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Introduccion

Los formularios de Google (Google Forms) nos permiten disefiar tests que serviran para
evaluar a nuestros alumnos e incluso para que los propios alumnos puedan autoevaluarse.

Estos formularios pueden incluir distintos tipos de preguntas, junto con sus posibles
respuestas e incluso se pueden afadir comentarios que indiquen al alumno que materiales
debe ver o repasar para contestar de forma correcta a la pregunta.

Ademas de todo esto, el creador del formulario puede visualizar valores estadisticos sobre
cada pregunta (por ejemplo, para conocer qué preguntas han sido mas dificiles de
contestar), ver los resultados de forma individual o exportarlos a una hoja de calculo para
realizar otros tipos de analisis.

Creadr un test

e Ve aforms.google.com (si no estas identificado en Google te pedira las credenciales
de tu cuenta TIC: correo UJA)

e Anade un formulario “En blanco” pulsando la imagen con el simbolo +. Esto creara
un test vacio y lo guardara, por defecto, en tu carpeta raiz de Google Drive.

A
>

Crear un formulario Galerla de plantillas

'_ R m e TR

En blanco ‘ Test de autbevaluacia... Valoraclon de fa clase Exarmen Titulo die la hoja de cal...

NOTA: Existen plantillas para generar formularios especificos, entre ellos hacer un “Test de
autoevaluacioén”. Si es la primera vez que eliges la plantilla te mostrara un breve tour por las
distintas opciones. No obstante, para realizar un test completo se recomienda leer esta
guia.

La presente guia continua su explicacion partiendo de un formulario “En blanco”.

Version: 24/03/2020 2


http://forms.google.com/

‘ Habilitar las funciones de autoevaluacion

Haz clic en la rueda dentada(arriba a la derecha). €S3

Haz clic en la pestafia “Cuestionarios”

Activa el interruptor disponible junto a "Convertir en un cuestionario”.
Configura las opciones como necesites.

Haz clic en “Guardar”.

A A

Configuracion

General Presentacion Cuestionarios

. Convertir en un cuestionario
Asignar puntuaciones a las preguntas y habilitar la evaluacién automatica.

Opciones del cuestionario

Modo de bloqueo de Chromebooks

@ Los alumnos no tienen permiso para abrir pestafias ni otras aplicaciones
D_ mientras responden a este cuestionario. Esta funcion solo esta disponible
para los centros educativos que utilicen Chromebooks gestionados.
Mds informacidn

Activar modo de blogueo

Publicar calificacién:
@ Justo después de cada entrega

O Mas tarde, después de |a revisién manual
Se empiezan a recopilar los correos electrénicos

El encuestade puede ver:
Preguntas respondidas de manera incorrecta @

Respuestas correctas (%)

Puntuaciones (2)

Cancelar Guardar
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‘ Tipos de preguntas

Los tipos de preguntas mas utilizados para

evaluacién son:

e Pregunta de Varias opciones: sélo se
puede elegir una respuesta pero puede
haber mas de una correcta. Puntua cuando @
se marca cualquiera de las correctas.

e Pregunta de Casillas: se pueden elegir

Respuesta corta

i
0
e
8
)

. . E Varias opciones
varias respuesta y varias son correctas.
Puntua sdélo cuando se marcan todas las Casillas
correctas.
e Pregunta de Desplegable: solo se puede © Desplegable
elegir una respuesta y sélo una es correcta.
Puntua cuando se elige la respuesta @ &) Subir archivos
correcta.
., @ === Escala linea
Aunque menos populares, también se pueden
utilizar: EEE Cuadricula de varias opchones
e Respuesta corta: La respuesta debe
. PERT] . Ll
coincidir exactamente con alguna del listado S35 Cuadricula de casillas

de posibles respuestas dado.
e Cuadricula de varias opciones: Es como la @ n
pregunta de varias opciones pero se pueden
proponer varias preguntas (filas) a la vez con @ (©) Hora
las mismas opciones (columnas).

Fecha

e Cuadricula de casillas: Igual que la
pregunta de casillas pero se pueden proponer varias preguntas (filas) con las
mismas casillas (columnas).

El resto de opciones (Parrafo, Subir archivos, Escala lineal, Fecha, Hora) no permiten la
autoevaluacion, ya que no se pueden definir las respuestas correctas. Estas opciones se
pueden definir para realizar un test que necesite revision manual.

Version: 24/03/2020



Anadir preguntas y puntuaciones

Para afiadir las preguntas y puntuaciones haz lo siguiente:

1.
2.

o R

Haz clic en “Anadir pregunta” (Botén con el simbolo de +)

Elige el tipo de pregunta. Puedes también afiadir imagenes, videos y ordenar las
preguntas por secciones si lo consideras necesario

Introduce la pregunta y las respuestas.

En la parte inferior izquierda, haz clic en “Clave de respuestas’.

En la parte superior derecha de la pregunta, elige cuantos puntos se le asignan a la
pregunta.

Entre las distintas opciones, elige la respuesta correcta que debe ser puntuada, o las
distintas respuestas correctas en el caso de preguntas de seleccion multiple.

i1
G‘ Varlas opclones -

Dpcitn 1

|_D EI Obligatorio

[¥] Elige las respuestas correctas:

» [i] puntos Tr

Opcidn 1

E Afadir comantarios sobre [as respuestas
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Anadir explicaciones a las preguntas

Puedes afiadir distinto material utilizando enlaces o videos a las respuestas que se
mostraran al terminar el examen, cuando el alumno pulse en ver su calificacion. Puedes
indicar distintos comentarios en funcion de si se ha elegido la respuesta correcta o
incorrecta. Para incluir las explicaciones:

1.

2.
3.
4

Haz clic en una pregunta.

Haz clic en “Clave de respuestas”.

Haz clic en “Afadir comentarios sobre las respuestas”.

Escribe los comentarios tanto para las “Respuestas correctas” como para las
"Respuestas incorrectas" y, a continuacion, haz clic en “Guardar”.

Anadir comentarios

Respuestas incormectas  Respuestas commectas

Cancelar
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Identificar al usuario (alumno)

Originalmente, Google Forms fue disefiado para realizar encuestas, aunque en este manual
se esta utilizando para realizar examenes tipo test. Por ello, por defecto, el formulario
(examen) que se crea esta configurado como anénimo (se almacenan las respuestas pero
no el nombre de usuario de quien ha completado el examen). Para configurar el formulario
de manera que se almacene la identidad de los usuarios que han rellenado el examen con
sus resultados individualizados debes hacer lo siguiente:

1. Haz clic en la rueda dentada (arriba a la derecha). €S3

2. En la pestafia "General", marca la casilla situada junto a "Recopilar las direcciones
de correo electrénico".

Configuracion

General Presentacion Cuestionarios

D Recopilar direcciones de correo electrinico

Acuse de recibo de respuestas

Requiere iniciar sesion:

- Restringir a los usuarios de Universidad de Jaén y de sus organizaciones @

de confianza

D Limitar a 1 respuesta
Los encuestados deberdn iniciar segidn en Google

Los encuestados pueden:

D Editar después de enviar

D Ver graficos de resumen y respuesias de texto

Cancelar
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Publicacion del test

Una vez finalizada la creacion del test es necesario comunicarle a los alumnos coémo
pueden realizar la evaluacién con dicho test.

Para ello utilice el botén “Enviar” situado en la parte superior derecha del formulario.

slo de autoevaluacion O

Todos los cambios se han
puandada en [reve

Preguntas

Ejemplo de autoevaluacion

Ervrve dgrin Aa gigernls ngrg rgalivgr isng o itragassli e

Respuestas a

Al hacer clic, aparecera una ventana donde podra
elegir la forma de enviar el test a sus alumnos. Las
opciones mas comunes son:

DM 1. Por correo electrénico: Haciendo clic en el

(C)

icono del sobre aparecen las opciones para
enviar un correo electrénico con el enlace a
los destinatarios que desee (Para). La lista
de destinatarios la puedes copiar de los
listados disponibles en Universidad Virtual.
Una vez completados los campos pulse en
“Enviar” (esquina inferior derecha) para
enviar el correo.

2. Mediante un enlace: Haciendo clic en el

icono de la cadena aparece un enlace que
puede copiar y pegar donde lo desee. Es

aconsejable seleccionar “Acortar URL” para

Erviar formulario 4

(] HEcapiar sutomabe smenis i Srsoosss 5 oo sheciriesns de Linssrsidad e
Jaadn | el uld LA

Envisr b eraves oe s in Ei

Enviar por corres ‘

Ejer=gln g8 oty abaioodn

Ta ha invilada & que eleres on formakens

[ imechar dosmuiana sn 6 coemes aictmes

Erviar formulario X

Acopd ar sutoimanicaimerng ki Sreo o S Lol SO S8 Univirsideed de

Jaén dwl moc e taco

obtener un enlace mas corto. hwimee B @& © 60O
La mejor forma de compartir el enlace es Enlace “
colocarlo en la seccién de su asignatura en it fdacs. pongie om/forma /e 1 FAIROL R SRV DnELLLIy gokatsa-Ghit3-2itind
Docencia Virtual (por ejemplo, como un L Acortar 22 .
recurso web).
Para copiar en enlace pulse en “Copiar”
(esquina inferior derecha).
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Publicacion de los resultados

Existen dos opciones:

e Que el examinado conozca su puntuacion
justo tras la entrega, por ejemplo, para
examenes de autoevaluacion.

e Que el examinado conozca su puntuacion
mas adelante.

Para elegir una opcion:

1. Hazclic en la rueda dentada
(arriba a la derecha).

2. Hazclic en “Cuestionarios”.

3. Elige cuando quieres que los usuarios
vean su resultado: “Justo después de
cada entrega” o0 “Mas tarde, después de
la revisién manual’.

Configuracian
et L o s 5T DR D
. Converbr an on cerabonams

Cipcicres del cusstionario

Miads oe Dleguec de Chrarmataon )

L3

Pkl el ®o peiien
(@] it s e o
(] M tarde fenpats de s reesde maa

Ll encussiads gusds s
B Frepurtas meponddas de marery sooreons
Fmapeirylas core: lam

Punbysciores (7

Pk L

Puntusciones

Fmuario gin titule [0 Jonoecebene e

2 respuestas ’

relwichis

L e

Si has elegido la segunda opcién (“Mas
tarde, después de la revision manual”),
puedes enviar a los examinados sus
resultados por correo electrénico siguiendo
estos pasos:

1. Haz clic en “Respuestas” y elige la
pestana de “Resumen” de los resultados.
2. Enla seccion “Puntuaciones”,

aparece la opcion “Publicar
puntuaciones”. Al pulsarla, puedes elegir
los usuarios a los que quieres hacerles
llegar su puntuacion. Recibiran un correo
electrénico con la puntuacién obtenida, y
un enlace a su examen para conocer las
respuestas acertadas, falladas, correctas,
y los comentarios a cada una si los has
configurado al crear el examen.
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Ver las respuestas del examen

Puedes ver resumenes automaticos de todas las respuestas de un examen, incluyendo
informacion estadistica y de las preguntas mas falladas.
Para ver el resumen de las respuestas recibidas hasta el momento:

1. Accede al examen en Formularios de Google.
2. Enla parte superior, haz clic en "Respuestas".
3. Hazclic en "Resumen".

También puedes ver las respuestas individuales haciendo clic en “Individual”.

rmulario sin titule [ sy oo e cambias sehan Q © B m
Preguntas  Aespuestas ) Pt
5 respuestas i
Resurmen Fregunta Individual
[ Informacion valiosa
Marmal Walor medio Intervala
127230 puntos 10,20 punlos 0-20 purfos
Distribucidn de las punuschones Totales
§
4 L] ] 10 12 4 16 18
Punluacitn oblpnis
[ Preguntas en las que se suele fallar con frecuencia @
Prégunta Respuesias cormecias
i Qu lipos de préguntas se pusden hacer? 248
1 Puntiiacinnee ihilrAr PR

Version: 24/03/2020


http://forms.google.com/

Exportar resultados del examen a una hoja
de calculo

Se pueden exportar todos los resultados en una hoja de célculo para trabajar con ellos y
obtener otro tipo de informacién (otros tipos de graficas de resultados, listados de
participantes...).

Para crear una hoja de calculo de Google con las respuestas recibidas hasta el momento:

Accede al examen en Formularios de Google.

En la parte superior, haz clic en "Respuestas".

Haz clic en el icono verde de la parte superior derecha del formulario.
Aparecera un cuadro de dialogo donde debe seleccionar

“Crear una hoja de calculo” y después haga clic en “Crear”

5. A continuacién aparecera una nueva pestana con una hoja de calculo de Google y
los datos pormenorizados de cada examinado: marca temporal (fecha y hora de la
ejecucion), direccién de correo (si se activo el registro), puntuacion, y una columna
por cada pregunta del test.

LN =

L mulario sin titulo [ 7y T camon s ten e © 8 m

Preguntss  Resporitas (@

=
5 respuestas ‘ i

Rl sLime Preguria Incifviciual

Selecclonar desting de las respues x

@l Crear una hoja de cédiculo Formulara sin tMulo (respues
Wiz mf ormacesn

|::- Seleccionar haja de caloulo

Ten en cuenta que si después de exportar se reciben nuevas respuestas, estas NO SE
INCLUYEN automaticamente en la hoja de calculo ya creada.
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cQué otras
opcion te gustaria
conocer?

Rellena el siguiente formulario e indica
gué opciones echas en falta en esta guia

https://forms.gle/HdYtL Pt3Bgekwgzh9
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