Google Sites para PDI

Google Sites es una herramienta de |a suite Google Workspace UJA gue permite crear paginas web de forma
sencillay rapida, sin necesidad de conocimientos de programacion.

Sus caracteristicas principales son: facilidad de uso, integracion con Google Workspace, colaboracion con otros
comparieros/as, disefio adaptado a cualquier dispositivo y plantillas.

Esideal para pequefias web que no requieran de personalizaciones complejas o de funcionalidades avanzadas
como complementos o bases de datos.

Este servicio esta destinado a PDI de launiversidad. Si formas parte del profesorado puedes solicitar acceso al
Servicio de Informéatica através de un Murphy.

LaURL de los sitios en Google tiene este formato:
https://sites. googl e. com uj aen. es/ nonbresitio

Aprende a usar Google Sites con |os siguientes videos. Comienza creando un sitio con laimagen corporativa de
laUJA.

Crea un sitio con laimagen corporativa dela UJA a partir deuna
plantilla

Cuando creas un sitio web, las paginasy los recursos graficos se afiaden a Drive, del mismo modo que cualquier
otro archivo de Drive.

Todos los sitios de la universidad deben cumplir laimagen corporativa. El requisito minimo es que incorporen
lamarca UJA en lacabecera (alaizquierda) y un pie de pagina con lainformacion del profesor/a.

El siguiente video muestra como crear un sitio a partir de una plantillainstitucional .

Al importar la plantilla conseguiras un sitio con varias paginas: Inicio, Investigacion, Publicaciones, Docencia,
Tutoriasy Trayectoria.

El video muestra también cdmo dar nombre a sitio.

Tu navegador no soporta este video.

Publica € sitio

Sites guarda de forma automatica todos |os cambios que haces, pero €l sitio no es visible alos usuarios hasta el
momento en que lo publicas.

La URL recomendada paralaweb docentees: htt ps: // si tes. googl e. conf uj aen. es/ cuentatic

En este video se muestra como publicar un sitio y asignar una URL con €l identificador de lacuenta TIC


https://www.ujaen.es/servicios/sinformatica/catalogo-de-servicios-tic/google-sites-para-pdi

Tu navegador no soporta este video.
Agrega paginasy subpaginas
El contenido de un sitio se organizajerarquicamente en péaginasy subpaginas.

El siguiente video muestra como afiadir paginas/subpaginasy como renombrarlas.

Tu navegador no soporta este video.

Agregatexto

Para agregar texto en Google Sites, abre tu Sitio, haz clic en la pestafia Insertar ala derecha, selecciona Cuadro
de texto y escribe tu contenido en el cuadro que aparece. También puedes hacer doble clic en una zonalibre de la
pagina para gue se muestre un botdn con la opcién de afiadir un cuadro de texto répidamente.

Tu navegador no soporta este video.
Agregar imagenes
Para afiadir unaimagen en Google Sites, abre tu sitio, haz clic en la pestaiia "Insertar" en el panel lateral derecho

y selecciona"Imagenes’. Luego, elige de donde quieres insertar laimagen (subirla, desde Google Drive o buscar
en Google Imégenes) y haz clic en "Seleccionar" para afiadirla atu pagina.

Tu navegador no soporta este video.

Aqgrega secciones plegables (grupo que muestray oculta informacion)

En Google Sites, €l bloque "Grupo que se puede ocultar”" funciona como un elemento que permite mostrar u
ocultar contenido, ideal para organizar informacion de maneramas limpia en tu sitio web.

Tu navegador no soporta este video.

Menus de navegacion

Google Sites puede posicionar |os menus arriba o en e lateral izquierdo.

Para configurar un menu de navegacion, abre tu sitio web y haz clic en Configuracion (icono de rueda dentada).
L uego la opcién Navegacion para elegir entre una disposicion de menu Arriba o Lateral.

Tu navegador no soporta este video.

Encabezados



Para personalizar un encabezado, abre tu sitio, haz clic en el &rea del encabezado y luego en "Imagen”. Existen 4
tipos y tamarios de encabezado: portada, encabezado grande, encabezado o sdlo titulo.

Tu navegador no soporta este video.

Enlacesy botones

Los enlaces y botones son elementos que |levan a otra pagina cuando se hace clic sobre ellos.

Parainsertar enlaces, selecciona el texto que quieres enlazar y haz clic en el icono de enlace en labarra de
herramientas para afiadir un vinculo.

Para crear un boton, usalafuncidn "Insertar” en el panel derecho y selecciona "Boton™ parainsertar un botén de
enlace con texto y URL personalizados.

El siguiente video muestra como insertar enlacesy botones.

Tu navegador no soporta este video.

Proteccion de datos

En relacion ala proteccién de datos, lalegislacion vigente exige que la pagina web contenga los siguientes
elementos. Si utilizas la plantilla UJA para Google Sites, |os tendrés disponibles:

e un aviso legal con los datos del prestador de servicios.
¢ |lapoliticade privacidad informando sobre los usos alos que se someten |os datos de caracter personal que
se recaban, con €l fin de que decidan, libre y voluntariamente, si desean facilitar lainformacién solicitada.
e |apolitica de cookies especifica para el sitio, que tendras que personalizar si afiades alguna
configuracion que recopile informacion como Google Analytics.

Esta prohibido generar y publicar formularios que permitan la recogida de datos personales. De manera
excepcional y previa autorizacion, si insertas formularios web que recojan datos de caracter personal, ten en
cuenta que hay que informar a usuario mostrando una clausula informativa que avise sobre el tratamiento que se
darén adichos datos y una casilla de verificacion obligatoria para que la persona usuaria conozcay acepte, en su
caso, la politica de privacidad.

No se podran publicar datos personales del estudiantado, como calificaciones, pertenencia a grupos o cualquier
otro tipo de listado que permitaidentificar o hacer identificable a una persona. Para estos casos se deben utilizar
entornos cerrados a los que solo se pueda acceder previa autenticacion y siguiendo las guias e instrucciones de
publicacion y tratamiento de datos personal es.

Se debe mantener lainformacion actualizaday eliminar |os espacios web o Google Sites que hayan cumplido la
finalidad que se persigue.


https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/proteccion-de-datos-de-caracter-personal/guias-e-instrucciones
https://www.ujaen.es/servicios/servinfo/proteccion-de-datos-de-caracter-personal/guias-e-instrucciones

Accesibilidad web

L os sitios web de las administraciones publicas deben ser accesibles.

Cuando crees paginas web, ten en cuenta |l os siguientes conse os para que resulte mas fécil leerlo, incluso para
las personas con discapaci dades.



https://support.google.com/sites/answer/7529116?hl=es

