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Plataforma de servicios en línea de Google 
 

Conjunto de Herramientas diseñadas para mejorar 

la productividad, facilitar la comunicación y la 

colaboración. 
 

Varias versiones:  

• Empresa. 

• Educación  http://www.google.com/apps/intl/es/edu/ 

• Sitios Gubernamentales 
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Acuerdo entre la Universidad de Granada y Google, 

Google Apps Educación.  
 

• Cuenta Correo xxxxx@ugr.es, disponible otra 

xxxxx@go.ugr.es, para acceder al Servicio. 
 

• http://csirc.ugr.es/informatica/ServiciosWeb/GoogleApp/ 
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¿Y si ya tengo una cuenta de Google?  

Las cuentas de Google y las de Google Apps 

permiten acceder a los mismos productos de 

Google, pero son tipos de cuentas diferentes.  
 

• Las direcciones de correo de Google Apps son 

emitidas por un administrador y no son 

creadas por usuarios individuales.  
 

• Características de las aplicaciones de Google 

Apps orientadas a propósitos educativos 
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¿Cómo acceder? 
 

• http://go.ugr.es/ 
 

• Primera vez, registrarse 
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Aplicación online que permite crear un sitio web de 

forma sencilla, como editar un documento 
 

Principales características  
 

• Sin necesidad de conocimientos especiales, 

No requiere programación como HTML o CSS 
 

• Fácil integración de contenido multimedia: 

vídeos, documentos, hojas de cálculo y 

presentaciones de Google Docs, fotos 

de Picasa, etc. 
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• Roles: Lector, Editor, y Administrador. 
 

• Compartir : Con un grupo reducido, con toda la 

UGR, o con todo el mundo. 
 

• Cientos de plantillas predeterminadas a elegir. 
 

• Una misma cuenta, un numero ilimitado de 

sitios webs. 
 

• Todo a través de un navegador. 
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Editar Página 
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Añadir Páginas 
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Plantillas páginas: 
 

• Archivador: Repositorio de archivos que se 

pueden organizar en carpetas. 
 

• Anuncios: Permite publicar anuncios y 

artículos de forma semejante a un blog 
 

• Listas: Permite crear y gestionar listas de 

tareas, bibliografía, enlaces de interés , etc 
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Sites: Apariencia, Diseño 
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Modificar diseño 

  
 

 

2 2.2 



www.company.com 

csirc.ugr.es 

 

 

 2 2.3 

Sites: Privacidad, Uso 

compartido 



www.company.com 

Sites: Más opciones 

csirc.ugr.es 

Temas 
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Sites: Más opciones 
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Suscripción: Para estar al día de novedades y 

cambios 

• Solo propietarios y Editores 
 

• Para toda la web o una página en particular 
 

• Recibir notificaciones por correo cuando haya 

novedades 
 

• Todos los usuarios suscribirse anuncios por 

RSS y consultar la actividad reciente del sitio 
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Drive Servicio de alojamiento de archivos 
 

• 30 gigabytes de espacio, ampliables. 
 

• Comparte archivos sueltos o carpetas.  
 

• Accede a tus archivos desde cualquier 

lugar: Mac, PC, dispositivo Android o iOS 
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Crear y editar documentos en línea con la 

posibilidad de colaborar en grupo 

• Procesador de textos  

• Hoja de cálculo 

• Programa de presentación básic 

• Creador de dibujos 

• Editor de formularios destinados a encuestas. 
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Mi unidad: Los documentos del usuario almacenados 

por su organización o categoría. 
 

» Compartido conmigo: Documentos que 

otros usuarios han compartido conmigo 
 

» Destacados: Marcados importantes 
 

» Recientes: Últimos subidos.  
 

» Actividad: Últimos documentos editados 

» etc 

 

•   
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Barra del menú: Para verla seleccionar documento o 

carpeta 

 

Crear nuevos documentos: De texto, hojas de 

cálculo, etc 
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Subir archivo/carpeta: Que se encuentran en 

nuestro pc 

 
 

Propiedades: Archivos/carpetas, botón derecho 

ratón. 
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Calendar Agenda y calendario electrónico 

• Permite ver, agregar, arrastrar y soltar eventos de 

una fecha a otra sin recargar la página. 

• Múltiples calendarios y mostrarlos en la misma 

vista.  

• Compartirlos, ya sea de solo lectura o con control 

completo, y para personas especificas o para 

todos.  
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Primeros pasos 
 

• Visualizar por día, semana o mes. Agenda muestra los 

eventos en forma de lista 
 

 

 

• Añadir evento 
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• Propiedades de los eventos 
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• Añadir más calendarios: En la sección Mis 

calendarios, seleccionar Crear. 

 

 

 

• Otros calendarios: Correo electrónico de un usuario 

conocido. Se agregará en Mis calendarios. 
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Gmail Servicio de correo electrónico con 

posibilidades POP3 e IMAP Hasta 30 GB de espacio 

de almacenamiento 

 

• Potente filtrado de spam 

• Sistema de búsqueda de mensajes. 

• El chat de texto, voz y vídeo  
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Bandeja de entrada 

• Emails recibidos. Los ya leídos se muestran en u

n tono de color diferente. 

• Puedes  ver, remitente, título y la fecha de llegada 

• Puedes  señalar  el  email  como destacado 

y así dejar señalados los mails que son más impo

rtantes.  
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• Hacer favorito un email.  
 

• Todas estas etiquetas facilitan luego la 

búsqueda de un email en concreto. 
 

 

Barra  de  herramienta  Para que se muestre hay q

ue seleccionar un emails:  
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Groups puedes crear grupos online y basados en 

correo electrónico: 

• Comunicarse 

• Compartir documentos 

• Almacenar contenidos 

• Crear foros de debate 
 

Pasos: 

• Crear grupo 

• Añadir miembros 
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• Administrar Miembros 

• Configuración/Mensajes 

• Permisos 

• Funciones 

• Informacion  

 

 

6 6 6.3 



www.company.com 

Documenta 

csirc.ugr.es 

Otras:  
 

• Talk, Picasa, Contacs 
 

• Play tienda virtual para los usuarios de 

Google Apps. Contiene diversas 

aplicaciones, tanto gratuitas como de pago, 

que se pueden instalar para personalizar el 

usuario de Google Apps.1 
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 Dudas, sugerencias .. 

8 * wdb.ugr.es/~csircartuja 

* videosala.ugr.es/curso 

* csircartuja@ugr.es 

* cursold@listas.ugr.es 



Muchas gracias 
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