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Coémo usar el manual de usuario?

El manual estd dividido por secciones que permite al usuario identificar la estructura
organizativa de la aplicaciéon y de esta manera entender de manera facil el proceso de
creacion o modificacion de una encuesta ademas de como obtener un consolidado de las
respuestas registradas en la encuesta.

1 Nota: Si requiere asistencia técnica respecto a la aplicaciéon descrita en este manual, por favor
comuniquese con Soporte SYRI, de la universidad Icesi, al correo soporte-syri@listas.icesi.edu.co 6 al
soporte telefénico +57 (2) 555 2334

[OPE] Ext 8783, 8757 Operaciones

[DES] Ext 8786, 8785 Desarrollo de sistemas

[PRO] Ext 8786, 8785 Procesos

[ELE] Ext. 8716, 8787 E-learning
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ENCUESTA EN LINEA

Introduccién ala herramienta

Encuesta en linea es una aplicacion web que permite a estudiantes, profesores y colaboradores
disefiar encuestas y presentarlas en linea para ser diligenciadas por los usuarios.

La aplicacién permite que las encuestas sean vistas por un grupo determinado de personas o
por un publico en general.

Precondiciones a tener en cuenta

El usuario debera estar activo en la universidad como docente, empleado o estudiante.

Descripcidon y condiciones de campos

Los campos que sean obligatorios para registrar informacidon se notaran a través del item
Required.

En algunos campos se solicitara evitar dejar espacios ni utilizar tildes, letra fi o signos para
evitar que en la encuesta publicada se observen caracteres extrafios en las descripciones.

Procedimiento
1. Nombre de usuario y contrasefia.

Para hacer uso del software de encuesta vaya a la direccion www.icesi.edu.co/encuesta e
ingrese su nombre de usuario y contrasefia. Si aun no lo tiene debe solicitarlo
ingresando a través del Sistema de Gestién de Solicitudes o al correo electrénico
soporte-syri@listas.icesi.edu.co.

phpESP Management Login

Login

Username:

Password:

Submit |
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2. Menu principal.

Al ingresar a la aplicacién encontrara el menu principal donde apareceran las actividades
que desea realizar.

Management Interface

Superuser : bhmelo

Create a New Survey
Edit an Existing Survey
Test a Survey

Copy an Existing Survey

* & ¢+

* Change the Status of a Survey
(active/end/delete)

¢ Change Access To a Survey
(Limit Respondents.)

View Results from a Survey
Cross Tabulate Survey Results
View a Survey Report

Export Data

* ¢+ ¢+ »

Change Your Password
Manage Respondent Accounts
Manage Designer Accounts

Manage Groups

* & ¢+ @

e View the User & Adminstrator Guide

¢ Logout

3. Crear una nueva encuesta.
Si desea crear una nueva encuesta dé clic sobre la opcién Create A New Survey.

Una vez ingrese, debe llenar los siguientes campos. Aquellos que tienen la palabra
Required deben diligenciarse obligatoriamente:

3.1 Nombre de la encuesta: debe componerse de nimeros o letras sin dejar espacios
ni utilizar tildes, letra i o signos.

Name Reguired

ren
ke

Survey flename. This 15 used for all further access to this survey. (no spaces, alpha-numeric only)
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Nombre de usuario o grupo al que pertenece la encuesta: siempre debe elegir
la opcion Auto.

Ovwner bhmelo | Reguired
User and I 1 this survey.
auto
sSupearusar

Titulo de la Encuesta: escriba el titulo que aparecera al inicio de la pagina de su
encuesta. Puede incluir espacios.

Title Recuired

FLSTEER

Title of this survey. This appears at the top of every page of this EL':I"E:O.‘:-.’. (free-form, including spaces)

Subtitulo: Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del titulo de la
encuesta.

Subtitle
Subtitle of this survev. Appears below the title. (free-form, mcluding spaces)

Informacién Adicional: aqui puede escribir un texto para ser mostrado antes de
llenar cualquier campo de la encuesta.

Addinonal Info

Text to be drsplaved on this survey before any fields. {1e. mstructions, background mfo, &tc)

Pagina de Confirmacién: en este campo puede escribir la direcciéon URL a la que
un usuario es redirigido después de completar la encuesta o un texto, cuyo titulo
debe ir en negrita, que confirme que la encuesta ha sido terminada.

Confirmation (URL)
Page The URL to which a user is redirected after completing this survey.
OR
(heading text)

(body text)
Heading (in bold) and body text for the "Confirmation” page displaved after a user completes this survey. (URL,
present, takes precedent over confirmation text.)
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3.7 Correo electrénico: escriba la direccion de correo en la que recibira las encuestas
que vayan siendo diligenciadas por los usuarios.

Email
Sends a copy of each submission to address (or leave blank for no emai backup).

3.8 Tema: seleccione el tema o plantilla que definira el disefio de su encuesta.

Theme -

Select a theme (css) to use with this survey.

Después de presionar el botén Continue, apareceran los campos donde podra
redactar las preguntas que contiene la encuesta.

4. Redaccion de preguntas.

Para la redaccion de las preguntas se encontrara con la siguiente pantalla:

New Question
Question Name Tvpe Length Precision Required?

SechonTed ¥ 0 0 No v

Text

Question Name: aqui se digita un nombre para la pregunta que redactara. Evite tildes,
letra fi, espacios y signos. Si deja este campo en blanco el sistema asignara un nombre
a su pregunta.

Length: se digita la longitud que se asignara al campo donde se contestara una
pregunta de la encuesta.

Precision: se digita el nimero de caracteres (letras) que va a permitir en la respuesta.

Required?: si es obligatorio que el usuario responda a esta pregunta elija Yes en el
campo Required? De lo contrario quedarad como No por defecto.

Text: es el cuadro donde se redacta la pregunta que va a ser respondida por el usuario.

Type: se explica en el punto 5 de este documento.

Manual — Encuesta en linea Pagina 7 de 15



UNIVERSIDAD Direccién de Servicios y Recursos de Informaciéon

ICES] Formacion

Manual — Encuesta en linea

5. Tipo de respuestas.

En el campo Type seleccione el tipo de respuesta para la pregunta

Tyvpe
Section Text v

Yes/MNo
TextBox
Essay Box
Radio Buttons
Check Boxes
Dropdown Box
Rate (scale 1.5)
Date

Mumeric
Section Text

A continuacién se describe cuando debe utilizarse cada una de las opciones.

Tipo Se utiliza cuando Ejemplo
Yes/no | La respuesta debe ser si 0 no. O Y_EE
O No

La respuesta se debe escribir en una
Text Box | frase. Nota: El numero de caracteres
permitidos se asignan en el campo
Precision.

La respuesta debe ser en formato de
Essay Box | ensayo. Nota: el ancho y alto de la
zona para el ensayo se determina en
los camnos lenath v precision

Ratio Hay un  conjunto de  posibles

Buttons | respuestas pero que sélo una debe ser 88’;22§1
seleccionada. -
Check Hay un conjunto de  posibles [ Option 1
Boxes respuestas y varias pueden ser L] Option 2
elegidas.
Dropdown [Se muestra una lista de posibles
Box selecciones. b
La respuesta estd dentro de una e —
Rate escala de calificacion. opinl O O O O O O
(scale 1.5) Opten2 O O O O O O
Nota: la escala es de 1 a N y se Optn3 O 'O © O O O
establece en el campo length.
Date La respuesta es una fecha (4/21/2002)

Numeric | La respuesta es un nimero
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Para los casos en que hay varias opciones de respuesta, se presentan los siguientes
campos para escribir cada una. Utilice los botones del final para agregar renglones o
limpiar en los que haya escrito.

N kW

o v w

[ Add another answer line ] [ Clear all answer lines ]

Cuando haya terminado de ingresar todas las preguntas puede seleccionar las opciones de
los siguientes botones, ubicados en la parte superior e inferior de la pantalla,
respectivamente.

GeneralfQuestionsf Order fPreview JFinish

[_General -| [_ Cluastions ] [ Order -| f Fraeview ] [ Finish ]

Para cambiar el orden, eliminar preguntas o insertar saltos de secciéon para dividir la
encuesta en varias paginas, dé clic sobre el botén Order. Le aparecera la siguiente pantalla.

1. Chdigo (Estudiante) Cédula (Calabarador)
2. iCuéles son los motivos que le han impedido o le impiden asistr regularmenta a este activided ?
3. Observaciones

[ Up ||| Down || [ Add Section Break | | [ Remave |

Para ver como quedd la encuesta e identificar cambios que sean necesarios dé clic en el
botén Preview. Se puede dirigir a la pestafia de preguntas -Questions- y realizar los
cambios en ellas.

Cuando esté satisfecho con su encuesta haga clic en el botén Finalizar. Al hacer clic sobre
este boton aparecera una informacion que contiene un url que debera pegar en el codigo
HTML de su pagina Web si desea que la encuesta se publique directamente desde ahi.

6. Editar una encuesta.

Si desea editar una encuesta existente dé clic sobre la opcion Edit an Existing Survey del
menu principal.
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En la siguiente pantalla que vera se muestran las encuestas que usted ha creado,
seleccione el nombre de la que desea editar.

Edit a Survey

Pick Survey to Edit

ID Name Title Owner Group
102 kjcdlcjd jedicjd bhmelo auto
101 angela asfaf bhmelo auto
100 hydijdj hsusjd bhmelo auto

Cuando la haya seleccionado, remitase a la pestafia que contiene los campos a editar.

Cuando termine de realizar los cambios, guardelos haciendo clic en el botén Finish.

7. Prueba de una encuesta.

Si desea responder su encuesta para probarla dé clic sobre la opcién: Test a Survey del
menu principal. Asegulrese de que el estado en que se encuentra la encuesta es Test.

Nota: si lo que desea es ver como se vera la encuesta no utilice esta opcion porque
después no podran realizarse cambios, utilice el boton Preview.

Aparecera la pantalla donde podréa elegir la opcidon Test o Standalone para responder la
encuesta tal y como lo haria el usuario. Luego podra ver los resultados pulsando la opcion
Results.

Las opciones que contiene la lista desplegable son para exportar la encuesta en un
documento tipo CSV.

Puede seleccionar una de las opciones debajo de la lista desplegable para guardar la
encuesta en un servidor o descargarla.

Test a Survey
Pick Survev to Test
ID Name Title Oweer  Group Export
CaMT C5V Full Headers w
- Mejoranmen| Tes ’ [P
08 CAMMI M2 jqﬂ. = ciammento superuser 'J—‘[ Results
oonting da (standalone)

softaars

8. Copiar una encuesta.

Si desea hacer una copia de la encuesta dé clic sobre la opcion Copy an Existing Survey del
menu principal.

Cuando seleccione esta opcién, aparece la pantalla con las encuestas existentes. Al dar clic

sobre el nombre de la encuesta automaticamente se hara una copia de ella que podra
editar posteriormente.
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Si desea publicar la encuesta debe cambiar su estado; para esto dé clic sobre la opciéon
Change the Status of a Survey del menu principal.

Al seleccionar esta opcién aparecera un listado con las encuestas existentes. Asegurese del
nombre y ID de su encuesta para evitar cambiar una equivocada.

ID Name

0 Desaollo smpresarial
8 a

i Emglesdores 2

86 Proyectn_dz grado_copy

Title Owner

Desarrolio Empresanal .

Pymes B

fa geavany
PROCESODE

AUTOEVALUACION 3132337
INSTITUCIONAL

Universidadleesi 31320337

Group  Status

supsusér Testing Edft Acovate  Archive
superuser Edtiing Test Acovatz  Archive
aute  Actve

mto Edting Test Actvate  Archive

Hay cuatro posibles estados para la encuesta:

Test y Edit: para evaluar la encuesta y realizar cambios necesarios.

Activate: para publicar la encuesta en linea.

Nota: cuando elige esta opcidn no podra volver a editar o probar la encuesta. Los
formatos de disefio y pruebas son borrados al realizar la activacion.

End: Para que la encuesta deje de estar disponible para los usuarios.

Archive: Para guardar la encuesta en una base de datos. No permite ver sus resultados

ni que el usuario interactde con ella.

10.Cambiar el acceso a una encuesta.

Si desea cambiar el acceso a una encuesta seleccione la opcién Change Acces to a Survey

del

menu principal.

Para restringirlo pulse en Make Private hasta que en la columna public le aparezca como
privado. En esta opcidon ademéas de seleccionar el grupo para el cual la encuesta estara
disponible debe utilizar handler-prefix.php & handler.php.

ID Name
1t Provecto de grado copyl
103 angrla copy

Title

Universidadleesi

asfaf

Owner

bhmelo

bhenelo

Group  Public
o Make
o Puble Private
o Aake
o Pubkc Privaie
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11.Resultado de la encuesta.

Si desea ver los resultados de su encuesta seleccione la opcién View Results from a Survey
del menu principal. Al ingresar por esta opcion se visualizara la siguiente pantalla:

View Survey Results
Pick SurveytoView
ID Respondent Name Title Owner Group  Resp
o ¥ Desarrollo empresarl pymes Desarrollo Empresanal PYMES bhmein  superaser 0

4 v Desarrollo empresanial copy Desarrollo Empresarial PYMES geovany  supemaer 0

Elija el nombre de la encuesta de la que desea ver los resultados. Si desea ver
especificamente las respuestas de alguno de los usuarios, selecciénelo desde la lista
desplegable de la segunda columna.

12.Cruce entre preguntas de una encuesta.
Si desea hacer un cruce entre algunas preguntas de su encuesta seleccione la opcion Cross

Tabulate Survey Results del menu principal. En la primera pantalla que aparece debe elegir
la encuesta a la que realizara el cruce en sus preguntas. De clic sobre su nombre.

Cross Tabulation

Pick Susvey toCross Tabulate
1D Name Title Oweer Group  Resp
o8 Desarrollo empresarial pvmes Desarrolio Empresarial PYMES bhmelo  superuser O
] Desarrollo empresarial copy Desarrolio Empresarial PYMES geovany  supemassr
7 Frtandores 7 PROCES(Q DEAUTOEVALUACION - .
g Emgleadores 2 INSTITUCIONAL 31320337 auto 4

Al ingresar aparece cada pregunta de la encuesta acompafada de dos columnas para elegir
las que quiera utilizar para hacer el cruce. La de color rojo indica que la pregunta va a salir
en las filas de la tabla y el color azul se refiere a las que salen en las columnas de la tabla.
Ejemplo:

8] 3. Genero E'

F
M

< 4.Programa Académico: -n

Admmistracion de empresas jornada dinrna

Admmistracion de empresas jornada nocturna
Economiavnegocios internacionales
Contaduria piblica v finanzas internacionales
Ingenieria de sistemas

Ingenieniaindustrial

Disefio industrial

Ingenieria telemitica

Derecho
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Sélo puede hacer el cruce entre dos preguntas. Debe seleccionar cada una en un color sin
que éste se repita. Cuando haya realizado esto vaya a la parte inferior de la pagina y dé
clic en el boton Cross Tabulate.
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| Reset || Cross Tabulate

Asi, el resultado que se obtiene es el siguiente:

"Gemere”vs " Programa Academicn:”
Administracion I‘I;I:m:'::”" i Econsmiay ! -J.:II.;“::-If.“ Ingenieria Ingen] 0 Ingenier
de ex a ® EIEpresas wegoc o i de fpenienia - LSERe  ABREUENA p reche  Totals
S . Jermady . P E ) pdusirial isdascrial telemaibca
jormada diirna ) internadiomal ) is1ema
L ] Imiermacionale
F 13 13 1% 1 3 15 ] 4 ] B4
AL 1 7 15 0 10 14 4 4 3 4l
TOTALS 21 12 M 1 13 5 10 8 11 145

13.Ver preguntas de una encuesta.

Si desea ver las preguntas que componen su encuesta seleccione la opcion View a Survey
Report del menu principal.

Cuando seleccione esta opcidn aparece una pantalla en la que podréa escoger la encuesta a

visualizar.
View Form Report
Pick Form to View
ID Name Title Qwner Group
95 CMMI acwerdo con provesdores CAMMI Mejoransenio contime de software geovany  supenmser
&« Desamollo empresanial copy Desamollo Empresanal FYMES geOVENy  supenmser

Cuando dé clic sobre el nombre de la encuesta le aparece el reporte que muestra sus

preguntas.
Report for: CMMI Mejoramiento continuo de software [ID: 95]
A I}  Reqg'dPablic Contear
1880 Mo Yes Experniencia de] Enouesiado

11361 YWes Yes Nombre v Apelidos

21362 Yes Yes Teldfono de contacio

133 Yes Yes Cosreo electrénico

L1364 Yes Yes Cuales delos siguientes roles describen mejor s posicidn actaal dentro de la empresa? (Marque todas las que

apbquen)

2604 Lider del Equipo o del provecto
1698 Personal Técasoo:
26045 Grerente de Teonologias de Informacidn v Comanicackones
2697 Istegrante del Grupo de Procoses de Ingrmiena de Soffware
X508 Cherex

S1MS Ne Yes i su respucsta fud "olro”, porfvor expecifiquee cuil
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Si desea guardar la encuesta en un servidor o en un archivo especifico seleccione la opciéon
Export Data del mena principal. Cuando elija esta opcion le aparecera la pantalla con las
encuestas que han sido diligenciadas por los usuarios para que segun su requerimiento la
guarde en un servidor o en un archivo independiente.

ID Name Title Orwner Group  Status  Format
3 CSV Full Headers
9% Desarrollo_empeesarial_pymes Drm;ﬂs_\?;q:{ma] Blnelo superuser  Ended ey e
- CADMI Mejoramento CSVFull Headers  »
g CMMI copy_copy o de:‘;&“m csarmiente  superuser Archived S 0o e Domnioy

Export Data

(o back to Management Interface

15.Cambiar contrasena.

Cuando desee cambiar la contrasefia para ingresar a la aplicacion, elija la opcién
Change Your Password del menu principal.

Le aparecerd la siguiente pantalla para que cambiar su contrasefa.

Confirm New Password

Change Password

Username bBhmelo

Old Password

MNew Password

[ Change Password |

Manual — Encuesta en linea
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Seccion de errores
- Si la autenticaciéon en el momento de ingresar a la aplicacién es incorrecta el sistema

informara que el usuario o la contrasefia son incorrectos o que la cuenta ha sido
deshabilitada:

[ID de usuario o contrasefia son incorrectos, o que su cuenta ha sido inhabilitada / expirado. ]
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