Tutorial de herramientas de Google

Elizabeth Fons y Maximiliano Geier

1. Introduccion

En este tutorial les vamos a contar cémo utilizar algunas de las herramientas de trabajo colabora-
tivo que ofrece gratuitamente Google.

Vamos a empezar por contarles cémo crear una cuenta de Google, y luego cémo utilizar los
principales aspectos de Google Drive.

Google Drive es muy ttil a la hora de compartir archivos y documentos entre profesores y alum-
nos, y a su vez, un aspecto fundamental es que puede ser utilizado desde cualquier computadora,
sin necesidad de instalar ningtin programa adicional. Ademads, al ser un editor colaborativo, per-
mite que los alumnos escriban en simultdneo en un mismo documento. jEsto es muy ttil a la hora
de hacer trabajos en grupo!

2. Crear una cuenta de Google

Vamos a ver el paso a paso para crear una cuenta de Google, que ademds de permitirnos acceder
a Google Drive, nos brinda acceso a todos los servicios gratuitos de Google, incluida una cuenta
de correo electrénico.

En primer lugar, tenemos que ir a la pagina http://www.gmail.com/ y hacer click en el botén
que dice CREAR UNA CUENTA
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Luego nos va a pedir que llenemos nuestros datos personales. Aca tenemos que completar nuestro
nombre, poner un nombre de usuario para el correo electrénico, nuestra edad (jno vale mentir!),
etc. A la hora de poner la clave, recuerden no usar informacion personal (como el nombre de
nuestra mascota) o cosas facilmente averiguables por los alumnos. Es conveniente que la clave
sea una combinacién de ntiimeros y letras (jy no hay que olvidérsela!).

Nombre

Juan Valdez

Elige tu nombre de usuario

@gmail.com

Crea una contrasefia
Confirma tu contraseiia

Fecha de nacimiento

01 Mes ~ 1980

Sexo

Una vez creada la cuenta tenemos la opcién de agregar una foto de perfil. Si no queremos hacer
esto, podemos ir directamente al paso siguiente.

Google
Coémo te veran los demas

Juan Valdez

Gracias a tu perfil plblico, tus amigos y familiares te reconoceran.

EDITAR FOTO DEL PERFIL Siguiente paso



iBienvenido! Ya creamos la cuenta. Hacemos click en Ir A GMAIL para empezar a utilizar nuestra
cuenta.

iBienvenido, Juan!
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Ir a Gmail

Esta es la pantalla principal del correo electrénico. En el margen superior tenemos accesos directos
a todos los servicios que ofrece Google. Si hacemos click en Drive , podemos acceder a Google
Drive, el servicio que describiremos en la préxima parte.
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3. Cémo utilizar Google Drive

En esta parte del tutorial les vamos a contar para qué sirve Google Drive y cémo utilizarlo.
Google Drive es un disco virtual que permite almacenar archivos en Internet. Ademéas podemos
visualizar archivos tales como documentos de texto, planillas de célculo o presentaciones que
vengan adjuntos en un correo sin necesidad de tener instalados programas adicionales. Esto es
muy util para revisar archivos adjuntos e imprimirlos. Pero la mayor utilidad de Google Drive
consiste en que ademads, podemos editar estos documentos y guardar los cambios de forma de
poder accederlos desde cualquier computadora.

Para comenzar, vamos a hablar un poco de cémo agregar archivos a Google Drive. Una manera
de hacerlo es abriendo un documento que venga adjunto en un mail.



Si hacemos click en VER, podemos visualizar el documento o imprimirlo.
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Una vez que nos encontramos en la pantalla de visualizacién, tenemos la opcién de afiadir el

archivo a Google Drive, para poder accederlo desde cualquier computadora. Para esto, hacemos
click en ANADIR A DRIVE .
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También, desde la pagina de Google Drive (http://drive.google.com/), podemos afiadir un
archivo que se encuentre en nuestra computadora. Para esto hacemos clicken T que nos permite
afiadir archivos o carpetas. Cuando hagamos click en Arcuivo va a aparecer un cuadro de
didlogo que nos permitird buscar y seleccionar el archivo en nuestra computadora.
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Una vez seleccionado el archivo podemos acceder a una vista previa. Ademds tenemos la opcién
de abrirlo, haciendo click en ABRIR .
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Finalmente, si queremos editar el archivo, tenemos que acceder al ment Archivo, y elegir la
opcién ABRIR CON , que nos abrird un submenti donde podemos elegir con qué aplicaciéon de
Google queremos hacerlo. En este caso tenemos una sola opcién, pero dependiendo de qué archivo
sea podriamos tener més. Lo més sencillo es elegir siempre la primera opcién, que en este caso es
Hojas pE cALcuLO DE GOOGLE .



Planilla2.xls
Archivo  Editar Ver Ayuda

Compartir...
< MNuevo
Abrir Ctrl+0
Abrir con . Hojas de célculo de Google

Cambiar nombre
Obtener mas aplicaciones

Editar descripcidn Ctrl+Mayls+E

|Canceptos Importes [

@D |nsertar enlace 3072010 |Saldo § 1,000,000 00
57010 |Interes &5 obtenidos 100 00

S2010[Gs mensual 2500

. " A A 7272010 |65 mensual 2500
Administrar revisiones Ctri+Alt+Maylis+G 3010 |Gs mersual 5500
97011 [Gs mensual 126.00

X /42010 [Emision chequeras 350.00

Enviar correo electrénico a los colaboradores B/T8R010 [Bepasitos T500 00
01T [Deposios Z000 00

iy - o adi E/2602010 [Depositos 2700 00
Enviar por correo electrdnico como archive adjunto ST [D= posios T
5/2672010 |Depositos 3500 00

- 173072008 [Depositos £000.00

¥ Descargar Ctri+S 572002010 |Depasito Cheque de Jeros 554000
572042010 [Cred Varias 243 00

v 072010 [Crad Varlos 67 00
Evitar la descarga por parte de los usuarios L) (e Kkl
; 3002010 [Sred Varos 758000

Imprimir (PDF) Ctri+P 1612008 | Cred Varios £54700
IAA0T0 [Cred Varos 550000

572010 [Cred Varios 73589 00

SR010[Cred Varos 15020 00

BRA010 |Cred Varlas 45600 00

SAGG00E[CredVarns | %asaa 00

El editor de planillas de célculo es muy completo, nos permite hacer todas las cosas que encon-
tramos en programas equivalentes. Por ejemplo, podemos armar un grafico con los datos de la
planilla.
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Insertar Cancelar

A continuacién les vamos a mostrar uno de los aspectos mads ttiles de Google Drive: compartir
archivos.

Juan Valdez

En la esquina superior hacemos click en el botén COMPARTIR . Comentarios

Nos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo. En forma predeterminada, podemos compartir el
archivo enviando el link que aparece seleccionado. Para esto, podemos usar una de los iconos
que aparecen abajo (Gmail, Google+, Facebook, Twitter) o copiar el link y pegarlo en un mail.
Otra alternativa es escribir la direccién de correo de la persona a la que queremos compartirle el
archivo en el recuadro que dice ARNADIR A PERSONAS . A esta persona le llegard un mail con un
link para acceder al documento.
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Ademads de enviar el link, podemos elegir qué privilegios darle ala persona a la que le compartimos
el archivo. Estos pueden ser: PUEDE EDITAR, PUEDE COMENTAR O PUEDE VER.
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Ahora llegamos a una de las herramientas mas interesantes y novedosas que nos ofrece Google
Drive: la edicién colaborativa.

;Qué es la edicion colaborativa?

La edicién colaborativa permite que varias personas puedan modi-
ficar documentos en simultaneo desde la comodidad del hogar. Esto
quiere decir, que si el documento estd compartido, vamos a poder
escribir y ver al mismo tiempo qué escribe la otra persona.

En la imagen que sigue, podemos ver cémo aparece lo que escribe otro editor identificado con un
color y su nombre.

MIGRACIONES

Ley 25.871

politica Migratokia Argentina. Derechos y obligaciones de los extranjeros. Atribuciones
del Estado. Admision de extranjeros a la Republica Argentina y sus excepciones. Ingreso
vy egreso de personas. Obligaciones de los medios de transporte internacional.
Permanencia de los extranjeros. Legalidad e ilegalidad de la permanencia. Régimen de
los recursos. Competencia. Tasas. Argentinos en el exterior. Auteridad de aplicacién.
Disposiciones complementarias y transitorias.

Sancionada:pifwi=em 17 de 2003.
En este trabaj

Promulgada de Hecho: Enero 20 de 2004.

El Senado y Cadmara de Diputados de la Nacidn Argentina reunidos en Congreso, ete.
sancionan con fuerza de Ley:



Otra caracteristica muy til de la edicién colaborativa es que se pueden escribir comentarios al
texto, para que la otra persona los revise.

Juan Valdez
En la figura de la derecha se puede ver que el botén comentarios | [N
CoMENTAR se encuentra ubicado al lado del botén b lechor mis [
ComparTIR . Haciendo click en él se abre un didlogo
donde podemos incluir comentarios sobre el docu-
mento en general. Elizabeth Fons
Ademads, en el ment INSERTAR , vamos a la opcién busno
COMENTARIO, y podemos agregar comentarios en por- [ o vader
ciones del texto, que quedan remarcadas para la pos- 7T by

terior revision del resto de los colaboradores.

Falta completar

Otro aspecto muy ttil de Google Drive es que no sélo pueden editarse documentos preexistentes
sino que, ademds, se pueden crear documentos nuevos. Por ejemplo, en la imagen que sigue,
vamos a crear una presentaciéon nueva, como las que pueden crearse con Powerpoint.
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Conectar més aplicaciones

En la siguiente imagen vemos que tenemos la posibilidad de elegir entre distintos fondos pa-
ra nuestras diapositivas. El editor de presentaciones de Google Drive tiene las caracteristicas
principales que podemos encontrar en programas similares. Podemos cambiar el fondo, elegir el
esquema de la diapositiva, cambiar el tamafio y color de la letra, agregar imdgenes, transiciones
entre diapositivas, etc.

Elige un disefio

Suizo
Moderno Guia educativa
| Negocio
‘ Faco ML O
Caqui Etiqueta Plano de papel

Aceptar Cancelar +/ Mostrar para nusvas presentaciones



Acé vemos cémo queda una diapositiva terminada (jqué rica una margarita!). Podemos hacer
cuantas unas cuantas diapositivas y tendremos lista una presentacion. A la izquierda vemos la
vista previa de las diapositivas que forman parte de la presentacién (en este caso, tenemos una
sola).

Pracantacién sin Hiulo
Fresenia J 3 iniciar presentacién
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Por ultimo, una vez que tenemos las diapositivas terminadas, tenemos la opcién de ver la pre-
sentaciéon en el modo de pantalla completa. Podemos ir pasando las diapositivas con la flecha
o tenemos un cuadro en el borde inferior que nos permite volver atrds, cerrar la presentacién y
demas.

sal gruesa

Margarita ...

medidas de tequila blanco

« . N
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cointreau
2 medidas de zumo de lima
Hielo picado

I 1 rodaja de lima para decorar
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Llegamos al fin de nuestro tutorial. Las cosas que mostramos aqui son sélo una parte muy pequefia
de todas las opciones que nos brinda Google Drive. Es una herramienta muy ttil y universal, sélo
dependemos de tener una computadora con un navegador (Chrome, Firefox, Internet Explorer,
etc). No dejen de probarlo y explorar sus posibilidades.



