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Herramienta Digital: Google Forms 

¿Qué es Google Forms? 

Imagina que necesitas recopilar información de muchas personas, ya sea para 
una encuesta, para que se registren a un evento, o para hacer un examen rápido. 
Hacerlo con papel y lápiz sería un desastre, ¿verdad? Ahí es donde entra Google 
Forms (o Formularios de Google en español). 

Google Forms es una herramienta gratuita y fácil de usar de Google que te 
permite crear encuestas, cuestionarios y formularios en línea de manera 
sencilla. Piensa en ello como una hoja de papel digital que puedes personalizar 
con diferentes tipos de preguntas y compartir con quien quieras. La magia es que 
todas las respuestas se recopilan automáticamente en un solo lugar, lo que te 
ahorra muchísimo tiempo y esfuerzo. 

¿Cómo entro a Google Forms? 

¡Es súper sencillo! Solo necesitas tener una cuenta de Google (como la que usas 
para Gmail o YouTube). Aquí te explico las formas más comunes de acceder: 

Paso 1: Acceder a Google Forms 

1.​ Desde Google Drive: 
○​ Ve a Google Drive (drive.google.com). 
○​ Haz clic en el botón "+ Nuevo" en la esquina superior izquierda. 
○​ Pasa el cursor sobre "Más" y selecciona "Formularios de Google". 
○​ Directamente desde el URL: 

■​ Ve a forms.google.com en tu navegador web. 
○​ Desde Gmail o Google Apps: Si estás dentro de Gmail o cualquier 

otra aplicación de Google, puedes acceder a través del icono de las 
"9 puntos" (cuadrícula de aplicaciones de Google) y buscar el icono 
de Formularios. 

Paso 2: Elegir un Tipo de Formulario (o empezar desde cero) 

Al abrir Google Forms, verás: 

●​ Plantillas: Una galería de plantillas pre-diseñadas para diferentes 
propósitos (por ejemplo, "Información de contacto", "RSVP a un evento", 
"Exámen", "Comentarios"). Puedes seleccionar una y modificarla. 
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●​ Formulario en blanco: Para empezar desde cero. Esta es la opción más 
común si quieres control total sobre el diseño. Haz clic en "+ En blanco" 
para comenzar. 

Paso 3: Configurar el Título y la Descripción del Formulario 

1.​ Título del formulario: En la parte superior, haz clic en "Formulario sin 
título" y escribe el título de tu formulario (ej. "Encuesta de Satisfacción del 
Cliente, "Inscripción al Taller de Marketing"). 

2.​ Descripción del formulario: Debajo del título, haz clic en "Descripción del 
formulario" para añadir una breve explicación sobre el propósito del 
formulario, instrucciones o cualquier información relevante para los 
encuestados. 

Paso 4: Añadir Preguntas 

Para añadir preguntas, utiliza la barra lateral derecha que aparece cuando 
seleccionas una pregunta o un campo de pregunta vacío. 

1.​ Añadir nueva pregunta: Haz clic en el icono "+" (Añadir pregunta) en la 
barra lateral. 

2.​ Elegir tipo de pregunta: Una vez que añades una pregunta, haz clic en el 
menú desplegable junto al nombre de la pregunta para seleccionar el tipo: 

○​ Respuesta corta: Para textos breves (nombres, direcciones de 
correo electrónico, números). 

○​ Párrafo: Para respuestas de texto más largas (comentarios, 
descripciones). 

○​ Varias opciones: Para que los usuarios elijan una sola opción de 
una lista. 

○​ Casillas de verificación: Para que los usuarios elijan varias 
opciones de una lista. 

○​ Lista desplegable: Similar a "Varias opciones" pero en un menú 
desplegable (útil para muchas opciones). 

○​ Subir archivo: Permite a los usuarios subir archivos a tu Google 
Drive. 

○​ Escala lineal: Para clasificar algo en una escala (ej. del 1 al 5). 
○​ Cuadrícula de varias opciones: Para preguntas con múltiples filas 

y columnas donde se selecciona una opción por fila. 
○​ Cuadrícula de casillas de verificación: Similar a la anterior, pero 

permite seleccionar varias opciones por fila. 
○​ Fecha: Para seleccionar una fecha. 
○​ Hora: Para seleccionar una hora. 
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3.​ Escribir la pregunta: En el campo "Pregunta sin título", escribe tu 
pregunta. 

4.​ Añadir opciones (si aplica): Si elegiste "Varias opciones", "Casillas de 
verificación" o "Lista desplegable", haz clic en "Añadir opción" para ingresar 
cada una de las opciones. Puedes hacer clic en "Añadir opción 'Otro'" si 
quieres dar esa posibilidad. 

5.​ Requerido: Activa el interruptor "Obligatoria" (en la parte inferior de cada 
pregunta) si quieres que el usuario deba responder a esa pregunta para 
poder enviar el formulario. 

6.​ Duplicar, Eliminar, Reordenar: 
○​ Duplicar: Haz clic en el icono "Duplicar" (dos hojas superpuestas) 

para copiar una pregunta. 
○​ Eliminar: Haz clic en el icono de la "Papelera" para borrar una 

pregunta. 
○​ Reordenar: Haz clic y arrastra los seis puntos en la parte superior de 

cada pregunta para cambiar su orden. 

Paso 5: Añadir Otros Elementos al Formulario 

La barra lateral derecha también te permite añadir: 

●​ Importar preguntas: Importar preguntas de formularios existentes. 
●​ Añadir título y descripción: Añade secciones de texto explicativas entre 

preguntas. 
●​ Añadir imagen: Inserta una imagen en cualquier parte del formulario. 
●​ Añadir video: Inserta un video de YouTube. 
●​ Añadir sección: Divide tu formulario en secciones. Esto es útil para 

formularios largos o para crear lógica de ramificación (ver "Lógica 
condicional" más abajo). 

Paso 6: Personalizar el Diseño y la Apariencia 

1.​ Paleta de colores (Personalizar tema): Haz clic en el icono de la "paleta 
de pintura" en la parte superior derecha. 

○​ Elige un color de tema o sube una imagen como encabezado. 
○​ Cambia el estilo de la fuente para el encabezado, la pregunta y el 

texto. 
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Paso 7: Configurar Opciones del Formulario 

Haz clic en el icono de la "engranaje" (Configuración) en la parte superior derecha. 
Aquí puedes configurar: 

1.​ General: 
○​ Recopilar direcciones de correo electrónico: Si necesitas saber 

quién respondió. 
○​ Limitar a 1 respuesta: Si solo quieres que cada persona responda 

una vez (requiere iniciar sesión en Google). 
○​ Editar después de enviar: Permite a los encuestados modificar sus 

respuestas. 
○​ Ver gráficos de resumen y respuestas de texto: Permite a los 

encuestados ver un resumen de las respuestas después de enviar. 
2.​ Presentación: 

○​ Mostrar barra de progreso: Muestra a los encuestados cuánto les 
queda. 

○​ Orden de preguntas aleatorio: Baraja el orden de las preguntas 
para cada encuestado. 

○​ Mostrar enlace para enviar otra respuesta: Después de enviar, les 
da la opción de volver a rellenar el formulario. 

○​ Mensaje de confirmación: Personaliza el mensaje que aparece una 
vez que el formulario es enviado. 

3.​ Cuestionarios (Si es un examen): 
○​ Convertir en un cuestionario: Activa esta opción para asignar 

puntuaciones a las preguntas, marcar respuestas correctas y 
proporcionar comentarios. 

○​ Publicar calificación: Decide cuándo mostrar la calificación a los 
encuestados. 

○​ Configuración de preguntas: Elige si los encuestados pueden ver 
las respuestas incorrectas, correctas y los valores de puntos. 

Paso 8: Previsualizar y Probar el Formulario 

1.​ Previsualizar: Haz clic en el icono del "ojo" (Vista previa) en la parte 
superior derecha para ver cómo se verá tu formulario para los encuestados. 

2.​ Prueba: Llena el formulario tú mismo varias veces para asegurarte de que 
todo funciona como esperas y de que las preguntas son claras. 
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Paso 9: Enviar y Compartir el Formulario 

Una vez que estés satisfecho con tu formulario, haz clic en el botón "Enviar" en la 
esquina superior derecha. Tendrás varias opciones para compartir: 

1.​ Correo electrónico: Envía el formulario directamente por correo 
electrónico a una lista de destinatarios. 

2.​ Enlace: Copia un enlace directo al formulario. Puedes acortar la URL para 
que sea más manejable. Este es el método más común para compartir en 
redes sociales, sitios web, etc. 

3.​ Insertar (Embed): Obtén el código HTML para insertar el formulario 
directamente en tu sitio web o blog. 

4.​ Redes Sociales: Opciones para compartir directamente en Facebook o 
Twitter. 

Paso 10: Ver y Analizar las Respuestas 

1.​ Pestaña "Respuestas": En la parte superior de la pantalla de edición de tu 
formulario, haz clic en la pestaña "Respuestas". 

2.​ Resumen: Verás un resumen gráfico de todas las respuestas, incluyendo 
gráficos y estadísticas para cada tipo de pregunta. 

3.​ Pregunta: Examina las respuestas pregunta por pregunta. 
4.​ Individual: Revisa las respuestas de cada encuestado individualmente. 
5.​ Hoja de cálculo: 

○​ Crear hoja de cálculo: Haz clic en el icono verde de "Hoja de 
cálculo de Google" (en la parte superior de la pestaña de respuestas) 
para vincular el formulario a una nueva o existente hoja de cálculo de 
Google Sheets. 

○​ Cada vez que alguien envíe el formulario, sus respuestas se 
añadirán automáticamente como una nueva fila en esta hoja de 
cálculo, lo que facilita el análisis de datos. 

No importa cuál método elijas, todos te llevarán a la página principal de Google 
Forms, donde podrás empezar un formulario nuevo o trabajar en uno existente. 

¿Para qué sirve Google Forms? 

Las posibilidades con Google Forms son muchísimas, especialmente para 
ustedes, los estudiantes. Aquí te presento algunos usos comunes: 

●​ Realizar encuestas: ¿Necesitas saber la opinión de tus compañeros sobre 
un tema para un proyecto? ¿Quieres organizar una votación para elegir el 
nombre del equipo? Forms es perfecto para eso. 
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●​ Recopilar datos para investigaciones: Si estás haciendo un trabajo de 
investigación y necesitas recopilar información de un grupo de personas, 
puedes diseñar un formulario con preguntas específicas para obtener los 
datos que necesitas. 

●​ Registros de eventos: ¿Estás organizando un evento escolar, un club de 
lectura o una reunión? Puedes crear un formulario para que los interesados 
se registren y dejen su información. 

●​ Exámenes o cuestionarios rápidos: Tus profesores podrían usar Forms 
para hacer exámenes rápidos, encuestas de opinión o incluso tareas 
interactivas. ¡También puedes usarlos para practicar con tus amigos! 

●​ Recolectar comentarios o sugerencias: Si estás trabajando en un 
proyecto grupal, puedes crear un formulario para que los demás miembros 
del equipo dejen sus comentarios o ideas. 

●​ Inscripciones a actividades extracurriculares: Si hay un nuevo club o 
actividad en la escuela, es probable que te pidan que te inscribas a través 
de un formulario de Google. 

¿Cómo funciona Google Forms? 

Crear y usar un formulario es bastante intuitivo. Aquí te doy un resumen de cómo 
funciona: 

1.​ Crear el formulario: Abres Google Forms y empiezas con un formulario en 
blanco o usas una plantilla. 

2.​ Añadir preguntas: Aquí es donde le das forma a tu formulario. Puedes 
elegir entre diferentes tipos de preguntas:  

o​ Respuesta corta: Para preguntas que requieren una respuesta de 
una o dos palabras (ej. "Tu nombre"). 

o​ Párrafo: Para respuestas más largas y detalladas (ej. "Describe tu 
experiencia"). 

o​ Opción múltiple: Los usuarios eligen una sola opción de una lista 
(ej. "Selecciona tu color favorito"). 

o​ Casillas de verificación: Los usuarios pueden seleccionar varias 
opciones de una lista (ej. "Marca todas las actividades que te 
interesan"). 
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o​ Desplegable: Similar a opción múltiple, pero las opciones aparecen 

en una lista desplegable. 

o​ Escala lineal: Para calificar algo en una escala (ej. "Del 1 al 5, ¿qué 
tan satisfecho estás?"). 

o​ Cuadrícula de opción múltiple / casillas de verificación: Para 
preguntas con múltiples criterios. 

o​ Fecha / Hora: Para solicitar una fecha o una hora específica. 

o​ Subir archivo: Permite a los usuarios adjuntar archivos a sus 
respuestas. 

3.​ Personalizar y configurar: Puedes cambiar los colores, añadir imágenes e 
incluso convertir tu formulario en un cuestionario si quieres asignar 
puntajes a las respuestas (ideal para exámenes). También puedes decidir si 
las preguntas son obligatorias, añadir validaciones de respuesta, etc. 

4.​ Compartir el formulario: Una vez que tu formulario esté listo, puedes 
compartirlo de varias maneras:  

o​ Enviar el enlace: Es lo más común. Copias el enlace y lo pegas en 
un correo, un mensaje, una publicación en redes sociales, etc. 

o​ Insertarlo en una página web: Si tienes un blog o una página, 
puedes incrustar el formulario directamente. 

o​ Enviar por correo electrónico: Google Forms te permite enviar el 
formulario directamente a una lista de correos. 

5.​ Recopilar y analizar respuestas: A medida que las personas completan tu 
formulario, las respuestas se van guardando automáticamente. Puedes 
verlas de dos maneras:  

o​ Resumen: Google Forms te da un resumen visual con gráficos y 
estadísticas de las respuestas (¡ideal para entender rápidamente los 
resultados!). 

o​ Hoja de cálculo: Todas las respuestas se exportan automáticamente 
a una hoja de cálculo de Google Sheets, donde puedes analizarlas 
con más detalle, filtrar información, hacer cálculos, etc. 
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Ventajas de usar Google Forms 

●​ Gratuito y accesible: Solo necesitas una cuenta de Google (¡que la 
mayoría ya tienen!). 

●​ Fácil de usar: Su interfaz es muy intuitiva, no necesitas ser un experto en 
tecnología para crear un formulario. 

●​ Ahorro de tiempo: Olvídate de recopilar y tabular datos manualmente; 
Forms lo hace todo por ti. 

●​ Organización: Todas las respuestas se guardan de forma ordenada en un 
solo lugar. 

●​ Colaboración: Puedes compartir el formulario con otros para que te 
ayuden a editarlo o a revisar las respuestas. 

●​ Resultados instantáneos: Puedes ver las respuestas en tiempo real a 
medida que llegan. 

●​ Versatilidad: Sirve para muchísimos propósitos, desde encuestas sencillas 
hasta exámenes complejos. 

●​ Integración con Google Drive: Se integra perfectamente con otras 
herramientas de Google como Google Sheets, lo que facilita el análisis de 
datos. 

En resumen, Google Forms es una herramienta súper útil que les permitirá ser 
más eficientes al momento de recolectar información. ¡Experimenten con ella y 
verán lo fácil que es!  
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