PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO.

MANUAL DE USUARIO.
ENCUESTAS A LA CIUDADANIA ViA WEB.
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Numero de teléfono (opcional)
mm 3162334553
Esta accidn no hard gue tu nimero sea visible para otras personas
Direccion de correo electrdnico de recuperacion (opcional)
secretariadeplaneacion{@aracataca-magdalena.gov.co
La usaremos para mantener tu cuenta protegida
Dia Mes Afio

02 Mayo - 2000

Tu fecha de nacimiento

Tu informacian personal es
privada vy esta protegida

Sexo

Prefiera no decirlo -

Por qué pedimos esta informacidn

Atras SIGUIENTE
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MANUAL DE USUARIO.
ENCUESTAS A LA CIUDADANIA VIA WEB.

USUARIO: aracataca.alcaldiamunicipal@gmail.com

CONTRASENA: EncuestasAlcaldiaDeAracataca.2018

1. Ingrese al navegador de preferencia.

&

Chrome Firefox Internet Explorer
»
5
(44
\ '\{‘
v~
Kongueror Opera Safari

Fuente. Tomado de Concepto definicion. Definicion de navegador.

2. Digite la URL: WWW.GOOGLE.COM

<3 | @ Google X |+ v

& O M www.google.com,

To see favorites here, select #= then +#, and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another browser. Import favorites

Gmail Imagenes &% Iniciar sesi6n

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Offecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

Colombia

Publicidad Negocios Acerca de Privacidad Condiciones Preferencias
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http://www.google.com/
wendyvarme@hotmail.com
Texto tecleado
Fuente. Tomado de Concepto definición. Definición de navegador. 


3. Dirijase a la parte superior derecha de la ventana. De clic sobre el icono “Iniciar
sesidén” para acceder a la cuenta.

Gmail Imagenes

4. Despues de dar clic sobre “Iniciar sesion” aparecera un cuadro de diadlogo en el
que debe diligenciar el usuario o correo electrénico. Una vez ingrese el usuario
de clic izquierdo sobre “siguiente” (o pulse “enter” — “intro”), introduzca la
contrasefa asignada y de clic izquierdo nuevamente en “siguiente”.

Google Google
Iniciar sesién ENCUESTAS ALCALDIA
Utiliza tu cuenta de Google MUNICIPAL ARACATACA
MAGDALENA
&fono «£. aracataca.alcaldiamunicipal@gmail.com v

aracataca.alcaldiamunicipal@gmail.com

. " . Introduce tu contrasefia
¢Has olvidado tu correo electronico? °

¢Has olvidado tu contrasefia? m

ador? Usa ventanas InPrivate para iniciar sesion

Espafiol (Espaiia) ~ Ayuda Privacidad Términos Espafiol (Espafia) ~ Ayuda Privacidad Términos
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5. Lo direccionara otra vez la pagina de inicio.

B <& @ Google )l -

S > 0 o www.google.com,

To see favorites here, select ¥= then 5%, and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another browser. Import favorites

Gmail Imagenes i @) gl

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

Colombia

Publicidad Negocios Acerca de Privacidad Condiciones Preferencias

6. Dirijase al icono “Aplicaciones de Google”.

W

Gmail Imagenes o ;ag..
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7. Seleccione la aplicacion “Google drive”.

B <4 @ Google ol -

< O o www.google.com,

To see favorites here, select ¥= then %, and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another browser. Import favorites

Gmail Imagenes i @ wf.

O G R

MiCuenta  Busqueda Maps

3

YouTube Play Noticias

¢
Gmail Drive Calendar

b

Ofrecido por Google en: Espatiol (Latinoamérica) Googlet  Traductor Fotos

Google

£

Buscar con Google Me siento con suerte

e

Més
Colombia

Privacidad Condiciones Preferencias

httpsy//drive.google.com/?tab=woltauthuser=1

Gmall Imagenes 333 ° 4’-

G R

Busqueda Maps

> =
Play

Noticias Google Drive

0 : o
“

YouTube

p
&)

Qi<
P i

Googhee Traductor Fotos

Mis

Nota: Puede omitir algunos de los pasos mencionados anteriormente introduciendo
en el navegador la URL “https://drive.google.com”; esta lo direccionara a un cuadro
de dialogo en donde debera colocar la cuenta de correo electronico o usuario y la
contrasefa para acceder a la cuenta.
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8. De clic izquierdo sobre “Nuevo”.

« | /A Miunidad - Google Driv X =

< O o drive.google.com,

To see favorites here, select ¥= then +, and drag to the Favorites Bar folder.

L Drive Q_  Buscar en Drive

Mi unidad ~

» B miunidad
» [0 Ordenadores

aw  Compartide conmigo

@ Reciente

w Destacado

i Papelera

@b  Copias de seguridad

9. Dando clic en “Nuevo” se desplegardA un menu con algunas opciones.
Seleccione o coloque el cursor sobre la opcion “Mas”. Aparecera un submenu,
en €l se encuentra “Formularios de Google” como primera opcion,
seleccidnela.

<« | & Miunidad - Google Dy X | + v
&~ O {n drive.google.com
To see favorites here, select ¥= then +, and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another brows
‘ Drive Q Buscar en Drive
Carpeta
»
» Subir archivo
Subir carpeta
B Documentos de Google »
Hojas de Calculo de Google >
Presentaciones de Google >

»Més >
’ Formularios de Google >

@  Copias de seguridad Dibujos de Google

[:=|
a
K3 Google My Maps
E  Google Sites
== Adquirir mas almacenamiento
+  Conectar méas aplicaciones

Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows
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10.Cree la encuesta.

[ Formulariosintitulo-F X | +

docs.google.com, 1Cr 1O " ﬁ

and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another browser. Imp

Todos los cambios se han &
. ﬁ guardado en Drive © * ENVIAR

Respuesta corta

Parrafo

PREGUNTAS

Seleccion multiple

8 @®

Casillas de verificacion

TITULO DE LA ENCUEST/

© Desplegable
DESCRIBA. ;DE QUE TEMA TRATA? ;EN QUE CONSISTE? ;CUAL E
&> Subir archivos
»=+ Escala lineal 0
Formule las preguntas - T
222 Cuadricula de varias opciones T
Escriba las opciones. . B
=== Cuadricula de casillas de verificacion
Afadir opcién o ANADIR RESPUESTA "OTRO" D
G Fecha —
—]
© Hora

v Defina un titulo para la encuesta.

v' Exponga cual es el tema de la encuesta, de qué trata y cudl es el objetivo de
esta.

v" Formule las preguntas.

v Por ultimo, recuerde que desplegando el menu que aparece al lado derecho de
la pregunta usted puede crear distintos tipos de preguntas y adecuar el
formulario como usted desee.
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NOTA: También podra omitir algunos pasos si ingresa directamente a la URL
“forms.google.com”. Después de ingresar los datos, usuario y contrasefa, sera
direccionado a la siguiente pagina, en donde podra crear el formulario que desee.

B <3| @ Formulariosde Google X | +
é O ﬂh ‘docs.google.com,

To see favorites here, select ¥= then %, and drag to the Favorites Bar folder. Or import from another browser. |

= Google Formularios Q  Bisqueda

Crear un formulario

+

En blanco Datos de contacto Confirmacion de asisten...  Invitacion a una fiesta Solicitud de encargo de...

Formularios recientes Cualquiera es el propietario ~

Z m

Formulario sin titulo

B avierto 10 may. 2018
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https://forms.google.com/

FORMULARIOS DE GOOGLE
¢, COMO CREAR FORMULARIOS DE GOOGLE?

» Para afiadir preguntas.

Afiade una pregunta X

£Qué te interesa saber? Elige entre las opcicnes de
tipo test, respuesta corta y muchas otras.

ATRAS SIGUIENTE

© ) © ©

Tr T Tr T

m m m

[ > ] > ] O > ]
— = —] =

[+

Tr

> ]

=
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» Elija un tema; personalice el formato.

Elige un tema

Elige un tema que concuerde con tu estilo o usa tu

ATRAS SIGUIENTE

propia foto o logetipo.

® o D ENVIAR
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» Mas opciones...

Mas opciones

Elige de qué formas puede rellenar la gente tu
formulario, afiade un mensaje de confirmacion o
habilita las funciones de examen

ATRAS SIGUIENTE

Configuracion
GENERAL PRESENT. : TEST DE Al

I:‘ Recopilar direcciones de correo electronico

Requiere iniciar sesion:

[] Limitara 1 respuesta

Los encuestados pueden:
[] Editar después de enviar

D Ver graficos de resumen y respuestas de texto

CANCELAR  GUARDAR
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Configuracion

GENERAL PRESENTACION TEST DE AUT(

|:| Mostrar barra de progreso

|:| Orden de preguntas aleatorio

D Maostrar enlace para enviar otra respuesta

Mensaje de confirmacion:

Se ha registrado tu respuesta.

CANCELAR  GUARDAR

Configuracion

GEMNERAL IESENTACION TEST DE AUTOEVALUACION

Convertir en un test de autoevaluacion
Asignar puntuaciones a las preguntas y habilitar la evaluacion automatica.

Opciones del test de autoevaluacion

Publicar nota:

El encuestado puede ver:

CANCELAR  GUARDAR
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» Reciba las respuestas en tiempo real.

Recibe respuestas en tiempo X

RESPUESTAS real

Consulta un resumen rapido, lee respuestas sueltas

o analiza datos méas a fondo con una hoja de

ATRAS ENTENDIDO

célculo.
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