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¿QUÉ VAMOS A HACER?

Conocer Google Drive y utilizar documentos de
manera colaborativa (y cómo compartirlos)

Manejar el Calendario 

Saber hacer / recibir videollamadas



Google Drive

Es un espacio de almacenamiento virtual

Podrás guardar tus documentos en la nube,
crear documentos con diferentes

aplicaciones y compartirlos con otras
personas



Para crear una cuenta de Google Drive gratuita,
deberás abrir una cuenta de gmail.

Una ves estés dentro de tu gmail, puedes hacer
clic en el botón de cuadrados que encontrarás en la
esquina superior derecha. Haz "clic" en el botón y

después en la aplicación de Drive. ¡Ya estás dentro!

¿Cómo crear una cuenta?



En la parte superior izquierda, debajo del logo, encontrarás el menú. 

Para crear un archivo nuevo en Google Drive realiza las siguiente acciones:

Haz "clic" en Nuevo

Elije el tipo de archivo que quieres crear: Documentos (como el Word),
hojas de cálculo, presentaciones, formularios,…

Cómo crear un documento

Una de las ventajas de Google Drive es que
guarda los documentos

automáticamente. 



¿Qué tipos de documentos puedes crear en
Google Drive?

Hay varias opciones. Los más útiles son...

Documentos PresentacionesHojas de cálculo



Puedes guardar todos los documentos generados por sus aplicaciones. 

También cualquier tipo de archivo, como fotos, videos, archivos de
texto creados con otras aplicaciones externas. 

Recuerda que una de sus funciones principales es el almacenamiento de
archivos en "la nube"

¿Qué tipo de archivos puedes guardar en Google
Drive?

Para subir un archivo a Google Drive de
forma sencilla. Simplemente arrastra

el documento y suéltalo dentro de la
aplicación.



Una de las ventajas de Google Drive es la facilidad para compartir archivos
con otras personas. 

También puedes elegir qué permisos quieres dar, dependiendo de la
persona:

editar / comentar / sólo ver

Para compartir archivos de Google Drive, puedes utilizar varios métodos:

Compartirlo con un contacto a través de email directamente

Compartir un enlace, con el cual podrá ver, editar o comentar,
dependiendo del permiso que le des

Compartir tus archivos de Google Drive 

Pulsa en los siguientes iconos 
para compartir



Las carpetas son muy importantes a la hora de
ordenar la información dentro de tu cuenta. 

Puedes crearlas fácilmente haciendo "clic" en
Nuevo > carpeta.

Cómo crear una carpeta

Podrás arrastrar archivos a ellas para organizar
tu contenido o crear subcarpetas dentro de otra

Igual que en el ordenador



Haz "clic" con el botón derecho en el
archivo o carpeta que quieras descargar

Haz "clic" en descargar

1.

2.

Cómo descargar archivos o carpetas

IMPORTANTE: Cuando descargas una carpeta
desde Google Drive, recibirás un archivo ZIP con

la carpeta comprimida. Esto quiere decir que
para ver la carpeta tendrás que descomprimirla

con dicho programa.



Ahora vamos con una
herramienta que nos

ayudará a organizarnos



Google Calendar

Una agenda u organizador de tareas

Puede ser utilizada desde tu ordenador, o
dispositivos móviles. Podrás mantener

actualizadas tus citas, entrevistas, trabajos a
entregar, cumpleaños, festivos vacaciones,

etc.



Para poder usar Google Calendar, deberás tener una cuenta Gmail, a
través de la cual accederás.

Una vez iniciada la sesión en la esquina superior derecha de tu navegador
podrás ver un icono que te da acceso a las aplicaciones de tu cuenta Google,

entre las cuales encontrarás Google Calendar

¿Cómo acceder a Google Calendar?

También puedes acceder desde tu
teléfono móvil o tablet, descargando la

aplicación "Calendario" de google



Paso 1

Encuentra la fecha y la hora en que se llevará a cabo el
evento. Haz "clic" en el bloque correspondiente. 

O pulsa n el botón rojo “+” en la esquina inferior
derecha.

Cómo crear un evento

Paso 2

Elige si deseas crear un evento con detalles
adicionales, o un simple recordatorio. 

También si quieres que te notifique para recordarlo

Paso 3

ngresa un título o nombre para el evento,
y usa las opciones de hora para seleccionar

cuánto durará.



Paso 4
Si eso es todo lo que necesitas, haz "clic" en el

botón “Guardar”

Si deseas agregar más detalles, haz "clic" en “Más
opciones” y lee el paso 5

Cómo crear un evento

Paso 5

En la página que aparece, se te dará la oportunidad de crear una lista
de invitados, configurar notificaciones a tu dirección de correo

electrónico en momentos específicos, agregar una ubicación
(incluso en Google Maps) y agregar una descripción detallada de lo

que sucederá.



Así tendrás toda tus
tareas organizadas

Además el calendario se sincroniza con todos tus dispositivos 
y verás tus anotaciones en el ordenador, teléfono o tablet



Ahora vamos a comunicar

Videollamadas



Hay muchas aplicaciones
para realizarlas 

Pero vamos a centrarnos
en...



Teams

Chat, videollamadas, compartir archivos

Una de las más utilizadas sobre todo el
sector educativo (colegios e institutos)



Actividad: Al seleccionar esta opción se puede ver los comentarios y respuestas que han hecho los miembros
de un equipo o llamadas perdidas.
Chat: Al seleccionar esta opción se puede ver los comentarios y respuestas que han hecho los miembros de un
equipo o llamadas perdidas.
Equipos: Al seleccionar esta opción podremos ver nuestras conversaciones con otros miembros del equipo.
Reuniones: En cada equipo en el que tengamos acceso, se pueden compartir recursos al resto de miembros
del equipo de esta manera se puede organizar mejor el trabajo.
Reuniones: Al seleccionar esta opción podremos crear reuniones con miembros del equipo o externos, aunque
no tengan instalado Microsoft team.
Archivos: Aquí podemos ver los archivos utilizados recientemente.
Más: Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda

Menú izquierdo y sus opciones

Lo básico



Buscar a un usuario y abrir un chat

Crear un chat con múltiples usuarios En la parte superior izquierda
hacemos clic en la opción crear nuevo chat, con la que podremos crear un
nuevo chat con varios miembros del equipo. A continuación, añadimos un
nombre para el nuevo chat e incluimos los miembros que queremos que

integren el nuevo chat.

En la parte superior escribimos el
nombre del contacto con el que
queramos tener una conversación.

Una vez escribimos el nombre
vamos a contactos y allí nos

aparecerá



Videollamada
Llamada de audio
Compartir la pantalla
Agregar personas

En la parte superior derecha de un chat, podemos encontrar
cuatro botones:

Botones dentro de un chat



En Teams, al igual que otras aplicaciones de videollamadas
primero debemos hacerla (cómo hemos visto) o
aceptarla: 

Para ello debemos hacer "clic" en el botón "aceptar" o en
el icono de descolgar

La videollamada

También podemos unirnos a una videollamada
pinchando el enlace que nos llega en un

correo electrónico



Activar videollamada
Activar o desactivar micrófono
Compartir pantalla
Mas opciones
Colgar la llamada

Una vez realizada o recibida la llamada, en la parte
inferior aparecerán los siguientes botones:

La videollamada



Para compartir pantalla hacemos "clic" en el
botón central y seleccionamos la pantalla que
queremos compartir, bien a través de escritorio

o bien a través de las ventanas que tengamos
abiertas.

Compartir pantalla



Piensa en ellas como un
teléfono: Colgar / descolgar

Recuerda

Utilices la aplicación que
utilices, todas tienen botones

similares




