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Google Drive: accede a tus archivos y organizalos

Con Google Drive puedes guardar tus archivos, carpetas y documentos de Google y
acceder a ellos desde cualquier lugar. Modifica un archivo online desde tu ordenador o
dispositivo mévil y se actualizard en todos los dispositivos donde hayas instalado Google
Drive. Siempre tendras a tu alcance la ultima versién de tus archivos y documentos de
Google Docs. Podras leerlos, modificarlos, compartirlos y trabajar en colaboracién
dondequiera que estés.

Cémo configurar Google Drive

1. En tu navegador, puedes entrar en Google Drive en la Web desde drive.google.com.

2. Una vez que te identifiques (si no lo has hecho anteriormente) con tu cuenta de
gmail, puedes entrar en Google Drive:

& Miunided - Google Drive %

« c https://drive.google.com/a/ieslosangeles.es/?urp=http://www.google.com/accounts/Logout2?hl%3Des%26servi#my-drive v # B =
IES
LOS ANGELES n +Alejandre 22 @+ i
Almeria -
Mi unidad
TiTULO PROPEETARID ULTIMA MODFICACION
I » Mi unidad
B3 2° LACC 2013-2014 Compartido o 9deenc_______________|
Compartido conmiga
Destacados B 2°LACC 2012-2013 compartido yo 1312112
—_—
R it
seente W APPS yo 21113 4o
Papelera
/6113 o
Vids « Bn ASEVAL yo 2016013 y=
Conectar Drive al B cep yo 12de ene. vo
ordenador
% DEPARTAMENTO Compartido Maribel Lopez Fernandez 181017
—_—
% Documentos del Centro 2014 compartido yo 9de ene. o
1 DOCUMENTOS PROFES Compartido Administrador Los Angeles 204113 4
B DOCUS 2013 o 5/9/13 4o
Bm DOCUS 2014 yo 1312113 o
s ETCP yo 9 de ene. 4o
W FEI o 9 de ene. o

O 21:33
" 15/01/2014

3. Conecta Drive al ordenador. Asi podras sincronizar archivos desde tu ordenador
a Google Drive en la Web para que puedas acceder a ellos desde cualquier dispositivo
y en cualquier momento. La sincronizacién esta integrada, por lo que solo es
necesario conectarse a Internet.

Una vez que lo hayas instalado, podras ver el icono de Google Drive en tu bandeja del
sistema de Windows o en la barra de menu de tu Mac. En la bandeja del sistema de
Windows se ve asi:

¢


http://www.drive.google.com/
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Haz clic en el icono para ver el estado de la sincronizacion, acceder a la carpeta de
Google Drive en tu ordenador o en la Web, pausar la sincronizacién, configurar las
preferencias y mds cosas. En un Mac, se ve asi:

= 4) Jue16:00 Q

Sincronizacidn finalizada
No sincronizar

Abrir la carpeta de Google Drive
Ir a Google Drive en la Web
Ver los elementos com partidos conmigo

corgiazy@gmail.com
0,28 GB (28%) de tus 5,00 GB usados
Comprar mas almacenamiento

Preferencias...
Ayuda
Acerca de

Enviar un comentario

Salir de Google Drive

Consejo: también puedes acceder a los archivos de Google Drive desde tu dispositivo
Android o iOS. Consulta Google Drive en un dispositivo movil para mds informacion.

Conoce tu google drive

Tienes diversas opciones para visualizar tus archivos, carpetas y documentos en Google
Drive en la Web. Echemos un vistazo a todas tus posibilidades.

Mi unidad

La primera vez que accedes a Google Drive en la Web, todos los archivos y carpetas que
hayas subido y los documentos de Google Docs que sean de tu propiedad se encuentran en
la seccion Mi unidad:

Drive

CREAR | 4
K 2
Compariar Conmigo |
Destacados
Reciente
Papelera

Mas ~

Conectar Drive al
ordenador



https://support.google.com/drive/bin/topic.py?topic=2375071
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Si has instalado Google Drive para Mac/PC, el contenido de Mi unidad se sincronizara
con el contenido de la carpeta Google Drive de tu ordenador. Solo se sincroniza el contenido
de Mi unidad. (Mueve los archivos que se comparten contigo a Mi unidad y se sincronizaran
con tu ordenador y dispositivos moviles).

Compartido conmigo

En Compartido conmigo se encuentran los archivos, carpetas y documentos de Google
Docs que se comparten contigo:

/ & Compartido conmige - G x Y -‘. Como instalar Google D x _

& C' & httpsy//drive.google.com/a/ies

D ES
1" LOS ANGELES
gz Almeria

Drive

E " Aiiade los archivos o carpetas compartidos contigo a Mi unid

™ 20140114_121947.jpg Elect

B Aplicacion Android
Reciente
Papelera 1 ACTAS REUNIONES DEPARTAMENTO

Mas = W PROGRAMACION EXTRAESCOLARESS 2013.2014.doc

B3 ACTAS ETCP Acta

B Maribel Fe

Compartido conmigo solo muestra los elementos que se han compartido contigo de
forma explicita. En esta seccién no veras elementos que se hayan compartido en los modos
"Publico" o "Cualquier usuario que reciba el enlace". (Para encontrar estos elementos,
puedes buscar en la vista Todos los elementos).

Consejo: éestds buscando una carpeta compartida contigo? Haz clic en Ordenar > Titulo en
la vista Compartido conmigo para que todas las carpetas compartidas contigo aparezcan
primero.

Destacados y Reciente

Haz clic en Destacados para ver todos los elementos que hayas marcado con una
estrella. Haz clic en la estrella situada a la izquierda de un elemento para marcarlo. Las
estrellas son como los "marcadores" o "favoritos" que se utilizan en los navegadores para
marcar sitios web a los que accedes con frecuencia.

Utiliza la vista Reciente para ver todos los archivos privados y compartidos que has
abierto, el mas reciente en primer lugar. Es una buena forma de encontrar rapidamente tus

elementos mas recientes.
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Actividad y Todos los elementos

Haz clic en Mas en la columna de la izquierda para visualizar mds secciones:

Drive

con i

» Mi unidad
Compartido conmigo
Destacados
Reciente

Menos «

I Actividad
Todos los elementos
Papelera

Propietario, tipo, mas »

Las vistas Actividad y Todos los elementos son similares. Ambas incluyen cosas que se
han compartido con todas las personas que tienen relacién contigo, asi que puede que aqui
encuentres cosas de las que aln no tenias conocimiento.

v Actividad muestra todo lo que se ha modificado recientemente.

¢Hay muchas cosas en tu lista de actividad? Marca los elementos que no quieras que
aparezcan en la listay, a continuacién, haz clic en Eliminar de la actividad:

—r Eliminar de la actividad [ ] [ ]

- TiTULO
E] Boletin informativo de agosto
v =] Boletin informativo de julio

v if Lista de piezas

Nota: este botdn solo aparece en la vista "Actividad". Si estds en otra vista diferente,
haz clic en Mds > No mostrar en la lista de actividad.

&~



‘ Google Drive Herramientas Google Aplicadas a Educacion

v Todos los elementos muestra todo lo que hay en Google Drive, a excepcion de los
elementos de la Papelera. En esta vista no puedes suprimir ningin elemento (sélo si

lo borras), asi que te sugerimos que busques aqui si tienes dificultades para
encontrar algo.

La vista de Papelera

La papelera contiene todo lo que has borrado. Para borrar un elemento, marcalo y haz
clic en el icono de papelera:

2+ [ ] I

1 Documentos de la conferencia

— TiTULO

4 P Diapositivas de energia

Nota: solo puedes eliminar los elementos que son de tu propiedad. Para los elementos que
no son de tu propiedad, haz clic en Mds > Eliminar. De este modo, solo desaparecen de tu
Google Drive y otras personas pueden seguir usdndolos.

La Papelera nunca se vaciard automaticamente, asi que deberas limpiarla cada cierto
tiempo. Los elementos que se encuentran en la Papelera siguen contando para tu cuota de

almacenamiento, asi que limpiarla te ayudard a liberar espacio. Para limpiarla, solo tienes
que:

v Ir la vista Papelera y hacer clic en Vaciar papelera para borrarlo todo de forma
permanente:

Vacia la Papelera Y|

TiTuLO
\W 2011 fiesta de vacaciones Papelera
EJ Documento Grande Papelera

B Nueva Carpeta Papelera

v También puedes marcar los elementos de forma individual y hacer clic en Eliminar
definitivamente:

&~
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Restaurar Eliminar definitivamente ®

[

\W 2011 fiesta de vacaciones Papelera

- TiTULO

v =] Documento Grande Papelera

- Nueva Carpeta Papelera

Consejo: recuerda que cuando seleccionas elementos de la Papelera, tienes la
posibilidad de recuperarlos.

Vista previa o mas informacion sobre un archivo

Hasta ahora hemos visto qué aspecto tienen los archivos en Google Drive desde el modo
de visualizacion predeterminado "Lista". Es una manera de ver tus archivos de forma mas
compacta. Si prefieres tener una vista previa de cada archivo en Google Drive, haz clic en el
icono Cambiar a cuadricula en la parte superior derecha de Google Drive en la Web:

Ordenar

a -

ULTIMA MODIFICAGIUN MIA

Aqui tus archivos se muestran en una cuadricula de vistas previas en miniatura. Esto te
ayuda a localizar un archivo sin necesidad de ir abriéndolos uno por uno:

& Docus Tutores en PDF - G x 1 ¥ Cémo instalar Google Driv x S

€ - C |8 hups//drive.google.com/afieslosangeles.es/?urp=http://www.google.com/accounts/Logout2?hi%3Des%26servi#folders/0BEnytXnFEuSIeXhrRIBSLURGAVU 7 4 W =

- s

oo (BSTIESTSS weanie H @+ ‘
W54 -

<2

Almeria

Drive E Docus Tutores en PDF l o o e at
Miunidad » Documentos del Centro 2014 » Docus Tutores 2013-2014 » Docus Tutores en PDF

TiTUL0

o -

» B 2°LACC 20122013
B APPS =
B ASEVAL F—

» [ CEP

+ 1 DEPARTAMENTO

- Documentos del Centro 2014
r A Actas

Entrevista colectiva con las. Entrevista con el alumnado... Entrevista con |a familia. pdf Gestion del absentismo. pdf

I Actividades complementarias

1 ASISTENCIA ALUMNADO

I Camés escolares

» I COMPETENCIAS BASICAS 1* EVALUAC — -

[ DATOS KronoWin 2013-2014
» A DATOS KronoWin 2014-2015
» A Docus para profes
~B Docus Tutores 2013-2014 Horari y equipe docente.pdf Listado de clase.pdf Medidas disciplinarias. pdf Normas para la eleccién de...

1,37 GB (4%) de 30 GB utlizado
Administrar

E ‘5 E m g it gl 15-%?;315
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Para volver al modo "Lista", haz clic en el icono Cambiar a lista:

Ordenar « — 0 -

Cambiar a lista

Mientras que el modo "Cuadricula" ofrece una vista previa grafica, el modo "Lista"
muestra un texto descriptivo de los archivos:

1. En el modo "Lista", selecciona un solo archivo, carpeta o documento de Google Docs.
2. Haz clic en el icono de Vista previa que aparece cuando solo seleccionas un

elemento:
-~ [ ] . @ Mas «
= TiTULO
v’ 5] Programacién de conferencias Compartido

5] Rutas y actividades Compartido

Se muestra informacidn sobre el elemento que has marcado:

ar | (] ® Mas Ordenar » B = g -
- TiTULO
=] onde — E] Programacion de conferencias %
] Rutas y actividades Compartido
Formulario de registros Compariido COMPARTIR &
g
Visibilidad Privado para mi y 3 mas.
Cassandra Smith Es propietario
Murthy Dedai Puede editar
Benito Cacciatore Puede comentar
Alice Abernathy Puede ver
DESCRIPCION iy

Programacion del horario de los ponentes para
la conferencia de septiembre

CARPETAS &

B2 Documentos de la conferencia

NFORMACION GENERAL

Medificados por mi 16:28
Abiertos por mi 18 abr

3. Haz clic en uno de los iconos de ldpiz si quieres modificar las opciones para
compartir, la descripciodn o la ubicacién de ese elemento:

DESCRIPCION <
ngramaman del hor'elirlo de los ponentes para Editar descripeion
la conferencia de septiembre

CARPETAS #

B Documentos de la conferencia
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Como ordenar los archivos

Si tienes muchos archivos, puede ser complicado tenerlos siempre localizados. Una
buena manera de facilitar la busqueda de tus archivos es ordenarlos. Haz clic en el menu
Ordenar para ver las opciones disponibles:

+ t o JI

v Ultima modificacién mia

Ordenar «

Ultima modificacion
Ultimos abiertos por mi
Titulo Ih

Espacio utilizado

Puedes usar las opciones que ves arriba para ordenar tus documentos en casi todas las
vistas de Google Drive. Sin embargo, en la vista Actividad, los archivos se ordenan
automaticamente segun la fecha de la ultima modificacién, asi que el mend Ordenar no
aparecerd aqui. En la vista Reciente, puedes ordenar los elementos segin cuando los abriste
o modificaste por ultima vez.

A continuaciodn te facilitamos algunos consejos para ordenar tus archivos:

v

Ordena por Ultima modificacién para ver elementos que han sido modificados
recientemente por cualquier persona, no solamente por ti. Te ayudard a estar al
corriente de los ultimos cambios realizados por tus colaboradores.

Utiliza Ultimos abiertos por mi para encontrar elementos que has abierto
recientemente, los hayas modificado o no. Es una buena forma de volver a los
elementos que has estado viendo recientemente si, por ejemplo, has cerrado una
pestaiia de tu navegador sin querer o has olvidado afiadir algo a tus marcadores.

Ordena por Titulo si conoces el nombre de un archivo y quieres explorar la lista
alfabéticamente para encontrarlo mas rapido. Esto hace que todas las carpetas que
se encuentran en Mi unidad y Compartidos conmigo aparezcan primero, asi que es
un buen método para encontrar carpetas.

Ordena por Almacenamiento utilizado para visualizar qué archivos ocupan el mayor
espacio. Para liberar espacio de almacenamiento, puedes enviar archivos a la
Papelera, pero no olvides que debes borrarlos permanentemente de alli para
conseguir mas espacio de almacenamiento.

Solo los archivos sincronizados o subidos ocupan espacio de almacenamiento. Los
archivos que se comparten contigo y los documentos de Google Docs (como un documento

&~

9
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u hoja de calculo de Google) no ocupan espacio de almacenamiento. Los elementos que no
ocupan espacio de almacenamiento aparecen en Google Drive como "---":

TiTuLO

P Diapositivas de energia

. Acerca de Solamora.pdf

W PY Platinum PIP 2011

X Librot

I Documentos de la conferencia Compartido
£ Presentacion de la conferencia

E Plantilla de contacto

El Lista de asistencia

Ordenar =

PROPIETARIO
yo
yo
yo
yo
yo
yo
yo
yo

ESPACIO UTILIZADO
1MB

455 KB

178 KB

64 KB

Cdémo buscar un archivo

Escribe una palabra o frase en el cuadro de busqueda de Google Drive para encontrar un
determinado archivo, carpeta o documento de Google Docs:

< pra‘cti;:Q

<~ 1K

Q" practica": Buscar en Drive
Bl A Técnico practica 15-01-14

Puesta en comn practicas DEA

B Conclusiones practica "Uso método instrumental en valoracion acido-base"

B3 Prueba Practica 2LACC

Cdémo limitar los resultados de busqueda

1. Haz clic en la flecha desplegable del cuadro de busqueda para ver las opciones

avanzadas:

practica

e
Todos los documentos
Carpetas

Dibujos

Imagenes

Archivos PDF
Presentaciones

Hojas de calculo
Formularios
Documentos de texto
Videos

Q, Buscar en IES Los Angeles

O

SIBILIDAD
IES Los Angeles

Usuarios de IES Los Angeles con el enlace
Privado

No compartido

Soy el propietario
No soy propietario

Abierto por mi

2. Hazclic en cualquiera de las opciones para limitar la busqueda.

¢
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Puedes repetir los pasos 1y 2 varias veces para filtrar ain mas los resultados. Por
ejemplo, a lo mejor sabes que el archivo que buscas es una hoja de cdlculo que no es
de tu propiedad. Haz clic en las opciones correspondientes y el cuadro de busqueda
tendra este aspecto:

Hojas de calculo %  No soy el propietario % x

Consejo: puedes hacer clic en la x de una opcion para suprimir ese filtro, o bien en la X
mayuscula de la parte derecha para borrar todos los criterios de busqueda.

3. Seguramente ya habras encontrado lo que buscas. Si no es asi, afiade una consulta de
busqueda y haz clic en el botdn azul de busqueda.

Hojas de calculo ® No soy el propietario ® Gastos b4 “

TiTuLO PROPIETARIO

i= Gastos Compartido Cassy Smith

Como organizar tus archivos

Es posible que tengas muchos archivos en Mi unidad, y si no, los tendrds mas adelante.
Crea carpetas para organizar el contenido, al igual que haces en tu ordenador.

Cdémo crear una carpeta en Google Drive en la Web

1. Haz clic en el botdn rojo Crear y, a continuacion, selecciona Carpeta:

ZE)

E Documento

D Presentacion

i= Hoja de calculo

E Formulario
Dibujo

[ Carpeta {b

Desde la plantilla

11
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2.
en Mi unidad:

Introduce un nombre para la carpeta y haz clic en Crear. Tu nueva carpeta se creara

a0

* Mi unidad
I - Documentos de la conferencia

Compartido conmigo

Cémo mover archivos a una carpeta

1. Marca la casilla del elemento (o elementos) que quieras mover.
2. Hazclicen el icono de la carpeta:

3.
elementos:

TITULG
0 Documentos de la conferencia
B asistencia Compartido

-~ Acerca de Solarmora.pdf

v E] Lista de asistencia
X Libro 1
v D Presentacién de la conferencia

En el cuadro de didlogo Organizar, marca la carpeta a la que quieras mover tus

Organizar

2 elementos estan actualmente en [l Mi unidad

MOVER A
v Mi unidad
v I Documentos de la conferencia
I3 Asistencia

L3 Carpetas compartidas conmigo

Aplicar cambios Cancelar

También puedes organizar archives arrastrandolos a una carpeta. Mas informacién

12
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Consejo: équieres guardar tu archivo (o archivos) en varias carpetas? Utiliza la tecla
Ctrl o de comando para marcar todas las carpetas donde quieras que estén tus
archivos.

4. Haz clic en Aplicar cambios.
Cémo compartir un documento o una carpeta.

Si te fijas, en la imagen de arriba, la carpeta "Asistencia" tiene dibujada una pequefia
figura. Eso quiere decir que la carpeta estd compartida con otras personas. Puedes compartir
un archivo o una carpeta del mismo modo que compartes tus documentos de Google Docs.
Es muy sencillo:

1. Marca la casilla del archivo o carpeta que quieras compartir.

84
. . . -
2. Hazclicen el icono de Compartir:

3. Te apareceran las opciones para compartir el archivo o carpeta, algo asi:

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

r.com/alieslosangeles.esffile/d/0B6nytXnFEUSITTF2NGNKeVZELTQ/edit ?usp=sharing

Quién tiene acceso

8  Privado: solo ti tienes acceso Cambiar....

1 Alejandro Terriza Garcia (ti) atergar77T6@i... Es propietario

Invitar a personas:

Escribe nombres, direcciones de correo electranico o grupos

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

4. El enlace para compartir, puedes utilizarlo para mandarlo por email a tus
colaboradores o para insertar el archivo en una web o alguna plataforma como
moodle.

5. Si quieres compartir tienes que invitar a personas. En esta casilla debes indicar el
correo electrénico de las personas con las que quieres compartir el archivo o carpeta.

6. Al pinchar sobre el cuadro te aparecera como quieres compartir. Puedes seleccionar
si tu colaborador puede editar, comentar o ver. También puedes afadir un mensaje.

¢
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Configuracion para compartir

Enlace para compartir {solo accesible para colaboradores)

https-//drive_google com/alieslosangeles_es/file/d/0BBnytXnFEUSTTFZNGNKeVZELTC
Quién tiene acceso

8 Privado: solo ti tienes acceso Cambiar...

1 Alejandro Terriza Garcia (td) atergar776@) - Es propistario

Invitar a personas:

Escribe nombres, direcciones de comeo Puede editar ~
electrénico o grupos

+" Motificar a |as personas por correo
electrénico - Afiadir mensaje

Compartir y guardar Cancelar Enviarme una copia

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

7. Una vez relleno pulsa en compartir y guardar para compartir el archivo o carpeta con
las opciones que has indicado. Debe quedarte como muestra la imagen siguiente:

Configuracién para compartir

Enlace para partir (solo ible para
https://drive.google com/al/ieslosangeles. es/file/d/0B6nytXnFEuSITTF2NGNKeVZELTC
Quién tiene acceso
Compartido de forma privada: solo las
.

- personas que se indican a continuacion Cambiar
tienen acceso

Es propietario

1 Alejandro Terriza Garcia

-  Uusuario prueba Puede editar ~

Invitar a personas

Escribe nombre:

Los edtores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos. [Cambiar]

14



