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Introducción 

 Mejora del proceso de comunicación entre el profesor y su 
alumnado en grupos con elevado número de alumnos 

 Permiten la elaboración colaborativa de trabajos, 
favoreciendo el trabajo y el aprendizaje en grupo  

 Alojamiento de los documentos en la nube, permitiendo su 
acceso desde cualquier lugar y evitando pérdidas 

 Gran versatilidad de la herramienta debido a que puede ser 
utilizada en cualquier asignatura 

 Sencillez de acceso y utilización de editores de fácil uso 
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Google Apps for Education 

 Incluyen aplicaciones avanzadas de colaboración y comunicación 

 Gmail: correo profesional 
 Drive: sincroniza documentos. Guarda y 

comparte cualquier tipo de documento 
 Docs: documentos online. Colaboración 

en tiempo real 
 Calendar: agenda, reuniones online. 

Calendarios compartidos. 
 Otras que se irán implementando 

progresivamente 
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Gmail 

 Servicio de correo 
electrónico gratuito ofrecido 
por Google 

 Capacidad de 
almacenamiento ilimitado 

 Permite el acceso desde 
diferentes dispositivos y 
cualquier ubicación  

 Tamaño máximo del mensaje 
25 MG 

 Utiliza etiquetas, no carpetas 
 Los mensajes se organizan en 

conversaciones 
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Drive 

 Servicio de alojamiento de 
archivos en línea con 
almacenamiento ilimitado  y que 
permite compartir cualquier tipo 
de archivo multimedia 

 Plataforma en línea a la que se 
puede acceder desde cualquier 
dispositivo con acceso a Internet 
(móviles, tabletas…) 

 Incluye Docs herramienta que 
permite crear documentos con 
múltiples formatos (texto, hojas 
de cálculo, presentaciones, 
formularios…)  

 Posibilita la creación de contenidos 
de manera colectiva y colaborativa 
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Subir documentos 
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Compartir documentos 
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Herramientas ofimáticas 

 Suit ofimática incorporada en 
Drive  

 Se ejecuta en el Navegador Web, 
no necesita instalarse en el 
ordenador 

 Trabaja con documentos 
guardados en Drive, pueden 
haberse creado en otras 
aplicaciones 

 Permite múltiples formatos (documentos de texto, hojas de cálculo, 
presentaciones, dibujos, formularios) 

 Documentos, Hojas de Cálculo y presentaciones de Google: similar a Docs 
contenido en Drive pero independiente 
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Crear documentos 



Bibliotecas del Campus de Somosaguas 

Herramienta investigación 
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Calendar 

 Agenda online para 
compartir más 
fácilmente citas, 
eventos y tareas con 
otras personas 

 Permite tener varios 
calendarios 
diferenciados por 
colores 

 Se puede compartir los calendarios otorgando permisos e 
insertarlos en otras aplicaciones web o móvil 

 La creación de eventos permite crear alertas e invitar contactos 
 Simplifican la planificación de actividades de una persona o una 

comunidad (biblioteca, grupo de trabajo, equipo de 
investigación…) 
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Crear calendario 
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Crear un evento 



Bibliotecas del Campus de Somosaguas 

 
 

Muchas gracias 
Equipo formador del Campus de Somosaguas 
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