ORGANIZADOR de
ENCUENTROS




@: DOODLE: Organizador de encuentros
E%un®

indice del curso

1.

QUE €S DOODDLE ... e aeas 3
(0] N[0 =12 @ 1S3 =7 Y] L 1 U 3

o Y@ 10T =] 1 A = 4
IMPACTO DEL PROYECTO .. .utututututttateeee e et et e e ettt ettt et e e e et et et et et e e ettt ee e e e e e e e eaea e a e e e e e enennnenenes 4
Trabajando CON DOODLE ...ttt ettt ettt ettt e et ettt e et et e e et e e aea 5
ACCESO A DOODLE ...ttt ettt 5
APLICACIONES DOODLE ...ttt ettt ettt et et ettt et ettt ettt et et e e e ettt e e e en e e eneae 6
[=d E= LT AT or= T W] o TSNV = o | o L TP 7
COMO PLANIFICAR UN EVENTO EN DOODLE ... cctuiitiitiiieeiteeiieeetteeeeteeee e eaeeeeaeesaeesaeeaeessneessneeeneeenneeeen 7
[Fa) o] g agF=ToiTo] o Te [T o T=Y - U PPN 8

ST=] (=TT ot o] T= T gl 1T o o T= LS PPN 10

(7o) (=T g 0T ool T ] = g o 1 S PP 12

(O70] 011 To 18] = T (0] o 1PN PP 14
(o] gloT =) =T F= W elo] a1 o Tox= | (o] g - N PPN 16

AY/e) e=T gt =1 W =AVZ=T o) o o F=T g T T ox=To o TN PP 18
VOTAR EL EVENTO PLANIFICADO ... ettt ettt ettt et ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e enenes 18
AdMINISTIAr €] @VENTO .. ..ttt ettt et e eens 22
ADMINISTRAR LA ENCUE ST A ittt ettt ettt e e e e et e ettt ettt et e et et et a et e e e e e e e e enene 22
ESPECITICAr Pref@rENCIa ... i ettt et 25
COMO ESPECIFICAR SU PREFERENCIA......uitieitieeete ettt et e et e et e e et e e et e e et e e et e e e e e s e e e e e e e esneeennaeennnns 25
(=S oT=Tor ] o= Tl F= TS o] o TedTo] o =T PP 28

(@] oTeiT0] g =T =g 1 = PPN 30
Concretar las opcionNes de €NVIO 08 ENCUEBSTA .. .. .cuuuiui ettt ettt e e e eaaaaens 31

AV /e w1 gl o] (=) (=T =1 o (] 1= PP 34
VOTANDO LA ENCUE ST A ittt ettt ettt ettt ettt et e e e e e e e e et et a et e e e e e e rarnenenenes 34

P o T o TSy = Ll o 1 = X =T o Lo - 35
ADMINISTRANDO LAS PREFERENCIAS de 1a ENCUESTA ...ttt ettt e e e e 35




@ DOODLE: Organizador de encuentros
E%un®

Adquirir una visiéon general de DOODLE

Conocer el uso y las posibilidades que brinda la herramienta

1.Qué es DOODLE

CONCEPTOS BASICOS

Doodle es una herramienta gratuita en Internet que permite crear encuestas y planificar
eventos en linea. Se trata de un sencillo servicio que partiendo de una encuesta permite

llegar a acuerdos entre diferentes grupos de personas.

Cuestiones tan sencillas como acordar la fecha u hora para una reunién, un lugar para ir a
cenar o el destino para las vacaciones pueden generar un ir y venir de emails, muchas
veces no leidos o no tenidos en cuenta. El planificador Doodle permite gestionar
democraticamente las preferencias de cada una de las personas implicadas en una consulta
y con una simple ojeada saber cual es la opinién general, para asi concretar el asunto.

En definitiva, se trata de un instrumento de coordinacion libre en linea que no requiere ni

instalacién de software, ni registro.

Existen dos categorias diferenciadas. El servicio gratuito, que es el que presentaremos en
este curso y el Premium, que ofrece mas opciones pero son de pago. En la actualidad, estas
dos aplicaciones, acogen a mas de seis millones de usuarios al mes, lo que le hace ser lider

en su formato.
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PARA QUE SIRVE

La utilidad de Doodle es extrapolable a multitud de situaciones ya sean personales o
profesionales. Es comun, cuando alguien desea convocar una reunion, el envio de e-mails a
los asistentes preguntando disponibilidad. Este método suele ser costoso en tiempo, poco
clarificarte y agotador. Doodle es una herramienta que nos ayuda a sistematizar

democraticamente las preferencias de un grupo de una manera clara, rapida y sencilla.

Se pueden planificar eventos e invitar a un grupo a que escoja entre la fecha que mas le
convenga o proponer un conjunto de soluciones y que el grupo opine sobre la viabilidad de
las mismas. Partiendo de estas dos posibilidades, se puede adaptar este mecanismo a

multitud de situaciones que impliquen un consenso colectivo.

IMPACTO DEL PROYECTO

La andadura de Doodle comienza en marzo de 2007 en Zurich. Con un gran éxito consigue
incorporarse en diferentes agendas por todo el mundo, lo que le lleva a desarrollar sus

servicios y conseguir numerosos premios. Aqui va una relacion de dichos reconocimientos:

» Gran Premio a la mejor aplicacion para Facebook
» Nominado a Swiss ICT Award 2008
» Internet Word Business: nominado al mejor concepto de negocio del 2008

» Red Herring, finalista 2008
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2. Trabajando con DOODLE

ACCESO A DOODLE

Doodle es una herramienta de Internet que no es necesario instalar en el ordenador para
trabajar con ella. Ademas, para utilizar la versién gratuita que aqui presentamos no es

necesario darse de alta como usuario, por lo que iniciar Doodle es una tarea muy sencilla.

Para acceder a la herramienta escribiremos en la barra de direcciones del explorador el

nombre de la pagina web de Doodle: www.doodle.com

También podemos acceder desde un buscador, google, indicando en la barra del buscador la
palabra Doodle, tal y como se muestra en la videocaptura, y seleccionando la primera

opcion.

Doodle: easy scheduling [ Traducir esta pagina

Doodle helps scheduling meetings and other appointments. Doodle is simple_ quick, free and
requires no registration. Simply set up a poll, send a link to ...

www.doodle.com/ - En cache - Similares
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APLICACIONES DOODLE

Una vez en la pagina de Inicio de Doodle, podremos observar las diferentes opciones que se
Nnos muestran. Aunque, como se observa en el pantallazo, parte de los apartados aparecen
en inglés, es muy facil utilizar la aplicacion dado que los elementos mas importantes

aparecen en castellano.

DOOdIeW Iniiar sesian

Easy scheduling

Free of charge and without registration

| Paniliguece un cvento

Mire run ejcmplo

E? Luticly2 ?\/, Luncht

Create Tnvite Confirm
po paricizants date and time

Doodle for advanced usors
Tnese and more features (2.c. Make a choice) at 3 gance

Premium Doedle MyDoodle
The custorrizeble varsion of Docodle, e The free accountfor
ads-free end with premium features. regula- Doedle users.

MeelMe - Counnecl calendars
Youl persongl prefile Tor scheduling 1; 1 18 Use Doudle with

\ ﬁ:_"‘_“ mectings. G Google, Cutlook,
Get your own URL! Exchznge, Lotus and

many more.

Existen dos tipos de aplicaciones en Doodle. La que nos concierne a nosotros es la gratuita,
a la que ya hemos accedido desde google. Aparte, tal y como se indica en la pagina de

inicio, previo pago se puede adquirir la version Premium (con algunos extras).

En este curso nos centraremos en las posibilidades que Doodle brinda al usuario sin
necesidad de pagar por ellas. Estas son la Planificacion de un evento y la Especificacion de

preferencias.
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3. Planificar un evento

COMO PLANIFICAR UN EVENTO EN DOODLE

Esta opcidon nos permite valorar la mejor opcién para organizar una convocatoria grupal en
una fecha determinada. Puede ser aplicado a una cuestién personal o profesional, formal o
informal, pero siempre tendra como objetivo el consensuar una fecha para realizar una

determinada actividad.

Para hacernos una idea, mejor comenzamos a crear el formulario. El primer paso es pinchar

en “Planifique un evento”, que es la opcién predeterminada en la pagina de inicio de Doodle.

DO'OdIeﬂf Inidar sesion

Easy scheduling

Free of charge and without registration

Planifique un evento

Mirar un cjemplc

\ = 2 ! Luneh? L, / 1 1 Luncht
et 5 / . % f
sl u
o Create Invite Confirm
poll partdpants date and time

Dondle for advanced nsers
These end more features (e.0. Make a choice) at a glance

Premium Doodle MyDoodle
The custcmizable version of Doodle, | The free eccount for
’ ads-free and with premium features. eguler Doodle users.
MeetMe - Cnnnert ralendars
’l Your persana profie for scheduling 1:1 18 Use Doadle with
i qu"". meetngs G Googe, Cutlook,
Gel your own URL! Exchanye, Lolus and

many maore.
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Informacién general

Aparecera otra ventana en la que tendremos que introducir una serie de datos.

Doodleﬁ ‘nigar sesign
Planificar un evento
1. General® 2. Time suggestions b 3 Settngs* 4. Invite

|- Titulo
1*2\
5

Location (cpzionzl)

[5.0., 1500 AmpFitheatre Parkway, Matrtain View

Descripeion (oprinaall

Su nombre

Correo electrénico irecommendad)

If vou cupply an e-mazil addraze, you wil receve the
linic Lo admitnster your ool This wll nol o edls o
MyDnndle accnunt Avromati-ally

Retrocecer | Siguienta

En el cuadro de texto “Titulo” indicaremos el asunto de la encuesta, que en este caso

puede ser “Cena fin de curso”.

En “Location”, que es un apartado opcional, se puede anotar la ubicacién del evento.

En “Descripcidon”, que es un apartado opcional, se puede anotar cualquier cuestion

relevante.

En “Su nombre”, escribimos nuestro nombre o alguna palabra que nos identifique.

Si se desea se puede indicar el correo electrénico, no es necesario pero si proporcionamos

una direccién de correo electrénico, recibiremos el enlace para administrar su encuesta.
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Esto no va a crear una cuenta de “MyDoodle” automaticamente. En este caso vamos a

poner el correo electrénico.

Una vez todo completado, clicamos en “Siguiente”.

Doodle

Planificar un evento

1. General ¥ 2. Time suggestions * 3. Settings * 4. Invite

Titulo

|CENA FIMN DE CURSO

ey
“25

Location (opcional)

|_Ei|bao, Espafia

Descripcién (opcional)

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos gue seria una buena -
opcidn concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor,
indica, cudl es la opcién que mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

Su nombre

|Belen

Correo electrénico (recommended)

|b.ig\esias.gonza\ez@kzgunea.net |

If you supply an e-mail address, you will receive the
link to administer your poll. This will not create a
MyDoodle account automatically.

Retroceder Siguiente |
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Seleccionar fechas

Aparecera una nueva ventana donde seleccionar los dias propuestos para celebrar el
evento. En este caso la cena de fin de curso.

Doodlen Iniciar sesidn
Planificar un evento

1. General » 2. Time suggestions * 3. Settings » 4, Invite

Days

Haga click para elegir.

A Calendar View | Free text

|49 NOVIEMBRE 2011 i Datos elegidos:

lun mar mié jue vie sab dom

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

Retroceder Siguiente

Espafiol = | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccion de datos
| Ayuda | contacto @ Doodle AG

El siguiente paso es seleccionar los dias. Nosotros propondremos jueves, viernes y sabado
(25, 26 y 27 de Noviembre. Para ello clicamos sobre los dias seleccionados, que

automéaticamente cambiaran de color. Ademas apareceran en el apartado dedicado a “Datos
elegidos”.

En caso de equivocarnos y seleccionar una fecha que no deseamos, bastara con clicar de

nuevo sobre ella para deseleccionarla. Pulsamos al boton “Siguiente” para avanzar en la
planificacion.

10
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Planificar un evento

1. General» 2. Time suggestions » 3. Settings b 4. Invite

Days

Iniciar sesidn

noviembre (Presione ENTRAR para insertar)|

Haga click para elegir.

44
lun mar
1
7 8
14 15
21 22
28 29
Retroceder

NOVIEMBRE 2011

mié jue
2 3
2 10
16 17
23 24
30

vie

it

18

25

sab

12

e

26

dom

13

20

27

A Calendar View | Free text

Datos elegidos:

i viernes 25 de noviembre de 2011
i sabado 26 de noviembre de 2011
ii domingo 27 de noviembre de 2011

Espafiol v | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccidn de datos
| Ayuda | contacto @ Doodle AG

11
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Determinar horarios

Aparece otra nueva ventana en la que podremos proponer, si lo deseamos, diferentes

horarios para cada jornada e incluso detallar alguna otra cuestion.

En este caso proponemos dos horarios diferentes para cada jornada (21.30 y 22.00).
Como la propuesta es la misma para los tres dias, tendriamos que repetir los datos en cada

casilla. Pero Doodle nos ofrece una opcién para facilitarnos esta tarea.

Debajo del calendario aparecen dos opciones:

» Anfadir campo de horario. Proporcionaria mas casillas para cada dia, en caso de

Ser necesario.

» Copiar y pegar primera fila. Para que los campos indicados en el primer dia, se

indiquen en todos.

Seleccionaremos “Copiar y pegar primera fila”.

Otra opcion de la que no haremos uso en este ejemplo es la opcidn “con apoyo de la zona
horaria”, que se encuentra encima del calendario. Permite determinar la zona horaria en la
que se realizara la actividad. Saldra predeterminada segun el pais desde el que se realice la
consulta, pero puede existir la posibilidad de hacer propuestas internacionales que unan a
varias zonas horarias diferentes. En caso de necesitar esta opcién, la encontrariamos
encima del calendario: con apoyo de la zona horaria. Si clicamos sobre esta opcién,

aparecera una lista desplegable en la que se podra elegir la franja horaria deseada.

Le damos a anadir campo de horario para que nos salgan mas casillas.

12
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Clicamos el botén “siguiente” para continuar con el proceso.

DOOdIeO Iniciar sesidn
Planificar un evento

1. General » 2. Time suggestions » 3. Settings » 4. Invite

Times

Enter any number of time suggestions for each day. If you do not enter an actual time span,
the suggested date is shown as all-day.

con apoyo de la zona horaria =

Time 1 Time 2 Time 3
i vie, 25/11/11  [21:30 | [2z:00 [ | |
@ sab, 26/11/11  [21:30 | [22:00 |1 |
ii dom, 27/11/11 [21:30 | [22:00 [ |

Afadir campo de horario
Copiar y pegar primera fila

Retroceder Eﬁguia‘bte

Espafiol = | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccion de datos
| ayuda | contacto @ Doodle AG

13
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Configuracion

Aparece otra nueva ventana en la que nos dice que si queremos una encuesta basica
podemos saltarnos este paso, de lo contrario elegir entre las opciones a continuacién. Al
pinchar sobre la opcién “Settings”, nos aparecen varias opciones para poder configurar la

encuesta como:

» Encuesta tipo SI / NO / Si hace falta

» Encuesta oculta (sélo el organizador podréa ve todas las respuestas del resto de

participantes)

» Limite el nUmero de Oks por participante (fila) a 1: Asi, cada votante sélo podra

seleccionar una opcion.

» Limite el nUmero de Oks por opcién (columna): Permite Determina el niumero de

veces que se puede seleccionar una opcion.

Para la convocatoria del ejercicio, la cena de fin de curso de francés, vamos a determinar
algunas de estas opciones. Necesitamos que los comparieros se decidan por un dia y lugar
en concreto. La opcidn mas votada sera la definitiva. Cada participante s6lo podra
seleccionar una opcion, para ayudar a hacer la consulta lo mas concreta posible. Para

conseguir esto seleccionaremos los siguientes apartados:

14
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Limite el numero de Oks por participante (fila) a 1.

Planificar un evento

1. General* 2. Time suggestions * 3. Settings ¢ 4. Invite

o Basic Poll
gy

i For a basic poll you can just skip this step, otherwise choose from the settings
25 below
~ 7 .
 Retroceder Siguiente
~ 2 Settings 4 (opcional)
3

;u__ ,.-f - Yes-No-Ifneedbe, Hidden poll, Limits and Extra fields

[~ Encuesta tipo Si / No / Si hace falta
Extra if-need-be vote for busy participants.

" Encuesta oculta
Confidential participation: Only you can see the answers.

¥ Limite el namero de Oks por participante (fila) a 1
By default all options are selectable. This settings limits the choice to one
option per participant.

[T Limite el naimero de Oks por opdoén (columna)

Paoll 35 registration form: As soon as the indicated limit has been reached, the
respective option is no longer available.

Retroceder Siguiente

& Premium Doodle
Buy and activate the following options

15
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Concretar la convocatoria

Llegamos ya al daltimo paso de la planificacion del evento. La pantalla aparece integramente

en inglés. Son dos opciones las que se facilitan.

- En la primera “You send the invitation”, se indica que nosotros seremos los
encargados de enviar el email a cada persona que deseemos participe en la

consulta.

- En la segunda, “Doodle sends the invitation”, es el propio Doodle quien envia el
correo. Para poder hacer uso de este servicio habra que darse de alta en Doodle y

pagar una cuota.

Seguido, clicamos el boton “Acabar”, para que doodle nos facilite el link que tendremos que

enviar a todos los participantes en la convocatoria desde nuestro correo electrénico.

DOOdIe® Iniciar sesidn
Planificar un evento

1. General * 2. Time suggestions ¥ 3. Settings » 4. Invite

, You send the invitation

Use your own e-mail application to manually send the Doodle link to everyone
you wish to invite.

Retroceder Acabar
®™_ Doodle sends the invitation
‘ : Connect your Google or Outlook address book and send the invitation out via Doodle.

Free MyDoodle account
Invite fast and easy
Abrir cuenta

You already have a MyDoodle account?
Iniciar sesion

Espafiol * | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccion de datos
| Ayuda | contacto © Doodle AG

16
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Como se puede observar en la siguiente imagen, Doodle nos proporciona dos enlaces:

- Enlace de participacion.
Nos encargaremos de enviarselo a todos los participantes en la consulta por correo
electrénico. A continuacion, en el punto 4. Votar el evento planificado, se detalla

como insertar nuestra preferencia en la encuesta.

- Enlace de administracion.
Nos permite gestionar la encuesta. Accediendo a él se nos presentan diversas

posibilidades que sefialamos mas adelante en el punto 5. Administrar el evento.

Doodle

Thanks, BELEN

Your poll has been created successfully.

Los siguientes dos enlaces han sido enviados a b.iglesias.gonzalez@kzgunea.net en un correo cada
uno.

Si Usted no recbe los E-mails...

Enlace de participacion
Envie este enlace a todos los participantes de la encuesta
http://www.doodle.com/9i8a33ksmgunxuv8

[/ Invite by e-mail # Tweat

Enlace de administracion
Siga este enlace para administrar (cambiar, borrar, etc) la encuesta.

http://www.doodle.com/9i8a33ksmgunxuv8gdedn7im/admin

17
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4. Votar el Evento Planificado

VOTAR EL EVENTO PLANIFICADO

El enlace que hemos enviado a cada uno de los participantes les llevara a la pagina de la

imagen donde podréan elegir la opcidon que mas les convenga.

DOOdIe@ Iniciar sesion

Mutually agree on a time
Enter your name in the input field below and check the box for times that you are available.

CENA FIN DE CURSO

Poll initiated by Belen | £ 0 | 0 | @ hace menos de un minuto
Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos que seria una buena opcion
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cual es la
opcion que mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

NOVIEMBRE 2011

vie 25 : s3b 36
0 participants 21:30  22:00  21:30  22:00  21:30  22:00
Su nombre r r e r o C

Guardar |

Comentario
Afiadir comentario w

Estan reflejadas todas las condiciones que le hemos indicado en la planificacion del evento.
En este caso, s6lo se podra elegir una de las 12 opciones que se presentan dado que hemos

limitado el nimero de Oks por participante.

18
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Por lo tanto el usuario indicard su nombre, la fecha, hora y lugar preferido y clicara

“Guardar”.

DOOdIeO Iniciar sesidn

Mutually agree on a time
Enter your name in the input field below and check the box for times that yvou are available.

CENA FIN DE CURSO

Poll initiated by Belen | L0 | @0 | @ hace menos de un minuto
Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos gue seria una buena opcion
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cual es la
opcion que mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

Table View Calendar View ™9

NOVIEMBRE 2011

vie 25 : sab 26
0 participants 21:30  22:00  21:30 22:00  21:30  22:00
Belen @ @ @) @) @

Comentario
Afiadir comentario =

Aparecera un mensaje agradeciendo la participacion en la votacion.

Doodle’

Thanks, Belen
Your choices have been submitted.

[ Wolver a la encuesta J

Stay up to date with MyDoodle
Inform me about further participants, comments and any other events in this poll.
Sign up now

19
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Cuando varios convocados hayan participado y emitido su voto, a la hora de introducir una
nueva votacioén la pantalla que aparecerda indicard las votaciones realizadas hasta el
momento (siempre que el administrador o creador de la encuesta no haya suprimido esta

opcidn). En este caso la encuesta estaria asi:

CENA FIN DE CURSO

Pollinitiated by Belen | £ 5 | w0 | @ hace menos de un minuto

Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos que seria una buena opcidn
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cuél es la
opcion que mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

Table View Calendar View ™9

NOVIEMBRE 2011

vie 25 : sab2e
5 participants 21:30  22:00 - 21:30  22:00 - 21:30  22:00
Belen
Mikel
Zurifie
Izaro
Lier

| Su nombre '8! '8! 8 8l '8! 8!
Guardar

Comentario
Afiadir comentario v

20



También tenemos una pestafa donde podemos ver el calendario:

CENA FIN DE CURSO

Pollinitiated by Belen | £ 5 | @0 | @ hace menos de un minuto
Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos que seria una buena opcion
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cual es la
opcion gue mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

I m m j v s d G)
12]3 4[58
7 8 9 1011 12 13 300 2l
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 13:00
28 29 30
16:00

Proposed dates:
25/11/11 21:30

oz 17:00
25/11/11 22:00 @ T
26/11/11 21:30 ©
26/11/11 22:00 ° 19:00
L]

27/11/11 21:30 LI 20:00
Your calenda 500
Abrir cuenta
Public calendars: 22:00
ninguno

23:00

You have answered D of 6 suggestions.

También tenemos la opcion de imprimir:

CENA FIN DE CURSO

Poll intiated by Belen | £ 5 | w0 | @ hace menos de un minuto
Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos que seria una buena opcion
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cual es la

opcion gue mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

Table View dar View

5 participants 21:30 22:00 21:30 22:00 - 21:30 22:00
Belen

Mikel

Zurine

Izaro

Lier v

(1] 1 o 4 o 0
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QOQQLE: Organiiador de encuentros

5. Administrar el evento

el link de administracion que se le ha remitido al correo electrénico:

ADMINISTRAR LA ENCUESTA

La persona administradora del evento accedera a las opciones de administracion, utilizando

Correo Libreta de direcciones

ijCrear & Recibircomeo #§ Correo externo & Buscar

=

Opciones

Carpeta actual] Bandeja de entr

Ver:lTﬂﬂﬂS b Ell]squedarépidal | Buscar JGEEE

Cuota; 16% de S0MB

e =

W biglesias gonzalez@izr r
orradares r =
nviados m |Ac:i0nes

4 Papelera
&) Administrar carpetas

£ ‘ Doodle: Enlace de Adminjstrador para "CEMA FIN DE CURES0"

| [Mover 2 1a carpeta

Asunto—

i

Doodle: "CENA FIN DE CURSO"

Ll IMU\«'E[ alacarpeta

|

De~
Doodle
Doodle

10 Noleidol | 1-2 7] de 2 Mensajes
Recibidow

Tamafiio=
12:22 pm 3K
12:22 pm 2K

[0 Noleidol | 1-2 ¥| de 2 Mensajet

Clicamos en el mensaje que contiene el asunto “Doodle: Enlace de Administrador para

“CENA FIN DE CURSO”.

A

De

Fecha

Doodle: Enlace de Administrador para "CENA FIN DE CURSO"
Deodle =mailer@doodle.com=

Jueves, 20 de Octubre de 2011, 12:22 pm

b.iglesias.gonzalez@kzgunea.net

NO REENVIAR este mail

|http'_-".-"www.doodle.com-"q Smduepulcdt7I832geTu7 Tfadmin
L

Use este link para editar o eliminar su encuesta sobre "CENA FIN DE CURSO"™:

m Responder a todos Reenviar como adjunto Agregar direcciones | Mover mensaje a carpeta: j

Asunto

Le aconsejamos no dar este link para evitar que otras personas puedan modificar o eliminar su encuesta. Si no quiere utilizar privilegios de administrador,
simplemente ignore o elimine este correo elecronico. Ademds, Doodle elimina automaticamente las encuestas antignas.

5i no ha iniciado esta encuesta, seguramente alguien ha introducido esta direccion de correo electronico por error. En este caso, le rogamos que elimine este

correo If vou do not wish to receive further notifications for this poll from Doodle, please follow this link to unsubscribe:
http:!'www.doodle.com/gSmduepuZc4t73832geTu7 7f admin#notifications

Mensaje 1 de 2 | Siguiente
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Y nos aparece la siguiente pagina:

Toomeﬂ INICIar SEsion

CENA FIN DE CURSO

Edityourpoll | £5 | @0 | @ 5 minutos atras
Where: Bilbao

Ya se termina el curso de francés y varios de nosotros pensamos gue seria una buena opcion
concluirla con una cena. Hemos propuesto estos dias para celebrarla. Por favor, indica, cual es la
opcion que Mas se acerca a tus preferencias.

Muchas gracias

Table View Calendar View Administracion

Enlace de participacion

| http://www.doodle.com/thB6mxtsxw2n2wzy

Encuesta Participantes Imprimir/Exportar
 Close ,e Invite a participantes P Vista de impresion

{&' Editar Contact invitees ql;j_'] Exportar encuesta a Excel
el Notifications i Borrar 3 todos los participantes xportar encuesta a

Bl Notificat il B todos | rt t E rt £ PDF
@ Historial 'ﬁ Eliminar todos los comentarios

m Eliminar/borrar

En la parte de abajo de la pagina nos aparecen diferentes opciones:

» Close: Esta opcidon permite cerrar temporalmente una encuesta, pudiendo abrirla en

cualquier momento.

» Editar: Opciéon que permite navegar por todos los campos anteriormente

completados.

» Notifications: Nos informaria acerca de los participantes, comentarios y cualquier

otro evento en esta encuesta.

» Historial: Muestra un listado con todos los movimientos que ha habido en la

encuesta desde el momento de su creacion.

» Eliminar/borrar: Opcidon que eliminara la encuesta por completo.
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»

»

»

»

»

Invite a participantes y contact invites: para poder acceder a estas opciones
tenemos que tener cuenta de doodle. La primera opcién es para invitar a

participantes y la segunda para invitar a ponerse en contacto.

Borrar a todos los participantes: Opcion que borra todos los participantes de la

encuesta permanentemente.

Eliminar todos los comentarios: Opcién que borra todos los comentarios de la

encuesta permanentemente.

Vista de impresion: Es una utilidad a través de la cual, en una ventana

independiente, se muestra la apariencia final de un archivo antes de imprimirlo.

Exportar encuesta a Excel: nos exportaria el archivo a un documento Excel en una

ventana independiente.

Exportar encuesta a PDF: nos exportaria el archivo a un documento PDF en una

ventana independiente.

24




@: DOODLE: Organizador de encuentros
E%un®

6. Especificar preferencia

COMO ESPECIFICAR SU PREFERENCIA

Hasta ahora se ha tratado la opcién de “Planificar un evento”, es decir, ofrecer una encuesta
en la que el contenido son diferentes opciones en relacion al lugar y hora de un evento.
Doodle también permite configurar encuestas en las que los participantes puedan optar por

diferentes opciones en relacién a cualquier otro tema.

El procedimiento a seguir para la creacidn de este tipo de encuestas es muy similar al de

planificar un evento. A continuaciéon se muestran las pautas a seguir.

El primer paso seria acceder a la pagina de Doodle, bien escribiendo en la barra de
direcciones del explorador la direccion de la pagina web (www.doodle.es), o bien desde el
buscador de Google, indicando en la barra del buscador la palabra Doodle y seleccionando la

direccion de Doodle de la lista mostrada tras la busqueda.

Doodle: easy scheduling [ Traducir esta pagina ]

Doodle helps scheduling meetings and other appointments. Doodle is simple_ quick, free and
requires no registration. Simply set up a poll, send a link to ...

vwww. doodle com/ - En caché - Similares
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Desde la pagina inicial de Doodle, habra que clicar en la misma pestafia de antes, en

“planifique un evento”:

DOOdleﬁ Inidar sesion

Easy scheduling

Free of charge and without registration

Planifique un evento

Mirar un cjemple

\ INL h? ?(t ht
25’ unch? L~ : uncht

Create Invite Confirm
poll oartdpants date and time

Dondle for advanced nusers
These end more features (e.g. Make a choice) at a glance

Premium Duodle MyDoodle
Tne custcmizable version of Doodle, ﬂ The free eccount for

ads-frec and with premium features, eguler Doodle users.

f. R

MeetMe - Connect ralendars
Your persona profie for scheduling 1:1 7; Use Doadle with
Mmeetngs G Googe, Outlook,
Gel your own URL! Exchanyge, Lotus and

mrany more.

A partir de ahora se empezaran a especificar las caracteristicas de la encuesta. La primera
pantalla trata de introducir informacion general de la encuesta. Los datos requeridos se
muestran en la siguiente pantalla y una vez se hayan completado, se podra avanzar

haciendo clic en el botén “Siguiente”.
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Planificar un evento

1. General * 2. Time suggestions » 3. Settings * 4. Invite

Titulo

|EncueslaVacamunes

Location (opcicnal)

|e g., 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View

Descripcioén (opcional)

Iniciar sesion

para ponernos de acuerdo es pasar £sTa Encuesta.

Estamos organizando las vacaciones de este afio v hemos pensado que la mejor maners

-

Su nombre

|Be\enlg\esias

Correo electrénico (recommended)

|b.ig|eswas gonzalez@kzgunea.neﬂ

If you supply an e-mail address, you will receive the
link to administer your poll. This will not create a
MyDoodle account automatically.
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Especificar las opciones

Para poder espeficar la opciones debemos clicar en “Free Text”.

© niciar sesidn
Doodle ‘
Planificar un evento
1. General* 2. Time suggestions * 3. Settings * 4. Invite

Days A Calendar Viewl

Haga click para elegir.

4 NOVIEMBRE 2011 .} Datos elegidos:

lun mar mie jue vie sab dom

1 2 3 4 5 i}
7 & 9 10 11 12 13
14 i 16 17 18 a5 20
21 22 73 24 25 26 27

28 29 30

Refroceder Siguiente

Es en esta pantalla donde el responsable de la configuracion de la encuesta debe introducir
las diferentes opciones por las que los participantes deberan votar. Al introducir todas las
opciones que quieres que consten en la encuesta clicando en el botén “Siguiente” podras

proseguir con la especificacion de las condiciones de la encuesta.

También podras acceder a los datos introducidos anteriormente utilizando el boton

“Retroceder”.
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DO’OdIeo Iniciar sesidn
Planificar un evento

1. General* 2. Time suggestions » 3. Settings * 4. Invite

Your time Suggestions ¢ Basic calendar| Calendar View

Enter time suggestions as free text.

Option 1 [Moruega

Option 2 [IHanda

Option 3 [Argentina

Option 4 [Playa Dorada

Option 5 [Cuba
Option 6 [usy

Option 7 |
Option 8 |
Option 9 |
Option 10 |
Afiadir campo de texto
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Opciones Extra

En cuanto a las opciones extras que se pueden especificar, mencionar que son exactamente

las mismas que en el caso anterior de “Planificar un evento”. A continuacién se recuerdan

las opciones que se podran especificar para precisar mas la encuesta.

»

»

»

»

Encuesta tipo SI / NO / Si hace falta

Encuesta oculta (solo el organizador podra ve todas las respuestas del resto de

participantes)

Limite el nUmero de Oks por participante (fila) a 1: Asi, cada votante sélo podra

seleccionar una opcion.

Limite el nUmero de Oks por opcidon (columna): Permite Determina el nimero de

veces que se puede seleccionar una opcién.

i

1

Basic Poll

For a basic poll you can just skip this step, otherwise choose from the settings
below.

Retroceder | Siguiente |

Settings & (opcional)
Yes-No-Ifneedbe, Hidden poll, Limits and Extra fields

r Encuesta tipo Si / No / Si hace falta
Extra if-need-be vote for busy participants.

- Encuesta oculta
Confidential participation: Only you can see the answers.

 Limite el nimero de Oks por participante (fila) a 1
By default all options are selectable. This settings limits the choice to one
option per participant.

r Limite el nimero de Oks por opcién (columna)

Poll as registration form: As soon as the indicated limit has been reached, the
respective option is no longer available.

Retroceder Siguiente

Premium Doodle
Buy and activate the following options

Binding Participation
Ask your participants for additional Information:

= Postal address

= E-mail addresses
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Las opciones que aparecen en la parte de abajo con el nombre “Premium Doodle” seran
utilizadas Unicamente por usuarios que paguen la suscripcién de Doodle. Opcién que en este

ejemplo no vamos a aplicar.

Tras haber especificado las opciones extras que interesen, al igual que en “Planificar un

evento”, le daremos a siguiente.

Concretar las opciones de envio de encuesta

Al igual que en el apartado de “Planificar un evento”, aparecera la siguiente pantalla cuyo
contenido Unicamente se muestra en ingles. Desde aqui se determinan las opciones para el

envio de las participaciones.

- En la primera “You send the invitation”, se indica que nosotros seremos los

encargados de enviar el email a cada persona que deseemos participe en la consulta.

- En la segunda, “Doodle sends the invitation”, es el propio Doodle quien envia el
correo. Para poder hacer uso de este servicio habra que darse de alta en Doodle y

pagar una cuota.
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En este ejemplo seleccionaremos “Acabar”.

DOOdIe‘m Iniciar sesién

Planificar un evento

1. General *» 2. Time suggestions » 3. Settings * 4. Invite

Use your own e-mail application to manually send the Doodle link to everyone
you wish to invite.

, You send the invitation

Retroceder | Acabar |

— Doodle sends the invitation
‘ \ Connect your Google or Outlook address book and send the invitation out via Doodle.

Free MyDoodle account
Invite fast and easy
Abrir cuenta

You already have a MyDoodle account?

Iniciar sesion

Espariol = | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccion de datos | Ayuda | contacto
@ Doodle AG

En la siguiente Pantalla nos apareceran dos enlaces:

- Enlace de participacion.

Nos encargaremos de enviarselo a todos los participantes en la consulta por correo

electroénico.

- Enlace de administracion.

Nos permite gestionar la encuesta. Accediendo a él se nos presentan diversas

posibilidades.
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Doodle
Thanks, Belen

Your poll has been created successfully.

Los siguientes dos enlaces han sido enviados a b.iglesias.gonzalez@kzgunea.net en un correo cada
uno.

Si Usted no recibe los E-mails...

Enlace de participacion
Envie este enlace a todos los participantes de la encuesta
http://www.doodle.com/xbw6Eynkxhn9v5agb

[ Invite by e-mail | # Tweet |

Enlace de administracion
Siga este enlace para administrar (cambiar, borrar, etc) la encuesta.
http://www.doodle.com/xbw6&ynkxhn9v5agbbbcmecuvb/admin
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7. Votar preferencia

VOTANDO LA ENCUESTA

La persona que ha configurado la encuesta se encargara de hacer llegar el link de
participacion a todos los participantes de la encuesta. La persona que quiera dar su voto en
la encuesta Unicamente tendra que acceder al link que se le ha facilitado. Sera dirigido a la

encuesta y desde ahi, tras introducir su nombre podra votar por sus preferencias.

DOOdIe‘D Iniciar sesidn

Mutually agree on a choice
Enter your name in the input field below and select the options of your choice.

Encuesta vacaciones
Poll initiated by Belen | £ 5 | w0 | @ hace menos de un minuto

Estamos organizando las vacaciones de este afio y hemos pensado que la mejor manera de para
ponemos de acuerdo es pasar esta encuesta.

[
r—

5 participants

Noruega Irlanda Argentina Playa Dorada Cuba USA

Unai
Ikermne
Maitane
Ion

Xabi

Su nombre (" @ @ @ (" '@

0 1 3 0 1 0

Guardar |

Escribiremos nuestro nombre y después clicaremos en el boton “Guardar”, quedara
registrado el voto y se mostrara un mensaje de agradecimiento por la participacion en la

encuesta.

34



@T DOODLE: Organizador de encuentros
Hoyne :

8. Administrar preferencia

ADMINISTRANDO LAS PREFERENCIAS DE LA ENCUESTA

De igual manera que en “Planificar un evento”, accederemos a las opciones de
administracion de la encuesta desde el link de administracion facilitado al correo electréonico

de la persona encargada de configurar la encuesta.

Desde aqui se podran realizar las siguientes funciones.

DOOdIe® Iniciar sesién

Encuesta vacaciones
Edityourpaoll | 26 | @0 | @ 3 minutos atras

Estamos organizando las vacaciones de este afio y hemos pensado que la mejor manera de para
ponemos de acuerdo es pasar esta encuesta.

Table View Administracion

Enlace de participacion

| hitp:iwww.doodle.comiuu3gqph7sayssagm

Encuesta Participantes Imprimir/Exportar
 Close ,o Invite a participantes a Vista de impresion

fl’ Editar Contact invitees :@ Exportar encuesta a Excel
Notifications :ﬁﬁ Borrar a todos los participantes @ Exportar encuesta a PDF
@ Historial 'ﬁ Eliminar todos los comentarios

[M Eliminar/borrar

Espafiol v | Inicio | Blog | Acerca de | Publicidad | Medios | CGC | Proteccion de datos | Ayuda | contacto
© Doodle AG

Close: Esta opcion permite cerrar temporalmente una encuesta, pudiendo abrirla en

cualquier momento.

Editar: Opcidon que permite navegar por todos los campos anteriormente completados.
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Notifications: Nos informaria acerca de los participantes, comentarios y cualquier otro

evento en esta encuesta.

Historial: Muestra un listado con todos los movimientos que ha habido en la encuesta

desde el momento de su creacion.

Eliminar/borrar: Opcién que eliminara la encuesta por completo.

Invite a participantes y contact invites: para poder acceder a estas opciones tenemos
que tener cuenta de doodle. La primera opcién es para invitar a participantes y la segunda

para invitar a ponerse en contacto.

Borrar a todos los participantes: Opcién que borra todos los participantes de la encuesta

permanentemente.

Eliminar todos los comentarios: Opcidon que borra todos los comentarios de la encuesta

permanentemente.

Vista de impresion: Es una utilidad a través de la cual, en una ventana independiente, se

muestra la apariencia final de un archivo antes de imprimirlo.

Exportar encuesta a Excel: nos exportaria el archivo a un documento Excel en una

ventana independiente.

Exportar encuesta a PDF: nos exportaria el archivo a un documento PDF en una ventana

independiente.
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