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Guia de Google Drive

Trabajo en equipo

* La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar la
productividad, mejorar la participacion de los docentes, alumnos, personal
administrativo y aprovechar al mdximo las bondades que nos ofrece una de las
plataformas de almacenamiento de archivos mds populares del mundo como lo
es “Google Drive”. Y lo mas increible es su capacidad de almacenamiento, que es
“ilimitada” y “Gratuita”.

e Esta guia te proporcionara los pasos para gestionar de manera eficiente el uso de
tus documentos con Google Drive, compartir tus archivos en linea y otorgar
permisos de visualizacion y/o modificacion, y sincronizar tus archivos para que
puedas acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

* A continuacion, se muestran los procedimientos mds utilizados.

&
S e



{1 UNIVERSIDAD
) DEL PACIFICO

¢ Como Ingresar al Google Drive?
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Guia de Google Drive

Como ingresar a Google Drive

Para usar la aplicacion de Google Drive, solo necesitas ingresar a tu correo institucional y en la
seccion de aplicaciones encontraras la aplicacién “Drive”.

2 % % Incégnito

. i ] ] B Otros marcadores
1. Da clic en el boton “Aplicaciones

de Google”
2. Elige la aplicacion de “Drive”.

Cuenta Gmail

'y

D mi e e Llai=e da = Clessamia -

El almacenamiento en Drive es totalmente “gratuito” e “ilimitado” donde podras guardar toda tu informacion.
Google Drive es compatible con todos los sistemas operativos y navegadores y lo puedes usar en cualquier
l dispositivo PC/MAC, portatil, Tablet, Smartphone.
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¢ Como trabajar tus documentos con
Google Drive?




UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Guia de Google Drive

Como subir archivos a Google Drive

En esta seccidn te indicaré como: subir tus documentos de Google y Office, colaborar con varias personas a la vez,
compartir documentos en cualquier dispositivo PC/MAC, portatil, Tablet, Smartphone.

Para subir archivos a tu almacenamiento de Google Drive, realizar los siguiente pasos:

1. Daclicen “Nuevo”

2. Daclic en “Subir archivo”

LDNV@ Q, Buscare

< C @& drive.google.com/drive/u/0/shared-wi
12 Aplicaciones saL @ Mozilla Backpack @ @ tido ¢
9 Carpeta
. ~ T L p
L Drive Q  Buscs Urve —} [ [4) Subir archivo ]
) ) [(f) Subircarpeta aron R
— Compartido conmigo
I— Nuevo
El Documentos de Google >
Acceso rapido gistro g
Prioritario EW Hojas de célcule de Google >
Presentaciones de Google >
lia Revi
Mas >
{() Reciente

&
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Como subir archivos a Google Drive

3. Elige el archivo que deseas
subir a la nube de Google
Drive y da clic en “Abrir”
4. Saldra un aviso que te indicara —
p =)

si el archivo subid

satisfactoriamente
e

5. Da d.oble clic para al?rir el o ey [ B rcderces e 0 retacenssave. @
archivo que has subido. ——— —
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Como compartir tus archivos con Google Drive

Para COMPARTIR tus archivos desde el Google Drive con otras personas, debes realizar los
siguientes pasos:

. . : & o a
1. Daclic derecho sobre el archivo y elige _
la opcion “Compartir” =
® -
2. Afnade el correo de.la persor'ma a la cual o S ﬁ:_’ [ s )
queremos compartir el archivo e R
c] = &
W De & .
3. Elige el tipo de permiso que tendra B .
sobre tu archivo: - =
*  Lector: solo puedes ver el TR —
documento o
*  Comentador: lector con opcion
de ingresar notas ° Compartir con personas y grupos 3
*  Editor: comentador con la opcidn
. p —— [ @ Alumno GIT X ][ Editor v]
de modificar el documento ——
Notificar a los usuarios Lector
. . . l;:l:fecom arto este archivo de trabajo para poder omentador
4. Puede enviar un mensaje si lo deseas o—b [,esoveﬂoefczwm e ] comentae
+ Editor
5' Da Clic en ”EnViar”' ﬂ Incidentes de BBCU reportados a BB_Mes Junio.xlIsx
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¢ Qué puedes crear con Google
Drive?
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Qué puedes crear con Google Drive

1. Carpetas. Crear carpetas para organizar
todos los archivos almacenados

2. Documentos de Google. Crear y modificar
documentos. Insertar imagenes y comentarios.
Compartir, publicar e imprimir

®
3. Hojas de Calculo de Google. Creary o
©
@

(3 Carpeta pigo

Subir archivo

B
Subir carpeta

. . j B Documentos de Google »
modificar hojas de calculo. Insertar datos y _
, . . . , Hojas de calculo de Google 5
formulas. Compartir y publicar hojas de calculo Registro de Atenciones
Prezentaciones de Google »

tado hoy Lo has aerto varas veoes

con otros usuarios

4. Presentaciones de Google. Crear y modificar Ve i o B Formularios de Google :
presentaciones simultaneamente con otros (O Fecients NomTe 0 Oy Dibujos de Google
usuarios. Su'blr presentaciones ya existentes A Destacados B 0T K GoogleMyMaps
5. Formularios de Google. Elaborar encuestas y B Googlest
; . ) oogle Sites

examenes. Obtener los datos en una hoja de W Papelers B R

, B} Google Apps Script
calculo a
6. Dibujos. Editar e insertar. Mapas mentales. &=  Almacenamiento . Becgle Jamboard
Lluvias de ideas. Posters PR B wlizade . Mindema
7. Pizarra. Ensefiar y compartir ideas. i  PDF Mergy

Conectar mas aplicaciones

I E P Ehmzr
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¢ Como sincronizar los archivos de Google
Drive en tu computadora?
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en tu
computadora

En esta seccidn te explicaré como poder trabajar con tus archivos desde tu computadora y que se
vayan actualizando automaticamente en la carpeta creada por Google Drive. La aplicacion de
sincronizacion de archivos puedes instalarla en todos tus dispositivos. Tiene una capacidad de
almacenamiento “ilimitada”, y un historial de versiones.

Q % Incégnito
1. Daclic en “Aplicaciones de B Otros marcadores
Google”

2. Elige |la aplicacion de “Drive” o

Cuenta Gmail Drive
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

3. Estando ahora dentro de la

pantalla de “Drive”, da clic en o
el boton de “Configuracion”
gue se encuentra en la esquina Configuracién
superior derecha (tiene forma
P ( —_— [ Instala Drive para ordenadores
de una tuerca)

Combinaciones de teclas

4. Luego daclicen la opcién
”Instala Drive para
ordenadores”
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

C @ supportgoogle.com/drive/answer/7329379
SOl @ MosillzBackpack @ & [ Universidad del Pa G CuentasUP G Cuentas Alum ¢ Bookmarks 5
i Ayuda de Google Drive Q, Describee

Empezar a usar File Stream de Drive

5. Dependiendo del Sistema y abi tus rcivos de Goocle Driv e rcenador con File Stcam de e, Tonbién pueces
Operativo que utilices da clic
en el botén azul donde dice
“Descargar para Windows” o Descargar e instlar Fil Stream de Drve A

s posible que no puedas usar File Stream de Drive, o que alguien de tu organizacion se encargue de
E I t D g i g g

”Desca rga r pa ra MAC” nstalartelo. Sitienes dudas, pregunta a tu administra

, _—
6. Empezara a descargar el o

1. En tu ordenador, abre:

especificos sin conexidn, incluidas unidac -ompartidas

en el sisterna de archivos de tu ordenador sin usar espacio de almacenamiento

+ DriveFileStream.exe en Windows

archivo en tu disco local. e
Luego da doble clic para 2 Sigue s nsruccines

ejecutarlo
m_\ gocgledrivefilestre....exe -
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

File Stream de Google Drive

o

¢Instalar File Stream ce Google Drive?

[HAiCrear un accesa directo a la aplicacidn en el escritoric

[1 Afiadir accesos directos del escritorio a Documentos, Hojas de célculo y Presentaciones de Google

7. Daclicen botén “Instalar”
0 > Instalar Cerrar

8. Te aparecera una ventana
donde nos te indicara que se
ha instalado correctamente.

Da clicen “Cerrar” B

File Stream de Google Drive se ha instalado correctamente

8 > Cerrar
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Cbémo sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

9. Daclicen elicono de “File
Stream de Drive” para
01:10
empezar a usar .'1 1
i 11/06/2020

10. Da clic en “Iniciar Sesion”

File Stream de Google Drive

0O— =
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Cbémo sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

Google

Iniciar sesion

Ir a Google Drive File Stream
Correo electrénico o teléfang
’ [ j.sihuay@up.edu.pe ’
. £Has olvidado tu correo electronico?
11. Vuelve aingresar tu
Antes de usar esta aplicacion, puedes leg politica de privacidad y los

Credencial del Correo términos del servicio de Google Drive File SRgar
institucional. Crar v

iTienes algln problema? Inicia sesion con tu navegador.

12. Daclic en “Abrir carpeta de
Google Drive”

[ Te dames fa bervenida a Fe Stream de Google Drive X

Empezar a utilizar Drive
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Como sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

13. Te aparecera un disco adicional “G:” , este disco sincronizara en tiempo
real los archivos de Google Drive en tu computadora

14. Selecciona “Mi unidad”

15. Te mostrara los archivos de tu Drive.

- - Herramientas de unidad ~ Google Drive File Strean

I «= > Esteequipo > Google Drive File Stream (G:) >

3 "
38 Este equipo

& Descargas SRECYCLE.BIN
-] Documentos .shcn(u!-lavsets-by-ld
3]
I Escritorio ( = Mi unidad )4
2 Unidades compartidas

& Imagenes

J Musica
J Objetos 30
B videos

as Disco local (C:)

= Disco local (E:)
> [ w= Google Drive File Stream (G:) ]

PROCESCS
POLITICAS
% PERCY

PENDIENTE
OTROS
‘ ORGANIGRAMA
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Informacién adicional

A u
ecutic
Mas informacion sobre tecnologias de informacion para la

educacion puedes encontrar en el portal de EDUTIC plataforma educativa online
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al correo serviciosgiit@up.edu.pe



https://edutic.up.edu.pe/
mailto:serviciosgiit@up.edu.pe
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