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cQue es
Google Drive?

Google Drive proporciona un espacio
unico y gratuito para almacenar,
crear, modificar, compartir y acceder
a documentos, archivos y carpetas
de todo tipo.
Funciona como un espacio de
trabajo en el que puedes almacenar
documentos en la nube, y ofrecer
GﬂﬂgIE Drive funciones de.colabora.\cién en tigmpo
real. Te permite trabajar en equipo, a
distancia, y sobre el mismo
documento

;A QUE SE CONOCE COMO "LA NUBE"?

El almacenamiento en la
nube es un Mmodelo de
almacenamiento de datos
basado en redes de
computadoras, donde los
datos estan alojados en
espacios de almacenamiento
virtualizados, por lo general
aportados por terceras
personas.
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Escribe
"drive.google.com" en el
I navegador.
Q scar en Google o escribir una URL L
G ™~ ] @ o
Goog Recibides (L0 Whatshpp wr ouT
S} G 1 +
@ Para poder acceder necesitas una cuenta de
Google.
—)'3 & drivegoogle.com e O :
sczeas [ PARTICIPA WIDA - O
También puedes 20 |

acceder desde la
barra de
aplicaciones de
Google.com una
vez tu sesion de
Google esté
iniciada.
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& Drive encuentran todos los
F o archivos que almacenes en
T ~ Google Drive. Pueden ser
=l documentos de escritura
i m m (Word). También puedes
e compartir archivos de
- musica (Mmp3) e incluso de
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Subir, ver y crear archivos .
Si usas un ordenador, L Drive
puedes subir archivos desde
drive.google.com o desde el
ordenador a carpetas
privadas o compartidas. I— Muevo

Arriba a la izquierda, haz clic
en "Nuevo” v |2 Mi unidad




"Mi Unidad"

[@ wres onne < B Como puedes ver, en
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¢Solamente se pueden crear archivos
desde "Mi Unidad"?. La respuesta es no.
También puedes subir archivos que
tengas en tu ordenador.

Sdlo tienes que hacer clic en "Subir

archivo"
Te aparecerd esta
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& Wi unidad - Google Drive x|+
L2 C @ divegoogle.com/drive/my-diive
L Drive Q. Buscar en Drive
También es posible subir - Miunidad -
archivos arrastrandolos T Acceeschis
desde el escritorio u otra

carpeta a "Mi Unidad".

W Papeiena @ Holidays 62 MP3.mp3

Carpetas

Comprar aspacio B ATIKON3

Haz clic en el
documento que quieras
subir y, sin soltarlo, MEEs E

G § drivegooglecom/drive/my-drive

& Drive Q  Buscag - |
lo arrastras a la ventana
de Google Drive. o |
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0 @
T Destacades
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Sueita los archivos aqui pars subirlos de immedislo ac
'} Mi unidad Documentaciin PLan Integral

Te aparecerd este
mensaje
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E Documento sin titulo
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Los documentos mas i
utilizados son los ]

"Documentos de
Google", los cuales son
similares al "Word" de
escitorio

También los

"Documentos de Hoja

de Calculo" similar al T T u—— "

"EX C elu % @ docsgoegiecom/spreacsheets/d/1eSTIRONAL) Tmd TQifS_ TYSySGaTCUFWCTKTES Ago/aditegid=0

Heja de calculs sin titulo
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La diferencia es que para guardar los cambios no
tienes que hacer nada, ya que se realiza
automaticamente el autoguardado cuando cierras el

documento.
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Puedes compartir archivos o carpetas para que otras

personas

puedan verlos, comentarlos o editarlos. Es posible que

un documento esté siendo editado por varias personas
al mismo tiempo.

Elige el documento que deseas compartir y haz clic en
él. Haz clic en “Compartir”. Hay un icono. Veamos un
ejemplo:

Si  quieres compartir
este archivo haz clic en
él.

A la derecha te
apareceran unos iconos.
Hay un icono con la
forma de una persona y

un signo +

® $ o0 | | B8 O Haz clic en este icono.

MNombre d b
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Compartir con otros Obtener enlace para compartir

Te aparecerd esta

Personas

ventana: i

Introduce nombres o correos. . Fy -

Como ves, puedes compartir afadiendo el correo electrénico de
la persona o personas con las que quieres compartir el archivo. A
estas les llegara una invitacidon a su correo electrénico. También
puedes crear un enlace de acceso. Mandando este enlace de
acceso via correo electrénico, What "sapp o Telegram también
podran acceder.

artir con otros Obtener enlace para compartir
as Haz clic en "Avanzado"
luce nombres o correos... /‘ -

' Avanzado
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Comparte este enlace a través de: [M] n

Quién tiene acceso

a Privado: solo ti tienes acceso Cambiar,

o  Alzjandro Torrijos Almarcha ()

— a.torrijosalmarcha@gmail.com

Te aparecera
esta ventana:

I a personas:

»
Introduce nombres o correos , -

Configuracion del propietario Mds informacion
Evitar que los editores cambien el acceso y afiadan nuevos usuanios
Mo permitir descargar, imprimir ni copiar elementos a lectores ni a comentadores

Aqui se configura quién tiene acceso al archivo, quién puede
solamente verlo, quién puede solamente editarlo, etc.

En esta ventana te aparece el enlace al archivo, sélo tienes que
copiarlo y pegarlo para poder compartirlo con alguien. Como ves,
abajo también te permite agregar correos electronicos a los que
llegara una invitacion para el archivo.

Hay un apartado que pone, “Privado, sélo tu tienes acceso”. A la
derecha haz clic en “Cambiar..”

T -

Quign tiene acceso

@  Privado: solo td tienes acceso Cambiar,

= Alejandro Torrijos Almarcha (i)

- a.torrijosalmarcha@gmail. com

Invitar a personas:

%
Introduce nombres o correos 7 -

Configuracion del propietario Mas informacion
Evilar que los editores cambien gl acceso y afiadan nuevos usuanos

Ria marmalble dassnrmar wmmrisie ol samiae aAlassantas o lasbaras ml & anscsadadaess
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Compartir mediante enlace

~ Activado: pablico en la Web
'S..:' Cualguier usuario de Intemet puede encontrar el elemento y acceder a &l gin
necesidad de iniciar sesion.

Activado: cualquier usuario con el enlace
Cualquier usuario que disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sesion.

e

Desactivado: determinados usuarios
Compartido con ciertos usuarios.

Mota: Los elementos pueden publicarse en la Web independientemente de su
configuracion de compartir mediante enlace. Mas informacion

I Cancelar Mds informacion SEIbTE': como compartir
contenidos con enlaces

Para compartir un documento, mediante el envio de un enlace
Google Drive nos ofrece estas tres opciones:

"PUblico en la web". Si activas esta opcidon, cualquier persona que
vea tu enlace puede entrar a modificar el documento sin
necesidad de iniciar sesion en Google Drive.

"Cualquier usuario con el enlace". Si activas esta opcion, cualquier
persona a la que tu previamente des acceso, podra modificar con
el enlace.

"Determinados usuarios". Con esta opcidon no se crea enlace, sino
gque solamente puedes enviarlo a determinadas personas
usuarias via correo electronico u otras herramientas.
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recomendaciones

Esta herramienta es compleja y ofrece un sinfin de
posibilidades. Expldrala, "cacharrea" sin miedo. Y sobre
todo, si no sabes algo puedes consultarlo en Google para
ampliar este manual.

Vigila qué compartes y con quién. Tu privacidad es
importante.

Si te invitan a un documento jno lo borres!, ya que al ser un
documento compartido se borra para el resto de usuarios.
Recuerda que estas en la nube, y el documento no ocupa
espacio en tu equipo..

Si vas a editar un documento, es recomendable que cada
persona elija diferentes colores para escribir, asi, cada
persona puede identificar la aportacion de la otra.

Cuida el tono de tus intervenciones, intenta ser lo mas
cortés posible. Recuerda que desde la distancia no se
aprecian igual las ironias.

No elimines las aportaciones de otra persona ya que s
borraran para todo el mundo. Puedes incluir tu opinj
entre paréntesis con tu color de escritura
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Algunos ejercicios 6
e ideas

Un pequeio ejercicio para empezar:

Abre tu cuenta de Google, o crea una nueva cuenta para ti.
Accede a Google Drive

Crea una carpeta en la que te gustaria recibir aportaciones
de otras personas (puede ser una carpeta de imagenes del

confinamiento, o de fotos de las Ultimas vacaciones)

Invita a una persona a incluir imagenes en tu carpeta

Ideas sobre qué puedes almacenar en Google Drive:

El dltimo capitulo de libro que estds escribiendo, para
invitar a tu pareja a que te ayude a corregirlo.

La carpeta de fotos de las fiestas de tu pueblo, para
compartirlo con los miembros de la pena.

Las cartas a los reyes magos, para invitar a toda tu familia
gue conozca mas profundamente tus deseos navidenos.

Imagenes y articulos sobre virus, para crear una mediateca
del proyecto artistico internacional del que formas parte,
etc.




