
Portafolio  

Electrónico



Tabla de Contenido
• Menú para agregar a la  

página imagines, descargar,  
hiperlink, de Drive o añadir  
una caja de texto.

• Para agregar páginas

• Para agregar submenú

• Para crear la tabla de  
contenido

• Para visualizar cómo veras la
página el lector

• Para compartir la página para
ser editada o solo para ver la
página

• Para publicar la página

• ¿Cómo editar mi página?

• Definición de Portafolio

• ¿Por qué crear un Portafolio?

• Portafolio Educativo y Portafolio  
Profesional

• Google Sites

• Google Drive

• ¿Cómo crear una carpeta?

• ¿Cómo hacer que los recursos los  
puedan ser públicos?

• ¿Cómo crear una página en  
Google Sites?

• ¿Cómo escribir el título para tú  
portafolio?

• Escribe el título de tú página

• Cambia la imagen de banner



Portafolio

• Es una colección de documentos o recursos que  

demuestran y evidencian los trabajos y logros de una  

persona.



¿Por qué crear un portafolio?

• Muestra tu trabajo

o Lo que conoces y sabes

o Lo que puedes hacer

o Tú creatividad

o Tus logros

o Tu personalidad: académica y profesional

o Promocionas y mercadeas tu trabajo



Portafolio

Portafolio Educativo es una  

carpeta donde se lleva el proceso  

escrito de las actividades,  

conceptos de la clase, colección  

de trabajos realizados y abierto a  

la reflexión y autoevaluación del  

progreso de lo aprendido.

Portafolio Profesional es donde  

recopilas tus habilidades,  

preparación académica, tu  

crecimiento profesional, personal  

y tus experiencias.

• Bienvenida
• Tabla de

Contenido

• Introducción

• Trabajos

• Fotos

• Conclusión

• Bienvenida

• Tabla de Contenido

• Resume

• Preparación Académica

• Educación Continuada

• Trabajos

• Publicaciones

• Fotos

• Conclusión
Ejemplo de Portafolio Educativo
https://sites.google.com/sagrado.edu/portafolio
-de-estimado-fisico/p%C3%A1gina-principal

https://sites.google.com/sagrado.edu/portafolio-de-estimado-fisico/p%C3%A1gina-principal
https://sites.google.com/sagrado.edu/portafolio-de-estimado-fisico/p%C3%A1gina-principal


Google Sites

• Es gratis.

• Es una herramienta fácil para crear y compartir páginas  

Web.

• No se requieren conocimientos técnicos, por lo que  

podrás colaborar con otros usuarios para crear y mejorar  

sus páginas.



Google Drive

• Para que se te haga más fácil subir documentos, videos,  

audio y fotografía se recomienda que subas todo  

documentos a Google Drive.

• Google Drive es un medio de almacenamiento de  

archivos en la nube.



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

• Vamos a entrar a Google Drive y subir los documentos  

que vamos a utilizar en el Portafolio.

Presiona el botón de NEW



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Presiona el botón de Folder



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Escribe Portafolio y  
presiona el botón de  
CREATE



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Abre la carpeta
creada



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Sube o arrastra los  
recursos que vas a  
subir en tú portafolio  
electrónico.



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos que  

vea los lectores en el Portafolio?

A cada uno de los recursos  
que quieras subir a el  
portafolio debes realizar este  
procedimiento. Encima del  
recurso dale un click  
izquierdo y un click derecho  
de mouse cuando te abra el  
menú selecciona Share.



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  

que vea los lectores en el Portafolio?

Selecciona el enlace  
que dice Advanced



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  

que vea los lectores en el Portafolio?

Selecciona el enlace
Change



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  

que vea los lectores en el Portafolio?

Para que en el  
Portafolio las  
personas lo puedan  
visualizar tienes  
que escoger al  
opción On-Public  
on the web. Luego  
presiona el botón  
de Save.



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  

que vea los lectores en el Portafolio?

Presiona el botón  
de Done.



¿Cómo crear nuestro Portafolio en  

Google Sites?

• Se recomienda que al hacer tu Portafolio o página lo  

hagas desde otra cuenta que no sea la de Sagrado ya  

que al graduarte te cierra el correo electrónico y  

perderías la página.

• Vamos a crear nuestro Portafolio en Google Sites

https://sites.google.com/a/sagrado.edu


¿Cómo crear nuestro Portafolio en Google Sites?

Presiona el botón de
CREATE



¿Cómo crear nuestro Portafolio en Google Sites?

Seleccione la opción de
in new Sites

Pudieras crear una  
página con la opción de  
in classic Sites pero  
muchas veces no te deja  
actualizar la página por  
lo que se recomienda la  
versión nueva.



¿Cómo escribir el título para tú portafolio?

Escribe el nombre de tú  
portafolio.



Escribe el título a la página

Escríbele título de  
la página para tú  
portafolio



Cambia la imagen del Banner

Cambia la imagen  
de tú banner



Cambia la imagen del Banner

Tienes dos opciones o cargar una  
imagen que ya tengas en la  
computadora o seleccionar una de  
la galería, Internet, Google Drive



Cambia la imagen del Banner Sites

Selecciona la imagen  
que deseas



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Es como un documento en donde vas crear.

Dentro de el área blanca  
presiona el botón izquierdo de  
tu mouse dos veces te va abrir  
un menú que te ayuda a  
seleccionar lo que quieres  
subir en tú Portafolio  
rápidamente.



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Vamos a subir una
foto profesional



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Busca la carpeta que  
creaste Portafolio  
para buscar las fotos  
que vas a subir al  
portafolio



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Selecciona la foto  
profesional  
presionando el  
botón izquierdo de  
mouse dos veces.



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Puedes moverla a  
donde quieras,  
cortarla, agrandarla,  
achicarla o borrarla.



Menú para agregar a la página imagines, descargar, añadir  

enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Presiona el botón de  
Text para que  
escribas quien eres  
en contexto  
profesional

* Recuerda que esta es la página principal la que todos  
ven desde el inicio. Hay que persuadir al lector que  
quiera seguir viendo la página. Llamativa recuerda que  
es tú mercadeo profesional.



Para agregar páginas

Presiona el  
botón con el  
símbolo de +  
para añadir la  
página



Para agregar páginas

Escribe el nombre en quieres que  
se títule tú siguiente página.
Presiona el botón de Done.



Para agregar páginas

El título que le pusiste al tú nueva  
página va aparecer en el Banner y en el  
menú



Para agregar páginas

Para subir en este caso el resume la  
mejor recomendación es que ya lo  
tengas en Google Drive en la carpeta de  
Portafolio. Presionas el botón De Drive.  
A la derecho va a aparecer los  
documentos o recursos que tienes  
guardados en Drive



Para agregar sub menú

Si quieres crear un submenu dentro del  
resume como por ejemplo poner los  
certificados de Educación Continuada.  
Ve de nuevo a Pages

Presiona el  
botón con el  
simbolo de +  
para añadir la  
página



Para agregar sub menú

Escribe el nombre en quieres que  
se títule tú siguiente página.
Presiona el botón de Done.

Educación Continuada



Para agregar sub menú

Para que se convierta en sub menu  
arrastra Educación Continuada  
hasta Resume



Para agregar sub menú

Ahora esta como sub menu.



Para crear la Tabla de Contenido

Para crear la Tabla de  
Contenido presiona el botón  
Tt Text para que te cree una  
caja para añadir texto.



Para agregar la Tabla de Contenido

Para crear la Tabla de  
Contenido debes primero  
crear las páginas luego de  
crearlas creas la Tabla de  
Contenido. Para crear la  
Tabla de Contenido presiona  
el botón Tt Text para que te  
cree una caja para escribir



Para agregar la Tabla de Contenido

Escribe en la caja los títulos  
de las páginas.



Para agregar la Tabla de Contenido

Sombrea el título y presiona  
el botón de



Para agregar la Tabla de Contenido

Selecciona el título de la
página que sombraste. Y
presiona el botón Apply



Para agregar la Tabla de Contenido

Te crea un enlace que se  
conecta con la página que  
seleccionaste.



Para visualizar cómo el lector vera la página

Para poder visualizar la
página como la ven los
demás.



Para visualizar cómo el lector vera la página

Para volver a editar.



Para compartir con otras personas la página para  

ser editada o solo para que la puedan ver

Si quieres compartir la  
página para que editen o  
que la vean solamente  
antes de ser editada.



Para compartir con otras personas la página para  

ser editada o solo para que la puedan ver

Escribe el correo  
electrónico de la persona  
a quien le vas a  
compartir la página.



Para compartir con otras personas la página para  

ser editada o solo para que la puedan ver

Selecciona si lo que  
quieres es que esa  
persona pueda editar o  
solo pueda ver y  
presiona el botón de  
Send.



Para publicar la página

Ya cuando tengas lista la
página presiona el botón
Publish para publicarla.



Para publicar la página

En Web Address es parte del  
nombre de tu página Web si lo  
quieres cambiar es el momento.  
Y si lo quieres publicar presiona  
el botón Publish



Para editar la página creada

Para editar no vas a Google  
Sites sino vas a Google Drive  
donde va a encontrar la página  
que creaste.



Gracias
limarie.colls@sagrado.edu 
787-728-1515 ext. 4357,
1266

mailto:Limarie.colls@sagrado.edu

