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1. Introduccion

Google Drive Es una aplicaciéon web de Google que sustituye a Google Docs, integrando

varias de sus funcionalidades.

En este curso vamos a ver solo la aplicacién web y no la aplicacion de escritorio. Y dentro
de la aplicacion web vamos a estudiar las funcionalidades nativas sin entrar a ver el uso de
modulos externos.

Para hacer uso de las funcionalidades de la aplicacién es necesario disponer de una cuenta
de Google. En la siguiente secciéon vamos a ver como se crea una.

Una funcionalidad basica de Google Drive es permitir almacenar ficheros en la nube para
que estén disponibles desde cualquier PC o dispositivo mévil desde cualquier parte. De esta
forma al actualizar un archivo desde cualquier lugar esta actualizacion sera visible en
cualquier dispositivo desde el que accedamos a nuestra cuenta de Google, y ademas esta
sincronizacion se realiza de manera transparente para el usuatrio.

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

La otra funcién fundamental aparte de la funciéon de almacenamiento de ficheros en la
nube es la creacion y edicién de archivos con formato nativo de Google como son
documentos de texto, hojas de céalculo, presentaciones y formularios. Hay mas tipos de
archivos nativos de Google Drive pero los mencionados son los que vamos a ver.

No vamos a entrar en la edicién de contenidos de archivos nativos del tipo documentos,
hojas de calculo y presentaciones, vamos a ver como se crean, como se comparten, COmo
se gestionan, etc. Pero no vamos a ver como se realiza la edicién de sus contenidos ya que

eso se escapa de los objetivos de este curso.

Al trabajar con Google Drive siempre vamos a estar manejando ficheros en la nube. Esta
funcionalidad es muy util ya que permite disponer de nuestros archivos desde cualquier PC
o dispositivo mévil, en cualquier momento, conectindonos a nuestra cuenta a través de un
navegador y una conexion a internet, pudiendo acceder a ellos y editarlos sin la necesidad
de tenerlos fisicamente descargados en nuestro PC o dispositivo (que es algo que también
podemos hacer si lo deseamos).

Todo esto se resume en que tenemos acceso a nuestros archivos y a su edicién
independientemente del ordenador o dispositivo que utilicemos para conectarnos,

simplemente usando un navegador y una conexion a internet.

Las carpetas y archivos ubicados en nuestro espacio pueden ser compartidos, evitando de
esta manera tener que usar el correo electronico, u otros métodos rudimentarios para estar
enviando, recibiendo y en definitiva distribuyendo archivos entre diferentes usuarios. De
esta manera cuando un elemento esta compartido con varias personas todas estas personas
al acceder a ellos estaran accediendo realmente al mismo elemento, y no a copias de él, asi

niversida Unidad de Innovaciéon Docente
2 W UCA |t

Centro de Recursos Digitales



w CA d .. .. ) :. 1) ! Unidad de Innovacion Docente

Centro de Recursos Digitales

no es necesario realizar ninguna actualizacion de los archivos cuando diferentes usuarios
realizan ediciones sobre ellos.

Esta funcionalidad es muy interesante y genera una productividad extrema ya que permite
a todos los usuarios que tengan un mismo archivo compartido editarlo a la vez (si es que
ese tipo de archivo es editable desde Google Drive, es decir, es nativo), y todos veran los
cambios que estan realizando los demas usuarios 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 Google
Drive detecta un cambio (Por ejemplo una pulsacién cualquiera de tecla), el mas minimo
cambio en el archivo es almacenado y es reflejado inmediatamente en todas las pantallas de

los usuarios que tengan abierto el mismo documento.

Google Drive guardara un historial perpetuo de revisiones de los archivos nativos que
tengamos, esto quiere decir que cada cambio quedara guardado en una revisién asi que
siempre podremos volver a cualquier estado anterior del documento. En caso de no ser
archivos nativos se guardara durante un mes las diferentes versiones del mismo archivo que
se vayan subiendo a la nube.

La aplicacion también permite realizar tantos comentarios como queramos sobre los
contenidos de los archivos nativos de Google Drive al editarlos, pudiendo el resto de

usuarios que tengan acceso a esos archivos gestionar esos comentarios.

Vamos a hacer un resumen de todas estas funcionalidades que hemos comentado por

encima:

e Acceso desde cualquier PC o dispositivo, simplemente con el navegador.
e Almacenamiento en la nube de estructuras de carpetas y archivos.

e Uso multiusuario de carpetas y archivos compartidos.

e Edicién multiusuario de archivos nativos.

e Almacenamiento de cambios automatico en la edicién de archivos nativos.
e  Gestion multiusuario de comentarios de contenidos.

e Control de revisiones de archivos nativos.

e (Control de versiones de archivos no nativos.

Todas estas caracteristicas hacen que Google Drive sea una herramienta que tiene una
facilidad enorme de uso y aporta una productividad grande y especialmente valiosa si se usa
para trabajar colaborativamente con otros usuarios.

Al final del curso entraremos a ver la creacion y gestion de un tipo concreto de fichero
nativo de Google, los formularios. Estos archivos se utilizan para generar encuestas y
formularios para el publico general, aprenderemos que su edicion y gestion son
extremadamente sencillas y rapidas, por lo que su explotacion es extremadamente
productiva.
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2. Creacion de una cuenta de usuario de Google

Para poder comenzar a utilizar las herramientas de Google Drive es necesario poseer una

cuenta de usuario. Para crear una cuenta hay que ir a la siguiente direccién en el navegador:

http://www.google.com

Y en la pantalla que aparece pulsamos el botén Iniciar sesion:

Ahora pulsamos el enlace Crear cuenta

Crear cuenta
Y ahora rellenamos los datos que nos piden:

Crea tu cuenta de Google
Hombre
Hombre de usuario

2 .
ME O Rw W m Prafers uliar mi dirscckin o8 Lomes slactrénico

ach

Contraseia

Confinma tu contrasedia

Tu dweccion de conmeo elect dnico actual

Demuéstranos que no e es un 1ohot
Omitir ¢sta verifcacidn (es posible que sea
FBCAEANE 13 varmeCin por talékng)

Escribe of texios

Ubicackin

Espafia

Tras rellenar los datos pulsamos el botén Siguiente paso.

Siguiente paso

Ahora hay que aceptar la politica de privacidad y condiciones, informacién que ademas
conviene leerse.
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Privacidad y condiciones

Si haces clic en Aceptar a continuacion, significa que aceptas las
Condiciones de servicio de Google.

Significa también que aceptas nuestra Politica de privacidad, donde
se explica como procesamos tu informacion, incluidos estos
aspectos clave:

Datos que recogemos

Cuando utilizas los servicios de Google (como el buscador o Google Maps),
recogemos varios tipos de datos, por ejemplo, informacién person[}@. cookies,
datos de ubicacidn, identificadores de dispositivos y direcciones IP. También
recopilamos este tipo de informacidn cuando visitas sitios y aplicaciones de
terceros que usan nuestros servicios (como anuncios de Google, Analytics y
YouTube).

CANCELAR ACEPTO

Tras leerlas se hace clic sobre el botén Acepto:

ACEPTO

En este punto es posible que Google nos solicite que aportemos un numero de mévil por

seguridad, si es que no lo hemos hecho antes:

Verifica tu cuenta.

Casi hemos llegado al final. Ya solo falta gue verifiguemos tu cuenta para gue puedas empezar a utilizarla
Niumero de teléfono par ejemplo: (201) 555-5555

= .

iComo deseas que te enviemos los codigos?
* nensaje de texto (SMS)

Llamada de voz
Introduce un numero de teléfang

Importante: Goagle na compartira nunca tu nimero con ofras empresas ni lo utilizara con fines comerciales

En tal caso simplemente hay que introducir nuestro mévil y hacer clic en el botén
Continuar:

No hay que preocuparse en absoluto en aportar un numero de mévil ya que Google no va
a hacer ningun abuso de ¢él, es mas, es recomendable hacerlo. Primero por motivos de
seguridad, y segundo porque para utilizar a fondo algunas aplicaciones de Google nos lo
van a exigir, como por ejemplo: Youtube.

Unidad de Innovacion Docente
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En la siguiente pantalla nos solicitaran un cédigo enviado al movil:

Verifica tu cuenta.

Introduce el codigo de verificacion

4 Mo has recibido el codign? A veces puedes tardar hasta 15 minutos en recibirlo. Si han pasado mas de 15
minutos, vuelve a intentario.

Lo introducimos en la casilla correspondiente y hacemos clic en Continuar:

Y aparece una pantalla de bienvenida que confirma que nuestra cuenta ha sido creada
correctamente.

iTe damos la bienvenidal!

Tu nueva direccion de correo ele
manuel.gomez.crd@gmail.com.

—

Gracias por crear una cuenta de Google. Te permitira suscribirte a los canales de YouTube, mantener un
chat de video de forma gratuita, guardar tus lugares favoritos en Google Maps y mucho mas

BEMEeOR)> H

Desde este momento la cuenta esta creada y podemos acceder a ella desde cualquier PC o
dispositivo que tenga acceso a internet con nuestro nombre de usuario y contrasena.

Esta cuenta de usuario nos da acceso a todas las aplicaciones de Google que requiere de
autenticacion.

Unidad de Innovacion Docente
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3. Acceso

Para acceder a Google Drive iremos a la direccion:

http://drive.google.com

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Google Drive

Introduce tu correo electrénico ‘

AMecesitas ayuda?

Crear cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google

BHEMGORZ2 > H

Y nos autenticaremos con nuestra cuenta de Google introduciendo el nombre de usuario y
la contrasefia y haciendo clic en Siguiente:

T | Universidad Unidad de Innovacion Docente
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Silos datos de acceso del usuario son correctos veremos una pantalla como esta:

- -]

€ 9 € B hitps,fjdrive.google.com/rive/my v

£ pokenioms
Google  smarmo gl
& Drive Mi unidad ~ m oz 0 0
m Nombre Propletario UDitima modificacion Tamafio del archiva
| B3 Miunidad ‘ B documentosPDF yo 1105 yo -
2% Compartido conmiga B imagenes o 11:05 o -
2 Gosgle Fotos
W informeSemana_15_Junio_19_Junio_2015.docx yo 11:06 yo 108 KB
(O Rectente
W informeSemana_2_Junio_5_Junic_2015.docx o 1106 yo 108 kB
Y Destacado
- W informeSemana_22_Junio_26_Junio_2015 docx yo 11:06 yo 108 KE
B Papelera
W informeSemana_29_Junio_03_Julio_2015 dox yo 11:06 yo 109K8
W informeSemana_8_Junie_12_Junio_2015.doex yo 11:06 yo 108 KB
Im
om espacia de
aimacenamiento

Desde aqui tenemos acceso a la estructura de archivos que tenemos en nuestra cuenta de
Google Drive.

Al acabar una sesion de trabajo nunca hay que olvidarse, por motivos de seguridad, de

cerrar la sesion. Esto se hace haciendo clic encima de nuestro nombre de usuatio:

H o francisco lorenzo crd@amail.com «

Francisco Lorenzo Diaz
francisco lorenzo crd@@gmail.com

Unete a Google+ Privacidad

Afiadir cuenta Cerrar sesion

il

Y haciendo clic ahora en Cerrar Sesidon:

Cerrar sesion

Para acceder de nuevo a las herramientas de Google Drive de nuevo hay que autenticarse

con nuestro nombre de usuario y contrasefia.

Unidad de Innovacion Docente
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4. Navegar entre archivos y carpetas

Una de las funciones principales de Google Drive es almacenar archivos en una estructura
de carpetas. El nombre del espacio donde estaran ubicados nuestros archivos y carpetas es
Mi unidad. Es posible navegar por dicha estructura de carpetas, una de las formas de
hacerlo es desplegar Mi unidad e ir desplegando cualquiera de las carpetas o subcarpetas
contenidas en ella:

I + Y Miunidad
|
+ [ documentosPDF
P antiguos

[ imagenes

Se puede acceder directamente a las carpetas que aparecen listadas haciendo clic sobre ellas.

Una vez que hemos entrado en una carpeta podemos ir a cualquier otra haciendo clic de
nuevo en cualquiera de ellas en la lista desplegable de Mi unidad, o bien haciendo clic en
cualquiera de los enlaces a las carpetas padre que aparecen en el texto indicador de la

carpeta donde estamos en ese momento.

Por ejemplo si hacemos clic en la carpeta Antiguos aparece este texto encima de los
archivos y carpetas:

Miunidad » documentosPDF » antiguos ~

Que quiere decir que estamos en la carpeta antiguos, que esta dentro de la carpeta
documentosPDF, que a su vez esta dentro de Mi unidad.

Haciendo clic sobre documentosPDF vamos a esa carpeta, haciendo clic sobre Mi

unidad irfamos a esa carpeta inicial.

Al estar en cualquier carpeta, o en la principal Mi unidad en la parte central de la web se
listan los contenidos que contiene esa carpeta asi tendremos listados elementos del tipo:

e (arpetas
e Archivos de cualquier tipo

e Archivos nativos de Google Drive (Ya sabemos: Documentos, hojas de calculo,

formularios, presentaciones...)

Dichos elementos pueden estar listados de dos maneras, como una lista, o como un

conjunto. Como una lista aparecen asi:

Iniversida Unidad de Innovacion Docente
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Nombre + Propietario Ultima modificacion Tamaiio del archivo
BB documentosPDF yo 14 jul. 2015 -

B imagenes % yo 14 jul. 2015 =

B Encuesta de satisfaccion Julio yo 8:51 =

E Encuesta de satisfaccién Junio yo 8:51 =

W informeSemana_15_Junio_19_Junio_2015.docx yo 14jul. 2015 108 KB
W informeSemana_2_Junio_5_Junio_2015.docx yo 14 jul. 2015 108 KB
W informeSemana_22_Junio_26_Junio_2015.docx yo 14 jul. 2015 108 KB
E Presentacién Junio yo 8:58 =

E Presentacion Mayo yo 8:59 =
Usuarios Grupo 01 yo 9:02 =
Usuarios Grupo 02 yo 9:02 =

Y como una cuadricula aparecen primero las carpetas y luego los archivos, mostrando los
archivos si es posible una vista previa de su contenido:

BB documentosPDF BB imagenes

Encuesta de satistaccian Jubo

B Encuesta de satisfa... B Encuesta de satisfa. . W informeSemana_15. . W informesemana_2_...

w informeSemana_22... E Presentacion Junio E Presentacion Mayo Usuarios Grupo 01

[rig

Usuarios Grupo 02

Para definir el modo de visualizacion hay que hacer clic sobre el boton siguiente que
cambia de aspecto segun tengamos elegida una u otra opcion:

Unidad de Innovacion Docente
Centro de Recursos Digirales
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HE " —
N
. . I

El listado de elementos se puede ordenar por varios criterios:

e DPor nombre.
e Por dltima modificacion.
e DPor dltima modificacion realizada por mi.

e Por ultimos abiertos por mi.

Y para seleccionar el criterio de ordenacion hay que hacer clic sobre el boton:

' AZ

Y ya podemos seleccionar el criterio elegido:

. © ® : = Az
+/  HNombre
Ultima modificacién

Modificado por mi por ultima vez

Ultimos abiertos por mi

Haciendo doble clic sobre cualquier carpeta accedemos a su interior igual que si hiciéramos
clic sobre la lista desplegable de Mi unidad.

Unidad de Innovacion Docente
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5. Subida de archivos

Para subir archivos a Mi unidad o cualquier carpeta de ella hay varias opciones.

Antes que nada hay que asegurarse de estar en la carpeta donde queremos subir los
archivos.

La primera opcion es haciendo clic en el botén Nuevo y de nuevo clic en Subir Archivos:

NOmDre ¥

| Carpeta ¢
| Subirarc%ms 9

Subir carpeta

Documentos de Google
| Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas > r

Se abrira entonces una ventana de exploracion de archivos, y tan solo habra que seleccionar
un archivo, o varios archivos utilizando para ello la tecla CTRL y el botén del ratéon (En
Windows) y luego se pulsa el botén Abrir.

o 21x|
Buscar en: IE}documentosPDF j o _? % '

ﬁinF0rmeSemana_29_Juni0_03_Juho_20 15, pdf:
'@ informeSemana_22 _Junio_26_Junio_2015, pdf
'@ informeSemana_15_Junio_19_Junio_2015, pdf
'@ informeSemana_g_Junio_12_Junio_2015,pdf

'@ informeSemana_2_Junio_5_Junio_2015.pdf

Mambre: I j Abrir I
j Cancelar |
F

Tipo: I Todos loz archivos

Entonces comenzaran a subirse el archivo o los archivos seleccionados a la carpeta y
aparece una ventana que nos da detalles del proceso de subida:

12
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4 Se estan subiendo 2 elementos —

Cancelar todo

93 KB Subido Compartir
informeSermana_2_Junio_5_Junio_201
por| 93KB Subido Compartir
informeSemana_2_Junio_5_Junio_201
E 9I3KB/N3IKB [ ] Cancelar
informeSemana_15_Junio_19_Junio_2
por| 0B/92.6KB Esperando...
informeSemana_8_Junio_12_Junio_20

Desde esta ventana se podra cancelar la subida de todos los elementos a la vez haciendo
clic en Cancelar todo o cancelar subidas individuales haciendo clic en el enlace Cancelar
de cada elemento individual. Una vez cancelada una subida individual o en grupo también
se puede reactivar.

Desde esta ventana también se puede gestionar la comparticiéon con otros usuarios de cada
archivo, pero esto lo veremos mas adelante.

La otra manera de subir archivos es abrir un explorador independientemente del navegador
y seleccionar con el ratén todos los archivos que se quieran subir y arrastrarlos con el ratén
directamente al navegador y a partir de ahi el proceso es igual que el anterior. Al hacer el
arrastre aparece esta imagen en el navegador:

Los archivos se subiran aqui

Deja tus archivos aqui para subirlos de inmediato a Drive

13 \w l C Universidad Unidad de Innovacion Docente
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6. Subida y creaciéon de carpetas

Para realizar la subida de carpetas hay dos opciones, antes que nada hay que asegurarse de
estar en la carpeta donde queremos realizar la subida.

La primera opcioén es hacer clic en Nuevo y luego en Subir carpeta:

| Carpeta u
a Subir archivos g
I B3 Subircarpeta {}_.,} 4

B Documentos de Google
B Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas > M

Aparece entonces un selector de carpetas donde hemos de seleccionar una carpeta y hacer
clic en el botén Aceptar:

2]

Seleccionar una carpeta para subirla

= I3 googlebrive ;I
= 3 documentos
El 3 documentosPDF
I 2014 —
I 2015

() imagenes -
«| I B

Carpeta: |imagenss

Crear nueva carpeta | Aceptar | Cancelar |

4

Entonces comienza la subida y aparece una ventana con el detalle de dicha subida:

4 Se esta subiendo un elemento

Cancelar todo

B imagenes 1.15MB /2.2 MB Cancelar
(1de?)

Al igual que en la subida de archivos podemos cancelar la subida de la carpeta, y tras
cancelarla podemos reanudarla. Una vez terminada la subida aparece en esta misma ventana
la opcién de compartirla con otros usuarios, la opcion de compartir la veremos mas

adelante.

La otra manera de subir carpetas es arrastrandolas desde un explorador en otra ventana
independiente directamente al navegador donde tenemos abierto Google Drive. Al hacer el
arrastre aparece esta imagen en el navegador:

Unidad de Innovacion Docente
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Los archivos se subiran aqui

Deja tus archivos aqui para subirlos de inmediato a Drive

Y a partir de entonces el proceso es igual que si lo realizamos la subida con el método
anterior.

En cualquiera de los dos casos si la carpeta esta vacia no se sube nada y ni siquiera se crea
la carpeta en Google Drive.

Para crear una simple carpeta hay que hacer clic en Nuevo y de nuevo clic en Carpeta:

R

| Carpeta {b 9
Subir archivos B

Subir carpeta

B Documentos de Google
B Hojas de célculo de Google
=y Presentaciones de Google

Mas > N

Aparece la siguiente ventana:

Nueva carpeta X

Ca ncela i “

Entonces se le da el nombre a la nueva carpeta y se hace clic en el botén Crear y se crea la
carpeta automaticamente.

Es importante saber que pueden existir en la misma ubicacién carpetas o archivos con el
mismo nombre, es decir, puede haber varias carpetas al mismo nivel con igual nombre y
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varios archivos con el mismo nombre, archivos nativos y no nativos, asi que hay que tener
cuidado con esto porque podemos confundirnos si tenemos nombres duplicados.

En el caso de archivos no nativos se puede hacer que los archivos con el mismo nombre
sean diferentes versiones del mismo archivo, apareciendo entonces como un unico archivo,
pero esto lo veremos mas adelante en otra seccion.

Unidad de Innovacion Docente
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7. Gestion de contenidos: Archivos y carpetas

Una vez existen archivos y carpetas disponibles en Mi unidad podemos hacer diferentes
cosas con ellos como:

e Abrir. (Solo archivos nativos)
e Previsualizar. (Solo archivos)

e Descargar.

e Borrar.

e Mover.

e Destacar.

e (Cambiar nombre.

e Visualizar detalles.

o Administrar versiones.

e Hacer una copia.

e Acceso a elementos recientes.

e Buscador.

7.1. Abrir archivos

Esta opcion solo esta disponible para los archivos nativos de Google Drive, es decir la
aplicacion web solo abrira los archivos si conoce su formato, seria el caso de los
documentos, hojas de calculo, presentaciones, dibujos, formularios y demas archivos
nativos de Google Drive. En caso que un fichero no tenga un formato nativo solo se abrira
si se ha instalado alguna aplicacién en nuestro Google Drive que reconozca el formato del
archivo en cuestion. La instalacién de estas aplicaciones o médulos externos no la vamos a

Ver en este curso.

Para abrir un archivo, ya sabemos: Debe ser nativo de Google Drive, hacemos clic sobre él
para seleccionarlo y ahora o bien hacemos clic sobre el botén Mas acciones:

Y seleccionamos Abrir con y seleccionamos la aplicacion adecuada:

© 2 © § i 1= &2 0 O

_OI B Documemo%eGoogle Abrir con >

O bien hacemos clic con el botén derecho sobre el archivo que queremos abrir y hacemos
clic de nuevo en el botén Abrir con y seleccionamos la aplicacion adecuada.
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B cuestic @ Vistaprevia
c t,l Abrircon i | B Dacumemo%eGuugle
uestio
": Compartir...
@ Evolucid
GO Obtener enlace
E Evoluci¢
. Mover a...
E Formula * Destacar

Cambiar nombre...

Formula

o Visualizar detalles
Imagene
Hacer una copia

La Tierri

|«

Descargar

LaTierra
Eliminar

=] LoaTineea dosa

En cualquiera de los dos casos se abrira una nueva pestafia de navegador con el documento
ya abierto por la aplicacién correspondiente de Google y estara listo para su edicion. Mas
adelante veremos cuales son estas aplicaciones.

En este curso no vamos a entrar a explicar como se utilizan esas aplicaciones nativas de
Google

7.2. Previsualizar

Esta opcién solo esta disponible para los archivos no para las carpetas. En el caso de
archivos no nativos la previsualizacién solo se realizard si el tipo de archivo es reconocido.

Se previsualiza un archivo habiéndolo seleccionado previamente haciendo clic sobre él y
después haciendo clic en el boton:

©

O bien haciendo clic sobre él con el botén derecho del ratén y luego haciendo de nuevo
click en:

() Vista previa

Cuando se previsualiza un archivo aparece una pantalla como la siguiente desde la cual se
pueden realizar diferentes acciones:

Unidad de Innovacion Docente
Centro de Recursos Digitales
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Introduccion

Google Drive Es una aplicacion web de Google que sustituye a Google Docs, integrando
varias de sus funcionalidades.

Para hacer uso de las funcionalidades de la aplicacion es necesario disponer de una cuenta de
Google. En la siguiente seccion vamos a ver como se crea una.

Una funcionalidad basica de Google Drive es permitir almacenar ficheros en la nube para que
estén disponibles en cualquier PC o dispositivo movil desde cualquier parte. De esta forma al
actualizar un archivo desde cualquier lugar esta actualizacion sera visible en cualquier
dispositivo desde el que accedamos a nuestra cuenta de Google, y ademas esta sincronizacion
se realiza de manera transparente para el usuario.

Actnalmanta Ganala Nrisia nac narmita almacanar da manara aratuita hacta 15 (GR da datae

Haciendo clic sobre el nombre del archivo este se puede cambiar.

Desde el boton Abrir Google Drive nos ofrecera varias aplicaciones para intentar abrir el
archivo.

Se puede imprimir el documento con el siguiente boton:

Para descargar el archivo se utilizara el boton:

Si el archivo a descargar es un archivo nativo Google Drive intentara transformarlo en otro
tipo de archivo, por ejemplo si se intenta descargar un documento en formato Google
Drive, antes de descargarlo Google Drive lo transformara en un documento de Word.

Existe un botén para compartir el archivo pero las opciones de compartir las vamos a ver
mas adelante:

o4

Existen tres acciones posibles mas que aparecen al hacer clic sobre el boton:

Que son las siguientes:

* Destacar

Cambiar nomkbire

© nformar de uso inadecuadao
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e Destacar marca un archivo con la etiqueta de destacado. Un archivo o carpeta
destacada aparecera listado siempre cuando se haga clic sobre el boton:

* Destacado

Destacar elementos es una manera de tenerlos siempre a mano a través de este
botdn.

e Cambiar nombre cambia el nombre al archivo.

¢ Informar de uso inadecuado manda un aviso a los responsables de Google para

informar de que el contenido no se ajusta a los términos legales de Google.

Se puede hacer zoom sobre el contenido del archivo previsualizado con el boton:

Y entonces se podra controlar el nivel de zoom con los nuevos controles que aparecen en
pantalla.

Se pueden ver los detalles del archivo haciendo clic en el boton:
Y aparecen una serie de datos donde algunos son editables:
DETALLES

INFC

Tipo

Prap
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Tanto la descripcion del archivo como el uso compartido se pueden editar haciendo clic en

el botén que tienen a su lado:

La opcién de permiso de descarga evita que las personas que tengan acceso compartido al
archivo puedan descargarlo.

Existe una opcién para cambiar la previsualizacion al resto de archivos de la carpeta,
haciendo clic sobre este boton:

ams o d BMENtos

Se abre una previsualizacion en miniatura de cada archivo en la carpeta:

Y haciendo clic sobre cualquiera de ellos podemos previsualizatlo.

También es posible saltar a la previsualizacion del archivo anterior o del archivo posterior
usando para ello los siguientes botones:

Finalmente para abandonar la previsualizacion de cualquier archivo basta con pulsar la tecla
Escape o bien hacer clic con el ratén fuera del contenido a su derecha o a su izquierda.

7.3. Descarga

La opcién de descarga puede aplicarse a los siguientes elementos:

e Archivos
e (arpetas

e Conjuntos de archivos y carpetas

Lo primero que hay que hacer antes de realizar una descarga es seleccionar que elementos
se quieren descargar, eso se hace seleccionandolos a través de clics de ratén mientras se
deja pulsada la tecla CTRL.

Una vez realizada la selecciéon se puede hacer de dos maneras, una es haciendo clic sobre el
botén Mas acciones:

aae

Y de nuevo clic sobre el botéon Descargar:
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i Descargar

O bien haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre la seleccion de elementos y
haciendo de nuevo clic en Descargar:

i Descargar

En ese momento comienza la descarga, si se ha elegido un solo archivo, se descarga dicho
archivo. En cambio si se habfan seleccionado carpetas o un conjunto de archivos o de
archivos y carpetas se generara un archivo comprimido en formato ZIP que se descargara

inmediatamente.

Mientras se realiza la compresiéon que puede durar un tiempo, aparece una ventana
informativa, que avisa que se estan comprimiendo los archivos:

$  Preparando para comprimir
Tras esta aparece una segunda ventana avisando que se ha completado la descarga del
paquete ZIP.

Se ha completado la descarga del archivo comprimido — X

$  Seha creado un archivo comprimido con 17 archivos (1.8MB) ./

Cuando se realizan descargas de archivos nativos de Google Drive este los transforma en
un formato estandar al que pueden acceder las aplicaciones comunes del PC.

7.4. Eliminacién de archivos y carpetas

La opcién de eliminacion puede aplicarse a los siguientes elementos:

e Archivos
e (arpetas

e Conjuntos de archivos y carpetas

Lo primero que hay que hacer antes de realizar un borrado es seleccionar que elementos se
quieren eliminar, eso se hace seleccionandolos a través de clics de ratén mientras se deja
pulsada la tecla CTRL.

Una vez realizada la seleccion se puede hacer la eliminacion de tres maneras.

Una es haciendo pulsando al tecla Suprimir.

22 &4 CA | Universiga Unidad de Innovacién Docente

Centro de Recursos Digitales



W UCA |

Unidad de Innovacién Docente
Centro de Recursos Digitales

Otra es haciendo clic en el botén Eliminar:

Y la ultima es haciendo clic con el botén derecho sobre la seleccion y haciendo de nuevo
clic sobre Eliminar:

B Eliminar

Cuando se esta realizando la accién de eliminar una seleccion de elementos aparece un
aviso que nos indica el numero de elementos que esta siendo eliminado:

Se han eliminado 4 archivos y carpetas. = DESHACER

Y tendremos la posibilidad de deshacer la accién haciendo clic en el botén Deshacer:

DESHACER

Cuando se realiza la eliminacion de elementos estos no desaparecen para siempre sino que

van a la papelera y estos permaneceran allf hasta que sean eliminados de la papelera. Una
vez eliminados de la papelera son irrecuperables.

Se accede a la papelera a través del boton Papelera:

—
[ ] Papelera

Desde la papelera se pueden eliminar elementos igual que se hace desde cualquier carpeta o
desde Mi Unidad. Si se desea vaciar la papelera completamente hay que entrar en ella,
hacer clic en Papelera y de nuevo clic en Vaciar papelera:

Papelera ~

Vaciar papelera

Antes de realizar el vaciado de la papelera aparece un mensaje de aviso:

¢Vaciar la papelera? X

Se van a eliminar permanentemente todos los archivos y las carpetas de la
papelera. Mas informacién

Advertencia: Esta accion no se puede deshacer.

Vaciar papelera Cancelar

Unidad de Innovacion Docente
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Solo resta hacer clic en el botén Vaciar Papelera
Vaciar papelera

Si por cualquier razén se necesita recuperar un archivo eliminado de la papelera se puede
contactar con especialistas de Google Drive a través de chat que dan una atencion, eso si,
en Inglés, y ya indicaran las posibilidades de recuperacion del archivo.

Una ultima consideracion que hay que tener en caso que el elemento eliminado haya sido

compartido. Si eres el propietario del archivo otras personas podran acceder a él hasta que
lo elimines de la papelera. Si no eres el propietario, el resto de personas que tienen acceso

compartido al elemento podran verlo aunque vacies la papelera.

Todos estos conceptos sobre la propiedad de los elementos se aclararan al explicar la
comparticién de archivos.

7.5. Mover

La accion de mover ubica los elementos seleccionados en otra carpeta. Esta accion se
puede llevar a cabo sobre:

e Cualquier tipo de fichero.

e (arpetas.

Lo primero que hay que hacer antes de realizar la acciéon mover es seleccionar que
elementos se quieren mover, eso se hace seleccionandolos a través de clics de raton
mientras se deja pulsada la tecla CTRL.

Una vez realizada la accién de seleccionar los elementos para realizar la accién de mover
hay que hacer clic o bien sobre el boton Mas acciones:

O bien hacer clic con el botén derecho sobre la seleccion de elementos que tenemos
realizada y en cualquier de los dos casos luego hay que hacer clic sobre el boton Mover a:

BB Movera..

Y aparece la siguiente ventana de seleccion de la carpeta destino:
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Mover a X

% Mi unidad

BB cocumentosPDF

BB imagenes

n Cancelar m

Hay que seleccionar entonces la carpeta destino, si no se selecciona ninguna la carpeta
destino sera Mi unidad, y finalmente hay que hacer clic sobre el boton Mover:

7.6. Destacar

La accién de destacar hace que los elementos a los que se aplica aparezcan todos a la vez en
el listado de Destacado al pulsar en el boton:

* Destacado

Esta herramienta permite que tengamos un conjunto de elementos siempre a mano y no
tendremos que estar buscandolos entre la marafia de carpetas.

Esta accién se puede llevar a cabo sobre:

e Cualquier tipo de archivo.

e (arpetas.

Lo primero que hay que hacer antes de realizar la accion de destacar es seleccionar que
elementos se quieren destacar, eso se hace seleccionandolos a través de clics de raton
mientras se deja pulsada la tecla CTRL.

Una vez realizada la accién de seleccionar los elementos para realizar la accion de destacar
hay que hacer clic o bien sobre el boton Mas acciones:

Unidad de Innovacion Docente
Centro de Recursos Digitales
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O bien hacer clic con el botén derecho sobre la seleccion de elementos que tenemos
realizada y en cualquier de los dos casos luego hay que hacer clic sobre el boton Destacar:

* Destacar

Cuando un elemento se ha destacado, sea un archivo o una carpeta a su lado aparece una

estrella indicando que esta destacado:
E Encuesta de satisfaccién Junio

Para eliminar su condicién de destacado ha que hacer el mismo proceso pero ahora
veremos un boton llamado Quitar estrella en vez de Destacar:

‘ﬁ' Quitar estrella

Todos los elementos que hayan sido destacados aparecen listados en la secciéon Destacados

a la que se accede pulsando el botén Destacado:

* Destacado

7.7. Cambiar nombre

La accién de cambiar nombre se puede llevar a cabo sobre:

e Cualquier tipo de fichero.

e C(arpetas.

Esta acciéon no se puede realizar sobre grupos de elementos, asi que se realiza sobre un
unico elemento de cada vez.

Una vez seleccionado el elemento para realizar la acciéon de cambiar nombre hay que hacer
clic o bien sobre el boton Mas acciones:

O bien hacer clic con el botén derecho sobre la seleccion de elementos que tenemos
realizada y en cualquier de los dos casos luego hay que hacer clic sobre el boton Cambiar
nombre:

Cambiar nombre...

Y aparece la siguiente ventana para introducir el nuevo nombre del elemento:
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Cambiar nombre X

Escribe un nombre nuevo p&a el elemento:

Una vez introducido el nuevo nombre del elemento hay que hacer clic en el botén
Aceptar:

7.8. Visualizar detalles

Esta accién muestra informacion sobre el elemento seleccionado, muestra los detalles del
elemento asi como la actividad que se ha realizado sobre él.

Esta accién se puede llevar a cabo sobre:

e Cualquier tipo de fichero.

e (arpetas.

Esta acciéon no se puede realizar sobre grupos de elementos, asf que se realiza sobre un

tnico elemento de cada vez.

Una vez seleccionado el elemento para realizar la acciéon hay que hacer clic sobre el boton
Visualizar detalles:

Aparece entonces una seccion en el lado derecho de la ventana con dos pestafias: Detalles
y Actividad.
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En la pestafia Detalles:

Detalles Actividad
HNombre Apedazot Aoalied Emasl
dmn Ligws Gismer juanlopez crogigmail com
Fran Lorerzn i franginee [ErT e
Ana Céamz Carcia ana gomez crd gmal com
M Cemvicr Gasruriaier mareel gomez cod fhgmal com

B Nocompartido

Tipo Hojas de célculo de Google

Espacio utilizado 0 bytes

Ubicacién B Miunidad

Propietario yo

Moadificado 15 jul. 2015 por mi

Abierto 15 jul. 2015 por mi

Creado el 15 jul. 2015 con Hojas de célculo de
Google

Afadir descripcion

g

/

Aparece una vista previa del archivo, si es un archivo, los detalles de la comparticion si es que
ha sido compartido, la ubicacién, el propietario, y fechas sobre la Gltima modificacion, la dltima
vez que fue abierto y cuando se creé. Al final de todo hay un campo de descripcién que puede

rellenarse si se desea para afiadir cualquier aclaracién al elemento.

28
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En la pestaifia Actividad:

E Presentacion Junio X

Detalles ‘ Actividad

HOY

Has editado un elemento
11:12

E Presentacion Junio

AYER

Has comentado un elemento
mié. 8:49

E Presentacion Junio

Has creado un elemento en
mié. 8:49

B Mi unidad

E Presentacion Junio

No hay actividad registrada antes del 15 de julio de 2015

Aparece informacion sobre las acciones realizadas sobre el elemento.

Para cerrar esta ventana informativa o bien hacemos clic sobre el boton Ocultar detalles:

O bien hacemos clic sobre el aspa que sale en la esquina superior derecha de la seccién
informativa:

X

Unidad de Innovacion Docente
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7.9. Administrar versiones

Para aprender a administrar las versiones antes hay que saber a que nos referimos cuando
hablamos de versiones.

Las versiones siempre, en Google Drive, se van a referir a archivos no nativos de Google
Drive, y su funcion es que cada vez que se suba una copia editada del fichero siempre estén
disponibles la nueva copia y todas sus copias anteriores por si necesitamos disponer de las

versiones antiguas en cualquier momento.

Hay que recordar que en Google Drive se pueden subir archivos y carpetas con nombres
duplicados dentro de la misma ubicacion, sobre esos elementos duplicados no se generan
archivos de revisiones ya que Google Drive no considera que sean los mismos elementos
aunque tengan igual nombre, e incluso aunque fueran realmente el mismo archivo Google

Drive los trata como elementos independientes.

Entonces... ¢Cémo hacemos para que se generen versiones de los ficheros no nativos que
subimos?

Pues muy sencillo, hay que hacer clic con el botén derecho sobre un archivo no nativo de
Google Drive sobre el que queramos subir otra version, por ejemplo un archivo de Word, y
del menu que aparece entonces hay que hacer clic en Administrar versiones:

{L:-) Administrar versiones...

Y aparece la ventana siguiente:

Administracion de versiones

Drive guarda las versicnes previas de "informeSemana_29_Junio_03_Julio_2015.docx”
durante 30 dias. Mas informacién

Subir nueva versién

w Versién actual informeSemana_2_Junio_5_Junio_2015.docx .
H
H

11:42 Francisco Lorenzo Diaz

Version 2 informeSemana_29_Junio_03_Julio_2015.docx

W H
11:42 Francisco Lorenzo Diaz

W Version 1 informeSemana_29_Junio_03_Julio_2015.docx i

H

mar. 11:06 Francisco Lorenzo Diaz *
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Donde se observa que una de las versiones es la Version actual y las demas tienen un

numero de version.

Con el botén Subir una nueva versién podemos subir nuevas versiones del fichero:

Subir nueva versién

Se pueden subir incluso versiones con nombres diferentes de archivo, no hay ningin
problema por ello.

Haciendo clic sobre el boton Mas acciones:

L2 R

Aparecen varias acciones que se pueden realizar sobre el elemento seleccionado:

e Borrar.
e Descargar.

e Conservar para siempre.

El botén Eliminar borra el archivo:

B Eliminar

El botén Descargar realiza la descarga del archivo:

i Descargar

La opcion Conservar para siempre solo aparece en las versiones que no sean Version
actual. Todas las versiones que no sean Version Actual son eliminadas al pasar 30 dias
para conservar espacio de almacenamiento en Mi unidad, asi que si no queremos que sean
eliminadas hay que asegurarse que esta opcioén esta marcada.

B Conservar para siempre

El maximo de versiones por documento es de 200, y a partir de 100 versiones son
eliminadas automaticamente a los 30 dias de haberse subido. Estos limites no se suelen
sobrepasar pero esta bien tenerlos en mente por si se hace un uso importante del control
de versiones.
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7.10. Hacer una copia

Esta accién crea una copia de los elementos seleccionados. Es importante saber que el uso

de esta accién no genera versiones nuevas de los archivos sino copias independientes.

La accion de crear copia se puede llevar a cabo sobre:

e Cualquier tipo de fichero.

Lo primero que hay que hacer antes de realizar la acciéon de duplicar es seleccionar que
elementos se quieren destacar, eso se hace seleccionandolos a través de clics de raton

mientras se deja pulsada la tecla CTRL.

Una vez realizada la acciéon de seleccionar los elementos para realizar la accion de duplicar
hay que hacer clic o bien sobre el botén Mas acciones:

LL L

O bien hacer clic con el botén derecho sobre la seleccion de elementos que tenemos
realizada y en cualquier de los dos casos luego hay que hacer clic sobre el boton Hacer una

copia:

Hacer una copia

7.11. Buscador

Es una herramienta que nos permite realizar busquedas tanto de archivos como de carpetas
en toda la profundidad de Mi unidad.

Para utilizar el buscador simplemente hay que introducir la cadena de texto a buscar dentro

de la caja de basqueda:

Y hacer clic en el botén Buscar:

Y aparecera enseguida un listado enumerando todas las carpetas y archivos que concuerden

con la busqueda.

Unidad de Innovacion Docente
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7.12 Crear archivos nativos

Para crear archivos nativos del tipo documento, hoja de calculo, formulario o presentacién

hay que hacer clic en el botén Nuevo:

T

Carpeta

]

Subir archivos

-/

Subir carpeta

Documentos de Google

B Hojas de céleulo de Google
Presentaciones de Google
Mas >

+

Y seleccionar el elemento que se quiere crear, si no lo encontramos en la lista inicial
podemos buscar mas elementos a crear desde el boton Mas:

Mas > B Formularios de Google

@ Dibujos de Google

B3 Google My Maps

Una vez creado el elemento se abre una pestafia nueva de navegador con el archivo abierto

con su aplicacién nativa correspondiente, y ya se puede comenzar a editar.

Hay que destacar que en las aplicaciones nativas de Google Drive no es necesario
almacenar los cambios, ya que esto se hace de manera automatica, es decir, cada vez que el
usuario hace un cambio en el documento este se almacena inmediatamente, de hecho no

existe el boton guardar en estas aplicaciones.

7.13 Compartir archivos

En Google Drive se puede compartir cualquier elemento es decir carpetas, archivos nativos

y archivos no nativos con otros usuarios de Google Drive.

Para compartir un elemento o grupo de elementos hay que seleccionar los elementos a
compartir y hacer clic o bien en el botén Compartir:

+9
-
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O bien hacer clic con el botén derecho del ratén encima de la seleccién de elementos a

compartir y luego hacer clic de nuevo en Compartir:
*®  Compartir...

La comparticion se puede hacer de dos maneras, la primera es publicando la direccion
del recurso compartido y definiendo los permisos que se otorgan a quienes entren por esa
direccion, y la otra forma es compartiendo directamente recursos a usuarios concretos o

grupos de usuarios, vamos a ver las dos maneras de hacetrlo.

Bien, al haber hecho clic en el botén Compartir aparece la siguiente ventana de opciones

de comparticién, que es bastante compacta:

Compartir con otros Obtener enlace para compartir (6

Fersonas

# Puede editar =

Haciendo clic en el botén Avanzada:

Avanzada

Se despliegan la totalidad de las opciones de comparticiéon en una nueva ventana mas

detallada que la anterior:
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Configuracion de uso compartido

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradoras)

| it

Comparte este enlace a través de: ™ :‘? n u
=

Cluién tiens acceso

(%] Privado. solo tltienes acceso Cambiar ..

° Francisco Lorenzo Diaz [td)

Es propietario
francizcolorenzo.crd@grmail.com

Invitar a personas;

# Puede editar

Configuracion del propietarin Mas informacion
Evitar gue |os editores cambien el acceso y afiadan a nuevas Usuarios

Mo permitir descargar, imgrimir o copiar elementos a lectores v personas gue afiaden
Comentarios

Desde esta segunda ventana entenderemos mejor los dos tipos de comparticion que se han
mencionado arriba.

Veamos primero la comparticién de enlaces:

En la caja de texto Enlace para compartir aparece un enlace que da acceso directo al
elemento o a cada uno de los elementos que se esta compartiendo. Si se estuvieran
compartiendo varios elementos a la vez apareceria un enlace por cada elemento
compartido.

Ahora que ya tenemos el enlace que da acceso al elemento compartido hay que definir que

usuarios van a tener acceso, esto se gestiona desde la seccion Quién tiene acceso, y
concretamente desde el botén Cambiar:

Zambiar...

Al hacer clic en cambiar aparece la ventana de Uso compartido de enlaces:
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Uso compartido de enlaces

Si publico en la Web
@ Cualguier usuario de Internet puede encontrar el elemento v acceder a el
sin necesidad de iniciar sesian.

Si: cualquier usuario con enlace

L
& Cualguier usuario gue disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sesian.
® e No: ciertos usuarios

Cormpartido con ciertos usuarios.

Mota: Los elementos con cualquier opcion de compartir enlaces pueden publicarse
igualmente en la Web. Mas infarmacion

m Mas informacion sobre como compartir contenidos con

Cancelar enlaces

En esta ventana hay tres opciones posibles, y hay que seleccionar una de las tres para
definir que permisos tienen los usuarios que accedan a través del enlace al elemento
compartido:

e Si. Publico en la red: En este caso el recurso compartido es accesible por todo el
publico a través de Google.

e Si. Cualquier usuario con enlace: En esta modalidad solo pueden acceder al
elemento compartido aquellos usuarios que tengan el enlace.

¢ No. Ciertos usuarios: En este caso hay que enumerar uno por uno los usuarios
que tienen acceso al recurso compartido, mas adelante veremos cémo definir esta
lista personalizada de usuarios. En este caso los usuarios con quién se comparta no
acceden al elemento compartido a través de un enlace sino que lo ven directamente

en su unidad de Google Drive.

Ahora estamos en el punto que ya tenemos el enlace, y habrfamos definido ya cuales son
los usuarios que pueden acceder al recurso compartido, asi que solo faltarfa definir una cosa
mas: ¢Qué permisos tienen los usuarios que acceden al recurso por su enlace?

Entonces en el caso que se haya seleccionado la primera o segunda opcion (La tercera
opcién es NO compartir el enlace) aparecera el siguiente boton:

Acceso: Cualquier usuario (no reguiere acceso)  Puede ver v

Y haciendo clic sobre la lista desplegable Puede ver:
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Puede ver =

Fuede editar
Puede comentar

v Puede ver

Se puede seleccionar si el permiso que se va a dar a las personas que acceden al recurso
compartido en el modo que hemos establecido, va a ser de simplemente ver el recurso
(Descargarlo) o ademas van a poder editarlo o simplemente comentatlo.

Una vez seleccionado el permiso hay que hacer clic en el boton Guardar:

Los archivos nativos compartidos a través de enlace con permiso de Editar o de
Comentar pueden ser comentados o editados por los usuarios que tienen acceso al enlace
sin necesidad de estar autenticados en Google Drive, y sus cambios se registraran como

anoénimos.

Finalmente diremos sobre los enlaces que estos pueden facilitarse a quien se quiera a través
de por ejemplo correo electronico o cualquier medio de distribucion que se desee.

El otro método de comparticion es hacer la comparticion directamente con personas, eso
se hace desde la parte inferior de la ventana que estamos estudiando:

Invitar a personas:

# Fuede editar +

v MNotificar a las personas por correo electrdnico - Afiadir mensaje

m Cancelan Enviarme una copia
Pegar el elemento en el correo

electrénico

Configuracion del propietario Mas informacian
Evitar que los editores cambien el acceso y afiadan a nuevos Uusuarios

Mo permitir descargar, imprimir o copiar elementas a lectores y personas gue afiaden
comentarios

Desde aqui tenemos la opcién de enumerar uno por uno a usuarios de Google Drive asi
como definir el permiso que se le esta dando sobre el archivo al compartirselo.

Esta misma ventana nos ofrece un listado de la gente que tiene acceso de esta manera al
elemento compartido, en este caso como aun no lo hemos compartido con nadie en
concreto solo aparecemos nosotros, y ademas aparecemos como propietario porque somos
quien hemos creado el elemento compartido, que en este caso es un archivo nativo, aunque

pudiera ser un archivo no nativo o una carpeta:
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Quién tiene acceso

<] Privado; solo tl tienes acceso Cambiar...

® Francisco Lorenzo Diaz (t)

) ’ Es propistario
francisco lorenzo crad@gmail.com

A medida que vayamos dando acceso a mas usuarios esta lista sera ampliada.

Podemos dar acceso de uno en uno o de varios en varios a la vez, dependera del permiso
que queramos datle de acceso, si el permiso es el mismo para n personas podemos dar a
esas n personas de alta a la vez, si cada persona va a tener un permiso diferente hay que
darla de manera diferente.

Por ejemplo para dar de alta a dos personas con un mismo permiso introducimos sus
correos electronicos:

Invitar a personas:
- ana.gomez.crd@gmail. com X # Puede editar ~

Juan lopez crd@gmail com X

Ahora es el momento de definir que permiso van a tener sobre el elemento compartido,
eso lo hacemos desplegando Puede editar:

# Puede editar -

v' Puede editar
Fuede comentar

Fuede wer

Y seleccionaremos si puede editar libremente, solo comentar, o solo ver el elemento
compartido.

Ahora hay que definir si queremos que estas comparticiones sean notificadas via email con
las personas con quien se comparte, esta opcion se puede descartar, aunque es
recomendable dejarla activada siempre:

v Motificar a las personas por correo electronico - Afiadir mensaje

También podemos solicitar que se nos envie una copia a nuestro email, incluso que se

adjunte el contenido compartido al email:
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v Enviarme una copia
v Fegar el elemento en el correo
electrénico

Existen dos opciones mas, una es la de evitar que los editores, es decir los usuarios con
quien se comparte el elemento y se les da permiso de edicién, cambien el acceso y afiadan
nuevos usuarios, y la otra opcién es no permitir descargar, imprimir o copiar elementos a
los usuarios que solo tienen permiso de lectura o de comentar:

Evitar gue los editores cambien el acceso v afiadan a nuevos usuarios

MNo permitir descargar, imprimir o copiar elementos a lectores v personas que afiaden
camentarios

Una vez configurado todo se hace clic en el boton Enviar si se ha activado la casilla de

notificacién via email, o el botén Aceptar si se ha desactivado esa casilla:
v MNotificar a las personas por correo electronico - Afadir mensaje

m S v Enviarme una copia
v Pegar el elemento en el correo

electronico

Motificar a las personas por correo electronico - Afadir mensaje

Una vez que ya hemos realizado la accion de compartir ahora esos datos de comparticion

aparecen listados:
Cllién tiene acceso

p_ Tienen acceso Usuarios especificos Cambiar...

Frangsco Lorenzo Diaz (tq) Es propietario
francisco lorenzo crdi@gmail.com

ana.gomez.crd@amail. com Fuede editar ~

juan lopez crd@amail .com Puede editar «

Haciendo clic sobre el aspa que aparece al lado de cualquier usuario con acceso se elimina

la comparticion con él:

Y abriendo la lista desplegable que aparece a su lado se puede redefinir el permiso que tiene

cada usuario con el que se ha compartido el elemento:
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Puede editar +

Es propietario
v’ Fuede editar
Fuede comentar

Puede wer

Los permisos son los que ya conocemos: Editar, comentar y ver. Aparece uno mas: Es
propietario, si se selecciona dejamos nosotros de ser el propietario del elemento y el usuario
en cuestion para a ser el propietario. Ojo con llevar a cabo esta accion.

Al transferir la propiedad el propietario original, o anterior, puede seguir accediendo al
archivo como editor pero habra una serie de cosas que no podremos seguir haciendo al no

ser ya propietarios como por ejemplo:

e (Quitar a otros usuarios el acceso compartido al elemento.

e Compartirlo con mas personas.

e Cambiar las opciones de visibilidad del enlace al elemento.

e Permitir a los colaboradores cambiar los derechos de acceso a otros usuarios.

e Fliminar el elemento de forma permanente. Al suprimir un elemento del que no
somos propietarios, los demas usuarios aun pueden acceder a ¢l

e Al transferir la propiedad de una carpeta el nuevo propietario se convierte en editor
de los archivos de esta carpeta, y los propietarios originales de la carpeta siguen
siendo sus propietarios.

Al eliminar una cuenta de Google se recomienda transferir la propiedad de los recursos
compartidos si no al cancelar la cuenta los elementos compartidos con los demas dejaran

de estar accesibles para los demas.

Para poder ver los elementos que han sido compartidos con nosotros hay que hacer clic en
el boton:

2+ Compartido conmigo

Y aparece la lista de elementos compartidos con nosotros:

Compartido conmigo iR AZ 0 Q
Nombre Compartido por Fecha en que se compartio &

Hoy

E Presentacion Mayo o Francisco Lorenzo Diaz 9:45

Este mes antes

Presentacion sin titulo o Fran Lorenzo 3 jul. 2015

Y para finalizar sabremos cudles de nuestros elementos estan compartidos porque a su lado

tienen un icono de comparticioén:
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Nombre Propietario
B imagenes yo
BB documentosPDF % yo
B Presentacion Junio 2% yo
Presentacion Mayo &% yo
E Encuesta de satisfaccion Julio yo
Usuarios Grupo 01 yo
W  informeSemana_2_Junio_5_Junio_2015.docx yo
W informeSemana_29_Junio_03_Julio_2015.docx yo
H Encuesta de satisfaccion Junio * yo
Usuarios Grupo 02 yo

7.14. Acceso a elementos recientes

Haciendo clic sobre el boton Reciente:

® Reciente

Ultima modificacion +

17 jul. 2015 yo

14 jul. 2015 yo

10:46 yo

9:45 yo

17 jul. 2015 yo

17 jul. 2015 yo

17 jul. 2015 yo

17 jul. 2015 yo

15jul. 2015 yo

15jul. 2015 yo

Tamaiio del archivo

108 KB

108 KB

Aparece un listado ordenador por fecha enumerando los ultimos ficheros sobre los que se

ha realizado alguna accion:

& Drive

r 3 Miunidad

2%  Compartido conmigo |
1l Google Folos

(© Reciente

Destacade

%

Papelera

m

Reciente

Nombre

Hoy

u Presentacion Junic

Esta semana antes

u Fresentacion Mayo

W informeSemana_2_Junio_5_Junio_2015.docx
@ informeSemana_8_Junio_12_Junio 2015 pdf
&  informeSemana_22_Junio_26_Junio_2015 pdf
Usuarios Grupe 01

B Encuesta de satisfaceidn Junio *

E Usuarios Grupo 02

B Encuesta ce satisfaccion Julio

41

Propietario

yo

yo

yo

yo

yo

¥o

yo

yo

Ultimos ablertos por mi +

1118

15)ul,

15 jul.

15jul

18 jul.
15 jul.
15 jul.
15 jul.

15 jul.

YW UC

2015

ans

2015

2018

2018

2015

205

05

== AZ

o u

Tamafio del archive

108 KB

93 KB

96 KB
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8. Colaboraciones

El hablar de colaboraciones, hablamos en el sentido de que varias personas que disfrutan
de acceso a archivos compartidos pueden realizar ediciones simultaneas del archivo e
interactuar sobre la ediciéon de un mismo fichero con las herramientas que Google Drive
ofrece.

8.1. Edicion simultanea

Este concepto aporta a estas herramientas de Google Drive una productividad enorme
sobre todo evidentemente cuando se realiza trabajo colaborativo sobre una serie de
elementos compartidos, ya que este sistema de ediciéon simultanea en el archivo original de
Google Drive viene a eliminar un problema clasico del trabajo colaborativo sobre archivos

comunes.

En el trabajo colaborativo sobre un mismo archivo en la informatica clasica siempre han
habido problemas en la gestion eficiente de esta actividad. Desde siempre cuando varias
personas necesitaban trabajar sobre un mismo archivo el proceso se hacfa de manera
secuencial, es decir, un primer usuario editaba el archivo, luego se lo mandaba a otra
persona, via email por ejemplo, esta persona lo editaba, y asi se iba reenviando y reeditando
el archivo en cuestion. Este proceso ofrecfa muchos problemas y alta tasa de fallos ya que
podemos equivocarnos y trabajar sobre una version antigua por error.

Para solucionar este problema han aparecido plataformas y herramientas que permiten que
usuarios trabajen directamente y a la vez sobre copias del archivo original, y una vez
terminada la edicion el sistema se hacia cargo de volcar en el documento original los
cambios que todos los usuarios hubieran hecho hasta el momento. Esta solucién aunque
aportaba ventajas también aportaba inconvenientes ya que aparecian muchos problemas de
inconsistencia, por ejemplo, si una persona edita una copia del archivo original y borra un
parrafo, y otra persona también edita otra copia del fichero original y trabaja sobre ese
parrafo anadiendo contenido. ¢Cuando el sistema sincronice los cambios de los dos con el
fichero original que hace entonces con ese parrafo? Pues no hay soluciéon automatica, el

proceso necesita asesoramiento humano.

Este problema en Google Drive queda totalmente solventado ya que Google Drive
almacena cada cambio en el fichero de manera instantanea, de esta manera podemos
afirmar que cuando varias personas editan a la vez un documento no es que cada uno en su
PC esté modificando una copia del fichero, y que al acabar cada uno con la edicién la copia
se almacena, y el gestor de archivos las va a intentar mezclar, no, no ocurre asi, ocurre que
todas las personas que estén modificando un archivo compartido estan modificando
directamente y simultaineamente el archivo original, como si de una pizarra compartida se
tratara, de ese modo cualquier minimo cambio en el contenido de un archivo es visto
automaticamente por todos los demads usuarios en su pantalla. De esta manera se evitan los
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problemas de concurrencia en la edicién de archivos porque como hemos dicho todas las
personas trabajan directamente sobre la copia original de cada archivo, y todos sus cambios
son vistos automaticamente por el resto de usuarios que estan accediendo en ese momento
al archivo compartido.

Esta funcionalidad es muy util a la hora de trabajar varias personas simultineamente en un
mismo fichero, y cuando se dice simultineamente 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 papel y varios lapices y gomas de borrar, y pudieran
escribir y borrar todos a la vez lo que quisieran sobre el mismo papel.

Sia eso le sumamos que actualmente es muy sencillo establecer una comunicaciéon oral y
visual, sea con Skype, con Whatsapp, con Teamviewer o cualquier herramienta similar,
tenemos finalmente la posibilidad de trabajar en archivos nativos de Google Drive de

manera absolutamente simultinea con otros usuarios.

Bien, 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 ya 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 acompanada de un indicador que
nos va a informar sobre quién es el autor de los cambios que estamos viendo en pantalla y
cuales son esos cambios.

Vamos a ver cuales son los indicadores del trabajo colaborativo en por ejemplo los
documentos nativos de Google Drive, aunque lo que vamos a ver es extensible hojas de
calculo, presentaciones y formularios.
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Al estar editando un documento en la aplicacién de Google Drive veremos una ventana
como esta:

H Presentacion Junio - francisco lorenzo.crd@gmail com

Archivo Editar “er Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos  Ayuda  La ditims modif.. M| | Comentarios

& e o~ T % - Tituled - | TimesHe.. - 1 ~-||B|F U &- a0 B||E|E = = | Mis - 7ol e
—_—
2 1 1 2 3 4 g g 7 ] 9 10 il 12 13 14 15 458 17 18
Introduccion

Google Drive Es una aplicacidn web de Google que sustiiye a Google Docs, integrando varias de
sus funcionalidades.

Eara hacer uso de las funcionalidades de la aplicacién es necesario disponer de una cuenta de

Google. En la sigwente seccién vamos a wer céme se crea una.

Tna funcionalidad basica de Google Drive es permitir almacenar ficheros en la mube para que estén
disponibles en cualquier PC o dispositivo méwil desde cualquier parte. De esta forma al actualizar un
archive desde cualquier lugar esta actualizacién sera visible en cualquier dispositive desde el que
accedemnos a nuestra cuenta de Google, v ademas esta sincronizacién se realiza de manera
transparente para el usnario.

Actalmente Google Drive nos permite almacenar de manera gratuita hasta 15 GB de datos, con
opcién a ampliar espacic previo page

La otra funcién fundamental aparte de la funcidn de almacenamiento de ficheros enlanube esla
creacién v edicién de archivos con formate native de Google como sen documentes de texto, hojas

de céleulo, presentaciones v formulatios. Hay mas tipos de archivos nativos de Google Drive pero

lne mencisnadoas com lne e marmac o mar

Hay algo en la pantalla que nos indica que hay al menos una persona mas que esta editando
el archivo a la vez que nosotros, una es el indicador del usuario que es el siguiente icono:

Este icono indica que hay otra persona trabajando actualmente sobre el documento, y
actualmente quiere decir en este mismo instante, si lo tocamos con el ratén aparece el
nombre del usuario:

juan.lopez.crd

En este caso hay solo un usuario a la vez que nosotros pero pueden haber mas, dos, tres o
los que fueran trabajando a la vez en el documento, el indicador de cada uno de los
usuarios aparecera con un color distinto.

Otro indicador mas que aparece y que nos da pistas sobre la actividad es el siguiente texto:

Eara hacer uso de las fincionalidades de la aplicacidn es necesario disponer de una cuenta de

Google. En la siguente seccidn vamos a ver como se crea una.
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Este puntero que aparece sobre el contenido del archivo nos va a indicar que parte del
contenido esta editando en este momento concreto el usuario en cuestiéon que esta

trabajando a la vez que nosotros en el archivo.

De esta manera podemos saber qué personas estan trabajando en el fichero a la vez
nuestra, y ademas también podemos saber qué estan haciendo exactamente y en que parte
del documento.

Evidentemente cualquier cambio que realicen los otros usuarios en el archivo seran
almacenados automaticamente y los cambios los veremos en nuestra pantalla de manera

instantanea.

8.2 Comentarios

Los comentarios son la forma mas directa de realizar comunicaciones referidas a los
contenidos de los archivos compartidos, entre las personas que tienen acceso a ellos.

El funcionamiento de los comentarios es sencillo y analogo en la ediciéon de documentos de
texto, hojas de calculo y presentaciones, en los archivos nativos de tipo formulario no

existen los comentarios.

Vamos a ver cémo funcionan los comentarios en un archivo del tipo documento. El
mecanismo es tan sencillo como seleccionar una parte del contenido con el raton:

Actualmente Google Dinive nos permite almacenar de manera gratuita hasta 15 GEBE de datos, con

oprion a amphiar espacio previo pagoe. Exsten watias opoiones de pago.

Y o bien hacer clic encima de la seleccién con el botén derecho del ratén y luego hacer clic
de nuevo en Comentarios:

l}é Cortar Ctrl+%
] Copiar Ctrl+C
I Pegar Ctrl+

Buscar "Actualmente Google .. Ttl+Al+May s+

Define "Actualmente Google ..."  Cirl+hiayis+y

Camentario Crl+A0 -+

Il& m

Sugerir ediciones
G2 Enlace... Cirl+k

Seleccionar todo el texto gue caoincida
Actualizar Texto normal para gue coincida

Ty Borrar formato Crl+

O bien hacer clic en el botén Comentarios que aparece en la parte superior derecha de la

ventana:
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Comentarios

Y de nuevo se hace clic en el boton Comentar que aparece:

Hl Comentar

En cualquier de los dos casos aparecera un cuadro de texto pequefio donde podemos
insertar el comentario en texto y al terminar haremos clic en el boton Comentar.

Francisco Lorenzo Diaz

Es necesario revisar este parrafo de
texto porgque no estoy convencido de
su redaccion

Al hacer clic en Comentar el comentario aparece asentado en la parte derecha del

documento y el texto sobre el que se ha realizado el comentario aparece remarcado.

Tha funcienalidad basica de Google Drive es permitir altacenar ficheros en la nube para que estén
disponibles en cualgquier PC o dispositive mdwil desde cualquier parte. Die esta forma al actualizar un
archivo desde cualquier lugar esta actualizacidn serd wisible en cualquier disposiivo desde el que
accedemos a nuestra cuenta de Google, ¥ ademds esta sincronizacidn se realiza de manera

transparente para el usuano.T

Actualmente Google Drive nos permite almacenar de manera gratuita hasta 15 GE de datos, con

opoidn a ampliar espacio previo pago. Existen varias opeiones de pago. Francisco Lor...
11:45 Hoy
La otra fiuncién findamental aparte de la funcidn de almacenarmento de ficheros enla nube es la Es necesarin revisar este pamafo de
texto porgue no estoy convencido de

creacién ¥ edicién de arcluves con formato native de Google como son documentos de texto, hojas su redaccicn

de calculo, presentaciones v formularios. Hay mas tipos de arcluvos natves de Google Dnve pero
los mencionades son los que vatmos a ver.

En caso que exista mas de un comentario es facil saber a qué trozo de contenido va
dirigido el comentario simplemente haciendo clic sobre €, al hacetlo se resaltara el
contenido asociado al comentario.

El comentario evidentemente es visible para cualquier persona que acceso y tenga permiso
de edicion sobre este archivo. Ya tanto su autor como cualquier persona que lo vea puede
o bien responderlo, o bien cerrarlo, desde la caja de texto Responder o desde el boton
Resolver:

Francisco Lor. .
11:45 Hoy

Resolver

Es= necesario revisar este parrafo de
texto porgue no estay convencido de
su redaccidn

46 w CA |Unisersiaa Unidad de Innovacién Docente

Centro de Recursos Digitales



W UCA |

Unidad de Innovacién Docente
Centro de Recursos Digitales

De esta manera un comentario es realmente un foro sencillo donde se puede debatir sobre

los contenidos asociados que se pueden ir editando también perfectamente:

Francisco Lor...

Resolver =
11:45 Hoy

Es necesario revisar este parrafo de
texto porgque no estoy convencido de
s redaccian

Juan.lopez.crd
11:42 Hoy

Ya he realizado |a revisidn, échale un
vistazo y cierra el comentario si esta
todao hien.

Cancelar

Cualquier comentario se puede eliminar o modificar (St somos nosotros el autor) haciendo

clic en:

Modificar

Elirninar

Una vez que un comentario ha sido cerrado desaparece de la pantalla, pero no se elimina, al
hacer clic de nuevo en el boton Comentarios se despliega una informacién indicando

todas las acciones realizadas sobre este comentario:

T
- Comentarios zl:ompnrtir
—
A Notificaciones ‘B Comentar
Francisco Lorenzo Diaz 11:45 Hoy « Reabrir & -

Texto seleccionado:

Actualmente Google Drive hos permite almacenar

Es necesario revisar este parrafo de texto porgue no
estoy corvencido de su redaceidn

Responder

juandopez.crd Ya he realizado la revision,
échale unvistazo y cierra el comentario si esta
todo hien.

11:42 Hoy

Francisco Lorenzo Diaz Marcacdo como resueiio
11:43 Hoy

Francisco Lorenzo Diaz Reabisro
11:43 Hoy

Francisco Lorenzo Diaz Marcado como resueio

11:44 Hoy

Al afiadirun comentatio, se reabrird este
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Cabe la posibilidad de realizar mas comentarios en la ultima caja de texto, pero al hacerlo el

comentario se reabrira y volvera a aparece en la pantalla.

Desde la lista desplegable de arriba a la derecha:

e
Francisco Lorenzo Diaz 11:45 Hoy © Reabrir V/ -

Texto seleccionado:

Elirni
Actuaimente Googie D rinar

Es necesario revisar este Reabrir
estoy convencido de su re

Enlace a este comentario.
Responder
Tenemos la posibilidad de eliminar definitivamente el comentario, también esta la opcion
de reabrirlo y finalmente se puede obtener un enlace a este comentario por si se quiere
reenviar a cualquier persona con la que tenga este archivo compartido.

Enlace a este comentaria. .

Aceptar

Aunque la gestién de comentarios pueda parecer compleja no lo es, y es una herramienta
potentisima para trabajar en revisiones continuas del documento realizando las anotaciones
directamente sobre el documento y no sobre otro soporte independiente, lo cual hace que
la productividad sea enorme.

8.3 Sugerencias

En el caso concreto de los documentos existe una opcion de edicion especial que son las
Sugerencias. Esta funcionalidad no existe en el resto de archivos nativos de Google Drive.

Las sugerencias se pueden activad al editar un documento desde el botén Edicion:

# Edicion -
Edicion
Edlitar documento directamente

= Sugerencias
T Las ediciones == convierten en SUHErencias

Visualizacion
Leer o imprimit el documento final

O bien haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre los contenidos del archivo y
haciendo clic de nuevo en Sugerir ediciones.

Ahora aparece el siguiente boton:

Unidad de Innovacion Docente
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= Sugerenciaz -

Nos indica que estamos en modo de sugerencias y no en modo de ediciéon normal. ¢Y qué
tiene de especial este modo? Pues que todo lo que se edite no se va a transformar en
contenido sino que se va a marcar como una sugerencia de ediciéon de contenido, y
aparecera en pantalla con dos elementos, uno el trozo de contenido editado dentro de

contenido, y el otro elemento sera un comentario que describe el cambio editado.

Por ejemplo si eliminamos una frase y escribimos otra, en este caso eliminamos “previo
pago” y escribimos “previa seleccion de producto y pago” aparecen los siguientes dos
elementos:

Actualmente Google Drive nos permite almacenar de manera gratuita hasta 15 GB de datos, con
opcién a amphar espamorprema seleccion de producto ¥ pago previo-page

Juan Lipez

12:03 Hoy v X

La otra fimcidn fundamental aparte de la fincidn de almacenamiento de fcheros en la mube es la
creacidn y edicidn de archivos con formate native de asdaGeogle come sen documentos de texte, Reemplazar: “previo pago” con

. . ‘previa seleccion de producto y pago.”
hojas de calcule, presentaciones v fonmulanics. Hay medasas tipos de archives natives de Google

Drive pero los mencionados son los que vamos a ver

Pero el cambio no se termina de realizar completamente y aparece una ventana de
comentario, pero del tipo sugerencia, este comentario puede contestarse todas las veces que
se quiera por nosotros o por cualquiera que tenga acceso compartido al archivo. Y
finalmente la sugerencia puede aceptarse o rechazarse con los siguientes dos botones:

v X

Evidentemente al aceptarse el cambio se ejecuta en el contenido y si se rechaza el cambio
no se realiza y se vuelve al estado anterior si lo hubiera, ya que la sugerencia puede ser de
reemplazo, de eliminacién o de adiciéon de contenido.

También se puede eliminar directamente la sugerencia haciendo clic en Eliminar:

Eliminar

En el momento que queramos abandonar el modo Sugerencias hacemos clic encima del
botén y seleccionamos Edicion:

Edicion
7

Editar cocumento directamente

Sugerencias
Laz ediciones se convierten en sugerencias

I|@

® Visualizacion
Leer o imprimir el documento final
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9. Revisiones

Los archivos nativos del tipo documentos, hojas de calculo y presentaciones permiten la
revisiéon de sus versiones. Esto quiere decir que en cualquier momento podemos ver cual
era el estado de un elemento en el momento anterior de haberle realizado cualquier
modificacion en el pasado.

Google Drive establece un punto de revision cada vez que se realiza algin cambio en el
archivo que se esta editando, ya sea un cambio realizado por nosotros o un cambio
generado por cualquiera de los usuarios que tengan acceso al archivo.

Para acceder al historial de revisiones en documentos, hojas de célculo y presentaciones hay
que abrir el archivo haciendo doble clic sobre ¢l y entrar en el meno Archivo y hacer clic
en ver Historial de revisiones.

Archivo | Editar  “er Insertar Formato  Herramientas

Compartir...

Muevo

Abrir Ctrl+0

I Mover ala carpeta.

Wer historial de revisian Ctrl+Ak+Mayis+G

Ermwiar carren electrdnico a los colaboradores. ..

Ermiar por correo electrdnico cormo archiva adjunto...

= mprimir Crl+F

Otra forma de acceder es haciendo clic sobre el mensaje que aparece cuando se esta
guardando el documento automaticamente tras cualquier modificacion, el titulo de este
botén puede variar:

Guardando. .

Todos los cambios guardados en Drive

Ultira madificacién hace 1 minuto

Entonces aparece en el lado derecho de la ventana una seccion llamada Historial de
revisiones:
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Historial de revisiones X

20 de julio, 11:55

M juan lopez crd

20 de julio, 3:30

Annima

15 de julio, §:59

B Francizco Lorenzo Diaz

15 de julio, 5:49
M Francizco Lorenzo Disz

v Mostrar cambios

Meostrar revisiones mas detalladas

El listado de elementos que aparece en esta seccion es la lista de cambios que ha sufrido el
archivo ordenados cronolégicamente de mas nuevo a mas antiguo, también se indica quien
ha realizado el cambio.

En el ejemplo el segundo cambio lo ha realizado Anénimo, aparece asi ya que alguien
habra accedido al archivo a través de su enlace para compartitlo y habra editado el archivo
sin autenticarse en Google Drive, por eso su cambio aparece como Anénimo, es
importante tener en cuenta esto a la hora de publicar un enlace al fichero y dar permiso de
edicién, y es que cualquiera entonces podria modificar el fichero de forma anénima.

Haciendo clic sobre cualquier elemento de la lista el archivo vuelve momentaneamente a la
version seleccionada asi que se puede ver como quedo el fichero en ese momento.

La opciéon mostrar cambios, cuando esta activada, muestra en otro color cuales fueron los
cambios realizados cuando se seleccionan las diferentes versiones disponibles.

Si necesitamos ver mas en detalle los cambios realizados en el archivo para volver con mas
exactitud a una version anterior podemos hacer clic en mostrar revisiones mas detalladas y
entonces aparece un nuevo listado con los cambios mas desglosado:

Historial de revisiones x

20 de julio, 11:55
W juan lopez .crd

20 de julio, 11:55

W juan lopez crd

20 de julio, 11:53

W juanlopez .crd

20 de julio, 11:51

Mjuan lopez crd

20 de julio, 9:30
ananimo
Restaurar esta revision

15 de julio, 8:59
M Francizco Lorenzo Diaz

15 de julio, 5:49

M Francizco Lorenzo Diaz
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Podemos revisarlas haciendo clic sobre cada una de ellas.

Cuando hayamos decidido qué revision es la que se quiere restablecer solo hay que
seleccionarla y hacer clic sobre Restaurar esta revision:

Festaurar esta revisidn

Y automaticamente el documento actual aparecera igual que estaba en la revisién
seleccionada y ademas este cambio se registrara como una nueva revision apareciendo la
primera en la lista, porque al fin y al cabo restaurar una revisién es también hacer un

cambio en el documento y necesita por ello ser registrado como una nueva revision.
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10. Encuestas/Formularios

Las encuestas/formulatios, (los nombraremos de las dos formas), 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 cumplimentadas vuelcan sus resultados en hojas de
calculo.

Los datos recibidos por una encuesta pueden revisarse a través de una hoja de calculo, asi
que una vez creado una encuesta definiremos a qué hoja de calculo queremos que nos
vuelque los resultados.

Las encuestas permiten un trabajo colaborativo, pero no soportan ni comentarios ni

revision de versiones.

Los formularios permiten un flujo inteligente en su desarrollo, es decir, estos formularios

b b
pueden disefiarse para empezar en una pagina y continuar secuencialmente hasta la ultima
pagina., pero también pueden disefarse para seguir un flujo que dependa de las respuestas
dadas, asi segun las respuestas podremos hacer que el formulario continue por una pagina o
por otra.

Para crear un formulario hacemos clic en Nuevo:

Y de nuevo clic en Mas:
Mas >
Y otra vez clic en:
B Formularios de Google

Y directamente se abre el formulario para empezar a editarlo.

10.1. Edicion de elementos

Al crear un formulario aparece por defecto una pregunta que podemos editar o eliminar.

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.
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Mientras editamos el formulario los elementos que se van afiadiendo suelen aparecer
colapsados, para expanditlos sélo 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, o pasando el ratén por encima del elemento:

¢ Eliminar: Una vez eliminado el elemento se podra recuperar pulsando la
combinacién de teclas CTRL+Z.

e Editar: En la edicién podemos cambiar cualquier parametro del elemento, o
incluso su tipo. Se trata pues de una edicion total del elemento.

7’

e Duplicar: Utilizando esta accién duplicamos un elemento. Al duplicatlo el
elemento se colapsa, se crea uno igual, y el nuevo se queda seleccionado listo para la
edicion.

[

Para crear un elemento se utiliza el mend Afiadir elemento:

Afadir elememo -

BASICA, A BRI ADA, DISERD

asC Texto wa Ezrcala TE Encabezado de seccidn
T Teuto de parrafo B Cuoadricula [ Salto de pégina

® Tipo test [ Fecha [aa] Imagen

¥ Casillas de verificacion @ Hora B Video

= Elegir de una lista

Y se selecciona el tipo de elemento que se quiere crear. Los tipos de elementos posibles son
de dos tipos, elementos interrogativos o elementos de disefio del formulario:

o Texto: Es una pregunta dela 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 redirija a otra pagina del mismo formulario, que continde en la
siguiente pagina del formulario o que se dé por finalizado el formulario,
dependiendo de las respuestas que seleccione el usuario.

Esta redireccion a otras paginas del formulario segin la respuesta es muy util en
caso que queramos realizar formularios inteligentes o 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 segun la
respuesta el formulario avance a otra pagina.

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

e Escala: Seleccionamos una escala de entre 0 6 1 a desde 2 hasta 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 o
varias columnas por fila segun se establezca.

e Fecha: Esta pregunta muestra para seleccionar dfa y mes, aunque podemos mostrar
si lo deseamos también el afio y, o la hora.

e Hora: Permite seleccionar la hora, expresada en horas y minutos. Se puede activar
la opcién Duracion entonces cambia la naturaleza de este elemento, y ya no se

refiere a una hora en concreto sino a una duracién en horas minutos y segundos.

e Encabezado de sesion: Permite mostrar un texto y una descripciéon 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, y automaticamente se
crea un encabezado de pagina al que podemos ponetle un titulo y una descripcion.
Podemos seleccionar también a que pagina queremos que nos lleve este salgo de
pagina o también se puede seleccionar que al llegar a este salto de pagina el
formulario se termine, esta opciéon combinada con los elementos tipo test que
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permiten desviar la secuencia de preguntas a otras paginas de formularios permite
realizar formularios complejos con varios itinerarios entre paginas segun las
respuestas dadas.

e Imagen: Permite insertar una imagen en el formulario, que podemos usar para
decorar, o para ilustrar 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, también se puede obtener la imagen desde una URL o seleccionarla desde
una busqueda en Google.

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 usuario de Google también estamos autenticados en Youtube, asi que
podemos subir los videos que queramos para que luego dichos videos sean
utilizados en un formulario de este tipo. Es importante recordar que al subir videos
a youtube hay que leer primero la politica de privacidad en lo que se refiere a
derechos de autor.

Cuando terminemos de editar una pregunta, pulsaremos el boton Ok y se creard 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 edicién podemos cambiarle 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 no
permitir la introduccién de valores no deseados, en los siguientes elementos:

e Pregunta tipo 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.
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Las expresiones regulares podemos explicarlas de manera sencilla como un patrén

que buscamos en la respuesta dada, y ese patron se define a través de unas reglas,

mediante la utilizacion de unos comodines.

En el siguiente cuadro se detallan las expresiones/comodines que Google acepta, y

ejemplos de cémo se usa cada una, hay muchas mas:

Expresion  Descripcion

Un punto hace referencia a cualguier caracter en
la posicidn indicada.

Un asterisco después de un caracter hace
referencia a una hlsqueda del cardcter anterior,
repetido 0 0 mas veces.

+ Un signo de mas despues de un caracter hace
referencia a una bisgueda de dicho caracter,
repetido 1 0 mas veces.

? La expresidn antatior es opeional.

" El signo de intercalacidn se afiade al principio de
una expresian regulary significa que la cadena
empieza por los caracteres ola secuencia gue
hay detras del signo.

$ El sirnbolo de ddlar se afiade al final de una
expresion regular e indica gue |a cadena termina
con los caracteres o la SecUencia que hay antes
del simbala.

{A B} La expresidn anterior se repite entre Ay B veces,
siendo Ay B ndmeros.

[, [eal, Un conjunto de caracteres indica que solo una de

[ag] los caracteres debe aparecer en la posicidn
actual. En general, se puede incluir cualguier
cargcter entre l0s corchetes, incluidos los
descritos en las expresiones anteriores:
[xa,55G0.]

[a-2] Un intervalo de conjunta de caracteres indica la
bisgueda de un caracter dentro del intervalo de
caracteres especificado. Los intervalos mas
hahituales son a-z, A-Zy 0-9. Es pasible comhbinar
varios intervalos en una sola: [a-z4-Z0-49]. Los
intervalns también se pueden combinar con los
conjuntos de caracteres que hemos mencionado
anteriarmente: [a-z4-Z,&7].

[*a-DEF] Un conjunto de caracteres precedido del signo de
intercalacidn hace refarencia a la bdsgueda de un
caracter gque no se encuentra en el conjunto

indicado

s Cualguier caracter de espacio en blanco.

Ejemplo

do*n

do+n

do?n

Mdhlan

[dh]an

dio{1,2hy

dloen

dfa-iln

d*aeuln

disg

Resultados
obtenidos

do, don, dn,

ady

dan, dn,

dooan

don, dogon

dn, don

dan, han

dan, han,
nohan

don, doon

dan, den

dan, den,
din

don, d0n,
din, dfn

d n, d[TABN

Resultados
no
obtenidos

con, son

dion, dohlen

dn, din,
doblen

dion, dohblen

Mo dan, no
han

dad, hada,
dados

dn, dooaon,
dCn

dn, don,
dooan

dn, don, don

dn, dan, den,
dun

dn, don,
daohblen

NOTA: 8i pecesitas buscar alguno de los caracteres que fiene un significado especifico en las expresiones regulares
como * 0§, es necesatio que "matques” el cardcler en la consulta de busqueda colocando una barra Invertida

delante. For efermnplo, s quieres buscar el caracter 8, escribe 3,

Pregunta tipo texto de parrafo: Se puede requerir que la respuesta tenga un

determinado nimero minimo o maximo de caracteres. Se puede requerir también

como ocurre con las preguntas de tipo texto que cumplan con una expresion

regular.
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e Casillas de verificacion: Se puede requerir que se seleccione un determinado
minimo de casillas, un determinado maximo de casillas, 0 un nimero exacto de

casillas seleccionadas.

Normalmente en cualquiera de los tres casos se puede establecer un mensaje de error si no

se cumple el requerimiento establecido.

10.2 Opciones de formularios

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

“er  Insertar Respuestas ()  Herramier

g Formulario dinamico

v Editar preguntas

Cambiar terma
Contraer controles Ctrl+Mayds+F

Fantalla completa

O bien podemos hacerlo pulsando el boton Cambiar Tema:
Cambiar tema

Aparecen a la derecha una serie de temas seleccionables cada uno con un aspecto diferente:

Sebecclona el formularlo

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

encima del formulario.
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~ Configuracian del formulario

Wlostrar barra de progreso en |a parte inferior de las paginas del formulario

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

Pagina de confirmacian

Hernos registrado tu respuesta.

Wostrar 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 confirmacién 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.
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.

Cuando el formulario esta terminado es el momento de comprobar que esta todo como
debe, y la mejor manera es echarle un vistazo al formulario tal y como lo veria los usuarios
a los que les llegara la encuesta. Eso se puede hacer haciendo clic en Ver el formulario
publicado:

Q Ver el formulario publicado

Desde esta vision efectivamente podremos comprobar que todo esta como debe y no

existe ningun fallo en la elaboracién del formulario.
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10.3 Gestion de encuestas

Una vez que la encuesta esta creada con todo su contenido, es hora de explotatla, 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 menu Archivo y Enviar formulario:

Archivo | Editar  “er Insertar Respuestas (0) F

Afiadir colaboradores

Enviar formulario...

Mueva *
Abrir... Ctrl+0
Cambiar nombre...
Crear una copia...

I Mover ala cameta..

B Mover ala papelera
Descargar como *
Insertar
Enviar corren electrinico a los colaboradores. ..
= Imprimir Ctrl+P

O directamente desde el botéon Enviar formulario:

Aparece la siguiente ventana:

Enviar el formulario

Enlace para compartir
https:#docs. google. cornforms/dA PAEThjy3zEES Insertar
URL corta

Comparte este enlace a través de: m n u
-

Enviar formulario por corren electranico

+ Introducir nombres, direcciones de correo electrdnico o grupos

AQuieres invitar a otros editores a este formulano? Afiade colaboradores.

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

Unidad de Innovacion Docente

60 W UCA |

Centro de Recursos Digitales



w CA d .. .. ) :. 1) ! Unidad de Innovacion Docente

Centro de Recursos Digitales

queramos. También podemos distribuirlo a través de Facebook, Twitter o
Google+.

La casilla de URL corta al activarla ofrece una URL mas corta que la original.

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

Respuestas (31 Herramientas  Ayuda

%1 Mo se aceptan respuestas P

Resurmen de respuestas

Seleccionar destino de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Elirminar todas las respuestas

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

e Abrir y cerrar el formulario: Desde el momento que se crea el formulario se
pueden realizar encuestas con ¢l, siempre que se envie su direccién a otros usuarios.

Por defecto el formulario desde que se crea estda en modo de aceptar respuesta, si se
quiere cerrar la encuesta para que no admita mas respuestas pulsaremos en el menua
Respuestas y luego en Se aceptan respuestas o el botén No se aceptan
respuestas si lo que queremos es hacer lo contrario:

Respuestas (3)  Herramientas  Ayuda

41 Sae aceptan respuestas.

Resurmen de respuestas

Seleccionar desting de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Elirminar todas las respuestas

Si tras cerrar el cuestionario queremos abrirlo de nuevo tan facil como pulsar en el
menu Respuestas y No se aceptan respuestas o ¢l boton No se aceptan
respuestas.
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Respuestas ()  Herramientas  Complel

11 Mo se aceptan respuestas

Resumen de respuestas

L+ Elegir destino de las respuestas...
Obtener URL previamente rellenada

Elirminar todas las respuestas

e Ver el numero de respuestas obtenidas de manera simple: En el modo edicién
podemos saber de un vistazo cuantas respuestas lleva el formulario, porque existe

un indicador para ello en el mend Respuestas:

Respuestas (3)

En este caso serfan 3 respuestas obtenidas.
Dentro del ment Respuestas tenemos varias acciones que realizar:
Respuestas (3)  Herramientas  Ayuda
*1 Mo ze aceptan respuestas

Resumen de respuestas

Seleccionar destino de las respuestas
Obtener URL previamente rellenada

Eliminar todas las respuestas

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

3 respuestas

Resumen

iLe ha parecid Interesants ol curse?

Mirguea d |

Valore los contenidos del curso

Deseriba por faver Las sugersntiss que tenga para |3 sigulentes sdiziones del curse,

Nimero de respuestas diarias
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Elegir destino de las respuestas: Por defecto se almacenan las respuestas en el
mismo formulario, aunque se puede establecer que las respuestas se vuelquen en

una hoja de calculo que puede existir previamente o no.

Para ello hay que hacer clic sobre Establecer destino de las respuestas, o
Cambiar destino de las respuestas (Son el mismo botén aunque segun sea la

situacion aparece uno u otro).

Respuestas (1) Herramientas  Cornpleme

1Yy Se aceptan respuestas. n

Resumen de respuestas
B errespuestas
[ Carmbiar destino de@s respuestas...

Desenlazar formularid
Obtener URL previarnente rellenada

Elirninar todas las respuestas

Aparece la siguiente ventana:

Seleccionar destino de las respuestas

RESPUESTAS DE HOA DE CALCULD
FORMULARIC

Test (respuestas) E

Mueva hoja en una hoja de calculo existente. .

® Nueva hoja de calculo

Modifica, reorganiza y analiza sin gue
afecte a las respuestas originales del
formulario.

v Crear siempre una hoja de calculo nueva

m Guardar respuestas solo en formularios Mas infarmacidn

Aqui hay que entender varias cosas:

Ya hemos comentado que las respuestas se van a almacenar por defecto en el
mismo archivo del formulario. Y ahora estamos aprendiendo que en cualquier
momento podemos establecer, desde esta ventana, que los datos recibidos se
vuelquen en una hoja de calculo.

Cabe la posibilidad que la opciéon Crear siempre una hoja de calculo nueva este
activada, y en este caso particular por defecto al crear un formulario cuando este
recibe el primer envio con los datos de un usuario automaticamente se crea una
hoja de calculo por defecto que empieza a recibir los datos que van llegando.
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De ahi que el botén para acceder a este mend pueda aparece con dos nombres:
Establecer destino y Cambiar destino, Establecer destino aparecera si la
opcion Crear siempre una hora de calculo nueva esta desactivada, y Cambiar
destino aparecera cuando dicha opcién este activada o ya se haya establecido un
destino anterior a través de este boton.

Una vez entendido esto ya podemos continuar, entonces aqui hay que elegir si
queremos que los datos, a partir de este momento se vayan volcando a medida que
van llegando en una nueva hoja de calculo o en una hoja nueva dentro de una hoja
de calculo existente.

Desde el momento que creemos la vinculacion todas las respuestas ya generadas, y
las que se vayan generando por el formulario se iran almacenando dentro de la hoja

de calculo que hayamos seleccionado.

Si se ha cambiado la hoja de calculo por otra la hoja anterior continuara existiendo
con todos los datos que tenia hasta el momento aunque no recibira mas datos ni

perdera los que tiene en ese momento.

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

] ver respuestas

También es posible desvincular en cualquier momento el formulario de la hoja de
calculo, en ese caso el formulario dejara de volcar los nuevos datos recibidos en la
hoja de calculo, de hecho no los volcara en ninguna hoja de calculo hasta que se
establezca una nueva hoja de calculo donde hacetlo.

Cuando se realiza la desvinculacion la hoja de calculo no desaparece, ni pierde los
datos que tenia, sino que ya no recoge los datos generados por el formulario.

Esto lo haremos pulsando en el mend Respuestas y Desenlazar formulario

Respuestas (4)  Herramientas  Complem

L Se aceptan respuestas.

Resumen de respuestas
B er respuestas
[ Cambiar destino de las respuestas..

Desenlazar formulario
Obtener URL previamente rellenada
Elirinar todas las respuestas
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e Eliminar todas las respuestas: Elimina todas las respuestas que existan en el
momento, esta eliminacién se produce a nivel de formulario, asi que las
respuestas que se hubieran enviado ya a una hoja de calculo vinculada no se
eliminaran de la hoja de calculo.

De esta manera solamente se dara el caso de perder las respuestas de manera
definitiva en el caso que existieran respuestas en el formulario y este no hubiera
estado vinculado a ninguna hoja de calculo mientras que esas respuestas iban
llegando.

La gestion de las respuestas con estas explicaciones puede resultar un poco confuso, pero
en realidad no lo es, en cuanto experimentéis un poco con estas herramientas veréis que
son muy intuitivas, que no os van a ofrecer ninguna dificultad, y que el rendimiento que os
van a ofrecer es enorme.
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