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1. Iniciar sesión1. Creación de un formulario nuevo

Inicie sesión como usuario con permiso para crear contenido para acceder a nuestro  menú de Contenido.
Para desplegarlo y/u ocultarlo debemos ir a la parte superior y pulsar en el siguiente icono 



1. Iniciar sesión1. Creación de un formulario nuevo

Seleccione en el panel de la izquierda Contenido para desplegar el menú y a continuación seleccione Formularios. 
Aparecerá el panel de Formularios en la parte derecha de la pantalla.



1. Creación de un formulario nuevo

Desde el panel de Formularios podrá crear un nuevo formulario pulsando en el icono azul el símbolo + de la esquina 
superior derecha o duplicar y editar uno existente pulsando en los 3 puntos de cada uno de los formularios.

1
Seleccione el icono azul con 
la cruz para crear un nuevo 
formulario

2
Seleccione los 3 puntos para 
desplegar el menú del 
formulario correspondiente

3
Seleccione en el menú la 
acción que desea realizar 
como duplicar o Editar



1. Creación de un formulario nuevo

Tras pulsar en el icono          aparecerá el panel de edición de nuestro nuevo formulario. Al pulsar de nuevo en el 
icono        se desplegará la barra lateral de elementos.
Arrastraremos desde la barra lateral hasta el formulario los elementos que queremos añadir.

1
Seleccione el elemento de la 
barra lateral y arrástrelo 
hasta el formulario para 
añadirlo



1. Creación de un formulario nuevo

Con cada elemento que arrastremos y soltemos en nuestro formulario se abrirá la barra lateral de configuración del 
elemento. 
En la barra lateral aparecerán dos secciones Básico y Propiedades. En esta barra podremos definir una etiqueta para 
nuestro campo de texto, por ejemplo, valores por defecto o establecer el campo como obligatorio.

1
Básico: Añadiremos 
etiquetas descriptivas a los 
elementos

2
Propiedades: En el submenú 
Propiedades podemos 
establecer valores por defecto 
del elemento.

3
Básico: Podremos marcar 
como obligatorios cada uno 
de los elementos que 
añadamos.



1. Creación de un formulario nuevo

Iremos completando nuestro formulario añadiendo todos los elementos que necesitemos: Ejemplos: Añadiremos 
Campo de texto para Nombre, Apellidos y Email. Añadiremos Selección Única para establecer una serie de opciones 
entre las cuales el usuario debe marcar una sola.

Podemos crear varias versiones del mismo formulario para los distintos idiomas para una traducción precisa.

1
Crear versiones del 
formulario. Seleccione + 
para crear versiones del 
formulario en otros idiomas



1. Creación de un formulario nuevo

El formulario puede tener varias secciones y una página de confirmación. 

Añadiremos estas opciones pulsando el los 3 puntos de la esquina superior derecha del formulario.

1

Añadir secciones o página 
de confirmación. Haremos 
clic en los 3 puntos para 
añadir secciones o una 
página de confirmación al 
formulario.



2. Publicación del formulario

En la parte inferior del formulario encontraremos las opciones de Publicar formulario, Guardar formulario, y 
Previsualizar formulario.

1

Publicar formulario. Esta 
opción guardará el 
formulario y lo hará público. 
Podremos anular la 
publicación después de 
pulsar en Publicar.

2
Guardar formulario. 
Guardará el formulario 
como borrador.

3
Previsualizar formulario. 
Podremos ver una vista de 
como quedará el formulario 
una vez publicado



2. Publicación del formulario

Añadiremos los permisos al usuario Cliente para que pueda ver y añadir registros al formulario.

Para modificar los permisos de un formulario haremos clic en los 3 puntos correspondientes a nuestro formulario.

A continuación pulsaremos en Permisos en el menú desplegado.

1

2



2. Publicación del formulario

Añadiremos los permisos al usuario Cliente para que pueda ver y añadir registros al formulario.

Tras pulsar en permisos se abrirá el panel de configuración de permisos.

En los permisos de Cliente marcaremos VER y AÑADIR REGISTRO DE INSTANCIA DE FORMULARIO.

Haremos clic en guardar para que los cambios sean permanentes en nuestro formulario.



2. Publicación del formulario

Si deseamos anular la publicación de un formulario pero deseamos conservarlo, entraremos en el formulario 
haciendo clic sobre su nombre y pulsaremos Anular la publicación de formulario



3. Configuraciones adicionales

Para establecer configuraciones adicionales en un formulario debemos entrar primero en el mismo. 

Haremos clic en el nombre del formulario que deseamos configurar.

También podemos hacer clic en los 3 puntos correspondientes al formulario y seleccionar Editar.

1

2



3. Configuraciones adicionales

Una vez dentro del formulario Pulsaremos en los 3 puntos de la esquina superior derecha. A continuación 
pulsaremos en Configuración para ver las opciones de configuración del formulario. 

12



3. Configuraciones adicionales

Pulsando en Notificaciones por correo podremos configurar un envío a nuestro email cada vez que un usuario 
complete el formulario de registro.
Nos llegará un email con los datos que ha cumplimentado el usuario.

1

2

3



3. Configuraciones adicionales

Configuración de Notificaciones por correo de nuevos registros.

1Activaremos la notificación.

2
Introduciremos un nombre 
para recibir el correo desde un 
origen que podamos 
identificar rápidamente

3
La dirección de origen es el 
correo de envío configurado en 
la web:
soporte.web@azuqueca.net

4
Introduciremos el email al 
que se enviará la notificación 
de nuevos registros y el 
asunto del mensaje.

5
Pulsaremos en Finalizado 
para guardar la 
configuración.



4. Consultar y exportar registros

Para consultar los registro de un formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes al formulario y a 
continuación en Ver entradas.

Esto nos abrirá un nuevo panel con los datos que han cumplimentado los usuarios.

Podremos exportar los datos en formato CSV y convertirlos posteriormente a una tabla de excel.

1
2



4. Consultar y exportar registros

En el panel de Ver entradas del formulario vemos los registro de nuestro formulario.

Si las entradas son numerosas se irán disponiendo en nuevas páginas. En la parte inferior del panel tendremos los 
botones de navegación para consultar las distintas paginas de registros.



4. Consultar y exportar registros

Para exportar los registro de un formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes al formulario y a 
continuación en Exportar.

Esto nos abrirá un nuevo panel con distintos formatos de archivo disponible para exportar los registros.

Podremos exportar los datos en formato CSV y convertirlos posteriormente a una tabla de excel.

1

2



4. Consultar y exportar registros

Pulsamos en el desplegable para ver los tipos de archivo 
disponibles para la exportación de las entradas del formulario. 

Seleccionaremos en el desplegable el tipo de archivo en el que 
queremos exportar los registro del formulario.

Si queremos trabajar en una tabla de excel, por ejemplo, 
exportaremos los datos en formato CSV.

Pulsaremos en Aceptar para que comience la descarga del 
archivo con los datos.

1

2

3



5. Compartir un formulario

El formulario se puede compartir por email, redes sociales o en un evento de la web si conocemos su URL.

Para copiar la URL de nuestro formulario pulsamos en los 3 puntos correspondientes y hacemos clic en Copiar URL.

Esto copiará la URL del formulario en nuestro portapapeles. Está dirección es la que debemos pegar en nuestro 
evento para vincularlos. Debemos publicar el formulario para poder obtener la URL del formulario.

1

2

3



5. Compartir un formulario

Debemos publicar el formulario para poder obtener la URL del formulario.

Dentro del formulario también podemos copiar el enlace del mismo. En la esquina superior derecha haremos clic en 
el icono de la cadena para copiar la URL. La URL del formulario podemos enviarla por email o ponerla como enlace
en un texto (“Inscripción”, por ejemplo) en nuestras páginas o eventos

1


