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1. Introduccion

En este modulo uno del programa de asesoramiento herramientas de almacenamiento de
documentos y gestion de la empresa en la nube vamos a conocer la herramienta informati-
ca que el gigante de internet Google ha disefado para almacenamiento y trabajo enla nube,
Google Drive.

Te aseguramos que Google Drive te va a resultar muy Util como empresa o trabajador, y
mas tras la crisis sanitaria del Coronavirus, ya que es una herramienta multidispositivo on-li-
ne desde la que vas a poder acceder atodos los archivos desde cualquier sitio: ordenador de
la oficina, portatil de la empresa, movil de la empresa, etc.

Google Drive como hemos dicho antes es una herramienta de Google, de uso gratuito, limi-
tada por la cantidad de almacenamiento disponible, ya que se pueden almacenar gratuita-
mente hasta 15 Gb, a partir de ahi se puede seguir ampliando el espacio pagando mensual-
mente a través del servicio Google One (Drive de pago), aqui puedes encontrar las tarifas
disponibles https:/one.google.com/about .

—
\

Cambia al plan superior mas adecuado para ti

A partir de 100 GB. Todas las cuentas de Google incluyen 15 GB de almacenamiento gratuito.

Consulta como estas usando tu espacio de almacenamiento.

Al actualizar a un plan de Google One, aceptas los Términos del Servicio de Google One. Nota: La Politica de Privacidad
de Google describe como se tratan los datos en este servicio.

Recomendado
1,99 €/mes
2,99 €/mes 9,99 €/mes 49,99 €/mes
O prepago anual O prepago anual
(16 % de ahorro): (17 % de ahorro):
Ahorra un 16 % con un plan
anual 29,99 €/afio 99,99 €/afio
Incluye Google One incluye Google One incluye Google One incluye
v 100 GB de almacenamiento v 200GBde v/ 2TBde almacenamiento v 10 TB de almacenamiento
v Ayuda de expertos Google almacenamiento v Ayuda de expertos Google v Ayuda de expertos Google
v Opcidn de anadir familia ¥ Ayuda de expertos Google v Opciodn de afadir familia v Opcién de anadir familia
v Ventajas para suscriptores ' Opcién de afadir familia v Ventajas para suscriptores v Ventajas para suscriptores
v Ventajas para suscriptores

Mas opciones
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Google Drive, no solo ofrece almacenamiento, sino que te ofrece la posibilidad de crear
dentro de la herramienta diferentes tipos de archivos: archivos de procesamiento de texto,
hojas de célculo, realizacion de presentaciones, creacion de formularios, creacion de grafi-
cos, etc.

Ademas permite mover y eliminar documentos de Google sin estar conectado a Internet.
Al conectarse, Google Drive refleja estos cambios en la nube, incluso es posible recuperar
documentos Google de la papelera del ordenador.

El sistema de sincronizacion de archivos permite al usuario:
> Editar sus archivos en el ordenador y tenerlos disponibles en la nube.
> Contar con respaldo automatico.

» Contar con un control de versiones, pudiendo acceder a versiones anteriores de un ar-
chivo después de ser modificado.

Como ves todas las funcionalidades que hemos visto son muy Utiles para empresasy traba-
jadores, ademas al ser un sistema de almacenamiento, lo puedes usar para compartir cual-
quier tipo de archivo (videos, fotos, documentos de trabajo (Word, Excel, PDF, Power Points))
con tus clientes, proveedores, equipo de trabajo, etc.

También te puede servir para compartir los archivos contables con la gestoria o asesoria, y
no tener que desplazarte a llevarles los papeles mensualmente.

Y podemos trabajar documentos colaborativamente.

Estos son solo algunos usos, seguro que en funcion de tu negocio o trabajo, se te ocurren
muchos mas usos que darle, asi que no perdamos mas tiempo y vamos a ver que tenemos
que hacer para empezar a utilizar Google Drive.

Médulo1
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2. Requisitos de Accesoy Tecnicos para
acceder a Google Drive.

Lo primero que deberemos hacer, es asegurarnos de que cumplimos con los requisitos de
acceso ala herramienta y con los requisitos técnicos para su utilizacion.

2.1. Requisitos de acceso

Para utilizar Drive, necesitamos tener una cuenta de Google, es bastante usual tener una
cuenta de este tipo, ya que es gratuito, y por ejemplo, si tienes un teléfono con Sistema
Operativo Android para iniciarlo tienes que disponer de una cuenta de correo electrénico de
Gmail, es decir, de una cuenta de Google.

También puedes querer trabajar con G Suite, que es un conjunto de herramientas de tra-
bajo en la nube para empresas, a la que podras acceder por un pequeno coste, y que entre
otras ventajas te permite el acceso a herramientas como Google Drive, Calendar, Meet, etc,
y con tu propio dominio (en vez de tener una cuenta que sea yo@gmail.com, puedes tener
una cuenta que sea yo@elnombredemiempresa.com ), eso si, esto Ultimo tiene un pequeno
coste.

En este programa de asesoramiento vamos a trabajar con una cuenta de Google, que como
hemos comentado anteriormente, es totalmente gratuita y tiene acceso a Google Drive
gue es o gue aqui nos ocupa.

Para crear una cuenta de Google, deberemos acceder al siguiente enlace:
https:/support.google.com/accounts/answer/27441 ?hl=es

Google

Crea una cuenta de Google
Nombre Apellidos

Nombre de usuario @gmail. com

Puedes ultiizar letras, nimenis ¥ punics

Prefiero usar mi direccion de correo electronico actual

Contrasefia confirmacién L
Utiliza ocho caracteres como MInimo con una combinacion Una cuenta. Todo Google atu
o lelras, nimeras ¥ Simbolos dispasicion

Prefiero iniclar sesion

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos

Médulo 1
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Una vez aqui haremos clic en el botdn “"Crear una Cuenta de Google”, y nos aparecera una
nueva pagina en la gue nos pide una serie de datos como vemos en laimagen.

Una vez insertados los datos solicitados, hacemos clic en el boton “Siguiente” y nos piden
una serie de datos mas personales, que Google utiliza para recuperar contrasenas o confir-
mar de forma segura que somos nosotros los que estamos abriendo la cuenta en un nuevo

dispositivo.

Google

Te damos la bienvenida a Google

@

tunombre@gmail.com

=

Utilizaremos tu numerg para profeger |a cuenta, pero no lo
masiraremos a otros usuaros

Direccidn de correo electrdnico de recuperacion
(opcional)

La Usaremos para mantener tu cuenta protegica
Dia Mes - Al

Tu fecha ce nacimiento

Sexo

Por qué pedimos esta informacion

) ©

Tu informacion personal es
privada y esta protegida

Atras

Cuando hemos ingre-
sado los datos que nos
piden en el paso anterior
y hacemos clic en "Si-
guiente” Google nos en-
via mensaje con seis di-
gitos para confirmar que
el movil es el nuestro.

Google

Verifica tu teléfono

Para asegurarnos de que el nimero sea tuyo, te
enviaremos un mensaje de texto con un codigo de
verificacion de seis digitos. Se aplicaran las tarifas
estandar

I 6XX XX XX XX

Atras Ahora no

Espaiiol (Espafia) =

== ©

Tu informacién personal es
privada y esta protegida

Ayuda  Privacidad  Términos

Médulo 1
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Unavez hecho esto nos solicita que
insertemos el nimero de 6 cifras.

Introducimos el numero que he-
mos debido recibir en el movil, y
haciendo clic en el boton "Verificar”
pasaremos a una ultima pantalla.

Hacemos clic en "Saltar” si no que-
remos utilizar el numero de teléfo-
no en los servicios Google, o en "Si
acepto” en caso contrario.

Nos da las opciones sobre privaci-
dady condiciones de uso, debemos
ir ala parte de abajo de esta pantalla
y hacer clic en "Crear Cuenta”y ya
guedara la cuenta creada.

Médulo 1
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Google

Verifica tu teléfono

Para asegurarnos de que el nimero sea tuyo, te
enviaremos un mensaje de texto con un cédigo de
verificacion de seis digitos. Se aplicaran las tarifas
estanaar

= 6XXXXXXXX

[_ Inroduce ¢l cédigo de verificacion ﬁ
Atras Llamar

Google

Sacale el maximo partido a tu
numero

Sl quieres, puedes afladir tu nimero de teléfono a tu
cuenta para usarlo en los servicios de Google.
Mas informacidn

Por ejemplo, tu nimero se utilizara para

[l Recibir videollamadas y mensajes

G Hacer que los senvicios de Google, incluidos los
anuncios, te resulten mas relevantes

Mas opciones

Atras

Google
Privacidad y condiciones

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio mds abajo.

Ademds, cuando creas una cuenta, tratamos tws datos de
acuerdo con lo estipulado en nuestra politica de
privacidad, incluidos estos aspectos clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

« Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la
informacion que nos proporcionas, como tu nombre,
direccion de correo electronico y numero de teléfono.

« Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail o un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la informacion que
creas.

- Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves un
video en YouTube, por ejemplo, procesamos
informacion sobre esa actividad, como el video que has
visto, los ID de los dispositives, las direcciones IR, los
datos de las cookies y la ubicacion,

« También procesamos el lipo de informacion descrita
anteriormente cuando utilizas aplicaciones o sitios web
que usan los servicios de Google, como anuncios,
analytics y el reproductor de video de YouTube

Por qué los procesamos
Tratamos estos datos con la finalidad que se indica en
nuestra politica como, por ejemplo:

- Dfrecer en nuestros servicios contenido més Gtily

personalizado, como resultados de bisqueda mas

relevantes.

Desarrollar serviclos nuevos y mejorar la calidad de los

que ya ofrecemos.

Mostrar anuncios personalizados, segin la

configuracion de tu cuenta, en los servicios de Google y

ensitios web y aplicaciones asaciados con Google

= Mejorar |2 seguridad protegiéndote de usos
inadecuados y fraudes.

+ Realizar anlisis y mediciones para saber como se
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Tu informacion personal es
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privada y estd prot

Tu controlas los datos que
recogemos y el modo en que s&
utilizan
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2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores

Las ultimas versiones de Drive, Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y Formula-
rios de Google son compatibles con los siguientes sistemas operativos y navegadores.

2.2.1. Navegadores

Drive, Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y Formularios de Google funcionan
con las dos ultimas versiones de los navegadores que se indican a continuaciéon (a menos
que se indique lo contrario). Las cookies y JavaScript deben estar activados en el navegador.

> Chrome

> Firefox

> Solo Windows: Internet Explorer 11 y Microsoft Edge
» Solo Mac: Safari

Es posible que otros navegadores funcionen, aunque quizas no puedas utilizar todas las fun-
ciones de Google Drive.

2.2.2. Sistemas operativos de ordenadores
COPIA DE SEGURIDAD Y SINCRONIZACION

Puedes descargar el programa para realizar copias de seguridad y sincronizar los datos en
los siguientes sistemas operativos:

> Windows: Windows 7 y versiones posteriores, sinincluir las ediciones de Windows Ser-
ver (consulta qué version de Windows tienes instalada).

> Mac: El Capitan (10.11) y versiones posteriores (consulta qué versién tienes instalada).

> Linux: En Linux el sistema de copia de seguridad y sincronizacion no esta disponible
actualmente. Pero, puedes usar Google Drive en la Web.

2.3. Requisitos técnicos desde moéviles/tabletas

Drive se puede utilizar tanto en dispositivos moviles y tabletas Android como iOS; vamos a
ver los requisitos necesarios para ambos casos.

2.3.1. Requisitos técnicos desde moviles y tabletas Android.

Para descargar la aplicacion Google Drive, necesitas la version 4.4 o posterior de Android.

Para descargar las aplicaciones Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google,
necesitas la version 5.0 o posterior de Android.

Puedes comprobar la version de Android que tienes instalada, accediendo a tu dispositivo
movil o tableta Android, toca Ajustes > Sistema > Informacion del teléfono o tableta >y en
“Version de Android” puedes ver tu version.

Médulo1
Google Drive
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DESCARGAR LAS APLICACIONES DRIVE, DOCUMENTOS, HOJAS DE CALCULO O PRE-
SENTACIONES DE GOOGLE PARA ANDROID Y TENERLAS ACTUALIZADAS A LA ULTIMA
VERSION.

Puedes descargar esta aplicaciones desde los enlaces que anadimos a continuacion.

> Descarga de APP de Drive
https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=en

> Descarga de APP de Documentos de Google
https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs.editors.docs&refe-
rrer=utm_source%3Ddocs_hc%Z26utm_medium%3Dlink%26utm_campaign%3Ddocs_hc

> Descarga de APP de Hojas de calculo de Google
https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs.editors.sheets&refe-
rrer=utm_source%3Dsheets_hc%26utm_medium%3Dlink%26utm_campaign%3Dsheets_hc

> Descarga de APP de Presentaciones de Google
https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs.editors.slides&refe-
rrer=utm_source%3Dslides_hc%26utm_medium%3Dlink%26utm_campaign%3Dslidess_hc

2.3.2. Requisitos técnicos moviles y tabletas iOS.

Para usar la ultima version de la aplicacion Google Drive, necesitasiOS 11 o una version pos-
terior.

Para usar las ultimas versiones de las aplicaciones Documentos, Hojas de calculo y Presen-
taciones de Google, necesitas iOS 11 o una version posterior.

Para comprobar la version de iOS que tienes instalada debes acceder desde tu iPhone oiPad
a Ajustes > General > Informacion y la version de iOS que estas usando aparecera junto a
“Version”.

DESCARGAR Y/O ACTUALIZAR A LA ULTIMA VERSION LAS APLICACIONES DRIVE, DO-
CUMENTOS, HOJAS DE CALCULO O PRESENTACIONES DE GOOGLE PARAiOS.

Puedes descargar esta aplicaciones desde los enlaces que anadimos a continuacion.

> Descargar la APP de Drive paraiOS
https./apps.apple.com/us/app/id507874739

> Descargarla APP de Documentos Google paraiOS
https:/apps.apple.com/es/app/apple-store/id8428426407mt=8%20Show%20less

> Descargar la APP de Hojas de Calculo Google paraiOS
https./apps.apple.com/es/app/apple-store/id842849113

> Descargarla APP de Presentaciones de Google para iOS
https:/apps.apple.com/app/apple-store/id879478102

Médulo 1
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3. Como acceder a Google Drive

Como hemos dicho anteriormente Google Drive es una herramienta multidispositivo que
se puede utilizar tanto en ordenadores, movil o tabletas.

Podemos acceder a Google Drive a traves de los navegadores web que hemos visto ante-
riormente, e instalandonos los programas/aplicaciones correspondientes en ordenadores,

moviles y tabletas.

3.1. Acceso a través del ordenador
Para acceder a traveés del navegador lo Unico que tendremos que hacer es acceder a traves
de la direccion web https:/drive.google.com/y acceder con nuestro usuario y contrasena, si
tenemos abierta ya la cuenta de Google accederemos directamente a Google Drive.

B drivegeogh.com,dive

Q

Miunidad > EUROCPA - g3

P i

B compartide onmig

o
¥
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Otra forma de acceder, es acceder a
nuestra cuenta de correo electrénico
de Gmail a través del navegador, y en
la parte superior derecha hacer clic en
el apartado "Aplicaciones de Google" y
hacer clic en Google Drive.

B Viaw Adessire | Sabos hegia B vige cestromsiopa Vi Flanda
Aschie

whos

.
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—
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Cuenta Gmail urp_':l

Document Hojas dec Presentac

Calendar Chat Meet

@ | O
Googles Sites Contactos
Médulo 1

Google Drive



Programa de asesoramiento de Herramientas de
almacenamiento de documentos y gestion de la empresa
enlanube

APRODERVI

Tambien podemos descargar la aplicacion de escritorio de Google Drive para poder hacer
una copia de seguridad de los archivos en la nube en nuestro ordenador y mantener los ar-
chivos sincronizados con la nube.

Para ello accederemos al siguiente enlace:
https:/www.google.com/intl/es_ALL/drive/download/ y haz clic en el boton "Descargar”.

€ 9 @ @ googhcom/inem ALLidreldow L L (-]

Google Drive escubre Drive ro usar Dive  Descargar  Paraelvabap  Ayds  [EEEESUSITTY

Personal

Q Copia de seguridad y sincronizacion [EY File Stream de Drive

m

a Google Drive en tu teléfono ot

Nos saldra una ventana para que aceptemos las condiciones de Google y descarguemos la
aplicacion.

Descargar Copia de seguridad y sincronizacién para Win

Al usar Copia de seguridad y sincronizacion, aceptas las
rio de Google. Si eres usuario de Google Apps,
el uso que hagas del servicio esta sujeto al Acuerdo de G Suite

_ondiciones de Servicio de Go

correspondiente o las condiciones de G Suite acordadas,
si procede.

Aceptar ‘j'“descargar

Se nos descargara un archivo en el navegador, que ejecutaremos para instalarlo en nuestro
ordenadory asi poder sincronizar los archivos con el almacenamiento enla nube, y tener una
copia de seguridad fisica de los mismos.

Médulo1
Google Drive
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Una vez descargado inicia-
remos sesion con nuestra
cuenta.

Una vez hemos introducido
nombre de usuario y con-
trasena nos da la opcion de
elegir las carpetas de nues-
tro ordenador de las que
queremos mantener con-
tinuamente una copia de
seguridad en Google drive.

Seleccionaremos las que
gueremos y haremos clic
en el boton "Siguiente”.

Programa de asesoramiento de Herramientas de
almacenamiento de documentos y gestion de la empresa
enlanube

ANl el

fe demos Lo bierwenids & Copia de seguridad y sincronizacitn (paso 2 de 3) x

re Iniciar SE4i0n [} Mi Ordenador
© Mi Ordenadar
-
=
31 Google Drive =
i . ‘..-' antm Cambiar
i e
Configuracién de red
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Y por ultimo, sincroniza- fe damas a bienwenidaa Copa deseguridady sincromsasciée (pase 3 de 3 x

remos los archivos de "Mi

unidad” con una carpeta del ) Mile oy S i

ordenador en el que lo es- © 1 Orcensir e ——

tamos instalando, haremos : S e

clic en el botén "Empezar” W St (® Socrsiza o o0 Wi (2708

y comenzara la sincroniza- (O Semcrnizr 0k estas capeas (27 68 seleccionados)

ciony copia de seguridad de

los datos. i

Tambien nos da la opcion "Application Launcher for Drive (by Google)" afiadida
una vez instalado de que Otro pragrama de tu ordenador ha afiadido una extensién gue puede
instalemos la extension cambiar el funcionamiento de Chrome.

para el navegador Chrome. Puede:

» Comunicarse con sitios web cooperativos

» Comunicarse con aplicaciones nativas cooperativas

Hahi.i'tar extension Desinstalar de Chrome

3.2. Acceso a través del movil o tableta.

Para utilizar Google Drive en un movil o tableta (Android 0 iOS) la mejor opcion es descar-
garse la aplicacion de Drive, y si tenemos pensador editar documentos, hojas de calculo y
presentaciones, descargarnos la aplicacion correspondiente como hemos visto en aparta-
dos anteriores.

Una vez descargada e instalada en nuestro dispositivo movil o tableta si estamos en An-
droid, ya podremos acceder a los archivos de la cuenta de Gmail que tengamos vinculada
con el terminal.

Pero podremos Anadir mas cuentas para utilizar con Google Drive, pulsando arriba a la de-
rechay.

Enelcaso de iOS tendremos que registrarnos con nuestro usuario y contrasena de Google
y ya tendremos acceso a los archivos en la nube.

Médulo 1
Google Drive
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4. Usoy Funcionamiento de Google Drive

El uso de Google Drive es muy sencillo, seguro que por eso se ha convertido en uno de los
servicios de almacenamiento en la nube mas conocidos y exitosos. Ademas el uso tanto en
ordenadores como en dispositivos moviles y tabletas es muy similar.

4.1. Subir archivos a Google Drive

Una de las funcionalidades mas interesantes de Google Drive, es que nos puede servir para
tener todos los archivos centralizados en un sitio “LLa Nube”, esto quiere decir que todos
nuestros archivos estaran en un servidor de Google y que nosotros podremos acceder a
ellos desde cualquier sitio del mundo en cualguier momento, siempre que tengamos inter-
net.

Los usuarios pueden subir a Google Drive cualquier tipo de archivo y convertir determinados
tipos de archivos a un formato de documento de Google basado enla Web como, por ejem-
plo, documentos, hojas de calculo o presentaciones de Google.

Hay algun limite a la subida de archivos, no pueden ser archivos de mas de 5 Gb (que es un
archivo gigante) y se podran subir hasta 750 Gb al dia entre Mi unidad y todas las unidades
compartidas (que es muchisimo), si superamos ese limite de 750 Gb hasta el dia siguiente
no podremos subir nada mas.

4.1.1. Seguridad de los archivos subidos a Google Drive

» Tipos de archivo: los usuarios pueden subir cualguier tipo de archivo, incluidos los eje-
cutables (por ejemplo, .exe o0 vbs) y los archivos comprimidos.

> Deteccionde virus: Google Drive analiza los archivos para comprobar que no contienen
virus antes de que se descarguen o compartan. Si se detecta un virus en un archivo,
los usuarios no podran convertirlo en documento, hoja de calculo o presentacion de
Google. En caso de gue un usuario intente realizar una de estas acciones, recibira un
mensaje de advertencia.

El propietario podra descargar el archivo infectado, pero solo tras confirmar que conoce
el riesgo que esta accion implica. Los usuarios podran compartir el archivo infectado
con otras personas, enviarlo por correo electronico o asignarle otro propietario.

Solo se pueden analizar en busca de virus los archivos de menos de 100 MB. Siel archivo
tiene un tamano mayor, se muestra una advertencia en la que se indica que no se puede
analizar.

> Politica de contenido: todos los archivos de Google Drive, incluidos los archivos subidos
o convertidos, siguen la misma politica del programa.
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Los archivos que subes a Google Drive se guardan en centros de datos seguros.

» Situordenador, teléfono o tablet se pierden o se averian, puedes acceder a tus archivos
desde otros dispositivos.

> Tus archivos son privados a menos que los compartas.
Para asegurarte de que tus archivos de Google Drive sean privados:

> « Sicompartes un ordenador, cierra la sesion de tu cuenta de Google cuando termines
de usarlo.

> « Terecomendamos que no instales Drive en un ordenador publico o compartido, ya
qgue cualquier persona que lo utilice podria acceder a tus archivos.

> « Puedes obtener mas informacion sobre la seguridad de las cuentas de Google en el
siguiente enlace: https./support.google.com/accounts/answer/46526

4.1.2. Como subir archivos a Google Drive

Para subir archivos a Google Drive es muy sencillo, tan sélo tendras que seguir los siguientes
pasos:

1. Pulsarenelboton “Nuevo” tanto en el navegador
web como en la aplicacion movil o tableta y des-
de ahi accederemos a la opcion “Subir archivo” o
“Subir Carpeta”.

Carpeta

Subir archivo
Subir carpeta
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google >
Mas 3 Crear
Version escritorio (] 2 0
Carpeta Subir Escanear
B ]
Documentos de Google  Hojas de calculo de Presentaciones de
Google Google
. e Y,
Version movil
Modulo 1

Google Drive
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2. Se abrira el explorador de archivos del ordenador o del movil/tableta, seleccionaremos
los archivos o carpetas a subir y pulsando el boton "Subir” comenzara el proceso de

subida a Google Drive.

0 Sescoionar una cepets R s
'S - 4 + Urieequipo + [scrifenic + prsbe
Ceganaar = Mura capats

Bl B g
Py —
5| Doosmentos
I Exowtona
E Imigees L
D Mz
B Cepemes 10
W vitess
e 550040
Do ool )
i Duteal JE)
i Dwtead )
aa Progeaman (&)

- Hymn vol [t

Carpeta: | prussa

Version escritorio

4.2. Compartir archivos/carpetas
con Google Drive

Para compartir algun archivo en Google Drive, hay
varias formas, es muy sencillo solo debes de se-
guir los siguientes pasos:

4.2.1. Opcionuna, compartir el archivo através
de Drive, enviando un email ala/s persona/s

1. Desde Dirive, botdn derecho en el archivo
gue deseamos compartir y seleccionare-
mos la opcion "Compartir”.

2. Se nos abrira una nueva ventana. Donde po-
dras escribir los correos electronicos de las
personas con las que quieras compartir el
archivo.

3. Una vez escrito el correo, nos aparece un
boton "Editor” en el que le podremos dar a
esa persona los permisos que deseemos y
también enviar un mensaje en el email que
sele enviara.

1214 Ol D@D
X 5 seleccionados  SELECCIONAR

M imagenes Audio | WM Videos = [§ Dod

VER ARCHIVOS EN OTRAS APLICACIONES

B ® + ™

Archivos de .. Dropbox Fotos Galeria
2 2 3
ARCHIVOS RECIENTES DEL TELEFONO HH

Screenshot_2020-07-24-12-14-23-976_co...
12:14 222 kB Imagen JPG

Screenrecorder-2020-07-24-10-53-36-610...
11:49 48,44 MB Video MP4

Screenrecorder-2020-07-24-10-53-36-610...
11:48 45,29 MB Video MP4

11:45 91,33 MB Video MP4

Screenrecorder-2020-07-24-10-45-38-285...
11:44 7,51 MB Video MP4

o
9
o
0 Screenrecorder-2020-07-24-10-45-38-285...
o
e

Meet
10:56 60,92 MB Video MP4

Gmail

= e <

Version movil
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& Drive Q,  Buscar en Drive @& n =0
= i Miurided > Ejemplo - & @ m i BE @ m
N e B Documento de ®
Prueba
v O  Ovdenadores &
] Compartida coamga 4 Drotiabers Aethvided
& -] previa
CEEE @ 5
O Dantacadon i ;
[ Papeiera & P —— ° e i b
8 oo (% sfuds socenn dieeco a Or 7
= ispaciods simacenamisn & e ey O B veumenic de trosba
O wiwis
0 Cusiguis: persons con el 7
'C: ARSET & Destacasos - enlsca
i e & Cambiar nomine
O ocerumacopin iat craas Lt alemant
(1) Moiflcar uso nadecusdo o
&, Descarga Bl Disinssvanis g Prosttia
H Quiar .
- I
@ wuumided
W gk
9 Compartir con personas y grupos @
Afadir personas y grupos
o Nombre Apellido Apellido
tunombre@gmail.com
Moz das tu opinidn? Liste
e Obtener enlace
Restringido Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace r
. Copiar enlace
Cambiar enlace a Emprendedorex
e Compartir con personas y grupos @
o\ Nombre Apellido Edit@ﬁ -
P4 Notificar a las personas
& g Lector
Mensaje
. Comentador
+ Editor

B Documento de Prueba

iNos das w opinién? Cancelar m
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Los permisos que se le pueden dar son:
» Editor: los usuarios pueden editar el archivo o la carpeta y compartirlos con otros.

» Comentador: los usuarios pueden ver y afadir comentarios al archivo, pero no pue-
den editarlo. No se puede dar acceso para insertar comentar comentarios en car-
petas.

» Lector: los usuarios pueden ver el archivo o la carpeta, pero no pueden editarlos ni
comentarlos.

4. Para finalizar solo debes darle clic a "Enviar”. Y a los usuarios, a los cuales les compar-
tiste el archivo, recibiran un correo informandoles que has compartido el archivo con
ellos.

4.2.2. Opcion dos, compartir el enlace con la/s persona/s que queramos

Para ello habra que seguir los siguientes pasos:

1. Desde Drive, boton derecho en el archivo que deseamos compartir y seleccionaremos
la opcion "Obtener enlace para compartir”.

: 1an -+ 4
‘ Drive: K, Buscars . @ @ 3 !i,’
Miunidad » Ejermply - c & @ W i B O
S
P Archivos B Documento de X
Prueba
v O Codenaton
B Compariio cosmign
() Reciente Moy
1r Oetscsio G Vist previa -
B Pepsien #fs  Abiirgon » n
2 Comparir B tocumenio de Prusta

GO Cibtener enlboe pars compgeti
T ) Coer s can o

")
P Afedrsccesodeectoa Dive ()

—_—
Comgpr ar inip: 5 Mowera

r o ANSS & DeStacadon

o b
&% Cambla nomine o e

B oocumenio de Prusha
HBCET Unea Copia

|
(D Howficar uso inadecuade
&

Descangar

Eﬂ Gl
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2. Se nos abrird una nueva ventana. Don-
de pone obtener enlace podremos
copiar el enlace al documento y en-
viarselo quien queramos. g Restringido -

&h
Solo las personas aniadidas pueden abrir este enlace

e Obtener enlace

https://docs.google.com/document/d/1cKhxTkDEMOJqWkMbgY13hs1..  Copiar enlace

Nes das w opinién? Listo

3. Aqui tambien podemos determinar el

) i ] e Obtener enlace
nivel de privacidad del documento, que

https://docs.google.com/document/d/1cKhxTkDEMOJgWEMbBgYI3hs1..  Copiar enlace

puede ser:
Cualquier persona con el enlace - Yactor
» ReStI’IﬂgldO Sélo |aS personas aﬁa— Cualquier usuario de Internet con este enlace puede ver esto it
didas pueden ver el enlace. =

» Cualquier persona con el enlace: En
este caso cualquier persona que
tenga el enlace podra acceder al ar-
chivo.

4. Cuando pulsemos el botéon “Listo”
quedara configurado con esos permi-
sos el enlace y lo podremos compartir.

4.3. Descargar archivos/car- & Drive o
petas con Google Drive . iliad & R -
Una de las opciones mas sencillas en
Aschivas
Google Drive es la de descargar archi- e
vos, para poder hacerlo, tendremos PLO  Ordenadores
que seguir el siguiente procedimiento: & Compantido cunmigs
(©  reciene
1. Boton derecho encima del archi- 2 §oasscadia : @ vistaprevia
vo/carpeta que queremos des- i i L Avereon
cargar, y haremos clic encima del B Docammctsl o, onsn

= Espacio de almacenamisn

CD  Obiener enlace para companti

boton “"Descargar” inmediata-

, , R (. Afadir acceso directs a Driv
mente después se descargara el ‘; S
COmpral pacia avera
archivo, en caso de que el archivo o e et
pese mas de 100 megas, nos ad- £ Cambis nombee
vertira de que no podra ser revi- [F] acer una copia
Sado por (D) Notificar uso inadecuado
&, Dts@'oar
Enelcasode quelo que se quiere des- —

cargar sea una carpeta, Drive la com-
primira y luego procedera a descar-
garlo.
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4.4. Crear carpetas y archivos dentro de Google Drive

Ademas de subir archivos como hemos comentado al principio del médulo, también podre-
mos crear diferentes tipos de archivos dentro de Google Drive. Para ello deberemos seguir
los siguientes pasos.

1. Hacerclicenelboton "Mas" y ahitendremosla opcion de crear "Carpeta”, o crear dife-
rentes tipos de documentos. Vamos a ver esta tipologia un poco mas en detalle.

Drive O, Buscaren Drive 5
L

id * Ejemple -
5] Carpeta

E Subir archiva

l-_a Subir carpeta

B Docismentos de Google 3
Hojas de caboulo de Googhe »
Presentacionss de Googls ¥
has [hen ¥
L B Fomulaios de Google 3
- B o Dibajos de Google
EE Espacio de almacsnamisn u Google My Maps
1315 GE de 15 08 E :.;l."';‘qll.‘ Sites
B Google Apps Script
ke [ soogle Jamboard
+ Conectar mas aplcachones

» Documentos de Google: Podremos crear un nuevo archivo de procesamiento de
texto, de uso muy similar a OpenOffice y Word.

» Hojas de calculo de Google: Podremos crear hojas de célculo con la herramienta de
Google, de uso muy similar alas de OpenOffice y Excel.

» Presentaciones de Google: Podremos crear presentaciones de Google muy simila-
res alas que se realizan con otras herramientas de este tipo como Power Point.

» Formularios de Google: Google da la opcion de crear formularios para realizar cues-
tionarios, preguntas, encuestas, etc. Son muy utiles y al ser tan sencillas de compar-
tirmucho mas.

» Dibujos de Google: Es un editor de dibujos que permite crear, compartir y modificar
dibujos online facilmente.
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No podemos profundizar en todos ellos ya que esto seria objeto de materia para otro pro-
grama de asesoramiento, pero sidebemos comentar que a traves de Documentos de Goo-
gle, y de Hojas de Calculo de Google se pueden crear documentos y hojas de calculo para
trabajar de manera colaborativa, en las que dos 0 mas personas a la vez estén trabajando
sobre el mismo documento.

4.5. Trabajar en Google Drive sin conexion ainternet

Una opcion interesante de Google Drive es que podemos trabajar sin conexion, y cuando
volvamos a tener conexion se sincronizaran los archivos con los cambios que hayamos he-
cho

Puedes very editar archivos de las siguientes aplicaciones aunque no tengas conexion a una
Wi-Fi o aunared de telefonia movil:

> Documentos de Google
> Hojas de Calculo de Google

> Presentaciones de Google

4.5.1. Trabajar sin conexion desde un ordenador

Para abrir archivos sin conexion, lo primero que deberemos hacer es activar el acceso sin
conexion a nuestros archivos.

Estos son los requisitos a cumplir para poder hacerlo:
> Tener conexion a Internet.
> Usar el navegador Google Chrome
> Nousar el modo incognito.
> Instalary habilitar la extension de Chrome de Documentos de Google sin conexion.
> Disponer de suficiente espacio libre en el dispositivo para guardar archivos.
Para abrir archivos de Google Drive sin conexion:
1. Abre Chrome. Debes haber iniciado sesion en Chrome.
2. Ve a drive.google.com/drive/settings.

3. Marcala casillajunto a "Sincronizar los archivos de Documentos, Hojas de Calculo, Pre-
sentaciones y Dibujos de Google con este ordenador para editarlos sin conexion”.

Médulo1
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Configuracion

General Almacenamiento
Motificaciones

Administrar aplicaciones

Convertir archivos subidos

Idioma

Sin conexidn

Densidad

Sugerencias
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10,7 GB de 15 GB usado

Comprar espacio & Ver elementos que ocupan almacenamienta
O convertir archives cargados al formato del editor de Documentos de Google

Cambiar configuracion de idioma &

% Crea archivos y abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de
calculo y Presentaciones de Google en este dispositivo sin conexian

No se recomienda en ordenadores piblicos o comparticos. Mas informaciin
MNormal -

M1 Tenlas archivas impartantas a mans cusnds lns necasites an Arcesn rhnidns

Ademas sitenemos instalada el programa de Google Drive en nuestro MAC o PC, podremos
realizar también modificaciones en los archivos sin conexion.

4.5.2. Trabajar sin conexion desde un movil/tableta:

Para activar o desactivar el acceso sin conexion deberemos estar conectados a internet.

Estos son los pasos:

1. Abre Google Drive.

2. Junto al archivo, toca el botén Mas (icono con tres punto).

3. Para guardar un archivo sin conexion, activa Disponible sin conexion.

Para encontrar archivos guardados para acceder a ellos sin conexion:

1. Abre las aplicaciones Drive, Documentos, Hojas de calculo o Presentaciones.

2. Tocaicono de menu, y en el deplegable, pincha en “sin conexion”.

Médulo 1
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Como has podido ver Google Drive, es una muy buen herramienta para trabajar en tu em-
presa, con tus clientes, proveedores, equipo de trabajo, etc

Puedes construir colaborativamente, acceder a los archivos desde diferentes dispositivos,
crear documentos de procesamiento de texto, hoja de calculo y presentaciones, sin contra-
tar un servicio extra, y todo de manera gratuita.

La interfaz de uso es muy intuitiva y facil de usar, y se puede acceder a los archivos desde
ordenadores, moviles y tabletas.

Hasta aquihallegado elmodulo 1, en el que hemos conocido el funcionamiento Google Dri-
ve, una herramienta interesantisima, en el modulo 2 vamos a conocer el funcionamiento de
Dropbox. jAdelantel!
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