GUIA DIDACTICA

USO Y MANEJO
SEGURO DE
DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS

Guia practica para aprender
a usar el moévil con seguridad.

Explica como instalar apps, guardar copias,
organizar fotos y documentos, utilizar correo de

Google, Drive y documentos.

Incluye consejos para evitar estafas
y crear contrasenas seguras.
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Algunos consejos antes de empezar...

O1 No tengas miedo de cometer errores

02 Ten paciencia contigo misma/o

03 Pide ayuda cuando la necesites

04 Practica regularmente

Usar el moévil no es tan dificil:
el 90% consiste en leer despacio y

seguir las instrucciones con calma
‘e

@
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1. Aplicaciones (apps): instalar, usar y borrar

Las aplicaciones son programas que se instalan en
el movil para ayudarnos a comunicarnos, trabajar o
entretenernos. Por ejemplo: WhatsApp para
hablar, YouTube para ver videos o una aplicacion
del banco para consultar tu cuenta.

Cémo instalar una app:

1. Abre la tienda del moévil (Play Store en Android o App Store en
iPhone).

2. En la barra de busqueda, escribe el nombre de la aplicacién.

3. Pulsa en 'Instalar'. Espera a que se descargue y se coloque en tu
pantalla.

ANDROID APP ON

s

' Download on the

TED Conterences LLC

INSTALAR

E
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Cémo borrar una app:

1. Mantén el dedo pulsado sobre el icono
aplicacion.

2. Elige la opcion 'Desinstalar' o 'Eliminar'.
También puedes ir a ajustes y...

15435 40+ @O - 1543 % AR~ @0 - 15435 4+ @0

s - H “— Aplicaciones

Aplicaciones Administrar Q s

aplicaciones
Ajustes de aplicaciones del sistema

= " Superwallpaper...
Administrar aplicaciones No usada recienteme.

a aciones du. misos
Aplicaciones duales JoiPlay
No se ha usado en 6...

Permisos Free Adblocker B...
o

No usado recienteme

Bloqueo de aplicaciones

imagin

No usado recienteme.
. ) YouTubs

Ajustes - No usadc

. . . SuperWallpaper...
Almacenamiento de confi... Ne usado recienteme...

) Stellarium
Almacenamiento de conta... & No se ha usado en 8.

o PR Teléfono
Almacenamiento de Medios

Desinstalar 361MB

Almacenamiento de mens... o+

Actividades practicas:
- Buscar una aplicacion gratuita en la tienda.
- Instalarla siguiendo los pasos.

- Borrar una aplicacion que no utilices.
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2. Actualizaciones y copias de seguridad basicas

Mantener actualizado el movil es muy importante para su seguridad y
para que las aplicaciones funcionen bien.

Coémo actualizar el moévil:
1. Abre la aplicaciéon 'Ajustes’.
2. Busca 'Actualizacion de software' o 'Sistema’.

3. Pulsa en 'Buscar actualizaciones'. Si hay una
disponible, sigue las instrucciones.

[ERIR YL (-] LR LR . [-] LR R

Ajustes Q G < Actualizacion de software (o]

Descargar e instalar

Bienestar digital y contrales
parentales

Desecarga automatica via Wi-Fi

Cuidado del dispositivo

Aplicaciones Ultima actualizacién

Administracién general

Accesibilidad

Actualizacion de software

Consejos y manual de usuario, ; ;

o Acerca del teléfono
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Copias de seguridad sencillas:

Una copia de seguridad significa guardar fotos
documentos en otro lugar para no perderlos.

Antes de aprender la nube, podemos hacerlo de forma simple:
1. Abre la foto o documento.
2. Pulsa en 'Compartir'.

3. Elige enviartelo a ti misma por WhatsApp o correo electroénico.

e ’ — - — -

@ /www.googlecom (D i (O @ /www.google.com

= Google x #::~ S

frases # g
No importa el color. .
< p e 4 Resultade de imagen de frases’

del cielo. Quien hdte

fbonitoveres ti:

Abrir en pestafia nueva
Descargar imagen

Buscar esta imagen en Google

i ® visitar ©
- 50 Frases Corlas con

L T .

¥ mujer-pequena-iuvia jpg. Abrir X + mujer-pequena-lluvia.jpg. Abrir X

Enviar a... € Enviara...

Mi estado Mi estado
Enviar a mis contactos Enviar a mis contactos

Frecuentes Frecuentes

n Gisela MOV TN Gisela

~
Otros contactos Otros contactos
MOV Estefania

Disponible

Maria
El mejor momento slemprees a
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Actividades practicas:

- Revisar si hay una actualizacion en Ajustes.

- Enviar una foto o documento a tu propio WhatsApp o correo.

3. Como evitar virus y estafas

En los moviles también existen riesgos como virus o mensajes que
intentan enganarnos para robar informacién. Por eso, hay que tener

cuidado.

Correos >

Mensaje de texto
hoy, 1

Estimado cliente, su paquete
no se ha podido entregar el
11/10 porgue no se han pagado
las tasas de aduana (€ 1). Siga
las instrucciones: http://
€59.me/uS870

miércoles, 24 ago -+ 17:38

Mensaje de texto a 664 18 57 10 (SMS/MMS)

SANTANDER: Su tarjeta bancaria
ha sido bloqueada temporalmente.
Para activar su cuenta, puede
acceder de forma segura desde:

@  https/sidifBaM

Actividades practicas:

Consejos para protegerte:

- Descarga aplicaciones solo desde la Play
Store o App Store.

- No abras enlaces raros que lleguen por
WhatsApp, sms o correo.

- Nunca des tu numero de cuenta ni
contrasena a desconocidos.

Ejemplos de estafas comunes: mensajes que
dicen 'Has ganado un premio', 'Tu banco
necesita tus datos', o 'Haz clic en este enlace
urgente'.

- Observar ejemplos de mensajes falsos y reales

- Decidir en grupo cuales son seguros y cuales son falsos.
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4. Organizacion de documentos y fotos

Si tienes muchas fotos y documentos, lo mejor es organizarlos
carpetas. Asi puedes encontrarlos facilmente.

Cémo organizar fotos:

1. Abre la aplicacion 'Galeria' o 'Fotos'.

2. Elige la opcion 'Crear album' o 'Carpeta’.

3. Ponle un nombre (por ejemplo: 'Familia’, 'Trabajo’, 'Salud').

4. Selecciona las fotos que quieras mover y guardalas en ese album.

amEe s Q% N @ =0 M7a% 81527 EEEE Y Q% X i@ =0 [l 74% 8 15:28

Iberia
13 feb.

Loz Estos pasos pueden
variar mucho
Memerator .
Nueva carpeta sa dependlendo de
|Miwpeta | Dol la marca del
dispositivo.

Movies

4 mar.
+ Crear carpeta

X Cancelar Music

S Habra que atender
Notifications Caso pOF Caso.

12ene.

PSP
31ago. 2018

Cémo organizar documentos:

1. Abre la aplicacion 'Archivos' o 'Mis documentos'.

2. Crea una carpeta nueva con tu nombre.

3. Guarda alli los documentos que quieras tener localizados.
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Actividades practicas:
- Crear una carpeta con tu nombre.

- Mover una foto o documento dentro de la carpeta.

5. Seguridad: contraseias y privacidad
Las contrasefnas protegen tu informacién personal. Si usas

una contrasefna muy facil (como 1234 o tu fecha de
nacimiento), otras personas pueden adivinarla.

Cémo hacer una contraseina segura:

- Combina letras y nimeros (ejemplo: 'Luna25Sol").
- No uses la misma contrasefa en todas las apps.
- No la compartas con cualquiera.

- Usa una frase corta que solo tu entiendas.

- Cambiala de vez en cuando.

Ninguno Cémo cambiar la contraseha del moévil:

Deslizar 1. Abre 'Ajustes’.

Patron

/ 2. Busca 'Seguridad' o 'Pantalla de bloqueo".
PIN

Blogueo de pantalla actual 3. Cambia el PIN o patrén por una nueva

contrasena.
Contrasena
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Actividad final: Reto personal
- Instalar y borrar una aplicacion.

- Enviar una foto a si misma como copia.

- Detectar un mensaje falso.
- Crear una carpeta y guardar un documento.

- Revisar o cambiar su contrasena.

7. El correo electrénico: cuenta de Google.

Vamos a crear una cuenta:

o . Googl
- Unica y seria oogie

Iniciar sesion

s . Utiliza t tadeG |
- Que nos resulte facil recordar PR SR

Correo electronico o teléfono

Google

¢Has olvidado tu correo electronico?
Crea una cuenta de Google

¢No es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Para mi

Nombre de usuario @gmail.com

ruedes Ullzar letras, Numeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electrénice
actual

Para mi hijo/a

Espafi uda Privacidad Términos
Para gestionar mi empresa

Contrasefia Confirmacion

0 COn una combinacion de

En primer lugar, ve a la pagina web

N

[0 Mostrar contrasefia A X
principal de Google. 7

H = [ 11
Beufiars ibiiar il Haz clic en el botén “Crear cuenta
de la parte superior derecha.
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https://www.google.es/
https://www.google.es/

¢Por qué motivos es tan

importante tener una cuenta de Google

Te damos la bienvenida a
2
Google? .

@ ponaquiloquequierasvale@gmail.com

1. Correo electrénico (Gmail):

Podras enviar y recibir mensajes
importantes (por ejemplo del
colegio, médicos, bancos o e T

- e

entrevistas de trabajo).

2. Enviar y recibir documentos:
Te permite mandar curriculums, e ki

fotos o archivos y también
recibirlos sin perderlos.

3. Recibir notificaciones importantes:
Muchas instituciones (servicios publicos, empresas, asociaciones) se
comunican por correo.

4. Acceder a Google Drive:
Es un *“armario digital” donde puedes guardar fotos, documentos y
curriculums para no perderlos.

5. Usar Google Docs, Sheets y Presentaciones:
Puedes escribir, hacer tablas o preparar presentaciones sin necesidad de
tener programas de pago.

6. Acceder desde cualquier sitio:
Con tu usuario y contrasefa puedes entrar desde cualquier movil, tablet
u ordenador.

7. Seguridad y recuperacion:
Si pierdes el movil, con tu cuenta de Google puedes recuperar tus
contactos, fotos y documentos.

8. Facilita tramites y formacioén:
Para apuntarte a cursos, mandar trabajos o acceder a servicios, muchas
veces te pediran un correo electronico.
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9. Mas profesional:

Usar Gmail transmite mas seriedad y confianza que otros correos
antiguos (como Hotmail o Yahoo).

Es mejor visto por empresas cuando mandas un curriculum o una
solicitud.

Correo de GMAIL

Gmall Imagenes | i5% 5

& =

Drive Classroom

G @

Busqueda Maps

> 2

Gmail Imagenes

Q,  Buscar en Google o escribir una URL Play Contactos

2 @& @ @ B &

Traductor Fotos

Acceso directo

Q Buscar correo

1-50 de 127

yo .. postm., Coleg. 4 Curriculum secundaria geografia, historia e h2 del arte - Acusamos recibo de su escrito de fecha 04/09/2023 en el que nos... 4/9/23

Recibidos.
4 .
Destacados Mensaje nuevo -2 X
Google 2 A

Pospuestos |

Enviados Additio App 4 Para ‘
Borradores Google Accounts Team
Asunto

Additio App

Additio App

Sonia Bs (via Prese.

Additio

Additio

Additio

Additio

The Google Account .

Google

Google

© & SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ i=

0 o066 B8 6 2 :
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Mensaje nuevo -

Para |q Destinatario principal
Cc =P  Destinatarios secundarios visibles Cc Con Copia
CCO e Destinatarios secundarios no visibles

Asunto

= Con copia oculta

3

¥~ ~ Sans Serif - B ZT UA~ E~

El:iccamb

Diferencia entre CCy CCO
- CC (Con Copia):
- Sirve para anadir mas personas al correo.
Todos los destinatarios veran las direcciones de los demas.

- CCO (Con Copia Oculta):

-También sirve para enviar el mismo correo a varias personas, pero las
direcciones no se ven.

Cada persona pensara que el correo es solo para ella, aunque lo
hayas enviado a mas gente.

¢Por qué es importante?
Una forma facil de

recordarlo: . g

por ejemplo mandas el mismo

curriculum a varias empresas, es mejor usar
CC = Todos ven las

CCO: asi ninguna empresa sabra que también
direcciones. -

lo has enviado a otras.

CCO = Solo tu ves las

- Usar CCO protege la privacidad de las
direcciones.

direcciones de correo de otras personas (por
ejemplo en un grupo o asociacion).
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Adjuntar archivos

eno.. > Alfabetizacion Dig.. uscar en Alfabetizacion Digital 2

Organizar v Nueva carpeta = ™ @

A

Alfabetizacion D
LOGO
LOGOS PNG

Recetas
@ OneDrive - Persor

I Este equipo v

Abrir Cancelar

eo de recuperacion de tu cuentade Googleverliy © & sanssert + T~ B I U

ari

ta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Wind¢

1. Abre la app de Gmail y toca CGEI T =
X 7 X
el botén Redactar (+).

To ~ To

Subject

2. Escribe el destinatario
(Para) y el Asunto.

Sent from my Galaxy

Attach

3. Toca el icono del clip (“)) o

la opcion “Adjuntar”. L

1.2 3 4 56 7 8 9 0
qiwlelrfitiylulijolp

. e d f h kil
4. Elige de doénde coger el AU

Gl z [ xlc|v i b]n|m s
archivo: “Archivos’ = Y

(documentos 'y descargas), R A

“Fotos” (galeria) o “Drive”.

5. Busca la carpeta correcta y toca el archivo para adjuntarlo.
6. Comprueba que aparece el nombre del archivo debajo del asunto.
7. Pulsa Enviar (&).

Es importante saber adjuntar un archivo al correo porque asi podemos enviar
documentos, fotos o curriculums de forma rapida y segura. Nos permite hacer
tramites, mandar papeles a empresas o instituciones y comunicarnos mejor.

Es una habilidad basica que hoy en dia se pide en el trabajo, en la escuela y en la
vida diaria.
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u Programar envios

1. Abre Gmail y toca “Redactar” (4+). Completa Para, Asunto y el mensaje;
anade adjuntos si necesitas.

2. Toca los tres puntos (i) arriba a la derecha.

3. Elige “Programar envio".

4. Selecciona una hora sugerida o toca “Elegir fecha y hora".
5. Elige el dia y la hora y confirma con “Programar envio’.

6. Tu correo quedara en “Programados” hasta que se envie.

Programar envio

hora estandar de Europa occidental

CV Tamara Santos.pdf (211 K)
Mafiana por la mafnana 26 feb, 8:00

M~ B

Ery Programar envio Mafiana por la tarde 26 feb, 13:00

El lunes por la mafana 26 feb, 8:00

AR =6 6

%) Elegir fechay hora

Elegir fecha y hora

Redactar

febrero de 2024 <{ > 25 feb 2024 Recibidos
Destacados
L M X J \" S D Pospuestos
Enviados
Borradores
Menos
Importantes.
Chats
Programados

Todos

R EBY >ODV0O%QD

Spam
] n
Papelera

Categorias

Gestionar etiquetas

Nueva etiqueta
Cancelar Programar envio
Etiquetas

+ ® 0 =2 0
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9:00 wUEAN

& Redactar Programar envio

ail.  Afadir de Contactos

Fcorren,  Modao confidencial
@ -

Pedido urgente . . {@} {E}

Descartar Mafana por la Mafiana por la
Buenas tardes, acuérdat mafiana tarde
AJU51ES 24 abe 8:00 24 abe. 13:00 mar’, 23 abr

Pick date & time

Ayuda y sugerencias
Ijl E 19:16

La mafiana del Elegir fecha y hora
lunes
29 abr 8:00

hora estandar de Furopa central
> hola buenas saludos &

1 2 3 4 5 6 TR 9 o Cancel Programar envio
gwer T tyuiop

All timas are in hora de verano de Europa central

asdf gh jk | @

X ¢ Vb nm

Saber programar envios es importante porque te ayuda a organizarte
mejor y dar una imagen mas profesional.

Por ejemplo, si redactas un correo por la noche, puedes programarlo

para que llegue a las 8:00 de la mafana, en horario laboral, y asi no
molestas al destinatario fuera de su jornada.

Correcta estructura de un email

1. Para:
Direccion del destinatario (a quién envias el correo).
2. CC / CCO (opcional):
CC: para copiar a otras personas (todos veran las direcciones).

CCO: copia oculta (las direcciones no se ven, mas privacidad).
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3. Asunto:
Una frase corta que explique de qué trata el correo.
Ejemplo: “Curriculum — Maria Pérez"” o “Cita médica 12 de marzo”.
4. Saludo inicial:
Ej.: “Buenos dias”, “Estimado/a”, “Hola".
5. Cuerpo del mensaje:
El texto principal. Debe ser claro y breve:
- Presentacion (quién eres o por qué escribes).
- Motivo (qué necesitas o informas).
- Cierre (qué esperas, agradecimiento).
6. Despedida:

nou

Ej.: “Un saludo”, “Gracias por su atencion”, “Atentamente”.

7. Firma (opcional):
- \
Tu nombre y datos de contacto

(teléfono, cargo, etc.).
-

8. Adjuntos (si los hay):

Documentos, fotos o archivos
relacionados con el mensaje.
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Ejemplo sencillo:
Asunto: Curriculum — Maria Pérez

Mensaje:
“Buenos dias,

Me llamo Maria Pérez y adjunto mi curriculum para la oferta de empleo
publicada.

Quedo a su disposicidon para una entrevista.

Un saludo,
Maria Pérez”

Solioitid de informaadiin ]
= armallpahon.an X ‘-ﬁ
[ERE = HH Lo B E S B -

————
o aarlla@aranga ae X anrcE iy cam x Can copia ocula

Salizhud de mlomacien d—m

Huenics dias,

Sy Estela Plaza v junfo a miz S0 aurros'as de 5 de Primana del Colegio Geoda de Erndorfsna v dos docenias mis sslamos empazando a
GRGANZAT U Ve ¥ Nod Gualana vigla al mused por i gue hamea viailsds au wabs BWE0E Mwesw migacdelprads 08! DAA Sordiad Un PO ks
las pasibiidaces que nas otmo,

Elviaje pstd previsio para frales de junio pero aan no hemos concretado ninguna fecha y seramos S0 sumnos'as ¥ 3 cocenbes.

e gueslaria que noas infGrmanan ackes el programa de aclividsdes, hordrios y predos de la visina

A la pspora de sus noticias o agradeoemos la atenoén prostada ‘\ﬁ

Reciia un cordial gakida
Estnla Flaza

listado de alumnos.pdf (90 K)
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Actividad final: Vamos a practicar
Enviame un correo como si yo fuera una empresa

que oferta un puesto de trabajo al que quieres
optar:

- Senala el asunto

- Adjunta tu CV

- Cuida la forma del correo

- Enviaselo a otro compafero/a en CCO

- Programalo para dentro de 5 min

L

Uso de Google Drive.

Y cémo tener nuestros documentos esenciales a mano

Google Drive es un servicio de almacenamiento en I|la nube
proporcionado por Google.

Permite a los usuarios almacenar archivos en linea, acceder a ellos
desde cualquier dispositivo con conexién a Internet y compartirlos con
otras personas.

Ademas del almacenamiento de archivos, Google Drive también ofrece
herramientas de productividad en linea, como Google Docs
(procesador de texto), Google Sheets (hoja de calculo), y Google Slides
(presentaciones), que permiten crear, editar y colaborar en documentos

en tiempo real con otros usuarios.
B
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@ T
- P

YouTube Play

En resumen, el drive es como un armario v
digital puedes guardar fotos, s
documentos, videos y archivos. & M (K

Noticias Gmail Meet

donde

No ocupa espacio en tu movil si lo guardas en
la nube.

Traductor Fotos

“ ...

Chat Mi centro ...

Shooping

Puedes entrar desde cualquier mévil, tablet u
ordenador con tu cuenta de Google.

Q_ Buscar en Drive

Pagina principa

) - Nueva carpeta
e naal Sugerida (v Archivos | [

Mi unidad

»[8 Ordenadores

2, Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Papelera

[©)
w
® spam
o
o

Almacenamiento

Bl

Obtener mas

1,17 GB de 15 GB usado

Nombre

Copia de Tema 4. La civi

Tema 4. La civilizacion rc

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
Formularios de Google

Mas

Propietario Ubicacion

T v [ Miunidad

© sboraliosor...

2, Compartido .

( i |
\ almacenamiento ]
. /

® Spam

Cémo entrar a Google Drive ‘

1.Abre la aplicacion Drive en tu moévil (icono de tridngulo de colores).
2.Si no la tienes, descargala en Play Store o App Store.

3.En ordenador: entra en drive.google.com.

4.Inicia sesion con tu cuenta de Google (correo y contrasefa).

Como subir un archivo o foto

1.Pulsa el botdn + (abajo a la derecha).

2.Elige Subir.

3.Busca el archivo o foto en tu movil.

4 Espera a que se cargue: aparecera en tu Drive.
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P> Cémo crear carpetas para organizar

1.Pulsa el botdon +.
2.Elige Carpeta.

3.Escribe un nombre (ej.: “Curriculums”, “Familia”, “Documentos”).

4.Guarda tus archivos dentro de esa carpeta.

= Buscar en Drive

Sugerencias Actividad Sugerencias Actividad

ANEXO Il mediac....docx_signed.pdf ANEXO Il mediac....docx signed.pdf

Nueva carpeta

arpeta sin titul%

Cancelar Crear

.~ Lo has abierto
¥ 7ago

palabras_calo_espanol.docx Subir archivo

[
], Escanear documento
Hacer foto
Crear carpeta

=

Lo has abierto
S B Documentos de Google

T 12 ago

Hojas de célculo de Google

Presentaciones de Google

£ Cémo compartir un archivo o carpeta en
Drive

1.Mantén pulsado el archivo/carpeta.

2.Pulsa el icono de personita con + o
Compartir.

3.Escribe el correo de la persona con la que
quieres compartir.

Compartir

4. Elige el permiso: =

Gestionar acceso

a.Ver: solo puede mirar.

Afiadir a Destacados

b.Comentar: puede dejar nOtaS. Activar acceso sin conexién

c.Editar: puede cambiar el archivo. Descargar

Copiar enlace

5.Pulsa Enviar.

Enviar una copia
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« Documentos utiles para guardar en Google Drive

Tenerlos en Drive significa que puedes acceder a ellos desde cualquier
movil u ordenador con internet,

¥ Copia de documentos personales

- DNI o NIE (por delante y por detras).
- Pasaporte.

- Tarjeta sanitaria.

- Carnet de conducir.

P Documentos de uso frecuente
- Titulos o certificados de cursos.

- Justificantes médicos o informes de salud.
- Recibos o facturas importantes.

. : |
) - Curriculum actualizado (en PDF).

-« Documentos familiares (si procede)
- Libro de familia o certificados de nacimiento de
hijos/as.

- Autorizaciones escolares.
- Vacunas o informes médicos de familiares a cargo.

Consejos

- Guarda estos documentos en una carpeta llamada “Documentos
importantes”.

- Nombralos de forma clara: “DNI_MariaPerez.pdf” o
“Curriculum?2025.pdf”.

- No compartas esta carpeta con nadie, salvo que sea de confianza.

g§’ Proyecto de lntel.'es SO.C’lal fl.nancu.ldo Gobierno
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Vamos a subir nuestros documentos al Drive

Drive
Nuevo
Pagina principal

Mi unidad

Ordenadores

2, Compartido conmigo

L Drive

8 Nueva carpeta

[8) Subir carpeta

O arrastrar a
§ la bandeja

5 has modificado « 6 mar 2023 T v

5 has abierto + 6 mar 2023

© sborraliosot..

Reciente Compartido ...

Destacados

B Documentos de Google

Hojas de calculo de Google

2

o

w

Q® Spam
[ Papelera N
Presentaciones de Google
& Almacenamiento

- B Formularios de Google

1,17 GB de 15 GB usado

/ Obtener més
almacenamiento

Nuevo

Subiendo 1elemento v X

Pagina principal

Mi unidad

Quedan 5 min... Cancelar

Ordenadores.

CV Tamara Santos (1).pdf

. Compartido conmigo

Reciente

Destacados

v ayer @)

ERsE ;
: f*"’ i Se ha subido 1 elemento

Papelera oo

Solicitud_Clave P
recencial

. = v
Nombre: | CV Tamara Santos (1) i) ﬁ
i

Almacenamiento

2,
C]
54
® Spam
o
@
31

17 GB de 15 GB usado

CV Tamara Santos (1).pdf

T N
{ Obtener mas \‘
\ almacenamiento J

Cémo usar Google Docs o documentos de Google
(procesador de textos en linea)

Google Docs es como un “Word gratuito” en internet.
Sirve para escribir, guardar y compartir documentos
(cartas, curriculums, trabajos, apuntes).

Aprender a usar un procesador de texto como Google Docs te abre
muchas puertas. Con él puedes escribir tu curriculum, hacer cartas
importantes o preparar trabajos sin miedo a perderlos.

Es facil de usar, se guarda solo y puedes compartirlo con quien quieras

en un clic. Es una herramienta que te da independencia y te facilita la
vida en el estudio, en el trabajo y en tu dia a dia.

&

Aomi iamela Nakerar
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. En el m6Vi| (app de Google DOCS) Google Docs: Sync, Edit, Share [«

Edit Documents and Collaborate
Google LLC

1 Descarga la app Google Docs desde
Play Store/App Store (si no la tienes).

2 Abrela ¢ inicia sesién con tu cuentade
Google.

3 Pulsa el botén + (abajo a la derecha).
Abierto dltima vez por mi\
4 Elige Documento en blanco para empezar
0. L = desde cero.
g p;bﬁiil‘?f)nes Gu;Dpdactt o También puedes abrir una plantilla (ej.
curriculum).

: 5 Escribe tu texto en la pantalla (como en un
Gui: Gui:
B dgctions. 0 gascucd bloc de notas).

6 Drive lo guarda automaticamente, no hace
falta “guardar”.

Nuevo documento

Indica el nombre del documento.

jombre del archivo
ocumento sin tftul%

Cancelar Crear

Elegir plantilla
Nuevo documento ° Abierto Ultima vez por mi\

™ En el ordenador (drive.google.com o docs.google.com)

1.Entra en docs.google.com o abre Google Drive.
2.Pulsa el botén + Nuevo » Documentos de Google.
3.Escribe en el documento como si fuera Word.

4. El archivo se guarda automaticamente en tu Drive.
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Cambiar

. . L. letray
. Funciones basicas Para cerrar tamafio

5 e + AL/

- Cambiar letra y tamafo: selecciona el texto T\ DN
. Anadir
y usa la barra superior. Babiabiabel  Deshacer oo

- Negrita, cursiva o subrayado: botones B, |,
u.

- Insertar imagen: menu Insertar » Imagen -

Subir desde ordenador o Drive. S
Negrita

AN
"l

- Deshacer: flecha hacia atras (B)) si te
equivocas. “  subrayar

Cambiar
color

QI u AZI =
N

£ Cémo compartir un documento

1 Pulsa en el botén Compartir (icono de persona con + arriba a
derecha).

2 Escribe el correo de la persona con quien lo quieres compartir.

3 Elige el permiso:
o Ver: solo puede mirar.
o Comentar: puede dejar notas.
o Editar: puede cambiar el documento.

4 Pulsa Enviar.

Compartir con otros Obtener enlace para c G <~ COPIO EL LINK DIRECTO
PARA COMPARTIR

Personas

&z - —~ PERMISO QUE
TIENE LA PERSONA
" Puede sditar QUE RECIBE
Puede comentar EL ARCHIVO

Puede e

ESCRIBO CORREO

PARA ENVIAR

DIRECTO POR
MAIL
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Vamos a crear un documento compartido

‘ DriVe Q Bus! Documento sintitulo ¥

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda
QA 5 ¢ & A § 100% - | Textonor. ~ rial =)+
2 L

Nueva carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de célculo de Google
# Edicion
Presentaciones de Google
Formularios de Google
Mas

® Spam

Compartir "Ejemplo” < Compartir "Ejemplo” @ @

|afiadir personas, grupos y eventos de calendario (@ tamara.santos.m92@gmail.com x\;|| Editor

Personas con acceso Notificar a los usuarios

'r Tamara Santos (t() .
tamara.santos.educacion@gmail.com Mensaje

Acceso general

Restringido

Solo los usuarios con accese pueden abrir el enlace

( e Copiarenlace )

Con Google Docs varias personas pueden escribir en el mismo
documento al mismo tiempo.

Asi, aungque no estén juntas, pueden hacer un trabajo en grupo o
ayudarse a escribir algo cada una desde su movil, tablet u ordenador.

Ademas, tiene un pequeno chat para hablar y
organizarse mientras escriben.

&, Compartir  ~
siones  Ayuda

aial v -[n]+|B I UA?| e B E-t= =-=E-E-E 7 # Edicien

Aot e t020030,04,,80.0.10,.8,,0,, 20, 8,82, 18,0
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Actividad final: jVamos a practicar juntas!

- Descargar la aplicaciéon Google Drive (si aun no
la tienes instalada).

- Crear una carpeta con el nombre “Documentos
importantes”.

- Subir un archivo: puede ser una foto de tu DNI, una receta médica,
un justificante o cualquier documento que tengas en tu movil.

- Guardar ese archivo dentro de la carpeta creada.

Ahora practicamos con el procesador de texto (Google Docs):

- Abrir un documento nuevo en Google Docs.

- Escribir algo sencillo para practicar, por ejemplo:

- Tu nombre, direccién y teléfono.

- Una pequena lista de la compra.

- Una frase que te guste o un recordatorio.

- Poner tu nombre en negrita y guardar el documento con el titulo
“Prueba Docs".
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Guia resumen visual para usar Google Drive

Mi Cuenta Busqueda

YouTube Play Noticias

tras pestafnias. \
nfiguracion de Recibidos M e ‘

Contactos Drive

Ingresar en Google Drive

Q &

Mi unidad -

M inided B ACCESDO A LOS ARCHIVOS Google Drive te permite achqder a tus cosas en
PERSONALES CREADOS cualquier ordenador o disposhigo mdvil
POR MI

BARRA DE BUSQUEDA
DE ARCHIVOS

ESPACIO DISPONIBLE
PARA ALMACENAR
ARCHIVOS

Almacenamiento
EN ESTE LUGAR
IRAN APARECIENDO
LOS ARCHIVOS

CRE

Y COMPARTIDOS

Partes de Google Drive
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Q, Buscar en Drive

Mi unidad -

Mi unidad

CLIC PARA
ACCEDER A MENU
Compartido conmigo DE OPC|ONES

Ordenadores

Reciente
Destacado

Papelera

CREAR UNA NUEVA CARPETA
Carpeta gl DENTRO DE GOOGLE DRIVE

Subir archivo - SUBIR A DRIVE ARCHIVOS O CARPETAS
QUE SE ENCUENTRAN EN
M| COMPUTADORA

Subir carpeta

Documentos de Google CREAR DIRECTAMENTE EN DRIVE
UN NUEVO DOCUMENTO
DE WORD, EXCEL O

Presentaciones de Google PRESENTACION
Mas

Hojas de Calculo de Google

b Copias de seguridad
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Vista previa

Abrir con

Compartir...
—pe- OPCIONES PARA COMPARTIR

Obtener enlace para compartir EL ARCHIVO

Mover a... » CAMBIAR UBICACION DEL ARCHIVO
Destacar » MARCAR COMO IMPORTANTE

Cambiar nombre... » VIODIFICAR ELNOMBRE DEL
ARCHIVO

Ver detalles

Hacer una copia —» COPIAR EL ARCHIVO (DUPLICARLO)

Descargar * DESCARGAR EL ARCHIVO EN

MI COMPUTADORA
Eliminar

Compartir con otros Obtener enlace para compartir |G _ COPIO EL LINK DIRECTO
PARA COMPARTIR

Personas

L - —~ PERMISO QUE
TIENE LA PERSONA
v Puede editar QUE RECIBE
Puede comentar ELARCHIVO

Puede ver

ESCRIBO CORREO

PARA ENVIAR

DIRECTO POR
MAIL
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