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Formularios de Google, es una herramienta tecnoldgica que nos permite
elaborar y utilizar diferentes documentos orientados a la préactica
educativa, ademas de planificar diferentes tipos de eventos o actividades;
COmMo encuestas, cuestionarios, evaluaciones, etc. Recopilar otros tipos

de informacion de forma féacil y eficiente.

1. Accede a Google Forms:
Para abrir un formulario tenemos tres maneras de hacerlo:

A. Desde Google Forms

Para acceder a Google Forms hay que tener una cuenta en Google e ir a la pagina:
https://docs.google.com y haces clic en «crear un nuevo formulario». Puedes
elegirlo en blanco o empezar desde una de las plantillas que te ofrece la
herramienta.

Iniciar un nuevo documento

Aparecera la
siguiente ventana

‘Tu nombre = L.

Folleto del producto

Curriculum

Coral

En blanco

B. Desde Google Drive

En ese caso tienes que ir a drive.google.com. Buscas «Formularios de Google»
y despliegas hasta que llegues a «Formulario en blanco”

& orive Q. Buscar en Drive - o® = @
e duaged Hacemos clic en Nuevo =m0 s
[3 Ccarpeta ”

Subir archivo l g (/)

Subir carpeta

B &

m

Documentos de Google > =

Hojas de célculo de Google

Comprar aiffacenamiento B Fisicavin B MANUAL DOCENTE

B~ pet
Hacemos e P e
Clic en EEEEEEEE R
Formulario ¥ ! | fil
9 ==~ N
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C. Desde Google Hojas de Calculo

Haces clic primero en sheets.google.com y luego haces clic en el
menu Insertar, luego clic en Formulario para empezar a trabajar.

Hoja de célculoginditulo 4 B &
E Archivo  Editar V| rmato g tos Ayuda  La dltima modificacion se realizd hace unos segundos
~ o~ F P 0% - Filaariba Clic en Insertar s A % H E.Ll-p-we o@EE Y-S

Marca temporal Fila debajo

A ) E F G

1 |Marca temporal APr Columna a la izquierda

; Columna a la derecha
4
5 Insertar las celdas y desplazar hacia abajo
f Insertar las celdas y desplazar hacia la derecha
7
8
3 [u] Grafico
it Imagen . .
- & Dibujo Hacemos
s IE Formulario Clic en
¥ .
= Formulario
% 3 Funcién >
w <D Insertar vinculo Ctrl+K
13
5 Casilla de verificacion
el Comentario Ctri+Alt+M
» Nota Mayls+F2
23
= Nueva hoja Mayls+F11
+ = Respuestas de formulario 2 ~ B Respuestas de formulario 1 ~ Hoja1 ~

2. Opciones de campo de Google Forms

FormUIariO Sin t|tU|01 Asignhamos un titulo a nuestro formulario

Descripcion del formulario . ] ]
2 Escribimos el propésito de este formulario

Pregunta sin titulo 3 (® opcion multiple 4 v

Se puede elegir
Opcidn 1 Aqui se escribe entre diferentes

la pregunta que tipos de respuesta
Agregar una o Se desea realizar

Duplica la pregunta 5 \J IEG Obligatoria 7

Si~se activa, sera obligatorio
Borrala pregunta contestar esa pregunta para
pasar ala siguiente.
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EscuelaldeltducaciontSuperiogRedagogicajhublica
Mllnmaculadal

2.1 Editar preguntas en el formulario de google forms
Tienes diferentes opciones en funcién del tipo de respuesta. Para verlo,

vete al desplegable que hay a la derecha (y que te muestro en la
imagen)

Se guardaron fodes los :
g b ce o BN : ©

Preguntas M

Respuesta breve

Pérrafo

Formulario sin titulo

Descripcién del formulario © (T,
Casillas de verificacion
@ Lista desplegable @
Pregunta sin titulo
3
&» Carga de archivos
Opcitn 1 Tr
Agregar una opcion o agregar “Otros” e Escala lineal &
=
<22 Cuadricula de opcién multiple
e =
=

o . . .
] Cuadricula de casillas de verificacion

(3] Fecha
(© Hora
o
e Respuesta corta: Son utiles cuando se preguntan datos como
nombre y apellidos, correo electrénico, etc.
®
Pregunta sin titulo =" Respuesta corta v o
Descripcion TT
Texto de respuesta corta g
>
Texto exto de error per. =
| |
Direccién de correo electrénico ||_:] E Obligatorio
URL

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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e Péarrafo: Es recomendable cuando quieres que tus usuarios
hagan observaciones o comentarios.

Ingresa la pregunta I
Pregunta sin titulo

Texto de respuesta largo

Parrafo v

|_|:| ]E[ Obligatoria

0B ¥ ®e

e Seleccion multiple: Proporcionas opciones de respuestas entre las
gue tienen que elegir. Puedes incluir al final una respuesta

indefinida, del tipo «otros».

Ingresa la pregunta I
Pregunta sin tit © Opcion multiple -

Opcidn 1 ======1 Inaresa las opciones

Agregar una opcion o agregar "Otros”

N I C)

|_|:| ]E[ Obligatoria ] 5

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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e Casillas de verificacion: El usuario marca las casillas (una o

varias) que considera que encajan en su respuesta

Ingresa la pregunta

Pregunta sin titulo Casillas de verificacion

Cpciin | =————) ngresa las opciones

AQredar una opcion & agregar "Otros®

LD m Obligataria

e Escalalineal: Puedes pedirle al usuario que haga una
valoracion numérica sobre el tema que le propongas,

calificandolo por ejemplo del 1 al 10.

Ingresa la pregunta I
Pregunta =+ Escala lineal

1

5

Etiqueta (opcional) —— Ingresa las opciones

Etiqueta (opcional)

|_|:| ]El Obligataria

FEE

mEBD s ®e

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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e Cuadriculade opciones multiple: Es similar a la escala lineal,
pero utilizando una tabla. Se utiliza cuando necesitamos que el
usuario realice una valoracion compleja que incluya distintos

aspectos.

Ingresa la pregunta I ®

Pregunta EEE Cuadricula de opcidn multiple -
' 2
Filas Columnas Tr
1. Fila1 ====3 |ngresa las opciones Columna1: [
2. Agregar fila Agregar colunfha I[ngresa las opciones CJ
=
=

|D IE Requerir una respuesta en cada fila | :

o Cuadricula de casillas de verificacion: similar al punto anterior, pero
con casillas de verificacion.

Ingresa la pregunta I — ®

Prequ i EEE Cuadricula de casillas de verificacion =
' 2
Filas Columnas Tr
1. Fila1 ==l Inqresa las opciones Columna 1 &
2. Agregar fila Agregar columia Ingresa las opciones &
=
=

|D IE Requerir una respuesta encada fila | :

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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o Fecha: Permite establecer una fecha para programar un evento

0 registrar una actividad, tenga en cuenta que el formato de
fecha se mostrara en el formato predeterminado para su

ubicacién asegurese de tener eso en cuenta al crear formularios

:I_ﬁ;_.___jl Ingresa la pregunta I m Fecha -

Dia, mes, afio === |ngresalafecha

|D ]E Obligatoria

» Hora: Le permite solicitar un periodo de tiempo en horas, minutos
y (opcionalmente) segundos, para una forma de registrar cuanto

tiempo llevé una actividad.

Ingresa la pregunta I ©)

© Hora v N

Hora === |ngresala hora Tr
M

|D ] Obligatoria | : C]

=

=

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Cuadro de Herramientas: Es importante porque aqui se encuentran
los elementos o iconos principales que vamos a utilizar para elaborar
nuestro formulario.

Estos iconos nos permiten:

== Permite agregar una pregunta

— Permite importar preguntas

== Permite agregar imagen

— Permite aareaar video

=

Tr e Permite aaregar un titulo v una descripcion
c

— = Permite agregar seccion

2.2. Ailade imagenes o videos a las preguntas de Google Forms

Imagen: Google Forms le permite cargar una imagen, insertar una
desde un enlace o Google Drive, o tomar una foto desde su propia
camara web , puede buscar imagenes en Google Imagenes, incluidas
fotos e imagenes libres de derechos de autor con licencia para usar
dentro de Google Drive.

@ Q education X

SUBIR CAMARA MEDIANTE URL FOTOS GOOGLE DRIVE BUSQUEDA DE IMAGENES DE GOOGLE

ok =
g, Special Educaton g
S e

=N

Clic en insertar INSERTAR

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Video: Google Forms solo admite videos de YouTube, que
puedes agregar mediante busqueda o con un enlace

@ Seleccionar video

Bésqueda de videos URL

-
D3 Youube <o 3
|T What if Grast Disappeared? | Faumuum Tiids Pscience Peducation fchiidren
VWL Grass Desagomired? Fratly, ¥ orass SSIO0Ined Daic DICRS il 00 TN M, Se00ie My 1420 #HAAQ T Secondy, o
i‘ai SRIOOINE, VA Shd COwE I QORI W NIVE 15 COANGR TN MABNG DaORE They Orsd IS MM S Wiy Of CORBOng SOX eedtion, f grane
c"c The Rogoe Acadens: - How To Change How You Think Adout Educaton
aqui Bl 2 0! eplanaton of e rnCoes Of Devig 2 1OgUe SCACATC Newsetler NERTCwwn MDUDICINON COm Matayam
E 4 B "3 Cwww ATRFAT SO RO et 00T TV ANV PO WA PO COMITAEGU B ANONget
wow1 55 3l | Understand Oizziness | Deldecation
D - S Expiares n Smpie @ngutge By § Profeasony Doctor wim Refieence Yor US Weacw Loary § Latest Pasewct mta inayma KNOWLEDGE 15
[ — II 0‘ Z PEEVENTION - 30 Su00070e o7 0 Crarvies O EDUCATION - Spifed Weocs EXSantons § 000 wws youtie 0om Gesucaton

Wiy ¢ learning is kiling educstion | Ason Bar®h | TEOwAchenertD
109000 #1950 SORsr) Bive 15 200k I 1o GG COMRONN -Eng s CACkY QIremciy, 308 150U8 PSS 0N SCRRCSEced Hegn
I VIR i 2300t e e i i Gt DN i NS St 8 AT A

=—J‘ Clic en seleccionar

Ya sea que haya agregado imagenes o videos, la entrada de su formulario
tendra el titulo y la descripcidon estandar, junto con opciones para cambiar el
tamafio y mostrar el video o la imagen centrados, alineados a izquierda o
derecha

l— Clic Aaui O w : Formulario sin titulo

Ll Descripcién del formulario

g m

Alinear a la izquierda

Configurar
opciones
de imaaen

Centrar

Alinear a la derecha

Cambiar

Quitar

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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2.3. Crea secciones y titulos en tu formulario

Si tu formulario consta de varias preguntas, vamos a tener que darle
una estructura para facilitar la navegacion. Y para eso, lo que
podemos hacer es «Afadir secciones» y asi, ir organizando el
formulario. Para hacerlo haz clic en el simbolo que te muestro en la
imagen.

Seccion 1 de 2

@ Formulario sin titulo
=)

¢

Descripcion del formulario

Pregunta sin titulo

IT Texto de respuesta breve

Después de la seccion 1 Ir a la siguiente seccion -

<

Seccion sin titulo

]
E Seccion 2 de 2
|
o |

Descripcion (opcional)

: — Clic en mas opciones

4

Panel de naveaacidon

Duplicar seccidn

Configurar
opciones
de seccidn

Mover seccion

Eliminar seccién

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Personaliza tu formulario:
Google Forms te permite darle un toque personal a tus
formularios. Te ensefio las opciones que tienes.

S guartarntouos s [ Clic en personalizar tema ]—@ ® @ m : @

Preguntas  Respuestas

@ Opciones de tema

Formulario sin titulo 1
M
Descripcion del formulario

[E Seleccionar imagen

COLOR DEL TEMA 2
e TY Y
+

Pregunta = Respuesta breve -

Texto de respuesta breve

|D ]El Obligatoria

mE 8w e

3
v
ESTILO DE FUENTE 4

Basico v

1. Encabezado: Google Forms te ofrece muchos encabezados, clasificados
por tema (jincluso los hay con movimiento!). Si aun asi no encuentras lo
que quieres puedes subir td una imagen.

Seleccionar encabezado X

|
@ @ :
. TEMAS SUBIR FOTOS

Trabajo y escuela

@ Opciones de tema h4 llustraciones

+  Fecha de nacimiento !
ENCABEZADD

Gastronomia

[&) Seleccionar imagen

Fiesta

Cosas de nifios
COLOR DEL TEMA

Boda
ETTD O 0 O
+

Salidas nocturnas

INSERTAR

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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1. Color del tema: Cuando eliges un tema, Google Forms te
ofrece una paleta de colores que combinan bien con la cabecera.

2. Color del fondo: Cuando eliges un tema, Google Forms te
ofrece una paleta de fondos que combinan bien con la cabecera.

3. Estilo de fuente: Distintos tipos de letra para que sigas
dandole forma a tu formulario.

3.1. Botones de edicién del formulario

Botén de enviar

Vista previa

Mas Opciones

e

Personalizar tema

Configuracion

4, Configuracion y gestion de formularios
En la parte superior derecha, al lado de «enviar», veras el icono
de los ajustes. Aqui encontraras tres pestafias de configuracion

de tu formulario:

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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o General: Para establecer si quieres recopilar direcciones
de email, programar acuse de recibo, limitar a una
respuesta por persona o permitir al encuestado editar
después de haber enviado

Configuracion

[ General ] Presentacion Cuestionarios

D Recopilar las direcciones de correo electrénico

Recibos de respuesta

Requiere acceso:

[] vimitar a 1 respuesta

Las personas que respondan podran:

[C] Editar después de enviar

[] ver graficos de resumen y respuestas de texto

Cancela Guardar

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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o Presentaciéon: Puedes activar una barra de progreso (es
Gtil para cuestionarios extensos), o establecer que el orden

de preguntas aparezca de forma aleatoria.

Configuracion

General l Presentacion I Cuestionarios

D Mostrar la barra de progreso
[J orden de preguntas aleatorio

Mostrar vinculo para enviar otra respuesta

Mensaje de confirmacion:

Cancela Guardar

o Cuestionario: Este apartado es interesante solo si utilizas
Google Forms para crear un test de examen. Se pueden
incluir las respuestas para que al finalizar el test o
cuestionario se muestre el nimero de aciertos.

General Presentacion Cuestionarios
R ——

@ Convertir en cuestionario
Asigna puntuaciones a las preguntas y permite la calificacion automatica

Opciones de cuestionario

Mostrar calificacion:

@ Inmediatamente después de cada entrega

O Luego, después de una revision manual
Activa la recopilacion de correos electronicos

La persona que responde puede ver:

Preguntas con respuestas incorrectas (2)

Respuestas correctas (2)

M2 puntuacinnes ()

Cancelar Guardar

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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4.1. Enviar formularios
En la parte superior tienes el boton «enviar». Cuando hagas clic
en él veras que tienes varias opciones:
« Email: Simplemente cubre los campos con los datos y
adjunta el formulario.

Enviar formulario x
|:| Recopilar las direcciones de correo electrénico

Enviar por E cD <> n ﬂ

Correo electréonico

Asunio

Formulario sin titulo

Mensaje

Te invité a llenar un formulario:

[J incluir el formulario en el correo electrénico

2+ Agregar colaboraderes Cancelar

« Enlace externo: Solo tienes que copiar el enlace. Fijate en
que tienes la opcién de acortar la URL para hacerla mas
manejable.

Enviar formulario X

D Recopilar las direcciones de correo electrénico

Enviar por & (5] <> n u

Vincular

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdY73HcJ_rOuqg_Y5Kirju46¢cCY3z_B6WE

Cancelar Copiar

(] Abreviar la URL

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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+HTML: Puedes insertar el cdédigo en una pagina de tu web para
dar acceso al formulario. Muy util para remitir de forma facil a una
encuesta después de haber hecho una compra en tu tienda.

Enviar formulario X
D Recopilar las direcciones de correo electronico

Enviar por i | o ﬁ u

Incorporar HTML

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdY73HcJ_rlug_YSKirju4¢

Ancho 640 px Altura 347 px

Cancelar Copiar

«Compartir formulario: Ha creado un formulario y ahora es el
momento de compartirlo con el mundo y obtener respuestas a sus
preguntas. O tal vez desee recibir comentarios de su equipo en su
formulario.

|:| Incluir el formulario en el correo electronico

é;i Agregar colaboradores

e Agregar editores i

Agregar personas y grupos Ingresamos correos
Info Docente (td)
juancadocente3@gmail.com

Enviar comentarios a Geogle m

e Obtener vinculo

Restringido Solo las personas gue agregues pueden acceder con este
vinculo Copiar vinculo

Cambiar Otorgamos permisos

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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4.2. Gestionar respuestas

Hasta ahora has estado trabajando en la creacion de la encuesta,
dentro del apartado «preguntas». Ahora tienes que ir al otro. Clic en
«respuestas».

Hay cuatro formas de gestionar las respuestas de tu cuestionario. Estas
son las opciones:

« Resumen: para ver las respuestas a cada pregunta

« Individual: puedes ver qué ha respondido cada persona.

e Hoja de calculo: pincha en el icono de hoja de calculo para

ver tus resultados en un excel.
e Archivo CSV: nos permite descargar todas las respuestas en

ese formato.

2 respuestas

Se aceptan respuestas

Resumen Pregunta Individual

l.- ELIGE TU NOMBRE |_|:|

2 respuestas

@ COTRADO COAQUIRA, GIAN FRAN...

@ FLORES VARGAS, YANIRA LITA
GOMEZ QUINTANILLA, MARIELAES..

@ HERRERA PAZOS, FIDEL AUGUSTO

@ HUAMAN MENDOZA, LIZ YOSELIN

@ MARQUEZ HUAMANI, EDWIN

@ ORQQUE ANCCASI, LEANDRO

@ ORTEGA BECERRA, JOSE LUIS

2w

Il.- INGRESA TU DNI

2 respuestas

30403814

40611076

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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WhatsApp

WhatsApp es una de las aplicaciones de mensajeria mas utilizadas

en el mundo, de facil manejo y actualizacion. WhatsApp cuenta con
varias funciones para usar en su rol docente y en su vida cotidiana,
ademas de enviar mensajes, te permite el envio de fotos, videos,

documentos y mensajes de voz, ademas de poder realizar llamadas.

1. ;,Coémo ingreso a WhatsApp?

Para ingresar a WhatsApp, pulsa sobre el icono que aparece en tu dispositivo

Aparecera la
ventana nrincinal

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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2. ;:C6mo agrego contactos? E ’_u

Pulsa sobre el siguiente icono, ubicado e

el borde inferiorderecho de tu pantalla.

Pulsa sobre el iconode agregar contacto.

Selecciona la primera opciény pulsa

Siempre.
Ingresa el nombre del contacto.

Ingresa el nimero de teléfonodel contacto.

Pulsa sobre el icono. Abrir con
Contactos

com.qgoogle.android.contacts

@ Contactos ’
com.android.contacts

@
>

RS camrgas

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com



%hmmlada

3. ¢Como empiezo una conversacion?

Pulsa sobre el siguiente icono verde, ubicado en el vértice

inferior derecho de la pantalla principal

Iniciar un chat =

Al iniciarse una nueva pantalla, toca

Contactos

una vez sobre el nombre del
contacto con el que quieres iniciar la 3 Blanca Pérez

conversacion.

Ya te encuentras en la conversacion.

-0
Solo resta comenzar a escribir.
Q w E = T Y U | 0 P a
A S D V G H J K L N ®
s Z X c v B N M | ? <

ilmportante!

Tics y sus significados: J

El mensaje adn no ha El mensaje fue enviado

sido enviado
Hola 1427 @ Hola 1427 »
El mensaje fue recibido El mensaje fue leido
Hola 427
Hola 1427 LA B

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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¢, Cuando el mensaje puede no ser enviado correctamente? Por
ejemplo, cuando te has quedado sin Internet o cuando la sefial es

baja o nula.

¢, Cuando el mensaje puede no ser recibido correctamente?

Cuando la otra persona no esta conectada a Internet.

¢  Contactos

4. ;Como comparto fotos y videos?

1. Ingresa en una conversacion o toca sobre el contacto con ;; F'ﬂﬂﬂﬂ Perez
el que quieres iniciar la conversacion. -
2. Toca una vez sobre el clip ubicado en el final del ‘

recuadro en el que escribes un mensaje.

3. Pulsa sobre el icono que describe lo que quieres enviar
(pueden ser imagenes, contactos, documentos, entre otros).

0900
Q0

®

° Q@

Documento: Podras compartir documentos descargados desde Internet.

Camara: Desde aqui podras sacarte una foto en el momento y enviarla.

Galeria: Te llevara a tu galeria de imagenes para que selecciones las que quieras compartir.
Audio: Podras elegir entre grabar un audio desde WhatsApp, desde la grabadora de
Android o compartir un audio que tengas guardada en tu dispositivo.

Ubicacién: compartira automaticamente tu ubicacion actual. Debes tener activado el GPS de tu
dispositivo movil. Si no lo tienes, WhatsApp te guiara para que lo actives.

Contacto: te llevara a tu libreta de direcciones para que elijas el contacto.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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audios?

.,Como escucho?

Colorverde indica que aun no lo
escuché. lueao nasara al color azul.

Es muy simple. Para escuchar,

simplemente debes pulsar una

> |4

vez sobre el triangulo
sefalizado:

¢, Como envio?

00:07 .29
Duracion del audio Hora que fue
enviadn

1. Mantén pulsado el micréfono ubicado en el vértice inferior derecho de la pantalla:

° Q@

2. Mientras lo mantienes pulsado, se esta grabando todo lo que estas diciendo.

00:00

Al soltar, el audio deja de grabar y se enviara

automaticamente al contacto de la conversacion.

Cuando el contacto escuche el audio enviado,

pasaras a visualizarlo azul:

6. ¢ Como realizo llamadas y videollamadas?
Tal como lo indica la imagen, para realizar una
llamada o videollamada a través de WhatsApp
deberas tocar sobre el icono de teléfono que se

encuentra en el veértice inferior derecho de la pantalla

Desliza para cancelar

P e

! 00:05

@
@’ ’ D0:05 14:32 @

Whetaion a
LLAMADAS

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Para realizar la llamada, pulsa sobre el " 2coneec
! icono de teléfono ubicado al final del ,_l ——

contacto al que quieres llamar.

.‘ Para realizar una videollamada, pulsa el
icono de video.

7.¢,COmo creo un grupo?

El icono de los tres puntitos, ubicado en la zona superior
derecha de la pantalla, siempre indica un menu de opciones.

Para crear un nuevo grupo, debes tocar sobre esta opcion.

En la nueva pantalla, WhatsApp te mostrara los contactos para
gue selecciones a las personas que formaran parte del grupo.

Al tocar sobre cada nombre, ves como quedan seleccionados

Nuevo grupo

Nueva difusion

WhatsApp Web
Mensajes destacados

Ajustes

) — ¢ Nuevo grupo
“ grupo o245 sebeccs

f
Plan Ibirapita 30 QO
* Blancn ™
3 Blanca Péraz Plan Ibirapita
Dispanible o @

( Blanca Pérez
® Disponible

Una vez que seleccionaste a tus amigos, toca sobre la siguiente flecha, ubicada

en el vértice inferior derecho de la pantalla.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Luego, escribe el nombre o asunto

Escribe el asunto aqul

del grupo y vuelve a tocar sobre la

A A PYoporciona un asunto pora & grupo y un icond [opcional)
flecha verde para finalizar.

Participantes: 2/256

18

Blanca Plan

Grupo de WhatsApp 16:32
Creaste el grupo "Grupo de WhatsApp'

8. WhatsApp Web

WhatsApp Web, es una aplicacion que le permite conectar su dispositivo movil con su
ordenador de escritorio o portatil, para ello tiene que acceder desde la siguiente direccién
electronica web.whatsapp.com en cualquiera de los navegadores Chrome, Firefox, Opera,

Safari 0 Edge y escanea el codigo QR desde la aplicaciéon WhatsApp en tu teléfono movil.

Para usar WhatsApp en tu computadora:

1. Abre WhatsApp en tu teléfono
2.TocaMend : o Configuracion @ y selecciona WhatsApp Web

3. Cuando se active la cdmara, apunta tu teléfono hacia esta pantalla

para escanear el codigo

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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8.1. Sincronizar WhatsApp Web
con WhatsApp

Tenemos que realizar los
siguientes procedimientos:

1. Abre WhatsApp en tu teléfono. =

WhatsApp Nuevo grupo

2. En Android: Desde la pestaiia de

(0] Nueva difusion

Chats toca Mas opciones >

’ Ralil Vico WhatsApp Web
WhatSApp Web . v / Mensajes destacados

Gain zuri /
TR ‘ S aankii Ajustes
3. Escanea el codigo QR desde la @
. L ; Sushi = o
aplicacion WhatsApp en tu teléfono ¥34665.38 40'17: Por la puerte det

movil

- =
9>
-

4. Una vez logre la conexion a su - n

PC, puede interactuar en pantalla y

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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GOOGLE MEET

G Suite es ‘pack’ de herramientas que Google ofrece al entorno empresarial para
trabajar en cualquier parte y son las mismas herramientas que todos conocemos:
Drive, toda la suite ofimética, asi como herramientas concretas de gestion y
seguridad. En el apartado de comunicacién nos encontramos a Hangouts como
aplicacion para realizar llamadas y videoconferencias, pero Meet es su sustituto
ya que permite que las personas y sobre todo los docentes puedan utilizarlo en
el ambito educativo.

1. Iniciar una videoconferencia

Para iniciar una sesion de Meet es necesario disponer de una conexién a Internet,
un PC conectado a ella y un micr6fono. De forma opcional, necesitara una
webcam si desea que los demas miembros del grupo le vean o vean algun
elemento de su entorno como la pizarra, o alguna aplicacion que desee mostrar.
Si sélo desea enviar video y audio, puede utilizar también una tablet o un teléfono
con la aplicacién Google meet que puede descargar de PlayStore o AppStore
Para iniciar una reunion:

Iniciar la sesion con tu cuenta Gmail (cuenta de correo otorgado por la gerencia

de educacion Arequipa).

Google

Anali Rosario Marroquin Alfaro

I @ =marroquin@superior.arequipa.edupe v I

Verificar la direccion de
la cuenta

Aqui debe ingresar su
Espafiol (Latinoamérica) + Auda  Priva cidad  Condiciones contrase ﬁ a

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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e Se recomienda utilizar la cuenta proporcionada por la gerencia ya
gue permite acceder a almacenamiento ilimitado y a toda la G —
Suite.

e Una vez ingresado al correo, realizamos los siguientes pasos:
1. Clic en Google Apps
2. Clic en Meet

s C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox s « QO
= M Gmail Q Buscar en el correo electronico - @I@;_&m::—- o

o- ¢
| Redactar M ‘
Linkedin Welcome Te. Anali Rosario, do you know these people on Linkedin? - Adding connections makes building relationships easy Linke
Cuenta Gmail Drive
] Recibidos 1 | ) .
meet-recordings-nor. fsb-zkev-aaj (2020-10-09 at 05:12 GMT-7) - La grabacién y la transcripcién del chat ahora estan disponibles. fsb-zkey
Destacados
* Wl fsb-zkev-aaj (20 B fsb-zkev-aaj (20 H E
© Pospuestos
[ MEGA Bono MEGA desbloqueado - amarroquin@superior arequipa edu pe Enhorabuena, acabamos de activar tu bono por [~ C'285700m  Document... Hojas de ¢
B somadores meet-recordings-nor. h-it-czp (2020-10-08 at 14:43 GMT-7) - Se subi la grabacion. hxr-ijt-czp (2020-10-08 at 14:43 GMT-7) Abrir en Driy N @
v Més W hxrijt-czp (202
Presentac. Calendario Chat
Meet
ee meet-recordings-nor. jsy-dmhp-dnd (2020-10-08 at 13:38 GMT-7) - Se subi6 la grabacion. jsy-dmhp-dnd (2020-10-08 at 13:38 GM ir
B Nueva reunin Wi joy-dmbpdnd ( w 1
() Mis reuniones (T Currents Sites
NAJHIM, Grace 2 Link para Videoconferencia del Gurso “Herramientas Digitales de Google for Education para el Trabajo Docente” - £l
H: It
angouts M image.png n
@ Anali Rosario
- +
ncardenasr Invitation: Curso "Herramientas Digitales de Google for Education par... @ Thu Oct 8, 2020 6pm - 9pm (PET) (amarroquin@superior.arequi.. (&  8oct
meet-recordings-nor. qdm-tydh-wob (2020-10-08 at 13:10 GMT-7) - Se subié la grabacién. qdm-tydh-wob (2020-10-08 at 13:10 GMT-7) Abrir en Drive Utiliza Goo. goct

W qdm-tydh-wob (.

Google Alerta de seguridad - Alguien accedio a tu cuenta en un nuevo dispositivo amarroquin@superior.arequipa.edu.pe Alguien acaba de acced Toct
No hay chats recientes. ~ ) )
[ t-recording dvz-drso-arp (2020-10-07 at 13:12 GMT-7) - La grabacion y la transcripcion del chat ahora estan disponibles. dvz-drso-arp (2020-10-07 at 7oct
W dvz-drso-arp (2. B dvzdrso-arp (2.
— . ; . . . — >
v - -nor. gea-goha-don (2020-10-07 at 04:52 GMT-7) - La grabacion y la transcripcion del chat ahora estan disponibles. gcagoha-don (2. B & [

¢ Obtendremos las siguiente ventana:

C & meetgooglecom/?hs

V] -|m - =
70 Meet 2go7 - dom. oct. e
< e ?
- 3 . >
, ¢ =

\
\' Vo Hacer clic en unirse a una reunién
— o crearla.

Semaphore Sailing + Owen Davey * g.colodb
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e En la siguiente ventana ingresar el nombre de la reunion.

Unirse a una reunion o crearla X

Ingresa el apodo o codigo de la reunion. Para iniciar una, ingresa
un apodo o deja el campo en blanco.

Obtener informacién sobre como programar »
Continuar
una reunién

En la siguiente ventana podemos encontrar las siguientes
opciones:

&« C @ mestgoogle.com/uza-dmtg-vgy?pli=1&authuser=0 LR <3 ° i

amarroquin@superior.arequipa.edu. pe
Q Meet Gambiar de cuenta

Hacer clic en unirse ahora

reunion_prueba
No hay nadie mas aqui

La camara esta desactivada Presentar

Otras opciones

En esta opcidon puedes activar o
desactivar el micréfono

2 Unirse y usar un teléfono para el audio

micréfono y el altavoz . .
' activar o desactivar la

k camara )

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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En la siguiente ventana podemos encontrar los datos de la reunion:

Agrega otras personas

reunion_prueba

Este enlace se debe

copiar para

compartirlo con sus

Ty | comacwosy accedera
la reunion

2+ Agregar personas

2. Elementos de la videoconferencia

Participantes

. . L, Activar o desactivar la camara
Activar o desactivar el microfono

reunion_prueba A @ X b [ Presentalahora
//\ \ K
Datos de la reunidn ;
[ Colgar la llamada Botdn de presentar

pantalla

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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e Datos de lareunion:

€ 3 C @ mestgooglecom/uzs-dmig-vgyTpli=1tau

reunion_prueba

Informacion para unirse

nlips /meet google com/uza-dmig-vay

Humero de acceso & la reunion: (US) +1 251-270-2660
601 843 1888

1D Copiar infarmacisn para unirss & la llamada

) @
e 1 v -~
surion prusba v | @) e @ e

Archivos adjuntos (Q)

o Detalles

reunion_prueba [ Nombre de la reunién ]

MNombre corto de reunion (solo puede usarse en Ge

Informacidn para unirse

https:.fx'"neet.googIe.co*n;'Jza-cI"ntg—\-'gy% Link para unirse a la reunion ]
Mamero de acceso a la reunién: (US) +1

251-270-2680 PIN:

601 843 188#

|_|:| Copiar informacién para unirse a la llamada ﬂ Copiar informacion para acceder a la llamada ]

e Presentar ahora:

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com



[ Esta opcidn te permite compartir toda la pantalla

[ Permite compartir una ventana aue esta activa

e« Mas opciones:

Presentar

[

=
(|

Tu pantalla completa

Una ventana

Una pesta

fia de Chrome

) ¥ animacié

Permite crear una pizarra en la pantalla de meet

[ Grabar reunion (solo en cuentas corporativas)

[ Configuracion de cdmara y micréfono

Pizarra
Abrir un Jam

Grabar reunion

Cambiar disefio
Pantalla completa
Activar subtitulos
Configuracion

Usar un teléfono para el audio

Informar un problema
Denunciar abuso

Ayuda

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Participantes:

reunion_prueba X
2, Personas (1) = chat
2 <)
En esta seccidn puedes poee, Soptmies e
encontrar la lista de Qg i mremnaom
participantes en la
reunién. Desde aqui
también se pueden
silenciar al participante
reunion_prueba A 0 e - @ PNESW
e Chat:
€ 5> C & mectgooglecom/ua-dmig-vayTpli=igmuthuser=0 " x 2@ :
reunion_prueba X
2, Personas (1) M chat
Permiti que todos envien menssies ®
En esta seccidn

hola

puedes compartir
mensajes y también

enlaces para todos
los participantes
que esténenla
llamada.

reunion_prueba A~ -~ o
P 6/ ° @ Presentar ahora

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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GMAIL

Gmail es uno de los servicios de correo electrénicos mas utilizado. Es intuitivo,

eficaz y util. Tiene 15 GB de almacenamiento, menos spam y acceso mavil.

En este post tienes una guia de las acciones mas comunes que se realizan

con esta herramienta.

¢Qué es Gmail?

Gmail es unservicio de correo gratuito de Google. Enviar un correo
electronico desde una cuenta en Gmail es muy sencillo, la plataforma guarda
los contactos, creando una libreta de facil acceso desde la bandeja de entrada.
Sus protocolos de seguridad nos defienden de correos basura o maliciosos y
en la actualidad esta compenetrado con el servicio de
mensajeria instantanea Hangouts. El correo Gmail cuenta con
diferentes algoritmos que protegen alos usuarios de virus, malware, spyware
y del spam (correo basura). La interfaz de redaccion de Gmail es rapida, facil de

usar y tiene bastantes funciones.

[ El Correo electrénico institucional es el siguiente: escuelapedagogicalainmaculada8@gmail.com ]

¢, Coémo crear una cuenta?
Ingresar al siguiente enlace www.gmail.com

Una vez hecho, te llevara Google

al siguiente formulario: Crear tu cuenta de Google

Ir a Gmail
Nombre Apellidos
Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
Confirmar la
Contrasefia contrasefia ©

Utiliza ocho caracteres como minime con una combinacion
de letras, nimeros y simbolos

Prefiero iniciar sesién Sigulente

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Aqui debes completar tu nombre y apellidos, nombre de usuario (es

decir, el nombre de tu correo) y contrasefa.

El siguiente paso es completar tu nimero de teléfono, una direccion
de correo alternativa para recuperar la cuenta (te lo recomiendo por

seguridad), fecha de nacimiento y sexo.

Google

Te damos la bienvenida a Google

e

Nimerao de teléfono (opecional)

—

Utilizaremos tu nimero para proteger la cuenta, pero no lo
MOStraremaos a otres usuarios.

Direccion de correo electronico de recuperacion
(opcional)

La usaremos para mantener tu cuenta proteqida

Dia Mes ~ Afio '

Tu fecha de nacimiento Tu informacion personal es
privada y esta protegida

Sexo v

Luego tendras que aceptar las politicas de privacidad y... jlisto! Asi de facil.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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¢, Como afadir contactos?

Para agregar los contactos tienes que hacer lo siguiente:
1. Haz clic en los cuadrados que tienes arriba a la derecha.
2. Se te abrira una ventana y debes buscar “contactos”.

3. Una vez que hagas clic te va a llevar a una pagina donde se
administran todos los contactos que tienes, incluidos los sincronizados
del teléfono movil.

4. Haz clic en el signo + (abajo a la derecha) para agregar un contacto

= M Gmail Q,  Buscar mensaje - 1 0 e
Aplicaciones de Google
F o- ¢
Redactar
oS 7
&  Principal - Soclal ¥ Promociones q '
0  Recibidos
Cuenta Bisqueda Maps
%  Destacados El equipo de la com Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear
@  Pospuestos —
>  Enviados
YouTube Play Noticias
B Boradores 2
- MO &
& RAocio }
Gmail Contactos Drive
)
@ &
Calendar Googles Traductor
068 (0%) ocupades de 15 68 Condiciones - Privacidad - Politica del programa OH
Administrar ;
[ 4
Fotos

Buscar & alguien

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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¢, Como crear un email?

Para crear un email nuevo debes hacer lo siguiente:
1. Haz clic en redactar.

2. Te aparecera una pequefia ventana donde puedes comenzar a
escribir tu email.

= l v I Gmail Q, Buscar mensaje . s 0 o
- ¢ : 1-1de1 Es- @ m
+  Redactar 1
[ Principal 2% Social @ Promociones 3
0 Recibidos 1 ;
W%  Destacados El equipo de la com. Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta
Mensaje nuevo - o
@ Pospuestos 2
Para | Ce Ceo
=  Enviados
Asunto
‘ Borradores +

’.

Condiciones - Privacidad - Polll

0 GB (0%) ccupados de 15 GB
Administrar

No hay chats recientes
Iniciar uno Nueve

Afade un nuevo contacto
Haz clic aqui para afiadir un nuevo contacto a tw lista
Contactos,
JENTENDIDO!

Ahora voy a explicarte que significa cada uno de los apartados que aparecen:

Para: destinatario del email.

CC: destinatario de una copia del email que vas a enviar. Imaginate que vas a
enviarle un email a un amigo pero quieres que otro contacto reciba también ese

email aunque no vaya dirigido a él.

CCo: destinatario oculto del email. Lo mismo que el anterior pero tu amigo no
sabra que hay otro contacto que esta recibiendo ese email. En el ambito
profesional no te recomiendo para nada que lo utilices ;-).

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Enviar: boton para enviar el email.

A: opciones de formato: letra, tamafio, etc.

Clip: adjuntar un documento.

Insertar enlace en el email que al hacer clic en él lleve al destinatario

a una péagina de un sitio web.

Insertar emoji.

Drive: insertar un documento que tengas almacenado en drive.
Imagen: insertar imagen.

Candado con reloj: enviar y abrir correos confidenciales. Esta es una
opcion nueva y muy interesante. ¢ En qué consiste? Puedes enviar
mensajes y archivos adjuntos con el modo confidencial para proteger
la informacién. Ademas, puedes establecer limites sobre lo que
pueden hacer los destinatarios con tu correo configurando una fecha
de vencimiento, solicitando una contrasefia o quitando las opciones

de reenvio.
Papelera: eliminar borrador.

Tres puntos: si pulsas aqui aqui te apareceran varias opciones mas

coémo imprimir el correo o comprobar la ortografia.
¢,Como programar el envio de un email?

La nueva version te permite planificar el envio de correos electrénicos. Con
esta nueva caracteristica podemos dejar escrito un correo y configurar su envio

para una hora determinada.
¢, Como hacerlo?
Desde el ordenador:

Esta funcion se integrara en una nueva opcion con forma de flecha

gue aparecera justo al lado de «Enviar». Haciendo clic en ella

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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ningun tipo de limitacion.

podremos proceder a programar el envio de un correo electronico, sin

M Gmail

| recactar

Recibidos

Destacados

Enviados

Borraderes

W]
*
@ Pospuestos
>
]

No ha s recientes
Inlclar ung nueva

Desde Android:

Q, Buscarcorreo

o- ¢

O Principal

Equipo de SEMrush

&% Social ¥ Promociones

Caonfirma la direccion de correo electrénico de tu Mensaje nuevo

% Programar envio

AbBoeo@and

Comienza a escribir tu email y en la parte superior derecha haz clic en los tres

puntos.

%

Para

Redactar ® pb i
Rocio Herndndez Cruz w

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Después deberas seleccionar “Programar envio”.

= Redactar

Anadir de Contactos

RocioH Modo confidencial

Guardar borrador
Descartar
Ajustes

Ayuda y sugerencias

¢,Como crear carpetas?

Gmail no utiliza carpetas como sucede por ejemplo en Hotmail, en su
lugar utiliza etiquetas.

¢, Como crearlas?
1. Seleccionas el correo que quieres etiquetar.
2. Pulsas el icono de etiqueta.

3. Seleccionas crear etiqueta.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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M Gmail Q, Buscar mensaje 5 . HOQ @

@G- 8 0 7 & ¢ D ® 1-1de 1 - 2 m
Redactar

Etiquetar como

L] Principal &b Sog Promociones
Recibidos 1 Q
Destacados equipo de la com, Rocio, i enta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear una cuenta de Goog 13:08

Notificaciones /]
Pospuestos 1 [ Secial
Enviados O Fores
Borradores [J Promociones ’
Mas
Crear etigueta
Rocio 4 3

Administrar etiquetas

0GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa Uhtima actividad de la cuenta: hace 23 minutos

Administrar Detalles

En este Ultimo paso también puedes administrar las etiquetas si

quieres eliminar alguna, cambiarle el nombre, etc.

¢,Coémo cerrar sesiéon?

El procedimiento varia segun el dispositivo en el que uses Gmail.
Si lo haces desde el ordenador:

1. Pulsas en el icono de tu cuenta.

2. Cerrar sesion.

Si lo haces desde un teléfono movil:

La Unica forma de cerrar la sesién de la aplicacion Gmail es quitar tu
cuenta del teléfono o tablet.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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¢,Coémo eliminar una cuenta?
Sivas a eliminar una cuenta de Gmail tienes que tener en cuenta el

dispositivo desde el que lo vas a hacer.

Ordenador, iPhone, iPad.
1. Haz clic en tu perfil.

2. Clic cuenta de Google.

= M Gmail Q, Buscar mensaje - = 01 o
a- c i 1 Rocio Hernandez
b Redactar
Privacidad
3 Principal &% Soclal @ FPromociones
)  Recibidos 1 Cuenta de Google 2
%  Destacados El equipo de la com. Rocio, te di Google - Hola, Rocio: Gracias por crear u
@ Pospuestos
>  Enviados
n Borradores
v Mas
& R r
0GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa Ultima Afiadir cuens T

Administrar
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Desde la cuenta de Google, puedes acceder rdpidamente a herramientas y funciones para proteger tus datos y tu privacidad, y decidir como quieres que tu informacién
contribuya a mejorar el funcionamiento de los servicios de Google

ﬁ Inicio de sesiony > o Informacion personal y 3 Q Preferencias de la N
seguridad “* privacidad cuenta
Controla tu contrasefia y el acceso a tu cuenta de Administra tu visibilidad en la Web y los datos que Ajusta la configuracion de la cuenta como, por
Google. utilizamos para personalizar t experiencia ejemplo, los métodos de pago, los idiomas o las
opciones de almacenamiento.
Iniciar sesion en Google Tu informacion personal
Actividad de los dispositivos y eventos de Contactos Payments

seguridad Compras, suscripciones y reservas

Administrar tu actividad de Google

Aplicaciones con acceso a la cuenta Idioma y herramientas de escritura

Configuracién de anuncios

Controla tu contenido Accesibilidad

Tu almacenamiento en Google Drive

Revision de seguridad
a Protege t . . * Eliminar tu cuenta o determinados servicios
¢ rotege tu cuenta en pocos minutos . R

. Revision de privacidad
revisando tu configuracién de
seguridad y tu actividad Haz esta rapida comprobacion para
revisar ajustes importantes de
EMPEZAR Vi i t

privacidad y configurarios a tu gusto

EMPEZAR

Encontrar tu mévil

3. Aqui debes seleccionar “eliminar servicio”.

4. Autentificarte.

5. Pulsar sobre el icono del cubo de basura® a la derecha de la
opcién Gmail.

6. Para poder seguir utilizando tu cuenta de Google, y programas
como Google Play, Docs, Drive o Calendar, necesitaras afiadir a tu

cuenta otro correo que no sea de Gmail.

7. Confirmar que quieres eliminarlo.

Android

En tu teléfono o tablet Android, abre la aplicacion Ajustes del

dispositivo & > Google > Cuenta de Google.
1. En la parte superior, toca Datos y personalizacion.

2. En “Descargar, eliminar o crear un plan para los datos”, toca Eliminar un

servicio o la cuenta.

3. Toca Eliminar servicios de Google. Es posible que tengas que iniciar sesion.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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" :1 4. Junto a “Gmail”, haz clic en Eliminar ¥ .

£/ 5. Sigue los pasos que aparecen en pantalla.
¢ Como recuperar la contrasefia?

Esta es la parte divertida de Gmail ;-).

¢,Coémo se hace?

Cuando te vayas a identificar debes pulsar en ¢ Has olvidado la

contrasefa?

Google

Rocio Hernandez

Introduce tu contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? Sigulente

Primero te dice que escribas la Ultima contrasefia que recuerdes haber usado
con esta cuenta de Google. Si recuerdas alguna genial y si no haz clic “Probar

otra manera’.

Si diste tu teléfono movil o tienes vinculado otro dispositivo pueden enviarte un
codigo de verificacion o te llegara una notificacion a otro dispositivo que tengas

vinculado preguntandote que si estas intentando recuperar tu cuenta.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Si no has facilitado un niamero de teléfono, después de descartar la
primera cuestion te preguntard: ¢ cuando creaste esta cuenta de
Google?. Puedes volver a hacer clic en “Probar otra manera”. La
dltima opcion es que introduzcas tu direccion de correo

electronico para que se pongan en contacto contigo y esperar.
¢Como crear un grupo?
Crear un grupo es muy sencillo:

1. Haz clic en el sigho + situado abajo a la izquierda (al lado de tu

nombre de usuario).

2. Haz clic en “crear un grupo”.

|“"| Gmail Q, Buscar mensaje - s ) o
O c Es~- 0 m
Redactar
& Principal 4%  Social W Promociones
Recibidos
Destacados El equipo de la com Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear una cuenta de Googl & ago. o
Pospuestos
Q
Enviados -
Borradores 1 D 42 Mowvopups ;
Mas
Rocio 1 E
*olitica del programa Uitima actividad de la cuenta: hace 23 horas
Detal
Not ats rec
A 9

¢ Como bloquear un contacto?

Para bloguear un contacto debes:

1. Abrir el correo.

2. Haz clic en los tres puntos que hay a la derecha.

3. Se te abren varias opciones y eliges la de “bloquear al usuario”.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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= M Gmail Q. Buscar mensaje & 0 0
«cBO0iF O DB o1 B & g
b Redactar
O recs Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google Reciice: x & ©
ecibidos
*  Destacados El equipo de la comunidad de Google <gesglecommunityteam-nareplyBgoogle coms lun, 68go. 13:08 (haece 2dias) Y& W § 0
© Pospuestos parayo &« Responder
> Enviados ® Reenviar
‘ Borradores 1 Filtrar mensajes como este +
v Mas
H Ol a‘ Imprimir
.ﬁﬁnm + Afadir El equipo de la comunidad de Google a la lista de contactos

Gracias por crear una ¢
ofrecemos algunos const

Eliminar este mensaje
2 Bloquear a El equipo de la comunidad de Google

Marcar como spam

Denunciar suplantacion de identidad
! Mostrar original

Traducir mensaje

Marcar como no leido

Ta tienes

No hay chats reciontes —
Elige la configuracién que prefieras. Gestiona los ajustes
rle nrivacidad v spauridad n cualaoier momentn desde

2 98

¢, Coémo reenviar un correo?

Reenviar el correo es sencillo. Una vez que estés dentro del correo que quieres
reenviar debes:

Desde el ordenador
1. Clic en los tres puntos situado a la derecha.

2. Hacer clic en Reenviar.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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= i Juscar mensaje -
= mai B J
bR ¢« g0 F @0 D 1ded B- & g
ledactar
O Rechid Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google Rectides » & 2
ecibidos
K Destacados El equipo de la comunidad de Google <googlecommunityteamnoreply@gaagle coms 6800 20181308 (hace 2dias) ¥y 1 H ®
para yo =
© Pospuestos + Responder
»  Enviados ®» Reenviar 2
i Borradores Filtrar mensajes como este +
v Mis Hola Imprimir
1
.“ Rocio + Afiadir El equipo de la comunidad de Google a la lista de contactos

Gracias por crear una ¢
ofrecemos algunos const

Eliminar este mensaje
Bloguear a El equipo de la comunidad de Google

Marcar como spam

Denunciar suplantacion de identidad
! Mostrar original

Traducir mensaje

s oy Marcar como no leido
Tu tienes

No hay chats recientes —_—

« T2l « Elige la configuracién que prefieras. Gestiona los ajustes

Una vez seleccionado solo debes introducir la direcciéon de correo a la

gue quieres reenviarlo.
Desde el teléfono o tablet.

Dentro del correo, arriba a la derecha encontraras una flecha -> que

directamente te da la opcién de reenviar.

¢, Coémo borrar todos los correos?

Para hacer esto debes tener en cuenta el dispositivo desde el que lo

vas a hacer:

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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Ordenador En la parte superior izquierda verds un recuadro, haces

clic y marcas “Todo”. Después solo tienes que pulsar en el icono

= I " I Gmail O\ Buscar mensaje = - o

1 8- b6 & & 0 b= o o o | =
§  Redactar

Todo 2
adi &% Social W Promociones

O  Recibides )| Nada
%  Destacados Leldo n Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear una cuenta de Googl & ago. °
[} Pospuestos Mo leido
>  Enviados Destacado
‘ Borradores 1 Sin destacar |
v Mais
& Rocio
-

GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 23 horas

Android

La opcion de borrar todos los mensajes a la vez no esta disponible para la
aplicacién movil, por lo cual tendras que acceder a tu correo desde un

ordenador o eliminar los mensajes seleccionandolos uno a uno.

¢, Como cambiar la contrasefia?

Para cambiar la contrasefia debes de hacerlo de manera diferente si es desde
movil u ordenador:

Ordenador
1. Pulsa en el icono arriba a la derecha para acceder a tu cuenta.

2. Hacer clic en inicio de sesién y seguridad.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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3. Haz clic en contrasefia (debes hacer scroll y lo encontraras a la
derecha).

Q, Buscar mensaje b HH 0‘1 o
- 8 0 8§ [ o ®» 1 Rocio Hernandez
'- Redactar sesada2020@gmall.com
Privacidad
& Frincipal 2% Soclal @ Fromociones
O Recibidos Cuenta de Google |2
H Destacados El equipo de la com. Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear un
© Pospuestos
- Enviados
B Borradores
" Mis
® Rocio +
—
0GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa Ottin Afadir cuents Cerrar sesitn
Administrar

No hay chats recientes

- -~
Atere JHPACEra et praaln PRI G e =CERR M pusdnim =ane

Para iphone, ipad (debes tener la aplicacion descargada)
1. En la aplicacion buscas ajustes.

2. Haz clic en tu direccion de correo electronico

3. Gestiona tu cuenta de Google. Haz clic.

4. Inicio de sesién y seguridad.

5. Igual que ordenador.

Android

1. En tu teléfono o tablet Android, abre la app de

Configuracion €@ > Google > Cuenta de Google.
2. En la parte superior, presiona Seguridad.

3. En la seccion “Coémo acceder a Google”, presiona Contrasefia. Es posible

gue debas acceder a tu cuenta.

4. Ingresa la contrasefia nueva; luego, presiona Cambiar contrasenia.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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¢,Como poner una firma en el correo?

La firma del correo te permite darle una identidad al email. Es muy
utilizado en los correos profesionales donde se suele poner el nombre

de la persona, cargo, teléfono, etc...
Para ello debes:

1. Pulsar en configuracic’)n@.

2. Configuracion.

3. General.

4. Buscar la opcion de firma.

M Gmail Q, Buscar mensaje - N » | o

Configuracion Es < 4 m
Redactar
Volver a la version clasica de Gmail
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y
Recibidos 1 X N Densidad del contenido
Configuracion avanzada Sin conexién Temas
Destacados Lrear cONtacios par e & LUSNao envie un MENsaje a una NUEeva Persona, QUIErc anagina a uires ¢ . o
autocompletado: autocompletado la préxima vez Configurar bandeja de entrada
Paspuestos
Ahadir los contactos yo mismo
Enviados Y 2 Configuracion
Borradores Sefiales de importancia para los Puedes consultar y cambiar tus preferencias aqu Temas +
anuncios;
Mas
Descargar complementos
Firma: © Sin firma
Roci
oo (5& adjunta al final de todos los Enviar sugerencias
mensajes envisdos.) SansSerif = w1~ B I U A~ oo E-= =
3 Mis informacion Ayuda
Configuracion de tu cuenta de Gmail (10 %)
Mo hay chais recientes . L.
InGiar Uno NUeVD Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea *~" que separa los dos textos
Indicadores personales: © Sin indicadores

Mostrar indicadores - Mostrar una flecha ( » ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucion), y una
flecha doble ( » ) al lado de los mensajes gue me han enviado solo a mi

be
o
's

En este apartado de configuracién hay opciones muy

interesantes como:

o Respuestas automaticas. Es muy utilizado por ejemplo cuando te
vas de vacaciones para informar de los dias en los que no vas a
estar operativos y con quién contactar (en caso de que haya otra

persona para ello).

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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El idioma de la interfaz.

El estilo de texto predeterminado para escribir el correo. Fuentes,

tamarno, etc.

¢, Como ver los contactos?

Para ver los contactos debes hacer clic en los cuadrados (arriba a
la derecha) y buscar contactos. Ahi podras ver todos los contactos

que tienes y administrarlos.
¢,Como poner el logo de una empresa?

Para insertar el logo de la empresa en la firma de tu correo debes
hacer los siguientes:

1. Ve a configuracion G (icono de engranaje)
2. Configuracion.
3. Firma.

4. Insertar imagen. Puedes utilizar las imagenes que tengas en tu

unidad, subir nuevas imagenes o exportarlas desde una URL.
¢, Como cambiar el tema?

Es muy féacil. Para ello solo tienes que hacer clic en configuracion y

temas.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com
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= ™M Gmail Q, Buscar mensaje - # 0 o

O- ¢ 1-1.601 518 g
F  Redactar
Volver a la version clasica de Gmail
O Frincipal % Soclal ¥  Fromociones
[  Recibidos 1 Densidad del contenide
%  Destacados El equipo de la com, Rocio, te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Ry
Configurar bandeja de entrada 0
0 Pospuestos
> Enviados Configuracién
' Borradores 2 Temas +
v Mas
Descargar complementos
a. Recio +
Enviar sugerencias
Ayuda
0GB (0%) ccupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa Configuracién de tu cuenta de Gmail (10 %)
Administrar

No hay chats recientes
Iniciar uno nueve

Podréas elegir entre varias plantillas.

Cualquier consulta o averia comuniquese al correo: soportetecnicoeespli@gmail.com



