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Manual de Google Drive
¢Qué es Google Drive?

Google Drive es un una suite ofimatica online que permite almacenar y compartir todos sus
archivos, desde documentos, fotos y video.

Ventajas de usar Google Drive

e (Cada usuario cuenta con 15 Gb de espacio gratuito para almacenar archivos.

e Permite el acceso a la informacién desde dispositivos moviles o de escritorio.

e Toda edicién se guarda de forma automatica.

e Permite almacenar todo tipo de informacion.

e Posee la capacidad de sincronizar archivos y documentos con el ordenador.

e Permite tener un control de los archivos almacenados.

e Permite compartir archivos con otros usuarios.

e Los miembros comparten la propiedad de todos los archivos que se agregan a las unidades
compartidas, por lo que todos se mantienen informados.

Pasos

Estimado docente, a continuacién le brindamos las indicaciones que puede seguir para utilizar
Google Drive.

¢Como acceder a Google Drive?
PASO 1: Ingresar a su cuenta de Gmail.

PASO 2: Ingresar a las aplicaciones y seleccionar la opcién Drive
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PASE 3: Reconocimiento del interfaz de Google Drive
L Drive
I— Nuevo
Prioritario Espacio de trabajo personal.
» []  Miunidad Documentos creados por el usuario Gmail.
&2, Compartido conmigo Documentos creados por otro usuario y compartidos conmigo.
(©  Reciente Documentos vistos recientemente.
Y%  Destacado Documentos destacados.
[i]  Papelera Documentos eliminados.
&= Almacenamiento
160,5 GE utilizado
PASO 1: Identificar el documento o carpeta que desea almacenar en Google Drive
PASO 2: Dar clic en la opcién Nuevo
I— Nuevo
PASO 3: Seleccionar la opcidn
El Subir archivo Sube archivos de forma independiente, uno por uno.
3] Subir carpeta Sube carpetas que contengan varios archivos.
PASO 4: Seleccionar el documento o carpeta que desea almacenar en Google Drive
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¢éComo editar un documento subido al Drive?
PASO 1: Ingresar a Google Drive

PASO 2: Identificar el documento que desea editar

‘ Drive Q, Buscar enDrive
Reciente
I— Nuevo
Hoy
Prioritario
3 Mi unidad
2 Compartido conmigo
@ Reciente
=0
Y¢  Destacado - .
[ M™anual de Google
]E[ Papelera

PASO 3: Seleccionar el documento dando dos clics sobre este
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Manual de Google Drive

¢Qué es Gaogle Drive?

Google Drive es un una suite ofimética online que permite almacenar y compartir todos sus

archivos, desde documentos, fotos y video.
Ventajas de usar Google Drive

Cada usuario cuenta con 15 Gb de espacio gratuito para almacenar archivos.

Permite el acceso a la informacién desde dispositives méviles o de escritorio.

Toda edicidn se guarda de forma automatica.

Permite almacenar todo tipo de informacion.

Posee la capacidad de sincronizar archivos y documentos con el ordenador.

Permite tener un control de los archivos almacenados.

Permite compartir archivos con otros usuarios

Los miembros comparten la propiedad de todes los archivos que se agregan a las unidades
compartidas, por le que todes se mantienen infermades.

PASO 4: Dar clic en la opcién Abrir en Documentos Google

PASO 5: Editar el documento

Manual de Google Drive
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Qué es Google Drive?

Google Drive es un una suite ofimatica online que permite almacenar y compartir todos sus
archivos, desde documentos, fotos y video.
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PASO 1: Identificar el documento o carpeta que desea almacenar en Google Drive

PASO 2: Dar clic en la opcidn Nuevo

I— Nuevo

PASO 3: Seleccionar la opcidn del tipo de documento que desee crear

B Documentos de Google >
Documento en blanco
Hojas de célculo de Google >
Desde una plantilla
[ Presentaciones de Google >
Mas >
Documento en blanco
Nombrar y completar el documento en blanco.
( Documento sin titulo \
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
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Desde una plantilla

Seleccionar la plantilla que desea utilizar y editar la informacion.

/Galeria de plantillas
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= Compartir

Bl ManualdeGoogh =5  Obtener enlace para compartir
Afiadir a espacio de trabajo >
Mostrar ubicacion del archivo
Mover a

Afiadir a Destacados

NSO+

Cambiar nombre

Ver detalles
Gestionar versiones
Hacer una copia

Notificar uso inadecuado
Descargar
Quitar

PASO 1: Ingresar a Google Drive
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El

PASO 2: Seleccionar el documento o la carpeta que desea compartir

PASO 3: Seleccionar la opcion Compartir

2+ Compartir

PASO 4: Ingresar el correo electrénico de la persona con quien desea compartir el documento y las
acciones que desea pueda realizar.

émpanir con otros Obtener enlace para compartir C—)

Personas
Intreduce nombres o comeos... /’ -

'  Puede editar

Puede comentar

\m Puede ver
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