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:QUE VAMOS A HACER?

Conocer Google Drive y utilixar gdocg@mentos de
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Google Drive
Es un espacio de almacenamiento virtual

Podras guardar tus documentos en la nube,
crear documentos con diferentes
aplicaciones y compartirlos con otras
personas



.COMo crear una cuenta?
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Para crear una cuenta de Google Drive gratuita, e o
deberas abrir una cuenta de gmail. e N ey B
B
Una ves estés dentro de tu gmail, puedes hacer g Tir AL
clic en el boton de cuadrados que encontraras en la
esquina superior derecha. Haz "clic" en el boton y
después en la aplicacion de Drive. |Ya estas dentro!



Como crear un documento

Q, Buscar en Drive

Miunidad -~

e En la parte superior izquierda, debajo del logo, encontraras el menu.

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

Compartido conmigo

Reciente Haz “clic” en Nuevo
B Miprimer decumento

Destacado Lo has editado alguna vez

i Elije el tipo de archivo que quieres crear: Documentos (como el Word),

hojas de calculo, presentaciones, formularios,...
Copias de seguridad

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

! m-.n.



cQue tipos de documentos puedes crear en
Google Drive?

Hay varias opciones. Los mas utiles son...
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¢Queé tipo de archivos puedes guardar en Google
Drive?
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Compartir tus archivos de Google Drive
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Como crear una carpeta
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Como descargar archivos o carpetas
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Una agenda u organizador de tareas

Puede ser utilizada desde tu ordenador, o
dispositivos moviles. Podras mantener

actualizadas tus citas, entrevistas, trabajos a
entregar, cumpleanos, festivos vacaciones,
etc.




¢cComo acceder a Google Calendar?

Para poder usar Google Calendar, deberas tener una cuenta Gmail, a
travées de la cual accederas.

Una vez iniciada la sesion en la esquina superior derecha de tu navegador
podras ver un icono que te da acceso a las aplicaciones de tu cuenta Google,
entre las cuales encontraras Google Calendar

También puedes acceder desde tu
teléfono movil o tablet, descargando la
aplicacion "Calendario” de google



= Feb 23, 2018 &30am - 7:30am Feb 23, 2018

Paso 2

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

Tambiéen si quieres que te notifique para recordarlo

Paso 1

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

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

Paso 3

ngresa un titulo o nombre para el evento,
y usa las opciones de hora para seleccionar
cuanto durara.




Como crear un evento

> Biggest Party Ever

Feb 23,2018 &30am to 7:30am Feb23. 2018  TinE TOME

Paso 4
Si eso es todo lo que necesitas, haz "clic" en el
boton “Guardar”

[] andey Doesnotrepest -

EVENT DETARS  FIMD A TIME

*] Heew York, NY, USA

Add conferencing -

Si deseas agregar mas detalles, haz "clic" en “Mas
opciones” y lee el paso 5
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All pur friends will come and read Digital Trends aricles with us! it's going (o be S0 much fun.

Paso 5

En la pagina que aparece, se te dara la oportunidad de crear una lista
de invitados, configurar notificaciones a tu direccion de correo
electronico en momentos especificos, agregar una ubicacion
(incluso en Google Maps) y agregar una descripcion detallada de lo
gue sucedera.
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7
Cumple de Roberto
Fiesta sorpresa

2 mas

9
Cumpleaiios de Jai
Boda de Juan y Marg

30 _ 1 3 4

Puesta al dia del equ

® Aprender a pintar

Copas con Martin

8 10 11

% Comprar flores

% 3 recordatorios

Vuelo a New York Salir

Copas con Katia Quedar con

Llega Juan % Contratar

® Aprender a pintar | Cumple de Miguel
Vuelo a Los Angeles
21 : 23 25

3 Regalo para Marco

27 : 29 31 1

Viaje a Boston

2 cumpleanos
4 mas

Viaje a Boston

-« Asi tendras toda tus
- : *B tareas organizadas



Ahora vamos a comunicar

Videollamadas




Hay muchas aplicaciones
para realizarlas
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Pero vamos a centrarnos
en...




Chat, videollamadas, compartir archivos

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




Lo basico

Microsoft Teama

Actnadad




Buscar a un usuario y abrir un chat

Busque o escriba un comando

Mensa)e




Botones dentro de un chat




La videollamada

Tambien podemos unirnos a una videollamada
pinchando el enlace que nos llega en un
correo electronico

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams | Cpciones de reunion




La videollamada




Compartir pantalla

Escritorio Ventana PowerPoint

Panitalls 1 Microsoft Teams Tutorial Teams - Woed Recortes Progpecto JAR. ppts Prospecto.ppts
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Recuerda

Utilices la aplicacion que
utilices, todas tienen botones

similares

Piensa en ellas como un
teléfono: Colgar / descolgar







