
 

Talleres Google Apps 
Objetivo General 
Conocer y utilizar herramientas disponibles en Google Apps para facilitar el trabajo individual y colaborativo del personal bibliotecario. 

Sesiones 
Sesión Tema 
1 Introducción a Gmail y Google Apps 
2 Uso de Google Drive (almacenamiento y creación de archivos colaborativos) 
3 Uso de Formularios de Google 
4 Google Trends 
5 Google Books 
6 Google N-grams 
7 Usos de aplicaciones Google para el desempeño de las bibliotecas 
 

 



 

Sesión 1: Introducción a Gmail y Google Apps 
Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Crear cuentas y conocer las funciones básicas del acceso a las aplicaciones de Google a través de la cuenta Gmail y su vinculación con los diferentes 

servicios que se revisarán en las sesiones.  

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 20 min Presentación General  Presentación del tallerista  y del #SeminarioTF; Objetivo de los talleres y 
objetivo de la sesión 

Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:20 am 20 min Cuentas Gmail Identificar si todos los participantes cuentan con cuentas de Gmail 
Explicación para crear cuentas Gmail de los participantes 

Proyector 
Computadora 
 

9:40 am 60 min Gmail y funcionalidades Reconocer las opciones de configuración básicas de la cuenta de Gmail: 
-Identificar la bandeja principal, menús de correo y contactos 
-Configuraciones básicas (cambio de estilo en texto, imagen de perfil, 
agregar una firma, temas) 
-Identificar las aplicaciones disponibles (calendario, Drive, Youtube, Google 
Play, Google+) 

Proyector 
Computadora 
 

10:40 RECESO     
11:00 90 min Google Apps -​ Revisar qué son las aplicaciones de Google 

-​ Vincular el uso de las aplicaciones con cuenta Google (Books, 

Hangouts) 

-​ Vinculación de las aplicaciones y cuenta con dispositivos móviles 

Proyector 
Computadora 
 

12:30 20 min Google Drive -​ Explicar brevemente las formas de almacenamiento en la nube Proyector 
Computadora 
 



 

-​ Revisar el espacio de Google Drive (menús, resúmenes de actividad, 

creación  y carga de documentos) 

13:00 10 min Cierre -​ Recapitulación de la sesión  

Sesión 2: Uso de Google Drive (almacenamiento y creación de archivos colaborativos) 

Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Conocer Google Drive como herramienta de almacenamiento y creación de documentos compartidos.  

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 15 min Bienvenida y 
recapitulación  

-Retomar lo revisado durante la sesión anterior 
-Acceder a las cuentas de Gmail y al Google Drive 
-Reconocer el espacio de Google Drive y los menús disponibles 

Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:15 am 20 min Cargar documentos y 
archivos 

-Cargar un documento en Google Drive 
-Permisos de acceso a un documento en Drive 
-Organizar documentos en Drive en carpetas (permisos de acceso a carpetas) 

Proyector 
Computadora 
 

9:35 am 60 min Crear documentos en 
Drive 

-Crear un documento en Drive: edición en línea, guardado y descarga de 
documentos finales 
-Explorar funciones disponibles de los archivos creados en línea 
(documentos, presentaciones, hojas de cálculo, dibujo)   

Proyector 
Computadora 
 

10:45 RECESO     
11:00 am 60 min Usos de documentos 

compartidos 
-Compartir con el grupo un documento a editar por todos 
-Agregar una tabla con ventajas y desventajas de trabajar en este tipo de 
documentos 
- Visualizar el historial de edición de los participantes 
-Crear discusiones sobre la información de los participantes 

Proyector 
Computadora 
 

12:00 pm 20 min Colaboración en línea -Revisar lineamientos ideales de edición colaborativa en la red Proyector 



 

- Computadora 
12:20 pm 30 min Colaboración en línea -Crear una carpeta compartida en Drive en el grupo 

-Agregar una relación de temas y notas revisadas durante cada sesión de los 
talleres 

 

12:50 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  

Sesión 3: Creación de Formularios Google 

Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Conocer la herramienta de Formularios de Google y las bases de información creadas en Excel. 

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 10 min Bienvenida y 
recapitulación 

Recordar algunas de las funciones básicas sobre Google Drive 
Lineamientos de colaboración 
Recordar el documento colaborativo para notas de las sesiones 

Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:10 am 60 min Formularios de Google -Explicar qué son los formularios de Google y algunos usos posibles 
-Crear un formulario de Google 
-Editar diferentes tipos de preguntas 
-Editar el diseño del Formulario 
-Compartir un formulario 
-Base de datos de respuestas del formulario 

Proyector 
Computadora 
 

10:10 am 30 min Usos Formularios de 
Google 

Diseñar un formulario de Google para un uso específico en su propio 
contexto (encuestas de satisfacción, solicitud de información, etc.)  

Proyector 
Computadora 
 

10:45 RECESO     
11:00 am 60 min Usos Formularios de 

Google 
Diseñar un Formulario de Google para revisar la validez de las referencias y 
citas de fuentes digitales 

Proyector 
Computadora 
 



 

12:00 pm 50 min Uso de la base de datos  Crear las fórmulas correspondientes en la base de datos para obtener una 
valoración de las respuestas en el formulario 

Proyector 
Computadora 

12:50 pm 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  

 

Sesión 4 : Google Trends 

Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Conocer y explorar las posibilidades de Google Trends. 

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 10 min Recapitulación de la 
sesión anterior y 
bienvenida 

Recordar algunos temas de la sesión anterior y resolver dudas Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:10 am 60 min Google Trends -Exponer en qué consiste Google Trends 
-Explorar el sitio con las estadísticas obtenidas como referencia en la página 
-Ver ejemplos de diferentes gráficas. 

Proyector 
Computadora 
 

10:10 am 35 min Filtros y criterios de 
búsqueda. 

-Explorar los filtros. 
-Hacer ejercicios de delimitación de criterios de búsqueda. 

Proyector 
Computadora 
 

10.45 am RECESO     
11:00 am 60 min Experimentar con 

Google Trends 
-Crear de manera conjunta diferentes filtros de búsquedas de acuerdo a 
eventos/fechas clave. 
-Explorar la relación de los términos de búsqueda con las noticias 
presentadas en las gráficas. 

Proyector 
Computadora 
 

12:00 pm 50 min Funciones especiales de 
Google Trends.  

Comparar múltiples términos de búsqueda,  consultar predicciones, 
importar y exportar gráficas a otras páginas.  

Proyector 
Computadora 

12:50 pm 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  



 

 

Sesión 5: Google Books 
Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Conocer el servicio de Google Books y los recursos que ofrece. 

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 10 min Bienvenida y 
recapitulación 

Recordar algunos temas de la sesión anterior y resolver dudas. Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:10 am 45 min ¿Qué es Google Books? -Breve recuento histórico del proyecto. 
-La situación actual: tamaño del acervo, funcionamiento de la biblioteca 
digital, inclusión de publicaciones periódicas. 
-La presentación de los resultados de las búsquedas por relevancia. 

Proyector 
Computadora 
 

9:55 am 50 min Búsqueda y consulta de 
libros. 

-Hacer búsquedas colectivas de libros.  
-Buscar contenido específico en un libro. 
-Búsquedas específicas en catálogos de bibliotecas. 

Proyector 
Computadora 
 

10.45 am RECESO     
11:00 am 50 min Funciones de Google 

Books ligadas a una 
cuenta de gmail. 

-¿Cómo vincular una cuenta de gmail a google books? 
La función “mi biblioteca”. 

Proyector 
Computadora 
 

11:45 am 60 min Google Books, el 
dominio público y los 
derechos de autor. 

-Limitaciones de acervo y de consulta en Google Books. 
-Descargas de libros. 
-Posibilidades de préstamo y compra a través de Google Books. 

Proyector 
Computadora 

12:50 pm 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  
 



 

 

Sesión 6: Google N-Grams 
Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Conocer y utilizar la herramienta Google N-gram viewer para investigación 

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 am 10 min Bienvenida y 
recapitulación 

Recapitular la sesión anterior, resolver dudas Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:10 am 60 min Google N-Grams Exponer qué es Google N-gram (considerar Video TED) 
Explorar los usos de filtros para crear las visualizaciones 
Explorar opciones de frases, conceptos, nombres 

Proyector 
Computadora 
 

10:10 35 min N-grams y crear 
relaciones  

Crear relaciones conceptuales y temporales de manera grupal 
Identificar en plenaria posibilidades de las relaciones 

Proyector 
Computadora 
 

10.45 am RECESO     
11:00 am 60 min N-grams  Identificar limitantes entre bases de datos y gráficas posibles. Relaciones de 

conceptos limitadas, etc. 
Proyector 
Computadora 
 

    Proyector 
Computadora 

 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  
 

 



 

 

 

Sesión 7: Usos de aplicaciones Google para el desempeño en las bibliotecas 
Talleristas: Daniela Pérez Michel, Ethel Rueda 

Objetivo: Identificar las áreas en que el uso de las aplicaciones de Google puede beneficiar el trabajo realizado en bibliotecas 

Hora Duración Tema Actividad Material 

9:00 10 min Bienvenida y 
recapitulación  

Revisar el tema de la sesión anterior y resolver dudas Proyector 
Computadora 
Material de 
presentación 
general 

9:10 90 min Revisión de aplicaciones 
y usos  

Planear usos concretos de las aplicaciones en las bibliotecas a las que 
pertenecen los participantes para desarrollar proyectos específicos 

Proyector 
Computadora 
 

10.45 am RECESO     
 90 min Propuestas de 

proyectos 
interbibliotecarios 

Compartir proyectos de bibliotecas de los participantes 
Generar vínculos interbibliotecarios que se fortalezcan con el uso de las 
aplicaciones utilizadas 
Sentar las bases de la colaboración interinstitucional y un plan de 
seguimiento 

Proyector 
Computadora 
 

 10 min Cierre Recapitular sesión y cierre  
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