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Seqguridad y privacidad de la
cuenta GSuite

INTRODUCCION

GUSITE for Education es un paquete de herramientas disefiadas el ambito 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 segln las necesidades de cada tipo de
cuenta.

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

e Centros suscritos a GSUITE y que lo utilizan exclusivamente para la organizacién docente.
Estos centros solo dan cuenta GSUITE al profesorado pero no al alumnado.

e Centros suscritos a GSUITE y que lo utilizan para organizaciéon docente y crean cuentas
solo a determinados grupos de alumnos en funcién del profesorado que lo vaya a utilizar.

e 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 deberan permitir el acceso exclusivamente a Blogger, al resto de servicios ( Gmail,
Calendar, Drive, YouTube...), su cuenta no les permitird 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 cuales van a ser los servicios necesarios para el alumnado.

ACCESO A LA CUENTA GSUITE

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



Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electrénico o teléfono

teacher249@formacionlanuza.es|

:Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesién de forma privada. Mas informacion

La primera vez que accedemos a nuestra cuenta GSUITE aparecera 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 &mbito educativo, por lo que es
muy aconsejable que los correos de tu ambito personal los trates desde otra cuenta de correo
electrénico.

Posteriormente te solicitard que crees una nueva contrasefia para tu cuenta, recuerda poner
contrasefias complejas, al menos 8 caracteres que incluyan alguna mayuscula, algun nidmero y
algun caréacter especial. Anétala en un lugar seguro y recuerda cambiarla con cierta periodicidad.



Crea una contrasefia segura gue no
utilices en otros sitios web.

Crea una contrasena

Confirmar la contrasena

CONFIGURACION DE LA CUENTA

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 1y 2 de la imagen.
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Consulta los datos almacenados en tu
cuenta de Google y elige qué actividad
se debe guardar para personalizar tu
experiencia en Google

Iniciar transferencia Gestionar tus datos y opciones de personalizacion
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En la pestafa de Informacién personal, incluye los datos que creas son relevantes para el entorno
educativo y evita dar mas informacién de la necesaria. Configura ademas lo que quieres que otros
usuarios vean sobre ti.

Perfil

Es posible que otros usuarios puedan ver parte de la informacion al usar los servicios de Google. Mas informacion

FOTOGRAFIA Afiade una foto para personalizar tu cuenta

NOMERE Teacher 249 Comunicacion GS ?
SEX0 Prefiero no decirlo >
CONTRASENA >

Ultima modificacion: 19:31

Accede a la pestafia de datos y personalizacién para hacer una revisién de la privacidad sobre la
actividad de tu cuenta. Ten en cuenta que segun la configuraciéon de tu Centro, puedes ver unas
opciones u otras, por ejemplo el administrador puede configurar que no gestiones desde esta
cuenta pagos y suscripciones, opcidon recomendada sobre todo en el caso del alumnado.

TE Informacién personal Tus datos, actividad y preferencias para que los servicios de Google te resulten mas utiles

® Datosy personalizacion o
Hacer la revisién& Transferir tu contenido
@ seguridad privacidad

Transfiere tu correo electrénico y tus
archivos de Google Drive a otra

i i6 Esta guia detallada te permite elegir la
2 Contacto.s e informacién _Q e | P_ g cuenta de Google
compartida configuracion de privacidad adecuada
para ti

= Pagos y suscripciones

Empezar Iniciar transferencia

Controles de la actividad de tu cuenta q . )
0

Guarda tu actividad si quieres disfrutar de una experiencia mas
personalizada en Google. Puedes activar o pausar estos ajustes D
cuando quieras. - fe] n

¥9) Actividad en la Web y en Aplicaciones @ Detenido >

I Historial de YouTube @ Detenido >

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



Seleccionamos después la opcidn Seguridad. Desde aqui podemos cambiar nuestra contrasenfa,
poner un correo electrénico de recuperacién ( mejor que el numero de teléfono)... Dedica un
tiempo a leer estas opciones y configurarlas.

. Proteger la cuenta
Inicio

& e

Informacién personal

Iniciar sesion en Google

3 Datos y personalizacion

@, Seguridad o a-
Contactos e informacion

o»
=Y compartida
Contrasefia Ultima modificacién: 19:31

B Pagosy suscripciones

Verificacién en dos pasos @ no

Métodos para verificar tu identidad

Podemos usar estas opciones en caso de que tengamos que
comprobar tu identidad cuando inicies sesién o para contactar contigo
si detectamos actividad sospechosa en tu cuenta

Teléfono de recuperacién Afiadir un ndmero de teléfono mévil

Correo electrénico de recuperacion e Afiadir una direccion de correo electrénico

En contactos e informacién compartida, puedes decidir si guardas la informacién de los contactos
desde el momento en que interactlas con ellos o no, si decides compartir tu ubicacién,...
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Organiza tus contactos de Google para conectar con la gente en los Q A
vicios de Googl Gmail
servicios de Google, como Gmai % @
e Contactos Todavia no tienes contactos A
Informacion de contacto guardada a partir
et ) ] g P & Activado >
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Informacién de los contactos de tus
L . L g Mo }
dispositivos
@ Blogueados No hay ninguln usuario bloqueado >
Compartir ubicacion Elige lo que ven otros usuarios
Mo estas compartiendo tu ubicacion e
en tiempo real con nadie en Google Sobre mi
Qué infermacién personal pueden ver 3

L]
Q otros usuarios en los servicios de s

Finalmente, es muy importante que dediques un tiempo a revisar todos los apartados de
la configuracion de tu cuenta, no dar mas informacién de la necesaria y revisar periédicamente
esta configuracién asi como la modificaciéon de tu contrasena.

RECURSOS SOBRE CIUDADANIA DIGITAL

Cuando trabajes con tu alumnado, es necesario ensefarles 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 busqueda,...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 paginas encontrarads multitud de recursos para trabajar entre otros
temas la sequridad, privacidad, reputaciéon y alfabetizacién digital necesarios de cara a trabajar
con cualquier tipo de plataforma en Internet.
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Nuestro Drive

Qué es Google Drive

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

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

Objetivos

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

Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, seras capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

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

Qué es Google Drive

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



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

Objetivos

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

e Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, serdas capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

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

Qué es Google Drive

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

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

Objetivos

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



Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, seras capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

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

Qué es Google Drive

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

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

Objetivos

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

Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, serdas capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

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



Qué es Google Drive

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

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

Objetivos

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

Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, seras capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

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



Documentos de Drive

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

En el primer médulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacién,
profundizaremos en las opciones propias y mds caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracién de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
e Vertical Horizontal Arriba 2.54
Tamano del papel Abajo 2.54

A4 (21 cmx 29,7cm) 3 lzquierda 2.54

Color de la pagina
Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuracidon de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamano,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podras copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si



no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctrl+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratén, arrastrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.
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Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estas afiadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y seran mas faciles 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 Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". iSabias que puedes
anadir 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 Mas fuentes.

. Aplicar Subtitulo
Subtitulo > 2

Actuglizar Subtitulo para gue coincida

-, Frroresoror rimsawerrner
Titulo 1

Imagen - Asignando formato para los titulos
Titulo 2 - Permanen

Texto normal

Titulo

Subtitulo

Titulo 1

v Titulo >



Imagen - Seleccionando tipo de texto
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Cambria
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Proxima MNova

Roboto
1 F+ Mas fuentes...

Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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

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



herramientas muy potentes para el trabajo en equipo con documentos.

En el primer médulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacioén,
profundizaremos en las opciones propias y mds caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracion de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
® Vertical Horizontal Arriba 2.54
Tamano del papel Abajo 2.54

A4 (21cmx297 cm) 3 zquierda  2.54

Color de la pagina
Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuracién de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamano,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podréas copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si
no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctrl+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botdn izquierdo del ratén, arradstrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.
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Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estds afadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y serdn mas faciles 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 Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ;Sabias que puedes
afadir 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 Mas fuentes.

Subtitulo Aplicar Subtitulo
L

Actuglizar Subtitulo para que coincida

-, Frruresoror rpswermer
Titulo 1

Imagen - Asignando formato para los titulos
Titulo 2 - Permanen

Texto normal

Titulo

Subtitulo

Titulo 1
v Titulo >

Imagen - Seleccionando tipo de texto
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Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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

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



En el primer mdédulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacién,
profundizaremos en las opciones propias y mas caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracion de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
e Vertical Horizontal Arriba 2.54
Tamano del papel Abajo 2.54

A4 (21cmx29,7cm) < lzquierda 2.54

Color de la pagina
Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuraciéon de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamafo,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podras copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si
no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctri+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratén, arrastrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.

= & =) 100% -  Titulo2 - Permanent... ~ 18 -l B ZRUMA -|co H

I
]
1]
e,
i
i

i
i
Il

# Edicién

»




Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estds afadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y serdn mas faciles 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 Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ;Sabias que puedes
afadir 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 Mas fuentes.

Subtitulo Aplicar Subtitulo
L

Actuglizar Subtitulo para que coincida

-, Frruresoror rpswermer
Titulo 1

Imagen - Asignando formato para los titulos
Titulo 2 - Permanen

Texto normal

Titulo

Subtitulo

Titulo 1
v Titulo >

Imagen - Seleccionando tipo de texto
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Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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

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



En el primer mdédulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacién,
profundizaremos en las opciones propias y mas caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracion de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
e Vertical Horizontal Arriba 2.54
Tamano del papel Abajo 2.54

A4 (21cmx29,7cm) < lzquierda 2.54

Color de la pagina
Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuraciéon de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamafo,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podras copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si
no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctri+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratén, arrastrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.
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Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estds afadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y serdn mas faciles 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 Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ;Sabias que puedes
afadir 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 Mas fuentes.

Subtitulo Aplicar Subtitulo
L

Actuglizar Subtitulo para que coincida

-, Frruresoror rpswermer
Titulo 1

Imagen - Asignando formato para los titulos
Titulo 2 - Permanen

Texto normal

Titulo

Subtitulo

Titulo 1
v Titulo >

Imagen - Seleccionando tipo de texto
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Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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

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



En el primer mdédulo ya tuvimos una toma de contacto con la interfaz. A continuacién,
profundizaremos en las opciones propias y mas caracteristicas de Documentos.

Primeros pasos

Configuracion de pagina

Orientacion Margenes (centimetros)
e Vertical Horizontal Arriba 2.54
Tamano del papel Abajo 2.54

A4 (21cmx29,7cm) < lzquierda 2.54

Color de la pagina
Derecha 2.54

Cancelar Establecer como predeterminado

Clica en Archivo - Configuraciéon de pagina. En este menu podréas establecer la orientacién, tamafo,
color de la pagina y margenes. Comienza a introducir texto como en cualquier procesador.
También podras copiar texto, cortarlo y pegarlo, pero tendras que utilizar los atajos de teclado si
no te has descargado la aplicacién Documentos, que son respectivamente Ctrl+c, Ctri+x y Ctri+v
. ¢Crees que podrias haber escrito una frase en otro sitio? Selecciénala y, manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratén, arrastrala donde quieras. Dale formato a esa frase o a todo el texto si
quieres utilizando los botones de la barra de herramientas.
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Un par de consejos

No cambies constantemente la fuente (tipo de letra). En su lugar, trata de seleccionar en
cada momento el tipo de texto que estds afadiendo (Titulo, subtitulo, Titulo 1...). De esta manera
tus documentos tendran un aspecto uniforme y serdn mas faciles 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 Titulo, texto normal... y dale a "Actualizar __ para que coincida". ;Sabias que puedes
afadir 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 Mas fuentes.
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Imagen - Seleccionando tipo de texto

Imprimir

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



Formularios \(Contenido no
obligatorio\)

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

¢Cudl es tumail? [ s cambiossuarad @ xR

ok wNH

10.
11.

8 PREGUNTAS RFRDg?,TAS B
10 ©
¢Cual es tu mail? 11
13
Recojamos los mall de toda la clase de forma rapida y efectiva / !
12 D

\=

Introduce tu mail
14

Introduce tu nombre

Titulo del archivo Formulario.

Acceso a los complementos instalados.

Cambia la paleta de colores de tu formulario o elige un tema.

Vista previa. Echa un vistazo a cémo estd quedando.

Configura las opciones basicas.

Envia tu formulario por correo, comparte un link en tu blog o insértalo. También puedes
publicarlo en tus redes sociales.

Podréas anadir colaboradores, imprimir, dejar rellenos algunos campos y obtener nuevos
complementos.

. Crea tu formulario afiadiendo preguntas.

Haz un seguimiento de las respuestas que estas recibiendo.
ARade una pregunta.
Afade una etiqueta de texto Titulo y descripcién.



12. Afade una imagen, un video o una seccidén (apartados entre los que se puede redirigir al
usuario).

13. Titulo y descripcién del cuestionario.

14. Ejemplo de pregunta de respuesta corta.

Configura tu formulario

Clicando en la ruleta accederas a las opciones que puedes ver en la siguiente imagen. Piensa bien
para qué estas haciendo el cuestionario. Segun el propésito del mismo, hay que tener cuidado con
las casillas que activas. - ;Quieres hacerles una prueba sencilla de conocimientos a tus alumnos?
Marca la 12 casilla Solo se puede enviar 1 respuesta. - ;Quieres utilizar el formulario para rellenarlo
las veces que haga falta para recoger datos de una forma cémoda? Aiade un link a Enviar otra
respuesta al final del cuestionario. - jVas 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.



Configuracion

Solo se puede enviar 1 respuesta (es necesario iniciar sesién)

Pagina de confirmacion

Mensaje para los encuestados:

iGracias por tu aportacion! Nos vemos en el miércoles a
las 10 en el CIFEMA

Mostrar a los encuestados un enlace a:

Enviar otra respuesta

Editar su respuesta

Ver un resumen de las respuestas (@)

Opciones de presentacion

Mostrar barra de progreso

Orden de preguntas aleatorio

CANCELAR GUARDAR




Envia y publica tu formulario

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

e Compartir por mail: podras elegir los destinatarios y redactar el mail. Se afiadird un enlace
de forma automatica en tu mail para que los encuestados accedan a él. También puedes
incrustar directamente el formulario en el mail que envias seleccionando Incluir formulario
en el correo electrdnico.

e Publicar enlace: dicho enlace llevara a tus encuestados hasta el formulario publicado.
Podran entonces rellenarlo y enviarlo. También tienes la opcién de acortar la url para
compartirla con mas facilidad.

e Embeber o incrustar: te genera un iframe con el que puedes incrustar tu formulario en tu
pagina web o blog. Puedes redimensionar aqui mismo el tamafio de dicho iframe.

e Utiliza también los botones sociales para dar difusién a tu encuesta.

Enviar formulario X
Enviar a través de E3 ﬁ E

Enviar por correo

Para

Asunto

Mensaje
|:| Incluir formulario en el correo electrénico

Afadir colaboradores CAMCELAR ENVIAR




Enviar formulario X
Enviar a través de == 3K |

Enlace

https://docs.google.com/forms/d/1USi2FJPb3sBsOfAIVU-NvzOfwE-YKBmg3

[] Acortar URL
CANCELAR  COPIAR

Enviar formulario ) 4
Enviar a través de < BEO

Insertar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/TUSi2FJPb3sBsOfAIVU-Nvz0

AnchoFg( px  Altos0Q px

CANCELAR COPIAR

Esta aplicacion es bastante mas sencilla. Podremos realizar nuestros propios formularios para
recoger datos de una forma muy eficaz. Hace poco Google ha redisefiado la interfaz de
Formularios. En este curso trabajaremos con la nueva para que esté actualizado el maximo tiempo
posible. No obstante, una vez sepas trabajar con la aplicacién, las diferencias entre un disefio u
otro no son significativas. Por el momento, puedes cambiar de una a otra facilmente clicando en
Probar la nueva version de Formularios de Google, justo debajo de la barra de herramientas, o
clicando en en la esquina inferior izquierda de la nueva interfaz.
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Introduce tu mail
14

Introduce tu nombre

Titulo del archivo Formulario.
Acceso a los complementos instalados.
Cambia la paleta de colores de tu formulario o elige un tema.
Vista previa. Echa un vistazo a cémo esta quedando.
Configura las opciones basicas.
Envia tu formulario por correo, comparte un link en tu blog o insértalo. También puedes
publicarlo en tus redes sociales.
7. Podrés afnadir colaboradores, imprimir, dejar rellenos algunos campos y obtener nuevos
complementos.
8. Crea tu formulario ahadiendo preguntas.
9. Haz un seguimiento de las respuestas que estds recibiendo.
10. Afade una pregunta.
11. Anade una etiqueta de texto Titulo y descripcién.
12. Aidade una imagen, un video o una seccién (apartados entre los que se puede redirigir al
usuario).
13. Titulo y descripcién del cuestionario.
14. Ejemplo de pregunta de respuesta corta.
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Configura tu formulario

Clicando en la ruleta accederas a las opciones que puedes ver en la siguiente imagen. Piensa bien
para qué estds haciendo el cuestionario. Segun el propésito del mismo, hay que tener cuidado con
las casillas que activas. - ;Quieres hacerles una prueba sencilla de conocimientos a tus alumnos?
Marca la 12 casilla Solo se puede enviar 1 respuesta. - ;Quieres utilizar el formulario para rellenarlo
las veces que haga falta para recoger datos de una forma cémoda? Afade un link a Enviar otra
respuesta al final del cuestionario. - jVas 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.



Configuracion

Solo se puede enviar 1 respuesta (es necesario iniciar sesién)

Pagina de confirmacion

Mensaje para los encuestados:

iGracias por tu aportacion! Nos vemos en el miércoles a
las 10 en el CIFEMA

Mostrar a los encuestados un enlace a:

Enviar otra respuesta

Editar su respuesta

Ver un resumen de las respuestas (@)

Opciones de presentacion

Mostrar barra de progreso

Orden de preguntas aleatorio

CANCELAR GUARDAR




Envia y publica tu formulario

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

e Compartir por mail: podras elegir los destinatarios y redactar el mail. Se afiadird un enlace
de forma automatica en tu mail para que los encuestados accedan a él. También puedes
incrustar directamente el formulario en el mail que envias seleccionando Incluir formulario
en el correo electrdnico.

e Publicar enlace: dicho enlace llevara a tus encuestados hasta el formulario publicado.
Podran entonces rellenarlo y enviarlo. También tienes la opcién de acortar la url para
compartirla con mas facilidad.

e Embeber o incrustar: te genera un iframe con el que puedes incrustar tu formulario en tu
pagina web o blog. Puedes redimensionar aqui mismo el tamafio de dicho iframe.

e Utiliza también los botones sociales para dar difusién a tu encuesta.

Enviar formulario X
Enviar a través de E3 ﬁ E

Enviar por correo

Para

Asunto

Mensaje
|:| Incluir formulario en el correo electrénico

Afadir colaboradores CAMCELAR ENVIAR




Enviar formulario X
Enviar a través de == 3K |

Enlace

https://docs.google.com/forms/d/1USi2FJPb3sBsOfAIVU-NvzOfwE-YKBmg3

[] Acortar URL
CANCELAR  COPIAR

Enviar formulario ) 4
Enviar a través de < BEO

Insertar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/TUSi2FJPb3sBsOfAIVU-Nvz0

AnchoFg( px  Altos0Q px

CANCELAR COPIAR

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



