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G SUITE FOR EDUCATION

Bienvenid@s al curso "G Suite for Education"

Estimados estudiantes reciban un cordial saludo de bienvenida a este curso en linea: G Suite for Education
ofrecido por la Secretaria de Educacidon del Estado de Jalisco a través de la Direccidn de Alfabetizacidn Digital.
En la plataforma Alfa Online tenemos el objetivo de brindar al docente cursos en linea que le permitan fortalecer
sus competencias tecnoldgicas. Una de las posibilidades para desarrollarlas es el uso cotidiano de las TIC en el
aula.

Uno de los recursos tecnolégicos que favorecen el desarrollo de habilidades tecnoldgicas y comunicativas es el
uso G Suite for education, un paquete de herramientas disefadas para permitir que los educadores y los alumnos
puedan innovar y aprender en las aulas como detonante en la creacidon de ambientes de aprendizaje para los
estudiantes.

Aqui conoceremos el funcionamiento de las herramientas de G Suite for Education, para que los estudiantes y
docentes puedan participar de forma activa en la construccion del conocimiento.

Justificacion

La educacion es un derecho basico para el desarrollo de una sociedad sustentable, incluyente y justa. Para poder
lograr los objetivos del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo de Jalisco visién 2030 debemos incrementar la
calidad y accesibilidad educativa en todos los niveles, modalidades y servicios de manera inclusiva y equitativa,
enfocdndonos a una formacién integral centrada en el aprendizaje de las y los estudiantes, por lo cual
implementamos procesos innovadores y acordes a este siglo.

No podemos dejar de lado el fortalecimiento del perfil profesional del personal, directivo, docente y de apoyo
en las dreas académicas y tecnoldgicas; ya que las mismas contribuyen a la implementacion de procesos de
ensefianza-aprendizaje.

Como uno de los quehaceres de esta Direccidn se encuentra la promocién del uso de la tecnologia y el desarrollo
de habilidades digitales en apoyo al fortalecimiento de la calidad educativa.

La educacidn en linea es una propuesta para llegar a los docentes y directivos de regiones aisladas.

Objetivo general del curso

Que la comunidad educativa conozca y utilice las herramientas libres que ofrece G Suite for Education para
integrarlas en el proceso educativo dentro y fuera del aula de clases.

Objetivos particulares del curso
e Explorar herramientas y recursos creados por Google para despertar la creatividad, alentando a la
comunidad escolar a utilizar las herramientas de trabajo colaborativo.
e Utilizar las herramientas de Drive y Calendar como un medio de organizacidn en las aulas de clase.
e Aprender a utilizar documentos, hojas de célculo y presentaciones de Google.

Guia del curso G Suite for Education
4



i i E Educacion

Contenido

Maodulo 1:

¢QUE ES G SUITE FOR EDUCATION?

Mdédulo 2:

Gmail

Drive

Calendario

Documentos, hojas de calculo y presentaciones
Formularios

Jamboard

Sites

Vault

Classroom

Evaluacién Médulo 1

TRABAJANDO EN LINEA

Médulo 3:

Trabajo colaborativo y Google Drive
Creacion de carpetas y archivos
Compartir carpetas y archivos
Unidades compartidas

Evaluacion Maédulo 2

USO DE GOOGLE CALENDAR

Madulo 4:

¢Coémo trabajar con Calendar?
Lo que podemos hacer

Entrar a tus calendarios
Interfaz

Crear eventos

Administrar y compartir
Evaluacion Maédulo 3

COLABORA, COMPARTE Y TRABAJA EN TIEMPO REAL

¢Cémo lo hacemos?
Lo que podemos hacer
Documentos

Hojas de cdlculo
Presentaciones
Evaluaciéon Mddulo 4

'™\ AlfaDigital
-

e - L

Guia del curso G Suite for Education
5



m Educacién '™\ AlfaDigital

WP e i L

Mddulo 1: ¢ QUE ES G SUITE FOR EDUCATION?

Introduccion

G Suite for Education es un paquete de apps gratuitas que se adaptan a las necesidades especificas de las
escuelas.

Con estas herramientas los docentes pueden generar oportunidades de aprendizaje, agilizar las tareas
administrativas y desafiar a los alumnos a pensar de manera critica.

Estan basadas en la nube. Se puede trabajar en linea o sin conexidn en cualquier momento o dispositivo.
Los servicios principales no contienen publicidad ni usan la informacién que tienen con fines publicitarios.

En el 2006 fue el lanzamiento de G Suite y posteriormente siguid una version gratuita para los centros educativos,
lo cual ofrece la oportunidad de adaptar a los centros educativos las herramientas que inicialmente se utilizaron
para las empresas.

La Secretaria de Educacidn Jalisco a través de la Direccion de Alfabetizacién trata de disminuir la brecha digital
existente en las escuelas del Estado de Jalisco con la utilizacidn de estas herramientas.

El problema al que nos enfrentamos es que los docentes contamos con herramientas gratuitas, pero no
conocemos su funcionamiento ni qué pueden hacer por nosotros.

En este primer mddulo conoceras las apps que forman parte de G Suite for Education y la manera de
implementarlas en tu aula.

Gmail

Gmail es un servicio de correo web con el que puedes enviar y buscar mensajes, organizar tu bandeja de entrada,
algunas de sus caracteristicas son:

e Dispones de 15 GB (Gmail, Google Drive y Fotos de Google) en total de almacenamiento gratuito.
e Proteccion eficaz contra el spam.

e Filtro de mensajes.

e Disponible para dispositivos moéviles.

e Puedes destacar los mensajes importantes a través de etiquetas.

e Chat integrado.

e Video llamadas.

e Mediante la funcidn de contactos se puede establecer un directorio.

e Se pueden enviar correos de acuerdo al grupo al que pertenecen.

Guia del curso G Suite for Education
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¢Qué necesitamos para acceder?
Necesitamos una cuenta de Google.

Te dejamos el siguiente video tutorial publicado por Emma Saldierna para que puedas crear tu cuenta.
https://youtu.be/jUl7vUBBIKU

‘ Google prive

Google Drive es una herramienta gratuita basada en web para crear, subir y compartir documentos online con
la posibilidad de colaborar en grupo.

Drive

Una de las ventajas es que todo el tiempo puedes estar conectado a través de las aplicaciones en la nube. Por lo
cual puedes guardar tus archivos en forma segura y abrirlos para editarlos desde cualquier dispositivo. Puedes
trabajar con o sin conexion.

¢Qué podemos hacer con Google Drive?

e Trabajo individual

e Trabajo en grupo informal entre estudiantes
e Direccidon de trabajos y tesis

e Trabajo colaborativo de equipos docentes

e Direccién y seguimiento de practicas

e Trabajos en grupo formal entre estudiantes
e  Compartir archivos y carpetas

e (Crear espacios de trabajo

Aqui tienes un tutorial de Eduardo Negrin que nos explica la forma bdsica esta herramienta.
https://youtu.be/cLVs-HHXyiM

Calendario

31 Google

Calendario es una herramienta que te ayuda a dar seguimiento a tus eventos de una forma facil. Puedes organizar
el trabajo, planificar tus actividades.

Guia del curso G Suite for Education
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Esta herramienta te permite convocar a reuniones de trabajo, planificar tareas y compartir con tu grupo de
trabajo.

e Gestion y planificacion del trabajo individual

e Gestion y planificacion del trabajo en grupo entre estudiantes

e Gestion y planificacidn del trabajo colaborativo de equipos docentes
e Planificacién y seguimiento de trabajos tutorizados

Puedes ver el video que comparte Emma Saldierna https://youtu.be/s2WVb8nMmM$8

Documentos, hojas de cdlculo y presentaciones

s

Las herramientas ofimaticas on-line nos permiten acceder a procesadores de texto, hojas de célculo y otras
aplicaciones ofimdticas sin necesidad de tener instalado el software de las mismas en nuestro ordenador y, en
general, sin necesidad de tener una licencia de ellas. Crea, edita o colabora donde quiera que te encuentres
documentos, hojas de célculo y presentaciones.

Con estas herramientas tus archivos se encuentran en la nube y puedes editarlos desde cualquier dispositivo atn
sin conexion a internet.

La edicidn es en tiempo real y puedes ver las distintas versiones de los mismos. Todos los implicados en una tarea
pueden trabajar sobre un mismo documento compartido. Puedes ver con exactitud quién y cuando edito el
archivo y en su caso, volver a una version anteriormente guardada.

Formularios

Con esta herramienta puedes hacer cuestionarios, encuestas, inscripciones a eventos, exdmenes en linea.
Compartir a varios usuarios, enviar por correo electrénico. Los resultados se recogen en una hoja de calculo que
tendremos a nuestra disposicion.

Podremos hacer llegar a los encuestados las preguntas y recoger sus respuestas.

Guia del curso G Suite for Education
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También tenemos otras opciones como obtener el iframe, para pegar y visualizar la encuesta en nuestra pagina
web, y definir la respuesta de confirmacidn, que llegara al usuario cuando haya rellenado la encuesta.

Classroom

Google Classioom

Es un aula virtual que Google ha disefiado para completar las apps de educacidn, con el objetivo de organizar y
mejorar la comunicacion entre profesores y alumnos.

Algunas de sus ventajas son:

Crear aulas o clases y afiade alumnos desde el directorio general o a través de un cddigo de auto
matricula

Ahorro de tiempo para asignar, revisar y corregir trabajos

Mejora la organizacién de los alumnos que pueden ver contenidos y tareas de todas las asignaturas en
una sola pdgina y sus trabajos se guardan ordenadamente carpetas de Google Drive

Facilita la comunicaciéon en el aula, entre el profesor y sus alumnos para transmitir noticias, debates y
entre los alumnos facilita el trabajo colaborativo, la ayuda entre iguales.

Gratuita y segura como el resto de apps de Google, Classroom, es un servicio gratuito y libre que no es
utilizada para otro fin que la ensefanza-aprendizaje y, por lo tanto, los datos de los alumnos y los
contenidos de las clases son privados y no contienen publicidad.

Jamboard

Te permite:

Escribir y dibujar con el lapiz dptico que se incluye con la pizarra.

Buscar en Google e insertar imagenes o paginas web.

Arrastrar y cambiar el tamafo del texto y de las imagenes con los dedos.

Dibujar un cuadro, una estrella, un gato o un dragdn. La tecnologia de reconocimiento de imagenes
convertird tus bocetos en imagenes de aspecto profesional.

Compartir Jams con tus colaboradores. Hasta 50 personas pueden trabajar a la vez en una misma Jam.

Cande Acosta en su sitio nos explica las caracteristicas de esta herramienta. https://youtu.be/ZWIns9J8YYU

Guia del curso G Suite for Education
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Vault

Google Vault

Con Vault puedes conservar, bloquear, buscar y exportar datos para responder a las necesidades de conservacién
y descubrimiento electrénico de tu organizacién. Vault permite gestionar la informacién de los siguientes
elementos:

Mensajes de Gmail

Chats de la version clasica de Hangouts con el historial activado y chats de Google Talk con el registro
habilitado

Grupos de Google

Archivos en Google Drive

Conversaciones de Hangouts Chat con el historial activado

Grabaciones de Hangouts Meet

Vault es un servicio totalmente web, por lo que no es necesario instalar ni mantener ninglin software. Esta
incluido en G Suite Enterprise, G Suite Business, G Suite para Centros Educativos y Drive Enterprise (comparar
ediciones).

Sites

Google Sites es una aplicacion online que permite crear un sitio web de grupo de una forma sencilla. Con Google
Sites los usuarios pueden reunir en un Unico lugar y de una forma rapida informacién variada, incluir videos,
calendarios, presentaciones, archivos adjuntos y texto.

EVALUACION MODULO 1.

Guia del curso G Suite for Education
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Médulo 2: TRABAJANDO EN LINEA

Introduccion
Google Drive es un gestor de archivos en linea gratuito que permite guardar datos de una forma seguray abrirlos,
editarlos o compartirlos desde cualquier dispositivo.

Guarda, comparte y colabora documentos, hojas de calculo, dibujos, videos, fotografias, presentaciones.

Su almacenamiento es online. Por lo que puedes acceder al trabajo en cualquier momento y en cualquier lugar:
Google Drive esta alojado de forma segura en la Web, lo que te ofrece la posibilidad de trabajar desde tu puesto
de trabajo, en casa, cuando vas de un lugar a otro, a través del teléfono mdévil e incluso sin conexidn.

Archivos féciles de subir y compartir: se realiza una copia de seguridad online de todos los archivos.

Controles de acceso seguro: Los administradores pueden gestionar los permisos para el uso compartido de
archivos en todo el sistema y los propietarios de documentos pueden compartir y suspender en cualquier
momento el acceso a los archivos.

Trabajo colaborativo y Google Drive
Drive te permite guardar y compartir tus archivos digitales en un sistema de carpetas.

Veamos ahora como acceder a esta aplicacion:

1. Iniciamos sesion desde www.google.com con nuestra cuenta de Gmail.

=as Iniciar sesion

2. Unavez abierta nuestra sesidn, podemos hacer clic en el ment “Aplicaciones de Google” para acceder a
un listado de aplicaciones.

= 0 O

,.
'

3 X
9 0:
iPip e
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3. Entramos a Drive.

() Alfabigital

4. Enlaseccién izquierda hay diferentes categorias importantes para administrar archivos.

L Drive

-
r B

D P mwrQ kY

M e

pAl Lirvbcsd
Ordenadornes
Commpearticdo conmiigo
Reciente

Desiacado

Fapsiern

Covpriag e s uri chag

Admacenamienio

Moy 4 AE ol T TS A aEsrhn

ADCHUHRIE hAS
ALMACEMNAMIENTO

Mi unidad: Seccidon para guardar archivos
propios.

Compartido conmigo: contenedor de archivos
gue me compartieron.

Papelera: Archivos que seleccioné para eliminar.

Guia del curso G Suite for Education
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Creacion de carpetas y archivos

1. Seleccionando la opcién “Nuevo”.

F\ AlfaDigital
'?.l 3 . D

2. Haciendo clic secundario en un espacio en blanco de “Mi unidad”.

v BB miunidad

3. Aqui puedes elegir el tipo de archivo que vas a crear.

O Hus #n Divdi -
Wi unidad -
= Fprsm rarpein
Ao EaEn ras
ﬁ Habur wrchiesa
SR B sehircpmeta
: = EH Documetion de Googs
¥ Bl Hajsae Canuo o8 Googe

ﬂ Propumrtn de rares CEHAL Presssrtucions e Goog b

0

L s e oo

Lt

Carpeta
B subiarchive
Bl Subircarpeta
B Documentos de Google b
B Hojas de Céleulo de Boogle 3
| Pmsentasiones de Google '

P 2

ARLATIOH ARSURL

e

# Lrear carpeld nueva en D,

‘h Subir archivo o carpeta desde nuestro
equipo.

* Lrear un archive digital de Google.

Guia del curso G Suite for Education
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Compartir carpetas y archivos

'™\ AlfaDigital

1. Mads opciones para las carpetas y archivos. Utiliza el clic secundario para elegir.
BB Cooglecapacitacidn
-l-Id- Abrircon
- Fatas a .
bt Compadir.
- Classroom = Dbtenar &nlace Para Er:'ﬁ‘lﬂﬁ””
B Movera
B cem
4 Destacar
Bl Propuesiadecusol @0  Cambiar color
{1  Buscaren GERI
E BIELIOTECA. ¥l &%
F3 Cambiar nembre..
@) Verdetalies
#  Descargar
i Eliminar
2.

Puedes compartir tus archivos y carpetas con un enlace (1) o invitando directamente a contactos de

Gmail (2).

Compartir con otros

Copiar el enlace y activar la opcidén de compartir mediante enlace

FPersonas

Qbtaner enlace para comparin] &2 1

Introcuca nombras o Cormeoas

s - 2

Compartido con Ania Hemanda?

Listo

v Pueade editar
Puads comentar

Pueade ver
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Unidades compartidas
En las unidades de equipo puedes administrar archivos digitales de forma colaborativa agregando a mas

miembros a las unidades de nueva creacion.
1.- Desde una cuenta G Suite o institucional entra a “Unidades de equipo”

2.- Da clic secundario en la seccidn de unidades de equipo o en “Nuevo” para crear una nueva unidad

iy et O marE D - B 0 0 *

\maZagis 00 RTUDE

s S 1

s
L] s e
n kl_l.h;—'/_/'/_/'/’i
s w bk b L
I‘ Foomsd gy Bl i frhy
. Leprrciceeree =
—_; fou i Roplal by
-
DL
¥ Bamsi [ e st de ey

. Pogmig - -
3.- Desde una unidad de equipo da clic en “agregar miembros” para agregar colaboradores.

Agiager AU miembEom
L et o | Ao Chogins = 3mar,

L

Y il M oy

ALKIRASTHALS A LD RFILRTSTH, AT LAR

3

Si deseas mayor informacidn o quieres resolver dudas sobre Drive puedes acceder al centro de ayuda de
Google https://support.google.com/drive/?hl=es&authuser=0#topic=14940
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Aqui te dejo unos videos para que puedas seguir paso a paso.

Google Drive por José Luis Gomez Brito https://youtu.be/OkgKewf-m8o

Google Drive Compartir archivos Campus Virtual Intec https://youtu.be/EFkd61bi1CO

¢Como usar Google Drive? Por Diana Fernandez https://youtu.be/L25AapBmFb8

Evaluacion Mddulo 2: Comparte carpetas en Drive
Actividad: Utilizando Drive

a) Ingresa a Drive

b) En mi unidad crea una carpeta con el nombre: Curso en linea G Suite for Education

c) Comparte la carpeta por medio del enlace al email luz.ramirezaceves@jalisco.gob.mx
d) Dentro de la carpeta sube una captura de pantalla de tu trabajo

e) Comparte esos archivos al mismo correo

B pruisemn ol sae. o [0 L FomD B SR & |-n-£|l|l.|n:l.la iy M G e W

B ook s it =

e R

[ e e s B W ]

bl |

[
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Mddulo 3: USO DE GOOGLE CALENDAR

Introduccion

Google Calendar es una agenda electrdnica via web que permite organizar eventos en forma colaborativa, invitar
a los compafieros y alumnos a los mismos, compartir informacion con las personas que tu desees; a través de la
misma puedes enviar recordatorios a los teléfonos maviles sin ninglin costo.

Esta aplicacion nos ayuda a crear calendarios compartidos, mantener a todo el equipo de trabajo al pendiente
de lo que estd sucediendo; se puede crear una visualizacion compartida donde todos pueden revisar el calendario
de otros involucrados.

También es posibles utilizar salas de reunidn virtuales con acceso directa a conversaciones mediante la
aplicacion Meet, puedes crear y gestionar listas de tareas e incorporar anotaciones con la aplicacién Keep.

¢Como trabajar con Calendar?

2, ok

Creader Participantes
wi cermrarkds ura rompastins
1. Define o decide la finalidad {uso docente). 1. Agrega el calendario a Mis colendorios.
2. Lrea el calendario. 2. Activay desactiva la visualizacion simultanea

con otros calendarios.
3. Asigna los permisas de visualizacion y atceso,
3. Publica nuevos hitos de acuerda con su rol,
4. Selacciona usuarios con los que compartir el permisos ¥ finalidad del calendario.
calendario y les asigna permisos.
4, Acepta orechaza hitos o reuniones creadas
§. Publica hitos de acuerdo con la finalidad del T por otros usuarios.

calendario.

6, Consulta la disponibilidad de los usuarlos a los
que quiere invitar a hitos o reuniones.

7 Convoca 3 otras usuarios a un hito o reunisn. ._]

1. Crea el calendario. 4. Publica y pestiona listas de tareas

(o) (o) pendientes.
2, Publica hitos.

Dsprins S, Publica y gestiona anotaciones,
S bl 3, Gestiona la visualizacion simultanea
con obros calendarios.

Guia del curso G Suite for Education
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Lo que podemos hacer

Gestion y planificacion del trabajo en grupo

entre estudiantes. Creacién de un calendario compartido
para planificar tareas, introducir plazos o convocar reuniones
virtuales de seguimiento (Meet) en proyectos y actividades
colaborativas relacionadas con metodologias como el ABP
(aprendizaje basado en proyectos), estudios de caso, trabajos
en grupo, etc.

Planificacidon y seguimiento de trabajos tutorizados

(TFG y TFM), tesis y practicums. Uso compartido de un
calendario entre un estudiante y su tutor o director de tesis o
trabajo con el fin de planificar las sesiones de seguimiento,
introducir plazos, etc.

Gestion y planificacion del trabajo colaborativo de

equipos docentes. Creacion y uso compartido de
calendarios en equipos docentes que trabajan
colaborativamente con finalidades diversas. Por ejemplo,
equipo de profesorado para crear nuevas asignaturas,
docentes investigadores que generan un articulo en el marco
de un grupo de investigacidon, direcciones docentes vy
profesorado propio en el disefio de programas, etc.

A continuacidn, ve estos dos videos realizados por José Maria Regalado que te ensefian cémo utilizar esta
aplicacion

https://youtu.be/98NzJEOEcdU

https://youtu.be/OR AQOY2jp7I

Guia del curso G Suite for Education
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m Educaciin

Entrar a tus calendarios

e

Iniciar sesion

] Iniciamos sesion desde www.google.com con

nuestra cuenta de Gmail.

Una vez abierta nuestra sesién, podemos hacer
clic en el mend "Aplicaciones de Google” para

acceder a un listado de aplicaciones.

3 Haz clic en “Calendar”.

Interfaz
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1.- Cambia el modo de ver tu calendario.

(Y Alfapigital

- s

Puedes elegir ver por dia, semana, mes, afio, como agenda, 4 dias. Solo tienes que seleccionar la opcién que te

sea mas conveniente en ese momento.

2.-Crea nuevos calendarios y administra tus eventos en diferentes calendarios.

En la opcidn de otros calendarios te permite:

= Cﬂl:ndqr’in By £ 3 M

+- Cvgar
Pmrz 2820 £ 2
1 [ T
']
I | | n w REET SR |

Brnom peron

FEs caliredaricn o~
B U7 PATRICIA RAMIRET &
Canfacky

H CoFTA SCEDEWY CAPST

B Fecodetodus

B FETe BT Mk =

Taimas

CHroe celendeies St ibires ol caan
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3.- Programa un nuevo evento dando clic en la fecha o en crear

Crear eventos
1.- Afiade titulo a tus eventos

2.- Elige la fecha y hora para tu evento
3.- Programa notificaciones para recordar los eventos

4.- Invita a mas personas a tus eventos

'™\ AlfaDigital

5- Afade una descripcion al evento para que tus invitados puedan saber mas acerca de la reunion

(4] e e I

Foriache i Lihulg L 3 -m
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Administrar y compartir
1.- Crea un nuevo calendario

2.- Selecciona qué calendarios quieres ver

3.- Elimina un calendario

4.- Para compartir un calendario primero da clic en los tres puntos de un calendario

5.- Después da clic en Config. Y uso compartido

6.- Después en el menu “Compartir con personas especificas” selecciona “AGREGAR PERSONAS”

Guia del curso G Suite for Education
24




[I] Educacién '™\ AlfaDigital

i
U
on

! s 5
r &
B v ek A & r
| - .! I Ly Corhiparacion &
2 : o _:‘-"'-. s a3 .
B - . J P rea F
- — . i = ssan'meds S :-_li e

=] I : I e - - T

% (TR T !

= [ E R 4 BF ]
P BOEEES B T ey e = -

2 i
W r—
- AR BT LR -

s Y i ——

LSRN T

Si deseas mayor informacidn o quieres resolver dudas sobre Calendar puedes acceder al centro de ayuda de
Google https://support.google.com/calendar/?hl=es#topic=3417969

Evaluacion Mddulo 3: Crea y comparte un calendario
Actividad: Utilizando Calendar

a) Ingresa a Calendar

b) Crea un calendario con el nombre: Curso en linea G Suite for Education

c) Comparte el mismo al email luz.ramirezaceves@jalisco.gob.mx

d) Dentro del calendario agrega un evento: Curso G Suite for Education Evaluacién Médulo 3

Guia del curso G Suite for Education
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W AlfaDigital
f

Mddulo 4: COLABORA COMPARTE Y TRABAJA EN TIEMPO REAL

Introduccion
Google Docs es un paquete ofimatico online que incluye:

e Procesador de textos

e Hoja de calculo

e Editor de presentaciones
e Generador de formularios
e Herramienta de dibujo

Estas aplicaciones facilitan el compartir y almacenar documentos. Una de sus grandes virtudes es poder trabajar
de forma colaborativa, en tiempo real y varias personas a la vez en un mismo documento; almacenando las

modificaciones de cada uno en un historial.

Lo que permite analizar las aportaciones de cada miembro del equipo y poder recuperar versiones anteriores del

documento.

El espacio de trabajo en la nube fomenta la participacion y contribuye a desarrollar la capacidad de trabajo en
equipo, la toma conjunta de decisiones y la construccidon colaborativa de conocimiento entre estudiantes y

docentes.

ZcComo lo hacemos?

50

m

Creadat
1. Define o decide |a finalidad {uso docente].

2. Crea la carpeta o documente que se ha
de editar o campartir,

3, Irwita a bos participantes correspondientes
a ka carpeta o documento.

4, Asigna permisos de visualizacion, edicdn
o administracidn a los participantes,

5. Participa en el trabajo colaborative con
[as tareas que cormesponden a su ml

200
FArticigante:

Acceden a la carpela o carpetas compar
2. Visualizan, crean y modifican documen-

tos compartidas.

3. Participan en la organizacidn del conte-
nido sagum su rol,

4. Anaden comentarios en los dacumen-
tos compartidas en funcidn def ral ¥ los
permisos asignados,
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Lo que podemos hacer

Trabajo en grupo entre estudiantes. Varios
estudiantes almacenan y editan documentos de manera
compartida con otros compafieros con finalidades diversas
relacionadas con la actividad formativa. Lo que les permite
lograr una experiencia de aprendizaje colaborativo.

Trabajo colabortivo de equipos docentes. Grupos y

equipos docentes trabajan colaborativamente con diversos
fines.

Direcciéon y seguimiento de trabajos. Los estudiantes
pueden compartir con el docente sus trabajos para obtenere
un feed-back, orientaciones y pautas en forma de comentarios
o correcciones dutante todo el proceso de creacion.

Guia del curso G Suite for Education
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Documentos de Google

Es un procesador de textos online que permite crear documentos y darles formato, asi como trabajar con otros
usuarios.

Te dejo el video creado por CEIP Ntra. Sra. de la Esperanza acerca de Google Docs/Drive
https://youtu.be/toX3pDKQGFU

Para crear un documento necesitamos realizar los siguientes pasos:

1.- Ingresar a tu unidad de Google Drive.

2.- Elegir Nuevo y se despliega un menu donde debes elegir Documentos de Google.

+
=
5
|
iEE B B
§
:
|

‘_E — Docrmmten e Doyl L
L Vi L o 36 Tminde
B Pewrrn o pes TR [ S rr—— Y ALAILTA T
v B M unidad - i
—

3.- En esta pantalla tienes un nuevo documento donde puedes acceder a las opciones de edicién y agregar
contenido.

[ oo = Ll - ==l ]

el - = [ FrgdlFfF=n@-FEFxem e =T 30 F # b

1 Opciones de edicion

2 Contenido
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4.- Desde el apartado insertar puedes agregar diferentes tipos de elementos a tus documentos.
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5.- Puedes dar formato al texto.

Asigna estilos a los Aplica formato
Cambia el titulo encabezadaos vy los thulos al texto

=
Doeumento sin tiul

Texio normal - .ll-ri:l = 4= i5e =

\_T_I .
.

Deshaz o rehaz los Copia el formato de una seccion
aitimos cambios de texto y aplicalo a otra seccidn

6.-El menu de archivo te permite:
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7.- Para compartir documentos:

F\ AlfaDigital
'?.l . .

Compartr con ot

Porsoras

= COMPARTIR

Campaiion o Ang Hemandaz

Para compartir un
documento
seleccionamos la
opcion “compartir”

|rAroducE noemilires O oo TB0E..,

Crlener &nlaos para compartr ' &0

Copiar ol eniace y activar a opodn de commartr mediants enlace

F it

w  Pules ediar
Puede comeniar

Pugsde ver

8.-También puedes comentar documentos.
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Sl selecclonamaos una
parte de texto podemos
anadir un comentario que

podran ver todos los
participantes del
documento.
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9.- Esta es la funcionalidad de “Complementos”

Complesmanios  Apmb - 52 UATTMIGE

. =~
Compfamones dal docimanio i

Tralor

EasyEh BEdograply Cratio "
Templyts Galiery

LEE 2 T e
Cammems] '
Dtabivnd coimplel Prrricd e Pl @ ‘Easyﬂltj

PEbed A wpesl oriead e o g
it

Aclwnesrar complemennios.
TR o Rl TN ek

Se pueden obtener
funclones desarrolladas
por terceros desde

“obtener
complementos” en la
pestana
"Complementos .

Para averiguar mas y resolver dudas puedes ingresar a: https://support.google.com/docs#topic=1382883

Hojas de cdlculo de Google
Son una herramienta en forma de plantilla que permite manipular y organizar datos numéricos y alfanuméricos
en forma de tablas compuestas por celdas.

1.- Para crear una hoja de calculo ingresa a tu unidad de Drive

Mueva carpeta in i
© Tpet L LI Desde drive crea
ﬁ Subir archivos ‘ urﬂ:a hn]a ae

= Calculoen la

T Chipeti H w# 4y ]

¢! pe " t o opcion”Nuevo
B Documentos de Google
[ Hojs deCdiculo de Google 1 Hoja de cdlculo en blanco
. Presentaciones de Google ) Desde una plantilla

Mas ' I
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2.- Al igual que otro programa puedes darle formato o tener diferentes herramientas.

B e | T

Aaiger Rl S e Fubsh Dee  Seeee— Ceee——cees Symin
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Hemmiontas de

Eligs g fomata
detus datos

ubja de cakoulo

Cmen
N
[
fomria pw

iy i

AR @ T

3.-Esta herramienta online tiene diferentes opciones para crear diferentes hojas en el mismo archivo.
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4.- Puedes introducir datos y darles formato

I:i"'-
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5.- Modificar otros aspectos
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6.- Organizar nuestros datos

FAB P s %L BB w - BI&AlE - - LB wAET-I -

Una buena manera de organizar los
datos es colocar bordes en las celdas
Sandias ; para seleccionar la informacion, para
Piatanos : hacer esto selecclonamos las celdas
que necesitemos, despues usamos las
herramientas de la opcién “Bordes”.

o @ o b N i m - BIGAAE =l h-v o80T [E] a

0N “fencanes” fenemas a uestn deposcion diferentes formules pare aglicar
ealiog dains.

Paso VParaubilizar una
fdrmula, primero
splecrionamos la celda
donde queremas que
aparezca @l resultadoy

lwago seleccionamaos i3
formuila en funciones.

Paszo 2:
—— R N = Sedecciona los

AP S i B e , dabos para PFaso 3: Fresiona
s En nuestra celda aparecera aplicar en la enter para

Una pequena descripcion FAcis aplicar la
it ek L 1< car L
de Ia Mrmula elecoonada AR

= iy e L
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8.- Filtrar y ordenar datos

T odw  E T

A

B rscularas,
Ers 1l agchosn

9.- Graficar los datos
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O g gt g g |
F o

Ly
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-
Dslaan_
i [ P

e de s

I Fomen

¥ Fawa

51 seleccionamos celdas con diferentes datos y

5 2 .. w b B Casliim eakosdin
luego usamos la opcion “Grafico” en la pestana 0 corwiam
"Insertar” podemos graficar la informacion de

nuestra hoja de calculo.

Guia del curso G Suite for Education
36



m Educacidn 'y AlfaDigital
e i

10.- Insertar imagenes

f . VU T ST
m Hofa g cafcuin s Hiors ]
dters B Ve ey Fomems DRKA PEOSTETME  COMOMREiES N || e Skl S
Fz3 i
F oo dsraje

Cakmean § S g ST
Cewrya 2w dereclio

i M i i g Existen diferenfes opCiones parn Biseriar w

et S | Sl Recls o derichs imagen, paiedes desdarealizar una busguee
B ks iTAZENES I bmscador de Googke hiasta
e st bir wma-desde tu equipo
Bl Debia
B rreaws

Z Fuem
3 Eviaa

B ooy istosids Desde Ia opcion "Imagen” o "Dibujo”

g de la pestana “Insertar” pademos
agregar una imagen o un Dibujo
respectivamente

11.- Compartir y difundir la hoja de célculo

- _ Para poder acceder a las opclones para
g COMPARTIR _ compartir, se debe de presionarel botén

"COMPARTIR" en la parts superior derecha

COCr £50 0N Puedas abtenst un enlace URL con actesoa

Py tis hﬂlﬁ die [-31':1“3.
A —

Tamblen puedes rnandar una |nvitacion al
correnpersonal para ver o editar [as hojas de
calculo

Pusdoes acceder a

rild a5 e la ; T o
it rado” K5 Pusde eamartar Puedes configurar que tipo de acciones pueden hacer [as

parsands con acceso g tls hajas da caltusio,

cama compati fus

Pueade ver
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12.- Obtener complementos

Compiemenics | Syuna L o R
I i
auloCrat "
i Tamgiate Gabery - ) ‘.lt UE,'-"I' T?H.LIE
Db anar comakemenios TE mptEtE GE"EW

Bdminirar corplernanhes.

nERBERo

se pueden abtener
funciones desarrolladas
par terceros desde

“obtener complementos”
en la pestana
“Complementos”.

Para averiguar mas y resolver dudas puedes ingresar a: https://support.google.com/docs#topic=1382883

Presentaciones de Google
Google Slides es una herramienta para la creacién de presentaciones con diapositivas.

1.- Desde Drive crea una presentacion en la opcion “Nuevo”

L Crive

I- Mg

Campeta

AT ETED

Sabir carsela

[LaTemos de oogle

Hagas de raisulo de Sooga

J  Freseniaciones de Gpoge a
Frips mazide an feanis
Wi ]
Do Lo plrrila
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2.- Este es el espacio de trabajo donde puedes agregar contenido

h Ferwrmweoe o Lows =

- :
i e b Dt b ey e e s B l

pepam @ o MER R Y Do o e S

8 : ' Agiega
= contenido a una

diaposithva

belecriona 1@
diapositiva que

i §

fjuieies
modificay y oo
tlic secundario o
desde & manu
"diapositiva®
— agrega o elimina

rimrsncilivas

3.- Interfaz de presentaciones de Google

E Presentacion am by K3 Iniciar phekentacita. =

iEI B Gy = Fondo. Disefo+ Tema. Tramsicién. oD

K" % R

Cambia  Afade cuadios Afiade o cambia fondos, ARade Empieza la
el titulo de texio, imagenes, disenos, temas o ransiciones un enlace presamacion
formas o lineas o las draposifivas
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4.- Puedes agregar contenido

T T TR

Fﬁtfﬂ"ﬁ'ﬂ m “ E i
- E:ml'u Ry e ve—— £ 11 £ enu insertar”

P St LTSRN ol uedes agregar diferentes
[ e I elemantos 3 tu diapositiva
B e . como imagenes o videos

Tabw v
B s -
fﬂ:: Fuedes agregar cuadros de
b - texto para redactar

. contenido en las

el diapositivas.
B Cowetes St Clase de matematicas]

Piman dusaud mg T

Pprem 8 e

5.- Dar formato al contenido de la presentacién agregando elementos

Freaatizsame de Gonga ]

dray Ems W e Feesic L Conpimetd fwal  Jummii slai bdnae s D'Eﬁplléﬁ de dgTEgar un
o A REE- Y H-ﬂ'—"*’ I S St LAl =i Lo pusdes
B modlficar aspectos como
=1 el color o los bordes de

' % las figuras.

T=J
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6.- Personalizar el texto

'™\ AlfaDigital

Presertaciones de Googie ]

& v o oo P @ ﬁ [
fow TP LRAT T i TR T I
1= vt e

iifsdne ) ruerseEasion
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mn

7.- Recortar las imagenes

HEGP el ol
!; ‘Hll"l" 1 -E:ﬂ‘l-' .
L HE‘-; 8l 7
-: f]trff-.._ -

8.- Obtener distintos complementos

T ——

Para averiguar mas y resolver dudas puedes ingresar a: https://support.google.com/docs#topic=1382883
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Manual de uso basico de la aplicacion Google Drive
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Centro de Apoyo Tecnoldgico a Emprendedores, Fundacion Parque Cientifico y Tecnolégico de Albacete

Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

2013.

Manual de uso avanzado de la aplicacién Google Drive

Centro de Apoyo Tecnoldgico a Emprendedores, Fundacion Parque Cientifico y Tecnolégico de Albacete

Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

2013.

Google Apps

FP en tu Movil

Cesar Poyatos

Escuela de organizacién industrial

2012

Guia de usos docentes con Google Apps en la UOC
Equipo de Procesos de Aprendizaje eLearn Center
Universitat Oberta de Catalunya

2018

Google Drive
Almacén online y trabajo colaborativo

Rosa Garza Torrijo

Centro de Innovacion y Formacion Educativa. C.I.F.E. n2 2 “Juan de Lanuza”
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Presentaciones curso Google for Education

Digital Family

https://edu.google.com/intl/es-419 ALL/products/gsuite-for-education/?modal active=none

https://sites.google.com/site/curso2013drive/home/5-compartir

https://youtu.be/jUI7vUBBIKU

https://youtu.be/s2WVb8nMmM8
https://youtu.be/cLVs-HHXyjM
https://youtu.be/ZWIns9J8YYU
https://youtu.be/8sHNynNacRg
https://youtu.be/OkgKewf-m8o
https://youtu.be/tazlyTI114s
https://youtu.be/toX3pDKQGFU
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