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NOTA IMPORTANTE ANTES DE INICIAR:

Trabajar con la versidon mas reciente de Google Chrome como navegador hara que la experiencia
de Google Classroom, y de todas las Google Apps en general, sea mas fluida y no tengamos
problemas por incompatibilidad.
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G SUITE

Google Suite para centros educativos (G Suite for Education) ofrece un conjunto de herramientas
basadas en la nube a instituciones.

Las herramientas y servicios que utilizas dentro de la Universidad Continente Americano son:
Gmail, Google Drive, Calendario, Google Meet y Classroom.

Para el uso de estas recuerda debes contar con tu correo institucional@uca.edu.mx
ACTIVACION DE CORREO@UCA.EDU.MX

Activacion del correo electrénico proporcionado por el instituto (uca.edu.mx)

El primer paso es activar el correo proporcionado por el instituto ( tucorreo@uca.edu.mx ) Para

esto se debe ingresar a la pagina de gmail:

mail.google.com

Donde se te pide usuario corresponde a la direccién completa del e-mail. La sintaxis de todos los
correos creados por el instituto es la siguiente:

Numero de Matricula (8 Digitos) + @uca.edu.mx
ejemplo: 24865985@uca.edu.mx

Google Google
Acceder alumno prueba
Ir a Gmail ° alumno.prueba@®uca.edu.mx v

Correo electronico o teléfono
[ alumno.prueba@uca,edu,mzd

|» Ingresa tu contrasefia

¢Olvidaste el correo electronico?

5 ; Olvidaste la contrasefa? Siguiente
¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para .

navegar de forma privada. Mds informacion

Crear cuenta Siguiente

Haz clic en Aceptar en las Condiciones del Servicio y la Politica de Privacidad de Google.

(3)
Y
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Google

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta

Te damos |a bienvenida a tu cuenta nueva: info@tecnical.edu.mx. Si bien la cuenta es compatible con
muchos senicios de Google, tu administrador de tecnical.edu.mx decide a qué senicios puedes
acceder con esta cuenta. Para obtener sugerencias sobre cémo usar la cuenta nueva, visita el Centro
de ayuda de Google.

Cuando utilizas los servicios de Google, el administrador de dominio tendrd acceso a la informacidn de
la cuenta info@tecnical_edu.mx, incluso a los datos que almacenas con esta cuenta en los senicios
de Google. Para obtener mds informacidn ingresa aqui o consulta la politica de privacidad de la
organizacion si existe una. Puedes mantener una cuenta separada para uso personal de los senicios
de Google y para el correo electronico. Si tienes varias cuentas de Google, puedes administrar qué
cuenta utilizar con los senvicios de Google y altemar entre cuentas cuando quieras. El nombre de
usuario y la imagen de perfil te permiten confirmar que estas utilizando la cuenta correcta.

Si tu organizacion te brinda acceso a los senvicios principales de G Suite, tu uso de esos senvicios se
rige por el acuerdo de G Suite de tu organizacidn. Cualquier otro servicio de Google que tu
administrador habilite ("Senvicios adicionales") esta disponible para ti conforme a las Condiciones del
Seracio de Google y la politica de privacidad de Google. Es posible que determinados Senvicios
adicionales también tengan condiciones especificas del servicio. Tu uso de cualquier otro senvicio al
que tu administrador te permita acceder constituye la aceptacion de las condiciones aplicables
especificas del sercio.

A continuacion, haz clic en "Aceptar” para indicar que comprendes |a descripcién sobre como funciona
la cuenta info@tecnical.edu.mx y que estas de acuerdo con las Condiciones del Servicio de Google y
la Politica de Privacidad de Google

A cada usuario se le ha asignado un password (clave de acceso) temporal. La primera vez que se
acceda al correo el sistema solicitara, por defecto, el cambio del mismo.

Google

Cambiar la contrasena de
alumno.prueba@uca.edu.mx

Mas informacién sobre como elegir una contrasefia
segura

Crea una contrasefia segura que no
utilices en otros sitios web.

Crea una contraseia

Confirmar la contrasefia

NOTA: El nuevo password debe ser de minimo 8 caracteres y debe incluir por lo menos un
namero, una letra mayuscula y un caracter especial: % * = 8, <>

()
&
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Y finalmente aparecera la bandeja de entrada del correo.

= | - I Gmail Q  Buscar correo = @ @ = U l#" e
O~ & i 1-20e2 ¢ .
b Redactar
Equipe de Gmail Descargate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descargate la aplicacidn oficial de Gmail p 12:40

L] Recibidos s Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos Ia bienvenida a tu bandeja de entrad.. 12:40

% Destacados o
© Pospuestos

> Enviados

B Borradores +
v Mas

CONFIGURACION EN DISPOSITIVO MOVIL.

1. Abre la aplicaciéon Gmail en tu teléfono o tablet Android.

2. En la esquina superior derecha, toca tu foto de perfil.

3. Toca anadir otra cuenta.

4. Elige Google como el tipo de cuenta que deseas anadir.

5. Sigue los pasos indicados en la pantalla para anadir tu cuenta.

O
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RESTAURACION DE CONTRASENA
Para evitar la pérdida de tu contrasena personalizada y poder restablecerla se te sugiere entres a
tus configuraciones en “Gestionar tu cuenta de Google”.

@ @
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Esta cuenta la gestiona uca.edu.mx. Mas informacion

eno

duca.edu.mx

Gestionar tu cuenta de Google

Se mostrarad un menu del lado izquierdo, selecciona el apartado de Seguridad y en Métodos para verificar tu
identidad, elige la opcidon que mas te acomode de modo de recuperacion: teléfono u otra cuenta de correo y
sigue los pasos. De esta manera si se te extravia o se te olvida la contrasena podras recuperar tu cuenta.

0

gle Cuenta Q

Inicio

Informacion personal
Datos y personalizacién
Seguridad

Contactos e informacion
compartida

Pagos y suscripciones

Contrasefia Ultima modificacion: 30 mar.

Verificacion en dos pasos Q@ No

Meétodos para verificar tu identidad

Podemos usar estas opciones en caso de que tengamas que

comprobar tu identidad cuando inicies sesion o para contactar contigo !‘

sl detectamos actividad sospechosa en tu cuenta

Teléfono de recuperacion Afiadir un namero de teléfono mavil

Correo electronico de recuperacién centrocomputo uca@gmail.com

@ = @

(¢)
\&J
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CLASSROOM
Importante: Antes de entrar a Classroom debes asegurarte de que no haya otra cuenta gmail

abierta. Sélo debe estar activa tu cuenta Institucional UCA. Haz click en el circulo que muestra tu
inicial o foto.

°o = WO

Esta cuenta |a gestiona uca.edu.mx. Mas informacion

®

alumno prueba
alumno.prueba@uca.edu.mx

Gestionar tu cuenta de Google
&+  Afadir otra cuenta

Cerrar sesion

Politica de Privacidad + Términos del Servicio

Comprobado que sélo estd activa la cuenta Institucional UCA ya podemos acceder a Google Classroom desde
el menu de aplicaciones, ubicado en la parte superior derecha y representado por: i

@ @ # g O
O M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom  Document. Hojasdec..

@ 9

Presentac... Calendar Chat

(7)

—/




W, _
U uca.edu.mx i | GSuite (&)

UNIVERSIDAD CONTINENTE AMERICANO
In qualitate docendi prima.

Al ingresar por primera vez aparecera un recuadro de confirmacién donde puedes ver tu Nombre
de usuario y correo:

Google Classroom

Classroomn permite a alumnos y profesores ahorrar tiempo, comunicarse y
organizarse. Mas informacion

@®  alumno prueba
b
@ alunno.prueba@uca.edu.mx
Al unirte al programa, aceptas compartir tu informacicn de contacto con las personas
‘ d= tu clase. Mas informacion )

Al continuar debes elegir la opcion de SOY ALUMNO como funcion:

Elige tu funcion

SOY ALUMNC
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IMPORTANTE: Automaticamente, y en paralelo a la activacién de la cuenta en Classroom, se
crea una carpeta con el nombre Classroom en tu aplicacion Google Drive* . En esa carpeta
principal se irdn creando automaticamente las carpetas correspondientes a cada clase. En estas
carpetas se ird guardando de manera automatica el material usado en cada tarea de la clase
correspondiente (fotos, documentos, etc.)

* Consultar apartado de Google Drive

Finalmente estas dentro de Classroom.

= Google Classroom

/

Aplntate a tu primera clase

Para ingresar a la clase debes colocar el codigo donde dice “Aptintate a tu primer clase ” el cual te proporciono
tu coordinador o profesor:

X  Apuntarse a una clase Unirse

Has iniciada sesion como

[ ] alumno prueba

@ :umnoprusba@ucaedums Cambiar de cuenta

Codigo de la clase
Pidele el codigo de la clase a tu profesor e intreddcelo aqui.

Caodigo de la clase

Para iniciar sesion con un cédigo de clase

« Utiliza una cuenta autorizada

« Utiliza un codigo de clase con 5 o 7 letras 0 numeros, sin espacios ni simbolos

(9)
\J
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Al dar click en “ Unirse ” se paciente mientras carga todos los recursos, te redirigira y estaras ya dentro de la
clase virtual de tu salén.

= ISC-6 Redes de computadoras Tablon Trabajo de clase Personas EEE o
SISTEMAS COMPUTAGIONALES

ISC-6 Redes de computadoras
SISTEMAS COMPUTACIONALES

Enlace de Meet hitps://meet.goegle.com/lookup/fhmhurbuen Q

Fecha de entrega

®
proxima L

Comparte algo contu clase

Al momento de acceder a la clase automaticamente se generara un folder “Classroom”, con un subfolder nom-
brado igual que la clase a las que te has suscrito, en tu cuenta de Google Drive, alli se almacenara todo el
material digital que uses en tus tareas.

O M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom Document.. Hojasdec.

m o

Presentac... Calendar Chat

L Drive Q, Buscar en Drive - @ @ g ﬁj e

Miunided » Classroom » ISC-6 Redes de computadoras SISTEMAS COMPUTACIONALES ~ B ®

F nuevo

Frioritario
» B miunidad ®

» Unidades compartidas

2. Compartido conmigo +
(©  Feciente
¥  Destacedos

Papelera

Suelta

NIvos aqul

Almacenamiento
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CLASE
Para acceder posteriormente a Classroom, puedes usar el menu de aplicaciones de Gmail:

o & # a9 0
O M &

Cuenta Gmail Drive

Classroom  Document.. Hojasdec.

m O

Presentac.. Calendar Chat

Al ingresar veremos el acceso a las clases en la que estamos participando:

= Google Classroom =

Curso de Classroom
Curso Docentes

ISC-6 Redes de com...

SISTEMAS COMPUTACIONALES

4 alumnos Administrador Sistemas UCA

~ 0O B O

Una vez dentro de nuestra clase, la primera seccion que vemos es el Tablon. Aqui podremos ver
todas las publicaciones hechas por los profesores (tareas y anuncios):

— ISC-6 Redes de computadoras Tablén

= Trabajo de class Personas
SISTEMAS COMPUTACIONALES

ISC-6 Redes de computadoras
SISTEMAS COMPUTACIONALES

Enlace de Meet https://meet.goagle com/Iookup/fhmhurbuen Q

Fecha de entrega

=]
proxima @

G Suite &)
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En el tablon podemos colocar directamente un anuncio o aviso donde dice “Comparte algo con tu clase ” que
aparecera directamente ahi. Puede ser un aviso o una pregunta:

Fecha de entrega @ Comparte algo con tu clase..

proxima o«

semanal alumno prueba :

@ 37

Ver todo Mensaje directo a publicar en el tablén

1 comentario de clase

alumno prueba 13:27
@ Aqui pueden comentar los alumnos y profesores

Segun la pregunta, comentario o aviso que publiquemos, probablemente generemos un hilo de conversacién,
ya que tanto el profesor como los demas alumnos pueden ingresar respuestas o repreguntas a la publicacion:

alumno prueba .
@ 7 :

Mensaje directo a publicar en el tablon
1 comentario de clase

alumno prueba 13:27
= P

@ Aqui pueden comentar los alumnos y profesores

). 4 B>

(15)
®)
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Cuando se publique una tarea en Classroom, apareceran publicados apareceran también en el Tablén:

Matalia Moreno ha publicado una nueva tarea: Info de su proyecto final de redes .
30 jul. "

Natalia Moreno ha publicado una nueva tarea: Complementar configuracién Router Cisco ... :
30 jul .

e

28 jul.

Natalia Moreno ha publicado una nueva tarea: Examen: Introduction to Packet Tracer onlin... :
23 jul :

Natalia Moreno ha publicado una nueva tarea: Complementar por consola configuracion R...

También podemos ver las tareas con un poco mas de detalle y ordenadas por temas en la seccién
“Trabajo de clase”

= [Gus0 de Claszrooni Tablon Trabajo de clase Personas e ‘H
Curso Docentes
@ Ver tu trabajo Ch Mest ﬂ Google Calendar [C] Carpeta de Drive de la clase

Todos los temas Bienven idos H
Bienvenidos -

Bienvenidos B 15 Ultima modificacion: 1 abr
Unidad 1 Crear Clase

ingresa al siguiente Link B 1 tima modificacidn: 23 jun
nidzd 2 Videa Cc
Unidad 3 Utileria

- .

Unidad 1 Crear Clase =
Ctras Funciones

crear clase E] 11 Publicado al 2 abr.
Calendario

Crear material 5 7 Uitima modificacion: 2 abr.
Youtube

SETOOM

e Unidad 2 Video Conferencia

Video clase en linea E 6 Uitima modificacion: 2 ab

Unidad 3 Utileria

(12)
®



uca.edu.mx | GSuite @&

UNIVERSIDAD CONTINENTE AMERICANO
In qualitate docendi prima.

DESARROLLANDO UNA TAREA
Como ya se menciond antes, se puede entrar a las tareas desde los correos de aviso, desde la lista en el tablén

o desde la seccion de Trabajo en clase. La Tarea tipica muestra el Titulo, una descripcidon o instrucciones por
parte del profesor y archivos adjuntos de apoyo (pdf, docs, google docs, audios, videos, videos de youtube,
etc.) segun lo requiera la tarea.

Exposicion Tipos de Redes

Natalia Moreno * 21 may. (Ultima modificacion: 21 may.)

100 puntos Fecha de entrega: 22 may.

Subir su exposicion de ppt, con su cuestionario (5 preguntas) incluido con respuestas.

MAN WAN
Formularios de Google Formularios de Google
LAN

Formularios de Google

Aparte tenemos una ventana principal para enviar comentarios publicos (los podran ver todos los alumnos y
el profesor).

Comentarios de la clase
®
2

Por ultimo contamos con una columna lateral derecha desde donde apareceran archivos adjuntos que hayan
sido enviados en modo de copia para cada alumno (para editar o no), enviar comentarios en privado (le llegan
solo a los profesores) y la interfase para enviar la tarea.

Tu trabajc Sin entregar

+ Anfadir o crear

Marcar como tarea

completada

Comentarios privados

o
\&
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ENTREGAR TAREAS SIMPLES

El desarrollo de la tarea va a depender de las indicaciones del profesor, pueden ser tareas con desarrollo
externo para entregar luego en fisico en el cuaderno u otro medio externo, o pueden ser tareas con entrega
de material en digital (fotos, documentos, audio o video). En este segundo caso la entrega de la tarea se realiza
desde la misma en Classroom. Los archivos generados se pueden adjuntar desde el boton “Afadir o crear”:

Tu trabajo Tarma asignachs
4+ Afadir o crear
sy
&  Google Drive( )
\1/'

e Enlace

f Archim( g\/]

Crear L{ 3‘\|
g
B Oocumentos
Presentaciones
B Hojas de cilculo

et el
B Dibujos P

s >

Desde la opcion “ Google Drive ” (1) podemos insertar archivos que tenemos almacenados en
nuestro Drive, sélo hay que seleccionar e insertar o anadir:

& Insertar archivos con Google Drive  Q_ Buscar en Drive X
RECIENTE SUBIR M1 UNIDAD DESTACADOS

My Drive =

Carpetas Nombre T

BB classroom

BIOMECANICA Ldo..

Archivos

e 1 seleccionado INSERTAR

O,
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GSuite &)

La opcion recomendada es desde “Archivo” (2) , donde podremos insertar archivos que tenemos en nuestra
maquina o en una unidad externa (USB o disco externo) que tengamos conectada.

Nomibee

Fecha de modificacion Tgo

Tamahic

BB Este cquwo
‘ Descargas Forbadden Lands N2 1816 Cerpeta de erchevey
El Do - Rebotech OV 200 1&18 Carpera 8¢ wchwics
2 @ DAD- 50 - Ede - Manual del jugador [ 212/12/2018225 Archive POF
Insertar archivos con Google Drive| B Ecriere 8 Eeenurpindeldrigonehack pf 0 1 Archivo POF
& Imagens= % fabe_scalarado 20750721 pdf Archies POF
Rechnle Sublr M wicad pest ) Musea T fate_basico 20180420 pit 2901172018 |5 Archivo FUS
_—= 3 Objetos 30 1 fatesvanzadoebock pdf 20117281945 Archive FOF
B videos = GuislW.odf Archive POF
% Do locl (L) |=] tista_chwistiontut Deocumento de te
R a5 | Elboak.pell Atchivg I0F
= STORESOOCH (D=
% 15 2bbook Archivo POF
- STORE1TH (F2) BE Ne-26 in Archivo IIP
b Red v £
Memibre: | DD - 40 - Eeige - Maraal el lugadar _EPWCDDOY] s eratas 1 0 |  Todoslos arhives (")
Comcsar

167.132 K§

Desde la opcion “Crear” (3) se podra generar

TAREAS DEVUELTAS

Algunas veces el profesor te devolvera la tarea, ya sea para que la corrijas o, si trabaja de esa manera, para
informarte sobre tu puntaje, las devoluciones llegaran a tu correo y podras acceder directamente a la tarea

desde el mismo aviso.

Q, Buscar corree

= M Gmail

Oo- ¢

*- Redactar

Matalia Moreno (Cla. Se ha devuelto: "Smart Home ... Aka

@ =

1-3de?

" - Hola, alumnao: Natalia Moreno acaba de devolver Smart Ho...

0

¢ 3 m
1452

[ ]

(1e)
D,
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Si la tarea fue devuelta para correccién, te va a llegar con las indicaciones del profesor y con el estado de
“Tarea devuelta”, luego de hecha las correcciones podras enviarla nuevamente.

Se ha devuelto: "Smart Home ... Aka:..." Recibidos x & 2
Natalia Moreno (Classroom) <no-reply+f6d28851@classroom.google.com= 14:52 (hace 1 minuto) Sy 4
parami *

Google Classroom

Hola, alumno:

Natalia Moreno acaba de devolver Smart Home ... Aka: Intentomil8milDeStephanie

®
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GOOGLE MEET

Google Meet es un servicio de videotelefonia desarrollado por Google. Y es una de
los beneficios con los que contaras con tu cuenta institucional UCA.

Antes de empezar
@ Usuarios de G Suite: inicia sesidon en una cuenta de uca.edu.mx

e Para unirte a una videollamada, necesitas tener la aplicacion mévil de Meet o un navegador web
Chrome

@ Algun participante de la reunién debe dar acceso a los usuarios que no hayan sido invitados.

® Revisar con que correo estas logeado tal y como se explicé revisa que en la parte superior derecha
se muestra con que cuenta estas:

& = w0

Esta cuenta |la gestiona uca.edu.mx. Mas informacion

©

alumno prueba
alumno.prueba@uca.edu.mx

Gestionar tu cuenta de Google

2+ Afadir otra cuenta

Cerrar sesién

Politica de Privacidad - Términos del Servicio

(12)
®©
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ACCEDER A GOOGLE MEET

Para acceder a Google Meet basta con acceder a la pagina meet.google.com o descargar la aplicacion de
Android e iOS. Al entrar en la aplicacién, el usuario encuentra una interfaz sencilla, con una pagina de inicio
en la que, a diferencia de Hangouts, no aparece la lista de contactos ni las herramientas, sino un espacio total-
mente libre con una ilustracion de fondo que cambia aleatoriamente y con una seccion en la parte derecha en
la que se introducen los cédigos de reunién, tal y como se puede apreciar en la siguiente imagen:

= Meet 12:06 - lun, 27 abg

2 areunones W irforrecan

Los cédigos de reunidn son contrasefas Unicas que se crean para cada videollamada. Se trata de un método
seguro, ya que solo los usuarios que dispongan del cédigo tendran acceso a las reuniones. En esta interfaz
principal, también aparecera una lista con las reuniones que el usuario tenga programadas a través de Google
Calendar.

Tu contaras con un codigo de Meet para cada clase, estas estan ubicadas en tu Google Classroom:

= ISC-& Redes de computaderas Tabién Trabajo de clase Personas Calificaciones 5:83 B ‘EI
SISTEMAS COMPUTACIONALES

ISC-6 Redes de computadoras
SISTEMAS COMPUTACIONALES

Cadigo de la clase hps

Enlace de Meet hitps: 0 e.com/lockup/ frmhurbuen Q

Seleccionar tema
Subir fota
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INICIAR MI LLAMADA

Para iniciar recordemos estar en la cuenta institucional UCA correcta para eso verificar en “cambiar
cuenta” (1) . Posterior a esto revisar que estamos en la reunion correcta, como se muestra en la imagen (2)
nos dird el nombre del meet o cédigo del meet.

Podras activar tu microfono y tu camara, (3) recuerda darle permisos al navegador para poder estar
controlando esta opcién por tu cuenta.

Por ultimo darle en la opcién de “unirme ahora”

Q Meet

(2
fhmhurbuen

No se ha encontrado ninguna camara .Em

®
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INTERFAZ DE TU LLAMADA EN MEET

(1) En esta parte se ve el candado de permisos de acceso a tu camara y microfono, es importante
verificar que le diste acceso

(2) Se transmitira tu camara, en caso de tenerla desactivarla se mostrara la imagen de perfil
(3) Muestra el nombre de tu reunion Meet

(4) Podréas activar o desactivar tu microfono y camara, asi como salir de la llamada.
En esta parte sigue las indicaciones de tu profesor, puedes aplicar estas opciones dando clic sobre el icono de
micréfono o con la tecla: CTRL+D y para tu camara es en el icono de cdmara o con las teclas CTRL+E.

(5) En este encabezado el primer icono &\ te mostrara todos los que estan en tu clase de meet y el
icono de [Z] te mostrara el chat.

(6) Desde esta opcion “Presentar Ahora” podras compartir con tu clase donde:

e Toda tu pantalla: esta opcidn te permite compartas por completo tu pantalla de tu
computadora

e Una ventana: puedes compartir unicamente una seccién de tu computadora o de tu
navegador web

e Una pestana de Chrome: Puedes seleccionar unicamente una pestafa de tu navegador
Chrome, es recomendable cuando quieres transmitir audio, es decir un video, ya que esta
es la unica opcion que te permite hacerlo.

(1)
D,
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GOOGLE DRIVE

Google Drive es una aplicacion que permite almacenar informacién en la nube de
manera segura. Esta informacion se guardara fuera de nuestros equipos y podre-
mos acceder a ella desde cualquier punto con conexion a Internet. Se puede acce-
der desde la pagina drive.google.com 6 desde el menu de aplicaciones en la parte
superior derecha del buscador de Google o de cualquier Google app

(por ejemplo Gmail).

Las ventajas de contar con google drive es que podras almacenar tu informacién de forma
seguray abrirlos o editarlos desde cualquier dispositivo.

ACCEDER A GOOGLE DRIVE

Abre drive.google.com en el ordenador. Veras "Mi unidad", que contiene:

Los archivos y las carpetas que subas o sincronices.

Los documentos, las hojas de célculo, las presentaciones y los formularios de Google que
crees.

Subir o crear archivos.
Puedes subir archivos de tu ordenador o crearlos en Google Drive.

Subir archivos y carpetas a Google Drive.
Puedes subir, ver, compartir y editar archivos en Google Drive. Al subir un archivo a Google Drive, ocupara
espacio en tu unidad de Drive, aunque lo subas a una carpeta que pertenezca a otra persona.

Tipos de archivos que puedes subir:
® Documentos

e Imagenes

e Audio

e Video

®
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Para subir archivos en la parte superior izquierda, haz clic en Nuevo y luego Subir archivo o Subir carpeta.
Y elige el archivo o la carpeta que quieras subir.

& - (C @& drivegoogle.com/i

‘ Drive
|— Nuevo

» @ Mi unidad

g. Compartidos conmigo
@ Recientes

ﬁ- Destacados

E Papelera

Almacenamiento

Podras t rabajar con archivos de Office : Crear y editar documentos, hojas de célculo y presentaciones de
Google y darles formato .

®
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COMPARTIR Y ORGANIZAR ARCHIVOS
Puedes compartir archivos o carpetas para que otras personas puedan verlos, comentarlos y editarlos.

Busca el archivo que quieras compartir en Drive, Documentos, Hojas de cdlculo o Presentaciones de Google.
Haz clic en el archivo que quieras compartir. Haz clic en Compartir o en el icono Compartir Share.

Documento sin titulo =] P — @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
= A 100% - to nom... = fal > 11 . = L EE=EE== 12 IE-iE-ESE TS
— o A P Texto nom Arial B I U i & o . ] Sl === = = = = %2 ~ e
b CH. I 2 3 4 s € 7 [ B0 1 AT | A2 1 490 | 14| 15 [ e A7 18

Al momento de darle click en compartir te pedird que coloques el correo de la persona (1), asi como los permi-
S0S que quieres que tenga, podra editar o solo ver el documento.Para cambiar qué pueden hacer los usuarios
con tu documento, a la derecha, haz clic en la flecha hacia abajo Flecha hacia abajo y luego Lector, Comenta-
dor o Editor. (2)

e Compartir con personas y grupos

@ centro_computo@uca.edu.mx X @ Editos
Notificar a los usuarias
Lector

Mensaje

Comentador

" Editor

a Manual Classroom

Elige qué quieres notificar a las personas (3)

Si quieres notificar a las personas con las que has compartido un documento, marca la casilla junto a Notificar
alas personas. Si quieres avisar a los usuarios de que compartes un archivo con ellos, cada direccion de correo
electrénico que introduzcas se incluird en el correo. Si no quieres notificar a las personas, desmarca la casilla.

Haz clic en Compartir o en Enviar. (4)

(o2
&
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Para ver los archivos que otras personas han compartido contigo, ve a la seccién "Compartido conmigo"

L Drive
I— Nuevo

) Mi unidad
2} Ccompartidos conmigo

(O  Recientes
pkg Destacados
0|

Papelera

Almacenamiento

9.9 GB de 15 GB utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

®
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PROCESADOR DE TEXTO
Ve a Drive y en la seccion de Documentos. En este apartado podras crear documentos de word en
line y nos permite crear nuevos documentos, editar los que ya teniamos o compartirlos en la red.

Manual Classroom  1r #% & Guardado en Drive ~ a8 ﬁf‘)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos -
oo A B 100% w | Texiononm. - Arial « 12 «~ B I UA & & M- =~ 2 E~E~=E = ¥ VR v
v 1 2 3 4 - | & T B k] 10 1 12 13 14 15 16 17 1B 19
& ucaedumx i G Suite (@)
NOTA IMPORTANTE ANTES D...
Procesador de texto /]
CONTENIDO )
Ve a Drive y en la seccion de Documentos. En este apartado podras crear documentos de word en
G SUITE linea
ACTIVACION DE CORREO@U... |
mail.google.com

Restauracion de contrasefia
Configuracion en dispositivo m...
CLASSROOM
Clase
Desamollando una tarea
Entregar tareas simples
Tareas devueltas
GOOGLE MEET
GOOGLE DRIVE
Acceder a Google Drive
Subir o crear archivos
Compartir y organizar archivos
- Frocesador de texto
Hojas de calculo

Presentaciones

HOJAS DE CALCULO

Ve a Drive, y en el apartado de Hojas de cdlculo. Es una aplicaciéon de hojas de cdlculo online que te permite
crear hojas de célculo y darles formato, asi como trabajar con otros usuarios para comenzar a manipular datos
numeéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas, las cuales se suelen organi-
zar en una matriz de filas y columnas.

Haoja de caleulo sin titulo = e F@
Archivo Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas Complementos  Ayuda =
W o T WO .| € % 0 00123« Predetemi. ~ W0 - B I & A | & H E-l--%- o[} ¥v-ZX- ~ @
& B i o E F G J L
1

®
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PRESENTACIONES
Ve a Drive , y en la opcién de Presentaciones de Google. En este apartado te permite crear presentaciones
online y darles formato, asi como trabajar con otros usuarios.

N st e b ik -
Presentacion sintitulo > B & = [ Iniciar presentacién  ~ | B Compartic Ct"}
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda L -

e -] a -~ &k M- O ~\ ~ | E] | Fondo | Diseiic~ | Tema | Transicion A o

1 1 2 3 4 3 a T ] 2 10 1 12 E 4 13 e 17 8 1%

Haz clic para

agregar un titulo

Haz clic para agregar un subtitulo.

®
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Cualquier duda o consulta comunicarse al correo:
sistemas@uca.edu.mx

GSuite &)




