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[bookmark: _Toc28468037]Iniciar sesión e ir a Google Drive:
[bookmark: _Toc28468038]1ª Opción:
Buscamos Google drive en algún buscador, por ejemplo…. Google 
[image: ]

Elegimos Ir a Google Drive, dentro de “Personal”
[image: ]
Iniciamos sesión con nuestras credenciales
[image: ]

Y ya estaríamos dentro de GDrive.
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[bookmark: _Toc28468039]2ª Opción:
Accedemos a cualquier aplicación de Google (Gmail, Youtube,  Maps, Play, Fotos, etc), y una vez dentro de cualquier aplicación de Google, pinchamos en el menú de aplicaciones de google:
[image: ]
Y se despliega el siguiente menú:
[image: ]
En este menú elegimos la opción Drive. Las aplicaciones dentro de este menú, se pueden ordenar, simplemente arrastrando y soltando.



[bookmark: _Toc28468040]Visión general del entorno

Últimos archivos utilizados    
 Se puede cambiar la forma en que aparecen las carpetas/archivos 
[image: ]
Desde “Mi unidad” se accede a la carpeta raíz del árbol de carpetas.
Zona de navegación entre carpetas y archivos.
[bookmark: _Toc28468041]Crear carpetas / Subir archivos / Subir carpetas
1º Hay que situarse en la carpeta donde queremos subir el archivo o bien crear una subcarpeta.

2º Se selecciona la opción nuevo :
[image: ]
O bien pinchando con el botón derecho del ratón:
[image: ]

3º Otra forma de subir archivos sería arrastrando el archivo que tenemos en el ordenador y soltándolo en la carpeta correspondiente, dentro de Drive.
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[bookmark: _Toc28468042]Control de versiones de archivos.

[image: ]
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Pinchando en el menú de cada una de las versiones se puede descargar la versión,  conservarla para siempre o eliminarla.
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[bookmark: _Toc28468043]Editar archivos
Ojo, si quieres editar un archivo, lo mejor es descargarlo, hacer los cambios y volver a subirlo. A menos que el archivo que se quiera editar sea de alguna aplicación de Google, por ejemplo Google docs, hoja de cálculo, presentaciones, etc. En tal caso basta con hacer doble click en el archivo y se abrirá la aplicación correspondiente de google.
[bookmark: _Toc28468044]Copiar/Mover archivos o carpetas.
Para copiar un archivo o carpeta pinchamos con el botón derecho sobre lo que queremos copiar, y elegimos la opción “hacer una copia”:
[image: ]Una vez realizada la copia se generará otro la copia, ahora habría que moverla de sitio, para ello pinchamos con el botón derecho sobre lo que queremos mover y elegimos la opción “Mover a” 
[image: ]Se navega por las carpetas y una vez seleccionada la carpeta de destino se pincha sobre el botón “Mover aquí”.
[bookmark: _Toc28468045]Compartir
Para compartir algo se pincha con el botón derecho sobre lo que queremos compartir, podemos elegir dos opciones: 1º Obtener enlace para compartir y pasar el enlace. 2º con la opción “Compartir” .
[image: ]Habría que introducción los emails de las personas a las que queremos compartir y seleccionar que permisos se le van a aplicar “Editar, comentar o ver”.
 pág. 3
image2.png
G google drive - Buscar con Googl X

S c o

i Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliris [ ClassRoom @ Inicio | copicloud

google drive 4

Google

Q Todo & Noticias L) Imagenes 3] Videos (& Maps iMas  Configuracion

Aproximadamente 6.520.000.000 resultados (0,64 segundos)

Google Drive: almacenamiento en la nube, copias de ...
https://www.google.com » intl » es_ALL > drive v

Empresa. Drive Enterprise permite a las empresas pagar solo por el espacio de
almacenamiento que utilicen los empleados. Incluye Documentos, Hojas de ...
Has visitado esta pagina muchas veces. Fecha de la Ultima visita: 28/12/19

Como usar Drive
Inférmate sobre las ventajas y
funciones mas recientes de ...

Descargar
Descarga la aplicacion Google
Drive para consultar todos tus ...

Mas resultados de google.com »

Google Drive: Almacenamiento y copia de seguridad en la ...
https://www.google.com » intl » es-419_ALL > drive v

Con Drive Enterprise, las empresas solo pagan por el almacenamiento que utilizan los
empleados. Viene con Documentos de Google, Hojas de célculoy ...

Google Drive - Google.es

https://www.google.es » drive » apps v
Crea, analiza y haz cosas con mas aplicaciones de Google Consulta todas las aplicaciones
para Drive de Google. Redacta una nota, crea una encuesta,

@& google.com/search?q=google+drive&riz=1C1AVNE_enES719ES720&0q=google +drive&aqs=chrome..69i57j0I3j69i60I3j69i65.2416j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8

Google Keep (@) Presentacion Curso...

Q

= X

* Bo @

% poFaDOC-Conve.. »

|| Otros marcadores

B ccr2020

A Inicio - Colabora

Herramientas

=

Google Drive

°Google Drive I BEe -

Mas imagenes

Google Drive <

Sitio web

Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos que fue
introducido por la empresa estadounidense Google el 24 de abril de
2012. Es el reemplazo de Google Docs que ha cambiado su
direccion URL, entre otras cualidades. Wikipedia

Creador: Google

Fecha de lanzamiento: 24 de abril de 2012

Tipo de sitio: Servicio de alojamiento de archivos





image3.png
& Google Drive: almacenamiento ¢ X + =

&« C @ & google.com/intl/es ALL/drive/ Yo & ° H

Google Keep Presentacion Curso... CGT2020 Inicio - Colabora  [ff§ PDF a DOC - Conve. » Otros marcadores

Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis [ ClassRoom @ Inicio | copicloud

Google Drive Descubre Drive  Cémo usar Drive  Descargar — Paraempresas  Ayuda

Todos tus archivos estés donde estés

Personal Empresa

Guarda, comparte y accede a tus archivos desde cualquier Drive Enterprise permite a las empresas pagar solo por el

dispositivo. Tus primeros 15 GB de espacio de espacio de almacenamiento que utilicen los empleados.

almacenamiento son gratuitos. Incluye Documentos, Hojas de célculo y Presentaciones de

Google, y se integra con Microsoft Office.





image4.png
G Google Drive: inicio de sesion X 4

- X
<« > C 0 @ accounts.google.com/ServiceLogin/identifier?service=wise&passive=12096008&continue=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Fu%2F0%2F%3Futm_source... ¢ o e H
Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis [E§ ClassRoom @ Inicio | copicloud [# Google keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 4 Inicio - Colabora PDFaDOC-Conve.. » | || Otros marcadores

Google

Iniciar sesion
Ir a Google Drive

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta m

Espafiol (Espafia) v Ayuda  Privacidad  Términos




image5.png
& Mi unidad - Google Drive x 4

< C (@ @& drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive ® Y o °
Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis [E§ ClassRoom @ Inicio | copicloud [# Google keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 4 Inicio - Colabora PDFaDOC-Conve.. » | || Otros marcadores
° Drive Q_ Buscar en Drive v @ {3‘; BH °
Mi unidad ~ H O @

+ Nuevo |

Acceso rapido
» [2]  Miunidad

» [0  Ordenadores o

[ —— )
N N datasrdsi st Vol il confadh asdl Google Docs: what it is and how
2. Compartido conmigo S R e g

s stk b bl to use Gcogle Documents
e e o
s T s OO

® Reciente f e Tt -
T R e ia s ot -

ﬁ Destacado B Documento sin titulo B copia traducida de Documento sin ti... B Documento sin titulo

Lo has editado hoy Abierto por ti la semana pasada Abierto por ti la semana pasada
[  Papelera

Nombre Propietario Ultima modificacién ~ Tamafio de archivo

E/ Copias de seguridad

. Classroom yo 17 sept. 2019 yo -

E ‘Almacenamiento
BB bach yo 19 sept. 2019 yo -
5,6 GB de 15 GB usado
COMPRAR ESPACIO BB 2bach yo 19 sept. 2019 yo -
. 1 fpb Administrativo yo 19 sept. 2019 yo -
>
BB 4so yo 23 sept. 2019 yo -




image6.png
M Recibidos (146) - ammv.hiponov: X + - X

o O :

Google Keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 A Inicio - Colabora [ff§ PDFaDOC-Conve..  » | [ Otros marcadores

< CcC O @& mail.google.com/mail/u/0/#inbox ®

Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis [ ClassRoom @ Inicio | copicloud

= M Gmail Q_ Buscar correo - ®

o~ ¢ : 1-50de 158 < > Es~ £ [

+ Redactar

[ Recibidos 146

'S Promociones

ica, Udemy, Goog

[ Principal &% Social





image7.png
2signil

odesk

 tus fo

ichez

-aba ¢

Grana

a, An¢

a de |

) repa

final'

jel:Se’

0O c @

Cuenta Drive Fotos
Play Busqueda Maps
Gmail YouTube Noticias

ok a

Contactos My Business Calendar

& ¢ O

Traductor Shopping




image8.png
- X

& Mi unidad - Google Drive x  +

<« CcC O @& drive.google.com/drive/u/0/my-drive ® % o ° H
Aplicaciones portalseneca - Sén %) Guadaliris [F§ ClassRoom @ Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 A Inicio - Colabora [ff§ PDFaDOC-Conve..  » | [ Otros marcadores

6 Drive Q_ Buscar en Drive v ® 583 o

Mi unidad ~ H © =

+ Nuevo

Acceso rapido
» [2]  Miunidad

» [0 Ordenadores )
2, compartido conmigo
[
® Reciente
ﬁ Destacado [0 Trabajo investigacion uds fu... [ gdrive sin sincronizar.docx [0 Trabajo investigacién uds fu... B Documento sin titulo
Lo has editado hoy Lo has editado hoy Lo has editado hoy Abierto por ti la semana pasada
[  Papelera
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
E/ Copias de seguridad
BB ' fpb Administrativo yo 19 sept. 2019 yo -
&=  Almacenamiento
BB bach yo 19 sept. 2019 yo -
5,6 GB de 15 GB usado
COMPRAR ESPACIO BB 2bach yo 19 sept. 2019 yo -
BB s0 yo 23 sept. 2019 yo -
>
BB S5oaniversario yo 1dic. 2019 yo -





image9.png
° Drive
+ Nuevo




image10.png
= X

M Recibidos (146) - ammv.hiponov: X €3 1bach - Google Drive X  +
<« C (O & drivegoogle.com/drive/folders/1CefYDujH_I5RhstH_gLFBnZbTK8FLOD ® % o 0O :
i Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis B ClassRoom @ Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 A Inicio - Colabora [f§ PDF aDOC-Conve..  » | [ Otros marcadores
° Drive Q' Buscar en Drive - ® © i o
Miunidad > 1bach ~ H © o
+ Nuevo
Nombre Propietario Ultima modificacién ~ Tamafio de archivo
Mi unidad
B Documento sin titulo yo 22:07 yo -
Ordenadores o
2, compartido conmigo
® Reciente
5 Nueva carpeta
ﬁ{ Destacado
Subir archivos
[  Papelera
Subir carpeta
E  copias de seguridad Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >
&=  Almacenamiento .
Presentaciones de Google >
5,6 GB de 15 GB usado Mas N

COMPRAR ESPACIO





image11.png
> )
P JDownloaderiolpadding margis:

reciclajel

P

(atnchs Avastintemetexplicationprac:
MEtaClean exemSECUrty:

| g N
2R 2
NEtBESnSIDERNSaTtViEw:
52
5
,.‘
WinSCP deskiopiini
—
) e
Varios BB lisUnchRecH
e

&
501

2020/ INUmeros des
navidad.tas

HIPONOVASS

™M Recibidos (146) - ammv.hiponov: X

< c o

Aplicaciones

A Drive
-i Nuevo

Mi unidad

v [0 Ordenadores

» [ Wi Portatil
2, compartido conmigo
® Reciente
ﬁ{ Destacado
IE[ Papelera

Almacenamiento

5,6 GB de 15 GB usadig

@& drive.google.com/drive/folders/1CefYDujH_I5RhstH_gLF...

portalseneca - Séne...

& 1bach - Google Drive x o+

£} Guadaliris [E§ ClassRoom @ Inicio | copicloud

Q Buscar en Drive

Miunidad > 1bach

Nombre

n titulo

® % H &

» | || Otros marcadores

Propietario

() X

Ultimal

2)

He

2 Nuvevo Bl Modo ~ () Aplaza

Selecciona el modo de recorte mediante
en el botén Nuevo.

@ La herramienta Recortes se

En una futura actualizacion, la hen
2 una nueva casa. Prueba caracteri
como es habitual con el boceto &
directo a Ia tecla del logotipo de





image12.png
® WhatsApp X & 1bach - Google Drive x  + = X

« C O & drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1CefYDUjH_ISRhstH_gLFBNZbTKEFLOD ® ¥ 6 0O :

i Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis B ClassRoom @ Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 A Inicio - Colabora [ff§ PDFaDOC-Conve..  » | [ Otros marcadores

A Drive Q' Buscar en Drive - ® © i o

+ e Miunidad > 1bach ~ ® & © W BH O o
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Mi unidad
ordenad [ Trabajo investigacién uds funcionales © Vistaprevia 22:51 yo 61KB
lenadores
<> Abrir con > (/]

h  Compartido conmigo

® Reciente

ﬁ{ Destacado

2+ Compartir

GD  Obtener enlace para compartir

Mover a

[  Papelera Afadir a Destacados

A
A

Cambiar nombre

E/ Copias de seguridad
Ver detalles

Gestionar versiones

Almacenamiento

Hacer una copia
5,6 GB de 15 GB usado

COMPRAR ESPACIO Notificar uso inadecuado

CNCEwNCNC)

Descargar

0]

Quitar





image13.png
® WhatsApp X & 1bach - Google Drive x  + X

<« C 0 @& drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1CefYDuH_ISRhstH_gLFBNZbTKSFLOD ® % o O :

£ Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliris [B§ ClassRoom Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentacion Curso... [ A Inicio - Colabora PDF a DOC Otros marcadores

Gestion de versiones

Las versiones antiguas de "Trabajo investigacion uds funcionales.docx” pueden
eliminarse pasados 30 dias o después de que se guarden 100 versiones. Para evitar
que esto suceda, selecciona Conservar para siempre en el ment contextual del
archivo. Més informacion

SUBIR NUEVA VERSIOI

Version actual Trabajo investigacion uds funcionales.docx

Version 1 Trabajo investigacion uds funcionales.docx
2251 Angel Marquez

& Herramienta Recortes

) 25 0

. an 7 28/12/2019





image14.png
® WhatsApp X & 1bach - Google Drive x  + X

<« C 0 @& drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1CefYDuH_ISRhstH_gLFBNZbTKSFLOD ® % o O :

£ Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliris [B§ ClassRoom Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentac rs0. A Inicio - Colabora PDF a DO . Otros marcadores

Gestion de versiones

Las versiones antiguas de "Trabajo investigacion uds funcionales.docx” pueden
eliminarse pasados 30 dias o después de que se guarden 100 versiones. Para evitar
que esto suceda, selecciona Conservar para siempre en el ment contextual del
archivo. Més informacion

SUBIR NUEVA VERSION

Versi6n actual Trabajo investigacion uds funcionales.do
2252 Angel Marque
Y, Descargar

Version 2 Trabajc Conservar para siempre

Eliminar

22:51 Angel Marque o

Version 1 Trabajo investigacion uds funcionales.docx
2251 Angel Marqu

o / Py PRERS
ST m B @ NEB S ED) 019 t




image15.png
& 1bach - Google Drive x o+ - X

« C O & drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1CefYDUjH_ISRhstH_gLFBNZbTKEFLOD ® ¥ 6 0O :

i Aplicaciones portalseneca - Séne... %) Guadaliis B ClassRoom @ Inicio | copicloud Google Keep (@) Presentacion Curso... @ CGT2020 A Inicio - Colabora [ff§ PDFaDOC-Conve..  » | [ Otros marcadores

A Drive Q' Buscar en Drive - ® © i o

+ e Miunidad > 1bach ~ ® & © W BH O o
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Mi unidad
ordenad [ Trabajo investigacién uds funciol © Vistaprevia 22:52 yo 61KB
lenadores
<> Abrir con > °

h  Compartido conmigo

® Reciente

ﬁ{ Destacado

S+ Compartir
GD  Obtener enlace para compartir

Mover a

[  Papelera Afadir a Destacados

A
A

Cambiar nombre

E/ Copias de seguridad
Ver detalles

Gestionar versiones

Almacenamiento

Hacer una copia
5,6 GB de 15 GB usado

COMPRAR ESPACIO Notificar uso inadecuado

OO O

Descargar

0]

Quitar





image16.png
& bach - Google Drive x

&« C ¢ & drive.google.com/drive/u/0/folders/1CefYDujH_ISRhstH_gLFBnZbTk8FLOD

i Aplicaciones

° Drive
+ Nuevo

Mi unidad

portalseneca - Séne...

Ordenadores

2, compartido conmigo

® Reciente

ﬁ{ Destacado

[  Papelera

E/ Copias de seguridad

Almacenamiento

5,6 GB de 15 GB usado
COMPRAR ESPACIO

4L

) Guadalis [ ClassRoom @ Inicio | copicloud

Q Buscar en Drive

Miunidad > 1bach ~

Nombre 4

[ copia de Trabajo investigacién uds funcionales.docx

< 2bach x

pruel

Google Keep (@) Presentacion Curso...

Propietario

yo

yo

B cGT2020 A Inicio - Colabora

® &

Ultima modificacién

23:09 yo

22:52 yo

= X

o % Bo Q:

[HE POFaDOC-Conve.. » | [ Otros marcadores

o & =@
©@ W : =B O g
Tamarfio de archivo

61 KB

61KB





image17.png
& bach - Google Drive x o+

<« Cc O @& drive.google.com/drive/u/0/folders/1CefYDujH__I5RhstH_gLFBnZbTk8FLOD ®

Aplicaciones portal: %) Guadaliis B ClassRoom @ Inicio | copicloud [ Google Keep (@) Presentacion Cur 020 A Inicio - Colabora [ff§i PDFaDOC - Conve... ros marcadores.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir (G2

Personas
& marquezvico@gmail.com X Afiadir a mas personas... s ~

Afade una nota v Puede editar
Puede comentar

Puede ver

r a las personas v/

) 2316 0

7 28/12/2019

Hi® T e Ry O e ~maao





image1.png
° Drive




