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GUSITE for Education es un paquete de herramientas diseñadas el ámbito educativo. Esto permite
utilizar los servicios de Google bajo un mismo dominio, el de tu centro educativo, y proporcionar
cuentas al profesorado y alumnado con diferentes perfiles según las necesidades de cada tipo de
cuenta.

Para que un centro educativo disponga de GSUITE es necesario un registro previo, será necesario
decidir dentro del centro el uso que se haga de esta herramienta, así nos encontramos con varios
modelos organizativos según las necesidades de cada Centro:

Centros suscritos a GSUITE y que lo utilizan exclusivamente para la organización docente.
Estos centros solo dan cuenta GSUITE al profesorado pero no al alumnado.
Centros suscritos a GSUITE y que lo utilizan para organización docente y crean cuentas
solo a determinados grupos de alumnos en función del profesorado que lo vaya a utilizar.
Centros suscritos a GSUITE y que utilizan de manera generalizada con su alumnado. En
este caso todo el profesorado y alumnado dispone de cuenta GSUITE.

Sea cual sea el modelo de centro que tengamos, lo aconsejable es que las cuentas del alumnado
estén configuradas de tal manera que solo accedan a los servicios GSUITE que exclusivamente
vayan a utilizar. Por ejemplo, si en un centro el alumnado solo va a necesitar crear Blogs, las
cuentas deberán permitir el acceso exclusivamente a Blogger, al resto de servicios ( Gmail,
Calendar, Drive, YouTube…), su cuenta no les permitirá acceder. En todo caso, esta tarea depende
de la persona que administre los usuarios del Centro y de las decisiones que se hayan tomado
desde los propios claustros sobre cuáles van a ser los servicios necesarios para el alumnado.

Es importante que distingamos que una cuenta GSUITE es mucho más que una cuenta de correo
electrónico, en realidad es una cuenta de acceso a los servicios que el administrador nos haya
habilitado, por lo general correo, calendario, drive, hangouts,…

Seguridad y privacidad de la
cuenta GSuite

INTRODUCCIÓN

ACCESO A LA CUENTA GSUITE



La primera vez que accedemos a nuestra cuenta GSUITE aparecerá este mensaje, es importante
que leas este mensaje para que sepas como se va a gestionar esta cuenta y los datos que guardes
en ella. Ten en cuenta que es una cuenta profesional dentro del ámbito educativo, por lo que es
muy aconsejable que los correos de tu ámbito personal los trates desde otra cuenta de correo
electrónico.

Posteriormente te solicitará que crees una nueva contraseña para tu cuenta, recuerda poner
contraseñas complejas, al menos 8 caracteres que incluyan alguna mayúscula, algún número y
algún carácter especial. Anótala en un lugar seguro y recuerda cambiarla con cierta periodicidad.



Antes de trabajar con cualquiera de los servicios que nos ofrece nuestra cuenta, accederemos a
configurar las opciones de privacidad y seguridad, para ello, sigue los pasos 1 y 2 de la imagen.

CONFIGURACIÓN DE LA CUENTA



accederás a tu información personal, configuración de privacidad y seguridad.



En la pestaña de Información personal, incluye los datos que creas son relevantes para el entorno
educativo y evita dar más información de la necesaria. Configura además lo que quieres que otros
usuarios vean sobre ti.

Accede a la pestaña de datos y personalización para hacer una revisión de la privacidad sobre la
actividad de tu cuenta. Ten en cuenta que según la configuración de tu Centro, puedes ver unas
opciones u otras, por ejemplo el administrador puede configurar que no gestiones desde esta
cuenta pagos y suscripciones, opción recomendada sobre todo en el caso del alumnado.

Puedes pausar que quede registrada tu actividad en la web o el historial de Youtube. Por lo
general, y como recomendación, cuanto más restrictivos seamos con la información que deseamos
que se guarde, mejor.



Seleccionamos después la opción Seguridad. Desde aquí podemos cambiar nuestra contraseña,
poner un correo electrónico de recuperación ( mejor que el número de teléfono)... Dedica un
tiempo a leer estas opciones y configurarlas.

En contactos e información compartida, puedes decidir si guardas la información de los contactos
desde el momento en que interactúas con ellos o no, si decides compartir tu ubicación,...



Finalmente, es muy importante que dediques un tiempo a revisar todos los apartados de
la configuración de tu cuenta, no dar más información de la necesaria y revisar periódicamente
esta configuración así como la modificación de tu contraseña.

Cuando trabajes con tu alumnado, es necesario enseñarles a proteger su privacidad y seguridad.
Aunque la persona administradora del entorno puede bloquear el acceso a muchos servicios de
GSUITE, como youtube, classroom, google play, desactivar su historial de búsqueda,...es
importante que incidas en la necesidad de que deben ser precavidos y cuidar su identidad digital a
la hora de trabajar con herramientas, plataformas y distintas RRSS en internet. Aunque no es
objeto de este curso, en estas páginas encontrarás multitud de recursos para trabajar entre otros
temas la seguridad, privacidad, reputación y alfabetización digital necesarios de cara a trabajar
con cualquier tipo de plataforma en Internet.

RECURSOS SOBRE CIUDADANÍA DIGITAL



 https://www.is4k.es/

https://intef.es/aseguratic/

https://www.is4k.es/
https://intef.es/aseguratic/


Es un servicio que nos permite guardar archivos en Internet gratuitamente, así como crear nuevos
documentos, editar y compartirlos de manera sencilla.

Google Drive nos ofrece un espacio, de 15 GB en su versión gratuita, para administrar nuestros
archivos y favorecer el trabajo colaborativo, aportando herramientas muy potentes de edición,
gestión de permisos sobre archivos y control de versiones. Además, podremos descargar nuestros
documentos en múltiples formatos, mantener sincronizado nuestro Drive en todos nuestros
dispositivos y publicar nuestro contenido en la web.

En este curso aprenderás a: - Gestionar tus archivos en la nube - Crear, editar y compartir
documentos en los siguientes formatos:

Documentos de texto
Presentaciones
Formularios
Hojas de Cálculo
Dibujos
Mapas

En definitiva, serás capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
información de una forma increíblemente rápida y eficiente.

En las próximas semanas estudiaremos los productos que Google Drive aporta por defecto para
tratar cada tipo de documento.

Es un servicio que nos permite guardar archivos en Internet gratuitamente, así como crear nuevos
documentos, editar y compartirlos de manera sencilla.

Nuestro Drive
Qué es Google Drive

Objetivos

Qué es Google Drive
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Documentos de Google es un procesador de texto que ofrece las opciones medias típicas de
cualquier software de este tipo. Destaca, no obstante, en el ámbito colaborativo, ofreciéndonos
herramientas muy potentes para el trabajo en equipo con documentos.

En el primer módulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuación,
profundizaremos en las opciones propias y más características de Documentos.

Clica en Archivo - Configuración de página. En este menú podrás establecer la orientación, tamaño,
color de la página y márgenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podrás copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendrás que utilizar los atajos de teclado si

Documentos de Drive

Primeros pasos



no te has descargado la aplicación Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctrl+x y Ctrl+v
. ¿Crees que podrías haber escrito una frase en otro sitio? Selecciónala y, manteniendo pulsado el
botón izquierdo del ratón, arrástrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estás añadiendo (Título, subtítulo, Título 1...). De esta manera
tus documentos tendrán un aspecto uniforme y serán más fáciles de leer. Y si no te gustan los
estilos que Documentos trae por defecto, no te preocupes, puedes crear los tuyos. Selecciona el
texto que tenga el formato que quieras conservar como tipo de texto, clica en la zona derecha de
la etiqueta Título, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ¿Sabías que puedes
añadir nuevas fuentes para usarlas en tus documentos? Cuando vayas a seleccionar la fuente que
desees, baja hasta el final de la lista y clica en Más fuentes.

Imagen - Asignando formato para los títulos

Un par de consejos



Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imagen - Seleccionando tipo de texto

¿Tienes ya tu documento escrito? Imprímelo clciando en el icono correspondiente o en Archivo -
Imprimir. También puedes utilizar el atajo de teclado Ctrl+p. Podrás imprimir, descargar como .pdf
o elegir una ubicación dentro de tu Drive o el de otra cuenta para guardarlo.

Documentos de Google es un procesador de texto que ofrece las opciones medias típicas de
cualquier software de este tipo. Destaca, no obstante, en el ámbito colaborativo, ofreciéndonos

Imprimir
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Imprimir



Esta aplicación es bastante más sencilla. Podremos realizar nuestros propios formularios para
recoger datos de una forma muy eficaz. Hace poco Google ha rediseñado la interfaz de
Formularios. En este curso trabajaremos con la nueva para que esté actualizado el máximo tiempo
posible. No obstante, una vez sepas trabajar con la aplicación, las diferencias entre un diseño u
otro no son significativas. Por el momento, puedes cambiar de una a otra fácilmente clicando en
Probar la nueva versión de Formularios de Google, justo debajo de la barra de herramientas, o
clicando en en la esquina inferior izquierda de la nueva interfaz.

1. Título del archivo Formulario.
2. Acceso a los complementos instalados.
3. Cambia la paleta de colores de tu formulario o elige un tema.
4. Vista previa. Echa un vistazo a cómo está quedando.
5. Configura las opciones básicas.
6. Envía tu formulario por correo, comparte un link en tu blog o insértalo. También puedes

publicarlo en tus redes sociales.
7. Podrás añadir colaboradores, imprimir, dejar rellenos algunos campos y obtener nuevos

complementos.
8. Crea tu formulario añadiendo preguntas.
9. Haz un seguimiento de las respuestas que estás recibiendo.

10. Añade una pregunta.
11. Añade una etiqueta de texto Título y descripción.

Formularios \(Contenido no
obligatorio\)



12. Añade una imagen, un vídeo o una sección (apartados entre los que se puede redirigir al
usuario).

13. Título y descripción del cuestionario.
14. Ejemplo de pregunta de respuesta corta.

Clicando en la ruleta accederás a las opciones que puedes ver en la siguiente imagen. Piensa bien
para qué estás haciendo el cuestionario. Según el propósito del mismo, hay que tener cuidado con
las casillas que activas. - ¿Quieres hacerles una prueba sencilla de conocimientos a tus alumnos?
Marca la 1ª casilla Solo se puede enviar 1 respuesta. - ¿Quieres utilizar el formulario para rellenarlo
las veces que haga falta para recoger datos de una forma cómoda? Añade un link a Enviar otra
respuesta al final del cuestionario. - ¿Vas a recoger datos personales de cada encuestado que no
deben ser vistos por el resto de participantes? NO marques la casilla Ver un resumen de las
respuestas.

Configura tu formulario 





Clica en ENVIAR en la zona superior derecha de la pantalla para acceder a las siguientes opciones:

Compartir por mail: podrás elegir los destinatarios y redactar el mail. Se añadirá un enlace
de forma automática en tu mail para que los encuestados accedan a él. También puedes
incrustar directamente el formulario en el mail que envías seleccionando Incluir formulario
en el correo electrónico.
Publicar enlace: dicho enlace llevará a tus encuestados hasta el formulario publicado.
Podrán entonces rellenarlo y enviarlo. También tienes la opción de acortar la url para
compartirla con más facilidad.
Embeber o incrustar: te genera un iframe con el que puedes incrustar tu formulario en tu
página web o blog. Puedes redimensionar aquí mismo el tamaño de dicho iframe.
Utiliza también los botones sociales para dar difusión a tu encuesta.

Envía y publica tu formulario



Esta aplicación es bastante más sencilla. Podremos realizar nuestros propios formularios para
recoger datos de una forma muy eficaz. Hace poco Google ha rediseñado la interfaz de
Formularios. En este curso trabajaremos con la nueva para que esté actualizado el máximo tiempo
posible. No obstante, una vez sepas trabajar con la aplicación, las diferencias entre un diseño u
otro no son significativas. Por el momento, puedes cambiar de una a otra fácilmente clicando en
Probar la nueva versión de Formularios de Google, justo debajo de la barra de herramientas, o
clicando en en la esquina inferior izquierda de la nueva interfaz.



1. Título del archivo Formulario.
2. Acceso a los complementos instalados.
3. Cambia la paleta de colores de tu formulario o elige un tema.
4. Vista previa. Echa un vistazo a cómo está quedando.
5. Configura las opciones básicas.
6. Envía tu formulario por correo, comparte un link en tu blog o insértalo. También puedes

publicarlo en tus redes sociales.
7. Podrás añadir colaboradores, imprimir, dejar rellenos algunos campos y obtener nuevos

complementos.
8. Crea tu formulario añadiendo preguntas.
9. Haz un seguimiento de las respuestas que estás recibiendo.

10. Añade una pregunta.
11. Añade una etiqueta de texto Título y descripción.
12. Añade una imagen, un vídeo o una sección (apartados entre los que se puede redirigir al

usuario).
13. Título y descripción del cuestionario.
14. Ejemplo de pregunta de respuesta corta.

Clicando en la ruleta accederás a las opciones que puedes ver en la siguiente imagen. Piensa bien
para qué estás haciendo el cuestionario. Según el propósito del mismo, hay que tener cuidado con
las casillas que activas. - ¿Quieres hacerles una prueba sencilla de conocimientos a tus alumnos?
Marca la 1ª casilla Solo se puede enviar 1 respuesta. - ¿Quieres utilizar el formulario para rellenarlo
las veces que haga falta para recoger datos de una forma cómoda? Añade un link a Enviar otra
respuesta al final del cuestionario. - ¿Vas a recoger datos personales de cada encuestado que no
deben ser vistos por el resto de participantes? NO marques la casilla Ver un resumen de las
respuestas.

Configura tu formulario 





Clica en ENVIAR en la zona superior derecha de la pantalla para acceder a las siguientes opciones:

Compartir por mail: podrás elegir los destinatarios y redactar el mail. Se añadirá un enlace
de forma automática en tu mail para que los encuestados accedan a él. También puedes
incrustar directamente el formulario en el mail que envías seleccionando Incluir formulario
en el correo electrónico.
Publicar enlace: dicho enlace llevará a tus encuestados hasta el formulario publicado.
Podrán entonces rellenarlo y enviarlo. También tienes la opción de acortar la url para
compartirla con más facilidad.
Embeber o incrustar: te genera un iframe con el que puedes incrustar tu formulario en tu
página web o blog. Puedes redimensionar aquí mismo el tamaño de dicho iframe.
Utiliza también los botones sociales para dar difusión a tu encuesta.

Envía y publica tu formulario



Esta aplicación es bastante más sencilla. Podremos realizar nuestros propios formularios para
recoger datos de una forma muy eficaz. Hace poco Google ha rediseñado la interfaz de
Formularios. En este curso trabajaremos con la nueva para que esté actualizado el máximo tiempo
posible. No obstante, una vez sepas trabajar con la aplicación, las diferencias entre un diseño u
otro no son significativas. Por el momento, puedes cambiar de una a otra fácilmente clicando en
Probar la nueva versión de Formularios de Google, justo debajo de la barra de herramientas, o
clicando en en la esquina inferior izquierda de la nueva interfaz.


