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Google - Uso de Google Drive

Descripcion

Google Drive es un servicio de almacenamiento en la nube que permite guardar, organizar y compartir archivos en linea.
Se accede desde cualquier dispositivo con conexion a Internet.

Este servicio es proporcionado directamente porGoogle (Google Workspace).
En caso de cambios en su interfaz o funcionamiento, se recomienda siempre consultar layuda oficial.

Como acceder

1. Ingresar a Google Drive.
2. Escribir el correo institucional terminado en @frba.utn.edu.ar . (ejemplo: usuario@frba.utn.edu.ar)
3. Completar con la contrasefia institucional.

G

~ Correo electronico o teléfono

| NiCla Sesion usuario@frba.utn.edu.ar

Ir a Google Drive

¢Has olvidado tu correo electrénico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesién de forma privada. Mas informacién sobre como
usar el modo Invitado

Crear cuenta

Acciones principales en Google Drive

Crear carpetas o archivos

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 o que desee crear.


https://support.google.com/drive#topic=14950478
https://drive.google.com/

L Drive Q, Buscar en Drive

I_ Miunidad »> Carpetanueva ~

MNueve

Prioritario

N @ Mi unidad 9 Nuevacarpeta
> Unidades compartidas Subir archivos
Subir carpeta
2 compartido conmige
B Documentos de Google >
(©  Reciente )
Hojas de calculo de Google >
¢  Destacado Presentaciones de Google >
]  Papelera Mas »

Subir archivos o carpetas

Se puede realizar de dos formas:
1. Aligual que al momento de crear una carpeta, puede hacer click derecho en el espacio en blanco, y en el menu 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.

Mover, renombrar o eliminar

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

E Documento nuevo yo

Vista previa

€l Abrir con >

De

Compartir

mn
U]

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

Afiadir a Destacados

N B+

Cambiar nombre

Ver detalles
Hacer una copia

Motificar uso inadecuado

N CNm NC)

Descargar

Eliminar

El

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 Carpetas: no es posible en la version web. Para esto se puede usar la aplicacion de escritoriadGoogle Drive for Desktop.

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
. Carpeta para compartir Vo
E Documento nuevo Yo

{C» Vista previa
S
€

Abrir con »

2+ Compartir

G Obtener enlace para compartir

Compartir a usuario especificos

Si selecciona "Compartir", se le mostrara un cuadro donde podra 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 to Google m

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

1. Click derecho — Obtener enlace.

2. Configurar nivel de acceso:
¢ Restringido: solo personas anadidas.
o UTN-FRBA: cualquier usuario con cuenta institucional.
e Cualquier persona con el enlace.

e Obtener enlace 3

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

B UTN - Facultad Regional Buenos Aires ~

Lector ~
esto

Restringido

@ ¢ las sugerencias.
+/ UTN - Facultad Regional Buenos Aires

send fee‘ m

Cualquier persona con el enlace

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 aplicacién de videoconferencias de Google. Permite realizar clases virtuales, reuniones, llamadas y compartir pantalla
desde navegadores web o dispositivos méviles.

.,Como accedo?

1. Ingresar a Google Meet.

Google Workspace  Soucinss  Produetos  Sectorss 1A Preces  Recursos Prustia Maston i rabalo

€H Google Meet

Videollamadas con
cualquier personay
en cualquier lugar

Mantén el contacto y colabora con amigos, familiares y
compaferos de trabajo alld donde estés.

Iniciar sesion Prueba Meet en el trabajo

Unete a una reunion ahora  Introduce el cédigo @

Gemini en Meet Conexiones Mejoras Colaboracién Seguridad Premium Preguntas frecuentes

EERRSELIRE o] Reuniones mejoradas

2. Iniciar sesién con tucuenta institucional ( @frba.utn.edu.ar ).

G

- Correo electrdnico o teléfono

IniCia SeSién usuario@frba.utn.edu.ar

Utiliza tu cuenta de Google ;Has olvidado tu correo electrénico?

;No es tu ordenador? Usa el medo Invitado para iniciar sesion de forma
privada. Mas informacién sobre cémo usar el modo Invitado

Crear cuenta

Espafiol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos

3. Una vez dentro, podéscrear reuniones nuevas ounirte a reuniones con un cédigo.


https://meet.google.com

= (M Google Meet

[ Reuniones

¢ Llamadas

Videoconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

\ Introduce un cédigo o alias
\ B

Obtén un enlace para compartir

Toca Nueva reunién para generar un enlace que puedes
compartir con las personas con las que quieres reunirte

Mas informacion sobre Google Meet

Funciones principales

o Reuniones con audio y video en tiempo real.
o Compartir pantalla o una ventana especifica.

o Chat integrado durante la reunién.

Configuracion util: Acceso rapido

[?] El acceso rapido permite que los invitados entren directo a la reunion sin pasar por la sala de espera.

Pasos para activarlo:

Dentro de la reunién, dirigite a la esquina inferior derecha y hacé clic en los3 puntos.

Selecciona la opcién Configuracion.

e Siel botdn esta verde — activado.
e Sjesta blanco — desactivado.

. Enla parte derecha, entrd aControles del organizador.
. Activa la opcién Acceso rapido.

10220 +lun,15sept @ [ 3


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2025-09/Ztv4N0G4duefBVAl-diseno-sin-titulo.png

Microsoft - Office 365

Descripcion

Office 365 en la nube te permite usarWord, Excel, PowerPoint, OneDrive y mas, directamente desde tu navegador, sin instalar nada.

Importante: el beneficio disponible esiinicamente para usar Office 365 via web. Las aplicaciones de escritoriono forman
parte del convenio y solo se podran abrir en modo lectura si las instalas por tu cuenta.

Este beneficio s6lo esta disponible para:
8 Alumnos de Grado UTN FRBA
- Docentes de Grado UTN FRBA
- Personal No Docente UTN FRBA

Paso 1 - Acceso

1. Entra al siguiente enlace: Microsoft Office 365

B Microsoft |  Educacién  Productos para tu centro educativo v Areas de soluciones destacadas v Explorar por audiendia v Aprendizajey recursos Mis ~ | Ponerse en contacto con un partner de ventas Buscar O

Comenzar a usar
Office 3 is

o jible:

Beneficios Productos relacionados Precios Casos de centros escolares Aprendizaje y recursos Preguntas mas frecuen Ponerse en contacta con un asociado de ventas

VENTAJAS

Potentes herramientas para el aula

2. Hacé click en“Comenzar” y escribi tu e-mail institucional terminado en @frba.utn.edu.ar .


https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office

B Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Ambito educativo

@ Vamos a ayudarle a comenzar

Office 365 Ambito educativo incluye Microsoft Teams, Office en la Web y OneDrive.
Teams es un centro para chats, tareas, creacion de contenido y conecta alumnos,
profesores y personal en un aula en linea.

Algunas escuelas también tendran acceso a aplicaciones de escritorio de Office
como Word, Excely PowerPoint.

Direccién de correo electrénico

usuario@frba.utn.edu.ar

Si continda, acepta que, si usa el correo electrénico de su organizacién, es posible
que su organizacién disponga de derechos para acceder y administrar sus datos y su
cuenta.

Mss informacion

2) Crearunacuenta

3: Detalles de confirmacion

Comentarios

Paso 2 - Licencia

1. Elegila opcion que te corresponda:
e Soy estudiante (si sos alumno).
e Soy profesor (si sos docente).

B Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Ambito educativo

@ Vamos a ayudarle a comenzar

(Es un alumno o un profesor?

Office 365 Ambito educativo incluye Microsoft Teams y otras herramientas que
necesita para su clase en linea. Teams permite a los alumnos y profesores chatear,
trabajar en tareas y cocrear documentos. Si es administrador de Tl, registre su
centro educativo.

2 ) Crearuna cuenta

3 Detalles de confirmacion

Comentarios

2. Completa el formulario con tusdatos personales y revisa tu correo institucional para copiar el cédigo de verificacion
recibido e ingresarlo en el mismo formulario.



B2 Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Ambito educativo
1) Vamos a ayudarle a comenzar

@ Crear una cuenta

Nombre * Apellidos *
Fecha de nacimiento *

‘ Seleccione la fecha de nacimiento m |
Field ' required

Pais 0 region *

[gorins 7

Direccién de correo electronico

usuario@frba.utn.edu.ar

Escriba una contrasefia para iniciar sesion en su cuenta.

Crear contrasefia * Confirmar la contrasefia *

P ‘ ‘ <«
Hemos emviado un cédigo de 6n 3 usuari utn.edu.ar. Escriba el codigo para completar el
registro.

Cédigo de verificacion *

Reenviar cédigo

3. En esta pantalla aparecen casillas para recibir correos de Microsoft.

o No es necesario marcarlas para continuar con el registro.
o Silas activas, vas a empezar a recibir publicidad y correos que ocupan espacio en tu bandeja.
e Lorecomendable esdejarlas vacias y simplemente hacer clic enSiguiente.

Entiendo que Microsoft puede ponerse en contacto conmigo sobre mi versién de prueba.

[J Me gustaria obtener informacion, sugerencias y ofertas sobre soluciones para empresas y organizaciones y otros
productos y senvicios de Microsoft. Para obtener mas informacidn o cancelar la suscripcion en cualguier
momento, consulte la Inscripcidn privada,

UJ Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacién con determinados partners para poder recibir
informacion relevante sobre sus productos y servicios, Para obtener mas informacion o cancelar la suscripcion
en cualquier momento, consulte la Inscripcidn privada.

A& elegir Siguiente, acepta nuestras términos y condicicnes y Declaracidn de privacidad.

e

3 | Detalles de confirmacion

Paso 3 - Finalizacion

Al hacer clic enSiguiente, Microsoft finaliza la validacion de tu registro.
En esta etapa se confirman los datos de tu cuenta institucional y se activa el acceso ®ffice 365 Educacion.

Una vez finalizado, vas a poder ingresar directamente aOffice 365 con tu correo @frba.utn.edu.ary utilizar las aplicaciones online (Word,
Excel, PowerPoint, OneDrive, entre otras).

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

Preguntas Frecuentes

¢Qué hago si no recibo el mail de confirmacion?

¢ Revisa la carpeta de Correo no deseado / Spam.


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

e Sino aparece, intentd nuevamente y asegurate de escribir bien tu direccion institucional.
¢Puedo instalar Word y Excel en mi PC?

e Si, pero solo en modo lectura. La licencia gratuita es exclusivamente online.
¢ Qué pasa cuando deje de ser estudiante/docente?

e La cuenta quedara inactiva y no tendras acceso a Office 365. Se recomienda guardar tus archivos en otra cuenta personal antes
de que caduque.



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 elCentro 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 aplicacién de "Zoom" instalada. Cuando abra la aplicacién debera iniciar sesién 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

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



Microsoft - OneDrive

L] LI 4
Descripcion
OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube incluido dentro deMicrosoft 365 (antes Office 365).

Permite guardar y acceder a tus archivos desde cualquier dispositivo con Internet.

Recordéa: OneDrive es gestionado porMicrosoft. En caso de problemas técnicos, la informacion oficial se encuentra en layuda
de OneDrive.

Acceso al beneficio

1. Ingresa en Microsoft - Office 365
2. Accedé con tucuenta institucional registrada en Microsoft.
3. Una vez logueado, entrd aOneDrive.

B8 Microsoft

Iniciar sesion

|.:-::""e-:: electrénico o teléfono

iMNo puede acceder a su cuenta?
Atras Siguiente

Qb Opciones de inicio de sesidn

| @ Recorda: solo podras usar OneDrive viaweb.

Verificar espacio disponible en OneDrive

Paso 1 - Configuracion

Dentro de OneDrive, hacé click en el icono deConfiguracion (arriba a la derecha).


https://support.microsoft.com/onedrive
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

Mis archivos

o 0

Recientes Mis archivos

Compartido

[1  Nombre v Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio de archi... ~

@ B

Papelera de reciclaje

Acceso rapido

Los sitios te ayudan a c

tu equipo en proy
compartir informacion
cualquier lugary dispositivo, Crea o

sigue sitios para verlos agui

Crear una biblioteca compart

Compartir

Arrastrar archivos aqui

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a3 version clisica de
OneDrive

Paso 2 - Configuracion de OneDrive

En el mend lateral, seleccionaConfiguracion de OneDrive.

Mis archivos

[ Nombre Modificado v Modificado por ¥ Tamafio de archi.. ¥ Compartir

Arrastrar archivos aqui

1= Organizar v =

Configuracion

OneDrive

Restaurar

Temas

\i\
‘ .
.4

Ver tode

Idioma y zona horaria

Cambiar el idioma —>
Modo oscuro

Contrasefia

N3

Cambiar |a contrasefia

Preferencias de contacto

Actualizar preferencias de contacto —>

Paso 3 - Mas configuraciones

En el menu lateral, selecciondMas 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

Matias Valdes

Q  Notificaciones

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDr

O Buscar

Configuracién de notificaciones

Recordatorios sobre correos electrénicos de uso compartido perdidos
Notificacion de correo electronico cuando OneDrive detecta que se eliminan muchos archivos a la vez
Notificacion de correo electronico cuando otros usuarios respondan a tus comentarios

Notificacion por correo electronico cuando otros usuarios realicen comentarios sobre mis documentos
Notificacion de carreo electrénico cuando se hace dlic en el vinculo en un mensaje para compartir que enviaste

Notificacion por correo electrénico cuando otros usuarios cargan archivos en las solicitudes de archivos

Paso 4 - Métricas de almacenamiento

Ingresa en Métricas de almacenamiento.

@ Activada
@ Activada
@ Activada
@ Activada
@ Activada
@ Activada

Matias Valdes
[l Notificaciones

i{-ﬁ Mas configuraciones

Mas configuraciones

Administrar acceso

Administradores de colecciones de sitios

Administrar caducidad de invitado

ecutar 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

Onelrive

Paso 5 - Almacenamiento

En la parte superior derecha se mostrara cuanto espacio tenés 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%
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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.
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