Pasos para crear
una encuesta
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Tenga en cuenta que la encuesta no se publicara inmediatamente, ya
que se requiere la aprobacion previa por parte que nuestro equipo de
Gestion de Informacion; por eso, aseglrese de guardar el enlace de la
encuesta después de crearla, para que asi pueda volver a abrirla y
editarla antes de su publicacion.

1 »« Inicie la sesion en socialprotection.org.

2- En el mend desplegable debajo del boton naranja “Aprender”,
pulse en la opcion “Encuestas” v luego, seleccione “Crear encuesta”.
También puede hacerlo en el mend desplegable que aparece debajo del
botdn gris “Compartir”, pulsando “Encuesta”.
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3- Rellene el formulario como segln se indica en la imagen que
aparece debajo vy pulse “Guardar”. Mantenga la encuesta como “No
publicada” hasta que la haya completado.
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ll-- Una vez que haya guardado el formulario, se le redirigira a
otra pagina, como la que aparece en la imagen debajo. Pulse en la

opcion “Formulario en linea”.
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5- Aqui ya podra comenzar a anadir las preguntas que desea
para su encuesta. Incluya la primera pregunta en el primer recuadro
disponible. Le aconsejamos que inserte un nimero antes de cada
pregunta, por ejemplo, “1. ;Cual es su nombre?”).

IS Coodeiosals  E-maifs  Form settings
Show row wewghts

LABEL TYPE VALE REQUIRED OPERATIONS

No Components, 834 & component below.

[Textiia ] Add

También puede escoger el tipo de preguntas que le gustaria insertar,
seleccionando la opcion “Tipo”. Luego, de seleccionar la pregunta que

desea incluir, pulse “Anadir”.
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6- La pagina web, le redirigira a una pagina como la que aparece
en laimagen que se muestra debajo.
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* VALIDATION

Si desea que una pregunta sea obligatoria en su encuesta, seleccione
la casilla “obligatoria” que aparece debajo de la opcion “Confirmar”.

Siuna de sus preguntas comparte alguna etiqueta con alguna otra de
sus encuestas, debera anadir un nimero Unico al final del texto de la
pregunta, de lo contrario no podra ser posible anadir la pregunta en
su formulario en linea.

Una vez que haya completados los campos disponibles con las
preguntas de su encuesta, pulse “Guardar Componente.
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Por favor tenga en cuenta que cualquier pregunta con mas de 128
caracteres, excedera el espacio maximo permitido. Si su pregunta
excede los 128 caracteres, debera borrar los caracteres que excedan
para poder anadir su pregunta.

7 » Ud, podra verificar las respuestas a sus preguntas pulsando
en la opcion “Resultados” y ademas podra guardarlas como un
documento o como una hoja de datos en Excel.
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Observaciones

e Sidesea que la misma pregunta aparezca en diferentes idiomas,
debe asegurarse de que todas las preguntas ocupan el mismo
espacio en las filas/lineas provistas. Esto puede hacerlo activando la
opcion "Mostrar espacios en las filas/lineas" en su formulario web.
Como en el ejemplo que se muestra a continuacion:

1 Edit Clone Delete

Edit Clone Delete

e o o
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1 Edit Clone Delete

Para anadir una descripcion a su pregunta”, inserte el texto en el
area denominada “Descripcion”. Esto permitira que la descripcion a
su pregunta aparecera cada vez que el participante de la encuesta,
mueva el raton por encima de la pregunta.
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e Sirequiere que su pregunta tenga una respuesta preestablecida,
debe anadirla en el campo “Predeterminado”.

e Si algunos espacios aparecen desconfiguradas o incorrectos
impidiendo una clara legibilidad, por favor contacte a nuestro equipo
técnico en informatica, quiénes le ayudaran, a resolver el problema.
* Recuerde colocar sus preguntas en el orden deseado. El orden en
que Ud., disponga la lista de preguntas, es el mismo orden en que
aparecera a los usuarios/participantes de su encuesta.

Si desea dividir la encuesta en secciones, como en nuestro
“Cuestionario para Miembros de Comunidad en Linea (CL) Social

Protection en contextos de crisis”, debe seguir los siguientes pasos

adicionales:

1) El primer elemento que debe incluir en su lista de componentes
del formulario sera un “Marcador”. Para hacerlo, seleccione la opcion
“Marcador” que se encuentra dentro de la opcion “Tipo” en el mend
desplegable. Esto servira como sesion introductoria de la encuesta,
donde podra mostrar un mensaje a los participantes de la encuesta,
como en la imagen que se presenta a continuacion. Solicitamos que
en el campo de la “etiqueta”, escriba siempre “iniciar”.

Your Wiews Complete

Your Inte Community o
Your profile referenc r e
S S S N "

Dear Community Members,

Our community on Social Protection in Crisis Contexts is a member-based, self-organising
online space supported by a few volunteers. With a view to continuous improvement, we have
developed a questionnaire to better understand members’ profile, expertise, preferences,
needs, and expectations.

We would appreciate if you could answer this survey by April 30th, 2021. It will take less than
10 minutes of your time, with many open-ended and mostly optional questions

Your response will help us envision new initiatives, set priorities, and guide us as we seek new
partnerships.

We will share survey results as soon as they will be ready.

Thank you in advance for your time and input!
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2) El segundo elemento de su formulario en linea debe ser un salto

de pagina. Seleccione “Salto de pagina” en la opcion “Tipo” en el mend
desplegable. Utilice un salto de pagina para iniciar la siguiente sesion
de preguntas. Solo necesitara incluir un titulo para la sesion
rellenando el campo “Etiqueta”.

LABEL TYPE VALUE REQURED |« WEIGHT ~ OPERATIONS

<p>Dear Community —_—
Start Markup 0 Edit Clone  Delete
Members </ ps...

Your profile Page break - 1 Edit  Clone  Delete

3) Luego de activar el salto de pagina, puede anadir sus preguntas
como se explicd anteriormente. Si desea anadir otra seccion, debera
incluir saltos de paginas adicionales.

4) Si desea anadir una pagina para dar gracias a los participantes,
podra hacerlo agregando otro “Marcador” en su formulario web. Este
marcador podria ser etiquetado como “Terminado” o “Concluido” con
el mensaje “Gracias por participar” en el campo “valoracion”, junto
con cualquiera otra informacion que Ud., quiera que los participantes
lean.

Si necesita incluir preguntas condicionales, acceda al campo
“Condicionales” de su formulario web.

5) Alli podra determinar qué preguntas son condicionales. Por
ejemplo, a menudo utilizamos las siguientes:

If | 3. What best describe your current institutional affiliation?

is w | Other

then

Please specify

is % shown

Notese que puede anadir una o mas condicionales a la misma.
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