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1. Cuenta de usuario en Google

Para poder comenzar a utilizar las herramientas de Google Drive es necesario tener una
cuenta de Google creada.

Para crear una cuenta pulsaremos el botén Iniciar sesidn en la pantalla inicial de Google
en: http://www.google.com

Ahora pulsaremos el botéon Crear cuenta

CREAR CUENTA

Y ahora rellenaremos los datos que nos piden. Nos va a hacer falta introducir el teléfono
movil para confirmar nuestra cuenta, y ademas podremos usarlo mas tarde con una doble
politica de seguridad.

No tenemos que preocuparnos por aportar nuestro numero de mévil porque Google no
nos va a enviar ningun tipo de informacion al teléfono.

Una vez pulsemos el botén Paso siguiente.

Siguiente paso

La cuenta estara definitivamente creada.

Una vez tenemos la cuenta creada podemos hacer uso de todas las aplicaciones de Google
que requieren de autenticacion.
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2. Google Drive

Es un servicio de Google que sustituye a Google Docs, incluyendo varias de sus
funcionalidades.

Para hacer uso del servicio es necesario disponer de una cuenta de Google.

Google drive nos permite almacenar ficheros para que estén disponibles desde cualquier
PC o dispositivo movil en cualquier parte. De esta manera si actualizamos un archivo desde
cualquier lugar esta actualizacion sera visible en todos los demas dispositivos desde donde
accedamos a nuestra cuenta de Google, y esto se realiza de manera transparente para el

usuatrio.

Actualmente Google Drive nos permite almacenar gratuitamente hasta 15 GB de datos,
con opcién a ampliar espacio previo pago.

También nos permite crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y
formularios, es decir los contenidos que antes se generaban con Google Docs, que seran
almacenados directamente en Google Drive por lo que podremos acceder a ellos desde
cualquier sitio con cualquier dispositivo mévil o PC.

Esta funcionalidad es muy util y nos permite disponer de nuestros archivos desde cualquier
PC o dispositivo mévil, de esta manera no vamos a depender de tener un PC in situ con
dichos archivos, y ademas con programas adecuados para la gestion de documentos, hojas
de calculo, de presentaciones. De esta manera para trabajar con nuestros archivos tan solo

necesitaremos un navegador y una conexion a internet.

Podemos compartir carpetas y archivos, y demas contenidos que antes se generaban por
Google Docs con otros usuarios de Google, evitando de esta manera tener que usar el
correo electronico, u otros métodos mas rudimentarios, para estar enviando y recibiendo
ficheros entre diferentes personas.

La funcionalidad mas interesante que permite la comparticiéon de archivos es que todos los
usuarios que tengan un mismo archivo podran editarlo a la vez, y todos veran los cambios
que estan realizando los demads en su propia pantalla mientras se tiene el documento
abierto. Como los archivos que se estan editando en Google Drive no necesitan ser
almacenados cada vez que hay un cambio, sino que se almacenan automaticamente cada
vez que se detecta un cambio, el mas minimo cambio en el archivo es almacenado y se

refleja en todas las pantallas de los usuarios que tengan abierto el mismo documento.

Google Drive guardara un historial perpetuo de revisiones de los documentos, hojas de
calculo y presentaciones que generemos con él, esto quiere decir que cada.

En el caso que generemos documentos, hojas de calculo y presentaciones de manera
colaborativa con otras personas Google Drive permite trabajar en dichos archivos de forma
unica, si tener que estar manejando varias copias del archivo.

Para acceder a Google Drive iremos a la direccion:
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http://drive.google.com

Y nos autenticaremos con nuestra cuenta de Google.

Al entrar veremos una pantalla de este tipo:

Go 8[6 “ HFran 2 (]

Drive

D
+
Pe

Ordenar

]
<

Mi unidad
m
TITULO PROPIETARIO LILTIMA, MODIFICA

| » Mi unidad |

Compartido conmiga

B Encuestas de satisfaccion cursos Innovacidn Docente yo 09:42 wo

Destacados % Listado de alumnos admitidos yo 09:43 we

Reciente

Mas

Listado de aprobados yo 09:43 wo

Presentacidn del curso de google yo 09:44 wo

Conectar Orive al
ordenadar

Test de satisfaccion Yo 09:45 vo

Desde aqui tenemos acceso a la estructura de ficheros que tenemos en nuestra cuenta de

Google Drive, que estara formada por una serie de archivos de varios tipos asi como de

carpetas, asf como a la gestion de dichos elementos.

Acciones principales

Las acciones principales que se pueden realizar en Google Drive son:

Acceder a los ficheros: Para acceder a los ficheros pulsaremos directamente sobre
ellos.

Una vez que estemos trabajando sobre un elemento, es decir, editandolo, sea un
documento, hoja de calculo demas, Google Drive no hace necesario almacenar el
elemento cada cierto tiempo, Google Drive se encarga de hacerlo cada vez que se le
hace una modificacién al elemento. Esta manera de trabajar da la posibilidad de
trabajar de manera colaborativa en el mismo archivo a varios usuarios, eso lo
veremos mas adelante.

Utilizar el buscador: Existe un buscador de elementos que podemos usar de
manera analoga a como usamos el buscador principal de Google, la tnica diferencia
es que los resultados solamente seran elementos que estén en nuestro Google
Drive.

Crear documentos, hojas de calculo, presentaciones y formularios: Para crear

cualquiera de los tipo de fichero que se pueden crear usaremos el botén Crear.
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G
- Carpeta

é Docurnento

Presentacion
Hoja de calculo

é Formulario
n Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Y pulsaremos sobre el tipo de elemento que queremos crear. Mas adelante veremos
la creacién de formularios.

Una vez que creamos un elemento desde aqui, se nos abrira una ventana de edicion
desde donde podremos trabajar con el elemento creado.

Una vez terminada la edicién, o en cualquier momento podemos volver a la
pantalla principal de Google Drive pulsando el icono que describe el tipo de
elemento que estamos editando, y que aparece en la esquina superior izquierda de la
ventana de edicion de elementos.

En cada cambio que realizamos efectivamente vemos que el guardado es
automatico porque vemos un texto que nos lo indica:

Si pulsamos Conectar mas aplicaciones tendremos acceso a una infinidad de

aplicaciones con la que crear tipo de documentos de variado tipo.

Subir ficheros o carpetas: Para subir un elemento desde nuestro equipo a Google
Drive pulsaremos sobre el boton:

- M unidad

Archivos...

Carpeta...

I = N

Y pulsaremos de nuevo sobre Archivos o Carpeta segin sea lo que queramos subir,
se nos abrira una ventana de exploracién y seleccionaremos el elemento que
queramos subir.
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e Crear nueva carpeta: Para ello pulsaremos el boton:

Evidentemente una vez que creemos cualquier elemento o subamos cualquier carpeta o
archivo estos estaran disponibles inmediatamente en cualquier dispositivo o PC desde el
que accedamos a nuestra cuenta de Google Drive.

Vistas de los elementos

Podemos ver el conjunto de los elementos de nuestro espacio de Google Drive de varias

maneras:

e Compartido conmigo: Listado de los elementos que otros usuarios tienen

compartido conmigo.

e Destacados: Listado de los elementos que han sido marcados como destacados a
través de la opcion Marcar como destacado dentro de Mas, o a través del boton:

e Reciente: Listado de los elementos accedidos mas recientemente. Esta vista no
esta organizada por carpetas, sino exclusivamente por la fecha de dltimos accesos
recientes sobre el conjunto de todos los elementos.

e Actividad: Lista las actualizaciones que se van realizando en tiempo real de todo lo
que modifiquemos nosotros, de otras personas que tengan acceso a NUEstros
elementos, o de las modificaciones que hagamos nosotros sobre elementos
compartidos de otras personas.

e Sin conexidn: Esta opcién no la vamos a ver.
e DPapelera: Lista los elementos que han sido eliminados.

e Propietario, tipo, mas: Esta opcion nos permite filtrar todos los elementos a
través de diferentes criterios:

O Soy propietario.

O No soy propietario.

Universidad Unidad de Innovacién Docente
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0 Cada uno de los posibles tipos de elementos.
O Visibilidad.

O Abierto por mi.

Esta opcion a medida que se van escogiendo filtros, va afiadiendo dichos filtros al
buscador, podemos afiadir mas de un filtro o eliminar los que ya estan
seleccionados. El listado se ira actualizando a medida que se vayan afiadiendo
dichos filtros:

Formularios = Soy el propietario x  Abierto por mi x Privado x b4 “

Aplicacion de Google Drive para PC

Para conectar una carpeta de nuestro PC directamente a Google Drive podremos
descargarnos una aplicacion pulsando en:

Conectar Drive al
ordenador

Esto es util en el caso que tengamos mucho trasiego de ficheros del PC a nuestro espacio
en Google Drive.

En caso que hagamos poco uso de los elementos almacenador en Google Drive no se hace
necesario el uso de esta aplicacion. Pero si hacemos un uso importante de dichos recursos
seguramente nos resultara mucho mas comodo tener un acceso a todos los elementos de
nuestra cuenta de Google Drive directamente en una carpeta de nuestro sistema, y asi nos
evitamos tener que estar accediendo al navegador cada vez que queramos utilizar alguno de
estos recursos.

Es evidente que cuando modifiquemos un elemento en nuestra carpeta asociada a Google
Drive, esta modificacion se vera de manera inmediata a través de cualquier sitio desde

donde entremos a nuestra cuenta.

Es posible tener instalada esta aplicacion en varios PCs y no solo en uno. De esta manera
cada vez que se realice un cambio dicho cambio provocara una actualizacién de los
elementos modificados en todos los PCs donde esté instalado este software.

La aplicacién se puede descargar desde:

https://tools.google.com/dlpage/drive
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Una vez instalada la abrimos y tendremos que insertar los datos de nuestra cuenta de
Google.

_
& Google Drive

Gracias por elegir Google Drive

uray accad

T
Google  cmancours |

Imciar sesin Gougle

Direccidn de cormeo eloctrdnico

Contraseiia

Iniciar sesién

¢Ne pusdas sccadsr @ fu cusnta?

Condcones dlsmvice  Pollica do prhacitad  Ayuda ﬂlnw“ﬁ"nr‘mﬂ |

Insertamos nuestro usuario y contrasefia:

™ Introduccién (1 de 2) x|

Te damos la bienvenida a Google Drive ‘

Como funciona

SE crears una carpeta de Google +
Drive en U eguipo. |
Podras acceder a los archivos de la

carpeta desde cualquiera de tus Iy /
dispositivos,

" Enwiar informes de blogueos v estadisticas de uso a Google

Y nos informa que sera creada una carpeta en nuestro equipo.

Cuando aparezca la siguiente pantalla, no pulsar Iniciar sincronizacioén hasta seleccionar
la carpeta adecuada en Configuraciéon avanzada.
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A Introduccién (2 de 2) il

Google Drive en la Web ‘

Los archivos se sincronizaran
ahora.

Tus archivos de Google Drive en la

‘Wb, incluidos los archivos de Google m S
Docs, se sincronizaran en la carpeta

de Google Crive,

Cambia a la configuracidn avanzada

para elegir lo que se sincronizara, ‘ [
Configuracidn avanzada | < Atrds | Iniciat sincronizacion I

Nos informa que nuestros archivos se van a sincronizar con nuestra unidad en Google
Drive, pero... ¢Qué archivos?. Por defecto y si no decimos lo contrario nos va a
sincronizar la carpeta Mis documentos. Si por cualquier motivo no deseamos que sea esa
carpeta la que este sincronizada con nuestro Google Drive pulsaremos en Configuracion
avanzada:

™ Configuracion avanzada: Google Drive x|

Ubicacidn de la carpeta:  C:iDocuments and Settings\JSUARIONESCritorio  Modificar. . |

Dpciones de sincronizacion: [V Sincronizar solo algunas carpetas en este equipo

[V Carpetas:
[¥ Encuestas de satisfacrion cursos Innovacisn Docente

Los archivos en Google Drive que no s& encuentran en una catpeta siempre
se sincronizan.

Otros: [ Iniciar Google Drive automaticamente al encender el equipo,

Proxy: ¥ Detectar automaticamente la configuracion del prowy

¢ Canexidn directa

< Atras I Iniciar sincronizacisn I

En Ubicacioén de carpeta seleccionamos que carpeta queremos sincronizar con Google
Drive.

En Opciones de sincronizacion seleccionamos para el equipo donde estemos instalando
la aplicacién qué carpetas de las que estan en nuestro Google Drive queremos sincronizar
con nuestro PC. Es decir, si en la opciéon anterior Ubicacion de carpeta vamos a
seleccionar qué carpeta de nuestro PC va a ser sincronizada con nuestro espacio Google
Drive, ahora en esta opcién vamos a elegir que carpetas de las que ya existen en nuestro
espacio de Google Drive, en la nube, van a ser sincronizadas, para aparecer asi en nuestra
carpeta de nuestro PC.

Esto es util porque igual en un PC nos interesa que no se descarguen ciertas carpetas de
Google Drive, e igual en otro si. Por ejemplo, en el PC del trabajo queremos tener solo
cosas del trabajo, y en casa sélo cosas de andar de casa.
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Una vez configurado todo adecuadamente pulsaremos en Iniciar sincronizacién y lo que
haya en nuestra carpeta subira a nuestra unidad Google Drive, y lo que hubiera en la unidad
bajard a nuestra carpeta, e igual con las carpetas que hubiéramos seleccionado de Google
Drive.

A partir de ahora cualquier cambio que hagamos en un archivo en un sitio se reflejard en el
otro. Aqui se incluyen las eliminaciones de archivo. jCuidado con estol. Si eliminamos un
archivo en un sitio serd eliminado de todos los demias.

i en aloun momento deseamos que nuestra carpeta de no continue sincronizandose
St | to d tra carpeta del PC ti incronizand
podemos desactivar la sincronizacién desde su icono de programa pulsando con el botén
derecho del ratén:

Sincromizacion firalizada
Mo sincronizar

Abrir la carpeta de Google Drive
It a Google Drive en la Web
Wer |os elementos compartidos conmigo

centroderecursosdigitalesuca@annal, comm
0, D1GEE (0% ) de 15, 00GE usados
Chtener mas almacenarisnto

Preferencias. ..
Ayuda
Acerca de

Salir de Google Drive

Y ahora pulsamos No sincronizar, en cualquier momento podemos deshacer esta opcion
y continuar sincronizando con Continuar sincronizacion.

Gestion de contenidos en Google Drive

Los elementos disponibles en Google Drive se muestran en un listado donde vemos un
icono representativo de su tipo, su nombre, y dos columnas con datos: Su propietario
(Recordemos que podemos estar viendo elementos compartidos por otros usuarios) y en
una ultima columna la fecha de su ultima modificacion.

Mi unidad
TiTULO PROPIETARIC OLTIMA MODIFICA,...
8 Encuestas de satisfaccion cursos Innovacion Docente ¥o 09:42 4o
E Listado de alumnos admitidos ¥o 09:43 o
Listado de aprobados ¥o 09:43 o
Presentacidn del curso de google ¥ 09:44 o
E Test de satisfaccian ¥o 09:45 o

Con todos estos elementos podremos realizar varias acciones en general:

e Ordenacion y seleccion de criterio en las dos ultimas columnas: Pulsando en
el botén PROPIETARIO o en el boton ULTIMA MODIFICACION, se
ordenara por ese criterio, pero si pulsamos en la lista desplegable asociada a las dos
ultimas columnas se puede cambiar el criterio de ordenacion, esto también se puede

Unidad de Innovacién Docente
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realizar desde el boton Ordenar.

PROPIETARIO CILTIMA, RASDIFICACIOR Ordenar -

Podremos ordenatlo por propietario, ultima modificacién mia, dltimos abiertos por
mi, y por espacio utilizado.

e Cambiar a lista, cambiar a cuadricula: Pulsando en estos botones cambiaremos

la vista de los elementos a lista o cuadricula segin nos convenga.

Y en particular podemos seleccionar uno, varios o todos los elementos marcando las
casillas que preceden a cada uno, y realizar sobre los elegidos varias acciones:

e Compartir: Pulsando en el botén:

Se pueden compartir todo tipo de elementos, y vemos la siguiente ventana:

Configuracion para compartir

Enlace para compartit (solo accesible para colaboradores)

Comparte este enlace a través de: ™ m n u
-

Quién tiene acceso

a Privado: accesible solo para las personas

Lo . . Cambiar..
que se indican a continuacidn

&  Fran Lorenza (t0) centroderscursosdigitale Es propietario

Invitar a personas

Escribe nombres, direcciones de correo slectronico o grupos..

Loz editores pueden afadir & personas v cambiar los permizos. [Cambiar]

Podemos seleccionar la direccion del documento a compartir y distribuirla via
Gmail, Facebok, Twitter o Google+. Y seleccionaremos quién tiene acceso al

11
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elemento pulsando en Cambiar:

Configuracion para compartir

Opciones de visibilidad:
Publico en la Web

)

Cualguier usuario que reciba el enlace

e

Privada

Mas infarmacian

m Cancelar Mas infarmacion acerca de |a visibilidad

Se puede compartir un elemento de manera publica, con lo que aparecera en el
buscador de Google, a cualquier persona que reciba el enlace, de estas dos maneras
se puede acceder al documento sin iniciar sesién en Google.

Silo compartimos de manera privada solo se podra consultar el elemento
autenticandose en Google y solo podran verlos aquellas personas que hayan sido
invitadas a través de su correo electrénico de Google. Estas invitaciones podemos
realizarlas desde el cuadro de texto de la ventana Configuracion para compartir:

Invitar & personas:

Una vez que hayamos afiadido correos electronicos de las personas que queramos
invitar a acceder al documento hay que seleccionar que tipo de acceso va a tener
dicha persona:

FPuede editar =

v Puede editar
Puede comentar

Puede ver

Los permisos seran de edicion, de comentario y de acceso para simplemente ver el
elemento.

Antes de guardar la configuraciéon de comparticiéon debemos seleccionar si
queremos mandar una notificacién via email a las personar con las que hemos
compartido el documento. Si no lo hacemos estas personas no seran conscientes de
dicha comparticién hasta que vean el elemento cuando entren en su Google Drive,

Unidad de Innovacién Docente
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y esto puede no ser evidente si la estructura de carpetas del espacio Google Drive
es complejo, o si es que hay muchos archivos en dicho espacio. Asi que es
conveniente realizar la notificaciéon via email.

Matificar a las personas por corren
electranico - Afadir mensaje

Una vez realizada la comparticion si volvemos a elegir la opcidon de compartir este
elemento veremos un listado como el siguiente:

Cluién tiene accesa

Privado: accesible solo para las personas

L - 5 Cambiar...
que se indican a continuacién
=  Fran Larenzo {td) centroderecursosdigitale.. Es propietario
- Juan Lépez Qluiraga juan.lopez@gmail.cam Puede ver ~

Desde el que podemos cambiar el tipo de acceso general al documento, y en
particular a cada uno de los personas que hayamos invitado previamente. E incluso
eliminar dicha comparticiéon pulsando el boton X:

Eliminar: Haciendo uso de este botén eliminamos cualquier elemento
seleccionado.

Mover a: Los elementos seleccionados se moveran a la carpeta especificada con
este boton:

Vista previa: En elementos que no son carpetas muestra una ventana emergente
de previsualizacion de contenido. Desde esta ventana no se puede modificar el
contenido.

Mais: En esta boton se nos abren mas opciones, de las que solo veremos algunas, y
otras ya las hemos visto:

Unidad de Innovacién Docente
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Mas

Abrir
Wista previa

Abrir con

2 Compartir..

Afiadir estrella

Detalles

Mo mostrar en la lista de actividad
M Movera. ..

Cambiar nambre

Iarcar como no visualizado
Wer aplicaciones autorizadas
Crear una copia

Descargar.

Enviar a la galeria de plantillas

B Eliminar

e Abrir: Es lo mismo que pulsar encima de cada elemento, si es un
archivo o documento lo abre, si es una carpeta entra en ella.

e Anadir estrella: Es lo mismo que pulsar sobre el icono estrella:

Que aparece delante de cada elemento, si esta activado veremos ese
elemento en la secciéon Destacados.

e Detalles: Nos muestra una posible vista previa del documento y toda la

informacion asociada a él de una sola vez, asi como acceso a la edicion

de varias propiedades del elemento:

[ Listada de alumnoes admitidos

isibilidad Prvadn par mi ¢ 1 persona mis

Fran Lorenzo
Juan Lipez Quiroga

Hinguna

B o

propigtario
los migmbros

14

YW UCA Y

Unidad de Innovacién Docente
Centro de Recursos Digitales



%%/ | CA .:.:: Unidad de Innovacién Docente

Centro de Recursos Digitales

¢ No mostrar en la lista de actividad: Si lo activamos el elemento
seleccionado no aparecera en la seccion Actividad. Esto es util si por

alguna causa no queremos que esa informacién se muestre en
Actividad.

e Cambiar nombre: Cambia el nombre del elemento.

e Marcar como no visualizado: Si lo activamos el nombre del elemento
aparece en negrita en la lista de elementos destacado sobre los demas.

e Crear una copia: Crea una copia idéntica al elemento pero con otro
nombre. Esto es muy util a la hora de replicar formularios.

e Descargar: Permite descargarse el elemento.
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Colaboraciones

Cuando hablamos de colaboraciones nos referimos a que varias personas que disfrutan del
acceso un archivo compartido realizan ediciones del archivo, dicha edicién puede ser en
diferentes momentos, o incluso en el mismo momento, esto ocurte en

Las colaboraciones en Google Drive son una herramienta utilisima para realizar trabajo en
grupo sobre el mismo material. Google Drive soluciona el clasico problema de acceso
simultaneo, es decir, de varios usuarios a la vez, a un mismo archivo para su edicion.

Editar un archivo de manera simultanea por varios usuarios es una fuente clasica de
problemas de consistencia en los datos, que ocurre porque, por lo general, cuando se hace
esto el gestor de archivos crea una copia del archivo para cada usuario, para que este trabaje
de forma exclusiva con dicha copia, después cada usuario guarda la copia que ha editado, y
el editor se las tiene que ingeniar para mezclar los cambios que varios usuarios han hecho
en las copias del archivo original, a veces es posible mezclar bien los cambios, y a veces no
lo es. Google Drive resuelve esta problematica.

Por ejemplo, imaginemos, en un entorno clasico diferente a Google Drive, que dos
usuarios a la vez estan sumando un parrafo cada uno al texto de un mismo archivo, cada
usuario estarfa trabajando con una copia del archivo original, al almacenar los dos usuarios
los cambios, el editor ahora debe mezclar esos cambios realizados por los dos usuarios,
desde sus dos copias de ficheros hacia el documento original, y en este caso podria
simplemente anadir dichos dos parrafos al final del documento y no serfa muy
problematico, y el contenido del archivo podria quedar consistente, pero, ¢qué ocurriria si
uno de los dos usuarios que esta accediendo al texto borra un parrafo y el otro usuario
borra el otro y los dos guardan el archivor. En este caso el editor del archivo no deberia
saber qué hacer, tras haber guardado los usuarios el archivo, porque a uno le falta un
parrafo, y al otro le falta otro diferente. ;Qué decision debe tomar aqui el editor?

Lo mas razonable serfa almacenar dos copias del archivo e informar que hay un problema
de consistencia, o de sincronizacion, esto ocurre a veces en Dropbox, cuando se edita un
mismo archivo por varias personas, bajo ciertas circunstancias.

La conclusion es que hay casos en que se puede resolver la consistencia de los datos
respecto a cambios generados por varios usuarios, y casos que no. Este es el problema
clasico de acceso concurrente a un mismo recurso para su edicion.

Pero este problema en Google Drive no ocurre, debido a que, como hemos comentado
antes, Google Drive almacena cada cambio en el fichero de manera instantanea, de esta
manera podemos afirmar que no es que estemos modificando cada uno en su PC una copia
del fichero, y que al acabar cada uno la va a almacenar, y el editor las va a intentar
mezclar... Sino que virtualmente todas las personas que estén modificando un archivo
compartido estan modificando directamente el archivo original, como si de una pizarra
compartida se tratara, de ese modo cualquier minimo cambio en el contenido de un archivo
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es visto automaticamente por todos los demas usuarios en su pantalla. De esta manera se
evitan los problemas de concurrencia en la edicién de archivos.

Esta funcionalidad es muy util a la hora de trabajar varias personas simultineamente en un
mismo fichero, y cuando se dice simultaneamente es en el sentido mas completo de la
palabra.

¢Y por qué es tan util? Pues porque varias personas pueden editar un mismo archivo como
si estuvieran en una mesa, con un folio y varios lapices y gomas, y pudieran escribir todos a
la vez y a la vez borrar lo que quisieran.

Sia eso le sumamos que actualmente es muy sencillo establecer una comunicacién oral y
visual, sea con Skype, con Google Hangouts, o herramientas similares, tenemos finalmente
la posibilidad de trabajar en archivos de documentos, hojas de calculo, y presentaciones, de
manera absolutamente simultinea con otros usuarios.

Bien, para trabajar de manera colaborativa dentro de un archivo es tan simple como que
dos personas estén editando a la vez el mismo archivo, para ello es necesario que dichas
personas tengan acceso al mismo archivo, lo cual se habra conseguido previamente
compartiendo dicho archivo. Y no hay que hacer nada mas, para nosotros todo sera igual a
la edicién normal de un archivo, salvo que si la otra persona realiza cualquier modificacion
la vamos a ver inmediatamente y ademas acompafiada de un indicador que nos va a
informar del autor de los cambios que estamos viendo en pantalla.

Editamos cualquier archivo que tengamos compartido, como por ejemplo Listado
colaborativo pulsando sobre ¢, otro usuario ya esta editando en otro PC este documento

a la vez.

Mi unidad

TiTuLD
B Listado colaborativa Compartido
E Listado de alumnos admitidos Compartico
Listado de aprobados
Presentacidn del curso de google
[5] Test de satisfaccidn

B8 Encuestas de satisfaccidn cursos Innovacien Docente

Se abre el documento:

Unidad de Innovacién Docente
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Listado colaborativo Fran Lorenzo
Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  Ayuda M| | Camentarias

& o A T 0% - Textonor.. - Arial - M - B I U _A- Ms-

»

2 1 1 2 3 4 [ [ 7 ) a 0 11 12 13 14 | 16 16 17 18 1

Una vez abierto el documento el entorno de trabajo es el de siempre, pero se observan dos
detalles que delatan la presencia de otro usuario editando a la vez que nosotros el

documento:
T

El icono con la F indica que otro usuario cuyo nombre empieza por F esta editando el
archivo simultaneamente, y el sefialador nos va a marcar los cambios que va realizando en
el documento el otro usuario. Si tocamos cualquiera de los dos indicadores nos aparece el
nombre del usuario al que representan.

El otro usuario vera lo mismo en su pantalla, pero con otro color. Y en general veremos
tantos marcadores e indicadores de usuarios de diferente color como usuarios haya
editando el documento a la vez.

Cuando mas de un usuario estén trabajando en el mismo archivo también aparece este
botén que si lo pulsamos comenzamos un chat con el resto de usuarios que estan editando
el archivo.

A la hora de editar, si nosotros por ejemplo escribimos un parrafo no ocurrira nada extrafio
en nuestra pantalla, pero si en las de los demas usuarios. Y si estos escriben o hacen alguna

modificacion el que lo haga no advertira nada inusual pero los demas si veremos esos
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cambios inmediatamente y acompafiados de indicador del color del autor que esta
realizando dichos cambios. Incluso si se marca un elemento de la pantalla o del texto por
un usuario, los demas veran esa seleccion acompafado del indicador del autor.

El uso de la edicién de archivos de manera colaborativa, sumado a la gestion de revisiones,
que veremos en el punto siguiente, hacen que trabajar con documentos de Google Drive
sea extremadamente productivo y ordenado en grupos de trabajo.

Revisiones

Tanto los documentos, hojas de calculo, presentaciones y formularios permiten la revision
de sus versiones. Esto quiere decir que en cualquier momento podemos ver cual era el
estado de un elemento en una fecha anterior previa a una modificacién, e incluso podemos
volver al estado en que se encontraba el archivo antes de una modificacion.

Se establece un punto de revision cada vez que se realiza algin cambio en el archivo que se
esta editando, ya sea un cambio nuestro o un cambio generado por cualquiera de los

usuarios que tengan acceso al archivo.

Para gestionar las revisiones hay que abrir el elemento en cuestiéon que se desea revisionar y
en el menu Archivo, y luego Ver historial de revisiones:

Archive | Editar  Ver Insertar Diapositia Formata  Disponer  Her

Compartir.

Nuewn

Abrir Ctrl+0

I Mover a la carpeta

“er histarial de resisidn Ctri+Alt+hayis+G

Enviar comeo electranico a los colaboradores. .

Emiar por correa electrénico como archivo adjunto

Configuracion de impresian y vista previa

& Imprimir Cul+R

Se mostrara esta pequefia ventana:

Historial de revisiones

I

Hoy, 12:44
W Fran Larenza

Hoy, 12:38
W Fran Larenza

Hoy, 09:44
W Fran Larenza

Unidad de Innovacién Docente

19 N UCA | s

Centro de Recursos Digitales



%%/ | CA .:.:: Unidad de Innovacién Docente

Centro de Recursos Digitales

Se listan las modificaciones que se le han realizado al elemento, si pinchamos sobre
cualquier de ellas que no sea la ultima modificacion, primeramente vemos en pantalla el
elemento tal como estaba en la fecha seleccionada, y ademas aparece una opciéon nueva de
Restaurar esta revision:

Hoy, 09:44

M Fran Lorenzo
Restaurar esta revision

Si pulsamos sobre dicha opcion el elemento volvera a ese estado.

Esto no significa que las siguientes revisiones a partir de este estado se pierdan, sino que la
revision seleccionada se afiade como una nueva revisiéon y aparece como la revision actual.g

Por defecto vamos a ver las revisiones agrupadas entre aperturas y cierres del fichero, pero
si queremos ver un detalle de todas las modificaciones que se han realizado podemos pulsar
encima de Mostrar revisiones mas detalladas:

+ Mostrar cambios

Maostrar revisiones mas detalladas

Si mostrar cambios esta activada vamos a ver en pantalla no solo el resultado del cambio
realizado en la revision seleccionada, sino ademas, que cambio se ha realizado, y por el
color sabremos también quién es el autor del cambio.

Comentarios

Es posible realizar comentarios en cualquier de los documentos, hojas de céalculo o
presentaciones que tengamos en nuestra unidad de Google Drive.

Dichos comentarios puede realizarlos el duefio de un archivo y cualquiera con quien se
haya compartido dicho archivo, asi s{ un archivo se ha compartido con mas usuarios, un

comentario puede transformarse en un debate en cualquier momento.

Estos comentarios son ttiles a la hora de resaltar cualquier elemento de un archivo, para
nosotros mismos o para el resto de usuarios con el que esta compartido el archivo, bien sea
para solicitar una revisién, o para llamar la atencién sobre cualquier cuestiéon asociada a

dicho elemento.

Antes que nada hay que abrir un archivo, ya que los comentarios se hacen dentro de los
archivos, y dado que cada comentario va asociado a un texto, o a una celda, o a un
elemento, primero hay que seleccionar el elemento que se quiere comentar.

Ahora hay dos maneras de crear un comentario.

La primera es abriendo el menu Insertar y pulsamos en Comentario.
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Ingertar  Formato  Datos  Herramientas  Ayuc

Fila encima

Fila debajo

Columna a la izquierda

Colurnna a la derecha
Mueva hoja

B comentario Crl+Alt+h
Mota Maylis+F2

Z Funcién

IE] Gréfico
Iragen

E Formularia

B oibuje

@ Secuencia de comandos

De esta manera nos aparece un cuadro donde escribiremos el comentario:

| Fran Lorenzo

Revisar los datog|

m Cancelar

Una vez realizado el comentario y pulsado el botén Comenzar, el elemento que
hubiéramos seleccionado para realizar el comentario aparecera destacado en amarillo claro,

y el propio comentario aparecera flotando al lado del archivo.

La otra manera es a través del boton Comentarios:

Comentarios

De esta manera nos aparecen otros dos botones, asi como un listado de todos los

comentarios que se han realizado en este archivo:

Comentarios 8 Compartir

A Hotificaciones

Fran Lorenzo 0349 Hoy
Texto seleccionaco;

Julio Garcia.
Revisar este alumno

Responder- Resalver

Desde aqui podemos crear un comentario nuevo asociado al elemento que tenemos
seleccionado pulsando en el botéon Comentar:

Y también podemos establecer que notificaciones queremos recibir respecto de los
comentarios pulsando en Notificaciones:
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A Hotificaciones ~

~" Todo
Respuestas para ti

Mara

Seleccionaremos Todo, Respuestas para ti, o Nada segin queramos. No hay que olvidar
que st hemos compartido un archivo, los usuarios con quien se ha compartido dicho
archivo pueden comentarlo y construir un debate sobre cualquier cuestion sobre un
elemento del archivo, de ahi que existan estas notificaciones.

Una vez que hemos creado algin comentario y siempre que no tengamos seleccionado
ningun elemento con comentarios en el archivo, veremos los comentarios existentes
flotando al lado del archivo, en este caso un documento:

Listado de alumnos

Juan Lopez
Miguel Hernandez
Julio Garcia Fran Lorenzo

Pllar Garcla 08:43 Hoy
Juan Lorano Revisar este alumno

Fran Lorenzo
| 0857 Hoy
Eliminar este alumno

Hay dos comentarios y se corresponden con los textos resaltados en amarillo, Juan Garcia,
y Juan Lozano.

Si pulsamos encima de cualquiera de los dos elementos resaltados también se resaltara su
comentario asociado, facilitindonos la lectura y localizacién de dicho comentario asociado:

Listado de alumnos

Juan Lpez

Miguel Hernandez

Julio Garcia.

Pilar Garcia. Fran Lorenzo

Juan Lozano 08:48 Hoy
Revisar este alurno

Ecitar Eliminar

Fran Lorenzo
08:57 Hoy
Eliminar este alumno

De igual forma al revés seleccionando cada comentario directamente se resaltara el
elemento al que esta asociado.

Una vez tengamos seleccionado un comentario podremos:

e Responder: Escribimos algo en la caja de texto que aparece debajo del comentario
y pulsamos el botéon Responder:
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e Editar: Pulsamos el enlace Editar y rescribimos de nuevo el comentario.
e Eliminar: Pulsando en el enlace Eliminar.
e Resolverlo: Con esta accién, a través del boton Resolver:

Resolver

Cerramos el debate, o el comentario y desparece de al lado del documento, y el
elemento al que estaba asociado deja de estar marcado como comentado.

Pero el comentario o debate no desaparece, y sigue estando disponible si pulsamos
en el boton Comentarios, donde ademas vemos un historico de todos los
comentarios/debates cerrados y abiertos:

Comentarios
& Hotificaciones B Comentar
Fran Lorenze 03:03 Hoy * Reabric J
Texto seleccionado:
Juan Lozano. Eliminar

Eliminar este alumno
Reahrir

Responder _
Enlace a este comentario...

Fran Lorenzo Ecioy 68 acuerdn
09:07 Hoy

Fran Lorenzo [a/cacio como fesualto
09:07 Hay

Fran Lorenzo ~cabierto
08:12 Hoy

Fran Lorenzo z/cacio como resuelto
08:12 Hoy

Al afiadir un comentario, se reahrira este

Fran Lorenzo 049 Hoy
Texta selecoionado;

Julio Garcla
Revisar este alurmno

Ahora desde este listado de comentarios podemos:

e Reabrir el debate/comentario: Pulsando el enlace reabrir, con lo que el
comentario volvera a flotar al lado del documento, y el elemento asociado
volvera a marcarse como comentado.

Unidad de Innovacién Docente
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e Aifiadir un comentario nuevo: Al afadir un comentario nuevo, ademas el
comentario/debate automaticamente se reabrira.

e Enlace a este comentario: Se genera una cadena URL que podemos

distribuir y que da acceso a este comentario.

Las operaciones de reabrir y resolver también aparecen en el historico del comentario.
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02. Formularios de Google Drive

Los formularios de Google Drive nos permiten crear encuestas online, de manera muy
rapida y sencilla, que luego se distribuyen a un publico general, y una vez son realizadas nos

ofrecen sus resultados a través de una hoja de calculo.

Una vez creado un formulario definiremos a qué hora de calculo queremos que nos
vuelque los resultados.

Los formularios permiten un trabajo colaborativo, pero no soportan ni comentarios ni

revision de versiones.

Los formularios permiten un flujo inteligente, es decir, estos formularios pueden disefiarse
para empezar en un punto y acabar en otro, pero también pueden disefarse para seguir un
flujo que dependa de las respuestas dadas, asi segun las respuestas podremos hacer que el
formulario continde por una pagina o por otra.

Para crear un formulario pulsaremos el botén Crear, y dentro pulsaremos Formulario:

Wil

4| Presentacidn

| Haja de calculo
é Farmulario
n Dibujo

Definiremos el nombre del formulario y el aspecto visual que va a tener de entre la lista que

se nos ofrece:

Seleccionar titula y tema

§

Cancelar 7 Mostrar para nuevos formularios

Una vez creado el formulario veremos lo siguiente:
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Encuesta sobre el curso de Google Fran Lorenzo ~
Archive  Editar  “er Insertar  Respuestas (0)  Heramientas  Ayuda
B A Tema. [*Seleccionar desting de las respuestas  [41Se aceptan respuestas ) Ver el formulario publicado

+ Configuracidn del formulario

Mostrar barra de progreso en la parte inferior de las paginas del formulario

Pégina 1 de 1
Encuesta sobre el curso de Google

Descripcidn del formulario

Titulo de la pregunta Pregunta sin titulo

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test Ir & la pagina segin |a respuesta
Opeidn 1
o Afiadir"Otro"
Ok Pregunta obligatoria

ARadir elemento v

Pégina de confirmacion

Hernns registrado tu respuesta

" Mostrar enlace para enviar otra respuesta
Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este forrmulario a todos los encuestados

Permitir que los encuestados editen las respuestas después de erviarlas

Edicion de formularios

Por defecto vemos que al crear un formulario se afiaden algunos elementos por defecto que
nos podran servir o no para el propésito de nuestro formulario.

Hay que recordar que al igual que ocurre con los documentos, hojas de calculo y
presentaciones, no es necesario pulsar ningin botén guardar cada cierto tiempo para
almacenar los cambios. Google Drive almacena cualquier cambio que se realice dentro de

un formulario de manera automatica.

Mientras editamos el formulario los elementos suelen aparecer colapsados, para expandirlos
s6lo tenemos que pulsar sobre ellos, y para colapsarlos de nuevo pulsar en el botén Ok una
vez realizados los cambios.

Con todos los elementos que existan en el formulario podremos realizar las siguientes
acciones, previa seleccion del elemento:

e Eliminar: Una vez eliminado el elemento no se podra recuperar. Para eliminar el

elemento seleccionado pulsar el boton:

Unidad de Innovacién Docente
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e Editar: Para editar el elemento seleccionado o editar directamente sin habetlo

seleccionado. En la edicién podemos cambiar cualquier parametro del elemento, o

incluso su tipo. Es una edicién total del elemento. Lo haremos pulsando el botén:

e Duplicar: Utilizando esta accién duplicamos un elemento. Al duplicarlo el

elemento se colapsa, se crear uno igual, y se queda el nuevo seleccionado listo para

la edicién. Podemos duplicar cualquier elemento las veces que queramos pulsando

el botdn:

[

En cualquier momento podemos crear un elemento cualesquiera dentro del formulario,

podemos hacerlo con el botén duplicar como hemos visto o a través del menu Insertar:

Insertar  Respuestas [0)
BASICA,

AsC Texto

T Teuto de parafo

® Tipotest

¥ Casillas de verificacitn
= Elegir de una lista
AN IO

wu Fsrala

8 Cuoadricula

[ Fecha

& Hora

DISERIC

T= Encabezado de seccidn
[ Salto de pagina

[ad] Imagen

o

i Video

Herrami

Los tipos de elemento que podemos crear, ya sean elementos de pregunta, o simplemente

de organizacién del formulario, son los siguientes:

e Texto: Es una pregunta de la que se espera una respuesta corta en formato texto.
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e Texto de parrafo: Es una pregunta de la que se espera una respuesta larga en

formato texto.

e Tipo test: Pregunta con formato de tipo test clasico donde podremos afiadir tantas
respuestas como queramos. También podemos definir si queremos que el
formulario nos guie a otra pagina del mismo formulario segun la respuesta dada, o
incluso terminar la encuesta segin la respuesta dada.

Este guiado a otras paginas del formulario segun la respuesta es muy util en caso
que queramos realizar formularios de encuesta inteligentes y complejos.

e Casillas de verificacion: Es analogo a los tipo test, pero en este caso se pueden
seleccionar multiples respuestas. En este caso no podemos hacer que segin la
respuesta el formulario avance a otra pagina.

e Elegir de una lista: Andlogo a los tipo test pero las posibles respuestas se escogen
de una lista desplegable. En este tipo de pregunta tampoco podemos desviar el
formulario a otras paginas segin las respuestas.

e Escala: Seleccionamos una escala de entre 1 a 10 pudiendo ser el inicio de la escala
1 o mayor que 1, y el final de la escala 10 o menos que 10. Cada valor inferior y
superior de la escala llevara asociado una etiqueta.

e Cuadricula: Este tipo de pregunta genera una cuadricula de tantas filas y columnas
como queramos. Al realizar la encuesta se podra seleccionar una columna por fila.

e Fecha: Esta pregunta muestra para seleccionar dia y mes, aunque podemos mostrar

si lo deseamos también el afio y la hora.

e Hora: Permite seleccionar la hora, expresada en horas y minutos. Si queremos que
se pueda seleccionar segundos debemos activar la opciéon Duracién.

e Encabezado de sesion: Permite mostrar un texto y una descripcion que podemos
usar para separar secciones, y de esta manera organizar mejor el formulario, lo cual
se ha de tener en cuenta si el formulario es largo. Este elemento se vera resaltado

cuando el formulario se muestre al publico.

e Salto de pagina: Se crea un separador entre pagina y pagina al que podemos
ponetle un titulo. Podemos seleccionar también a que pagina queremos que nos
lleve este salgo de pagina. Podemos elegir que al llegar a este salto de pagina el
formulario se termine, esta opcién combinada con los elementos tipo test nos
permite realizar formularios complejos con varios itinerarios entre paginas segun las

respuestas dadas.
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e Imagen: Permite insertar una imagen en el formulario, que podemos usar para
decorar, o para ser sujeto de algunas de las preguntas del mismo. Podemos realizar
una captura de la imagen si disponemos de alguna camara conectada al dispositivo
o PC que estamos utilizando, o bien podemos arrastrar cualquier imagen, o bien
podemos seleccionar cualquier imagen que tengamos en nuestro espacio de Google
Drive.

e Video: Permite enlazar un video desde Youtube para ser mostrado en la encuesta.
Hay que recordar que Youtube es otro servicio de Google, y que con nuestra
cuenta de correo de Gmail podemos autentificarnos en Youtube y subir los videos
que queramos, para ser utilizados luego para cualquier menester, por ejemplo
incluirlo en un formulario de este tipo.

Cuando terminemos de editar una pregunta, pulsaremos el botéon Ok y se colapsara.

Editando cualquier tipo de elemento excepto salto de pagina, encabezado, imagen y video,
podemos cambiar el tipo de uno a otro. Es decir si estamos editando una pregunta tipo test
en cualquier momento en esa misma edicion podemos cambiatle el tipo de pregunta a

cualquier otro tipo.

Todas las preguntas tienen la opcioén de ser obligatorias o no activando la casilla Pregunta
obligatoria.

Se pueden establecer opciones de validacion de las respuestas en la encuesta, para descartar

valores no deseados, en los siguientes elementos:

e Texto: Podemos requerir que el texto contenga o no contenga un determinado
texto, o que sea una URL o un correo electrénico.

Se puede requerir que sea un nimero y en tal caso que sea mayor que, mayor o
igual que, menos que, menor o igual que, igual a, no igual a, entre, no esta entre, es
numero, y numero entero, en cada comparacion estableceremos el nimero o
intervalo con los que hay que comparar la respuesta.

Se puede requerir que la respuesta cumpla con una expresion regular. Las
expresiones regulares son muy utiles pero hay que saber utilizarlas. Podriamos
explicarlas como un patrén que buscamos en la respuesta dada, y ese patron se

define a través de unas reglas.

En el siguiente cuadro se detallan las expresiones que Google acepta, y ejemplos de

c6mo se usa cada una, hay muchas mas:
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Expresion Descripcion Ejemplo Resultados Resultados
abtenidos o
obtenidos
Un punto hace referencia g cualguier caracter en o da, don, dn, can, son
la posicidn indicada. ady

* Un asterisco después de un caracter hace do*n don, dn, don, dohlen
referencia a una blsqueda del caracter anterior, dooan
repetido 0o mas veces.

+ Un sigho de mas después de un cardcter hace do+h don, dooon dr, don,
referencia a una blsgueds de dicho caracter, daohlen
repetido 1 0 mas veces.

? La expresion anterior es opcional. do®n dn, don don, dohlen

o El signo de intercalacidn se afiade al principio de Mdhlan dan, han Mo dan, no
una expresidn regulary significa gque la cadena han
empieza por los caracteres o la secuencia que
hiay detras del signo.

§ El simbolo de ddlar se afiade al final de una [dh]an dan, han, dad, hado,
expresion regular e indica gue la cadena termina nahan dados
can los caracteres o la secuencia que hay antes
del sirmbola.

{A, B} La expresidn anterior se repite entre Ay Bveces, diod 1,20y don, doon dn, dooon,
siendo Ay B ndmeros. Ao

[, [%al, Ln conjunta de caracteres indica gque solo uno de dloeln dan, den dn, dQn,

[Hah] los caracteres debe aparecer en la posicidn dooon
actual. En general, se puede incluir cualguier
caracter entre los corchetes, incluidos los
descritos en las expresiones anteriores:

[+2,55G0]

[8-7] Unintervalo de conjunta de caracteres indica la dla-iln dan, den, dn, dn, don
hisgueda de un caracter dentro del intervalo de din
caracteres especificado. Los intervalos mas
hahituales son a-7, A-Z v 0-9. Es posihle combinar
warios intervalos enuno solo: [a-zA-Z0-9]. Los
intervalos también se pueden combinar con los
caonjuntos de caracteres que hemos mencionado
anteriormente: [a-7A-7 &%),

[*a-TEF] LIn conjunto de caracteres precedido del signo de df*aeuln dan, ddn, dn, dan, den,
intercalacion hace referencia a la bdsgueda de un din, dfn dun
cardcter gue no se encuentra en el conjunto
indicado.

5 Cualguier caracter de espacio en blanco. disg d n, d[TAB]n dn, don,

daohlen

NOTA: 5 necesitas buscar alguno de Jos caracteres que Hene un sighificado especiiico en ias expresionss regulans,
cornn * ok s Necesario que margues” el caracter en Ia consulta de blsnueds colacanddo una barra Iivertida
delante. Por efernpio, si quieres buscar el caracter B, escribe\l.

En cualquiera de los caso se puede establecer un mensaje de error si no se cumple
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el requerimiento establecido.

e Texto de parrafo: Se puede requerir que la respuesta tenga un determinado
numero minimo o maximo de caracteres. Se puede requerir también como ocurre
con las preguntas de tipo texto que cumplan con una expresion regular.

e (asillas de verificacion: Se puede requerir que se seleccione un determinado
minimo de casillas, un determinado maximo de casillas, o un nimero exacto de
casillas seleccionadas.

En cualquier momento podemos cambiar el tema que hemos escogido al crear el
formulario desde el mend Ver y Seleccionar tema:

Yer  Insertar  Respuestas (3) Herrami

Farmulario dindrmico
Seleccionar tema

Contraer controles Ctrl+Mayis+F

Pantalla completa

O bien podemos hacertlo pulsando el botén Tema:

Tema

Se puede mostrar al usuario final una barra de progreso a medida que va rellenando el
formulario, para ello activamos la opcién Activar barra de progreso que se encuentra

encima del formulario.

= Configuracian del formulario

Wostrar barra de progreso en la parte inferior de las paginas del formulario

En cualquier formulario se puede definir la pagina de confirmacion y diferentes opciones
en el siguiente cuadro de opciones:

Fagina de confirmacion

Hernos registrado tu respuesta.

Mostrar enlace para enviar otra respuesta
Fublicar ¥ mostrar un enlace a los resultados de este formulario a todos los encuestados

Permitir gue los encuestados editen las respuestas después de enviarlas
¢ Elmensaje de confirmacion se puede definir en el cuadro de texto.

e Mostrar enlace para enviar otra respuesta: si activas esta casilla, los usuarios

podran enviar cuantas respuestas quieran.
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e Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este formulario: si activas esta

casilla, los encuestados tendran acceso al resumen de respuestas del formulario.

e Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas: si

activas esta casilla, los encuestados podran cambiar sus respuestas del formulario.

Gestion de formularios

Una vez que el formulario este creado con todo su contenido, es hora de explotatlo, y para

ello hay varias cosas a tener en cuenta:

e Enviar el formulario: Para que el formulario empiece a cosechar datos es
necesario enviar su direccion a los usuarios que queramos que lo cumplimenten,
esto podemos hacerlo desde el ment Archivo y Enviar formulario o
directamente desde el boton Enviar formulario:

Archivo - Editar  “Wer  Insertar  Respuestas (0)  Herramientas

Afiadir colabaradores

Enviar formulario...

Muevo »
Abrir. Ctrl+0
Cambiar nambre...
Crear una copia...

I Mover 2 la carpeta

Descargar como »
Insertar

Enviar correo electranico a los colaboradores

= Imprimir Ctrl+P

Vemos la siguiente ventana:

Enviar el formulario

Enlace para compartir

https:#docs. google. comforms/d/ 1 LHM3mMEkoul Incrustar

Comparte este enlace a través de: .. n u
-

B4 Enviar formulario por correo electrdnico

+ Introducir nombres, direcciones de correo electrdnico o grupos...

5 Quieres invitar a otros editores a este formulario? Afiade
colaboradores.
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Ahora podemos distribuir la direccion del formulario a través de correo electrénico
o copiando su direccién y difundiéndola de cualquier modo a los personas que

queramos.

e Enviar el formulario relleno: Permite enviar la direccién del formulario pero
conteniendo este datos ya pre rellenos. Lo hacemos pulsando en el menua
Respuestas y Obtener URL previamente rellenada:

Respuestas (31 Herramientas  Ayuda

%) Mo se aceptan respuestas i

Fesurmen de respuestas

Seleccionar destino de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Eliminar todas las respuestas

Aparece el formulario, rellenamos los datos que queremos que vayan pre rellenados
y le damos al botén de enviar, y nos aparecera la URL que tenemos que distribuir
para acceder a este formulario relleno.

e Abriry cerrar el formulario: Desde el momento que se crea el formulario se

pueden realizar encuestas con él, siempre se envie su direcciéon a otros usuarios.

En el momento que queramos podemos cerrar el formulario y este ya no admitira
mas respuestas. Para ello pulsaremos en el ment Respuestas y Se aceptan
respuestas o ¢l boton Se aceptan respuestas:

Respuestas (31 Herramientas  Ayuda

1 Se aceptan respuestas

Resumen de respuestas

Seleccionar destino de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Elirminar todas las respuestas

L1 5e aceptan respusstas.

Si tras cerrar el cuestionario queremos abritlo de nuevo tan facil como pulsar en el
menu Respuestas y No se aceptan respuestas o el boton No se aceptan
respuestas.
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e Ver las respuestas de manera simple: En el modo edicién podemos saber de un

vistazo cuantas respuestas lleva el formulario porque existe un indicador para ello:

Respuestas (3)

Dentro del ment Respuestas tenemos varias acciones que realizar:

Respuestas (3)  Herramientas  Ayuda
%1 Mo se aceptan respuestas

Resumen de respuestas

Seleccionar destino de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Elirminar todas las respuestas

¢ Resumen de respuestas: Nos muestra un pequefio resumen estadistico sobre las
respuestas dadas:

3 respuestas

Publicar datos de analisis

Resumen

iLe ha parecido interesante el curso?

MNinguna de las respuestas a esta pregunta es una eleccitn vélida

Valore los contenidos del curso

MNinguna de las respuestas a esta pregunta es una eleccidn vélida.

Describa por favor las sugerencias que tenga para la siguientes ediciones del curso.

Adn no hay respuestas para esta pregunta.

Adn no hay respuestas para esta pregunta.

Ndamero de respuestas diarias

e Vincular las respuestas a una hoja de calculo: Si queremos obtener las
respuestas en un formato mas manejable lo ideal es asociarlo a una hoja de calculo

que puede existir previamente o no.
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Seleccionar destino de las respuestas

REZPUESTAZ DE HOWA DE CALCULO
FORMULARIC

Encuesta sobre el curso de Google (respi E

Mueva hoja en una hoja de calculo existenta. . Modifica, rearganiza y analiza sin que
afecte a las respuestas originales del
formulario.

® Mueva hoja de calculo

Crear siempre una hoja de calculo nueva

Guard tas solo en lari has infarmacion

Desde el momento que creemos la vinculacion todas las respuestas generadas por el
formulario se iran almacenando dentro de la hoja de calculo que hayamos
seleccionado. En cualquier momento podemos modificar el contenido de la hoja de
calculo que esto no afectara a la futura recogida de datos que vayan llegando.

Podemos abrir la hoja de calculo directamente desde nuestra unidad de Google
Drive o pulsando el botén Ver respuestas:

EE| Ver respuestas

Podemos desvincular en cualquier momento el formulario de la hoja de calculo.
Cuando esto se realiza la hoja de calculo no desaparece, sino que ya no recoge los
datos generados por el formulario. Esto lo haremos pulsando en el menud
Respuestas y Desvincular formulario

Respuestas (5)  Herramientas  Ayuda

LY Se aceptan respuestas.

Resumen de respuestas
B er respuestas
Carnbiar destino de las respuestas

Desvincular formulario
Obtener URL previamente rellenada

Eliminar todas las respuestas

e Eliminar todas las respuestas: Elimina todas las respuestas que existan en el
momento. Las respuestas que se hubieran enviado ya a una hoja de calculo
vinculada no se eliminaran de la hoja de calculo, asi que sélo se dara el caso de
perder las respuestas de manera definitiva en el caso que haya habido respuestas
cuando el formulario no estaba vinculado a ninguna hoja de calculo.
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