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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 mévil con conexion a Internet. También este servicio te otorga la posibilidad de controlar como
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.

., COmo se obtiene?

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

.,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 redirigirda automaticamente a una pantalla institucional donde debe que colocar nuevamente su cuenta y contrasena
SInAp

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 boton "Nuevo" en la parte superior izquierda. Se le presentara un menu
donde podra elegir lo que desee crear.
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Como subir archivos o carpetas a Google Drive

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 » Carpetasintitulo ~

Suelta los archivos aqui

o usa el botén 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 opcién que necesite:

Miunidad > Carpetanueva ~

Nombre Propietario
. Carpeta para compartir yo
E Documento nuevo yo
Vista previa
2. ;
€ Abrircon >

2+  Ccompartir

G5  Obtener enlace para compartir
Afiadir a espacio de trabajo >
Mover a

Afadir a Destacados

N B+

Cambiar nombre

Ver detalles
Hacer una copia

Notificar uso inadecuado

FOOO

Descargar

Eliminar

El

Mover un archivo o carpeta

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

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

o Sidesea hacer la copia de una carpeta, esto no estd permitido en la aplicaciéon web de Google Drive. Puede resolverse
utilizando la aplicacién 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
A espacio suficiente en disco y de una buena conexion 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".
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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.

9 Compartir con personas y grupos

Anadir 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

i 1

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 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 de Editor s6lo cuando sea necesario, ya que éste podra borrar o compartir con mas personas
sin restricciones.
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Las personas que haya afiadido recibiran una notificacion 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/ .. Copiarenlace
UTN - Facultad Regional Buenos Aires ~ (T —

esto
Restringido
@ { las sugerencias.

+/ UTN - Facultad Regional Buenos Aires
Send feet m

Cualquier persona con el enlace

Este link puede generarlo como: Restringido, UTN o Cualquier persona.
- Restringido: Solo las personas afadidas 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 ninguin 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 acceder aqui
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