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¢QUE €S GOOGLe DrIve?

Google Drive es una herramienta en linea que permite:

e Alojar, crear y compartir documentos, presentaciones, formularios, hojas de calculo,
dibujos y mapas.

e Trabajar individualmente o de forma colaborativa a distancia.

e Editar, chatear y comentar en tiempo real junto con otras personas.

e Descargar e imprimir tus trabajos.

¢c0mo acceno a GOOGLe Drive?

e Ingresa en drive.com y coloca tu mail de GMAIL y contrasefia (Para acceder al Drive
debes tener una cuenta en Gmail, ya que se trata de una herramienta de Google).

¢COMO UTILIZO GOOGLE Drive?

e Alingresar a Google Drive, veras que se trata de un espacio para almacenar informacion
€n Lined que, al igual que el explorador de archivos de tu computadora, se organiza por
carpetas.

e En el centro encontrards el PANEL CENTrdL desde donde gestionas y organizas tus
archivos.

e En el margen izquierdo encontrards un HISTOIAL con los cambios y acciones que has ido
realizando en tus archivos, o que también han realizado otras personas en los archivos

gue tienes compartidos.

e En el margen derecho encontrards un MENU con opciones para ver los archivos que
contiene tu Google Drive:

MIUNIDAD: Tus archivos (carpetas, documentos, imagenes, videos, etc.).

COMPAITIDOS CONMIGO: Archivos o carpetas que otros usuarios han creado y compartido
contigo.

GOOGLE FOTOS: Fotos que tengas guardadas en la nube.

RECIENTES: Archivos que has manipulado mas recientemente.
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DESTACADOS: Archivos que has considerado destacados pinchando la estrella.
PaPELera: Archivos que has eliminado.

e En la parte superior del menu encontraras el botéon “NUEV0”. Desde alli podrds crear
archivos de diverso formato: carpetas, hojas de calculo, documentos, presentaciones,
etc. Todos los cambios que vayas realizando se iran GUArDANDO duTOMaATICAmente.

Estos archivos, como son creados con herramientas de Google Drive, no ocupan
espacio. Puedes crear infinidad de documentos, formularios, presentaciones, y mas.

Los archivos que guardes en Google Drive pero que tengan otro origen (por ejemplo,
documentos de Word, hojas de calculo de Excel, imdgenes, videos, etc.) si ocuparan
espacio en la nube de Google Drive. Tienes un limite de 15 GB de espacio, aunque en el
caso de que utilices una CUENTd D€ GOOGLE CEIBAL también tendras €SPACIO ILIMITADO para
agregar este tipo de archivos.

e Para agregar archivos de otro origen, arrastralos y suéltalos en Google Drive.

¢c0MO COMPAITO, DESCArGo O IMPIMO arcHIVOS €N GOOGLE Drve?

e Puedes COMPAITII los archivos que tengas guardados en Google Drive, ya sean los
creados por herramientas de Google Drive como los que hayas subido desde otro
origen.
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Para ello haz clic en el siguiente icono: e
Invita a personas agregando su mail.

Si se trata de archivos creados en Google Drive, puedes elegir los PEIMISOS para
compartir el archivo. Los otros usuarios podran €DITal, SOLO COMENTAr o SOLO VeI, segin la
opcién que selecciones.

Cuando se otorgan permisos de edicidon, es posible trabajar en conjunto con otros
usuarios en diferentes momentos o a la par, cada quien desde un dispositivo distinto.

Finalmente haz clic en “Listo” para compartir tu archivo.

e Site encuentras en el panel central que contiene los archivos y deseas DESCAIGdl alguno
de ellos, ya sea creado en Google Drive o subido desde otro origen, selecciénalo y haz
clicen el icono de descarga:  J
Si estas dentro de un archivo creado en Google Drive, debes ir a “Archivo”, “Descargar
como” y elegir una opcién.

e Para IMPINMII debes abrir el archivo vy, segin el formato que tenga, hacer clic sobre el

”ou

icono de impresion o ir a la pestafia “Archivo”, “Imprimir”.
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** No olvides cerrar sesion cuando hayas finalizado tu actividad en el sitio.
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