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Acceda a su navegador de
preferencia y busque “Google” Gmail Imagenes Acceder

En la esquina superior derecha,
clic en “Acceder”

@ Usar otra cuenta

Aqui le pediran ingresar su
direccion de correo electronico
y su contrasena, sl ya creo una
cuenta podra acceder, si no es
asl, veremos a continuacion

Crear cuenta

como crearla de cero.

PERU
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&

Crea una Cuenta de ‘ \

Escribir un nombre para la cuenta| JREZelelslS |
y si desea, un apellido. ingresa tu nombre Apslido (opcionai ‘

&

Informacion basica

Completa tu fecha de nacimiento y género.

Completar la fecha de

Genero

nacimiento y el género

Por qué solicitamos la fecha de nacimiento y el género

PERU
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Elige '|ZU diFECCién de storreblanca33@gmail.com
Gmail

Elige una direccion de Google o crea una nueva.

torreblancasebastian148@gmail.com

puede elegir una direccion
que debe anotar por si a caso
o s1 no le gustan las opciones
dadas, crear una propia.

Crear tu propia direccion de Gmail

Usar tu correo electronico existente Siguiente

& Crea una contrasefia segura para

i~ Contrasefa n n m i
~reauna contrasena ] |
escriba lo mismo.

segura -
Crea una contrasefia segura con letras, numeros y Confirmar ‘ ES Frecomen d d b | e an Ota 8 eSta

simbolos combinados.

[ Moswarcontrasela contrasefia también.

Muestre la contrasefa si quiere
estar seguro de lo que escribio
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O

Escriba el numero de su

Recibir un codigo de verificacion en tu teléfono

celular, para que tu cuenta Demuestra que no eres

se vincule con tu numero y un robot B -~ | Numerode teléfono

tengas acceso aun sin la
contrasena por si te
olvidaste

Google verificara este numero mediante SMS (es posible que se

apliquen cargos).

Al nimero que escribio le llegara un mensaje, el

cual contiene un codigo de verificacion el cual
* = debe escribir en el espacio.

De esta manera usted habra creado una cuenta de google si
no contaba con ninguna, o talvez si deseaba otra cuenta de
respaldo.
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Acceder a las
herramientas

B
colaborativas de @
B,
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Una vez que accedio a su cuenta, podra usar las
herramientas de google.

Para esto ubicarse en el lado superior derecho, click
en los 9 puntos en forma de cuadrado y vera una
serie de herramientas

Se observaran todas las herramientas colaborativas
existentes de google hasta la fecha de hoy.

r LL N
Imagenes | sss

t Google Apps

Gmail

< ¢

Gemini

=

Calendario MNoticias

=y H

Traductor

Hojas de ... Presentac...
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Las herramientas que veremos a los largo de este instructivo son las siguientes:

Gmail

Permite very
enviar COrreos
electronicos.
Redacta emails
con archivos
adjuntos,
personaliza
etiquetas,
programa envios,
etc.

~
7

Sirve para
administrar
archivos y
carpetas
almacenados en la
nube.

Su version movil
permite
digitalizar
documentos.

Documento

Similar a los
documentos de
Word. Editay
comparte tus
documentos con
otras personas
para trabajar de
forma
colaborativay en
tiempo real.

Hojas de
calculo

Similar a las tablas
de Excel, permite
hacer calculos en
celdas utilizando

formulas, aplicar
filtros a las

columnas, aplicar
formatos

condicionales, etc.

Presentaci
ones

Similar a realizar
diapositivas en
Power Point.
Comparte tu
presentacion para
trabajar de forma
colaborativay en
tiempo real con
otras personas.
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Spam: Archivos, carpetas o mensajes no
deseados, a menudo promocionales o
maliciosos, enviados sin permiso.

GMAIL

Correo electronico: Mensaje digital
enviado o recibido a través de internet
(email)
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Esta herramienta colaborativa permite
Redactar correos

electronicos, para mas enviar y recibir correos electréonicos puede buscar mediante una palabra
clave, cualquier correo que se

Q, Buscar en el correo electronico 3= encuentre en la bandeja de entrada

informacion click aqui.

O- ¢ '
' Redactar Clasificadores de
O Principal ) PI:‘GI‘HOCIDI"IEE | o Social | ® NF*tIﬁCECIGHEE_ mensajes, por
Yr Destacados Google Alerta de seguridad - Un nuevo acceso en el dispositivo Windows dvpmatematicotorreblanca@gmai... 12:39 p.m. encontraris en
(® Pospuestos Unidad Funcional Op. DESCARGA DE DATOS SENAMHI - Sebas, Torreblanca Bienvenido a senamhi.gob.pe! Se le ha apertur... 14 sept “Principal”
E> Enviados i i - . .
service@intl.paypal. 2 Ha recibido un pago - Sebas V TP, recibio $ 20.00 USD Hola, Sebas V TP: Melany Rubi Torreblanca ... 13 sept
[ Borradores
M service@intl.paypal. Ha recibido un reembolso de Melany Rubi Paz - § 0.61 USD ya estan disponibles en su saldo. Seba... 13 sept
W as .
. . . L . | - Mensajes de
service@intl.paypal. Sus fondos estan retenidos: le indicamos qué hacer -, descubra como obtener los fondos mas ra.. 13 sept
Etiquetas + COITEO
Google Alguien agrego tu direccion como su correo de recuperacion - Alguien agrego dvpmatematicotor... 12 sept electrénico més
)
Google Alerta de seguridad - Un nuevo acceso en el dispositivo Windows dvpmatematicotorreblanca@gmai... 11 sept informacion aqui
Alterne entre las diferentes
. . . . service@intl.paypal. Estamos transfiriendo fondos a su cuenta bancaria - Sebas TP, transferiremos fondos de PayPal a su ... 2 sept
OPRCIONES, 1MaAaAs 1nformac1on
aqui service@intl.paypal. Has agregado una cuenta bancaria para transferencias electronicas - Sebas TR, esta es la infor.. 2 sept
: Sweatcoin DVPMATEMATICO, jestas 87% mas activo esta semana! - Has dado un total de 56,387 pasos 31 ago MCHS&JCS €n
Bandeja de entrada, negrita: No leidos
service@intl.paypal. Usted envid un pago - Sebas V TR, aqui tiene su recibo. Hola, Sebas V TP Usted envid $ 0.61 USD a M... 31 ago . 5
donde puede ver Mensajes en gris:
tOdOS IOS correos que Nierard Artnalizacian rda las naliticas da Nisecard - (Halal Dueriamas aviearts ds Aane vamne a actaalizar las a0 aaon leidos

le llegaron

GMAIL- PANTALLA PRINCIPAL
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Las opciones del menu principal ubicadas en el panel izquierdo son las siguientes:

Ver correos recibidos, por defecto

estaras en esta seccion al abrir Gmail.

Los mensajes pospuestos apareceran
en tu badeja de estrada segun como
lo configures.

muestra mas opciones, click aqui
para saber cuales son

2V @ @

Recibidos 85
Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores

Mas

GMAIL - OPCIONES DEL PANEL IZQUIERDO

Seccion de mensajes destacados

Todos los mensajes que haya enviado
a otro correo electronico puede verlo
aqui.

Los mensajes que haya redactado,
pero aun sin enviar al destinatario, se
guardaran automaticamente aqui.

VOLVERA LA
PANTALLA
PRINCIPAL
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Las otras opciones del menu principal ubicadas en el panel izquierdo son las siguientes:

Un email se va a esta seccion cuando el
algoritmo de reconocimiento de correos
importantes descubre que es relevante.

los mensajes que usted envio pero a una
hora y fecha establecida por usted.

Mensajes spam(posible irrelevancia,
maliciosos, de emisores no reconocidos por
Gmail) aparecen aqui.

Por defecto hay 4 categorias en las que tus
mensajes apareceran.

Las etiquetas permiten crear mas categorias
donde apareceran tus mensajes.

GMAIL - MAS OPCIONES

Administrar etiquetas

~  Menos

> Importantes
=] Chats

Fe Programados
IE]  Todos

(1) Spam

Wl Papelera

[ Categorias
O

+

Crear etiqueta nueva

Se puede usar como un chat para
conversar con un mismo destinatario.

Aqui se encuentran todos los
mensajes que le llegaron a su bandeja
de entrada sin restricciones.

Los mensajes de la papelera son
correos borrados por usted, que aun
se pueden leer, para no verlos nunca
as se puede “vaciar papalera’.

& Social 2

(i) Notificaciones 80

1l Foros

> Promociones 55 VOLVERA LA
PANTALLA
PRINCIPAL
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En la bandeja de entrada, veras tu mensajes de correo electronico(emails), los cuales puedes darle clic para
abrirlos. Las partes de un solo mensaje(de los muchos que puedes llegar a tener) y botones son los siguientes:

La redaccion del correo en afechauhoraala
El asunto que redacto el forma previsualizada, al que le llego el
emisor, la razon del email abrirlo vera el mensaje mensaje aparece

completo aqui

Puedes destacar el El nombre del emisor,
mensaje activando el puede ser una persona
icono en forma de estrella 0 empresa

T

seleccionar este mensaje, y si
deseas tambien puedes
seleccionar otros mensajes
mas, las acciones son las D  Etiquetar como

sigulentes:
E - E m 'm' EI. 5] : @ Reenviar como archivo adjunto
|

= Filtrar mensajes como estos

Google Alerta de seguridad —lJn nuevo acceso en el dispositivo Windows dvpmatematicotorreblanca@gmai... “ 15 sept

Archivar, o quitar el mensaje Marcar el mensaje (© Posponer programar el envio
de la bandeja de entrada, pero como leido o no del mensaje a otra
sin borrarlo. leido o veceversa fecha u hora

(4 Agregar a Tasks

filtros de seleccion de
mensajes de toda la bandeja
de entrada(todos, ninguno,
solo los que leyo o abrio, etc)

Mueve el ¥)  Silenciar

Borrar el mensaje, mensaje a otra

puedes verlo en la
seccion de papelera

Denunciar _
COImo spam et1qu§‘Ea o &* Cambiar ala barra de herramigRYe) 8% TSI
SECCi1on PANTALLA

PRINCIPAL

GMAIL - EMAILS EN LA BANDEJA DE ENTRADA
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Para enviar correos, use el boton “Redactar”

Mensaje nuevo

escriba las direcciones
de correo electronico de { | Destinatarios
los destinatarios.

| | Asunto

En este espacio, redacta
el correo, de prefetencia
algo relacionado al
asunto que indico en la
parte superior. |

Cuando tenga el correo . EE‘ Programar envio
redactado con todo lo

mas opciones utiles.
para mas informacioén

click en el recuadro rojo

necesario, envielo al

destinatario de forma
inmediata.

A8 >06E 6 2

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL

Escriba el asunto del
correo, algo corto de
preferencia

VOLVER A LA
PANTALLA

PRINCIPAL
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as opclones que puede encontrar son las siguientes:

Sirve para insertar un enlace Insertar archivos con drive,
que se marcara de color azul, si desea aprender algo de

wa y redireccionara al enlace “google drive’, click aqui
formato, click con un clic.

para mas detalles

Insertar
foto Inserta una firma al

final de toda su
redaccion

adjuntar
archivos de tu
computadora,
util si desea
enviar un
documento o
carpeta VOLVER A LA

comprimida Si desea, PANTALLA
PRINCIPAL

Activar o desactivar modo confidencial, al estar activo se puede.

Insertar
emoticon
os(emojis)

ala
redaccion

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL - MAS OPCIONES
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Las opciones de formato para el texto que redacta pueden darle estilo al mensaje.

color de texto, puede ser el
fondo también, como una
especie de resaltado

activar/ desactivar

fuente de texto subrayado

letra
deshacer,

retroceder

© & SansSerif ~ 7T~ B I U A~ =~ 1= =~

rehacer, solo funcionara si le activar/
pusiste rehacer al menos una tamano de desactivar
vez letra texto en

activar/ desactivar
texto en cursiva

negrita

VOLVER A LA
PANTALLA
PRINCIPAL

GMAIL - REDACTAR UN EMAIL - MAS OPCIONES - OPCIONES DE FORMATO
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Carpeta: Es una unidad organizativa que te permite agrupar
varios archivos (y otras carpetas) en un solo lugar. Sirve para
mantener tu contenido ordenado y facilitar el acceso o la
colaboracion.

DRIVEL

Archivo: Es cualquier documento, imagen, video, hoja de calculo

u otro tipo de contenido digital que puedes guardar en tu cuenta.

Cada archivo tiene un nombre y un tipo (como .docx, .pdf, .jpg) vy
se puede abrir, editar o compartir desde Drive.
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Esta herramienta colaborativa permite almacenar y administrar archivos/carpetas en la nube,
compatible con todas las otras herramientas colaborativas.

Crear un nuevo
archivo o carpeta,

con cic derecho se en
un espacio en blanco
se habilitan las
mismas opciones

Alterne entre las

diferentes opciones,
mas informacion aqui

También puedes ver
tu almacenamiento
disponible

Q, Buscar en Drive

1L
Tir

Puede buscar archivos y

carpetas de manera

Te damos la bienvenida a Drive

M Pagina principal

+[8] Miunidad

»[0 Computadoras

2, Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

©
s
(® Spam
o

Papelera

¢y  Almacenamiento
L]

2.35GBde 15 GB
utilizado(s)

v Carpetas sugeridas

o Carpeta
En Mi unidad

v Archivos sugeridos

aqui se registran las

carpetas que mas visita,

asi como los ultimos

archivos que abri6 o
edito.

g .
I.-' Obtener mas
\ almacenamiento

Nombre

B ProyDLZipynb 2x

AA-proyecto.docx ax

DL- Trabajo Fin de Unidad .ipynb ax

8.1 Ensambles (solucion).pdf

6. RNA - Perceptron.ipynb

8.1 Ensambles.ipynb

Motivo sugerido

Lo modificaste - 2 jun 2025

Lo modificaste « 3 nov 2024

Lo abriste = 26 abr 2025

Lo abriste « 6 nov 2024

Lo abriste « 8 nov 2024

Lo modificaste - 6 nov 2024

Instantanea

i ﬂ b
‘ |1 ‘

Propietario

cambiar el modo de

visualizar archivos o
carpetas, puede ser en
cuadriculas o en listas

2, Compartido...

BB |abs

WEL

B abB

DRIVE- PANTALLA PRINCIPAL
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En esta seccion, se puede alternar entre las siguientes opciones, las que mas nos interesan saber
son las que estan marcadas de color rojo(clic en estos para ver mas utilidades en esa seccion):

Pagina principal o de bienvenida donde ﬂ F:'iEr]Elil'liE] FJI"iI'IEiF:IE| Sincroniza los archivos lgcales de tu
vera sus archivos o carpetas sugeridas. computadora con el espacio en la nube
que ofrece google Drive

+ [@8]  Mi unidad

Espacio personal donde puede crear

carpetas y archivos, para ver mas ; ,E] Comput adoras Aqui se almacenan todas las carpetas o

informacion clic aqui. archivos que fueron compartidas por otras

personas, si quiere saber como compartir

| j hi tas con alguien, clic aqui.
ver contenido de drive al que accedio éf, |:IEI['I"'I|:IEill“lZIlifllEIE conmigo ATCHAIVOS © Carpetas con algtien, CHe aqul
hace poco tiempo

(U Recientes

Archivos o carpetas no deseados

Destacados aparecen aqui.

Se puede destacar un archivo o carpeta
de la siguiente manera: ‘ﬁ?

e clic derecho en el archivo o carpeta

e Clic en la opcion “organizar”

e Clic en “Agregar a destacados” @
Verificalo en esta seccion despues.

VOLVER A LA
PANTALLA
PRINCIPAL

EFIEI[TI Archivos o carpetas que usted elimino
iran aqui por defecto.

[ Papelera
DRIVE- OPCIONES DEL PANEL IZQUIERDO
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Este es tu espacio personal de almacenamiento, al principio si nunca lo utilizaste sera un espacio en blanco sin archivos ni carpetas, la
idea es guardar de manera organizada sus archivos dentro de carpetas con nombres alusivos a lo que puede encontrar dentro.

| Tipo -~ | | Personas -~ | | Modificado ~ | | Fuente -~ |

=) O

Mi unidad ~ Directorio actual '

Haciendo clic derecho en cualquier sitio de este

rectangulo rojo vera todo lo que se puede hacer

Un lugar para todos tus archivos

Arrastra tus archivos y carpetas aqui o usa el boton "Nuevo” para subirlos

[9 Carpetanueva AltsC v, luego, F
Subir archivo Alt+C y, luego, U
[£] Subir carpeta Alt+C y, luego, |
B Documentos de Google g
Hojas de calculo de Google g
Presentaciones de Google g
I Google Vids
B Formularios de Google g
Mas g

También es posible arrastrar archivos o carpetas de su maquina local a este espacio del VOLVERA LA
rectangulo rojo para tenerlo resguardado en la nube o compartirlo con alguien.

DRIVE - MI UNIDAD

PANTALLA
PRINCIPAL
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Si desea crear una carpeta propia para almacenar sus archivos u otras carpetas, seguir los siguientes pasos:

| Tipo -~ | | Personas -~ | | Modificado -~ | | Fuente -~ |

clic primera opcion

1

(3 Carpetanueva Alt+C y, luego,
click derecho en un espacio
en blanco de tu unidad [#] Subir archivo Alt+C y, luego, U
[¥] Subir carpeta Alt+Cy, luego, |
B Documentos de Google [
Mi unidad ~ 4

La carpeta nueva con el
| Tipo -~ | | Personas ~ | | Modificado -~ | | Fuente -~ nombre designado se habra
creado en tu unidad.

Nombre 4 Propietario

BB Carpeta personal e yo 9:05 a.m. —

Carpeta nueva

Carpeta Personal

Darle un nombre a la carpeta, y “crear”

Cancelar

Crear

[«

Y

D

© 0

Descargar

Cambiar nombre Ctri+Alt+E
Compartir b
Organizar »
Informacion de las carpetas »

Mover a la papelera Delete

doble clic para acceder a la carpeta: dentro de esta puede seguir as siguientes opciones se pueden
creando mas carpetas también, o arrastrar archivos de cualquier tipo aplicar a cualquier carpeta

DRIVE - MI UNIDAD - CREAR CARPETA EN GOOGLE DRIVE

VOLVERA LA
PANTALLA
PRINCIPAL
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Para subir contenido a su espacio de trabajo, hay dos maneras: Arrastrando uno o varios archivos/carpetas de tu
maquina local y soltandolos en ese espacio en blanco, o usando la opcion de subir archivo/subir carpeta.

| Miunidad > Carpeta personal ~

ubicacion actual

| Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |
J drive.google.com desea abrir X
< ~ 4 |2] « SEBAS(%) » Libres-Documentos_PDF v O Buscar en Libros-Document...
d h Orqganizar = Mueva carpeta ~ [ e
Cuan O aya J _Descargas A Nembre Fecha de modif Tipo L
SeleCClonado = Documentos [£) [PD] Libros - 42 leyes del Poder,pdf 2/01/2024 21:33 Decumente Adob...
I Escritorio 21_lecciones_para_el_siglo_xxi_-_yuval_n... 22/10/202108:25 Documente Adab...
t d 1 =] Imagenes Andlisis Maternatico Il Eduarde Espinez..  12/11/2021 07:57 Docurnento Adob...
O OS OS J'1 Mdisica [1] Arthur Schopenhauer - El arte de tener si..  18/06/2023 21:22 Documento Adob...
h . / “J Objetos 3D = decreto-legislativo- que-aprueba-la-ley-d...  18/05/2022 12:20 Docurmnento Adob...
arC IVOS Carpetas, B Videos [=) DF_I.ﬁ.-.DE-SER-TU-Joe_-Dispfnza.pdf 41 '-:';-'J—' 2334 Documento Adob...
[£) ecuaciones-diferenciales-zill-vol-1.pdf 022 21:37 Documente Adob...
. (14 O 2 o Disco local (C2) = z A7 1
CliCc en aprir [+] Futurointeligente.pdf 28/10/2021 12:31 Documente Adob...
- SEBAS (%) 5 H_Leyva_Fisica_lllpdf 12/05/2022 18:26 Documento Adgb...
= Bibliotecas IB Habitos_atomices_lames_Clearl.pdf T/04/2024 10:21 Documente Ade
] [£] halim.odf 23/09/2021 22:18 Dacumento -
%, Documentos v € >
MNombre: |Futuro|nte|igenle.pdf v. Todos los archivos (*.*) s
c &&&&&&

se abrira tu explorador de

archivos de windows, elige uno
o varios archivos/carpetas que
desee resguardar en esta

Suelta archivos aqui

0 usa el boton “Nuevo”.

ubicacion actual de drive

click derecho en un espacio
en blanco de tu unidad

el texto sugiere que
tambien puedes ubicar
tus archios/carpetas de
tu explorador de
archivos(maquina local)
y arrastrarlos aqui.

(9 Carpetanueva

Alt+«C v, luego, F

Subir archivo

Subir carpeta

clic a subir archivo o subir

carpeta, segun sea el caso

Alt+C v, luego, U

Alt+C vy, luego, |

Presentaciones de Google

I Google vids

B Formularios de Google g
Mas g
dependiendo al peso de su

contenido, la subida del
archivo/carpeta puede demorar,

Se completo 1 carga

en la parte inferior derecha vera los
archivos/carpetas que subio

DRIVE - MI UNIDAD -

Bl Futurolnteligente.pdf

VOLVERA LA
PANTALLA
PRINCIPAL

5

SUBIR ARCHIVOS/CARPETAS

" PERU
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Compartir archivos/carpetas en Google drive para que otras personas puedan acceder al contenido, hay 2 formas: una de
ellas es compartiendo el contenido via correo, y la otra es mediante un enlace(ya sea restrinjido o no).

Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamano del = Ordenar
ubica algun archivo/carpeta
@ Futurointeligente.pdf o YO 28 oct 2021 yo 707 KB : .
quce desees comparur, O
S &  Abrir con ; selecciona varios

Compartir "Futurolnteligente.pdf” 'escribe la direccion de
correo electronico del

&, Descargar

~
|
|
|
|
|

2 Cambiar nombre Ctri+Alt+E
Agregar personas, grupos, espacios y eventos de calendario todos los destinatarios O Crear una copia . clic en “Compartir”, y otra
vez “Compartir”
~ Personas que tienen acceso S o i B+ Compartir ) 2
e DVPMATEMATICO (you) Copiar vinculo S Organizar b
dvpmatematicotorreb ancaf@gmail.com I r __________ @_ﬁfﬂ]&_ﬂiéﬂﬂ_&rﬂ_ﬁuﬂ_ ‘ b

¢ Compartir "Futurolnteligente.pdf” @ @

Acceso general Delete

- | | ‘ (@ tdvpms5@gmail.com X ) H Editor asignale algun permiso a
' . dran abrir el documento con el vinculo I = . .
controla quienes tienen ¥ o los destinatarios de la
. Enviar notificaciones a las personas .
dCCESO, Y SUS PErimisos i Carpeta/archlvo
te comparto esto para que lo leas compartido

] ] VOLVER A LA
mensaje opcional PANTALLA
PRINCIPAL

DRIVE - COMPARTIR CONTENIDO - FORMA 1
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Compartir archivos/carpetas en Google drive para que otras personas puedan acceder al contenido, hay 2 formas: una de
ellas es compartiendo el contenido via correo, y la otra es mediante un enlace(ya sea restrinjido o no).

Nombre

Futurolnteligente. pdf

copia el vinculo y
pégalo donde tu
quieras para que la
otra persona haga
clic en tu enlace,

Propietario

8-

Fecha de modificacion

28 oct 2021 yo

Compartir "Futurolnteligente.pdf”

—

@ @

‘ Agregar personas, grupos, espacios y eventos de calendario

Personas que tienen acceso

DVPMATEMATICO (you)

dvpmatematicotorreblanca@gmail.com

Acceso general

Restringido -

Solo las personas que tengan acceso pod

an abrir el documento con el vinculo

a la persona que lo
abra le aparecera

T

| © Copiarvinculo |

que solicite permiso
al propietario, para
lo que usted debe
abrir gmail y aceptar
su permiso.

cambie el acceso de “Restringido” a
“Cualquier usuario que tenga el
vinculo”, para copiar el vinculo sin
que se le restrinja el acceso al

destinatario.

DRIVE - COMPARTIR CONTENIDO - FORMA 2

Tamano del = Ordenar
TOTKE ubica algun archivo/carpeta
q.:-p Abrir con b que deSCeS COmpartiI', O
selecciona varios
&, Descargar
2 Cambiar nombre Ctrl+Alt+E
I Crear una copia Ctri+C CtrlsV
=+ Compartir b

Organizar »

clic en “Compartir’, y otra

vez “Compartir” ‘

con “Listo”, das tu consentimiento de que todo esta bien,
aunque puede volver a este sitio para ver las personas que
tlenen acceso y sus permisos

Informacion del archivo b

Mover a la papelera Delete

evite este paso sl quiere asegurarse

que los destinatarios no compartan

VOLVERA LA
PANTALLA
PRINCIPAL

tu enlace a otras personas.
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r

Un documento en Google Docs es un archivo digital creado y
almacenado en la nube a través de la plataforma Google Docs,
que permite escribir, editar y compartir textos en tiempo real.
Es similar a un documento de procesador de texto tradicional,
pero con funciones colaborativas, acceso desde cualquier
dispositivo con internet y almacenamiento automatico en
Google Drive.

DOCUMENTOS
DE GOOGLE
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Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir documentos en la nube.

= E Documentos

crea un nuevo
documento al
instante, clic aqui para
experimentar con este
espacio de trabajo.

Los documentos
recientes apareceran
aqui si editaste algun

documento.

DOCUMENTOS DE GOOGLE - PAGINA PRINCIPAL

‘ Q, Busqueda

<4

Iniciar un nuevo documento

Fo
Tt

Galeria de plantillas

...........

Documento en bla...

Curriculum Curriculum
Sogf Cocal

Carta

Lonio vorde

Propuesta de proy... Folleto

Eornac

Qeomeiricas Llic

Informe

Documentos recientes

Cualquiera es el propietario =

B Az O

busca documentos
por nombre

Plantillas sugeridas

Lab. 11 - Regresion (soluc...

B &, Abiero - B &, Avierto—
e e e

Lab. 09- S¥M (solucidn)
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El espacio de trabajo es similar al programa de “Microsoft Word”, por lo que nos enfocaremos en ver las funcionalidades
adicionales mas relevantes que nos ofrece documentos de Google. Compartir el documento para que otro

lo lean, comenten o editen, mas
informacion aqui

doble clic en el nombre del mover a una carpeta de Historial de versiones, clic
archivo para cambiar el nombre drive el documento actual. para mas informacion.

Q © ¢ & A § 100% - | Textonor.. ~  Arial -

Barra de <
herramientas  sessesnee— cambia de modo editor a L
i sugerencias o visualizacion, documento con otras
C| B e | para enfocarte en el punto de personas para que lo
= | documento se mostrarén aqut. - vista de los comentaristasy editen de forma
- ‘|> lectores respectivamente colaborativa

Las pestanas de
documento permiten

orden y mejor
organizacion si hay
encabezados.

Espacio de trabajo,
donde se puede
escribir texto, pegar
1magenes,etc.

DOCUMENTOS DE GOOGLE - NUEVO DOCUMENTO 5@%
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Trabajar de forma colaborativa en tiempo real, es una ventaja hoy en dia, por lo que veremos con un ejemplo como
puedes hacerlo (tambien se pueden aplicar los siguientes pasos en google sheets y google slides):

‘estas haciendo un documento donde debes escribir las ya tienes las ventajas, pero quieres ayuda para escribir las

desventajas, asi que le pides a alguien que conoces, que te ayude

ventajas y desventajas de usar la inteligencia artificial

Documento de pruebal +# & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda

—_ -~
Q & ¢ & A § 100% -~ Textonor. =~ | Arial _r + B I U A 2 o B E~ 1= =~ i= _
L e g 0 et o [ e e e It L LR It S Cﬂmpartlr DDEumenthEPFUEba‘I @ @3
_— |
- ‘ tdvpm55@gmail.com| ‘ ‘
Pestafias del documento + I

tdvpm55@gmail.com |

. El LAIA - ventajasidesv... .
: tdvpm55@gmail.com

VENTAJAS DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL:

Automatizar tareas repetitivas.

Avances en la investigacion cientifica.

Aumento de la eficiencia en la industria.

Te ayuda en tus dudas, resuelve la mayoria de problemas por ti
Ayuda en la toma de decisiones|

= | VENTAJAS DE LA INTELL..

L e LR e DRl e AT RS T I

DESVENTAJAS DE LA INT.. dvpmatematicotorreblanca@gmail.com

Solo las personas que tengan acceso podran abrir el documento con el vinculo I

-
L
[ap] L
-
-

entonces, usas el boton “compartir’,
y le mandas una invitacion a editar

Acceso general

Restringido -~

DESVENTAJAS DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL:

escribes el email de esa persaona para , -
. . . . = Coni ' | '
invitarlo a editar, o tambien puedes | & Loplarvinedio )
mandarle el enlace a su WhatsApp e e e e e e e e e e

el documento para que escriba las
desventajas de la IA.

.. 8 8w
mo o m =
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‘ puedes escribir mas emails, para que trabajes de forma colaborativa con mas personas.

(
< Compartir "Documentertde prueba 1" @ @
I

| ‘ |$ tdvpm55@gmail.com ::-r:x:] H Editor ‘

el permiso de editor es importante para que tu amigo o colega haga su
parte del trabajo, sino solo podra comentar o leer el documento

| Compartir "Documento de prueba 1 @ tambien puedes

Enviar notificaciones a las personas cambiarle el permiso,
— Mensaj . .
| e I ‘ Agregar personas, grupos, espacios y eventos de calendario o tranferir la Propldad d
| AYUDAME CON LAS DESVENTAJAS, POR FAVOR AI"I.-'IIGCJ| — alguien mas, o quitar
Personas que tienen acceso i el acceso

e DVPMATEMATICO (you)

dvpmatematicotorreblanca@gmail.com

ﬂ tdvmeE@gmall.cnm Editor - ¢| Comentarista
tdvpmaS@gmail.com

| o~ Editor
Acceso general
| Restringido - |
Cuando tu amigo O Colega abra su I solo las personas que tengan acceso podran abrir el documento con el vinculd Transferir la pmple'd ad

Gmail y a todos los emails que |

_ , | Quitar acceso
escribiste, le aparecera un correo de la | [ e copiarvinculo ) |
siguiente manera en su/sus bandeja/s Y W e ____

de entrada (o cvemarematen (o e S e N 3

DVPMATEMATICO (me... Se compartié un documento contigo: "Documento de prueba 1" - DVPMATEMATICO compartio u... 12:25p.m. I




el punto de vista de tu
companero/colega se vera asi, una vez
que haya abierto el documento.

e
>, I !

ST

1

N

T
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aqui podras ver quienes tienen actualmente abierto tu documento en
tiempo real, un indicador de trabajo colaborativo.

Documento de pruebal % & &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda

=n Compartir

5 2 & A "f 100% - Texto nor... =~ Arial - - + B I U _A 2 | o G =~ 1= yz~iE~i=~E = % # Edicién - A
N R P [t I (e [ [ o (e e L e e IRt Ny e R
&
Pestafnas del documento —
E) LAIA- ventajasidesv... esta barrita que puede ser de cualquier

VENTAJAS DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL:

Automatizar tareas repetitivas.

Avances en la investigacion cientifica.
Aumento de la eficiencia en la industria.
Te ayuda en tus dudas, resuele

Ayuda en la toma de decisiong

color también indica que ya existe
trabajo colaborativo.

VENTAJAS DE LA INTELL...

| DESVENTAJAS DE LA INT...

finalmente, podran trabajar de manera
colaborativa y en tiempo real podras
e ver lo que tu amigo/colega esta
haciendo en el documento.

- 8 9 @
II'I'IUK'JEU}
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Digamos que alguien a quien
compartiste tu documento para que lo
edite, en vez de ayudarte, te perjudico

y borro todo lo que hiciste.

puedes ir al historial de versiones y aqui elijjes cualquiera de las versiones
restaurar tu avance buscandolo en en (ordenadas por fecha y hora) donde tu
boton “Ver todo el historial de versiones” avance esté de nuevo en el documento.

T T T a——— T~ T T T T T T T T/ ) (PEDE Eu;icnes____-\
I & Cambios desde Hoy, 12:59 p.m. I I
I I ‘ Todas las versiones - I
I Q & 100% - Total: 4 cambios A e I I
I Martes
I El LAIA - ventaja... I 30 de septiembre, 6:41p.m.
I Varsidn actual
Cambios de I I Se restablecio del 230 de septiembre, 1:04 p.nr
. 9 ® DVPMATEMATICO
@ servessionchocon “— > 30 de septiembre, 1:04 p.m. S
. i I 30 de septiembre, 6:17 p.m.
e DVPMATEMATICO VENTAJAS DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL: Restablecer esta version < 1 ' o DVPMATEMATICO
= Automatizar tareas repetitivas. i |
» Avances en la investigacion cientifica. - - . .
= Aumento de la eficiencia en la industria. AE'gnEr un ﬂﬂmbre 2| EE[E Version I I m
I e . 5 = Te ayuda en tus dudas, resuelve la mayoria de problemas por i ® SexbassLoncho EDD
LI BERYSTI O AN NICRTRIISESREl - Ayuda en la toma de decisioresdecisiones Crear una copiz ]
recuperar, clic en los 3 puntitos L], 30 de septiembre, 8:58a.m.
I DESVENTAJAS DE LA INTELIGENCIA ARTIELGH:= | R
de la derecha _ _ |
Desplazamicpiodedeers v ILunc“
l BME VUELVO FLOJO . » | )
c ;Quieres restablecer esta version? | > 29 de septiembre, 1:06p.m.
I * E _ I ® DVPMATEMATICO
* Tu documento actual volvera a la version del Hoy a la(s) 1:04 p.m.. I
clic en “Restablecer esta | | 25 de septiombre, 3spum.
| version”, y “Restablecer”‘ w,_,l Restablecer I o DVPMATEMATICO I
I Destacar cambios
\ A R EEEEEE———————— ——_——— e e/

DOCUMENTOS DE GOOGLE - HISTORIAL DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS
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Google Sheets es una aplicacion de hojas de calculo en linea
de Google que permite crear, editar y compartir tablas de
datos en la nube. Facilita el calculo, analisis y visualizacion de
datos mediante formulas, graficos y funciones colaborativas,
con acceso desde cualquier dispositivo con internet y
almacenamiento automatico en Google Drive.

GOOGLE

SHEETS

PERU
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Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir hojas de calculo al estilo Excel

en la nube.
busca hojas de calculo
= E Hojas de calculo ‘ Q, Busqueda N por nombre
Para la creacion de Iniciar una nueva hoja de calculo Galeria de plantillas
una nueva de hoja de
. E.—E .
calculo en blanco, haz Err-s— == -
clic aqui. I- _
Hoja de calculo en bla... Lista de tareas Presupuesto anual Presupuesto mensual Registro de inversione... Planificacion . .
Plantillas sugeridas
Hojas de célculo recientes Cualquiera es el propietario ~ Abiertos por Ultimavezpormi  HH Az [T

Las hojas de calculo
recientes apareceran
aqui si las editaste o
compartiste con
alguien mas.

Todavia no tienes hojas de calculo.

Selecciona una hoja de célculo en blanco o elige otra plantilla de la parte superior para comenzar

GOOGLE SHEETS - PAGINA PRINCIPAL
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cuando creas una hoja nueva en google sheets, lo veras de la siguiente manera:

celda o conjunto clic para cambiarle el nombre Historial de versiones

de celdas actuales , » : : :
mover tu hoja de calculo a un directorio en drive.
E Hoja de calculo sin titulo] | | &

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

) Compartir - |4 e

filas con
numeros

+ = Hojal -~ espacio para administrar las hojas, en este momento solo hay 1, pero se pueden agregar mas.

GOOGLE SHEETS - HOJA DE CALCULO NUEVA

comparte la hoja de calculo con
una o varias personas para
trabajar de forma colaborativa

I Q b ¢ & F 100% ~ $ % 0 00 123 | Predet. v | — + : :
* barra de herramientas
iy -

columnas

con letras
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on los siguientes datos, se quiere tener el tota
de ventas por vendedor y el promedio también,
de esas 4 semanas

ntonces en la celda “F3”, escribes lo
siguiente:

=SUMA(B3:E3), y luego enter

F3 -

a
F=%

B

REGISTRO DE VENTAS SEMANALES

]

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

TOTAL POR VENDEDOR

PROMEDIO POR VENDEDOR

120

150

130

140

100

110

105

115

L

TOTAL POR VENDEDOR | PROMEDIO POR VENDEDOR

540

AUTOCOMPLETAR

90

95

100

105

[N (= A L R % B

130

140

135

143

l

Opcion sugerida de

Autocompletar
Ctrl+Enter para aceptar la
sugerencia de Autocompletar.
Mostrar formula

google sheets tiene autocompletado de

otra forma de autocompletar las columnas, es
haciendo doble clic en el punto azul

columna, usalo para completar las
sumas que faltan

PROMEDIO POR VENDEDOR PROMEDIO POR VENDEDOR
135 135
“Zs PROMEDIO POR VENDEDOR
107 5 T ~CROMEDIO(E3: E3)
a7.5 B ki me e A L L)
137 .5 PROEDTO )

Para calcular el promedio de ventas,

repita los mismos pasos de suma, e
incluso el autocompletado te ayudara a
completar las formulas.

. oo . - F3 - =5UMA({
no es necesario escribir las celdas que quieres usar en tu féormula
A B it (] E
o w_ » : . | 1 REGISTRO DE VENTAS SEMANALES
a vez que escribas _SUMA( » O puede SEL Cualquler formula qu 2 | Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana4 | TOTAL POR VENDEDOR
necesite un rango de valores, ARRASTRA LAS CELDAS QUE ; | = = = 120|=SUMA( |
QUIERAS, en este caso se arrasto de la B3 a la E3 ' ' ' '
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La funcion principal de usar filtros es organizar y visualizar solo los datos relevantes, facilitando el analisis y la toma de decisiones.

£l Seite ejemplo, VEIEINOoSs ) Pacienu=| Nombre =| Edad =|Génern
como mostrar de un seleccione la primera fila de [l [ HEPSEE_—_
conjunto de pacientes solo ==y IEI Y A
1 . T B | OrdenarDelaZala A ordenar
OS pa(:lentes de SEXO
fem enin o | | Ordenar por color

R o - 5 e - ” : B | Filtrar por color .

_ , " _ e Ubica la barra de H » filtrar
1 D Pacientte=| HNombre = |Edad = |Géner Diagnostico = fecha Ingres( = fledico Asignad: — | Estado = . . » Filtrar por condicidn
2 P00 Ana Morales | 34 F Hipertension 2025-09-01 Dr. Rivas En tratamiento herramientas, al final se | ~ Fittrar por valores
2 P0O2 Luis Gutiémez Gt M Meurologia Migrafia cronica 2025-09-03 Dra. Salas Alta encuentra la opcic')n “fﬂtI'O”. : _ :
4 FO03 Carla Diaz 45 F Pediafria afiante 2025-09-05 Dr. Torres En observacion Seleccionar las 2 opciones - Se muestra
5 POO4 Diego Paredes 29 M Traumatologia Fractura de ™ 2025-09-07 Dr. Ramaos En tratamiento 1 Borrar 2
& PO0S Elena Quispe T F Cardiologia Arritmia 5-09-08 Dr. Rivas Critico :
7 POOG Felipe Romero he M Urologia Calculos renales 2025- Dra. Vargas Alta . . . ) | | Q
3 P007 | Gabriela Torres| 38 F Ginecologia Control prenatal 2025-09-11 En tratamiento toda la primera fila tendra |
8 POOS Hugo Mendoza 41 M Medicina Internal|  Diabetes tipo 2 2025-09-12 En tratamiento un iCOﬂO similar, al hacerle h | “ F
10 POOS Isabel Flores 23 F Dermatologia Diermatitis atopica 2025-09-13 Dra. Vargas Alta . . . i |

@ - - clic se abriran las opciones M
‘ de filtro.

A B 2 D £ - q ‘ filtro de valores tinicos
1 D Paciente=| MNombre = |Edad = |Género ‘hepartament-(: Diagnostico = fecha Ingres( — fledico Asignad — Estado -
2 POO1 Ana Morales 34 F Cardiologia Hipertension 2025-09-01 Dr. Rivas En tratamiento
4 P0O03 Carla Diaz 45 F Pediafria Acompanante 2025-09-05 Dr. Torres En observacion . |
] POO5 Elena Quispe a7 F Cardiclogia Arritmia 2025-09-08 Dr. Rivas Critico En este CaSO, aphcaremos Cl Cancelar
5 POOT | Gabriela Torres| 38 F Ginecologia | Control prenatal 2025-08-11 Dra. Salas En tratamiento filtro en la columna
10 POOS Izabel Flores 23 F Dermatologia Dermatitis atopica 2025-09-13 Dra. Vargas Alta “« z ” 0 1
12 PO11 Karla Bravo 31 F Meurologia Epilepsia 2025-09-15 Dra. Salas En tratamiento GCHCI'O ? selecc1onando lnalmente’ S€ muestra
14 P013  Mariana Huaman 36 F Ginecologia Quiste ovarico 2025-09-17 Dra. Salas En tratamiento unicamente “F” y luego sl la tabla solo las
16 PO15 Olivia Sanchez 40 F Dermatologia Psoriasis 2025-09-19 Dra. Vargas En tratamiento haciendo CliC en £ Aceptar” pac1entes d€ SEXO
12 FO17 Rosa Leon 27 F F'ed.mtnaj . F|ehre. .:ﬂta 2025-09-21 Dr. Tqrres En nbser'.riac:mn ‘ femenino
20 P01 Tamara Vargas 46 F Cardiologia Hipertension leve 2025-09-23 Dr. Rivas En tratamiento

GOOGLE SHEETS -EJEMPLO DE COMO USAR “FILTROS” 5
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El formato condicional es util para resaltar automaticamente celdas que cumplen ciertas condiciones en el panel

derecho
apareceran las

Digamos que queremos colorear de rojo donde diga % Cortar Ctrl+X

Reglas de formato condicional €=

2

“Critico”, de forma automatica en la columna “Estado 0 copiar Ctrl+C
€] Pegar — | o reglas del F.C.
Color unico Escala de colores
t Mombre Edad Estado [ Pegado especial X
2 | Ana Morales 34 En tratamiento Aolicar al ranao :
- | uis E'Il.ltilé mez ] Alta + Insertar 1 columna a la izquierda P £ Camblar Cl
- rango si gustas
. ry- + Insertar 1 columna a la derecha ’
4 |Elena Cluispe |67 Critico C1:C5 recomendable
_ . - ma . I Eliminar columna )
5 Javier Nunez |60 Critico dejarlo como
® Borrar columna
—-l Reglas de formato esta
. 5 Ll & Ocultar columna
clic derecho en la columna “C _ | ) Aplicar formato a las celdas si..
Estado 32 Cambiar el tamanio de la gblumna ‘
) El texto contiene -
En tratamiento €n este caso,
¥ Crear un filtro a licaremos un
se abriran muchas opciones, Alta » P .
CTHCO g color rojo si la
donde nos lnteresa la de [:"rn.[:ﬂ A:E Ordenar hojaDelfAalaZ -]

celda contiene

“formato condicional” Critico Za Ordenar hoja Dfla Zala A o e forrmnt
I —— SO 02 Tormmat el Valor de
—) “ s, b3
& Formato condicional Personalizado Critico
A = - B2 Validacién de datos
E 7 U 5 A, %,
1 Mombre Edad Estado () Estadisticas de columnas —
z | Amna Morales 34 En tratamiento @ Ment desplegable puedes agregar
: . N Cancelar m 4
2 Luis Gutierrez |58 Alta & _Chinsiintelinentes ___________» | mas reglas de
4 Elena Quispe |67 Critico resultado despues del ‘ / formato si es
. — " - necesario
5 Javier Munez |60 Critico formato consicional ‘ + Agregar otra regla ‘

GOOGLE SHEETS -EJEMPLO DE COMO USAR “FORMATO CONDICIONAL"
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Google Slides es una aplicacion en linea de Google que permite
crear, editar y compartir presentaciones digitales en la nube.
Facilita el diseno de diapositivas con texto, imagenes, videos y
animaciones, ofrece funciones colaborativas en tiempo real y se
almacena automaticamente en Google Drive, accesible desde
cualquier dispositivo con internet.

GOOGLE

PRESENTACIONES
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Esta herramienta colaborativa permite crear, editar y compartir presentaciones al estilo de
Power Point, pero en la nube.

busca presentaciones

: or nombre
= Presentaciones ‘ Q, Busqueda p
Para la L nueva Galeria de plantillas =
cre aCién de Lnet2 & nasod TPE;HITT::: fin e semane
una nueva Py —
presentacion
dGSd? Cero, haZ Hresentacién en blanco Tu gran idea Album de fotos Boda Portfolio Catalogo
clic aqui. taStick
Las Presentaciones recientes Cualquiera es el propietario - B Az O

presentaciones

recientes

apareceran
aqui si las
editaste o

compartiste

con alguien

mas.

Plantillas

Todavia no tienes presentaciones.

| . | | | sugeridas
Selecciona una presentacion en blanco o elige otra plantilla de |la parte superior para comenzar

GOOGLE SLIDES - PAGINA PRINCIPAL
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cuando creas una presentacion nueva en Google slides (sin plantillas), lo veras de la siguiente manera:

clic para
cambiarle el
nombre

panel de
diapositivas

elige en que parte de drive se va a
guardar la presentacion

barra de menu.

historial de

versiones

Presentar todas las diapositivas,

util para exposiciones.

MI DIAPOSITIVA

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Extensiones  Ayudd

e o

([ Presentacion de diapositivas

&) Compartir

la + - 6 0o & @ Ajustar ~ | R Tr O N\ ~ Fondo | Disefio = Tema | Transicion o
it b e el e i G St et e e ke S e Al e ek e el e
1
MI DIAPOSITIVA - barra de 0 0 0 0 0 YO de€
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En esta presentacion >

Haz clic para agregar un
titulo

Haz clic para agregar un subbiluls

Claro sencillo

Haz clic para agregar un
titulo

Oscuro sencillo

Haz clic para agregar un
titulo

Haz clic para agregar notas del orador

Impaortar tema

puedes hacer apuntes en cada diapositiva.

GOOGLE SLIDES - PRESENTACION NUEVA

Comparte tu
slide con mas
personas y
trabaja de forma
colaborativa y en
tiempo real.

cambia el tema
de tus
diapositivas,
eligiendo alguno
de los disenos de
este apartado
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Las imagenes en una presentacion son importantes, se pueden insertar de la siguiente manera:

elige una imagen que descargaste o

. i % % v .
ubica la barra de menu — Insertar - Imagen guardaste en tu maquina local

[& Stock y Web X

— — ; _— () | Todos ~
m Formato Diapositiva Estructura Herramientas Extw Busca imagenes con o sin movimiento

para agregarlas a tu presentaci()n
I|;I s g T Subir desde la computadora

Tt Cuadro de texto Stock y Web

Q) Forma . Drivey Fotos uedes usar imagenes almacenadas en tu
. drive, o Google fotos
m1 Diagrama -
Calcomanias =
i Tabla -

Mediante URL sl cuentas con una camara integrada,
| puedes tomar una foto y subirla de

g TSN o SN

permite subir una imagen usando su enlace url, para esto inmedato a la presentacion
puedes buscar una imagen de internet, clic derecho y
“copiar direccion de imagen” Google Imagenes >

Selecciona solamente las imagenes para las que

Abrir imagen en una pestana nueva

resultados no representan las opiniones de Google.

Insertar imagen

Mas mformacion

Guardar imagen como...

Copiar imagen

Copiar direccion de imagen

Copiar texto a partir de imagen CANCELAR

CANCELAR INSERTAR UNA IMAGEN

Buscar imagen con Google

GOOGLE SLIDES - INSERCION DE IMAGENES




UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Este ejemplo muestra una diapositiva editada, con un titulo, contenido e imagenes:
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= ¢QUE ES UNA HERRAMIENTA
E COLABORATIVA?

Una herramienta colaborativa es una
- aplicacion o plataforma digital que
b l permite a varias personas trabajar
- . juntas en tiempo real o de forma
-. asincrona, compartiendo, editando y
- _ gestionando contenido (como _
documentos, presentaciones o datos) .
desde diferentes dispositivos y I,."'
ubicaciones. |

LAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS AGILIZAN LOS TRABAJOS COMPARTIENDO EL MISMO ESPACIO DE TRABAJO CON OTROS PARA QUE TE AYUDEN O CORRM

GOOGLE SLIDES - EJEMPLO DE DIAPOSITIVA

PERU
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La digitalizacion de documentos es el proceso de convertir
informacion en formato fisico (como papeles, libros o fotos) en
archivos digitales accesibles, editables y almacenables en
dispositivos electronicos.

DIGITALIZACION
DE DOCUMENTOS Google Drive
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Las herramientas colaborativas de Google también se pueden usar en el celular(smartphones),
en este caso usaremos la app de “Drive”, pues la app movil tiene una opcion interesante...

22 048604 ® %456 4 @85 %

. . . — BU Driv %h < Google Drive N
1 Abre la app movil de drive S —

Mi unidad Escaneando...Mantén el dispositivo firme

Nombre = e
5 Ingresa con tus credenciales gy coveers
Modificado 25 sept

(correo, contrasena)

Documento de prueba 1
& Modificado 30 sept

Busca un documento en papel
Hoja de célculo-Pruebat . = — LT dl ita]izarlo
. Modificado 10:54 a. m. * e = 1 ara .
Es recomendable usar la misma B == | e P S
cuenta que creaste en tu vomahe e

Madificado 3 oct
computadora para usar la misma
en tu celular.

3 . s - 1 1 es recomendable la captura
T ' e b= automatica, la app reconocera tu
documento en un rectangulo azul

Cuando accedas, tendras drive en

celular, y 1a opcion interesante O
aqui es esta(porque no aparece en

la version de la web) - s1 ya tenias un documento en tu
W ELIVE] Captura automatica - . P
i galeria de imagenes, puedes
¢ = i . buscarlo ahi tambien

dos Compartidos Archivos

D

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS - ESCANEO CON LA APP DE DRIVE
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ms V&0 A © 15450 o B84 % e O&50 4 © fe45C 4 @84 % el documento estara listo, SOlO
faltaria guardarlo en alguna
carpeta de drive 13

después de que la fotogratia se haya
reconocido automaticamente, el X Guardar en Drive
documento en papel ya se vera en su |
forma digitalizada (escaneada)

es recomendable cambiarle el
nombre al archivo resultado

mas opciones del escaneado actual: | N == I

mejorar, aplicar filtros, recortar y __
: e —— En este caso dejarlo en PDF esta
glrar’ entre otras e m | 12077 — — Nombre del archivo

B -chivo_escaneado_20251006-1125, bien, pues es el mejor formato
para la digitalizacion de

1pagina

Formato

documentos
- .

puedes agregar mas hojas a tu
escaneo (o solo puede ser 1)

— Ubicacion

3 B} Miunidad - .
10 ! - Por defecto, se guardara en “Mi

unidad”, pero puedes cambiarlo si
dvpmatematicotorreblanca@gmail.com deSCaS para mejor organizacién

0: Mejorar o' S & Recortar y rotar

administra las hojas que deseas

escanear aquil 11 _

cuando tengas todo tus documentos Descarter esoaneo el email asociado a tu cuenta de
listos, clic en “Siguiente” 12 drive, dejarlo asiy “Guardar”
17

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS - ESCANEO CON LA APP DE DRIVE




