HERRAMIENTAS EN

LA NUBE




¢ QUE ES LA NUBE?

Todo el mundo habla de la
nube. Pero al final, iqué es la
nube?

En inglés se le llama Cloud
Computing y es un nuevo
modelo del wuso de los
ordenadores.

Lo que tradicionalmente estaria
en tu ordenador (como los
programas instalados o los
documentos guardados), pasa
ahora a estar en un conjunto de
servidores a los que puedes

acceder a través de Internet y
gue componen la tan famosa
nube.

VENTAJAS DE LA NUBE

¢ Acceso desde cualquier sitio y con varios dispositivos. Tus programas y archivos estan en
la nube, con lo que te basta una conexidn a Internet para acceder a ellos y poder usarlos
de forma remota. Puedes hacerlo mediante un ordenador, un portatil, una tablet o un
smartphone.

¢ Todo el software esta en un solo sitio. Es decir, en la nube. Eso te evita tener que instalar
tu los programas en tu PC, portatil o en todos y cada uno de los dispositivos en los que lo
quieras utilizar. Y no solo te evita la instalacidn, sino ademas preocuparte por actualizar los
programas. Tu proveedor en la nube se encarga también de eso por ti. Casi el Unico
programa que necesitas tener instalado es un navegador de Internet, con el que acceder a
la nube y trabajar en ella.

¢ Ahorro en software y hardware. En la nube un mismo programa lo comparten muchos
usuarios, sin necesidad de tener que comprar una copia individual para cada uno de ellos.
Eso abarata el precio de las aplicaciones. Como todos esos programas se ejecutan en la
nube y todo se guarda en ella, no hace falta gastar mucho dinero en un PC muy potente y
con un disco duro muy grande.

¢ Ahorro en mantenimiento técnico. Sin programas instalados o redes de PC complejas que
configurar y mantener, los usuarios de la nube deben tener menos problemas



informaticos. El proveedor de la nube se encarga del mantenimiento técnico de sus
propios servidores.

INCONVENIENTES DE LA NUBE

e Seguridad y privacidad. Con la computacién en la nube todos tus ficheros e informacién
pasan de estar en tu PC a almacenarse en esa nube. Eso implica dejar de tener control
sobre ellos. En principio, la nube deberia ser segura pero nunca se puede estar del todo
seguro de quién accede a esa informacion o si esta protegida o no como debe ser.

¢ Sin Internet no hay nube. En la nube todo depende de que la conexion a Internet
funcione. Si no es asi, el usuario no podra acceder a los programas ni los datos.

¢ Problemas de cobertura legal, conflictos de propiedad intelectual y otros. Los servidores
de la nube pueden estar en cualquier parte del mundo y si hay problemas puede no estar
claro qué ley debe aplicarse. Ademas, la informacién de los clientes ya no estd solo en sus
manos y pueden surgir problemas sobre a quién pertenece.

CONTENIDO DEL CURSO

A lo largo de este curso vamos a hacer una introduccién practica a algunas de las aplicaciones
web mas importantes y mas atiles hoy en dia:

¢ Gmail: es el servicio de correo electrénico ofrecido por la empresa Google que nos permite
recibir y enviar emails.

e Twitter: es una plataforma de microblogging que relne las ventajas de los blogs, las redes
sociales y la mensajeria instantanea.

¢ Google Drive (antes llamado Google Docs): es una herramienta web con la que podemos
crear y compartir documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones.

¢ Google Calendar: es un servicio de calendario que se puede compartir con otras personas
si queremos. Permite afiadir eventos, enviar invitaciones y realizar busquedas de eventos
gue podrian interesarnos en la web.

* Google Maps: esta herramienta nos permite consultar cualquier mapa de todo el mundo.
Ademas, podemos crear nuestros propios mapas personalizados y marcarlos con punteros,
lineas, textos y fotos, entre otros.

¢ Google Hangouts: es una aplicacién de mensajeria instantdnea. Se cred para sustituir a
Google Talk y a Google+ Messenger, unificando ambas en una uUnica herramienta.



GMAIL

Gmail es el servicio de correo electrénico ofrecido por la empresa Google
gue nos permite enviar y recibir emails.

Es conocido especialmente por ser uno de los primeros en ofrecer una
gran capacidad de almacenaje y también por su sistema de busqueda de

mensajes. Ofrece una gran tecnologia, comodidad y es gratuito.

CREAR UNA CUENTA DE CORREO DE GMAIL

Abrimos la ventana de nuestro navegador (Firefox, Chrome, Explorer...) y en la barra de
direcciones escribimos lo siguiente: mail.google.com

Google

Espana

Buscar con Google Voy a tener suerte
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En la pantalla que nos aparece hacemos clic encima de la opcidn “Crear una cuenta”.

T B E - =y |
€& &ty ounts.google.com/ServiceLoginiservice=mailépa trued alse&continue= httpy/mail.google.com?m 18t B-c 2l Bo- &
Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesién para acceder a Gmail

Iniciar sesién

7 No cerrar sesion

Crear una cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de Google

BEM&eD 2 >BE

Completamos el formulario con los datos necesarios.

et I - ——— —
; B Cuentss de Google + - - e . - =10 ]
€ & iy ounts.google.com/SignUpTservice=mail&continue= hitp%IA%2F s2Fmail google.comFr Faltmpl= default ¢ | [B- Googie P B~ ¥

eCesitas una cuenta Nombre

Nombre de usuario

Contraseiia

Personaliza Google a tu gusto Confirma tu contraseiia

Fecha de nacimiento

Mes =

Sexo

Selecciona tu sexo x

Teléfono mévil

=- 34

Tu direccion de correo electronico actual

- Nombre y apellidos: introducimos nuestro nombre y apellidos.

- Nombre de usuario: este es el nombre que le asignamos a nuestra cuenta de correo. Nuestra
direccion de correo serd “nombreusuario@gmail.com”. Desde esta cuenta enviaremos y
recibiremos nuestros emails.

- Contrasefia: debemos introducir una contrasefia que nos permita acceder Unicamente a
nosotros a nuestra cuenta de correo electrdnico. Es importante que recordemos siempre esta



contrasefna. Debe tener 8 caracteres como minimo y es recomendable alternar letras, nimeros
y simbolos para hacerla mas segura.

- Fecha de nacimiento: introducimos dia, mes y afio de nacimiento.
- Sexo: seleccionamos sexo.
- Teléfono mavil: introducimos nuestro nimero de movil.

- Direccidn de correo electrénico actual: si tuviésemos ya una direccidn de correo electrénico
es recomendable introducirla. Puede sernos util en algunos casos, por ejemplo, si olvidamos
nuestra contrasenia.

- Verificacion: introducimos el texto que vemos en las imagenes para verificar que somos
personas y no un ordenador que automaticamente estd creando cuentas de correo.

- Ubicacidn: elegimos nuestro pais.

- Marcamos la casilla en la que aceptamos las Condiciones del servicio y la Politica de
privacidad de Google.

[¥: Acepto las Condiciones del sericio y la Politica
de privacidad de Google.

Vamos al Siguiente paso.

En la siguiente pantalla tenemos la opcién de afiadir una foto.

MJETnnhgumlu perfil }i: - v_ L '_ el ' § e X =N Ié
€ | @ hips//plus.google.com/ug t scdiservice= mailBicontinue= http://mail.google.com/im s TTdclzeMcukt y20vdbygUihwisd 5 * | B~ Gocg P D &
Google

Como te veran

Yolanda Alonso

espafiol (Espana .




Pulsamos en Aiadir una foto y en la siguiente pantalla podemos seleccionar una de las fotos
de nuestro ordenador para ponerla como foto de nuestro perfil.

—juéﬁl-iﬁ‘ﬂ“tunﬁgumm perfil %] - - E= |
€ | @ hitps.//plus.google.com/u/l/up/accounts/Thiz esBiservice= mailiicontinues http://mail.google.com/mail/ Tpc 33 Des- ha-emes-es- bk&dvi=srTruwFISIVUKt_y 31 e | |- Google Al B &

( )

Seleccionar foto de perfil

Subir fotos

[

Selecciona une foto de tu ardenador

Cancelar

Una vez que tengamos seleccionada la imagen y recortada a nuestro gusto pulsamos en
Establecer como foto de perfil.

m|ﬁcw:;mrcu perfil I3 Ll E=mrcy x|
€ | @ hitps//plus.google.com/u/l/up/accounts/ThizesEservices mailcontinues http://mail.googl mail/pc%3Des-ha-emea-es-bkdvizsiTrwwFTSIEVUKE y 31 ¢ || B - Google P B ¥
Goog

Seleccionar foto de perfil

Subir fotos

¥ ZOUERDA

/% DERECHA

Establecer coma foto de perfil Cancelar

Establecida nuestra foto podemos continuar pulsando en Paso siguiente.



S |l configurar tu perfil [ - - il = =™ |
plus.google.com/u/L/uy 1 Biservice=r = http://mail.google.com/mail/ Tpc %3Des-ha-emes-es- bkEdyi=srTF 51Ukt yf31 = | B~ Goog P B @
Google

Yolanda Alonso

espsfiol (Espafia) .

En la siguiente pantalla Google nos da la bienvenida y nos indica cudl es la direccién de correo
electrdnico que acabamos de crear y con la que ya podemos empezar a enviar y recibir emails.

| B Cuentas de Google + | |
F Fo3F . - .G LB &

1= google.com'|

+Yolanda Bisqueda Imagenes

Google

Googie Site Stats - learn more

Privacidad y condiciones  Ayuda

Pulsamos en el botén Ir a Gmail y nos aparece la pantalla principal de nuestro correo de

Gmail.

Hemos terminado de crear nuestra cuenta de correo de Gmail.



ACCEDER A NUESTRO CORREO DE GMAIL

Podemos acceder a nuestro correo de Gmail desde cualquier ordenador, moévil o tablet con
acceso a Internet.

Es tan sencillo como abrir el navegador que utilicemos y escribir la siguiente direccion:
mail.google.com

(. A BT
[ b5 _____ NS
: “I

T4 Gi_“
|

En la siguiente pantalla se nos pide nuestra direccidn de correo y la contrasefa que hayamos
establecido para poder acceder.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

Iniciar sesion

[F] Mo cerrar sesidn (MNecesitas ayuda?

En la parte inferior tenemos la opcidon No cerrar sesidn. Si estamos en un ordenador que solo
utilizamos nosotros podemos dejar marcada esta opcidn y accederemos directamente a
nuestro correo sin tener que introducir cada vez la contrasefia. Si estamos en un ordenador
publico o al que tiene acceso mas gente es muy importante que no marquemos esta opcion
para que nuestra sesidn no se quede abierta y disponible para otras personas.

Después de completar la informacién pulsamos en el botdn Iniciar sesion.



ENVIAR UN EMAIL

AEEERE | M Recibidos
En primer lugar, si no estamos ya en nuestro cuenta, accedemos a (_ » ____;'tpz__m“.gmz
ella tal y como se indica en el apartado Acceder a nuestro correode | —
Gmail. Go gle
Una vez dentro, vemos en el menu situado a la izquierda el botdn Gmail ~
Redactar, tal y como se muestra en la imagen.
Al hacer clic sobre Redactar, se abre una nueva ventana en la que ya Recibidos (3)
podemos comenzar a escribir nuestro email. Destacados

Importante

Es muy importante rellenar correctamente los siguientes apartados e
para que el email llegue a su destinatario: EiES

+ Circulos
- Para: aqui hay que escribir el correo electrénico de la persona a la —

gue queremos enviar el email.

- Asunto: una descripcion muy breve de lo que trata el email.

- Mensaje: en el cuadro blanco podemos escribir el texto de nuestro email.
- Cc (opcional): si queremos enviar una copia del email a otras direcciones.

- Cco (opcional): si queremos enviar una copia del email a otras direcciones y que éstas no se

muestren, es decir, una copia oculta.

Una vez que rellenemos todos los campos pulsamos en el botdn Enviar.
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ENVIAR UN ARCHIVO ADJUNTO

Junto al texto de nuestro email es posible también enviar un archivo adjunto, como por

ejemplo, imagenes, pdf, videos, etc.

En la misma ventana en la que escribimos nuestro email vemos el icono de un clip en la parte
inferior. Al hacer clic sobre él, se nos abre una ventana que nos permite seleccionar cualquiera
de los archivos de nuestro ordenador. Seleccionamos el archivo que queremos enviar y éste se

enviard junto con nuestro mensaje al destinatario.

@ Carga de archivos

-— |z

4 Descargas
B Escriterio
1 Sitios recientes

= Bibliotecas
"] Documentos
|=| Imdgenes
& Misica

B Videos

1B Equipo
&, Disca local (C)
(s RECOVERY (D)

@uvl e Trisgenes 7 Hndgenes dehosstia P |
Organizar v Nueva carpeta 0l @ I
¢ Favoritos — Biblioteca Imagenes Goganhnpor [Bapin's

Imagenes de muestra

e EX B

m

Crisante Desiertojpg Hortensias.jpg Medusa.jpg
| @ Wh m A ﬁ'ﬂ
| Koalajeg | Farojpg Pingiinos.jpg Tulipanes.jpg

+  [Tados los archives (%) -

Abir [+ f| concelar |

Nombre: Koalajpg

Comprobamos que el archivo se ha adjuntado correctamente porque aparecera en la parte

inferior del cuadro en el que escribimos el mensaje.

Mensaje nuevo

Para Cc Cco
Asunto

Koala.jpg (763 K) x
e 1
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LEER Y RESPONDER UN EMAIL

En primer lugar, si no estamos ya en nuestro cuenta, accedemos a ella
tal y como se indica en el apartado Acceder a nuestro correo de Gmail. GO SIC

Una vez dentro, vemos en el menu situado a la izquierda la opcion
Recibidos, tal y como se muestra en la imagen. Si tenemos algtiin email Gmail -
sin leer nos aparece en paréntesis junto a la opcion Recibidos cuantos

son los emails que aun no hemos leido. REDACTAR

En el ejemplo de la imagen vemos que hay 2 emails recibidos que aun Recibidos (2)

no hemos leido.

Destacados
Si hacemos clic sobre la opcidon Recibidos nos aparecen todos los Importante
emails que nos han enviado en la parte derecha de la pantalla. Es facil i
reconocer cudles son los que aun no hemos leido porque aparecen -
. . . . arragores
resaltados en negrita como se ve en la siguiente imagen.
D Principal =a ?Tlal % Promociones +
El equipo de Gmail Usa Gmail en tu dispositivo movilg Hola, Yolanda Usa Gmail en tu dispositivo mdvil Gmail esta siempre disponible estés dor 13 de ene.
El equipo de Gmail Te damos la bienvenida a Gmail JHola. Yolanda Te damos |a bienvenida a Gmail Te presentamos la bandeja de entrada Tu £ 13 de ene.
El equipo de Gmail Consejos de uso de Gmail - Hola: Yolanda Consejos para usar Gmail Chatea directamente desde |a bandeja de entrada Chatea 13 de ene

Si hacemos clic encima de alguno de los emails podremos ver el mensaje completo que nos
han enviado.

En la parte superior derecha del email hay una flecha que sirve para responder directamente a
la persona que nos ha enviado el email.

Te damos la bienvenida a Gmail Recibidos % & B
El equipo de Gmail <mail-noreply@google com= 13 de ene. (hace 2 dias) - -
para mi |=

Google~
1 Hola, Yolanda

Te damos la bienvenida a Gmail

Te presentamos la bandeja de entrada

pal
2 ’ Tu bandeja de entrada esta ordenada por categorias: de un vistazo
sabes qué hay de nueve v decides qué mensajes leer y cuando
hacerlo. Mira el video
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TWITTER

La palabra twitter en inglés significa <<gorjear, trinar, parlotear>>, de ahi
gue su simbolo sea un pajarito.

Twitter ofrece posibilidades muy interesantes de comunicacién y es

bastante sencillo de utilizar.

Es un servicio que combina caracteristicas de las redes sociales, los blogs y los SMS. Se trata de
redactar y enviar micromensajes de texto de una longitud mdxima de 140 caracteres,
denominados tweets, que son vistos por los usuarios que te siguen. De igual modo, tu puedes
seguir a otros usuarios y ver los mensajes que escriben ellos.

REGISTRO EN TWITTER

Para comenzar a utilizar Twitter hay que ir a twitter.com y completar la informacién del
cuadro en el que pone éEres nuevo en Twitter? Registrate como aparece en la imagen.

([ rrerox =] )
o Twitter

| 6 @ Twitter, Inc, (US] | https://twitter.com [ _ * Google R - B &4 & # -~

ombre de usuano o -correo electrdnico

Contrasefia Iniciar sesion

Bienvenido a Twitter. sfll = e e e g oL mis datos - ZOMdase tu

ZOMmieNZa una con

zes y maniente

¢ Eres nuevo en Twitter? Registrate
Nombre complato
Contrasefia

Dowenload on the

£ D
a App Store

| Registrate en Twitter |

Sobre nosotros  Ayuda  Biog minos il (Infory s [fafca ‘Anunciar Media - Desarroladores Directoro & 2014 Twitter
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En la siguiente pantalla nos pedird que completemos nuestra informacidon y escojamos un
nombre de usuario.

Dejamos marcada la opcidn “Mantenerme conectado en esta computadora” solamente si

estamos usando un ordenador personal al que solo tenemos acceso nosotros.

¥ Twitter / Crear una Cuenta

6 B Twitter, Inc, (US) | https://twitter.com/signup

Unete a Twitter hoy.

Nombre completo

Yolanda Alonso +" El nombre se ve genial

Direccion de correo electrénico

yolanda.alonso curso@gmail.com Te enviaremaos una confirmacicn por
correo electrdnico
Crea una contrasefa

sssssssses +" La contrasefia esta bien

Escoge tu nombre de usuario

El nombre de usuario esta disponible

yolandacurso0 v : :
| e , ST
Puedes cambiarlo después

Recomendaciones: AlonsoCurso  AlonsoCurso CursoAlonso

[#] Mantenerme conectado en esta computadora

Crear mi cuenta

Cuando hayamos completado toda la informacidn pulsamos en el boton “Crear mi cuenta”.

Lo primero que veremos serd un mini-tutorial en el que se nos explica el funcionamiento de
Twitter. Leemos las indicaciones y vamos pulsamos a “Siguiente”.

5 Twitter / Bienvenido

€ | @ Twitter, Inc. (US) | https://twitter.com/welcomeintro c * Google

Bienvenido, Yolanda Alonso. | Vista previa

Empieza en me i
Twitter para Principiantes
Esio es un Tweet Los Tweets son mensajes corios que

i tienen hasia 140 caracteres y pueden contener enlaces como
hitp:/fiwitter com

m
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Para comenzar a utilizar Twitter debemos seguir al menos a 5 cuentas. Podemos hacerlo bien
mediante la opcidn de Buscar, escribiendo el nombre de usuario de una cuenta que queramos
seguir, o bien, pulsando en el boton de Seguir de las cuentas que nos muestra como

sugerencia. Cuando sigamos a 5 podremos continuar.

5 Twitter / Bienvenido

€ | @ Twitter, Inc. (US) | hitps://twitter.com/welcome/recommendations ¢ | |B -~ Google PO~ ¥+ f& = -

Crea tu cronologia. Vista previa
Sigue a gente para v eets apareceran ejemplos de T

Comienza por seguira s

Q =
/lfi MuseoEvu\uménH‘ﬂ
burgo burgosw W Seguir
B :;::—,i’;:mo" ¥ Seguir
e s -
m I\-l!:;larorlgu.rrgro‘s o Seguir

En la siguiente pantalla, tenemos que hacer lo mismo, siguiendo a 5 cuentas mas de personas
conocidas que aparecen en sugerencias o buscando de nuevo cuentas por su nombre de

usuario.

¥ Twitter / Bienvenido
& @ Twitter, Inc, (US) | hitps:/Awitter.com/welcame/interests & | B~ coogte AR &+ & = |-

Vista previa
Aqui apar n elemplas de 5 &
B oructasmas Burgos en el mundo :
Revilla del Campo - Burgos por Charo Mufioz http:/t.co
IKQEUO0SB3W |
Q \p Noticias Burgos
= #Burgos Nueva concentracion junto a las
"- pese al anuncio de paralizacion hitp:/it
Musica 37 sugerencias i
@ | I
3‘ de.
Deportes 40 suger
Entretenimiento y Humor 24 =
< — I - i
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En la siguiente pantalla podemos buscar a otros usuarios permitiendo que Twitter acceda a los

contactos de nuestra cuenta de correo. Tenemos la posibilidad de saltarnos este paso si

pulsamos en la opcién Omitir.

Buscar contactos

1 Gmail

&' Yahoo Buscar contactos

o

=4 Hotmail Buscar contactos

b9 aoL Buscar contactos

241

red.es 'Es necesario frabajar en #interoperabilidad y estandarizacion d Is

datos" hitp://t co/JYoDlsQxo\
[IXesnILUXG

Cronica #aporta2014 hitpi/it.co

24h

Kim Dotcom, creador de Megaupload, funda un pariido para
defender a los usuarios hitp://t co/z4DIQIVCNQ htip:/it.co
NBWIZKMBQT

National Geographic
La vuelta al mundo con Angry Birds #NgKids hitp//i co

14j5GCTDYGE

MUY Interesante

¢ Qué forma tiene el centro de la Via Lactea?. En este mapa se

ve claramente: hitp /it co/D4rWVV/3ITA

Burgos en el mundo
Revilla del Campo - Burgos por Charo Mufioz hitp./it.co
/KQEUO OSB3

Noticias Burgos
#Burgos Nueva concentracion junto a las obras de Gamonal
pese al anuncio de paralizacion hitp://t co/YmeHQ3602W

m

Ahora llegamos al momento de completar la informacién de nuestro perfil. Podemos subir una

imagen menor a 700KB vy escribir una breve descripcidn nuestra en un maximo de 160

caracteres. Al terminar pulsamos en el botén Hecho.

Anadir caracter.

Sube una foto y ibete a ti mismo.

Subir imagen

Tamario masimao de 700K,
JPG GIF, PNG

Biografia g

1]
L
¥

Anadir caracter.
Sube una foto y d

ribete a ti mismo.

Subir imagen

JPG, GIF, PNG.

Biografia

En este espacio escribo una breve
descripcion de mi biografia.

Tamano maximoe de 700K
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Después de crear nuestro perfil, llegamos a la pantalla principal de Twitter. Al ser la primera
vez que accedemos a nuestra cuenta, nos pide que confirmemos nuestra direccién de correo

electroénico.

(;I\ C

Buscar

yolanda.alonso.curso@gmail.com.

Reenviar confirmacian

Confirma tu correo electrdnico para tener acceso a todas las funciones de Twitter Un mensaje de confirmacidn fue enviado a

Actualiza direccidn de corren electronico - Aprende mas

ﬁ Yolanda Alonso

L®

0 10 1

A quién seguir - Refrescar - Var todos

5
¥

Cuentas populares - Encontrar amigos

Berto Romero &2

o Seguir

YouTube & 'ouTube
& Seguir

Paco Collado

¥ Seguir

Tendencias - Cambiar
EX0 and B1A4
#GoldenDisk

Tweets

3 nuevos Tweets

MUY Interesante
Segln Ias revistas cientificas mas importantes, estos son los

avances mas importantes del 2013: did bz/deAue

24h @24h e
Toda la actualidad sobre el @ dakar 2014 en rive es/depories
frally.

Crver resumen

24h @240 _tve

Madal logra el pase a tercera ronda tras superar a Kokkinakis
rive_es/n/85064 1/ #TenisTVE
[iver resumen

Noticias Burgos (newsEurgos
#agenda La cocinera del Presidente (Proyeccion
gastrondmica) bit Iy/1aMZkog

Meteo Burgos = msaizcBuUioo

Micreolas 29 Eng- M nubhaocn Tomnaraturac oonteg & 00y 0 O

Para ello, accedemos a nuestra cuenta de correo electrénico. Si es de Gmail, veremos que en la

pestana Social tendremos un nuevo correo.

Social

® :
iy Tweitter % Promociones +

Gmail ~ > C Mis =
Recibidos

El equipo de Gmail
Destacados
Importante El equipo de Gmail
Enviados

El equipa de Gmail
Borradaores

Usa Gmail en tu dispositivo maovil - Hela, Yolanda Usa Gmall en tu dispositive mavil Gm)
Te damos la bienvenida a Gmail - Hola. Yolanda Te damos |z bienvenida 2 Gmail Te pre

Consejos de uso de Gmail - Hola® Yolanda Consejos para usar Gmail Chatea directamg
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Lo abrimos para confirmar nuestra cuenta.

Confirma tu cuenta de Twitter, jyolandacurso0Q! Recibidos  x

Twitter <confirm@twitter.com= 13:36 {hace 22 horas)

para mj [=

Yelanda Alonso,
Por favor, confirma tu cuenta de Twitter

Confirmar tu cuenta te dara acceso completo a Twitter v todas las
notificaciones futuras seran enviadas a esta direccién de correo
electronico.

O haz clic en el siguiente enlace:
https:/ftwitter comfaccount/confirm_email/yolandacurso0/24CGE-CC34F-
138978

Y en Twitter nos confirma que lo hemos hecho correctamente. Ya podemos comenzar a usar

Twitter con normalidad.

£» inicio 1

R cuenta

@l Conecta

Tu dire

\ﬂ Yolanda Alorgs

confirmada.

24h @24h_tve
Una mujer asesinada presuntamente a manos de su pareja en
Tenerife rive es/n/850803/

[ ver resumen

€

24h @245 tue
B _ . #L  Eitelescopio Spitzer de la @NASA fotografia Ia nebulosa de
A quien seguir - Refrescar - Ver todos Oribn pic_twitter comAthZXMBkGo
| RVE @ anve
W Seguir

TVE @

tve L ] S;guir: -

L Culturizando.com
i W Sequir

Cuentas populares Encontrar amigos

Tendencias - Cambiar

=0 Abrir
#GoldenDisk
#CFCOA Buye MNoticias Burgos (i newsBurgos
Disk Bonsang = r #Burgos El barrio de Gamonal amanece sin ciudadanos
#aionetc =& concentrados frente a las obras bit ly/1 m8Ay3A
#AskFletch Biver resumen

FHacovBidhdavBangRilvKes3th
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ESCRIBIR UN TWEET

Para redactar un nuevo Tweet pulsamos en el siguiente icono que representa una pluma y
papel o escribimos directamente el cuadro blanco situado debajo de nuestro nombre.

ﬁ Inicio f?ﬂ Conecta # Des

# % Yolanda Alonso

0 10 1

Una vez que comenzamos a escribir nuestro Tweet nos aparecen todas las opciones
disponibles a la hora de escribirlo.

Este es nuestro primer tweet__

De izquierda a derecha vemos las siguientes opciones:

- Aiadir foto: nos permite mostrar una imagen junto a nuestro Tweet

- Anadir ubicacion: indica el lugar en el que te encuentras.

- Caracteres restantes: indica cuantos caracteres nos quedan para escribir el Tweet.

Al escribir un Tweet nos puede interesar mencionar a una o varias personas en concreto. Para
ello utilizamos el simbolo de la arroba “@”, escribiendo @ seguido del nombre del usuario:
@nombreusuario.
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PAGINA PRINCIPAL DE TWITTER

-ﬁ- inicio (@) Conecta # Descubre & Cuenta Buscar
f"i Yolanda Alonso Tweets
0 10 1 18 nuevos Tweets
- e e 24h [@24h_tve
@ Muere el director de orquesta Claudio Abbado rive &5
/n/854281/

[iver resumen

MUY Interesante uyinteresants
hops e iHeterosexual u homosexual? Se puede saber mirando
cuanto se dilatan tus pupilas: did bz/dfPPk

A quien seguir - Refrescar - Ver todos

INSIDE SHOPS
@ W Segquir

~ CHN en Espaiiol &

m o Seguir ESA Espafia =
['G-EEl 2 minutos xra comenzar la retransmision evento para despertar a
Lat € @Llal_ive b #Roselta #wakeupRoseila desde ESOC esaint/spaceinvideos/ .. No

0 W Seguir ) t lo pierdas!!

Cuentas populares - Encontrar amigos

Noticias Burgos -~ newsBurgos
“Burgos Mil personas piden retirar los cargos a todos los
detenidos en protestas de apoyo a Gamonal bit ly/1eYvzjs

Tendencias - Cambiar

#FelizLunes [ Ver resumen

Oscar Quintana

Nishikori 24h @24h_tee .

selsmatinaTVa @ El Gobierno de #lran anuncia que suspende su programa de

enriquecimiento de uranio rive es/n/854260/
pic twitter com/MKknT 758135

San Sebastian

MNevmar

En la parte superior de la pantalla tenemos la opcidn de Buscar. Con ello podemos localizar a
los usuarios que queremos comenzar a seguir.

En la parte derecha se muestra lo que se conoce en Twitter como linea de tiempo. Se
muestran los Tweets de las personas a las que seguimos ordenados cronolégicamente segun
los van publicando.

En la opcién Conecta podremos ver si alguien nos ha mencionado en algin Tweet o si alguien
comienza a seguirnos, es decir, vemos nuestra interaccidon con otros usuarios.

A la izquierda vemos el bloque de Tendencias. Esto hace referencia a los temas mas
comentados en Twitter del momento. Si pulsamos en la opcién Cambiar dentro de Tendencias
podemos seleccionar el pais o regidn de la que preferimos estar informados.
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GOOGLE DRIVE

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea. Fue
introducido por Google en abril de 2012 sustituyendo a Google Docs.

Co gle El Unico requisito para utilizar Google Drive es disponer de una cuenta

de correo electrénico de Google (Gmail). Cada usuario de una cuenta

dispone de 15GB de espacio gratuito para almacenar sus archivos.

Google Drive permite ademas crear nuestros propios documentos gracias a varias
herramientas ofimaticas. Incluye un procesador de textos, una hoja de célculo y un programa
de presentaciones basico.

ACCEDER A GOOGLE DRIVE

Para acceder a Google Drive el primer paso es acceder a nuestra cuenta de Gmail. Una vez que
estamos en la pantalla de Gmail nos aparece en la parte superior derecha el icono de
aplicaciones:

Al hacer clic sobre este icono se nos despliega la lista de todas las aplicaciones disponibles,
entre ellas Google Drive.

B EM
&

Blsqueda Correo
[ee ]
Drive Calendar Sites
. —
E [
Grupos Contactos

Mas

Al acceder vemos el menu con las opciones de Google Drive. Desde este menu podremos subir
archivos desde nuestro ordenador o crear nuevos documentos.
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SUBIR UN ARCHIVO DEL ORDENADOR A GOOGLE DRIVE

Esta opcidn nos permite guardar los archivos de nuestro
ordenador en la nube. La gran ventaja es que de esta forma los
tendremos siempre disponibles y podremos acceder a ellos
desde cualquier ordenador siempre y cuando tengamos
internet. Ademas también nos permite compartir nuestros

archivos, de forma que otras personas que utilicen Google Drive

también puedan acceder a ellos si les damos permiso. * Mi unidad

Compartido conmigo
Para subir un archivo pulsamos sobre el icono de la imagen. De

Destacados
esta forma podemos seleccionar el archivo de nuestro )
. Reciente
ordenador que queremos guardar en Google Drive.
Fapelera
Cuando se ha terminado de subir el archivo nos aparece el Mas
siguiente mensaje.
4 Subida realizada -
A midocumento. pdf Subido Compartir

Y vemos que ya tenemos guardado el archivo en nuestra unidad de Google Drive.

Si hacemos clic sobre él podremos verlo, descargarlo o compartirlo con otras personas.

COMPARTIR UN ARCHIVO

. . L3 = a
Para compartir uno o varios de los = = & 104 ad

archivos que tenemos en Google Drive Te damos la bienvenida a Google Drive

los seleccionamos y después pulsamos o ) _ _
Mi unidad alcja todos tus archivos. Con Google Drive para tu PC

sobre el icono de la imagen. puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi unidad.

Existen dos formas de compartir un
archivo.

Mi unidad

1. Podemos enviar a otra persona un
el TITULO

enlace con la URL del archivo que
queremos compartir. A través de esa v A~ midocumento. pdf

direccion la otra persona podra acceder
al documento.

2. Podemos enviar un email a otra persona dandole permiso para acceder al archivo. De esta
forma la otra persona también tendrd el archivo en su unidad de Google Drive.

En la ventana que nos aparece al pulsar la opcidon de compartir tenemos ambas posibilidades,
tal y como se muestra en la siguiente imagen.
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Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradaores)

ps:[fdrive.google. com/file/d/0BzTXTJTM bWSER0aTR4cEtEbIc/edit?usp

Comparte este enlace a traves de: ™M m n D
I_I -

Quién tiene acceso Opcion 1.

o Privado: solo td tienes acceso Cambiar

Opcion 2.

Invitar a personas:

coireo electrdnico o gQrupos .

M
[i4]
[ui]

Los editores pueden anadir a personas y cambiar los permises. [Cambiar]

Fin

CREAR DOCUMENTOS CON GOOGLE DRIVE

Al entrar en Google Drive tenemos disponible la opcidén de crear documentos. Los mas usados
son los documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones.

Google
l - Carpeta

Drive

E Documenta

crear | 4

=] Presentacidn
* Mi unidad
Compartido conmigo Hoja de célcula
Destacados
Reciente E Formulario
Fapelera :
Nis - n Dibujo
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Funcionan de forma muy similar a cualquiera de las otras herramientas ofimaticas que existen

en el mercado.

Agui vemos una imagen de un documento de texto:

= Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Comentarios

& o~ AT jo% - Textonor., - Arial . 4 - B I U A- oo Mas -

1 z 3 2 5 - 7 8

Aqui un ejemplo de presentacion:

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formatc I3 iniciar presentacin = Comentarios  WERELIERES

P a & M Gg- N\ - B Fondo.. Disefio- Tema Mis - 2

| _|

Haz clic para anadir un
titulo

Haz clic para afadir un subtitulo

Aqui un ejemplo de hoja de calculo:

l Archivo  Editar Ver Insertar Formato Dates Heramientas Ayuda Comentarios
& e T e % o123- Al - w9 - B I 5 A. ®-H-B
x
A B c D E
1 |
I
i
3
4
5
&
T
2
9
10
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GOOGLE CALENDAR

Google Calendar es una agenda vy calendario electrénico
desarrollado por Google. Permite sincronizarlo con los contactos de
Gmail de manera que podamos invitarlos y compartir eventos con
ellos.

En esta imagen vemos la pantalla principal de nuestro calendario:

Calendar < > Enerode 20 Dia Semana @Mes 4dias Agenda Més + av
A dam lun mar mig jue vie sab
1de ene 2 3 4
+ Enero de 2014 < 2 Afio Nuevo
DoLM X 4 M8
283031 1 2 3 4

i TR T ¢ 0
12 13 14 15 16 17 18 5 g 7 g g 10 1

19 20 21[22]23 24 25 Epifania
26 27 28 29 30 31

b Mis calendarios -
+ Otros calendarios -] |12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

En la parte superior nos permite seleccionar las distintas vistas disponibles. En la imagen
estamos viendo un mes porque tenemos la vista “Mes” seleccionada. De la misma forma
podemos cambiar para verlo por dia, semana, mes, 4 dias y agenda.
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CONFIGURACION DEL CALENDARIO

Podemos personalizar algunas opciones de
nuestro  calendario si  pulsamos  sobre
Configuracion.

Dentro de la configuracién podemos modificar
algunos parametros como por ejemplo el pais, el
formato de fecha y de hora, o la duracién por
defecto de nuestros eventos.

CREAR Y COMPARTIR UN EVENTO

Semana Mes 4dias Agenda Mas ~ ¢v|

Vista en pantalla

v MNormal
Cdmoda

Compacta

Configuracidn de Calendar

Configuracidn

Ayuda
Labs

Sincronizar con dispositive mavil

Es realmente facil crear un evento en Google Calendar. Para ello, tenemos dos opciones. Bien

pulsamos sobre el botén “Crear” o bien pulsamos directamente sobre uno de los dias del

calendario. De ambas formas se nos abre una ventana en la que podemos crear nuestro

evento.

- I GUARDAR Descartar

[C] Todo el dia [C] Repetir._.

Informacidn del evento Ver disponibilidad

Lugar | Introduce una ubicacion

Videollamada Afadir videollamada

Calendario -
Descripcion
Color del evento & | | i |
Recordatorios [No hay recordatorios configurados

Afiadir un recordatorio

Mostrar como () Disponible @ Ocupado
Privacidad @ Predeterminado ) Publico
Privado

221/2014 14:00 a 15:00 2201/2014

Zona horaria

Anadir invitados

Introduce las direcciones | Anadir

Los invitados pueden
[ Editar evento

[7] Imitar a otros

[¥] Ver |a lista de invitados

Es importante acordarnos de pulsar en el botén “Guardar” una vez que hayamos completado

todos los datos de nuestro evento.
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Cuando creamos un evento puede ser que queramos que este se repita de forma regular en
nuestro calendario. Estas son las opciones que tenemos.

Repetir

Se repite: cada semana -
Repetircada: 1 ~ semanas
Repetirel: [CL MM Cx OJ Ov s OD
Empieza el: |23/1/2014

Finaliza: @ MNunca
) Despues de repeticiones
= 8 =

Resumen: cada semana jueves

Listo Cancelar

A la hora de crear el evento podemos configurar también los recordatorios. Podemos afiadir
un recordatorio y que se nos envie al correo o que aparezca una ventana emergente en la

pantalla de nuestro ordenador.

Recordatorios 1'u"ent;an;alermergermaEJ 10 m.inutl:us |
Curu

Ventana emergents

Ademas podemos invitar a otras personas a nuestros eventos, de esta forma el evento les

aparece también en su calendario si ellos lo aceptan.

Anadir invitados

Anadir

Los invitados pueden
[] Editar evento

7| Invitar a otros

[@] Ver la lista de invitados
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CREAR Y COMPARTIR UN CALENDARIO

Google Calendar nos permite tener y administrar diversos calendarios. Por ejemplo, podemos
tener un calendario de trabajo y otro de actividades personales, o lo que nosotros
necesitemos.

¥ U900
+ Mis calendarios =

Crear nuevo calendario

1l Wi Calendario -+ Mis calendarios b

Tareas Configuracion

U Mi Calendario

~ Otros calendarios - 12.00 423
B Actividades personales

1 Dias Festivos de Es... Tareas

B Eventos y cumpleafi...

Podemos distinguir los eventos de cada calendario por los colores y ocultar y mostrar los
calendarios de forma independiente.

En el apartado “Otros calendarios” nos apareceran los calendarios que compartan otras
personas con nosotros.

Entre las opciones que ofrecen los calendarios esta la de compartirlo con otras personas. De
esta forma, otros podran visualizar e incluir eventos en el mismo calendario.

Calendar ¥ IS M — 2R de Ane de 2074

Muostrar dnicamente este calendario

CREAR Ocultar este calendario de la lista

s de o0 2 Configuracign del calendario

L M ¥ 4 Vv 8 Crear evento en este calendario
W3 123 4 Compartir este calendario

& 7 4 9 18

12 14 15 16 17 18 Recordatorios y notificaciones

20 21 22 23(24|25
27 28 29 30 31 1 EEGEEE
3.4 5 '@ & .

H

« Mis calendarios o i
0 Mi Calendario Elegir un color personalizado
B Actividades persona [7] 1100
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GOOGLE MAPS

¢Te imaginas poder consultar el mapa en detalle de cualquier lugar

r/"“ A del mundo haciendo un solo clic? Vamos a aprender a hacerlo gracias

| P .

\ a Google Maps. Ademas podemos buscar las mejores rutas desde un
A y lugar a otro y el tiempo estimado que tardamos yendo andando o en

coche. También aprenderemos a adentrarnos en el mapa como si
estuviésemos paseando por su interior. Google Maps ofrece una

72l

BUSCAR UN LUGAR EN EL MAPA

forma distinta de ver los mapas.

Para acceder a Google Maps escribimos la siguiente direccidn en nuestro navegador:
maps.google.es

En el cuadro de busqueda escribimos la direccién y veremos el resultado sefialado con un
marcador en el mapa. Si hacemos clic sobre este marcador podremos leer informacion
disponible sobre el lugar que hemos buscado.

al ral de Burgos, Plaza santa Marla, Burgos ' +Yolanda  3E3 '
Catedralde B Plaza Santa Maria, B Yolanda 252 ! ar g
T u T Ty
Cémo llegar  Mis sitios = ca 4 A
# | Catedral de Burgos mas datos X
IU ,
| Plaza de Santa Maria, s/n -
Catedral de Burgos, Plaza Santa = = 09003 Burgos Sachts
i | El— 947204712 —
Mana, Burgos Q catedraldeburgos es | Tra'co
4.9 deddedoh 79 resefias T

@ Catedral de Burgos
Plaza de Santa Maria, s/n. 09003 Burgos =
947 20 47 12 - catedraldeburgos es [

4.9 J ¥k kK 79 resefias

Cdma llegar  Buscar en alrededores  Guardar en mas~

Cdmo llegar  Buscar en alrededores  Guardar

i +[ele| (o]

en.. maswv
= >
&
& Q& g
2
e
IS £ Aaze®
-~ ¢
| e
14 !
Infermar de un smer - Maps Lats - Ayuda e, oo
Google Maps - 82014 Google - Términe: de use - Frivacidsd Ibos Arcode o
| Santa Maria
\\e\ra\la‘i"“d

Casa de
eprsticie | )

En la parte derecha tenemos una opcidn llamada “Satélite” que nos permite cambiar la forma
de ver el mapa, alternando entre la vista de mapa y la de satélite. En la siguiente imagen
vemos un ejemplo de la vista satélite.

Catedral de Burgos mas datos

Plaza de Santa Maria, s/n
09003 Burgos

947 2047 12
catedraldeburgos es

49 %Kk K% 79 resefias

Cdémo llegar Buscar en alrededores  Guardar en ..
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BUSCAR UNA RUTA ENTRE DOS LUGARES

Para crear una ruta entre dos lugares seleccionamos la opcidn “Cémo llegar” y escribimos el

nombre del lugar de origen y del destino.

co 4

n

Como llegar Mis sitios

®| |N

®

Afiadir desfino - Mostrar opciones

Tenemos ademds la posibilidad de seleccionar si queremos ir en coche, andando o en

transporte publico si procede.

Como legar Mis sitios =, eo 4

= & &

@ Catedral de Burgos. Plaza Santa Maria, Burg:

@ Hospital Universitanio de Burgos. Burgos

Maria I

R EIsANg ap

i
Cementeno

E de San José
Aiiadir destino - Mostrar opciones |T|
uis
L=
+ Rutas sugeridas A
kA
: 2 o
Ctra. Cementerio de San 4,4 km, 10 minutos Centro Medico -, 3,
José Adeslas }3_
2
Carretera desconocida 4.7 km, 12 minutos |_',| Hospital (h-627 |
Fuente Bermeijd
N-120 54 km, 13 minutos
Indicaciones de ruta en coche para i 1A
Hospital Universitario de Burgos Puente dey- Hosph la Evolugisn — [EETN
Malatos I eagl) Humana
Juan de Dig e A
Catedral de Burgos H o120 RS e 2
Plaza de Santa Maria. s/n Museo de gz e L
09003 Burgas [odefy Burgos o ¥
9 zlgas
L[ 500m -
1. Dirigete hacia el t Plaza Santa | ] UBU - Escuela $
irigete hacia el oeste por Plaza Santa 2000 pies UrNCra s e T

Relaciones Laboral Editar en Google Map Msker

Satélite

I Trafico

.
Estadio
Municipal
El Plantio

Bulevar del

Informar de un error

Rio

©

Vemos que en la parte izquierda

nos aparecen diversas rutas y nos indica la distancia en

kilbmetros y la duracion. La ruta se nos muestra en el mapa y ademas nos muestra las

indicaciones que tenemos que seguir para llegar.
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STREET VIEW

Street View significa literalmente vista de calle. Con esta opcién
Arrastrame al | Podemos adentrarnos en el mapa como si estuviésemos dando un
paseo por el interior de la ciudad. El Unico problema es que
actualmente no estd disponible para todos los municipios, pero si lo

estd para todas las grandes ciudades y capitales de provincia.

Vamos a ver un ejemplo de esta opcidn por Burgos. Buscamos la ciudad o algun lugar concreto
en Google Maps y después arrastramos el icono de Street View hasta el lugar del mapa que

queramos visualizar.

Con el ratén podemos movernos por toda la ciudad como si estuviésemos dando un paseo por
el mapa.
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GOOGLE HANGOUTS

Hangouts es una aplicacion de mensajeria instantdnea que
destaca principalmente por su sistema de llamadas telefdnicas y
de videoconferencia.

Una videollamada nos permite hablar con otras personas como
en una conversacion telefonica normal pero ademas podemos
ver a la otra persona en la pantalla siempre y cuando los dos
tengamos una webcam.

Para acceder a Google Hangouts entramos en nuestra cuenta de Gmail. Tenemos la aplicacion

de Hangouts en la parte izquierda de la pantalla.

ﬁ Yolanda

Museva conversacidn %

Busca amigos para chatear

-

Si tuviésemos ya contactos en Gmail nos apareceria aqui la lista
con sus nombres. En el caso de la imagen, ain no tenemos
contactos y tenemos que escribir el email de la persona a la que
queremos llamar.

Una vez que escribimos el email completo nos aparecera la
persona y si hacemos clic sobre su nombre se desplegara una
ventana con nuevas opciones. Tendremos la posibilidad de
iniciar una videollamada o una conversaciéon que se abrira en
una nueva ventana.

ﬁ Yolanda

yolanda.alonso.curso

@ Yyolanda alonso. .

=l aTe L= I=
AN asl

(5in nombre)

Afiadir e invitar
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Para realizar una videollamada sera necesario instalar el complemente de Google Hangouts en
nuestro navegador.

Goc :8|€+

Instala el complemento de Hangouts para poder empezar

Instalar complemento

Es gratis v se instala en unos segundos.
Para Windows XP+, Mac 05X 10.6+ y Linux

Después de instalarlo podremos ver a la otra persona en pantalla y hablar con ella.
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