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1. Introduccion.

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion TIC'’s, se desarrollan
a partir de los avances cientificos producidos en los ambitos de la informatica y
las telecomunicaciones. Estas son un conjunto de tecnologias que permiten el
acceso, produccioén, tratamiento y comunicacion de informacion presentada en
diferentes medios sean fisicos o digitales. Por tal motivo, las instituciones
educativas de nivel superior enfatizan en el manejo eficiente de las herramientas
de ofimética, sea que se encuentren instaladas de forma local o mediante
aplicaciones online, que son usadas desde el navegador y permiten la edicién,
alojamiento, importacién de documentos mismo y que pueden ser compartidos

de forma online a través de sus servidores.

Para lleva acabo el desarrollo de estas habilidades y destrezas en el ambito de
su formacion académica y profesional, es imprescindible llevarlos a la préactica
mediante la resolucion de problemas sencillos pero que permita experimentar

soluciones creativas a través de eventos reales.

Es por ello que se han elaborado una serie de manuales que se convertiran en
una herramienta indispensable para el desarrollo de las actividades siendo un
medio que permita ser guia de apoyo en el desarrollo de las actividades
académicas propuestas, de igual forma seran utiles como herramienta de
aprendizaje autonomo, en la medida que presenta instrucciones detalladas y

procedimientos precisos que facilitan el aprendizaje.
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2. Objetivos

2.1.Objetivo general

Desarrollar competencias necesarias en el uso de herramientas de Google y
Office 365 mediante la resolucion de configuraciones que agiliten el
desenvolvimiento de los contenidos de la asignatura de Ofimatica para

fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje.
2.2.0bjetivos especificos

e Utilizar OneDrive como un medio de almacenamiento de archivos y
documentos para acceder a ellos en distintos dispositivos.

¢ Implementar el Calendario de Google para organizar y compartir sus citas
y eventos.

e Facilitar las tareas efectuadas sobre las aplicaciones de Google para
conseguir un uso eficiente de sus herramientas: Google Gmail, Google
Calendar, Drive, Docs, Hangouts, Classroom.

e Utilizar las principales herramientas de Office 365, mediante ejemplos
practicos e instruccionales claras para conocer el funcionamiento de cada

una de ellas.
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3. Contenido técnico.

3.1.Google Gmail

Gmail es un servicio de correo electronico gratuito proporcionado por la empresa

estadounidense Google a partir de abril de 2004.

3.1.1. Crear una nueva cuenta de Gmail

Cm SIL‘

Una cuenta. Todo Google.

cia sesién para acceder a Gma

Figura 1. Iniciar sesion en Gmail
Fuente: (Google Sites, 2020)

Instrucciones:

1. Abre el navegador que usas normalmente, y sobre labarra de

direcciones, escribe el URL o direccién web: https://www.google.com/

Elija crear cuenta nueva

3. Llenar el formulario con la informacién solicitada
Al escriba el nombre de usuario, tener en cuenta este serda la direccion
de correo electronico es posible usar letras, nUmeros y puntos; y una
terminacion @gmail.com

5. Escriba una contrasefia, se recomienda combinar letras, nimeros y

caracteres especiales.
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6. Leer las condiciones de servicios donde se muestra el uso adecuado
gue debe darse a la cuenta de correo electrénico.

7. Asimismo, leer las politicas de privacidad, donde se detalla como Gmail
usa los datos de los usuarios y la proteccién que ofrece a los mismo.

8. Una vez comprendidas dichas politicas activa la casilla de verificacién

« J| Acepto las Condiciones del servicio y la
Politica de privacidad de Google.

Mas informacion sobre los motivos por

los que pedimos esta informa

ormacior

Figura 2. Condiciones de servicio
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

9. Haga clic en siguiente paso

10. Verificar y confirmar tu solicitud de correo

Google

Verifica tu teléefono

Por tu seguridad, Google quiere confirmar tu
identidad, de manera que te enviara un mensaje de
texto con un codigo de verificacion de seis digitos.
Se aplicaran las tarifas estandar

Miimero de teléfono

i [ \

= P

Tu informacion personal es
privada v esta protegida

Figura 3. Verificacion de identidad
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

11. Luego podras adjuntar una imagen desde tu ordenador.
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No, gracias Creacion del perfil

Figura 4. Creacion de perfil
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

12. A continuacion, podra crear un perfil u omitir este paso para mas adelante.
13. Por ultimo, acceder a la bandeja de correo electronico
Google - P o e

Te damos la bienvenida,

Figura 5. Bienvenida de Google
Fuente: (Mediavilla, 2020)

3.1.2. Empezar a utilizar Gmail
3.1.2.1. Creary enviar correos electrénicos

Instrucciones:

1. Abre Gmail.
2. En la parte izquierda, haz clic en Redactar F.
3. (Opcional) Para cambiar el tamafio de la ventana, en la esquina superior

derecha, haz clic en Ventana completa Z 0 en Salir de la pantalla

completa x

Pégina 12 de 44


https://mail.google.com/

Afade los destinatarios y un asunto.
Escribe el mensaje. Si empiezas a escribir un correo electronico, pero no
llegas a enviarlo, el correo se guarda automaticamente en la

seccion Borradores, situada en la parte izquierda.

6. (Opcional) Afiade archivos adjuntos, como archivos de Drive # ofotos @

Haz clic en Enviar.

(1
=M™
o I- Redactar o
Para
o A
(s
B EBoradores
[ 6

o —
OEXl 2 v a®=>0 1§

Figura 6. Panel principal de Gmalil
Fuente: (Google Sites, 2020)

Nota: Puedes cancelar el envio de un correo haciendo clic en el
botén Deshacer situado en el cuadro que aparece en la parte inferior de la

ventana.

3.1.2.2. Ver los correos electrénicos nuevos

Los correos electronicos no leidos aparecen en negrita. Para abrir un correo
electrénico, haz clic en él. De forma predeterminada, las respuestas a los correos
electrénicos se agrupan en conversaciones, lo que facilita su seguimiento y
ahorra espacio en la bandeja de entrada. Si prefieres separar los correos
electronicos que tienes ahora de los préximos que recibas, puedes desactivar la

vista de conversacion.
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3.1.2.3. Responder correos electrénicos

M Recibidos (2.704) - o x +
& C {t & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=wmé&... &
= | v I Gmail Q, Buscar correo
- o- ¢ : 1-50 de 2.787
O Principal e Social > Promocio...
@@ -
MindMeister ; Sabias que puedes crear presentaci..
& que p p
[ Alejandra Espinoza . Formulario sin titulo - Invitacion para...
» .
SurveyMonkey Las respuestas de tu encuesta masr..
>
B* Luis Eduardo Baron [Seminario GRATIS] Estamos empeza...

Figura 7. Buzo6n de entrada de Gmail
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Instrucciones:
1. Abrir un correo electrénico
= M Gmall Q Buscar correo

¢« B8 06 § & 0 D w

F

Figura 8. Opciones de contestacién de Gmail
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

2. Para responder a un solo correo electronico o al Ultimo correo de una

conversacion, haz clic en Responder *.

3. Para responder a un correo electronico de una conversacion, haz clic en

Responder *-.

4. Para reenviar un solo correo electronico o el ultimo correo de una

conversacion, haz clic en Reenviar * .

5. Para reenviar un correo electrénico de una conversacion, haz clic en

Mas * Reenviar.
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Para ver correos electronicos anteriores de una conversacion, haz clic en

Mostrar contenido reducido “*.

Para reenviar una conversacibn completa, haz clic en

Mas : Reenviar todo, en la parte superior.

Para utilizar la funcion Respuesta Inteligente, haz clic en una de las
respuestas sugeridas en la parte inferior del correo electrénico. Puedes
modificar el contenido del correo electrénico antes de enviarlo.

3.1.2.4. Cambiar destinatarios o asuntos

3.1.2.4.1. Afadir y borrar destinatarios:

En un correo electronico abierto, haz clic en la direccion de un
destinatario.
Para afadir mas destinatarios, escribe sus direcciones de correo
electronico.

Para quitar destinatarios, junto a su direccion de correo electrénico, haz

clic en Quitar *.

3.1.2.4.2. Editar el asunto de un correo electrénico:

Junto a Tipo de respuesta ®™, haz clic en la flecha hacia

abajo Editar asunto.

Escribe un nuevo asunto.

3.1.2.5. Guardar e imprimir archivos adjuntos

Si alguien te envia un archivo adjunto, como una foto o un documento, se incluye

una vista previa de ese archivo en el correo electronico.

Ver el archivo en modo de pantalla completa e imprimirlo: haz clic en el

archivo adjunto para verlo en modo de pantalla completa. Para imprimirlo,

haz clic en Imprimir =,
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e Descargar unaimagen o guardarla en Drive: coloca el cursor sobre la vista

previa de la imagen y haz clic en Descargar ¥ 0 Guardar en Drive &,

Si quieres afadir rapidamente imagenes y archivos adjuntos a mensajes de
correo electronico, arrastralos desde el escritorio hasta la ventana de redaccion
de Gmail. Para descargar imagenes o archivos adjuntos de un mensaje,

arrastralos desde el correo electrénico hasta el escritorio.

3.1.2.6. Enviar correos electréonicos sin conexiéon a Internet

Puedes usar Gmail sin conexion para leer, responder y buscar mensajes de
Gmail cuando no tengas conexion a Internet. Todos los correos que escribas,
archives, etiquetes o elimines mientras no tengas conexion se enviaran o

moveran cuando te conectes a Internet.

Cuando habilitas Gmail sin conexion en un dispositivo, tus mensajes se
sincronizan con el almacenamiento del navegador del ordenador que utilizas.
Habilita Gmail sin conexién en cada dispositivo en el que quieras tener acceso

sin conexion.
3.1.2.7. Habilitar Gmail sin conexion:

En la parte superior derecha, haz clic en el icono 1 Configuracion.

2. Ve a la pestafia Sin conexién y marca la casilla Habilitar el correo sin
conexion.

3. Nota: Si no ves esta opcién, ponte en contacto con tu administrador de
G Suite.

4. (Opcional) Junto a Ajustes de sincronizacién, indica los correos
electrénicos de cuantos dias quieres almacenar sin conexion.

5. Junto a Seguridad, indica si quieres conservar los datos sin conexion en
tu dispositivo o eliminarlos.

6. Nota: Si no ves esta opcidn, ponte en contacto con tu administrador de
G Suite.

7. Haz clic en Guardar cambios.
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3.1.2.8. Activar o desactivar respuestas automaticas

1. En la parte superior derecha deGmail, haz clic en

Configuracién‘:I Configuracion.

2. Desplazate hacia abajo, hasta Respuesta automatica, y

selecciona Respuesta automatica activada o Respuesta automatica

desactivada.

3. Al activarla, debes indicar en qué fechas estards fuera y afiadir un

mensaje. A continuacion, selecciona quién debe recibir la respuesta.

4. En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

3.1.3. Organizar la bandeja de entrada

3.1.3.1. Sustituir las carpetas por etiquetas

En otros programas de correo electronico, es posible que almacenes los

mensajes en carpetas. En Gmail, puedes usar etiquetas para clasificar tus

correos por categorias. Las etiquetas son una version avanzada de las antiguas

carpetas: puedes aplicar varias etiquetas a un correo electronico y buscarlo

posteriormente haciendo clic en cualquiera de ellas en el panel de la izquierda.

a kw0

3.1.3.2. Crear etiquetas

En la parte superior derecha, haz clic en Configuracion I y, a continuacion,
selecciona Configuracion.

Haz clic en la pestafa Etiquetas.

Desplazate hasta la seccion Etiquetas y haz clic en Nueva etiqueta.

Da un nombre a la etiqueta y haz clic en Crear.

También puedes crear etiquetas anidadas, que son como subcarpetas.

3.1.3.3. Aplicar etiquetas

3.1.3.3.1. Aplicar una etiqueta a un correo electrénico

En la bandeja de entrada, marca las casillas situadas junto a los correos

electrénicos a los que quieras aplicar una etiqueta.
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Haz clic en Etiquetas *.
3. Marca las casillas situadas junto a las etiquetas que quieras afiadir y haz clic

en Aplicar.

3.1.3.3.2. Asignar un color a una etiqueta

1. En el panel de la izquierda, coloca el cursor sobre una etiqueta y haz clic en

Mas * .

2. Coloca el cursor sobre Color de la etiquetay elige uno, o bien haz clic
en Afadir color personalizado.

3. El cambio de color se aplica al instante a todos los correos electronicos que
tengan esa etiqueta.

4. (Opcional) Para quitar el color de una etiqueta, coloca el cursor sobre Color
de la etigueta y haz clic en Quitar color.

5. (Opcional) Para ver todos los correos electronicos que tengan una etiqueta
determinada, en el panel de la izquierda, haz clic en el nombre de esa

etiqueta.

3.1.3.3.3. Mover un correo electronico de la bandeja de

entrada a una etiqueta

1. En la bandeja de entrada, marca las casillas situadas junto a los correos

electrénicos que quieres mover a una etiqueta.

Haz clic en Mover a B,

Haz clic en la etiqueta a la que quieres mover tu correo electronico.

3.1.3.4. Andadir filtros

Gestiona tus correos electronicos entrantes automaticamente con los filtros de

Gmail.

1. En el cuadro de basqueda de la parte superior, haz clic en la flecha hacia
abajo ~.
Introduce criterios de busqueda.

En la parte inferior de la ventana de busqueda, haz clic en Crear filtro.
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4. Selecciona la casilla Enviar plantilla y elige una plantilla.

5. Haz clic en Crear filtro.

3.1.3.5. Archivar o eliminar correos electronicos

Los correos electrénicos archivados desaparecen de la bandeja de entrada, pero
se conservan en la etiqueta Todos para que puedas consultarlos cuando quieras.
Los correos electrénicos eliminados se trasladan a la papeleray se eliminan

definitivamente al cabo de 30 dias.

Para archivar o eliminar correos electrénicos, selecciona uno o0 mas correos. A
continuacion, en la parte superior, haz clic en Archivar B o Eliminar . También
puedes colocar el cursor sobre un correo y hacer clic en Archivar Bo

Eliminar

Al Archivar o silenciar mensajes de Gmalil, los correos electronicos se moveran
a una etiqueta denominada "Todos". Si archivas un mensaje: volvera a aparecer

en tu bandeja de entrada cuando alguien lo responda.

3.1.3.6. Crear firmas

Tu firma puede incluir tu nombre, el cargo que ocupas y tu informacion de

contacto, asi como imagenes o enlaces. Puedes crear varias firmas.

1. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion 2 > Ver todos los ajustes.
2. En la pestafia General, desplazate hasta Firma.

3. Haz clic en Crear. Asigna un nombre a la firma y haz clic en Crear.

Este nombre es el de la plantilla de la firma, no lo que aparece en la firma en si.

En el cuadro de texto de la derecha, afiade el texto de la firma.
2. Utiliza la barra de formato para dar color al texto y para incluir enlaces o
imégenes.

3. En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.
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3.1.3.7. Anadir unafirma a un correo electrénico

1. Haz clic en Redactar.

2. Haz clic en Insertar firma #° y selecciona una firma.

3.2.El Calendario de Google

Es el servicio gratuito de calendario en linea brindado por Google Calendar,
permite recordar los eventos mas importantes en el ambito personal y
profesional: cumpleafios, reuniones, etc. Ademas, permite afadir eventos e

invitaciones facilmente, compartirlos a familia y amigos o reservarlos para si

mismo.
s 10X+ - a8 X
€ 5 C f @ calendargoogle.com/calendar/r/wesk/2026/11/102tab=rc & %
= Calendar Hoy < > Noviembre de 2026 Q @ @  Semana - .
F oo bom L Mag ! e vie séo
8 9 10 11 12 13 14

Noviembre de 2026 < > o

sssssss

Buscar a gente
Mis calendarios ~
Cumpleafios

Familia

Recordatorios

Figura 9. Panel principal del calendario de Google
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.2.1. Crear un calendario

Abre Google Calendario

2. A la izquierda, junto a"Otros calendarios”, haz clic en Afadir otros
calendarios © 7 Crear un calendario.

Escribe un nombre y una descripcion para tu calendario

Haz clic en Crear calendario.

Si quieres compartir tu calendario, haz clic en él en la barra izquierda y

selecciona Compartir con determinadas personas.
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3.2.2. Encontrar los calendarios que has creado

1. Abre Google Calendar en un ordenador.

2. Verds una lista con los calendarios que has creado en el apartado
"Mis calendarios” del lateral izquierdo de la pagina.

3. Para mostrar u ocultar los eventos de cada calendario, haz clic en el nombre
del calendario en cuestion.

4. Para eliminar un calendario de tu lista, haz clic en Opciones : ’ No mostrar

en la lista.

3.2.3. Editar los nombres de tus calendarios

Abre Google Calendar.
2. Busca tu calendario en el apartado Mis calendarios del lateral izquierdo de la
pagina.
Junto a tu calendario, haz clic en Opciones : 7 Configurar y compartir.
En el cuadro de la parte superior de la pagina, cambia el nombre del

calendario.

3.2.4. Cambiar los colores de tu calendario

Abre Google Calendar.
2. Busca tu calendario en el apartado Mis calendarios del lateral izquierdo de la

pagina.

3. Junto a tu calendario, haz clic en Opciones - .

4. Elige un color para el calendario o haz clic en Anadir color personalizado

3.2.5. Calendario para una sala o un espacio compartido

Si gestionas un espacio compartido (una sala de reuniones), puedes crear un

calendario para ese espacio y dejar que la gente reserve horas en él.
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3.2.5.1. Crear un calendario para un espacio compartido

Configuracion de Calendar
Nombre

Descripcion

Zona horaria
(GMT-05:00) Hora de Ecuador

Configurar mi zona horaria principal

Figura 10. Panel principal del calendario de Google
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Abre Google Calendar en un ordenador. No se pueden crear calendarios
compartidos con la aplicacién Google Calendar.

A la izquierda, junto a "Otros calendarios", haz clic en Afadir otros

calendarios ™  Crear un calendario.
Escribe el nombre del calendario y afiade los datos que quieras.

Baja al final de la pagina y haz clic en Crear calendario.

Arriba a la izquierda, haz clic en Atras <.

En "Mis calendarios”, junto al nombre del calendario nuevo, haz clic en

Mas : ’ Configurar y compartir.

Junto a "Aceptar invitaciones automaticamente”, selecciona la opcion mas

adecuada para tu espacio.

e Aceptar automaticamente invitaciones que no entren en conflicto: las personas
con permiso para ver todos los detalles del evento aceptaran las
invitaciones a cualquier evento nuevo si ho hay otros programados a la
misma hora.

e Afadir todas las invitaciones de forma automatica a este calendario: apareceran
incluso las invitaciones a eventos a la misma hora en el calendario.

e No mostrar invitaciones: el calendario funciona igual que los calendarios no
compartidos. Puedes crear eventos, enviar invitaciones y elegir quién

puede ver el contenido.
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8. Haz publico tu calendario o compartelo con las direcciones de correo

electrénico que quieras.

9. Arriba a la izquierda, haz clic en Atras <.

3.2.5.2. Anadir un calendario para un espacio compartido

Puedes afadir a tu lista calendarios creados por otros miembros de la

organizacion como, por ejemplo, horarios de reserva de salas.

1. Abre Google Calendar en un ordenador. No se pueden afiadir calendarios

compartidos con la aplicacion Google Calendar.

2. A la izquierda, junto a "Otros calendarios", haz clic en Afadir ™ * Explorar
recursos.

3. Marca la casilla junto al calendario que quieras afiadir.

Arriba a la izquierda, haz clic en Atras <.

El calendario se mostrara en "Otros calendarios".

Puedes afadir a tu lista calendarios creados por otros miembros de la

organizacion como, por ejemplo, horarios de reserva de salas.

1. Abre Google Calendar en un ordenador. No se pueden afadir calendarios

compartidos con la aplicacién Google Calendar.

2. A la izquierda, junto a "Otros calendarios", haz clic en Afadir = * Explorar
recursos.

3. Marca la casilla junto al calendario que quieras afadir.

Arriba a la izquierda, haz clic en Atras < .

El calendario se mostrara en "Otros calendarios".

3.2.6. Formas de afadir el calendario de otra persona
3.2.6.1. Anadirlo mediante una direccion de correo electréonico

1. A la izquierda, junto a "Otros calendarios", haz clic en Afadir +

? Suscribirse a un calendario.
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2. En el cuadro "Afadir calendario", escribe la direccién de correo electrénico
de esa persona o haz clic en una persona de la lista.
Pulsa Intro.
Segun cdmo comparta esa persona su calendario, ocurrira una de las
siguientes acciones:
5. Si no ha compartido el calendario contigo, te pediremos que solicites
acceso.
e Siha compartido el calendario contigo, este se afiadira a tu lista "Otros
calendarios" del lateral izquierdo.
e Si la otra persona no tiene ningun calendario de Google Calendar, te
pediremos que la invites a utilizar Google Calendar.

3.2.6.1.1. Aprobacioén del propietario del calendario

Si no ha compartido su calendario, la otra persona recibir4 un correo en el que

solicitas acceder a él. Para aceptar la solicitud, esa persona tendra que:

Abrir en un ordenador el correo que has enviado para solicitar acceso.
Hacer clic en el enlace del correo.

En la pagina de configuracion que se abre, elegir un tipo de permiso y
seleccionar Afadir persona.

4. Haz clic en Guardar.

Cuando la otra persona acepte tu solicitud, su calendario aparecera en tu lista

"Otros calendarios”, a la izquierda. Si no lo ves, actualiza la pagina.

3.2.6.2. Anadirlo mediante un enlace

Solamente puedes afiadir mediante un enlace el calendario de otra persona si

este es publico.

1. Abre Google Calendar
2. A la izquierda, junto a "Otros calendarios”, haz clic en Afadir y luego
desde URL.

3. Escribe la direccion del calendario en el campo de texto.
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4. Haz clic en Afadir calendario. El calendario aparecera en tu lista "Otros

calendarios”, a la izquierda.

Los cambios pueden tardar hasta 12 horas en entrar en vigor en tu Google

Calendar.

3.2.6.3. Ocultar el calendario de otra persona

1. Abre Google Calendar en un ordenador.
2. Alaizquierda, haz clic en Otros calendarios.
3. Haz clic en el nombre del calendario de la otra persona para ocultarlo. Los

calendarios ocultos tienen una casilla vacia.
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3.3.Google Docs

Google Docs es una plataforma online gratuita que sirve para crear documentos
y ofrece la posibilidad de colaborar en grupo. Es considerado como un gestor
online de documentos. Permite subir todo tipo de documentos a la cuenta y
desde alli ordenarlos en carpetas y crear enlaces para compartirlos con cualquier

persona o pagina web.

Soporta gran cantidad de formatos. Con el procesador de textos es posible editar
documentos de Word y guardarlos con el mismo formato u otros distintos. Lo
mismo pasa con presentaciones y hojas de calculo por mencionar las mas

conocidas.

Su caracteristica mas importante es su capacidad de trabajo colaborativo,
mediante la cual, muchas personas son capaces de trabajar juntas en la

realizacion de un documento.

3.3.1. Entrar en Google Docs.

Para acceder a Google Docs debemos tener una Cuenta Google, y funciona
perfectamente con cualquier navegador, aunque Firefox y Chrome incorporan

alguna funcionalidad extra a la hora de editar documentos.

Abrir un navegador.

Escribimos la direccidon https://docs.google.com/

1
2
3. Introducimos nuestras credenciales.
4

Presionamos acceder.
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= b Documentos Q & HH é

Crear un documento Galeria de plantillas

Te nombre - =

L] . X \
| = 4

En blanco Informe Curriculum vitae Curriculum vitae Carta Propuesta de pro...

- Cualquiera es el propietario + B Az O

Figura 11. Panel principal del calendario de Google
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.3.2. Documento nuevo de Google Docs
Google Docs nos permite la creacién de cuatro elementos:

e Documento, un documento de texto.
e Presentacion, basada en diapositivas.
e Hoja de calculo.

e Formulario, con el que podemos recoger informacion de otros usuarios.

Google Documentos

Documentos

Hojas de calculo

Presentaciones

Formularios

Configuracién

Ayuda y comentarios

& P

& Drive

Figura 12. Opciones de Google Docs
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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3.3.2.1. Crear un documento nuevo

1. Hacer clic en el mena principal =

Pulsamos en Documento E

no

Luego pulsamos documento nuevo +

d W

similar a como lo hariamos en Microsoft Word.

Ahora, ya podemos comenzar a escribir en el documento de forma

Documento sin titulo
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

¢ o M-

& A T 100% -+ Textonorm.. v | Arial ~ M1+ B I UA 4

1= E-E-EE X 7~ A

[I[] M

5
il
11l

v

o 2 ©

Figura 13. Area de trabajo de documentos
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.3.2.2. Crear una presentacién nueva

1. Hacer clic en el mena principal =

2. Pulsamos en Presentacion

Luego pulsamos documento nuevo +

Ahora, ya podemos comenzar a crear nuestra presentacion.

3.3.2.3. Crear una hojade céalculo nueva

1. Hacer clic en el menu principal =

2. Pulsamos en Hoja de Calculo

3. Luego pulsamos documento nuevo +

Ahora, ya podemos comenzar introducir datos a ser procesados.
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3.3.2.4. Crear un formulario nuevo

1. Hacer clic en el menu principal =
2. Pulsamos en Formulario E

3. Luego pulsamos documento nuevo +

Ahora, ya podemos comenzar a crear nuestra encuesta online.

3.3.3. Barrade herramientas o comandos de Google Docs

A una dentro de uno de los documentos, tenemos una barra de botones similar
a la de otros programas de edicion de texto. En ella podemos hacer las opciones

mas comunes como guardar el archivo, imprimir, etc.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos

Figura 14. Barra de herramientas Google Docs
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Podemos dar formato al texto, pero con algunas diferencias a causa de las
herramientas o comandos de la barra de herramientas que tenemos a nuestra

disposicion:
o~ oE P 100% » € % .0 00 123« Predetermi. v 10~ B T & i % H S~ Ll~|p~r P~ o My -~-3-

Figura 15. Blogue de herramientas Google Docs
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.3.3.1. Bloques de la barra de herramientas

Viendo en mas detalles estas herramientas tenemos:

Pégina 29 de 44



+ Herramientas generales:
~ o~ @A T

+ Herramientas formato:

Texto norm... Arial - 11 ~- B T U A ¢
- —

¢ Herramientas hipervinculo e Insertar imagen:

D M-

+ Herramientas de listas, sangria y alineacion:

==~ =~

liil
-
Il

b

Figura 16. Herramientas Google Docs
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.4.Google Classroom

(2]

Classroom

v Google

Figura 17. Google Classroom
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Classroom Google es el aula virtual que Google ha disefiado para completar las
Google Apps para educacién, con el objetivo de organizar y mejorar la
comunicacion entre profesores y alumnos. Google apps es un servicio de Google
para educacion que requiere un registro colectivo y un administrador y ofrece un
dominio personalizado para un grupo de usuarios de educacion y unas
aplicaciones conectadas a este dominio: Gmail, Google Drive, Google Sites,

Classroom.

La ventaja fundamental es la interconexion de las apps de Google para

educacién, como ejemplo, cada vez que un profesor programa una tarea y afiade
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documentos se crea una carpeta en Google Drive de manera automatica para
esa tarea y los documentos compartidos con los alumnos pueden ser
configurados para que se guarde una copia de ese documento en la carpeta de
Google Drive del alumno y asi pueda trabajar en su documento propio,
documento que el profesor puede supervisar y evaluar el progreso del trabajo

del estudiante.

3.4.1. Registro e ingreso

La creacion de cuenta y registro de profesores y alumnos es un proceso que
realiza el administrador del centro por lo que profesores y alumnos recibiran una
direccién de correo corporativo, con dominio personalizado, con la que podran
acceder a todas las apps de Google educacion, entre las que se encuentra

Classroom.

1. Acceder al aula virtual https://classroom.gooqgle.com/

2. Escriba sus credenciales, usuario: correo Institucional y contrasefa.

3. Haga clic en Iniciar Sesion

3.4.2. Crear una clase o curso

En la parte superior derecha =+ nos direcciona a Apuntarnos a una clase o a

Crear una clase. Para unirnos a una ya creada por otro profesor o crear una
nueva solo hay que hacer clic sobre el mas + que aparece junto al nombre de

usuario.

Un profesor puede crear tantas clases como quiera y puede inscribirse en las

clases de otro profesor.

1. Elegir la opcién Crear una clase

2. Aceptar los términos y condiciones
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;Usas Classroom en un centro
educativo con alumnos?

Si es asi, el centro debe crear una
cuenta gratuita de G Suite para
Centros Educativos para que puedas
usar Classroom. Mas informacion

G Suite para Centros Educativos
permite a los centros decidir qué
servicios de Google pueden usar sus
alumnos y ofrece un nivel mayor de
privacidad y seguridad, que tan
importantes son en el entorno
educativo. Los alumnos no pueden
usar Google Classroom en un centro
educativo con una cuenta personal.

He leido y entiendo el aviso
anterior; no uso Classroom

o

Volver  Continuar

L 4

Figura 18. Términos y condiciones de Classroom
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3. Completar los datos requeridos y luego clic en Crear

Crear una clase

Nombre de la clase (obligatorio)

Seccion

Materia

Aula

Cancelar

Figura 19. Plantilla para Crear una clase
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

4. La clase se creara y aparecera en la pagina de inicio junto con las otras

clases que vayamos creando.
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Figura 20. Clase virtual de classroom
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.4.3. Crear tareas

Cuando creas una tarea, puedes publicarla inmediatamente, guardar un borrador
0 programarla para que se publique en una fecha posterior. Una vez que los

alumnos terminen una tarea y la entreguen, podras calificarla y devolvérsela.

Ve a classroom.google.com.

Haz clic en la clase que quieras ’ Trabajo de clase.

1

2

3. Arriba, haz clic en Crear * Tarea.

4. Escribe el titulo y las instrucciones.

3.4.3.1. Publicar tareas en una o varias clases

Durante el proceso de Crear tareas, debajo de Para, haz clic en la flecha hacia

abajo = * selecciona las clases que quieras incluir.

3.4.3.2. Publicar tareas para alumnos concretos

De forma predeterminada, las tareas se publican para todos los alumnos de la
clase. Puedes publicar tareas para alumnos concretos, pero no podras hacerlo

si incluyes mas de una clase ni para mas de 100 alumnos concretos a la vez.

1. Junto a Todos los alumnos, haz clic en la flecha hacia abajo ~ * Todos
los alumnos para desmarcar la casilla.

2. Selecciona los alumnos para los que quieres publicar la tarea.
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3.4.3.3. Anadir categorias de calificacion

Puedes afadir categorias de calificacion a las tareas por cuestiones de
organizacion. Asi, tanto profesores como alumnos pueden ver a qué categoria
pertenece una tarea, como Deberes o Redacciones. Los profesores también

encontraran estas categorias en la pagina Calificaciones.

En Categoria de calificacién, haz clic en la flecha hacia abajo ™~ ’ selecciona

una categoria en el menu.

3.4.3.4. Cambiar la puntuacién

Puedes cambiar la puntuacion de las tareas o marcarlas como tareas sin calificar.

De forma predeterminada, las tareas se punttuan sobre 100.

=

En Puntos, haz clic en el valor.

2. Introduce un valor nuevo o selecciona Sin calificar

3.4.3.5. Afadir una hora o fecha de entrega

En Fecha de entrega, haz clic en la flecha hacia abajo ~ .

Junto a Sin fecha de entrega, haz clic en la flecha hacia abajo ~ .

Haz clic en una fecha del calendario.

?

A w0 N PE

(Opcional) Para fijar una hora de entrega, haz clic en Hora * introduce una

hora y especifica AM o PM.

3.4.3.6. Anadir temas

En Tema, haz clic en la flecha hacia abajo ~ .
2. Elige una de estas opciones:
e Para crear un tema, haz clic en Crear tema y escribe el nombre del tema.

e Para seleccionar un tema de la lista, haz clic en él.

Nota: Solo puedes afadir un tema a cada tarea.
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3.4.3.7. Adjuntar archivos

Si quieres, puedes afiadir adjuntos a tu tarea, como archivos de tu ordenador o

de Google Drive, videos de YouTube o enlaces.

34.37.1.  Adjuntar [I Archivo

1. Haz clic en Adjuntar.

2. Selecciona el archivo * Subir.

3.4.3.7.2. Adjuntar documentos guardados en Google Drive

1. Haz clic en Drive .

2. Selecciona el elemento y haz clic en Anadir.

Si adjuntas un cuestionario creado con Formularios de Google
y no hay ningun otro archivo adjunto en la tarea, las
calificaciones se podran importar directamente a la

pagina Trabajo del alumno.
3.4.3.7.3. Adjuntar videos de & vouTube
Para buscar un video y adjuntarlo:

1. Haz clic en YouTube &
2. Escribe palabras clave y haz clic en Buscar “*.

3. Hazclic en el video * Afadir.

Para adjuntar un enlace a un video con una URL:

1. Haz clic en YouTube ™ * URL.

2. Introduce la URL y haz clic en Aiadir.
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3.4.3.7.4. Adjuntar paginas sitios web mediante “~ Enlace

1. Haz clic en Enlace “~.
2. Introduce la URL y haz clic en Afadir enlace.

Para eliminar un archivo adjunto, haz clic en el icono Quitar X situado junto a él.

3.4.4. Editar tareas

Si publicas una tarea en varias clases y la editas en solo una de ellas, los

cambios no se aplicaran en el resto de las clases.

Nota: Si cambias el nombre de una tarea, el nombre de la carpeta de Drive de la

tarea no se actualizara. Ve a Drive y cambia el nombre de la carpeta.

1. Ve a classroom.google.com.
2. Haz clic en unaclase * Trabajo de clase.

3. Junto a la tarea, haz clic en Mas ! 7 Editar.

Elige una de estas opciones:

e Sise trata de una tarea publicada o programada, haz los cambios que quieras
y haz clic en Guardar.

e Si se trata del borrador de una tarea, haz los cambios que quieras. Junto

a Crear tarea, haz clic en la flecha hacia abajo ~ * Guardar borrador.

3.4.5. Eliminar tareas

Si eliminas una tarea, se eliminaran todas las calificaciones y los comentarios
relacionados. No obstante, los documentos adjuntos o los archivos creados por

ti o por los alumnos seguiran estando disponibles en Drive.
Advertencia: Una vez que hayas eliminado una tarea, ya no podras recuperarla.

1. Ve a classroom.google.com.

2. Hazclic entuclase ’ Trabajo de clase.
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3. Junto a la tarea, haz clic en Mas !’ Eliminar. Haz clic

en Eliminar de nuevo para confirmar la accion.

3.4.6. Crear o reutilizar una guia de evaluacion para una tarea

En Classroom, puedes crear, reutilizar, importar, exportar y ver guias de

evaluacion y calificar con ellas tareas concretas.

Puedes utilizar guias de evaluacibn con o sin puntuacion para afadir
comentarios. Si puntlas tareas con una guia de evaluacion, los alumnos veran

sus puntuaciones cuando se las devuelvas.

3.4.6.1. Crear guias de evaluacion

Puedes crear hasta 50 criterios por guia de evaluacion y hasta 10 niveles de

rendimiento por criterio.

1. En un ordenador, ve a classroom.google.com.
2. Haz clic en la clase que quieras * Trabajo de clase.
3. Crea una tarea con un titulo * en Guia de evaluacion, haz clic en

Afadir © Guia de evaluacién * Crear guia de evaluacion.
4. Sino quieres que aparezca la puntuacion de la guia de evaluacion,
haz clic en el interruptor situado junto a la opcion Usar

puntuaciones para desactivarla

5. EnTitulo del criterio, introduce "Graméatica", "Trabajo en
equipo” o "Citas", por ejemplo.

6. (Opcional) Si quieres afadir la descripcion de un criterio, escribela
en Descripcion del criterio.

7. En Puntos, introduce el nimero de puntos asignados al nivel de
rendimiento.
En Titulo del nivel, escribe el titulo del nivel de rendimiento; por
ejemplo, "Excelente", "Dominio absoluto” o "Sobresaliente”.

8. En Descripcion, introduce las expectativas del nivel.

9. Para afiadir otro nivel de rendimiento al criterio, haz clic en el icono

del signo mas para afiadir un nivel y repite los pasos 8y 9.
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10. Sigue uno de estos métodos para afiadir otro criterio:

11.Para afadir un criterio en blanco, en la esquina inferior izquierda,
haz clic en Afadir un criterio y repite los pasos 6 a 11.

12.Para copiar un criterio, en el cuadro de un criterio haz clic en
Mas : ’ Duplicar criterio y repite los pasos 6 a 11.

13. Para reorganizar los criterios, en el cuadro de un criterio haz clic en

Mas i ’ Mover criterio hacia arriba 0 Mover criterio hacia abajo.
14.Para guardar la guia de evaluacién, haz clic en Guardar en la

esquina inferior derecha.

3.5. Office 365

3.8.1. (Qué es Office 365?

Es una plataforma de servicios alojados en la nube. Es una nueva tecnologia
que combina productos Microsoft para ofrecer servicios online. Los usuarios
podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona, realizar
presentaciones y crear reuniones en linea, guardar y compartir su trabajo en
tiempo real y con total seguridad asegurando la colaboracién y productividad,
programar actividades en su calendario, crear tareas y obtener informacion de

los contactos desde practicamente todo tipo de dispositivos.

3.8.2. Iniciar Sesiéon

Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar al portal de
Office 365: https://www.office.com/ e ingresar sus credenciales, el usuario, que
es su cuenta o correo institucional, y la contrasefia, en caso de no tener estas
credenciales, deber& ponerse en contacto con su administrador para que puedan

ser proporcionadas.
Instrucciones:

1. Ingrese al Portal de Office 365 https://www.office.com/

2. Escriba sus credenciales, usuario: correo Institucional y contrasefia.

3. Haga clic en Iniciar Sesion
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Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Figura 21. Presentacion de Office 365
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

3.8.3. Configuraciones Iniciales

c.

utiook OneDrive Word Excel OneNote Calendario To Do

+ ® e @ ® $ ®W E ¢
Iniciar nuevo O owerPoint

d Recientes Anclados  Compartidos conmigo T Cargary abrir

Figura 22. Bienvenida de office 365
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Al iniciar sesion aparecera la pantalla de bienvenida, que esta conformada por el
indicador de aplicaciones (a.), el administrador de cuentas (b.) y el panel de
aplicaciones (c.); asi mismo una barra de tareas (d.) que le permitirh acceder a
los documentos recientes, anclados o que hayan sido compartidos por otros

usuarios.
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3.8.4. ¢Como Configurar Su Cuenta Office 365?

En la parte superior derecha haga clic en su Imagen Personal, se desplegara un
menu de opciones, donde ademéas de cambiar su foto al perfil de su cuenta,
podra establecer nuevas contrasefias, fecha de nacimiento, pais de origen entre

otras opciones.

Tu informacién

David 4

R Faar pomies
{O\‘Uho(mail.mm IR T T ST

Cambiar de imagen

Figura 23. Configuracién de office 365
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios

Debe tomar en cuenta que siempre que desee cambiar una 0 mas
configuraciones de su cuenta debe cumplir con un proceso de verificacion, esto

garantiza la seguridad de su informacion.

B® Microsoft

-@hotmawl‘com
Verifica tu identidad

E Enviar a **@yahoo.es

IE' Usar un codigo de comprobacion de mi
aplicacién mavil

Tengo un cédigo

Mo dispengo de ninguna de las opciones

Figura 24. Confirmacién de identidad para office 365
Elaborado por: Lic. Leonardo Estrella Rios
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4. Responsables.

Perfil Profesional / Responsable

Nombres: Leonardo David Apellidos: Estrella Rios

Cédula: 0704543602 Celular: 0991168436

Direccion: Cdla. El Bosque. Huaquillas

Instruccion Formal

Licenciado en ciencias de la educacion en la especialidad de informatica
educativa - Tercer nivel

Vocacion

Oficio: Educador. — Pedagogia y Didactica

Oficio: Polifuncional. - Programacion en java, Android y Arduino

Oficio: Analista. - Andlisis y administracion de sistemas.

Referencias laborales
Docente / Instituto Superior Tecnolégico "Huaquillas"
Docente / GAD-Huaquillas

Docente / Colegio Intercultural Bilingtie “David Miller”

Capacitaciones
Taller - Infracciones aduaneras - Aduana del Ecuador SENAE

Seminario - Primer seminario de marketing digital neuromarketing -
Asociacion europea de marketing digital

Taller - Docencia Universitaria - CDEPRO-SETEC-OCR-00003651

Taller - Forense sobre moviles - CISCO

Conferencia Security Day - Escuela Superior Politécnica del Litoral
Seminario - Capacitaciéon Docente — Proyectos Educativos - Fundacion FIDAL

Seminario - Pedagogia y Didactica 4ta edicion - Ministerio de Educacion
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Responsable:

Lic. Leonardo Esfrella Rios.

Revisado y aprobado por:

Ing. DavidHerrera
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