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OBJETIVO GENERAL

» Proporcionar a los participantes una guia sobre el uso de Google Apps para
potencializar y enriquecer el manejo de las Tics en su labor docente.

OBJETIVOS PARTICULAES

Que los participantes puedan:

» Comprender la utilidad de las herramientas de Google Apps.

> Aplicar las guias instruccionales de las herramientas de Google Apps para
generar diversos archivos.



INTRODUCCION

- ’ ‘
1. ¢QUE ES GOOGLE CLASSROOM? Y

Actualmente, los recursos tecnoldgicos en los procesos educativos han dado la
posibilidad de usar nuevas y diversas formas de comunicacién ofreciéndonos
alternativas de nuevas dimensiones en los procesos de ensefanza-aprendizaje.

La pandemia del SARS-COV-2 empujé a los docentes a repensar sus procesos y
adecuarlos a distintas modalidades como presencial, virtual o mixta, transformando
los contextos y la implementacion de curriculo, para cubrir las necesidades y
condiciones diferentes. Por ello, en este manual hemos seleccionado algunas
aplicaciones educativas de Google que le permitiran generar diversas posibilidades
de enseflanza - aprendizaje, ademas de potencializar la comunicacion y
colaboracion.

Los contenidos que se abordaran pertenecen al pagquete de conceptos basicos de
Google en el sector educativo los cuales son:

Google Classroom, es una herramienta que permite crear o unirse a una clase para
trabajar en diferente modalidad (presencial, en linea o mixta).

Google Docs, ofrece la posibilidad de crear un documento con herramientas
inteligentes de edicion, estilo, fuentes, enlace, imagenes, dibujos y tablas.

Google Drive, es un servicio web que permite almacenar, modificar, compartir y
acceder a archivos y documentos independientemente de donde se encuentre a
través de Internet.

Google Hojas de Célculo, es una aplicacion que permite el manejo de datos
mediante el uso de celdas y formulas, es posible realizar de calculos y crear graficos.
Para atender los temas es requisito cuente con internet, teléfono movil y/o
computadora, ademas, una cuenta de correo electronico con dominio Gmail, que le
permita practicar los conocimientos y actividades que se abordaran durante los
temas.

En el apartado de anexos de este manual encontrara cuestionarios que le permitira
reforzar los contenidos teméticos.



Classroom es una herramienta de Google para la educacion que proporciona una
plataforma para comunicarse con los estudiantes, asignar y recopilar trabajos en la
modalidad en linea o mixta (presencial y en linea).

Google Classroom esta asociada a una cuenta Gmail y ofrece la posibilidad de
utilizar las herramientas de Google Drive, es decir, se puede crear y compartir
informacion y documento en diferentes formatos (documentos, videos, hojas de
célculo, presentaciones y mas), también integra los servicios ofimaticos de Google
como: Google Docs (equivalente a Word), Spreadsheet, (equivalente a Excel), el

Slides (equivale a PowerPoint), formularios electrénicos, entre otros.

VENTAJAS DE UTILIZAR GOOGLE -

CLASSROOM V 0

» AUMENTA LA PRODUCTIVIDAD: Ofrece a los profesores herramientas faciles
de usar para simplificar tareas y ahorrar tiempo. Los profesores pueden crear
clases, distribuir tareas, comunicarse, compartir informacion, notificaciones,
hacer preguntas y asignar tareas ademas calificar con rapidez manteniendo todo
organizado en un Unico lugar.

> FACIL CONFIGURACION: Los docentes pueden matricular a sus estudiantes y

hacer tutorias compartidas al poder invitar a otros docentes. Con todo ello.



CONTROL DE LA CLASE: EIl docente puede supervisar el historial de la
interaccion en las actividades realizadas de cada participante, también puede
borrar y agregar contenido y silenciar participantes para determinadas
actividades.
RETROALIMENTACION SENCILLA: Permite afiadir comentarios privados en
las tareas entregadas por los estudiantes, o bien, hacer anotaciones sobre los
documentos que envian los alumnos y realizar una retroalimentacion privada.
FACIL ACCESO: Se puede ingresar desde cualquier lugar y a cualquier hora a
través de diferentes dispositivos, ya sean de escritorio o teléfonos celulares.
PROTECCION DE DATOS: Protege los datos privados, tanto de docentes como
de estudiantes y no genera publicidad emergente o spams.
ENTREGAS ANTICIPADAS: Los alumnos pueden adelantar trabajos, ponerse
al dia o repasar desde cualquier parte del mundo.
COLABORACION Y COMUNICACION OPTIMA:
Los alumnos pueden compartir recursos con sus comparfieros, Facilita el
envio de actividades para anticipar los conocimientos de los alumnos y asi
poder trabajar durante la clase en funcion de ellos, con lo cual se gana en la
individualizacion de la ensefianza, asi como en mejora de tiempo para

trabajar con ellos solucionando todo tipo de dudas.



1. Ingrese a su correo Gmail

2. Acceda a classroom haciendo clic en la matriz de puntos (aplicaciones de

PASOS PARA CREAR UNA CLASE EN E
GOOGLE CLASSROOM

Gaoogle Classroom
Google), busque Classroom y haga clic en el icono. (Imagen 1)
Ingrese a su correo Gmail
Acceda a classroom haciendo clic en la matriz de puntos (aplicaciones de

Google), busque Classroom y haga clic en el icono. (Imagen 1)
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Imagen 1. Classroom en menu de aplicaciones de Google



5. Aparecerd un mensaje en su pantalla donde confirmara el correo con el que

desea ingresar, haga clic en la palabra continuar (Imagen 2)

Imagen 2 confirmacion de la cuenta Gmail.
6. Haga clic en el boton “+” en la esquina superior derecha para crear una nueva

clase. (Imagen 3)
7. Este boton de + desplegara un menu en donde se debe seleccionar “Crear

clase”. (Imagen 4)

= (0ogie Classroom t

Imagen 3 botén +

"
"
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Unirse 2 una clase //\

Crear clase

e ves tus clases?
Prueba con otra cuenta

Imagen 4 opcion crear clase



8. Ingrese informacion de la clase:

» Agregue el nombre para su clase, con el cual sus alumnos la identificaran
cuando abran Google Classroom. (Este campo es obligatorio.)

» EIl campo seccidn se utiliza para colocar el grupo o alguna distincién de la
asignatura(opcional)

» En el campo asignatura se coloca el nombre de la materia que se impatrtira

» EIl campo sala nos permite describir al grupo o si estamos dando clases en
presencial, podriamos hacer referencia al salén asignado para clase.
(opcional) (imagen 5)

» Haga clic en el botén crear, se mostrard su clase con la informacion que

ingreso (imagen 6)

Crear clase

Nombre de la clase (obligatorio)

Seccion

Asignatura

Sala

Cancelar

Imagen 5 informacion para crear una clase
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Imagen 6 clase creada

Classroom crea autométicamente un codigo que puede usara para invitar a

los alumnos a la clase.

Siempre puede obtener el codigo y el vinculo de la clase para compartirlos
con los estudiantes dando clic en la opcion configuracion (Imagen 7)
Despliegue la barra y en el titulo General los visualizara (Imagen 8)

F

(=]

Imagen 7 Icono de configuracion



General

Cadigos de invitacion

Administrar codigos de invitacion

La configuracion se aplica a los vinculos de invitacion y a los codigos de clase L

Vinculo de invitacion https://classroom.google.com/c/NTMOMTEYMDc4MDQOcjc=qnbyedr |g
Caodigo de la clase gnbyedr
Vista de la clase Mostrar codigo de la clase [ 3

Imagen 8 vinculo y cédigo de clase




2. ¢ QUE ES GOOGLE DOCS?

Google Docs

GoogleDocs es un procesador de texto en linea que te permite crear documentos y
darles formato, ademas de trabajar con otras personas, es una herramienta gratuita
gue permite elaborar documentos, presentaciones u hojas de célculo y trabajar en
ellos desde la nube. Es decir, Google Docs te ofrece la posibilidad de crear un
documento, una presentacion o una hoja de célculo, acceder a ellos desde cualquier
computadora o dispositivo, y también te permite compartir los documentos para que

varias personas trabajen sobre él, incluso, al mismo tiempo.

Para tener acceso a Google Docs necesitas tener una cuenta de correo electrénico
en Gmail. Al igual que con otros servidores de correo, el de Gmail es gratuito.
Una vez que ya tienes tu cuenta de Gmail, solo tienes que acceder a la aplicacion

Drive de Google para poder crear un documento, presentacion u hoja de célculo.

Gmail Imfigonos 3i3

o =
Google Fi... Document Hojas de ..

Presentac Libros Blogger

» M@ &

Hangouts Google Ke Jamboard

- ]

Classroom Earth Coleccion

T - e

Imagen 9 Docs en menu de aplicaciones de Google



VENTAJAS DE TRABAJAR EN GOOGLE -

DOCS. V ¢

» Los cambios se guardan automaticamente Olvidate de los accidentes en los que
se te cierra el documento en Word y no lo salvaste. En Google lo que hagas se
guarda en automatico.

» Puedes acceder a tus documentos y consultarlos o editarlos desde cualquier
dispositivo; es decir, puedes trabajar en ellos desde tu celular o tablet.

» Facilita el trabajo en equipo: basta con que compartas el documento con tus
compaferos para que ellos puedan editarlo o agregarle la parte que les toco
trabajar. Y si tienes alguna duda sobre si alguien realizé un cambio en el archivo,
existe una opcién (en el menu Archivo) que se llama “Ver historial de revision”,
la cual te permitird checar los cambios que ha hecho cada persona en tu
documento

» Puedes descargarlos en archivo doc o PDF, también puedes mandarlos a

imprimir.

¢, COMO USAR GOOGLE DOCS?

1 Crea un documento

En la computadora, abre la pantalla principal de Documentos en docs.google.com.

En la esquina superior izquierda, en "Iniciar un nuevo documento”, selecciona En

blanco .+


https://docs.google.com/document/

L' Drive Q  Bu

Miunidad > Documentos ~ 2 B O
= nuevo
Nombsre T
3 Carpeta
Subir archivo -
=) Subir carpeta N &
-
B Documentos de Coogle
Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google
o arta Evento Anual M Abegaentior
Mas

1.3 GB de 30 GB utilizadofs)
el Imagen 10 Icono de nuevo documento
ALMACICNAMICNTO

2. Edita el documento y dale formato

En la computadora, abre un archivo de Documentos de Google.

Para seleccionar una palabra, haz doble clic en ella o usa el cursor para seleccionar
el texto que deseas cambiar.

Para deshacer o rehacer una accion, en la parte superior, haz clic en Deshacer 0
Rehacer 7.

Puedes agregar y editar texto, parrafos, espaciado y mucho mas en un documento.

O4-espaciado-entre-lineas-y-parrafos =
i e ~a B &

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
o AP 100% - Texto g - Cemtury Go.. - 12 - B I U A & s~ A

Oportunidades de volunlgriado:
Debide a que la organizacion ha participade antericrmente, queria
asegurarme de que tuviera este evenfo en consideracién. La colaboracién de
voluntarios serfa apreciaodo en distintas dreas. incluyendo:

& Laventa de bolefos en preventa

e La colocacidon de decoracidon y desmantelamiento de esta.

» Direccion de irafico.

e Calificar la comida participante en la competencia.

Oportunidades de patrocinio:

Como usted sabe, este evento no seria posible sin el auspicio de los generosos
miembros de nuestra comunidad, Apreciariamos su apoye respecte al
patrocinio para el evento de este afio, para asi poder comprar la decoracién y
llevar a cabo la promecion de este. A cambkio de su celalkoracién. se

publicitara su erganizacion en el material de propaganda del eventeo.

En casc de requerir mds informacién, no dude en cemunicarse conmigo al
teléfono 555-555-5555 o a la direccién de correo electrénico
kayla.claypoeol@customguide.com.

Reciba un cordial saludo.

Imagenl1 Redaccion del documento


https://docs.google.com/document/u/0/

3: insertar objetos
3.1 Insertar una Imagen: Colocar el cursor donde se desea insertar la imagen, hacer

clic en Insertar en el menu, seleccionar Imagen, y seleccionar la ubicacion de donde

se desea agregar una imagen.
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Siempre sol =mbra, tanto jévenes como
veteranas, son llamadas obreras. porgue trabajan arduamente cada dia desde sol a sol
en sus distintas actividades

indice -

Imagen 12 Mend -Insertar

3.2 Insertar un Vinculo: Seleccionar el texto u objeto al que se desea agregar un
vinculo, hacer clic en Insertar en el mend, y seleccionar Vinculo. Ingresar o
seleccionar una direccion web o seleccionar un encabezado, y hacer clic en
Aplicar.

- a Bl £
- -

Ttsin - |
welmagen 5 Insertar —vinculo
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Imagen 13 Insertar - vinculo «= o, qua e
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T & mpuculiomrs o larmn e e
=N e CCHET de polen BE rusda =oUre (e corols dae s or UENEndG el CUENED oon
ol Lisagn copliin sl pomn de s sisinanntes peko con peusdlon. pRirm e S i

3.3 Insertar un indice: Hacer clic donde se desea agregar un indice, hacer clic en
Insertar en el mend, y seleccionar indice. Seleccionar una opciéon de formato de

indice.
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imagen 14 Insertar- indice




Google Drive es un servicio web que te permite almacenar, modificar, compartir y

&

3. ¢ QUE ES GOOGLE DRIVE?

acceder a tus archivos y documentos independientemente de donde te encuentres

a través de Internet

COMO UTILIZAR GOOGLE DRIVE

Google Drive te permite guardar tus archivos de forma segura y abrirlos o editarlos
desde cualquier
dispositivo.
Google Drive es un servicio de Google que nos permite:
a) Almacenar
b) Gestionar
c) Editar
d) Compartir todo tipo de archivos en la NUBE

4
VENTAJAS DE TRABAJAR DRIVE V‘*

» Toda informacién se guarda en tiempo real en tu cuenta de Google

A\

Gratis hasta 15 GB de almacenamiento

» Soporta muchos tipos de formatos (imagenes, videos, documentos, audios e
incluso documentos de Microsoft office

» Herramienta de gran utilidad para el trabajo personal, profesional y
académico

» Es multiplataforma pc, méviles, tablets

» Es gratis



PASOS PARA EMPEZAR A UTILIZAR DRIVE

1. Para acceder a Google drive (www.gmail.com) necesitamos una cuenta
de Google, si dispones de una cuenta de Gmail ya dispones de una
cuenta de Google y puedes acceder a Google drive. (imagen 14)

Ir a google.com y hacer clic en aplicaciones y seleccionar en DRIVE

Colocar contrasefia y presiona iniciar sesion (imagen 15)

Goaogle

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

academosub@preparatoriaZ edu.mx u I

Espafol (Espafia) - Ayudz

Imagen 14 iniciar sesion con cuenta gmail

Google

academosub Subdireccion
Acadéemica

M ucedumonubifpruperstonel.edu.ms —

Imagen 15 escribir contrasefa

4. Puedes crear elementos (imagen 16)
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Imagen 16 crear documento

5. Puedes subir archivos desde el disco duro u otro dispositivo (imagen 17)
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Imagen 17subir documento



6. Clic sobre el boton derecho del mouse sobre archivo y lo puedes

compartir (imagen 18)

Imagen 18 compartir
En compartidos conmigo aparecen  todos los archivos que otras personas han
creado o subido y compartido contigo. (imagen 19)

€ > C # dwegooglecom drinshared sith-rme

L Drive Q

Compartido conmige
|- Nuevo
tuperiia

v B wiunidag
» [0 riberaninnee ﬂ

CN Almecananient

LOGICA

Imagen 19 compartido conmigo

7.  Se puede checar el almacenamiento para ver con cuanto espacio se
cuenta y de ser necesario eliminar los archivos que ya no se utilizan.(imagen

20)
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Imagen 20 almacenamiento

9. Se pueden editar archivos en la misma nube se guardan los cambios de

manera automatica.
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Imagen 21 editar un documento



Una hoja de calculo, es un programa informético constituido por un sistema de
celdas que conforman filas y columnas, donde se manejan datos numeéricos y es
factible realizar célculos mediante formulas y macros, ademas se pueden crear
diferentes tipos de graficos que muestran la informacion procesada.

Existen varias compafiias de software que incluyen hojas de calculo en sus
paquetes ofimaticos, una de ellas es Microsoft Excel de la compafia Microsoft
Office. (Jurado, 2021)

COMO UTILIZAR GOOGLE DRIVE

Las funciones como se indica en (Llamas, 2020) son:
a. Contabilidad

b Calculo aritmético

C. Modelos dinamicos

d. Creacion de bases de datos

e Creacion de graficas y reportes

VENTAJAS DE UTILIZAR GOOGLE HOJAS DE
CALCULO

» Herramienta versatil

» Uso masivo

» Realizacion de diversas tareas de manera eficiente y rapida

» Tareas de contabilidad, facturas, informes de resultados, registros de datos,
néminas, entre otras

» Listas de asistencia, registro de calificaciones, formatos de evaluaciones

» Permite manejar, graficar y analizar una gran cantidad de datos de forma

eficiente

» Cuenta con mas de 300 funciones y férmulas de distinto tipo

A\

Cuenta con una cuadricula verséatil y multiples formatos

» Tiene una gran capacidad de almacenamiento
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Se pueden insertar una gran variedad de graficas

Es factible incorporar tablas, organigramas e imagenes

Permite elaborar informes completos, con un andlisis detallado

Tiene una interfaz rapida y efectiva por lo cual las tareas se pueden realizar
de forma sencilla y practica

Es posible trabajar en equipo

Se puede compartir la hoja de calculo

Es factible trabajar en forma simultanea con un equipo de trabajo

Se crean bases de datos, que permiten registrar y clasificar una gran cantidad
de datos

Permite importar datos

Los formatos de los datos que pueden agregarse a la hoja de calculo son
numeéricos (enteros y con decimales), fechas, general, moneda, contabilidad,
hora, porcentaje, fraccién, cientifica, texto, especial y personalizada

Permite organizar diferentes tipos de datos e informacion

Las tareas se hacen de forma agil, eficiente y precisa

Administracion de datos

Tablas dinamicas

Renders HTML

Compatibilidad

Integracion de diversos programas informaticos
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Imagen 22 Tabla de datos y grdficos



La hoja de calculo consta de los siguientes elementos:
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PASOS PARA EMPEZAR A HOJAS DE CALCULO

1. Ingresar al correo electronico y pulsar en los nueve puntos que se encuentran
a la derecha, aparece el desplegado de todas las Google apps.
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Imagen 24 Identificacion del icono de la hoja de cdlculo

2. Elegir la plantilla de acuerdo con el documento a elaborar, por ejemplo, para
el trabajo en aula se puede seleccionar la lista de tareas.
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Imagen 25 Plantilla de la hoja de cdlculo

3. Se introducen los datos, pueden ser numéricos, texto, fecha, monetarios,
entre otros. Asi mismo se escriben las férmulas para realizar los célculos.
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Imagen 26 Celdas para datos
4. Se puede copiar una férmula para obtener los resultados de forma rapida y
eficiente. Seleccionar con el mouse la celda que se desea copiar y
posteriormente seleccionar las celdas en las cuales se van a copiar las

formulas.
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Imagen 27 Celdas para datos
5. Seleccién de celdas para la obtencién de un grafico, se puede realizar con
el mouse o con las fechas del teclado.
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Imagen 28 Seleccion de celdas



6. Seleccionar el menu insertar y la opcion del gréfico.
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7. Elegir el tipo de grafico que permite el andlisis de los datos proporcionados

para obtener informacion sobre un determinado proceso.
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8. El documento se puede compartir para trabajarse de forma simultanea por
un equipo de trabajo. Se puede realizar desde el boton que se ubica en la
parte superior derecha (botén color verde) o desde el menud Archivo (opcion

compartir).
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9. Otra opcién importante es Descargar la hoja de calculo, de tal forma que
todos los integrantes de un equipo pueden tener el archivo en sus

computadoras.
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RESUMEN GENERAL

Las Google Apps son herramientas para facilitar la comunicacion y la colaboracion
entre todos los miembros de la comunidad escolar. Se puede acceder a la
herramienta a través de diferentes navegadores de Internet como Chrome, Firefox,
Internet Explorer o Safari. También esta disponible para dispositivos méviles
Android y Apple iOS. Desde Google se trabaja continuamente con el fin de
proporcionar nuevas funcionalidades, esto permite que cada vez en la educacion

hagamos mayor uso de estas aplicaciones. Algunas de estas apps son:

Google Classroom la cual esta asociada a una cuenta Gmail y ofrece la posibilidad
de utilizar las herramientas de Google Drive, es decir, se puede crear y compartir
informacion y documento en diferentes formatos (documentos, videos, hojas de
célculo, presentaciones y mas), también integra los servicios ofiméaticos de Google
como: Google Docs (equivalente a Word), Spreadsheet, (equivalente a Excel), el
Slides (equivale a PowerPoint), formularios electronicos, entre otros. es una de las
aplicaciones mas utilizadas para clases educativas online. Esta plataforma, se ha
convertido en un pilar fundamental para que profesores y alumnos desarrollen el

trabajo académico sin necesidad de estar fisicamente en el aula.

Google Docs esta formado por los editores de documentos, hojas de célculo,
presentaciones, dibujos y formularios de Google. Se trata de documentos online
alojados en la nube y que ofrecen funciones de colaboracién en tiempo real. Es un
procesador de textos que nos permite crear documentos y darles formato de
acuerdo a sus multiples herramientas que son ideales para ahorrar tiempo en las

tareas.

Google Drive es el lugar donde se accede y guarda todos los archivos, incluidos
los documentos de Google Docs y los archivos locales que Utiliza Google Drive,
incluidos documentos, presentaciones, musica, fotos y videos incluidos documentos
en PDF, archivos Microsoft Office, videos de alta definicion, etc., aunque no se

tenga instalado el programa correspondiente en el ordenador. Se puede abrir



muchos tipos de archivo directamente en el navegador, ya que no consume

almacenamiento en los dispositivos, solo en la web.

Hojas de calculo de Google es una app de hojas de calculo en linea que te
permite crear hojas de célculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.
Todos los cambios se guardan automaticamente a medida que se realizan.
Ademas, con el acceso sin conexion, puede crear, ver y editar archivos en cualquier

lugar y momento.
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ANEXOS

iBien hecho! Has terminado la leccién que te ayudara a crear una clase en Google
Classroom.

Probemos nuestros nuevos conocimientos respondiendo las siguientes preguntas.

1.

Los estudiantes pueden unirse a una clase de Google Classroom a través de
Drive.

a) Verdadero
b) Falso

Puedes crear una clase en Google Classroom con cualquier cuenta de correo
electronico.

a) Verdadero
b) Falso

Google classroom permite crear y compartir documento en diferentes formatos.

a) Verdadero
b) Falso

Google classroom solo se utiliza para dar clases en linea.

a) Verdadero
b) Falso

Al usar Classroom, los maestros pueden agregar colaboradores de clase,
matricular a sus estudiantes, crear una clase, preguntar, enviar tareas.

a) Verdadero
b) Falso



COMPROBACION DE LA LECCION
iBien hecho! Has terminado la leccién que te ayudara a crear un documento en
Google Docs. Probemos nuestros nuevos conocimientos respondiendo las
siguientes preguntas.

¢, Google Docs se puede utilizar para realizar presentaciones y hojas de calculo?

a) Verdadero
b) Falso

¢, Google Docs se puede usar tanto en dispositivos moviles como computadorasy
laptops?

a) Verdadero
b) Falso

¢Entre las opciones de edicidbn que se encuentran para el documento podemos
cambiar tamafio y margen de la pagina?

a) Verdadero
b) Falso

¢Podemos encontrar distintos tamanos, colores y fuentes de letra para los
documentos?

a) Verdadero
b) Falso

¢ Se puede trabajar con un solo documento en equipo con ediciones de los
diferentes participantes?

a) Verdadero
b) Falso

¢,Cuando modificamos un documento y éste esta sincronizado con una cuenta en la
nube automaticamente se guarda el cambio registrado?

a) Verdadero
b) Falso



COMPROBACION DE LA LECCION
iBien hecho! Has terminado la leccién que te ayudara a utilizar el servicio de DRIVE

1.

b)

b)

Google Drive es un servicio web que te permite almacenar, modificar, compartir
y acceder a tus archivos y documentos independientemente de donde te
encuentres a través de Internet

Verdadero
Falso

Google Drive es un servicio de Google que nos permite: Almacenar, Gestionar,
Editar, Compartir todo tipo de archivos en la NUBE

Verdadero
Falso

Google Drive tiene como desventaja que guarda de forma insegura tus archivos
de forma segura y abrirlos o editarlos desde cualquier dispositivo.

Verdadero
Falso

Soporta muchos tipos de formatos (imagenes, videos, documentos, audios e
incluso documentos de Microsoft office.

Verdadero
Falso

Los documentos que no permite crear son: Hoja de célculo, Presentaciones de
Google, Formulario.

Verdadero
Falso

COMPROBACION DE LA LECCION
Bien hecho! Has terminado la leccion que te ayudaré a utilizar la hoja de céalculo.

1.
a)
b)

La hoja de calculo permite ordenar y clasificar diferentes tipos de datos.
Verdadero
Falso



c)
d)

c)
d)

Utilizando Google Hoja de calculo es posible trabajar en forma colaborativa de
forma simultanea.

Verdadero
Falso

Google Hoja de célculo Drive tiene como desventaja que guarda de forma
insegura tus archivos de forma segura y abrirlos o editarlos desde cualquier
dispositivo.

Verdadero
Falso

Soporta muchos tipos de formatos (imagenes, videos, documentos, audios e
incluso documentos de Microsoft office.

Verdadero
Falso

Los documentos que no permite crear son: Hoja de célculo, Presentaciones de
Google, Formulario.

Verdadero
Falso



