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CLCP

Si bien en el programa oficial
se emplea el término Google
Suite para referirse al pa-
quete ofimdtico de Google
en la nube, dado que desde
2020 la denominaciéon para el
mismo es Google Workspace,
serd esta la que utilicemos en
el contenido de cada epi-
grafe.

1. EXPLICACION DE GOOGLE SUITE Y LAS
PRINCIPALES APLICACIONES QUE INCLUYE

Google Suite, actualmente conocido como Google Workspace, es
un paquete ofimatico en linea, es decir, una coleccién de aplica-
ciones y herramientas online que te ayudan a trabajar y colaborar
con otras personas. Asi, incluye Gmail para el correo electrénico,
Google Calendar para la planificacién, y Google Drive, Google Docs
y Google Fotos para almacenar y compartir archivos y fotos.

La ofimdtica es un conjunto de herramientas y
programas de software que facilitan y optimizan

las tareas tradicionalmente asociadas al frabajo

de oficina. Incluye procesadores de texto para
redactar documentos, hojas de cdlculo para andlisis
numérico, programas de presentacion para compartir
ideas visualmente, sistemas de gestion de bases de
datos para organizar informacion, y herramientas

de correo electrénico y calendario para mejorar

la comunicacién y la organizacién. Al conjunto de
estos programas se le denomina «suiten o «paqueten
ofimdtico. Ejemplos populares de suites ofimdticas son
Microsoft Office, Google Workspace y LibreOffice.

De Google Suite a Google Workspace

Google Workspace, que antes se llamaba Google Suite, es como
una caja de herramientas ofimaticas para trabajar mejor y mas facil-
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mente. Esta caja de herramientas se lanzé por primera vez en febrero
de 2006 con el nombre de Gmail for Your Domain. Luego, en ese
mismo afo, se expandié y cambié su nombre a Google Apps for
Your Domain. En 2016, cambi6 su nombre a Google Suite (G Suite).
Y finalmente, en octubre de 2020, cambi6é su nombre a Google
Workspace.

Este Gltimo cambio de nombre fue més que solo un cambio de
nombre. Fue como si Google le diera una gran mejora a su caja de
herramientas para ayudarnos a trabajar mejor. Google Workspace
se disend para ser como una gran caja donde se guardan todas las
herramientas de Google, incluyendo CGmail (que es como un buzén
de correo electrénico), Calendar (un calendario para organizar tu
tiempo), Drive (un lugar para guardar tus archivos), Docs (un lugar
para escribir documentos) y Meet (una herramienta para hacer vi-
deollamadas), todo en un solo lugar. De esta manera, ya no necesitas
ir de una herramienta a otra, lo cual a veces generaba confusién y
lentitud.

Ademads del cambio de nombre, Google Workspace también cambié
la apariencia de sus servicios y caracteristicas principales. Esto in-
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cluyé la introduccién de nuevos logos para Gmail, Drive, Calendario,
Documentos y Meet.

Google Workspace

El objetivo principal de estos cambios fue ayudarnos a trabajar mejor
y a adaptarnos al trabajo desde casa, que se ha vuelto muy comin
debido a la pandemia de COVID-19. Google Workspace ofrece una
experiencia de uso que combina todas las herramientas esenciales
de comunicacion y colaboracién, como chat (para enviar mensajes),
email (para enviar correos), voz (para hacer llamadas), videollamada
(para hacer reuniones virtuales) y gestion de contenido (para organi-
zar tus archivos), todo en un solo lugar. Esto permite a las personas
usuarias acceder a todo tipo de documentos o contenidos desde un
mismo lugar, lo que facilita el trabajo en equipo y mejora la eficien-
cia en el trabajo.

En resumen, Google Workspace es una solucion
ofimdtica que Google ofrece para mejorar la forma
en que trabajamos, permitiéndonos trabajar de
manera efectiva y sin interrupciones, gracias a su
decision de juntar todas las herramientas de tfrabajo
ofimdtico en un solo lugar.
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1.1 Introduccién a Gmail y creacién de cuenta

Cmail, el servicio de correo electrénico de
Google, es como un buzén digital que te permite
enviar y recibir mensajes a través de internet.

De hecho, es uno de los servicios de correo
electrénico mas populares y utilizados en el
mundo.

Para empezar a usar Gmail, necesitas crear una cuenta de Google.
Esta cuenta no solo te dara acceso a Gmail, sino también a todas las
otras herramientas de Google, como Google Drive, Google Docs,
Google Fotos y Google Calendar.

Crear una cuenta de Google es un proceso sencillo y gratuito. Para
hacerlo, sigue estos pasos:

1. Abre tu navegador de internet y dirigete a la pagina principal de
Google. Busca el botén que dice «Iniciar sesién» en la esquina
superior derecha y haz clic en él.

2. En la pagina de inicio de sesién, busca el botén que dice «Crear
cuentay y haz clic en él.

v

f®a una cuenta de R
00gle L

CTRDO0014 / El correo electrénico y la nube pg. 15



CLCP

3. Se te pedird que introduzcas algunos datos personales para crear
tu cuenta. Estos incluyen tu nombre y apellidos, la direccién de
correo electrénico que quieres usar (que terminard en «@gmail.
comw), y una contraseia. Es importante que elijas una contrasefa
segura que incluya letras, nimeros y simbolos para proteger tu
cuenta.

4. Después de introducir tus datos, Google te pedird que aceptes
sus términos de servicio y politica de privacidad. Aseglrate de
leer estos documentos para entender como Google usara tus
datos.

5. Una vez que hayas aceptado los términos de servicio y la
politica de privacidad, haz clic en el botén «Siguiente».
Google te enviara un correo electrénico de verificacién a
la direccién de correo electronico que has proporcionado.
Necesitards abrir este correo electronico y hacer clic en el
enlace de verificaciéon para confirmar que la direccién de
correo electrénico es tuya.

Una vez completado este proceso, ya tendrds una cuenta de Google
y podras empezar a usar Gmail.

P Recuerda que tu cuenta de Google es personal e

CJ intransferible. No debes compartirla con nadie mds.
Mantén tu contrasefa en un lugar seguro y cambia tu
confrasena regularmente para mantener tu cuenta
segura.

1.2 Introduccién a Google Calendar

Google Calendar es una herramienta de
planificacion en linea que te permite organizar
tu tiempo de manera eficiente y a recordar tus
compromisos importantes. Es como un calendario
fisico, pero en linea, lo que significa que puedes
acceder a él desde cualquier dispositivo con
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conexion a internet, ya sea un ordenador, un
teléfono movil o una tableta.

T — -

B Colendar
Un calendario online
que se puede
compartir

Para empezar a usar Google Calendar, necesitas tener una cuenta de
Google, que, como hemos indicado en el epigrafe anterior, también
te da acceso a Gmail y otras herramientas de Google. Si ya tienes una
cuenta de Google, puedes acceder a Google Calendar simplemente
visitando la pagina web de Google Calendar (https://calendar.google.
com) e iniciando sesion con tu cuenta de Google.

Una vez que estés en Google Calendar, verds una vista de calendario
que muestra los dias y las horas. Puedes cambiar la vista del calen-
dario para mostrar un dia, una semana, un mes o un afo a la vez,
dependiendo de lo que prefieras.
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Para crear un evento en Google Calendar, simplemente haz clic
en el dia y la hora en que deseas programar el evento. Se abrira
una ventana donde puedes escribir los detalles del evento, como el
titulo, la ubicacién y la descripcién. También puedes invitar a otras
personas al evento escribiendo sus direcciones de correo electrénico
en el campo «Invitados.

Google Calendar también tiene una funcién de recordatorios que te
permite programar recordatorios para ti mismo. Los recordatorios pue-
den ser (tiles para recordarte tareas importantes que necesitas hacer.

Ademds, Google Calendar se puede sincronizar con otras aplica-
ciones y servicios.

Ejemplo

Si tienes una reunién programada en Google Calendar, puedes
configurarlo para que te envie una notificacion a tu teléfono
movil cuando se acerque la hora de la reunion.

En la esquina superior derecha de la interfaz de
muchas aplicaciones de Google Workspace, se
encuentra el avatar del perfil de la persona usuaria.
Al interactuar con este avatar, se despliega un menu
con diversas opciones. Este menU permite gestionar
la cuenta de Google, anadir ofra cuenta o cerrar la

sesion actual, entre otras funciones.

1.3 Introduccién a la nube (Drive, docs y fotos)

La «<nubey es un término que se usa para describir los servidores en
linea donde puedes guardar tus archivos y fotos. En lugar de guardar
tus archivos y fotos en el disco duro de tu ordenador o en la memoria

pg. 18 MODULO 1 / Informdtica en la nube y Google Suite



CLCP

de tu teléfono movil, puedes guardarlos en la nube y acceder a ellos

desde cualquier dispositivo con conexién a internet.

Las explicaciones e indi-
caciones recogidas en el
presente tema pueden diferir
dependiendo de la versién
de la aplicaciéon de Google
Workspace que se esté uti-
lizando. Estas diferencias
pueden radicar en cambios
de denominaciones o en las
ubicaciones de elementos.

Rogamos se tenga en cuenta a la hora de su estudio y comprension.

Google Drive, Google Docs y Google Fotos son las herramientas
de Coogle para trabajar en la nube. Estas herramientas te permiten
guardar tus archivos y fotos en un lugar seguro, acceder a ellos desde
cualquier lugar, y colaborar con otras personas de manera facil y
eficiente.

CTRD0014 / El correo electrénico y la nube

Google Drive (www.google.com/intl/es_es/drive)
es como un armario en linea donde puedes
guardar todos tus archivos. Puedes subir archivos
desde tu ordenador o crear nuevos archivos
directamente en Drive. Los archivos que guardas
en Drive pueden ser documentos de texto, hojas
de calculo, presentaciones, fotos, videos, y mucho
mas. Puedes organizar tus archivos en carpetas
para encontrarlos mas facilmente. También
puedes compartir tus archivos con otras personas
y trabajar en ellos juntos al mismo tiempo.

BGoogie Dive  Descrpotingensl Furones Cheres freces D

Acceso sencillo y
seguro a tu
contenido
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Google Docs (https://docs.google.com) es una
herramienta para crear y editar documentos en
linea. Es como un procesador de texto, pero en

linea. Puedes usar Docs para escribir informes,

redactar cartas, crear facturas, y mucho més. Todo
lo que escribes en Docs se guarda automaticamente
en Drive, por lo que nunca tienes que preocuparte
por perder tu trabajo. También puedes compartir tus
documentos con otras personas y trabajar en ellos
juntos al mismo tiempo.

Google Fotos (www.google.com/intl/es/photos/
about) es donde puedes guardar y compartir tus
fotos. Cuando subes una foto a Google Fotos, se

guarda en la nube y puedes acceder a ella desde
cualquier dispositivo con conexion a internet.
Google Fotos organiza automaticamente tus
fotos por fecha y lugar, y puedes buscar fotos
por personas, lugares y cosas. También puedes
compartir tus fotos con otras personas y crear
albumes de fotos para organizar tus fotos.

El hogar de tus
recuerdos

BEL

Trabajar en la nube con Google Drive, Google Docs y
Google Fotos te permite guardar tus archivos y fofos
en un lugar seguro, acceder a ellos desde cualquier
lugar, y colaborar con otras personas de manera facil
y eficiente.
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simplificando la comprensién de sus disefios y funciones principales :

El cédigo bidi proporcionado ofrece un resumen visual de las :
interfaces de Google Gmail, Calendar, Drive, Fotos y Docs,

2. UTILIZACION DE GMAIL

2.1 Envio y recepcion de correos electronicos

El correo electrénico es una herramienta esencial en nuestra vida
diaria, y Gmail, parte de Google Workspace, es uno de los servicios
de correo electrénico mas utilizados en el mundo. Con Gmail, pue-
des enviar y recibir correos electrénicos de manera sencilla y eficaz.

Para enviar un correo electrénico en Gmail, debes seguir estos pasos:

1.

Inicia sesién en tu cuenta de Gmail. Si atin no tienes una, puedes
crearla de forma gratuita en la pagina principal de Google.

Una vez dentro de tu cuenta, busca el botén que dice «Redactar».
Este botén se encuentra generalmente en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

Al hacer clic en «Redactar», se abrird una nueva ventana para redac-
tar el correo electrénico. Aqui es donde escribirds tu mensaje.

En el campo «Paray, escribe la direccién de correo electrénico de
la persona a la que deseas enviar el mensaje. Si necesitas enviar el
mismo mensaje a varias personas, puedes escribir sus direcciones
de correo electrénico separadas por comas.

En el campo «Asunto», escribe un breve resumen de lo que
trata tu correo electrénico. Este asunto ayudara a la persona que
recibe el correo electrénico a tener una idea de qué se trata antes
de abrirlo.
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En el campo grande debajo del asunto, escribe tu mensaje.
Recuerda que puedes dar formato a tu texto con las opciones
que aparecen en la ventana de redaccion, como negrita, cursiva,
subrayado, color de texto y tamafno de texto.

Cuando hayas terminado de escribir tu correo electrénico, haz
clic en el botén «Enviar» en la parte inferior de la ventana de
redaccién. Tu correo electrénico se enviara a la(s) persona(s) que
hayas indicado.

Es importante mantener tu bandeja de enfrada
9 organizada para poder encontrar los correos
bd | clectronicos que necesitas.

Los campos «CCy»y «CCOn»
se utilizan para enviar el
correo a destinatarios
adicionales. El campo
CC es la abreviatura de
«Carbon Copy» (copia
de carbdén, en espanol);
cuando anades direccio-
nes de correo electrénico
en este campo, estds
enviando una copia del
correo a esas direcciones
de manera que todos los
destinatarios (tanto el des-
tinatario principal como los destinatarios CC) pueden ver a quién mds
se le ha enviado el correo. Por otro lado, el campo CCO es la abrevia-
tura de «copia de carbdn ocultan (eninglés, «BCCy» que significa «Blind
Carbon Copy»); cuando anades direcciones de correo electrénico
en este campo, también estds enviando una copia del correo a esas
direcciones, pero con la diferencia de que los destinatarios CCO son
invisibles para todos los demds destinatarios. Es decir, ni el destinatario
principal ni los destinatarios CC pueden ver a quién se le ha enviado
el correo en copia oculta.

Gy
=

J

Para recibir y leer correos electrénicos en Gmail, simplemente nece-
sitas iniciar sesion en tu cuenta de Gmail y ver tu bandeja de entrada.
Los correos electrénicos nuevos aparecerdn en la parte superior de
tu bandeja de entrada.
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Para leer un correo electrénico, simplemente haz clic en él.

2.2 Organizacién de correos, etiquetas,
apariencia, entre ofras opciones

Gmail ofrece varias posibilidades para ayudarte a organizar tus co-
rreos electronicos de manera eficiente:

- Organizacion de correos: en Gmail, puedes crear carpetas y
subcarpetas para organizar tus correos electrénicos por temas o
por remitentes.

Ejemplo

Puedes tener una carpeta para el trabajo, otra para los correos
personales y otra para los correos que adin no has respondido. En
este sentido, puedes mover los correos electrénicos a diferentes
carpetas/subcarpetas simplemente seleccionando el correo
electronico y luego eligiendo la carpeta en el ment desplegable
«Mover ayn. Otra alternativa es pulsar con el botén izquierdo del
ratén sobre el correo a mover y, sin soltar el botén, arrastrar el
correo hasta la carpeta donde lo quieres ubicar.
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Etiquetas: las etiquetas en Gmail funcionan de manera similar a
las carpetas, pero con la ventaja de que puedes aplicar varias
etiquetas a un mismo correo electrénico. Es una forma de cate-
gorizar un correo.

Ejemplo

Puedes tener una etiqueta para los correos electrénicos del
trabajo, otra para los correos electrénicos de la familia y otra
para los correos electrénicos de tus amistades. Para aplicar
una etiqueta a un correo electrénico, simplemente selecciona
el correo electrénico y luego elige la etiqueta en el menu
desplegable «Etiquetasy.

Apariencia: Gmail te permite personalizar la apariencia de tu ban-
deja de entrada eligiendo un tema diferente. Los temas cambian el
color y el diseno de Gmail, permitiéndote trabajar en un entorno
que se adapte a tus preferencias visuales. Para cambiar el tema,
ve a la configuracion de Gmail y luego a la seccién «Temas.

M Gmail

N

Redactar

Recibidos 9
Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Borradores 15
Spam 28

Papelera

O=s OO0 VYO0

Categorias

£

Mas

Etiquetas cE

® [GmaillSpam

B Amigos

Ejemplo de organizacion en carpetas y etiquetas de Gmail
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Otras opciones: ademdas de las carpetas y las etiquetas, Gmail
ofrece otras opciones para ayudarte a organizar tus correos elec-
tronicos. Por ejemplo:

Estrellas: puedes marcar los correos electrénicos con una
estrella para indicar que son importantes.

Archivo: si ya no necesitas un correo electrénico en tu ban-
deja de entrada y no quieres eliminarlo, puedes archivarlo.
Los correos electronicos archivados se eliminan de la bandeja
de entrada, pero se guardan en tu cuenta para que puedas
acceder a ellos en el futuro.

« B O W

2.3 Deteccion y prevencion de riesgos del uso
de Gmail

El uso de cualquier servicio de correo electrénico, incluyendo Gmail,
puede presentar ciertos riesgos si no se toman las precauciones ade-
cuadas. Algunos de los riesgos mas comunes son:

Phishing: es un tipo de estafa en la que los delincuentes inten-
tan engafarte para que reveles informacién personal, como
contrasenas o nimeros de tarjetas de crédito, fingiendo ser una
entidad legitima. En Gmail, puedes recibir correos electronicos
de phishing que parecen ser de empresas legitimas o personas
fiables, pero que en realidad son intentos de estafa. Para detectar
correos electronicos de phishing, debes estar atento a los correos
electrénicos que te piden que reveles informacién personal o
que hagas clic en un enlace para iniciar sesién en tu cuenta.
También debes desconfiar de los correos electrénicos con erro-
res de ortografia o gramatica, ya que a menudo son sefiales de
phishing. Para prevenir el phishing, nunca reveles informacién
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personal en respuesta a un correo electrénico y nunca hagas
clic en enlaces sospechosos en los correos electrénicos. Gmail
también tiene herramientas para ayudarte a detectar y prevenir
el phishing. Por ejemplo, Gmail puede marcar automaticamente
los correos electrénicos sospechosos y moverlos a una carpeta
de spam separada. Ademas, Gmail puede alertarte si un correo
electronico parece ser un intento de phishing.

Spam: el spam es correo electrénico no deseado que a menudo se
envia en grandes cantidades. Aunque el spam puede ser molesto,
Gmail tiene un filtro de spam que detecta y mueve automatica-
mente los correos electrénicos de spam a una carpeta de spam
separada. Para prevenir el spam, puedes marcar los correos elec-
trénicos no deseados como spam para ayudar a Gmail a mejorar
su filtro de spam. También puedes configurar filtros en Gmail para
bloquear automdticamente los correos electrénicos de ciertas
direcciones de correo electronico. Ademés, Gmail ofrece la opcion
de informar de spam, lo que ayuda a Google a mejorar sus siste-
mas de deteccion de spam. Si recibes un correo electrénico que
consideras spam, puedes informar de ello a Google para ayudar a
mejorar el sistema de deteccién de spam de Gmail.
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Por riesgos como los que acabamos de comentar, mantener tu
cuenta de Gmail segura es esencial. En ese sentido, para fortalecer
la seguridad de tu cuenta es recomendable tener presentes estas
medidas de proteccién:

Eleccién de una contraseia segura: tu
contrasena debe ser Gnica y no debe ser
facilmente adivinable. Evita usar informacién
personal, como tu nombre, fecha de nacimiento
o direccién, en tu contrasefa. En su lugar, utiliza
una combinacién de letras, nimeros y simbolos.
También es recomendable que utilices una frase
de contrasefa, que es una serie de palabras que
forman una frase.

]

Cambio regular de la contrasena: e
importante que cambies tu contrasefia
regularmente, incluso si crees que tu contrasefa
actual es segura. Cambiar tu contrasefia
regularmente puede ayudarte a proteger tu
cuenta en caso de que tu contrasena actual se
vea comprometida.

Habilitacién de la verificacion en dos pasos:

es una caracteristica de seguridad que puedes
habilitar en tu cuenta de Gmail. Esta caracteristica
requiere que introduzcas un cédigo de seguridad
ademas de tu contrasefa cuando inicias sesién en
un nuevo dispositivo. Este codigo de seguridad se
te enviara a través de un mensaje de texto o una
aplicacion de autenticacién en tu teléfono.

Revision regular de la actividad de la cuenta: es
importante que revises regularmente la actividad
de tu cuenta para detectar cualquier actividad
sospechosa. Gmail ofrece una funcién que te
permite ver la actividad reciente de tu cuenta,

B

CTRDO0014 / El correo electrénico y la nube pg. 27



CLCP

incluyendo las ubicaciones desde las que se ha
accedido a tu cuenta. Si ves alguna actividad
que no reconoces, debes cambiar tu contrasefa
inmediatamente y contactar con el soporte de
Google.

Contacto con el soporte de Google: si detectas
actividad sospechosa en tu cuenta o si tienes
problemas para acceder a tu cuenta, debes
contactar con el soporte de Google. El equipo
de soporte de Coogle puede ayudarte a resolver
cualquier problema que puedas tener con tu
cuenta.

Actualizaciones de seguridad: Google lanza
regularmente actualizaciones de seguridad
para Gmail para proteger ante las amenazas
mds recientes. Aseglrate de tener habilitadas
las actualizaciones automdticas en tu cuenta
de Gmail para recibir estas actualizaciones de
seguridad tan pronto como estén disponibles.

Respaldo de datos: ademas de proteger tu
cuenta de amenazas externas, también es
importante proteger tus datos en caso de pérdida
accidental. Gmail ofrece opciones para respaldar
tus correos electronicos, contactos y otros datos.
Aseglrate de configurar estas opciones de
respaldo para proteger tus datos. Por ejemplo,
puedes utilizar Google Takeout para descargar
una copia de tus datos de Gmail. Esta copia de
seguridad incluird todos tus correos electrénicos,
contactos y otros datos asociados a tu cuenta de
Gmail. Es recomendable que realices copias de
seguridad regularmente para asegurarte de que
siempre tienes una copia reciente de tus datos.
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