
 

1. Título de la Materia: GSuite y Drive Básico 
2. Tipo de Materia: Seminario virtual 
3. Coordinador/a: Lina García Cabrera 
4. Departamento: Informática e Ingeniería de Telecomunicación 
5. Correo electrónico: lina@ujaen.es 

 
6. Justificación: 

 
GSuite de Google es un paquete integral con los servicios de Google que, empleados de manera 

conjunta, pueden ser un gran sistema para el aprendizaje y la enseñanza a distancia. Cuenta con sistemas de 
chat y videollamadas a través de Hangout, permite compartir archivos con Google Drive, crear 
notificaciones y recordatorios con Google calendar y crear archivos de diferentes formatos a través del 
paquete ofimática de Google. 

En la Docencia Virtual es imprescindible conocer cómo se puede colaborar, compartir, comentar y 
trabajar de forma colaborativa con documentos en la nube. 

 
7. Objetivos: 

 
-  Conocer las posibilidades que ofrece a los alumnos de la UJA las herramientas Google GSuite. 

-  Aprender las posibilidades de compartición de recursos y los diferentes tipos de acceso para 

trabajar de forma cooperativa. 

-  Distinguir entre tipos de herramientas para: conectar, crear, acceder y controlar. 

-  Adquirir habilidad en la gestión de documentos en los espacios en Drive: Subir, Descargar, 

Mover, Compartir. 

-  Crear y editar documentos de forma colaborativa en Drive. 

-  Crear y editar presentaciones de forma colaborativa en Drive. 

8. Metodología: 
 

Para impartir este seminario se usará el sistema Google Meet de Videoconferencia. 
Los materiales se compartirán mediante Drive. 
Se hará uso del email o cualquier elemento de comunicación online que proporcione la UJA. 
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9. Programa: 
 

El programa plantea unos conocimientos básicos que pueden ser ampliados en función de los 
conocimientos previos que tenga el grupo de estudiantes. GSuite y la ofimática online: 

 
1. Entorno Drive. 
2. Documentos. 
3. Presentaciones. 
4. Compartir, colaborar e integrar. 
5. Otras herramientas Drive y Gsuite. 

 

10. Bibliografía: 
 

Material propio online 

Tutoriales y ayudas ofrecidos por Google 

Referencias de la web  

 
11. Docentes: 

 
-  Lina García Cabrera  

-  Ildefonso Ruano Ruano 

 
 
 
 


