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Preparacion del entorno. Herramientas a utilizar

e Google Drive: es la solucion de almacenamiento integrada en la
plataforma GSuite a la que tienen acceso profesores y estudiantes de
la UGR.

o Esta aplicacion permite:
m Acceso remoto a nuestros archivos.
m Almacenamiento ilimitado de archivos.

m Creacion de documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones...
m La posibilidad de compartir con otros usuarios.



Preparacion del entorno. Requisitos

Los requisitos que necesita un miembro de la UGR para el uso de Google
Drive son los siguientes:

e Disponer de una cuenta @go.ugr.es (ver en siguiente transparencia

codmo conseguirla)
e Un navegador web (recomendamos el uso de Google Chrome dado

que hemos detectado algun problema en otros navegadores como
Firefox).



Preparacion del entorno. Cuenta @go.ugr.es

e Para disponer de una cuenta @go.ugr.es, debe conectarse a la web
https://go.ugr.es/ y activar/registrar su cuenta.

e Siya dispone de la misma, solo debe identificarse en el sistema

e En la direccion https://go.ugr.es/docs/pasos.pdf encontrara una guia
con los primeros pasos para la activacion y uso de las cuentas

@go.ugr.es.



https://go.ugr.es/
https://go.ugr.es/docs/pasos.pdf

Acceso a Google Drive

. Lot Google Apps UGR (go.ugr.es)
Para acceder a Google Drive siga
estos sencillos pasos (ver figuras en

siguientes transparencias): .
1) Acceda al portal de GSuite: Cr .DE Hangouts
https://go.ugr.es, a través de as &) M
C h ro m e . Contacts Sites Corieo
2) Identifiquese con su cuenta g Q =

Classroom Meet Maés...

@go. ug r.es, Pulse Entrar para identificarse G

a las aplicaciones.

ario de Google Apps UGR y activar el acceso

Si accede por primera vez, pulse AQUI para activar su cuenta.

Puede consultar una guia de primeros pasos AQUI .
Puede aprender a acceder desde los propios servicios google AQUI .
Puede aprender a configurar su sistema Android AQUI .

Puede aprender a configurar su iPad AQUIT .



https://go.ugr.es

Acceso a Google Drive

3) Pinche en el icono de “Drive”
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Entorno de Google Drive

. Opciones de archivo
Buscador en Drive

& Drive S Busearentifie 4 /@ i e @

Mi unidad ~ e 7o W H ® m
- Nuevo
Nombre Propietario Ultima modificaci... Tamafio de archivo ®B
Prioritario
Material de clase 0 9:29 yo =
» Mi unidad - 4 2 /)
Menu principal
enu prInCIpa 2 compartido conmigo B tema1 yo 9:28 yo -
® Reciente B tema2 yo 9:29 yo = A
f{ Destacados
E Papelera
E Almacenamiento

0 bytes utilizado

Carpetas y archivos en
nuestra unidad Drive




Crear archivos en Google Drive

Mi unida

- Google Drive permite crear documentos + e
de texto, hojas de calculo y o
presentaciones de una manera répida y " ;
sencilla. G - —
- Para ello, haga click en el ment “Nuevo” A
y elija el tipo de documento que desea T
crear.
- Dependiendo del tipo de documento, se "
abrira el editor de dicho documentoy [ 03 cowes
podra elaborarlo. Se guardara Subir archivo
directamente en su unidad Drive. . i
| B pocumentosdeGoogle | > e

- También puede crear carpetas en su
. . . Hojas de calculo de Googlel >
Unldad, para Organlzal’ Sus arCh|VOS. ID PresentacionesdeGoogleI >

Mas >

na




Subir archivos en Google Drive

- Google Drive también permite almacenar
archivos y carpetas que tengamos en
nuestro ordenador, de manera que estén
accesibles en la nube desde cualquier
sitio.

- Para ello, haga click en el menu “Nuevo”
y elija las opciones “Subir archivo” y/o
“Subir carpeta” para almacenar en Drive
sus documentos. Presentaciones de Google

- También puede “arrastrar y soltar” Mas
cualquier documento desde su

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google

Hojas de calculo de Google

080 |p | B

ordenador a Drive.



Compartir archivos en Google Drive

Nombre

Podemos compartir un archivo o carpeta con P E———

@© Vista previa

uno O varios usuarios. B yemgosotcnomoamee o
n ydd-mqgo-got (2020-03-10 at 02:21 GA

GD  Obtener enlace para compartir

Afiadir a espacio de trabajo

Para ello, hacemos clic con el botdon derecho
del raton sobre el archivo o carpeta que
queremos compartir, y elegimos la opcion
“Compartir”.

Mover a

Anadir a Destacados

N B o+

Cambiar nombre

Ver detalles
Gestionar subtitulos
Gestionar versiones
Hacer una copia

Notificar uso inadecuado

FoO00o B0

Descargar

El

Quitar




Compartir archivos en Google Drive

Compartir con otros Obtener enlace para compartir G

Personas

|ntroduce nombres o correos

A continuacion, pinchamos en
“Obtener enlace para compartir”,
donde nos aparecera el enlace que
debemos enviar a las personas con
las que queremos compartir nuestro
archivo o carpeta

Compartir con otros Obtener enlace para compadir@

Compartir mediante enlace: activado Mas informacidn

Cualquier usuario de Universid... con el enlace pue... ~ Copiar enlace

https://drive_google .com/file/d/1PI5ewZL zZW4bgS04KjP2HPxhz-cNN9Hz/view?usp

Personas

\J
Introduce nombres o correos s ~

Los lectores de este archivo pueden ver los comentarios y las
sugerencias. Mas informacion

Aqui esta el enlace
que debemos
compartir




Compartir archivos en Google Drive

Pinchamos en el
desplegable que aparece
en pantalla, hacemos click
en “Mas...” y elegimos la
opcion “Activado: cualquier
usuario de Universidad de
Granada con el enlace”. Por
ultimo, hacemos click en en
“Guardar”.

Compartir con otros

Compartir mediante enlace: activado Mas informacion

Cualquier usuario de Universid... con el enlace pue... v Copiar el
NO: solo pueden acceder usuarios especificos

Cualquier usuario de Universid... conele uede editar

Cualquier usuario de Universid...
comentarios

enlace puede publicar

v/ Cualquier usuario d; ersid... con el enlace puede ver

L0s Iectores de este archivo pueden ver 10S comentarios y 1as
sugerencias. Mas informacidn

Obtener enlace para compamr@

Avanzado

Compartir mediante enlace

Activado: piblico en la Web
®  Cuakquier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a él sin
necesidad de iniciar sesion

Activado: cualquier usuario con el enlace
Cualquier usuario que disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sesion

Activado: Universidad de Granada
Cualquier usuario de Universidad de Granada puede encontrar y acceder al
elemento

Asloadossial

usuario de Universidad de Granada con el

enlace
Cuakuier usuario de Universidad de Granada con el enlace puede acceder.

)
I

Desactivado: determinados usuarios
Compartido con ciertos usuarios.

be

Acceso: Cualquier usuario de Universidad de Granada Puede ver

Los lectores de este archivo pueden ver los comentarios y las
sugerencias. Mas informacién

Nota: Los elementos pueden publicarse en la Web independientemente de su
configuracién de compartir mediante enlace. Mas informacién

Més informacién sobre cémo compartir
contenidos con enlaces



