
Unidad 4. Herramientas de
gestión y comunicación

1. Herramientas de organización del
trabajo
Gmail ha incorporado en sus últimas actualizaciones nuevos servicios integrados en su servicio de
correo electrónico. Algunas de estas herramientas pueden ser muy útiles. Estas herramientas
aparecen en el lado derecho de nuestra pantalla y se trata de Google Task (tareas), Calendario,
Contactos y Google Keep (1), teniendo la posibilidad de añadir alguna herramienta más compatible
a través del símbolo (+) (2).

Hacemos clic en ese icono y nos aparecerá una ventana emergente con las aplicaciones que se
han desarrollado para ser compatibles con el correo electrónico de Gmail. Son muchas, algunas de
ellas se verán más adelante. Seleccionamos la aplicación que deseamos incorporar como acceso
rápido y la instalamos (1. Revisar si tenemos permisos para instalar estas aplicaciones. 2. Revisar
los permisos que nos pide cada aplicación y si queremos dárselos). Nosotros, en el siguiente caso,

hemos añadido acceso a Trello (3).

Google Task: Este acceso nos permite ver las tareas que tenemos pendientes y crear
nuevas tareas desde nuestro correo. Las tareas nuevas que creemos (y esta idea vale
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para las tres aplicaciones siguientes) se sincronizan con la herramienta Task que podamos
tener tanto en nuestro smartphone como en una Tablet.
Google Calendar: El acceso existente nos permite acceder de forma rápida a nuestros
calendarios en Google. Sin lugar a dudas, es muy útil para revisar nuestra agenda
mientras respondemos o creamos un correo electrónico. Concretar citas o actividades es
mucho más sencillo y rápido de esta forma.
Google Keep: Esta es una herramienta tremendamente útil para guardar notas. Es una
aplicación multiplataforma (podemos acceder a ella desde nuestra cuenta de Google y en
cualquier dispositivo) y nos permite guardar y clasificar notas, imágenes, enlaces o crear
listas para guardar o compartir. Podemos crear una lista compartida.

Un ejemplo de uso es poder utilizar un correo para crear una tarea o un evento en nuestro
Calendario de Google. En el caso de la Tarea, abrimos un correo y para incluirlo en una tarea,
hacemos clic en el icono de "Tareas" situado en la parte superior del mensaje y creamos y
configuramos la tarea sin tener que salir de nuestro Gmail.

No vamos a insistir mucho más en estas aplicaciones integradas en Gmail, pues Keep, Calendar o

Task se verán en el Módulo 2 de forma más extensa y detallada.

2. Herramientas de comunicación a través
del correo
Las videoconferencias se han convertido en uno de los elementos más importantes para seguir
manteniendo el contacto entre la comunidad educativa, no sólo entre el equipo directivo y el
profesorado, también han adquirido en los últimos meses una importancia vital para mantener la
comunicación con las familias y para seguir impartiendo docencia de forma virtual en aquellas
situaciones que impiden que esta sea presencial en el aula de nuestro centro educativo.

Desde que en marzo de 2019 la videoconferencia se ha convertido en una herramienta más y las
grandes empresas tecnológicas pusieron en marcha un gran trabajo para facilitar la tarea de los
docentes, abriendo a todo el público el uso de aplicaciones que antes eran privativas, mejorando
sus servicios y posibilitando la comunicación en un tiempo en el que nadie podía salir de casa y era
vital mantener la comunicación y las clases online.
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En este apartado vamos a explorar la integración que se ha llevado a cabo de las plataformas de
videoconferencia en la plataforma de correo electrónico Gmail.

2.1. Videoconferencias a través de Gmail

El servicio de videoconferencia de Google ha cambiado mucho en los últimos años no sólo en sus
prestaciones, calidad y aplicaciones integradas, sino también en su denominación. Google Meet
(anteriormente Hangouts) es una aplicación de videoconferencias que en la actualidad se
encuentra integrada en el correo electrónico de Gmail.

El acceso a las videoconferencias desde nuestro correo es muy sencillo. Nos situamos en el menú
de la izquierda de nuestra pantalla y en la parte inferior tenemos acceso al campo “Reunión”
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