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Estructura de las sesion.

: Nam. Num. Conocimiento . Descripcion de
Médulo . Estructura . . Material
Sesiones Asistentes previo documento
* 75 minutos = presentacion tedrica: tez:?csae:\]::;liz:te Explicacién paso por
Basico 1 Introduccion y explicacidon contenido 8-15 No Jocumento paso del contenido de
* 15 minutos = preguntas / dudas Power Point manera visual.
Formacion Presencial Formacion Online
Formador / Formadora Asistentes Asistentes
eduisitos para la v" Ordenador (con v" Ordenador en el momento de v Conexion a red wifi y programa de
q p
formacién PowerPoint instalado) la formacion (Opcional) videoconferencia (Zoom, Skype, Teams)
v' Proyector y Pantalla v" Ordenador o teléfono movil en el

disponible en la sala momento de la formacién
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1. Ch rome Google Chrome

Crear una Cuenta de Google

1. Ira: https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?hl=es&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp y rellenar la
informacion . Si aparece en inglés, se puede cambiar el idioma desde la parte inferior.

Instalacion.
Crear cuenta.

cooo

A | . o Google
p IcaCIones' Crea una cuenta de Google
. . . s
Sincronizacion. - rpties - R -
No es necesario tener Gmail. Si prefieres utilizar otro correo que ya
Normbre de usuaria @gmad.com tengas, puedes seleccionar esta opcidn. Introduce esta otra cuenta y
T Tp—— . haz clic en Siguiente = Verifica tu direccion de correo electronico con
Frefiers usat I el codigo enviado al correo que has introducido = Haz clic en
Contrasefia Canfrmasion o - m Verificar. |
Utikzs ocho caracteres como minime con una combinacide Una cuenta. Todo Google a tu
e leras, numeras y simboios disposicion,

P— %

(muzmuul s Piacidad Temieos

2. Introduce y confirma tu contrasefia, y haz clic en Siguiente.

3. Verifica tu nimero de teléfono mévil con el cédigo enviado por SMS y haz clic en Verificar.

4. Protege tu cuenta afiadiendo un teléfono u otro correo electrénico para recuperar tu contrasefia en caso de que la olvides.

Google Apps 6
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Google Chrome

Sincronizacion en Chrome

Guarda y actualiza tu informacién (historial, contrasefias y otras opciones) en tu cuenta de Google para verla en todos tus
dispositivos. Cuando cambies de dispositivo, recuperaras la informacién sincronizada. También, se iniciara automaticamente tu
sesién en los servicios de Google que utilices (Gmail, YouTube, Blsqueda, etc.) y sera una experiencia personalizada.

== B = & x

oy
© Activar sincronizacion:
[ i
- 1 1. Abre Chrome
..= o 2. Hazclic en “Perfil”

3. Clic en Activar sincronizacién = Inicia sesion en tu cuenta
de Google = Activar

Desactivar sincronizacion (también cierra la sesion en los otros
servicios de Google):

1. Abre Chrome

2. Hazclicen “Perfil ” = La sincronizacidn est4 activada =
Desactivar.

Activa la sincronizacion solo en los dispositivos que te pertenezcan. Si estds
utilizando un ordenador publico, usa el modo invitados.

Google Apps ] u 8
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Crear cuenta

Opcién 1: Nuevo nombre usuario

D Crea runa CU e nta . Google 1.1r a la pagina de Google = cuentas = nueva cuenta www.google.com

. 7. Crea una cuenta de Gooqgle 2. Introduce tu nombre
D F u nC| O n eS ut| IeS. 9 3. Introduce el nombre de usuario que quieras utilizar para la cuenta.
4. Introduce y confirma tu contrasefia = Siguiente

B b
D Ca I en d ario. | \Nw ’ I Apellidos 5. Verifica tu nimero de teléfono con el cédigo enviado por SMS = Verificar

Dpcidn 2: Usar correo electrénico que ya tengas

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar |etras, numeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual

Contrasefia Confirmacién ® Protege tu cuenta con la informacién de recuperacién. Sirve para recuperar tu
cuenta o contrasefia en caso que no la recuerdes o alguien usa tu cuenta sin
Utiliza ocho inimeo con una .
de letras, numeros y simbolos n pBI’mI:'SO.. . ., [ ]
- Afiadir n2 teléfono recuperacién
- Afiadir otro correo electrénico de recuperacion
= Prefiero iniciar sesion
i ™M oluntaris
G mal I de "la Caixa”
Funciones Utiles
1. Organizar el correo mediante etiquetas. 2. Ordenar los correos en funcién de tus prioridades
Google Apps 11
T e Google
Trabajo ] =
Mt » Gmail ~ - c Més -
Chats.
;::"m Etoueta nora Todo
- .
e =
Categorias. i o Leido
Recibidos (3
Pasioeal —p— ecibidos (3) No leido a(2)
Receipts Destacados @)
Teavel Importante Destacado
Work Enviados Sin destacar 4]
Admanistrar etquetas
Crear stiqueta nueva Borradores Gmail Team

3. Eliminar tu cuenta
GoogleCuenta  Q

® inicio

Descargar, eliminar o crear un,
E3  informacién personal

CB Datos y personakizacién | @ Descarger tus datos
B Sequridad

s, Contactos einformacién * Crear un plan para tu cuenta
compartida

$ [l Eiminar un senvicio o1 cuenta

B Pagosy suseripcionos

Google Apps
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3. Google Drive Google Drive

Funciones

- Colaborar con otras personas en tiempo real. Todos los cambios se guardan automaticamente y se sincronizan en todos los
dispositivos conectados.

O Descargar - Iniciar
U Funciones
O Descargar-Compartir archivos.

- Acceso sin conexién. Se sincroniza automaticamente con la conexion a Internet.

L Drive

1. Miunidad: muestra todos tus documentos, privados y compartidos dentro de

4 tueve drive.
2. Compartido conmige: todos los archivos compartidos en drive
» [B]  Miunidad - 3. Reciente: histdrico de modificaciones en todos los documentos. (fecha horay

persona que ha modificado).
4. Destacados

o

Compartido conmigo

I

Q@ recente 5. Papelera: archivos eliminados
= fr Destacados
Voluntaris
G I D . de "la Caixa" T Papelera
= AMIEnamientd 0 | e e mm e o - - - |
. . 1 .. .
Crear y compartir un archivo nuevo moumome gyl | Servitio gratuito hasta un |
maximo de 15 GB. |
C @ doesgoogle.comidocument/d/bivimhIGEIMACbyaVDHLXSGRSPXSQVA-cTmLrkLuw/adit Comprarespacic 0 | 020 e e e - - —
1 e A Bookmads @ dpbook B Muevapeststs G lacoiwa-Buscarco, (b wwwhancossbade. B VouTube EF Maps I Gmail @) Noticias
=8 Archiva Famer Ver Insertar Formato Google Apps 18
wh® a4 P 100+ Tewonem. «  anm - n
S

~— PRESENTACION 1

Historial de versiones
A v Mostar 50k fas versiones con nombre — o — — — — ——

areR

1./, Hay tres tipos de

’ 1
1. Escribir titulo 54l 1155 - l S @/ acceso de usuario: |
Versidn actual - o
A R e Obtener enlace o Edior I -”P| N 1. LeCtor :
9 dejulio, 11:55 fesrsstin g d e 2, Co.mentador
A0 Teen Romere L] | 3.  Editor 1
b e e e = 3

3. Introducir emails con los que
queremos compartir el archivo. Se
puede seleccionar que tipo de acceso
tendra cada persona (lector,
comentador o editor).

2. Revisar el historial de
modificacion del archivo.

Google Apps 20
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4. Google Maps Google Maps

Navegacion GPS

Descargar — Iniciar

1. Para realizar bisqueda de ubicacion, introducir direccion en la parte superior
2. Hacer clic en “indicaciones”

D NavegaC|On - TrafICO 3. Permite escoger medio de transporte (coche, transporte publico, caminando, bicicleta, o avion):
U Lugares cerca de ti. —
. GRACIA 3 /‘n‘i"“nvé‘:ﬂ‘]‘u‘&n
O Street view. J a U
o ;».,,,v_.q..Q 3, o Do N
e - Porc del Turd r /
g S B e Ca N
3¢ Voluntaris 4. Introducir punto de partida y ‘ caauEmK ot < N

G I M o de "la Caixa” destino —— : 2 /{ . BoTHIE QUM
Bl o vaicn g Ao
Oog e aps 5. Aparecen diferentes opciones R auacsdels GanViede as minut u / Qe ETAANAL:D el oo il
H de ruta disponibles y tiempo de : ffscl ity 1 S TORSEHRS R
Lugares cerca de ti P y tiemp gors am : :

i i i . o o —— | et e Mo s dusflon i IORIA O
Si iniciamos sesion desde dispositivo movil podemos buscar por preferencias: toom emm t i e 070 oo et
 Sitios cercanos a nuestra ubicacion e i il k ame rconias, | 8 BENSS i

o }
Guardado
= Ouscagascinens, coie. & 8 i *  Restaurantes Google Apps .
VoDmRTCUTUd A Ustas  Etiquetado  Reservas  Siguiendo Parati Mensajes
@ Cosa Y Restarantes @) Gasolineras | * Gasolineras =
rarc cenuary AN n A
o + Bibliotecas us LSTAS
' C;
Pellagg N-tia) *  Campos de futbol @ Fovortos
Q » [Etc..
Plaga de . Qi
Francesc s privads - 0 skicn
Bedos %4 . Sitios destacados
Plaga de ¥ Podemos guardar:
Pompeu Fabra i * Favoritos
> 3 i Restaurante Osmosis
Jutjats d'lgualada °<‘ * Quieroir & oren
Gosgle s 45 Wi
b Q « Sitios destacados
Sitios cercanos
- Recibe recomendaciones de la
gente de la zona
- © @ 0 © &
Google Apps 27
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Google Traductor

5. Google Traductor.

Traduccion de Textos

1. Seleccionar opcion Texto.

TradUCCIOn textos. 2. Definir idioma de traduccion.
Traduccioén textos en voz. 3.

3¢ Voluntaris
[

de "la Caixa™

Escribir en el cuadro de texto de la izquierda la palabra o texto que quieras traducir.

oooo

. s s .
Traduccidn paginas web. B (& coren
Tra d u Ci O, n d OC u m e ntos e i m a’ ge n es DETECTAR IDIOMA INGLES ESPAROL FRANCES v e ESPANOL INGLES FRANCES v
Buenos dias *  Good Morning @ r
L)) 1175000 - £D) o 7z <
______________________ .
: s Puedes traducir hasta 500 caracteres. Si el texto es | 1. Escuchar: para escuchar la traduccién en voz alta ‘D
N - X .
Voluntaris |-W/-mas largo, puedes dividirlo en varios blogues | 2. CODIB[’. para copiar la traduFuon enel por‘tapa_peles. (] ) i,
Goog'e Traductor .' ey I copiandolos y pegandolos o bien cargar el documento | 3. Cambio: para mejorar la calidad de las traducciones mostrandolo de forma andnima.
| ‘ completo. | 4. Compartir: para enviar la traduccién mediante otra aplicacién = hacer click en Mas =
Traduccion de Ima'genes b e e e e e e e e e e o I Compartir traduccion
https://translate.google.com
1. Seleccionar idioma 2. Hacer foto 3.Sincronizacién para traducir
Google Apps 31

%

NO TRESPASSING FRIENDS P.
NO AMIGOS VIOLACION priva

TOmces

NO TRESPASSING FR|
Private Proy ENOS.

Google Apps 35




Contenido

6. Hangouts y Google Duo.

U Introduccién — Iniciar sesion

O Mensajes

O Llamadas y videollamadas.

Google Duo

Videollamadas

Escribir Mensaje

Google

i Crear grupo

0.
Google Apps -

Mensajes/ Videollamadas:

3¢ Voluntaris

[ de “la Caixa”

Llamar amigos y familiares a través de varios dispositivos.
Video y audio calidad.
Encriptacion extrema.

Contactos:

- Puedes llamar o enviar mensajes (texto y videos) sivala
tienes en tus contactos.

- Sila persona que quieres contactar no esta en tus
contactos pero tiene duo la puedes afiadir.

- Sirecibes llamadas no deseadas, puedes bloquear el
numero de teléfono para que no pueda contactarte.

41
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Hangouts y Google Duo
SIMILITUDES Y DIFERENCIAS

o0

3¢ Voluntaris
[

de “la Caixa™

SIMILITUDES

1. Ambas permiten realizar videollamadas individuales
y grupales.

2. Através de ellas se puede chatear en linea.

3. Se pueden descargar desde dispositivos iOS y
Android.

4. Estan disponible de forma gratuita.

5. Su disefio es intuitivo y de facil manejo para todos
los usuarios.

DIFERENCIAS
1. Duo cuenta con una mejor calidad en la llamada.

2. Hangouts se puede usar como chat sin realizar una
llamada, Google Duo no.

3. Para proceder a la verificacién, Duo utiliza el nimero
telefonico del usuario, mientras que Hangouts utiliza
el Gmail para este paso.

4. La opcién Toc toc (ver quién llama antes de
responder) solo esta disponible en Google Duo.

Google Apps
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l 4 L
7 ° Ot ra S Ap ps utl I es ° - Esta aplicacién permite almacenar y compartir fotos/videos.
1. Ordenador 2. Mdvil/tablet
- acceso: www.google.com - acceso: descargar app

U Fotos

Editar, borrar y compartir
D VUQIOS ’ ~ fotos y videos.
O Otras Apps no Google.

Funcionalidades:

- Copias seguridad.

- Elegir calidad copia Seg.
- Buscador fotos/videos.

- Compartir fotos/videos.
- Creacion albumes.

- Cuenta amigos.
- Asistente.

3¢ Voluntaris

Otras Apps ‘ de"la Caixa”

Otras Apps interesantes “fuera de Google”. Ademas de las mencionadas de Google (Maps, translator..), pueden
ser de interés para tener en el movil:

Google Apps a4
- Transporte: =y Uber, abify (segun la zona en la que se viva cambiara la app)
- Noticias: Algunos periodicos son de libre acceso, otros requieren suscripcion
- Comunicarnos: m Zoom, * ams, g e....
- Salud o Fitness: u Salud mide los pasos que se anda (cada fabricante de moviles suele tener la suya)
- Musica: . Spotyfive, @neln Radio....
- ElTiempo: AccuWe @ o similar. Prevision meteoroldgica de distintas ciudades
- Juegosy Hobbies (hay muchisimas posibilidades, pero hay que vigilar si son gratis o de pago)
- Reparto a domicilio. ? Globo, g it-eat, [B roo,...
- Scanner codigo QR o similar
- Salvar comida : ‘ “To Good to Go”: para salvar la comida que se tira en los establecimientos
Google Apps a6 9
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El Voluntariado de CaixaBank colabora
por un mundo mejor

Asociacion de Voluntarios de CaixaBank

Esta actividad es posible gracias a la implicacion del Voluntariado de
CaixaBank que dedica su tiempo a ayudar a los demas.



