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¢Qué es?

&
@

9

Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos.

Cada usuario cuenta con 15 gigabytes de espacio gratuito para almacenar y
organizar sus archivos.

Google Drive es un servicio accesible desde su pagina web.

Google Drive permite ser descargado y utilizado tanto en computadoras como en
teléfonos celulares.

Es posible mantener los archivos de la computadora sincronizados con los
almacenados en la Web.
El sistema de sincronizacion de archivos permite al usuario:

@ Editar sus archivos en la computadora y tenerlos disponibles en la nube.

@ Contar con respaldo automatico.

@ Contar con un control de versiones, pudiendo acceder a versiones anteriores de un
archivo después de ser modificado.

@ Realizar subidas o bajadas masivas de archivos, respetando la estructura de carpetas
Es el unico que integra todas las herramientas en un solo producto, sin conflictos.
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Caracteristicas Generales: Descarga en PC

Google Drive

Let's get you set up with Google Drive

La primera vez que se
entra con la cuenta a Se puede descargar o
Google Drive, este da la e sequir utilizando la

opcion para descargar la opcion Web de Google
aplicacion para PC. Drive.
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Caracteristicas Generales: Acceso 1) Iniciar sesion de
Google Chrome.

€« C A & https//mail.google.com/mail/#inbox ®17 0 @
i+ Aplicaciones [ (] LetsBonus (] Agrupate (T] Varios (] Radioy TV (C] Cursos (CJ China (Z] Educacion (T Celulares (T Peliculas (T] Musica (] GMAIL (O] Windows8 (] Colegios » (] Otros marcadc

Go 8[6 “ sz profesordi@ufasta.edu.ar v

Gmail ~ v C Mas ~

2) EnTr‘ar‘ a Ia ] 2a Social % Promociones + m u
+Ta

Recibidos (3 Cuenfa de GMaiI.

Busqueda YouTube
Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Profesor: Con la bandeja «

Destacados

Enviados o Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Profesor: Descargate la aplicacion oficial de / EE

Borradores Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola, Profesor: Consejos para s Play Noticias Gmail
Mas ~

- -
.. Profesor Q, ‘ 3
o/ Cuenta creada Aprende a usar Gmail De_scarga Gmail par: Drive Calendar
30% moviles

Elige un tema Importa contactos y Cambia la imagen d¢
Progreso de la g Reeierh et "

instalacion

0 GB (0%) ocupados de 15 GB ©2014 Google - Términos y privack

Administrar Utima actividad de la cuent

3) Hacer clicen la
opcion Google Drive.
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Caracteristicas Generales: Pagina Inicial

Al iniciar Google Drive aparece la pantalla de inicio en la cual se pueden ver todos
los documentos. Si todavia no hay ningun documento, se podra crear un
documento Nuevo o Subir uno del disco duro. El resto de opciones se aplican a los
elementos seleccionados.

Drive ® = a -
Mi unidad Vista en pantalla
mg v/ Normal
» Mi unidad Comoda

Compartido conmigo Google Drive te permite tener todos tus archivos al alcance de la mano desde cualqui  compacta

Destacados Anade tus archivos ahora mediante el boton rojo de subida
Prueba el nuevo Drive

Reciente

Papelera Configuracion

Méiios. o Configuracion de subida ’
Administrar aplicaciones

Sin conexion
Combinaciones de teclas

Todos los elementos
Ayuda

e T— Se puede descargar en cualquier
== tu ordenador . o
momento la aplicacion para PC.
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Carpetas

En Google Drive, se pueden crear carpetas para clasificar los documentos. Estas carpetas son
solo para ayudar en la organizacion, pero no contienen literalmente al documento. Por eso un
documento puede estar en varias carpetas, y aunque se borren las carpetas, no se borraran los
documentos que contienen. Las carpetas se administran desde la pantalla de inicio, como el
resto de elementos.

| cremr | & —"1) Clic en la opcién CREAR. el ==

+Mi unidad
. B Practicas
|I - Carpeta I\ Bl Practicas ‘

Compartido cdpmigo

é Documento 2) CI'C en Nugva carpela Destacados
4 Escribe un nombre para la nueva carpeta: Reciente
Presentacion Ia OPClon : , Papelera
Car'pe'ra. Practicas| P
3 Mas ~
Hoja de calculo "
é Formulario 3) Dar' un
By oo nombre para la 4) Clic en la 5) Carpeta creada.
Nueva Carpeta. opcion Crear.

Conectar mas aplicaciones

=
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Aplicaciones
EEXES
| . Carpeta

é Documento

¥ Presentacion

Miuni
&

Hoja de calculo

E Formulario
a Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Las aplicaciones de Google Drive permiten crear
distintos tipos de objetos online, trabajar con ellos en
tiempo real con otras personas y guardarlos en Google
Drive online.

Tipos de objetos:

@

9 9 9 9

Documentos.
Presentaciones.
Hojas de Calculos.
Formularios.
Dibujos.

Se pueden conectar mas aplicaciones.
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Aplicaciones: Documentos

@ Google Docs es un procesador de texto online que permite crear y dar
formato a documentos de texto, ademas de colaborar con otras personas en
tiempo real.

@ Con Google Docs se puede:

@ Subir un documento de MS Word y convertirlo en un documento de Google.
@ Dar estilo y formato a los documentos.

@ Invitar a otros usuarios a colaborar en un documento y permitirles ver, modificar o
comentar.

@ Colaborar online en tiempo real y chatear con otros colaboradores desde el
documento mismo.

@ Ver el historial de revisiones de los documentos y volver a cualquier version
anterior,

@ Descargar documentos de Google Docs a la computadora en los formatos de Word,
OpenOffice, RTF, PDF, HTML o ZIP.

@ Traducir un documento a otro idioma.
Enviar documentos como archivos adjuntos a otras personas.

9
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Aplicaciones: Documentos

Opciones de
Barra de Titulo Barra de Mend Barra de

. D 4
Comparticion

1 / Herramientas
Documento sin titulo : -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda Comentarios |+ W« S
& e ~ T 100% - Textonormal Arial v 11 v |'B - U A co EEE=EE [E- E-=-EEF Ik # Edicion Sl B

18 Edicion
, Editar documento directamente

» Sugerencias
i Las ediciones se convierten en sugerencias
® Visualizacion

Lee o imprime el documento fina

Editor de Texto . I
Opciones de
Edicidn
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Aplicaciones: Hojas de Calculo

@ Hojas de calculo de Google es una aplicacion de hojas de calculo online que
permite crear y dar formato a hojas de calculo, ademas de colaborar
simultdneamente con otras personas.

@ Con las Hojas de calculo de Google se puede:

@ Importar y convertir datos en formato Excel, .csv, .txt y .ods a una hoja de calculo
de Google.

Exportar datos en formato Excel, .csy, .txt, .ods, .pdf y html.
Utilizar la edicidn de formulas para realizar calculos y aplicar formato.
Crear graficos.

Chatear en tiempo real con otros usuarios que estén modificando alguna hoja de
calculo.

Insertar una hoja de calculo o una seccion de una hoja de calculo en un blog o
sitio web.

9 9 9 9

9
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Aplicaciones: Hojas de Calculo

Hoja de calculo sin titulo profesorufasta@gmail com
Archivo Editar Ver Insettar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda Comentarios
B AP o€ % 0 00123 Al r |9 -8 7 & A, . 8- E-1-5 coHAWY-Z-
A B C D E F G H | J K L M
) —
2 ]
3
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
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Aplicaciones: Presentaciones

@ Presentaciones de Google es una aplicacion de presentaciones online que
permite mostrar y comunicar informacion de una forma mas visual y amena.

@ Con Presentaciones de Google se puede:

&

9 9 9 9% 9

Crear y modificar presentaciones.

Modificar una presentacion con otros usuarios y compartirla.

Importar archivos .pptx y .pps y convertirlos en presentaciones de Google.
Descargar presentaciones como archivos .pdf, .ppt, .svg, .jpg o .txt.
Insertar imagenes y videos en una presentacion.

Publicar e insertar presentaciones en un sitio web.

Google Drive - Diapositiva 12
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Aplicaciones: Presentaciones

Elige un disefio

@ Se puede optar
por iniciar una
presentacion con
algunos de los

Suizo
il i Negocio
predefinidos que L -

nos da Google

Drive. I I _ _

Importar tema Tamario de la diapositiva: Formato panoramico 16:9 3

Cancelar v/ Mostrar para nuevas presentacioles

Luz sencilla Oscuro sencillo Gradiente claro Gradiente oscuro

Diferentes disefios a elegir

Google Drive - Diapositiva 13
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Aplicaciones: Presentaciones

Presentacion sin titulo [ :
Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Estructura Herramientas Tabla Ayuda  Todos los cambios se guardaron en Google 3 miciar pr 6n' | v| | Cc ios
+ - e~ Q Kk ™M Ci -\ - B Fondo.. Diseio~ Tema... Transicion... A

Haz clic para
agregar un titulo.

Haz clic para agregar un
subtitulo.

Google Drive - Diapositiva 14
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Aplicaciones: Dibujos

@ Con Google Drive se pueden crear, compartir y modificar dibujos online.
@ Con Google Drive Dibujos se puede:

&
&
&
&

&
&

&

Hacer dibujos y graficos simples, dibujando trazados, usando formas predefinidas,
texto, etc... pero no retocando imagenes.

Modificar dibujos online en tiempo real.
Chatear con los usuarios que estén modificando el dibujo.

Publicar dibujos online como imagenes para que cualquier usuario de la Web pueda
verlos o descargarlos.

Insertar texto, formas, flechas, dibujos e imagenes del disco duro o de la Web.

Dibujar con precision con ayuda de guias de alineacidon y funciones de ajuste a
cuadricula y de distribucidn automatica.

Insertar dibujos en otros documentos de Google Drive.

@ El area de trabajo, es decir, el lienzo para dibujar, es un area que muestra
cuadrados claros y oscuros. Estos cuadrados no forman parte del dibujo, ni se
ven al exportarlo o imprimirlo. El lienzo es transparente y los cuadrados son solo
una ayuda visual.

Google Drive - Diapositiva 15
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Aplicaciones: Dibujos

Dibujo sin titulo gonzalezand@ufasta.edu.a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda Comentarios B Compartir

o~ Q \\'Q‘@E 2

e ——
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Aplicaciones: Formularios

@ Los Formularios de Google permiten planificar eventos, enviar una encuesta,
hacer preguntas o recopilar otros tipos de informacion de forma facil y

eficiente.

@ Los Formularios de Google pueden conectarse a hojas de calculo de Google. Si
hay una hoja de calculo vinculada al formulario, las respuestas se enviaran
automaticamente a la hoja de calculo. De no ser asi, los usuarios pueden
verlas en la pagina "Resumen de respuestas"”, accesible desde el menu

"Respuestas”.

@ Se puede crear un formulario desde Google Drive 0 a partir de una hoja de
calculo existente.

e ——
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Aplicaciones: Formularios

Te damos la bienvenida a los nuevos Formularios de Google

o 4

2. Compartir

Haz formularios Colabora con otros para
rapidamente con crear formularios en
combinaciones de teclas tiempo real

para acceso directo y
cambios que se guardan
de forma automatica

Mas informacion

3+ £ »

3. Enviar

Invita a la gente a
responder por correo
electronico o a traves de

redes sociales

=l

4. Analizar

Envia las respuestas a
una hoja de calculo para
realizar un analisis
exhaustivo

Google Drive - Diapositiva 18
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Aplicaciones: Formularios

Formulario sin titulo || profesorufasta@gmail.com v
Archivo Editar Ver Insertar Respuestas (0) Herramientas Ayuda Todos los cambios guardados en Drive

™ 7~  Editar preguntas Cambiar tema [* Ver respuestas g Ver el formulario publicado
v Configuracion del formulario

Mostrar barra de progreso en la parte inferior de las paginas del formulario

Pagina 1de 1

Formulario sin titulo

Titulo de la pregunta  Pregunta sin titulo

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test v Ir a la pagina segun la respuesta
Opcion 1

o Anhadir "Otro"

» Ajustes avanzados

n Pregunta obligatoria

Google Drive - Diapositiva 19
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Uso de aplicaciones: Crear
=
| - Carpeta
% Documento

Presentacion

i uni

Hoja de calculo

E Formulario
a Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Para crear un nuevo documento, una
hoja de calculos, una presentacion, un
dibujo, un formulario o una carpeta, se
debe hacer clic en el boton CREAR.

Luego, se abrira una lista desplegable, en
la cual se debe seleccionar el tipo de
archivo o carpeta que se desea crear.

Google Drive - Diapositiva 20
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Uso de aplicaciones: Abrir

@ Para abrir un archivo se debe hacer clic sobre su nombre. Al hacerlo, se abre
la pantalla de edicion y se puede modificar.

@ Existen otros tipos de archivos que se pueden tener en Google Drive, pero
que no se pueden editar. Algunos de estos se pueden ver, como los archivos
PDF o las imagenes y otros solo se pueden descargar, como los archivos

Zip.

@ Si somos Lectores de un archivo, no podremos editarlo y al hacer clic sobre
el nombre se abrira en Vista previa.

e ——
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Uso de aplicaciones: Subir

Miuni
| CREAR ‘m I

' B @ Pasos para subir un archivo o carpeta:
Carpeta o

® Hacer clic en el botén [N

é Decimiatiie @ Después, aparecerd un menu para seleccionar

aquello que se quiera subir (archivo o carpeta).
1 Presentacion @ Seleccionar el archivo o carpeta que se quiere subir.

@ La aplicacién comenzara el proceso de subida.

Hoja de calculo @ Aparecera el archivo en “Mi unidad”.

E Formulario
a Dibujo

Conectar mas aplicaciones
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’ UNIVERSIDAD
Jepartamento de Informatica W)[FASTA

Uso de aplicaciones: Editar

@ Google Drive no permite modificar directamente los archivos que se hayan
subido, sino que para modificarlos crea una copia del archivo en el
formato propio de la aplicacion y de esa manera se pueden modificar.

@ Los pasos para modificar Documentos, Hojas de calculo, presentaciones,
dibujos y formularios son los mismos:

@ Hacer clic en “Mi unidad” en la parte izquierda de la pantalla.
@ Hacer clic derecho en el archivo que se quiere editar.

@ Seleccionar “Abrir con...”.

@ Elegir la opcion deseada.

e ——
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Uso de aplicaciones: Almacenar archivos

@ Con Google Drive se pueden subir muchos tipos de archivos: PDFs, imagenes,
archivos comprimidos, videos, etc. Estos archivos no se pueden editar, pero si
pueden ser guardados en Google Drive. Por lo tanto, se puede utilizar Google
Drive para almacenar archivos.

@ En esta categoria entran los archivos que si se pueden editar en Google Drive,
pero que no se convierten al formato de la aplicacion.

@ Algunos formatos como el PDF permiten ser vistos sin necesidad de
programas adicionales. Otros, como las imagenes, permiten ver una vista
previa. Y otros solo permiten ser descargados.

@ La principal ventaja de este sistema es que se pueden guardar archivos en la
nube, tenerlos disponibles en cualquier lugar donde haya acceso a Internet y
poder compartirlos.

Google Drive - Diapositiva 24
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Uso de aplicaciones: Compartir

@ Google Drive permite compartir los elementos de Google Drive entre distintos
usuarios. Se puede colaborar en la creacion, edicion y publicacidn con otros
usuarios.

@ Si se quiere enviar un archivo o carpeta a alguien para que pueda verlo, editarlo
0 insertar un comentario, se puede compartir directamente en Google Drive 0 a
través de un enlace o un archivo adjunto por correo electronico.

@ Cualquier usuario con quien se comparta el archivo o la carpeta vera los cambios
a medida que se produzcan.

@ Al compartir una carpeta, se comparte todo su contenido.

e ——
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Uso de aplicaciones: Compartir

@ Cuando se comparten archivos los tipos de participantes que pueden
intervenir son:

@ Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y
eliminarlo, invitar a lectores y colaboradores, y cambiar algunos de sus derechos
sobre el documento. Ningln colaborador puede eliminar la participacidon del
propietario en el documento.

@ Colaboradores o Para editar: Son invitados por el propietario, aunque a su vez
pueden invitar a otros colaboradores y lectores. Tienen derecho a leer, modificar,
guardar e imprimir el documento.

@ Lectores o Para ver: Pueden leer el documento, guardarselo e imprimirlo, pero
no editarlo.

Google Drive - Diapositiva 26
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Uso de aplicaciones: Compartir

@ Los pasos a seguir para compartir un elemento:
@ Seleccionar el nombre de un archivo o carpeta y hacer clic en el botdn
en la parte superior.

@ En "Personas" en el cuadro para compartir, escribir las direcciones de correo
electrénico de las personas con las que se quieren compartir los elementos.

@ Elegir el tipo de acceso que se quiere dar a estos usuarios. Los tipos de accesos:

@ Puede editar: |los usuarios pueden editar el archivo o carpeta y compartirlo
con otros.

@ Puede comentar: 10s usuarios pueden ver y afadir comentarios al archivo o
carpeta, pero no pueden editarlo.

@ Puede ver: |os usuarios pueden ver el archivo o carpeta, pero no pueden
editarlo ni comentarlo.

@ Los usuarios recibiran un correo electronico informandoles que se quiere
compartir un archivo o carpeta con ellos.

Google Drive - Diapositiva 27
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Uso de aplicaciones: Compartir

@ Cuando se comparte un archivo o carpeta se puede consultar qué
colaboradores o lectores participan en él.

@ En la pantalla de inicio, se muestran en cada documento que usuarios lo
comparten:

@ En la columna Carpetas/Uso compartido aparecen los usuarios que comparten el
documento. El primer usuario es el propietario.

@ Cuando un documento estd compartido, se pueden gestionar sus usuarios desde
la pestafia “Usuarios con acceso”. Aparecera la lista con los usuarios y al lado de
cada uno se indican sus permisos los cuales se pueden cambiar. Si se cambia el
propietario de un archivo, solo el nuevo propietario puede volver a cambiar al
propietario.

@ Con la opcion “Ninguno” se deja de compartir el elemento con ese usuario. Pero si
se quieren quitar a todos los usuarios se debe presionar “Eliminar todos”.

e ——
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Uso de aplicaciones: Compartir

@ Cuando alguien quiere compartir un archivo o carpeta puede hacerlo:
@ Enviando un correo electronico, en el cual se incluye un enlace al archivo.

@ Sin enviar un mensaje, y quien fue invitado solo sabra que lo fue cuando inicie una sesion en
Google Drive.

@ Quien fue invitado a compartir el documento podra ver y acceder al documento exactamente
igual que si fuese un documento propio. El documento aparecera destacado como nuevo y se
vera que no es el propietario.

@ El documento se ve en negrita sobre fondo blanco. Se verd asi cada vez que un colaborado haya
hecho cambios que no se hayan visto.

@ Si se es invitado como lector, en la pantalla de inicio no se distingue de otros documentos, pero
al abrirlo, no podemos editarlo, sdlo guardarlo o imprimirlo.

@ La forma de trabajar con un documento compartido, sera exactamente la misma que con un
documento no compartido. La Unica diferencia, es, que si hay alguien mas editando el documento
en el mismo instante, aparecera indicado en la parte derecha de la barra de menus.

@ Hay que tener en cuenta, que los cambios de un colaborador no se reflejan de forma instantanea
en las pantallas de los demas. Puede que dos colaboradores coincidan, y modifiquen el mismo
dato antes de que se produzca la actualizacion. En tal caso, prevalecera la modificacion realizada
primero.

e ——
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Uso de aplicaciones: Compartir

@

Otra forma de compartir un archivo, es hacerlo con cualquier usuario que
conozca la URL del mismo. Esta URL de enlace se debe generar usando el
menu Compartir y la opcion Enlace para compartir.

La opcidn mas importante es Permitir gue lo vea cualquiera que tenga e/
enlace. Esta opcion activa el enlace y al marcarla, cualquiera que lo conozca
podra ver el documento como un lector. Si quiere dejar de compartirlo, basta
con desactivar esta casilla.

También, esta la opcidn Permitirles también editar. Esta opcion habilita a
todo el mundo a modificar el documento. Los cambios que realicen,
apareceran como realizados por invitados.

La direccion que aparece en la caja de texto es la que se debe facilitar a
aquellos usuarios que se quiere que participen en el documento.

Una vez seleccionadas las opciones, presionar Guardar y cerrar.
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Uso de aplicaciones: Publicar

9

Publicar un documento en Google Drive es colgarlo en Internet.

Al publicarlo, permitimos que nuestro documento pueda ser visto por cualquier
usuario de internet que conozca su direccion.

@ La diferencia entre acceder al documento de este modo, y hacerlo como lector
invitado, es que el lector tiene disponibles las opciones de impresion y de
guardado.

@ La publicacion de un documento se gestiona desde la pantalla “Publicar este
documento” y seleccionando “Publicar como pagina web”.

@ Google Drive nos permite publicar nuestro documento a través de un blog,
presionando el botén “Publicar en blog”,

@ La principal diferencia entre “Publicar” y el enlace para compartir, es que con el
enlace muestra el documento actual, mientras que a publicar, publicamos una
version. Y si no la actualizamos, sera distinta al documento original.

9
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Uso de aplicaciones: Conectar aplicaciones

Conectar aplicaciones a Google Drive

Todo ~
Todo

De Google
Educacion

Estilo de vida

Herramientas para empresas
Juegos

Noticias y tiempo

Ocio

Productividad

Social y comunicacion

Utilidades

Hojas de calculo de Google
Yookeokok - (1501)

WeVIDeo

Video creation for everyone

N

WeVideo: Editor y creador de vid...

585.931 r
©85.951 usuarios

7 55

Google Slides

Presentaciones de Google
Fedeokok o (1085)

Create Documents
with Ease Online

°

Zoho Writer

108.641 usuarios

ex | Writer

GeaGebra

Dynamic Mathematics

GeoGebra

647.670 usuarios

@ Opciones de Filtro
para aplicaciones:

@ De Google.
Educacion.
Estilo de Vida.
Empresas.
Juegos.
Noticias.
Tiempo.

Ocio.
Utilidades.

9 9% 9 9 9 9 9 9
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