Google Workspace @
Instructivo Adicional




Google Workspace

Instructivo Adicional

Una vez iniciada la sesion en Google Workspace, tendras a disposicion las siguientes aplicaciones:

Google Workspace

MEL.IU

Gmail Calendar Editors

Sheets Slides Forms Goodle Kesp Admin
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* Primero debés crear una nueva contrasena. Para finalizar, hacé click en “Change password”.

Learn more about choos!ng a smart password

Create a new, strong password that you
don’t use for other websites.

Create password

L |

Confirm password

Change password
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« Unavez completado el paso anterior, veras el meni principal desde donde podras gestionar usuarios, dominios y mucho mas.

Google Admin Q_  Buscar usuarios, grupos o parametros de configuracion
@ Pégina principal o El 13 de septiembre de 2021, Drive aplicara ADMINISTRAR ACTUALIZACION DESCARTAR
una actualizacion de seguridad para que el
n- c - - -
=0 Panel uso compartido de archivos esté mas
protegido. Determina como quieres que se
» 2 Directorio aplique esta actualizacion en tu organizacion

antes del 23 de julio de 2021. Mas informacion
v LD Dispositivos

wo o TE damos la bienvenida a la nueva pagina principal de la Consola del administrador. Podras
s o8
g;' navegar mas facilmente y encontraras accesos rapidos a tareas comunes relacionadas con los
. usuarios, la facturacion y el dominio. Mantente atento para conocer mas mejoras. Mas informacion
» e Seguridad ’ Y P ]

bl Apps

» 1l Informes

» B9 Facturacién 2 Usuarios ~ @ Dominios ~

» @ Cuenta

Agregar un usuario Administrar dominios

@ Normas
Borra a un usuario Agregar un dominio
Actualiza el nombre o el correo electrénico de Cambia tu dominio principal
un usuario

El Enviar comentarios
Crea direcciones de correo electrénico
alternativas (alias de correo electrénico)
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* En esta pantalla podras administrar usuarios.

» Parapoder hacerlo, recorda que primero tendras que agregar una licencia desde

el Panel Cloud.

2 Usuarios A

Agregar un usuario

Borra a un usuario

Actualiza el nombre o el correo electrénico de
un usuario

Crea direcciones de correo electrénico
alternativas (alias de correo electrénico)

Agregar un nuevo usuario

Nombre*

Apellido*

Correo electrénico principal* 4

Correo electronico secundario

Numero de teléfono

CANCELAR

AGREGAR UN NUEVO USUARIO
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* Luego podras editar tu usuario, modificando datos personales, contrasenas, etc.

Usuarios

Usuarios | Se muestran todos los usuarios

4+ Agregar filtro

D Nombre

|:| Nombre Apellido

Agregar un nuevo usdu...

Correo electrénico

Actualizar a los usuarios en forma ... Descargar usuar... Mas ¥
Estado Ultimo acceso Uso del
Restablecer la contrasena Cambiar el nombre del usuario Mas ¥
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CORREO - GMAIL DRIVE

* Mediante la herramienta CORREOQ vas a poder:  Drive es la nube de almacenamiento virtual. La capacidad dependera de la licencia contratada.
En este espacio podés almacenar cualquier tipo de archivo y compartir los mismos con cualquier
usuario, sea interno o externo de la organizacion.

Caracteristicas - Gmail . )
Caracteristicas - Drive

e Crear y enviar correos electronicos

e Buscar correos, crear firmas. e Fijar fechas de caducidad de acceso a archivos

e Crear etiquetas . Cr.ear copias de seguridad de archivos y sincronizarlos con Google
Drive
e Gmail Offline

¢ Control de versiones de archivos
e Aliases de correo

e Drive offline
¢ Compatibilidad con Outlook, Apple Mail y otros clientes de correo.

o Controles de Administrador
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« Desde “Nuevo” podras subir archivos, carpetas, de forma manual y generar en linea

L Drive Documentos de Google.
- Nuevo (3] carpeta
Prioridad Subir archivo
» [8]  Miunidad Subir carpeta
2. Compartidos conmigo
Bl Documentos de Google >
© Recientes Hojas de calculo de Google >
3¢ Destacados Presentaciones de Google >
[]  Papelera B Formularios de Google >
Mas >

¢ Almacenamiento

0 bytes utilizado

* Sinecesitas que tus archivos se sincronicen de forma automatica en la nube, podés
/ Acceder a la herramienta para tu PC desde “Descargar”.

4 " J o VNaad® TN |

Obteén Drive para escritorio

l Descargar ] Mas informacién
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CALENDARIO CREACION DE REUNIONES CON MEET

« Permite sincronizarlo con los contactos de Gmail de manera que « Solucién de videollamadas y videoconferencias.
podamos invitarlos y compartir eventos. Los usuarios no estan obligados

a tener una cuenta de Gmail, si deben disponer de un Cuenta de Google

para poder usar el software.

Caracteristicas - Calendario Caracteristicas - Meet

¢ Cantidad maxima de participantes varia por

¢ Creacion de eventos, recordatorios y horas disponibles. edicion.
e Reservade recursos . :
e Habilidad de compartir pantalla.
e Sincronizacion de Calendario con telefonos inteligentes o tablets
e Calendarios compartidos ¢ Permite participantes externos.

» Notificaciones en Calendar .. . .
¢ Acceso a reunion mediante un numero de

telefono.
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EDITORES

» Permite editar documentos, fotos, imagenes, formularios, etc.

Editores

e Hasta 100 colaboradores a la vez.
e Guarda automaticamente los cambios.
¢ Control de historial y de versiones

e Modo sin conexion

£y Google Cloud E E ) a E

Docs Sheets  Slides Sites Forms
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