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1. Introduccioén.

Es un servicio de Google que sustituye a Google Docs, incluyendo varias de sus
funcionalidades y el uso de Google Docs para crear y modificar archivos.

Para hacer uso del servicio es necesario disponer de una cuenta de Google.

Actualmente Google Drive nos permite almacenar gratuitamente hasta 15 GB de datos, con
opcion a ampliar con algunos de los planes de pago que ofrece. Este almacenamiento es
unificado para Drive, Google Fotos y Gmail.

También nos permite crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y
formularios con Google Docs, que seran almacenados directamente en Google Drive por lo que
podremos acceder a ellos desde cualquier sitio con cualquier dispositivo movil o PC.

Esta funcionalidad es muy Util y nos permite disponer de nuestros archivos desde cualquier PC
o dispositivo movil, de esta manera no vamos a depender de tener un PC in situ con dichos
archivos, y ademas con programas adecuados para la gestion de documentos, hojas de
célculo, de presentaciones. De esta manera para trabajar con nuestros archivos tan solo
necesitaremos un navegador y una conexion a internet.

Podemos compartir carpetas y archivos, y demas contenidos con otros usuarios de Google,

La funcionalidad mas interesante que permite la comparticion de archivos es que todos los
usuarios que tengan un mismo archivo podran editarlo a la vez, y todos veran los cambios que
estan realizando los demas en su propia pantalla mientras se tiene el documento abierto. Como
los archivos que se estan editando en Google Drive no necesitan ser almacenados cada vez
que hay un cambio, sino que se almacenan autométicamente cada vez que se detecta un
cambio, el mas minimo cambio en el archivo es almacenado y se refleja en todas las pantallas
de los usuarios que tengan abierto el mismo documento. Esto nos posibilita trabajar de manera
colaborativa con otros usuarios de Google Drive en dichos archivos de forma Gnica, sin tener
gque estar manejando varias copias del archivo.

Google Drive guardara un historial perpetuo de revisiones de los documentos, hojas de calculo
y presentaciones que generemos con él.

Para acceder a Google Drive iremos a la direccion: http://drive.google.com y nos
autenticaremos con nuestra cuenta de Google.

. . Google priv

\ Keep everything. Share anything
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|/ & Miunidad - GoogleDrive % | &
€ ) (D@ https//diive.google.com/drive/my-drive c Cs B ¥+ @ =
Google Drive Q - o0
» B Miunidad
Google Drive te permite acceder a tus cosas en
2% Compartido conmigo cualquier ordenador o dispositivo mévil.
Afiade archivos mediante el botén Nuevo.
® Reciente
IS
L oogle Fotos
Y Destacado
W Papelera
db  copias de seguridad
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Nuevo: Este botén te permite acceder a un meniU desplegable para crear nuevas
carpetas, subir archivos, hacer nuevos documentos, hojas de calculo y presentaciones.

Google Drive Q

Carpeta nueva..
»
Subir archivos G
cl
B Documentos de Google A
Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google
Mas >
B  Formularios de Google
W Papelers B Dibujos de Google
K Google My Maps
@b Copias de seguridad
B Google Sites
-+ Conectar mas aplicaciones

= Adquirir més almacenamiento

Subir archivo: Google drive permite subir mas de 30 tipos de archivos para
almacenamiento online, al hacer clic aparecerd un menul desplegable para elegir si
quieres subir un solo archivo o una carpeta de tu equipo.

Mas: En este apartado accedemos a Formularios, Dibujos, My Maps y Sites.

Mi unidad: Aqui tendras una visién general de los archivos que hayas creado y de los
archivos que hayas subido a la aplicacién.

Compartido conmigo: Aqui veras los archivos que otros miembros de Google Drive
han compartido contigo.

Reciente: Aqui encontraras todo lo que hayas abierto o editado recientemente desde
Google drive.

Destacados: En esta seccién veras los archivos o carpetas que ha marcado como los
mas importantes (favoritos) con la “estrella”.

Google fotos: Aqui accedemos a al espacio donde la app Google Fotos usa para
guardar como copia de seguridad de las fotos de dispositivos méviles.

Papelera: En caso de borrar un archivo, podamos recuperarlo de manera sencilla.



Formacion en el centro. Utilidades de Google Drive (25/04/2017)
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< Copias de seguridad: Este es el acceso a las copias de seguridad de los datos de
configuracién y datos de aplicaciones de nuestro dispositivo mévil con sistema Android
que utilice esta cuenta Google.

< Adquirir mas almacenamiento: Acceso a los planes de pago para ampliacion de

almacenamiento si lo necesitaramos.

En la parte de superior derecha podemos acceder a los parametro de configuracion, detalles y
cémo se modo de vista en lista o cuadricula de los archivos.

Configuracién

General Almacenamiento Obytes de 15 6B usado
Adquirir més almacenamiento
Administrar aplicaciones
Convertir archivos subidos [ convertir archivos cargados al formato del editor de Google Docs
Idioma Cambiar configuracién de idioma
Densidad Normal

Crear una carpeta de Google Fotos [ colocar automaticamente las fotos de Google en una carpeta de Mi unidad

Privacidad y condiciones Politica de Privacidad
Condiciones de Servicio

También disponemos de un buscador para buscar contenido dentro de nuestro Drive.
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2. Gestionar archivos y carpetas en drive.
Subir archivos y carpetas:

Para subir archivos puedo utilizar el asistente de subida en Nuevo/ Subir Archivos o arrastrar y
soltar en el espacio. Esta opcién de arrastrar y soltar carpetas puede que no esté disponible en
algunas versiones de navegadores por lo que se recomienda usar para ello Google Chrome.

Para crear carpetas accedemos al mend Nuevo o pulsamos el botén derecho del raton y nos
aparece el menu. Seleccionamos Crear Nueva Carpeta e introducimos el nombre.

m Mi unidad ~

Pulsando con el boton derecho sobre la
» O Wiuidad Carpetas carpeta o archivo aparece el menu de
opciones de carpeta o archivo.

Opciones de archivos y carpetas.

an  Compartido conmigo

® Reciente c:w Abrir con >
I ‘2 Compartr.. Abrir con: Permite establecer las
K Destacado G Cresr enlace para comparti aplicaciones predeterminadas para abrir
T pepelens B Movera. ese archivo.
Y Destacar
@&  Copias de seguridad @ Cambiar color >
Combiarive Compartir: Puedo compartir la carpeta
o O verdetales con otros usuarios de Drive. Afladimos la
B Al mds st ¥ Descargar direccion de correo y los permisos que le
asignamos sobre el contenido de la
B Eiminar carpeta. El usuario recibira un mensaje a

modo de invitacion que debe confirmar.

De este modo puedo compartir archivos y carpetas administrando que los demas usuarios
puedan editar su contenido y modificarlo o que sélo puedan visualizarlo.

En “avanzado” puedo administrar los permisos por de cada usuario sobre archivos y carpetas
compartidas y otorgar o denegar los mismos individualmente.

Configuracion para compartir

Compartir con otros Obtener enlace para compartir (G5 Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)
https://drive.google.com/drive/folders/0B2L2ubOtpSVDbkhiY kanUWg4dVk?usp=sharil
Personas
. - ) . Comparte este enlace a través de M @ n ,
= profesor! el fontanal X Afiadir a mas personas 7S -

. Quién tiene acceso
v Puede organizar, afiadir y editar

Solo puede ver 4 Tienen acceso usuarios especificos

profesort el fontanal (tu)

.
- profesortieselfontanal@gmail.com
o profesor2 el fontanal .
- profesorZieselfontanal@gmail.com @ x
Cancelar Avanzada
rofesor3 el fontanal
2 Protesor ek - 2 - X
profesor3ieselfontanal@gmail.com
Es propictario

v Puede organizar, afiadir y editar
Configuracidn del propietario Mas infg

Solo puede ver
" Evitar que los editores cambien el

Es necesario guardar los cambios para que se apliquen.
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Enlace para compartir: Aqui obtengo la direccion url de enlace del archivo o carpeta. Me
permite acceder a través de un navegador al archivo o carpeta desde fuera de Drive.

En el caso de enlaces a carpetas debo iniciar sesién de usuario y tener permisos para acceder
a la misma. En el caso de enlaces a archivos puedo visualizarlo en el navegador sin tener que
iniciar sesién y tener permisos.

Drive ofrece la posibilidad de mover, marcar como destacado, cambiar el nombre y
eliminar.

Especifico para carpetas incluye Cambiar color del icono y Descargar. La descarga de
carpetas las gestiona comprimiéndolas previamente en formato zip.

Administrar versiones.

En caso de subir una modificacién de un documento externo que ya se ha subido a Drive se
debe hacer desde la opcion Versiones del documento.

&%  Compartido conmigo e ————
[ =
(©  Reciente Gestion de versiones
Y .
i  Google Fotos Drive guarda las versiones previas de "Manual Google Drive.docx” durante 30 dias.
= 3 Vista previa Més informacién
W Destacado . |
_ o Abrir con > SUBIR NUEVA VERSION
S Q
+e
‘= Compartir.. Version actual Manual Google Drive.docx
@  Copias de seguridad @D Crear enlace para compartir 2043 profesort el fontana
B3 Movera..
0 MB de 15 GB utilizados
Y Destacar
2= Adquirir més almacenamiento Cambiar nombre...
© verdetalles
£0  Administrar versiones...
0]  Hacer una copia
¥ Descargar
CERRAR
W Eliminar

De esta forma se gestiona con un Unico nombre y varias versiones ordenadas por fecha.

Si no lo hacemos desde Versiones/subir nueva versién Drive almacenara la nueva versién que
subimos como otro documento mas y tendremos dos documentos con el mismo nombre ya que
no se sustituye el que ya estaba almacenado.

Gestion de versiones

Drive guarda las versiones previas de "Manual Google Drive.docx” durante 30 dias
Més informacién

Manual Google Drive.docx

Subiendo..

w Version actual Manual Google Drive.docx

Iun. 20:43 profesor] el fontanal

Gestién de versiones

Drive guarda las versiones previas de "Manual Google Drive.docx” durante 30 dias
Mas informacién

SUBIR NUEVA VERSION

Version actual Manual Google Drive.docx

9:54 profesor] el fontanal

Version 1 Manual Google Drive.docx

lun. 20:43 profesorl el fontanal
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3. Documentos de Texto en Drive.

3.1. Creacion de un documento de texto en Google Drive.

Para crear un archivo accedemos a Nuevo o y seleccionamos el tipo de archivo a crear.
También podemos pulsamos el boton derecho del ratén y nos aparece el mena con las

opciones.

Para crearlo seleccionamos Nuevo / Documento y esto nos abre el

Garpeta nueve.. editor de texto de Google Docs en una nueva ventana

Subir archivos... . .
Podemos crear documentos de texto usando las caracteristicas

Bl Documentos de Google bésicas de los editores de texto mas comunes.

Hojas de Calculo de Google

Presentaciones de Google

Mds >

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda =noy
/ B pocumento sintitule - Do.. x\\\+ [c
© @ | https//docs.google.com/document/d/L2BWH4ZKC2AUmMXKKwhD- YWGELGEHI94EQKh2V3C2g/ edit wox | @ || Q guscor A 3 #

[8) Mss visitados @ Comenzar a usar Firefox | | De Google Chrome @ Pagina de inicio de M...
DOCleeFftO S[n I’ffofO - profesoriieselfontanal@gmail com ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 7 minutos Comeniuos
[- B alts"] ?’ 100% - Texto normal - Arial - Li - B 7 U A- c2 EE=SE IF Mas L - A
2 1 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10011 1201013 1014 1150 | 16 ke 17 1018 |19
Sesién Tic Drive IES el Fontanal
Esto es una prueba de documento de texto. Google Docs es capaz de crear y editar
documentos de texto de los formatos més comunes. Integra las principales caracteristicas
de los editores de texto convencionales e incluye la opcion de descargar los documentos
creados en los formatos de documentos de texto més usuales.
Podemos insertar tablas:
Podemos insertar imagenes: n

Una vez creado salimos del editor de Google Docs pulsando sobre H El documento
aparecera en la ubicacion de Drive donde lo hayamos creado.
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3.2. Descarga y formato de los documentos de texto creados en Drive.

Los documentos de texto creados en Drive se pueden descargar directamente en nuestro
ordenador y por defecto se descargaran en formato .docx de Microsoft Word.

4~  Google Fotos

Y  Destacado
[ ]

Papelera
© Vistaprevia
@ Copias de seguridad ‘ ':‘ frmeon ’ )
P En caso de que nos interese descargarlo
@ Grear enlace para compartir en otro tipo de formato lo haremos
£S5 aciqart e akocemanlert B Movers. abriendo el documento y seleccionando
: Dot en Archivo /Descargar como
4 Cambiar nombre...

IT]  Hacer una copia

¥ Descargar

B  Eliminar
C] Obtener Drive para PC

Archivo Editar Ver Historial Msrcadores Herramientas Ayuda T
o
JE Documento sin titulo - Do.. % | 4

@ @ | hitps://docs.google.com/document/d/12Bx\WH4zKC2IUmXJKKuwhD- YWGEL gEt19MEQKhzV3C2 Bo% | O || Q Buscor L=} 4+ @
[2) Mas visitados @ Comenzar a usar Firefox | | De Google Chrome @ Pagina de inicio de M...
Documenfo sin tftL/fO - profesoriieselfontanal@gmail.com
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 16 minutos Comentarios 6 compartir
Companrtir... - 1 - B I UA-| e EEE=EE IS Mas V4 [
[ 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 13 19
Nuevo >
|IES el Fontanal
Abrir._. Ctri+O

Cambiar nombre...
Crear una copia..

- Mover a.__. 3
cumento de texto. Google Docs es capaz de crear y editar

Mover a la papelera . L .
1s formatos mas comunes. Integra las principales caracteristicas

invencionales e incluye la opcién de descargar los documentos

Ver historial de revisiones Ctri+Alt+Mayus+H
\dioma .. & documentos de texto mas usuales.
Descargar como > Microsoft Word (.docx)

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

Enviar correo electrénico a colaboradores. ..

Formato de texto enriquecido (.rif)

Enviar por correo electronico como archivo adjunto.. Documento PDF (.pdf)

Detalles del documento. Texto sin formato (txt)

Configuracion de pagina... Pagina web (.html, comprimido)

Vista previa de impresion Publicacion EPUB (.epub)

Podemos seleccionar distintos formatos de texto como .docx .odt .rtf .pdf .htmly .epub

4.3. Historial de revisiones de un documento creado en Google Docs

Podemos acceder a todas las modificaciones guardadas de un documento creado en Google
Docs y volver a un estado anterior deshaciendo cambios guardados en sesiones anteriores.
Para ello | men( superior sobre

“Ultima modificacién hace....” Y se nos abrird la ventana de historial de revisiones del
documento.

IES El Fontanal (Lebrija) Pag. 7



Formacion en el centro. Utilidades de Google Drive (25/04/2017)

& Hoy, 18:23 RESTAURAR ESTA REVISION Historial de revisiones

100% - Total: 4 cambios AV Hoy
Esto es una prueba de documento de texto. (Google Docs es capaz de crear y editar
d tos de texto de los formatos mé Integra las principal teristi ¥ 24 de abrl, 18:23
ocumenlos de (exio de /oS formalos mas comunes. Integra las principales caracteristicas B profesor el fontanal
de los editores de texto convencionales e incluye la opcién de descargar los documentos

creados en los formatos de documentos de texto mas usuales. 24 de abril, 18:23
M profesor1 el fontanal

Podemos insertar tablas: )
24 de abril, 18:22

m profesor1 el fontanal

enTitulo 1 Titulo 2 Titulo 3

24 de abril, 18:22
M profesor1 el fontanal

- 24 de abril, 18:20

Podemos insertar imagenes que tengamos en Drive o subirla directamente de nuestro W profesor1 el fontanal
ordenador al documento. También poedemos usar de la red a través de su url.

I

24 de abril, 18:10
M profesor1 el fontanal

24 de abril, 18:10
m profesor1 el fontanal

" Mostrar cambios

Aqui me aparecen las modificaciones que ha sufrido documento desde que se cred. Se
corresponden con las veces que se ha guardado el documento por parte del usuario y con las
gue se ha guardado de forma automatica al detectarse cambios. Puedo elegir una revision, ver
el estado del documento en ese momento Y restaurar el documento en Drive como estaba en
ese momento.

3.4. Editar documentos de texto creados con Word o Writer.

Podemos visualizar y editar documentos de texto .doc .docx .odt .rtf

Cuando abrimos un documento de texto creado en un editor externo que hemos subido se
creard una copia del original. Es ésta la que se edita y modifica en Google Docs,
permaneciendo el original en el estado en que se subi6é. Cada vez que abramos el original se
creard una copia nueva en Drive.
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4. Hojas de Célculo en Drive.

Del mismo modo que con los documentos de texto podemos crear hojas de calculo en Drive
con el editor de Google Docs.

Seleccionando Hojas de Célculo de Google se abrira la

Carpeta nueva.. + ventana del editor de hojas de calculo de Google Docs que
o . integra las caracteristicas basicas de las hojas de calculo mas
Subir archivos... | comunes.
B Documentos de Google . L £

- Una vez creada nuestra hoja de calculo nos aparecera en
Hojas de Calculo de Google Drive

Presentaciones de Google

Mas ., Podemos descargarla desde el panel de Drive en formato .xIsx
de Microsoft Excel por defecto o abrirlo y en Archivo /
Descargar como .xIsx .ods .pdf .html y .csv

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda [ ——— e S )
/ B Hoja de Célculo Drive - Ho... x\+
(© @ | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xQ_EqschPQF6ErHhNzCAZEguXURLBdYNwhCbOQRUFds/edits gid=1965611908 no% | C || Q Buscor W B + A =
8} Masvisitados @ Comenzar o usar Firefox | | De Google Chrome @ Pagina de inicio de M.
HOJa de Cé'CU'O DI’IVe - profesoriieselfontanal@gmail com
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 29 min Comentarios
Compartir. 10 - B I 5 A - H- E-4|+-%- mas- =
Nuevo >
bl E F G H J K L M
1 Abrir.._ Ctrl+O
2 Cambiar nombre....
4 Crear una copia _
5
6 I Movera .
7 -
B Mover a la papelera
8 5 8,0 6,5 no recupera
9 Importar... 0 7,0 examen y practica
10 0 6,5 examen y practica
m Ver historial de revisiones Ctri+Alt+Mayus+H 0 8.5 @ no fecupera
12 0 6,0 6,9 no recupera
13 Configuracion de la hoja de célculo. . 10 8,0 72 no recupera
14 9 6,0 5,2 no recupera
15
16 (DEEGE e CED . Microsoft Excel (.xIsx)
17
18 Publicar en la Web Formato OpenDocument (.ods)
19 Enviar correo electronico a colaboradores.. Documento PDF (.pdf)
20

Enviar por correo electronico como archivo adjunto...

Pagina web (_html, comprimida) .

Detalles del documento. Valores separados por comas (.csv, hoja actual)

{ & Imprimir Ctri+P Valores separados por tabuladores (.tsv, hoja actual)

Al igual que los Documentos también se puede acceder a distintos estados guardados de la
hoja de calculo accediendo al historial de revisiones.

Podemos subir a Drive hojas de calculo de Open Office o Microsoft Excel y visualizarlas o
abrirlas con Google Docs para su edicion. Al igual que con los documentos de texto cada vez
gue se abre una hoja de calculo hecha en un editor externo a Google Docs se creara una copia
y se mantendra el original sin modificar.
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5. Instalar Drive en ordenador o dispositivo movil.

Achive e Ve il W T2 5

| & Descarga Google Driveral.. %\
& © @ htps//www.google.com/drive/download, ¢ || Q Buscar B 9 & A =
18) Mssvisitados @ Comenzar a usar Firefox || De Google Chrome @ Pagina de inicio de M...
GO gle Drive Descubre Drive  Cémo usar Drive ~ Precios  Descargar Paraeltrabajo Ayuda

Utiliza Drive
en todas
partes

Afade archivos a Drive con tu Macy se
sincronizaran automaticamente con tus
demas dispositivos.

Descargar para PC
Ap) e L Gooéle Play

= MyDrive

Podemos descargar el software de instalacion e instalarlo en varios dispositivos de forma que
se creara una copia de nuestro sitio Drive en nuestro ordenador o dispositivo moévil y se
sincronizaran los cambios que se efectdien en nuestros archivos de Drive.
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