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I. HABILITAR LA OPCION DE CUESTIONARIOS

Si es la primera vez que configurara un cuestionario en su curso, debera habilitar la
opcion para configurar y administrar cuestionarios.

Esta opcion solo se habilita la primera vez que necesite configurar un cuestionario en
el curso. En adelante quedara activada.

Pasos para habilitar la opcién de cuestionarios:

Haga clic en la pestafia Admin.

Ubique la secciéon Administracion de Grupos.

Alli vera el botén Administrar Aplicaciones, haga clic en él.

En el listado Aplicaciones que Agregar, busque: Cuestionarios.

Haga clic en el enlace agregar que aparece a la par de Cuestionarios.
Regrese a la pestafia Admin, encontrara la seccién Administracion
de Cuestionario activa, lista para crear y gestionar sus cuestionarios.

o u s NN~

Il. CREACION DEL CUESTIONARIO

1. Haga clic en la pestafia Admin.
2. Ubique la seccién Administracion de Cuestionario y haga clic en el enlace
Administraciéon de cuestionarios.

@ Administracion de Cuestionario

« Administracion de Cuestionarios

2. Elija la opciéon “Nuevo cuestionario”. El sistema le pedira que complete el
formulario de informacién general del cuestionario (ver el siguiente apartado).

Cuestionarios

Nueva Encuesta Nuevo Cuestionario de Registro

TiTULO PERMISOS EXPORTAR MOSTRAR RESPUESTAS

Ninguno
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La creacion del cuestionario pide configurar 3 segmentos:

1) Informacion general del cuestionario
2) Informacion de las secciones (o series del cuestionario)
3) Informacion de las preguntas para cada seccion

En los siguientes apartados se mostrara cémo configurar cada
una de estos segmentos.

COMO LLENAR EL FORMULARIO DE INFORMACION
GENERAL DEL CUESTIONARIO

SEGMENTO 1

Coloque la informaciéon general del cuestionario. Note que las opciones marcadas
cqn asterisco rojo * son obligatorias de llenar.

2.

Titulo del cuestionario: Escriba el nombre del cuestionario.

Descripcion: Comparta una pequena descripcion sobre el cuestionario, esta
informacién no la ven los alumnos.

Instrucciones: Estas son las instrucciones generales sobre cuestionario que
quiera dar a los estudiantes.

Vista de ejemplo:

Titulo * ‘ Examen corto BASE DE DATOS
&) Tivule del cuestionario
Descripcion El examen incluye las unidad 1y 2
s
) astio o
Instrucciones Estimado estudiante, proceda a responder las siguientes preguntas de acuerdo o los

termas vistos en las unidades 1y 2. Seleccione la respuesta que considere correcta. El
examen tiene duracion de 15 minutos.
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Seguido de los tres campos anteriores, vera varios items para configurar el
comportamiento del cuestionario, los cuales se explican a continuacion.

No es obligatorio llenar todos los items solo aquellos que usted desee modificar.
Se muestran subrayados aquellos que son mas relevantes (puntos 13, 14, 15, 16 y 17).

items relacionados con el comportamiento de las respuestas:

4.

Respuestas anonimas: Si no desea conocer a quien pertenece la respuesta, se
usa esta opcion para encuestas.

Requiere acceso seguro: Indique si desea que su cuestionario tenga un
acceso seguro en linea, por defecto GES tiene instalado el certificado de
seguridad. No es necesario cambiarlo de No a Si.

Reutilizar respuestas: Si habilita esta opciéon el examen guardara las
respuestas, si por alguna razén el estudiante pierde senal durante el examen
y vuelve a ingresar las respuestas que habia ingresado estaran guardadas. Si
utilizara la configuracion de navegador seguro, se recomienda colocar Si.
Mostrar el nombre de la pregunta: Esta opcidn permite mostrar el nombre de
la pregunta al estudiante, puede ser pregunta 1.

Permitir seleccion aleatoria: Permite que el orden de presentaciéon de las
secciones del cuestionario sea aleatorio.

Permitir mostrar respuestas: Si selecciona Si, el estudiante podra ver las
respuestas correctas e incorrectas al finalizar su examen, esto aplica para
preguntas de opcién y eleccion multiple. Si no desea que el estudiante vea las
respuestas correctas coloque No.

Esta opcion se puede cambiar finalizado el cuestionario, en cuyo caso
permitira a los estudiantes ver o dejar de ver las respuestas.

items relacionados con el comportamiento de las respuestas:

10. Pagina de consentimiento: Permite mostrar un mensaje al estudiante previo

11.

12.

13.

a comenzar su examen, puede indicar la duracioén, reglas, nUmero de intentos,
una vez el estudiante presiona OK, el examen iniciara

Regresar al portal del curso: Permite al alumno regresar a su portal del curso
después de finalizar el examen.

URL de Finalizacion: Permite agregar una direccidon web, para que al finalizar
el examen el alumno sea direccionado alli. Si configurara navegador seguro,
dejar en blanco este item.

Hora de comienzo: Indique la fecha y hora de inicio del cuestionario, tome en
cuenta que el cuestionario no se mostrara hasta llegada esta fecha.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Hora de finalizacion: Indique la fecha y hora en que se cerrara el cuestionario.
Tome en cuenta que si el estudiante esta realizando el cuestionario cuando
llega la hora de finalizacién, este se cerrara.

Numero de intentos permitidos: Indique cuantos intentos tendra el alumno
para realizar el examen.

Minutos entre intentos: Indique cuantos minutos deben transcurrir para que
se habilite el siguiente intento, si lo deja en blanco y configuré mas de un
intento, el estudiante podra realizar un segundo intento inmediatamente.
Minutos permitidos para completar: Indique cuantos minutos durara el
cuestionario.

Mascara IP: Si requiere que el examen sea respondido por los alumnos en un
lugar especifico, por ejemplo, en uno de los laboratorios de la Universidad,
debe pedir la mascara IP a los encargados y escribirla en este apartado, de
esta manera delimitara el espacio fisico donde se debe responder el examen.
Contrasena: Si desea puede colocar una contrasena para proteger el ingreso
al cuestionario. Al inicio del cuestionario pedira una contrasefa al estudiante,
la contrasefa la debe compartir el docente con sus estudiantes por algun
medio o canal.

Mostrar Feedback: Si desea mostrar retroalimentaciéon a los estudiantes
seleccione Si. Luego, cuando configure las preguntas, debera introducir el
texto de retroalimentacion correspondiente a cada una.

Seccion de Navegacion: Indique el tipo de navegacién entre secciones de su
examen, si selecciona por defecto, las secciones del examen se mostraran al
estudiante una por una, como fueron ingresadas; si selecciona aleatoria, las
secciones se mostraran al azar.

Haga clic en el botédn Aceptar para grabar la configuracion.

Como editar la informacion del cuestionario

1.

Haga clic en el icono de lapiz o sobre el botéon Admin.

Examen parcial - BD]D NoPublicado
ADMIN
Z Creado por: Daniel Estuardo Contreras Matios = Fecha de creacién 18, Febrero 2021 02:48 PM = Ver Historia 2 Tipo:  cuestionario

Descripcion

Ninguno &~

Instrucciones

Ninguno &~
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IV. CREACION DE SECCIONES O SERIES DEL CUESTIONARIO
SEGMENTO 2

1. Luego de configurar la informacién general del cuestionario, elija Ahadir
nueva seccion y complete el formulario correspondiente y presione aceptar.

Examen parcial - BD1 &7 werusicods -

& creado jpor: Danicl Estuardo Contreras Matias = Fecha de creacion 18, Febrero 2021 02:48 PM (=11d m
ZWerHistoria 2 Tipo:  cusstonaric

Descripcién

Ninguno &7

Instrucciones

Ninguno &7

Ver Respuestas y/fo Calificar:

Todos <——= Pordltimointento PorPromedic  ©  Pornotamdsalta | Estodisticas o7 Perpregunta ¢ Fichero CSV
ver =] Ver Ver amn Ver 0 ver o/ Ver Ver

Examen Supervisado(Proctorizer):

D Desactivado @ Activer navegader seguro A, Resultados R Probor Exomen & Configuracion &} Permisos

Coémo llenar el formulario para crear secciones:

En este formulario es obligatorio llenar el campo del titulo y los
puntos por seccion (si el cuestionario tendra punteo).

1. Titulo: Nombre lnico para la nueva seccién (este campo es obligatorio llenarlo)

2. Descripcion: Escriba un texto breve de la seccidon, esta informacion no la ve el
estudiante.

3. Instrucciones: Indique las instrucciones correspondientes a la seccion.

4. Feedback: Si desea puede incluir un mensaje de retroalimentacién que
aparecera cuando el alumno finalice esta seccion.

5. Minutos permitidos para completar: cantidad de minutos permitidos para que el
estudiante responda las preguntas de la seccién. Si va a asignar minutos a las
secciones, se aconseja no colocarle al examen en general (Segmento 1)

6. Numero de preguntas visualizadas: cantidad de preguntas que el alumno vera
en esta seccidn. Si no coloca numero de preguntas a visualizar, le mostrara todas
las preguntas ingresadas. Ejemplo: Si usted ingresa un banco de 20 preguntas,
pero solo desea mostrar 10 a los estudiantes en este item debera escribir 10. El
sistema elegira combinaciones al azar de 10 preguntas para mostrar a los
alumnos.
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8. Tipo de visualizacion: permite configurar las preguntas de manera aleatoria y
colocar la cantidad de preguntas a visualizar por pagina. Si desea que las
preguntas se muestren en el orden de entrada puede dejar la opcidn:
Ninguno, en este item y puede proceder a crear las preguntas (Segmento 3).
Si desea mostrar las preguntas aleatorias o indicar cuantas preguntas vera el
estudiante por pdagina coloque la opcién: Nuevo y revise el siguiente
apartado.

9. Haga clic en el botén Aceptar.

Configuracion de la presentacion de preguntas (opcional)

Si desea mostrar las preguntas de forma aleatorias o bien configurar cuantas
preguntas presentara por pagina, debe realizar lo siguiente:

Después de haber colocado la opcidn Nuevo, en el tipo de visualizacion (punto
8 del apartado anterior) y haber hecho clic en el boté de aceptar. El sistema le
mostrara un formulario adicional en el cual debera llenar los siguientes items:
Titulo: de un titulo a esta visualizacién, por ejemplo: vista aleatoria.

2. Descripcion: Escriba un texto breve para identificar el tipo de visualizacion
(este campo es obligatorio llenarlo). Ej. Muestra vista aleatoria de 2 preguntas
por pagina.

3. Numero de preguntas por pagina: escriba cuantas preguntas se mostraran por
pagina al estudiante, si se deja vacio muestra todas las preguntas en la misma
pagina, por cada grupo de preguntas mostradas le aparecera al estudiante un
botdén para enviar.

4. Permitir boton de volver: coloque si, si el estudiante tendra opcion de volver a
la pagina anterior y revisar o cambiar las respuestas enviadas. En caso de
configurar navegador seguro no los dejara regresar en el navegador. Si coloca
No, el estudiante no podra regresar a la pagina anterior y revisar sus
respuestas.

5. Enviar cada pregunta por separado: Si coloca Si, aparecera un botén de enviar,
debajo de cada pregunta y el estudiante debera hacer clic en ese botén cada
vez que responda, si esta es la configuracion que desea, se aconseja tomar en
cuenta que el envio de cada pregunta por separado tomara unos segundos, si
ha colocado tiempo para realizar el cuestionario, tome en cuenta esto.

6. Orden de las preguntas: En este item puede seleccionar: Alfabéticamente
(mostrara las preguntas en orden alfabético, igual para todos los estudiantes),
Orden de entrada (mostrara las preguntas como fueron ingresadas al sistema,
igual para todos los estudiantes) y Aleatorio: mostrara las preguntas en
diferente orden, al azar y seran diferentes para cada estudiante).

7. Al finalizar la configuracion, haga clic en el botén Aceptar.

—
.
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Vista de ejemplo:

Titulo * vista aleatoria

Titulo de la visudlizacion de la seccion, se usard en la barra de seleccion

Descripcion * vista aleatoria

- Dascripcion del tipo de visualizacién de esta seccion

Numero de 2
preguntas

por pagina

) Cuantas preguntas se verd@n en una pdagina para una seccién de este tipo. Dejarlo vacio si se
quieren ver todas las preguntas en una pégina, o poner "I si se quiere ver una pregunta por
pagina.

Permitir No w

botén de
Volver * 2/ S8 pusde pulsar el botén Anterior para ver las respuastas previas de esta seccion
Enviar cada No
pregunta por
separado * E) si ol alumno tiene que enviar la respuesta a cada pregunta por separado.
Orden de las Aleatorio v

preguntas *

En qué orden se verdn las preguntas en esta seccion.

V. AGREGAR PREGUNTAS A LAS SECCIONES
SEGMENTO 3

1. Haga clic en Ahadir nueva pregunta

Anadir nueva seccion E

Serie 1(Mdx. tiempo permitido: 30:00 min) (100 puntos) £ ®

Preguntas

Buscar y afadir preguntas
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Escriba la pregunta en el editor (si lo requiere pude insertar un video, una
imagen, tablas, etc.):

Preguntao *

Editar Ver Insertar Formate Hemamientas Tabla

B8 | ¢» | Negrts ~ Fuente desist.. ~ 18pt « L B I U A -~ & -

il

i

ihil
.
:
H

;Cudles son los colores primarios’.-‘|

Pregunta *

Editar

Ver

A continuacion, encontrara los siguientes items:

Obligatorio: Por defecto esta configurado para que la respuesta sea
obligatorio responderla. En caso de ser opcional la responderla coloque No.

Subir archivo: Si desea compartir con el estudiante algun archivo (PDF, docx,
etc.) que requiera para responder, como un caso o instrucciones adicionales,
adjuntelo utilizando el botén Seleccionar archivo.

Puntos: llenar este campo es obligatorio. Coloque los puntos asignados a la
pregunta. Este campo solo acepta valores enteros. La suma de todos los
puntos de las preguntas de una seccién debe ser igual al punteo que se
colocd en dicha seccién, de lo contrario la plataforma realizara el calculo
porcentual correspondiente.

Insertar Formato Hemamientas Tabla

2 & | <> | Pamaf « Fuentedesist. ~ 12pt « L B I U A& EEEE EVYEYE S QB B Msimagenes Latex

Retroalimentacion: En los siguientes dos espacios, podra colocar la
retroalimentacién para una respuesta correcta o incorrecta, solo debe escribir
el mensaje para cada caso. El llenado de estos items es opcional, pero si
coloca mensajes para retroalimentacioén, recuerde seleccionar Si, en la opcién
Mostar Feedback (segmento 1).

Retroalimentacisn dado ol alumno =i ko contestade comactaments la pregunta.

Bditar Ver Insertar Formato Herramientss Tebla

2 6 | © | Hegita * Fuentadesist_ ¥ 18pt L B I Y4 Ave£g~

Ll
1
il
11}
iii

£
il

4
Iiil
Iiil

Correcto
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retroclimentackin dada ol glurng si ha contestado erdneaments
Editar Ver |Insertar Formato Hermamientas Tabla

28 | O | Negia ~ Fuente desist.. ~ 18pt v L |/B I Y4 A&~

m
L]
il
L1}
i
¢
i
¢
Il
il

Rojo, amarillo y azul

1. Tipo de pregunta: Seleccione una de las siguientes opciones:

Respuesta corta: La respuesta esperada es un texto breve. Le muestra
al estudiante un espacio de 150 caracteres para responder.

Eleccion multiple: Entre las opciones de respuesta hay varias que
son correctas, el estudiante podra marcar varias opciones.

Opcion multiple: Entre las opciones de respuesta solo hay una correcta,
el estudiante solo podra marcar una opcion.

Subir archivo: La respuesta esperada del alumno es un archivo. Si elige
esta opcion el estudiante vera un botdn para enviar su archivo, este debe
tener un peso maximo de 20 megas.

Pregunta abierta: La respuesta esperada es un texto amplio, sin limite
de caracteres.

i Tipo de pregunta *

(COIRespuasta corta

(CiElaccion miltipla (podra alogir rmultiples respuastas)
(D1 Opcion multipla(zolo se podra elegir una respuasta)
() Subir archive

CJPragunta Abisrta

Configuracion de respuestas de eleccion u opcion multiple:

Al seleccionar elecciéon u opcién multiple en el apartado anterior, le mostrara el
espacio para colocar las opciones de respuesta para que el estudiante elija.
Respuesta: Escriba las diferentes opciones de respuesta que le presentara al
estudiante.

Correcta: Marque esta opcién, solo para aquella o aquellas respuestas que son
correctas.

Puntos%: En caso de respuestas de opcidon multiple, no hace falta llenar este item, ya
que la uUnica opcidon de respuesta correcta equivale al 100% de los puntos de la
pregunta. Pero, si lo desea puede colocar 100%.
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Para las respuestas de eleccion multiple, debera colocar qué porcentaje (%) de
puntos equivale cada una. Ejemplo: si la respuesta correcta son 4 opciones,
puede colocarle 25% a cada unay marcar las cuatro como correcta.

Opeion miltiple(sélo se podra elegir una respuesta)

Correcta puntos & Respuesta

100 u] Rojo. amaonllo y azul

Correcta puntos & Respuesta

a b} Verde y azul

Sobre el numero de opciones a mostrar a los estudiantes (configuracién opcional).

1. Numero de respuestas correctas a visualizar: Utilice esta opcién para
preguntas de elecciéon multiple, donde quiera variar la opcién de respuestas
correctas que vera el estudiante. Ejemplo: Si entre las opciones de respuestas
que ingresé hay 4 que son correctas, pero solo quiere mostrar 2 de éstas a los
estudiantes, debe escribir 2 en la casilla. El cuestionario mostrara dos
opciones de respuesta correcta diferente a cada estudiante. En este ejemplo,
puntos%, debe tener 50, para cada una de las 4 opciones. Ya que los
estudiantes solo podran marcar 2, de 50 puntos cada una.

2. Numero total de respuestas a visualizar: Utilice esta opcidon cuando haya
colocado varias opciones de respuesta y no desee mostrarlas todas. En este
caso mostrara diferentes opciones a los estudiantes.

En la parte inferior de esta ventana encontrara tres botones

3. Agregar otra opcion: haga clic en este botdn si desea crear el espacio para
ingresar otra opcién de respuesta.

4. Grabar y agregar otra pregunta: Haga clic en este botén para grabar la
pregunta actual y que le muestre la ventana para ingresar otra pregunta.

5. Grabar y finalizar: Haga clic en este botédn para grabar la pregunta actual y
salir a la configuraciéon general del cuestionario.

Numero de respuestas correctas a visualizar E

Numero de respuestas correctas que se tienen que visualizar

Numero total de respuestas a visuo\izorz

Si este numero es mds pequeno gue el nimero de respuestas afadidas, se cogerdn las respuestas aleatoriamente.

Agregar otra opcion

Grabar y agregar otra pregunta Grabar y finalizar
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VI. GESTION DE PREGUNTAS (NUEVA, EDITAR, COPIAR Y ELIMINAR)

Después de ingresar las preguntas y regresar a la configuracion general del cuestionario
se mostraran las preguntas ingresadas de esta forma:

Preguntas

1. QUE_20791775 * (20 puntos) + H & (0

éCudles son los colores primarios?

Z 4 °

a) Rojo, amarillo y azul

b) Verde y azul

¢) Amarillo y blanco

Utilice los siguientes botones para:

Botdén Accién

Agregar una nueva pregunta

Editar la pregunta

Hacer una copia de la pregunta

Eliminar la pregunta

EBDEB

VII. VISTA PREVIA DEL CUESTIONARIO

1. Haga clic en el botén de menu desplegable que aparece al inicio de las
2. secciones.

Seleccione la opcidn Vista previa.

Buscar y afadir secciones E
Serie 1(Max. tiempo permitido: 30:00 min) (100 puntos) # &
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VIIl. PUBLICACION DEL CUESTIONARIO

Los estudiantes no podran ver el cuestionario hasta que este haya sido publicado.

1. Publique el cuestionario haciendo clic en la flecha que aparece a la par de la
etiqueta No publicado y seleccione Publicado.

Cuestiondrio ] & No Publicado v

“ Creado por: Carla San - creacioén 02, Febrero 202112:25 PM  — Ver Historia
Publicado

B Tipo: Cuestionario

No Publicado

Importante: Aunque haya configurado fecha para inicio y fin del cuestionario, si no esta
publicado no sera mostrado a los alumnos. En este caso, si publica el examen, este se
mostrara a los alumnos llegado el dia y hora que usted indicé en el formulario de
informacién general (segmento 1).

Dénde ven publicado los estudiantes el cuestionario

1. Los cuestionarios se publican en la pestana Material de clase, salvo que
usted tenga una configuracion diferente de su curso.

Los estudiantes deben dirigirse a Material de clase y buscar la seccién

Cuestionarios. Para ingresar al cuestionario solo deben hacer clic sobre el
nombre del cuestionario.

@ Cuestionarios

TiTuLo * FECHA LIMITE FINALIZACION

Cuestionarios

Examen parcial - BD1 Intentos  28/02/202123:55






