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Resumen
Utilidad de las herramientas TIC para el trabajo del docente, dentro y fuera del aula.
Palabras clave

e TIC

e [nternet

e Correo electronico
e Chat

1. INTRODUCCION

En los ultimos tiempos se incide mucho en la necesidad de incorporar las TIC (Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion, es decir, la Informatica) a la practica docente. En ese sentido, Internet
ha supuesto una revolucion por la facilidad de acceso a gran cantidad de informacion (textual, gréfica y
multimedia). Sin embargo, frecuentemente olvidamos que los ordenadores son de gran ayuda para el
trabajo del docente fuera del aula: preparacion de apuntes, tutoria, evaluacion del alumnado, etc. En
esta serie de articulos quiero introducir un conjunto de herramientas TIC que ayudaran al profesorado
dentro y fuera del aula.

Muchas de esas aplicaciones tienen la ventaja de pertenecer a lo que ahora se denomina “Web 2.0”, lo
cual, sin entrar en profundidades, significa que se trata de aplicaciones que se ejecutan dentro de un
navegador (como Internet Explorer o Mozilla Firefox). La enorme ventaja de este planteamiento consiste
en que las aplicaciones estdn disponibles en cualquier ordenador con conexion a Internet,
independientemente del sistema operativo que tengan instalado. Asi, una aplicacion Web 2.0 la puedo
manejar en mi casa con Windows, y continuar trabajando exactamente igual en el centro con
Guadalinex.
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Google es una empresa que ofrece gratuitamente este tipo de aplicaciones a todos aquellos usuarios
que se ‘registren’. El registro en Google es gratuito y confidencial. Tras él, obtendremos un nombre de
usuario y una contrasefia que nos permitiran acceder a todas las herramientas de Google. Los primeros
articulos de esta serie estaran dedicados a estas herramientas tan utiles, comenzando por la primera
gue puso en funcionamiento Google: GMalil, el correo electronico de Google.

2. BENEFICIOS PARA EL DOCENTE

e Correo accesible desde el hogar y el centro escolar.

e Chateo con otros usuarios, por ejemplo alumnos.

e Utilizar otra direccion de correo (personal o corporativa) con la cuenta de GMail de forma
transparente.

3. COMO DARSE DE ALTA (REGISTRARSE) EN GOOGLE
Tanto para GMail como para el resto de herramientas gratuitas que ofrece Google, el usuario debe

tener una cuenta de Google, que se consigue mediante un proceso muy fécil; s6lo hay que dirigirse a
www.google.es y pulsar en el enlace “Acceder”, en la esquina superior derecha:

LaWeb |magenes Maps Noticias ideo Gmail Mas » iGoogle | Acceder

Google f

| Bizqueda avanzada
Freferencias

Espafia

[ Buscar con Google ][ Yoy @ tener suerte ] Hemamientas del idioma

Buscaren: @ laweh O paginas en espafiol O paginas de Espafia

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

Programas de publicidad - Soluciones Ernpresariales - Todo acerca de Google - Google. com in English

@200% - Privacidad

Se trata del enlace que utilizaremos para acceder a nuestra cuenta una vez que ya estemos
registrados. Aparecera la ventana de identificacion:
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GO (_)gle Cuentas de Google

Accounts

Acceda para personalizar su experiencia en Google.
Acceda con su

Ahora su cuenta de Google le ofrece mucho mas: personalizacion de paginas, Cuenta Cou -glc
recomendaciones y resultados de bdsqueda mas relevantes respecto a sus
consultas. Corren electranico: |
Acceda a la cuenta desde el lado derecho de la pagina o bien cree una gratis Contrasefia:
utilizando la direccidn de correo electranico v la contrasefia que desee. Recordarme en este
Equipo.
M Grmail Acceder

Ermpiece de nuevo con un correo electrénico con menos spam

Mo puedo acceder & mi cuenta.

L__\ Historial web
N Accede y administra tu actividad web desde cualguier equipo

iGoogle
@ Afiade naticias, juegos y muchos elementos mas a la pagina
- principal de Google.

;Mo tienes una cuenta de Google?
Crear una cuenta ahora

E2003 Google - Pagina principal de Google - Condiciones del serwicio - Politica de privacidad - Ayuda

Sélo debemos hacer clic sobre “Crear una cuenta ahora” y seguir los pasos indicados. Como es normal,
cada vez hay mas y mas gente que forma parte de la “comunidad Google”, por lo que cada vez es mas
dificil encontrar un nombre de usuario que esté libre. Es el mismo problema que tienen quienes quieren
crear una cuenta de correo en Hotmail o Yahoo. Toda la informacion sobre el proceso de registro se
encuentra en este enlace.

Una vez creada la cuenta, podremos ingresar en ella haciendo uso de la misma pantalla de acceso
arriba mostrada.

4. QUE ES GMAIL

Damos por supuesto que el lector conoce el concepto de correo electronico. Sin embargo, posiblemente
no conozca la definicibn de webmail. Normalmente, cuando alguien dispone de una cuenta de correo
electronico, debe utilizar un programa especifico (denominado ‘cliente de correo’) para porder leer y
enviar correo. Dicho programa, como puede ser el archiconocido Outlook Express, se conecta a Internet
(en concreto, a un ordenador denominado ‘servidor de correo’) para descargarse el correo al ordenador
del usuario, donde éste puede leerlo y contestarlo. Cada vez que el usuario envia un correo, el
programa lo envia al servidor antes mencionado para que éste se encargue de dirigirlo a su
destinatario. Todo este proceso tiene una importante implicacion: los correos se descargan al ordenador
del usuario, por lo que utilizar la misma cuenta de correo en ordenadores diferentes no es practicable
(se puede conseguir, pero con los problemas de integridad que el lector adivina).
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Ante esta situacién surgieron los “webmail”’, es decir, servidores de correo a los que se accede
mediante una web. Es decir: ya no hace falta un programa especifico como el Outlook Express, sino un
navegador de Internet, como el Firefox o el Internet Explorer. Los correos siempre permanecen en el
servidor, y el usuario los lee a través de una web, sin descargarlos previamente al ordenador. Este
modelo también tiene sus ventajas e inconvenientes. El principal inconveniente:

e Los correos, al no descargarse, siempre ocupan espacio en el servidor. Si es una cuenta
gratuita (como Hotmail, Yahoo o GMail), posiblemente el espacio sea bastante limitado y nos
podemos encontrar con una saturacion de correos que impida la entrada de los nuevos (hasta
que el usuario libere espacio borrando corros antiguos y/o innecesarios).

Pero tiene una enorme ventaja:

e Podemos leer nuestro correo desde cualquier ordenador conectado a Internet: en nuestra
casa, en el trabajo, en un ciber, en casa de un amigo o familiar, etc., ya que todo lo que
recibimos y enviamos se guarda en el servidor, no en el ordenador del usuario.

GMail es, con diferencia, el webmail gratuito que mas espacio ofrece a los usuarios, actualmente 7 GB
de capacidad (capacidad que aumenta constante y gratuitamente). Con este espacio, se hace
absolutamente innecesario borrar correos antiguos. Sin embargo, su estructura basada en etiquetas y
no en carpetas, como luego explicaremos, lo hace incomodo para algunas personas (hasta que se
acostumbran), que prefieren otros correos gratuitos como Hotmail, Live.com o Yahoo. No voy a
defender a GMail frente a sus competidores, simplemente deseo ensefar a los comparieros la utilidad
docente de ciertas herramientas TIC de Google, para lo cual hace falta una cuenta de Google. Eso no
implica que sea obligatorio utilizar GMail como correo. Usted puede crear una cuenta de Google para
usar los Google Docs o los Google Calendar (que trataremos en futuros articulos) y disponer de un
correo en Hotmail. ¢ Quién se lo puede impedir? ;-)

5. PECULIARIDADES DE GMAIL
5.1. Etiquetas

GMail dispone de una bandeja de entrada en la que se almacenan todos los correos recibidos. Muchos
usuarios gustan de crear carpetas para mover ciertos correos a cada una de ellas en base a unos
criterios. Por ejemplo, un usuario puede querer crear las carpetas “Personal”, “Trabajo”, “Pefa futbol”,
etc., y mover a éstas los correos en funcién de los remitentes. Sin embargo, GMail no permite crear
carpetas, sino asignarle etiquetas a cada mensaje. De esta forma, a un mensaje le podemos asignar la
etiqueta “Personal”’, o la etiqueta “Trabajo”, consiguiendo un efecto similar al de las carpetas. Sin
embargo, todos los correos siguen apareciendo, en masa, dentro de la bandeja de entrada. Esto puede
ser un inconveniente, al menos desde un punto de vista estético, pero tiene algunas ventajas frente a
las carpetas:
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1. Cuando buscamos un mensaje, no tenemos que preocuparnos por la carpeta en la que esté
incluido, porque se buscan todos los mensajes.

2. Podemos filtrar los mensajes por etiqueta, lo cual equivale, en la practica, a trabajar con
carpetas.

3. Pero lo mejor de todo es que un mensaje puede tener mas de una etiqueta (o ninguna). Con las
carpetas, un mensaje sélo puede estar dentro de una de ellas, pero ahora podemos tener un
correo etiquetado como “Personal” y “Urgente”, y otro diferente etiquetado como “Trabajo” y
“Urgente”. Como se puede suponer, ambos apareceran cuando filtremos por la etiqueta
“‘Urgente”.

Para todo lo relacionado con las etiquetas, consultar esta direccion.

5.2. Filtros

Lo interesante y deseable, obviamente, es que las etiquetas se apliguen automaticamente a los correos
segun ciertos criterios especificados previamente. Esto, en programas como Outlook Express, se
consigue usando “Reglas de correo”. En GMail se consigue utilizando los filtros. Para ello hay que
entrar en la “Configuracion” y, luego, pinchar en la pestafa “Filtros”. La creacion de un nuevo filtro nos
muestra un formulario como el siguiente:

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Labweb has w profeignacio@gmail.com | Configuracidn | Yersidn anterior | Ayuda | Salir

Crear un filtro Ocultar opciones de fittraje

Seleccidn de criterios de busqueda Especifica los criterios que deseas utilizar para determinar las acciones gue deben
llevarse a cabo cuando se recibe un mensaje. Utiliza la opcidn "Bdsqueda de prueba” para ver los mensajes gue se hubieran
filtrada con estos criterios. Los mensajes que se encuentran en Spam y en Papelera se excluiran de la blsqueda.

De:|| Contiene las palabras:
Para: No contiene:
Asunto: O Cortiene archivos adjuntos
Mostrar filtros actuales [ Cancelar ] [ Blsgueda de prueba ] [ Paso siguiente » ]

Una vez rellenado uno o varios campos, segun nuestro criterio (por ejemplo, “De: prueba@gmail.com”),
pulsamos en “Paso siguiente”:
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Gmail Calendar Docs Fotos Reader La'Web Mas » profeignacie@gmail.com | Configuracian | Yersidn anteriar | Ayuda | Salir

Crear un filtro Ccuttar opciones de fittr aje

Seleccion de acciones - A continuacion, selecciona la accion que deseas llevar a cabo en los mensajes que concuerdan con los criterios esper
Cuando se recibe un mensaje gue coincide con los criterios de bdsgueda, from:(prueba@gmail.com), proceder como sigue:

[ Omitir Recibidos (Archivarlo)
[ Marcar como leido
[ Destacar

i Aplicar la etiqueta: | Selecciona una etiqueta... v
[ Reenviarlo a: |dirsccion de corren electrénico

O suprimirlo

I Ne enviar nunca a Spam

[ Cancelar ] [ « Afrds ] [ Crear un filtro ] [ Aplicar también filtra 2 1as 0 conversaciones siguientes.

hostrar filtros actuales

Como podemos observar, las opciones que nos permite GMail son multiples, siendo una de ellas la de
“Aplicar la etiqueta X”. Efectivamente, pues, las etiquetas y los filtros equivalen e incluso superan a las
carpetas y reglas de mensaje de Outlook Express y programas similares.

Mas informacion sobre filtros en este enlace.

5.3. Chat

Una de las peculiaridades mas asombrosas de GMail es que nos ofrece la posibilidad de realizar un
chat auténtico, en tiempo real, y sin necesidad de un programa externo como el Messenger, con otro
usuario de GMail (si, todos los participantes en un chat deben ser usuarios de GMail). Como puede
verse en la siguiente ilustracion, tomada de la ayuda de Google, el chat se produce en un recuadro
anclado a la esquina inferior derecha del navegador. En la lista de contactos se muestra el estado de
nuestros contactos: desconectados, en linea, chateando, en espera, etc.
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eswusari @gmall.com | Configuracion | Ayeda | Salir
G M [(Buscas mensae | [Buscar en ia wee | Sssacsisesimuia
Rodactar monsale [ Avchuvar ]| [ Mascer coms spom | [ Supwe ] | Mis scciones. w | Actsalizar 1-1dem
Bandeja de entrada {4} selecmnal Todas, Ninguna, Leidas, No leidas. Destacadas, Sin destacar
Historial de chats Mensages destecads Dy Ava, s () Cana ob cumgisatcs : 155
Carmen Hela ¢ Cémo estas? - Ly F b 1354
Los chats pueden [0 Femando, usunia (2) La tla:e e tenis fu cancelada - N pi ] 1350
guardarse yel D=~ Juan Calderén Holal Mabe
usuario puede O Aex Excelents comern 1.abe
realizar blsquedas s [ SandnDiz Feto - 4 1habe
en ellos como si D [ Levena, usuario, Larena (3) Viaje a Africa -abs
fuesen mensgjesde  “ I T W— 1YL R i
correo electrénico.  Condacios rigidos G2, Bomader i sy oy Tt £

Gaby
1‘.’ Pedro

Reproductar MP3 - O
wses Parlido de hutbol - O

Tl-abe
H0-abe

# Pape Gallo
M = - Seleccionar Todas, Ninguna, Leidas. No leidas_ Destacadas, Sm destacsr

. 3El [ Arctivar | [ Masar coms am | [(Sugeime | Mais acciones - 1-11de 11
Contactos rapidos -
Las perspn asa |35I @ Femando Lpez Lhikiza ol cuadro de busgueda o las gpcicoes do bisqueda para buscar mensajes con rapidez
gue envias mensajes g ok Ahao E
con mas frecuencia—=e. s usuarlo: Hela 4Céemo ustas?
aparecen de manera ¢ Ronaldo Teuresit ot et - Pabcd o8 ke Elona: , 0ud tal. qus hay &
automatica. il st i
Pgrmmﬂ iz‘a gstg a,rea St (e Tare Ty I.I:I.Ih;llv- ada. agui rataeda esle
tanto para enviar ¥ Etrgettas
mensajes et |
instantaneos como Eitar etiqueis Opciones Vertana
de correo electronico . extema
a todos los amigos
que quieras con sélo Chat

hacer clic. Ahora puedes chatear con tus amigos

directamente desde Gmail.

Chats en ventanas
Cada una de tus sesiones de chat
puede tener su propia ventana.

Aunque la utilizacion de este chat es tremendamente intuitiva, todo aquél que desee mas informacion
puede consultar este enlace. Una ventaja del chat de GMail es que todas las conversaciones (si asi lo
configuramos) nos llegaran como un correo electronico mas, quedandonos constancia asi de todas
ellas. Esto puede ser muy importante para un docente, si el chat va a ser usado para tareas de tutoria.

5.4. |Identidades

Es muy habitual tener mas de una direccion de correo electronico. Con GMail podemos recibir y enviar
el correo de otras cuentas, aunque no sean de GMail. Esto, en concreto, es muy util no sélo para
nuestras otras cuentas de correo (es muy habitual tener mas de una), sino para los correos
corporativos. Por ejemplo, hay centros en los que se contrata un dominio de internet que incluye un
conjunto de direcciones de email “corporativas”. Asi, un profesor podria encontrarse con una direccién
de correo como la siguiente: jefedeestudios@iesdeejemplo.es. La utilizacion de este tipo de correos es
muy conveniente, pues la direccion permanece a pesar de los cambios de personal que inevitablemente
ocurriran a lo largo de los afios. Gracias a GMail podremos recibir esos correos y responderlos sin que
los destinatarios conozcan nuestra direccion de GMail, pues ellos recibiran como remitente la direccion
corporativa.
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Toda esta ‘magia’ se consigue entrando en la Configuracion y haciendo clic en la pestafia “Cuentas”.
Una vez dentro podemos afiadir las direcciones de email de las que deseemos recibir o enviar correo.
Los detalles de esta configuracion se escapan a los objetivos del presente articulo, por lo que todo
aquél interesado en esta opcion debera consultar los dos enlaces anteriores.

5.5. Lista de contactos

Otro de los inconvenientes de usar programas clientes de correo, como Outlook Express, es el uso de
la Libreta de Direcciones. Aunque puede exportarse de un ordenador a otro, cualquier novedad en la
libreta exige la actualizacién de la misma en el resto de ordenador. Con GMail, la libreta de direcciones,
llamada “Lista de contactos”, se almacena junto con los correos, es decir, en el servidor de GMail, de
modo que siempre veremos los mismos contactos independientemente del ordenador utilizado para
conectarnos.

Guardar | Cancelar

Mombre

Correo electronico afiadi
Corren electrinico Personal »

Teléfono afadir
Ml dwil v
Direccion afadic
Personal »

Mensajeria instantanea sfiadir
Mornbre de usuario o col| Elige... v

Tratamiento

Empresa

Notas

Otro afiadic
Personal bt

Como puede observarse, los contactos pueden incorporar mas informacion que el correo electrénico
(aparte de que podemos almacenar mas de un correo electrénico por contacto). Muchas personas
muestran reticencias a rellenar estos campos por entender que Google puede utilizar esta informacion
sin permiso. Desde luego, si se piensa eso, Io mejor es no usar ningun servicio de Google, pues
estamos dejando en sus manos jnuestros mensajes de correo personales!
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GMail también permite crear grupos de contactos, de forma que sea mucho méas rapido y comodo
escribir un correo a un conjunto de personas, evitando escribir las direcciones de email de cada una de
ellas.

Por ultimo, aunque se escapa del objetivo del presente articulo, comentar que GMail permite importar
los libros de direcciones que tengamos en otros programas o webmails. Cualquier informacion adicional
sobre éste u otro tema relacionado con los contactos la encontraremos en este enlace.

5.6. Ficheros adjuntos

Uno de los inconvenientes de los correos electronicos, especialmente los gratuitos, es la limitacion que
imponen en el tamafio de los correos que se envian o reciben. Muchos servidores de correo electronico
no permiten enviar o recibir correos de mas de 2 MB. GMail, sin embargo, eleva el limite a 20 MB,
siendo uno de los méas permisivos en este aspecto. Cualquier docente acostumbrado a enviar o recibir
fotografias de actividades extraescolares, por poner un ejemplo, agradecera esta gran capacidad,
superior incluso a muchos email de pago.

5.7. Spam

Uno de los mayores incordios inherentes al correo electronico es la recepcion masiva de correos no
deseados, conocida como spam. GMail incluye un potentisimo filtro antispam que en un 99% de los
casos evitara que el usuario reciba estos molestos correos. Su eficacia es increiblemente alta. A pesar
de ello, algun correo puede ser eliminado sin tratarse realmente de spam. No pasa nada, porque
siempre existe la opcidn de echarle un vistazo a esos correos, y recuperar el que deseemos, o borrarlos
definitivamente.

Autoria

- Ignacio Triviio Mosquera
- |[ES Montes Orientales, Iznalloz, Granada
- E-MAIL: itrivi@gmail.com
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