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= E Formularios

PASO 1:

Para poder transformar un Google
Forms nos dirigimos al siguiente link
donde encontraremos todos nuestros
formularios de Google.
https://docs.google.com/forms/u/0/
Para eso debemos ingresar con
nuestras credenciales.

Una vez ingresado seleccionamos el
formularios que queremos convertir.

Q. Busqueda

Crear un formulario

En blanco

Formularios recientes

Datos de contacto

Datos de contacto
1,
| |

.....

S —

Confirmacion de asist... Invitacion a una fiesta

Cualquiera es el propietario «

Selicitud de encangs de camiselas

wnae

[FeRre—y

Solicitud de encargo d...

(-



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

E Datos de contacto [] Yy

PASO 2:

Una vez seleccionado el
formulario, vamos a
seleccionar los tres
puntos que se encuentran
en la parte superior vy
elegimos la opciéon de
imprimir.

Preguntas

Datos de contacto

Descripcion del formulario

Nombre *

Texto de respuesta corta

Correo electrénico *

Texto de respuesta corta

Respuestas  Configuracion |E|

Hacer una copia
Mover a la papelera

Obtener enlace previamente rellen...

s
Imprimir'}b

Anadir colaboradores

Editor de secuencias de comandos

Descargar complementos

Combinaciones de teclas




Imprimir 3 paginas
Datos de contacto
s Destino \\ l: | Guardar como PDF v PASO 4:
1. Nombre * \ Microsoft Print to PDF
Paginas .
LD Una vez que seguimos los
2. Comreo electrénico * .
_ — » pasos anteriores, le damos
. guardar y nos fijamos en
3. Direccién*
donde dice "tipo" que la
Mas ajustes v o 2 .
extension del archivo sea
PDF.
4. Numero de teléfono
@ Guardar como X
I
5. Comentarios
&« 2> v N é > Andr.. » Docu.. » 4 @ Buscar en Documentos p e
Organizar ~ Nueva carpeta = - o
{} Inicio Nombre Estado Fecha de m¢
Cancelar
> @ Andrés, Vedata _ Blocs de notas de OneNote © 13-03-2023
PASO 3: I |
° > @ OneDrive Mis archivos de origen de datos © 15-03-2023
___ Plantillas personalizadas de Office < ': ©) 13-03-2023
En este Paso NosS iremos al \
" B Escritorio
menu desplegable que
aparece en la OpCiél' L Descargas #
destino y seleccionaremos ] Documentos #
|
guardar PDF y luego —
gua rdar. | Nombre de archivo: | Datos de contacto - Formularios de Google v
Tipo: Archivo PDF v
r \ l /_
| A Ocultar carpetas Guarderi'i ) Cancelar




LR
-

-;S Microsoft 365 —

< Volver

o cuestionario gj Importacion rapida Ocultar plantillas ~
/2 Buscar en todas sus aplicaciones

;(Q‘ Contactos
el Obtenga informacion a través de la inv... Mejorar la satisfaccion de los empleados PASO 5:
XCe
@R rorms N o Ll T Cuando ya guardamos nuestro
7b - _ D= e formulario de Google en nuestro
@ ideas viva . S 4 » dispositivo vamos a ir a Microsoft
@ i Forms, haciendo click en este enlace
https://forms.office.com/Pages/Desi
= - 9% Compartidos conmigo Ty Favoritos gn_PageVZ-aSF-M i -t'ambien podemos
=3 buscar la aplicacién desde nuestro
@ OneDrive office en los nueve puntos que se
encuentran en la parte superior.
[’ OneNote

- Recuerda iniciar sesién con tus

credenciales.

—  Mostrar todas las aplicaciones

Cuestionario sin titulo


https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx

@ Nuevo formulario

Explorar plantillas

Organizar eventos de éxito

@ Recientes (Y Mis formularios

28 Nuevo cuestionario [ &) Importacién réQicIa/

Obtenga informacidn a través de la inv...

&9 Compartidos conmigo <y Favoritos

Formulario sin titulo

Cuestionario sin titulo

Mejorar la satisfaccion de los empleados

g /J Todos mis formularios —
-
~
\

Digitalizar flujos de t

Filtrar por pala

PASO 6:

Estando ya en la aplicacioén
de Microsoft Forms vamos
a seleccionar "importacion
rapida” y aparecerd una
nueva ventana que
veremos a continuacion.

Sino, nos aparece la
opcién de importacidn
rdpida vamos a bajar hasta
donde dice "todos mis
formularios", damos click
ahiy nos aparecera la
opcién antes mencionada.



Importar el archivo X

Cree un nuevo formulario o cuestionario partiendo de lo que ya tenga.

PASO 7:

|
Q Carg}r escle este dispositivo
(]

: Elija oA 3 ord o PDF del dispositivo
local

Seleccionamos "cargar

desde este dispositivo".

Limite de tamafio de archivo: T0OMB Consulte la guia de importacion

A continuacion debemos
seleccionar el formulario
que descargamos en
formato PDF desde
Google Forms y lo que

< 2> v A % > Andr... » Docu.. » Buscar en Documentos

Organizar ~ Nueva carpeta

% Inicio Nombre Estado

haremos es exportarlo a

@ Andrés, Vedata " Blocs de notas de OneNote ©

@ OneDrive Mis archivos de origen de datos ®

Microsoft Forms.

 Plantillas personalizadas de Office ®

Seleccionamos el

1
M Escritorio A @ Datos de contacto - Formularios de Google _} /..@

/7
% Documentos # b

| Descargas #

documento y damos click
en abrir.

E Imagenes &

) Musica * |

Nombre de archivo: |Datos de contacto - Formula ‘ Archivos peisonalizados

Cancelar




PASO 8:

A continuacién Microsoft Importar el archivo como

Forms nos dard dos

opciones para cargar ) ) )
Formulario Cuestionario

nuestro formulario de Recopilar respuestas rapidas de I Habilitar la calificacion automatica
Goo g le 00 demos ele g ir encuestas o formularios _} /__ para valorar de forma sencilla
’

/
entre "formulario”, abajo %

de cada opcidén aparece

una breve descripcién que
nos informa las diferencias
entre uno y otro.




Datos de contacto - Guardado -

Preguntas Respuestas /o Vista previa % Estilo Recopilar respuestas

L] Cerl-al-

Revisar formulario

Datos de contacto

PASO 9:

Seccion 1
Una vez cargado el formulario es
s . importante que podamos revisar que el
Obligatorio formulario se cargo correctamente,
para eso revisamos los titulos del
formulario y corregimos los posibles
1. Nombre * ell’b cambios que puedan haber ocurrido.

Escriba su respuesta X ) X
Siguiendo los pasos anteriores

podremos transformar un formulario de

Google en uno de Microsoft Forms.







