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1. Acceso a la aplicación
1 OPCIÓN 1: Acceder a la página web:

https://docs.google.com/forms/u/0/

OPCIÓN 2: Buscar Google Classroom en las 
aplicaciones de Google:

- Accedemos a Google
- Presionamos en la esquina superior derecha 

sobre el botón de los nueve puntos 
- Seleccionamos Formularios.

2

https://docs.google.com/forms/u/0/
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2. Creación de un formulario
Una vez en la aplicación de Formularios, 
hacemos clic en el botón + para crear un nuevo 
formulario, o elegimos una plantilla si lo 
preferimos.

En este tutorial vamos a crear un formulario 
desde cero.
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2.1. Nombre del formulario
Para cambiar el nombre del formulario, 
hacemos doble clic en la esquina 
superior izquierda donde pone 
“Formulario sin título” y podremos 
editarlo.
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2.2. Menú superior
En el menú superior distinguimos tres 
apartados:

- Preguntas: edición del formulario
- Respuestas: visualizar las 

respuestas del alumnado 
(individualmente, por preguntas, 
etc.)

- Configuración
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2.3. Funciones básicas de edición
Para diseñar el formulario debemos 
permanecer en el apartado “Preguntas”.
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2.3. Funciones básicas de edición
El primer paso para editar el formulario es 
escribir el título y la descripción.

En la descripción se pueden incluir 
instrucciones para el alumnado.
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2.3. Funciones básicas de edición
El apartado de título y descripción suele 
aparecer por defecto. En caso contrario, 
podemos añadirlo pulsando el botón del 
menú lateral derecho. 
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2.3. Funciones básicas de edición
A continuación, procederemos a 
confeccionar el formulario. 

Para ello, debemos tener en cuenta que 
existen distintos tipos de preguntas:
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2.3. Funciones básicas de edición
- Respuesta corta

- Párrafo o respuesta larga

- Varias opciones: se ofrecen varias opciones y 

solo una de ellas es correcta

- Casillas: se pueden marcar varias opciones 

correctas

- Desplegable: se abrirá un desplegable con las 

opciones disponibles

- Subir archivo

- Escala lineal (máximo del 0 al 10)

- Cuadrícula: especialmente útil para rúbricas
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AVISO IMPORTANTE

Antes de diseñar nuestro formulario debemos tener en 
cuenta qué tipo de pregunta es más adecuado según 
nuestras necesidades: qué posibilidades queremos ofrecer 
al alumnado, qué formato se adecúa mejor a nuestros 
objetivos, queremos o no queremos que se corrija de 
forma automática, etc.
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2.3. Funciones básicas de edición
Para editar las preguntas debemos tener en cuenta el esquema siguiente:

tipo de respuestapregunta

opciones de 
respuesta

tanto en las preguntas como 
en las respuestas se pueden 

incluir imágenes
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2.3. Funciones básicas de edición
EJEMPLO 1: VARIAS OPCIONES
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2.3. Funciones básicas de edición
EJEMPLO 2: CUADRÍCULA DE VARIAS OPCIONES

Vista de panel de edición Vista previa del formulario
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2.3. Funciones básicas de edición
A la hora de editar las preguntas, debemos tener en cuenta los botones siguientes:

duplicar pregunta eliminar pregunta

marcar la pregunta 
como obligatoria: el 

alumnado tendrá que 
contestar 

obligatoriamente



TE. Evaluación

2.3. Funciones básicas de edición
Para añadir una nueva pregunta al 
formulario, hacemos clic en el botón + 
del menú de la derecha.
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2.4. Opciones avanzadas de edición
ASPECTO DEL FORMULARIO

Existen otros botones y opciones de 
edición que nos harán ahorrar tiempo y 
mejorar el aspecto de nuestro 
formulario.

Por un lado, en el menú de la derecha, 
podemos añadir imágenes o vídeos 
para integrar en el formulario.
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2.4. Opciones avanzadas de edición
EJEMPLO: AÑADIR UNA IMAGEN EN EL FORMULARIO
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2.4. Opciones avanzadas de edición
ASPECTO DEL FORMULARIO

Otra forma de modificar el aspecto del 
formulario es configurar un tema.

Para ello, hacemos clic en el dibujo de la 
paleta de la parte superior derecha para 
“Personalizar el tema”.
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2.4. Opciones avanzadas de edición

ASPECTO DEL FORMULARIO

En la ventana de “Tema” podremos 
cambiar la fuente y tamaño del texto, 
añadir una imagen en el encabezado o 
modificar el color del formulario. 
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2.4. Opciones avanzadas de edición

EJEMPLO: EDITAR TEMA DEL FORMULARIO Y AÑADIR ENCABEZADO
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2.4. Opciones avanzadas de edición

SECCIONES

Existe la posibilidad de dividir el 
formulario en secciones. Las secciones 
son útiles para separar temas o 
apartados dentro de un formulario. 

Para ello, hacemos clic en el botón 
“Añadir secciones” del menú lateral 
derecho.
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2.4. Opciones avanzadas de edición

SECCIONES

A la hora de configurar un formulario 
con secciones, es importante que 
establezcamos el orden al final de cada 
sección, en esta pestaña.
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3. Importación de contenidos

La opción de importación de contenidos 
permite importar las preguntas de otro 
formulario. Esto puede ahorrarnos 
tiempo y facilitar nuestra labor.

Para ello, hacemos clic en en el menú 
lateral derecho en el botón “Importar 
preguntas”. 
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3. Importación de contenidos
A continuación, seleccionamos el 

formulario del que queremos importar las 

preguntas y hacemos clic en “Insertar”. 

Finalmente, en el menú de la derecha, 

seleccionamos el contenido que queramos 

importar y hacemos clic en “Importar 

preguntas”. Puede ser el formulario 

completo (“seleccionar todo”) o solo 

determinadas preguntas.
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4. Consulta de respuestas
Una vez completado el formulario por 

parte del alumnado podremos consultar 

las respuestas. 

Para ello, hacemos clic en el menú superior 

en el apartado “Respuestas”.

Junto a la palabra aparecerá un número 

con el número de respuestas recogidas.
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4. Consulta de respuestas
Google Forms ofrece la posibilidad de 

examinar la respuesta de diferentes 

modos:

- Resumen: gráficas con las respuestas 

del grupo por preguntas

- Pregunta: resultados de cada 

pregunta

- Individual: resultados de cada 

alumno o alumna
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4. Consulta de respuestas
RESUMEN 

En la vista de resumen veremos los 

correos electrónicos del alumnado que ha 

completado el formulario y las gráficas con 

los resultados por cada pregunta.

Haciendo clic sobre el correo del alumno o 

alumna podremos acceder a sus 

respuestas.
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4. Consulta de respuestas
PREGUNTA

En la vista de pregunta veremos un 

análisis de las respuestas pregunta por 

pregunta.
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4. Consulta de respuestas
PREGUNTA

En la vista individual podemos seleccionar 

el correo de un alumno o alumna y 

visualizar las respuestas de su formulario.
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4. Consulta de respuestas

Además, se pueden descargar los 
resultados en una Hoja de cálculo a 
través del botón verde de la esquina 
superior derecha.

En la diapositiva siguiente podrás ver el 
aspecto de la Hoja de cálculo 
descargada.
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4. Consulta de respuestas
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5. Panel de configuración

Antes de enviar un formulario es de vital 
importancia revisar el panel de 
configuración.

Para ello, hacemos clic en el menú superior 

en el apartado “Configuración”.
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5.1. Convertir formulario en cuestionario
El primer paso para convertir un 

formulario en un cuestionario es acceder al 

panel de configuración.

Una vez en esta pantalla, activamos el 

botón “Convertir en un cuestionario”.

Si nuestra intención es confeccionar un 

cuestionario, se recomienda efectuar este 

paso antes de realizar las preguntas.
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5.1. Convertir formulario en cuestionario
En este apartado podremos editar 

configuraciones como:

- enviar o no las calificaciones al 

terminar el cuestionario

- visibilizar o no las respuestas 

correctas e incorrectas

- visibilizar o no la puntuación 

adquirida

- asignar una puntuación 

predeterminada a las preguntas



TE. Evaluación

5.1. Convertir formulario en cuestionario

Si trabajamos con un cuestionario, en el 
apartado de Preguntas, debemos editar 
la puntuación de cada cuestión, así 
como marcar la respuesta correcta.

Para ello, pulsamos el botón azúl “Clave 
de respuestas”.
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5.1. Convertir formulario en cuestionario

En esta ventana debemos:

1. Escribir la puntuación de la 
pregunta.

2. Marcar la respuesta correcta.
3. Pulsar el botón “Hecho”.
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5.1. Convertir formulario en cuestionario

Si queremos ofrecer feedback sobre las 
respuestas podemos hacerlo en la 
misma ventana donde asignamos la 
puntuación, pulsando el botón “Añadir 
comentarios sobre las respuestas”.
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5.2. Otras configuraciones

En este apartado aprenderemos cómo se configuran los siguientes aspectos:

- Recogida de cuentas de correo electrónico o anonimato
- Modificación de las respuestas. Limitación a una respuesta.
- Orden aleatorio de las preguntas
- Marcar todas las preguntas por defecto como obligatorias
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5.2. Otras configuraciones
En el panel de configuración podemos editar 

otras cuestiones. Por ejemplo, recoger o no 
las cuentas de correo electrónico del 
alumnado y que sean o no de un dominio 

determinado.

Para ello, en el apartado de “Respuestas” 

debemos seleccionar la opción “No recoger” o 

“Verificadas”

También debemos modificar este valor en el 

apartado “Valores predeterminados”.
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AVISO IMPORTANTE

En caso de que los correos electrónicos del 
alumnado no se identifiquen fácilmente (por 
ejemplo, nombre.apellido), se recomienda poner 
como pregunta con respuesta corta de carácter 
obligatorio en el formulario: Nombre y apellidos.

De este modo podremos analizar las respuestas con 
mayor facilidad.
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5.2. Otras configuraciones
Otras configuraciones relevantes en el 

apartado de “Respuestas” son:

● permitir o no que se modifiquen las 

respuestas del formulario

● limitar o no a una respuesta: si lo 

limitamos, solo se podrá realizar una 

vez. Si no lo limitamos, podrán enviar 

varias respuestas, es decir, realizar 

varios intentos.
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5.2. Otras configuraciones

En el apartado de “Presentación” del 
panel de configuración tenemos la 
opción de que el formulario muestre las 
preguntas en orden aleatorio, algo que 
puede ser útil en caso de realizar un 
cuestionario al alumnado.
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5.2. Otras configuraciones

Por último, en el apartado “Valores 
predeterminados” del panel de 
configuración podemos marcar por 
defecto todas las preguntas como 
obligatorias. Esto es especialmente útil 
en los cuestionarios.
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6. Enviar y compartir un formulario

Para compartir un formulario con otra 
persona y poder editarlo juntos (por 
ejemplo, en caso de docencia 
compartida), seguimos los siguientes 
pasos:

1. Pulsar los tres puntos en vertical 
de la esquina superior derecha.

2. Hacer clic en el botón “Añadir 
colaboradores”
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AVISO IMPORTANTE

Antes de enviar un formulario, se recomienda 
realizar una “Vista previa” para comprobar  cómo lo 
vería el alumnado y detectar posibles errores y 
erratas.

Para ello hacemos clic en el botón del ojo en el 
menú superior.
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6. Enviar y compartir un formulario

Para enviar un formulario hacemos 
clic en el botón “Enviar” del menú 
superior derecho. 
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6. Enviar y compartir un formulario

Existen tres opciones:

1. enviar por correo electrónico
2. enlace para subir, por ejemplo, 

en el Classroom
3. código html para incrustar, por 

ejemplo, en una web.

1

2

3
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6. Enviar y compartir un formulario

Opción 1: Enviar por correo 
electrónico

correos electrónicos destinatarios

asunto del correo

mensaje del correo

Si marcamos esta opción, aparecerá el formulario 
insertado en el propio correo
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6. Enviar y compartir un formulario

Opción 2: Enlace

- Seleccionamos la 
opción de enlace

- Copiamos el 
enlace

podemos acortar la dirección para 
que visualmente sea más sencilla
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7. Enlazar con Google Classroom

Para enlazar un formulario con Google Classroom tenemos 

dos opciones:

a) Copiar y pegar el enlace del formulario en una tarea de 

Classroom. Véase diapositiva anterior.

b) Crear formulario e importar las preguntas.
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7. Enlazar con Google Classroom

Opción a) Copiar y pegar enlace:

- Abrimos una tarea de Classroom
- Pulsamos el botón “Enlace”
- Pegamos el enlace del formulario
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7. Enlazar con Google Classroom

Opción b) Crear formulario 

- Abrimos una tarea de Classroom
- Pulsamos el botón “+” de Crear y 

seleccionamos la opción 
“Formularios”
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7. Enlazar con Google Classroom

Opción b) Crear formulario 

- Se abrirá un formulario en 
blanco. 

- Podemos crear el formulario en 
ese momento o importar las 
preguntas de un formulario ya 
hecho (véase diapositiva 24)
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7. Enlazar con Google Classroom
Opción b) Crear formulario 

- Existe la opción de importar las 
calificaciones de Google Forms a 
Classroom directamente.

- Para ello marcamos la opción 
correspondiente en la edición de 
la tarea.

Aviso: recientemente esta opción no siempre 
se efectúa correctamente.
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Gracias.


