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ELABORACION DE FORMATOS EN GOOGLE

1. OBJETIVO

Explicar de manera clara los pasos a seguir para la elaboracién de formatos utilizando la herramienta “Formularios de google”.

2. ALCANCE

Desde la creaciéon del formato hasta como autenticar con el correo institucional
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3. INSTRUCCIONES / DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para efectos de facilitar la gestion de las solicitudes realizadas a las diferentes areas de la Universidad, se ha implementado
“Formularios de google” como la herramienta de canalizacidén de estos requerimientos y lo denominaremos “Formato”.

3.1. Como crear un formulario de google: Ingresar a drive desde el correo institucional (correo al cual desea se dirijan las

respuestas) y dar clic en Nuevo, Mas y elegir Formularios de Google
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3.2. Cémo editar la estructura: ——— T

a. Titulo: se define de acuerdo al tipo de solicitud »

b. Descripcion del formato: es conveniente que en
esta seccion se describe brevemente la intencion del
formato y se agregan los datos de contacto
(extension, correo electrénico) del area en caso de e

Titulo del formulario: Solicitud de servicio...

><

que el solicitante tenga inconvenientes o inquietudes
sobre el diligenciamiento del formulario.

Después de la seccion 1 Irala siguiente seccion

c. Seccion: los formularios pueden tener varias
secciones facilitando la canalizacién de diferentes
tipos de solicitudes en un solo formato lo que permite
registrar informacion para cada una de las opciones.
Para agregar una seccion dar clic en el simbolo
sefalado a continuacion:

Seccién 4 de 4

Seccion sin titulo

»<
=

IIEE#GI
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d. Preguntas: cada seccién puede contar con las preguntas que el area considere necesarias, se agregan preguntas dando clic
sobre el simbolo (+) sefalado en el recuadro rojo en la imagen,

Respuesta corta

Parrafo

v Las preguntas pueden ser

marcadas como obligatorias. Tipo de servicio
v Se puede  agregar  una ® casillas de verificacion

Debe elegir el tipo de servicio que requiere

descripcidén a cada pregunta © Desplegable
U+

®

Seleccion multiple

<

Subir archivos

L+
:
%

-

=== Escala lineal
Opcidn 1
ees Cuadricula de varias opciones
Afiadir opeién o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

EEE A = - .
=ms  Cuadricula de casillas de verificacion

Fecha

Hora

Tipos de preguntas
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v Para las preguntas tipo “Seleccién miuiltiple” y “Desplegable”, el formulario direcciona a diferentes secciones segun lo
marcado por el solicitante. Para activar esta opcion, debe dar clic en el simbolo sefalado a continuacién y elegir “Ir a la
seccion segun la respuesta”

Seccion 2 de 4 P

Tipo de servicio

Mostrar

Descripcion

Debe elegir el tipo de servicie que requiers

Ir a la seccidon segun la respuesta

EIija una opci(')n @ Seleccion miltiple
Servicios generales Ir a la siguiente seccién . -
Ordenar las opciones aleatoriamente
Servicios de logistica Ir a la siguiente seccién

Afiadir opcién o ANADIR RESPUESTA "OTRO"

rD i Obligatorio O
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v/ Una vez activada esta funcion, debe elegir la seccién a la cual direccionara las siguientes preguntas segun el tipo de solicitud.
En el ejemplo, para direccionar la opcién “Servicios generales” a la seccidon que corresponde, debe dar clic en “Ir a la
siguiente seccion” y elegir “Ir a la seccion 3 (SERVICIOS GENERALES)".

Ir a la siguiente seccidn

Ir a la seccion 1 (Titulo del formula...ud de servicio...)

EIija una OpCiéI‘I @ Seleccion multiple
Servicios generales u Ir a |a siguiente seccion ] Ir a la seccién 2 [.T'-pD de ser\.r:c:'ro]
Servicios de logistica Ir a |a siguiente seccion \_‘

Ir a la seccion 3 [SERVICIOS GENERALES )
Afiadir opcién o ANADIR RESPUESTA "0TRO"

Ir a la seccién 4 (SERVICIOS DE LOGISTICA )

Enviar formulario

Cadigo: SI-IN-01 Version: 00 Fecha:30/08/2018 Pag.: 6



ELABORACION DE FORMATOS EN GOOGLE

® . .
Universidad
[

de Ibagué

Comprometidos con el desarrollo regional

e. Enviar formulario: Teniendo en cuenta que las solicitudes dependen de lo que elija el usuario, una vez la persona diligencie la
seccion que corresponde a su eleccion, el formulario permite finalizar el diligenciamiento y enviar la solicitud. Para esto debe dar clic

en “Ir a la siguiente seccién” y “Enviar formulario”.

Seccion 3de 4

SERVICIOS GENERALES

Indique el lugar

Blogue A

Blogue B

Justifigue la solicitud

Después de |a seccion 3| Ir a la siguiente seccion

Ir a la siguiente seccion

Ir a la seccidn 1 (Titulo del formula...ud de servicio...)

Ir a la seccion 2 (Tipo de servicio)

Ir a la seccidn 3 (SERVICIOS GENERALES )

Ir a la seccion 4 (SERVICIOS DE LOGISTICA )

Enviar formulario
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3.3. Cémo editar imagen de cabecera:

en la parte superior del formato encontramos un fondo de color base, para estandarizar y controlar los formatos institucionales, se
estableci6 la siguiente imagen de cabecera la cual incluye el logo institucional en la parte izquierda y el nombre del formato.

1. Descargar el archivo ubicado en la carpeta Procesos aprobados- Administracion del SIG - Logos, imagenes e iconos.

“Encabezado formularios google”.

2. En el navegador de su preferencia entrar a https://www.befunky.com/es , en la parte superior de la pagina (menu) debe dar clic en
la la opcién “Editor de fotos”, seleccionar “Open”y “Computer”, y selecciona la imagen “Encabezado formularios google”.

3. Una vez aparece la imagen a editar, en la columna izquierda debe elegir la opcién Text (A) y Add text como se muestra a

continuacion y Modificar las propiedades del texto de la siguiente manera:

Color de fondo: Transparente
Color de contorno: Transparente
Color de texto: blanco #FFFFFF
Tamano: 29 Add Text
Fuente: Arial

Arial

=]

Text Properties

Q itd A
il « Text Color

[||U _:E:.#FFFFFF 2 Wil

Options
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4. Dar clic en el cuadro de texto, digitar el nombre del formato y ubicarlo a la izquierda del logo institucional

3% Universidad

de Ibagué

A ' Universidad
Solicitud de traslado de Ibagus

Femprananin om o dearrdia vt d

5. Una vez digitado el nombre del formato, da clic en “Save”, “Computer”, define un nombre para la imagen y elige el formato JPG.
Minimo Quality 90.

Save to Computer

Encabezado formularios google

Cancel
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3.4. Como modificar la imagen de cabecera del formato

1. Ingresa al formato, dar clic en el simbolo “paleta de colores” y elegir la opcion sefialada a continuacion:

] 1} Todos jos cambios se han ENVIAR

guardado en Drive

PREGUNTAS RESPUESTAS

>»<

Seccion 1 de 4

Titulo del formulario: Solicitud de servicio...
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2. Aparecera el siguiente recuadro en cual debe elegir “Subir fotos”, luego dar clic en “Seleccionar una foto de tu ordenador” y elegir
la cabecera previamente modificada con el nombre del formato y seleccionar.

Seleccionar tema

Trabajo y escuela
llustraciones
Cumpleafios
Comida y cena
Fiesta

Nifios

Boda

Salir de noche
Deportes y juegos
Vizjes

Otro

q Subir fotos

Tus 4lbumes

o

Arrastra una foto aqui r

—0—

Selecciona una foto de tu ordenador

Seleccionar encabezado

Subir folos + eventos y organizacion.jpg

Para recortar la imagen, arrastra el &rea siguiente y haz clic en “Seleccionar”.

Seleccionar Cancelar

Cancelar
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3.5 Cémo agregar el cédigo al formato:

1. Descargar el archivo “Cédigo google forms” ubicado en la carpeta Procesos aprobados- Administracion del SIG - Logos,

imagenes e iconos.

2. En el navegador de su preferencia entrar a https://www.befunky.com/es , en la parte superior de la pagina (menu) debe dar clic en
la la opcién “Editor de fotos”, seleccionar “Open” y “Computer”, y selecciona la imagen “Cédigo google forms”.

3. Una vez aparece la imagen a editar, en la columna izquierda debe elegir la opcién Text (A) y Add text como se muestra a

continuacion y Modificar las propiedades del texto de la siguiente manera:

Color de fondo: Transparente
Color de contorno: Transparente
Color de texto: negro #000000
Tamano: 12 Add Text
Fuente: Arial

Text Properties

Arial »

m - Text Color

#o0oo000 2 A &l

|

(if [E] Options
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4. Dar clic en el cuadro de texto, digitar el Cédigo, versién y fecha y alinearlo a la derecha y centrado como se muestra a
continuacion

5. Una vez digitado el nombre del formato, da clic en “Save”, “Computer”, define un nombre para la imagen y elige el formato JPG.

3.6 Cémo incluir la imagen de cédigo al formulario:

1. Ubicado en la ultima pregunta de la primera seccion del formulario, da clic en la opcion anadir imagen y selecciona la imagen
editada en el paso anterior.

Pregunta 2 @ Seleccién maltiple
Opcidn 1

Opcidn 2

Afiadir opeién o ARADIR RESPUESTA "OTRO" : 2
g | Seleccionar una imagen para subirla ‘

rD i Obligatorio

n uI:- o
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2. Debe hacer clic en los 3 puntos sefialados con el circulo rojo y seleccionar la opcion “Alinear a la derecha”

]
-+
(+]

2 G It
itulo de maager B
Titulo de la imagen O T Titulo de I imagen D =

Cbdigo: SI-FO-02 Version: 00 Fecha: 12/08/2018

Cédigo: SI-FO-02 Version: 00 Fecha: 12/08/2018

3.7 Cémo generar la vista previa del formato:

Para visualizar el disefio final del formato o realizar pruebas al mismo antes de ser compartido con los usuarios, debe dar clic en el
simbolo “Vista previa” sefalado a continuacion, se abrirda una pestana nueva donde visualizara el formato que sera observado por los
solicitantes.

PREGUNTAS RESPUESTAS

Seccion 1de 4

Titulo del formulario: Solicitud de servicio... -
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3.8 Cémo guardar las respuestas del formato:

Las solicitudes de los usuarios seran registradas en una Hoja de calculo de google: debe ir a la seccion RESPUESTAS y dar clic en
el simbolo sefalado a continuacién “Crear hoja de calculo”. Tiene la opcion de crear una hoja de calculo nueva o seleccionar una
previamente creada en drive. Para finalizar debe dar clic en CREAR.

e e I Seleccionar destino de las respuestas X

0 respuestas @ Crear una hoja de célculo Solicitud de servicio (respue

Mas informacion

(O seleccionar hoja de calculo

./..- -.\.
CANCELAR | CREAR)
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3.9. Cémo autenticar el formato con el correo institucional
Para validar y controlar que las solicitudes sean realizadas por funcionarios, se debe configurar el formulario de la siguiente manera:

Debe dar clic en el simbolo de tuerca “Configuracién”, en la seccién “GENERAL” debe elegir la opcion “Recopilar direcciones de
correo electronico” y “Acuse de recibo de respuestas - Siempre”, finaliza con guardar.

Configuracion

GENERAL PR

Recopilar direcciones de correo electrénico

® o % EU Acuse de recibo de respuestas @)

Configuracidn

L O Si el encuestado lo solicita

(® siempre

PREGUNTAS RESPUESTAS

Requiere iniciar sesion:
Restringir a usuarios de Universidad de Ibagué

D Limitar a 1 respuesta
Los encuestados deberan iniciar sesion en Google.

CANCELAR  GUARDAR
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4. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO

Observaciones:

5. APROBACION DE DOCUMENTOS

Coordinador SIG Representante SIG
REVISO APROBO
Fecha: 30/08/2018 Fecha: 30/08/2018
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