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Carta de presentacion

Las herramientas TIC han hecho posible cambiar de forma mas facil y eficiente la metodologia
docente y acercar el proceso de ensefianza-aprendizaje hacia los nuevos retos de la sociedad. Hoy
en dia la informacion se encuentra disponible gracias a internet. Los alumnos deben aprender a
consumir dicha informacion (buscar, analizar y procesar de manera eficiente dicha informacion)
para generar su propio conocimiento.

Una vez adquiridas las competencias basicas (saber leer, saber escribir, saber hablar y adquirir un
razonamiento  légico-matematico  basico), el objetivo principal del proceso de
ensefianza-aprendizaje debe ser la creacion del conocimiento a partir de la informacion disponible
mediante el uso de los recursos tecnolédgicos.

Desde el nacimiento, el ser humano aprende, pero este proceso varia segiin la edad. Durante la etapa
de bebé y preescolar, los nifios aprenden imitando. Durante la etapa de primaria (hasta los 10-11
afnos) los ninos deben desarrollar la creatividad y a partir de la adolescencia se debe potenciar el
pensamiento critico, la capacidad de crear y adaptarse a los cambios.

Uno de los mayores retos profesionales hoy dia es la capacidad de adaptacion a perfiles
profesionales nuevos, que surgen a diario y para los cuales no existe una formacion especifica. Cada
persona debe formarse a lo largo de la vida en diferentes aspectos, desde el punto de vista
académico, los perfiles profesionales dependera del individuo y no del grado universitario o de
formacion profesional que haya cursado. Lo fundamental serd la creatividad y su capacidad de
adaptacion.

En este marco, uno de los retos de la ensefianza es dotar de herramientas que permitan hacer frente a
estas situaciones creando un entorno de aprendizaje activo las 24 horas. Por ejemplo, un
Community Manager puede ser un titulado en Economia experto en redes sociales y un ingeniero en
informatica experto en marketing.

Por todo ello, desde la coordinacion TIC os animo a que innovéis en el proceso de
ensefianza-aprendizaje asi como en el proceso de evaluacion de los conocimientos y destrezas
adquiridas por los alumnos. Para conseguir transformacion del centro en una organizacion educativa
digitalmente competente se debe de actuar en tres ambitos bdasicos: procesos de
ensefianza-aprendizaje, organizacion del centro, y procesos de comunicacion e informacion,
que permitan renovar la organizacion del centro y las practicas de aula, en relacion al uso de las
tecnologias.

El coordinador TIC.
rafael.reina.ramirez(@jiesvalleinclan.es
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Introduccion

Coordinacion TIC

Las funciones del Coordinador TIC vienen dadas por la Orden 28/10/05 (art.7) y la Orden 21/07/06
(Anexo I, 13.2) antes citadas y son las siguientes:

Coordinar al equipo de coordinacién TIC.

Actuar de enlace entre el centro educativo y el Centro de Gestiéon Avanzado (C.G.A.) de la
Consejeria de Educacién , para facilitar la gestion remota de la dotacidn e instalaciones del
centro.

Administrar la plataforma Helvia de contenidos educativos y coordinar su funcionamiento.
Administrar la plataforma Pasen y gestionar las cuentas de usuarios y usuarias.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de la pagina web del centro.

Administrar los recursos informaticos puestos a disposicién del plan o proyecto educativo.

El presente curso el coordinador TIC sera Rafael Reina ( Coordinador TIC).
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Plataforma Moodle

Para poder usar la plataforma moodle hay que cumplimentar la hoja de solicitud de cursos
y entregarla en conserijeria.

Aquellos profesores que ya tengan cursos de afios anteriores en dicha plataforma y quieran
seguir utilizdndolos en el presente curso, tendrdn que eliminar los participantes antiguos. Si
no desean seguir manteniendo dicho curso de alta en la plataforma, deberan indicarlo en
la hoja de solicitud de cursos para proceder a su borrado.

La direccidn para acceder a la plataforma moodle es la siguiente:

Desde dentro del centro: http://c0/moodle2/

Desde fuera del centro:

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41701109/moodle2/

El usuario de acceso a la plataforma serd como primera letra p seguido del primer nombre
y del primer apellido, todo en minusculas y sin acentos. La contrasefia sera la mism que el
usuario seguida de guién bajo y 1234. Se recomienda posteriormente que cada uno cambie
la contrasefia.

Ejemplo: Luis Manuel Gonzalez Gutiérrez tendria

Usuario: pluisgonzalez
Contraseia: pluisgonzalez_1234

Para que los alumnos se puedan automatricular en vuestros cursos tendréis que activar la
automatriculacién. Para ello es necesario que entréis en el curso, y en el panel derecho, en
Ajustes, pulsar en Editar ajustes - Usuarios - Métodos de matriculacion. Ahi debéis elegir
el método de matriculacién Auto-matriculacion, y en la pantalla que aparece habra que
seleccionar el rol de Estudiante y pulsar el botdn de AAadir método.

Para dar de alta a un curso enviar un mail a rafael.reina.ramirez@iesvalleinclan.es indicando en
el asunto “Alta en Moodle” indicando nombre y apellidos, departamento y cursos

Las consultas es preferible realizarlas por mail a la siguiente direccién:
rafael.reina.ramirez@iesvalleinclan.es
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Uso de Impresora/Fotocopiadora conectada a ordenador de la sala de

profesores
e Para usar la fotocopiadora de la sala de profesores como impresora hay que especificar un
usuario y contrasefia al imprimir. El usuario serd el mismo de la plataforma moodle:
p+nombre+primer apellido y |la contrasefia serd las que se os haya proporcionado para
hacer fotocopias.

Gestion de Incidencias informaticas

e El procedimiento a seguir cuando algun profesor detecte alguna incidencia informatica en
las aulas debera ser el siguiente:
Habra que recoger un parte de incidencia en conserjeria, y una vez cumplimentado lo mas
detalladamente posible, volver a dejarlo alli.

El comunicar las incidencias por los pasillos no es el método mds adecuado, pues
posiblemente, al no quedar reflejada la incidencia por escrito, quede en el olvido, ya que
las personas responsables de solucionarlas no lo hardn en ese preciso instante.

La resolucion de estas incidencias no seran inmediatas puesto que no existe personal
dedicado EXCLUSIVAMENTE a ellas.

En la Conserjeria del centro hay a disposicion del profesorado y alumnado del centro un
formulario de recogida de datos.
También se podra enviar un mail a rafael.reina.ramirez@iesvalleinclan.es indicando en el asunto
“Incidencia TIC” y en el cuerpo del mail los siguientes datos:

- Asunto: incidencia TIC.

- Profesor que pone la incidencia.

- Aulay equipo (PC, portatil, pizarra digital, internet, proyector)

- Breve descripcién de la misma.

Gestion de Usuarios GSuite.

G-Suite es un servicio de Google que proporciona varios productos de Google con un nombre de
dominio personalizado por el cliente. Concretamente para Educacion pone a disposicion el servicio
Classroom. Esta app es ideal para el aprendizaje por tareas, fomenta la comunicacién y aumenta la
colaboracion. Es facil de usar y agiliza la correccion y puntuacidon de tareas proporcionando al
profesor una hoja de calculo con las puntuaciones obtenidas por los alumnos en las tareas
entregadas.
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Para usar esta herramienta es necesario que el profesor tenga una cuenta y que se les proporcione
otra a los alumnos. El uso de estas cuentas se hace a través del correo de Gmail (www.gmail.com)
como una cuenta de Google pero con dominio “@iesvalleinclan.es”.

Herramientas transformadoras para tu escuela

Administra tu aula con facilidad Administra con confianza
Crea clases, reparte deberes, asigna cuestionarios, envia comentarios y ten Agrega alumnos, administra dispositivos y define Ia seguridad y 12

acceso a todo desde un solo lugar. configuracion para que tus datos estén siempre protegidos.

B L M@
Colabora en cualquier lugar Administra todas tus tareas Comunicate a tu manera
Edita documentos, hojas de calculo y Haz listas de tareas pendientes, crea Conéctate mediante correos electronico, chat y

videoconferencia

datorios para las t

ntaciones de forma colaborativa y en rec

tiempo real reuniones

En el siguiente enlace podras encontrar mas informacion sobre las herramientas basicas de Google
para la educacion:

https://sites.google.com/iesvalleinclan.es/rafaelreina/gsuite-en-el-valle-inclan

Enviar un mail a: rafael.reina.ramirez@iesvalleinclan.es indicando en el asunto “Dar de alta
cuenta G-Suite”. Indicar en el nombre completo del profesor y la cuenta de correo electrdnico
gue se desea tener como secundaria en la que se recibiran los correos por parte del
administrador.



http://www.gmail.com/
https://sites.google.com/iesvalleinclan.es/rafaelreina/gsuite-en-el-valle-inclan
mailto:rafael.reina.ramirez@iesvalleinclan.es

/A Coordinaciéon TIC

A Version 1. Septiembre de 2018
JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

Manual de Moodle2

ACCESO A LAMOODLE
- Desde Andared (dentro del centro)
c0/moodie2

- Desde internet (fuera del centro)
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41701109/moodle2/

ORGANIZACION DE LOS CURSOS

Los cursos se encuentran organizados por departamentos.
Cada departamento posee una subcategoria por niveles.

En cada nivel hay un curso para cada profesor. Aquellos profesores que imparten docencia en mas de un
curso del mismo nivel y materia, tienen el mismo curso para todos los alumnos. Por ello los alumnos, con
independencia del aula, deberan matricularse en el mismo curso.

=0 = )
¢|[B- Googe slerd ¢ & =

se ha identificado. (Entrar)

[ES Ramoén del Valle Inclan

Neaaié Cursos PLATAFORM
Pagina Principal Miscelanea OPERATIVA

Cursos LTUSI::UCB PARA E L
2SR CURSO
12 DAM 2014'201 5

29 DAM
4£ESO Y ——]

Lengua y Literatura
k) Calendar
2° Bachillerato

- septiembre 2014 »
1°ESO

2ESO Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
PESO 1 2 3 4 5 3
£ ESO ¥ g 9 1 11 12 13
1° Bachillerato GETIRCR AR
Inglés 21 22 23 24 25 26
1°ESO
2ESO
FESO
#ESO
19BACH
22BACH
4 DIVERSIFICACION

28 29 30

1051
© 11/09/2014 |

llustracién 1. Pagina principal de la MOODLE2
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MATRICULACION DE LOS ALUMNOS EN LOS CURSOS.

Lo primero que deben hacer los alumnos es matricularse en el curso del profesor correspondiente. Para ello

deben seguir los siguientes pasos:

- Entrar en el departamento que imparte docencia.

- Entrar en el nivel.
- Entrar en el curso del profesor.

- Rellenar el formulario del bloque Registrarse como usuario.

| i1 IES Ramén del Valle Incléni.. » 14—

€ | @ www,juntadeandalucia.es/averroes/ centros-tic/41701109/mood|e2/login/indexshp

¢ |[B- coogte slue & & =

IES Ramon del Valle Inclan

Pagina Principal » Entrar al sitio

Usuarios registrados
Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador) (2)

Nombre de usuario

[0 Recordar nombre de usuario
¢Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado

Usted no se ha identificado.

Registrarse como usuario

Hola. Para acceder al sistema témese un minuto para crear una cuenta. Cada curso
puede disponer de una "clave de acceso” que sélo tendra que usar la primera vez.
Estos son los pasos:

1. Rellene el Formulario de Registro con sus datos.

2. El sistema le enviara un correo para verificar que su direccion sea correcta.

3. Lea el correo y confirme su matricula

4. Su registro sera confirmado y usted podra acceder al curso.

5. Seleccione el curso en el que desea participar.

6. Si algan curso en particular le solicita una "contrasefia de acceso” utilice la que
le facilitaron cuando se matriculé. Asi quedara matriculado.

7. A partir de ese momento no necesitara utilizar mas que su nombre de usuario y
contrasefia en el formulario de la pagina para entrar a cualquier curso en el que
esté matriculado

[ Comience ahara creando una cuenta ]

llustracién 2. Entrada / Registro de alumnos en cursos




A

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

Coordinacion TIC
Version 1. Septiembre de 2018

IE

S Ramén del Valle Incldn

- Por ejemplo, un alumno que desee matricularse del curso Disefio de Interfaces de 22 DAM, debera

seguir los siguientes pasos.

/i1 IES Ramén del Valle Inclan +

€ 9 @ wwwjuntadeandslucia.es/sveroes

P

| |B - Google

Navegacion

Pagina Principal

Cursos

IES Ramodn del Valle Inclan

Cursos
SEES
Informética
1° SMR
2° SMR
1° DAM
2° DAM
4° ESO

Lengua y Literatura
2° Bachillerato

19.ES0

i m

2°ESO =
|

llustracidn 4. PASO 1. Elegir departamento que

la materia.

s

| T Moodle 2: 2° DAM |

€ @ wowjuntadeandalucia.es/averro: T

Watematicas
Fisica y Quimica
PDC

Biologia y Geologia
Economia
Filosofia

Dibujo

Disefio de Interfaces
Profesor: Rafael Reina

Sistemas de Gestion

Empresarial s
Profesor: Rafael Reina

Tl

n

Buscar cursos|

llustracion SEQ llustracién \* ARABIC 5, PASO 3,

Elegir curso del profesor que imparte en el grupo la

materia.
I 171 IES Ramén del Valle Inc] +
UL c/41701109/moodle2; c

IES Ramoén del Valle Inclan

Pagina Principal » Entrar al sitio

Usuarios registrados

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las "Cookies' deben estar habilitadas en su navegador)

Nombre de usuario
Contrasefia Entrar
I Recordar nombre de usuario
¢Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado|

Registrarse como usuario

Hola. Para acceder al sistema tomese un minuto para crear una
cuenta. Cada curso puede disponer de una "clave de acceso” que
610 tendré que usar la primera vez. Estos son los pasos:

1. Rellene el Formulario de Registio con sus datos.

2. El sistema le enviara un correo para verificar que su
direccion sea correcta.

3. Leael correo y confirme su matricula

4. Suregistro sera confirmado y sted podra acceder l curso.

5. Seleccione el curso en el que desea participar.

6. Si algun curso en particular le solicita una "contrasefia de
acceso” utiice la que le faciltaron cuando se matriculd. Asi
quedara matriculado,

7. Apartir de ese momento no necesitara utilizar mas que su
nombre de usuario y contrasefia en el formulario de la
pagina para entrar a cualquier curso en el que esté
matriculado

Comience ahora creando una cuenta

&

| 01 Moodle 2: Informatica \

€ | @ wwjuntadeandalucia.es/averroes/cent

|

Pagina Principal » Cursos - Informatica

Pagina Principal
Cursos
Miscelénea
Informatica
1° SMR
2° SMR.
1° DAM
2° DAM
4 ESO
Lengua y Literatura

4 [ [0 ]

IES Ramoén del Valle Inclan

Categorias: [

12 SMR

2° SMR

12 DAM

4 ESO

lNustracion SEQ llustracidn \* ARABIC 3. PASO 2. Elegir

nivel.

/i 185 Ramén del Valle Incl e

imparte

&)@ oo

s tic/ a1 p

IES Ramén del Valle Inclan

Pagina Principal » Entrar al sitio

Usuarios registrados

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las 'Cookies' deben estar habiltadas en su navegador) @
Nombre de usuario
Contrasefia Entrar
5] Recordar nombre de usuario
£OMvid6 su nombre de usuario o contrasefia?

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado

Registrarse como usuario

Hola. Para acceder al sistema t6mese un minuto para crear una
cuenta. Cada curso puede disponer de una "clave de acceso” que
s6lo tendra que usar la primera vez. Estos son los pasos:

1. Rellene el Formulario de Registro con sus datos.

2. El sistemale enviara un correo para verificar que su
direccin sea correcta

3. Lea el correo y confirme su matricula

4. Su registro serd confirmado y usted podré acceder al curso

5 Seleccione el curso en el que desea participar:

6. i algin curso en particular e solicita una "contrasefia de
acceso" utiice Ia que le facilitaron cuando se matriculd. Asi
quedara matriculado

7. Apartir de ese momento no necesitaré utiizar mas que su
nombre de usuario y contrasefia en el formulario de la
pagina para entrar a cualquier curso en el que esté
matriculado

Comience ahora creando una cuenta

I I

llustracion SEQ lustracion \*
MATRICLUILARSE

10

ARABIC 6. PASO 4,
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llustracion SEQ llustracidén \* ARABIC 7.PASO 5. Entrar en el
CUrso,

MANUAL PARA LOS PROFESORES

Los profesores que han sido dados de alta por el administrador de la plataforma deben realizar los pasos
anteriores excepto el paso 4. Para acceder al curso deben usar el usuario y contrasefia proporcionado por el
administrador.

Una vez dentro del curso veran la siguiente organizacion:

fm Curso: Disefio de Interfaces x\+ o] & s

€ ) P @ v juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41701109/moodle2/ course/view.phpTid=8 c|[B - coogte Al BE ¥ & =

Disefio de Interfaces

Péagina Principal » Mis cursos » Informatica » 2° DAM » DIU
Navegacién = Buscar en los foros
. ; I’»ﬁ‘ Novedades

Péagina Principal

= Area personal : Introducir datos alumno Busqued:

Paginas del sitio j Programa Docente 2013-2014 P ”
Ultimas noticias

Mi peril j Soluciones a Fallos de Eclipse en ubuntu Afiadir un nuevo tema.
Curso actual

DIU

| Enlaces de Interés
Participantes Eventos proximos

Informes No hay eventos proximos

Genera Calendario Examenes .

Tema 1 © Primer Trimestre: Hevo ot

@) MADEA (Sin novedades atin)

Tema 2

Tenia3 o 26 de Septiembre 11:45 - Evaluacion inicial Actividad reciente

o 24 de Octubre 11:45 - Estructuras de Datos
Tema 4 o 28 de Noviembre 11:45 - Interfaces de Usuario Selieadidede males D
septiembre de 2014, 1116

Tema 5 o Diciembre - entrega de trabajo
Informe completo de la

Tema 6 o Segundo Trimestre actividad reciente

Sin novedades desde el dltimo
acceso

o 23 de Enero 11:45 - Lenguaje C#
e o 20 de Febrero 1145 - Agencia de Viajes
Tema 9 o Febrero - entrega de trabajo

Mis cursos @) JavaDoc - APl

Personas

HNustracion SEQ Nustracidn \* ARABIC 8, Vista del curso,
Los cursos estan organizados por temas (10 temas en total). Para modificar un tema es necesario

ACTIVAR EDICION pulsando el botén de la esquina superior derecha.

La vista de edicion nos ampliara las funciones sobre los temas.

11
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B1 Esvuciuias de Datos Secusntiaies Lmias, Pilas

CONSEJERIA DE EDUCACION
Tema 1
p EN JAVA Activar el tema
0C comao actual.

1 (Ongen Programacin Oneniada § Obsos. Calidad del Softwan
? Abvsiracpain TAD's Wodulsndsd CoPesin Ac oplarmssnin ‘u’erfucultar
3 Imnduc it 8l lengusie Java JOK Ecpse
i Clases. Obysios tema

- 41 Casy prbctics: TAD Fazha DESF‘HIHI tema
& i e =
# -ql:::;n |'|:|1... w Pobmorismo Clonain Descripcion del tema

T Tratarmasnio de erroriss | 0epoanes o kv
B AnSles Cvanlads a Obplos

B 1 Dagramas de Camon de Uso

B2 Dingrames & Clases

w i

' ET LR LY" RECURSOS del tema

FE LY RS NN
FE LY - BoR X WA
+ Afadr ura sctividad o un recurss
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Manual de Pizarras Digitales

Paso 1.
Encender Paso 4.

PROYECTOR. , Encender
ALTAVOCES.

Paso 2. Encender
Paso 3.

Encender

PC. Esperar a que el 50 esté
cargado completamente.

PIZARRA
DIGITAL.

13



N

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

Coordinacion TIC

Version 1. Septiembre de 2018

IES Ramdn del Valle Incldn

THICEY E

Paso 1. Encender el PROYECTOR.

En algunas clases hay dos proyectores, el que se debe encender es el que estd conectado fisicamente a
través de una plataforma a la pizarra, no el que esta anclado al techo del aula.

14
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Paso 2. Encender el PC.

Este indicador en color azul

significa que la PC esta encendido.

Para apagarlo es necesario dejarlo
pulsado durante varios segundos.

Esperar hasta que el sistema operativo esté completamente encendido (unos 2 minutos).

Paso 3. Encender la pizarra digital.
Tras esperar un minuto, el PC estara listo para recibir la sefial de la pizarra digital.

P‘“

Este indicador en color

verde significa que

la PD esta funcionando
correctamente.

15
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Paso 4. Encender el SONIDO.

Se deben pulsar varias veces este
interruptor hasta que la luz frontal

se ponga de color naranja,

significa que el sonido esta
encendido.

Para apagarlo es necesario dejarlo
pulsado durante varios segundos,

luz frontal cambiard a FOJa.

APAGADO DE PIZARRAS DIGITALES.

1. Cerrar el Sistema Operativo.
2. Apagar el proyector.
3. Apagar la pizarra.

16
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Manual de Google

Aplicaciones en la nube (usando el navegador web).

GO« gle docs Navegadores

Fahe S

& &
c0&

https://www.bilib.es/fileadmin/user_upload/oficinamovil/Docume

ntos/Ofimatica/Googledrive/manualavanzado/Google _Drive - M

anual avanzado.pdf

El correo electrénico y la agenda de contactos de Gmail.

CONTENIDOS

TAREAS

Organizar agenda de

contactos de Gmail.

- Activar cuenta corporativa.
- Aceptar invitacion al Grupo de trabajo en Classroom

Crear grupos de contactos.

Crear 2 grupos de contactos:

- Grupol
- Grupo2

Importar y
contactos.

exportar

Importar los datos de los compaiieros.

Seleccionar alumnos anteriores y clasificarlos entre el Grupol y
Grupo2 creados anteriormente.

Envio de mail a un grupo
de contactos.

Enviar a vuestro grupo un mail de presentacion.

Videoconferencias
Hangouts.

con

Realizar una videoconferencia con Hangouts en la primera sesion del

Grupo de Trabajo.

Organizar correos.

Definir
carpetas.

etiquetas y

- Crear una etiqueta de nombre 16-17 MailGrupol y asignar color

ROJO.

- Crear una etiqueta de nombre 16-17_ MailGrupo2 y asignar color

VERDE.

17
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- Asignar a los correos recibidos de los miembros del Grupol con
16-17 MailGrupol.

Asignar etiquetas a los - Almacenar todos los correos etiquetados para que desaparezcan de
COITEOS. la lista de recibidos.
Filtrar correos etiquetados. Video Filtrar Mail

Mover manualmente los correos de los miembros del Grupo2 a
Mover correos a carpetas. 16-17_MailGrupos2.

Organizar correos

Definir etiquetas y carpetas

Crear etiquetas/carpetas en nuestro correo electrénico nos ayuda a organizar y administrar
nuestra bandeja de entrada de forma que encontremos nuestros correos electronicos de una manera
mas rapida y sencilla.

En nuestro caso vamos a crear dos etiquetas:

e 16-17 MailGrupol en color Rojo
e 16-17 MailGrupo2 en color Verde

A continuacidon vamos a ver como hacer esto paso a paso, divido en dos secciones:

1. Para la creacién de etiquetas tenemos dos formas de cémo hacerlo.

OPCION 1: Configuracion, el icono de la tuerca C- ubicado en la parte superior
derecha de nuestra bandeja de entrada y seguir los siguientes pasos:

1. Elegimos la opcion

. .z 1-8 de 8 -
Configuracion. &

Densidad de visualizacian:
v Mormal (en pantallas mas grandes)

i1. Dirigirnos a la ficha ; i
Cdmoda (en pantallas mas grandes)

de Etiquetas.

Compacta

Configurar bandeja de entrada

iii. En la parte inferior

dela pantalla Configuracidn
encontrara el Temas
botdn Crear Enviar sugerencias

etiqueta nueva. fiia

18
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Correo ~ Configuracion
RED/ General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Chat Labs Sin conexion Temas
. Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
Destacados Recitidos
Enviados Destacados mostrar ocultar
Borradores Importantes mostrar ocultar
Youg < Chats mostrar ocultar
Importantes Enviados mostrar ocultar
Chats Borradores mostrar ocultar mostrar si hay sin leer
Tpdas Todos mostrar ocultar
&Chaw a Spam mostrar ocultar mostrar si hay sin leer
Papelera mostrar ocultar
Categorias Mostrar en la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes
Categorias mostrar ocultar
Social mostrar  ocultar mostrar  ocultar
Promociones mostrar ocultar mostrar  ocultar
Notificaciones mostrar ocultar mastrar  ocultar
Mo hay chats recientes
Iniciar uno nuevo Foros mostrar ocultar mostrar  ocultar
Etiquetas Mostrar en la lista de etiquetas v Mostrar en la lista de mensajes v Acciones

Crear etiqueta nueva

Hota: Si sliminss una sfiausts. no se eliminarén los mensaies ssociados a ella.
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OPCION 2: Dirigirse al lateral izquierdo bajo el botén de Redactar, y realizar los siguientes
pasos:

REDACTAR

1.  Busque la opcion Mas (al clicar  Recibidos
sobre ella se transformard en un  Destacados

. itin

Menos) y haga clic sobre ella, se ™™

5 3 H orradores
mostraran mas opciones. enosn:

Importantes

ii. En la parte de abajo de estas ?hdats
opciones que se desplegaron, .. -

g e Spam
haga clic en la opcién Crear papelera
etiqueta nueva. * Categorias

= Social

% Promociones

@ Notificaciones
M Foros
Administrar etiquetas
Crear etigueta nueva

&Char\: Q

2. En la ventana que aparece (tras hacer cualquiera de las dos opciones anteriores),
escribir el nombre de nuestra etiqueta
, Etiqueta nueva
| Introduce un nuevo nombre de etiqueta:

16-17_MailGrupo

["] Anidar etiqueta en-

Crear Cancelar

3. Si desea crear la etiqueta como un subnivel de otra etiqueta existente, chequea la

opcion de Anidar etiqueta en y seleccione la carpeta que la contendra de la lista
desplegable.
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4. Una vez seleccionado las opciones haga clic en el boton Crear para crear la etiqueta.
Repetir el proceso con la otra etiqueta (16-17 _MailGrupo2).

1.1.-  ASIGNAR ETIQUETAS A LOS CORREOS

Una vez que tenemos ambas etiquetas vamos a asignarles un color a cada una de ellas, con el
que queremos que aparezca, esto mejorara el aspecto visual de su bandeja de entrada; para ello
haremos lo siguiente:

1. Dirigirse al lateral izquierdo bajo el boton de Redactar, y busque la etiqueta que ha
creado y a la que desea cambiar de color.

2. Sitte el puntero sobre la etiqueta a la que cambiard el color, y en lado derecho de
esta aparecera una flecha, haga clic sobre ella.

3. Busque la opcion Color de la etiqueta, sitiie el puntero sobre ella y se mostraran una
serie de colores, seleccione el de su preferencia

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciom

Reenvio y correo POP/IMAP Chat Labs Sin conexion Te

Recibidos -0 U
Destacados Enviados mostrar ocultar
Enviados
Borradores Boraduras mostrar ocultar Recibidos
16-17_MailGrupo1 v mostrar si hay sin leer Destacados
16-17_MailGrupo2 i i
—— p Colar de la etiqueta [3] Color de la tiqueta: Enviados

i _ _ _ EEEEREE Borradores
Importantes En la lista de etiquetas: OpEEER 16-17_MailGrupo’ =

v Mostrar T e

s o EEEEEE 16-17_MailGrupo2 [ |
Todos Maostrar si hay sin leer BEEEER M s
Spam Ocultar o g _
Papel Afiadir color personalizado Importantes

s En la lista de mensajes: Eliminar color Chats

- Categorias + Most

i : pear de etiquetas Todos
& Social Ocultar Spam
% Promociones . " il
@ Motificaciones Modificar ERn SHERE
™ Foros Eliminar etiqueta e .“Charv Q
Administrar etiquetas Adfadir subetiqueta
Crear etiqueta nueva Dramnrinnac mnctrar  acnltar

Seleccionando color Resultado

21



;\\ Coordinacién TIC IES Ramén del Valle Inclin

A Version 1. Septiembre de 2018 gg" i R
JUNTA DE ANDALUCIA | Ik B 1§

CONSEJERIA DE EDUCACION

Filtrar correos etiquetados

1. En el cuadro de busqueda de arriba del todo, haz clic en la flecha hacia abajo.

Google | S

x
Buscar  Todos los correos

Correo ~
De
Para
Recibidos (3) v de 201E
Destacados ” P
Asunto duevo inici
Enviados
Borrad nicio de se
ok Contiene |as palabras
16-17_MailGrupo1 ] tres curse
16-17_MailGrupo2 ] Mo contiene
nento MOy
Mas -
[E] Contiene archivos adjuntos 05 he asi
QChar\r Q
[EI No incluir chats
la planific
Tamafio mayor que MB =
hary: Rafa

Rango de fechas idia % de

cupado qgu
Formacid
2. Escribe los criterios de la busqueda.
En la ventana que nos aparece pondremos los criterios de busqueda que nos interese para
filtrar dichos correos. En nuestro caso solo he creado un filtro cuyo remitente sea alguno de los

miembros del Grupol y que contenga la palabra eLearning

3. Al final de la ventana de busqueda, se habra activado la opcion “Crear un filtro con estos
criterios de busqueda” y solo nos quedara clicar dicha opcion.
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Google =y

Buscar  Todos los correos &

Correo -
De
e — lleinclan.es=>, <rocio.ruizbrana@iesvalleinclan.es>, <rosario.cabezasborrego@iesvalleinclan.es>. 4o qoy de
Para
Recibidos (3) v de 2016
Destacados " g
Asunto duevo inicio
Enviados
Borad ) nicio de ses
OFFACHNES: Contiene las palabras
16-17_MailGrupo? = |eLearning| tres cursos
16-17_MailGrupo2 m Mo contiene
nento NO ve
Mas =
[ Contiene archivos adjuntos [ 0s he asig
QChaw Q
[0 Mo incluir chats | ;
a planifica
Tamafic  mayor que % MB 5
hary: Rafae
Rango de fechas idia 5| de
cupado que
n Crear un filtro con estos criterios de
blisqueda » oo

Otra de las opciones para crear un filtro consiste en, desde la pantalla principal del correo, ir

a la opcion configuracion, el icono de la tuerca o ubicado en la parte superior derecha de
nuestra bandeja de entrada y en la pantalla que se nos abre, seleccionar la pestaia filtros y en ella,
tal como puede ver en la siguiente imagen, selecciona la opcion “Crear un filtro nuevo”

Correo ~ Configuracién
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat Labs Sin conexion Temas

Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:

Recibidos (3)

Seleccionar: Todo, Nada
Destacados

Exportar Eliminar
Enviados
Crear un filtro nuevo  Importar filtros

Borradores

Se han blog do las sigui direcci de correo. Los mensajes enviados por esos remitentes apareceran en Spam.:

16-17_MailGrupo1
Ahora mismo no tienes ninguna direccidn blogueada.
16-17_MailGrupo2 |
Seleccionar: Todo, Nada
Masw Desbloquear las direcciones seleccionadas

achaw Q. 0GBenuso Pulitica del programa
e Con la tecnologia ¢ Google”

En esta apareceran todos los correos que ya tenemos creados, no es nuestro caso al ser el
primer filtro que vamos a crear, y al final tenemos la opcién “Crear filtro”. Se nos abrira una
ventana como la que vimos en el primer punto de este apartado 1.3.
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4. Elige lo que quieres que haga el filtro con los mensajes.

GO g|e from:(=antoniojose candatovar@iesvalleinclan es=, <joaquin.seda@iesvalleincla n
» volver a las opciones de blsqueda x
Correo ~ Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bisqueda:

[Z] omitir Recibidos (Archivarlo}

REDACTAR in mensaj
[T] Marcar como leido

Recibidos (3) LT
Destacados ; s

B Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta...
Enviados ;

| Reerviar  afiadir d Etiqueta nueva. .
Borradores
16-17_MailGrupo1 M e 16-17_MailGrupo?

16-17_MailGrupo? m [T Mo marcar nunca ¢t 15—17’_MaiIGru

Mas = Marcar siempre como importante

| Mo marcar nunca como importante

Polt
eChaw Q, :
[7] Clasificar como: Elige una categoria... = Con la tecn

[ Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplan los criterios.

Mas informacidn

5. Haz clic en Crear filtro.
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Mover correos a carpetas

Para mover los correos recibidos a las etiquetas/carpetas que tenemos creadas en nuestra

cuenta debemos hacer lo siguiente:

1. Desde la bandeja de entrada, donde podemos ver todos los correos que se han

recibido, marcamos los correos que queremos archivar.

Correo ~

REDACTAR

Recibidos (3)
Destacados
Enviados
Borradores
16-17_MailGrupo1
16-17_MailGrupo2
Google

Mas -

QChan,f

2. A continuacion seleccionamos el icono con forma de carpeta que podemos ver

=l a L]

rafael.reina.ramiraz

rafael.reina.ramirez

v Google

™ Google

Rafael Reina

Rafael Reina

Rafael Reina

Rafael Reina

Rafael Reina (Classroom)

| .- Mas -

Invitacion actualizada: Reunion grupo de trabajo mié 30 de mi

Invitacion: Reunion grupo de trabajo mié 30 de nov de

Nuevo inicio de sesion en Firefox con Windows - MNuevo

Nuevo inicio de sesion desde LG Nexus 5 - Muevo inicio «

Cursos de formacion - Buenos dias, os paso enlaces a tres

Classroom - Bienvenidos todos a ClassRomm. De momento

Tarea Grupo de Trabajo - Buenos dias, He sido bueno y os h

Asignacidn de Tareas. - Buenos dias a todos, Ya tengo la pl:

Mueva tarea: "02 Comunnicacion con Google” - Hola, Chary

marcado con una flecha en la imagen anterior.

3. Como podemos ver en la siguiente imagen, se despliegan las distintas carpetas que
tenemos disponibles para mover dicho/s correo/s. En este caso se ha seleccionado la

carpeta llamada Google
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Correo ~ = a 0 [ - L Mas ~
rafael_reina.ramirez Invitacid Mover a: abajc
Q
Recibidos (3) rafael.reina.ramirez Invitaci 16-17_MailGrupo7 nié ¥
Destacados :
v Google Nuevo 16-17_MailGrupo2 Winc
Enviados Google
i ol Google Nuevo . 55-
Social @
16-17_MailGrupo1 | Rafael Reina Cursos Promociones S0 er
16-17_MailGrupo2 | Motificaciones
Rafael Reina Classro mm
Google Foros
Mas + Rafael Reina Tarea G sido
Spam
aChEW Q Rafael Reina Asignac Papelera os, Y
Rafael Reina (Classroom) MNueva ti Crear nueva etiqueta jle” -

; ; Administrar etiguetas :
Rafael Reina Reunidr Debic

4. Para finalizar podemos ver que ambos correos han sido movidos a dicha carpeta.

Correo - r C Mas ~
rafael reina ramirez Invitacidn actu
Recibidos (1) rafael.reina.ramirez Invitacion: R
Destacados )
Rafael Reina Cursos de fon
Enviados
Rafael Reina Classroom - E
Borradores
16-17_MailGrupo? m Rafael Reina Tarea Grupo d
16-17_MailGrupo2 |
Rafael Reina Asignacion de
Google (2)
Mas + Rafael Reina (Classroom) Mueva tarea: "
QCHEW (o} Rafael Reina Reunion Grup
Rafael Reina (Classroom) Invitacion a la
Rafael Reina Proyecto Gruj

26




N

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

Coordinacion TIC

Version 1. Septiembre de 2018

IES Ramén del Valle Incldn

Acceso a los contactos.

ORGANIZAR CONTACTOS

Administrar contactos

3 I '\ Ac'{ Gl '{ Cx

be
L]

.

Maria Jesus Guiros

mariajesus.quires @iesval

mariajose navarrofiesvs

mila.montillaperezi@iesvs

pabloangel.martinezpasto

rocio.ruizbrana@iesvallei

27

“
Contactos - - 34~ Mis ~ alfol % Aplicaciones i Bookmarks
alf iacervi
e | _Googlle
Antonia SanabriaBo...  antonia.sanabria.borr
- Mis contactos (34) antonicjose candatov. -
Destacados g i Correo -
2016-17 1° SMR M Chary charialcazar@ies,
2016-17 22 DAM (14) edelmira.jims Correo
AreaFP (5) Contaclos
Grupo de Trabajo (... inma serrano.rami| —
Més contactados (20) lsreel garclagiesvall
Otros contactos (34) joaquin seda@iesval .. Destacados
Grupo nuevoe... & Lui i i
Imml:":m o José Luis Rodriguez ...  joseluis rodriguezrod Bomadores (3)
& Lourdes lourdes rodriguez @i - Alumnos
g, Rafael - Maria Jesus Quiros mariajesus. quiros @i » 1617 1° SMRMME
= oG 2015-16 1°SMR (19)
Joseé Luis Rodrigue: bbb 2015-16 *°SGE
Tii: Esta conversscion & milamontillaperez@... DTO INF el
pabloangel martinezp. 'f:ﬂ_?"‘“"’m =
rocio ruizbrana@ies. »
Rafael
rosario.cabezasborre. “ s
2 9 % £2016 Gooale - Condic A Jose Luis Rodrigi ||
.
Operaciones sobre contactos
Contactos ~ -t mas
~ Mis contactos (34} Antonia Sanat Cambiar nombre de grupo freg
Destacados imi
Eliminar grupo -
2016-17 1" SMR M.
2016-17 2° DAM (14) Chary mpotiar.. alleinc
AreaFP (5) Expaortar...
Imprimir... ora@i
Grupo de Trabajo (-
; Buscar y combinar duplicados... ez @i
&Rafﬁel . Q Restablecer contactos... )
. alleinc)
Jose Luis Rodriguez
Tu: Esta conversacion & ~ MNombre allein
José Luis Rod Apellidos ydrigug
Lourdes lourdes. rodriqusz@iesvall§

— (m] X

C | @ https/mailg ® Q F ¥

C

Jose, yo (2)

yo, Maria, Israel, E4
José Luls Rodriguel
José Luis Rodrigue.
IES Valle Inclan
José Luis Rodrigu
Boletin - APP inforr
José Luis Rodrigu
José Luis Rodrigus
José, yo (4)
GrupodJA
Grupo3JLR
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Importar desde un fichero CSV

1° Preparar el fichero

https://support.google.com/mail/answer/12119

4 A B C 2
1 [First Mame Last Name Email Address
2 |Jane Doe jane@gmail. com
4 |John Doe johniG@gmail. com
4 |Chris Ferkins cperki@gmail. com
5 |Eva Diavis evaiclgmall. com
b | Mitchell Tarver mitchi&@gmail.com
7 |Mathan Yoodward  nathanwoodwardigdgmail. corn )

2° Importar el fichero

Google

Contacts ~ v at More +
NEW CONTACT \Amgelm'rL
v My Contacts (2) Shannon

Import...

Family (1) P i
Export... i

Friends (1)
Print.

Imported 171414 (1)
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Import contacts

We support importing CSY files from Outlook, Outlook Express, Yahoo! Mail,
Hotmail, Eudora and some other apps. We also support importing vCard from
apps like Apple Address Book. Learn mare

Plegse select a CSV or vCard file to upload:

Choose File o file chosen

( A | B | C )
1 |First Mame Last Name Email Address
2 |Jane Doe Jane@gmail.com
3 |Jaohn Doe JohnE@gmail.cam
4 |Chris Ferking cperk@E@gmail.cam
5 |Eva Dravis evag@gmail. cam
B |Mitchell Tarver mitch@@gmail.com
L ¥ [MNathan YWoodward | nathanwoodward@gmail. com,
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FErr

FEELS
LT

Organizar grupos de contactos en la agenda

Google

Contactos -~

CONTACTO NUEVO

I ~ Mis contactos (24)
Destacados
1° SMR (24)
2° DAM (13)

Mas contactados (20)
Otros contactos (14)

Grupo nuevo...
Importar contactos...

é'? Rafael ~

Adrian V;

Alejandre

Alvaro M

Alvaro Tr

Antonio |

Fernandc

Gabriel G

Q, Javier Me

Jessica b
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TRABAJO COLABORATIVO: EQUIPOS PRODUCTIVOS

Dibign
|

G. r [.Jdr
M&B g
Q h Aplicacion
Station.

Integra apps web.

OTRAS UTILIDADES

'

ANTI
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Recursos

Centro de aprendizaje de Google:
https://apps.google.es/learning-center/
Mas aplicaciones en Marketplace:
https://apps.google.com/marketplace/

https://sites.google.com/iesvalleinclan.es/rafaelreina/gsuite-en-el-valle-inclan

https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/es#Gu.C3.ADas_de usuari
0

https://www.bilib.es/fileadmin/user_upload/oficinamovil/Documentos/Ofimatic
a/Googledrive/manualavanzado/Google Drive - Manual avanzado.pdf

https://support.google.com/chrome?hl=es#topic=7438008

32



https://apps.google.es/learning-center/
https://apps.google.com/marketplace/
https://sites.google.com/iesvalleinclan.es/rafaelreina/gsuite-en-el-valle-inclan
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/es#Gu.C3.ADas_de_usuario
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/es#Gu.C3.ADas_de_usuario
https://www.bilib.es/fileadmin/user_upload/oficinamovil/Documentos/Ofimatica/Googledrive/manualavanzado/Google_Drive_-_Manual_avanzado.pdf
https://www.bilib.es/fileadmin/user_upload/oficinamovil/Documentos/Ofimatica/Googledrive/manualavanzado/Google_Drive_-_Manual_avanzado.pdf
https://support.google.com/chrome?hl=es#topic=7438008

