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CURSO
GOOGLE DRIVE.




En este taller aprenderas:

1. Manejo basico (Crear, editar y compartir)

2. Funciones (Ayudaran a mejorar la experiencia) \(/

3. Otras opciones (Ayudaran a facilitar al crear archivos)
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¢Qué es google
drive?
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L Google Drive

Es el servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google

en su version gratuita e incluye una capacidad de almacenamiento de 15

GB, compartido entre Google Drive, Gmail y Google Fotos.
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., Como funciona?

Funciona como un paquete de Windows Office pero
online, permite crear carpetas para almacenar y

subir archivos de cualquier tipo.

Producir y modificar documentos en linea en diferentes
formatos de procesador de textos, planillas de calculo,

pdf, editor de diapositivas.

-

Google Drive
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Esta disponible ademas para Android e iOS (sistemas
operativos moviles)y Windows. De modo que todo lo que se
crea con el smartphones(fotos, videos, grabaciones,
documentos) puede ser subido a la nube.

Esta aplicacion se puede configurar para la sincronizacién
automatica o manual, para que se decida qué archivos se

quiere enla nube.

¢~

I . .
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Mex

labeling made simple



¢, Para que sirve Google drive?

Esta herramienta es muy Util para los estudiantes, investigadores,
administrativos, etc. porque nos permite crear documentos en
diferentes formatos, trabajar en linea un mismo archivo desde
cualquier dispositivo simplemente accediendo a la nube a través de

nuestro correo electronico.
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Se puede compartir con otros usuarios e invitarlos a editar, @

comentar o descargar los documentos. Es muy préactico de
\|

A
utilizar cuando no disponemos de computadoras personales y _ :

muchas veces compartimos documentos con personas que

utilizan diferentes Paquetes de Oficina segun los sistemas .- i w T,
e .

operativos
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Caracteristicas

Almacenamiento gratuito y pago

Google ofrece 15 GB de capacidad para el
plan gratuito y ofrece versiones premium que
llevan el almacenamiento a 25GB y a hasta
100GB

Multi-plataforma
Existen versiones de Google

Drive para los sistemas
operativos Android, Linux, Mac

y Windows.

Soporta y guarda cualquier archivo
En Google Drive es indistinto si el usuario
desea guardar fotos, archivos, presentaciones

0 videos.
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Caracteristicas

Privacidad

Los archivos que se suben a Google Drive
pueden ser compartidos con otros usuarios,
es importante destacar que los mismos son
de indole privada hasta que el mismo usuario

desea compartirlos.

Busqueda potente

Cuenta con un potente buscador interno, que

tiene la particularidad de reconocer objetos

dentro de las imagenes.

Seguridad y proteccion
Cada archivo se almacena de manera sequra
independientemente de lo que le ocurra al

dispositivo.
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Caracteristicas

Trabaja con diferentes archivos
En Google drive se pueden crear documentos,
hojas de calculo y presentaciones en

colaboracion con otras personas.
Trabajar sin conexion
En Google Drive podemos activar la funcionalidad

de “Trabajar sin conexion”.

Escaneo de documentos
Este servicio se encuentra disponible para Android y permite
trasladar al dispositivo todos los documentos que Se encuentren en

formato papel.
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Ventajasy
desventajas.
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Ventajas

I e L e

Todos los colaboradores tienen acceso en cualquier momento y hora.

Puedes cargar y descargar archivos e informacion en la red.

Espacio de hasta 1gigabit de todo tipo de ficheros.

Traductor incluido con 53 idiomas.

No dependes de una computadora, ya que todo lo tienes en tu cuenta de correo en internet.

¥
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Desventajas

Las personas pueden ver las paginas que utilizas.
El usuario no es seguro si no crea una buena contrasena para protegerlo.
Si el documento tiene varios editores o colaboradores pudiera ser eliminado por uno de ellos.

Es poco complicado el entendimiento del programa porque tiene muchas funciones.
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Pasos para usar google drive (computadora)

1. Ensuexplore google, escriba drive.google.com,
lo cual se le abrira una pestana.

2. Veras "Mi unidad", que incluye los siguientes
elementos:
Los archivos y las carpetas que subas o
sincronices.
Los archivos de Documentos, Hojas de calculo,
Presentaciones y Formularios de Google que

Crees.

L Drive

Nuevo

[=)

Mi unidad

De

5 % O

Compartidos conmigo
Recientes
Destacados

Papelera

Almacenamiento

5.1 GB de 15 GB utilizado(s)

Q, Buscaren Driv

Mi unidad ~

Acceso rapido

Personal

Abres el documento a me

Carpetas
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Compartidos conmigo

Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

Q_ Buscar en Drive

Mi unidad -~
,—

/F".Cc:e so rapido

Mo es pulpinas e bntermet

E Formulario sin titulo

Lo editaste hoy

-

Control de Pagos - Félix Al...

ad R Pp——— - PP [ p—
Compariido la semana pasada por ..

~

E

r

—

Nombre -

8.6 GB de 15 GB utilizado(s)

Propietario

&

/

.

2
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3. Subir archivos.
Puedes subir archivos desde tu computadora siguiendo los

siguientes pasos:

En la esquina superior izquierda, haz clic en Nueve.

Haz clic en subir archive o subir carpeta.
Finalmente, selecciona el archivo o la carpeta que desees subir,

desde tu PC y automaticamente se subira.

‘ Drive A

I_ Nuevo J_Tt
Acceso

B

2. Compartidos conmigo

@ Recientes

-‘ﬁv Destacados

Im’ Papelera E -
Lo ediiz

= Nuevo

|

B

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

.

&

2
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Drive Q
&

- Mi uric
I— uewvo _,‘__________
4. Crea archivos: P—
Puedes crearlos en Google Drive. 2% compartidos conmigo
@ Recientes
En la esquina superior izquierda, haz clic en Nuevo. Bl
[ Papelera B8 F‘:’
e Haz clic en Documentos de Google (referencia "Word"). e
i
e Haz clic en Hojas de calculo de Google (referencia “Excel”). Ls) Carpeta
e Hazclic en Presentaciones de Google (referencia [) Subirarchivo
" e [%] Subircarpeta
Powerpoint”). - ~
B Documentos de Google H
Al finalizar se abrira una pestana con el documento deseado oz caldlade Soogle: | |2
Presentaciones de Google ¥ £
B Formularios de Google » har
Nl /.
- Carpetas
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Pasos para usar google drive (Android e i0S)

T . Google Drive
1. Descargar la aplicacion “Drive”, en la tienda play store. wg
2- p . € Everyone
En tu t9|9f0n0 0 tablet AndrOId, abre |a app de Google oOffers in-app purchases

Drive. SR e——

3. Hazclic Agregar.

03. . 10 Riesgos.
= Tributacio... i docx

A w 2 i

Pagina princi... Destacados Compartidos Archivos

Wetimex
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Pasos para usar google drive (Android e iOS

4. Haz clic en Subir.

5. Busca y presiona los archivos que quieras subir.

(]

Carpeta

Documentos de
Google

Crear nuevo

O

Escanear

-

Hojas de célculode  Presentaciones de
Google Google

wetimex
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Atajos de teclado para Google Drive

A continuacion encontraras una lista de las combinaciones de teclas que puedes usar con Google

Drive en la Web.

Para mostrar la lista de combinaciones de teclas en Google Drive, pulsa Ctrl + / (Chrome 0S, Windows)
o +/(Mac).

Ctrl
. +

Ctrl
. +

o

e

<

$

getimex
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Atajos de teclado para Google Drive

Navegaciony vistas

. I n
Ir al panel de navegacion (lista de carpetas) 9y uego
gy luego f
Ir a la vista de elementos gyluegol
Alternar entre la cuadricula y la lista en la vista de elementos v
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Atajos de teclado para Google Drive

Navegacion y vistas

Ir al panel de detalles gyluegod
Ir ala parte superior de la aplicacién (Barra Google) gyluegot
Ir al estado de la descarga gyluegoa
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Atajos de teclado para Google Drive

Navegaciony vistas

Ir al estado de la subida gy luegou
Ir ala parte superior de la aplicacién (Barra Google) d
Mostrar u ocultar el panel de actividad i
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Atajos de teclado para Google Drive

Seleccionar elementos
Seleccionar/anular la seleccion de un elemento X
J
Seleccionar el siguiente elemento de debajo Flecha hacia
abajo
k
Seleccionar el siguiente elemento de encima Flecha hacia
arriba
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Atajos de teclado para Google Drive

Seleccionar elementos

h
Seleccionar el siguiente elemento de laizquierda Flecha hacia
laizquierda

Seleccionar el siguiente elemento de la derecha Flecha hacia
laderecha
Mayus +
Ampliar |la seleccion hacia abajo Flecha hacia
abajo

Wetimex
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Atajos de teclado para Google Drive

Seleccionar elementos

Ampliar la seleccion hacia arriba

Mayus +
Flecha hacia
arriba

Ampliar la seleccion hacia la izquierda

Mayus +

Flecha hacia
laizquierda

Ampliar la seleccion hacia la derecha

Mayus +

Flecha hacia
la derecha

Wetimex
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Atajos de teclado para Google Drive

Seleccionar elementos

Seleccionar todos los elementos visibles

Mayus +a

Anular todas las selecciones

Mayus +n
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Atajos de teclado para Google Drive

Pasar de un elemento a otro

Ctrl + Flecha hacia abajo (Chrome 0S,
Ir hacia abajo sin cambiar la seleccidn Windows)
+ Flecha hacia abajo (Mac)

Ctrl + Flecha hacia arriba (Chrome 0S,
Ir hacia arriba sin cambiar la seleccion Windows)
+ Flecha hacia arriba (Mac)

Wetimex
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Atajos de teclado para Google Drive

Pasar de un elemento a otro

Ir hacia la izquierda sin cambiar la seleccion

Ctrl + Flecha hacia la izquierda (Chrome 0S,
Windows)
+ Flecha hacia la izquierda (Mac)

Ir hacia |la derecha sin cambiar la seleccion

Ctrl + Flecha hacia la derecha (Chrome 08,
Windows)
+ Flecha hacia la derecha (Mac)
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Atajos de teclado para Google Drive

Realizar una accion con los elementos seleccionados

. : Intro
Abrir el elemento seleccionado o
Cambiar el nombre del elemento seleccionado n
Compartir los elementos seleccionados . (punto)
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Atajos de teclado para Google Drive

Realizar una accion con los elementos seleccionados

Mover los elementos seleccionados a una carpeta nueva Z
Destacar o no destacar los elementos seleccionados S
Anadir los elementos seleccionados a una carpeta adicional Mayus +z

Wetimex
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Atajos de teclado para Google Drive

Realizar una accion con los elementos seleccionados

Quitar los elementos seleccionados

# o Alt + Retroceso (Chrome 0S)
# o Supr (Windows)
# o Fn + Supr (Mac)

Deshacer la ultima accidn

Ctrl + z (Chrome 0S, Windows)
+z (Mac)

Rehacer la Ultima accion deshecha

Ctrl + Mayus + z (Chrome 0S,
Windows)
+ Mayus + z (Mac)
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Atajos de teclado para Google Drive

Crear elementos

Documento Mayus +t
Presentacion Mayus +p
Hoja de calculo Mayus +s
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Atajos de teclado para Google Drive

Crear elementos

Dibujo Mayus +d
Carpeta Mayus + f
Formulario Mayus +o0

wetimex




Atajos de teclado para Google Drive

Menus Abrir

Menu Crear c
Menu Mas acciones 2
Menu Acciones de carpeta actual f
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Atajos de teclado para Google Drive

Menus Abrir

Menu Ordenar r

Menu Configuracion t
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Atajos de teclado para Google Drive

Acciones de la aplicacion
Mayus +/
Mostrar la lista de combinaciones de teclas Ctrl + I.(Chrome 05,
Windows)
+ / (Mac)
Elegir siguiente densidad visual lueao
(alto de filas y espaciado entre elementos) qyluegoq
Ctrl + f (Chrome 08,
Buscar/buscar siguiente Windows)
+ f (Mac)
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Atajos de teclado para Google Drive

Acciones de la aplicacion

Ctrl + p (Chrome 0S,
Imprimir Windows)
+p (Mac)
Mostrar Ultimo mensaje m
Buscar en tu unidad de Drive /
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Atajos de teclado para Google Drive

Acciones en modo de vista previa

Cerrar Esc
Reproducir/pausar Espacio
Ampliary alejar +0=Yy-

wetimex
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Drive
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Utiliza el buscador para encontrar tu contenido

Pulsa sobre la barra de busqueda y empieza

oy o t] __|.
a escribir el nombre LDFIVE [Q o X &
P
Q formato
. - ., |- Nuevo
Mientras vas escribiendo, se te abrira una ANEXO - FORMATO DE PREASIGNACION ENERO 2022 dc \ sene

ventana con resultados V0] Wi

b [ Computadors

En esta ventana se mostraran tanto archivos o gyaism

como carpetas y sus fechas de creacion, POT () s

lo que cualquiera de ellos lo encontrarésﬁ -

Abraham Espinosa Becerra

0

m Formato de Tutores docx
Esfefani Canche

B

Formato de Tutore:
Joe! Meding

) Virtual Assistant Business Plan by Sidesgo pptx
Tallres Bibloteca

W 035 038 MANIFESTACION ESCRITAEN LAQUE RERALALAS PARTES paf
Presidencia Cansahcad

Lo abriste l3 semana pasad Lo briste fioy £l Mes Pasaao 10 eqrto AQUS et

facilmente U Podes
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Buscador avanzado

Pulsa sobre la barra de bisqueda y en la parte de abajo da click en la parte “Mas herramientas de busqueda”

11
l"l
il
bl
{
I
Tlr

I
7
0
il

Do-CcLUirmentos

i

Haojas de calculo

Fresentacionas

Imagenes v fotos

Wideos

Mas herramientas de bdasqgueda

Wetimex
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Buscador avanzado

2. Se desplegara el menu de busqueda avanzada
3. Podras buscar archivos segun su tipo, su
propietario o su ubicacion. También podras incluir
elementos descartados o en papelera

4. También puedes buscar por fecha de creacion o
edicion, nombre del elemento, palabras que
contiene o las personas con las que lo has

compartido.

Tipo l
l Fropietario

[ incluye las ;\.afai}ras]

[ Nombre del elemento

Ubicacion

Aprobaciones

MAS INFORMACION

Cualquiera -
Cualquier usuario -
Ingresa las palabras incluidas en el archivo

Ingresa un término que coincida parcialmente con el nombre del archivo

EN CUALQUIER LUGAR
[0 enlapapelera [0 Destacados [0 encriptade
Cualquier fecha -

|:] Esperando mi aprobac:énlj Aprobaciones solicitadas por mi

RESTABLECER

.

&

2
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Genera un enlace para compartir un documento

1. Dentro de Google Drive, haz clic derecho sobre el

&> Wista prewvia

documento que quieres compartir =
2. En el mena emergente, pulsa en Obtener vinculo para - s
compartir
3.5e te abrira una ventana con el enlace que tienes que i Cbteiiarvincuk

htipasy cocs goaglecom presentabon/ el T Ty RS YISS3EYY_g-alimbon I Coplar vinculo |
compartir con quien quieras que vea el documento P —

E CrniquEer usar o 3 fnhesmaed n 5= IENCS =1 wWimCilsa e sdibar e Edibor =

RTINS

a2 = Licho

4.En esta ventana también hay una pestana que puedes

desactivar para inhabilitar el enlace dejando de compartir el @ obtener vinculo

La configuracion esta inhabilitada para los vinculos piblicos
| - w [= wy A -] ] v | [*]

hitps://docs.google.com/presentation/d?

documento

Wetimex
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Editalos permisos del enlace de un documento

compar tido
1. Dentro de Google Drive, haz clic derecho sobre el documento
que quieres Compartir L‘umpar!lr on olros Cilesper =il paia commpartii e
2. En el menu emergente, pulsa en Obtener vinculo para Comparte madarte enlace: actvado. Mas informacior
. CLahquiera ususanio con & enlaoe puade var « Coplar enlace
compartir

| wo-Skaw | EPOCF S TaFFC TRDmK cuga'

4.Se te abrira una ventana donde puedes anadir a mano las Ao SIS TG &

3.En la ventana que te aparece, pulsa en Permisos

personas concretas que QUiEI'ES que tengan acceso al

documento m

Wetimex
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Crea un documento publico e inséertalo en tu web

1. Cuando estés dentro del documento, pulsa en la opcion Archivo del Formato de Tutores (B

menu superior Editaf Ver Insertar Formato

Publicar en la Web

2. En el menu desplegable, pulsa en Publicar en la Web

Detalles del documento

3.Pulsa en el boton Publicar para hacer el documento publico

Vincular Incorporar

Vincular Incorporar

documento, en la de Insertar tendras el codigo de insercion

Wetimex
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Recibe las notificaciones por correo electronico

1. Pulsa sobre el icono de configuracion que tienes arriba a la . o [=)
derecha Configuracion i
Obtén Drive para computadoras de escritorio
2. En el menl] que te Sale’ pulsa en Conﬁguraci()n Combinaciones de teclas para acceso directo
Bl |
3.Una vez se abra la configuracion, en la columna izquierda dale a Notificaciones
4.Marca como activada la opcion Correo electronico para que te lleguen asi las notificaciones
General Mawvegador ] obtener las actualizaciones de los elementos de Google Drive en tu navegadaor
Motificaciones
Administrar apps Correo electronico Bl obtener iodas las En::iuahzamones de los elementos de Google Drive por correo electronico

Wetimex
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Convierte imagenes y PDF a texto

1. Haz clic derecho sobre una imagen o archivo PDF que tengas

subido a Google Drive

1 titulo_docx ['ﬂ Documentao sin titulo.docx

2. En el menu emergente, pulsa en la opcion Abrir con.

(@ Vista previa
+
€

Abrir con b

B Documentos de Google

2+  Compartir

3. Cuando pulses “Abrir con” te apareceran mas opciones. En ellas B LuminPOF -Editor SignDocuments G Obtener vinculo
(® DocHub- PDF Sign and Edit ] Mostrar ubicacién del archivo
elige Documentos de Google. - @ Agregar acceso directo a Drive
<+ Conectar mas aplicaciones
o 3] Movera
[1 Aplicaciones de la computadora
s’ Agregar a Destacados
e ., R . 2. Cambiar nombre
4. Google Docs iniciara el reconocimiento del contenido del PDF o
(i) Verdetalles
laimagen y lo pasara a su formato. Es posible que algunos 150 “Economia de los neg| D Adminisirar versiones
|—D Crear una copia

cuadros o aspectos del documento original se pierdan.

labeling made simple
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Documentos donde colaboras

En la columna de la izquierda, pulsa en Compartir

conmigo. Compartidos conmigo
|- Nuevo

Sugerido

Podras ver todos los documentos y carpetas que han HE W

Google

b Computadoras
Lt Maps

compartido contigo. Maps
3 Compartidos conmigo ] e : | — 9 () !

. , . ® Recientes
También podras arrastrar esos documentos a cualquier ™| DRIVE [ Virtual Assistant Business..
. '1{7 Destacados Aqus Buenfil acaha de editarlo Lo ahriste 2 semana pasada
otra carpeta de tu Drive
[E[ Papelera

Hoy

Wetimex
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Anade aplicaciones a tu Google Drive

e [Enlapantalla principal de Drive, pulsa en la opcion |' Nuevo

Nuevo para crear nuevo documento

s Ccarpeta
e JSe abrird una ventana con las aplicaciones y opciones @ subkarchvo
por defecto. En ella, pulsa la opcion Mas que hay abajo [l Suareamei
El Documentos de Google

del todo

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google

B Formularios de Google

Mas b

Wetimex
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Anade aplicaciones a tu Google Drive

1.

Dibujos de Google
Se desplegara otra ventana con las aplicaciones de " Kl Google My Maps
. . 1 E sitios de Google
tercero que hayas instalado. Haya o no haya ninguna, =y Googie apps script
pulsa la opcion “Conectar mas aplicaciones” s E GoogleJamboard
-+ Conectar mas aplicaciones
Se abrira una ventana con un catalogo de aplicaciones = @ coogleveriapace Markstpecs [CRERREE ® ® B x
de terceros, pasa el raton sobre la que quieras instalary =~ e et e e
. GOOGLE SLIDES
pulsa la opcion Conectar que te aparecera. SketchUp @.«. Pear Deck

for Schools

Sketch Up for Schools

ﬁn\: Sc:w_ur ﬁ ks
qe-d G Suite for...

K mi - PDF and Docum,.,

H .:jjf:'
/A
ear C
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Elimina las aplicaciones y juegos sincronizados en
Drive

1. En la pantalla principal de Drive, pulsa en el icono configuracion
2.Se abrira una ventana con opciones de configuracion. En ella, en la columna de la izquierda pulsa en

Administrar aplicaciones

General
— / %
o @ _ @ 'l Motificaciones

, Administrar apps

Configuracion i

Obtén Drive para computadoras de escritorio
1
Combinaciones de teclas para acceso directo

Wetimex
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Elimina las aplicaciones y juegos sincronizados en

Drive

e Paraborrar una aplicacion, pulsa en el
boton Opciones de la derecha de su
nombre y elige la opcion Desconectar
de Drive

e Paraborrar los datos de un juego, pulsa
en el boton Opciones de la derecha de
su nombre y elige la opcion Eliminar

datos de aplicacion ocultos

Configuracion m

Las siguientes aplicaciones se conectaron con Google Drive.  Conectar mas aplicaciones Mas informacion

General

Notificaciones

Administrar apps .|_ Hojas de célculo d? Google Usar como opeién predeterminada =
Crea y edita hojas de calculo
Presentaciones de GOOgle Usar como opcidn predeterminada ¥
Crea y edita presentaciones
QuizzLand _ OPCIONES ~
Esta app ya no tiene acceso a Drive y estd usando No se pueden caraar Ins datos de uso de la

aplicacidn de datos de apps ocultos.

Eliminar los datos ocultos de la aplicacion

E Sitios de Google Usar como opcion predeterminada >

Creay edita sifios web

A WhatsApp Messenger OPCIONES
&, Whatsapp chat history and media backup for Android

Wetimex
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Compra almacenamiento extra para tus archivos

1. Enla columna de la izquierda de Google Drive, tienes una seccion Aimacenamiento que te

indica cuanto tienes gastado

¢S [Almacenamiento (81% lleno)

2. En ella, pulsa en Comprar mas almacenamiento

12.24 GBde 15 GB
utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

Wwetime
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Compra almacenamiento extra para tus archivos

3. Se abrira una nueva pestana del navegador que te llevara a la seccion de compra de mas espacio de

Drive 0 Google One

4.Simplemente elige tu nueva tarifa

Elige el plan de Google One adecuado para ti

Mas espacio, beneficios adicionales

Todas las Cuentas de Google incluyen 15 GB de almacenamiento. Al actualizar a un plan de Google One, aceptas las Condiciones del
Servicio de Google One. Mota: La Politica de Privacidad de Google describe como se procesan los datos en este servicio.

-

158

Q Precio con descuento
Basico

100 GB

£34-05 $9/mes durante 1 mes,
después $34.00 por mes (o
$340.00 por afio)

Cancela cuando quieras. Se
aplican condiciones.

> Precio con descuento \

Standard
200 GB

$49:08 $12.25/mes durante
1 mes, después $49.00 por mes
(o $490.00 por afic)

Obtener oferta

Cancela cuando quieras. Se

aplican condiciones.
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Cambia el color de tus carpetas

1. Haz clic derecho sobre la carpeta en cuestion

2. Pulsa en la opcion Cambiar de color s Abrircon >
, . GOOGLE . |
3. Elige un color de la lista DRIVE. &+ Compartir
‘ 9 G2 Obtener vinculo
Maostrar ubicacion de | et
| DRIVE O s [l Formato de Tutores.
Lo abriste la semana pas @ Agregar acceso directo a Drive Lo abriste hoy
Maover a
Carpetas s’z  Agregar a Destacados
2. Cambiar nombre
BB carpetasin tﬂ][ € cambiar color >
Q, Buscar dentro de Carpeta sin titulo
Archivos
(i) Ver detalles
A, Descargar

Wetimex
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Compartir Archivos

— Se puede compartir los archivos y las carpetas

que se almacenan en Google Drive con

e cualquier persona.

Wwetlimex



Pasos para compartir archivos

Haz clic del lado derecho del mouse, al archivo que desea

compartir.
Se abrira un rectangulo con varios conceptos, encuentra,

nombre de Compartir y haz clic.

Vista previa

Abrir con b

02_Google Gn

Lo abriste hay

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados
Disponible sin conexion

Cambiar nombre

Wetimex
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Pasos para compartir archivos

3. Se abrira un un rectangulo con el nombre

“Compartir archivos con personas y grupos'.

@ Compartir archivos con personas y grupos

|agregar personas y grupos

Tendra la opcion de Obtener vinculo, que tiene la

. . . . . . Agus Buenfil (td)
funcion de ajustar para usuarios que requieran editar buenfil263@gmail.com

Enviar comentarics a Goagle

el archivo.

@ OCbtener vinculo

Cualquier usuario de Intermet gue tenga &l vinculo puede editar los
elementos Copiar vinculo
Cambiar

Wetimex
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Pasos para compartir archivos

4. Haz clic a “Cambiar”

Obtener vinculo

Cualguier usuario de Intemet gue tenga =l vimculo pusedes editar los

5. Haz clic a la opcion “Editor”

Copiar winculo

@ Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agregd a nadie

6. Te saldra varias opciones: @© Obtener vincuio

Lector https://docs.google.com/presentation/d/1Tykt6YfS63EYY_g-alJJmbcG.. Copiar vinculo
. Cualquier persona que tenga el vinculo -
Comentarlsta, ® Cualqguier usuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los Editor ~

elementos

.
Edltor Enviar comentarios a Google
.

Lector

Comentarista

Editor
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Pasos para compartir archivos

Lector.- Es el usuario que solo podra leer el

archivo, es decir no puede modificar el

@ Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agrego a nadie

documento.

e Obtener vinculo

https://docs.google.com/presentation/d/1 Tyki6¥fS63EYY_g-aJimb6cG.. Copiar vinculo

Comentarista.- Es el usuario que solo podra

Cualquier persona que tenga el vinculo -

dejar Comentarios aI documento, Sin pOder @ ;&;?‘ch:rl!i:orsusuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los

Editor =«

Lector

modificar el archivo.

Comentarisia

~" Editor

Editor.- Es el usuario que podra modificar el

documento.
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Pasos para compartir archivos

7. Para compartirlo: @ Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agrego a nadie

e Obtener vinculo

Haz clic en “copiar vinculo®, este vinculo lo

podras compartir a los usuarios que

requieras, por medio de correo, whatsapp etc.
https://docs.google.com/presentation/d/1Tykt6YfS63EYY_g-aJJm6cG... [ Copiar vinculo]

Cualquier persona que tenga el vinculo -

A Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los Editor ~
elementos
Enviar comentarios a Google Listo

Wetimex
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Otras Opciones

Las otras opciones ayudan a tener un vinculo factible,

para facilitar al usuario el trabajo.

Google Drive

Wwetlimex



Otras opciones:

Haz clic derecho al nombre del archivo que
desees. Se abrira un rectangulo con varios
conceptos que son:

Vista previa.

Abrir con.

Compartir.

Obtener vinculo.

Mostrar ubicacion del archivo.

Agregar a Destacado etc.

Sugerido

GOOGLE

| DRIVE

Lo editaste hoy

Carpetas

BB classrcom

Archivos

(a4 «0 N3 B®00 0

O

s

&

Vista previa

Abrir con

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

Descargar

Quitar

Mo es una sugerencia (til

~

>

.

&

2
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Otras opciones:

e Vista previa; es una vista rapida del archivo que o
ugerido
desea observar, ya sea para buscar informacion

pero sin poder editar.

e Abrir con; es una forma de abrir el archivo.

DRIVE

Lo editaste hoy

e Compartir; podras mandar a los usuarios que desees

E| arChIVO. Carpetas

BB classroom

e (Obtener vinculo; link para que los usuarios puedan

Archivos

entrar al documento.

Vista previa

Abrir con

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacién del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

Descargar

Quitar

No es una sugerencia (il

.

&

2
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Otras opciones:

Mostrar ubicacion del archivo; es encontrar el lugar

donde se encuentra guardado el archivo, por

Sugerido

. (@ Vista previa
ejemplo; carpetas. A }
: : , GOOGLE _
Agregar acceso directo a Drive; es un vinculo que DRIVE. [t
‘ 6 & Obtener vinculo
hace referencia a otro archivo o carpeta. Puedes =S (T Wosttar vbicacion de archiv “
. . . Lo editaste hoy @.}_ Agregar acceso directo a Drive ]
usar accesos directos en tu unidad o en una unidad 5] Movera
. arpetas ¢ Agregar a Destacados
Compar tlda' o ¢ Cambiar nombre
. BB classroom
Mover a; elemento de una carpeta compartida ) crear una copia
Archivos ok, Descargar
puede cambiar quien puede verloy que permisos NUNE I
se ap|ican al elemento. : &1 No es una sugerencia dtil

Wetimex
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Otras opciones:

e Agregar a Destacados; elemento para agregar archivos
Sugerido
(©» Vista previa

0 carpetas importantes, para tenerlos a la vista.

> Abrir con »

GOOGLE

e Cambiar nombre: elemento donde podras modificar el

2+ Compartir

== Obtener vinculo

nombre del archivo.

[ Mostrar ubicacién del archivo

| DRIVE |
. . s s . Lo editaste ho (£} Agregar acceso directo a Drive
e (rear una copia: opcion donde podras tener una copia y f over )
. regar a Destacados
del archivo que desees. Cs ol o
g2 Cambiar nombre
Descargar: elemento que sirve para descargar el - S \_I[] Crear una copla y
. Archivos 4,  Descargar
archivo y guardarlo en su computadora o celular.
—oiimooeeseea U] Quitar

,I Mo es una sugerencia (til

Wetimex
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Otras opciones:

Descargar: elemento que sirve para descargar el
archivo y guardarlo en su computadora o celular

Quitar: opcion que sirve para eliminar archivos.

Sugerido

GOOGLE

| DRIVE

Lo editaste hoy

Carpetas

BB classrcom

Archivos

Vista previa

Abrir con >

Compartir

Obtener vinculo

Maostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

Descargar
Quitar

Mo es una sugerencia Gtil

Wetimex
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Sin Conexion

Puedes usar archivos de Google Drive sin conexidn. Esto

incluye Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y

mucho mas.

Wwetime
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Pasos para usar google drive sin conexion de internet

1. Encuentra la configuracion de Google Drive,

@ @ ':j:f&%}

simbolo de forma de tuerca.

Configuracion ]| {I

Obtén Drive para computadoras de escritorio

e Combinaciones de teclas para acceso directo

7 m\N\
A
Q

Wwetime
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Pasos para usar google drive sin conexion de internet

2. Desplazate hasta la opcion "Sin conexion" y marca la casilla.

3. Es posible que el acceso sin conexion demore algunos minutos en activarse, selecciona listo.

l General - | _
I{_/_II Mo reemplazar con accesos directos
Motificacicnes

Administrar apps

Ccaiyartic drchiipe subidon [[] Convertir los archivos subidos al formato de editores de Documentos de Google

Idiomia Cambiar configuracion de idioma &

Sin conexion Crea, abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google
en este dispositive cuando estés sin conexion

Mo se recomienda en computadoras publicas o compartidas. Mas informacion
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Organiza Tus Archivos

. a Organizar los archivos en Drive, puedes crear carpetas a
fin de encontrarlos y compartirlos con otras personas

mas facilmente..

Wwetlimex



Pasos para organizar sus archivos

L Drive

e C(reauna carpeta:

e Alaizquierda, haga clic en “Nuevo”.

e Seleccione el nombre “Carpeta”

e Ingrese un nombre para la carpeta, haga clic en crear.

Carpeta nueva

S

P

Cancelar

Crear

Nueveo ]

F e

Mi unidad

Compartidos conmigo

Q Buscar en Driv

Mi unidad ~

Acceso rapido

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Frezemtaciones de Google

Formularios de Google

isis

Wetimex
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Pasos para organizar sus archivos

e ;Como maver un archivo o una carpeta?
Se puede mover un elemento desde cualquier lugar de Google Drive: la

ventana principal, el panel izquierdo o los resultados de busqueda.

Haz clic al boton derecho en el elemento que quieras mover.
Haga clic en Mover a....

Elige o crea una carpeta y luego haz clic en Mover.

02_Google Gn

Lo abriste hoy

Vista previa

Abrir con ¥

Compartir
Obtener vinculo
Mostrar ubicacion del archive

Agregar acceso directo a Drive

Mover a

el
&~

i ®

Agregar a Destacados
Disponible sin conexion

Cambiar nombre

Wetimex
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06

Descargar
archivo
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Pasos para descargar sus archivos

Descarga archivos de Google Drive con una computadora o un

dispositivo Android

Haz clic (derecho) en un archivo para descargarlo.
Para descargar varios archivos, presiona Comando (Mac) o Ctrl
(Windows)

Haz clic en descargar y automaticamente se abrira la descarga.

Sugerido

Carpetas

BB classroom

Archivos

Vista previa

Abrir con »

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

Descargar

Quitar

Mo es una sugerencia (til
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Autoevaluacion

, |
¢ Que creo saber acerca de Google | Lo que espero aprender de Google
Drive? Drive.

Lo que aprendi, que no sabia,
sobre Google Drive.
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