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Google Drive es una herramienta que te permite almacenar y acceder de manera segura a
tus archivos en cualquier lugar: en la Web, en tu computadora, o mévil. Ademas te permite
colaborar con otros usuarios.
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Funciones principales:
* Guardar tus archivos en la nube
* Compartir tus archivos con otros usuarios y en el internet

* Acceso en todas las plataformas
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» Drive tiene integracion con tu cuenta de correo electrénico permitiéndote enviar los
archivos adjuntos al Drive sin la necesidad de descargarlos y adjuntar archivos en una

comunicacion.

» Tiene un sistema de busqueda integrado entre sus aplicaciones
» Sincroniza tus fotos de Google+



_ ARCHIVOS COMPATIBLES
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Ademads de los archivos nativos de Google, también podemos ver archivos pdf, adobe
indesign, illustrator, Photoshop, videos, audios y documentos de Microsoft Office.
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Ademads de las aplicaciones de Google Docs, éstas son otras que se pueden anadir a Google

Drive




Google DRIVE PARA MAC/PC
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DRIVE EN LA COMPUTADORA

* Google Drive para Mac/PC es una aplicacién que instala una carpeta en tu
computadora y funciona como cualquier otra carpeta, pero con una
diferencia: se sincroniza automdaticamente con el Google Drive en la Web.

» Puedes:
* arrastrar archivos dentro y fuera de la carpeta,
* cambiar el nombre de los archivos,
* moverarchivosy carpetas,
* modificary guardar,
* movera la papelera (trash)

La mayoria de los archivosy carpetas estan disponibles en tu computadora
incluso si no tienes conexién a Internet.
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E A1 My Fites A
) iCloud Drive

" Adim AntiVirus Applications Box Files Backup
AirDrop
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© Downloads
%3 Dropbox o | ™
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.l Box Sync Box Sync Issues Desktop Documents

# Applications
% Documents o —
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» En Windows 7 puedes ubicar el folder de Drive en la carpeta del usuario e;j.
(C:\Users\Margie\)
» En Mac puedes ubicarlo en el “Home” del usuario ej. (Macintosh HD » Users » Margie)
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Las opciones del Drive las accedes haciendo Right Click
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Sync complete /

s

Cuando la aplicacion esta activada se puede encontrar en la barra (Taskbar) al lado inferior
derecho

Desde ahi se puede ver los ultimos documentos que se han sincronizado, si hubo errores, y
opciones adicionales.

3/4/2015
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En Mac se puede encontrar la aplicacién en la barra superior
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Syncoptions | Account

Proxy settings:

Bandwidth settings:

System settings:
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Advanced

Auto-detect
@ Direct connection

Download Rate
@ Don't limit

Limit to

Upload Rate
© Don't limit

Limit to

V] Start Google Drive on system startup
7] Send crash reports and usage statistics to Google
7] Show file sync status icons and right click menu

apply | [ Cancel
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Las opciones de preferencia que se pueden activar son:
» Sincronizar todo el drive o solo carpetas designadas — con esta opcion puedes decidir si

solo quieres sincronizar en la computadora algunas carpetas dentro de Drive. Ten en
cuenta que todos los archivos que estén fuera de carpetas seran sincronizados.

» Ver el espacio disponible en el drive
» Opciones avanzadas como:

* Comenzar la aplicacién cuando la computadora enciende

* Enviar reportes de errores a Google
* Ver el estatus de sincronizacién



Google DRIVE WEB

Drive.google.com
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https://drive.google.com

Google

One account. All of Google.

Sign in with your Google Account

 Stay signed in

One Google Account for everything Googie
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Como acceder al Drive en la web:

* Desde el email, puedes acceder a las aplicaciones de Google en el mosaico

* Directamente desde drive.google.com
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Which button is in the top left?

Which choice do you have from the menu on the left?

s

5QUE VERSION TENGO?2

nueva clasica

‘Incoming” “Shared with me”

“Shared with me”

—
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Hay algunas diferencias entre las versiones del drive en la web:

Visualizacion
Funciones
Shortcuts

17
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En el home del Drive tenemos un menu horizontal y un menu vertical

Menu Horizontal:
* Opciones para las carpetas y documentos
* Opcidn de visualizar los archivos

* Opcidn de organizarlos alfabéticamente y por fechas

* Activar la pantalla de informacidn y detalles del archivo

18
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Por ultimo estdn las opciones de configuracién, ayuda y descarga de la aplicaciéon

19



Settings m

I General Convert uploads Convert uploaded files to Google Docs editor format
Manage Apps
Language Change language settings
Densty Comfortable
Cozy
Compact

ar
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En las opciones de configuracidn se puede:

» Cambiar el idioma del drive

» Activar/desactivar la conversidén automatica de documentos al formato de Google Docs
» Cambiar estéticamente la forma en como se ve la interfaz

» Administrar las aplicaciones externas que se han afiadido al Drive

20
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Usiversidad de Puerte Rice
- & Drive Shared with Me iz @ O
i “ Name Shared by Share date +
VB3 MyDrive Agenda para una critica a la critica @ Luis . e vesis Feb26
2% Shared with Me Taller Creacién Afiches de Investigacion - 14 abril 2015 @ neymar Ramos Rivera Feb 26
© Recent N
P Presentation final pptx ’ Antonio Tardi Feb 25
% Starred
Taller GoogleDrive - 12 marzo 2015 @ neymari Ramos Rivera Feb19
B Tresh Z
B bosquejo articulo grupo Tecnologias para la creacién @ orthia Lucena Roman Feb13 S
Cap9_Leonardo pptx & uoaespinosacomez Feb12 Q
I
B EDUC 8021- Multimedios-proyecto act-1 @ comenPacheco sepuiveda  Feb9 N
B Articulos seleccionados por cada grupo de tendencias.docx ’ Marisol Gutierrez Rodriguez  Feb 6 7 3 \
B  organizacion de grupos o Luis M. de Jesis Jan 30 @
<
B Agenda actividad debate docx  Margie Alvarez Jan29 2
(9]
- |
B Plan de curso EDUC 8079 2.docx O Margie Anvarez Jan 29 z
B Uista de cédigos de acceso a la fotocopiadora.docx @ voioia Mercado Laracuente  Jan 28
B aticulos @ orthia Lucena Roman Jan24 8
=
‘ Grupo Ceiba - Ciudadania Digital pptx O Margie alvarez 127804 Sy
= D

En el menu vertical:

Botdn de new — para crear nuevos documentos

Incoming (shared with me) — para ver los documentos que han compartido otros usuarios
Recent — para ver los documentos trabajados recientemente

Starred — espacio donde se ven los archivos a los cuales le hemos marcado con estrella
(prioridad/ importancia)

Trash — espacio donde estdn todos los archivos borrados
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Agenda para una critica a la critica

Taller Creacion Afiches de Investigacion - 14 abril 2015

Presentation final.pptx

Taller GoogleDrive - 12 marzo 2015

bosquejo articulo grupo Tecnologias para la creacion *

Cap9_Leonardo.pptx
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ebook
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Cuando otro usuario comparte un archivo podemos:

Grabarlo a nuestro Drive — el archivo seguira siendo del propietario principal pero se

sincronizara en todos los equipos

Crear una copia en nuestro Drive — el nuevo archivo ya no esta compartido y tu eres el

propietario
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Starred iz 0 0
Name Owner Last modified + File size
Nl Doctorado  * Margie Alvarez Feb9 me -
&) incoming B3 EducBO31 piginawed & Tecno Aprendizaje Jan 22 Margie Alvarez -
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® Support Ticket (Responses) me 10:24 am me - 8
| K& sumd
J promocionespptx  ii * me Feb 27 me -
B Tesh Z
B bosquejo articulo grupo Tecnologias para la creacion 2 * Cynthia Lucena Roman Feb 16 Wilnelia Atuna Coma.. — s
<
B inventariodetoners- il 2 * Yajaira Mercado Laracuente Feb5 me - Q
=
B Planificacién y Concepto- Margie.docx (3) 2% * me Feb3 me - N
[ evaluacién de las experiencias de investigacion HOJA PA % me Jan27 me s F 5
-] delas de HOJA PA 2 % me Jan 13 me e E,
<
B  supportTicket * me 12/10/14 me - 2
0
B Propuesta de Evaluacién - EDUC 8028 - me 12/9/14 me - 'Z
v}
B  examenEnsayo2 * me 12/9/14 me -
B ExamenEnsayo o me 12/9/14 me - N
o
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SRR Grupo Ceiba - Ciudadania Digital 2% % Fredy Oropeza-Herrera 12/8/14 me - (S,]
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———
Universidad de Puerte Rico
& Drive Trash ~
Name
“ I3 Summer School 2012 me
» I3 MyDrive EducB031 paging web
2% Shared with Me B Encuentros 200¢ Restore
® e B8 Encuentros 200¢ Delete forever
B CSMER me
e B CcsMER me
me
2arsion) ( me
18 GB used L
- me
& Drive © 13GB ™
N POST-P. me
M Gmail 6GB [y e
2§ Google+ Photos 21 MB me
"aml a8 me
ami. a8 me
me
‘ 18 GB used s \
E— ~ me

+Margie L

Restore Delete forever

Last modified +

Mar 3

Mar 3

Feb13

Feb13

Jan 22

Jan 22

Jan 22

1218n4

Mar9

Mar 9

Mar 9

Mar 5

Mar §

Mar 3

Mar 3

Mar3

Feb27

File size

35KB
75KB
72KB
162 bytes
162 bytes
162 bytes
52KB

26 KB
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En Trash podemos ver los archivos que hemos borrado y recuperarlo si fuera necesario o

borrarlos permanentemente.

Para saber cuanto espacio hemos consumido podemos ver en la parte inferior izquierda la

cuota del Drive, Gmail y fotos.
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imagine-v13.0-win-x86.zip

foundation-v13.0-win.zip

video mildred editado final. wmv

video mildred editado final (2).wmv

eCognition Developer Trial 64.zip

ProgramaSimposio_Dic2013(4).pub

ProgramaSimposio_Dic2012.pub $ 13

Handbook_of_Educational_Theories.pdf

Handbook_of_Educational_Theories.pdf

BUILD.pdf 2

BUILD_noBudgetpdf  2u

Tuskegee Syphilis Experiment-Guatemala- Dr. John C. Cutler.mp4

BUILD_AdministrativeCore.pdf 2

Quota used +

168

337 MB

337MB

115M8B

110MB

107 MB

96 MB

96 MB

93MB

81MB

67 MB

60 MB
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Si presionamos sobre el icono de informacidn de Drive podemos ver los archivos que mas
consumen espacio en el drive
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i Go gle https://www.google.com/settings/storage

Drive storage

You're using 18.39 GB

‘ Google Drive - 12.77 GB
M Gmail - 5.59 GB

& Google+ Photos - 0.02 GB

S

+Margie L EEE o

Everyone at Upr.edu can use unlimited storage
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Para saber sobre el consumo del espacio en las otras aplicaciones podemos ir directamente

a: www.google.com/settings/storage
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5QUE OCUPA ESPACIO?

Email: todas las comunicacionesy archivos adjuntos, incluye las
comunicaciones que estén en spam y basura

Drive: todos los archivos excepto aquellos creados en Google Docs,
Sheets y Slides

Google +: las fotos que sobrepasen los 2048x2048 pixeles y videos de
mds de 15 minutos

an-oN-Ag (D) RELVAN

Los documentos que otros usuarios comparten contigo no cuentan
para la cuota de tu drive
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Drive te permite insertar archivos directamente arrastrandolos desde cualquier carpeta en
tu computadora a la interfaz web. También puedes insertar carpetas utilizando un
navegador compatible (Chrome)
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MANEJAR MULTIPLES CUENTAS

Unlversidad de Puerte Rico

" Drive My Drive ~
I » B3 MyoDrive B3 Personal
2% Shared with Me Prag—
Recent
® BB  Encuentros 2014
* Starred

I8 New Folder
B Trash

ar

This account is managed by upr.edu

Learn more

Owner

.
5
\
Margie Alvare '] )

me

Margie L Al

Margie Alvare,

margie | alvarez@gmail .co

margie_alvarez

Ivarez Rivera
ez@upr edu

Sign out
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Drive permite manejar 2 cuentas facilmente cambiando de usuario:

1.

w

En la parte superior derecha se encuentra el menu de usuario, con nuestra foto de

perfil.

Al marcar sobre este puedes ver la opcién de Aiadir una cuenta.
Entra la informacion de tu cuenta y haces login.
Luego podrds ver ambas cuentas y cambiar entre ellas.
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UPR

Universidad de Puerto Rico

& Drive

I » B3 My Drive

% Shared with Me
® Recent
Y Starred

Trash

File type
Opens with

Ownership

Search upr.edu

B  Encuentros 201
B NewFolder

B3 Doctorado

All file types ~

E N B 8 @O

Unspecified

DocHub - View, Edit & Sign PDFs
Gantter for Google Drive

Google Docs

Google Drawings

Google Forms

Google Fusion Tables

Google Sheets

Learn more

me

Margie Alvarez
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La barra de busqueda del drive esta en la parte superior de la pantalla. Desde ahi puedes
hacer busquedas sencillas por keyword o el nombre del archivo.
También existen opciones mas avanzadas de busqueda como:

= Tipo de archivo
= Aplicacién
= Usuario creador

= Buscar en toda la red upr.edu
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" " Comillas

OR

- Signo menos

from:
to:

is:starred

is:trashed
(enel

&

Definicion

para buscar documentos que
contengan la frase exacta.
para buscar documentos que
contengan al menos uno de los
términos introducidos.

para buscar documentos que

excluyan una palabra en particular.

Asi que, si quieres localizar
documentos que contengan el
término “articulo”, pero no el
término “educacion”, utiliza...
para buscar documentos de una
persona especifica o compartidos
por esa persona.

para buscar documentos que has
compartido con alguien.

para buscar elementos que hayas
destacado.

para buscar elementos que hayas
eliminado.

Ejemplo

"coincidir exactamente con esta
frase"

Articulo OR literatura

Articulo
-educacion

owner:margie@gmail.com
from:margie@gmail.com

to:margie@gmail.com

is:starred

is:trashed

an-oN-As ()| EEIVAN

Para hacer busquedas mas avanzadas puedes usar las siguientes opciones.
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before:AAAA-MM-DD after:AAAA-

source:domain
(enel

Definicion

para buscar por tipo de documento.
Esto incluye: folder, document,
spreadsheet, presentation, pdf,
image, video, drawing, form, script y
table.

para buscar elementos editados
antes y después de cierto dia.

para buscar por titulo del elemento.

para buscar elementos que se
pueden abrir con una aplicacion
especifica.

para buscar elementos que se han
compartido publicamente con el
dominio del usuario, en vez del
conjunto predeterminado de
elementos que se pueden buscar
del vsuario.

Ejemplo

type:spreadsheet

before:2014-05-01
after:2014-05-01

title:"Conferencia 2014"

app:"Documentos de Google

source:upr.edu

an-oN-As (D) RELVAN
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»Anadir estrellas a las importantes
o de uso frecuente

» Asignarle colores para
distinguirlas faciimente

»Escribir una breve descripcion del
contenido

|

CONSEJOS PARA UTILIZAR LAS

Share...

Get link
Move to...
Add star
Change color

Rename...

View details

Download

Remove

-

CARPETAS

B summe
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Al sincronizar las carpetas de Google Drive en tu
computadora, los cambios realizados online quedaran
reflejados en la computadora vy viceversa.
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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

https://drive google. com/a/upr edu/folderview?id=0B_9iTj3imMjtimQwekdWZFZpUm5S

Who has access

8  Private - Only you can access Change
Margie L Alvarez Rivera (you) margie alvare Is owner
Imate people:
Can edit ~
v Can edit

v Notify people via email - Add message

Can view

OPCIONES DE COMPARTIR
CARPETAS

Link sharing
© f)n'-l?ublfc.o?‘lﬁ?AWfbA .
On - An‘yonve wvth the link )
- fessisoimes it B
[ On ngopleAa‘i ‘U‘r‘m‘:er»sma-d Ade Puerto R",:.o, with the link

Off - Specific people

eb. Learn more

m Concet

Learn more about link sharing

—
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Al compartir carpetas puedes otorgarle a los usuarios permiso de editar o de ver el

contenido.

Ademads, puedes controlar el acceso que pueden tener los usuarios con los que compartes

el enlace.
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Si eliminas un archivo de una carpeta compartida, fus
colaboradores podran acceder a la carpeta, pero no
al archivo eliminado.
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Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

OPCIONES DE COMPARTI

https://docs.google.com/a/upr.edu/document/d/1A2uEGFthEr65AbxGsFHoyNIOE-Wa

Who has access

@  Prvate - Only you can access Change
Margie L Alvarez Rivera (you) r alvare Is owner
Invite people:
Can edit
v/ Can edit
v Notify people via email - Add messag
Can commen it
=
Paste t Can view

ar

DOCUMENTOS

-
R

ZOIDAIY "W

o

>/
@
<
z
&
z
o

Sgl10C

En un documento puedes otorgar 4 tipos de permiso:
* Ser propietario

* Editar

* Comentar

* Ver
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Ver archivosy carpetas

Descargar o sincronizar archivos en otro dispositivo

Hacer copias de archivos para guardarlas en
Google Drive

Comentary sugerir modificaciones en archivos
Editar documentos, hojas de cdlculo,
presentacionesy dibujos

Compartiro dejar de compartirarchivos con otros
usuarios

Anadir archivos a una carpeta o eliminarlos
Subir y eliminar versiones de archivos

Eliminar archivos y carpetas

Transferir la propiedad de archivosy carpetas a
otros

PERMISOS DE USUARIOS

Puede Puede Puede Es
ver comentar editar propietario

" an-on-xa (O) RISNRR

Sgl10C
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COMO IMPEDIR A OTROS USUARIOS
CAMBIAR LOS DERECHOS DE ACCESO EN
DRIVE

Sharing settings
) * Editors are allowed to add people and change the permissions.
Invite people: Editors have full control to add and remove people and change the
Only the owner can change the permissions
tors cannot add or remove people or change th

Edit

v Notify people via email - Add messa “

Editors will be allowed to add people and change the permissions. [Change)

S

—

an-oN-A8 () REATAN

N
o
(&)

Cuando le damos permiso de editor a un usuario podemos controlar si queremos que
pueda afadir o dar permiso a otros usuarios.
Esto aplica tanto para carpetas como para documentos
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Comments 8 Share

Untitled document |
File Edit View Inset Format Tools Table Add-ons Help

Share [aa] Image k... v 3 - B Z U A- o0 H EE3IE B S-=E-H W L L= A
©9 Link o
New p) Editing
T* Equation .
Open o
B3 Drawing m Suggesting
Rename E e
Table >
Make a copy. ® Viewing )
I Move to folder. T Comment
W Move to trash Footnote

See revision his

Language

Download as

Q Special characters

— Horizontal line

Page number

" Vord (.docx)

Publish to the v Page count ment Format (.odt)

Email collabora @ Page break ormat (.rtf)

Email as attach dider CAREO CatiARi ment (.pdh)

Page setup. Footer o)

Print preview Bookmark (b, Zippedl)
& Print Table of contents

biiiid

S0z | an-oN-Ag (€D )| ESISAN

.

Google Docs es una aplicacidn que te permite escribir, editar y colaborar en documentos.

Tiene una interfaz y funciones parecidas a las de Microsoft Word.

* Una ventaja que tiene docs es que permite ver revisiones pasadas y recuperar algin
cambio realizado por ti o por algun colaborador.

* Publicar el documento en la web ya sea por un enlace o insertandolo a una pagina web

En el documento hay tres modos de trabajar:

> Editar

» sugerir

» Ver
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Untitled document |

— File Edit View Inset Format Tools Table Add-ons Help Al changes saved in Drive Preferences Personal dictionary
& e~ P 100% - Mo Spelling I - B Z UA-  Use smart quc Add a ne
Resaaich v Automatically
New equation v Automatically
Define S

v/ Automatic sut
Word count

Replace

Translate document
Script editor. v (c)
Preferences v 0
Personal dictionary. ~ -
seccion 1

v
seccion 1.1

Vi 12
seccion 1.1a

v 13
seccion 1.1a.1

v
seccion 1.1a.1a

e v 15

seccion 2

v 16
seccion 2.1 Cancel

seccion 2.2 “ 9
| abed|

También existen herramientas como:
Preferencias: detectar listas y enlaces automaticamente; sustituir por simbolos especiales
Diccionario Personal: puedes afiadir palabras para que el corrector no las cambie/marque

glLoz | EEELEET (22) | ZoIoAlY W



File Edt View Inset Format Tools Table Add-ons Help Comments m

S B o - g B L u A co/ M) Z %
New equation <> |l

titulo B octonay

subtitulo
seccion 1

seccién 1.1 e an search for any t

seccion 1.1a

seccion 2
seccién 2.1

seccion 2.2
abed|

[ an-onae () ESANRA

GlLoc

s

Google docs integra la herramienta de Research, en la que puedes hacer busquedas:

» Web: hace una busqueda en google sin tener que abandonar la pantalla (vista previa de
la pagina, insertar el enlace o citar la fuente)

» Imagenes: hace la busqueda de imagenes, puedes optar por licencia abierta. Para
insertar la foto al documento arrastras la imagen y automaticamente insertard la fuente.

» Scholar: hace una busqueda en articulos dentro de Scholar, puedes citar en footnote o
insertar la referencia bibliografica seleccionando entre MLA, APA o Chicago

» Quotes / Citas: Hace una busqueda de citas famosas sobre el concepto y las inserta en el
texto

» Diccionario: busqueda del significado del concepto

» Tablas: busqueda del concepto en tablas publicas, puedes insertar la cita o exportar la
tabla a google sheets
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Untitled document |
File Edit View Inset Format Tools Table Add-ons Help All changes saved in Drive

& e ~ P 100% - MNormaitext - Arial - - B Z UA- col Moe- /- A

New equation ’

www.orellly com

< > HE-web20

-

seccion 2
© Web results
seccion 2.1 - Wikis &
en wikipedia org
seccion 2.2 Web 2.0 describes World Wide Web
abcd sites that use technology beyond the

static pages of earlier Web sites. The
farm ie claimad 1o haua haan Foinad in

Preview  Insertlink  Cite

I - il
www.oreilly.com
Tim OReilly attempts to clarify just what
is meant by Web 2.0, the term first
coined at a conference brainstorming
session between OReilly Media and
MediaLive

2.
www.webopedia com

Web 2.0 is the term given to descride a
second generation of the World Wide
Web that is focused on the ability for
people to collaborate and share
information online.

It 2 - Definition from
whatis techtarget com

One of the most significant differences
between Web 2.0 and the traditional
World Wide Web (WWW, retroactively
referred o as Web 1.0) is greater
coliaboration

i
Www.go2web20 net

an-dN-Ag (D) EEEIAN

SLoc
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WEB CLIPBOARD

Untitled document [
File Edt View Inset Format Tools Table Addons Help

S  Undo i+ Trebuchet ... = B 7 YyYUA-ocoBl EFT3IE IF- E-E-2W K
~ Redo
X cat
7 Copy
0 Paste Z
de. N
& Web clipboard - ilo )_>
[/ Copy selection to web clipboard i <
ftulo Q
Select all A =
i Shapes 5
sion 1 (0]
M Shapes N

Find and replace

A “titulo subtitulo seccion 15 . fon 1.1 —
sion 1.1a ]
Clear all items T . O /|
nital o
Wi hy hel;

s g i 1.1a.1a _.<
seccion 2 %

'

seccion 2.1 =

lv]

seccion 2.2'American Public Health Association, American Water Works
Association, Water Pollution Control Federation, & Water Environment
Federation (1915). Standard methods for the examination of water and
wastewater (Vol. 2). American Public Health Association.“Empty your mind.
‘ Be formless shapeless like water. Now you put water into a cup, it becomes

N
o
O

the cup. You put water into a bottle, it becomes the bottle. You put it into a

El web clipboard es una herramienta que permite copiar contenido desde cualquier
aplicacién de Google y pegarla en otra sin perder el formato original.



Google Sheets
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Untitled spreadsheet 24 arge share o v
File Edt View Inset Format Data Tools Add-ons Help e Comments m

S e AT s % 0 00 Al ™ B Z S$A. .8 E-l-l+- coW@MY-Z

A L] c ] & F ] " [ ) 3 L

Spreadsheet settings

Locale
This affects formatting defaults, such as currency.

United States 3
3 e o To change the display language, go to Language

= Settings

n Time zone

15 (GMT-04:00) Puerto Rico & Your spreadsheet’s history will be recorded in this
16 time zone. This will affect all time-related functions

Recalculation
This affects how often NOW, TODAY, RAND, and

" an-on-xa (O) RSN RY

19 On change %
e Delete RANDBETWEEN are updated
= Duplicate
= Rename ‘
22
= Change color
2% Protect sheet
z Hide sheet
28
2
N
»
o
o Move right -—
O

Move ri
v
‘ 4+ = | Sheet! - | Sheetz o

Sheets es la aplicacién para trabajar hojas de cdlculo, su interfaz es parecida a la de Excel
con varias particularidades:

» Desde Sheets puedes comenzar a crear un formulario/cuestionario
» Puedes afadir Scripts o Add-ons que te facilitan mas funciones
» Puedes exportar documentos en formato de Excel, PDF, CSV
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marge ahvarez@upr edu
Comments m

Protected sheets and ranges X

Untitled spreadsheet [}
File Edit View Inset Format Data Tools Add-ons Help

& - ~ P s % 0 00 123- Arial - 10 ~  More -

Sheet -

Except certain cells

Cancel

« i g

+ = Sheet1 Sheet2 ~ | Sheet3 ~ (]

—

EX] (29) | zaioAly W

adN-DN

[~
o
w
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Set notification rules

Notify me at margie.alvarez@upr.edu when...

Any changes are made

® A user submits a form

Notify me with...
Email - daily digest

® Email - right away

n e

s

Help

BX] (22) | zeioAly "W

aN-DON
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o
O

Cuando estds trabajando con entrada de datos puedes programar envio automatico de

notificaciones al email.
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Slides
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Slides es la aplicacidn para crear presentaciones, es el equivalente a PowerPoint
» Exportar a pptx, pdf, y varios formatos de imagen

» Publicar la presentacién en la web

» Presentar de manera remota

» Importar slides de presentaciones

» Herramienta de Research
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Lol Q k[T @
Insert video
Video search URL

Youlfl® |1

Type your search in the box above to find videos.

PC] () | ooy 'w

aN-DON
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Publish to the web

Make your content visible to anyone by publishing it to the web. You can link to or
embed your document. Leam more

Link

Auto-advance slides:

every 3 seconds (defaull $

Start slideshow as soon as the player loads

Restart the slideshow after the last slide

~ Published content & settings
Start publishing

Require viewers to sign in with their Universidad de Puerto Rico account

s

Publish to the web

Make your content visible to anyone by publishing it to the web. You can link to or
embed your document. Learn more

Embed

Slide size: Auto-advance slides:

Medium (960x569) s every 3 seconds (defaul 3

Start slideshow as soon as the player loads

Restart the slideshow after the last slide

~ Published content & settings
Start publishing

Require viewers to sign in with their Universidad de Puerto Rico account

—
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Sgl10C

Publicar en la web:
> Por enlace

» Genera un enlace con la presentacion segun las especificaciones que se

programen
> Insertado

» Genera un cédigo el cual se pega a la pagina web con la presentacion

53






Welcome to the new Google Forms!

©
-+ 3t f » B

2. Share 3. Send 4. Analyze

BX] (22) | zeioAly "W

aN-DON

N
o
O

Forms es la aplicacion que te permite crear formularios en linea, compartirlos a través de
emails, paginas web o redes sociales, compartir con contribuidores y otros usuarios y
analizar las respuestas.
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Change response destination

e New spreadsheet

Titulo (Responses) E anm

New sheet in an existing spreadsheet e conntal T i nEnss

v Always create a new spreadsheet

Cancel Learn More

[_an-on-Ae () EREITRL

Sgl10C

s

Al crear un formulario puedes escoger entre Guardar las respuestas en Formularios o en un

documento de Sheets aparte

» Guardarlo en el mismo formulario de Google es la mejor opciodn si tienes previsto recibir
mucho trafico o un gran nimero de respuestas. Luego puedes descargar los datos en
formato CSV.

» Guardarlo en un documento de Sheets: las hojas de célculo aceptan hasta 400,000
entradas. Las respuestas enviadas a una hoja de calculo son una copia de tus respuestas.
Si modificas una respuesta en la hoja de calculo, no se modifica la respuesta original,
gue aparecera en el Summary y en el archivo CSV descargado.
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Titulo (Responses) il
File Edt View inset Format Data Tools Form Addons Help

S e AP 5 %0 0 Al - 0w 87 sA. ».H-
Timestamp
A 0 c [

Seleccaon multiple Casilas

342015 1551 51

co@MMW Y- I-

" 1 3

Escala Cuadricula [Row 1] Cuadricula [Row 2] Fecha

- |

Hora

Y'W

(32) | zomoA

AaN-DN-A8
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Untitled form —~
File Edt View Insent Responses(0) Tools Addons Help
-~ totave * View responses ) View e form
+
.

2 Requre Unwersidad de Puerto Rico logn to wew this form
Automatically collect respondent’s Unwersidad de Puerto Rico usemame

Show progress bar at the bottom of form pages
Only aflow 0ne @3ponse per person (requires logen)
Shufte question order

Untitled form

Untitied Question

Muttple choice = Go 1o page based on answer

Option 1

E3 Requred questen

Show knk to submit ancther response
Publish 3nd show 8 public knk 0 form results
esponses ater submiting

ar

" an-on-xa (O) RSN RY

Sgl10C

Al comienzo del formulario tienes varias opciones:
» Requerir login desde upr para ver el formulario

» Copiar el nombre de usuario automaticamente

» Barra de progreso

» Solo aceptar una respuesta por persona (requiere login)

» Orden de preguntas aleatorias
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Page 1 of 1

Untitled form

rm Description

Question Title Untitled Question
Help Text

Question Type Text ~

Their answer
~ Advanced settings

v/ Data Validation

Number ~  Greater than ~

m Required question

Add item ~

PC] () | ooy 'w

aN-DON
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Texto: los encuestados dan respuestas cortas.
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= Page 10f 1

Untitled form

Question Title
Help Text

Question Type Paragraph text ~

Their longer answer

~ Advanced settings

PC] () | ooy 'w

Data Validation

m Required question

Additem ~

aN-DON

N
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O
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Texto de parrafo: los encuestados dan respuestas mas largas.




B Page 10f1

Untitled form

tion

Question Title

Help Text

Question Type Multiple choice ~ Go to page based on answer
Option 1
Option 2

T

or Add "Other

~ Advanced settings

Shuffle option order
m Required question

Add item ~

s

BX] (22) | zeioAly "W

aN-DON
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Tipo test: los encuestados seleccionan una opcion entre varias.
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Page 10f1 N

Untitled form

ptior

Question Title
Help Text

Question Type Checkboxes ~

Option 1
Option 2

Option 3

~ Advanced settings

BX] (22) | zeioAly "W

Data Validation

aN-DON

Shuffle option order

m Required question

‘ Add item ~

Casillas de verificacion: los encuestados seleccionan todas las opciones que consideran
oportunas.
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Page 10f 1
Untitled form

tion

Question Title
Help Text

Question Type Choose from a list ~ Go to page based on answer

Option 1
Option 2

Option 3

v Advanced settings

Shuffle option order

m Required question

Add item ~

s

BX] (22) | zeioAly "W

aN-DON
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Elegir de una lista: los encuestados seleccionan una opcion de un menu desplegable.

63



s

Page 1 0f 1

Untitled form

Question Title

Help Text

Question Type Scale ~
Scale 1S to 535

m Required question

Additem ~

BX] (22) | zeioAly "W
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Escala: los encuestados hacen una valoracién utilizando una escala numeérica (por ejemplo,

del1al5).
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Page 1071 N
Untitled form
/ P u

Question Title Untitled Questio

Help Text

Question Type Grid

Row 1 label Row 1

Row 2 label Row 2 :
s
<

Row 3 label Q
(0]
N

Column 1 label Column 1

Column 2 Iabel Column 2

Column 3 label
~ Advanced settings
Limit to one response per column

Shuffle row order

‘ m Require one response per row

0
N
@
D

aN-DON

Sgl10C

Cuadricula: los encuestados seleccionan un punto en una cuadricula bidimensional.

65



Page 10f 1

Untitled form

Question Title
Help Text
Question Type Date ~ |

v Include year
Include time

Month v Day v 2015 v [@

m Required question

Add item ~

s

BX] (22) | zeioAly "W
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Fecha: los encuestados utilizan un selector de calendario para introducir una fecha.
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Page 1 of 1

Untitled form

Question Title
Help Text
Question Type Time ~

Duration

Hr »: Min + AMPM ~

m Required question

Add item ~

BX] (22) | zeioAly "W
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Hora: los encuestados seleccionan una hora, ya sea una hora del dia o un lapso de tiempo.
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OTROS ELEMENTOS

Coémo anadir una imagen

» Para anadir una imagen al formulario, haz clic en el menu Insert y selecciona Image. Una vez que hayas
subido laimagen, puedes darle un titulo y especificar el texto que aparecerd cuando un usuario sitie el
cursor sobre la imagen.

» Lasimagenes de los formularios no se adjuntan ni se asocian a las preguntas del formulario. Puedes
cambiar la posicién de una imagen arrastrdndola dentro del formulario.

Cémo anadir un video

» Para anhadir un video al formulario, haz clic en €l menu Insert y selecciona Video. Para elegir un video,
proporciona el URL del video de YouTube o utiliza el cuadro de bUsqueda para buscar uno. Después de
seleccionar un video, puedes anadirle un tituloy un subtitulo. Puedes hacer clic y arrastrar una de las
esquinas del video para cambiarlo de tamano, y también puedes alinear el video a la izquierda, a la
derecha o en el centro de la pagina a través de las opciones de alineacion.

(32) | zeoAlY "W

Cémo anadir una pdgina

» Si el formulario es extenso y quieres que sea mds facil de navegar, puedes anadir saltos de pagina. En el
menu Insert, selecciona Page break / Salto de pdgina. Las nuevas paginas, aligual que los encabezados
de seccion, pueden tener un titulo y una descripcion.
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CONFIRMACION
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Antes de enviar el formulario, puedes elegir las acciones que los usuarios pueden realizar
después de enviar sus respuestas. Esta configuracion se encuentra al final del formulario:
» Mostrar enlace para enviar otra respuesta: permite a los usuarios enviar varias

respuestas al mismo formulario

» Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este formulario: los encuestados

tendrdn acceso a un resumen de respuestas.

» Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas: permite a los

encuestados cambiar sus respuestas del formulario.

Para cambiar el mensaje de confirmacion que veran los usuarios, escribe tu propio mensaje

en el cuadro "Mensaje de confirmacién".
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PERSONALIZACION

Change theme  L» View responses ) View ve form

Untitled form

AM -
Oetault themes

B Google Forr Report Abuse - Terms of Service - Addtons! Terms

[ anv-on-aa (©) RSAVRS

Sgl10C

ar

Puedes cambiar el “tema” del formulario a uno predeterminado de la galeria, copiar un
tema de otro formulario, o personalizando el tema basico.




Change theme

« Back to default themes
Options

Header image

Choose image...
Question
Title Form background
Roboto & T~ A~
Roboto % B T~ - B~
— = Help text
'i Bl == Page background
Roboto $ T A~
Description S Change image...
Remove
Roboto § B i A~
E ¥ 3

L
i
il

Roboto $ T~

A~

v Tile
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Opciones para personalizar el formulario
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Texto

texto de ayuda

Seleccion mubtiple
texto de ayuda
Option 1
Option 2
Option 3
Other

w

Casillas

Option 1
Option 2
Option 3
[——
B Google Form

Tha form was Crested nade of Unieraed de Puerto fice

Report Abuse - Terma of Service - Adgtionsl Terma.

\

e

Titulo

pdgina 2

Seccion 2
Lista
Escala

12345

Deficiente Excelente

Cuadricula

Column 1 Column 2 Column 3
Row 1

Row 2

Monh v Day~ 2206+ @ How ¢ Mo~ AM~

« Back Contirue »

Powered by Tha form was crested nace of Unversdad de Puerto Rco

B Google Forms Report Abuse - Terms of Service - Addtionsl Terma

-

1 o
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Vista de las diferentes preguntas del cuestionario
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Titulo )

Pdgina 3

(B Google Forr Report Abuse
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Send form
Link to share
Embed
Short Url g
Q P
-NARO 2
Q
=
(0]
Send form via email ~N
ai addresses, or groups fg\
\rd
Looking to invite other editors to this form? Add collaborators o
<
= 2
0
'
4
v}

Sgl10C
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» Cuando hayas terminado el formulario, puedes compartirlo por correo electrénico o en

los medios sociales.
» Puedes compartir un enlace al formulario o puedes incluir nombres, direcciones de

correo electrénico y grupos en el campo de afiadir colaboradores.
» Si quieres insertar un formulario en un sitio web o un blog, haz clic en el botén Send que
aparece al final de formulario y selecciona la opcién Embed.
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Embed form

Paste HTML to embed in websde

Custom size
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Drawings te permite crear, compartir y modificar dibujos online facilmente.

* Crear diagramas con colaboradores e invitar a otros a ver las modificaciones en tiempo
real

* Chatear con los usuarios que estén modificando el dibujo desde el editor

* Publicar los dibujos online como imagenes para que cualquier usuario de la Web pueda
verlos o descargarlos

* Insertar texto, formas, flechas, dibujos e imagenes del disco duro o de la Web

* Insertar diagramas en otros documentos, hojas de cdlculo o presentaciones de Google
Docs mediante el Web Clipboard
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COMENTARIOS Y DISCUSIONES

Puedes dejar comentarios directamente en los archivos, hacer preguntas,
tomar notas, o resaltar los cambios que has hecho.

Puedes editary borrar tus comentarios y responder a comentarios de otros
usuarios

Puedes utilizar el comando +margie @google.com para dirigirel comentario
a un usuario en especifico

Para cerrar un comentario debes ir al inicioy marcar Resolve

Puedes recibirlas siguientes notificaciones de los comentarios realizados al
documento: :

margie.alvarezQupredu
¢ Todos Comments m

* Respuestas a tus comentarios

A Notifications B Comment

(o] P Q R

" an-onoa (O ROSNRY

Sgl10C
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Cuando 2 o0 mas usuarios estdn en el mismo documento podemos interactuar directamente
con ellos a través del chat

79



Untitled document |
File Edit View Inset Format Tools Table

& e~ P 100% - Title

kitulo
subtitulo
seccion 1
seccion 1.1
seccion 1.1a
seccion 1.1a.1

seccion 1.1a.1a
seccion 2
seccion 2.1

seccion 2.2
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Add-ons
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MARGIE L. ALVAREZ, MmisT, CTAEL
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