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CONTENIDO

En este tutorial vamos a aprender cdmo, con finalidad
académica, un miembro de la Universidad de Zaragoza
(PDI, PTGAS o estudiante) puede trabajar con las
distintas OPCIONES que podemos aplicar a
nuestra encuesta online, especialmente las
opciones de configuracion.

Segun la informacion en http://www.encuestafacil.com/,
encuestafaci.com es la herramienta web de
encuestas online n° 1 en Espaiia y Latinoamérica.

Permite a los usuarios elaborar por si mismos, de una
forma rapida y sencilla, encuestas profesionales para
obtener informacion en tiempo récord y sin destinar
apenas recursos.

Para saber como registrarse en encuestafacil.com, crear
una cuenta con este acuerdo de colaboracién y crear
encuestas online consulte los tutoriales anteriores.
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Paso 1

Como siempre, el primer paso es identificarnos en la pagina http://encuestafacil.com con
nuestra cuenta de usuario. Una vez hecho esto, seleccionaremos la encuesta sobre la que
queramos trabajar, y después hacemos clic en “Opciones”.

Continuaremos con el ejemplo utilizado en los tutoriales 111y 112

W encuesta Chat Online

Nueva Mis encuestas  Mis listas ~ Precios ~ Mds...

iAccede a millones de consumidores de todo el mundo! Panel internacional para que respondan tus encuestas. eI G

Mis encuestas
Utiliza este cuadro para editar tus encuestas, abrirlas o cerrarlas al piblico, determinar el método de envio y ver los resultados.

Caracteristicas de su cuenta

Cuenta: ono ORO Universia desde el 21/10/2024 hasta el 19/01/2025
N© de encuestas y respuestas: imitadas

Limite de visualizacidi imitados cuestionarios por encuesta.

Visita la pgina de Funcis idades para conocer en deta'as caracteristicas de cada cuenta.

Nueva Editar 2 Link a . @ . =
S E@

Carpeta -- Todas - v
Titulo Entreg. @ Contestados @ Finalizados @ Eliminados Altav
TEST DE INTELIGENCIA 0 o 0 0 05/11/2024
18:29:56
Cambia este titulo por el de tu encuesta 0 0 0 o 30/10/2024
[ 18:39:26
TEST DE INTELIGENCIA 0 0 o 0 30/10/2024
- 16:37:10

Paso 2

En primer lugar vamos a trabajar con la configuracién general de la encuesta en la pantalla
Opciones de la encuesta.

Para ello deberemos hacer clic en “Configuracion”.

Opciones de la encuesta

Modifica limites, colores, logotipos, mensajes genéricos y otras opciones de tu encuesta

Idiomas ‘ Configuracion | Personalizacion Sorteo Examen

‘ Respuestas Alﬁ(a(mnes Limites Acceso ‘Compartir resultados Finalizacién Garantia de confidencialidad

@® un Cuestioflario por encuestado
Cada endllestado recibe un solo cuestionario. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hard en el mismo punte en el que lo dejé.

) Mdltiples Cuestionarios (con retorno)
Util para PCs de uso corporativo donde varios empleados utilizan el mismo PC en diferentes turnos. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hara en el mismo
punto en el que lo dejo. Al terminar un cuestionario, el sistema queda listo para servir une nuevo en la siguiente peticion.

) Mdltiples Cuestionarios (PC Pablico)
util para recopilar respuestas en PCs de uso publico. Al abandonar o terminar un cuestionario, el sistema queda listo para servir uno nuevo en la siguiente peticién.

) Entrada de datos
Util para entornos de trabajo de introduccion masiva de informacion (Call-center, ...). Al finalizar un cuestionarie, el sistema entrega de forma autemdtica uno nuevo.

Desactivado, las respuestas de la pagina se mantienen cuando el encuestado retrocede.
Esta funcionalidad es util cuande la encuesta contiene ldgica condicional, saltos de pdgina y preguntas dindmicas. Debido a que las nuevas respuestas pueden determinar

nueves flujos en el cuestionario.

Opciones de configuracion de parametros operativos de encuestas online - .
encuestafacil add.unizar.es
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Paso 3

El primer apartado que nos aparece son las OPCIONES DE RESPUESTAS. Aqui podemos
elegir entre las siguientes opciones:

Un Cuestionario por encuestado: Cada encuestado podra realizar el formulario una sola vez
desde un mismo PC. Si no lo completa, las preguntas ya contestadas se guardaran, por lo que
cuando vuelva a entrar para finalizarlo, lo hara desde el punto en el que lo dejo.

Multiples Cuestionarios (con retorno): la diferencia con el anterior es que permite realizar
varias veces la encuesta desde un mismo ordenador. En el caso de no completar el
cuestionario, también se guardan las respuestas como en el caso anterior.

Multiples Cuestionarios (PC Publico): permite realizar varias veces la encuesta pero, a
diferencia de los dos casos anteriores, si no se envia completa no se guardan los resultados por
lo que al volver a entrar, habra que empezar desde la primera pregunta.

Entrada de datos: la diferencia con las opciones anteriores es que aqui, cuando se termina de
contestar el cuestionario, se genera uno nuevo. Esto es, aparece de nuevo la primera pregunta
del cuestionario en vez del mensaje de finalizacion. En caso de abandonar el cuestionario esta
opcion también lo guarda para retomarlo desde el punto en el que lo dejamos.

Idiomas Configuracién Personalizacion Sorteo Examen

Respuestas Notificaciones Limites Acceso Compartir resultados Finalizacion Garantia de confidencialidad

® Un Cuestionario por encuestado
Cada encuestado recibe un solo cuestionario. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hard en el mismo punto en el que lo dejé.

O Maltiples Cuestionarios (con retorno)
Util para PCs de uso corporativo donde varios empleados utilizan el mismo PC en diferentes turnos. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hara en el mismo
punto en el que lo dejé. Al terminar un cuestionario, €l sistema queda listo para servir uno nuevo en la siguiente peticién.

Maltiples Cuestionarios (PC Pdblico)
Util para recopilar respuestas en PCs de uso ptblico. Al abandonar o terminar un cuestionario, el sistema queda listo para servir uno nuevo en la siguiente peticién.

Entrada de datos
util para entornos de trabajo de introduccién masiva de informacién (Call-center, ...). Al finalizar un cuestionaric, el sistema entrega de forma automaética uno nuevo

Desactivado, las respuestas de la pagina se mantienen cuando el encuestado retrocede.
Esta funcionalidad es (til cuando la encuesta contiene 1gica condicional, saltos de pagina y preguntas dindmicas. Debido a que las nuevas respuestas pueden determinar
nuevos flujos en el cuestionario.

| Guardar |

| Terminar ‘

Paso 4

Dentro del apartado “"Respuestas” también tenemos la opcion de activar que las respuestas de
una pagina se mantengan si el en encuestado retrocede de pagina a una que ya ha rellenado.

Respuestas Notificaciones Limites Acceso Compartir resultados Finalizacion Garantia de confidencialidad

@ Un Cuestionario por encuestado
Cada encuestado recibe un solo cuestionario. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hara en el mismo punto en el que lo dejé
Multiples Cuestionarios (con retorno)
Util para PCs de uso corporativo donde varios empleados utilizan el mismo PC en diferentes turnos. Si se deja un cuestionario a la mitad, al volver lo hard en el mismo
punto en el que lo dejé. Al terminar un cuestionario, €l sistema queda listo para servir uno nuevo en la siguiente peticién.
OMMultiples Cuestionarios (PC Publico)
Util para recopilar respuestas en PCs de uso publico. Al abandonar o terminar un cuestionario, el sistema queda listo para servir uno nuevo en la siguiente peticion.

trada de datos
Util para entornos de trabajo de introduccidn masiva de informacion (Call-center, ...). Al finalizar un cuestionario, el sistema entrega de forma automatica uno nuevo.

Desactivado, las respuestas de la pagina se mantienen cuando el encuestado retrocede.
Esta funcionalidad es (til cuando |la encuesta contiene légica condicional, saltos de pagina y preguntas dindmicas. Debido a que las nuevas respuestas pueden determinar
nuevos flujos en el cuestionario.

| Guardar |

Opciones de configuracion de pardmetros operativos de encuestas online - .
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Paso 5

En el apartado de “Notificaciones”, nos encontramos varias opciones. La primera de ellas, si
la activamos, recibiremos un correo electronico a aquella direccién que esté asignada a nuestra
cuenta cada vez que alguien finaliza un cuestionario. La segunda opcion sirve para establecer
un correo electronico alternativo para recibir todas esas notificaciones.

Idiomas | Configuracién | Personalizacion Sorteo Examen

Respuestas ‘ Netificaciones | Limites Acceso Compartir resultados Finalizacion Garantia de confidencialidad

(] Recibir un EMail cada vez que el sistema registre una respuesta nueva (en la finalizacion del cuesticnario).
Puedes recibir un EMail de notificacién cada vez gue tu encuesta reciba nuevas respuestas.

() Recibir |a notificacién en un EMail alternativo.
EMail alternativo para recibir netificaciones de nuevos cuestionarios:

Paso 6

Las "OPCIONES DE LIMITES” nos permiten establecer tanto limites en el “n® maximo de
respuestas aceptadas” como limites temporales, en el que deberemos indicar la hora
concreta en la que se abrira nuestra encuesta al publico como la hora limite de aceptacién y
recepcion de respuestas.

Idiomas ‘ Configuracion ‘ Personalizacion Sorteo Examen

Respuestas Notificaciones | Limites ‘ Acceso Compartir resultados Finalizacion Garantia de confidencialidad

Puedes limitar el tiempo de duracion de tu encuesta o el nimero de respuestas que deseas obtener.
N© maximo de respuestas (deja este campo vacio si no deseas limitar el ndmero de cuestionarios):

Entre las fechas (deja las fechas vacias si no deseas limitar la duracién):

Inicio: 06/11/2024 00:00 Borrar

© Noviembre 2024 © 00:00

Hora Minuto

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 3l

informacidn jgunos ejemplos Acerca de

bftware empresarial Encuesta (email, pop-up,...)
Ervicios Informe de resultados

ecios Métodos de recopilacion
eguntas frecuentes Tipos de preguntas
pndidones para ONGs Plantillas
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Paso 7

Otra forma de restringir el acceso es poner una clave en el apartado de configuracion “Acceso”,
que facilitaremos a los encuestados para que ellos sean los Unicos que puedan realizar la
encuesta.

Idiomas Configuracién Personalizacion Sorteo Examen

Respuestas Motificaciones Limites Acceso Compartir resultados

Clave de acceso (maximo 20 caracteres):

Puedes limitar el acceso a los cuestionarios con Uha clave.

Paso 8

En el siguiente aparatado, "COMPARTIR RESULTADOS"”, podremos determinar si queremos
que nuestros resultados sean:

Privados: solo nosotros podremos ver los resultados de la encuesta.

Publicos: Los resultados se alojan en una direccion Web. Nosotros podemos hacer publico el
link de esa pagina web por el medio que deseemos o comunicarlo solo a determinadas
personas. Solo quien conozca este link podra acceder a los resultados, alojados en el link que
nos facilitan en la pagina.

Semipublicos: los resultados seran publicos pero requeriran una clave de acceso que el
usuario debera introducir. Por ejemplo, podemos permitir el acceso a los resultados enlazando
el link desde una pagina web, pero al intentar entrar se requerird la clave de acceso de
modo que sdlo quien conozca la clave podra acceder a los resultados de la encuesta.

Respuestas Notificaciones Limites Acceso Compartir resultados Fir

Puedes compartir los resultados de la encuesta. Decide si son:
@® Resultados privados: visibles Unicamente por el administrador.
—» Resultados pidblicos: visibles por aquellos que reciban el link.
Limita el acceso publico con una clave
Clave de acceso (maximo 20 caracteres):
| |
Envia este link para que accedan a los resultados de tu encuesta
https://www.encuestafacil.com/mas_informacion/pre_ana
lisis.aspx?EID=2963005

Opciones de configuracion de parametros operativos de encuestas online - .
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Paso 9
Por dltimo encontramos las “"OPCIONES DE FINALIZACION".
-"El encuestado puede imprimir el cuestionario”: activar la casilla si asi lo queremos.

-"Los encuestados participan en un sorteo”: en el caso de activar esta opcion, cada
encuestado recibird un cupon de participacion con un nUmero aleatorio. Una vez finalizada
la encuesta y con el mismo sistema encuestafacil se podra realizar el sorteo y verificar los
cupones premiados que nosotros podremos conocer para proceder a realizar el sorteo
entre los nuimeros repartidos. En el cuadro inferior podremos indicar las instrucciones que
gueremos que aparezcan en la encuesta para el sorteo.

-"Redireccion del encuestado al terminar el cuestionario”: aqui escribiremos la pagina a
la que queremos que vaya el encuestado una vez finalice el formulario. En caso de dejarla en
blanco, el navegador se cerrara.

Idiomas Configuracion Personalizacién Sorteo Examen

Respuestas Notificaciones Limites Acceso Compartir resultados Finalizacion Garantia de confidencialidad

] El encuestado puede imprimir su cuestionario
Puedes permitir a tus encuestados imprimir el cuestionario con sus respuestas al fin§lizar.

[0 Los encuestados participan en un sorteo
También puedes realizar un sorteo entre los encuestados. Recibirdn un Cupén de pafficipacién al finalizar el cuestionario. Este cupén lo podras utilizar para tu sorteo.
Instrucciones para la pagina del Cupén de participacion en el sorteo:
Guarda la impresién de esta pagina como prueba de tu
participacién en el sorteo. El propietario de la encuesta
puede solicitarla como comprobante

Redireccién del encuestado al terminar el cuestionario (recuerda comenzar por "http://"):
‘https:,f/www‘encuestafacw\.comfmas,mformaclonf'pagina,t‘
Si lo deseas, puedes redirigir al encuestado a una URL, cuando termine el cuestionario (deja este campo vacic para que se cierre la ventana al finalizar).

Hasta aqui hemos visto las opciones referidas a “Configuracion”, en el siguiente tutorial
analizaremos todo lo referente al disefio de la encuesta.

Opciones de configuracion de parametros operativos de encuestas online - .
encuestafacil unizar
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Mas informacion

Para mas informacion sobre cémo trabajar con las encuestas creadas con encuestafacil.com es
posible consultar también otros tutoriales desde el Portal buscador de recursos del ADD en la

pagina http://add.unizar.es :

Como registrarse y crear una cuenta de personal UNIZAR para utilizar encuestas online.

— Como crear una encuesta online basica con encuestafacil.

— Cbmo editar y ordenar una encuesta online con encuestafacil.

— Opciones de configuracion de parametros operativos de encuestas online con
encuestafacil.

— Opciones de personalizacion y disefio de encuestas online con encuestafacil.

— Como publicar una encuesta online creada con encuestafacil.

— Cbmo analizar y exportar los resultados de una encuesta online con encuestafacil.

— Otras herramientas Utiles para trabajar con una encuesta online con encuestafacil.
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