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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 Educacion 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 tecnoldgicos que favorecen el desarrollo de habilidades tecnoldgicas y comunicativas es el
uso G Suite for education, un paquete de herramientas disefiadas 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 construccién del conocimiento.

Justificacion

La educacién 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,
enfocandonos 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 tecnoldégicas; ya que las mismas contribuyen a la implementacién 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 educacion 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 organizacion en las aulas de clase.
e Aprender a utilizar documentos, hojas de calculo y presentaciones de Google.

Guia del curso G Suite for Education
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Médulo 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 conexién en cualquier momento o dispositivo.
Los servicios principales no contienen publicidad ni usan la informacidn que tienen con fines publicitarios.

En el 2006 fue el lanzamiento de G Suite y posteriormente siguié 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 Educacion Jalisco a través de la Direccidn de Alfabetizacién trata de disminuir la brecha digital
existente en las escuelas del Estado de Jalisco con la utilizacidon 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 mdédulo conocerds 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 Proteccién eficaz contra el spam.

e Filtro de mensajes.

e Disponible para dispositivos moéviles.

e Puedes destacar los mensajes importantes a través de etiquetas.

e Chatintegrado.

e Video llamadas.

e Mediante la funcién 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

‘ GOOSIC Drive

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 conexioén.

¢Qué podemos hacer con Google Drive?

e Trabajo individual

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

e Trabajo colaborativo de equipos docentes

e Direccidn 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 planificaciéon del trabajo individual

e Gestion y planificacidon del trabajo en grupo entre estudiantes

e Gestion y planificacidon 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$§

Documentos, hojas de cdlculo y presentaciones

i=

Las herramientas ofimdticas on-line nos permiten acceder a procesadores de texto, hojas de calculo y otras
aplicaciones ofimaticas 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 calculo y presentaciones.

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

La edicion 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 edité el
archivo y en su caso, volver a una version anteriormente guardada.

Formularios

Con esta herramienta puedes hacer cuestionarios, encuestas, inscripciones a eventos, examenes en linea.
Compartir a varios usuarios, enviar por correo electrénico. Los resultados se recogen en una hoja de célculo 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 Classroom

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 afade 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 pagina y sus trabajos se guardan ordenadamente carpetas de Google Drive

Facilita la comunicacion 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 6ptico 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 imdgenes con los dedos.

Dibujar un cuadro, una estrella, un gato o un dragdn. La tecnologia de reconocimiento de imdagenes
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

X
Google Vault

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

e Mensajes de Gmail

e Chats de la versidn cldsica 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 ningln 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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Mddulo 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 célculo, dibujos, videos, fotografias, presentaciones.

Su almacenamiento es online. Por lo que puedes acceder al trabajo en cualquier momento y en cualquier lugar:
Google Drive estda 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 mdvil e incluso sin conexion.

Archivos faciles 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 aplicacién:

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

Iniciar sesion

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

Q
@
3

Cuenta Busqueda Maps

[
v
il

YouTube Play Noticias
Gmail Contactos Drive
Calendar Google+ Traductor

Guia del curso G Suite for Education
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3. Entramos a Drive.

Mi unidad

» A CERI

» [ cClassroom

» @ Fotos

» [ Google capacitacién

¢\ AlfaDigital
-

Direccion de Alfabetizacién Digital

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

L Drive

D P mxOkbm |+

Nuevo

Mi unidad
Ordenadores
Compartido conmigo
Reciente

Destacado

Papelera

Copias de seguridad

Almacenamiento

897,4 MB de 115 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Mi unidad: Seccién para guardar archivos
propios.

Compartido conmigo: contenedor de archivos
gque 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 opcion “Nuevo”.
2. Haciendo clic secundario en un espacio en blanco de “Mi unidad”.

L Drive

'— Nuevo

» B Miunidad

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

Q. Buscar en Drive - Qo 0 # 0

Mi unidad ~ =

2

Nueva carpeta...
Acceso rapido

ﬁ Subir archivos...
. 3  subir carpeta...
: = E Documentos de Google > h
& Hojas de Calculo de Google >
B Propuesta de curso CERI.. Presentaciones de Google N ANEACION ARGUME...
Lo has abierto hoy te ayer
Mas >
Carpeta « Crear carpeta nueva en Drive.
bir archi @ subir archi
ta  Subirarchivo Subir archivo o carpeta desde nuestro
Subir carpeta equipo.
B Documentos de Google >
Hojas de Célculo de Google >
‘ Crear un archivo digital de Google.
[ Presentaciones de Google >
Mas >

Guia del curso G Suite for Education
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1. Mas opciones para las carpetas y archivos. Utiliza el clic secundario para elegir.
BB Google capacitacion
«:-r Abrir con
Fotos
a +®  Compartir...
BB Classroom G5  Obtener enlace para compartir
B3 Movera..
CERI
= Y Destacar
El Propuesta de curso ¢ @  Cambiar color
Q_ Buscaren CERI
BIBLIOTECAXls =% _
Cambiar nombre...
o Ver detalles
¥  Descargar
B Eliminar
2.

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

Gmail (2).

Compartir con otros

Personas

Obtener enlace para compartir] &2 1

Copiar el enlace y activar la opcion de compartir mediante enlace

S

Introduce nombres o correos...

7 - 2

Compartido con Ania Hernandez

v~ Puede editar
Puede comentar

Puede ver

Guia del curso G Suite for Education
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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 seccion de unidades de equipo o en “Nuevo” para crear una nueva unidad

v B Miunided

» B Unidades de equipo

" Estrategia y Desarmolio Digal Famidy

;. Compartidos conemigo - Team Digtal Famdy
L)
® Rocientes
W Destacados B Noeva unidad de equipo
B FPusien

2

»
i
§

216.9 MB »ilizade

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

Estrategia y Desarrolio Digital Family ~
3 miembros |+ Agregar miembros

Agregar nuevos miembros

Estrategia y Desarrollo Digital Famdy

Acceso rapido
» B Miunidad

» g Unidades de equipo
CI')(»"L‘!({lU (predeterminado} «

2%  Compartidos conmigo

©  Recientes

W Destacados 0O
i
B Papelenn Nombre
¢S  Almacenamiento B Estotegia
216.9 MB utilizado
I rioto
B Recursos ADMINISTRAR A LOS MIEMBROS CANCELAR

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

Guia del curso G Suite for Education
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Aqui te dejo unos videos para que puedas seguir paso a paso.

Google Drive por José Luis Gdmez 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) Ingresaa 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 a un correo

d) Dentro de la carpeta sube una captura de pantalla de tu trabajo

e) Comparte esos archivos al mismo correo

f) Toma capturas de pantalla de cada uno de los pasos para que puedas subir como evidencia de trabajo
las mismas a la plataforma

NOTA: Para que pueda aparecer la calificacion hay que subir en la plataforma del curso las capturas de
pantalla.

[E] DiPTA LAB FORMATO DE INSCRI X DIPTA LAB FORMATO DE INSCR* X | [} GOBIERNO DELESTADODEJALI X | & Mi unidad - Google Drive x|+ - o X

| oieta Las Formato DE ve/my-drive oo % «w | @
INSCRIPCION - Formularios de ...
docsgoogle.com

Nueva carpeta

[ Curso en linea G Suite for Education]

CANCELAR

05:46 p. m.
10/03/2020
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[E] DPTA LAB FORMATO DEINSCE. X DIPTA LAE FORMATO DEINSCR X GOBIERNO DELESTADODEJAL X &, Miunidad - Google Drive x  + - o0 X

& 5 C @ divegocglecomdnse/my dive oo w w

Compartir con otros. Obtener enlace para cnmpan‘ile
‘Almacenamiento
Spbomavse et Compartir mediante enlace: activado Mas informacien
10 68 utilizado
=43 @ 2019 INCIDENCIAS INNOV. Cualquier usuario de GOBIER... con el enlace pu... + Copiar er
https i/drive google comicriveifoldars'1 1 QPACScGANPA_POhYCiSZDRYbZ0Dsze "

o

—
CODIGO CHICAS

) W Personas,
INFORME FINAL JORNADA.. LOGOTIPOS PROG

Introduce nombres o correns
B3 PLANTILLA PERSONAL DI

(B PROYECTO FICHERO SA2. PROYECTOS ESPE duanzaco

BN VioEosDIPTA

€ > C @ dn i QPACSCGANpA_PANYC:

&, Drive Q BuscarenDrive = @ 0 ® o
(G s ) Miunidad > Curso enlinea G Suite for Education ~ 2. B © "
Priceitario B CursoenlineaG x | @
Suite for Education
» B Miunidad (/]
2, compartido conmigo Detalles Actividad
Reciente He
[ oy i
Yy  Destacados
1739
[  Papelera Has creado un elemento en
&= Amacenamiento @ Munidi
10 08 utilizado B Curso en linea G Suite for..
No hay actividad registrada antes del 10 de
marzo de 2020
=S
il
Suelta los archivos aqui
0 usa el botn Nuevo.
>
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J =] CRi [ DIPTALAB FORMATO DE IN x | [T GOBERNO DELESTADO DEIALI X “Cummlwa%hr!&wu%Xlll-l
€ > C @ di i 1TQPACscGAnpA_PdhYCj
& Drive Q Buscar en Drive -
— Miunidad > Curso enlinea G Suite for Education ~ 5
Priortario Archivos * | CursoenlineaG x | B
= Suite for Education
» @ minidad o
2, compartido conmigo Detalles Actividad B
Reciente
] ey i
Destacados
bl 1739
@ Papelera Has creado un elemento en
m .png. | ‘ P CREAR UNA CARPETA.png ‘
= O Miunidad
10 GB utilizado B Curso en linea G Suite for...

No hay actividad registrada antes del 10 de
marzo de 2020

Se han subido 2 elementos

P COMPARTIR CARPETA png (V]

P CREARUNA CARPETA png Q

[E] DPTA LB FORMATO DEINSCR X DPTALAB FORMATO DEINSCE X JT] GCBIERNO CELESTADODEJAL X & Cursoeniines GSuteforduce X 4 = -] X

€ > C @ divegoogle.com/dive/lolders/TTQPACscGANpA_PEhYCiSZDRYLZODs 26T O  « 0 H

1@  Prioritario

Compartir con otros Obterer enlace para compartic @)

Compartir mediante enlace activado Mas informacion
Cualquier usuario de GOBIER .. con el enlace pu.. ~  Copiar enlace

hitps idrive google comfiled: 1E 1P 1sR2ELPLIVKBGOPSIZIoNDAG3eXV viewusp=

Personas

Introduce nombres o correos

Los lectores de este archivo pueden ver los comentarios y las
sugerencias Mas informacion

n s

han subido 2 elementos I

COMPARTIR CARPETApng

B CREARUNACARPETArg )
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Mdodulo 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 méviles sin ningln 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 reunién virtuales con acceso directa a conversaciones mediante la
aplicacion Meet, puedes crear y gestionar listas de tareas e incorporar anotaciones con la aplicacion Keep.

¢Como trabajar con Calendar?

2 205

Creador Participantes
uso compartido uso compartido
1. Define o decide la finalidad (uso docente). 1. Agrega el calendario a Mis calendarios.
2. Crea el calendario. 2. Activa y desactiva la visualizacion simultanea

con otros calendarios.
3. Asigna los permisos de visualizacion y acceso.
3. Publica nuevos hitos de acuerdo con su rol,
4. Selecciona usuarios con los que compartir el permisos y finalidad del calendario.
calendario y les asigna permisos.
4. Acepta o rechaza hitos o reuniones creadas
5. Publica hitos de acuerdo con la finalidad del por otros usuarios.
calendario.

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

7. Convoca a otros usuarios a un hito o reunian.

1. Crea el calendario. 4. Publicay gestiona listas de tareas

Ooo pendientes.

‘?—T‘ 2. Publica hitos.

Usuarios . . o ]
usoindividual 3. Gestiona la visualizacion simultdnea

con otros calendarios.

5. Publicay gestiona anotaciones.

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.

Planificacion 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. Creacién 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 continuacion, ve estos dos videos realizados por José Maria Regalado que te ensefian como utilizar esta
aplicacion

https://youtu.be/98NzJEOEcdU

https://youtu.be/OR AQY2jp7I

Guia del curso G Suite for Education
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Entrar a tus calendarios

2lzlo @
 -

ecr

—
L L]
L L]
L L]

Cuenta Blsqueda

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

YouTube Pay Noticias

Una vez abierta nuestra sesion, podemos hacer M e L
2 clic en el ment “Aplicaciones de Google” para
acceder a un listado de aplicaciones.

Gmadl Contactos Drive

3 Haz clic en “Calendar”. o s Sk

Interfaz

B Colendar My ¢ > Abrilde 2019 Qa @ [ g 1

oou uN eax e ax ve shs
4 crea " 100 a0 2 ) ‘ s .
© 115m PHCOSOCILD @ 9am INTERVENCION @ 11am PSICOSOCKNC @ 7am TEMASACTUAL @ 12pm Capactackin C
© 15m Practicas CEPAC @ 11am PREVENCION | @ 1pm Practicas CEPAL @ Sam INTERVENCION @ Jpm Assmoria CEPAC
Abril de 2019 < > ® 1Tam PREVENCION |
’ 2 » “ ] . ? ] , " n ” "
T 0 Y W oo ® 11am PRCOSOCILD @ Sam NTERVENCION @ 11 PRCOSOCKAC @ 7am TEMASACTUAL @ 12om Capacitacidn C

) ] . » © 1pm Practcas CEPALC @ 11am PREVENCION T @ 1pm Practicas CEPAL - @ Som INTERVENCION @ Jpm Asssoria CEPAC

LR T T TR T
n B n M N ® 11am PREVENCION |
P w0 g 3
P " ' " ik "
L350d0 Sand

Tiem PECOSOCILE @ 7am TEMAS ACTUAL
® 1lam PREVENCIONT @ 1om Practices CEPAL @ Sam INTERVENCION @ J0m Asesorls CEPAC
® 1 1am PREVENCION |

Afladr calendarno

Mis calendarion L) n n n 2 L] » ”
Cosor Sakcado Rodrioeer CEEEEITEETR © ''am PECOSOCKLG @ Sam NTERVENCION @ 11am PECOSOCKRC @ Tam TEMASACTUAL @ 12m Capactacén €
© 1pm Practicas CIPAC @ 1ham PRIVINCION T @ 1om Practicss CEPAL - @ Sam INTERVENCION @ Jom Asesors CEPAC
Asesorias Google CEPAC ® 11am PREVENCON |
Cesar - Agenda
Cumpieatios » 2 % de may 2 ) ¢
Sacosdsisiios ® 11am PECOSOCIOLD @ Sam NTERVENCION ® 7am TEMASACTUAL @ 12pm € c
© 1pm Practicas CEPAC @ 11am PREVENCION | @ 11am PSCOSOCIOLE @ Sam INTERVENCION @ Jpm Asesoria CEPAC
Tareas © 1pm Practices CIPAL @ 11am PREVENCION | ?
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1.- Cambia el modo de ver tu calendario.

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

= Calendario Hoy < > Me

LUN

l— Crear 24

Marzo 2020 < >

24 25 26 27 28 29 1

23 24 25 6 7 28 29

3 N 1 2 3 4 5

Buscar personas

9
Mis calendarios ~
LUZ PATRICIA RAMIREZ A...
Contacts
DIPTA ACADEMY CAPACI...
Recordatorios 16
RETO DIPTA KIDS 2019

Tareas

Otros calendarios o .
Suscribirse al calendario

Festivos en Méxic )
Crear calendario nuevo
Explorar calendarios de interés

Desde una URL

Importar

30
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3.- Programa un nuevo evento dando clic en la fecha o en crear

= Calendario Hoy

I— 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

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

Whade un titulo
9 de 000 de 2018 700pm & B00pM 9 Oe 290 Oe 2018 I
[ Todoelcla  No se repite ~
9 >
(2] Adade conferencia
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x lhfade un titulo

O Tesaclaia wo st rephie =

@  Alede waniicacién

P Afeds conflerencia =

9 de 8o de 2010 TOOpm & RO0pTW 9 de 850 de 2018

LO% Fvtsdcs pueden

A Corten slecirdnico = 3 digg ~ O conareevenss
PO B awower
B veria lnta de rviiadon
2 cesanakedoiigonaiicom P -
- Mo disponible = Visitshidad predeterminada =
= B r Y R N 0 T
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”

2 3

Guia del curso G Suite for Education
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g

9

€  Configuracion

Genersl
AQgregw Calendarn ~

ETpONS! y epona

@ oot Cantaleds
(] Currgleston
. Ao X co N orat e evenion

Corfgracxin del calendano

Pemmios 00 000

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)
b)
c)
d)

Ingresa a Calendar
Crea un calendario con el nombre: Curso en linea G Suite for Education

Comparte el mismo a un correo electrénico

Dentro del calendario agrega un evento: Curso G Suite for Education Evaluacion Médulo 3

Guia del curso G Suite for Education
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Mdodulo 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
o 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 construccidn colaborativa de conocimiento entre estudiantes y

docentes.

¢Como lo hacemos?

50

(.

Creador
1. Define o decide la finalidad (uso docente).

2. Crea la carpeta o documento que se ha
de editar o compartir.

3. Invita a los participantes correspondientes
a la carpeta o documento.

4. Asigna permisos de visualizacion, edicion
o0 administracion a los participantes.

5. Participa en el trabajo colaborativo con
las tareas que corresponden a su rol.

o]

AN

Participantes
. Acceden ala carpeta o carpetas compar-
. Visualizan, crean y maodifican documen-
tos compartidos.

. Participan en la organizacion del conte-
nido seguin su rol.

. Ahaden comentarios en los documen-
tos compartidos en funcion del rol y 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.

Direccion 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.

2 Q_  Buscar en Drive . HH
L Drive e % 0

Mi unidad ~ [ ]
Nueva carpeta

Acceso rapido
ﬁ Subir archivos...

7F N uevo - K3  Subircarpeta_. | ;:*—_E; -
B Documentos de Google > “ —
8= o B Hojas de Cdiculode Google >
L B Propuestadecurso CERL. [ presentaciones de Google »  ANEACION ARGUME..
) g Mi unidad Lo has abierto hoy g o

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

ooyt Bl = oo )
Archive Edaw Ve lesana Fomate Heoamiaress Compleestos Ayuds  Todon Jon canticn se han gusdads o0 Drive

- @ T e Teamwmal - Anel - n 8 I UA /s "=

1
W
m
il
i
#
N,
]
3
>

1 Opciones de edicion

2 Contenido
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4.- Desde el apartado insertar puedes agregar diferentes tipos de elementos a tus documentos.

Documento sin titulo

Archivo Editar Ver

~ o~ @& P 100y - B Imagen >

Tabla >
Bl oibujo
[ Grafico >
= Linea horizontal

Nota a pie de pagina Clri+Alt+F
() Caracteres especiales. .,

T’ Ecuacion...

Numero de encabezado y de pagina >
™ saitos >
D Enlace.., Ctri+K

Marcador

Indice -

Karl Mar:/

Biografia: Carlos Marx nacié el 5 de mayo de 1818 en Tréveris
(ciudad de la Prusia renana).Marx se inscribio en la universidad,
primero en la de Bonn y luego en la de Berlin, esrudiando
Jurisprudencia y, sobre todo, historia y filosofia. Desde 1836,
comenzo a someter a critica la teologia y a onentarse hacia el
materialismo. En septiembre de 1844 llegd a Paris, donde vivia en
ese entonces Marx, Federico Engels, quien se convirtid, desde ese
momento, en el amigo mds intimo de Marx. Ambos tomaron
conjuntamente parte activa en la vida, febril por entonces, de los
grupos revolucionarios de Paris. En la primavera de 1847, Marx y
Engels se afiliaron a una sociedad secreta de propaganda, la Liga de
los Comunistas.Al estallar la revolucion de febrero de 1848, Marx
fue expulsado de Bélgica. Se trasladd nuevamente a Paris, y desde
alli, después de la revolucion de marzo, marcho a Alemania, mds precisamente, a Colomia. El
recrudecimiento de los movimientos democriticos, a fines de la década del 50 y durante la del 60,
llevéd de nuevo a Marx a la actividad préctica. El 28 de septiembre de 1864 se fundd en Londres la
famosa Primera Internacional, la "Asociacion Internacional de los Trabajadores™. Marx fue el alma de
esta organizacion. EI 2 de diciembre de 1881 murié su esposa. y el 14 de marzo de 1883 Marx se
quedd dormido apaciblemente para siempre en su sillon.

Obra:El marxismo es el sistema de las concepciones y de la doctrina de Marx. Este continia y corona
genialmente las tres principales corrientes ideologicas del siglo XIX. que pertenecen a los tres paises
mis avanzados de la humanidad: la filosofia cldsica alemana, la economia politica cldsica inglesa y el
socialismo francés, vinculado a las doctrinas revolucionarias francesas en general. El pensamiento
marxista se presenta estrechamente vinculado a la accion revolucionaria. Pretende enraizarse en la
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“ ~ P

Deshaz o rehaz los
ultimos cambios

Asigna estilos a los
Cambia el titulo

«

Documento sin titulo

encabezados y los titulos

Aplica formato
al texto

100°%~  Textonormal ~ Arial ~ 11

S

-

Copia el formato de una seccion
de texto y aplicalo a otra seccion

B I UA-

l

6.-El menu de archivo te permite:

Compartir....

Nueve
Abeir...,

Crear una copia...

Descargar como

Historial de versiones

Cambiar nombre.,,

Acchivo Editar  Ver Insertar Formato Heramientas

#0

- . Convertir

Emviar por comeo electrénico como archivo adjunto. .

-

January 21, 6:26 PM
8 Mary Beth Patrick
Januaey 21, 1237 PM
8 Mary Beth Patrk b

Jamuary 21, 1211 PM

\

Sl k

-~

B Movera... <
Mover a la papelera

L}

Publicar en la Web..

idioma

& Imprimir

Detalies del documento. .,

Organizar

Enviar un correo electrénico a 1os colaboradores. . g Sln

abrir Gmail

Configuracién de 1a pégina...

January 21, 10.42 AM

@ Notake Profta
January 12, 849 AM
@ Notaie Profta

January 11, 10:42 AM
@ Jorvder Tt her

January 8, 503 PM
@ Serndor Tt has

Januaey 6, 111 PM
B Jorrder Tasber
8 Bevery Pot

Janwaey 4, 1244 PM
W Jerndes Tach

Bher

v Show changes

Show more detalied revisions

Guia del curso G Suite for Education

30




m Educacion

7.- Para compartir documentos:
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e

Personas

a. COMPARTIR

Para compartir un
documento
seleccionamos la
opcion “compartir”

Compartir con otros

Copiar el enlace y activar la opcion de compartir mediante enlace

Introduce nombres o correos...

Compartido con Ania Hernandez

Obtener enlace para compartir (&2

,Q
v’ Puede editar

Puede comentar

Puede ver

8.-También puedes comentar documentos.

John Maynard Keynes
Blografia: John Maynard Keynes nacio el 5 de junio de
1883 en la ciudad de Cambridge. En 1897 obtuvo una beca
pan estudiar en el Colegio Eton. En 1902 ingresd en el
King's College en a Universidad de Cambridge, donde
estudid a3 y teoria de probabilidades. para
finalmente optar por los estudios de Economia, En 1906 fue
nombrado funcionario plblico del Home Civil Sesvice. En
1911 fue nombrado editor de la revista econdmica
Economics Journal y durante los ados 1913-14 fue miembro
de Ia Royal Commission on Indian Finance and Currency.
En 1916 comenzod a trabajar como consejero del Ministerio
de Hacienda britanico. Durante ¢l Crack del 29 casi queda
en bancarrota, pero pudo recuperarse ¢ poco Lempo.
Keynes murid ¢ 21 de adnil de 1946 a causs de un infarto.

Obra: La economia keynesiana se centrd en el andlisis de las causas y consecuencias de las
variaciones de la demanda agregada v sus relaciones con el nivel de empleo y de ingresos.El interés
final de Keynes fue intentar dotar a las instituciones nacionales o infernacionales de poder para
controlar la economia en las épocas de recesion o crisis. Propuso el intérvencionismo como
mecanismo para estimular fa demanda y regular la economia en momentos de depresion. La Teoria
general del empleo. el interés y ¢l dinero de 1936, se considera su obra mas destacada que en gran
medida, cred la fia de la moderna mac i

Si seleccionamos 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”

" AlfaDigital
Al
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Complementos Ayuda  Se guardaron

Complementos del documento Complemerios

Todo~

EasyBib Bibliography Creator ~ »

Template Galle
P i}/ 3 Kaizena (Voice v
commns) @
Obtener complementos... Fokd 4% (520 '

Administrar complementos...
typing. Track skills so students

know what to improve. Avoid
repeating yourself with saved

Se pueden obtener
funciones desarrolladas
por terceros desde

“obtener
complementos” en la
pestana
“Complementos”.

accents ;

WEasyBib _sl

Highlight and speak instead of w imagine easy

EasyBib Bibliography Creator Table of contents
4.060.316 usuarios 957.034 usuarios

Buscar complementos

Table of contents

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 cdlculo ingresa a tu unidad de Drive

Nueva carpeta.. L Drive

Subir archivos... «

Subir carpeta.. ' |- Nuevo

4

Documentos de Google )

E o B>

Hojas de Calculo de Google > Hoja de calculo en blanco

O

Presentaciones de Google ) Desde una plantilla
Mas > »

Desde drive crea
una hoja de

Calculo en la
opcion”Nuevo”
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2.- Al igual que otro programa puedes darle formato o tener diferentes herramientas.

Hoja de cdiculo sin titwlo
Hoja de cllicu 11 | (=l & cowranmn 2
Achwo Edtar Ver \nsertr Formato Datos Hemamientas Complementos Ayuda T iy an Drrys

lﬁf.a-p-m € % 5 00w Aw ) B I & A 8 ::l]:-"/loonﬁ'.' zl ~
——

) ® . ° " ' ) I L v “

Herramientas de

Elige el formato
de tus datos

hoja de calculo

Edminae
Ouphicar

" Coprw o
Carntrar nomvbew
Caentiar color
2 Proteget hoga
Ocuttar hoya

Mover a la ugaonda

|
+ W Moalc Mot Mgl v Hopd v | Hoas - [+]

3.-Esta herramienta online tiene diferentes opciones para crear diferentes hojas en el mismo archivo.

it
Hoja de caicuio sin titulo | ]
h Arctevo Edtar  Vor Insentr  Formato Datos  Hermenwetas Complementos Ayuda Tod Lo 30 hat puonds > n 3
o~ S P WM - €% O 00 A - - BISA & H F-l-lx-7- o Q@ Y- 2 ~
A [ ] < [ 13 r o " ' ) x i - L] o
i | l
l.l
= Elenear
"
0 Duplicar
Coptar n Opciones de la
§ Crea una nueva S —_— Hoja de calculo
hoja de calculo P :
2 Proteges hoga
~ Ocultar hoga
n
» l Ver todas las hojas
: Mover ala |
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4.- Puedes introducir datos y darles formato

7\ AlfaDigital

QP Direccion de Alfabetizacion Digital

. Hoja de célculo sin tituio =

-~ 7T wowm -] C % 0 00| A o: | 3 B I & A ¢

I 2 dtico

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Todos bos can

Ll
|-

T A

Texto sin formato

Los datos deben de

Nimero 1.00012

Porcontaje 10.12%

$100,00

Cientifico 1 01E+03

Contabylidad 100012 €
Financiero
Moneda

Moneda (redondeado) 1000 €

Focha

Hora

Fecha hota P

Y2008 15

Duracion

w0 N O SN

Peso mexicano $1000.12

S—|

colocarse en celdas ubicadas
en:
e Columnas: AB,C,D,etc

Filas:1,2,3,4,5,etc.

para tus datos:

O Ndamero
Porcentaje
Moneda
Fecha
Hora
Duracion

=
o

Mis formatos .

Otras monedas.

B

Lo

Otros formatos de fecha y hora
Formato de nimero personalizado.

etc

5.- Modificar otros aspectos

Hoja de célculo sin titulo B

Archivo Editar Ver Insetar Farmato Datos Horameentas Complementos  Ayuda  Todos los cambigs 2o har

Modifica otros aspectos del

€ % o 00 13- I\.m « | 30 B I & A

o B

formato como fuente,

JX v Automatico
Texto sin formato
Nimero 1.000,12

Porcentaye 10,12%

[ l Cientitico LOIE+Q

Contabiidad
Financwero 100012
Moneda
Moneda (redondeada) 1.000 €

tamario, alineacion, etc.

O 0N OSSN e

o BB

Fecha

Hora

Fecha hora 26/00/2008 15 59 00

Duracién

Peso mexicano

Mas formatos

Otras monedas
Otros formatos de focha y hora,

Formato de nimero personalizado.
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6.- Organizar nuestros datos

na@? w50 mw o m - v -BIsAREE - L kv oQEBY-I A
celdas. : lpgaes =

Uvas

Pifias Una buena manera de organizar los

Peras datos es colocar bordes en las celdas

Sandias para seleccionar la informacion, para

Platanos hacer esto seleccionamos las celdas

Manzanas que necesitemos, después usamos las

herramientas de la opcion “Bordes”.

SUM
AVERAGE

En la opcion “funciones” tenemos a nuestra disposicion diferentes formulas para aplicar COUNT
en nuestros datos. MAX

30
Paso 1:Para utilizar una

formula, primero
seleccionamos la celda
=) —g donde queremos que

SUM(valort; [valor2; ...1)

Ejurgio aparezca el resultado y

SUM(A2:A100; 101)

- luego seleccionamos la
Oftece Ja Sume 0o una sene de NUMOS 0 celdas. ’ -
formula en funciones.

£888358

Paso 2:
Seleccionalos

i & el Gl e saver aasnra datos para Paso 3: Presiona

i s o En nuestra celda aparecera aplicar en la enter para

una pequena descnpcnon TR aplicar la
de la férmula seleccionada. e

§ vort
Primer nimero 0 INtervalo Gue e va 8 suniat
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8.- Filtrar y ordenar datos

7\ AlfaDigital

QP Direccion de Alfabetizacion Digital

- o~ =P 100% - € % .0 .00 123-  Aral

« Fitrar poe vakres.
Seleccionat 1000 - BOR

¥ $30.00
7 $10,00
850,00
 $50,00
« $80.00

| e

3
W
N
¢
B3
|e
B
23]
137]
il
|+
T
¥
0
J+|
B
4
M

Para crear filtros y organizar nuestros datos debemos de seleccionar las celdas que
queremos manipulary seleccionar la opcion “Crear un filtro”.

En la parte superior de cada columna seleccionada se mostrara un icegi—

e

que al utilizarlo nos permitira ordenar y filtrar los datos de esa columna.

iltrar por condicion” se pueden establecer criterios para que se
muestran los datos con ciertas condiciones como nimeros mayores o
menores a una cantidad en especifico o celdas con palabras palabras
particulares, hay varias opciones de filtros.

En la opcion “Filtrar por valores” podemos elegir un valor en especifico

para filtrar los datos, por ejemplo que solo se nos muestren las frutas con
30 pesos de ganancia.

Crear un filtro

de mayor a menor si son
or si son datos

9.- Graficar los datos

Ganancias frente a Venta de frutas

$75,00
$50,00
$25,00

$0,00

Ganancias

4 ol ]

D7 @
S QX Q¥
<

Venta de frutas

$100,00 B Ganancias

Hoja de calculo sin titulo [ ]

Archivo  Editar  Ver Insertar  Formato Datos Heramientas Complementos Aywda
Fia encima
Fia debajo

Columna a la izquierda

Columna a la derecha

Insertar celdas y desplazar hacia abajo

Insertar celdas y desplazar hacia la derecha

Platanos

=) Gréfico

Manzanas

P imagen...
BDibuyo.

B Fomularo.

3 Fundidn

Si seleccionamos celdas con diferentes datos y [

Casila de verificacion

luego usamos la opcion “Grafico” en la pestana B Comeniaro CrtoAton

“Insertar” podemos graficar la informacion de

nuestra hoja de calculo.

Nota Mayus+F2

Nueva hoja Mayus+F11

et s s
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10.- Insertar imagenes

7\ AlfaDigital

QP Direccion de Alfabetizacion Digital

Columna a la izquierda

Columna 3 1a derecha

Insertar celdas y desplazar hacia abajo

Insentar celdas y desplazar hacla la derecha

[ Grafico
M imagen
Dibuyo

B Formuario

2 Funcién >

©D Enlace Cri+K

Casilla de venficacién NUEVO

E} Comentano Ctrl+AlteM

11.- Compartir y difun

Nota MayGs+F2

Nueva hoja Mayus+F 11

dir la hoja de calculo

: 2 . Insertar imagen x
Hoja de caiculo sin titulo Ea
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos C Sobk Coptuarimagen  DeURL Tusétumes  GoogeOrve  Busqueds
Fila encima
Fila debajo

Existen diferentes opciones para insertar una
imagen, puedes desderealizar una busquedade
imagenes con el buscador de Google hasta
subir una desde tu equipo.

Desde la opcion “Imagen” o “Dibujo”
de la pestana “Insertar” podemos
agregar una imagen o un Dibujo
respectivamente.

Compartir con otros

Personas

Puedes acceder a
mas opcionesen la

”

seccion “avanzado

como compartir tus
hojas de calculo en
tus redes sociales.

Introduce nombres o correos

Para poder acceder a las opciones para
8 COMPARTIR _ compartir, se debe de presionar el boton

“COMPARTIR” en la parte superior derecha.

Ovtenec antace pars compart (GO Puedes obtener un enlace URL con acceso a

v Puede editar

tus hojas de calculo.

También puedes mandar una invitacion al
correo personal para ver o editar las hojas de
calculo.

@ Puede comentar Puedes configurar que tipo de acciones pueden hacer las

Puede ver

personas con acceso a tus hojas de calculo.
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12.- Obtener complementos

¢\ AlfaDigital
v Di

ireccion de Alfabetizacién Digital

Complementos Ayuda Ultima mog Complementos
; Todo™
autoCrat > -
' Template Gallery > iﬁ‘ U?l't?X‘-IE

Obtener complementos...

Administrar complementos...

Se pueden obtener
funciones desarrolladas
por terceros desde
“obtener complementos”

en la pestana
“Complementos”.

Template Gallery

I FONTS

35

Google Analytics

Google Analytics

b2 SRR

u-

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 presentacién en la opcién “Nuevo”

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google

BEoD B

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

Mas

Presentacion en blanco

De una plantilla
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2.- Este es el espacio de trabajo donde puedes agregar contenido

tim B a

Presentaciones
doGooge W O oo - B
D o e T Tee———

KMB @\ B rowm fuster fema  Swescin

‘m
==
‘m

=3

Agrega
contenido a una
diapositiva.

Selecciona la
'@l diapositiva que

quieres
modificar y con
clic secundario o
desde el menu
“diapositiva”
E—— agrega o elimina

dianositivas.

3.- Interfaz de presentaciones de Google

q P

Cambia
el titulo

resentacion sin titulo [ Iniciar presentacion v

II'I] @ Qs -\~ Fondo. Disefio~ Tema..

S S

Anade cuadros Anade o cambia fondos, Anade Empieza la
de texto, imagenes, disenos, temas o transiciones un enlace presentacion
formas o lineas en las diapositivas
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4.- Puedes agregar contenido

Aliabigieal

Formulario de Google

Nueva diapositiva Ctri+M
NGmeros de diapositiva..,

puedes agregar diferentes
elementos a tu diapositiva
como imagenes o videos.

Puedes agregar cuadros de
texto para redactar
contenido en las
diapositivas.

EX Comentario ClrisAltsM

Clase de matematicas|

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

trm "B Q-

Presentaciones de Google ™
Archivo  Edtar Ver Insedar Fomato D

Después de agregar un

LI 0 - BRI N

elemento puedes

modificar aspectos como
el color o los bordes de
las figuras.
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6.- Personalizar el texto

7'\ AlfaDigital
v Direccion de Alfabetizacion Digital

. Presentaciones de Google ] )
Archivo  Editar Ver Insertar Formato g Diapositiva Estructura Herramientas  Col

g > ~8 T |- B L) > | B Negrita Ctri+B
Alinear y aplicar sangria > Z Cursiva Ctri+|

1= Interiineado " U subrayado Ctri+U
Vifietasy numarscion ¥ | & Tachar Alt+Mayis+5 |

X* Superindice Ctrl+

X: Subindice Ctrl+

Y Borrar formato Ctri+

Tamafio >

Bordes y lineas > Color “
Opciones de formato. .. Uso de mayusculas > |

7.- Recortar las imagenes

8.- Obtener distintos complementos

Complementos | Ayuda 520
Complementos

Icons by Noun Project
Insert icons for Siides
Poar Dock

Siides Toolbox

Unsplash Photos

Obtener complementos.

Administrar complementos.

accents

&

i o e
B 7

e grackle
- Lucidchart Qerecs

| Slides Toolbox Lol %S

inserticons

nserticonsfor Sides

% Flat

Music Notation
in your slides

Para averiguar mas y resolver dudas puedes ingresar a: https://support.google.com/docs#topic=1382883
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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/jUl7vUBBIKU

https://youtu.be/s2WVb8nMmM8

https://youtu.be/cLVs-HHXyiM

https://youtu.be/ZWIns9J8YYU

https://youtu.be/8sHNynNgcRg

https://youtu.be/OkgKewf-m8o

https://youtu.be/tazlyTI114s

https://youtu.be/toX3pDKQGFU
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https://youtu.be/ZWIns9J8YYU
https://youtu.be/8sHNynNqcRg
https://youtu.be/OkgKewf-m8o
https://youtu.be/tazIyTI114s
https://youtu.be/toX3pDKQGFU

