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MANUAL BÁSICO DE CREACIÓN DE UNA 
ENCUESTA CON LIMESURVEY 
 

En primer lugar se debe ir a la página web en la que hemos instalado LimeSurvey, y 
entrar como administrador añadiendo a la dirección Web “/limesurvey/admin”, es decir, 
tendrá la siguiente forma: 

http://------------------------------------/limesurvey/admin 

Pedirá Usuario y Contraseña, tal y como se ha explicado en el MANUAL DE 
INSTALACIÓN DE LIMESURVEY 

 

1.- CREAR LA ENCUESTA.  

Para crear una nueva encuesta se debe pulser en crear o importar una nueva 

encuesta . 

 

 

Se desplegará una pantalla con las siguientes pestañas en la parte superior: General, 
Presentación y Navegación, Control de Publicación y Acceso, Gestión de 
notificación y de los datos, Importar encuesta y Copiar encuesta. 

 

 

 

Se presentan a continuación las posibilidades que ofrecen estas pestañas, se 
explicarán los apartados que se consideran de mayor interés: 
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General: 

En esta pestaña se debe rellenar el título de la encuesta, una descripción de ésta, los 
mensajes de bienvenida y despedida, así como información sobre el administrador de 
la encuesta. 

 

 

 

Únicamente es obligatorio rellenar el título de la encuesta, no obstante, es importante 
prestar atención a todas las posibilidades que se ofrecen. 

Presentación y Navegación: 
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·  Formato: tipo de planteamiento del cuestionario. Puede ser:  
o Pregunta por pregunta: se cambiará de pantalla con cada pregunta del 

cuestionario. Aconsejable sólo en encuestas con muy pocas preguntas.  
o Sección por sección: en cada pantalla se presentarán todas las 

preguntas pertenecientes a una sección. Este es el formato más 
habitual.  

o Todos en uno: todas las preguntas se mostrarán en una sola pantalla. 
No es aconsejable en encuestas largas.  

·  Plantilla: aspecto gráfico que tendrá la encuesta (colores, bordes, etc.)  
·  Permitir guardar: permitirá la opción “guardar las respuestas hechas en un 

cuestionario sin haber concluido totalmente el mismo”.  
·  Mostrar botón anterior: antes de concluir con la encuesta, permite, a la 

persona encuestada, retroceder a las preguntas respondidas anteriormente, 
para corregir alguna respuesta dada.  

Control de Publicación y Acceso: 

�
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·  Establecer la longitud de la contraseña: por defecto aparece n 15 
caracteres, se puede cambiar poniendo como mínimo 5 caracteres. 

·  Permitir inscripción pública: si desea realizarse una encuesta abierta al 
público. La persona rellena un formulario (nombre, apellidos y correo 
electrónico), tras completarlo, recibe por correo la invitación para participar en 
la encuesta y queda registro de su participación.  

·  Fecha de inicio y de expiración: fachas en las que la encuesta estará activa.  

Gestión de la notificación y de los datos: 

�

·  Notificación al administrador: cuando una persona encuestada concluye el 
cuestionario, la aplicación puede enviar un correo al administrador, pudiendo 
ser un correo simple o un correo que incluya todas las respuestas dadas.  

·  Registrar la fecha: se guardará fecha y hora del envío de una encuesta.  
·  Guardar URL e IP: información de ubicación de la persona encuestada.  

 

Importar encuesta: 

�

Si se desea importar una encuesta que previamente ha sido creada y exportada con 
Limesurvey. 
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Copiar encuesta:  

�

 

Por último, se pulsará en guardar la encuesta:  

Una vez creada la encuesta se han agregado una serie de iconos a la página. Para 
saber qué función tiene cada uno de estos iconos debemos poner el ratón encima de 
ellos. 

 

 

 

2.- CREAR LAS SECCIONES DE LA ENCUESTA 

A continuación hay que crear las secciones que la encuesta va a tener. En cada una 
de estas secciones se añadirán las preguntas correspondientes.  
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Para crear las secciones se pulsará en el icono de la derecha añadir sección del 
cuestionario. 

  

Se abre una pantalla en la que se pedirá el Título y la Descripción de la sección. 

 

Una vez especificada esta información se pulsa en guardar esta sección de 
preguntas 

También existe la opción de importar sección de preguntas de otra encuesta que ya 
se haya creado. 

 

 

3.- AGREGAR PREGUNTAS A LAS SECCIONES 

Una vez creada la sección, se irán agregando las preguntas correspondientes. Para 
ello se pulsará en Agregar nueva pregunta a la sección. 
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Se abre una ventana en la que se pedirá un Código para cada pregunta (1, a, 
pregunta1…), el texto de la pregunta, y un texto de ayuda en el caso de que sea 
necesario. 

 

Además podemos especificar cuál va a ser el tipo de pregunta que vamos a crear 
(texto libre, si/no, numérica, matriz…), a que sección pertenece, si va a ser de 
contestación obligatoria o no, los campos de validación. Una vez rellenados, se 
pulsará en guardar pregunta. 
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En el enlace Mostrar opciones avanzadas, existen otras opciones de configuración 
adicionales para las preguntas. La pantalla que aparece varía dependiendo del “Tipo 

de la Pregunta”: . Por ejemplo para una 
pregunta del tipo “Texto libre (párrafo”) la pantalla es la siguiente: 

…. 

También es posible importar una pregunta exportada previamente de otra encuesta. 

 

 

En función del tipo de pregunta diseñada, aparecen nuevos iconos, por ejemplo , 
que permite editar las subpreguntas de la pregunta agregada. 
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 editar cada subpregunta,  

 añadir subpreguntas  

 borrar subpreguntas.  

La opción de probar las preguntas diseñadas se hará pulsando en el icono , por 
ejemplo: 

 

También existe la opción de establecer condiciones para las preguntas pulsando en el 

icono . 

La posibilidad de condicionar la aparición de una o varias preguntas a la/s respuesta/s 
que se hayan realizado en preguntas anteriores permite realizar con total fiabilidad 
encuestas que tienen preguntas interrelacionadas, pues el sistema en línea sólo 
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presentará las preguntas condicionadas cuando efectivamente se cumplan la 
condiciones impuestas. 

El proceso de condicionamiento o vinculación de una pregunta es el siguiente: 

1. Creamos la pregunta o preguntas que servirán de condición para la 
aparición/ocultamiento de otras. Para ser fuente de condiciones, sólo serán 
tomadas en cuenta preguntas de elección (opción única, opción múltiple y 
matrices).  

2. Creamos la pregunta que deseamos esté condicionada a la respuesta de la 
pregunta anterior.  

Pulsando el botón  de la barra de herramientas de preguntas se abrirá la 
siguiente ventana: 

 

 

3. En la anterior ventana se seleccionará una pregunta y, la lista de respuestas se 
rellenará con las opciones de la pregunta seleccionada, marcaremos las que 
deseemos (pueden ser varias respuestas al mismo tiempo) y pulsaremos el 
botón “Agregar condición”. Realizaremos este proceso tantas veces como sea 
necesario, pudiendo borrar cada condición individualmente cuando se necesite. 
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OPCIONES DE RESPUESTA: 

Para algunas preguntas diseñadas, como las listas desplegables y las matrices, 

aparece la opción “editar las opciones de respuesta”  en la que se especificarán 
todos los valores disponibles. 

 

Si se pulsa en el icono editar opciones de respuesta  , aparece la siguiente 
pantalla: 

 

Podemos agregar las respuestas que se mostrarán con la ayuda de:  

 editar cada respuesta, 

 añadir respuestas 

 borrar respuestas  

Posteriormente se pulsará en guardar los cambios  
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4.- DAR DE ALTA A USUARIOS (ENCUESTADOS) 

Para dar de alta a usuarios, se utilizará el icono gestión de los encuestados . 

 

Esto abre la siguiente ventana 

 

Se elige    

 

Se pulsa en  

Aparece la siguiente pantalla que permite generar la lista de encuestados. 



www.larioja.org    

 

 

  C/ Murrieta nº 76, Ala Oeste,  
1º Planta 
26071 Logroño 
Teléfono: 941291664 / 941 291735 
Fax: 941 203566 
e.mail: crie@larioja.org 
 

    
Gobierno 
de La Rioja 

Educación, Cultura y 
Deporte 

Ordenación e 
Innovación Educativa 

Centro Riojano de Innovación  
Educativa 

�

� � �
�

 

El icono  permite insertar a los encuestados de forma manual. Se abre la 
siguiente ventana: 

 

 

El icono  permite importar los usuarios desde una hoja de cálculo.  

En el ANEXO adjunto se explica cómo importar usuarios desde una hoja de cálculo.  

Las contraseñas de todos los encuestados se generan pulsando en el icono    



www.larioja.org    

 

 

  C/ Murrieta nº 76, Ala Oeste,  
1º Planta 
26071 Logroño 
Teléfono: 941291664 / 941 291735 
Fax: 941 203566 
e.mail: crie@larioja.org 
 

    
Gobierno 
de La Rioja 

Educación, Cultura y 
Deporte 

Ordenación e 
Innovación Educativa 

Centro Riojano de Innovación  
Educativa 

�

� � �
�

  

Una vez generados usuarios y contraseñas para todos los encuestados, podemos 
enviar un correo a cada uno, en el que aparecerá un enlace para poder realizar la 
encuesta.  

Para enviar este correo se pulsará en el botón Enviar invitación . Se abre la 
siguiente pantalla: 

 

Pulsando en Enviar Invitaciones, se abre esta ventana: 
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Cada encuestado recibirá un correo similar a éste: 

 

 

5.- PROBAR LA ENCUESTA: 

Para ello utilizaremos el icono probar la encuesta , (previamente se habrá creado 
un usuario de prueba). 

 

Aparecerá una ventana que pedirá la contraseña del usuario. 
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A continuación aparece una pantalla en la que se presenta la encuesta: 

 

A partir de aquí, podemos realizar la encuesta pulsando en . 

 

6.- ACTIVAR LA ENCUESTA: 

Para activar la encuesta para los usuarios finales deberemos pulsar el icono activar 

encuesta  

 

Aparecerá la siguiente pantalla 
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Pulsamos Activar Encuesta 

 

Se puede cambiar el acceso a la encuesta: modo abierto (sin necesidad de 
contraseña), acceso restringido (con contraseña). 

 

7.- ANALIZAR LOS RESULTADOS 

Para acceder a los resultados de la encuesta se debe pulsar el icono de la barra 
principal de herramientas de la encuesta. Sólo está disponible la revisión de resultados 
mientras la encuesta está activa. 
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Aparece la pantalla de examen de respuestas, existiendo varias herramientas que se 
comentan a continuación: 
 

 

                                                                         

1. Mostrar todas las contestaciones o las últimas 50 : muestran una 
tabla de navegación de las respuestas al cuestionario, bien desde la primera 
respuesta recibida o bien las últimas 50 respectivamente. La tabla presenta en 
su encabezado botones de navegación que permiten seleccionar cuántas 
respuestas mostrar en cada página, etc.  

2. Pantalla de introducción de datos : es la misma herramienta de 
digitalización de datos, que la que se encuentra en la barra de administración 
de la encuesta. 

 

3. Generar estadísticas : ésta es la opción más utilizada. 
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En la primera parte se introducen los filtros generales de la encuesta: selección de 
datos, ID de respuesta y opciones de salida (tener en cuenta que generar PDF 
puede dar problemas por tamaño de archivo). 

 

A continuación en la misma pantalla se introducen los filtros de respuesta de las 
diferentes secciones de la encuesta. 
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Si se pulsa en ver estadísticas se verá la estadística deseada en 
función de los filtros introducidos: 

 

Si se pulsa borrar desaparecen los filtros seleccionados, se pueden 
seleccionar otros y obtener otras estadísticas. 

4. Exportación e importación: existen las siguientes herramientas de extracción 
de los resultados obtenidos:  

1. Exportación en formatos de aplicaciones ofimáticas (formato CSV, 

OpenOffice.org, Microsoft Office, etc.) : presentará un formulario 
donde podremos seleccionar el tipo de exportación deseada, los datos 
que se deseen exportar (inclusive los datos que se consideren 
oportunos de la persona que respondió si es que se definió la encuesta 
como NO anónima) así como el formato de preguntas y respuestas. En 
este último aspecto, si se desea hacer una exportación para impresión 
y/o revisión visual, es mucho más adecuado seleccionar cabeceras 
completas y respuestas completas.  
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2. Exportación para SPSS : genera un archivo idóneo para esta 
herramienta de análisis estadístico.  

 

3. Importación de respuestas desde una encuesta que fue desactivada 

: cuando una encuesta es desactivada se crea una tabla de 
respaldo de las respuestas. Con esta herramienta es posible recuperar 
las respuestas que se encuentran en dichas tablas.  

5. Revisión de respuestas incompletas : permite visualizar las respuestas 
que han sido guardadas por las personas encuestadas pero que aún no han 
sido “enviadas”, es decir, de cuestionarios donde la persona no finalizó la 
encuesta.  

ANEXO 
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IMPORTAR USUARIOS A UNA ENCUESTA LIMESURVEY DESDE UNA HOJA DE 
CÁLCULO. 

Para importar usuarios desde una hoja de cálculo es necesario crear una tabla con la 
siguiente estructura: 

 

Por ejemplo: 

 

firstname  lastname � email �
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Una vez completa la lista de usuarios en la hoja de cálculo hay que convertirlo a 
formato csv. Para ello vamos a archivo� guardar como, y en tipo de archivo elegimos 
csv. 

 

A continuación es necesario abrir el archivo con un editor de texto como el Bloc de 
Notas, se puede ver que en vez de separado por comas, está separado por puntos y 

comas; con lo cual se debe reemplazar ; por ,  

 

Una vez hecho esto ya se puede cargar el archivo csv a la encuesta. 
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Haciendo clic en  importar encuestados desde Archivo CSV . 

 

Aparecerá una nueva pantalla en la que se debe seleccionar el archivo que se ha 

creado en formato CSV pulsando en  .  

 

Una vez subidos los archivos se puede ver la población de encuestados pulsando en 

el icono Mostrar encuestados . 

 


