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Beneficios de Google Meet

1) Gmail

2) Drive

3) 
Calendar

4) Docs, 
Sheets, 
Slides

5) Forms

6) 
Modelos 
de pizarra
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Gmail

• Es un servicio de correo electrónico gratuito
proporcionado por la empresa estadounidense Google.

• Capacidad de almacenamiento ilimitado.

• Cuenta con un servicio integrado de chat, llamada Google Hangout-
antes Google Talk.

• Permite leer y escribir mensajes sin la necesidad de estar conectados a internet.
Dichos mensaje se enviaran, automáticamente, cuando se conecté a internet.

• Se puede enviar fotos sin ningún inconveniente.

¿Qué es?

Ventajas
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Gmail: Cuenta de correo electrónico de clase mundial con almacenamiento ilimitado

Permitirá crear nuevos mensajes de texto

Podrán visualizar todos los correos que  le 
envían al docente 
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¿Cuáles son sus beneficios frente a otros software de 
videoconferencia?

¿Qué es?
Herramienta para servicio de almacenamiento de archivos en la nube y sincronización de 

información.

¿Cuál es la utilidad?
Almacenar y compartir documentos, fotos y videos en la nube para acceder desde cualquier 

dispositivo.

¿Cuáles son las ventajas?
 Disponibilidad 24 horas al día, 07 días a la semana.
 Permite colaborar y compartir.
 Se puede revisar y documentar el progreso individual, grupal o propio.
 Permite publicar los trabajos propios y del alumnado.
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¿Cuáles son sus beneficios frente a otros software de 
videoconferencia?

¿Cuáles son las beneficios?
 Todo lo almacenado en Google Drive se sincroniza automáticamente en todos los dispositivos y

permite trabajar con o sin conexión a internet.
 Se puede usar en el PC, portátil, tablet o smartphone. Es compatible con todos los sistemas

operativos y navegadores.

¿Cuáles son los usos educativos?
 Disponer de una copia de seguridad de todos los ficheros.
 Colaborar con los alumnos en un documento en tiempo real, enviando y recibiendo comentarios.
 Recuperar archivos que hayamos borrado accidentalmente.
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2. Drive: almacenamiento en la nube ilimitado

En la pantalla de Google, acceder a Google Apps
Luego de ello seleccionar Drive, a continuación se
abrirá una ventana de la siguiente manera:

En esta pantalla se puede crear y/o
almacenar documentos, carpetas,
videos, al cual se puede tener acceso
desde cualquier dispositivo (PC, Tablet,
laptop o celular).
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2. Drive: almacenamiento en la nube ilimitado

NUEVA CARPETA:
• Al seleccionar nueva carpeta se ingresa el nombre de la carpeta

y se pulsa crear.

• Se crea la siguiente carpeta, se hace doble click.

• Luego en esa carpeta, se puede subir archivos o 
subir una carpeta completa, crear un documento 
para que puedan trabajar diferentes personas en 
tiempo real. Se puede eliminar carpetas que no se 
requieran y recuperarlas después si se borró 
accidentalmente. Se cuenta con 30 GB de espacio.   
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2. Drive: almacenamiento en la nube ilimitado

SUBIR ARCHIVOS:
• Al seleccionar subir archivos, se busca en las carpetas

el archivo a subir a Google Drive y se seleccionar
abrir.

• Luego, saldrá el aviso que se ha subido el elemento:

• Al hacer click derecho al archivo, se podrá
tener una vista previa, abrirlo, compartir,
obtener enlace para compartir, mover a
otra carpeta de Drive, cambiar nombre,
hacer una copia, descargar en el
dispositivo o eliminarlo.
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2. Drive: almacenamiento en la nube ilimitado

COMPARTIR:
• Al hacer click derecho en el documento y seleccionar

Compartir, se muestra la siguiente pantalla:

• Se puede compartir el archivo o carpeta a
correos electrónicos o mediante un enlace
que se puede enviar por Messenger,
Whats App, mensaje de texto u correo
electrónico.
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Google Calendar 

• Asistente que te mantiene informado de las clases,
reuniones de docentes, capacitaciones, entre otros.

• Aplicación útil para ser utilizada en varios dispositivos: laptop,
computadora, Tablet, celular y otros

• Siempre se sincroniza: Se puede tener actualizado todo evento u
ocurrencia a realizarse: Días festivos, vacaciones).

• Reemplaza a la agenda personal (hojas y lápiz) a almacenadas en la
nube.

¿Qué es?

Ventajas
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Google Calendar 

• Facilidad de uso.

• Se integran con las otras funcionalidades de Google (contactos, Gmail).

• Pensado en el trabajo en equipo, sirve para programar video
conferencia de trabajo.

• Se puede compartir calendarios para ver lo detalles del evento o para
que otra persona pueda ver tu disponibilidad de tiempo.

• Calendario de grupos para compartirla con tus colegas y colocar sus
vacaciones.

Ventajas
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Google Calendar 
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GOOGLE DOCS

Con Documentos de Google,
puedes escribir documentos,
editarlos o colaborar en ellos
dondequiera que estés y de
forma gratuita.

DOCUMENTOS

HOJAS DE CALCULO

PRESENTACIONES

Hojas de Cálculo de Google es una
aplicación de hojas de cálculo online
que te permite crear hojas de cálculo
y darles formato, así como trabajar
con otros usuarios.

Google Docs es una herramienta gratuita que permite elaborar documentos,
presentaciones u hojas de cálculo y trabajar en ellos desde la nube, se compone de
la siguiente forma:

Es la versión de Google de la
aplicación PowerPoint de
Microsoft con la que los usuarios
pueden crear presentaciones de
diapositivas, guardarlas en la
nube y editarlas a través
de Google Drive.
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1. Accede a tus documentos en cualquier
momento, lugar y dispositivo.

2. Acceso gratuito por cualquier persona
que tenga cuenta Gmail.

3. Trabaja de manera colaborativa, ver
cambios en tiempo real, excelente para
trabajos en equipo.

4. Los cambios se guardan solos
5. Permite recuperar una versión anterior.
6. Ayuda con contenido de

autocompletado, obtenido desde la web
sin salir del documento.

7. Incrustación de objetos de forma mas
sencilla

CARACTERISTICAS
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5) FORMULARIOS DE GOOGLE 
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Formularios de Google te permite planificar eventos, enviar una encuesta, hacer preguntas a tus estudiantes o recopilar 

otros tipos de información de forma fácil y eficiente. Puedes crear un formulario desde Drive o a partir de una hoja de cálculo 

existente.
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Para acceder a esta herramienta, primero debes ingresar a la plataforma de Google mediante un navegador CROME y 

seleccionar la opción Google Apps.
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Se desplegarán las opciones herramientas de Google y deberán escoger la opción “FORMULARIOS”.
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Se ingresará a la plataforma de FORMULARIOS  y hay deberemos escoger “Crear un Formulario en Blanco”.
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Se ingresará a la plantilla predeterminada de formulario en la que deberemos ingresar el título y las preguntas que se desean

realizar según la necesidad.

Ingresar título

Ingresar pregunta
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Con la barra de herramientas podremos adicionar más preguntas, escoger preguntas predeterminadas, tipo de texto, 

adicionar imagen o video y añadir una sección.

Barra de 
herramientas
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Una ves elaborado el Formulario se da click en la opción “vista previa” para ver la presentación del formulario.
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Una ves que este conforme el formulario, se hace click en la opción “enviar” para remitir y guardar lo trabajado.
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Aparecerá una ventana en donde se podrá colocar los correos electrónicos de a quienes se requiere remitir el formulario de 

ser necesario.
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Todo lo trabajado se guardará automáticamente en la nube DRIVE de Google y podremos acceder a esa información en 

cualquier momento.
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6) Modelos de Pizarra 

a) Herramienta Padlet
b) Open Board



28

Google MEET – Herramientas de Google

a) Herramienta Padlet 

Padlet es un muro donde nuestras alumnas y alumnos escriben, suben sus trabajos, tareas y archivos en general. Además 

es una herramienta muy potente para trabajar de manera colaborativa. Una interfaz muy sencilla y muy cómoda visualmente, 

que nos permite en pocos minutos crear un espacio de aprendizaje.
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Herramienta Padlet:

Cada grupo de alumnos 
tiene acceso a una pizarra, 
y en esta puede subir 
imágenes, artículos o 
cualquier otro archivo.

Ejemplo de organización de pizarra colaborativa por grupos de alumnos.

(*) Cada docente y/o alumno  deberá registrarse y tener una cuenta.

El docente administra 
la pizarra y puede 
hacer comentarios en 
clase sobre los 
aportes de los 
alumnos. 
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b) Open Board

https://openboard.ch/download.en.html

https://openboard.ch/download.en.html


31

Google MEET – Herramientas de Google



32

Google MEET – Herramientas de Google



33

Google MEET – Herramientas de Google

Recursos

Open Board y Google Meet

• https://www.youtube.com/watch?v=wHk39_i0xLI

https://www.youtube.com/watch?v=wHk39_i0xLI
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