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1. Introduccion a Google Drive

Google Drive es un servicio de Google que nos permite:

+* Almacenar

+» Gestionar

+» Editar

+» Compartir todo tipo de archivos en la NUBE

Ventajas:

Se acabo el uso de pendrive / cd u otros dispositivos de almacenaje

Toda la informacién se guarda en tiempo real en tu cuenta de Google

Gratis hasta 15 GB de almacenamiento (cuenta personal), almacenamiento
ilimitado (cuenta institucional).

Soporta muchos tipos de formatos (imagenes, videos, documentos, audios e
incluso documentos de Microsoft Office o Open Office

Herramienta de gran utilidad para el trabajo personal, profesional o académico
Es multiplataforma: pc, moviles, tablets

Sin actualizaciones de programas, actualiza automaticamente online

VVV VYV VVV

2. Subir archivos y carpetas a Google Drive
Puedes subir, ver, compartir y editar archivos en Google Drive. Al subir un archivo a Google Drive,
ocupard espacio en tu unidad de Drive, aunque lo subas a una carpeta que pertenezca a otra
persona.

Tipos de archivos

e Documentos
e Imdagenes

e Audio

e Video

Nota: Puedes subir archivos hasta alcanzar un maximo de 750 GB al dia por cuenta.
2.1. Subir archivos y carpetas

Si usas un ordenador, puedes subir archivos a carpetas privadas o compartidas
desde drive.google.com o desde el propio ordenador.

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.

2. Enla parte superior izquierda, haz clic en Nuevo ? Subir archivo o Subir carpeta.
3. Elige el archivo o la carpeta que quieras subir.
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2.2.  Arrastrar archivos a Google Drive

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Abre una carpeta o créala.
3. Parasubir archivos y carpetas, arrastralos a la carpeta de Google Drive.
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2.3. Sincronizacion de archivos y uso de la aplicacion en el ordenador.

1. |Instala la aplicacién en tu ordenador. Haz click en el link anterior y este te llevara a la
descarga de drive para tu pc.

2. Veras una carpeta llamada "Google Drive" en el ordenador.

3. Arrastra archivos o carpetas a esa carpeta. Se subirdn a Drive y podras verlos
en drive.google.com.

& SESION 4 - Google Drive x & Crear copias de seguridad de arc X +
- C O @ supportgoogle.com/drive/answer/2374987#zippy= Y e B @ H
= Ayuda de Google Drive Q, Describe el problema i o
Centro de asistencia Comunidad Google Drive E

File Stream de Drive se llama ahora Google Drive para ordenadores. Consulta mas informacion sobre este cambio.

Ayuda

E Ccomparativa de Copia de seguridad y

1 H sincronizacién con Google Drive para
Crear copias de seguridad de sneronizac
arc h IVOS y sincroniza I'|OS con [E] Crear copias de seguridad de archivos y
Goog |e Drive sincronizarlos con Google Drive
Puedes crear una copia de seguridad de tus archives y sincronizarlos con un B  Dejar de sincronizar archivos de Google
ordenador Mac o Windows. Drive con Copia de seguridad y

: : sincronizacién
[0S oy o oo i 0 e
posible que tengas que usar Google Drive para ordenadores en lugar de Copld
seguridad y sincronizacién. Consulta cémo instalar y usar Google Drive para
ordenadores.

e [E solucionar los problemas de
sincronizacion con el ordenador

E  Préximos cambios para los clientes de

gidudas, pregunta a tu administrador. i S :
sincronizacion de Google Drive

Ordenador Android  iPheone y iPad




& SESION 4 - Google Drive ®
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G Utilizar Google Drive para orden X +

= Ayudade Google Drive Q, Describe el problema

# supportgoogle.com/drive/answer/7329379%zippy=%2Cdescargar-e-instalar-google-drive-para-ordenador... ¥r

Utilizar Google Drive para
ordenadores con archivos de
trabajo o de clase

Si tienes la aplicacidn original Google Drive para Mac/PC, puedes desinstalarla e
instalar Copia de seguridad y sincronizacion o Google Drive para ordenadores.

Desinstalar Google Drive para Mac/PC

Empezar a usar Google Drive para
ordenadores

Con Google Drive para ordenadores, puedes buscar y abrir archivos de Google
Drive en tu ordenador. En concreto, te permite hacer lo siguiente:

Guardar carpetas y archivos especificos sin conexion, incluidas unidades
compartidas.

Ver y organizar tus archivos en el sisterna de archivos de tu ordenador sin usar
espacio de almacenamiento.

Abrir archivos en tu ordenador.

Descargar e instalar Google Drive para ordenadores N

Es posible que no puedas usar Google Drive para ordenadores, o que
alguien de tu organizacion se encargue de instaldrtelo. Si tienes dudas,
pregunta a tu administrador.

Para descargar Google Drive para ordenadores, si

DESCARGAR PARA WINDOWS

DESCARGAR PARA MAC

1. En tu ordenador, abre este archivo:
+ GoogleDrive.exe en Windows
« DriveFileStream.dmg en Mac

2. Sigue las instrucciones.

Requisitos del sistema v

Ayuda

S|

Comparativa de Copia de seguridad y
sincronizacion con Google Drive para
ordenadores

Crear copias de seguridad de archivos y
sincronizarlos con Google Drive

Dejar de sincronizar archivos de Google
Drive con Copia de seguridad y
sincronizacién

Solucionar los problemas de
i izacion con el ord d

Proximos cambios para los clientes de
sincronizacion de Google Drive
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3. Guardar paginas webs como archivos en Google drive desde la
vista Imprimir.
Importante: Asegurate de tener instalada la extension Guardar en Google Drive.
& SESION 4 - Google Drive X @& Guardaren Google Drive - Chror X 4 . -
C (O & chromegoogle.com/webstore/detail/save-to-google-drive/gmbmikajigmnabiglmofipeabaddhgne Yt e B @ H
- chrome web store ¢ pmanuel.martin@iesarabuleila.es v

Inicio > Extensiones > Guardar en Google Drive
I

‘. Guardar en Google Drive

Ofrecido por: drive.google.com
% % %k % & 4.661 | Productividad | & 4.000.000+ usuarios

& Disponible para Android Descargala. | (G De Google

Abre Chrome en el ordenador.
Abre la pagina, la imagen o el archivo que quieras imprimir.

En la parte superior, haz clic en Archivo ’ Imprimir.

En la ventana, selecciona Guardar en Drive o haz clic en Ver mas ? Guardar en Drive.
Haz clic en Imprimir.

vk W Ne
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4. Convertir documentos a los formatos de Google

Si quieres subir archivos como documentos de Microsoft Word, puedes cambiar la opcién para
convertirlos.

Nota: Solo puedes cambiar la configuracion de Google Drive desde un ordenador.

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com/drive/settings.
2. Marca la casilla situada junto a "Convertir archivos subidos".

Configuracion

General Almacenamiento 5.3 GB utilizado
Notificaciones Ver detalles dg almacenamiento [ Ver elementos que ocupan

Administrar aplicaciones

Convertir archivos subldos Convertir archivos cargados al formato del editor de Documentos de Google

Cambiar configuracion de idioma &

Sin conexién | estado de

[0 Tenlos archivos importantes a mano cuando los necesites en Acceso répido.

M los archi ¥ las p: importantes en Compartido conmige (es

& SESION 4 - Google Drive X & Prioritario - Google Drive X 4 - o 2
& = C ( #& drivegoogle.com/drive/priority r < B @ H
L Drive Q, Buscar en Drive ~ @ @& Google @
Prioritario Configuracién '}
—l— Nueve o i
Consola de administracion
Carpetas n 4 o |
©  Prioritario Instala Drive para ordenadores
» [@ Miunidad BB sEsioNd Combinaciones de teclas o
3 Unidades compartidas
BB MATERIAL 2° ESO BB MATERIAL TUTORIA
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™ Dacianta IR BiLNGUISMO IR cursos
. *
& SESION 4 - Google Drive X & Prioritario - Google Drive x +
C (O @& drivegoogle.com/drive/priority % < BN °




5. Subir archivos con el mismo nombre

Si subes un archivo con el mismo nombre que otro que ya existe, Google Drive lo sube como una
revisién del que ya estaba en Google Drive.

Para conservar ambos archivos, haz lo siguiente:
1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.

Sube un archivo.
3. Hazclic en Mantener como archivo independiente.

N

6. Descargar Archivos

1. Ve adrive.google.com.
2. Hazclic en el archivo que quieras descargar.
1. Para descargar varios archivos, pulsa las teclas Comando (Mac)

o Ctrl (Windows) ? haz clic en los archivos que quieras.

3. Haz clic con el botén derecho > haz clic en Descargar.

= (] x
& Cursos Tutoriales - Google Drive X +
< C ¢ @ drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1Hc)zSvpBOSB90b-GISCyqdgqmEC Jeg) r < B @ H
& orive Q Buscar en Drive 3 i Google @
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Miunidad » SESION 4 GO  Obtener enlace : H @® (]
I— Nuevo
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Prioritario [ Mostrar ubicacién del archivo ) PRUEBA X
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Moaver a Actividad O
» 2]  Unidades compartidas Bl curso Classroom ,
Yy Afadir a Destacados
B Tutorial Android Device Man /. Cambiar nombre
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@ Reclente ? B ARCHIVO PRUEBA r[j Hacer una copia nentos de Google
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¥¥ Destacados %  Tutorial Integracion GClassr
]
]ﬂ] Papelera . .
__ Tutorial Integracion GClasst
@ Consola de administracién Zursos Tutoriales >

Nota: No puedes arrastrar un archivo ni una carpeta directamente a tu escritorio.
6.1. Sino puedes descargar un archivo

Si no puedes descargar un archivo, es posible que el propietario haya inhabilitado las opciones para
imprimirlo, descargarlo o copiarlo para los usuarios con permisos para ver o comentar.

Las cookies de terceros bloqueadas pueden impedir las descargas en la versiéon web de Drive



7. Organizacion de archivos en Google Drive

Puedes crear carpetas en Drive para organizar tus archivos y, de esta forma, encontrarlos y
compartirlos con otros usuarios mas facilmente.

Nota: Si organizas una gran cantidad de archivos o carpetas a la vez, puede que los cambios tarden
alglin tiempo en aparecer.

7.1. Crear una carpeta

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Alaizquierda, haz clic en Nuevo ? Carpeta.
3. Asigna un nombre a la carpeta.
4. Hazclicen Crear.
& SESION 4 - Google Drive x o+ = (m] *
€« - C O @ drivegooglecom/drive/u/0/folders/1qLQalUHkIb3hd-UWIbcoxH_e92pbaDOv0 Yt < B @
L Drive Q, Buscar en Drive - @ €S3 HH Google @
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3 carpeta
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7.2. Mover un archivo o una carpeta

Puedes mover un elemento desde cualquier parte de Google Drive: la ventana principal, el panel
izquierdo o los resultados de busqueda.

Nota: Si mueves carpetas con una gran cantidad de archivos o subcarpetas, es posible que los
cambios tarden algun tiempo en aparecer.

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Hazclic con el botdn derecho en el elemento que quieras mover.
3. Hazclicen Mover a...
4. Elige o crea una carpetay haz clic en Mover.
& SESION 4 - Google Drive x + - o 2
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7.3. Arrastrar un elemento a una carpeta

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Hazclicy mantén pulsado el elemento que quieras mover.
3. Coloca el elemento sobre la carpeta y suéltalo.

Consejo: Usa el panel izquierdo para mover elementos a cualquier carpeta de Google Drive.
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Si quieres guardar un archivo en varios lugares, puedes crear un acceso directo a ese archivo.

pw

En un ordenador, ve a drive.google.com.
Haz clic con el botdn derecho en el archivo o la carpeta para los que quieras crear un
acceso directo.
Haz clic en Aiadir acceso directo a Drive.

Elige dénde quieres que esté el acceso directo.
Haz clic en Aiadir acceso directo.
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Nota: No puedes crear un acceso directo de un archivo de acceso directo ni de archivos ocultos. Sin
embargo, puedes hacer una copia de un acceso directo o de un acceso directo de una carpeta.

7.5.

Eliminar un acceso directo

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Hazclic con el botdn derecho en el acceso directo que quieras quitar.
3. Hazclicen Quitar.

Para eliminar el acceso directo de forma permanente, vacia la papelera.

Importante: Si eliminas un acceso directo, el archivo original no se elimina.

7.6.

Hacer una copia de un archivo

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Hazclic con el botdn derecho en un archivo.

3. Hazclic en Hacer una copia |_|:|

e No puedes copiar carpetas, solo archivos.
e Puedes crear un acceso directo a una carpeta para encontrarla mas facilmente.
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2. Hazclic con el botdon derecho en el archivo o en la carpeta que quieras eliminar.
3. Hazclic en Quitar.

Si envias un elemento a la papelera por error, puedes restaurarlo.
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7.8.

Cambiar el color de una carpeta

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Hazclic con el botdn derecho en la carpeta que quieres cambiar.
3. Hazclic en Cambiar color y elige el color que quieras.
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8. Archivos que se pueden guardar en Google Drive

8.1. Tamaiios de archivo

Estos son los tamafios maximos de archivos que se pueden guardar en Google Drive:
Documentos

e Hasta 1,02 millones de caracteres.
e Siconviertes un documento de texto al formato de Documentos de Google, puede tener
un tamafio maximo de 50 MB.

Hojas de célculo

e Hasta 5 millones de celdas o 18.278 columnas (columna ZZZ) en hojas de célculo creadas
en Hojas de calculo de Google o que se han convertido a este formato.

e Hasta 5 millones de celdas 0 18.278 columnas en hojas de célculo importadas de Microsoft
Excel. Los limites son los mismos para las importaciones de Excel y CSV.

e Sjiuna celda tiene mas de 50.000 caracteres, no se subira.

Presentaciones

e Hasta 100 MB en presentaciones que se han convertido al formato de Presentaciones de
Google.

Google Sites (nuevo)
e Hasta 200.000 caracteres por pagina.
e Hasta 10.000 imagenes por sitio web.
e Hasta 1000 paginas (10 millones de caracteres como maximo).

Resto de los archivos

e Hasta 5 TB.
8.2. Tipos de archivo admitidos

Se puede guardar cualquier tipo de archivo en Drive. Estos son los mas comunes que puedes ver en
Google Drive:

Archivos generales

e Archivos de almacenamiento (.ZIP, .RAR, tar y gzip)

e Formatos de audio (MP3, MPEG, WAV, .ogg y .opus)

e Archivos de imagen (.JPEG, .PNG, .GIF, .BMP, .TIFF y .SVG)

e Marcado o cddigo (.CSS, .HTML, .PHP, .C, .CPP, .H, .HPP, .JS, .java y .py)

e Archivos de texto (.TXT)

e Archivos de video (WebM, .MPEG4, .3GPP, .MOV, .AVI, .MPEGPS, WMV, .FLV y .ogg)



Archivos de Adobe

e Autodesk AutoCad (.DXF)

e [llustrator (.Al)

e Photoshop (.PSD)

e Formato de documento portatil (.PDF)

e  PostScript (.EPSy .PS)

e Gréficos vectoriales escalables (.SVG)

e Tagged Image File Format (.TIFF) (mejores resultados con imagenes .TIFF RGB)
e TrueType (.TTF)

Archivos de Microsoft

e Excel (.XLSy .XLSX)

e PowerPoint (.PPT y .PPTX)

e Word (.DOCy .DOCX)

e Especificacién de papel XML (.XPS)

e Archivos de Microsoft Office protegidos por contrasefia

Archivos de Apple

e Archivos de editor (.key, .numbers)

9. Convertir archivos PDF y de imagen en texto

Google Drive te permite convertir archivos de imagen en archivos de texto.

9.1. Preparar el archivo

Sigue estos consejos para obtener los mejores resultados:

e Formato: puedes convertir archivos .JPEG, .PNG, .GIF y PDF (documentos de varias
paginas).

e Tamafio del archivo: el archivo no debe tener mas de 2 MB.

e Resolucidn: el texto debe tener una altura de 10 pixeles como minimo.

e Orientacion: los documentos deben estar orientados correctamente. Si la imagen esta mal
colocada, girala antes de subirla a Google Drive.

e Idiomas: Google Drive detecta el idioma del documento.

e Fuentey conjunto de caracteres: utiliza fuentes comunes (Arial o Times New Roman, por
ejemplo).

e Calidad de laimagen: las imagenes nitidas con iluminacion regular y contraste claro
funcionan mejor.

9.2. Convertir un archivo de imagen

Abre drive.google.com en el ordenador.
Haz clic con el botdn derecho en el archivo que quieras convertir.

Haz clic en Abrir con ? Documentos de Google.
El archivo de imagen se convierte en un documento de Google, pero es posible que en la
transferencia se pierda algo de formato:

W PR



e Lo mas seguro es que se conserven el formato de negrita, de cursiva, el tipo y el
tamafio de la fuente y los saltos de linea.

e Encambio, es poco probable que se detecten las listas, las tablas, las columnas y
las notas a pie o al final de la pagina.
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10. Compartir Archivos y Carpetas en Google Drive

Puedes compartir los archivos y las carpetas que almacenes en Google Drive con cualquier persona
a través de tu cuenta para empresas o centros educativos, pmanuel.martin@iesarabuleila.es, pero
tu organizacion puede establecer ciertos limites sobre el uso compartido de archivos.

Cuando compartes contenido de Google Drive, puedes controlar si los usuarios tienen
permiso para editar, comentar o solo ver el archivo. Al hacerlo, se aplican las politicas del
programa de Google Drive.

10.1. Compartir Archivos

10.1.1. Paso 1: Busca el archivo que quieras compartir
Compartir un Unico archivo

1. Enun ordenador, ve a Drive, Documentos, Hojas de calculo o Presentaciones de Google.
2. Hazclic en el archivo que quieras compartir.

. . . . +9
3. Hazclic en Compartir o en el icono Compartir ==,
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Compartir varios archivos

1. Enun ordenador, ve a drive.google.com.
2. Mantén pulsada la tecla Mayus del teclado y selecciona dos o mas archivos.

3. Arriba ala derecha, haz clic en Compartir -




10.1.2. Paso 2: Elige con quién quieres compartir el archivo y qué permisos
quieres otorgar

Si utilizas una cuenta de Google a través de tu trabajo o centro educativo, es posible que no puedas
compartir archivos fuera de tu organizacion.

1. Selecciona el archivo que quieras compartir.

2. Hazclic en Compartir o en el icono Compartir -

3. En "Compartir con personas y grupos", introduce la direccion de correo electrénico con la
que quieras compartir el archivo.

4. Para cambiar qué pueden hacer los usuarios con tu documento, a la derecha, haz clicen la

flecha hacia abajo ~ > Lector, Comentador o Editor.
5. Elige que quieres notificar a las personas.

e Siquieres notificar a las personas con las que has compartido un documento,
marca la casilla junto a Notificar a las personas. Si quieres avisar a los usuarios de
que compartes un archivo con ellos, cada direccién de correo electrénico que
introduzcas se incluird en el correo.

e Sino quieres notificar a las personas, desmarca la casilla.

6. Haz clic en Compartir o en Enviar.

@ Compartir con personas y grupos

grupo Trabajo GSUITE

® Grupo Trabajo GSUITE
& Pmarina moral@iesa

uleila.es, plua.be

@ Obtener enlace

Restringido Solo las personas afadidas pueden abrir este enlace

Cambiar enlace a |ES Arabuleila

Copiar enlace




e Compartir con personas y grupos

° pmarina.moral@iesarabuleila.es X

o plua.berea@iesarabuleila.es X
Lector
° plavra.castillo@iesarabuleila.es X

) Comentador
Notificar a los usuarios

Mensaje +" Editor

B Documento PRUEBA

Sancelar m

10.1.3. Compartir un enlace a un archivo

Puedes enviar un enlace para que quienes lo tengan puedan usar el archivo. Cuando compartas un
enlace a un archivo, tu nombre aparecera como propietario del archivo.

Selecciona el archivo que quieras compartir.
. . . . +9
Haz clic en Compartir o en el icono Compartir “== > Obtener enlace.

En "Obtener enlace", haz clic en la flecha hacia abajo
Elige con quién quieres compartir el archivo.

Pw NP

Nota: Si utilizas una cuenta de Google del trabajo o de un centro educativo, puedes compartir los
archivos y las carpetas con una audiencia concreta, como tu departamento. Es posible que veas una
descripcidn de cada audiencia al colocar el cursor sobre el nombre del grupo.
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9 Compartir con personas y grupos

Aln no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

#bcs.google.com/dotigent/d/1U9thfZ99tbZKyRIrUgk3kQ_pJD..  Copiar enlace
Restringido =

+ Restringido

IES Arabuleila

Puedes decidir qué pueden hacer los usuarios con tu archivo cuando lo compartas,
selecciona Lector, Comentador o Editor.

Haz clic en Copiar enlace ? Listo.
Copia y pega el enlace en un correo electrénico o en otro lugar para compartirlo.

10.1.4. Compartir un enlace a un archivo

Importante: Si usas una cuenta de Google del trabajo o de un centro educativo, es posible que no
puedas compartir elementos de forma publica.

PwnN R

Selecciona el archivo que quieras compartir.

Haz clic en Compartir o en el icono Compartir *& 7 Obtener enlace.

En "Obtener enlace", haz clic en Cambiar a cualquier persona con el enlace.

Para decidir qué pueden hacer los usuarios con tu enlace publico cuando lo compartas,
selecciona Lector, Comentador o Editor.

Haz clic en Listo.

Copia y pega el enlace en un correo electrénico o en otro lugar para compartirlo.

Cuando accedan a tu archivo usuarios que no hayan iniciado sesién en una cuenta de Google,
aparecerdn como usuarios anénimos con figuras de animales. Mas informacién sobre los animales
andénimos

10.1.5. Compartir un archivo y colaborar con mas de 100 personas

Hasta 100 personas pueden ver, editar o comentar un archivo de Documentos, Hojas de célculo o
Presentaciones de Google al mismo tiempo. Si hay mas de 100 personas viendo un archivo, solo
pueden editarlo el propietario y algunos usuarios con permisos de edicién.

Para compartir un archivo y colaborar con mas de 100 personas, se recomienda: PUBLICAR EL
ARCHIVO o CREAR UN SITIO WEB DE GOOGLE SITES

10.1.6. Restringir un archivo al compartirlo



Elegir si los usuarios pueden ver, comentar o editar
Cuando compartes un archivo con alguien, puedes decidir como puede utilizarlo.

e Lector: el usuario puede ver el archivo, pero no puede editarlo ni compartirlo con nadie.

e Comentador: el usuario puede hacer comentarios y sugerencias, pero no puede editar el
archivo ni compartirlo con nadie.

e Editor: el usuario puede hacer cambios, aceptar o rechazar sugerencias y compartir el
archivo con otras personas.
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Cambiar los usuarios con los que se comparte un enlace

Al compartir un enlace a un archivo, puedes controlar en qué medida quieres compartirlo. Las
opciones disponibles dependeran de si utilizas una cuenta de Google de tu trabajo o centro
educativo, o una cuenta personal de Gmail.

e Publico: cualquier usuario puede buscar en Google y acceder a tu archivo sin tener que
iniciar sesion en su cuenta de Google. Si utilizas una cuenta de Google para empresas o
centros educativos, es posible que no aparezca esta opcion.

e Cualquier usuario con el enlace: cualquier persona que tenga el enlace puede utilizar tu
archivo sin tener que iniciar sesion en su cuenta de Google. Si utilizas una cuenta de
Google para empresas o centros educativos, es posible que no aparezca esta opcion.

e Tu organizacién: si usas una cuenta de Google para empresas o centros educativos,
cualquier persona que inicie sesidn en una cuenta de tu organizacién podra buscar tu
archivo y utilizarlo.



Cualquier usuario de tu organizacién que tenga el enlace: Si utilizas una cuenta de Google
para empresas o centros educativos, cualquier persona que inicie sesién en una cuenta de
tu organizacion podrd utilizar el enlace a tu archivo.

Restringido: solo los usuarios con los que compartas el archivo podran acceder a él.
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10.2. Compartir carpetas en Google Drive

Cuando compartes una carpeta con otras personas, estas pueden:

Organizar, afiadir y editar: si han iniciado sesion en una cuenta de Google, pueden abrir,
editar, eliminar o mover los archivos de la carpeta. También pueden aiadir archivos.
Tener acceso de solo lectura: pueden ver la carpeta y abrir todos sus archivos.

Mas informacion sobre como compartir carpetas:

Si compartes o dejas de compartir carpetas que incluyan una gran cantidad de archivos o
subcarpetas, puede que todos los cambios de permisos tarden algin tiempo en aparecer.
Si modificas muchos permisos de edicion o de visualizacién a la vez, es posible que pase
alglin tiempo hasta que puedas ver los cambios.

Elegir con quién compartir contenido:

10.2.1. Usuarios especificos

Puedes compartir archivos con usuarios concretos. A efectos practicos esto funciona igual que
cuando compartimos archivos.

W NPE

Ve a drive.google.com en un ordenador.
Haz clic en la carpeta que quieras compartir.

. . O+
Haz clic en Compartir =" .
En "Personas", escribe la direccién de correo electrdnico o el grupo de Google con el que
guieras compartir la carpeta.

Para elegir como puede utilizar esa persona la carpeta, haz clic en la flecha hacia abajo



6. Haz clic en Enviar. Se enviard un correo electrénico a las personas con las que has
compartido la carpeta.

10.2.2. Cualquier usuario con un enlace a la carpeta

Puedes proporcionar a otras personas un enlace a tu carpeta. De este modo, no tendras que afiadir
sus direcciones de correo electréonico cuando la compartas. A efectos practicos esto funciona igual
que cuando compartimos archivos.

Ve a drive.google.com en un ordenador.
Haz clic en la carpeta que quieras compartir.

. . o4
Haz clic en Compartir ="
Arriba a la derecha, haz clic en Obtener enlace para compartir.

Junto a "Cualquier persona con el enlace", haz clic en la flecha hacia abajo.
Elige si otras personas pueden editar o ver el archivo.
Copia y pega el enlace en un correo electrénico o en otro lugar para compartirlo.

Nou kw N

10.2.3. Un grupo de personas especificas. Aqui tenemos 2 opciones:

10.2.3.1.  Usar una unidad compartida

Si utilizas una cuenta de Google del trabajo o de un centro educativo, es posible que puedas creary
compartir una unidad compartida, en lugar de usar carpetas.

Cuando afiades un archivo o una carpeta a una unidad compartida, los miembros pueden ver y usar
los archivos inmediatamente. Mas informacién sobre cémo utilizar las unidades compartidas

& Unidades compartidas - Google X & Compartir carpetas en Google D1 X +

& - C (O @& drivegoogle.com/drive/u/0/shared-drives fr ¢ W 0




10.2.3.2. Compartir contenido con un grupo de Google

Puedes compartir archivos y carpetas con grupos de Google en vez de afiadir usuarios nuevos uno a
uno. Cuando afadas o quites a miembros del grupo, estos tendrdn o dejaran de tener acceso a los
archivos y las carpetas que el grupo puede ver o utilizar.

Crea un grupo de Google.

10.3. Crear un grupo

1. Inicia sesion en Grupos de Google.
En la parte superior izquierda, haz clic en Crear grupo.
3. Introduce la informacion y elige la configuracion del grupo.

N

Referencia de configuracion.

4. Hazclic en Crear grupo.
Antes de enviar un mensaje al grupo nuevo, espera unos minutos hasta que se active. Si no
esperas, es posible que se te notifique que el mensaje no se ha podido entregar.

5. (Opcional) Pasos siguientes: elige la configuracion avanzada de tu grupo.

-

& Unidades compartidas - Google X & Crear un grupo y elegir su confic X B Mis grupos x +

i groups.google.com/my-groups?pli=1 Yt e B m H

Q Mis grupos - B f - & [
tpos 1-14de14 < >
[ Grupes A Fecha de unién Suscripeion
O Depar De Tecnologi 13 oct 2020 Cada correo =
dtecnologia@iesarabulella.es
EE_1ESOE 1 oct 2020 Cada correo  ~
B pleso.e@iesarabuleila.es
i 10ct 2020 Cada correo
B preso.a@iesarabuleila.es
EE_2ESOB 1 0ct 2020 Cadacorreo
B pleso.b@iesarabuleila.es
EE_2ESOC 1 oct 2020 Cadacorreo =
B pleso.c@iesarabuleila.es
EE_4ESOA
1 Cada correo =
% pleso.a@iesarabuleila.es ocranen
s 1 oct 2020 Cada correo -

B pdesob@lesarabuleila.es

1 oct 2020 Cada correo

Pdeso.c@iesarabulella.es

Grupo De Trabajo ENTORNO GOOG 20 oct 2020 Cadacorreo =
Raic Zlocars

Phcin bl Bl

1. Afade miembros al grupo.
2. Comparte el archivo o la carpeta con el grupo.




Nota: Los miembros del grupo deberan abrir el archivo o la carpeta desde una invitacién o desde
un enlace antes de que aparezca en "Compartido conmigo".

9 Compartir con personas y grupos

grupo Trabajo GSUITE

Grupo Trabajo GSUITE
@ Pmerina.moral@iesarabuleila.es, plua.berea@iesarabuleilag

Obtener enlace

Restringido Solo las personas afadidas pueden abrir este enlace i
. Copiar enlace
Cambiar enlace a IES Arabuleila

11. Dejar de compartir, limitar o cambiar la configuracion para
compartir

Después de compartir un archivo, puedes dejar de compartirlo en cualquier momento.
También puedes impedir que las personas con las que lo hayas compartido lo cambien o lo
compartan.

Importante:

e Sicompartes un archivo con otras personas, el propietario y cualquiera que tenga permiso
para editar ese archivo podran cambiar las opciones para compartirlo.
e Sino quieres que nadie acceda publicamente a tu archivo, deja de publicarlo.

11.1. Dejar de compartir un archivo

1. Abre la pantalla de inicio de Google Drive, Documentos, Hojas de
calculo o Presentaciones de Google.
Selecciona un archivo o una carpeta.

) . . . +®
Haz clic en Compartir o en el icono Compartir ‘e
Busca a la persona con la que quieras dejar de compartir.

LA

A la derecha de su nombre, haz clic en la flecha hacia abajo ™ % Eliminar.



6. Para guardar los cambios, haz clic en Guardar.

9 Compartir con personas y grupos

Afadir personas y grupos

Manuel Martin Soriano (1)
pmanuel.martin@iesarabuleila.es

Lua Berea Calvo
P - . Lector ~
plua.berea@iesarabuleila.es
tar comentarips a Gogale v/ Lector

Comentador

I .
Obtener enlace Editor
Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace c
|

Cambiar enlace a |ES Arabuleila Dar acceso temporal

Convertir en propietario

Quitar

11.2. Restringir las opciones de compartir mediante enlace un archivo

Al cambiar el ajuste de un enlace a Restringido, las Unicas personas que aun pueden ver el archivo
son aquellas con las que lo hayas compartido directamente en la seccion "Compartir con personas
y grupos".

1. Abre la pantalla de inicio de Google Drive, Documentos, Hojas de
calculo o Presentaciones de Google.
Abre o selecciona un archivo.

. . . . +9
Haz clic en Compartir o en el icono Compartir “== > Obtener enlace.

En "Obtener enlace", haz clic en la flecha hacia abajo
Selecciona Restringido.
Haz clic en Listo.
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11.3. Eliminar un archivo compartido

Si eliminas un archivo compartido de tu propiedad:

e Las personas que puedan ver, comentar o editar el archivo podran realizar una copia hasta
que lo elimines definitivamente.
e Para eliminar definitivamente el archivo, localizalo en la papelera, haz clicen ély, a

continuacién, haz clic en Eliminar definitivamente ® . Mas informacién sobre cémo
eliminar archivos




‘ Drive Q, Buscar en Drive - @ & Google 0
Papelera de Mi unidad ~ 9 W 2] :
I— Nuevo e ® o
Los elementos de la papelera se eliminan
Prioritario definitivamente después de 30 dias E Documento PRUEBA <
» Mi unidad Vaciar papelera
@ arpap Detalles Actividad 0
» |24 Unidades compartidas
P MNombre Fecha de eli... b
2} Compartido conmigo H - +
Reciente
E Documento PRUEBA
o~
B Thealrs [i]  Eliminar definitivamente
[i] Papelera
B componets of the 05 —
i 1
= Almacenamiento
B Ccomponets of the 0S @ o
5.3 GB utilizado 1 ]
M Aednn dn alaes ndf

Si eliminas un archivo compartido del que no eres propietario:
e Se eliminara de tu unidad de Drive, pero otros colaboradores podran seguir accediendo a
él.
e Pararecuperar el archivo, abre un enlace que dirija a él > Archivo > Afadir a Mi
unidad.c.

11.4. Limitar como se comparten tus archivos

11.4.1. Impedir que otras personas descarguen, impriman o copien tu archivo

Los usuarios con permiso para editar tus archivos compartidos pueden:

e  Compartir un archivo con otras personas.

e Afadir o eliminar usuarios especificos del archivo.

e Copiar, imprimir o descargar el archivo.
Importante: No puedes aplicar este ajuste a una carpeta, pero si a los archivos que contiene.
Para impedir que los lectores y comentadores impriman, copien o descarguen tu archivo:

1. Abre la pantalla de inicio de Google Drive, Documentos, Hojas de

calculo o Presentaciones de Google.
Selecciona uno o mas archivos cuyos permisos quieras limitar.

. . . .+
Haz clic en Compartir o en el icono Compartir "=,

En la parte superior, haz clic en Configuracion E'B
Desmarca la opcidn Los lectores y comentadores pueden ver la opcién para descargar,
imprimir y copiar.

vk W

6. Hazclic en Guardar ” Listo.



Importante: Puedes restringir cdmo comparten, imprimen, descargan o copian contenido los
usuarios en Google Drive, Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google, pero no
puedes impedir que compartan el contenido de un archivo de alguna otra forma.

11.4.2. Impedir que otros usuarios compartan tus archivos compartidos

Si compartes un archivo, el propietario o cualquier persona con permisos de edicién podran
cambiar las opciones para compartirlo. Si no quieres que nadie mas que tu pueda compartir
archivos:

1. Abre la pantalla de inicio de Google Drive, Documentos, Hojas de
calculo o Presentaciones de Google.

. . . . +9
Haz clic en Compartir o en el icono Compartir "=,

En la parte superior, haz clic en Configuracién @
Desmarca la opcién Los editores pueden cambiar permisos y compartir.
Haz clic en Listo.

W

Importante: Cuando impides que se comparta una carpeta, la restriccion solo se aplica a esa
carpeta. Si quieres que los archivos que contiene tampoco se compartan, debes cambiar la
configuracién de cada uno de ellos.

b}
@ Compartir con personas y grupos ﬂ
Configuracién de compartir cu - usuarios

Afadir persenas y grupos

Manuel Martin Seriano (td)
pmanuel.martin@iesarabuleila.es

Lua Berea Calvo
plua berea@iesarabuleila.es

Lector =

° Obtener enlace

Restringido Solo las personas afadidas pueden abrir este enlace

X Copiar enlace
Cambiar enlace a IES Arabuleila

< Configuracion de compartir con usuarios

Los editores pueden cambiar permisos y compartir

/] Los lectores y comentadores pueden ver la opcidn para descargar,
imprimir y copiar




12.Transferir archivos de Drive a un nuevo propietario
Asignar la propiedad de un archivo a otra persona
De forma predeterminada, eres el propietario de los archivos que creas en Google Drive o que

subes a dicho servicio. Puedes transferir la propiedad de tus archivos y carpetas a la cuenta de
Google de alguien de tu trabajo o centro educativo.

Antes de transferir la propiedad

Solo puedes transferir la propiedad de los archivos a personas de tu trabajo o centro educativo. Si
conviertes a otra persona en propietaria de una carpeta, seguiras siendo el propietario de los
archivos que esta contenga. Mas informacién sobre cdmo compartir carpetas

Nota: Si transfieres la propiedad de muchos archivos y carpetas a la vez, puede que los cambios
tarden algun tiempo en aparecer.

Archivos que puedes transferir

Como has iniciado sesion en tu cuenta del trabajo o de tu centro
educativo, pmanuel.martin@iesarabuleila.es, puedes transferir todos los tipos de archivos de
Drive.

Después de asignar la propiedad de un archivo a otra persona

Cuando conviertas a otra persona en propietaria de un archivo, no podras:

e Transferir la propiedad del archivo (ni siquiera volver a asignartela a ti).
e Eliminar el archivo definitivamente de Google Drive.

12.1. Como cambiar de propietario

1. Abre la pantalla de inicio de Google Drive, Documentos, Hojas de
calculo o Presentaciones de Google.
2. Hazclic en el archivo que quieras transferir a otra persona.

®
3. Hazclic en Compartir o en el icono Compartir Ky
4. Aladerecha de una persona con la que ya hayas compartido el archivo, haz clic en la flecha

hacia abajo ~

5. Hazclic en Convertir en propietario.
6. Hazclic en Listo.

Cuando hayas convertido a otra persona en propietaria de un archivo, podras editarlo a menos que
el nuevo propietario decida cambiar el tipo de acceso que tienes.



e Compartir con personas y grupos

Afadir personas y grupos

o Manuel Martin Soriano (td)
pmanuel martin@iesarabuleila.es

e Lua Berea Calvo
plua bereaj@iesarabuleilaes

Obtener enlace

Restringido Solo las personas afadidas pueden abrir este enlace

Cambiar enlace a IES Arabuleila

Comentador

Editor

Ci
Dar acceso temporal

Convertir en propietario

13. Implementar la funcion Copia de seguridad y sincronizacion

Puedes crear una copia de seguridad de tus archivos y sincronizarlos con un ordenador Mac o

Windows.

Importante: Si utilizas una cuenta de Google de tu trabajo o centro educativo, es posible que
tengas que usar Google Drive para ordenadores en lugar de Copia de seguridad y sincronizacién.

Consulta como instalar y usar Google Drive para ordenadores.

& SESIONS X G W 3 x4+
© 3 C 0

= Ayuda de Google Drive Q, De:

Utilizar Google Drive para
ordenadores con archivos de
trabajo o de clase

i tienes la aplicacidn original Google Drive para Mac/PC, puedes desinstalara e
n: [= e segueidad y sincronizacién o Google Drive para ordenadores.

alar Google Drive para Mac/PC

Empezar a usar Google Drive para
ordenadores

Con Google Driv

ara ordenadores, puedes buscar y abeir archivos de Google

Drive en tu ordenador. En concreto, te permite haces ko siguiente:

= Abrir archivos en 1 ordenador,

Descargar e instalar Google Drive par

ar Google Drive para ordenad
se encangue de instalértelo. Si

DESCARGAR PARA WINDOWS
DESCARGAR PARA MAC

1. En tu ordenador, abre este archivo:
* GoogleDrive.exe en Windows
+ DriveFileStream.dmg en Mac

2. Sigue las instrucciones

Requisitos del sistema w

& supportgoogle.comydrive/answer/ 7329379 zippy =%2Cescargar-e-instakar-googhe-drive-par

Ayuda

B comparativa de Copia de seguridad y
sincrenizacidn con Google Drive para

B c dad de archives y
5 1 Google Drive

Bl  Dejar de sincronizar archivos de Google
Drive con Copia de seguridad y
Sincronizacion

B  sohcionar nas de
sincronizac el ordenador

B Préximos cambios para los chientes de

sincronizacidn de Google Drive




¢Qué puedo sincronizar?

Cuando instalas la funcidn Copia de seguridad y sincronizacion, aparece en tu ordenador una nueva
carpeta llamada Google Drive. Los archivos de Mi unidad y las subcarpetas que selecciones se
copiaran en esa nueva carpeta. Los cambios que hagas en una carpeta se reflejaran
automaticamente en la otra.

También puedes sincronizar carpetas de tu ordenador, como Documentos o Escritorio. Se
mostraran en la carpeta Ordenadores de Drive en la Web. Otros elementos que puedes sincronizar:

e Dispositivos USB y tarjetas SD
e Tus fotos y videos en Google Fotos

Consejo: Para sincronizar carpetas de unidades compartidas, usa File Stream de Drive. Para obtener
mas informacidn, consulta el articulo Elegir una solucion de sincronizacion.

Mas informacion sobre cémo sincronizar archivos




EVIDENCIAS DEL TRABAJO
REALIZADO

. Captura de pantalla donde se muestre un archivo subido a Google drive.

. Captura de pantalla donde se muestre una pagina web guardada en Google
drive. Mostrar también la instalacion de la extensidn en caso de no tenerla

instalada.
. Captura de pantalla donde se muestre la descarga de un archivo.
. Captura de pantalla donde se muestre la creacién de una nueva carpeta.

. Captura de pantalla donde se muestre la creacién de un acceso directo a un

archivo.

. Captura de pantalla donde se muestre la copia creada de un archivo.

. Captura de pantalla donde se muestre el cambio de color de una carpeta.
. Captura de pantalla donde se muestre la conversion de un archivo .pdf,
.wordx e imagen (.jpg o .png) a formatos de Google.

. Captura de pantalla donde se muestre un archivo compartido con otro

usuario y otra captura con los permisos otorgados.

10.Captura de pantalla donde se muestre el enlace a un archivo listo para

compartir y otra mostrando las restricciones elegidas.

11. Captura de pantalla de la creacién de un GRUPO.

12. Captura de pantalla donde se muestre la transferencia de un archivo a otro

usuario.

13. Captura de pantalla donde se muestre que se ha instalado Google drive en el

ordenador de trabajo.



