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cQué vamos
aver?

=

GoogleGroups

Google Forms

3

Google Calendar

Crea listados de distribucidén
internos para comunicarte,
compartir documentos,
almacenar contenidos y crear
foros de debate internos de
tu organizacion . PAGINA 3

Puedes generar formularios
de google para realizar
encuestas, obtener opiniones
sobre alguna actividad, u
organizar inscripciones a
eventos. PAGINA 14

Herramienta que te permite te
permite crear y modificar una
agenda virtual con la gran ventaja
de poder acceder a ella desde
cualquier lugar y/o dispositivo
mMovil con acceso a Internet.
PAGINA 27



Google
groups

. Para qué sirve?

) Es una herramienta digital online

Para desplegar y participar en foros de discusion /
) aportaciones / debates / dudas...

) Con una direccion de correo asociada a cada grupo

) Mas una web en la que puedo consultar todos los
grupos a los que estoy adscrito

) Y las conversaciones registradas en cada uno de ellos

|deal para...

) Establecer la comunicaciéon interna de una organizacion
de forma reposada: los mensajes llegaran a todos los
miembros, a su correo electronico personal.

Incorporar a diferentes agentes para un debate mas
colectivo

separados, y facilitar su recuperacion en el futuro

Asegurar que la informacion y debate llegue a todos los
miembros de la organizacion

) Organizar los diferentes temas en hilos de discusion
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SENCHN

Crear un

google groups

L1

1. Entra en www.google.es y escribe "google

g Grupos

Crear grupo 0

Mis grupos

Grupos recientes 9

Grupos favoritos

Accidnpoética-ar

Conversaciones destacadas

Q

groups". Entra en el enlace

Mis grupos -

Mis grupos 39 grupos 9

a

Grupos

Accidnpoética-ar
accionpoetica-ar@googlegroups.com
Cooperativa de redecoracion de muros vacios
Ahora Retiro
ahora-retiro@googlegroups.com

Ahora Retiro

AsambleaCSSeco

asambleacsseco@googlegroups.com
Grupo para la asamblea secana

ComunicacionCSSeco
comunicacion-seco@geoglegroups.com

Construir Madrid en Comun
construir-madrid-en-comun@googlegroups.com

derechoatechoretiro

derechoatechoretiro@googlegroups.com

Grupo de correo apara coordinar a las personas interesadas en trabajar sobre los probemas relacionados co...
dinamizacion-ar

dinamizacion-ar@googlegroups.com

mejorar nuestras dinamizaciones

El Iker Cristiano y su funesta Sara

el-ker-cristiano-y-su-funesta-sara@googlegroups.com

Cuatro mentes dispersas concretande un universo

2. Pantalla de inicio

Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de inicio

-

Fecha de unién

24 feb 2013

15 abr 2015

26 feb 2016

19 sept 2016

150ct 2018

24 feb 2019

20 may 2012

24 mar 2013

Suscripei

Cada cor

Cada cor

Cada cor

Cada cor

Cada cor

Cada cor

Cada cor

Cada cor

lcono "Crear un grupo". Pulsalo para generar un grupo

nuevo

@ "Mis grupos" Veras todos los grupos en los que estas
inscrito/a

9 "Grupos reciententes" Veras todos los grupos
en los que has participado recientemente




Crear un 'I 2
google groups .
Paso a paso

k Rellena todos los campos
X

0 Ponle un nombre a tu grupo.

1de3

Introduce la informacion del grupo

P @ Escribe |la direccion electronica
del grupo
S (A — Nota: Conviene que sea la
misma del nombre para no
Descripcién del grupo generar confusion
@ Redacta o incluye una pequena
Siguiente descripcion al grupo

2de3 b4

Configura los ajustes de privacidad

Define quien puede buscar el
grupo: sélo los miembros o
abierto.

¢Quién puede buscar el grupo?

Miembros del grupo -

Quién puede unirse al grupo

Define quien puede unirse al

grupo: personas invitadas, todo el R |
uien puede ver las conversaciones

mundo puede solicitar unirse o ) ®

® N 2

a bierto. Miembros

Cualquiera puede unirse v

Quién puede publicar s
Define qué roles tienen acceso a . >
' i ® & 2, ®
publicar, a ver los miembros del opecs  Aaminsisaoes Menbios e
grupoy a ver las conversaciones. e puede ver miembros
@
® 2 2
prcsas

Atras Siguiente




Anadir miembros

Miembros del grupo

Administradores del grupo

Propietarios del grupo

& Alberto del Rio (td)

Eres propietario del grupo de forma predeterminada

Mensaje de bienvenida

0/ 1.000
Suscripcién

Cada correo -

. Anadir miembros directamente
Afadir miembros al grupo directamente

Atras

6 Elige el tipo de suscripcion de los nuevos
miembros: todos los mensajes al correo
electronico, sdlo enviar resumenes al correo
electronico o nada al correo electronico.

Crear grupo

Crear un
oogle groups

Paso a paso

X

1.2

0 Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
miembro del grupo.

Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
administradoras del

grupo.

2

©

Pon los correos de las
personas a las que
quieras asignar el rol de
propietarias del grupo.

0 Escribe un mensaje de
bienvenida.




Manejar un 'I 3
google groups .
Pantalla general de google groups

= g Grupos Q Conversaciones - = e -« -

| Nueva conversacion 9 % Ganemos Retiro 32 miembros

22 Mis grupos o c ¢ @
(© Grupos recientes ; Adela Alcazar Gonzélez Rv: (OT) miércoles 21 diciembre: No mds cortes de luz — El Martes 20 de diciembre de 2016 10:21, Alcdzar Gonzalez Adela <aalcazar@foment
[3 Grupos faveritos . . X : . N
g ignaciobazarra, ... Quique de Frutos 10 Comunicado — Pues dar mucho la lata con ello de aqui a verano, y tomar decisiones en otofio.
Acciénpoética-ar
; Adela Alcazar Gonzalez Rv: (OT) 28 de noviembre: 12 horas; MANIFESTACION EN Pza. Reina Sofia. MADRID. NO A SUS GUERRAS, NO EN NUESTRO NOMBRE — Asunt
¥¢ Conversaciones destacadas
: pepapetit Acta Asamblea vecinos Retiro viernes 6.11.15 — Adjunto Acta Asamblea para su revisién y aprobacion si fuera posible en la préxima Asamblea
Ganemos Retiro
g rodro3, ... miarodriguez.madrid 7 Mesa Votaciones voluntari@ Ganemos — Sorry. Ahora lo entiendo.... es el orden por los votos recibidos no el escrutinio... Je je El 29/9/
2] conversaciones
&2, Miembros e g rodro3, ... miarodriguez.madrid 10 Disefio primarias Ahora Madrid — Hola amigos. Acabamos de ver juntos como andamos en el barrio, digamos que regular pero es el bache
@  Informacién Q 0jk1967, eligocor 2 Fwd: Encuentro con el Concejal del Distrito de Retiro — Una pregunta, ;la reunién es para vecinos o para asociaciones? Por el texto de la convo
Sa  Mis ajustes de pertenencia
et qfrutos, ... j_|_martinez54 3 Encuentros vecinales (ejemplo Ahora Hortaleza) — muy bien -) Enviado de Samsung Mobile —— Original message —— Subject: Re: [Ganemg
0 6} Quique de Frutos Directrices Coordinadora Ahora Madrid — Buenos dias, La coordinadora de Ahora Madrid -inicialmente formada por personas de GANEMOS y P
@ qfrutos, ... pepapetit 16 Continuidad GANEMOS RETIRO — Me parece bien consoclidar Ahora Madrid. —Mensaje original— De: gfrutos <qfrutos@gmail.com
- Adnla Aladaar Pansilas DusCwde Anawa a Nits MManntea Mannnin raanuinda Mas #ziae N Cirmanas Arriata cie Canhas 17 da innia

Nuera conversacion. Pulsa para abrir un nuevo hilo de debate de
debate.

El formato de mensajes es
. similar al de un correo
electroénico.
El mensaje llegara a todos las
personas del grupo; asi como
| | las respuestas de las mismas
= T . a su correo electrénico.

il
iii
]

9 Temas. Puedes visualizar todos los hilos de debate abiertos,
gue organiza los mensajes por fecha. Pulsando accederas al
hilo y podras responder.

Miembros. Aqui puedes ver directamente los
miembros del grupo. Lo vemos en la siguiente pagina.

Ajustes de pertenencia. Aqui puedes ajustar tu
configuracion personal en el grupo.



¥¢ Conversaciones destacadas

Acciénpoética-ar

B conversaciones 99+
Aprobad 99+
Pendient

oY nas
Miembros
Miembros pendient:
Usuarios bloquead

@ Informacion

Sa  Mis ajustes de perten

£ Configu del grup

2

©

* Accidnpoética-ar 18 miembros Afiadir miembros & 0
Correo electrénico Rol

Manejar un
google groups

Gestion de miembros

Fecha de unién

aldaﬁm Miembro - 30 sept 2014

Propietario - 24 feb 2013

ESAE‘T Miembro - 16 feb 2015
mfom Miembro - 2jun 2013
]aviemﬂ com Propietario 10 feb 2016
Juan"‘lbox com Miemb 17 nov 2016
Juan‘ibox org M bi 14 dic 2016
Mke“um Miembro - 24 feb 2013
\uﬂa‘ Miembro - 11 jun 2014
\uzs‘h Miembro - 24 feb 2013
wmom Propietario 24 feb 2013

miembros, y asignarles diferentes roles.

o Si eres administrador puedes visualizar todos los

Puedes delimitar como le llegan los mensajes a las

personas. Recomendamos la opcion "Todo al correo
electronico", asi cada mensaje que realice un miembro

serd visto por todas las personas.

Puedes delimitar las autorizaciones de publicacion

de los miembros: autorizado, moderado (te llegara
un Mmensaje para que des permiso antes de que se

publique en el grupo) y denegado.



@3 Configuracion del grupo 9
| General

Privacidad de los
miembros

9 Politicas de publicacion
Opciones de correo
Moderacion de miembros

Eliminar grupo

B ok

D %

LR

— &

Manejar un
google groups

Opciones de Configuracidon del grupo

[ 1]
mm Grupos
Nueva conversacion

Mis grupos
Grupos recientes

Grupos faveritos

Conversaciones destacadas

Conversaciones 99+
Aprobadas 99+
Pendiente

Personas
Miembros

Miembros pendientes
Usuarios bloqueados
Informacién
Mis ajustes de pertenencia
Configuracion del grupo
General

Privacidad de los
miembros

Politicas de publicacién
Qpciones de correo
Moderacién de miembros

Eliminar grupo

Privacidad - Términos

1.5

Q Conversaciones -

* Acciénpoética-ar 18 miembros

|:| Habilitar etiquetas compartidas para este grupo

Quién puede ver el grupo
Miembros del grupo A
Quién puede unirse al grupo

Cualquier usuario de la Web puede preguntar -

Quién puede ver las conversaciones

® -] ay
= =
Miembros
del grupo
Quién puede publicar
® & 2 @
Cualquier
usuario en
Ia Web
Quién puede ver miembros
® o oy
=] [=1]
Miembros
del grupo

Clasificacidn del contenido del grupo

¢Para quign es apto el contenido del grupo? Si eliges Solo para adultos, no lo
podras cambiar después

9 En la pantalla genérica de configuracion del grupo puedes
modificar todos los aspectos con los que creaste el grupo.

Asi que si te equivocaste al inicio... jAqui esta la solucion!

2

En la barra de la izquierda tienes el resto de items de
Administrador: privacidad de los miembros, politicas de
publicacion, opciones de correo, moderacion de

miembros y eliminar el grupo.
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Configuracion del grupo:

General

I— Nueva conversacion * Acciénpoética-ar 18 miembros
22, Mis grupos General
(© Grupos recientes G i

+ [@ Grupos favoritos

Accidnpoética-ar
Correo electrénico del grupo
Conversaciones destacadas A0 0

ot

accionpoetica-ar @googlegroups.com
B2y Conversaciones 99+
Aprobadas 99+
Descripcion del grupo
Pendiente

Cooperativa de redecoracién de muros vacios

2 Personas
Miembros
Miembros pendientes

Usuarios bloqueados

. Mensaje de bienvenida
@ Informacién
Més poesia y menos policia
s Mis ajustes de pertenencia

3 Configuracion del grupo sansserif (T A & B I U S @@= = X = =ZE=ZE RN
| General
Privacidad de los Habilitar funciones adicionales de Grupos de Google

miembros
Politicas de publicacion (O Bandeja de entrada colaborativa
Oicioes s CoTed (® Sin funciones adicionales

Moderacion de miembros

Eliminar grupo Etiquetas compartidas

|:| Habilitar etiquetas compartidas para este grupo

Puedes volver a cambiar los aspectos generales del grupo:
Nombre, direccion de correo del grupo, quien puede ver o
unirse al grupo...

Es interesante la opcion "Habilitar funciones adicionales
al google group" ya que permite habilitar el grupo como
una bandeja de entrada colaborativa. Esto quiere decir
gue cualquier persona que no sea miembro del grupo
puede escribir un mensaje y sera visto por todos los
miembros.




Manejar un 'I 3
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Configuracion del grupo:

Privacidad

Privacidad de los miembros

Los nuevos miembros tienen que identificarse g

Mostrar el nombre o el perfil de Google -

Quién puede contactar con los propietarios del grupo

@ =N 2 @
Propietarios Administradores Miembros Cualguier

del grupo del grupo del grupo usuario en
la Web

Quién puede ver las direcciones de correo electronico de los miembros

@ 2 2, &
Administradores
del grupo

Puedes seleccionar como quieres que se identifique los
miembros del grupo al mandar un mensaje: con su nombre,
con su perfil de google o con ambos

También puedes seleccionar quien puede contactar con
las propietarias del grupo para unirse a él y quién puede
ver las direcciones de correo electréonico de los
miembros.




Politicas de publicacion

Permitir la publicacion por correo electrénico
Activa esta casilla para que los miembros puedan publicar desde su cliente

de correo electronico. De lo contrario, solo se podrd publicar desde la
interfaz de usuario web.

Permitir la publicacion por correo electrénico

Permitir la publicacion en la Web
Permitir a los usuarios publicar en el grupo en la Web.
Permitir la publicacion en la Web

Historial de conversaciones
Mantén las conversaciones en Grupos de Google y permite que los

rmiembros reciban resimenes de correo (necesario en €l caso de la bandeja
de entrada colaborativa).

@ ACTIVADO () DESACTIVADO

Quién puede responder a los autores en privado

@

@ & 2, @
Propietarios
del grupo

Quién puede adjuntar archivos

- &

® & 2, @
Miembros
del grupo

Manejar un
google groups

Configuracion del grupo:
Politicas de publicacion

Maderacion de mensajes

Eleqgir si los menzajes s van a moderar antes de entregarse

Sin moderacion

Restricciones para miembros nuevos

administracion de miembros.

Sin restricciones de publicacion para miembros nuevos

Gestion de mensajes de spam

Elegir cdmeo gestionar el spam

Maoderar y notificar a los moderadores de contenido

0 Puedes seleccionar como quieres que se definan las
publicaciones. Recomendamos la configuracion que te

ponemos arriba a la drecha.

9 También puedes gestionar la moderacion de los
mensajes, o incluir restricciones especiales a los nuevos
miembros del grupo, por si no te fias del todo de ellos ;)

1.5

e .

Es posible eliminar restricciones individualmente para cada miembro en




Manejar un
google groups -|°3

Opciones de correo

Opciones de correo

Subtitule

Afiadir texto automaticamente al principio del asunto del mensaje para
identificar los mensajes de grupo. Escribir el prefijo entre [ ]. Ejemplo: [prefijo- Idioma de los correos del grupo

orupo)]

Usar este idioma para fa informacion generada por el sistema, como las
notificaciones y los pies de pagina del correo

Subtitule
laccidnpoética-ar] Spanish d

Pie de pagina del correo electronico Publicar respuestas a
Incluir el pie de pagina de Grupos estandar Enviar respuestas a las publicaciones del arupo a
B¥% Incluir un pie de pagina personalizado .
. P Pagina.p Todos los miembros del grupo -

Texto personalizado del pie de pagina
El arma méds potente del mundo es la palabrg Modo conversacion

Agrupar los mensajes en conversaciones por asunto

(® ACTIVADO (O DESACTIVADO

El arma mas potente del mundo es la palabra

Para cancelar tu suscripcién a este grupo, envia un correo electrénico a accionpoetica-ar+unsubscribe@googlegroups.com
Ver este mensaje en https://groups.google com/a/googlegroups.com/d/msg/accionpoetica-ar/topic-id/message-id

Subtitulo. Aqui se define el prefijo que se incluird en el asunto de
todos los mensajes. Se recomienda hacer referencia al grupo en
cuestion y ponerlo entre corchetes; para que no se confunda con
el asunto del mensaje.

Ejemplo como se veria en la bandeja de entrada del correo:
[Asamblea feminista de Rivas] Reunion 8-M

Pie de pagina. Puedes incluir aqui un pie de pagina para
todos los mensajes que se envien a un grupo. Por defecto

aparecera también un enlace para darte de baja del grupo
y otro para acceder a la pagina de inicio de google group

Publicar respuestas. Se define a qué personas
del grupo le llegaran los mensajes. Por
defecto aparece la opcion "Para todo el
grupo", y recomendamos dejarla asi.



Moderacion de miembros

Quién puede gestionar miembros

@ 0 op
[—=] [=1]
Administradores
del grupo

Quién puede modificar roles personalizados

® o o»
=1 ik

Propietarios

del grupo

Roles personalizados

Crea o modifica roles personalizados para tu grupo.

Crear rol personalizado

Eliminar grupo

Atencién: La eliminacian de un grupo es definitiva

Eliminar grupo

Manejar un
google groups -|°3

Moderacion de miembros

0 Puedes decidir quien gestiona los
miembros del grupo o quienes
pueden modificar roles
personalizados.

@ Si tienes la necesidad de un rol que
Nno viene recogido en las opciones
por defecto puedes crear uno rol a
tu medida para cada usuario gue lo
necesite.

0 iCuidado con eliminar el grupo!
Esta opcidn no tendra vuelta atras.




>

>

>

Consejos para
google groups o

Aunque parezca gue su configuracion es
compleja, puedes estar tranquila: es muy sencillo
dar de alta un google group y la mayoria de
opciones vienen configuradas por defecto.

Para escribir desde tu correo electronico a todo el
grupo solo tienes que mandar un email a la
direccidn de correo electrénico del grupo (creada
al inicio) y llegara a todas las personas inscritas.

Es la herramienta idea para realizar debates mas
reposados, donde podemos adjuntar archivos y
todo se organizara dentro de una misma
conversacion; por lo que es muy facil recuperar
debates o archivos antiguos.

Conviene no mezclar temas en un
mismo hilo. Si gueremos hablar de otro
tema distinto, mejor abrir un nuevo hilo
de debate.

Puedes responder todos los mensajes
desde tu correo electrénico personal. Y
con darle a "responder", tu mensaje
llegard a todos los miembros del grupo.



Google
forms O

. Para qué sirve?

) Es una herramienta digital online

) Para realizar encuestas y formularios

) Y obtener estadisticas sobre al opinion de un
grupo de personas

) De forma sencilla y muy intuitiva

ldeal para...

) Establecer sondeos de opinién sobre temas
concretos dentro y fuera de nuestra organizacion.

Recoger datos de las usuarias de un proyecto
respetando su privacidad

Gestionar las inscripciones y necesidades para la
realizacion de un evento

Analizar informacién: genera graficas vy
estadisticas automaticamente



a Formularios Q  Busqueda
Crear un formulario Galeria de pantilla@

i ‘“kﬁ y:_:ﬁ:i‘
% ' '7L"""f.r:

Crear un 2 'I
google form .
1. Entra en www.google.es y escribe "google forms".
Entra en el enlace.

También puedes acceder a través de tu cuenta de
google "drive".

O +

En blanco Datos de contacto Confirmacion de asiste... Invitacion a una fiesta Solicitud de encargo d... Inscripcion a un evento

Formularios recientes Cualguie

Cuestionario evaluacion ... CUESTIONARIO EVALUAC... Cine forum Odollense 2021 Encuesta evaluacion Con... Encuesta migrantes y vivi...
B & 22mar2022 H B sviertosene2022 § B rviertotojunz021 § B aviertoz2a0r2020  § B roviertoza may 2019 §

2. Pantalla de inicio

Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de inicio

0 lcono "Crear un formulario en blanco". Pulsalo para

2

generar un formulario personalizado.

"Gestor de plantillas". Hay muchas plantillas
disponibles y enfocadas al tipo de formulario que
gueramos hacer.

"Formularios recientes". Aqui puedes

acceder a los ultimos formularios que has
realizado, para modificarlos o acceder a
las estadisticas



Crear un 2 'I
google form .
Estructura genérica

Lo primero que tienes que hacer es pensar bien las preguntas
gue vas a realizar en td formulario, enfocandolas al objetivo de |a
encuesta. Todos los cambios que hagas se iran guardando
automaticamente siempre que tengas una conexion a internet.

E Formulario sin titulo ¥ 9

Formulario sin titulo

Descripcion del formulario 0
Pregunta sin titulo 9 [ @ Varias opciones

Opcidn 1

Anadir opcion o afnadir respuesta "Otro”

NNCEEE N NG

|D E Obligatorio ]

2. Pantalla de inicio
Destacamos los siguientes elementos de la pantalla de
crear un formulario personalizado

o Ponle un nombre a tu formulario. También puedes
anadir una peguena descripcion aclaratoria

@ Barra de opciones. Encontramos anadir pregunta,
importar preguntas, anadir titulo a la preguntas,
anadir fotos, videos o secciones a la encuesta.

9 Anade una pregunta directamente.



Crear un 2 'I
google form .
Crear preguntas

Preguntas  Respuestas

Encuesta evaluacion Concejalia

scripcion del formulario

' ®
, :Qué mejorarias de la Casa de Asociaciones? = Respuestacorta

Pon un titulo a | 0 D

= Parrafo

M exto de respuesta corta - T

tu formularioy fexederes g’
M . Z @ Varias opciones

una descripcion : =

=

si lo deseas. | 5 e 9 |
&
[+

Desplegable
Subir archivos

+=+ Escala lineal
(11} N
B Cuadricula de varias opciones

LLL] . "
=ms Cuadricula de casillas

Escribe tu pregunta. Es importante que sea claray concisay no
pueda llevar a interpretaciones

@ Tipologia de pregunta. Hay varios tipos de preguntas que puedes
introducir:

Respuesta corta: son utiles cuando se preguntan datos personales o
quieres una respuesta sintética.

Parrafo: es recomendable cuando buscas respuestas mas largas.

Varias opciones: proporcionas opciones de respuestas entre las que
tienen que elegir. Puedes incluir al final una respuesta indefinida, del tipo
«otros». Sélo se puede responder una opcion.

Casillas: la persona usuaria marca las casillas que considera que encajan
en su respuesta. Se pueden responder varias opciones.

Escala lineal: puedes pedirle al usuario que haga una valoracion numeérica
sobre el tema que le propongas, calificandolo por ejemplo del 1 al 10.
Cuadricula de varias opciones: es similar a la escala lineal, pero utilizando
una tabla. Para valoraciones mas complejas.

Cuadricula de casillas de verificacion: similar al punto anterior, pero con
casillas de verificacion.



Crear un 2 'I
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Anadir fotos y videos

:Qué mejorarias de la Casa de Asociaciones? @ Varias opciones -

El acceso a la salas

El acceso al Wifi

Lo Horarios en fin de semana @ |;|

Otra...

mMEPE+ B

X X X X

Afadir opeidn

|D [ Obligatorio ]

Titulo de la imagen

0 Anhade un video o una foto que ilustre la pregunta. Sélo
debes de pulsar el icono y adjuntar el archivo o la URL
(direccion electrénica) del video si esta alojado en
servidores como Youtube.

Pulsando este icono puedes anadir una fotografia
(en este casos sélo imagenes) para ilustrar una
respuesta en concreto o varias de ellas.

Con imagenes y videos le daras mas valor a tu

encuesta y haras el cuestionario mucho mas
dinamico y agradable




Crear un 2 'I
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Anadir titulos y secciones

Secciﬁn 1de2

Encuesta evaluacion Concejalia s

Descripcidn del formulario

:Qué mejorarias de la Casa de Asociaciones?
El acceso a la salas
El acceso al Wifi
Lo Horarios en fin de semana

Otra...

Después de la seccién 1  Ir a la siguiente seccién -

Seccién 2 de 2

<

Seccion sin titulo

Descripcidn (opcional)

Sin titulo

G s R - C)

@

Si tu cuestionario consta de varias preguntas, vamos a tener que
darle una estructura para facilitar la navegacion, puedes hacerlo
anadiendo secciones y titulos

Descripeién (opeional)

Pulsa este icono para introducir una Seccion al formulario. Las
secciones seria las distintas "partes" del formulario.

@ Pulsando este icono para introducir un titulo y una
pequena descripcion que aclare una o varias preguntas

Con las secciones puedes ir estructurando el
cuestionario en blogues tematicos, para luego,
con los titulos, introducir distintos temas




Crear un 2 'I
google form .
Otros iconos importantes

(2 O
0> ° on

Vamos a analizar ahora
los iconos que te
encuentras en la 29

racion

esquina superior
derecha de la pantalla

asociadas las lineas de trabajo de

g Pulsa este icono para personalizar los encabezados, los
coloresy las fuentes del formulario.

@ Pulsa este icono para previsualizar el formulario.

9 Pulsa estos iconos para deshacer o rehacer cambios.

@ Pulsa este icono para enviar el formulario.

oo o o NN

Preguntas  Respuestas @)  Configuracion

Cuestionario evaluacion Odollo 2022

Cuestionario de la Asociacién de Odollo para definir junto con las personas asociadas |as lineas de trabajo de
la asociacién para los dos préximos afios




Crear un 2 'I
google form .
Configuracion avanzada

Preguntas Respuestas @ Configuracion

Cuestionario evaluacion Odollo 2022

Pulsa en "Configuracion"
Cuestionario de la Asociacion de Odollo para definir junto con las personas asociadas las lineas de trabajo de .
la asociacion para los dos proximos afios pa ra a Cced e r a I a S O pC I o n eS
de configuracion avanzada.

NP B B e

Preguntas  Respuestas @ Configuracion

Configuracion

Convertir en un cuestionario
Asignar puntuaciones, definir respuestas y proporcionar comentarios automaticamente

Respuestas v
Gestionar como se obtienen y protegen las respuestas

Presentacion
Gestionar como se presentan el formulario y las respuestas

0 Convertir en cuestionario. Puedes convertir tu formulario en un
cuestionario, ahadiendo puntuaciones, comentarios.... ideal para
cuestiones formativas.

Respuestas. Gestionas diferentes opciones de coOmo recogery
proteger las respuestas.

Presentacion. Gestionas diferentes opciones de como presentar
el formulario y las respuestas.




Preguntas  Respuestas @ Configuracion

Configuracion

Convertir en un cuestionario
Asignar puntuaciones, definir respuestas y proporcionar comentarios automdaticamente

PUBLICAR CALIFICACIONES
@ Justo después de cada entrega 0
O Mas tarde, después de la revision manual

Activa Respuestas — Recopilar direcciones de correo electronico

AJUSTES DE LOS ENCUESTADOS

Preguntas respondidas de manera incorrecta
Los encuestados pueden ver las preguntas que respondieron de forma incorrecta

Respuestas correctas
Los encuestados pueden ver las respuestas correctas una vez que se publican las
calificaciones

Puntuaciones
Los encuestados pueden ver la puntuacicn total y los puntos recibidos con cada pregunta

VALORES PREDETERMINADOS GLOBALES DEL CUESTIONARIO

Puntos predeterminados de la pregunta

0
Puntos de cada pregunta nueva

Crear un 2 'I
google form .
Configuracion avanzada:
convertir en un cuestionario

Puntos totales: 0

k Desliza a la derecha para
convertir tu formulario en

® un cuestionarioy
desplegar el resto de
opciones.

®

. O

®

puntos 9

Publicar calificaciones. Puedes hacer que tus calificaciones le lleguen a
la persona nada mas hacer el formulario o esperar a una revision manual.

Ajustes personas encuestadas. Puedes activar o desactivar distintas
opciones: qué sepan qué preguntas han respondido de manera
incorrecta, cual era la respuesta correcta o la puntuacion que tenia

cada pregunta.

9 Puntos predeterminados a cada pregunta. Puedes definir
cuantos puntos otorgas a cada pregunta.



Crear un 2 'I
google form .
Configuracion avanzada:

opciones de respuesta

Respuestas o5
Gestionar cémo se obtienen y protegen las respuestas

Pincha para abrir las
Recopilar direcciones de correo electronico .. .
distintas opciones de
Enviar a los encuestados una copia de su respuesta @ No - respuesta.
Permitir modificar las respuestas
Las respuestas se pueden modificar una vez enviadas
REQUIERE INICIAR SESION
Limitar a 1 respuesta .
Los encuestados deberan iniciar sesion en Google.

Recopilar direcciones correo electréonico. Pulsa para recopilar los correos
electronico de las personas que participen.

Decide si las personas participantes recibiran un correo
electrénico con una copia de sus respuestas al cuestionario.

Pulsa para que las personas encuestadas puedan editar sus respuestas
una vez enviada y para que tengan acceso a los resultados

Pulsa para limitar a una respuesta al formulario por persona
(requerira que quienes participen inicien sesion en google).

0
2
3
4



Presentacion

s
Gestionar como se presentan el formulario y las respuestas «

PRESENTACION DEL FORMULARIO

Crear un 2 'I
google form .
Configuracion avanzada:
presentacion

Pincha para abrir las

Mostrar barra de progreso 0 ) distintas opciones de
Orden de preguntas aleatorio ) prese ntacion.

DESPUES DEL ENVIO

Mensaje de confirmacion 9 Editar

Se ha registrado tu respuesta

Mostrar enlace para enviar otra respuesta
Inhabilitado por Limitar a 1 respuesta

Ver resumen de resultados
Compartir el resumen de resultados con los encuestados. Informacion importante

RESTRICCIONES:

Inhabilitar el guardado automatico para todos los encuestados 9

O

Presentacidon del formulario. Puedes mostrar una barra de
progreso en el formulario y que las preguntas se planteén de
forma aleatoria..

Después del envio. Puedes configurar un mensaje de
confirmacion, dar la opcidn de volver a rellenarlo o mostrar
los resultados a las personas participantes.

Restricciones. Puedes inhabilitar el guardado automatico de
las respuestas. No es recomendable habilitar esta opcion.



Enviar formulario

Registrar correos

Enviar a través de (| (o] {»

Correo electronico
Para

Asumo

Cuestionario evaluacion Odollo 2022

Mensaje

Te he invitado a que rellenes un formulario:

D Incluir formulario en el correo electronico

2+ Afadir editor

Mediante enlace

Puedes enviar tu cuestionario
generando un enlace. Tiene la
opcion de acortar la URL para que el
enlace tenga menos texto

HTML

—Nviar un
google form

@ ©® 9 c

Tenemos varias formas de env 5

Enviar :

2.2

&

iar nuestro formulario. Pulsa el botén "Enviar"

X

Correo electrénico

—>

Rellena los campos y envia el formulario
a las direcciones de correo electréonico

gue desees. Recomendamos tener
habilitada la pestana registrar correos
para que se guarden las direcciones.
Aqui puedes anadir también personas
editoras al formulario si quieres crearlo

Cancelar Enviar

Enviar formulario

Registrar correos

/é nviar a traves de E

Enlace

D Acortar URL

o revisarlo de forma colectiva.

D

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdJCh6EXSOUTvGer-jFVRU2DTJBGWIRB

Cancelar Copiar

Enviar formulario

D Recopilar direcciones de correo electrénico

Puedes insertar el codigo en una
pagina de tu web para dar acceso al
formulario desde la propia pagina.

Enviar a través de B2 [ <>

Insertar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfZaCeYg3_PlrAuYb32TO7

Ancho 640 px Alto 456 px

Cancelar Copiar



esultados en 2 3
google form o
Gestion de resultados y estadisticas

CUESTIONARIO EVALUACION ODOLLO [ Yy  [edoslos cambios sehan

guardado en Drive

Preguntas  Respuestas @ o

21respuestas 9 9 5 0

Se aceptan respuestas .

Resumen 6 Pregunta @ Individual e

9 Pulsa en "respuestas"para acceder a los resultados. Si eres
Administrador/a te aparecera siempre por defecto en la
pantalla principal del cuestionario.

@ Pulsa este icono para exportar los datos a una hoja de excell.

9 Pulsa este icono para imprimir el cuestionario o exportar los
datos (lo hace en formato .csv).

Aqui puedes ver el nuUmero total de personas que han
participado en el cuestionario.

6 Pulsa en "Resumen" para ver todas las respuestas por cada
pregunta

Pulsa en "Pregunta" para ver todas las respuestas (de manera
individualizada) de cada pregunta

e Pulsa en "Individual" para ver las respuestas que ha
hecho cada persona de forma individualizada



esultados en 2 3
google form o
Gestion de resultados y estadisticas

Vamos a profundizar un poco mas en el modo de "Resumen’,
qgue sera el que mas utilizaréis para analizar vuestro formulario

Preguntas Respuestas @

21respuestas E Pulsa este icono para

finalizar el cuestionario,

Se aceptan respuestas .
Resumen Pregunta Individual E ya n o Se reCi bi ra’ n m a,S

respuestas

1. Valora de 1a 10 tu satisfaccién con la Asociacion de QOdollo (siendo 1 muy mal y 10 muy
Las respuestas
; cuantitativas

bien)
(cerradas) seran
reflejadas en graficas,
qgue genera
automaticamente el

10 (47,6 %)

O W@~ MM B oW M

0 2 4 6 8 10

programa

Razona tu respuesta

11 respuestas

En mi forma de verlo si hubiese mas predisposicion de todos los socios ayudar en todoes los aspectos, e
involucrarse mas en cuanto a presencia en juntas, pagos de cuotas en plazo, aporte de ideas y mejoras,
mejorariamos considerablemente

Se han gestionado casi todas las cosas correctamente desde mi punto de vista tanto la antigua directiva
como la nueva habria que evitar gestiones futuras como las de la piscina y esas cosas y hacer las cosas un

poquito més serias sobre todo hablando de tema dinero del pueblo por que vamos con lo justo u necesario
para que todo vaya bien y hay que tenerlo bien

Es una iniciativa fantastica para mantener la armonia en el pueblo y poder contar | local y la piscina,
ademas de organizar la pulpada que tanto nos gusta y nos une.

Las respuestas cualitativas (abiertas) seran
reflejadas individualmente, para que podais
sistematizarlas después.




>

>

>

Consejos para 2 {l
google form o
Como hacer un buen cuestionario

Enfocate en hacer preguntas cerradas. Las preguntas
abiertas ( de respuesta libre) requieren mas tiempoy
esfuerzo. Como resultado, incluir muchas puede llevar a las
personas encuestadas a dejar la encuesta mas rapido.

Asegurate de que las preguntas de la encuesta sean
neutrales. Si agregas una opinion en la formulacion de la
pregunta, puedes influir en las personas encuestadas para
gue contesten algo que no refleja lo que realmente sienten.

Mantén un grupo equilibrado de opciones de respuesta.
Los encuestados necesitan poder brindar opiniones
honestas y meditadas. De lo contrario, se pone en riesgo la
credibilidad de sus respuestas. Aconsejamos dar opciones
siempre de forma "impar" (Ejemplo: bien - normal - mal)

No preguntes dos cosas a la vez. Confundir a las personas
encuestadas es tan malo como influir en sus respuestas. En
ambos casos, elegiran una respuesta que no reflejara sus
opiniones y preferencias reales. Preguntas claras, directas y
sencillas.

Procura que sea opcional responder la mayoria de tus
preguntas. Es posible que las personas encuestadas no
sepan las respuestas a todas tus preguntas. Asimismo, quiz
haya algunas preguntas no los hagan sentir comodos.

Haz una prueba. Como creador de
encuestas, No hay peor sensacion que
encontrar errores en tu encuesta una vez
gue ya fue enviada. Para evitar esta
situacion, primero comparte tu encuesta
con companeras, amigos...



Tutoriales
Google forms 2'5

Os dejamos aqui algunos video tutoriales
disponibles en Youtube:

- Tutorial completo google forms

- Hacer un formulario de forma sencillla

- Hacer exdmenes con google form



https://www.youtube.com/watch?v=73_QStDnL0g
https://www.youtube.com/watch?v=RknXqnfH63I
https://www.youtube.com/watch?v=7-FxobwD4-w

G |
calgr?c?aer 03

. Para qué sirve?

>

>
>

>

Es una agenda digital online

Disponible en tu ordenador, tablet o movil

Para mantener actualizadas tus citas, entrevistas,
trabajos a entregar, cumpleanos, vacaciones...

De forma sencilla y muy intuitiva

ldeal para...

) Tener el control de tu tiempo

>
>

>

Recoger datos de las usuarias de un proyecto
respetando su privacidad

Gestionar las inscripciones y necesidades para la
realizacion de un evento

Analizar informacién: genera graficas vy
estadisticas automaticamente



Isualizacion en 3 2
google calendar o
Pantalla principal

Accede a "Calendario de google" desde tu cuenta, ya sea a través del
navegador o de tu cuenta de google drive @ e

= P8 Calendar Hoy < > Mayo de 2020 GQ @ @ Mes -

LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM
l_ Crear 27 28 29 30 1 de may 2 3
Mayo de 2020 PN ® 16:00 Naif - Apoyo ® 10:00 Naif ® 10:00 Talleres Pinos ® 16:00 Naif - Apayo ® 10:00 Naif ® 11:00 Grupo de Teatro La Bohemia
® 17:00 Agora Sol Radio ® 11:30 Talleres Pinos ® 12:00 Talleres Pinos ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 16:00 Agora Sol Radio ® 12:00 Capoeira ® 12:00 Asamblea J6venes
Moy Ese ® 19.00 Capoeira ® 16:00 Naif - Apoyo ® 16:00 Agora Sol Radio ® 17:00 Agora Sol Radic ® 17:00 Espacio Adolescente ® 1200 PequeCaposira ® 1500 Brigada VenSeremos
7 B B gy 7 2 ® 19:00 Reunién Pinos ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 16:00 Naif - Apoyo ® 17:00 Espacio Adolescente ® 16:00 Agora Sol Radio ® 19:00 Forrd Madrid
4 5 ) 7 L] 9 10 ® 17:00 Espacio Adolescente ® 17:00 Naif - Taller Habilidades soci @ 19:00 Grupo de teatro La Bohemia ® 16:30 Scouts
"o wow oW ou 4mis 4mis ® 2000 Danza inclusiva 4més
15 2 om om
25 26 27 28 29 3 AN 4 s 6 7 8 ? 10
N 2 a a 5 . 7 ® 10:00 Naif ® 10:00 Naif ® 10:00 Naif ® 10:00 Naif ® 10:00 Naif ® 11:00 Coro ® 11:00 Grupo de Teatro La Bohemia
® 16:00 Naif - Apoyo ® 11:30 Talleres Pinos ® 10:00 Talleres Pinos ® 16:00 Naif - Apoyo ® 16:00 Agora Sol Radio ® 12:00 Caposira ® 1500 Brigada VenSeremos
ErsE e ® 17:00 Agora Sol Radio ® 16:00 Naif - Apoyo ® 12:00 Talleres Pinos ® 16:30 Gurso Monitores Garaje ® 17:00 Espacio Adolescente ® 1200 PequeCapasira ® 19:00 Forré Madrid
® 19:00 Capoeira ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 16:00 Agora Sol Radio ® 17:00 Agora Sol Radio ® 17:00 NAIF - Juegos de rol @ 16:00 Agora Sol Radio
 19:30 Asamblea Pinos ® 1700 Espacio Adolescente ® 16:00 Naif - Apoyo ® 17:00 Espacio Adolescente ® 16:30 Scouts
Mis calendarios ~ ® 17:00 Agora Sol Radio ® 17:00 Naif - Taller Habilidades soci & 18:00 Grupo de Consumo 2 ® 1630 Scouts
Alberto del Rio 2mas Imas 2mas 2més
[] contacts
CreamPla " 12 13 14 15 16 17
Dinamiza de As... ® 10:00 Naif ® 11:30 Talleres Pinos ® 10:00 Naif ® 16:00 Naif - Apoyo ® 10:00 Naif ® 12:00 PequeCapoeira
[ Recordatorios ® 16:00 Naif - Apoyo ® 1600 Naif - Apoyo ® 10:00 Talleres Pinos ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 16:00 Aigora Sol Radio ® 1600 Aigora Sol Radio ® 11:00 Grupa de Teatro La Bohemia
Seco ® 17:00 Agora Sol Radio ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 12:00 Talleres Pinos ® 17:00 Agora Sol Radio ® 17:00 Espacio Adolescente ® 16:30 Scouts ® 12:00 Asamblea J6venes
® 19.00 Capoeira ® 17.00 Espacio Adolescente ® 12:00 Video feunion Angel Otera @ 17:00 Espacio Adolescente ® 1630 Scouts ® 1500 Brigada VenSeremos
Tasks ® 19:00 Reunidn Pinos ® 1700 Agora Sol Radio ® 16:00 Agora Sol Radia ® 19:00 Grupo de teatro La Bohemia © 16:30 Scouts ® 19.00 Forré Madrid
Otros calendarios + ~ 3 mas 5 mas ® 20:00 Danza inclusiva 2 mas
Festivos en Espafia 1 1 20 o’ 2 . 1
® 10:00 Naif ® 1000 Naif ® 10:00 Naif ® 1000 Naif ® 1000 Naif ® 1100 Coro ® 11:00 Grupo de Teatro La Bohemia
® 16:00 Naif - Apoyo ® 11:30 Talleres Pinos ® 10:00 Talleres Pinos ® 16:00 Naif - Apoyo ® 16:00 Aigora Sol Radic ® 1200 Capoeira ® 15,00 Brigada VenSeremos
® 17:00 Agora Sol Radio ® 16:00 Naif - Apoyo ® 12:00 Talleres Pinos ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 17:00 Espacio Adolescente ® 12:00 PequeCapoeira ® 19:00 Forré Madrid
L) L]

19:00 Capoeira ® 16:30 Curso Monitores Garaje ® 16:00 Agora Sol Radio

1700 Agora Sol Radic ® 17:00 NAIF - Juegos de rol ® 16:00 Agora Sol Radio

Anade un nuevo evento a tu calendario

Calendario en miniatura. Si haces doble click sobre un dia, puedes
anadir un evento.

Mis calendario. Puedes tener varios calendarios simultaneos
(Trabajo, asociacion, familia...) y visualizarlos en conjunto o por
separado.

®@OQ

Calendario. Puedes visualizar y acceder a todos tus eventos de
un plumazo.

Buscador. Puedes buscar tus eventos por palabras clave.

Ajustes Generales de google calendar.

Visualizacién calendario: puede ser por mes,
semana dia o por cantidad de dias
configurados (por ejemplo, cuatro)

QOO QO



Tienes varias opciones: puedes )
pulsar el icono de "crear", hacer \-7 L

Eventos en
google calendar

Paso a paso

doble click sobre el dia del

calendario en miniatura o sobre la
cuadricula del calendario grande

Evento
Tarea

Configurar citas & PREMIUM

Crea y comparte una pagina que permita
a ofras personas reservar tiempo
contigo. Mas informacion
TTOPROTI WY OISR OIT

28 29 30 1 2 3 4

6 7 a 9 10 11

Este es el menu simplificado para
crear un evento. Podéis hacerlo
desde aqui o pulsar en "Mas
opciones", donde se podran
visualizar todas las herramientas
de eventos de google calendar

Pulsa para acceder al menu completo

Hoy < 2
LUN
a1

® 10:00 Naif

® 1300 Dentista
® 16:00 Naif
® 17:00 Agora Sol Radio

2 mas

- ® 10:00 Naif

® 16:00 Naif
® 1700 Agora Sol Radio

= Calendar Hoy < >

0 31 1z 3 4 5

Abr - may de 2020

LUN

27

4 15 16 17 18 19
04:00
21 22 e 24 25 26
29 30 1 22

05:00

4 s & 7 8 93 10

Se despliega un menu donde
podéis crear un nuevo evento o
una tarea. La diferencia entre

ambas es que la

tarea es un menu

mas sencillo, pudiendo sdélo incluir
un nombre, fecha, horay

descripcion.

Coordinadora Casa Asociaciones|

Evento Tarea

@ Zona horaria - No se repite
Encontrar un hueco
2 Afiade invitados

Anadir videollamada de Google Meet

(]
©  Afadir ubicacién

s betolopezg84@hotmail.com @

Mo disponible - Visibilidad predeterminada - Notificar 30 minu...

—

Martes, 1 de noviembre 16:00 - 17:00

Afadir descripcidn o archivos adjuntos

Configurar citas S5




Eventos en
google calendar o

Paso a paso

Coordinadora Casa Asociaciones 9 m

9 1denovde2022 1630 a 17:30 1denovde2022 Zona horaria

[ Todoeldia No serepite 9

Detalles del evento Encontrar un hueco Invitados
Afadir videollamada de Google Meet Q ARade invitados
6 Afiade una ubicacion
Permisos de invitados
Notificacion ~ 30 minutos ~ X @ D Editar el evento

Invitar a otros

Afadir una notificacion

1

Ver la lista de invitado:

betolopez84@hotmail.com ~ @ ~

No disponible -~ Visibilidad predeterminada ~ (3

1] B! & H = = = T

Afade una descripcion

Pon un nombre a tu evento

9 Asignale fecha, hora de inicio y de fin, y la zona horaria.

©
4

@ Anade una ubicacidon al evento con google

6/

Define si el evento es todo el dia, y si es puntual o
periodico.

Puedes generar un enlace al google meet si el evento es
online.

mMaps para que lo geolocalice.

Puedes anadir notificaciones para que
google calendar te recuerde el evento y no
se te olvide



Eventos en
google calendar 3.2

Paso a paso

Coordinadora Casa Asociaciones m @

1denovde2022 1630 a 17:30 1denovde2022 Zona horaria

[C] Todoeldia Noserepite ~

Detalles del evente Encontrar un hueco Invitados @

| Anadir videollamada de Google Meet Afiade invitados

0 © O

Q@

Afade una ubicacion
Permisos de invitados

Motificacion = 30 minutos *+ X |:| Editar el evento 6

Invitar a otros
Afadir una notificacion
Ver la lista de invitados

betolopez84@hotmail.com ~ @@ ~ 0

No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (2) @

1] B LIS =0 == e
Selecciona cual de tus calendarios vas a anadir el evento y el
color con el que se visualizara.

Afade una descripcion

Visibilidad predeterminada. Anade si el evento es publico o
privado.

ARade una descripcion a tu evento. Puedes adjuntar archivos.

Anade personas invitadas escribiendo su email y
gestiona sus permisos: gue puedan editar, enviarselo a
Mas personas o ver la lista de personas invitadas.

Anade los permisos de las personas invitadas: si
pueden editar el evento, invitar a otras personas o
ver la lista de personas invitadas.

Pulsa en el icono de "Guardar" para crear
el evento



Eventos en
google calendar o

Configuracion

DOM
4 5

Pulsa sobre |la rueda en la esquina superior \_Q?@ Mes ~

derecha para acceder a la opciones de

configuracion
QAU @ B e -

SAB

contoucon «\ Desde aqui puedes acceder a las
L9 Papelera . . .
opciones de configuracion, a la papelera

de reciclaje (por si has borrado sin querer
algun evento) a modificar los colores por
defecto del calendario y a imprimirlo.

Densidad y color

Imprimir

Descargar complementos
2 mas

8 9

& Configuracion

0 Ajuste de idioma,
fechay hora peneral

| Idioma y region

Ajuste de zona horaria.  ze o

Puedes automatizarla Husos horarios
para que cambie con et
el localizador de tu orss s () = '

. . Eventos de Gmail
mMovil.

Idioma y regién

Idioma
Espaiiol

@

Pais
Espaiia

Formato de fecha

31/12/2020

Q o

Combinaciones de teclas .
Zona horaria

6 Si ncron iza tus eventos Afidircatendario 7 D Mostrar la zona horaria secundaria
CO n g m a i I Importar y exportar

Zona horarla principal - Etiqueta

(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Vemos aqui la configuracion de eventos y las opciones de visualizacion

Configuracion de los eventos A_] Ustalas segun Opciones de visualizacion
Duracién predeterminada . t u S p refe re n C i a S Mostrar fines de semana @
60 minutos
. Mostrar eventos rechazados
D Reuniones rapidas COI | IO USU a r I O/a D y ) d
ostrar numeros de semana
Finalizar 5§ minutos antes las reuniones de media hora y 10 minutos antes las més largas . R .
¥4 Reducir el brillo de eventos pasados
Permisos de invitados predeterminados . . .
Invitar a otros, ver la lista de invitados Ver calendarios en paralelo en la vista de dia
Afiadir invitaciones de forma automatica . @ La semana empieza el -
Si Lunes
iit'r'w:'”res - Establecer vista personalizada .
ertas 4 dias

Reproducir sonidos de notificaciones .
Calendarios alternativos

[C] Afadir videollamadas autométicamente a los eventos que yo cree Ninguno



General
Afadir calendario v

Importar y exportar

Configuracion de mis
calendarios

@ Alberto del Rio
@® Contacts
@ Dinamizacién Casa de.. ~

I Configuracion de Calendar

Aceptar invitaciones
automaticamente

Permisos de acceso

Compartir con determinadas
personas

Notificaciones de eventos

Notificaciones de eventos
de todo el dia

Otras notificaciones
Integrar el calendario

Eliminar calendario

Eventos en
google calendar

3.5

Configuracion por calendarios

Dentro de los calendarios

<

Configuracion de Calendar

Nombre
Dinamizacién Casa de Asociaciones Rivas-Vaciamadri

p
Programa PLICA. Casa de Asociaciones

Zona horaria
(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

-

Exportar calendario

Mas informacién sobre cémo exportar tu calendario

Aceptar invitaciones automaticamente

Anadir todas las invitaciones de forma automdtica a este calendario ~

En los calendarios de recursos DUE‘\J(:‘I' aceptarse invi taciones automats
aceptar invitaciones autométicamente

Permisos de acceso

D Compartir piblicamente

Crear enlace para compartir

Ver todos los detalles de los eventos ~

especificos, puedes ajustar mas
funciones.

S Nombre, descripcion del
calendarioy zona horaria.

Puedes aceptar
automaticamente
aquellas invitaciones que
lleguen al calendario,
aceptar sélo a las que no
entren en conflicto o
rechazar todas las

® Seco Més informacion sobre cémo compartir tu calendario
CreamPlan 1 .t 1
INVItaClones.
» Compartir con determinadas personas
Configuracién de otros
calendarios

a.torrijosalmarcha@gmail.com Hacer cambios y gestionar el uso compar.. ~ X

@ Festivos en Espafia

L vetodelrioss@gmail.com

Hacer cambios y gestionar el uso compar... ~
Hacer cambios y gestionar el uso compar.. = X

participavida@gmail.com

+ Afadir personas

También puedes regular los permisos de
acceso al calendario (publico o privado), crear
un enlace para compartir el calendario o
agregar personas al calendario con su
direccidon de correo electronico y dotarles de
diferentes funciones (que puedan sélo ver o
también editar la informacidon de los eventos o
crear NnUevos.



Eventos en
google calendar

Configuracion por calendarios

General

Afiadir calendario v

Importar y exportar

Configuracion de mis
calendarios

@ Alberto del Rio

@ Contacts

@ Dinamizacién Casa de.. ~

Configuracion de Calendar

Aceptar invitaciones
autornaticamente

Permisos de acceso

Compartir con determinadas
personas

Notificaciones de eventos

Notificaciones de eventos
de todo el dia

Otras notificaciones
Integrar el calendario

Eliminar calendario

@® Seco

electronico.

<

@ Afade distintos tipos de notificaciones para tu
calendario: para nuevos eventos, modificaciones o
cancelaciones de eventos entre otros.

9 AqQui tienes opciones para poder integrar tu
calendario en paginas web.

Notificaciones de eventos de todo el dia

Recibe notificaciones de los eventos de todo el dia de este calendario.
Si activas estas notificaciones, los propietarios del calendario lo sabran y podran verlas

1

+ Afadir una notificacion

Otras notificaciones

Recibe notificaciones por correo electrénico cuando se hagan cambios en este calendario
Si activas estas notificaciones, los propietarios del calendario lo sabrén y podrén verlas

e oS eete calend Ninguna
Se afiade un evento a este calendario
Eventos modificados

Un evento de este calendario cambia Ninguna ~

Eventos cancelados
Se cancela un evento de este calendario

Respuestas a eventos

i b
Los invitados responden a un evento de este calendario Ninguna

Agenda diaria

A . Ninguna ~
Recibe un correo electrénico diario con la agenda de este calendario g

Integrar el calendario

1D del calendario

sepgpfnkvvk9ksjdbhdnmkr mk@group.calendar.google.com

URL piblica de este calendario

https://calendar.google.com/calendar/embed?src=sepgpfnkvvk9ksjdbhdnmkrimki:40group.ca

0 Anade notificaciones especiales para eventos que duren
todo el diay que seran remitidas a tu movil a tu correo

3.5

Ninguna -~ 9




Notas y tareas 3 fl
google calendar 5
Se accede desde la pagina principal, en la barra de la derecha

Q@ @ ws- i @

o \7 Accede a las notas
- ® 11:00 Grupo de Teatro La Bohemia 0 \ E Accede a |a barra de ta reas

® 12:00 Asamblea Jovenes

® 15:00 Brigada VenSeremos

] ® 19:00 Forré Madrid
QA @ B wes- i@ Nows a B x
En notas puedes ir anadiendo todo : ks | e Ly
o Afiade una nota
aquello que te pase por la cabeza y luego _ s

Agora Sol Radio # 19:00 Forré Madrid

quieras recordar: una idea para un o

Captura tus ideas.

proyecto, una serie que te han : .

Coro ® 11:00 Grupo de Teatro La B

recomendado, un nuevo grupo de o || |
! PegueCapoeira ® 19:00 Forré Madrid Independientemente de cémo accedas a
Keep, todas tus notas slempre estan
sincronizadas.

musica.... s

https:/keep.google.com

Desde Android:

Funciona como el clasico "blog de notas"
del ordenador: como si fuera una libreta S

hitps://g.cofkeepinchrome

e «  En tareas puedes anadir

PR ., otrotipode P TR o

responsabilidades (ir a

la compra, mandar un — Fecrbe e

O mail, llamar a un otas | Q| | Aseae somles

O comprar el pan amigo...), pudiendo eremos

O sacaral perro dotarles de fecha y hora

O hacer deporte concreta; e incluso
anadiendo subtareas
gue emanen de la tarea

principal.

O 7

= Mis tareas -
Afiadir fecha y hora

Afadir subtareas



Anadir otros
calendarios

Crear un nuevo calendario

s 2mas
<=n Buscar a gente
14
Mis calendarios ~ ® 10:00 Naif
® 16:00 Naif

betolopez84{@hotmail.com
[] contacts
CreamPlan

Dinamizacién Casa de As...

® 17:00 Agora Sol Radio
® 17:00 Naif
® 19:00 CoroFén

3.5

Puedes anadir varios calendarios diferentes a tu google calendar

En la esquina inferior
izquierda ve al apartado

21
Recordatori i
W o 10:00 Nai "Otros calendarios" y pulsa
Seco ® 16:00 Naif .
Tasks ® 17:00 Agora Sol Radio el SImbOlO +
o ® 17:00 Naif
Otros calendarios + A 2 mas

Festivos en Espafia

28

- uwwu van

Tasks ® 17:00 Agora Sol Radio

® 17:00 Naif

Otros calendarios .
Suscribirse a un calendario

Festivos en Espaf
Crear un calendario

Explorar calendarios de intereses

@ Pulsa en "Crear calendario"

Desde URL

Importar

Crear un calendario 6

. 9 Ponle nombre,
descripcion y define la
zona horaria del
calendario. Pulsa en

"Crear calendario"

Descripcion

Zona horaria
(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Propietario
Alberto del Rio



s 2mas
<=n Buscar a gente
14
Mis calendarios ~ ® 10:00 Naif
® 16:00 Naif

betolopez84{@hotmail.com
[] contacts
CreamPlan

Dinamizacién Casa de As...

® 17:00 Agora Sol Radio
® 17:00 Naif
® 19:00 CoroFén

Anadir otros
calendarios

3.5

Puedes anadir varios calendarios diferentes a tu google calendar

Anadir un calendario que ya existe a tu google calendar

En la esquina inferior
izquierda ve al apartado

21
[ Rrecordatorios _ " . "
® 1000 Nai Otros calendarios" y pulsa
Seco ® 16:00 Naif
Tasks 0 ® 17:00 Agora Sol Radio el simbolo +
® 17:00 Naif
Otros calendarios + A 2 mas
Festivos en Espafia
28

@ Pulsa en "sincronizarse a un

Tasks
Otros calendarios

Festivos en Espaf

@ 17:00 Agora Sol Radio
® 17:00 Naif

Suscribirse a un calendario 9

Crear un calendario

Explorar calendarios de intereses

calendario”

Desde URL

Importar

Anadir calendario

e ding

Eﬂ Dinamizacion Casa de Asociaciones R..

9 Escribe |la direccidon de correo con el que se
creod el calendario. Llegara una notificacion a
ese correo y si la acepta, se te mostrara en
tus calendarios.



14
Mis calendarios ~ s ;
® 10:00 Naif Mis calendarios
i @ 16:00 Naif
betolopezg4@hotmail.com . T
® 17:00 Agora Sol Radio
[J contacts [] contacts
@ 1700 Naif
EreamPlEn ® 19:00 CoroFén i
. o Dinamizacién Casa de,
Dinamizacion Casa de As...
21 [ Recordatorios
[0 recordatorios
® 10:00 Naif Seco
sSeco ® 16:00 Naif Tasks
Tasks ® 17:00 Agora Sol Radio T o
@ 1700 Naif
Otros calendaries  + A 2 mis Festivos en Espafia

Festivos en Esparia

0 Pon el curso encima de alguno de tus calendariosy

Compartir tu
calendario

Comparte tus calendarios con otras personas

{2 ® 10:00 Naif

Mostrar solo este

dio

Configurar y compartir @

007000
o900 000
000G 0O
000000

L 2mas

28

pulsa en los "tres puntos que hay a a la derecha".

@ Pulsa en "configurar y compartir".

Permisos de acceso a los eventos

D Compartir publicamente Ver todos los detalles de los eventos -

Crear enlace para compartir

Més informacidn sobre comeo compartir tu calendario 9

Compartir con determinadas personas

& Alberto del Rio (propietario)

betodelriog4@amail.com
+ Afadir personas

Mas informacion sobre cdme compartir tu calendario con alguien

9 Puedes compartir publicamente un
calendario, generar un enlace para
compartir el calendario o anadir

directamente a personas (escribiendo su

correo electronico) al calendario.

dio

@ 10:00 Naif
@ 16:00 Naif
® 17:00 Agora s
@ 17:00 Naif

4mids

@ 10:00 Naif
@ 16:00 Naif
® 17:00 Agora S
@ 17:00 Naif

3mds



INCronizacion 3 l7
Google calendar o
Tu agenda en el movil

Si tu teléfono Mmovil es Android no tienes que hacer nada

ya que para iniciar el dispositivo te pidieron una cuenta de

gmail (google) y tu calendario se sincronizara
automaticamente

Descargate de apple store o
Google Calendar de play store la aplicacion
Aprovecha tu dia al maximo

Google LLC de google calendar.

MNum. @ en Productividad
4.5, 5,1 mil valoraciones o . . .
Cuando la inicies, introduce

Gratis
tu cuenta de gmail y se
sincronizara
automaticamente con tu

correo

Desde tu teléfono podras acceder
a todas las funciones de tu google
calendar (crear eventos, anadir
calendarios, opciones de
configuracion...), por lo que
tendras una agenda virtual en tu
teléfono movil.




>

Consejos para
google calendar 3.8

) Crea todos los calendarios que necesites. Google Calendar

te permite crear tantos calendarios como quieras. Es una
funcion muy interesante si quieres distinguir tu vida
personal de tu vida profesional, ya que podras separar
eventos como una cita médica o un cumpleanos de una
reunion de trabajo.

Arrastra eventos a tu gusto. ¢ Te has equivocado en el dia
o en la hora de un evento? No hay problema. No hace falta
gue entres de nuevo en ese evento para editarlo ni, por
supuesto, que lo borres y lo vuelvas a crear.Para facilitarte
al maximo tus tareas, Google Calendar permite arrastrar
los eventos para cambiarlos de fecha, tanto desde la
version de ordenador como en la version movil

) Recibe por email tu agenda del dia. Otro de los trucos de

>

Google Calendar que te encantara: cada dia, a las 5 de la
mManana, puedes recibir un correo electrénico con tu
agenda del dia, lo que te puede resultar de gran ayuda
para poner un poco de orden a la jornada.

Anade ubicaciones a tus eventos. Cuando crees un
evento que impligue un desplazamiento a algun sitio,
puedes usar la opcidon de anadir una ubicacion
especifica. De esta forma, si quedas con alguien para
cenar, tienes una cita en la consulta médica o te han
programado una reunion fuera de la oficina, podras
acceder a la ubicacion exacta y calcular mejor los
traslados.




Tutoriales
Google calendar 3.9

Os dejamos aqui algunos video tutoriales
disponibles en Youtube:

. Como usar google calendar

- Como crear y compartir un calendario

. Google calendar para Android



https://www.youtube.com/watch?v=ReGkVRmgjzY
https://www.youtube.com/watch?v=HgKMb0oicQc
https://www.youtube.com/watch?v=uVUEgRayJFU

