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Introduccion

Qué es Google Drive

Es un servicio que nos permite guardar archivos en Internet gratuitamente, asi como crear nuevos
documentos, editar y compartirlos de manera sencilla.

Google Drive nos ofrece un espacio, de 15 GB en su versidn gratuita, para administrar nuestros
archivos y favorecer el trabajo colaborativo, aportando herramientas muy potentes de edicién,
gestion de permisos sobre archivos y control de versiones. Ademas, podremos descargar nuestros
documentos en multiples formatos, mantener sincronizado nuestro Drive en todos nuestros
dispositivos y publicar nuestro contenido en la web.

Objetivos

En este curso aprenderas a: - Gestionar tus archivos en la nube - Crear, editar y compartir
documentos en los siguientes formatos:

Documentos de texto
Presentaciones
Formularios

Hojas de Calculo
Dibujos

Mapas

En definitiva, seras capaz de gestionar grandes cantidades de documentos, datos e
informacion de una forma increiblemente rapida y eficiente.

En las préximas semanas estudiaremos los productos que Google Drive aporta por defecto para
tratar cada tipo de documento.



Primeros pasos

Creando una cuenta de Google

Para tener acceso a Drive es necesario tener abierta una cuenta Google. Para ello tenemos que

entrar aqui o escribir en un buscador: crear cuenta en Google. También podriamos hacerlo
entrando en www.gmail.com y clicando en "CREAR UNA CUENTA".

En cualquier caso llegaremos a una pantalla como la que ves a la derecha.

Google tiene que verificar la cuenta, asi que nos pedira un numero de teléfono moévil (nos
mandaran un cddigo) o una cuenta de correo que ya tengamos (nos enviaran un enlace para
verificar la cuenta).

Una vez creada, ya tenemos acceso a Gmail y a Google Drive, entre otros servicios. Con nuestra
sesién iniciada y estando en www.google.es, por ejemplo, podremos acceder de forma rapida a
todas nuestras aplicaciones.

o .

La interfaz de Google Drive

En la siguiente imagen podéis ver los principales botones de la interfaz junto con la descripcién de
las funciones menos intuitivas.


https://accounts.google.com/SignUp?hl=es
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Jesus Lopez de Leyva ha compartido un
elemento
16 nov. 2015
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Jesis Lopez de Leyva ha editado un
elemento

21 oct. 2015
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No hay actividad registrada antes del 21 de octubre de
2015

1. En este menu podremos seleccionar qué elementos queremos que nos muestre la zona
central del aplicacién: los guardados en Mi unidad, mis fotos (Google Fotos), el material
que he marcado cono Destacado...

2. Cuando tenemos un archivo seleccionado aparece este menud. Podremos compartir un
archivo mediante enlace o invitacion, revisar el documento con la opcion vista previa,
guardarlo en Mi unidad y varias opciones mas si clicamos sobre los 3 puntos.

3. En la ruleta de este menu podremos configurar nuestro Drive.

4. Esta es la informacidén que se nos muestra si clicamos en "i".

5. Nos dice la ruta en la que estd alojado el archivo.



Creacion y gestidon de
archivos

Creando documentos

iCreemos nuestro primer documento! Clica en Nuevo para escoger qué tipo de archivo quieres
crear. También podras crear una carpeta nueva para organizar tus documentos o subir varios
archivos o carpetas de golpe. El archivo aparecerd en una ventana nueva. Le damos un nombre
clicando sobre Documento sin titulo en la esquina superior izquierda y ya podemos comenzar a
editarlo. Justo al lado del titulo del documento podremos seleccionar la carpeta donde queremos
guardarlo. Si seleccionamos ninguna, nuestro archivo se guarda automaticamente en "Mi unidad".
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Subiendo documentos

También podemos subir nuestros propios documentos creados con otros programas. Una vez
subidos podremos organizarlos, compartirlos, acceder desde cualquier sitio y editar muchos de
ellos.

No hay limite en el nimero de archivos que puedes almacenar. Solo se establece una limitacion
de espacio de 15 GB en total, contando en esta cuota los archivos guardados en Mi unidad,
Google Fotos y los mails de Gmail. No ocuparan espacio en tu Drive los archivos Compartidos
conmigo que NO hayas afiadido a Mi unidad.

Puedes subir tus archivos clicando en Nuevo y Subir archivos o Subir carpeta. Otra opcién es
arrastrar tus archivos sobre la ventana del navegador donde tengas abierta tu unidad de Drive.
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Editando documentos subidos



Google Drive puede abrir documentos realizados con Microsoft Office y suites ofimaticas libres
como LibreOffice. Una vez subidos los archivos a nuestro Drive clica con el botén derecho sobre el
archivo y posteriormente "Abrir con". Si seleccionas el programa propio de Google -Documentos
para .docx y .odt, Hojas de Calculo para .xls y .ods...- podréas editar utilizando todas opciones que
proporciona Google. También se puede "Abrir con" desde la previsualizacién de los archivos.
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Cuando ganes experiencia comprobaras que tienes una oferta enorme de aplicaciones para utilizar
con los documentos de tu Drive. Expléralas en "Conectar mas aplicaciones".



Compartir y colaborar

Veamos el verdadero potencial de Google Drive y sus productos: las herramientas de colaboracion.
Antes de continuar, conviene tener claro que dentro las aplicaciones de Google Drive suele haber
varias formas de realizar una tarea. Veremos solo algunas de ellas para no anadir complejidad al
tema.

Cémo compartir un documento

Configuracién para compartir

Enlace para compartir

Cuién tiene acceso

. fJesus. Lopi:.z de Leyva (ta) Es propietario
esuslopez@education.catedu.es

M Catedu Alcorisa Puede com... * %

“ catedui@gmail .com

Laura Alumna

) Puede editar * X
lauraali@education.catedu.es

)=

Lorenzo Alumno

_ ) Puede editar = X
lorenzoal@education.catedu.es

|13

Invitar a personas:

# Puede editar -

Configuracion del propietaric Mas informacion
Evitar que los editores cambien el acceso y anadan a nuevos wsuarios

Mo permitir descargar, imprimir o copiar elementos a lectores y personas gue anaden
comentarios

Si quieres compartir tu documento, selecciénalo y clica en el botén para compartir - A
continuacién aparecera una ventana en la que podras afadir los correos de los colaboradores que
desees y seleccionar los permisos que otorgas sobre el documento en cuestidon: - Puede editar. -
Puede comentar. - Puede ver.


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2022-12/image-1671542008269.png

Otra opcién es compartir un enlace al documento & , seleccionando también los permisos. Es
posible dar permisos distintos dependiendo del tipo de acceso -invitacién por mail o mediante
enlace-.

Si clicas en Avanzada puedes configurar mas opciones como Evitar que los editores cambien el
acceso y afnadan a nuevos usuarios.
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Justo debajo de Mi unidad tienes la seccién Compartido conmigo. Aqui se guardan de forma
automatica enlaces a todos los documentos y carpetas que hayan compartido contigo. Digo
enlaces porque realmente estos documentos no estan afiadidos a tu unidad y, por lo tanto, no
estan ocupando tu espacio limitado de 15 GB.

jAtencion! Tanto si lo dejas en Compartido conmigo, como si lo afiades a tu Drive ‘4‘!- , Si el
propietario borra el archivo tu también lo perderdas. La Unica forma de conservarlo con seguridad es
hacer una copia del mismo. Desde ese momento serdn dos archivos con historiales de ediciéon
distintos. Clica con el botén derecho sobre el archivo y Hacer una copia.
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Para ordenador y movil

Google nos ofrece aplicaciones nativas para nuestros dispositivos con las que poder sincronizar
documentos en la nube. De esta manera, podremos editar o subir un documento desde nuestro
ordenador y acceder a él o sequir editandolo desde nuestro mévil o tableta.

Google Drive para escritorio

Podrés instalar la aplicacién descargandola desde la web de Google Drive{.external .text}. Una vez

instalada tendras una nueva carpeta en tu ordenador con el nombre de la aplicacién (Drive). Todo
lo que guardes en ella se mantendré sincronizado en la nube.

Lamentablemente, el cliente de escritorio esta solo disponible para Windows y Mac. Esperemos que
préoximamente ofrezcan la versién para Linux, como ya lo hacen otras empresas como Dropbox.

A continuaciéon puedes ver el proceso de instalacién en imagenes.

Google Drive para movil

Como cualquier otra aplicacién para Android o iOS, ésta se instala desde la respectiva tienda de
aplicaciones: App Store para iOS y Google Play en Android. Bastara con acceder a dichas tiendas
desde nuestro dispositivo mévil y darle a instalar. Tendremos entonces acceso a nuestros archivos
desde el teléfono, siempre que tengamos conexidn a internet. Posteriormente veremos cdémo
trabajar sin conexién.

Las siguientes imagenes nos dan una idea sobre cémo se ve Drive en nuestro movil.

Trabajando sin conexion


https://www.google.es/intl/es/drive/download/

Podremos acceder y editar nuestros Documentos, Hojas de Célculo y Presentaciones incluso
cuando no estemos conectados a internet. Tan solo tenemos que activar el acceso sin conexién,
eso si, mientras aun estamos conectados.

Los siguientes pasos se han de realizar con la aplicacién Drive abierta.

En Android

Podremos tocar y mantener pulsado un archivo durante 1 o 2 segundos y posteriormente extender
la seleccién afladiendo otros archivos. Si todos ellos son del tipo Documentos, Hojas de Célculo o
Presentaciones, podremos entonces pulsar en X hacerlos accesibles sin conexién. También
podremos pulsar en el icono (i) que aparece en la seccién inferior derecha de cada archivo, y
activar el "Acceso sin conexion".

Para encontrar archivos guardados sin conexidén accederemos al mend = y pulsaremos en X

" Sin conexion".

En iOS

Para activar o desactivar el acceso sin conexién, pulsaremos el icono * que hay junto a cada
archivo y después "Descargar y mantener sincronizado".

En Ordenador

El acceso sin conexién aqui se establece para todos los archivos en conjunto, no para archivos
especificos. Esta opcién sélo funciona si accedemos a nuestros documentos de Drive a través de
Google Chrome. No estéa disponible en otros navegadores.

e Una vez en tu unidad Drive, clica en la ruleta de configuracién

e Selecciona "Configuracién".

e Marca la casilla "Sincronizar los archivos de Documentos, Hojas de Calculo,
Presentaciones y Dibujos de Google con este ordenador para editarlos sin conexién".
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