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2Qué es Limesurvey CE?
LimeSurvey es una solucion de software libre para realizar cuestionarios online. Esta herramienta brinda la posibilidad a

usuarios sin conocimientos de programacién el desarrollo, publicacién y recoleccidn de respuestas de sus encuestas.

2Qué opciones de instacién ofrece Limesurvey?

La aplicacion estd disponible para su uso gratuito (Limesurvey CE, Community Edition) instaldindola en un servidor propio
(en el caso de la Universidad de Burgos, se instalada la herramienta en los servidores de la Institucién, requiriendo la
seguridad y proteccién de la UBU) o también como servicio de pago en los servidores de LimeSurvey (Limesurvey
Cloud), con una versién gratuita de uso limitado.

2Debo instalar alguna aplicacién para manejar Limesurvey CE?2
Para poder acceder a Limesurvey es necesario tener disponible Usuario y Confrasena, para poder acceder como
administrador o con el rol previamente establecido por la administraciéon de la herramienta.

sLimesurvey tfiene diferentes opciones para formularios y cuestionarios?
No, Limesurvey no diferencia en su interfaz a la hora de generar y crear formularios (encuestas) o cuestionarios de

evaluacion donde se puede establecer puntos de valoracion a cada pregunta.

2Cudl es el limite de usabilidad de Limesurvey CE?
Una instalado Limesurvey en servidores propios, se usa la opcidén Community Editio, que ofrece las siguiente opciones
de usabilidad:

v llimitadas encuestas simultdneas.
v llimitado numero de preguntas por encuesta.

v llimitado numero de participantes por encuesta.

5Cbdmo creo una encuesta en Limesurvey CE?2

A través de la opcidn “Crear encuesta”, que dependiendo del tipo de interfaz que el administrador de la herramienta
puede aparecer en el menu superior derecho o bien como una caja mds en el centro de la pantalla inicial de acceso.

Para obtener una nueva encuesta, se puede “Crear” a partir de cero, “Importar” otra ya creada y editarla o “*Copiar”
otra ya creada y editarla.

UBU-EncINVES © Crear encuesta = Encuestas © Ayuda ~ a a UsuarioPrueba -

Crear, importar o copiar encuesta

© Crear %) Importar 1 Copiar
Titulo de Ia encuesta ¢Desea crear una pregunta y un grupe de preguntas de
ejemplo?
Idioma predeterminado Grupo de encuestas:
Iinglés - Default -

Administradorfa:

Predeterminado | Current user | Personalizado
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La opcidn copiar, nos permite excluir algunas opciones, como las respuestas, cuetos, permisos, pero 3si excluimos

respuestas, excluye la pregunta también?
Esta opcidn de "excluir respuestas” se refiere a excluir tanto las respuestas recibidas en el cuestionario que se va a
copiar las opciones de respuesta de las preguntas del cuestionario, si bien si copia la estructura e pregunta y el texto.

3En un grupo de usuarios, todos tienen que tener los mismos permisose
No necesariamente, cada usuario denfro de un mismo grupo de frabajo puede tener diferentes permisos.

2Qué significa la cuota de una encuesta?
Esta opcion permite establecer el nUmero de encuestados que se necesita para una determinada encuesta, pudiendo

definir subcaracteristicas especiales.

]

UBU-EncINVES O Crea

Listar encuestas < # Encuesta Prueba 1 (941275) 9 Cuotas de la encuesta

‘ F— © Previsualizar encuesta @ | R Herramientas - || & Participantes de laencuesta | @ Respuesias | [

Configuracion de encuestas
¢ Cuotas de la encuesta

= Resumen
< Configuracion general Reporte CSV rapido |~ Agregar una nueva cuota
3 Elementos de texto
U Configuracion de fa politica de datos
& Opciones de tema
@ Presentacion
4 Parametros de configuracion de encuestados
 Notificaciones y datos
@, Publicacion y control de acceso
Mend de encuesta

= Usta de preguntas

£ Lista de grupos

k2 Reordenar las preguntas/grupos de preguntas

oo >

& Permisos de I encuesta

2Cbmo creo con Limesurvey un cuestionario de evaluacién con puntos de valoracion por pregunta?
En Limesurvey, dentro de las propiedades de las encuestas, la opcidn Evaluaciones, posibilita establecer puntos de
valoracion a los encuestados en funcidn de las respuestas aportadas, si bien previamente ha de estar habilitado en la

configuracion general de la encuesta el modo Evaluacion.

Ayuda Limesurvey

il

@Ajuda~  ©fConfiguracion ~ M~ &admin

UBU-EncINVES © Crear encuesta

Listar encuestas - # Encuesta Prueba 1 (941275) 9 Evaluaciones

< Configuracién Estructura & Previsualizar encuesta (2 || R Herramientas ~ || & Participantes de la encuesta

Configuracién de encuestas

Evaluaciones

EResumen

o Configuracién general Reglas de asesoria

B Elementos de texto D Accién Alcance Nombre Minimo Maximo Mensaje
10 Configuracién de la politica de datos Todo v

No se han encontrado entradas personalizables.

1% Parametros de configuracion de encuestados Afadi nueva regla de evaluacion

N Notificaciones y datos

@ Publicacion y control de acceso

Meni de encuesta

ia de preguntas

ta de grupos
E# Reordenar las preguntas/grupos de preguntas
& Participantes de la encuesta

= Cuotas

8 Permisos de Iz encuesta
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5Como crear secciones al formulario/cuestionario?

Dentro de la opcidn Estructura, se puede crear un grupo de preguntas

UBU-EncINVES

Listar encuestas < # Encuesta Prueba 1 (941275)

2 Importar grupo

© Crear encuesta

Afiadir un grupo de preguntas

Espafiol (Idioma predeterminado)

Titulo:

Descripeion:
52 [@ Fuente HTML {3} @@ &
Esio - Fomaw - Fueme - Ta. -

Aleatorizacién del grupo:

Ecuacion relevante
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2Qué tipo de cddigo puedo emplear para identificar una pregunta?e

Los cédigos de las preguntas deben empezar por una letra y sélo pueden contener caracteres alfanuméricos.

3Dénde puedo establecer la ramificacidén o condiciones de una pregunta?

Una vez dentro de la pregunta, en el menu “Herramientas” figura la opcién “Disefiador de condiciones”.

Se pueden anadir varios escenarios con condiciones y siempre la condicién ha de establecerse sobre una pregunta

anterior.

Las condiciones se generan sobre preguntas. Si la queremos aplicar a fodo un grupo fendremos que definirlo en la
“Condicién” de la configuraciéon del grupo. Se puede copiar la “Condicién” o “Ecuacién relevante” de la pregunta
que se genera al utilizar el Disenador de condiciones.

Es conveniente revisar las condiciones cuando se copia o importa una encuesta o un grupo de preguntas.

UBU-EncINVES

Listar encuestas 9 # Encuesta Prueba 1 Mi primer grupo de preguntas 3 P2

EVRTES © Aiacir pregunta

& Previsualizar encuesta

& Vista previa de la seccion

i
S

© Crear encuesta

£ Vista previa de Ia pregunta

@ Exportar | [ Copifr

Resumen de la pregunta ~2 (p:5)

)

@ Revisar logica

seccion: (ID:1)
Cédigo: P2 (Pregunta opcional)
Pregunta:

Ayuda:

Tipo: Long free text (Type: T)
Obligatoria: No

Condicion: 1
Relevancia del grupo:1

Question quick actions

Afadir nueva pregunta al grupo

7 Like it? Donateto LimeSur

) LimeSurvey
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2Dénde puedo establecer la ramificacién o condiciones a un grupo entero de preguntas?
Las condiciones se generan sobre preguntas. Si la queremos aplicar a todo un grupo tendremos que definirlo en la
“Ecuacién Relevante” de la configuracion del grupo. Se puede copiar la “Condicion” o "Ecuacién relevante” de la

pregunta que se genera al utilizar el Disenador de condiciones.

Listar encuestas 9 # Encuesta Prueba 1 Mi primer grupo de preguntas

< | configuracien © Previsualzar encuesta || € Vista previa de la seccion | & Revisar a légica de la encuesta para el grupo de preguntas actual @ Guardary cerrar
L DEESVIITN @ Exportar este grupo de preguntas
EWSITl © Affadir pregunta

s Editar seccion
= Miprimer grupo de pregunta o- Espafiol (Idioma predeterminado)
= Q00] > Una primera pregunta
= 2 Titulo:

Mi primer grupo de preguntas

Descripeion:
32 @ Fuente HTML () BEE Q% EL BOG M=0Q BIUS xx i=:= 11 H| e
Elo || Fomelo || Foeme || .. <||™ ©][A- @-

Aleatorizacién del grupo:

Ecuacion relevante
{8 Al

2Ddénde puedo subir una tabla de participantes?

La tabla de participantes, con aquellos atributos que se consideren se puede subir a través de 2 sitios desde la visidén
general de la encuesta:

Columna “Configuracion™ de la izquierda, dentro del bloque “MenU de la encuesta” o | Barra de herramientas superior

UBU-EncINVES O©cCrearencuestd’ iSEnctestas  ©@Ayuda~ ¢S Configuracion ~ M~ & admin +

Listar encuestas < # Encuesta Prueba 1 (941275)

Configuracién de encuestas
! / Resumen de la encuesta : Encuesta Prueba 1 (ID 941275)
= Resumen
@ Configuracion gefieral
- Comparta su encuesta Elementos de texto: 3
[3 Elementos de texto
— Espaiiol (Idioma predeterminado):  https:/encinves. ubu es/limesurvey/index php/9412752lang=es Descripcion
10 Configuracion dd la palitica de datos
o URL de salida - Introduccion:
& Opciones de tema
== Niimero de preguntas/secciones: ~ 2/1 Mensaje de despedida
® Presentacion
4 Pardmetros de egnfiguracion de encuestados . i .
i Configuracién de publicacion y acceso: @ Configuracion general de la encuesta 3
 Notificacioneg ¥ latos =
| Fecha y hora de inicio: - Propietario UsuarioPrueba (aalvear@ubu.es)
@, Publicacion ¥ gontrol de acceso §
] Fecha/hora de caducidad: - Administrador/a Usuario de Prueba para EnciNVES (aalvear@ubu.es)
Menu de encuesta ' Listadas piiblicamente: No Tema Proyectos Investigacion ( Proyectos Investigaciony H|/
= Lista de prgguntas
== Lista de gffipos Sugerencias y advertencias: Uso de la base de datos:
¢ Reordengr las preguntas/grupos de preguntas Las respuestas a esta encuesta NO son anénimas No se encontrd informacién o datos
& Participantes de la encuesta Presentada seccion p
£ Cuotas Los participantes es de la encuesta
© Evaluaciones La notificac OF COreo electronict
& Permisos de la encuesta cor ectronico con los resultados sera enviada a
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s2Puedo establecer mi encuesta como andnima?

Dentro de la Configuracion de los encuestados de la encuesta en la opcidn “Configuracion” — “Pardmetros de
configuracion de encuestados”, se puede obtener las respuestas anonimizadas, entre otras opciones, entre ellas
algunas que sélo son accesibles en el caso de respuestas andnimas (Habilite la persistencia de las respuestas a nivel de

participante y Allow multiple responses or update responses with one access code).

Cuando esta opcion estd activada, no se podrd vincular la respuesta proporcionada por un participante a dicho
partficipante.

UBU-EncINVES OCrearencuesta ~ EEncuestas @Ayuda~ & Configuracion - B ~ & admin ~

Listar encuestas & # Encuesta Prueba 1 (941275) 9 Survey participant settings

Configuracién de encuestas

L Previsualizar encuesta R Herramientas ~ & Participantes de la encuesta

= Resumen i
Configuracion de los encuestados de la encuesta
4 Configuracion general
Establezca la longitud del codigo de acceso a: Inherit: Respuestas anonimizadas:
B Elementos de texto =
i Activada | Desactivada Desactivada | Herencia [Desactivada]
U Configuracion de Ia politica de datos
Habilite la delas anivel de
«f Opciones ge tema Activada  Desactivada | Herencia [Desactivada]
@ Presentacion
g Allow multiple responses or update responses with one access code:
I & Parametros de configuracién de > Activada | Desactivada | Herencia [Desactivada]
N Notificaciones y datos Permitir registro publico:

&, Publicacion y control de acceso Activada | Desactivada | Herencia [Desactivada]

i Usar formato HTML para los correos electronicos a los participantes:
Menu de encuesta -
Activada  Desactivada | Herencia [Activada]

i= Lista de preguntas

Enviar correos electrénicos de confirmacion:

i Lista de grupos
Activada | Desactivada | Herencia [Activada]

b Reordenar las preguntas/grupos de preguntas

Si se escoge la opcidn de respuestas andnimas, Limesurvey marcard la finalizacion de la respuesta con una “Y" en lugar
de la fecha y hora con el fin de proteger el anonimato de sus participantes.

Invitaciones y recordatorios
Dentro de una tabla inicializada de encuestados, Limesurvey permite al administrador del cuestionario enviar tanto

invitaciones y cuestionarios editables desde la opcidn Invitaciones y recordatorios.

UBU-EncINVES ©Crearencuesta  EEncuestas  @Ayuda~  § Configuracién - M~ & admin ~

Listar encuestas - # Encuesta Prueba 1 (941275) < Participantes de la encuesta

< oo w = Mostrar participantes || @ Crear..~ || Z- Gestionaratributos | @ Exportarf || &2 Invitaciones y recordatorios = || £ Generar contrasyias Borrar tabla de participantes
& Ver en la base de datos central de participantes (CPDB) % Enviar invitacion (por correo electronico)
+ Afadir grupo [ WNECTESTHIEY 3 Enviar recordatorio (por correo electronico)
. 2 Modificar las plantillas de correos electronicos
& Resumen de participantes de la encuesta
©f Comenzar el procesado de correos de rebote
= i primer grupo de preguntas (224 Registros totales 0 \_ / Configuracion de rebotes de correo electronico )
Total con codigo de acceso de participante no nico 0
Total de Invitaciones enviadas 0
Total que declinaron participar 0
;  Total mostrados 0
Total de encuestas completadas o
9 ‘%uge t? Donateto
L./ LimeSurvey

Hay un limite de correos simultdneos desde la herramienta, si enviamos mds de 500 deberemos de estar pendientes del
mensaje que devuelve la aplicacién para seguir enviando las invitaciones/recordatorios, si no indicamos que ‘siga
enviando” lo hard automdticamente pasado un tiempo hasta completar el envio a toda la tabla de participantes.
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2Qué resultados previos puedo ver de un cuestionario?
Limesurvey permite, cuando una encuesta aun sin “parar”, en la barra superior, dentro del menu “Respuestas” poder
ver resultados de respuestas y estadisticas, ver la pantalla de entrada de datos o las respuestas parciales (guardadas).

&~ aadmin~

of Configuracion ~  Encuestas activas

UBU-EncINVES © Crear encuesta

Listar encuestas < # Encuesta Prueba 1 (941275)

< Estructura (LTI eS ol & Ejecutar encuesta? | R Herramientas~ | & Participantes de la encuestaf || (3 Respuestas ~ | R E 0= it ]
O Respuestas y estadistica
Gonfiguracion de encuestas o
Resumen de la encuesta : Encuesta Prueba 1 (ID 941275) o e efiaas ge ddios

E=Resumen C'Resp parciales
2 Configuracién general

Comparta su encuesta Elementos de texto: 3
[@ Elementos de texto

Espafiol (Idioma predeterminado):  hitps://encinves.ubu.es/imesurvey/index php/9412757) Descripeién
U Configuracion de Ia politica de datos

URL de salida: - Introduccion
& Opciones de tema

Nimero de preguntas/secciones: 201 Mensaje de despedida
@ Presentacion

Fanelpara comparts Abrir panel para compartit
& Para de configuracién de
N Notificaciones y datos

Configuracién de publicacién y acceso: B3 Configuracién general de I encuesta B3
& Publicacién y control de acceso

Fecha y hora de inicio: - Propietario UsuarioPrueba (aalvear@uou.es)

Menil de encuesta )
i Fecha/hora de caducidad: - Acministrador/a Usuario de Prueba para ENCINVES (aalvear@ubu.es)

= Lista de preguntas

Listadas puniicamente: No Tema Proyectos Investigacion ( Proyectos Investigacion) (e
== Lista de grupos
O Respuestas

Sugerencias y advertencias: Uso de Ia base de datos:
& Pariicipantes de la encuesta

Las respuestas a esta encuesta NO son anénimas. No se encontr6 informacion o datos
Ll Estadisticas

Presentada seccion por seccion
£= Cuotas

Los participantes pueden guardar respuestas parciales de la encuesta
© Evaluaciones

" Corfeo electronico serd enviada a

UBU-EncINVES s @Ayuda -~ & Configuracion - En

Listar encuestas 9 # Encuesta Prueba 1 (941275) 9 Respuestas y estadisticas

untas o- Resumen de respuestas

[EResumen || i=Mostrar respuestas || & Entradadedatos | Lul Estadisticas | @ Exportar~ || &) importar~ || CVerlas respuestas guardadas de cuestionarios pero no finalizados || Borrado masivo

Mi pri

Respuestas completas 0
Respuestas incompletas 0

Total de respuestas

Resumen de participantes de la encuesta

Total de Invitaciones enviadas 0
Total de encuestas completadas o
Total con cédigos de acceso no inicos 0

Registros totales 0

9 '\(uxen? Denatefo LimeSu

(JLimeSurvey
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3Como exportar las respuestas de un cuestionario?

Dentro de la opcién Respuestas y estadisticas, figura la opcidn exportar, con fres diferentes opciones.

UBU-EncINVES

O©cCrearencuesta  EEncuestas  @Ayuda v

6 Configuracion =

Encuestasactvas @) &~

& admin v

Listar encuestas % # Encuesta Prueba 1 (941275) 9 Respuestas y estadisticas

< Configuracién w SResumen || i=Mostrar respuestas || &= Entrada de datos

Lul Estadisticgs || (3 Exportar~ | &) Importar~ | C Verfas respuestas guardadas de cuestionarios pero no finalizados Borrado masivo

Mi primer grupo de preguntas (2 24 Resumen de respuestas

Exportar respuestas
Exportar respuestas a SPSS
Exportar un archivo de encuesta VV

Respuestas completas
Respuestas incompletas

Total de respuestas

Resumen de participantes de la encuesta

Total de Invitaciones enviadas
Total de encuestas completadas
Total con codigos de acceso no Unicos

Registros totales

e

7 Like 2 Donateto

£_)LimeSurvey

LimeSurvey Community Edition
Version 5.0.4+210614

La primera opcidn (Exportar respuestas) suele ser la mds utilizada para poder exportar las respuestas de un cuestionario,

pudiendo editar de una serie de formatos de exportacion, hasta un rango de respuestas entre otras opciones.

UBL-ENCINVES

Listar encuestas 9 # Encuesta Prueba 1 (341275)  Exportar los resuitados

Exportar os resultados

2 8 columnss selescionsdss

Tiene limitado el nUmero de columnas a exportar, podemos fraccionar el fichero, pero no hay que olvidar seleccionar

siempre el ID de la respuesta para poder relacionar las respuestas.

Seqguridad vy privacidad en Microsoft Forms

Al enconfrarse dentro de los servidores de la UBU, la seguridad y privacidad se enmarca denfro la normativa relativa y

la politica de privacidad de la UBU.
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