Envio de Invitaciones a la Colacion del Centenario
de la Reforma usando Lime Survey

1. Ingresamos al sistema:
http://encuestas2.unc.edu.ar/index.php/admin/authentication/sa/login
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2. Hacerclick en ™ | les aparecera la encuesta correspondiente
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3. Al hacer click en la encuesta vemos la siguiente pantalla
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Titulo:
Direccion web (URL) de la encuesta - Espanol: hitp://encuestas2.unc.edu.ar/index.php/777919/lang-es
Descripcion: TOKEN:FIRSTNAME TOKEN:LASTNAME < TOKEN:EMAIL >
Introduccion:
Mensaje de despedida:
Administrador/a: Facultad de Lenguas - UNC (oficialia. posgrade@lenguas.unc.edu.ar)
Fecha y hora de inicio: -
Fecha y hora de expiracion: -
Plantilla: centenarioreforma
Lenguaje base: Espafiol
Idiomas adicionales: -
URL de salida: -
Numero de preguntasisecciones: 2/1
Encuesta actualmente activa: No
Ayudas: Las respuestas a esta encuesta NO son anonimas.
Presentada seccion por seccion

A continuacién detallamos los pasos necesarios para realizar el envio

4. Paso 1: es necesario editar el mail con el que saldra la invitacién. Para ello
seleccionamos la opcién “configuracion general”


http://encuestas2.unc.edu.ar/index.php/admin/authentication/sa/login
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ingresa a esta pantalla y aqui edita correo de administrador y correo de rebote

Encuesta 2018 - FL - Invitacidn Colacidn del Centenario(ID:777919)
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Modificar las opciones de la encuesta

General Presentacion y navegacion Control de publicacion y acceso Administracién de la notificacion y de los datos Encuestados/as Integrat

Lenguaje base: Espanol

Idiomas adicionales: - Afrikaans =
<< Agregar Albano
—————— Aleman
Quitar >> Aleman (informal)
- Ambharic o

Administradorfa: | Facultad de Lenguas - UNC

Correo electronico del administrador: | oficialia.posgrado@Ienguas.unc.edu.ar *

Correo electronico de rebote: | oficialia.posgrado@lenguas.unc.edu.ar

Enviar Fax a:

Guardar

Guardar y editar los elementos de texio de la encuesta >>

Paso 2: piantillas de correo. En caso de que quiera editar el texto del mail que
le llegara al graduado, puede hacerlo en la siguiente opcion:
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Al hacer click ingresamos a la siguiente pantalla que nos muestra varias pestafias

(como se ve en la imagen). Nos centraremos en las primeras 3: “invitacién”,
“recordatorio”, “confirmacion”

. » ﬁ {? . }2\. . (t}é?‘ G} EJE & Grupos de preguntas: | Por favor escoja...
Modificar las plantillas de correos electronicos

Espaniol (Idioma por defecto)

Invitacion Recordatorio Confirmacion Registro Notificacion basica al administrador Notificacion detallada al administrador
Asunto del correo de invitacion: | Invitacion a la Colacion del Centenario

Usar los valores por defecto

Invitation email body
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Usar los valores por defecto

Invitation attachments Add file

Action Filename Size Relevance

Guardar Guardar y cerrar

Una vez que realizamos la edicion presionamos la opcién “Guardar”.
IMPORTANTE! RECUERDE EDITAR EL ASUNTO DEL MAIL



Paso 3: Activar la encuesta. Usaremos la siguiente opcion:
B’

Las opciones que nos lista son las siguientes: Dejamos todo por defecto y
presionamos “Salvar / Activar encuesta”

. » ﬁ 0 ; x‘r (@ g ' ‘q ‘@ Eée ; Grupos de preguntas: | Por favor escoja...

Activar Encuesta(777919)
Advertencia
LEA CUIDADOSAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES ANTES DE CONTINUAR

Debe activar una encuesta solo cuando esté absolutamente seguro(a) de que la
configuracion de la misma es correcta y que no habra mas cambios.

Una vez acfivada la encuesta no se le permitira:
= Agregar o eliminar secciones de la encuesta
= Agregar o eliminar pregunta
= Agregar o eliminar subpregunta, o cambiar sus codigos

Los siguientes ajustes no pueden se cambiados cuando esta encuesta esta activa.

Por favor revise la configuracion ahora, entonces haga clic en el boton abajo.

¢Respuestas anonimas? No o

:Sello de la fecha? No .

ZGuardar la direccion IP? | No *

¢Guardar la URL de procedencia? No ¥

¢Guardar los tiempos de = No A
respuesta?

Por favor, tenga en cuenta que, una vez que las respuestas de esta encuesta se han
recogido, si quiere anadir o eliminar grupos/preguntas o cambiar uno de los ajustes
anteriores, necesitara desactivar esta encuesta; esto provocara que todos los datos que
fueron ya introducidos sean movidos a una tabla de diferente para su archivo.

Salvar / Activar encuesta

IMPORTANTE! Nos aparece la siguiente pantalla: Presionamos la opcién “cambiar
a encuesta de acceso restringido”

’ u a 0,, x’, O@V (:.q - ; Grupos de preguntas:  Por favor escoja...

Activar Encuesta (777919)

La encuesta ha sido activada. La tabla de respuestas ha sido creada con €xito.

La encuesta ha sido activada y ahora las respuestas pueden ser guardadas.

Encuesta en modo abierto: No es necesaria una invitacion para poder contestar la
encuesta
Puede hacer que la encuesta sea de acceso resiringido (es decir, solo para personas que
posean la contrasefia oportuna o reciban una invitacion) inicializando una tabla de
encuestadosfas al pulsar el siguiente boton.

Cambiar a encuesta de acceso restringido No, gracias.

y listo! ya tenemos activa la encuesta

13 €



7. Paso 4: Encuestados. Para ir a esta opcion tenemos que hacer click en la

®
siguiente imagen: ®
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Vemos la siguiente pantalla:

Servidor de Encuestas de la Universidad Nacional de Cordoba

Control de encuestados/as 2018 - FL - Invitacidn Colacion del Centenario
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Resumen de encuestados/as

Total de registros en la Tabla de Encuestadosfas 353
Total con contrasefia No Unica 353
Total de Invitaciones enviadas 0
Total que declinaron participar 0

Total de encuestas completadas 0

Para ver los encuestados hacemos click en la siguiente imagen:

Servidor de Encuestas de la Universidad Nacional de Cordoba

Control de encuestados/as 2018 - FL - Invitacion Colacion del Centenario
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Pasos para los encuestados:
1. Controlar datos

2. Agregar los encuestados por lote usando la opcion: S o individualmente

usando o

3. Generar Tokens desde la siguiente opcion: a
4. Para realizar el envio usamos la opcion:

-
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Esta opcion enviara el mail de invitacién a todos los encuestados a los que no se les
envio nunca una invitacion.
5. Para enviar un recordatorio, usamos la opcion:

Esta opcion, les envia el mail de recordatorio a todos aquellos encuestados que no
han respondido la encuesta.



