Google Drive

Google Drive es un recurso de almacenamiento y sincronizacioén en la nube.
Incluye un conjunto de aplicaciones en linea que son comparables con Microsoft
Office:

Google Docs (el procesador de textos)

Google Sheets (la aplicacion de hojas de célculo)

Google Slides (la aplicaciéon de presentacion)

Forms (para crear formularios online)

My Maps (Te hace una copia de seguridad de los mapas que crees en maps)
Drawings (Como el Paint)

My Site

Pueden importar, exportar o editar de forma nativa archivos de Microsoft Office, y
puede utilizarlos para trabajar junto con sus colegas en un documento, hoja de
calculo o presentacion, en tiempo real si lo desea.

Con una cuenta de Google, las personas pueden utilizar gratuitamente Docs, Sheets
y Slides, y hasta 15GB de almacenamiento gratuito en la unidad de Google.
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Acé te compartimos un video tutorial para crear cuenta en Google drive y
Como es su estructura:

¢, Coémo compartir un documento para la colaboracién?

En la pagina principal de su cuenta de usuario de Google Drive que aparece bajo el
titulo Mi unidad), haga clic en el nombre de archivo del documento que desea
compartir para que aparezca resaltado en azul.

Compartimos tutorial para poder compartir documento

https://youtu.be/ICOpbG5v4ES

Cuando estéa en la pantalla de inicio de las aplicaciones moviles de Google Docs,
Sheets y Slides, los pasos para compartir son basicamente los mismos que en la
aplicacién Google Drive.

¢, Como colaborar en un documento?

Google Docs, Hojas y Diapositivas ofrecen diferentes formas de trabajar juntos:
comentarios, ediciones directas y ediciones sugeridas, con algunos extras para la
colaboracion en tiempo real.

Para agregar y revisar comentarios: Cualquier persona a la que se le hayan
concedido permisos de comentario o edicidn, puede afiadir comentarios a un
documento. Fije el cursor en el documento en el que desea insertar un comentario.
Alternativamente, puede resaltar un texto o una imagen. A continuacion, haga clic
en el icono de dialogo negro de la barra de herramientas situada encima del
documento.
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https://www.youtube.com/watch?v=ISRW9E6v6Oc&feature=youtu.be
https://youtu.be/ICOpbG5v4E8

Se abrird un panel en la esquina inferior derecha, dentro del cual podra escribir su
comentario.Las tarjetas de comentarios creadas por usted y sus colaboradores
aparecen a la derecha del documento.
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Al hacer clic en el boton gris Comentarios en la esquina superior derecha se abrira
un panel con una lista de todos los comentarios realizados por usted y sus
colaboradores. Puede desplazarse por ellos y usted y sus colaboradores pueden
responder a cada uno de ellos con un breve mensaje.

Para realizar ediciones directas: Cualquier persona a la que se le hayan
concedido permisos de edicion puede editar directamente el documento. Como era
de esperar, simplemente inserte el cursor, luego agregue o revise el texto, inserte
imagenes, etc. (En las aplicaciones para moviles, toca el icono del lapiz en la
esquina inferior derecha para entrar en el modo de edicion.)

Cunado varias personas estan editando el mismo archivo: si esta ausente cuando
un colaborador realiza cambios en su documento, la proxima vez que lo abra, una
linea de estado situada encima de la barra de herramientas le indicara cuanto
tiempo hace que se realiz6 la Ultima edicién y quién la realizo.
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Link de interés

Luzar donde se puede sacar materiales

Si hace clic en esta frase de estado, se le llevara a una pantalla que muestra una
lista (a la derecha de la pantalla) de versiones anteriores de su documento. La
entrada para cada version indica la fecha y hora en que se hizo la revision y por qué
colaborador. El texto o las imagenes que un colaborador agregé se resaltaran en un
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color que coincide con el color que aparece junto a su nombre en esta entrada.

Para hacer sugerencias de edicidén: Hay una forma mejor y mas clara de repasar
las ediciones realizadas por sus colaboradores. Pidales que introduzcan sus
adiciones en Modo de sugerencia. Esto se activa haciendo clic en el menu
desplegable Editar en la esquina superior derecha y seleccionando Sugerir.

Cuando alguien agrega texto, aparecerd en un color diferente; cada colaborador
obtiene su propio texto en color. Si agregan una imagen, esa imagen tendra un
borde en su color. Y cualquier cosa que borren tendra un tachado en su color.

Colaboracién en tiempo real: Cuando usted y uno o mas de sus colaboradores
estan viendo su documento, hoja de calculo o presentacion al mismo tiempo,
aparece un icono en la esquina superior derecha para cada persona que esta viendo
el archivo. El icono puede ser una foto de esa persona o la primera letra de su
nombre. También vera su estado de conexion como un icono en la esquina superior

derecha de su pantalla.
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Pueden charlar entre ustedes. Al hacer clic en el icono de la burbuja de voz (a la
derecha de los iconos de sus colaboradores) se abrird una ventana de chat a lo

largo de la parte derecha de su pantalla. T~
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Cada vez que usted o sus colaboradores afiadan un comentario, texto o imagen, los
demas veran los comentarios 0 cambios que aparezcan en ese momento en el
documento, hoja de calculo o presentacion.

VENTAJAS DEL DRIVE:

e Puedes guardar todos los documentos generados por sus apps. Pero
también cualquier tipo de archivo, como fotos, backups de paginas web,
videos, archivos de texto creados con otras aplicaciones externa. Recuerda
gue una de sus funciones principales es el almacenamiento de archivos en
la nube.

e Guarda los documentos automaticamente. Por lo que no tendras que
guardarlo cada vez que afiadas algo.

e Facilidad para compartir archivos con colaboradores. También puedes elegir
qué permisos quieres dar, dependiendo de la persona:

- Vista: Otros solo podran desplazarse por el documento y leerlo.

- Comentario: Otros podran afiadir comentarios, pero no cambiar el
cuerpo del documento.

- Editar: Otros podran editar el documento (cambiar texto, afiadir
imagenes, etc.) y compartir el archivo con otros.
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