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Google Sites: como crear, editar y compartir un sitio

Con la aplicacién Google Sites, crear un sitio web es tan sencillo como editar un
documento. Google Sites permite a los equipos recopilar distinta informacién en una misma
ubicacién (videos, calendarios, presentaciones, archivos adjuntos y texto) y compartirla con
solo algunas personas, toda tu clase o con cualquier usuario de la Web. Podran ver la
informacién o también editarla. Como profe, puedes usar Google Sites para configurar sitios
internos de proyectos, intranets, una web de apoyo a tus clases o sitios orientados al
alumnado, entre otros.

Con este manual podras conocer los pasos basicos para crear un sitio de Google Sites y
personalizarlo. Aprenderas a:

Crear un nuevo sitio web.

Aiadir y editar pdginas.

Insertar mapas, formularios, videos y otro contenido.

Insertar calendarios, hojas de calculo y otros documentos de Google Docs.
Personalizar el disefio y el aspecto de los sitios.

Compartir tu sitio para uso interno o externo.

AN NE NN NN

Como acceder a los sitios

Para crear un sitio nuevo o para ver una lista de los sitios de los que eres propietario o
que puedes editar, accede desde la pdgina inicial de Google, haciendo clic en la pestafia de
cuadritos (esquina superior derecha) y en la opcién Mas:

+Alejandro  Gmail Imagenes ‘l + 1 +Alejandro  Gmail Iméagenes 133 p 3 1
A
8+ u t \—J k

+Alejandro Busqueda YouTube Traductor Libros Shopping

Maps Play Noticias Blogger Fotos

M & B

Gmail Drive Calendar

Si no aparece el enlace a sites, haz clic en Ain mas de Google, y te apareceran todas las
aplicaciones que puedes utilizar, entre ellas Sites, en la seccion Hogar y oficina.
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Hogar y oficina

N Gmail é Docs

Correo rapido, con menos spam y con funcién de bisqueda Crea y comparte tus hojas de calculo, tus presentaciones y tus
documentos online

E Sites -31- Calendar
Crea sitios web y wikis cooperativos seguros Organiza tu agenda y comparte eventos con tus amigos
;i Traductor Google Cloud Print
X Traduce texto, paginas web y archivos a mas de 50 idiomas de forma E Imprime en cualquier lugar y desde cualquier dispositivo
instantanea.
ey Google Keep

%4 Guarda lo que tienes en mente

Como crear tu sitio

Para crear un sitio nuevo, en la barra lateral de Google Sites, haz clic en Crear.

Sites

Mis sitios

Sitios eliminados

Utilizar una plantilla de sitios

En primer lugar, decide si quieres trabajar desde una plantilla de sitios existente. Existen
centenares de opciones de plantillas, desde plantillas para sitios empresariales orientados al
publico, carpetas de trabajo, intranets y sitios de formacién, hasta paginas de clubes y de
eventos. Todas las plantillas tienen un disefio especifico segin su tema y un aspecto
profesional.

Selecciona una plantilla para usar:

Navegar
por la
galeria
para ver
mas

Plantilla en blanco

v’ Para seleccionar una plantilla de sitios, haz clic en Navegar por la galeria para
ver mas. Aqui podras ver todos los sitios guardados como plantillas para tu
organizacién o buscar categorias de plantillas publicas.

v Para disefiar tu sitio desde cero, selecciona Plantilla en blanco.
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Elegir un nombre para tu sitio

Escribe un nombre para tu sitio. En principio, este serd el unico componente de la URL
de tu sitio. Si quieres una URL diferente, sélo tienes que hacer los cambios oportunos en el
campo Ubicacion del sitio (esta modificacion no afectara al titulo del sitio). Para obtener
directrices sobre cémo elegir una URL, consulta Seleccion de una ubicacién para tu sitio.

Mombre del sitio:

Curso CEP Herramientas

[4e]

Ubicacion del sitio: las URL solo pueden contener los caracteres siguientes: A-Z, a-z, 0-

https:isites.google.comisitel Eursncepherramientaa

Ten en cuenta que el nombre y la URL que elijas deben ser exclusivos. Podrds cambiar el
nombre mas adelante, pero no podras cambiar la URL.

Seleccionar un tema para el sitio

Elige un aspecto para tu sitio. Todas las opciones tienen un fondo, una fuente y un color
predeterminados. Mas adelante, podras cambiar las fuentes, los colores y el fondo, y
también podrds cambiar el tema o crear uno personalizado en cualquier momento una vez
gue hayas creado el sitio. El tema predeterminado es Iceberg.

Nota: si estds usando una plantilla, es posible que tu sitio ya tenga un tema establecido.
De todas formas, puedes cambiarlo en esta seccion, si lo deseas.

~ Seleccion de un disefio

Esqui Iceberg Cielo abierto Rounders Pizarra Sencillo Ambar

Ramas Libreta Bloc de hojas Panel en blanco Trazado azul Trazado tenue Trazado bicolor



https://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=98081
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Debajo de Mas opciones, puedes establecer una categoria para tu sitio y afiadir una
descripcidn para que sea mas facil encontrarlo. Ambos campos son opcionales y pueden
modificarse mas adelante desde Administrar sitio > General.

Cuando hayas terminado, haz clic en Crear en la parte superior de la pagina. Aparecera
tu nuevo sitio.

Alejandro Terriza +

Pagina principal  se na actuaizado nace 2 minutos s, —
Curso CEP Herramientas Buscar en este sitio
Wapa del sitio Pagina principal

Actividad reciente del sifio | Informar de uso inadecuads | |mprimir pégina | Elminar acceso | Gon ls tecnologia de Goodle Sites

Como aiiadir paginas a tu sitio

Al principio, tu sitio solo tendras una pdgina principal y el mapa del sitio. Para crear mas
paginas:

1. Hazclic en el botdn Pagina nueva en la esquina superior derecha de la pagina.

Alejandro Terriza -

Buscar en este sitio

2. En la pantalla siguiente, escribe el nombre de la pdagina. Se generard de forma
automatica una URL para la pagina nueva, que podras modificar si lo deseas. (A
diferencia de la URL del sitio, puedes cambiar esta URL desde Mas > Configuracion
de la pagina > URL de la pagina).

3. Ahora selecciona una plantilla para la pagina. Verds cinco opciones, cada una de
ellas disefiada para ayudarte a organizar el contenido de la pagina de diferente
manera.



http://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=90595
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Seleccionar una plantilla (Mas informacian)
Pagina web
Anuncios
Archivador

-

Lista _ ,
el nivel superior.

Con una pagina web puedes hacer practicamente todo: anadir texto, insertar fotos e
incorporar otro tipo de contenido. El resto de las opciones tienen unas funciones
mas especificas. Haz clic en Mas informacidn para ver una guia sobre los diferentes
tipos de paginas.

Si creas una pagina que quiza quieras volver a utilizar, puedes crear una plantilla de
dicha pagina.

4. Elige la ubicacidén de la pagina dentro del sitio. Segun las paginas que ya tengas,
puedes anidar la pagina nueva dentro de otra pagina o mantenerla en el nivel
superior.

La anidacién de una pagina afecta a su URL y también afiade un enlace a la
subpagina a la pagina del nivel superior (si quieres ocultar el enlace, haz clic en Mas
> Configuracion de la pagina > Mostrar enlaces a subpaginas). Recuerda que
siempre puedes mover las paginas mas adelante desde Administrar sitio > Paginas.

5. Hazclicen Crear. jYa solo queda editar la nueva pagina!
Como editar las paginas de tu sitio

Con Google Sites, no necesitas ser disefiador web para crear un sitio con un aspecto
atractivo. Editar una pagina es tan facil como editar un documento, pero en la pdgina puedes
hacer muchisimo mas que anadir texto. Y si estds familiarizado con HTML, CSS o JavaScript,
puedes escribir el cédigo directamente usando las opciones de HTML (ver a continuacion).

1. Para empezar, haz clic en el botén Editar pagina en la esquina superior derecha para
abrir la barra de herramientas de edicion. (Si acabas de crear la pégina, la barra de
herramientas se abre automaticamente).



https://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=98216
https://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=98216
http://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=156481
http://support.google.com/sites/bin/answer.py?answer=156481
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Alejandro Terriza «

Buscar en este sitio

2. Con las funciones de la barra de herramientas de edicion, puedes afadir texto,
insertar tablas y modificar el disefio de la pagina.

Insertar Formato Tabla Disefio

F
0
I

|

il
il
]
M
]
fral

Hormal ~ | 10pt - B 7 U A- <HTHIL>
—

v la pestafia Disefio ofrece diversas opciones para determinar la geometria de las
paginas. Por ejemplo, puedes separar el contenido de la pagina dividiéndolo en
columnas, afiadiendo barras laterales o insertando filas.

Disefio
v [ Una columna (sencilla)
Bl Dos columnas (sencillas)

Il Tres columnas (sencillas)

Una columna

Dos columnas

i Tres columnas

Barra lateral izquierda

Barra lateral derecha

Barras laterales derecha e izquierda

v" Puedes afiadir_enlaces a tu pagina que redireccionen a paginas externas o
paginas internas del sitio usando el botdn de hiperenlace.

co =HTML=

v Si haces clic en <HTML> podrés insertar la mayor parte del contenido HTML o
CSS directamente. Para ver una codificacién mds avanzada, como JavaScript,
utiliza el cuadro HTML dentro de Gadgets.
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Afadir objetos, aplicaciones y gadgets

En la pestaia Insertar, puedes anadir diferentes objetos, aplicaciones y gadgets para

mejorar aun mas tu sitio. Aqui también puedes insertar mapas, calendarios y documentos de
Google Docs.

Insertar  Formato Tabla Disefio
I;I Imagen *ll Entradas recientes @ Apps Script
&2 Enlace +| Archivos actualizados recientemente®  Calendario
i indice de contenido 3+ Elementos de lista recientes [ﬂ Grafico
& Listado de subpaginas Cuadro de texto 2 Drive >
— Linea horizontal [ Cuadro HTML Google+ .
+1 Boton +1 =+« Mas gadgets_ E Grupo
9 Mapa
B YouTube

Algunas de las aplicaciones y de los gadgets mas utiles son:

v Calendarios: para asegurarte de que tu proyecto se completa dentro de los
plazos, inserta un calendario que incluya las fechas de vencimiento.

Documentos/presentaciones/hojas de célculo: inserta un documento de Google
Docs. Al modificar el documento original, el resto de las versiones se actualizan
de forma automatica dentro de Google Sites (esto sucede con documentos,
hojas de calculo, formularios y presentaciones).

Video: sube un video de YouTube o de Google Videos. Solo tienes que pegar la
URL, afiadir un titulo y guardarlo.

Mapas: itienes una reunién fuera de la oficina? No te limites a proporcionar las
indicaciones; afiade un mapa.

v" Archivos actualizados recientemente: muestra las Ultimas adiciones o
actualizaciones realizadas en archivos cargados en el sitio.

Haz clic en Mas gadgets para buscar mas complementos desarrollados por Google y por

otros desarrolladores o para buscar un gadget en particular. Podrds obtener una vista previa
de cada gadget antes de afiadirlo a tu sitio web.
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Para obtener instrucciones mds especificas, consulta la seccion
Adicidn de documentos, calendarios y otros gadgets

CAmo personalizar tu sitio

Desde la pagina Administrar sitio, puedes modificar el disefio del sitio, cambiar los
colores y las fuentes, y determinar la estructura del sitio que ofrezca la navegacidon mads
dinamica.

Para ver instrucciones mas especificas, consulta las secciones
Como cambiar el disefio del sitio y COmo cambiar la apariencia de tu sitio.

Define la estructura y las dimensiones del sitio

1. Haz clic en Mas en la esquina superior derecha de cualquier pagina vy, a
continuacion, haz clic en Administrar sitio debajo de Acciones del sitio. Te aparecera
una ventana desde la que puedes configurar todas las opciones generales de tu site.
Este es el centro de control principal del site.

’ ues - o
Administracion del sitio Cancelar

Acciones de pagina

Historial de revisiones

< Curso CEP

Herramientas Nombre del sitio

Suscribirse a los cambios de la pagina
' Mostrar el nombre del sitio en la parte superior de las paginas

Configuracidn de |a pagina Curso CEP Herramientas
& Imprimir pagina ‘Qsl‘:}ﬂgd reciente
[} Copiar pagina Paginas Descripcidn del sitio - Objetivo de este sitio

Obtener vista previa de la pagina como lector

Archivos adjuntos
Plantillas de paginas
Plantillas de paginas Secuencias de

comandos de Apps
Guardar como plantilla de pagina

Ellemendlus Contenido para adultos
5 eliminados
Cambiar la plantilla de pagina Este sitio incluye contenide solo para adultos
Acciones del sitio General ) - . ) .
Péagina de destino - Esta es la pagina de destino predeterminada que veran los usuarios cuando visiten tu sitio
Suscribirse a los cambios del sitio Compartir y aqil inci
permisos Pagina principal Cambiar

Modificar el disefio del sitio
Direccién web

Administrar sitio Almacenamiento del sitio

ot C ity Temas, colores y
&+ Compartir y permisos fuentes Y 0% de 100 MB usados

Ayuda de Google Sites

Notificar una incidencia

2. Haz clic en Mas y, a continuacién, haz clic en Modificar el diseiio del sitio. En esta
pagina puedes especificar las dimensiones del sitio y los elementos estructurales que
quieres ver en todas las paginas, como el encabezado, la barra lateral y el pie de
pagina. Cuando hayas terminado, haz clic en Aceptar.

Una vez que hayas elegido el disefio general del sitio, podras personalizar cada
componente de forma individual.



https://support.google.com/sites/bin/topic.py?topic=1046068
http://support.google.com/sites/bin/topic.py?topic=1046073
http://support.google.com/sites/bin/topic.py?topic=1046075
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Modificar el disefio del sitio

[ cabecera [E navegacién horizontal [ Barra lateral [ Pie de pagina personalizada Ancho del sitio: ‘@ Disefio predeterminado Personalizado i o %

Curso CEP Herramientas

Buscar en este sitio
Editar encabezado del sitio
Sdobar s+ oot =i
Pagina principal
Mapa del sitio

Pagina principal

Actividad reciente del sitio | Informar de uso

| Imprimir péaing | Eiminar scceso | Con le tecnologia de Google Sites

Personalizar el encabezado

Probablemente quieras colocar el logotipo de tu centro en el encabezado. En la pagina
Modificar el diseio del sitio, haz clic en el encabezado y te aparecerdn las distintas opciones
como modificar la altura, la alineacidon o seleccionar un logotipo.

Configurar la cabecera del sitio

Altura Alineacion
® Usar el valor de disefio Vertical: |disefio predsterminad ¥ |
predeterminado ) -

Haorizontal: |Estandar v |

Utiliza el tamafio del logatipo.

pixeles

Seleccionar logotipo:

®  Sin logotipo

Logotipo personalizado

Adjuntar un archivo:

Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Aceptar Cancelar

“!‘ B inemes CUrso CEP Herramientas

D f Almeria
Mapa del sitio Pagina principal
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Para personalizar la apariencia de tu sitio aun mds, puedes afiadir colores de fondo o
imdgenes a las dreas de contenido, el encabezado o toda la pdgina. Para ver estas opciones,
haz clic en Colores y fuentes, en la pdgina Administrar sitio.

Ajustar los colores, las fuentes y los fondos

En la pagina Administrar sitio, haz clic en Colores y fuentes en la barra lateral izquierda.

General

Compartir y
permisos

Direccian web

Temas, colores y
fuentes

Aqui podrds cambiar los colores, las fuentes y los fondos de todo el sitio. La pdgina
basica del sitio, el encabezado, las areas de contenido textual, los menus de navegacion y los
gadgets son elementos que se pueden personalizar separadamente. Comprueba el aspecto
en la parte inferior de la pantalla para obtener una vista previa de los cambios antes de
guardarlos.

Disefio basico:El disefio basico te permite empezar con un disefio para personalizarlo posteriormente.

| lceberg %

Pagina completa Fondo Color: ® Tema Ninguno .~

Cabecera del sitio Texto .

) Imagen: ® Tema Minguno [a]

Area de contenido

Gadgets del area de contenido Imagen del ® Tema Ninguno [aa]
contenedor:

Gadgets de la barra |ateral

Mavegacion horizontal

Organizar la navegacion dentro del sitio

Es importante facilitar la navegacién dentro del sitio para los usuarios. En Modificar el
diseno del sitio, puedes afiadir elementos a la barra lateral y configurar el menu integrado
Navegacion.

1. En primer lugar decide como serd la estructura general de la pagina. {Quieres
que la barra lateral esté a la izquierda o a la derecha? ¢ O te parece que una barra

=i
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de navegacién horizontal quedaria mejor? ¢No te decides? Puedes utilizar
ambas. Realiza estos cambios dentro de la seccion Modificar el diseiio del sitio.

2. Una vez que hayas afiadido la barra de navegacién, haz clic en Editar. Usa las
flechas para organizar las paginas en el orden que quieras. Si aplicas sangria a
algunas paginas, puedes incluirlas en menus desplegables para la navegacion

horizontal o como subpaginas de una barra lateral.

3. Puedes personalizar la apariencia del menu de navegacion desde Administrar

sitio > Temas, colores y fuentes.

Configurar la navegacion

Titulo:  payegacion

Mostrar titulo

Organizar automaticamente mi navegacion
Selecciona las paginas que deseas mostrar
Inicio
Agenda

Zona personal

e

Documentos Apoyo
Docus para Profes
Docus para Tutores/as
Docus para FCT
Solicitudes
Afiadir pagina Afiadir URL

Incluir un enlace a:
v Mapa del sitio
Actividad reciente del sitio

Aceptar Cancelar

Haz clic en Aceptar y, a continuacion, en Guardar en la secciéon Disefio del sitio. Realiza

una prueba de navegacion para comprobar si el resultado es lo que esperabas.

Inicio || Agenda || Documentos Apoyo [| Solicitudes

e o Docus para Profes
I n I C l O Docus para Tutores/as

Docus para FCT

Documentos

Zona personal || Centro de Aprendizaje

Agenda

Solicitudes

Zona
Personal

12
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Cémo compartir el sitio

Ya has creado tu sitio... jahora compdrtelo con otras personas! Primero, decide si
quieres que tu sitio sea publico o prefieres que sea privado para tu equipo educativo o tu
clase. También tendras que decidir si los otros usuarios podran colaborar dentro del sitio o
solo visualizar el contenido.

Compartir de forma publica o solo dentro de la organizaciéon

1. Desde cualquier pagina, haz clic en en la parte superior derecha. Esto te llevara a
la pestaifia Compartir y permisos dentro de la seccion Administrar sitio.

2. Comprueba quién tiene acceso y haz clic en Cambiar.

Enlace para compartir

| https://sites.google.com/site/cursocepherramientas.

Comparte este enlace a través de: I‘M'I W n u
L -

Quién tiene acceso

Publice en la Web: cualquier usuario de

Internet puede encontrar los elementos v Cambiar._.
consultarlos.
1 Alejandro Terriza (td) jandrote@gmail com Es propietario

Aqui puedes configurar las Opciones de visibilidad y hacer que tu sitio sea publico en la
Web, accesible solo para personas que reciban el enlace o para una lista especifica de
usuarios. También puedes determinar si quieres que las paginas estén disponibles en los
resultados de busqueda o que solo se pueda acceder a ellas con el enlace especifico.

Opciones de visibilidad:
Piblico en la Web

[) ; : L
@ Cualguier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a &l sin
necesidad de iniciar sesion.

Cualguier usuario gue tenga el enlace
Cualguier usuario que disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sesion.

e

Compartido de forma privada
Solo pueden acceder al elemento los usuarios a guienes se les haya otorgado
permisos de forma explicita.

Acceso: Cualquier usuario (no requiere acceso) Puede ver

m Cancelar
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Compartir contenido y colaborar con equipos o grupos de trabajo

Para restringir el acceso a un grupo especifico de personas o para otorgar diferentes

niveles de acceso, sigue estos pasos:

1. Hazclic en para abrir Compartir y permisos en la seccion Administrar sitio.

2. Para compartir el sitio con otras personas, escribe los nombres de los usuarios en
el cuadro para las direcciones (separados por comas). Selecciona el nivel de
acceso que quieres otorgar a cada uno vy, después, haz clic en Compartir y

guardar.

Invitar a personas:

20 Puede editar =

v Motificar a las personas por correo

electronico - Afiadir mensaje

Compartir y guardar

Cancelar

Enviarme una copia

3. Como propietario del sitio, puedes controlar quién puede ver y editar su
contenido. Para ello, clasifica a los usuarios como propietarios, colaboradores o
lectores (consulta la seccidén sobre cdmo compartir tu sitio para obtener mas
informacion sobre los tres diferentes niveles de acceso).
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