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Herramientas digitales

Las herramientas digitales son aplicaciones, programasy /0
plataformas que podemos encontrar en internet, (d e\ e
disefiadas para simplificar y optimizar el desarrollo de " °
multiples actividades, como la busqueda de informacion, A% 0

organizacion de datos, elaboracién de presentaciones,
creacién de contenidos interactivos y muchas otras tareas en el ambito educativo.
Estas herramientas estan disefiadas no solo para agilizar procesos, sino también
para hacerlo de una manera mas intuitiva y ordenada, lo cual es esencial en el
entorno educativo actual.

Campos de accion de las herramientas digitales en la educacion.

Las herramientas digitales son esenciales en la educacion, facilitando el acceso a
informacion, la gestion de clases y el desarrollo de habilidades en los estudiantes.

® Mejora en la transmision de © Educacion personalizada
conocimientos ©® Fomento de la colaboracion
® Transformacion del proceso de ©® Facilitan la evaluacién continua
ensefianza
Plataformas de almacenamiento en Herramientas para crear
la nube presentaciones
© Google Drive © Mentimeter
© OneDrive C@) © Prezi
© Dropbox === © Emaze
© Mega = © Nearpod
© Box

Herramientas de diseio grafico

Herramientas de evaluacidn © Genially
© Formulario de Microsoft © Canva
© Socrative © Piktochart
© Liveworksheets © Lucidchart
© Flipgrid © Visme
Herramientas de gamificacion Herramientas de inteligencia
© MyClassGame artificial.
© Classdojo = © ChatGPT (de OpenAl)
© Kahoot! © DALL-E (de OpenAl)
© Quizlet © Grammarly
© Quizizz © Synthesia
© Gemini (de Google DeepMind)
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Google

Servicios de Google en herramientas digitales

Google fue fundado en septiembre de 1998 por Larry Page y

Sergey Brin mientras eran estudiantes de doctorado en la 0
Universidad de Stanford. Originalmente, su objetivo era

organizar la informacién del mundo y hacerla universalmente

accesible y util. Desde entonces, Google ha evolucionado
significativamente, expandiendo su gama de servicios mas

alld del motor de busqueda para incluir aplicaciones y herramientas digitales
como Google Drive, Google Docs, Google Sheets, Google Slides, YouTube, y
muchos mas.

Almacenamiento en la nube

Google Drive es la principal plataforma de almacenamiento en la
nube de Google, permite a los usuarios almacenar archivos,

documentos, fotos y videos de forma segura. Algunas
Google Drive  caracteristicas de Google Drive incluyen:

Caracteristicas de Google Drive

1. Almacenamiento gratuito y planes de pago: Los usuarios obtienen 15 GB
de almacenamiento gratuito que se comparten entre Google Drive, Gmail y
Google Photos.

=L Il
2. Acceso multidispositivo: Google Drive es accesible desde E ) @
computadoras, tabletas y telefonos mediante su app y sitio web. =Jag=
3. Sincronizacidon automatica: Los archivos en Google Drive se sincronizan y

actualizan automaticamente en todos los dispositivos conectados.

4. Colaboraciéon en tiempo real: Permite a varios usuarios
trabajar en el mismo archivo simultaneamente. Los cambios se
reflejan en tiempo real, y los usuarios pueden dejar comentarios
0 sugerencias.

5. Integracion con aplicaciones de Google: Google Drive se integra con Docs,
Sheets y Slides, permitiendo crear y editar documentos facilmente.

6. Comparticion de Archivos: Puedes compartir archivos y Oa
carpetas con otros usuarios, configurando permisos que G D
o]

permiten la edicion, el comentario o solo la visualizacion.
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AULA INVERTIDA

r

Escanea el c6digo QR para ver el video y responde cinco
preguntas que te prepararan para la siguiente clase.

1.

¢Qué es Google Drive?
A) Una aplicacién para editar fotos.
B) Una plataforma para almacenar y acceder a
archivos en la nube.
C) Un programa de disefio grafico.
D) Un servicio de mensajeria instantanea.

. ¢Por qué es importante tener una cuenta de Google para utilizar Google

Drive?
A) Porque no se puede usar sin conexién a internet.
B) Porque solo se puede usar en dispositivos moviles.
C) Porque es necesario pagar una suscripcion.
D) Porque permite acceder a servicios de Google.

. ¢Qué funcionalidades principales tiene Google Drive?

A) No tiene ninguna funcionalidad adicional.

B) Solo permite almacenar archivos.

C) Permite crear documentos, hojas de calculo y presentaciones.
D) Es solo un servicio de correo electrénico.

¢Cual es la capacidad de almacenamiento gratuito que ofrece Google
Drive?

A) 20 gigabytes.

B) 10 gigabytes.

C) 5 gigabytes.

D) 15 gigabytes.

. ¢Cual fue el nombre original de Google Drive antes de su cambio?

A) Google Drive.
B) Google Cloud.
C) Google Docs.
D) Google Sheets.

\.
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Crear cuenta de Google

Pasos para crear una cuenta de Google
Abre tu navegador de preferencia, en este caso sera Google Chrome, luego

dirigete a la pagina de inicio de Google: www.google.com.

v & Google x + _

< C | ® wwwgoogle.com 3 -
En la esquina superior derecha, haz clic en el boton "Acceder".

v G Google X <+

& C °% google.com Q <Y &} -

Gmail Imagenes  s22

Google

-L-

%)

En la pagina de inicio de sesion, hacemos clic en "Crear cuenta". Aparecera una
ventana emergente donde puedes elegir entre "Para mi", "Para mi hijo o hija”
o "Para administrar mi negocio" segun tus necesidades, en esta ocasion
seleccionaremos “para mi”.

G

Acceder

Usa tu Cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

;Olvidaste el cor-

Para mi

;Estanoestuco
para navegar de"
Mas informacior

Para mi hijo o hija

do

Para administrar mi negocio

Crear cuenta
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ﬁ

Ingresa tu informacion basica:
Ingresa tus nombres y apellidos, al dar clic en siguiente, ingresa tu género y fecha

de nacimiento.

Mombre ~ Dia - Mes ~ Afo
Ediciones ‘ 03 ‘ Enero 1999

~ Apellido (opcional) - Género
Espinosa ‘ Masculino v

Después de ingresar tu informacion basica, selecciona un nombre de usuario
unico. Puedes seleccionar por uno de los nombres sugeridos por Google o crear
tu propia direccion de Gmail. En este caso, crearemos uno personalizado:
“libros.ediciones.espinosa@gmail.com”.

~
J

Gmail

E”ge tU d|reCC|on de (O espinosaediciones@gmail.com

Elige una direccion de Google o crea una nueva.

O edicionesespinosal@gmail.com

@ Crear tu propia direccion de Gmail

Crea una direccion de Gmai

[ libros.ediciones.espinosa @gmail.com

Puedes usar letras, nimeros y signos de puntuacion

Usar tu correo electronico existente Siguiente

Una vez que hayas elegido un nombre de correo electrénico, crea una contrasefa
segura. Asegurate de que tenga al menos 8 caracteres y combine letras, nGmeros
y simbolos. Ingresa nuevamente la contrasefia para confirmarla. Para mayor
sequridad y verificar que ambas coincidan, puedes hacer clic en “mostrar
contrasefa”, al finalizar de crear la contrasefia de tu correo has clic en el botén

siguiente.

~
7

segura

y simbolos combinados.

Crea una contrasena

Crea una contrasena segura con letras, numeros

~ Contrasefia

libros_espinosa

~ Confirmar

libros_espinosa

I Mostrar contrasefia I




HERRAMIENTAS DIGITALES 1

Al finalizar de crear la contrasefia, google te pedira informacién adicional, esta
informacion es opcional, entre los datos que te pide estan el numero de teléfono
para recuperar tu contrasefia en caso de olvidarla, correo electrénico de
recuperacion que debe ser un correo electrénico alternativo que puedes usar
para recuperar tu cuenta.

Al hacer clic en "Siguiente"”, Google te pedira verificar que no eres un robot
mediante la confirmacion de un numero de teléfono. Ingresa un numero de
teléfono valido, incluyendo el cédigo internacional de Ecuador (+593). Luego, haz
clicen "Siguiente" y Google te enviara un cédigo de verificacién. Ingresa el cédigo
recibido y vuelve a dar clic en "Verificar".

~
7

Recibir un codigo de verificacion en tu teléfono

Confirma que no eres
un rObOt mim v Numero de teléfono ‘

Google verificara este nimero mediante un SMS (sujeto

a las tarifas del operador).

Configuracion de la cuenta
Después de aceptar los términos, podras personalizar algunas configuraciones
de tu cuenta, como la configuracion de seguridad y preferencias de privacidad.

Haz clic en "Siguiente" y tu cuenta estara creaday lista para usar. A partir de aqui,
podras acceder a servicios como Gmail, Google Drive, YouTube, entre otros.

O G 9
Cuenta Busqueda Maps
YouTube Gemini Noticias
Gmail Meet Chat
s & U
31
o
Contactos Drive Calendar
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Plataformas de almacenamiento en la nube

Las plataformas de almacenamiento en la nube ofrecen soluciones para
almacenar y gestionar archivos de manera segura y accesible desde cualquier
dispositivo con conexidon a Internet. Aqui tienes algunas de las mas populares y
sus caracteristicas principales:

Google Drive: Ofrece 15 GB gratuitos y se integra con Google
Workspace, permitiendo trabajar en documentos, hojas de calculo
y presentaciones en colaboracion. Ideal para el uso personal y
empresarial gracias a su facilidad de uso y sincronizacién
automatica en varios dispositivos.

Dropbox: Con 2 GB gratuitos, esta plataforma se destaca por su
simplicidad y rapidez en la sincronizacion. Es conocida por su
capacidad de compartir archivos facilmente y su enfoque en el
trabajo colaborativo. Las versiones pagas aumentan el "
almacenamiento y ofrecen funciones avanzadas como
recuperacion de archivos.

OneDrive: Integrado en el ecosistema de Microsoft, OneDrive es
ideal para quienes usan aplicaciones de Office (Word, Excel,
PowerPoint). Ofrece 5 GB gratis y opciones de pago que
permiten almacenar hasta 1 TB. Es una excelente opcién para
usuarios de Windows y Microsoft 365.

iCloud: Es el sistema de almacenamiento de Apple, disefiado

para dispositivos iOS y macOS. Ofrece 5 GB gratuitos y
almacenamiento adicional a través de suscripcion. Sincroniza ”
fotos, documentos y datos en todos los dispositivos Apple,

facilitando el acceso y recuperacion de informacion.

Mega: Proporciona hasta 20 GB gratuitos y opciones de
almacenamiento encriptado para mayor seguridad. Es popular
por su enfoque en la privacidad y la opcion de encriptar archivos
antes de enviarlos a la nube.

Box: Con 10 GB de almacenamiento gratuito, esta plataforma
esta orientada a usuarios empresariales y es ideal para la
gestion de documentos. Ofrece controles de seguridad
avanzados, integracion con herramientas como Salesforce y
Office 365, y funciones colaborativas en tiempo real.

12
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Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de datos que

son guardados en la nube (plataforma en linea a la que se

accede desde cualquier dispositivo con conexién a Internet).

El servicio de almacenamiento de Google Drive ofrece 15 GB

de capacidad sin costo para cada usuario de Gmail. Ademas,

(;‘7C".-:'g|‘.a Drive ofrece planes de pago que disponen de mayor espacio en la
nube, entre otros beneficios.

Google Drive permite copiar archivos desde el ordenador para que sean
guardados en la nube. En caso de que el usuario quiera editar esos documentos,
debe descargarlos en su ordenador. También, permite crear documentos y
carpetas directamente desde la plataforma a través de los documentos de Google
Docs que presentan funciones muy similares a los programas del paquete
Microsoft Office.

Servicios de Google Drive:

© Ofrecer una versiéon sin costo que dispone de hasta 15 GB de
almacenamiento.

Ofrecer opciones con abono que disponen de mayor cantidad de espacio
de almacenamiento, entre 25 GB y 100 GB.

Ser compatible con los sistemas operativos Android, Linux, Macy Windows.
Almacenar cualquier tipo de archivo, como fotos, videos, archivos de
presentacién, planillas, entre otros.

Mantener todos los archivos en modo privado, excepto que el usuario los
designe como publicos o visibles para determinados contactos.

Compartir documentos de trabajo para que otros usuarios puedan verlos
o editarlos en tiempo real.

Ofrecer un servicio de almacenamiento seguro para los archivos, evitando
que resulten afectados ante un posible desperfecto del ordenador del
usuario.

© © © 00 ¢©

Google Drive permite trabajar sin conexién, una ventaja util en lugares sin
Internet, como durante un vuelo. Para activar esta funcion, el usuario necesita
una cuenta de Gmail, el navegador Chrome y debe instalar la extensién
“documentos de Google sin conexion”.

Al seleccionar un archivo para uso offline, este se almacenara en el dispositivo y
se sincronizard automaticamente con Google Drive cuando vuelva la conexion,
actualizando los cambios realizados.

13
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METACOGNICION

r

Califica tus logros siendo 1 la calificacion mas baja y 4 la mas alta.

INDICADORES

Identifico y comparo las plataformas principales de
almacenamiento en el nube segun sus caracteristicas y
beneficios.

1 2

¢Coémo elegir la plataforma de almacenamiento en la nube mas apropiada
segun mis necesidades personales o laborales?

¢De qué manera el almacenamiento en la nube facilita la colaboracién en
equipo y el acceso a archivos desde diferentes dispositivos?

¢Cuadles son las ventajas y de las desventajas de un servicio en la nube en
comparacién en el almacenamiento local?

3 4

Utilizo correctamente Google Drive para almacenar, compartir
y editar archivos en tiempo real con otros usuarios.

Explico la importancia de la seguridad y privacidad en el
almacenamiento en la nube, diferenciando opciones de
cifrado y acceso.

Configuro y utilizo la funcidon de trabajo sin conexién en
Google Drive para acceder a mis archivos sin depender de
Internet.

Identifico y comparo las plataformas principales de
almacenamiento en la nube, segln sus caracteristicas y
beneficios.

~\

14
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Interfaz de Google Drive

La interfaz de Google Drive es simple y organizada, facilitando el acceso a
diferentes funciones de almacenamiento y administracion de archivos.

L Drive Q  Buscar en Drive = ® @& o
( )
+ Nuevo Te damos la bienvenida a Drive ®©
A Pagina principal @
»[@ Miunidad .
B
»[[@ Ordenadores
2, Compartido conmigo D '
@© Reciente D *
Yt Destacados
@® Spam
[ Papelera
- Arrastra aqui tus archivos y carpetas o usa el boton Nuevo para subirlos
¢ Almacenamiento
L 7
0 bytes de 15 GB usado
Obtener mas
almacenamiento >

Menu lateral izquierdo:

vy

“

“

“

vy

favy

vy

Pagina principal: Muestra una vista general de la cuenta y acceso rapido a
archivos recientes o importantes.

Mi unidad: Contiene todos los archivos y carpetas que el usuario ha subido o
creado en Google Drive.

Ordenadores: Sincroniza carpetas de dispositivos conectados.

Compartido conmigo: Muestra archivos y carpetas que otros usuarios han
compartido con esta cuenta.

Reciente, Destacados y Spam: Accesos directos para ver archivos abiertos
recientemente, marcados como importantes, o categorizados como spam.
Papelera: Contiene los archivos eliminados y permite restaurarlos o
eliminarlos de forma permanente.

Almacenamiento: Muestra el espacio de almacenamiento utilizado y permite
opciones para ampliarlo.

Area principal: Aqui se muestran los archivos y carpetas del usuario. En este
caso, se ve un mensaje de bienvenida con la opcién de arrastrar archivos para
subirlos o usar el boton “Nuevo”. Buscar en Drive, Permite buscar archivos y
carpetas en Google Drive mediante palabras clave.

Boton “Nuevo”:

Ubicado en la esquina superior izquierda, permite crear nuevos documentos,
hojas de calculo, presentaciones o carpetas, y subir archivos o carpetas desde el
dispositivo.
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9 Nueva carpeta Alt+C y, a continuacion, F como crear un nuevo documento
Para crear un documento nuevo debemos ir a la
Subirarchivo - AtGy.acentinuscin U | parte superior izquierda y hacer clic en el botén
(21 Subir carpeta Alt+C y, a continuacion, | "NUEVO", se nos desplazara' una ||Sta donde
B Documentos de Google X podremos elegir entre:
Hojas de calculo de Google »
@% Crear una nueva carpeta
Presentaciones de Google » . .
N €% Subir archivo
Formularios de Google » . ,
? % Crear documentos, hojas de calculo,
M3 . .
° ' presentaciones y formularios.

Subir un archivo o carpeta

i . . . -+ Nuevo
Para subir un archivo o una carpeta debes hacer clic en el botén en la

parte superior izquierda. Después aparecera un menu para que selecciones que
quieres subir: Un archivo o una carpeta.

L Drive Q Buscar en Drive 3= ® @
B Nuevecarpeta  Aucyscerinucinf mns |a bienvenida a Drive o B
[@ subirarchivo AltsCy, ac
[0 Subir carpeta Alt+C y, a continuacion,
@

B Documentos de Google

»
Hojas de célculo de Google » ' s
Presentaciones de Google » D
B Formularios de Google » D
»

Mas
@ Spam
[ Papelera

Ao A i Arrastra aqui tus archivos y carpetas o usa el boton Nuevo para subirlos
Imacenamiento

0 bytes de 15 GB usado

Ahora debes seleccionar del equipo, el archivo o carpeta que quieres subir.

& 5 0 diueannalacam/dri driua?hl @ i i} 2
@ Abrir X |
¢ 3 v 4 > Descargas v g Buscar en Deseargas ry
—r ore
‘ Organizar + Nueva carpeta Oo- O @ d= ® @ HH o
£ Inicio ~ la semana pasada |
A Galeria —_ oo 31
-+ v = oo 6] E
> @ JAIME GABRIEL, — —
m @l Escritorio A j
N Manual-de-uso-Herra Carta de Anulacion Carta de Anulacion
_] & Descargas  # mientas-de-Google netlife yagual (2) netlife cedefio(2) c]
i & Documentos #
P4 imégenes & —_— .
—_— -
g] @ Musica # 0
Q i3 Videos » | /
Carta de Anulacion Carta de Anulacion
1:&| 1 APLICACIONE netlife cedefia(1) netlife cedefio r"\
ansFovors v El mes pasado +
Nombre: | Vocaroo 06 Feb 2025 12_30_03 GMT-0500 16aMzUEyrik v‘ Todos los archivos ~
a B
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Una vez seleccionado el archivo o la carpeta, la aplicacion comenzara el proceso
de subida.

88 BE Micosoft G Google

L Drive Q_ Buscar en Drive TE @ @ i o

+
Gl

Nuevo Mi unidad ~ (v )0

Pégina principal | Tipo ~ ‘ | Personas ~ | ‘ Modificado ~ | | Fuente ~ )

Mi unidad

'.;Iléla

Ordenadores

De
Be

Aparecera un recuadro
mostrando el tiempo de
subida del archivo.

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Subiendo 1 elemento v X
Spam

Papelera Queda menos de un minuto Cancelar

e %o

Almacenamiento

| In hinnar nara tndnec 1 Manual-de-uso-Herramientas-de-Go... ’)

El archivo se mostrara en "Mi unidad".

<« G % drivegoogle.com/drive/my-drive?hl=es e # O

b

g8 BE Micosoft & Google

L Drive Q, Buscar en Drive

it
@
&

n

+ Nuevo Mi unidad ~ (v=| =)o

Pagina principal | Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ ‘ Fuente ~

@
» B Miunidad .
= funas Nombre Propietario Ultima.. « H [C]
Lo

Ordenadores
EI Manual-de-uso-Herramientas-de-Google.pdf yo 7 feb 2025

De
Be

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Archivo subido en la carpeta

A mi unidad” de Google drive.

1subida completada v X
Papelera

Almacenamiento

Peo =0

B Manual-de-uso-Herramientas-de-Go... 0
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Buscar un archivo

En la parte superior, hay un cuadro de texto donde puedes escribir el nombre del
archivo. Al hacerlo, aparecera un menu desplegable con archivos coincidentes.

‘ Drive [Q manual ]
|: Ubicacion ~ | | Tipo ~ ‘ | Personawado v |

-+ Nuevo
ror ManuaI-de-uso-Herramientas-de-Gom[ Barra de bL'quueda ]

yubher cedefio

1L
T|'!'

A Pagina principal

v Miunidad Busqueda avanzada « Todos los resultados

Compartir documento de Google Drive.

Para compartir un documento en Drive, haz clic en "Mas acciones" (tres puntos
junto al archivo).

Te damos la bienvenida a Drive ®

X 1seleccionados &F &, I e

Botdn “mas
Nombre Motivo por el que s acciones”

[Zi Manual-de-uso-Herramientas-de-Google.pdf Lo has abierto = 11:22 Mi unidad @

Luego de hacer clic aparecera un panel con diferentes acciones, entre ellas la
opcién de compartir.

€« C % drive.google.com/drive/home?hl=es o a ¥ [} 2
28 B Microsoft G Google
L Drive Q. manual = ® @ o
+  Nuevo Te damos la bienvenida a Drive @ (1)

X 1seleccionados 2F &, W e
A Péagina principal

» 8] Miunidad Nombre Motivo por el
5 Ordenad < Abrir con » @
»[0 Ordenadores
[ Manual-de-uso-Herramientas-de-Google.pdf Lo has abiertc

&, Descargar .

2, Compartido conmigo —

® Z  Cambiar nombre Ctrl+Alt+E

Reciente 4 u F7
e BOton compartlr |_D Hacer una copia Ctrl+C Ctrl+V
Destacados
+

A -

@ spsm [ &+ Compartir Cirleaitea | &5 Compartir o ]

@ Papelera @ Copiar enlace & Organizar 4
(@ Informacién del archivo 3

¢ Almacenamiento

p a [@ Maver ala papelera Delete v X
3,4 MB de 15 GB usado
@ Miunidad > [ Manual-de-uso-Herra... GA No es una descripcién util
Obtener mas — S — C (e N o




HERRAMIENTAS DIGITALES 1

Después de hacer clic en el boton "Compartir", aparecerd una ventana

emergente con varias opciones de configuracién para compartir. En esta ventana,

podras ver quiénes tienen acceso al documento y seleccionar las personas o
grupos con los que deseas compartirlo.
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A Pagina principal
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En la barra de busqueda, escribe el nombre de usuario o el correo electrénico de

la persona con quien deseas compartir tu documento o carpeta. Luego,
selecciona si quieres que pueda se editar, solo visualizar o comentar el

documento. Finalmente, haz clic en el botén "Enviar".
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Si prefieres, en lugar de aaregar usuarios manualmente, puedes hacer clic en el
botén "Copiar enlace". GO Esto generara un enlace que podras compartir con

otras personas.
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Cambiar nombre a un archivo.

Para cambiar el nombre de un archivo, debemos hacer clic derecho en el archivo
que queramos modificar su nombre y seleccionar “Cambiar nombre”
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Aparecera un cuadro donde ha caido el nuevo nombre del archivo. Una vez
realizado este paso, damos clic en "Aceptar" para confirmar.
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