

El modelo de educacion online que la Facultad de Economia y Negocios de la Universidad
de Chile ha impulsado a partir del actual contexto de nuestro pais, en que se ha declarado
la Fase 4 de expansion del denominado Coronavirus (COVID-19), incluye la utilizacion de,
principalmente, dos herramientas: Docencia Web y \Webex Meeting.

A esto, se suma la busqueda de herramientas para viabilizar la evaluacion virtual’. Dentro
de estas herramientas se encuentra Google Forms o Formularios de Google que permite
realizar recogidas de datos masiva en forma de cuestionarios.

Google Forms es una herramienta que se recomienda para evaluaciones del tipo pruebas
de desarrollo breve, alternativas, controles, solemnes, entre otras, en donde se solicita a los 'y
las estudiantes que reconozcan respuestas correctas o las elaboren, pero de forma acotada.

A continuacion se entrega indicaciones detalladas para conocer la herramienta, el tipo de
preguntas que tiene disponible y como descargar los datos o respuestas de sus estudiantes.

tOtras herramientas disponibles son Google Assignments para crear tareas, ensayos, informes, etc.,
Assignments de CANVAS, que sirve para la creacion del mismo tipo de instrumentos de evalua-
cion que Google Assignments, New Quizzes de CANVAS que sirve para crear pruebas, controles y
solemnes, entre otras, al igual que Google Forms,



1. Conociendo la plataforma

a. Para acceder a esta plataforma, puede hacerlo directamente ingresando con su cuenta

FEN a Google vy utilizando el icono de herramientas que se encuentra junto a su avatar (foto)
en www.google.cl:

Gmail  Imdgenes EEE a

Google

o=

Buscar con Googlo Ma sionlo con subrio

Direcido por Googhe en; Espandl (Latinoamérica)

b. Una vez desplegado el icono de las aplicaciones de Google, una serie de herramientas se
abriran, entre ellas la de Formularios de Google. Seleccionela para ingresar a esta.

Google r E,_




O bien, puede utilizar la direccion http://forms.google.com que lo redirigira a Google Drive y
podra acceder a los formularios disponibles.
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c. Una vez que haya ingresado, puede seleccionar plantillas de formularios ya existentes,
creadas por Google, que se acomode a su necesidad. De todos modos, son modificables
para que se gjusten a lo que usted quiera recoger como informacion. De o contrario, puede
crear un cuestionario desde cero o ‘en blanco’,

€ < O @ docigooghecomTomidl MAYIT T ML 3 AMIEO T H M TE DB DY ot a &« O ® v = ',: ]

B Formulario sin titule <1 2 o8 m i "

ST vv—

Farmulario sin titulo

z L]
Frograrta un bt B 0 v sscees -

A}

Tr

=

=

=1

U B T o




d. Las configuraciones de un formulario son variadas y cumplen diferentes funciones segun
los objetivos planteados. Para modificar la configuracion de su formulario debe ingresar al
icono de configuracion que parece un engranaje en la parte superior derecha de su formulario.

= == ¥ @ doougooghe com 1 AT Lo ] ki ] M it 2 & 1]

B Formulario sin e 1 & 'D

2 Eirsnarylas

Formulario sin titulo

o]
-

L C

e. Posteriormente se desplegaran varios elementos con los que puede establecer el modo
de recopilacion de respuestas (enviar a todos/as los/as participantes el cuestionario via
correo electronico), o que se registren los correos de quienes ingresen. Ademas se puede
programar para que los/as estudiantes puedan responder una vez o mas. Tambien puede
establecer si los/as participantes pueden modificar 0 no sus respuestas y si recibiran una
copia de las mismas una vez que envien el cuestionario respondido.

Configuracion

Ganaral Presantacion Cuestionarios

D Recopilar direcciones de correo electronico

Acuse de recibo de respuestas

Requiere iniciar sesién:

D Lirnitar a 1 respuesta

Los encuestados pueden:
I:l Editar después da enviar

D Ver graficos de resumen y respuestas de texto

Cancelar Guardar




f. También, es posible que los/as participantes visualicen la barra de progreso del cuestionario
(para saber cuanto han avanzado y cuanto falta para terminar de responder la actividad
propuesta); aleatorizar las preguntas, para que siempre sean presentadas con orden al azar, y
activar o desactivar la opcion de mostrar el enlace web para que los/as participantes envien
otra respuesta. Ademas, se puede personalizar el mensaje de confirmacion de recepcion y

registro de las respuestas, que aparecera una vez que el/la participante realice el envio de
estas.

Configuracion

Zeneral Fresentacion Cuestionarios

D Mostrar barra de progresa
|:| Orden de pregunias aleatorio

Mostrar enlace para enviar otra respuesta

Mensaje de confirmacidn:

Cancelar Guardar

e

g. Por ultimo, la configuracion permite activar la opcion de “Convertir en Cuestionario”,
que implica asignar preguntas correctas e incorrectas, vincular una puntuacion a dichas
respuestas, asignar una calificacion y otorgar una retroalimentacion general al (la) participante
de sus propias respuestas. De esta manera, se senala automaticamente quée respondio de
manera incorrecta, cuales preguntas respondio correctamente y la puntuacion asociada a
Sus respuestas.




Configuracion

General Presentacicn Cuestionarios

. Comvertir én un cuesTtionario

Asignar puntuaciones a las preguntas y habilitar la evaluacidn automatica

Opciones del cuestionario
Publicar calificacién:

@ Justo despus de cada entrega

O Mas tarde, después de la revision manual

Se EMpeZan a recopilar 9% cormeds electronicos

El encuestado puede ver:

E Preguntas respondidas de manera incorrecta @
Respuastas comectas

M runaciones ()

Cancelar  Guardar

h. Para asignar un nombre a nuestro formulario, se debe realizar en la esquina superior
izquierda de la pantalla. Automaticamente, aparecera dicho nombre al inicio del cuestionario.
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Luego, se sugiere introducir una descripcion general (Que puede ser la instruccion general
para responder la actividad) bajo el nombre asignado.
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I. Siempre a la derecha del recuadro que estemos utilizando, aparecera un menu que permite
realizar diferentes acciones con el formulario.
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El primer icono sirve para agregar preguntas al formulario. Por defecto, aparecera un item
de seleccion multiple, pero se pueden seleccionar otros tipos de pregunta en el menu
desplegable de la derecha.

%
‘ | | @ Varias opciones -
Tr Dpcidn 1
Ei 1 0 afiadir respuesta “Otro”
=
=
— |_|:| Tl Obligatoric

El segundo, sirve para importar preguntas que ya hayamos utilizado en algun formulario
que este creado desde antes. Una vez que se seleccione el formulario donde se encuentra
la pregunta que se desea incluir en el formulario actual, aparecera una barra a la izquierda
donde se visualizaran todos sus items y podra elegir la que desea importar.

D) Importar preguntas X

Formulario sin titulo

Selecciona un formularic %
Cambiar de formularic
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El tercer icono, permite insertar un titulo y una descripcion, lo que es util si, por ejemplo,
deseamos crear diferentes apartados en el cuestionario.

Primera parte: Preguntas de seleccion multiple @ El

Lea atentamente I_a_g slgulentes preguntas y seleccione |a respuesta cnrre:ul

El cuarto icono sirve para insertar imagenes, ya sea para subirla desde el computador en el
que nos encontramos, desde la camara del dispositivo que se esté utilizando, desde un sitio
web externo, desde nuestro Google Drive o buscando en Google Imagenes desde la misma

aplicacion.
Inseriar imagen =
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El quinto icono permite insertar videos en nuestro formulario, ya sea directamente desde
YouTube o desde otro sitio web.

Selecciona un video

@ B3 YoulTube 4
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Y el sexto icono permite insertar una seccion diferente. En terminos de visualizacion, esto se
traduce en una nueva pagina, es decir, una vez que el (la) participante termine de responder
la seccion anterior, aparecera una nueva pagina con preguntas.

¥

Seccion dos: Preguntas de desarrollo
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2.Tipos de preguntas de la herramienta.
Ahora revisaremos que tipo de preguntas o items permite elaborar Google Forms.

a. Como mencionamos anteriormente, lo usual es que cada vez que agreguemos una
pregunta, la aplicacion arroje por defecto una pregunta de seleccion multiple o, como se
denomina en Forms, "Varias opciones’. Puede agregar todas las opciones de respuesta que
desee e incluso establecer como posible respuesta "Otro’. Puede activar y desactivar la
opcion “Obligatorio’, dependiendo de si desea que el/la participante responda de manera
obligatoria o no la pregunta planteada. Ademas, puede insertar imagenes en cada una de las
opciones de respuesta posibles y en el encabezado de la pregunta.

¢Cual es el resultado de la suma 2+ 27 @ Varias opciones -
2 x
4 e
6 x
. >
Clave de respuestas (0 puntos) |_|:| || Ohbligatorio .




Cuando el modo cuestionario esta activado en las configuraciones del formulario, aparecera
la opcion de “Clave de respuestas”, que permitira asociar puntaje a la pregunta y establecer
cualles) es (son) la(s) respuestals) correcta(s).

£Cual s o resultado de la suma 2427 @ WArias Opoiones -
Z X
4 b
& x
. X
Clave de respuestas [0 pumos) |_I:| [ Obligatoric .

Ademas, se puede agregar un comentario para las respuestas correctas e incorrectas.

Elige las respuestas correctas:

iCual es el resultado de la suma 2+27 3 puntos
2

@ 4 v
]

E Afiadir comentarios sobra las respuastas

Listo

Anadir comentarios

Respuestas incorrectas Respuestas correctas




b. Otro tipo de pregunta es el de "Casillas’, que permite que el/la participante seleccione
varias opciones de respuesta. Puede agregar todas las opciones que desee v, al igual que
en el caso anterior, se pueden insertar imagenes tanto para el encabezado como para las
opciones de respuesta.

Ademas, en caso de que el modo cuestionario se encuentre activado, se puede seleccionar
la opcion “Clave de respuestas” y establecer puntaje para la pregunta, determinando
también cuales son las opciones correctas. Tambien se pueden agregar los comentarios
personalizados para las respuestas correctas e incorrectas, que le apareceran a los/as
participantes una vez que terminen de responder, a modo de retroalimentacion.

Beleccione todos los elementos que Casillas *
pertenezcan a la estructura de una célula
SUCAnoLE
Membrana celular o plasmitica bt
Nicleo x
Citoplasma x
Lisosarmas b4
Micleo accumbsens ™
ropcién o afadir respuesta "Otre”
Clave de respuastas (0 puntos) l';l E] Obligatorio . E

Elige |las respuestas correctas:

Seleccione wodos los elementos que pertenezcan a la estructura de una célula

; 3 puntos
eyucanota
Membrana celular o plasmatica w
B mickeo et
Citoplasma a
Lisasomas i

Nicleo accumbens

@ Afadir comentarios sobre las respusstas

Listes




c. También existen los items tipo 'menu despleglable’, que son similares a las preguntas
de seleccion multiple, solo que su visualizacion final es diferente. En este caso, tambien se
pueden agregar todas las opciones de respuesta que se requieran vy, activando el modo
cuestionario, establecer cual es el puntaje de la pregunta y su(s) respuesta(s) correctals). Al
igual que en los casos anteriores, se pueden personalizar los mensajes de retroalimentacion
de respuestas correctas e incorrectas.

A qué hora del dia almuerzas? " Desplagable -
1. 11:00 X
2. 12:00 %
3. 1300 »
4. 14:00 W
5 1500 4
6 .
Clave de respuestas (D punios) |_D E] Obligatana .- E

Elige las respuestas correctas:

LA qué hora del dia almuerzas? 5 puntos
1. 11:00
2. 1x00
3. 13:00
4. 14:00
5. 1500

E Afadir comentarios sobre |as respuestas




£ qué hora del dia almuerzas? *

11:00

12-00 Jtor de la novela "Rayuela™?
13:00

14:00

15:00 5 de seleccion multiple

pregunias y seheccione la respuesta cormecla

d. Existen otros tipos de items, que son de respuesta abierta, y que permiten que los/as
participantes escriban sus preguntas. Para ello, existen dos modalidades: "Respuesta corta’
y “Parrafo’.

En el caso de las preguntas de respuesta corta, sirven para aquellas preguntas o solicitudes
de informacion que requieran pocas palabras. Si el modo cuestionario esta activo, permite
que usted configure cual es la respuesta correcta exacta (y poner todas las variantes que
posiblemente los/as participantes pueden responder) y se valide como correcta e incorrecta
en funcion de dicha configuracion. Igual que en los casos anteriores, en este menu de “Claves
de respuestas’ puede definir el puntaje de su pregunta.

iCual es el nombre del autor de la novela - =" Respuesta corta b
"Rayuela"?
-
51 1
Clave de respuestas (3 puntos) ]D m Obligatario

Indica las respuestas correctas:

£Cual es el nombre del autor de la novela "Rayuela®? 3 puntas

Julio Cortazag x

Marcar el resto de |as respuestas coma inCorfecias

E Afadir comentarios sobre las respuestas

Listo




Para las preguntas tipo “Parrafo’, se permiten respuestas mas amplias, por o que las
posibilidades de preguntas tambien son mas flexibles que en los casos anteriores y se puede
apuntar a desempenos mas complejos de parte de los/as participantes. En el caso de tener
el modo cuestionario activado, no se puede establecer cual es la respuesta correcta, dada
su complejidad. Esto significa que usted solo puede revisar caso a caso las respuestas. No
obstante, se puede agregar un comentario personalizado a la respuesta, que indique a los/
as participantes, de lo que usted esperaba obtener como respuesta, o bien, claves generales
del modo de revisar la pregunta.

Indigue tres caracteristicas principales del = Parrafo s
arte barroco ¥ describa como su influencia
se vio reflejada en la literatura europea.

Texto de respuesta larga

Clave de respuestas (0 puntos) [D 0] Obligatoric () :

Edita los comentarios y los puntos:

Indique tres caracteristicas principales del arte barroco y describa como su 5 ‘
. . . . . puntos
influencia se vio reflejada en la literatura eurcpea.

@ Anadir comentarios sobre las respuestas

Listo

e. Existe también la posibilidad de establecer preguntas con respuestas estandarizadas,
por ejemplo, aquellas en donde se desea indagar sobre el grado de acuerdo de los/as
participantes con respecto a una afirmacion. Para ello, existen tres tipos de items:. “escala
lineal’, "cuadricula de varias opciones’ y ‘cuadricula de casillas'.

En el caso de “escala lineal’, se establece una escala que puede ir desde 0 a 10, que puede
representar, por ejemplo, grados de acuerdo del/la participante con respecto a una tematica



en especifico. En la visualizacion, quienes responden veran el encabezado y la escala con
sus respectivos puntos medios, que le permitiran marcar su grado de acuerdo.

Indique su grado de acuerdo con las siguiente +=+ Eszcala lineal -
aseveracion: "Los cursos en linga favorecen
mi aprendizaje autdnomo®

De 1 =~ a 5 =

1 Muyén desacuerdo

5 Muy de acuerdo

Clave de respuestas (0 puntos) LE_I E Ohligatario . :

Indique su grado de acuerdo con las siguiente aseveracion: "Los cursos en linea
favorecen mi aprendizaje auténomo™ *

Muy en desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Si esta activado el modo cuestionario, se puede asignar puntaje a la respuesta y, ademas, es
posible establecer un mensaje personalizado que tenga relacion con la pregunta planteada.

Por ejemplo, ;quée implica estar "‘muy en desacuerdo’ o "'muy de acuerdo’ con la aseveracion
expuesta?.

Edita los comentarios y los puntos:

Indique su grado de acuerdo con las siguiente aseveracion: "Los curses en linea 3 i
favorecen mi aprendizaje autonoma”

IE Afiadir comentarios sobre |as respuestas



f. En el caso de las preguntas tipo ‘cuadricula de opciones’, la idea es también tener una
escala o pool de respuestas posible fijas (por ejemplo, escalas de valoracion, de acuerdo o de
frecuencia) que los/as participantes puedan utilizar para evaluar su percepcion con respecto
a aseveraciones planteadas. En este caso, a diferencia del tipo de pregunta “escala lineal’, se
pueden agregar multiples aseveraciones. Ademas, es posible activar la opcion “Solicitar una
respuesta en cada fila" para que los/as participantes tengan que marcar obligatoriamente

una opcion de respuesta por fila.

aee B 3 E
Indique la frecuencia con la que realizalas =~ ~ [ 22s Cuadricula de varias opciones =
siguientes actividades:
-

Filas Columnas
1. Ver tutoriales en YouTube p4 Munca p 4
2. Leer articulos cientificos x Ocasionalmente *
3. Buscar blogs de conocimientos disciplina.. X Frecuentemente p o
4. Crear columnas de opinién en redes socia.. X Siempre o4
5. Afadir fila Afiadir una columna
Clave de respuestas (0 puntos) |D El Solicitar una respuesta en cada fila :

Si el modo cuestionario se encuentra activado, puede establecer el puntaje de cada pregunta
y lals) opcion(es) de respuestas que seraln) consideradals) como correcta(s) para cada una de
las aseveraciones planteadas.




Elige las respuestas correctas:

Indique la frecuencia con la que realiza las siguientes actividades:

Nunca  Ocasionalm..Frecuentem.. Siempre Puntos
Ver tutoriales en YouTube ] () ® ® 2
Leer articulos cientificos O O ® ® 2
Buscar blogs de conocimientos discipli... O O (® (® 1
Crear columnas de opinién en redes soc.. () O ® ® 1
Listo

La visualizacion disponible para los/as participantes mostrara cada pregunta con sus
respectivas opciones a modo de casilla de seleccion, de la que podran seleccionar sélo una
de ellas.

Indique la frecuencia con la que realiza las siguientes actividades:

Nunca Cecasionalmente  Frecuentemente Siempre
Ver tutoriales en O o O @
YouTube
Leer articulos
cientificos O O O @

Buscar blogs de

conocimientos O @ O O
disciplinares de

mi interés

Crear columnas

de opini6n en O O O] Q

redes sociales



Por ultimo, en el caso de la matriz tipo "Cuadricula de Casillas’, la idea en terminos de
visualizacion es la misma que la anterior, con la diferencia de que los/as participantes pueden
seleccionar mas de una opcion por fila.

En este caso, tambien debe establecer respuestas fijas para cada planteamiento vy
puede activar la opcion correspondiente para que las personas que responden deban
obligatoriamente seleccionar al menos una casilla por fila.

L 11 ]
i0ué caracteristicas culturales poseen las = = iis Cuadricula de casillas r
siguientes civilizaciones mesoamericanas?
-
Filas Columnas
1. Maya > Sistema de mitas b
2. Arteca = Escritura ideografica 4
3. Olmeca > Religidn politeista X
4. Afadir fila Escultura monumental b
L 14 |

Clave de respuastas (9 puntos) Ll;l m Solicitar una respuesta en cada fila E

Al estar activado el modo cuestionario, tambien permite establecer respuestas correctas y
puntajes para cada una de las aseveraciones planteadas.

Elige las respuestas correctas:

i Queé caracteristicas culturales poseen las siguientes civilizaciones mescamericanas?

Sigtema de mitag Escritura ideogr_. Religidn politelstaEscultura momu Puntos
aya O 2
Azteca ] 3
Clmeca O 4

Lista

La visualizacion disponible para los/as participantes sera similar al tipo de pregunta anterior,
pero aqui si es posible seleccionar mas de una opcion por fila.



£Qué caracteristicas culturales poseen las siguientes civilizaciones
mescameric EHES?

Sistema de Escritura Religion Escultura
mitas ideografica politeista monumental
Maya J
Azteca E]
Olmeca J

3. Descarga de Datos

En cuanto a las respuestas que su formulario reciba, estas quedaran registradas en su Google
Drive y puede visualizarlas en la parte superior de su pantalla, en pestana de "Respuestas’.

B Cusilionsss da prusba [ fr =S mi o @ @ m 9

1 respuesta

B informaciin valioss

Coabe i e o L prrim e, bk i

En esta misma pestana podra crear una hoja de calculo en Google Sheets para revisar las
respuestas individuales. Ademas, podra activar la opcion de recibir notificaciones en su
correo electronico cada vez que reciba una nueva respuesta en su formulario y seleccionar
el destino de las respuestas, es decir, donde se almacenaran.

En este menu también podra descargar la planilla de datos en formato “csv, que le permitira
realizar analisis de las respuestas individuales, por ejemplo, con programas estadisticos o
abrirlo con Excel, con los datos solo separados por punto y coma.

Por ultimo, puede imprimir todas las respuestas, en forma de informe general de datos vy
eliminar todas las respuestas, en caso de que lo desee.
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Frente a cualquier duda, apoyo o consulta, no dude escribir a cea@fen.uchilecly a traves de
Frente a cualquier duda, apoyo o consulta, no dude escribir a cea@fen.uchile.cl y a travées de
la plataforma Webex en nuestra oficina virtual del CEA:

https://fenuchile.webex.com/meet/cea. Uno/a de nuestros/as profesionales estara
disponible en horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a jueves, y viernes hasta las 17:00 horas.
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