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Google - Uso de Google Drive

Descripcion

Google Drive es un servicio de almacenamiento de datos en una nube de la red, de manera que pueda acceder a ellos en cualquier
momento, desde su ordenador o dispositivo movil con conexién a Internet. También este servicio te otorga la posibilidad de controlar cémo
se comparten estos archivos.

Es importante destacar que Google Drive es un servicio proporcionado por Google, por lo que cualquier inconveniente relacionado con el
funcionamiento del mismo o el almacenamiento otorgado depende totalmente de dicho proveedor.

;, COmMo se obtiene?

Google Drive pertenece al paquete de productos Gsuite.
Para mas informacién de Gsuite y como se obtiene dirijase al siguientelink.

., Como accedo?

o Ingrese al siguiente link, coloque su e-mail institucional completo (usuario@frba.utn.edu.ar) y dé click en "Siguiente"

o Se redirigira automaticamente a una pantalla institucional donde debe que colocar nuevamente su cuenta y contrasefia
SIinAp

Una vez dentro de Google Drive, podra arrastrar archivos, crear carpetas y/o compartirlas, entre otras cosas.

Como usar Google Drive

Vamos a repasar algunas de las acciones clasicas que pueden hacerse dentro de Google Drive, pero al ser éste un servicio externo a
SubTIC, es posible que se hagan modificaciones en su interfaz o funcionalidades que estén fuera de nuestro control. Por lo que siempre
recomendamos dirigirse a la ayuda oficial provista por Google.

) https:/support.google.com/drive

Como crear carpetas, documentos u hojas de calculo tipo Excel

Debe hacer click derecho en el espacio en blanco o dirigirse al botonNuevo" en la parte superior izquierda. Se le presentara un menu
donde podra elegir lo que desee crear.

‘ Drive Q, Buscaren Drive
I_ N Miunidad > Carpetanueva ~
uevo
Prioritario
R Mi unidad [9 Nuevacarpeta
3 Unidades compartidas m Subir archivos
[£) Subircarpeta
2 compartido conmigo
B Documentos de Google >
® Reciente
Hojas de calculo de Google »
Y¢  Destacado Presentaciones de Google >
[i] Papelera Mas »

Como subir archivos o carpetas a Google Drive

Se puede realizar de dos formas:


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-estudiantil-3fe/page/google-suite
https://accounts.google.com/signin/v2/identifier?service=wise&passive=true&continue=http%253A%252F%252Fdrive.google.com%252F%253Futm_source%253Des&utm_medium=button&utm_campaign=web&utm_content=gotodrive&usp=gtd&ltmpl=drive&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin
https://support.google.com/drive

1. Aligual que al momento de crear una carpeta, puede hacer click derecho en el espacio en blanco, y en el menl que se presenta
puede elegir entre subir archivos o una carpeta completa.
2. Puede simplemente arrastrar los archivos o carpetas que desea subir al espacio en blanco.

Miunidad » Carpeta sintitulo ~

Suelta los archivos aqui

o usa el boton Nuevo

Como mover o copiar archivos o carpetas dentro de Google Drive

Para mover el archivo, cambiar el nombre, eliminar el archivo, entre otras cosas: debe hacer click derecho en el archivo o carpeta
que desee y seleccione la opcion que necesite:

Miunidad » Carpetanueva -

Nombre Propietario
- Carpeta para compartir yo
B  Documento nuevo yo

@ Vista previa

€3 Abrircon >

2+ Compartir

m
(U]

Obtener enlace para compartir
Afiadir a espacio de trabajo >
Mover a

Afiadir a Destacados

N % B+

Cambiar nombre

Ver detalles
Hacer una copia

Notificar uso inadecuado

0O

Descargar

[  Eliminar

Mover un archivo o carpeta

Si desea mover un archivo o carpeta, se desplegara otro menu donde debera indicar la nueva ubicacién deseada para su archivo o
carpeta.



B  Documento nuevo

< Carpeta sin titulo x

I carpeta ejemplo >

(=]

Copiar un archivo o carpeta

o Sidesea hacer la copia de un archivo, seleccione "hacer una copia" y se duplicara este en la misma ubicacién que el
archivo original, posteriormente podra editar, mover o hacer lo que desee con esta copia.

o Sidesea hacer la copia de una carpeta, esto no esta permitido en la aplicacién web de Google Drive Puede resolverse
utilizando la aplicacion de escritorio_File Stream o mediante extensiones en el navegador como Copy Folder.

En el caso que desee utilizar la aplicacion de escritorio File Stream le recomendamos asegurarse que dispone del
4 espacio suficiente en disco y de una buena conexidn a Internet, ya que se descargan todos los archivos de drive
en su PC.

Como compartir archivos o carpetas dentro de Google Drive

Para compartir el archivo, entre otras cosas: debe hacer click derecho en el archivo o carpeta que desee y seleccione la opcion
"Compartir" u "Obtener enlace para compartir".

Miunidad » Carpetanueva ~

Nombre Propietario
BB carpeta para compartir yo
B  Documento nuevo yo
Vista previa
< Abrircon >

2+ Ccompartir

GD  Obtener enlace para compartir

Compartir a usuario especificos

Si selecciona "Compartir", se le mostrara un cuadro donde podré agregar a las personas que desea tengan acceso a su archivo o
carpeta.

e Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

@frba.utn.edu.ar

Editor ~
@frba.utn.edu.ar

Lector -~
@frba.utn.edu.ar

Comentador ~
@frba.utn.edu.ar

Send feedback 1o Google m

Estas personas que afiada, pueden colaborar como Editor, Comentador o Lector.


https://support.google.com/drive/answer/7329379?authuser=1

-Editor: Pueden editar el archivo o carpeta, puede cambiar permisos y compartir a mas personas.
-Lector: Pueden acceder a los archivos o carpetas, pero solo pueden ver la opcién de descargar, imprimir o copiar.
-Comentador: Similar a Lector, pero pueden realizar comentarios sobre algunos archivos como en Documentos.

) Sugerimos que se asigne el permiso deEditor s6lo cuando sea necesario, ya que éste podra borrar o compartir con mas personas
sin restricciones.

Las personas que haya afadido recibiran una notificacioén y podran acceder a ese recurso compartido desde su propio Drive.

Compartir por enlace

Si selecciona "Obtener enlace para compartir’, puede directamente generar un enlace al que pueda acceder un grupo determinado.

e Obtener enlace 3

https://drive.google.com/file/d/ .. Copiar enlace

B UTN - Facultad Regional Buenos Aires = T =
esto

Restringido

O ¢ las sugerencias.

+/ UTN - Facultad Regional Buenos Aires

Send fee( Listo

Cualquier persona con el enlace

Este link puede generarlo como: Restringido, UTN o Cualquier persona.
-Restringido: Solo las personas anadidas pueden abrir este enlace.
-UTN - FRBA: Cualquier usuario con una cuenta institucional puede abrir el enlace.
-Cualquier persona: Cualquier persona con este enlace puede verlo.

Este link que generemos tendra los mismos criterios que al momento de elegir usuarios especificos, se puede determinar que quien
acceda con este link lo haga como Editor, Comentador o Lector. Esta diferenciacion esta explicada en el punto anterior.

Recomendamos que ningun archivo sea compartido por un enlace que permita acceder a cualquier persona con permisos de
@ editor. Esto habilita a cualquiera que tenga el link a editar, borrar y subir el contenido que desee.
Sugerimos siempre restringirlo a usuarios especificos.

Nuevamente recomendamos referirse a la documentacion oficial para obtener la informacion actualizada.
Para conocer mas de como compartir puede accederaqui



https://support.google.com/drive/answer/7166529?co=GENIE.Platform%253DDesktop&hl=es

Google - Uso de Google Meet

Descripcion

Google Meet es la aplicacion de reuniones de Google, para navegadores web y dispositivos méviles, enfocada al entorno laboral. Estas
reuniones nos permiten realizar videoconferencias, llamadas, un chat interno y hasta compartir nuestra pantalla.

;, COmMo se obtiene?

Google Meet pertenece al paquete de productos Gsuite.
Para mas informacién de Gsuite y como se obtiene dirijase al siguientelink.

., Como accedo?

L]
o Ingrese al siguiente link, cologue su e-mail institucional completo (usuario@frba.utn.edu.ar) y dé click en "Siguiente"
o Se redirigira automaticamente a una pantalla institucional donde debe que colocar nuevamente su cuenta y contrasefia
SInAp

Puede ver el siguiente video explicativo:

https://www.youtube.com/embed/rYOdEz7So_Y

Una vez dentro de Google Meet, podra crear reuniones.

Consejos

Activar Acceso Rapido

Esto le permitira a todos los usuarios que tengan nuestra invitacién a la reunion no queden en sala de espera y pueda entrar sin una
admisién del organizador. Por ejemplo, cuando una reunién se hace con una cuenta @frba, todos los usuarios que tengan @frba podran
entrar con estas ventajas.

Para activar esta funcion debemos:

1. Dentro la reunion de Meet, dirigirse a la esquina inferior derecha y ubicar un botén que son 3 puntos, clieckearlo.

2. Se desprendera una pequefa ventana, en esta buscar la opcién de "configuracion".

3. Se generaré otra ventana, la cual, de la parte derecha de la misma habra una opcién que llamada "controles del organizador".

4. Apareceréan distintas opciones, una de estas seré "acceso rapido", deberia activar esta opcién. Cuando el botén queda verde es que esta
activado, si esta blanco esta desactivado.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-estudiantil-3fe/page/google-suite
https://meet.google.com/
https://www.youtube.com/embed/rY0dEz7So_Y

Microsoft - Office 365

Las Aplicaciones de OFFICE 365 para Windows ya no forman parte del convenio entre UTN-Microsoft, sélo se podran abrir
archivos en MODO LECTURA.

Para utilizar Office365 de forma gratuita puede hacerlo via web a traves del siguiente enlace:
https://www.microsoft.com/es-ar/microsoft-365/free-office-online-for-the-web

Descripcion

El paquete de Office 365 en la nube contiene algunas aplicaciones como Word, Excel, One Drive, etc

Si desea descargar Office 365 para su uso localrecuerde no tener instalado ningun otro tipo de Office en su equipo debido a
posibles problemas de compatibilidad.

Este beneficio sélo esta disponible para:
e Personal No Docente,
- Docente de Grado UTN FRBA.
- Alumnos de Grado UTN FRBA.

Paso 1 - Acceso

Acceder aqui y escribir su e-mail institucional @frba

=. Microsoft | Office ®araglhogar  Planes y precios  Parael hogar  Para particulares  Para estudiantes | Comprar Office 365 Todo Microsaft O

Obtener Office 365 de forma
gratuita
’ N i6n de prueba

cumplen lo is 1 que incl
Word, Es werPoint, OneNote y, ahora, Mic ft Teams, ade

otras ientas para la clase.

Todo lo que necesitas para empezar es escribir una direccidn direccién
de cormeo educativa valida abajo.

usuario@frbautnedu.ar Empezar

= Tl deberan

Paso 2 - Licencia

Elegimos la licencia que vamos a obtener (en caso de ser empleado de la universidad, se debe elegir "Soy un profesor").


https://www.microsoft.com/es-ar/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office

Office 365 Ambito educativo

¢Es un alumno o un profesor?

Le proporcionaremos las herramientas de Office 365 que necesite

en la clase y en linea. Si es un administrador de T, inscribir su

Soy un alumno @ Soy un profesor @

=. Microsoft  Prvecidad v cookies u. Office 365

Debemos completar los campos solicitados en el formulario.

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

niciar @

Revisar su correo institucional para obtener el cédigo de suscripcién. Debera visualizar un mail con un cuadro similar al siguiente:

Aqui esta el cddigo de
verificaciéon

Para finalizar el inicio de sesion de Office 365 Ambito

equcativo, escriba el o

go en la pagina de inicio de

sesion.
Debido a que se estd registrando con una direccion de cormeo electronico educativa. su

centro educativo puede controlar sus comunicaciones y datos de Office 365, Las
directivas del centro se aphcardn 8l uso que haga del senano.

531283

Una vez completados todos los campos, hacer click en "Iniciar".



niciar @

Podemos invitar a mas personas con e-mail institucional u omitir este paso:

Office 365 Ambito educativo

Invitar a mas personas

ornbre de usuaro @fripa.utn.edu.ar
ombre de usuarnio @frba.utn.edu.ar
vornbre de usuanio @frbatneduar

Enviar invitaciones &

B Microsolt  shecees p coctic ] Office 365

& Felicitaciones !!
Ya posee una cuenta de Office 365



B® Microsoft X

Ahaorra tiempo ensefiando
con Office 365

En el caso que el proceso no lo redireccione automaticamente
Puede entrar aqui.

Ante cualquier duda o consulta comuniguese asoporteaplicaciones@frba.utn.edu.ar


https://www.office.com/?auth=2&home=1

Zoom PRO

Descripcion

Entendiendo las necesidades actuales de nuestra universidad, se ampli6 la capacidad para quecada docente y trabajador de la UTN
con legajo y cuenta de correo institucional pueda acceder a una cuentaPRO educativa sin limites de tiempo, grabacioén en la nube y
transmisién en vivo por Youtube o Facebook.

V4
¢;,Gomo lo obtengo?
| v Este beneficio esta destinado exclusivamente aDOCENTES y TRABAJADORES DE UTN.

1. Comunicarse con su jefe de departamento o secretaria solicitando el acceso al beneficio. Los requisitos que deben tener para
solicitar este beneficio son:

o Nombre y Apellido
o Email Institucional (@frba)
o Numero de Legajo

2. Una vez solicitado el beneficio, se gestionara el alta del servicio para su cuenta internamente. El proceso de alta no es automatico e
interviene mas de un area, por lo que puede demorar.

;,Gomo Accedo?

Activar cuenta

o Si usted ya tiene una cuenta de Zoom basica registrada con su cuenta institucional, la cuenta se actualizara
automaticamente a PRO y podré acceder de la misma forma que lo hacia con la cuenta Zoom basica.

o Si usted no tenia una cuenta de Zoom registrada con su cuenta institucional, debera realizar los pasos del
Manual de Activacion de Cuenta Zoom PROuna vez que le llegue el mail confirmando el alta de su cuenta Zoom PRO.

Instalar Zoom
Una vez que haya realizado la activacion de la cuenta, debera continuar con los siguientes pasos:
1. Dirfjase a el Centro de Descargas de Zoomy descargue el instalador "Cliente Zoom para reuniones".

2. Una vez descargado el archivo, ejecutelo en su computadora para instalar el cliente.

3. Luego, finalizada la instalacién, inicie la aplicaciéon de "Zoom" instalada. Cuando abra la aplicacién deberd iniciar sesion con su correo
institucional. Para ello debe seleccionar iniciar sesién con Google como se muestra en la imagen debajo.

) Reuniones de ZOOM en la nube — x

200m -

usl2web.zoom.us

-
| Introducir el correo electrénico W
\ J

| Introducir la nueva contr... ;Se le ha olvidado? ‘

Ingresar

[_J Mantener mi sesion iniciada

o inicie sesién con

2 G 0

550 Google Facebook

< Regresar ' Iniciar sesion

4. Sera redirigido al navegador donde debera iniciar sesion con su correo institucional, y luego le pedira dirigirse nuevamente a Zoom
Meetings.

5. Una vez iniciada la sesién ya podra hacer uso desde la aplicacién de Zoom en su computadora de todas las funcionalidades de Zoom
PRO.


https://www.utn.edu.ar/images/Secretarias/TIC/UTN---Zoom---Activar-una-cuenta.pdf
https://us02web.zoom.us/download#client_4meeting

B Siud ya dispone del beneficio y tiene problemas para activarlo comunicarse asoporte@frba.utn.edu.ar

o Todos las solicitudes deberan ser canalizados por las areas referidas, pedidos individuales que no respeten dicho proceso seran
rechazados.


mailto:soporte@frba.utn.edu.ar

Microsoft - OneDrive

| @ Esimportante saber que solo podras acceder a este beneficio y a sus programas via web.

Descripcion

Servicio de alojamiento de archivos que se encuentra incluido dentro del Paquete Office 365.

¢;,Gomo lo obtengo?

OneDrive se encuentra dentro del paquete de aplicaciones de Office 365.

Acceder agui para obtener el beneficio del Paquete Office.

¢;,Guanto espacio tengo disponible en OneDrive?

Paso 1 - Acceso

Acceder agui e ingresar con la cuenta registrada en Microsoft.

B8 Microsoft
Iniciar sesion

|Z-::""e-:: electronico o teléfono

iMNo puede acceder a su cuenta?

Qh Opciones de inicio de sesidn

Paso 2 - Configuracion

Ingresar a configuracién, como se indica en la imagen.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-institucional/page/microsoft---office-365
https://frbautneduar-my.sharepoint.com/

OneDrive £ Buscar

Matias Valdes T Cargar v I3 Sincronizar £ Automatizar v

B3 Mis archivos
D Recientes Mis archivos
£ Compartido
Nombre Modificado ~
@ Papelera de reciclaje O ombre odificado

Acceso rapido

L

tu equipo en proyecto:

ayudana

comparti informacion desde
cualquier lugary dispositivo, Crea o

sigue sitios para verlos

qui

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a3 version clisica de
OneDrive

Modificado por ~ Tamafio de archi... v Compartir

Arrastrar archivos aqui

Paso 3 - Configuracion de OneDrive

Ingresar a configuracion de OneDrive.

Mis archivos

[ Nombre Modificado v Modificado por

Tamafio de archi... ¥ Compartir

Arrastrar archivos aqui

& 7 (w)
1= organizar v =~ @
Configuracion ES

OneDrive

Restaurar tu OneDrive

Ver tode

Idioma y zona horaria

Cambiar el idioma —>

Modo oscuro e )

Contrasefia

N3

Cambiar |a contrasefia

Preferencias de contacto

Actualizar preferencias de contacto —>

Paso 4 - Mas configuraciones

Una vez alli, vamos amas configuraciones.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2022-05/cwowO55IAwA5aNY9-tuto-1.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2022-05/TT52OaYmL3SEOYBN-tuto-2.png

O Buscar

Matias Valdes Configuracién de notificaciones

Q  Notificaciones

Recordatorios sobre correos electrénicos de uso compartido perdidos @ Activada
Notificaci6n de correo electronico cuando OneDrive detecta que se eliminan muchos archivos a la vez @ Activada
Notificaci6n de correo electronico cuando otros usuarios respondan a tus comentarios @ Activada
Notificaci6n por correo electrénico cuando otros usuarios realicen comentarios sobre mis documentos @ Activada
Notificacion de correo electrnico cuando se hace clic en el vinculo en un mensaje para compartir que enviaste @ Activada
Notificacion por correo electronico cuando otros usuarios cargan archivos en las solicitudes de archivas @ Activada

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Paso 5 - Métricas de almacenamiento

Accedemos a Métricas de almacenamiento.

Matias Valdes Mas configuraciones

[l Notificaciones

. Administrar acceso
i{-ﬁ Mas configuraciones

Administradores de colecciones de sitios

Adminis aducidad de invitado

Ejecutar informe de uso compartido

Region e idioma
Configuracién regional

Configuracién de idioma

Caracteristicas y almacenamiento

Caracteristicas de colecciones de sitios

¢No encuentras lo que buscas?

Volver a la pagina de configuracién del sitio antiguo

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién cldsica de
OneDrive

Paso 6 - Almacenamiento

Una vez alli, en la parte superior de la derecha podra observar cuanto espacio tiene disponible en OneDrive.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2022-05/00r0duUWXMTaECNG-tuto-4.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2022-05/4ZRfBIabL0vJTupo-tuto-5.png

Acerca de mi
Personas

Aplicaciones

# epimar vincuLos

5| Coleccion de sitios

Tipo Nombre

_catalogs
Style Library
Lists.
Documents.
Form Templates
_cts
Social
(Reference, b9985e688c75459db0b 59bacG414c1d)
(Reference, 07e503dc6b914370a051830bb782501c)
Converted Forms.
blog.xs!
defaultaspx
nawsfeed.aspx
images
_private

_vipvt

TamaRo totall

12 M8

893 KB

60KE

496 KB

427K

21648

27548

167 KB

167 K8

1358

5548

5248

43K8

1%

1%

<1x8

% de principal

77.25%

5.58%

3.75%

3.10%

273%

1.07%

1.72%

1.04%

1.04%

084%

0343%

032%

027%

001%

001%

001%

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

9% de cuota del sito

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

I 1985 GB de espacio disponible de 200.0068 ] I

(Pagina1/1)
Ottima modificacién
5/19/2022 5:52 AM
5/10/2022 5:41 AM
5/17/2022 11:00 AM
5/17/2022 11:00 AM
5/10/2022 5:41 AM
5/10/2022 5:41 AM
5/10/2022 5:41 AM
3/19/2022 5:55 AM
5/19/2022 5:55 AM
5/10/2022 5:41 AM
5/7/2022 10:07 PM
5/7/2022 10:07 PM
5/7/2022 10:07 PM
5/7/2022 10:07 PM
5/7/2022 10:07 PM
53/7/2022 10:07 PM

(Pagina1/1)

Los valores de la tablz pueden tardar unos minutos en actualizarse y no incluir contenido en la papelera de reciclaje. Si el espacio libre que se muestra en la esquina superior derecha es inferior al esperado, vacie Iz papelera de reciclaje.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2022-05/OgBwvZVzdqDVjI6k-tuto-6.png
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