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1. ¢QUE ES GOOGLE DRIVE?

Es un servicio de almacenamiento de archivos en linea gratuito, en el

gue ademas se pueden crear nuevos documentos y editar y compartir los
almacenados.

Guarda, comparte y colabora es su slogan.

Documentos, hojas de calculo, dibujos y presentaciones disponibles en Ia
Web que permiten a los usuarios modificar archivos simultdaneamente vy
disponer siempre de la version mas reciente. Se pueden editar los trabajos y
compartir los documentos.

Direccidn: drive.google.com/

Ventajas:

. Almacenamiento online. Acceso al trabajo en cualquier momento
y en cualquier lugar: Google Drive esta alojado de forma segura en la Web, lo
gue te ofrece la posibilidad de trabajar desde tu puesto de trabajo, en casa,
cuando vas de un lugar a otro, a través del teléfono moévil e incluso sin
conexion.

. Compatible con todos los sistemas operativos: Google Drive
funciona en el navegador de equipos PC, Mac y Linux, y es compatible con
formatos comunes de Microsoft Office, como .doc, .xls, .ppt y .pdf, y con
formatos de Openoffice.

. Archivos faciles de subir y de compartir: Es posible acceder a los
archivos guardados en Google Drive en todo momento. Ademas, se realiza una

copia de seguridad online de todos los archivos.
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. Controles de acceso seguro: Los administradores pueden gestionar
los permisos para el uso compartido de archivos en todo el sistema y los
propietarios de documentos pueden compartir y suspender en cualquier
momento el acceso a los archivos.

. 5 GB de almacenamiento gratuito por cuenta.

2. REGISTRARSE EN EL SITIO GOOGLE
DRIVE CON UNA CUENTA DE GOOGLE.

Es necesario tener abierta una cuenta Google (G-mail, Blogger, Youtube,

Sites, Reader)

Para crear la nueva cuenta entrar en www.gmail.com

GO . JSIC ¢Es la primera vez que utilizas Gmail?

Gmail
La vision del correo electrénico de Google. Iniciar sesién
Nombre de usuario

Gmail esta basado en 2 idea de hacer que el correo electranico resulte mas intuitive, eficiente y atil, &
inclusa divertido. Después de todo, Gmail tiene

Mucho espacio Contrasefia
Mas de 10345 612992 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito

Menos spam =
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada. IO Nacerar sesidn

¢Mo puedes acceder a tu cuenta?

@ i

Acceso para méviles
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil, introduce http-ligmail.com en el
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Google

Tu cuenta de Google es

Crea tu cuenta de Google
L mucho mas que Gmail

B i
K,

= ol

Tu informacion siempre
disponible

[ﬁ Comparte cuanto quieras

) Trabaja en el futuro
my heart is here |

cousin Romeo!|
. . mercutio
He is wise

Para verificar la creacidn de la cuenta y su operatividad nos solicitaran un

teléfono movil o un correo para enviar un codigo gratuito y asi poder usar la

nueva cuenta de correo gmail.com

C.I.LF.E. “Juan de Lanuza”

Nombre

Nombre de usuario
Contraseiia

Confirma tu contraseiia

Fecha de nacimiento

Mes -

Sexo

Selecciona tu sexo =

Teléfono maovil

=- +3

Tu direccion de correo electronico actual

Demuéstranos que no eres un robot

] Omitir esta verificacidn (es posible que sea
necesara la venficacidn por teléfono)

-

especlally

Escribe las dos palabras:

c+v A

Ubicacion

Espana =

[[1 Acepto las Condiciones del senicio y la Politica
de privacidad de Google

[¥] Google podra utilizar la informacién de mi cuenta
para personalizar los +1 en contenido y
anuncios de sitios web que no pertenezcan a
Google. Mas informacidn sobre la
personalizacion

Siguiente paso

Mas informacidn =

&
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3.ENTRAR EN EL SITIO GOOGLE DRIVE.

Entramos en la pagina webb: http://drive.google.com

Nos encontramos con la pagina de inicio en la que podemos ver un video
demostrativo del servicio que ofrece Google Drive.

Pulsamos en Ir a Google Drive

Google Drive

Casa Funciones descarga Aplicaciones Ayuda Ir a Google Drive

Google Drive. Guarda, comparte y colabora.

Completamos los datos de direccion y contrasefia de nuestro correo

electrénico y hacemos clic en Iniciar sesion

CREAR CUENTA

Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive, la nueva ubicacién de Google Docs Iniciar sesion

Di ion de correo el

rosagarzat@gmail.com

% Accede desde cualguier sifio.

Contrasefia

» Guarda tus archivos de forma ‘ ........... |
segura.

ST @ .
E, Colaborar con Google Docs I e assion

Mo puedes acceder a tu cuenta?

Mas informacion
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Para sucesivas veces que queramos ingresar en Google Drive lo podemos

hacer desde la pagina de del buscador de Google, pinchando sobre Drive

+Tu Busqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -

GO JSIC google “ Iniciar sesion

Web Imagenes Maps Shopping Noticias Mas ~ Herramientas de busqueda fed

4.PAGINA DE INICIO PERSONAL

Entramos en nuestra pagina de inicio de Google Drive y desde aqui

administraremos nuestro almacén online.

+Rosa Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar WMas~

GO‘ )Sle “ 3 Rosa Garza Tarrijo n + Compartir

n Drive at B

u ® [ Ordenar = Fol
Abrir
E3n
5 TiTuLo Carpeta nueva. PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION
I ¥ Mi unidad
1 . . o B8 Actividades PDI Hitachi Crear. yo 03/1/12 -
Compartido conmigo
Destacados B Cartografia digital imagenes blog = Comparir... K yo 2feb yo
R t Afiadir estrella
RERT B CIFE LANUZA yo 11012 o
Menos - B8 Organizar .
B8 Colaboracidn didactica Catiibiias fiorbis.. yo 0411112 o
Actividad
S B8 Documentos para el biog taller — R yo 14 feb 4=
Papelera B8 Documentos taller blogger Marcar coma no visualizado yo 14 feb y-
Propietario, tipo, mas » Di 3
i B B8 Educacion documentos personales s yo 0311112 e
Descargar Goegle Drive =
B EXILIO. MEMORIA Y DEPORTACION W Eliminar yo 06711711 1o
B Flash yo 25/10/12 4o

1. Mi unidad: muestra todos los documentos del usuario almacenados

segun su organizacion o categorias. Pulsando sobre cada una de las carpetas se
mostraran los archivos incluidos en ellas carpeta.

a. Compartido conmigo: muestra los documentos que otros usuarios

han compartido con nosotros.
b. Destacados: muestra los marcados como importantes
c. Recientes: ultimos documentos subidos a Google Drive

9
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d. Menos / Mas: minimiza y maximiza el menu para ver todas las
opciones

e. Actividad: muestra un listado de la edicién de los documentos por
orden cronolégico

f. Todos los elementos: listado de todos los archivos sin incluirlos en
carpetas

g. Papelera: guarda los elementos eliminados hasta que sean
eliminados definitivamente por el usuario.

h. Propietario, tipo, mas:

Todos los documentos Piblico en la Web

abre una ventana para pOder Carpetas Cualguier usuario que reciba el enlace
Dibujos Privado

mostrar  los  archivos  segun  Imagenes No compartido
Archivos PDF

Presentaciones

diferentes filtros o criterios que  hgas de calculo
Soy el propietario

Farmularios Mo soy propistario
facilitan la busqueda. Vidaca

Videos

Tablas Abierto por mi

Creado con...
i Descargar Google Drive: para descargar Drive a un equipo
concreto y poder sincronizarlo con Google Drive online.

2. Drive: para ver la barra del menu completa seleccionar un documento o

/&

una carpeta

M
e

Ordenar

]
]

Drive at ]

a.  Drive: vuelve a la pagina principal del usuario
b.  Nueva carpeta en mi unidad: crea una nueva carpeta

C. Compartir: abre la ventana para compartir

10
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d. Organizar: abre una

Organizar
Ve ntana mOStra ndo tOdaS |aS Este elemento esté en [ Mi unidad
carpetas que tenemos para mover las [ :

I Cartografia digital imagenes blog
H H » [ CIFE LANUZA
carpetas y archivos al destino que B Corsboracion didicic
8 Documentos para el blog taller
8 Documentos taller blogger

m

SeleCCIOnemos- 8 Educacidn documentos personales
8 EXLIO, MEMORIA'Y DEPORTACION
. o , I Flash
e. Suprimir: envia a la B Horarcs Rosa
B JAVIERY ROSA

+ [ Plan de Formacidn de Centro &

papelera la carpeta o archivo

Crear carpeta nueva (Mi unidad

seleccionado (no se borra Cancstar

También puedes organizar archivos arrastrandolos a una carpeta. Mas informacién

permanentemente, permanece en la
papelera hasta que nosotros lo eliminemos de alli).

f. Vista previa: muestra el aspecto de un documento en Google
Drive, la vista previa online, solo se aplica sobre archivos, no en carpetas.

g. Mas: abre una ventana con

:-+ - i @ Mas

opciones aplicables a las carpetas y o
Abrir con 4
archivos seleccionados | &* Compartir... >

Afiadir estrella

MNo mostrar en la lista de actividad
I Organizar...

Cambiar nombre. ..

h. Ordenar: segun estas

Marcar como no visualizado

Administrar revisiones...

Ver aplicaciones autorizadas. ..

Crear una copia

Descargar

Evitar que los lectores descarguen el archivo

opciones

Ultima modificacidn mia -

Ultima modificacion

Ultimos abiertos por mi

e

Vv Titulo

m

Espacio utilizado

11
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Cambiar a lista / Cambiar a cuadricula: cambia el formato de vista de los
documentos y carpetas
i Ajustes: de pantalla, configuracion general, configuraciéon de

subida, administrar aplicaciones, combinaciones

. . Ordenar = = == 0 -
de teclas, ayuda, enviar comentarios.
Vista en pantalla: ~
v MNormal
Cdmoda
Compacta |
Configuracion
Configuracidn de subida 4
Administrar aplicaciones
Combinaciones de teclas
Ayuda
Enviar comentarios
Rosa Garza Torrijo n Compartir
3. Configuracion
a. Nombre de usuario
b. Notificaciones: 1 pendiente de
Rosa Garza Torrijo Compartir
lectura
C. Compartir: para compartir

RO

novedades por mail adjuntando imagenes,

videos, enlaces,.. ||+ A ombres ciculos o dieccionesds caneo

d. Avatar / Perfil: acceso al perfil .
personal de Google y a la cuenta. Importante: desde aqui se cierra nuestra
sesion en Google Drive. Si utilizamos un ordenador compartido y otro usuario
abre Google Drive y hemos olvidado cerrar la sesidon accedera a nuestra

cuenta.

12
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5.DOCUMENTOS: CREAR, SUBIR Y EDITAR
5.1. CREARNUEVOS DOCUMENTOS:

Con Google Drive es posible realizar todas las tareas basicas, como crear
documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones, formularios, dibujos, tablas,

colecciones, o plantillas.

Pinchamos en Crear y elegimos el tipo de documento

GO-\ 181

Ean
I b - Carpeta O GeoGebra File
é Documento \‘\ Pixlr Editar
p— 1es blog
Presentacidn : Zoho Witer

Hoja de calculo

taller
é Formulano

3T
Dibujo

rersonales
Conectar mas aplicaciones
| RSN | SRt L R ) UI_F'ORTAC'ON

Si, por ejemplo elegimos la primera opcion, archivo de texto, se nos abrira una
ventana, con los elementos propios de un procesador de textos con los que podemos

dar el formato que queramos a nuestro texto (tamano de letra, negrita, alineacién del

parrafo, ...)

% | @ hipsy/docs.google.com/document/d/1-K0uiTOQL2Heesv88sTdPdX_rGaspXHzviUYTZ3MY/ edit @ 4% v [Ed- settings significado espaiol P #
sa Garza

Documento sin titulo Coment 8 compartr

Archivo  Editar Ver Insetar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

& e A T Textonor.. - | Aral -l - B T U A-RN-coBHI|=E== IE- iz EE L A

Creamos un nueva documento de texto

13
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Para poner un nombre, o titulo al

Cambiar nombre de documento

documento’ pinchar donde dice Documento Escribe un nombre para el nuevo documento:
- |
sin titulo, y renombrarlo.
m—

Guardar: Google Drive guarda
automaticamente todos los cambios que se hacen sobre el documento, no es necesario
guardar manualmente.

Para volver a la pagina de inicio, pulsar sobre la flecha que aparece al pasar el
raton por el espacio en blanco, o el menu oculto, situado a la izquierda del titulo del

documento

« Texto

Ver Insertar Formato

I alle | T—‘ Texto nor... - | Arial

A continuacién veremos cdmo nuestro documento aparece en la pagina de inicio,

para editarlo nuevamente solo hay que pinchar sobre él y se abrira nuevamente la

ventana de edicion.
GO L )8[@ “ Rosa Garza Torijo | O + Compartir
Drive Ordenar ~ | = o I
ad » Google Drive

TiTuLo PROPIETARIO GLTIMA MODIFICACION

¥ Mi unidad

Text 13:42 yo
Compartido conmigo B Texo A

Destacados

Reciente

Para guardar una copia local de un documento, o descargar el
documento en tu equipo, abre el documento, haz clic en la pestafia del menu
Archivo y desplazate con el ratdn hasta la opcién Descargar archivo como.

Veras los siguientes formatos de archivo: HTML, RTF, Word, Open Office, PDF y

14




MANUAL GOOGLE DRIVE ?IV

/A

Rosa Garza Torrijo. Colaboradora didactica T.1.C. C.L.F.E. “Juan de Lanuza”

texto sin formato. Selecciona un tipo de archivo y haz clic en Aceptar en la

ventana del navegador que aparece.

Texto

Archivo = Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Ultima modificacidn de rosagarzat hace 15 minutos

Compartir.... A -BA- o H

I
]
]
1]
—
i

- | 2=

Il
il
il
=~

=

Nuevo
Abrir... Ctrl+0
Cambiar nombre...

Crear una copia...

Ver historial de revision Cirl+Alt+Mayis+c 1 Nuevo documento de texto para editar de manera colaborativa.

Idioma

Descargar como - Microsoft Word (.docx)

Publicar en la Web... Formato OpenDocument (.odt)

Enviar correo electrdnico a los colaboradores... - -
Formato de texto enriquecido (.rtf)

Enviar por correo electrdnico como archivo adjunto... Documento PDF (_pdf)

Configuracién de pagina... Texto sin formato (-txt)

Vista previa de impresion Pagina web (-html, comprimido)

n ]l

Imprimir Ctrl+P

52. COMO SUBIR UN DOCUMENTO

En Google Drive también se pueden almacenar documentos que hemos

creado previamente en nuestro pc de manera local

1.  Haz clic en el botén Subir situado en la Drive E
parte superior de la barra lateral de la pagina Lista
de documentos. | wiunidad

2. Haz clic en Examinar y selecciona el document_o. "

3. Haz clic en Abrir.

4. Haz clic en Subir archivo. El archivo subido aparecera en la lista de
documentos.

. Puedes subir los siguientes tipos de archivo: .html, .txt, .odt, .rtf y
Microsoft Word.

15
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Aparece la ventana para realizar la orden

@ Google Drive - Google Drive - Moxzilla Firefox

@ Carga de archivos

@Ovl | % cprulimo » ROSA » GOOGLE DOCS

“l4] 8

Organizar »

| %] Documentos =

=] Imagenes
&' Musica

B8 videos

% Grupo en el hogar

Mueva carpeta

s
Nombre

&) Actividad de sintesis solo medificar usua,..

&) Conceptos basicos de Google Docs.docx

4] CREAR UN FORMULARIO EN GOOGLE D...
@ CREAR UN FORMULARIO EN GOOGLE D...
@ CURSO GOOGLE DOCS AULA CLIC (Repa...

'Ej CURSQ GOOGLE DOCS AULA CLIC.docx

=~ 0 8

Fecha de modifica... Tipo Tam,

18/09/2011 8:02
18/09/2011 8:02

Documento de Mi...
Documenta de M.,
Documente de Mi... =
Adobe Acrobat D...
Documento de Mi...

Documenta de Mi...

(Bt | & Google Drive... % lﬂ

C.I.LF.E. “Juan de Lanuza”

"8 Equipo E

Documiento de Mi...

4] MODIFICAR EL LENGUAJE DE GOOGLE D...

B
s Systern (C
— € @]TUTORIAL GOOGLE DOCS, ROSA SIN TE...

—a datos (D)
—u PRESARIO_RP (E:|
a TrekStor (H:)

16/09/2011 18:10 Documenta de Mi... 4

~
8 Red - 4 i ] v
Nombre: CREAR UM FORMULARIO EN GOOGLE DRIVE.docx - lTodos los archivos (%) YJ
[ Abrir ] | Cancelar |
\
Todos los elementos
Papelera
Drive Ordenar = = | == 2 -
Miunidad + Google Drive
o
TiTuLo PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION
*+ Mi unidad
Compartido conmigo B Texto ye 13:42 52
Destacados
Reciente
Menos ~
Actividad
4 Subiendo... (25%) -

Todos los elementos

Configuracién v Conversidn: desactivada Cancelar todo

Papelera

W CREAR UN FORMULARIO EN GOOGLE DRIVE docx Cancelar

Propietario, tipo. mas »

Descargar Google Drive

Configuracion: Opciones para subir archivos

4 Subida realizada

Configuracion » Conversion: desactivada

\ Convertir los archivos que has subido al formato de Google Docs

Convertir texto de los archivos PDF o de imagen subidos

Confirmar configuracidn siempre antes de subir

- Activar conversion / Desactivar: “Convertir los archivos que has subido al

formato de Google Docs”: Si no convertimos al formato de Google Docs el archivo subido

16
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no se podra editar online, simplemente sera almacenado y para modificarlo habra que
descargarlo y después volver a subirlo, sin olvidarnos que una vez subamos el segundo
documento tendremos que eliminar el primer documento. El documento convertido a
formato Google Docs puede ser editado online por los usuarios y después ser descargado
en el formato que elija el usuario.

- Convertir texto de los archivos PDF o de imagen subidos

- La conversion no siempre se realiza al 100% hay documentos que pueden
perder o modificar como por ejemplo los que contengan graficos incrustados, o algun
tipo de imagenes.

- No todos los formatos de archivo se convierten para poder ser editados, las
imagenes simplemente se muestran con una vista previa, el audio y el video

simplemente se almacenan y para visualizarlos hay que descargarlos

5.3. COMPARTIR DOCUMENTOS

Por defecto cada documento que subimos o creamos nuevo es un

documento privado, para compartirlo hay que configurar los permisos del

documento

17
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Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

le_com/file/d/0BxFf-4XynY sbmhrRnZ S22t plzg/edit?usp

Comparte este enlace a través de: ™M m n g
| I Y

Cluién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas

L ) .. Cambiar...
que se indican a continuacidn

& Rosa Garza Torrijo (td) rosagarzat@gmail ... Es propietario

Afiadir a personas:

Escribe nombres, direcciones de correo electrénico o grupos...

os editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos. [Cambiar]

&

1. Enlace para compartir: url del documento, antes de copiarlo hay

qgue configurar los permisos de privacidad que queremos que tenga nuestro

documento.

2. Comparte este enlace a través de: correo gmail, google+, facebook,

twitter.

3. Quien tiene acceso:

18
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a. Publico en |la web: Cualquier usuario de Internet puede encontrar
el elemento y acceder a él, no es necesario iniciar sesion. Para documentos
cuya descarga hemos enlazado desde nuestra pagina web, o blog.

b.  Cualquier usuario que reciba el enlace: para aquellos usuarios a los
gue nosotros enviemos un correo electréonico con la direccion url del
documento.

C. Privado: solo accederdn los usuarios que tengan permiso explicito

e iniciando sesién en Google Drive (tienen que tener una cuenta propia).

Configuracién para compartir

Opciones de visibilidad:
Publico en la Web

.
]
b,

Cualguier usuario que reciba el enlace

ibe

Privado |

Mas informacian

Cancelar Mas informacidn acerca de la visibilidad

Si hacemos un documento publico aparece una opcidn nueva para
configurar el permiso que tienen los usuarios sobre el documento; editar,
comentar y ver.

4. Es propietario: es el titular de la cuenta

5. Afadir a personas: se pueden administrar los permisos para editar, comentar

o ver, anadiendo direcciones de correo electrénico que podemos introducir manualmente

19
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o desde nuestra lista de contactos, también se puede activar la casilla de notificacion por
correo electrénico para que aquellas personas con las que queramos compartir el

documento reciban un mensaje de aviso de nuestra accion.

Configuracion para compartir

Enlace para compartir

https://docs.google.com/file/d/0BxFf-4XynY sbmhrRnZS22tplzgledit Pusp=sharing

Comparte este enlace a través de gt '!ii n ﬁ
ESATI I Y

Cuién tiene acceso

Publico en la Web: cualquier usuario de
®  Intemnet puede encontrar los elementos y Cambiar. ..
consultarlos.

= Rosa Garza Tomrijo (td) rosagarzat@gmail ... Es propietario

Afiadir a personas: Elegir de los contactos

Escribe nombres, direcciones de cormreo Fuede editar =

v  Puede editar
+ Motificar a las personas por correo

electronico - Afiadir mensaje

Compartir y guardar Cancelar Puede ver

yueden afiadir a pergonas vy cambiar los permisos. [Cambiar]

Puede comentar

El usuario que abra el enlace podra editar el documento.
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6.HISTORIAL DE REVISION

El historial de revisidon guarda todas las intervenciones que se han hecho

en el texto identificando el autor y la accidn realizada.
Para acceder al Historial de Revisidon de un documento abierto pinchar

en Archivo / Historial de revision y aparecera a la derecha una ventana con la

relacion de intervenciones.

uuuuuuuuuuuuuuuuu YudiuduUs 2L

Historial de revisiones X

- i s I3 ~ ~ -
mi corazon esta vagando, en suefios... Hoy, 22:35
W cla=e alumno]
Hoy, 21:17
& No ves, Leonor, os alamos del rio W cisse alumnol

con sus ramajes yertos?

Mira el Moncayo azul y blanco; dame
tu mano y paseemos.

For estos campos de fa tierra mia,
bordados de olivares polvorientos,
voy caminando solo,
triste, cansado, pensativo y viejo.

ANTONIO MACHAD Ontonio-Machado,

Si se quiere recuperar una version anterior del documento basta con
seleccionarla y se previsualizara el texto, o el documento, tal y como era en
ese momento y aparece la opcion de Restaurar esta version. Si se restaura
una version no se pierden las posteriores, ya que la version restaurada pasa a

ser una nueva version igual a la elegida que se coloca en primer lugar.

Historial de revisiones x

*' Hoy, 2235
M claze alumno

Hoy, 21:17
M clase alumnod
Restaurar esta revisian

Alla, en las tierras altas,
por donde traza ¢l Duero
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7.CREAR UN FORMUIARIO EN GOOGLE
DRIVE

Pinchamos sobre la pestafia desplegable CREAR y elegimos la opcion

Formulario

+Rosa  Bisqueda

Google

Drive

Ean
] Documento

O Presentacisn

Te damos la bienvenida a Google Drive

idad aloja todos tus archivos. Con Google Drive
u PC, puedes sincronizar archivos de tu equipo a Mi
i

argar Google Drive para PC

Rosa Garza Tonijo [+] + Compartir =

1]
L]

Ordenar

Para empezar, prueba lo siguiente:

« Examina la bara de navegacion de la izquierda

s Crea documentos de Google Docs y mucho mas

® Consulta los archivos facilmente con la nueva vista de

cuadricula

« Descarga la aplicacion de Google Drive para mdviles

- .
oja de calculn
H Fon p

| Dibujo -
B Campeta rituLo PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION MiR
Mas b
Plan de Farmacién de Centro yi 20:36
Dezde |a plantilla..
Encuesta Plan de Formacidn de Centro vo 2023

Debemos elegir la plantilla para nuestro formulario, que podremos
cambiar posteriormente por otra que nos parezca mas adecuada al contenido

del formulario

Seleccionar titulo y tema

Titulo! Formulatio sin titulo

Digefio; Predeterminado

o r ik pall \

| e Libros cisi

=

‘Aceptar

" Mostrar para nuevos formularios

Cancelar
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Se abrird el editor de formularios donde

formulario

Formulario sin titulo n

. Archivo  Editar  Ver Insertar Respuestas (0)  Ayuda Todos los cambios quardados en Drive
v~ ~u Tema:Arcilla [;* Seleccionar destino de las respuestas @, Ver el formulario publicado

Pagina

Formulario sin titulo

Descripcidn del formulario

Titulo de la pregunta Pregunta sin titulo
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test ~ Ir ala pagina segin la respuesta

n Opcidn 1

o afiadir "Otro"

“ Pregunta obligatoria

Afadir elemento ~

Pagina de confirmacidn

Mensaje de confirmacian

Hemos registrado tu respuesta

! MWostrar enlace para emviar otra respuesta
Publicary mostrar un enlace a los resultados de este formulario 7

Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas

Enviar formulario

7.1. TITULO DEL FORMUILARIO

Formulario sin titulo

C.I.LF.E. “Juan de Lanuza”

vamos a disenar nuestro

LasE A Y E L

Enviar formulario

Introducir el titulo del formulario.

7.2. DESCRIPCION DEL FORMUILARIO

23
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Descripcion del formulario

Espacio para incluir explicaciones sobre la finalidad, la forma de

completar, a quienes va dirigido el formulario...

7.3. PREGUNTAS

Titulo de la pregunta Pregunta sin titulo
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test ~ Irala pagina segun la respuesta
Opcian 1

o afiadir "Otro"

“ Pregunta obligatoria

Afiadir elemento ~

Para formular una pregunta en el cuestionario hay que completar

e Titulo de la pregunta: Enunciado de la cuestion

 Texto de ayuda: aclaraciones a la pregunta o a la forma de
responder. No es necesario completar estas indicaciones.

e Tipo de pregunta: desplegable para elegir el tipo de pregunta

e Su respuesta: para marcar la respuesta correcta

* Hacer que esta pregunta sea obligatoria: el formulario no sera
enviado hasta que todas las preguntas marcadas no sean

contestadas
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1. ANADIR PREGUNTAS, ENCABEZADO DE SECCION, SALTO DE

PAGINA

El formulario crea una pregunta inicial por defecto que completaremos

/| D =
Tiulo de 2 pregunta Centro al que pertenece
Texto de aylda Ej. LES. "Juan de Lanuza" (Zaragoza)|
Tipo de pregunta Texto ~

"""""""""""""""""

______________________________

“ v Pregunta obligatoria

Aifadir elemento ~

Para afiadir mas preguntas hay que hacerlo desde la pestafa desplegable

del menu de la barra superior.

clase.alurmnol @
Formulario sin titulo /
Archivo  Editar  Ver Insertar puestas (0} Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

FREGURNTA

= ~u Tema: Arcilla pstas g Ver el formulario publicado

Texto
F0| Texto de parrafo
Desc Tipo test
Casillas de verificacion
Eleqgir de una lista
Escala

Titulo f  Cuadricula b

Texto d  Encabezado de seccian

Tipo de Salto de pagina 3 la pagina segun la respuesta

Si el formulario es amplio y abarca varias tematicas podemos dividirlo
insertando un salto de pagina para cada una de las secciones o tematicas.

Afadiremos el Titulo y la descripcion de la nueva seccidn
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7 D

L

Titulo de la pagina

- Evaluacion de herramientas TIC
{opcional)

. Adecuacion de las herramientas TIC a la demanda personal
Descripcidn

{opcional)

Afadir elemento ~

Una vez separadas las temadticas se pueden introducir con un
Encabezado de seccidén, de esta manera las preguntas seran separadas en

hojas diferentes y cada una llevara una aclaracion o texto independiente

L L U LTI a1 pay g 3y uieine v

Pagina 2 de 2

/ 0 0
Evaluacion de herramientas TIC

Adecuacion de las herramientas TIC a la demanda personal

Texto de = P = 5
encabezado =it 51 TTUlO

Descripcian
{opcional)

Afiadir elemento ~

2. EDITAR PREGUNTAS FORMULADAS

Para editar, duplicar o borrar una pregunta, secciéon o encabezamiento vya
formulados pinchar en el menu oculto que aparece al pasar el ratdén por la

esquina derecha de los mddulos de cada pregunta, seccidon o encabezamiento
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Centro al que pettenece ™ ’ B [ |

Ej.|E.S. "Juan de Lanuza" (Zaragoza) m

Afiadir elemento  ~

TIPOS DE PREGUNTAS:

¢ Texto:
Para respuestas libres y de texto corto. La respuesta se escribe en un cuadro
de texto pequeno.

Edicidon de la pregunta:

s/ O 0
Titulo de la pregunta ‘ Centro al que perfenece
Texto de ayuda Ej. .LE.S. "Juan de Lanuza" (Zaragoza)
Tipo de pregunta Texto ~
“ v Pregunta obligatoria
Afadir elemento ~
Aspecto del formulario:
F i v
Colaboracion didactica i
Tiene por ohjeto valorar la atencion recibida hasta el momento
k\ *Obligatorio 3

Centro al que pertenece *
Ej. I.E.S. "Juan de Lanuza" (Zarapoza)

| —
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e Texto de parrafo

Para respuestas libres de texto largo

Edicidon de la pregunta:

Titulo de la pregunta ¢+ Cémo utiliza las TICs en su practica docente diaria?

C.I.LF.E. “Juan de Lanuza”

Texto de ayuda Indique herramientas online y offline, blogs, horas sermanales, ...

Tipo de pregunta Texto de parrafo ~

“ Pregunta obligatoria

Afiadir elemento -~

Aspecto del formulario:

iComo utiliza las TICs en su practica docente diaria?

Indique herramientas online y offline, blogs, horas semanales, ...

* Tipo test:

Test con una sola opcion para marcar.

Edicidon de la pregunta:

28
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Titulo de la pregunta + Con qué frecuencia utiliza la pizarra digital en el aula?
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test ~ Irala pagina sequn la respuesta

Todos los dias
Habitualments

Enocasiones

MNunca

Otro: - Surespuesta

“ Pregunta obligatoria

Aspecto del formulario:

\ . f {Con qué frecuencia utiliza la pizarra digital en el aula?
O Todos los dias
O Habitualmente
O En ocasiones
O Nunca

O Otro: | |

e Casilla de verificacion:

Permite marcar varias respuestas.

Edicidon de la pregunta:

29
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/| D | W

Titulo de la pregunta : Qué medios utiliza para comunicarse con sus alumnos?
Texto de ayuda

Tipo de pregunta Casillas de verificacion ~

Correo electrdnico
Elog de aula
Pagina web del centro

Almacenamiento virtual (Google Drive,

Otror | Surespuesta

“ Fregunta obligatoria

Aspecto del formulario:

{0ué medios utiliza para comunicarse con sus alumnos? \
A O Correo electronico A
Blog de aula )
Pagina web del centro ~\.

O
O

\ 1 Almacenamiento virtual (Google Drive, Dropbox, Sky Drive...)
[0 Ningune N
|

Otro: | | \

e Elegir de una lista:

Una sola respuesta de una lista.

Edicidon de la pregunta:
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/’

Titulo de la pregunta

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Elegir de una lista ~ Irala pagina segun la respuesta
1. Metodologia didactica TIC

2z Blsqueda vy procesamiento de

9, Sitios con recursos TIC

4. Creacion de materiales a través de las

“ Pregunta obligatoria

Aspecto del formulario:

4 i0ué tipo de formacion desearia recibir?
\
\

v

\ Metodologia didactica TIC
Busqueda v procesamiento de informacion en la web
b Sitios con recursos TIC
) Creacidn de materiales a través de las TICs

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google

e Escala:
Para puntuar o ponderar numéricamente .

Edicidon de la pregunta:

Titulo de la pregunta Funtle de 1 a 10 la respuesta que ha recibido a su demanda de colaboracié

Texto de ayuda 1 rinima punituacién y 10 maxima puntuacion
Tipo de pregunta Escala ~
Escala 1% 4 10%

1. Pésima

10:‘ Muy satisfactorial ‘

“ Pregunta obligatoria

31
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Aspecto del formulario:

\
I'a Puntie de 1 a 10 la respuesta que ha recibido a su demanda de colaboracién didactica
‘ 1 minima puntuacion ¥ 10 maxima puntuacion

12 34 5 & 7 &9 10

Pésima © O © © © © © © O © Muy satisfactoria

¢ Cuadricula:
Para puntuar o ponderar numéricamente .

Edicidon de la pregunta:

32
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Titulo de la pregunta

(=1

Texto de ayuda

Tipo de pregunta

Etiqueta de la
Etigueta de la
Etiqueta de la

Etiqueta de la

Etigueta de la
columna 1

Etiqueta de la
columna 2

Etiqueta de la
colurmna 3

Etigueta de la
columna 4

Etigueta de la
columna o

Cuadricula

fila 1 Mi especialidad

fila 2 Problernatica social

fila 3 Atencidn a los alumnos con NEE

fila 4 Didactica y met

odologia pedagdgica

Pregunta obligatoria

Aspecto del formulario:

X \
( \
A LS
\ N
\ N
{ M|
\
\
A\
\
\
\

4 v
\ } )

v \
\ \
\ \
\ A\
o} v
5 \
v

Indique el grado de interés que tendria aplicar las TICs en los siguientes temas

Mi especialidad
Problematica social

Atencion a los alumnos
<on MEE

Didactica y metodologia
pedagogica

1 2
15 O
9] 8]
@] Q
@] O
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Posicion de las preguntas

Para cambiar el orden de una pregunta solo hay que pinchar con el ratén

sobre la pregunta y arrastrarla hasta la posicion deseada.

Fagina 1 de ¥

Colaboracion didactica

Tiene por abjeto valorar 1a atencién recibida hasta el momenta

Certro al que pertenece *
Ej. LE.5."Juan de Lanuza" (faragoza)

2 Cdmo utiliza las TICs en su practica docente diaria?
Indique heramientas enline v offline, blogs, horas semanales, ...

£ Can qué frecusncia Utiliz= 1= mismre— Al mm sl =

Tados los dias £ Con qué frecuencia wtiliza | pizarra digital en el aula?

Habitualmente O Todos los dias
En ocasiones () Habitualmente
Hunza () En ocasiones
Otro: ") Munca

() Otre:

£Bué medios dtiliza pana conunear se o sus Gannos:

[ ceneo elestrénice

D Blog de aula
[7] Pagina web del centra
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7.4. DISENO: PLAIN

Pestafia para determinar el disefio, modelo, plantilla o tema del
formulario. Hay varias opciones para seleccionar, elegir la deseada y pinchar
sobre ella, el formulario mostrara su nuevo aspecto en una vista previa,
pinchar sobre Aplicar o Cancelar para mantener el disefio, o buscar uno nuevo.

Para seguir trabajando sobre el formulario el aspecto vuelve a ser la vista

de edicion.

Formulario sin titulo

Archiva Editar “er Insertar Respuestas (0} Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

; Disefio: Arcilla [B

Seleccionar destino de las respuestas g Ver el formulario publicado

Seleccionar tema

Disefc: Arcilla

FaY =
32 %
wala

Fampia Form

Predeterminado

Globos de cumpleaios

Cancelar | MWostrar para nueyos formularios
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Colaboracion didactica "

Tiene por objeto valorar la atencion recibida hasta el momento
\ *Obligatorio \

"\ ‘ Centro al que pertenece * "\
> Ej. .E.S. "Juan de Lanuza" (Zaragoza)

. |
N
g |
!

iComo utiliza las TICs en su practica docente diaria? \
Indique herramientas online y offline, blogs, horas semanales, ...

| | R
7.5. ENVIAR EL FORMUILARIO. COMPARTIR

Formulario sin titulo

Archivo Editar Ver Insertar Respuestas ()  Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

E—
» 1 lector més .

v~ ~u Disefio: Arcilla  [;* Seleccionar destino de las respuestas g Ver el formulario publicado

Enviar el formulario abre las opciones de compartir el formulario

Enviar el formulario

Enlace para compartir

https:fdocs. google. comiformsidi givivDZe1 8ox Incrustar

Comparte este enlace a traves de: -‘ n g
-

B Enviar formulario por correo electranico

+ Introducir nombres, direcciones de correo electrdnico o grupos. .

4 Quieres invitar a otros editores a este formulario’” Afade
colaboradores,
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e URL o direccién web del formulario
* Incrustar: proporciona un codigo HTML para incrustar el formulario en
un blog o pagina web, personalizando el tamaiio.

Insertar formulario

Fegar HTML para insertarlo en un sitio web

<iframe src="https:docs. google. comforms/d glVivDZe180X3cd C- MHy O 9w C4P15]

Tamafo personalizado

Ancho (en pixeles) 760 Altura (en pixeles) 500

|“‘ = Volver a ofras opciones - Enviar formulario

* Compartir a través de google+, facebook o twitter. La pestaia de
compartir en google+ permite compartir el formulario con los circulos
qgue tenemos creados en google+, desde el correo gmail.

* Enviar por correo electrénico. Para compartir por correo solo hay que
afadir las direcciones de correo de los destinatarios. Esta opcion permite

compartir el formulario con cualquier correo que no sea gmail.

Enviar formulario por correo electranico

v Incluir formulario en
el correo electrdnico

Enviarme una copia
Elegir de la lista de contactos

F Fersonalizar mensaje y asunto

Invitar a colaboradores abre la opcién de ediciéon colaborativa del
formulario con otros usuarios a los que se da permiso de edicion, se gestiona
igual que cualquier documento compartido de Google Drive.
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Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

cormiform:

Comparte este enlace a traves de. [TV m n g
] -

Cuién fiene acceso

Frivado: accesible solo para las personas

. . - Cambiar...
que se indican a continuacion

& alumno clase (t0) clase alumnol@gmail com Es propietario

Afiadir a personas:

Escribe nombres, direccioness de corren eleciranico o grupos. .

Los editores pueden afiadir a personas ¥ cambiar los permisos  [Cambiar]

Fin
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7.6. RESPUESTAS

Colaboracion dida

Archiva  Editar  “er  IfEertar  Respuestas (1) Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

e ~  Diseio: Arcilla [ Degg 5% ACERtAN reg

lario publicado

Resumen de respuestas V4 ]

. . &g gue tendria aplicar las TICs en los siguientes ter
Seleccionar destino de las respuestas A P g

Obtener URL previamente rellenada

Elirninar todas las respuestas

La pestaia Ver respuestas tiene dos opciones:
RESUMEN DE RESPUESTAS: muestra estadisticas y graficos de

respuestas

Resumen

contro sl qus pertanazs
LES Sk

€M o Utz I TICH 8N w pragtiza docents dlana
g 0% Ay 3G VA P AT BCUKTAS CORCIMTAE &4 B (A6 52 WIS b e e TIC: e eciion 02 o mapms

£€0N qué rwcusncla iz 13 plzams digital o ol sulz?
HDMAMEE 0 On
Eiocoes 0 0w
" | Wi Nuea oo
t o "oom

QU8 madion Ll pard somuNlEarts son i Aumne?

Corroekotaibe 1
Bog ckans 1
[CIEUEALTY o
A3V VD UITNE (Googk DI, DIREeE, Sy DNy 1
Nhgno o
ot o

EERER-E-

4GuS Hpo ds ormacion da earta aclbir?
NendbgE AKaTE 1o

Blequedsyprceamb it hEmakh e et 0 0%
it con metrsce TE voom
" e (e Mk Mt 3RS O 16 TIGE 0voom

FUIs 04 13 1013 T4 Apus i3 U8 18 eclbico 3 1L dEM3Na3 4 colsboracian dldache

0
0
0
0
0
0
0
1
0
0

EEL-EEEEEEE

SELECCIONAR DESTINO DE LAS RESPUESTAS:
HOJA DE CALCULO:

39
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Muestra los datos en una hoja de calculo para poder editar y trabajar los
resultados y verlos de una manera detallada, individual por encuestado, por

pregunta, ...

Seleccionar destino de las respuestas

e Nueva hoja de calculo REEFUESTAS DEF  HOJA DE CALCULD

ORMULARIO
| e L]
Colaboracion didactica TIC (respuestas) E I .
| . : 3 .
MNuewva hoja en una hoja de calculo existente Modifica, reorganiza v analiza sin gue
afecte alas respuestas originales del
formulario.

Crear siempre una hoja de calculo nueva

Guardar respuestas solo en formularios hWlas informacion

clage alumnol@gmail.com

Colaboracion didactica TIC (respuestas)

Archivo Editar Wer Insertar Formato Datos Herramientas Formulario  Ayuda La tltima modificacidn se ha realizado hace unos segundos

& e~ T € % 13- Adal -lwm -B 7 5 A- ®-H-

415 EMY I-
fx Marca ternporal
A B © D E F G H

Indig
Puntue de 1a10 Indigue el grado de it
q larespuestaque deinterés que tendri

iComo utiliza las iCon que 4 Qué medios harecibido a su tendria aplicar las TIC
TICs en su frecuencia utiliza utiliza para SGlUé tipo de demanda de TICs enlos siguit
Centro al que practica docente la pizarra digital comunicarse con formacion colaboracion siguientes temas  [Prc
Marca temporal pertenece diaria? en el aula? sus alumnos?  deseariarecibir? didactica [Mi especialidad]
Blog de aula y de ~

alumnos individual
para trabajar
actividades
concretas en las
que se utilizan

herramientas TICs Correo electronica,
COMO programas Elog de aula,
de edicidn de Almacenamiento
dibujo para la virtual {Google
5/03/2013 elaboracion de Drive, Dropbox, Ietodologia
144828 |[E.S. "Sierra" mapas. Todos |os dias Sky Drive...) didactica TIiC g 5
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7.7. MAS ACCIONES DESDE EL MENU

Desde el menu superior podemos acceder a todas las opciones del

formulario,: Anadir colaboradores, Enviar formulario, Nuevo, Abrir,
Descargar...

INSERTAR:

idactica TIC

§iar  Respuestas (1)  Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

ivo  Editar  Ver

Afiadir colaboradares... icado

Enviar formulario
que tendrfa aplicar las TICs en los siguientes terr

Abrir.. Ctrl+0

Cambiar nombre

Crear una copia...

Descargar como
Insertar

Enviar cotreo electronico alos colaboradores..

U w T e Frnren s e cnnoe wen MEE

7.8. PAGINA DE CONFIRMACION

Aqui podemos escribir un mensaje que sera visible al terminar el

formulario y también podemos activar tres opciones: para enviar otra
respuesta, para mostrar los resultados a través de un enlace y para permitir

gue los encuestados editen sus respuestas después de enviarlas

Pagina de confirmacidn

Iensaje de confirmacion

Hemos registrado tu respuesta.

v Mostrar enlace para enviar otra respuesta
v Publicary mostrar un enlace a los resultados de este formulario

Fermitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas

Enviar formulario
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Colaboracién didactica

Hemos registrado tu respuesta.

Opcional:

C.I.LF.E. “Juan de Lanuza”

‘\er respuestas anteriores

Enviar otra respuesta | Crea tu propio formulario.

Go :{it.’

79. GESTIONAR EL FORMUILARIO DESDE GOOGLE DRIVE

Una vez que hemos terminado el formulario queda alojado en “Mi

unidad” de Google drive.

Podemos guardarlo dentro de cualquier carpeta.

Para editar nuevamente el formulario, pinchamos sobre el documento y

se abre el formulario con las preguntas, pinchando sobre el menu oculto de

cada una de ellas podremos editarlas

Lla hoja de cdlculo con las respuestas se ira completando conforme

recibamos respuestas.

Desde la hoja de calculo de las respuestas también se puede acceder a la

edicion del formulario

Colaboracion didactica TIC (respuestas)

Archivo  Editar Wer Insertar Formato Datos Herramientas  Formulario  Ayuda

& e o~ T € % 123+ Aral - ~(|B I
harca temporal
A B c
i JComo utiliza las sC
TICs en su frecue
Centro al que practica docente la piz:
Marca temporal | pertenece diaria? p !

Blog de aula y de
alumnos individual
para trabajar
actividades
concretas en las
que se utilizan
herramientas TICs
COMo programas

clase alumnol@gmail.com

a @'an._anﬁ'

Comentarios

Uttirma modificacién hace 11 minutos

/{EYZ-

Modificar formulario

Enviar el formulario

G H
Iral farmulano en directo
Insertar formulario en una pagina web Indig
Puntie de1a10 Indique el grado deir
larespuestaque  deinterés que tendri

Mostrar el resumen de respuestas harecibidoasu tendriaaplicarlas  TIC

demanda de TICs enlos siguit
Desenlazar formulario colaboracion siguientes temas  [Prc
- didactica [Mi especialidad]

Correo electrénico,
Elog de aula,
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7. INSTALLAR GOOGLE DRIVE EN TU PC

Google Drive para escritorio es una aplicacidon que instala una carpeta en

el equipo llamada Google Drive y que se sincroniza automaticamente con
Google Drive de forma online

Instalar Google Drive en nuestro ordenador es una opcion de gran
utilidad ya que de esta manera podremos llevar archivos directamente desde
nuestras carpetas locales a las carpetas de Google Drive, simplemente
copiando y pegando o arrastrando los archivos, igual que hacemos con
cualquier carpeta o archivo de nuestro ordenador. De esta manera todos los
archivos que estan en Mi unidad de Google Drive se sincronizaran y seran
accesibles desde cualquier dispositivo.

Se puede cambiar el nombre, eliminar, reorganizar y enviar a la papelera
los archivos y carpetas. Toda modificacién se reflejara en Google Drive.

La mayor ventaja es que las carpetas y archivos estaran disponibles si en
algin momento no tienes conexidn a Internet.

La sincronizacion se realizara cada vez que se acceda a Google Drive a

través de la red.

La invitacion para instalar Google Drive en tu Pc aparecera cada vez que

iniciemos Google Drive,
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GOL;gle

Drive

» Wi unidad Te damos la bienvenida a Google Drive

Compartido conmigo
Para empezar, instala Google Drive en tu PC. A continuacian, afiade

Destacados archivos a Google Drive en tu equipo v se sincronizaran automaticamente
X con Mi unidad.

Reciente

Ids = Instala Google Drive para PC

Descargar Drive para PC

Accede desde cualquier
dispositivo

Comparte y colabora

Corparte archivos, carpetas y
documentos de Google Docs para
colaborar solo con guien guieras.,

Accede 3 Google Drive desde
cualguier dispositiva en
drive.google. com o utilizando la
aplicacidn para maviles

Ordenar ~

clase.alumnol @gmail.com =

o

atd

—

La instalacién es igual a la del cualquier programa, una sucesion de

ventanas en las que aceptamos los términos y damos permiso de instalacion.

Direccion |u:'| Mis documentas

Descargar Google Drive para Windows

Lol
Condiciones de servicio de Google Drive =
Al utilizar Google Drve, aceptas cumplis con las Condiciones de Senriu:io\e Joogle. Sieres
usuario de Google Apps, el use que hagas del servicio estard sujeto a las diciones de
Zervicio de Google Apps correspondientes, o bien a las condicones de GooNle Apps =
acordadas, cuando sea aplicable.

bl

[Jopcional: ayuda a mejorar 2l producto mediante el envio automatico de las est
de |os informes de fallos a Google.

isticas de uso y

Cancelar

Ib.J &dd-in Express li_’_J CyberLink

b
\ »

Tareas de archivo y carpeta

':j Crear nueva carpeta

@ Publicar esta carpeta en Web
E,’ Compartir esta carpeta

il Dropbox @oogle Drive

@

ke

Okros sitios

I@} Escritorin

|lj‘- 7 Mis imagenes II "‘:,i] Mis videos
f )

|
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Una vez instalado aparecera la carpeta de Google Drive en el directorio
gue hayamos escogido y por defecto se ubicara en Mis Documentos
En la barra inferior de la pantalla del ordenador también aparecera el
icono de Google Drive y desde alli se muestran las opciones de Google Drive

desde nuestro Pc

A= R R

tExeel=L., ES =[ &% \'* T

ar conlacios

Sincronizacion finalizada
Mo sincronizar

Abrir la carpeta de Google Drive
Ir a Google Crive en la Weh
Ver los elementos compartidos conmigo

rosagarzati@grmail. cam
0,71GE (14%) de 5,00GE usados
Obtener mas almacenamiento

Preferencias. .,
Lwuida [
Arerca de

Salir de Google Crive
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8. EXPORTAR E IMPORTAR CONTACTOS
DE GMAIL

Para exportar un grupo de contactos desde nuestro correo de Gmail

debemos seleccionar el grupo desde la pestaia Contactos y elegir el grupo que

eremos exportar.

Una vez visualizados todos los contactos desplegamos la pestai asy

[e Rosa Garza Torrijo. | O =+ Compartir
Contactos - at Mas ™ Alumno1 - Alumno9 o
_ Alumno1 Mis . Impo...  Alu.

CONTACTO NUEYO

Alumno10 hlis . Impo...  Alu.

~ Mis contactos (93) T en— Camblar nombre de grupo S i =

Alumnos {13) Eliminar grupo

Amigos (1] Alumno12 s . Impo... Al

Importar...

CIFE LANUZA,. . Alumnol3 s hlis Ifnpo Alu

COL TIC SEC porar...

COLABORAD Alumno2 Imprimir 15 Impo Alu

COOR FORMA. Alumno3 Buscar y combinar duplicados Mis impa.. Al

DIRECCION |... Aumnod Restablecer contactos i T i

Gfe HY (1) =

Importado el 0 Alumnos Normbre Mis . Irnpa... Al

INTERWRITE . . Alumno8 gy Mis . Impa.. Al

pellidas

PDIHITACHI Alumno? bR Iis Impo Al

Ry(C (23]

Serm. Pilar Lor... Alumno8 clase alumnodi@amail ¢ Wis Impa Al

TALLER BLOG... Alumno9 clase. alumno@@gmail ¢ . Wiz Impo... AU

Taller Blogger (8)

Taller de blog b ©2013 Google - Mersion anterior - Condiciones - Palitica de privacidad

A continuacion se abrird una ventana con las opciones de exportacion

elegimos CSV para Google Drive y pinchamos en Exportar
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| Exportar contactos

&Qué contactos quieres exportar?
Contactos seleccionados (0}
O El grupo | Alumnos ~|(13)
' @ Todos los contactos {272)

| &Glué formato de exportacion quieres utilizar?

® Formato CSV de Google (para importar a una cuenta de Google)

O Formato CSV de Qutlook {para importar a Outlook o a otra aplicacion)

O Formato wCard {para importar a la libreta de direcciones de Apple o a ofra
| aplicacion)

‘m‘ Cancelar has informacion

/&

El archivo generado lo guardamos en un lugar localizable (Escritorio, Mis

documentos,...) y seguidamente abrimos la cuenta de Gmail en la que

gueremos incorporar estos nuevos contactos.

Y desde Contactos seleccionamos la opcién Mas / Importar

GO\ JQIL) “ clase aumnol@amail.com «

De forma predeterminada, el pais de los numeros de teléfono de tus contactos es: Espafia Aceptar Cambiar el pais predeterminado

Contactos - d T Mas ¥ Alumno2 - rosaprofesoraccs
CONTACTO NUEYO
Alumno3
| Mis contactos (6) Alumnod Importar
has contactados (2) Alumnho5 Exportar
Otros contactos (1) Alumnos Imprimir...
Grupo nueveo. . Buscar v combinar duplicados.
Importar contactos... Restablecer contactos...
- 2 v Mombre
Buscar cortactos Apellidos
rgtorrijo
rosaprofesaracess

©2013 Google - Version anterior - Condiciones - Politica de privacidad

o}

Seleccionamos el archivo creado por Google para la importacidon y

pulsamos en Importar
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Importar contactos
Fuedes importar archivos C3Y desde Outlook, Outloolk Express, Correo Yahoo!,

Hotmail, Eudora v otras aplicaciones, asi como de archivos con formato wCard
desde aplicaciones como la libreta de direcciones de Apple. Mas informacion

Selecciona un archivo T3SV o vCard para subirlo:

|C:\Dncuments and SE'" Examinar...

Importar Cancelar

Los contactos apareceran en nuestra lista de contactos con todos los

datos que se han exportado desde la cuenta originaria.

Aparecera una opcion de combinar y buscar duplicados para finalizar el

proceso.
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