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Introduccion:

La educacion en la actualidad requiere un esfuerzo tanto para el docente,
alumno y padre de familia, debido a que es necesario tener conocimiento y
manejo de tecnologias, ya que de acuerdo con Garcia (1999), esta nueva
sociedad, exige una renovacion constante del conocimiento y una mayor
rapidez y fluidez de los procesos educativos, sobre todo para aportar a las
necesidades educativas del alumno.

Debido a la situacion de salud actual, los actores educativos se ven en la
necesidad de adaptarse a las circunstancias, y no dejar de lado la educacion y
la adquisicion de aprendizajes, por lo cual se toma la alternativa de trabajar
con la educacion a distancia. Esta alternativa surge como una nueva vision, en
la cual la tecnologia juega el papel mas importante para llevarse a cabo.

Un elemento de facil acceso y manipulacion para docentes, alumnos y padres
de familia, es el correo electronico, ya que nos brinda la posibilidad de trabajar
en grupo bajo un mismo archivo, asi como compartir y dar revision a las
diferentes actividades que se realizan para alcanzar los aprendizajes del
alumno.



General:

* Utilizar el acervo digital para generar un espacio centralizado,
donde se almacene y organice informacion digital, para que
los docentes, alumnos y padres de familia dispongan de
elementos y materiales que contribuyan al proceso de
ensenanza-aprendizaje.

Especificos:

» Describir el correo electronico como herramienta a disposicion de los
actores educativos.

* Conocer la funcion, caracteristicas y la utilidad del uso del correo
electronico como herramienta digital para el aprendizaje a distancia.

Objetivos

» Valorar los aprendizajes adquiridos utilizando el correo electronico
como herramienta de recepcion y devolucion de las actividades
realizadas por los alumnos durante el confinamiento.

 Crear un correo electronico siguiendo los pasos que indica una
cuenta electronica, para conocer las herramientas que lo integran.



El correo electronico como herramienta

para la ensenanza-aprendizaje

* EIl correo electronico es una herramienta digital, el cual durante mucho tiempo
ha sido un medio de comunicacion, jugando un rol importante al transmitir
informacion adicional (archivos), desde su creacion ha sido de muy facil acceso,
y con las modificaciones actuales podemos acceder desde teléfonos
inteligentes, hasta computadoras.

« Esta herramienta es funcional a tal grado que no solo la educacion hace uso de
ella, pues es confiable y personal, ya que se requiere una contrasena para tener
acceso a la misma. Sin embargo existen diferentes direcciones de correo
electronico, como lo es Yahoo, Hotmail, etc, pero en esta ocasion nos
enfocaremos al trabajo con “Gmail”.

« Este correo electronico ademas de recibir y enviar correos, permite la
organizacion y almacenamiento de las actividades realizadas, clasificandolas
por alumno, a su ves compartir imagenes, audios o videos, sin dejar de lado
responder las actividades con las observaciones pertinentes en las actividades
de cada alumno.




Incluso si los archivos pueden ser mas pesados, Gmail nos brinda la
herramienta “Drive” que permite subirlo a la nube, manteniendo los elementos
por tiempo indefinido y se puede tener acceso a los mismos en el momento que
el alumno lo requiera.

Cabe mencionar que al permitir organizar la entrega de trabajos, toma la
funcion de carpeta de evidencias, dando la ventaja de tener acceso a cualquier
trabajo sin una busqueda exhausta.

Ademas permite mantener informado si se llega a requerir una modificacion de
la actividad, sin necesidad de ingresar constantemente en la aplicacion o
cuenta, ya que las notificaciones llegan en automatico como si fuera una red
social. Incluso se puede utilizar como medio de comunicacion a través del chat.

Por ultimo, cabe mencionar que es de gran utilidad para hacer llegar las
evaluaciones correspondientes de cada actividad y cada alumno, si el docente
asi lo requiere.




VENTAJAS DE UTILIZAR EL CORREO
ELECTRONICO

* El correo electronico es una herramienta eficaz de comunicacion, que permite al docente tener
una interaccion con los actores educativos, el cual tiene ventajas que favorecen el proceso de
ensenanza aprendizaje, como:

Permite al docente
atender a los
alumnos de manera
individualizada

Permite compartir
archivos multimedia

Planificacion de
estrategias.

Observaciones
individualizadas

Aclaracion de dudas
por alumno,
debatiendo sobre el
tema

Notificaciones
inmediatas

Facil acceso y
manejo, en poco
tiempo

Elaboracion de
diversos productos

Elaboracion de
trabajos en equipo a
larga distancia

Organizacion de
correos mediante
etiquetas




Pasos para crear una cuenta
en Gmail
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Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail

Nombre
[ | Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Contrasefia Confirmacion N

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion
de letras, nimeros y simbolos

Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion.

Aparecera el formulario, en donde se
deberan ingresar el nombre con el cual

Se va a aparecer, el correo y su
contrasena

Google

Te damos la bienvenida a Google

@ nvoco2007@gmail.com

e~ Teléfono (opcional)

Utilizaremos tu nimero para proteger la cuenta, pero no lo
mostraremos a otros usuarios.

Direccion de correo electronico de recuperacion (opc...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida

Dia Mes - Afo

Tu fecha de nacimiento

Sexo -

Por qué pedimos esta informacion

Tu informacion personal es
privada y esta protegida

WM Enseguida, se dara aceptar, y les pedira
otros datos como un numero telefonico o

correo que le permita recuperar la cuenta
en caso de no recordar la contrasena, y
se coloca siguiente.




Enseguida les aparecera la
politica y privacidad el correo,

en donde deberan aceptar,
para tener acceso al mismo.

Google
Privacidad y condiciones

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio mas abajo.

Ademas, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos de
acuerdo con lo estipulado en nuestra Politica de
Privacidad, incluidos estos aspectos clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

« Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la
informacion que nos proporcionas, como tu nombre,
direccion de correo electronico y nimero de teléfono.

« Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail 0 un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la informacion que
creas.

« Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves un
video en YouTube, por ejemplo, procesamos
informacion sobre esa actividad, como el video que has
visto, los ID de los dispositivos, las direcciones IP, los
datos de las cookies y la ubicacion.

« También procesamos el tipo de informacion descrita
anteriormente cuando utilizas aplicaciones o sitios web
que usan los servicios de Google, como anuncios,

Tu controlas los datos que
recogemos y el modo en que se
utilizan

Recibidos

Destacados

Enviados

Borradores

a
*
© Pospuestos
>
B
v

Mas

W< Iniciar una reunién

B3 Unirse a una reunion

Chat

Y listo, se tiene la cuenta de

correo electronico...

Q, Buscar correo - @)
Oo- c¢
[ Principal &% Social @ Promociones

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
Q bandeja de
entrada

e Cambia la imagen - Importa contactos D Descarga Gmail
de perfil - y mensajes para méviles

La pestafia Principal esta vacia.
Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en otras pestafias.

Siquieres afiadir o eliminar pestafias, haz clic en la configuracién de Recibidos.
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Acceso al correo
electronico

Google

M Gmail Funciones Para dispositivos méviles  Para empresas  Ayuda

Promotions

La sencillez y facilidad
de Gmail en todo tipo e o -

-

de dispositivos

o Crea una cuenta

11
Para acceder nuevamente a la cuenta
de correo electronico, basta con
simplemente ingresar a la cuenta
principal de Gmail, y seleccionar iniciar
sesion, abriendo la pestana en donde
solo se ingrese el correo y la contrasena

Iniciar sesion

Ir a Gmail

éfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

Google

iMo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacidon

Crear cuenta

nuevo correo

oy o nvoco2007@gmail.com v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia @

;Has clvidadeo tu contrasefia?



= MM Gmail

I— Redactar

[] Recibidos

Organizacion de carpetas por alumno



-8 e 8 «© 0 ¢ b . | 7
- .. . -8 0w “ 0 & b B\
Principal -n Social
Mover a;
Principal a Social

pieza a utilizar Gmail

_ Social
Personaliza tu Cambia la imagen pieza a utilizar Gmail
bandeja de e de perfil Notificaciones
entrada Personaliza tu
Caml
‘ handeia de e 4_ _4 Foros
podocomuﬂdad. Termina de configurar tu nueva ¢

Seleccionar un correo Seleccionar en la
electronico en el carpeta con una flecha

recuadro a la izquierda que aparece en la parte

superior (mover a)




QA 2 & g

Social Mover a:

Notificaciones | ol
sl S b Alumnol
e pe er

Promociones
ej spam ; "Alumno1” (crear etiqueta) .

Papelera Administrar etiquetas

Crear etiqueta

Ire
Administrar etiquetas

Al seleccionar la carpeta les va a Automaticamente desplazara una

abrir varias opciones. No se elegira lista, en la cual deberan
ninguna, solo se escribira el seleccionar “crear etiqueta”, solo

nombre del alumno sobre la linea en caso de ser de nueva creacion,
si la carpeta ya existe en la lista se

desglosara el nombre del alumno




Etiqueta nueva X

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

|Alumno?

(J) Anidar etiqueta en:

| v]

e

Una vez seleccionado “crear
etiqueta”, aparecera un segundo
recuadro, en donde solo se dara

“crear”

M~ Gmail

Redactar

Destacados
Pospuestos
Enviados

F
=l Recibidos
i
o
—

Automaticamente la carpeta
aparecera del lado izquierdo de
|la pantalla, y solo basta en

seleccionar el nombre del
alumno y bastara para tener
acceso a sus actividades
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?

Maps

o=

Noticias

=

Contactos

B

Calendar Traductor

Herramientas dentro del correo
electronico



* El correo electronico no es solo para enviar o recibir correos
electronicos, sino que nos brinda una gran variedad de
herramientas para el desarrollo de multiples actividades, las
cuales se les puede dar un enfoque, de acuerdo a la
estrategia utilizada por el docente.

Cuenta

Busqueda



® 0B e

m 2

Nos facilita un rapido acceso

Google

Bienvenida, nuevo correo

Privacidad y Se han detectado
personalizacion problemas de seguridad @ N g d
Almacen amiento de la

Hacer la Revision de

al perfil de la cuenta

Cuenta

YouTube

o
Busqueda

>

Play

Videos

Audiolibros de autoayuda

Ubicacion geografica, sirve también para
localizar un lugar o como croquis

SAN JOSE
CENTRO
Tequixquiac
O]
EL TAJO
DEPORTISTAS
EL VIJE
SAN MATEO
; EL SOL

Maps

=

Moticias

Noticias

h & W B od 7 @
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Google Fotos

iQuieres afadir algunas fotos?

Fotos

Fotos

Permite las notificaciones para recibir llamadas

ACTIVIDAD RECIENTE
BN Iniciar una llamada
2% Creargrupo e

Grupo Ema
30/5/20 30/5120

GRUPOS

o Grupo

Video
llamada

C &

Duo Shopping

Classroom

Ahorano  Permitir
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Fany
30/5/20
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B Google Play En (-]

o °

Estrenos adelantados y mas =

- ——— ﬂ
{ APOCALIPSIS SOSPE
Tienda g
‘v I 2 ILENCI O

Audiolibros de autoayuda

Clases en LT..'
Google Classroom

Classroom permite 3 slumnos y profesores ahorar tiempo, comunicarse y

I -
Inéa e




Correo electronico

Drive

Un lugar para todos tus archivos

- L e i

8 &

Videollamadas Premium.
Ahora gratis para todos.

™

Gmail

&

Drive

Julio de 2020

D

28

5

12

19

26
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-

Meet

Calendar

Vel e

Videollamada

Contactos en tu correo

o

Contactos

By

Traductor

Calendario

L

29
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13

20

27

M

30

7

14

21

28
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12

Traductor
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 Drive es una herramienta que Gmail nos permite 22
acceder, en la cual se pueden desarrollar actividades
diversas, ya que contiene elementos como:

— Hojas de calculo
— Documentos
— Presentaciones

— Microsoft office

 Sin embargo a diferencia de una computadora o el
Microsoft office regular, drive nos permite compartir
la edicion del archivo al mismo tiempo, desde
diferentes cuentas.

 Asi mismo cada archivo se guarda en automatico
dentro de la carpeta drive.



Compartir un archivo...

* Para compartir un archivo  Desplegara una pestana de opciones, si se desea agregar desde
es necesario crearlo, o carpeta o en su defecto generarlo directamente
subirlo, para ello se . i
debera seleccionar el
apartado “nuevo” b carpete
Drive Q Un luga

Subir archivo

b Documentos de Google
. Hojas de calculo de Google mentos, Hojas de calculo, Presentaciones de Googl|
o Mi unidad mucho n
Presentaciones de Google
) 1]
Mas >
3 Mi unidad B Formularios de Google
— Almacenamiento B Dibujos de Google
2 mparti nmi
77,7 KB de 15 GB usado G My Maps
@ Reciente E G Sites

oogle
oogle
D ; H Cc mprar espacio
A [ [=] S [} .
vy  Destacados ccumentos, H9 Bl Google Apps Script
oogle

G Jamboard

Conectar mas aplicaciones

Almacenamiento



En caso de subir el archivo...

Si se sube el archivo,
simplemente hay que
seleccionar la opcion subi

archivo, o si se tiene una
seleccion de materiales en
carpeta se puede subir Ia
carpeta completa.

En automatico abrira Ia
carpeta de la computadora o
teléfono, y lo unico que se
tiene que hacer es seleccionar
el material y dar en “cargar”.

-arpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

¢ Seleccionar carpeta para cargar
2°D Documentos de grupo
Organizar = MNueva carpeta =EEER L7l

- . -
=l Sitios recientes * MNombre Fecha de modifica.. Tipo

b Masica Yara to




Crear un archivo...

Carpeta

 Si se desea crear el
archivo desde drive, se
leve seleccionar
primeramente el tipo de
archivo que se va a crea
dentro de la pestana
desplegable.

Subir archivo

Subir carg

P¥  Documentos de Google
Hojas de célculo de Google mentos, Hojas de calculo, PresentalWges de Googl
Presentaciones de Google

Més >

Formularios de Google

Almacenamiento ibujos de Google

77,7 KB de 15 GB usado

oogle My Maps

Comprar espacio

k  Documento sin titulo a o
&= Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

° Enseguida abrira una Concrf ~ @A T P ewnm o we -0 - BIUAS @OBSSESEE-E-EE X /- og

pestana alterna, en donde
se podra empezar a ?
trabajar




Para compartir...

Si se desea compartir para
editar en conjunto,
simplemente se debe buscar
el apartado “compartir’, del
lado superior derecho.

Pedira el nombre del

documento, el cual sera
guardado.
Enseguida abrira otro

recuadro, en el cual te dara la
opcion de compartir con el
correo u obtener el enlace
para que puedan acceder.

Se da aceptar y listo, esta
compartido

'l
11
'l

T

<
Asignar nombre antes de X
compartir

Ponle un nombre a tu documento sin titulo antes de compartirio:

9 Compartir con personas y grupos

Anadir personas y grupos

nuevo correo (tud)

nvoco2007@gmail.com

Obtener enlace

Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace

Cambiar a cualquier persona con el enlace

Copiar enlace




e Al crear este archivo, el
creador puede elegir si a
quienes les compartio el
archivo pueden editar,
comentar o solo leer.

* Y en la invitacion puedes
especificar que hacer en
el archivo.

e Y para hacerlas llegar,
basta con pulsar en boton
enviar.

e Compartir con personas y grupos

& scgundoalbarran20@gmail.com X

L

Editor -

Maotificar a los usuarios

Mensaje

Lector
Comentador

"  Editor




Organizacion...

* Al finalizar el documento, ¢, Drive Q - ® ®
aparecera en la pagina Miunided
principal de Drive...

« Para poder organizar los ‘;
documentos puedes crear & Dosacaio
carpetas y mover Ilos @ ol
archivos, siguiendo el = Amacenamient

siguiente procedimiento:

Comprar espacio




Crear una carpeta...

* Dar clic en “nuevo” * Seleccionar “carpeta” * Colocar el nombre y dar

“crear”
Mi unidad
F Nuevo Subir archivo Nueva carpeta A

Subir carpeta

b Mi unidad

o) ompartido conmigo e
=n  Compartido conmigo E Documentos de Google
(©  Reciente Hojas de célculo de Google
_ Documentos, Ho .
3¢  Destacados Presentaciones de Google
]  Papelera Mas >

Almacenamiento




Para mover el archivo,
primeramente tenemos
que dar clic derecho
sobre el documento, lo
que nos desplegara una
pestana

Seleccionar “mover a”

Mover archivo...

Vista previa
BB Lenguama
Abrir con

Archivos

Compartir

Obtener enlace para compartir

L4 Afiadir acceso directo a Drive
Anadir a Destacados
22 Cambiar nombre
Ver detalles
Doc. 1
Hacer una copia
Notificar uso inadecuado

Descargar

Quitar

©)

Debajo del documento nos abrira una
pestana que nos brinda las opciones a
donde mover el archivo, solo basta con
seleccionar el lugar y dar “mover”, para
localizar el archivo en el lugar seleccionado.

MI unidad X



Conclusiones...



El correo electronico resulta ser una herramienta de
comunicacion muy eficaz, solo hace falta dedicarse a
explorarla para darle el uso y enfoque adecuado.

Como se podra observar, existen diversas herramientas dentro
de Gmail que nos permitira el trabajo a distancia, y tener
evidencia de la misma.

Por otro lado es una herramienta muy sencilla de manejar y
tener acceso, por lo que todos los actores educativos pueden
trabajarla. De modo que representa una estrategia viable para
el proceso de ensenanza-aprendizaje a distancia.

La herramienta se adapta a las necesidades del docente y
alumno, para atender las diferentes formas de aprendizaje.

Se pueden manipular archivos multimedia y documentos, no
tiene capacidad, ya que si son extensos o de gran capacidad,
da la alternativa de trabajarlo en drive.
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