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Objetivos del aprendizaje.

«s* Aprender a crear una cuenta de Google Drive y el manejo de la misma.

«s* Conocer las caracteristicas y el manejo de la aplicacion Google Drive para méviles
Android.

<3+ Aprender a crear y editar documentos, hojas de célculo, presentaciones y formularios con
Google Drive.

<3+ Aprender a compartir documentos, hojas de célculo, formularios y presentaciones con
Google Drive.

Google Drive

Google

Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive, la nueva ubicacién de Google Docs Iniciar sesion

Direccién de correo electronico

% Accede desde cualquier sitio.

Contrasefia

» Guarda tus archivos de forma
sequra

Colaborar con Google Docs m [ No cerar sesion
B

&No puedes acoeder 3 tu cuenta?

Mas informacién

Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea. Fue introducido por
Google el 24 de Abril del 2012. Google Drive actualmente es un reemplazo de Google
Docs que ha cambiado su direccion de enlace de docs.google.com por drive.google.com
entre otras cosas. Cada usuario cuenta con 15 Gigabytes de memoria gratuitos para
almacenar sus archivos, ampliables mediante pago (Espacio que esta compartido por las
aplicaciones de Google, Google Drive, Gmail y Fotos de Google+ de mas de 2.048 x
2.048 pixeles). Esta disponible para computadoras y portatiles Mac, Android e iPhone y
iPad.

A continuacion empezaremos a trabajar con esta herramienta. Si tenemos ya una cuenta de
Google, ya estamos suscritos. Vamos a la pagina principal de Google Drive, escribimos la
direccion de correo electronico y la contrasefia y damos a Iniciar sesion.

Google e

8l
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https://drive.google.com/

De lo contrario, visitamos la pagina principal de Google Drive y clicamos en Crear cuenta.

Si queremos ademas de crear nuestra cuenta de Google Drive se nos cree una nueva
cuenta de correo de Google (Gmail) rellenamos todos los datos que nos piden, no es
necesario ni poner nuestra direccion de correo actual ni un nimero de teléfono movil.
Acepta las condiciones del servicio y pulsamos sobre siguiente paso.

" Relienalos. dates,...  ——
= M ’q uu',‘::'nxp:qu»w‘w'.’n]i»"

L

Trabaja en el futuro
my heart is here F’

cousin Romeo! |

Ha is wise

En caso de que ya tengamos una cuenta de correo y no queramos que nos cree una
pulsaremos sobre Prefiero utilizar mi direccién de correo electronico actual y rellenaremos
de la misma manera los datos solicitados.

Crea tu cuenta de Google

r Tu cuent
mucho mas ¢
Docs

Google es

ﬂ’

M S
V) :]:f

You
>

Nombre

Nombre de usuario

refiero utilizar mi direccidn de correo electronico
actual

Contraseiia
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Una vez nos hemos iniciado la sesion nos aparecera la siguiente pantalla.

Google ==

A continuacién iremos viendo sus caracteristicas.

1. Mi unidad
Mi unidad es la seccién de Google Drive online donde guardamos y sincronizamos
automaticamente nuestros archivos, carpetas y documentos tanto los que subamos
a Google Drive como los que creemos con Google Docs. Cada vez que actualices
un archivo o una carpeta de Google Docs en Mi unidad, los cambios se reflejaran
en las versiones locales de la carpeta de Google Drive(si has instalado Google
Drive para Mac/PC).
Mi unidad incluye:
o Los archivos que hayamos sincronizado o subido.
o Las carpetas que hayamos creado, sincronizado o subido.

o Cualquier archivo compartido que hayamos afiadido a Mi unidad desde
Compartido conmigo o Todos los elementos.

o Nuestros elementos de Google Docs.

e te permite acceder a tus cosas en cualquer ordenador o dispositivo mdvil

“ e
n f e
. .

2. Subir archivos y carpetas a Google Drive.

Para subir nuestros archivos a Google Drive procederemos de la siguiente forma.

. + o
» Pulsaremos sobre el icono en la parte superior izquierda de la
aplicacion

* Pulsaremos sobre archivos y elegiremos los archivos que queramos subir.
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Si marcamos Confirmar configuracion antes de subir, yo os lo
recomiendo, nos pedira que marquemos lo que queremos realizar antes de
subir los archivos, si queremos que convierta los documentos,
presentaciones, hojas de calculo y diagramas a los formatos
correspondientes de Google Docs y el texto de archivos de imagen y PDF
a documentos de Google (dichos formatos de Google los veremos mas
adelante), los demas tipos de archivo los guardara tal como estan, sin
modificacion alguna. Para finalizar haz clic en Iniciar la subida.

kom;guramon de subida
tablece tus preferencias para sube archivos. Aplicaremos esta configuracson a todos los sechivos que subas 3 Google Docs. Mis informacidn

tos cortaspondientes de Googhe Docs

4. prasentacionss, hojas de calculo y diagea

archivos de imagen y PDF a documentos de Google

oo xt
N, coeiguracion siempre antes de subir
=

Esperaremos a que el archivo suba, nos mostrara la siguiente imagen con
el porcentaje que lleva subido. Si seguimos subiendo archivos los pondra
a la cola para subirlos segun los hemos incluido.

4 Subiendo... (3%) 4 Actalizando... 0 de 3 completados (48%) -
rsion. desactivada figuras v Cormers da 2
anwe

& Mrerme Rodinson - Vigo Rugby - Norm Maxwelt - 22-09. . |

Cstés ublizando 0 MD de 5 GB (0 MB en ta papelers). Adquirr mis slmacenamiento E4840 utizando O MB do 5 GH (0 M8 on 13 papelera; dquinr mds aimacenamesnto

Una vez realizada la descarga podemos cerrar la ventana de la misma y
vemos como se visualizan los archivos que hemos subido en Google
Drive.
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Para poder subir carpetas completas tendremos que utilizar Chrome o tendremos
que habilitar la funcién de subir carpetas de la siguiente manera.

« Pulsaremos sobre el icono en la parte superior izquierda de la
aplicacion

» Pulsaremos sobre habilitar la subida de carpetas.

* Pulsaremos instalar applet.

» Nos pedira una confirmacion para instalar el applet.

» Finalmente ya nos aparecera la posibilidad de subir archivos o carpetas

(para poder subir la carpeta debera contener algln archivo). El proceso
para subir una carpeta es el mismo que para un archivo.

abilitar la subida de carpetas

0t NO PAIMiLe BN CArPMas enteras,

Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive

Mi unidad sioja todos |
para tu PC. pusdas sn| <Desea ejecutar esta aplicacion?

ropee s »
Descargar Drive pasa PC

Aplicaciones Dispositnos. me Robinson - Vigo R $C20130407-163909 png
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También tenemos la posibilidad de subir los archivos arrastrandolos desde nuestro
ordenador a dentro de la aplicacion Google Drive.

0 Cursn Taller poa e apies %)) & Mi unicod - Google rve.

« C fi @ hitps//drivegoogle.com/?:. 3 s toe =

i Aplicaciones [ + Paperi 1 Google Anslytics [l 184 Panel de Control ) elMicemacion (] WebDesk.

Crear y eliminar carpetas.

En Google Drive podemos crear carpetas para organizar facilmente todos los
archivos y los documentos.

Para crear una carpeta sigue los pasos que indicamos a continuacion.

« Haz clic en el botén rojo Crear situado en la parte superior
izquierda de Google Drive. En el men( desplegable, selecciona Carpeta.

» Escribe un nombre para la carpeta en el cuadro de texto y haz clic en
Aceptar.

* La carpeta se creard en Mi unidad.

Google [T -

B w carpeta

: Escrib®un nombre para la nueva carpeta:
[ — B
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Para eliminar una carpeta en Google Drive realiza los siguientes pasos.

* Marca la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quieras
eliminar. Pulsa sobre la papelera ®

Google

+ Si te has equivocado puedes deshacer la operacion pulsando sobre
Deshacer.

Si no la carpeta sera enviada a la papelera en donde en el caso que la
vuelvas a necesitar podras restaurarla o eliminarla definitivamente. Este

mismo procedimiento se utilizara para eliminar archivos.

4. Compartir archivos y carpetas.

Con Google Drive, t0 puedes compartir archivos, carpetas y documentos de
Google Docs y configurar el nivel de acceso de las personas con quien compartes

dichos archivos.
Para compartir un archivo o carpeta seguiremos los siguientes pasos.

»  Marca la casilla del archivo o carpeta que quieras compartir.

- Hazclic en el icono para compartir =" . O Haz clic en el ment Més y

selecciona "Compartir...".
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Selecciona de qué forma quieres compartir "Privado”, "Cualquier usuario
que reciba el enlace"” o "Publico en la Web".

Configuracion para compartic

Jpciones de wisibiidad
Pubbco en ls Web

Privado. Solo pueden acceder a los elementos las personas a quienes se les
haya otorgado permisos de forma explicita. Se requiere que tengan cuenta
en Google con la sesion iniciada en la misma.

Cualquier usuario que reciba el enlace. Cualquier usuario que reciba el
enlace puede acceder al elemento, no es necesario que tenga cuenta de
Google.

Publico en la Web. Cualquier usuario de internet puede encontrar el
elemento y acceder a él.

En estas 2 ultimas opciones podremos elegir si damos permiso a los
usuarios a ver solamente o les otorgamos permisos para que también
puedan comentar o modificar los archivos o carpetas.

Independientemente de si la forma de compartir es publico o privada. En el
caso de que sea privada siempre debemos de afadir a las personas que
permitiremos ver o que también puedan comentar o modificar los archivos.
Para afadir estos permisos introduciremos las direcciones de correo
electronico de las personas que queramos asignar en el cuadro de texto
debajo de "Anadir a personas”. Puedes afiadir una sola persona, una lista de
distribucion o bien elegir a personas de tus contactos.

Y pulsando a su derecha sobre puede editar nos permitird otorgarle el
permiso para que pueda solamente ver o también pueda comentar o editar
dicho archivo, carpeta o documento.
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Configuracién para compartic

Enlace para compantir (solo accesible para colaboradores)

Prvado. accesible solo para 193 personas
que se indican a continuacion

elmformnacion curso (1)

o Notficar o las personas por cormeo
electrénico - Afsd 2

uede ver
Compartr y guardar Cancetar Emsarme una copa

Podemos ir agregando personas y darle permisos diferentes, nos ira creando

una lista donde podemos eliminarlos pulsando * o cambiar los
permisos.

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

.
=2 vigo@castroparga.com @
. Manuel Lépez Martinez mim@manuell jaz.. Puede editar x

Afiadir a personas:

s. [Cambiar;

Cuando afiadimos a una persona para compartir nuestros archivos o
carpetas también tenemos la posibilidad que se le envié un correo
electronico con el enlace al archivo o la carpeta a compartir en el que le
podemos afiadir un mensaje y también podemos enviarnos a nosotros una
copia del mismo. Procederemos como indica en la imagen siguiente.
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Configuracion para compartic

Enlace para compantic (solo accesibie para colaboradores)

e vigo@castroparga com

i Manuol Lopez Matinez

« Es importante también que configuremos si queremos que las personas a
las que hemos permitido editar los archivos puedan afiadir a su vez a otras
personas y modificar los permisos o no. Lo haremos pulsando sobre
cambiar en la parte inferior de la ventana.

|
\Cnnﬂgurﬂcic’m para compartir

Los editores pueden afiadir a personas y cambiar los permisos.

olo el propietario puede cambiar los permisos

« Por dltimo indicar que en la parte superior tenemos la ruta del enlace que
utilizaremos para compartir nuestros archivos o carpetas, y tenemos enlace
a nuestro correo electronico o a las redes sociales Google +, Facebook y
Twitter por si queremos compartirlo a través de ellas.

m Cancatar Endarme wa copa
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Crear y editar documentos de texto con Google Drive.

Existen distintos modos de empezar a utilizar los documentos de Google Docs:
puedes crear un nuevo documento online, subir uno ya creado o utilizar una
plantilla de la galeria de plantillas.

Para crear un documento nuevo, ve a tu Lista haz clic en el boton rojo
Crear y selecciona Documento en el menu desplegable.

ivew
|

Una vez creado asignale un nombre al documento. Pulsa sobre Documento sin
titulo, escribe el nombre para el documento y pulsa sobre aceptar.

ambiar nombre de documento

En cuanto le asignes nombre o empieces a escribir, Google Docs lo guardara

automaticamente cada pocos segundos. Al inicio del documento, podras ver la

informacion acerca de la dltima vez que se guardo.

Documento para curso Ap. moviles \
Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

= e ~ P Textonor..

Times Ne... ~ 12 v

B Z UA-R

il

il

}

3

Una vez tenemos creado el documento podemos utilizar Google Drive como
cualquier procesador de textos. A continuacion indicaremos las funciones que
podemos realizar con la edicion de textos.

Cambiar el color del texto, el tamarfio del texto y el interlineado

barra de herramientas y elige un color.

Para elegir el color del texto de los documentos, destaca el fragmento de
texto que quieras modificar. A continuacion, haz clic en el menu & de la

Paginan. 12



Manual del Taller de Google Drive

Documento para curso Ap. movi Comenterice m
Achwo  Edtar Ver Insetar Formato  Meoamwertas T3 f\da
B ~T Toaones, = 12 Bl®°°ﬂh':‘.:?wf~::ﬁv'. 2
mmEw
EEC © EEEs
|
| 1] ||
1 1

tos de Google Docs: puedes crear un
303 plantills de la galeria de plantiflas
< en ¢l bosda rojo Crear y selecciona

Docissents en ol men

Para cambiar el tamafio del texto del documento, solo tienes que
seleccionar el texto y hacer clic en el menu desplegable del tamafio de texto
de la barra de herramientas. De forma predeterminada, este menu esta
definido en 11pt. Cuando selecciones un tamafio de texto nuevo, los
cambios se aplicaran al texto seleccionado.

B » modos de cagesk & Wilice ¥n docemmtos do Google Doy pusder ek s
me " 10 ockme, suby w0 ya creado o shikzar uea plaetilla de la gaderia Ge plastilias.

Px documento paevo, ve 3 1 Lita bz chc e ol bosia so Crear v seleccions
Do o, I meess eiplegatie

Si quieres cambiar el interlineado del documento o afiadir un espacio antes
0 después de un parrafo, haz clic en el botdn de interlineado en el extremo
derecho de la barra de herramientas.

A continuacién, selecciona una opcion en el menu. 1.0 es un espacio y 2.0
es doble espacio o también podemos elegir personalizarlo.

! Espaciado personalzado
Para camber of tamads el berso del decuments, folo tores Qut deleccicess ol Seato § Sacer che Intertineado Espaciado de parrato

Desputs 0
w1tk Afrids = 1154 Cisnato whec v o it de e pieve, o cmton se xpbemie
e seccready Cancelar
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