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1 ¢QUE ES GOOGLE DRIVE?

Es un servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google. En su version
gratuita incluye una capacidad de almacenamiento de hasta 15 GB. Le permite crear
carpetas para almacenar y subir archivos de cualquier tipo, producir y modificar
documentos en linea, asi como elaborar formularios.

1.1 ¢QUE NECESITAMOS PARA ACCEDER?

Para acceder a Google Drive necesitamos tener una cuenta de Google. Si ya dispones
de una cuenta de correo electrénico de Gmail ya puedes acceder a Google Drive, de lo
contrario es necesario crear una cuenta. En el siguiente apartado se indica como crear
una cuenta de Google.

1.2 ¢COMO CREAR UNA CUENTA DE GOOGLE?

Para crear una cuenta de Google nos dirigimos a la siguiente pagina www.gmail.com.
Una vez que abre la pagina principal, vamos a hacer clic en la opcion de Crear una
cuenta, ubicada debajo del cuadro de inicio de sesidn, para posteriormente seleccionar
crear cuenta para mi.

Google

Acceder

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono
¢Olvidaste el correo electrénico?

. Crear cuenta
i Esta no es tu computadora? Usa una ventana privada para

acceder. Mas informacion

— Para mi

Para gestionar mi empresa
—
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De manera inmediata se abrira una nueva pagina con un formulario que debemos llenar
para poder registrarnos. Hay que escribir los datos solicitados (Nombre, Apellido,
Nombre de Usuario).

Escribe el nombre que le quieres dar a tu cuenta de correo en el campo de Nombre de
usuario. En caso de que el nombre que elegiste ya haya sido escogido por otra persona,
tendremos que escribir otro nombre diferente.

Google Google
Crea una cuenta de Google Crear tu cuenta de Google
Nombre Apellidos Nombre Apellido
Carlos Alberto Vargas carlos Alberto Vargas
;3: ATE :AE;;FI: Samail com MNombre de usuario
aros @9 CharlosA1964 @gmail.com
Nombre de @ === nombre de usuario va 25té en uso. Prusba con otro Nombre de Puedes usar letras, nameros y signos de puntuacion
usuario ya i
eXistentZ Disponibles: vargascarlosalberto486 cv143478 usuario correcto Prefiero usar mi direccion de correo electronico actual

Prefiero usar mi direccién de correo electronico actual

Contrasefia Confirmacion @
Contrasefia Confirmacion

.................... ®

Usa 8 o mas caracteres con una combinacion de letras,
numeras y simbolos

Prefiero iniciar sesion Acceder a tu cuenta en su lugar Siguiente

Si asi lo deseas, puedes escoger alguna de las sugerencias que Gmail te ofrece, ya que
no puede haber dos correos electronicos iguales.

MWombre de usuario

[ CarlosA64 @gmail.com

@ Esenombre de usuario ya esta en uso. Prueba con atro .
Sugerencias de

Disponibles: vargascarlosalberto486 cv143478 — Nompre de .

usuario de Gmail

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual
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En el campo de contrasena, debemos escribir una palabra que funcione como tu clave
secreta. La contrasefa puede tener un minimo de 8 caracteres (entre combinaciones de
Mayusculas, minusculas, simbolos y/o nimeros)

Si la contrasena cumple con lo mencionado anteriormente y el nombre de usuario es
unico, damos clic en el boton Siguiente.

Google

Crear tu cuenta de Google

Mombre Apellida

Carlos Alberto Vargas

Mombre de usuario

CharlosA1964 @gmail.com

Puedes usar letras, nimeros y signos de puntuacién

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico actual

Contrasefia Confirmacion
sessssssee ssssssseee @

Usa & o mas caracteras con una combinacion d n
numeros y simbolos

Acceder a tu cuenta en su lugar Siguiente
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Google En la siguiente pagina Google nos da la
bienvenida, y nos solicita que agreguemos

Bienvenido a Google datos adicionales.

®

CharlosA1964@gmail.com Tanto el correo electronico de recuperacion
como el numero de teléfono movil son
opcionales, pero permiten a Gmail enviarte

hliteaoes e h:llq':gng Egisﬁna l . ., .
‘ - informaciéon en caso de que olvides la
1]

saremos tu nimero como medida de seguridad. Nadie podra verld Contl‘aseﬁa o no puedas acceder a tu Cuenta de

o L correo.
Direccion de correo de recuperacion (opcional)
La usaremos para proteger tu cuenta
Dia Mes Afio De igual forma ingresa tu fecha de nacimiento

y el género en los espacios correspondientes.

Tu fecha de nacimiento

Género

Nota:

El correo electronico de recuperacion que ingreses debe ser tuyo, y ademas debes de
tener acceso a él. Gmail permite tener correos de recuperacion de diferentes dominios
(Hotmail, Outlook, UNAM, Gmail, entre otros).

Una vez que estan ingresados los datos correspondientes, volvemos a dar clic en el

botén de Siguiente. Nombre de usuario _
CharlosA1964 @gmail.com

Puedes usar letras, nimeros y signos de puntuacion

Prefiero usar mi direccién de correo electrénico actual

Contrasefia Confirmacion
sssenesene sessssnene @

Usa 8 o mds caracteres con una combinacidn de letras,
nimeros y simbolos

Acceder a tu cuenta en su lugar I Siguiente I

Para finalizar el proceso de creaciéon de una cuenta de Gmail, leemos los términos y
condiciones que muestra Google, y si estamos de acuerdo, oprimimos el boton Acepto.
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Combinacidn de datos

También se combinan estos datos entre los servicios y en
tus dispositivos con estos fines. Por ejemplo, en funcion de
la configuracion de tu cuenta, te mostramos anuncios
basados en la informacidn de tus intereses, que podemos
obtener a través de tu uso de Blsqueda y YouTube, y

Trata de tener en un lugar seguro y que

usamos datos de miles de millones de bisquedas para recuerdes, tanto el correo electronico que creaste
crear los modelos de correccidn ortogréfica que usamos ~ ,
en todos nuestros servicios. ComO Ia Contrasena, ya que Con EStaS pOd l'aS

acceder a Google Drive.

Ta tienes el control

De acuerdo con la configuracion de tu cuenta, es posible
que algunos de estos datos se asocien a tu cuenta de
Google y los consideremos informacion personal. Para
controlar la forma en que recopilamos y usamos estos
datos, haz clic en "Mas opciones". Puedes ajustar los
controles mas tarde o cancelar tu consentimiento a futuro
en Mi cuenta (myaccount.google.com) en cualquier
momento.

MAS OPCIONES W

Cancelar Acepto

1.3 ¢COMO ACCEDER A GOOGLE DRIVE?

En este punto de la guia, ya contamos con una cuenta de Gmail que te permitira tener
acceso a Google Drive.
Para acceder a Google Drive debemos ingresar en cualquier navegador la siguiente
direccion:

https://www.google.com/intl/es ALL/drive/
Enseguida se desplegara la pagina principal de Google Drive. Debemos de seleccionar
la opcion de Ir a Google Drive de la parte que dice Personal.

GOOgle Drive \ Descubre Drive  Cémo usar Drive  Descargar ~ Paraempresas  Ayuda

Todos tus archivos estés donde estés

Personal Empresa
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Posteriormente se pediran que inicies sesion, por lo cual debes tener a la mano tanto tu

correo electronico como la contrasena.

Google
Iniciar sesion
Correo Ir a Google Drive
Electronic
Caorreo & 5-31'-5-1i:-3 o teléfono

=—p CharlosA1964@gmail.com

¢Has olvidado tu correo electrénico?

Google

Te damos la bienvenida

@ charlosal964@gmail.com v
Contrasen

a

Introduce tu contrasefia

— [ .......... | @

;Has olvidado tu contrasefia?
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2 ¢QUE ENCONTRAMOS EN LA INTERFAZ?
10 11 1
L Drive Q. Buscar en Drive 8 -9 ® ® p o
F Nuevo 1 Mi unidad 1 B 0
14
v [B]  Miunidad 2
2 compartidos conmigo .
' 3 Un lugar para todos tus archivos o
@ Recientes 4
3¢  Destacados 5 Documemos,Ho]asdeca\cu\o‘PresentacionesdeGoog\eyc;t;:: Arch\'vosdeMicrosof‘tOfﬁceydemuchosotrostipos@ .
E Papelera 6 8 a

Almacenamiento 7 Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

0bytes de 15GB
utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

Nuevo: Este botdn te permite crear y subir diferentes archivos y carpetas
(Documentos de Google, Hojas de calculo, presentaciones, formularios, entre
muchos otros).

Mi unidad: Aqui tendras una vision general de los archivos que hayas creado o
que se hayan subido a Google Drive.

Compartidos conmigo: Podras visualizar los archivos que han sido compartidos
contigo por otros usuarios de google.

Recientes: Es un acceso rapido a los archivos que hayas abierto o editado
recientemente desde Google Drive

Destacados: En esta seccion se podran visualizar las carpetas y/o archivos que
han sido marcado como importantes.

Papelera: Son todos aquellos archivos que han sido eliminados de la unidad,
pero que aun se pueden recuperar o eliminar definitivamente.
Almacenamiento: Muestra graficamente cuanto espacio almacenamiento has
ocupado y cuanto tienes disponible (En la version gratuita se cuenta con 15GB
de almacenamiento).

Cuadro de busqueda: Si se tienen muchos archivos en la aplicacion desde este
recuadro se puede buscar, ingresando el nombre del archivo o la carpeta.
Opciones de busqueda: Brinda una serie de herramientas y filtros (fecha de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Asistencia: Son opciones que te permite conocer sobre los términos y politicas de
Google Drive, asi como ayuda y capacitacion en caso de tener problemas con la
plataforma.

Configuracion: Puedes cambiar el idioma de Google Drive, administrar las
aplicaciones, y ajustar la visualizacion de los documentos.

Google Apps: Menu de aplicaciones con las que puedes contar siendo un usuario de
Google.

Vista de Lista/Cuadricula: Con esta opcion se puede cambiar la presentacion inicial
de los documentos ya sea como una lista o como cuadricula.

Ver detalles: Te permite conocer detalles de la carpeta o archivo que selecciones,
ademas de la actividad mas reciente.

Calendario: Es un calendario simplificado que permite recordar eventos importantes.
Keep: En esta seccion puedes crear notas a modo de recordatorios.

Tareas: Se muestra una lista de pendientes que se pueden ir marcando como

finalizadne
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3 CREAR ELEMENTOS

Google Drive te permite crear diferentes tipos de archivos (documentos de Google, hojas
de caélculo, presentaciones, dibujos, etc.), ya sean plantillas existentes o archivos en
blanco para poder personalizarlos. A continuacion se muestran los pasos a sequir para
la creacion de archivos.

3.1 ¢COMO CREAR UN DOCUMENTO?
Para crear un wee documento nuevo debemos ir a la parte superior
izquierda de la pagina

principal, en el botén de Al dar clic se despliega una serie de opciones,

seleccionamos Documentos de Google y después Documento en blanco.

Drive Q v
[

Mi unidad
I— Nuevo
C——

» Mi unidad

o) ; ; H

&h  Compartidos conmigo Un lugar para todos tus archivos

® Recientes

Documentos, Hojas de calculo, Archivos de Microsoft C
t‘fir Destacados Presentaciones de Google y otras apps otros tipos
8 (W X
]m Papelera

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomética
Unidad de Cémputo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
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[*¥] Carpeta
Subir archivo
Subir carpeta
B Documentos de Google ¥
Documento en blanco C—

Hojas de célculo de Google > | De una plantilla

Presentaciones de Google >

Mas >

Inmediatamente cargara el procesador de textos y ya podemos empezar a trabajar.

Documento sin titulo =l & compartic o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
~ o~ & A T 100% v | Textonom. v | Aal - M1 +-+ BITUA S clB- E=E=EE £ E~E~-EE X VAdEs &
2 1 v 1 2 3 4 5 ] 7 ] 9 10 1 12 13 14 15 ¥ 17 18
~
I— Nuevo
o
“
2 >

3.2 ¢COMO CREAR UNA HOJA DE CALCULO?

El procedimiento para la creacion de una hoja de calculo es muy similar al descrito en el
apartado anterior. Damos clic en el boton seleccionamos Hojas de Calculo de Google y
en

Hoja de calculo en blanco.

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomética
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[¥] Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

B Documentos de Google >

Hojas de calculo de Google > Hoja de calculo en blanco ——
Presentaciones de Google > De una plantilla
Mas >

Un vez hecho esto cargara la hoja de calculo y podremos empezar a trabajar en ella.

Hoja de célculo sin titulo (=l & compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e~ o~ ® T 0% v § % .0 00 123~ | Predetermi. + 10 ~ B I S A & H Sl oW Y~ 3Z- ~ @
- - — 31
A B c D E F G H 1 J K L
L] 2
"
2 /]
s
- I— Nuevo
]

3.3 ¢COMO CREAR UNA PRESENTACION?
Para crear una nueva presentacion debemos ir a la parte superior izquierda y da clic en
el botén seleccionamos Presentaciones de Google y luego Presentacion en blanco.
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(5] carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

B Documentos de Google >

Hojas de célculo de Google >
Presentaciones de Google > Presentacion en blanco C——
Mas > De una plantilla
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Presentacion sin titulo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Complementos Ayuda

+ v R

1

Q- k !- QN - Fondo Disefiow Tema Transicién

100234 lis g7

81910 111120013 14 115 e |17

E [ Iniciar Presentacién =

18| 19' 120 |21 | 220 | 23 | 24 | 25

~ Haz clic para agregar un

14113 112 11 e e

titulo

Hacer clic para agregar notas del orador

Haz clic para agregar un subtitulo.

omputo
& Compartir o
Temas x 1]
i ~
En esta presentacion v

Haz clic para agregar un
titulo
Haz lic para agregar un subtitulo

Claro sencillo

Haz clic para agregar un
titulo

Oscuro sencillo

Haz clic para agregar un

bitula

Importar tema

Cargara la aplicacion de presentaciones y ya podremos empezar a crear diapositivas.

3.4 ¢COMO CREAR UN FORMULARIO?
Google Drive te permite tener acceso a Google Forms. Los formularios de Google sirven
para poder realizar encuestas pero en el ambito académico también nos permite disenar
test / examenes para evaluar a los alumnos.

Para poder crear un formulario debemos de seguir pasos similares a los puntos
izquierda damos clic en y después en

anteriores. En la pestana superior

I— Nuevo

Mas. Seleccionamos Formularios de

e ©

@ O

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Google.

UNAM | Facultad de Ingenieria | Divisidn de Ingenierias Civil y Geomatica
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B Formularios de Google >
EY Dibujos de Google
De esta manera aparecera la K  coogle My Maps siguiente
pestafa, donde podemos editary ' g coogle sites personalizar el
formulario.
B Formulario sin titulo e e @
Preguntas  Respuestas
Formulario sin titulo
Descripcién del formulario
@
@ Varias opciones - D
Opcion 1 Tr
Afadir opcion o afadir respuesta "Otro" B
&
Ig ] Qbligatorio =
3.5 ¢COMO CREAR UNA CARPETA? b Nuevo

Las carpetas nos permiten organizar los diferentes archivos que
tenemos en Google Drive, de esta forma tenemos mas control y orden en la
plataforma.

Crear una carpeta es sencillo pues unicamente debemos dar clic en el botéon que

se encuentra en el lado superior izquierdo y despuésenla -~ ... opcion
posteriormente nos pedira el nombre que le queremos asignar a
nuestra carpeta.

UNAM | Facultad de Ingenieria | Divisidn de Ingenierias Civil y Geomatica
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Nueva carpeta

DICyG

CANCELAR

4 SUBIR Y DESCARGAR ELEMENTOS

Una vez que le asignamos el nombre
DICyG, damos clic en crear.

Nuestra carpeta ahora se encontrara

en la F oo pagina
inicial de Google
Drive.

4.1 SUBIR ARCHIVOS

Para subir un archivo en Google Drive debemos dar clic en el boton  para que se nos

despliegue el siguiente menu:

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

E Documentos de Google >

Hojas de célculo de Google >
Presentaciones de Google >
Mas >

Damos clic en subir
archivo.

a

Una vez que
seleccionamos subir
archivo inmediatamente se
abre el explorador de
archivos de Windows,
donde se seleccionara el
archivo o los archivos que

an Aacann ciithir A PAAALA

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomética
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« v <« Doc.. » DIVISION DE INGENIERL.. [} O Buscar en DIVISION DE IMGE...
Organizar « MNueva carpeta - [ 9
-~
I Este equipo “ Membre Fecha de modificacion Tipo
* Descargas Geotécnia 20/08/2018 0603 p. m. Adobe Acrobat
Iﬂ PeEimn e Hidraulica 2 2019 11:08 a. m. Adobe Acrobat AI‘ChiVO
L LCG 2 /2019 01:43 a. m. Adobe Acrobat
I Escritorio I . d
I'Iﬂ Sanitaria | 040512019 01:35 p. m. gddaidisaitioe seleccionado
&= Imagenes .
- para subir a
J‘! Midsica .
3 Objetos 30 Google Drive.
m Videos
i Windows (C:)
= LENOVO (D)
¥ Red
v <€ >

Mombre: | Sanitaria

v| Todos los archives ~

Debemos presionar el
botdn de Abrir, para

Una vez que se selecciona el archivo, se podra visbali#df 8&ehPeccfilt tardara en
subirse a Google Drive. El tiempo dependeré del tamaA8UHEEN 0.

Drive Q
&

Mi unidad ~

I— Nuevo

b2 Mi unidad

Acceso rapido

2 Compartidos conmigo

Recientes

E PROYECTO FINAL
Lo editaste hoy

Papelera

&=  Almacenamiento
Nombre 4
0 bytes de 15 GB
utilizado(s)
E  PROYECTOFINAL
Comprar

almacenamiento

® o —
jﬁ( Destacados yrm AN
]

Propietario
Subiendo 1 elemento
—— —
Queda menos de un minuto CANCELAR
Sanitaria.pdf D)
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Al terminar la carga, el archivo formara parte de los archivos que se

I— Nuevo

L Drive Q Buscaren Drive -

o& =@

H O m

el archivo

Mi unidad ~
I— Nuevo
Acceso rapido
» Mi unidad
g‘ Compartidos conmigo
@ Recientes
Y%  Destacados
E Papelera E PROYECTO FINAL
Lo editaste hoy
&=  Almacenamiento
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién Tamaiio del
1.5 MB de 15 GB utilizado(s)
E PROYECTO FINAL y 3:08 yo -
Comprar
almacenamiento
m Sanitaria.pdf y 4may. 200y

1 carga completa

B sanitaria.pdf

encuentran en la plataforma.

4.2 SuBIR CARPETAS
Para subir una carpeta hay que dar clic en el boton y en Subir carpeta

(5] Carpeta . .
= g Posteriormente se abrira

el explorador de

|'i‘, Subir archivo ! ]
F Subircameta archivos de Wl'n.d(’)WS, el
cual nos permitira
B Documentos de Google > buscar la carpeta que
Hojas de célculo de Google » deseamos subir.
Presentaciones de Google >
Mas >
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€ Seleccionar una carpeta para subirla *
« v 4 |E » Esteequipo » Documentos » Buscar en Documentos

Organizar v MNueva carpeta SEENE o
& OneDrive ~ Mombre Fecha de modifica...  Tipo "

Adobe Carpeta de archiv

3 Este equipo Arduino Carpeta de archiv

& Descargas Carntasia Studio Carpeta de archiv

|| Documentos COMPUTACION GRAFICA Carpeta de archiv

W Escritorio db Carpeta de archiv

. Desktop Carpeta de archiv

| Imagenes .

Mo DISENO . Carpeta de archiv

d Misica DIVISION DE INGENIERIA CIVIL Carpeta de archiv

B Objetos 3D ERStudiod.0 Carpeta de archiv

m Videos LAB BD Carpeta de archiv

i Windows (C) MATLAB Carpeta de archiv
= LENOVO (D) maya Carpeta de archiv

v £ >
Carpeta: | DIVISIOM DE INGEMIERIA CIVIL
——

Hay que seleccionar la
carpeta que queremos
subir a Google Drive y
dar clic en el boton
Subir.

De esta forma la carpeta se subird a Google Drive y formara parte de los elementos

qgue tenemos en la plataforma.

Nombre P

I DIVISION DE INGENIERIA CIVIL

4.3 DESCARGAR ARCHIVOS

Propietario

Ultima modificacién

4:00 yo

Dentro de la unidad seleccionamos el archivo que deseamos descargar y damos clic

derecho para que despliegue un menu de opciones.
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Mi unidad ~ H ®

-

Nuevo

Acceso rapido

-
=
E

Mi unidad

Compartidos conmigo 0
fectentes E E :h - : V‘“‘ .
I PN
S

Destacados

) 4

De

B Academia B Semestre 2020-2 B PROYECTO FINAL

Lo creaste recién Lo creaste recién Lo editaste hoy

8 % ©

Papelera

Almacenamiento

Nombre TronTeTY U modificaci... Tamafio del archivo

@ Vista previa

<-:-) Abrir con >

L+ Compartir

G2 Obtener vinculo para compartir
7] Mostrar ubicacion del archivo

I“_,_ Agregar acceso directo a Drive @
Mover a

Agregar a Destacados

N [

Cambiar nombre

Crear una copia

Denunciar abuso

CCNm]

Descargar <+ Hacemos clic en

Eliminar

g

No es una sugerencia util

Dependiendo del buscador que se haya ocupado (Chrome, Firefox, Edge, etc.),
aparecera una ventana que te indica que guardara el documento. Dar clic en Aceptar.
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Abriendo Semestre 2020-2.docx *

Ha elegido abrir:
5| Semestre 2020-2.docx

el cual es un: Documento de Microsoft Word
de: https://docs.google.com

Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O Abrir con | Word (escritorio) (predeterminada) w

> ®):Guardar archivo

[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipe de archivos.

— Cancelar

Usualmente el archivo que hayas seleccionado, se guardara en la carpeta de
descargas de tu ordenador.

4.4 DESCARGAR CARPETAS

Para realizar la descarga de una carpeta debemos realizar pasos similares al punto 4.3
con la unica diferencia que debemos dar clic derecho en la carpeta para que nos
aparezca el menu y la opcion de descarga. Supongamos que queremos descargar la
carpeta Division de Ingenierias Civil y Geomatica.

Carpetas

Hay que dar clic derecho
en la carpeta para que
aparezca el siguiente
menu:

Bl DIVISION DE INGENIERIA ...
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€3

D

o

O PAdN%H

El

Abrir con »

Compartir

Obtener vinculo para compartir

Agregar acceso directo a Drive @
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Cambiar color »

Buscar dentro de DIVISION DE INGENIERIA CIVIL

Ver detalles

Descargar

Eliminar

Debemos seleccionar la

opcion de Descargar.
A——

Hay que recordar que una carpeta tiene varios archivos por lo cual al descargarse la

carpeta saldran los siguientes recuadros:

Preparando la descarga

Comprimiendo 1 archivo

Descarga lista

1 archivo comprimido

&

Cuando aparezca el icono color verde se habra realizado la descarga de la carpeta de
forma exitosa.

Nota: Usualmente los archivos que se descarguen se encontraran en la carpeta

Descargas de tu ordenador. Hay que considerar que la carpeta que se descargué lo
hara en formato zip, por lo que necesitaras de un programa (7-Zip, WinZip, WinRar,
etc.) para descomprimir la carpeta.
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5 COMPARTIR ELEMENTOS

Compartir archivos en Google Drive es muy sencillo y requiere de tan solo unos cuantos
pasos. Unicamente necesitas que el archivo que quieras compartir se encuentre en la
plataforma. Google Drive te permite compartir con mas de 100 personas, y tu puedes
elegir si ellos pueden editar el archivo, o solo verlo.

Existen dos formas en las que puedes compartir tus archivos, la primera es por correo
electrénico y la seqgunda es con la URL del archivo. A continuacion se describen los
pasos a seqguir para compartir archivos.

5.1 COMPARTIR ELEMENTOS POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO

Como se mencioné en el apartado 4, es necesario que el archivo que quieras compartir
se encuentre en la plataforma. Si desconoces los pasos de como subir un archivo a
Google Drive consulta el apartado 4.1.

Supongamos que queremos compartir el siguiente archivo Proyecto Final que se
encuentra en Google Drive.

L Drive Q. Buscar en Drive v @ @ i o

F Nusvo Mi unidad 8 0
) Mi unidad SR

g, Compartidos conmigo o

@ Recientes B

f{ Destacados

]E[ Papelera B PROYECTOFINAL +

Lo editaste hoy

Almacenamiento

Nombre 4 Propietario Uttima modificacion Tamafio del archivo
0bytes de 15GB
utilizado(s)
E PROYECTO FINAL 0 3:08 yo -

Comprar
almacenamiento
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Debemos dar clic derecho en el archivo y se desplegara un menu de opciones, donde se
debe seleccionar Compartir.

©

A
€

-
()
O
o
w
A

CHCNm]

e

Vista previa

Abrir con >

Compartir — Damos clic en Compartir
Obtener vinculo para compartir

Mostrar ubicacion del archivo

Agregar acceso directo a Drive @

Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia
Denunciar abuso

Descargar

Eliminar

No es una sugerencia util

A continuacion aparecera un recuadro como el que se muestra a continuacion:

—) [AQregar personas y grupos

9 Compartir archivos con personas y grupos £e3

Carlos Alberto Vargas (tu)
charlosa1964@gmail.com

iQuieres enviar comentarios? Finalizado

En el apartado de agregar personas y grupos debemos ingresar el correo o los correos
electronicos de las personas con las que deseamos compartir nuestro archivo.

Nota: Recuerda que puedes compartir el archivo con mas de 100 personas.
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Cuando se agreguen los correos electronicos debera de aparecer un recuadro similar al
siguiente:

e Compartir archivos con personas y grupos 0
> & kecorz1012@gmail.com X e nomi1997@gmail.com X | Editor ~
Correos que -u Enviar notificaciones a las personas
podran acceder
al archivo que Lot
compartes.
B Academia

iQuieres enviar comentarios? Cancelar m

En este ejemplo se esta compartiendo un archivo con los correos
kecorz1012@gmail.com y nomi1997@gmail.com .

Por default Google Drive permite que todos los usuarios con quien compartas un archivo
puedan editar y leer el documento, pero si quieres que unicamente se permita lectura
del archivo debemos de cambiar la configuracion.

Para poder cambiar la configuracion, damos clic en la pestana que dice editor.
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e Compartir archivos con personas y grupos ]

i‘ kecorz1012@gmail.com X @ nomi1997@gmail.com X | Editor ~
e

Enviar notificaciones a las personas

Mensaje

B Academia

iQuieres enviar comentarios? Cancelar m

La pestana editor nos permite seleccionar tres

Editor ~ opciones diferentes de permisos para usuarios
con quien compartas el archivo.
Lector La opcion lector solo permite visualizar el
archivo.
Comentarista La opcidon comentarista Unicamente deja que
los usuarios puedan dejar comentarios en los
v Editor archivos.

La opcion editor permite que se pueda

Si queremos escribir algin mensaje para las personas que tendran acceso podemos
hacerlo en el recuadro que dice Mensaje.

Una vez que se han seleccionado las opciones de edicion, damos clic en el botéon de
Enviar.
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e Compartir archivos con personas y grupos ]

ﬂkecorz‘lmz@gmail.com X (@ nomi1997@gmail.com X | Editor ~

Enviar notificaciones a las personas

Mensaje

B Academia

i Quieres enviar comentarios? Cancelar m

5.2 CoMPARTIR ELEMENTOS POR MEDIO DE URL
Cuando se comparte un elemento por medio de la URL significa que cualquier persona
que cuente con el link podra tener acceso al documento/archivo.

Para obtener la URL debemos de dar clic derecho en el documento que queremos
compartir para que se despliegue la siguiente lista de opciones:
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@ Vista previa

+ .
€, Abrircon >

&+ Compartir — Damos clic en el Compartir.
GO Obtener vinculo para compartir

[ Mostrar ubicacion del archivo

"‘1_ Agregar acceso directo a Drive @

Mover a

‘,‘,'} Agregar a Destacados

/. Cambiar nombre

A continuacion aparecera el siguiente recuadro, en la parte inferior la opcion de Cambiar
a cualquier persona que tenga el vinculo. Debemos dar clic.

@ Compartir archivos con personas y grupos 3

|rgregar personas y grupos

Carlos Alberto Vargas (td)
charlosal1964@gmail.com

iQuieres enviar comentarios? m

N © =L & - % R |

Obtener vinculo

Restringido Solo las personas que agregues pueden acceder con este

vinculo Copiar vinculo
Cambiar a cualguier persona gue tenga el vinculo e

Con esta accion podremos acceder al link, solo resta dar clic en Copiar vinculo para
poder compartir el link con las personas que deseas que tengan acceso a tu archivo.
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9 Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agrego a nadie

e Obtener vinculo

Cualquier persona que tenga el vinculo ~

®  cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede ver los Lector ~
elementos

iQuieres enviar comentarios? Listo
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