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Material Imprimible 

Curso de Aplicaciones de Google 

Módulo 1: Cuenta de Google 

 

Contenidos: 

● Creación de una cuenta de Google 

● Configuración de la cuenta 

● Seguridad y recuperación de la cuenta  
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Qué son y para qué sirven las aplicaciones de Google 

Google es la empresa líder del Internet, software, hardware y tecnología. Comenzó como 

un buscador y hoy en día es dueña de las aplicaciones más útiles e innovadoras del 

mundo que facilitan nuestro día a día. A diario procesan al menos 1 billón de búsquedas. 

A continuación, les dejamos algunas de las aplicaciones de Google más conocidas. 

 

Contactos (Google Contacts) 

Es una app que creó Google para centralizar las diferentes fuentes de contactos. En ella 

puedes ir descargando y haciendo respaldo ya sea desde tu teléfono celular, correos y 

demás redes. Permite hacer una selección por distintas opciones, puedes añadir nuevos 

y modificar los viejos. 

 

Gmail 

La app de correos de Google es actualmente la más utilizada en este servicio y está en 

constante mejoras y actualizaciones. En su última versión puedes ver los archivos 

adjuntos sin abrir el correo, colgar cosas directo del Drive, crear diferentes recipientes 

para ir depurando tu buzón de entradas, chatear y crear salas para trabajo en equipo y 

por supuesto, posee posibilidades de personalización. Tiene una memoria de archivos de 

hasta 15 GB gratuitos que puedes ampliar en los planes pagos. 

 

Calendario (Google Calendar) 

Aquí es donde se expresa la interconexión de las aplicaciones Google. Si usas Google 

calendar y te llega un correo pautando una cita, él actualiza tu agenda; también te ubica 

las reuniones con Google maps o waze y te va mostrando tus próximas citas de manera 

muy organizada. Se pueden programar eventos, tareas y recordatorios ya sea para el 

trabajo individual o en equipo. 

 

Google Chrome 

Es el navegador creado por la famosa marca que te ayuda a facilitar tus búsquedas y se 

ha convertido en una de las apps más imprescindibles para cualquier dispositivo Android 

y más usada en ordenadores. tiene la capacidad de predecir las palabras, y te permite 

navegar más rápido, seguro y fácil. 
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Aula de Google (Google Classroom) 

Es una app que creó Google para administrar las tareas de un grupo de personas 

conectadas a través de la cuenta de Google. Posteriormente fue cambiando sus 

funcionalidades y hoy en día se utiliza para mantener a los profesores, padres y alumnos 

en constante contacto haciendo más fácil la educación. 

 

Documentos (Google Docs) 

Es una app de procesador de textos que te permite tener acceso a tus documentos estés 

donde estés, modificarlos, crear nuevos y cambiar su apariencia. Esta app te permite crear 

archivos y compartirlos en grupos para así poder modificarlos entre todos los miembros 

en tiempo real. 

 

Hojas de Cálculo (Google Sheets) 

Esta app permite crear hojas de cálculo en línea, modificarlas, usar las fórmulas 

predeterminadas o hacer las tuyas propias y con los resultados y datos, crear entre otras 

cosas gráficos y tablas dinámicas y por supuesto cuenta con todas las facilidades de 

Google de compartir y ver la evolución de tus documentos, además de tener acceso a 

ellas en todo momento y en cualquier lugar. 

 

Presentaciones (Google Slides) 

Estas presentaciones son completamente portables, las puedes abrir donde estés y 

mostrarlas, modificarlas o lo que necesites. Cuenta con un sinfín de opciones de plantillas, 

fuentes y colores para hacer fondos o escribir y así lograr presentaciones llamativas 

integrando vídeos, sonidos o cualquier otra animación que te ayude a cumplir tu objetivo 

y expresar el contenido. 

 

Google Drive 

En este archivador puedes guardar cualquier tipo de documentos en la nube para tener 

acceso a ellos desde cualquier dispositivo. Junto con el resto de las apps podrás modificar, 

enviar y compartir todo tipo de archivos. Al crear la cuenta tienes los primeros 15 GB gratis 

compartidos también con Gmail y Fotos. 

 

Google Earth 

Aquí vas a poder explorar el planeta sin salir de tu casa. Tienes imágenes satelitales de 
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todas partes, y algunas de edificios y ciudades enteras en 3D y perspectiva de 360°. En 

estas aventuras tendrás narración, guía y ayuda de las personas que han estado ahí antes 

que tú. 

 

Notas (Google Keep) 

¿Te acuerdas de los famosos post-it? Google desarrolló una app donde vas creando tus 

recordatorios, guardando ideas y clasificándolas. Puedes hacer listas de pendientes, 

tomar fotos, clasificarlas por colores, y hacer mensajes de voz. Cuenta con sincronización 

en tus dispositivos, un buscador rápido e interacción entre familias y amigos para ir 

controlando las tareas del grupo. 

 

Google Maps 

Una de las apps insignia de la empresa, puedes usarlo ya sea que vayas en auto, 

caminando o en el transporte público. Te da información real sobre el tráfico, los lugares 

más importantes que puedes conseguir en el camino, cuál ruta tomar, redefinirla 

mientras ruedas y hasta localizar tiendas dentro de un centro comercial. 

Se encuentra en contacto con las otras apps de Google y puedes tener visión 360° de las 

calles y buscar recomendaciones de locales comerciales. 

 

Fotos (Google Photos) 

Esta es una de las apps de Google que te permite hacer respaldo en línea de tus fotos, 

también la búsqueda por lugares en las que fueron tomadas. Sin necesidad de etiquetas 

o trabajo mayor puedes ubicarlas fotos que te interesan, compartir álbumes con tus 

amigos, abrirlo en todos tus aparatos inteligentes y no preocuparte más por agotar tu 

memoria del smartphone en el momento más inesperado; Comparte los 15 Gb de 

capacidad con Gmail y Drive. 

 

Google Play 

Instalado en todos los dispositivos Android, es una plataforma de Google que le permite 

a los usuarios de Android encontrar todo tipo de aplicaciones. Es imprescindible la 

presencia de esta app en tus dispositivos tecnológicos para descargar los complementos 

de estos lo más rápido, fácil y sin restricciones. 
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Búsqueda de Google (Google Search) 

Es el motor de búsqueda más grande del mundo. Realiza cerca de 1 billón de búsquedas 

al día y es la aplicación de Google más usada ya que todas ellas están entrelazadas y 

cualquier búsqueda que hagas en alguna de las otras te llevarán a aquí. El inicio de este 

gigante de hoy en día fue creado en el 97 y de ahí en adelante lo que ha hecho es crecer. 

 

Google Site (Google Sites) 

Es una app creada por Google donde puedes elaborar páginas webs, tener control de las 

ya existentes y hacer desde programación básica y sencilla hasta la más complicada. 

Permite ir guardando tus creaciones en la nube y tener acceso a ellas siempre y desde 

cualquier lugar. Puedes usar el lenguaje de programación de HTML o CSS, subir videos, 

archivos desde tu drive y todo lo que se te ocurra para hacer de tu web un área dinámica 

y creativa. 

 

Google Street View 

Es una App creada por Google para facilitar el movimiento en la calle de los usuarios. No 

sólo puedes ver de modo satelital a donde tienes que ir, sino que cuenta con imágenes 

de 360° subidas por otros usuarios. Es interactiva y puedes también ir subiendo tus 

imágenes siempre y cuando cumplas con los estándares exigidos por la empresa. 

 

Traductor (Google Translate) 

Este sistema multilenguaje de Google se encarga de hacer traducciones automáticas de 

un lenguaje a otro. Cuenta con más de 100 idiomas reconocidos. Además, cuentas con la 

app en tu Smartphone para hacer traducciones fáciles y sin necesidad de usar tu 

buscador. También puedes descargar la app en tu Chrome Store y traducir las páginas 

completas con un solo clic. 

 

Visor PDF 

Es el lector de PDF oficial de Google. Te permite guardar en Drive y la app independiente 

permite leer, descargar, imprimir, buscar alguna palabra en especial, seleccionar texto y 

copiarlo a cualquier otra app que estés usando. 

 

YouTube 

Es una app y página web que tiene como objetivo principal darle voz a las personas y 
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poner el mundo a tu alcance. En esta app podrás ver videos, compartirlos y guardarlos; 

además en el home podrás ver lo último de tus artistas favoritos. Es una herramienta útil 

no solo para oír música, sino también para ver noticias, películas, series libres, seguir el 

día a día de tus bloggers favoritos, etc. 

 

Siempre tienes que tener presente que estas diferentes apps se conectan entre sí con la 

utilización de tu usuario de Google, además de darte acceso fácil a todas ya sea desde tu 

smartphone o desde tu pc, porque no tienes que tener las apps para poder usar los 

programas creados por esta empresa. 

 

La idea principal de ellos es facilitarles la vida a sus usuarios y estás son esenciales para 

eso y para describir las efectividad e importancia del uso de esta marca, que desde sus 

inicios han tenido ideas innovadoras y cada día muestran que no se van a quedar con lo 

que ya tienen, si no que van a crear más. 

 

Cómo crear una Cuenta de Google 

Paso 1: Elige un tipo de Cuenta de Google 

Importante: Cuando creas una Cuenta de Google para tu empresa, puedes activar la 

personalización del negocio. Una cuenta comercial también facilita la configuración de 

Google Mi Negocio, lo que ayuda a mejorar la visibilidad de la empresa y administrar tu 

información en línea. 

 

Sugerencia: No necesitas una Cuenta de Gmail para crear una 

Cuenta de Google. Puedes usar una dirección de correo electrónico que no sea de 

Gmail para crear una. 

1. Ve a la página de acceso a la Cuenta de Google. 

2. Haz clic en Crear cuenta. 

3. Ingresa tu nombre. 

4. En el campo "Nombre de usuario", ingresa un nombre de usuario. 

5. Ingresa y confirma tu contraseña. 

6. Haz clic en Siguiente. 

• Opcional: Agrega y verifica un número de teléfono para la cuenta. 

7. Haz clic en Siguiente. 
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Cómo usar una dirección de correo electrónico existente 

1. Ve a la página de acceso a la Cuenta de Google. 

2. Haz clic en Crear cuenta. 

3. Ingresa tu nombre. 

4. Haz clic en Usar mi dirección de correo electrónico actual en su lugar. 

5. Ingresa tu dirección actual de correo electrónico. 

6. Haz clic en Siguiente. 

7. Verifica la dirección de correo electrónico con el código que se envía a tu correo 

electrónico existente. 

8. Haz clic en Verificar. 

 

Paso 2: Protege la cuenta con la información de recuperación 

Si olvidas tu contraseña o alguien más usa la cuenta sin tu permiso, la información de 

recuperación actualizada aumenta las posibilidades de que puedas recuperar la cuenta. 

• Cómo agregar un número de teléfono de recuperación 

• Cómo agregar una dirección de correo de recuperación 

 

Cómo configurar un número de teléfono o una dirección de correo electrónico de 

recuperación 

Para asegurarte de poder recuperar el acceso a tu Cuenta de Google si alguna vez no 

puedes acceder, agrega información de recuperación. 

 

De qué manera te ayuda la información de recuperación 

Un número de teléfono o una dirección de correo electrónico de recuperación te 

permiten restablecer tu contraseña en los siguientes casos: 

• Olvidas la contraseña. 

• Otra persona está usando tu cuenta. 

• No puedes acceder a tu cuenta por otra razón. 

 

Cómo agregar o cambiar un número de teléfono de recuperación 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. En el panel de navegación izquierdo, haz clic en Información personal. 
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3. En la sección Información de contacto, haz clic en Agregar un teléfono de 

recuperación para proteger tu cuenta. 

4. Desde allí, puedes hacer lo siguiente: 

• Agregar un teléfono de recuperación. 

• Cambiar el teléfono de recuperación: Junto al número, selecciona 

Editar . 

• Borrar el teléfono de recuperación: Junto al número, selecciona Borrar . 

5. Sigue los pasos que aparecen en la pantalla. 

Nota: Si borras el número de teléfono de recuperación, es posible que aún se use en otros 

servicios de Google. Ve a tu cuenta para administrar tus números de teléfono. 

 

Qué número debes usar 

Usa un teléfono celular que: 

• Reciba mensajes de texto. 

• Sea solo tuyo. 

• Uses regularmente y tengas contigo. 

 

Cómo agregar o cambiar una dirección de correo de recuperación 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. En el panel de navegación izquierdo, haz clic en Información personal. 

3. En la sección Información de contacto, haz clic en Correo electrónico. 

4. Desde allí, puedes hacer lo siguiente: 

• Agregar un correo de recuperación. 

• Cambiar o borrar el correo de recuperación: Junto al correo electrónico, 

selecciona Editar . 

5. Sigue los pasos que aparecen en la pantalla. 

 

Qué correo electrónico debes usar 

Elige una dirección de correo electrónico que: 

• Uses regularmente. 

• No sea la que usas para acceder a tu Cuenta de Google 
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Cómo se usa la información de recuperación 

La información de recuperación te ayuda a recuperar el acceso a tu cuenta y la mantiene 

protegida. 

 

Número de teléfono de recuperación 

Tu número de teléfono de recuperación se puede usar para hacer lo siguiente: 

• Enviarte un código que puedes usar para recuperar el acceso a tu cuenta si alguna 

vez no puedes acceder 

• Impedir que una persona use tu cuenta sin tu autorización 

• Demostrar fácilmente que eres el propietario de la cuenta 

• Avisarte si hay actividad sospechosa en tu cuenta 

Si tu número de teléfono de recuperación es igual a otro número que hayas agregado a 

tu cuenta, es posible que se utilice para otros fines. 

 

Correo electrónico de recuperación 

Tu dirección de correo de recuperación se puede usar para hacer lo siguiente: 

• Confirmar tu nombre de usuario después de crear una dirección de correo 

electrónico 

• Ayudarte a recuperar el acceso a tu cuenta si olvidas la contraseña o no puedes 

acceder por otra razón 

• Avisarte si te estás quedando sin espacio de almacenamiento 

• Avisarte si hay actividad sospechosa en tu cuenta 

 

Cómo crear una contraseña segura y tener una cuenta más protegida 

Tener una contraseña segura y la información de recuperación actualizada te ayuda a 

proteger tu Cuenta de Google. 

 

Paso 1: Crea una contraseña segura 

Una contraseña segura te permite: 

• Proteger tu información personal 

• Proteger tus correos electrónicos, archivos y demás contenido 

• Evitar que otra persona acceda a tu cuenta 
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Cumple con los requisitos para la contraseña 

Crea tu contraseña con 12 caracteres o más. Puede ser cualquier combinación de letras, 

números y símbolos (solo caracteres ASCII estándar). No se admiten acentos ni caracteres 

acentuados. 

No puedes usar una contraseña que: 

• Sea poco segura, p. ej., "contrasena123" 

• Hayas usado antes en tu cuenta 

• Empiece o termine con un espacio en blanco 

 

Sigue las sugerencias para crear una contraseña segura 

Una contraseña segura debe ser fácil de recordar para ti, pero prácticamente imposible 

de adivinar para otra persona. Obtén información sobre qué características debe tener y 

sigue estas sugerencias para crear una propia. 

 

Crea una contraseña que sea única 

Usa una contraseña diferente para cada una de las cuentas importantes, por ejemplo, la 

cuenta de correo electrónico y la de banca en línea. 

Es riesgoso reutilizar contraseñas para cuentas importantes. Si alguien averigua la 

contraseña de una de esas cuentas, podría acceder a tu correo electrónico y a tu cuenta 

bancaria, e incluso conocer tu dirección particular. 

 

Crea una contraseña más extensa y que puedas recordar mejor 

Las contraseñas largas son más seguras: verifica que la tuya tenga 12 caracteres como 

mínimo. Estas sugerencias pueden ayudarte a crear contraseñas más largas y que sean 

más fáciles de recordar. Intenta usar: 

• La letra de una canción o un poema 

• Una cita significativa de una película o un discurso 

• Un pasaje de un libro 

• Una secuencia de palabras que te resulten significativas 

• Una abreviatura (crea una contraseña con la primera letra de cada palabra de una 

oración) 

No elijas contraseñas que sean fáciles de adivinar por: 

• Personas que te conocen 
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• Personas que busquen información de fácil acceso (como tu perfil en redes 

sociales) 

 

No incluyas información personal ni palabras comunes 

No uses información personal 

No crees contraseñas que incluyan información que otras personas puedan saber o 

descubrir fácilmente. Ejemplos: 

• Tu apodo o iniciales 

• El nombre de tu hijo o de tu mascota 

• Años o fechas de nacimiento importantes 

• La calle en la que vives 

• Los números de tu dirección particular 

No uses palabras ni patrones comunes 

Evita palabras, frases y patrones simples que sean fáciles de adivinar. Ejemplos: 

• Palabras y frases evidentes, como "contrasena" o "acceder" 

• Secuencias, como "abcd" o "1234" 

• Patrones del teclado, como "qwerty" o "qazwsx" 

 

Paso 2: Prepárate en caso de que otra persona obtenga tu contraseña 

Usamos la información de recuperación para comunicarnos contigo en caso de que 

detectemos actividad inusual en tu cuenta. 

Agrega un correo de recuperación 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. En el panel de navegación izquierdo, haz clic en Información personal. 

3. En el panel Información de contacto, haz clic en Correo electrónico. 

4. Haz clic en Agregar correo de recuperación. 

Agrega un teléfono de recuperación 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. En el panel de navegación izquierdo, haz clic en Información personal. 

3. En el panel Información de contacto, haz clic en Teléfono. 

4. Haz clic en Agregar teléfono de recuperación. 

La información de recuperación puede usarse para lo siguiente: 

• Descubrir si otra persona está usando tu cuenta 
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• Recuperar tu cuenta si otra persona conoce tu contraseña 

• Acceder a tu cuenta si olvidas la contraseña o no puedes ingresar por otras 

razones 

 

Cómo controlar la información que ven los demás sobre ti en los servicios de Google 

Puedes hacer que cierta información de tu Cuenta de Google sea privada o visible para 

todos. De este modo, controlas quién ve información específica, como tu fecha de 

nacimiento o número de teléfono, en los servicios de Google. 

Cómo agregar, editar o quitar información personal 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. A la izquierda, haz clic en Información personal. 

3. En "Elige lo que pueden ver los demás", presiona Ir a Acerca de mí. 

4. Cambia tu información: 

• Agregar: Para cada categoría en la que desees agregar información, haz 

clic en Agregar.  

• Editar: Haz clic en la información que deseas cambiar y, luego, selecciona 

Editar .  

• Sugerencia: Si hace poco cambiaste tu nombre, es posible que 

debas esperar para poder cambiarlo de nuevo. 

• Quitar: Haz clic en la información que quieres borrar y, luego, selecciona 

Quitar . 

5. Sigue los pasos que aparecen en pantalla. 

 

Cómo elegir qué información quieres mostrar 

Las personas que usan los servicios de Google donde aparece el perfil de tu 

Cuenta de Google principal pueden ver tu nombre y foto de perfil, incluso cuando te 

comunicas o compartes contenido. 

Sugerencia: Puedes elegir si el resto de la información que agregues será privada o 

pública. 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. A la izquierda, haz clic en Información personal. 

3. En "Elige lo que pueden ver los demás", presiona Ir a Acerca de mí. 

4. Debajo de un tipo de información, elige quién puede verla en este momento. 
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5. Elige una de estas opciones: 

• Para que la información sea privada, haz clic en Solo tú .  

• Para que cualquier persona pueda ver la información, presiona 

Cualquiera . 

 

Cómo ver y administrar tus perfiles en los servicios de Google 

En algunos servicios de Google, tienes un perfil visible para las otras personas que usan 

ese servicio. Puedes encontrar tus perfiles de algunos servicios en tu Cuenta de Google. 

1. Ve a tu Cuenta de Google. 

2. A la izquierda, haz clic en Información personal. 

3. Desplázate hacia abajo hasta "Tus perfiles". 

4. Selecciona un servicio para ver la información de tu perfil. 

5. Accede al servicio para administrar la información de tu perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuentes: https://mejorapp.net/cuales-son-las-aplicaciones-de-google-y-para-que-

sirven/ 

https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=es-419  

https://mejorapp.net/cuales-son-las-aplicaciones-de-google-y-para-que-sirven/
https://mejorapp.net/cuales-son-las-aplicaciones-de-google-y-para-que-sirven/
https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=es-419

