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herramientas entre las cuales se encuentran:

cada usuario tiene acceso a una Vvariedad
[ ]
Gmail
Bandeja de correo
electronico
Calendar

Chat

Servicio de mensajeria
para crear salas de
discusién de proyectos,

temas, actividades

Meet

Agendamiento de

encuentros sincrénicos
(Videoconferencias)

O

1

Sites

Elaboracién de sitios
web

Disefio de diapositivas
en linea
(permite el trabajo
colaborativo de la informacién,
registra las versiones y
revisiones)

o~
J

Agenda de reuniones,
actividades y recordatorios

™M

Drive

Almacenamiento

L

Creacién de archivos de
texto en linea
(permite el trabajo colaborativo
de la informacién, registra las
versiones y revisiones)

Hojas de
Calculo

Elaboracién de hojas de
calculo
(permite el trabajo
colaborativo de la informacion,
registra las versiones 'y
revisiones)

ilimitado en lanube
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Desde la cuenta de correo institucional

herramientas entre las cuales se encuentran:

Chat

Es una plataforma gratuita
educativa de blended
learning
(permite la creacion de aulas de
clases virtuales para compartir
documentosy tareas)

Earth

Es un programa
informatico que muestra
un globo virtual
(Permite visualizar multiple
cartografia, con base en la
fotografia satelital)

.
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cada usuario tiene acceso a una variedad de
YouTube
Servicio para compartir
videos y realizar
transmisiones en vivo
Servicio de almacenamiento
de imagenes, fotos,
evidencias en la nube
Hangouts
Servicio de
videollamadas rapidas y
practicas

Vault

Es una herramienta de
auditoria que permite

conservar, retener, buscar .
y exportar datos
(para satisfacer las necesidades
de archivado y descubrimiento
electrénico de tu organizacion)

Pizarra colaborativa que
permite compartir
anotaciones a mano
alzada, imagenesy
recursos web

E \
Formularios

Elaboracién de encuestas,
formularios y
cuestionarios para
recopilar informacién

Elaboracién de notas,
recordatorios, listas de
tareas
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GOOGLE DOCS

@
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Hay varias formas de acceder a Google Docs,

dependiendo de tu dispositivo. Puedes . M ‘

descargar la aplicacion desde App Store o

Google Play, o hacer clic en el icono de Cuenta Gmal Drive
aplicaciones, que se encuentra en la esquina

superior derecha de la pagina principal de E |
Google (representada por nueve cuadrados). Document_| Hojasde..  Presentac..
Luego, debe hacer clic en el botén Documentos R

(es posible que deba hacer clic en Mas en el . @ Q
31

menu emergente para verlo).

Calendar Chat Meet
Google+ Sites Contactos

CREA UN
DOCUMENTO

Para crear un nuevo documento, haz clic en la pagina en blanco con un signo de suma en su
interior, que se encuentra en la pagina principal de Google Docs.

= E Documentos Q, Busqueda 12 D) .
Crear un documento Galeria de plantillas
1, e TRABAJO D LABORATORIO i on wfoee
UNIDATES BASICAS DE CIENGIAS BONENCTNEN . esedia sabre un libro
ST . - Normbre del libro

= -

En blanco R Redaccion Informe Informe Informe Resefia de libro
Libro de bolsillo Sencillo Lujo MLA por Reading Rainb...
Documentos recientes Cualquiera es el propietario + B A:Z (]

En “Galeria de plantillas”, Google te ofrece varios disefios
de documentos si no deseas iniciar a construirlo desde
cero.
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TRABAJA EN
TU DOCUMENTO

Una vez que hayas creado un documento. Haz clic en el botén documento sin titulo, ubicado en
la esquina superior izquierda, para agregar un titulo a tu documento.

Documento sin titulo =] .
g~ A

Archivo Editar Ver Insi Formato Herramientas Complementos Ayuda

l o o~ AP 100% «  Textonerm. «  Arial > 1 ~ B I U i 8 oo A- =- = i iz - o
]

2 1 v 1 2 3 4 5 B W 8 9 10 n 12 13 14 15 7 jir 18
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También puedes ajustar el tipo de fuente, el tamano del texto y
muchas otras cosas mas, a través de la barra de herramientas, que se |
encuentra en la parte superior de la pagina.

Si no puedes ver tu titulo o la barra de menu en la parte superior de la pagina, probablemente
significa que las opciones estar ocultas. Si ese es el caso, haz clic en la flecha hacia abajo, ubicada
en la esquina superior derecha para mostrarlos.

Buscar en el menu (Alt+/) 100% -~ Textonorm.. -
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TRABAJA EN
TU DOCUMENTO

Debido a que estas trabajando dentro de tu navegador, cualquier cambio realizado en tu
documento se guardara automaticamente. Si observas a la derecha de la opcién Ayuda, ubicada
en la parte superior de la pantalla, debe visualizar Guardando o Todos los cambios guardados en
Drive. Espera a que aparezca el segundo mensaje antes de salir, solo para asegurarte de que todo
tu trabajo se haya guardado correctamente.

Documento sin titulo ¥ @ EL-IEII"':I Eﬂdﬂ - ~ B8 .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
2
e~ ~o@ A P 100% - Textonorm.. - | Arial - n - B I UA »# oocEBHM- =E- [ E~i2~ - P A o
= ———
2 1 5 1 2 3 4 5 3 7 8 90000 T 1201130 1 T4 15 | k1 T T8 ;
Hola| .
i
Documento sintitulo ¥ &2 S = .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos 'Ayuda Todos los cambios se han guardadoenD .
- . Todos los cambios que hagas se guardan automaticamente en Drive.
woomm A, P 100% ~ Textonomn. w | Arial - ALY La dltima modificacicn se ha realizado hace unos segundos v e VadRs ]
2 1 s 1 2 3 4 5 6 7 g e TEp— Camme A e e

Hola

Para mostrar el Historial del documento,
Historial de versiones simplemente haz clic en Guardar o en Todos los
cambios guardados en Drive, lo que le permitira

. revisar los cambios que hayas realizado.
Mostrar solo las versiones con nombre ) ]

HOY

14 de abril, 21:17

Version actual i Versién del documento
® WILSON COCHERO RAMOS i Nombre de quien realizé la modificacion
14 de abril, 20:36 i Fecha en la que se ralizé la modificacion

® WILSON COCHERD RAMOS
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¢COMO COMPARTIR
TU DOCUMENTO?

Para compartir tus documentos con otras personas, haz clic en el botén azul Compartir, ubicado
en la esquina superior derecha del documento que deseas compartir.

Documento sin titulo % &= ~ O e .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Todos los cambios se han guardado en D k
e~ ~oE AP T00% - Textonorm.. ~ | Arial >~ N - B IT UA # o M- =+ [ IE~ 2~ 2~ A

2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14 15 -5 17 18
: 9
/]
Compartir con otros Cbtener enlace para compartir | €
Personas Después, invita a otros usuarios,
] WALTER RIVERABANQUET X Aiedir = més personas.. ingresando sus direcciones de correo

Afiade une nota electrénico en la ventana resultante.

Motificar a las personas v

m Cancelar Avanzado

Para compartir el documento con
Compartir con otros Oblemarenlaceparao::lJm|::arIiri:¢%:ﬁI personas que utlllzan algo que Nno es el
correo electrénico.

Personas

&l WALTER RIVERABANQUET x  Afiadir a més pergones... s

Las personas con las que compartes,

Afiede una nota ¥ Pusde edir pueden editar, ver o comentar un
Puede comentar ~ o
documento, segun los permisos que les
Puede ver
otorgues.

Motificar a las personas [v7

Luego de realizar todo el proceso, damos
clic en el botén “Enviar”.

Avanzado
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COMENTARIOS

Con Google Docs, puedes observar en tiempo real, cuando otras personas realizan cambios en

un documento. Al hacer clic en el botéon Comentarios, tu o cualquier otra persona que esté en el
documento puede iniciar una discusion sobre tu proyecto.

Documento sin titulo ¢

~ E B Compartir .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Todos los cambios se han guardadoenD. . R
- o~ AT 100% - Textonerm.. - Arial - 1 - B I U A & o “ ] 0 Notifica Comenlar

ciohes
2 1 = 1 2 3 4 6 7

|
:

Con Google Docs, puedes observar en tiempo real, cuando ofras personas realizan
- cambios en un documento. Al hacer clic en el boton Comentarios, tu o cualguier otra
persona que esté en el documento puede iniciar una discusién sobre tu proyecto
Documento sin titulo ¥ @& ~ B .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Todos los cambios se han guardadoenD...
e o~ @ A P 100% -~ | Textonom.. - | Arial > 1 ~ B I UA » ccEHBE- =~ [Z I~ 2> A m
2 o 31
Tl 1121314 Bl T 80800001 10120 1130 T4 11501 FB0 | AT | 18
Con Google Docs, puedes observar en tiempo real, cuando otras personas realizan
cambios en un documento. Al hacer clic en el boton Comentanos, tu o cualquier otra
. - N 5 . ' a WILSON COCHERO RAMOS
persona que esté en el documento puede iniciar una discusion sobre tu proyecto.

l Comentario

Comentar Cancelar
-

PRUEBA UN TIPO DE
DOCUMENTO DIFERENTE

Google tiene mas que ofrecer que solo documentos de texto.

, por ejemplo, es la version de Microsoft

PowerPoint de Google, mientras que “Hojas de calculo” es la E
version de Microsoft Excel de la compania.
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