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1. Centro de aprendizaje GSUITE

A través del siguiente enlace, podremos acceder al Centro de aprendizaje de GSuite,
donde os explicard paso a paso qué aspectos se deben tener en cuenta.

https://gsuite.google.es/learning-center/

Una vez accedais, se abrira la siguiente ventana y pulsaréis en “Aprendizaje del

producto”

G Suite Centro g

prendizaje por producto

Inicio.

‘Aprendizaje

Bibioteca de consejos  Uso en el trabajo

Para administradores de G Suite

¢ No estas familiarizado con G Suite ?
Encuentra aqui mismo la formacién que necesitas.

Empezar en siete sencillos pasos
234 2in

Preguntas frecuentes

£C6mo inicio sesién en mi cuenta de G Suite?

£C6mo puedo ponerme en contacto con el equipo de asistencia?

¢Dénde puedo obtener ayuda con la facturacion?

£C6mo puedo saber en qué cuenta estoy?

-
- °
86

Contenido destacado

Cloud Search

. B

Busca contenids, contactos y otra

.4 informacién en todos los productos de
Googie
Si tengo varias cuentas de Google, ¢c6mo cambio de una cuenta aotra? v
C6mo puedo cambiar la contrasefia? v

¢Cémo puedo cambiar de un producto de G Suite a otro?

Biblioteca de consejos

¢Puedo acceder a mi correo electrénico de G Suite desde otro programa? ‘

¢ Qué idiomas admite G Suite?

¢Hay algin requisito del sistema especffico para utilizar G Suite?

v Crea notas de voz en Google Keep

Se despliega la siguiente ventana donde veremos todos los productos que ofrece
GSUITE, ya sean relacionados con la Comunicacién, al Almacenamiento o los
documentos colaborativos a los que podemos acceder. Seleccionamos “Guia de inicio

rapido”

G Suite Centro de Aprendizaje

Inicio  Aprendizaie por producio

Biblioteca de consejos  Uso en el trabajo

Comunicacisn Almacenamienta
™1 Gmail & orive
£ inbox
@» Cloud Search
@ Hangouts
+zp Calendar
B Grupos
@& coogier
Preguntas frecuentes
£Como inicio sesién en mi cuenta de G Suite? ~
2Cémo puedo ponerme en centacta con el equipo de asistencia? ~
¢Dénde puedo obtener ayuda con la facturacién? ~
¢£Como puedo saber en qué cuenta estay? ~
Si tengo varias cuentas de Google. £céma cambio de una cuenta a otra? ~
¢Céme puedo cambiar la contraseiia? ~
£C6émo puedo cambiar de un producto de G Suite a otro? ~
¢Puedo acceder a mi correo electrénico de G Suite desde otro programa?  ~
£Qué idiomas admite G Suite? ~
¢Hay algiin requisito del sistema especifico para utilizar G Suite? ~

Para administradores de G Suite
Colaboracién

B oocumentos

B Hoias de Calculo EntrOS
Presentaciones

B Formuiarios

B stes ria

666

Contenido destacado

Cloud Search

Busca contenido, contactos y otra

informacién en todos los productos de
Google

Biblioteca de consejos

[=<hie

Crea notas de voz en Google Keep


https://gsuite.google.es/learning-center/
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A continuacion, veremos el siguiente interfaz donde te ensefian a utilizar GSuite en 7

sencillos pasos:
1. Inicia sesién
2. Enviar correos electrénicos
3. Programar eventos
4. Almacenar y compartir archivos
5. Colaborar
6. Hacer video llamadas

7. Aumentar la eficacia

Inicio  Aprendizaje por producto -~  Biblioteca de consgjos  Uso en el frabajo ~ Para administradores de G Suite ~

1 2 3 4 & 6 7

Iniciar sesion Enviar correos Programar eventos  Almacenar y compartir Colaborar Hacer videollamadas Aumentar la eficacia de
electronicos archivos las aplicaciones

Iniciar sesién
Te damos la bienvenida a G Suite. Para empezar, inicia sesion en tu cuenta l M o @
1. Ve a www.google.com y haz clic en en la esquina superior derecha.
\ BB
2. Introduce tu direccion de correo electronico de G Suite (por ejemplo, o
oogle.com
juan@tuempresa.com) y tu contrasefia. N
Google
3. Haz clic en Iniciar sesion
Ahora que has iniciado sesi6n en tu cuenta de G Suite, te mostramos algunas funciones
clave que actuan de la misma manera en distintos productos:
 Fe——=—]

2. Cuenta de usuario en Google

Para poder comenzar a utilizar las herramientas de Google Drive es necesario tener
una cuenta de Google creada.

Para crear una cuenta pulsaremos el botdn Iniciar sesion en la pantalla inicial de
Google en: http://www.google.com

Ahora pulsaremos el botén Crear cuenta

Y ahora rellenaremos los datos que nos piden. Nos va a hacer falta introducir el
teléfono moévil para confirmar nuestra cuenta, y ademas podremos usarlo mas tarde
con una doble politica de seguridad.

No tenemos que preocuparnos por aportar nuestro numero de moévil porque Google
no nos va a enviar ningun tipo de informacién al teléfono.

Una vez pulsemos el botdn Paso siguiente. La cuenta estara definitivamente creada.
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Una vez tenemos la cuenta creada podemos hacer uso de todas las aplicaciones de Google

que requieren de autenticacion.

3. Gmail: enviar correos electronicos profesionales (mail.google.com)

1. Enviar y responder a correos
electrdénicos Gmail - ' C
e Enviar un correo electrénico: haz clic =3
en REDACTAR, escribe los I
destinatarios y el contenido del
mensaje y, a continuacion, haz clic
en Enviar.
e Responder a un correo electrénico:
haz clic en cualquier mensaje para
abrirlo. Escribe el mensaje en el

cuadro de la parte inferior y haz clic m Al @ S$HE
en Enviar.

2. Eliminar o archivar correos

electrénicos que ya no necesites

e Seleccionar uno o varios mensajes:
marca las casillas situadas junto a
ellos.

e Eliminar un mensaje: haz clic en

e Archivar un mensaje: haz clic en
Cuando archivas un mensaje, este
sale de la bandeja de entrada, pero
se puede localizar facilmente mas
adelante con una busqueda.

3. Buscar mensajes
En el cuadro de busqueda, escribe///n
lo que quieres localizar y haz clic en
¢Buscas algo en concreto? Haz clic
en para ver mas opciones.


https://mail.google.com/
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4. Organizar la bandeja de entrada
con etiquetas, que son similares a

las carpetas

e Para seleccionar uno o varios
casillas

mensaje

junto a ellos.
e Hazclicen vy, a

s, marca las

Crear nueva etiqueta.

e Asigna un nombre a la etiqueta y

haz clic en Crear.

e Cuando

para anadir una
mensajes, h

Aplicar.

hayas creado

inuacioén, en

iquetas,
varias a los
icen , marca las
que quieras utilizar y selecciona

Desde el interfaz principal del correo, podremos acceder a todos los productos que
ofrece GSUITE.

Haz clic aqui si quieres habilitar las notifici

Correo - - (¢} Mas -
&2 Principal
Recibidos (22) -
S0

Destacados
Enviados -
Borradores

]

u

. ] '

Mas ~
Q' +

kokhk
Ehk)

Social

YouTube

o

Fotos

Google Keep

A

Maps

9

Hangouts

Moticias

Formularios

Aln mas de Google

B n n

Classroom

Hangouts

Keep

Mas aplicaciones de Marketplace

m

%

9 G @
MiCuenta  Bisqueda  Google+
™M -

Correo Calendar Drive

Documentos Hojas de cé... Presentacio

-
e

Grupos  Cloud Search
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4. Google Drive: almacenamiento de archivos online y colaborar

Es un servicio de Google que sustituye a Google Docs, incluyendo varias de sus
funcionalidades.

Para hacer uso del servicio es necesario disponer de una cuenta de Google.

Google drive nos permite almacenar ficheros para que estén disponibles desde
cualquier PC o dispositivo movil en cualquier parte. De esta manera si actualizamos un
archivo desde cualquier lugar esta actualizacidon sera visible en todos los demads
dispositivos desde donde accedamos a nuestra cuenta de Google, y esto se realiza de
manera transparente para la persona usuaria.

Actualmente Google Drive nos permite almacenar gratuitamente hasta 15 GB de
datos, con opcion a ampliar espacio previo pago.

También nos permite crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y
formularios, es decir los contenidos que antes se generaban con Google Docs, que
serdn almacenados directamente en Google Drive por lo que podremos acceder a ellos
desde cualquier sitio con cualquier dispositivo movil o PC.

Esta funcionalidad es muy util y nos permite disponer de nuestros archivos desde
cualquier PC o dispositivo movil, de esta manera no vamos a depender de tener un PC
in situ con dichos archivos, y ademas con programas adecuados para la gestion de
documentos, hojas de cdlculo, de presentaciones. De esta manera para trabajar con
nuestros archivos tan solo necesitaremos un navegador y una conexion a internet.

Podemos compartir carpetas y archivos, y demas contenidos que antes se generaban
por Google Docs con otros usuarios de Google, evitando de esta manera tener que
usar el correo electrénico, u otros métodos mas rudimentarios, para estar enviando y
recibiendo ficheros entre diferentes personas.

La funcionalidad mas interesante que permite la comparticion de archivos es que todas
las personas usuarias que tengan un mismo archivo podran editarlo a la vez, y todas
veran los cambios que estdn realizando las demds en su propia pantalla mientras se
tiene el documento abierto. Como los archivos que se estan editando en Google Drive
no necesitan ser almacenados cada vez que hay un cambio, sino que se almacenan
automaticamente cada vez que se detecta un cambio, el mds minimo cambio en el
archivo es almacenado y se refleja en todas las pantallas de los usuarios que tengan
abierto el mismo documento.

En el caso que generemos documentos, hojas de cédlculo y presentaciones de manera
colaborativa con otras personas Google Drive permite trabajar en dichos archivos de
forma Unica, sin tener que estar manejando varias copias del archivo.
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Para acceder a Google Drive, podremos hacerlo desde el correo tal y como hemos visto

en el apartado anterior, seleccionariamos el menu y entrariamos a Drive L

O desde la siguiente direccidén: http://drive.google.com Y nos autenticaremos con
nuestra cuenta de Google.

En ambos casos, al entrar veremos una pantalla de este tipo:

: i Q - # 0 @

Mi unidad ~

Configuracion

» B Miunidad Accyso rapido
Descargar Drive
2%  Compartido conmigo
- Combinaciones de teclas
e B B

Google Fotos

Lo has affierto hoy ' - Lo has abierto hoy Lo has editado estg,a

W  Destacado
]

Papelera

. Nombre 1

2= Adquirir mas almacenamiento

Archivos

= f

Desde aqui tenemos acceso a la estructura de ficheros que tenemos en nuestra cuenta de
Google Drive, que estara formada por una serie de archivos de varios tipos, asi como de
carpetas, asi como a la gestidn de dichos elementos.

Acciones principales

@_ Destacado

Carpeta nueva...

Subir archivos No hay 1
Afiade estr
B  Documentos de Google > adelante.

Hojas de Calculo de Google »

Presentaciones de Google »
Mas >
Formularios de Google »
B Papelera

Dibujos de Google
Google My Maps

Google Sites

= Adquirir més almacenamiento
3

+ HEOHHA

Conectar mas aplicaciones


http://drive.google.com/
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4.1. Almacenamiento de archivos

1. Almacenar archivos o carpetas de tu
ordenador
e Haz clic en NUEVO vy elige Subir
archivos o Subir carpeta.
e Selecciona el archivo o la carpeta
en tu ordenador.
e Haz clic en Abrir.

2. Organizar Drive con carpetas

e Crear una carpeta: haz clic en
NUEVO y elige Carpeta.

e Mover archivos a carpetas:
selecciona los archivos que quieres
mover. A continuacion, haz clic en
selecciona Mover a y elige una
carpeta.

e También puedes arrastrarlos a una
carpeta en el menu de Drive.

3. Compartir archivos con tu equipo

e Selecciona los archivos o las
carpetas que quieres compartir.

e Hazclicen .

e Introduce | i i € correo
electrénico y los tipos de acceso de
las personas con las que quieres
compartirlos.

e Haz clic en Enviar.

4. Eliminar, quitar de forma
permanente o restaurar archivos
e Quitar un archivo: seleccidnalo
haz clicen
e Eliminar deforma permanente o
restaurar un archivo eliminado: en
el menu lateral, haz clic en
Papelera. Selecciona un archivo vy
haz clic en Eliminar para siempre o
Restaurar.

L Drive
NUEVO

Subir archivos

Subir carpeta

mpartir con otros

Personas

@

L)
J

& Drive Papelera~  Restaurar

| i Papelera

— B Movera..

y

# Puede editar ~
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4.2. Editores de Documentos: crear y colaborar en documentos desde el navegador

Las tres cosas que hay que saber:

1. Crear documentos directamente en & orive
tu navegador sin necesidad de software

especilco oo |

En Drive, haz clic en NUEVO y selecciona
el tipo de documento que quieres crear.

(Puedes ver tipos de archivo adicionales Bl Documentos de Google
en Mas). Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
Mas >
2. Compartir documentos con otras
personas. o
e En Drive, haz clic con el botdn
derecho en el archivo que quieres \I/
compartir y selecciona Compartir. Compartir con otros
e Introduce las direcciones de correo Personas
electrénico y los tipos de acceso de o T

las personas con las que quieres

compartirlos. m

3. Colaborar con edicidon simultanea vy
comentarios en tiempo real.
*Documentos, Hojas de Cdlculo y
Presentaciones solamente.

Si tienes permiso para editar: Editar m E
Contenido: escribe en cualquier lugar e
del documento donde quieras afadir los
cambios.
Si tienes permiso para comentar: m
e Insertar comentarios: haz clic en ,

escribe tus comentarios y selecciona

Comentar.

e Sugerir cambios sin  modificar
realmente el documento (solo en
Documentos): haz clic en Editar,
selecciona Sugerencias y escribe las
que quieras en cualquier lugar del
documento.

i
J


https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
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Editor

Dénde

Descripcion

Ejemplos de uso

docs.google.com

Documentos de
texto

informes,
reuniones

Propuestas,
notas de
compartidas

sheets.google.com

Hojas de Calculo

Planes de proyecto, hojas
de presupuesto

slides.google.com

Presentaciones

Propuestas de
lanzamiento, mddulos de
formacion y

presentaciones de equipo

forms.google.com

Encuestas

Encuestas de satisfaccion
de los clientes, encuestas
de grupo

drawings.google.com

Formas, gréficos y
diagramas

Diagramas de flujo,
graficos organizativos,
esquemas de sitios web,
mapas mentales

10



https://docs.google.com/
https://sheets.google.com/
https://slides.google.com/
https://forms.google.com/
https://drawings.google.com/
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5. Programar eventos: Google Calendar

Calendarios online disefiados para profesionales
Puedes acceder pinchando en el siguiente enlace :calendar.google.com

Te saldra directamente esta pantalla:

GO gle Buscar en Calendar n
Calendar < > 9-15dejulde2017 Dia | Semans
CREAR dom 7/9 lun 7410 mar 7/11 mié 712 jue 7113
GMT+02
~ julio de 2017 % ¥ 12am
B L MX { VS
25 26 27 28 29 30 1 tam

% 3 4 15 % T 8

9 10[11]12 13 14 15 2am

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 20 =m
03112 3 45 a2
4am

+ Mis calendarios hd
=i . Sam
Cumpleafios 3 Semana
Recordatorios Gam
7am 7113 ‘
v Otros calendarios d 1o 9 ¢ ”
Afadir el calendario de un £ " A
8am
Festiv f 2 s
M Ry Mi Cuenta Busqueda Maps

o B >
Desde la bandeja de entrada del .
YouTube Play Noticias

correo, pinchando en el menu
desplegable, y después

seleccionando el icono M ‘
Gmail Dnve Calendar
Google+ Traductor Fotos

11


https://calendar.google.com/
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Lo que hay que saber:

1. Programar un evento

Haz clic en -

Afade los detalles del evento y las
direcciones de correo electrénico de los
invitados.

Haz clic en Ver disponibilidad para
comprobar la disponibilidad de los
invitados. Los calendarios de los
distintos invitados se muestran en una
sola vista; los huecos vacios son horas a

las que todos pueden reunirse.

Haz clic o GARDAR.

2. Responder a una invitacion en Gmail y en
Calendar

Responder a invitaciones en Calendar:
haz clic en el evento y luego en tu
respuesta.

Responder a invitaciones en Gmail: abre
el correo electrénico de notificacién y
haz clic en tu respuesta en el mensaje.

3. Modificar un evento

Haz clic en un evento actual en el
calendario.

Haz clic en Editar evento (si eres el
Unico invitado) o en Mas detalles (si el
evento tiene varios invitados) para
cambiar cualquier detalle que quieras

Haz clic en -

12

Calendar

Ver disponibilidad

LAsisticis? Si- Quizds - No  Mis detalles »

AT

Mas detalles =
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6. Hacer video llamadas: HANGOUT

Enviar mensajes de chat y participar en videollamadas con varias personas que se
encuentran en cualquier lugar del mundo.

1. Empezar un chat o una videollamada en
Gmail

2.

En tu bandeja de entrada de Gmail, en el
lateral de la pagina, ve a la lista de
Hangouts.

Si ves el nombre de alguna persona con la
que te quieras comunicar, desplaza el
cursor sobre él y haz clic en para enviarle
un mensaje de chat o en i
una videollamada.

Si la persona con la que te inte
comunicar no esta en la lista ot
ponerte en contacto coaVarias personas
a la vez: haz clic en y escribe los nombres
de dichas personas, marca sus casillas
correspondientes y haz clic
en Mensaje o Video.

Invitar a otras personas a una

videollamada

En la videollamada, haz clic en L L
Escribe las direcciones de correo

electréonico de las personas que quieres
afadir y haz clic en Invitar.

13
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Enviar invitacién como
~
1

5]

+ Anadir teléfono

@

.com

I
bad
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3. Terminar una videollamada

- Enla videollamada, haz clic en e

7. Aumentar la eficacia de las aplicaciones

Instalar Chrome

Si tu organizacion no requiere que utilices un navegador en concreto, puedes
descargar el navegador Chrome para aumentar mas si cabe la eficacia de G Suite:

e Utiliza Gmail, Calendar, Documentos, Hojas de Calculo y Presentaciones de Google
sin acceso a Internet.

e Accede a mas funciones de G Suite.

e Sincroniza marcadores y busquedas en diferentes dispositivos.

e Personaliza el navegador con temas, extensiones y aplicaciones web.

Configurar tu dispositivo movil

También puedes utilizar cualquier smartphone para acceder a Gmail, Calendar, Drive y
otras aplicaciones de G Suite. Simplemente afiade tu cuenta de G Suite a tu teléfonoy
tendras libertad para trabajar desde cualquier lugar y con cualquier dispositivo

(Android, iPhone, BlackBerry, Windows Phone)

14



