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Resumen

Con este articulo, se pretende dar a conocer al lector el paquete ofimético en linea creado por
Google: Google Docs.

La idea no es crear un manual de usuario de GDocs, sino que queremos transmitir |0 que nos parece
mas destacable de la herramienta.

Lo interesante de Google Docs es su caracter virtual y colaborativo, siendo accesible desde cualquier
equipo con conexion a Internet y portable a todo Sistema Operativo.
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1.- INTRODUCCION

1.1.- ¢ Qué es Google Docs?

Google Docs, (en adelante GDocs), es un paquete ofimatico al estilo del Microsoft Office u OpenOffice,
cuya gestidn y edicion no reside en ningun equipo fisico sino que tanto el “programa” como los archivos
gue nosotros vamos creando residen en un espacio virtual accesible mediante Internet y asociado a una
cuenta Gmail.

Es decir, al crear una cuenta de correo Gmail, Google proporciona al usuario una herramienta (GDocs)
y un espacio de trabajo (100Mb) mediante la que podra crear en linea (via Internet) Documentos, Hojas
de Calculo, Presentaciones y Formularios.
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Todo ello, de manera gratuita y con la posibilidad de compartir toda la informacién creada con los
usuarios que nosotros queramos.

GDocs, es pues, una utilidad que podriamos enmarcar en el conjunto de herramientas colaborativas
Web 2.0.

2.- DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA
2.1.- ¢ Qué se puede hacer?
Con GDocs podemos hacer:
e Documentos (.doc,odt,pdf,txt,rtf.....)
e Hojas de Célculo (.xIs,ods,csv,txt,pdf.)
e Presentaciones (ppt, txt,pdf)
e Formularios.

En general, se pueden crear todos estos tipos de documentos desde la misma aplicacion o importarlos
en los formatos soportados ademas de poder exportarlos en diversos formatos estandar o enviar por
email. Ademas, para evitar la pérdida de informacién, GDocs guarda automaticamente los documentos
abiertos.

Incluso, podemos compartir la informacion con aquellas personas o grupos de personas gue nosotros
dotemos de permiso mediante invitacion electrénica y de manera simultanea.

2.2.- Requisitos del sistema

Para comenzar a utilizar GDocs necesitamos:
e Conexién a Internet
e Cuenta Gmail

Como podemos observar, todo lo que realicemos con GDocs en independiente de la plataforma con la
que trabajemos (Windows, Linux, FreeBSD, Mac...)

2.3.- Limitaciones de Google Docs.
Existen ciertos limites en GDocs por cada cuenta.
e Documentos de Texto: Pueden tener hasta 500 KB (2 MB si tiene im&genes insertadas).
e Hojas de Célculo: Hasta 10.000 filas, 256 celdas, 100.000 celdas y 40 hojas.
Solo pueden abrirse hasta 11 hojas al mismo tiempo.
e Presentaciones:

Solo pueden importarse presentaciones de hasta 10 MB.
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3.- EL MENU PRINCIPAL
¢,Coémo llegar a GDocs?

En primer lugar, como ya hemos mencionado anteriormente, para poder tener acceso a GDocs, el
usuario necesita una cuenta de correo GMail.

Partiendo de la suposicion de que tenemos habilitada una cuenta al efecto, entramos en gmail.com e
introducimos nuestro usuario/ contrasefa.

Se nos muestra entonces una pantalla similar a:

Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWeb Mas v

suscarr - Cuando pulsamos sobre Docs, el usuario podra visualizar
el menu principal de la herramienta ofimatica GDocs.

3.1.- Elementos de trabajo

La aplicacién estd compuesta por dos menus que pasamos a describir
3.1.1.- El mend lateral

= _| Todos los elementos
& Soy el propietario
& Abierto por mi
5% Marcados con estrella
| Oculto
] Papelera
= Bisguedas guardadas
Mo hay blsquedas guardadas.
= [ Todas las carpetas
| Elementos sin carpeta
= Elementos portipo
=] POF
@ Documentos
m Presentaciones
) Hojas de calculo
= Compartidao con...

Mo hay elementos.

El menu lateral nos sirve como navegador de documentos, pudiéndose diferenciar por tipos de

documentos (pdf, docs, xls,pps) , “archivos favoritos” (marcados con ?3?«) 0 aquellos documentos
compartidos con otros usuarios.
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3.1.2.- El menu superior

Es el menu de trabajo habitual de GDocs.

) Nuevo ~ B Subir | &Cumpam'f rilu"!m{_éra:" '.'ﬁ'G-::iIE‘-tar ﬁ&uprjnﬁr Cambiar nombre  Mas acciones «

Ya que a través de él, el usuario podra crear nuevos documentos, gestionarlos (editarlos o borrarlos),
compartirlos y realizar ciertas operaciones especiales en funcion del tipo de documento que estemos
creando.

Comencemos a describir este mend.
3.2.- Nuevo

m Con esta opcién, el usuario podra crear un nuevo documento de entre algunos de
los siguientes tipos:

I
@ Documento

Documento de Texto tipo Word
Ty Fresentacion

Presentacion de diapositivas tipo Powerpoint
Hoja de calculo

. i Hoja de calculo de tipo Excel
: armulanc

[ Carpeta

Formulario de tipo FrontPage o Sharepoint

Ademas de la posibilidad de organizar todos estos documentos en carpetas.
3.3.- Subir

Busca en tu equipo y selecciona un archivo para subirlo:

| |[ Examinar.. ]

0 bien escribe la URL de un archivo que esta en la Web:

£Qué nombre quieres asignarle? (De no coincidir con &l

nombre del archiva)

| |

Esta opcibn de mena permite al usuario subir al espacio virtual disponible en GDocs (100Mb)
documentos que tenemos creados en algun soporte fisico (disco, memoria portatil, CD...)

Justo al lado, podran observarse las limitaciones existentes a la hora de subir un fichero.
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Tipos de archivos que puedes subir:

Documentos (maximo 500 KB)
® Archivos HTML v de texto sin formato (b}

® [licrosoft Word (.doc), texto enriquecido (.if), texto de OpenDocument (.odt) v
StarOffice (sxw]).

Presentaciones (hasta 10 MB desde el equipo, 2 MB desde Internet y 500 KB por
correo electronico)

& [icrosoft PowerPaint (ppt, .pps).

Hojas de calculo (maximo 1 MB)
® Yalores separados por comas (.csv).

® Archivos de Microsoft Excel (xls) v hojas de calculo de OpenDocument
(.ods)

Archivos POF (hasta 10 MB desde tu equipo y 2 MB desde la Web)

Hemos de indicar que cuando queremos subir “elementos pesados” al espacio GDocs, la velocidad de

transferencia de dicho fichero va a depender de la velocidad de subida de nuestro ADSL (que no es la
de descarga, normalmente muchisimo més elevada).

Una posibilidad muy interesante que nos ofrece la herramienta, es la de subir un documento (o enlace a

web) desde nuestro propio correo electronico. Asi, por ejemplo, podemos observar que en nuestra
pantalla de subir tenemos

Fuedes iniciar nuevos decumentos onling envidndeles por correo electrdnico directamente a esta direccidn de corree electrénice:

profesor+ciclo+informatica-10781476353458627437-Btdfxqxk@prod.writely.com

Como direccion a la que debemos enviar un correo electronico con el fichero adjunto que deseemos
subir al espacio GDocs.

Como ejemplo, hemos subido (enviando un correo a la direccion desde nuestra cuenta GMail, un pdf
con la tabla ASCII.

De: | Joaquin Hernandez <jhemandeztore@gmail.com= hd

Para: profesor+ciclo+informatica-10781476353458627437-Btdfugxk@prod. writely.com

Adadir Cc | Afiadir CCO

Asunto: Tabla ASCIl ejemple de subir fichero a GDocs
& [¥tabla_ascii pdf (application/pdf) 50 K
Adjuntar otro archivo

B 7 U FT D eizisEE M

m
1]
1]
I

a Tey
Adjunto tabla ASCIl como prueba|
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Y lo que nos muestra GDocs es:

= | Todos los elementos Hombre Car
# Soy el propietario HOY
# abierto por mi | ¢ tabla_ascii.pdf VO

3.4.- Compartir

-,

f\ * errnartie

Para utilizar esta opcion del menu, debemos tener al menos un documento que compartir en el espacio
GDocs. Entonces, nos aparece una pantalla similar a esta:

Compartir este archive

Invitar a usuarios Este documento no esta
&) como colaboradores ' come lectores compartido.

Colakoradores (0)

Invitar a colaboradores

Permisos avanzados

Loz colaboradores pusden invitar a otroz
usuarios.

Cuakuiera puede utilizar las invitaciones.

Permite listas de comeo. Mas informacién

Mediante esta pantalla, tenemos la opcion de invitar a usuarios 0 grupos de usuarios (via correo
electronico). ¢Qué se pretende con esta invitacion? Pues se pretende compartir el documento con
dichos usuarios. ¢Y de qué manera se comparte este documento?

1. En calidad de colaborador. Y estos tienen la posibilidad de editar el documento compartido
(estilo wiki).

Ademas es posible darle permiso a los colaboradores para que éstos puedan a su vez
invitar a otros usuarios o grupo de usuarios, formando asi una comunidad de usuarios
trabajando sobre un Unico documento (el de la red, aunque cada usuario pueda
descargarse libremente en cualquier estado del documento una version del mismo).
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2. En calidad de lector. Es como normalmente un profesor debe compartir los documentos
“virtuales” con sus alumnos, dado que no pueden editarlos.

3.4.- Mover a..

-uwera' ® Ocultar Il Suprimir Cambiarn

Mover: g Gama de procezadores Intel® Core™ |E|

Carpeta actual: ninguna
Wiz carpetas
¥ [ Carpeta_Ejemplos

Permite mover documentos a carpetas que previamente el usuario haya creado. Una vez que hemos
movido el documento a una carpeta, esto se verd reflejado de la siguiente manera.

. Gama de procesadores Intel® Core Vo,

3.5.- Ocultar y Suprimir

® ocuttar T Supnmir

La primera de las opciones permite al usuario la posibilidad de no hacer visible un documento que, por
ejemplo aun no sea definitivo 0 no esté finalizado. Sélo apareceran en las carpetas y en la vista de
Oculto.

La segunda opcion, envia los documentos sefialados a una papelera.

De todas formas, accediendo a la papelera podremos o bien recuperar un documento borrado
accidentalmente o bien eliminarlo de forma definitiva.

ﬂ Hueyo ~ I! Subir | 1l Vaciar papelera .’,D&shacereliminadc’nn

= | Todos los elementos 7.{ | Nombre

ﬁ Sov el propietario

. docaborrar

A abierto gor mi
5y MWarcados con estrella

Oculte

|| Papelera
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3.6.- Cambiar Nombre
Cambiar nombre
Permite modificar el nombre de cualquier documento del espacio GDocs.
3.7.- Mas opciones

Mas acciones =

| %% Marcar con estrella

Adminiztrar uzo compartido

Publicar

Guardar como HTML {comprimido)...
Guardar ceme OpenDocument...
Guardar como POF...

Guardar como RTF...

Guardar como texto...

Guardar como ¥Word...

Revizionez

“igta previa

Cambiar propietario

1. Marcar como estrella.

Cuando un documento es marcado con una estrella, dicho documento es agregado a los
“favoritos” del usuario. Es similar al marcador de un navegador Web.

2. Administrar uso compartido.

Pantalla de administracién del uso compartido de un documento. A través de esta pantalla,
el usuario propietario del documento puede afiadir o revocar usuarios participantes.

Gama de procesadores Intel® C...  Esitsd= 2008 1555 por profeser cicls ||-l:"rst\ Guardar Guardar y cerrar
« Volver a editar el documento Compartir este documento
Invitar a usuarios Este documento esta compartido
® como colaboradares O como lectores actualmente.
Vista preliminar del documents come lector

Ver feed RSS de cambios del documento

Colaboradol i2)
Separa las direcciones de coneo eleckidnioo con comas. o = pue

Eleqir de |os contsctos

*Y'o- propietario
Joaguin Hernandez

Invitar a colaboradores

B2 Envisr comeo eledrénico s c

[ Crear svento con colsboradores
Permisos avanzados
Los colaberaderes pueden invitar a otros usuarios Lectores (0)
Sclo el propietaric puede cambiar esto. Los lectores pueden ver el documento, pero no
editarlo.
Cualquiera puede utilizar las invitaciones.
Permite listas de comec.  Més informacign
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3. Publicar

Gama de prﬂcesadores Intel® C... Editado =l 2 de diciembre de 2008 18:55 por profesor ciclo informatics

Publicar este documento

Documento no publicado todavia

Puedes publicar tu decumento en Internet, donde todo €l munde podra acceder a &l y verlo enline. A tu
documento =& le azignara una direccion excluziva (URL) en google.e2 que podras enviar a tus amigos y
compafieros de trabajo.

Publicar documento

[ veivera publicar automaticamente cuando se realicen cambios

Documento no publicado en tu blog
Debes definir la configuracion de tu sitio de blogs para publicar documentos en el mizmo.

Publicar en blog

¢Todavia no tienes un blog? Crea uno propio con Blogager.

Esta opcién de menu permite al usuario publicar el documento en Internet, de manera que cualquiera
puede tener verlo. Si el usuario dispone de un blog, desde esta pantalla se ofrece la posibilidad de

publicarlo en dicho blog. Cuando pulsamos! Publicar enbleg | ' ge nos presenta la siguiente pantalla:
Configuracién de sitio de blogs E3

Servicio de blogs existente

@ Provesdor alojade (como Blogger, stc.) O Wi propic servidor / personalizado

Proveedor |Blugger.cum v|

Configuracion de blog existente

Nombre de usuario: I:I Contrazefia: l:l

ID/Thule ds blog: | |

Opcional. Si no especificas ningune, utilizaremos &l primar
tlog que encontremaos, que podrss cambisr mas sdelants.

Opciones

Incluir &l ttule del documento al publicarle (2i ze admite)

Para asignar categorias automaticamente a tus entradas de blog, basts con que

etiquetes tus documentss con un noembre de categoris gue ya utilices en tu sitic de blogs.

IEAceptarél ’ Cancelar ] [ Probar ]

Indicandole la ubicacion de blog, incluye el documento en el mismo.
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e OpenDocument (odt de OpenOffice)

e PDF (Acrobar Reader)

e RTF( Texto enriquecido)

e Texto

e Word (Microsoft Office)
Revisiones

Permite al usuario consultar o volver a la edicidon de una revision anteriormente guardad

del documento
Gama de procesadores Intel® C... Editsdc =l 2 d= diciembrs d= 2008 19:55 por or

ofesor ciclo inform

« \olver a editar el documento Comparacion seleccionada

Revision Ultima modificacion Cambios
[ Revisitn 3 Hace 2 horas por mi. no se ha afadido texto.
[0 Revisicn 2 Hace 2 horas por mi. no se ha afadido texto.
[0 Revisidn 1 Hace 2 horas por mi. Intel Trabaja Diviértete Asistencia Acerca d
[0 Revisién0 Hace 2 horas por mi. no se ha afadido texto.

« \olver a editar el documento Comparacion seleccionada

La comparaciéon de revisiones es muy 0til cuando se trata de un documento compartido

con varios usuarios.

De esta manera, se puede observar perfectamente
realizado al documento.

Documento NUeVO a COMPArar. Esditzdc =l 2 d= diciembes de 2008 22:44 por profeser cicle

Se muestra la revision del documento #1 frente a #4

« \olver al historial de revisiones

Documenta nueve 8 comparar.
Este texto ha sido escrito por joaquin como propietario.

Vista Previa

la aportacion de cada usuario ha

Permite al usuario visualizar el documento de manera previa a su, por ejemplo publicacion.
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7. Cambiar propietario
Existe la posibilidad de que un documento sea traspasado de propietario.

Elegir nueve propietario X

E=tds tranzfiriendo |a propiedad de eate slemento:

Gama de procesadores Intel® Core™ - yo, Joaguin jdmiic
=]

Nuevo propietario:

Eleqir de los contactos

Mensaje para el nuevo propietario:

Te he dado la propiedad de ezte elemento mediante Geogle Docs. Para abrirlo,
=0lo tienes que hacer clic en &l =iguiente enlace.

Los enlaces =& incluirdn con tu mensaje. Vas a convertirte en colaborador de este
elemento.

[ Cambiar propietaric ] [ Cancelar

4.- DOCUMENTOS
4.1.- Edicion de un documento

La creacion de un nuevo documento estd comandada por un menu muy similar al de un tipico
procesador de textos.

Eil'l titL"Cl Guardado el 2 de diciembre de 2008 23:21 por profesor ciclo informatics E

(=]

Archive Editar “er Inzertar Formato Tabla Herramientaz Ayuda

111
il
]
(il
il
4§

@ = o A Estilos = | erdana »« 10pt * B F U A~ #~ Enlace I=

4.2.- Botones adicionales
4.2.1.- Compartir
Una vez finalizado el documento, este botén nos permite:

Guardar Guardar y cerrar Compartir el documento con un usuario, o enviarselo por correo o
incluso la posibilidad de publicarlo como pagina web.

&4, Compartir cen otrog uguarios

Enviar por correo electronico como archive adjunto...

Publicar como pagina web...

er como pagina web (vista preliminar)

C/ Recogidas N° 45 - 6°A 18005 Granada csifrevistad@gmail.com 11




WNNOVACIGx
Y

EXPERIENCIAS
EDUEGATIVAS

ISSN 1988-6047 DEP. LEGAL: GR 2922/2007 N° 14 — ENERO DE 2009

5.- PRESENTACIONES

El formato de las presentaciones es PPT, que es el tipico de Microsoft Powerpoint , aunque legible por
OpenOffice. El menu con el que el usuario puede trabajar con las presentaciones es bastante limitado
con respecto al menu equivalente en los distintos paquetes ofiméticos “tradicionales”. No obstante
contiene opciones suficientes para realizar presentaciones sencillas.

5.1.- Edicion de una presentacion

Presentacion sin titulo sdi=dc = 2 0= siciemor= 0= 2008 002 cor eecfe:. P@rmite  insertar elementos de texto, imagenes,
Archive Edtar Diaposiiva Disponer video y formas ya predefinidas por GDocs-
Diapositivat de1 +11 00 [T Texto presentaciones.

&} magen En cuanto al video se refiere, permite insertar

&% Video formatos youtube.

] Forma >

.=+] Importar diapozitivas (PPT, etc.) You |hum°r HBUSCEF]

QOrdenar per: Relevancia | Ver recuento

YouTube — - - 'L A

japanese humor
Fe ke k3

5.2.- Botones adicionales
5.2.1.- Iniciar presentacion

B permite 1a visualizacién a pantalla completa de la presentacién. Ademas nos
muestra el publico que esta visualizando dicha presentacion.

| htto:/'docs.acoale.com/Present ?docd=da ?srr.l

Este publico no tiene presentador,

Asumir &l control de la presentacion

Pliblico

profesar ciclo informatica
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5.2.2.- Compartir

Compartir =

_.-5, Compartir con otros usuarios

Q Publicar/inzertar
| el Enviar por correa eiectronico 2 presentacion En este caso, en el botén compartir tenemos la opcién de poner a
disposicion de otros usuarios de nuestra presentacion, o bien la de publicarla/insertarla en internet.

Opcidn interesante si disponemos de una pagina web del centro o alguna ubicacién publica en la red.

En este caso, al pulsar @ Pubicarinsertar ¢ ancontramos con la siguiente pantalla.

olver al editor Publicar esta presentacion AS|, podemos ver nuestra

presentacion en internet o incrustar
el cédigo HTML en nuestra pagina o
blog del centro.

Documento publicado en Internet

Tu documento se puede ver publicamente en: httpJidocs.google. com/Presentation Fid=dg7em2wr 10hbvEfgfr
Publicado el 3 de diciembre de 2008 0:25

Modulo de presentacion mini;

Puedes publicar tu presentacion en Internet para que otros usuarios puedan acceder a ella (ve la demostracion de la
derecha}).

Selecciona el tamaiio de la presentacion:
Fequenia (de 410 px) V|

Copia el siguients codigo en el portapapeles v, a continuacion, pégalo en &l codigos HTML de cualquier sitio web o
blog.

<iframe src="http://docs.google.com
fEmbedSlideshow?docid=dg7smiwr 10hbveigir’
frameborder="0" width="410" height="'"342"></iframe>

Detener publicacion

6.- HOJAS DE CALCULO

La hoja de célculo es similar al formato presentado por Excel o Calc . Es destacable su disefio intuitivo
de opciones, incluso para el usuario novel.
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6.1.- Edicion de una hoja de célculo (libro de calculo)
Hoja de calculo sin guardar

Archivo  Editar  Wer Formato Herramientas ~ Formularic  Ayuda
= e A 1000€ % 123~ Fila encima =~ =| E~
A B Fila debajo o £
[ 1]
. Columna a la izquierda

i Columna a la derecha

N Z Fémula >

: il Grafico

: LA Comentario

; ™ Gadget

10 @ |magen...

" Ademas de los elementos propios de una

hoja de calculo, el usuario puede insertar un objeto denominado Gadget.
Los gadgets vienen clasificados por su tipo, pudiendo insertar:

Destacados A"

- - Indicadores
Todos C=(w R De Google

Los valores numeéricos se muestran como

Gréficos indicadores Z £ 1 I !
et Graficos, Tablas, Mapas (interactivos), Busqueda en la Web,
e s o ot et st Diagramas de organizacién o incluso permite al usuario
s e R — incluir algiin objeto hallado por €l mismo.

= “— interactivo como el que se utiliza en
Einanzas Google Finance. La primera columna

contiene |as fechas: |a segunda. los

Personalizados valores

¢se te ocurre una
idea mejor?
Desarrolia L prooio Grafico de movimiento
gadget para visualizar LI ; rafico ot
daios de una forma €ngeig,®@ - | Do Google
innovadora y - Un gréfico dindmico basado en un Flash
sorprendente. ¢ Quieres para explorar varios indicadores a larga
Incluir tu gadget en esta plazo Columnas necesarias: nombre de
lista? Envianosio a burbuja. tiempo y dos columnas de valores
través del formulario de numéricos. Celumnas opcionales: valores gl
e neimdrinnn n natamnrdan

envio

6.2.- Botones adicionales

6.2.1.- Compartir

| Compartir > | En este caso, el botén adicional suministrado, presenta una novedad: La
S e opcion de definir reglas de notificacion. Estas reglas, son pseudo-definibles por
® Ver quién tiene acceso el propio usuario y determinan cuando y de qué modo el usuario o grupos de
@ Compartir con &l mundo usuarios que comparten el documento (hoja de célculo, en este caso) desea

Publicar como pagina web ser notificado.

Definir reglas de notificacion
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7.- FORMULARIOS

Los formularios son elementos especiales definidos dentro de una hoja de calculo, que GDocs ha
guerido definir como un tipo de documento especial e independiente de las propias hojas de calculo.

Los formularios permiten al usuario obtener respuestas de manera inmediata a cuestiones tan diversas
como:

e Cuestionarios del tipo: ¢ Qué le parece a usted...?

¢ Informes de incidencias

e Examenes (tipo test o0 no) sobre alguna materia en cuestion en linea.
e Obtencion de datos de cualquier naturaleza de usuarios...

En resumen, el formulario es una potente herramienta que el docente puede explotar de manera muy
ventajosa de cara al alumno y su evaluacion a distancia.

7.1.- Ediciéon de un formulario

Cuando afiadimos un nuevo formulario, se nos presenta una pantalla, dividida en dos menus: uno
horizontal

=k Afiadir pregunta Enviar este formulario por correo elactronico Ver respuestas Mas acciones

Y otro que ocupa el resto visible de la pantalla.

Formulario sin titulo

Puedes incluir el texto o la informacion que desees para ayudar a tus invitados a rellenar el formulario

Nombre

Titulo de la pregunta |Pregunta sin titulo Z ||| @
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Texta L4

[ nacer que esta pregunta sea obligatoria
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7.1.1.- Tipos de preguntas en un formulario

¢, Qué tipos de preguntas podemos afadir en un formulario:

| &= Afiadir pregunta ~
Taxto I
Taexto de parrafo

Tipo test

Casillas de verificacidn ]
Elegir de una lista

La escala (1-n)

Texto : La respuesta esperada es una linea de texto simple.

Titulo de |a pregunta |La pregunta a realizar |

Texto de ayuda |pnsible texto de ayuda para el usuario |
Tipo de pregunta |Te.x't0 w

Texto con parrafo: La respuesta del usuario destinatario podra ser un parrafo.

Titulo de la pregunta |La pregunta a realizar |

Texto de ayuda |posible texto de ayuda para el usuario |

Tipo de pregunta ETexto de parrafo v

Tipo Test: La respuesta sera alguna de las distintas opciones disponibles para la cuestion.

Titulo de la pregunta |La pregunta a realizar |

Texto de ayuda |posib|e texto de ayuda para el usuario |
Tipo de pregunta |Tipn test -

&) |O:|ciﬁn 1 | !

O |O:|ciﬁn 2 | !

(&) |Dpcic’nn 3 | !

o afiadir "Otro”
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Casillas de verificacion: Las respuestas podran ser varias de entre las opciones disponibles para la
pregunta.

Titulo de la pregunta |La pregunta a realizar

Texto de ayuda nosible texto de ayuda para el usuario

Tipo de pregunta Casillas de verificacidn
[ |opcisn 1
O |opcién 2
O |opcién 2
o afiadir "Otro”

Elegir de una lista: La respuesta a la pregunta es presentada mediante una lista desplegable.

Titulo de la pregunta |La pregunta a realizar

Texto de ayuda posible texto de ayuda para el usuario

Tipo de pregunta Elegir de una lista [

1. |opcidn de lista 1

2. |opcidn de lista 2

La escala (1-n): Respuesta de valoracidbn numérica de un concepto cuestionado en la pregunta del
formulario.

Titulo de la pregunta |La pregunta a realizar

Texto de ayuda posible texto de ayuda para el usuario

Tipo de pregunta La escala (1-n) v

EscalaDe 12|10 w
Etiquetas - opcional

1: |insuficiente

10: |sobresaliente

Indiguemos ademas que el usuario podra determina el caracter opcional u obligatorio de la pregunta
simplemente validando la casilla [ Hacer aue estapregunta sea oblisatoria de cada pregunta del formulario.
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7.2.- Botones adicionales
7.2.1.- Enviar por correo electrénico

Enviar este formulario por correo electrdnico

Esta interesante opcion, permite al usuario enviar el formulario a un usuario
0 grupo de usuarios (que podria ser por ejemplo el alumnado de un curso en cuestion).

El destinatario del formulario recibe 2 correos. [0 Google Docs Aqui tienes tu formulario "Formulario sin titulo”
[0 usuario Formulario sin titulo - Si tienes problemas para visi

Aqui tienes tu formulario "formulario ejemplo plublicacion revista”

e e - 7'““5“”:'5,‘3”‘3: # “ﬁd‘“ e © El primero Google Docs, que permite al destinatario reenviar el
ormulario Tormularo ejemplo plublicacion revista se ha creado correctamente . Ve .
formulario a mas usuarios.

Google Docs para usuario

Las respuestas se introducirdn automéaticamente en la hoja de célculo
http-//spreadsheets google com/cee ?key=pRr8XMKcX3uShYRHnHyud Tw

Lo ha enviado a 1 direcciones de correo electrdnico: informatica joaquin@gmail.com

¢ Debes mandar el formulario a mas personas? Dirigete a . . ,
http://spreadsheets google com/gform ?key=pRrEXNKcX3uShYRHnHyud Twéinvite EI Segundo usuarlo es el enlace al formularlo en SI .
Gracias

El equipo de Google Docs

El formulario quedaria algo como:
Formulario para publicacion

Hombrs
pragunts tsxto

pregunts tipe taxto deparafo

regunts tipo tast

sk

s

o0

O
O

pragu ntz de caslila de validacion
[ cozint
[] cpzinz

pragunts de sleczion ds entrs uns lists
Cocin 1 W

pregunta ds sscala 1-n

nEutiiene O O O O O O O O O O sonnezalieni:
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7.2.2.- Ver respuestas

Ver respuestas
Resumen

Haoja de célculo

El propietario del formulario va recibiendo las distintas respuestas de los destinatarios. Para ver los
resultados, el propietario podra ver un resumen o acceder a la hoja de calculo donde automaticamente
se estan insertando las distintas respuestas.

RESUMEN ve e cummnees oo e

¥ai

£

roo
g
g
.
g
i

TR
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7.2.3.- Mas acciones

Por ultimo, comentamos el botén adicional

Mas acciohes =

Insertar

Donde el usuario encontrara dos opciones.
Insertar:
Permite la insercion del formulario en algin blog o pagina web.

Insertar

Pega esto en tu klog o sitic web

<iframe src="http:J fspreadsheets google.comjembeddedform?key=pRrEXNKcX3uShy|

Cancelar

Editar confirmacion:

Permite editar el texto con el que el remitente del formulario responde como cortesia al destinatario del
formulario.

Editar confirmacion

Cracias

Tu respuesta aparecerd ahora en mi hoja de cdlculo.

Lo que lgs usuarics ven despues de que hayan enviade el fermulario.

Guardar ] [ Cancelar
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