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Google Drive

¢, Qué es Google Drive?

Google Drive es un programa gratuito basado en la Web para crear documentos en linea con la posibilidad
de colaborar en grupo. Incluye un procesador de textos, unahoja de calculo, programa de
presentacion basico, un editor de formularios destinados a encuestas y un editor de dibujos en linea. En
fase e pruebas esta la creacion de tablas dinamicas y secuencia de comandos. También se puede usar
como un potente almacén de archivos online (5GB).

¢ Como acceder a Google Drive?

Para acceder a Google Drive solo tendremos que acceder a la pagina https://drive.google.com/

Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive, la nueva ubicacién de Google Docs Iniciar sesién
Direccién de correo electrénico
% Accede desde cualquier sitio. ‘ | ‘

Contrasefa

» Guarda tus archivos de forma
segura.

5 .’ Colaborar con Google Docs m B No corrar seeién
Q) puedes acceder a tu cuenta? /

Si no tenemos una cuenta accedemos en la parte superior derecha a [CEEEER

Més informacién

Si tenemos una cuenta de Google pondremos nuestros datos para acceder, si no fuera asi, tenemos la
posibilidad de crearnos una cuenta en cualquier momento. Recordad lo interesante que es tener una cuenta
Gmail (con ella podremos acceder a cualquier herramienta de Google y ademas tendremos los contactos
bien ordenados para compartir en cualquier momento un documento o archivo).

Al acceder por primera vez puede que nos aparezca en inglés la aplicacion.

Iremos a:
* Alarueda.
* Settings
* Language: Choose a language — Espaiiol
e Save
GO /gle “ Radl Diego ~
Drive New folder sot v = 2= o S
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Programa de almacenamiento de Google Drive

También podemos instalar el programa de Google Drive para colgar en la nube rapidamente la informacion
deseada. Solo tendremos que descargar el programa de la pantalla de inicio y al instarlo nos pedira el
usuario al que queremos vincular ese Google Drive. Lo podemos descargar en cualquier ordenador
(también en cualquier dispositivo moévil). Recordad que tenemos una capacidad de 5 GB.

Te damos la bienvenida a Google Drive . .
Para empezar, instala Google Drive en tu Mac. A continuacién, afiade ‘
archivos a Google Drive en tu Mac y se sincronizaran automaticamente )
con Mi unidad. B

Instala Google Drive para Mac
Accede desde cualquier Comparte y colabora o g
dispositivo |

P Comparte archivos, carpetas y -

Accede a Google Drive desde documentos de Google Docs para
cualquier dispositivo en J colaborar solo con quien quieras. @] &
drive.google.com o utilizando la Y

aplicacién para moéviles.

¢ Como crear carpetas en Google Drive?

Como ya hemos dicho antes, la aplicacion la podremos usar para CREAR: documentos, presentaciones,
hojas de calculo, formularios, dibujos y para almacenar archivos (cualquier archivo). En prueba esta la
tablas dinamicas y secuencia de comando. Si ya los tenemos creados, no hay problema, podemos

SUBIRLOS.
=|jm):=ja

Es importante organizar nuestro escritorio de Google Drive. Para ello haremos carpetas. El concepto de
coleccion es interesante pues nos permite guardar un documento en mas de una coleccién. El concepto de
carpeta solo nos dejaria guardar el documento en una sélo carpeta.

Para crear cuantas carpetas queremos, solo tendremos que ir a la palabra CREAR del escritorio de Google
Drive, y luego elegir CARPETA.

Mi uni
crear | &4

- Carpeta
é Documento

Presentacién

Hoja de célculo

Conectar mas aplicaciones
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Luego escribimos el nombre de la carpeta en el cuadro de texto que nos saldra.

(" )

Nueva carpeta

Escribe un nombre para la nueva carpeta:

GCoogle Drive

k E Cancelar )

Una vez creada la carpeta, podremos hacer cambios o configurarla.
Con la carpeta o documentos podremos (seleccionando la flecha que sale a la derecha):

e Abrir

* Crear en ella un nuevo (documento de texto, presentacion...).

e Compartirlo. Muy interesante pues podemos crear una carpetas que compartamos con nuestros
alumnos y al arrastrar cualquier documento a esa carpeta ya lo tendran nuestros colaboradores en
su escritorio. Cuando compartimos con un grupo de personas con frecuencia, es mas interesante
compartir una coleccién que compartir un documento uno a uno. Luego veremos cémo se
comparten.

* Anadir estrella. Para destacarlo.

* No mostrar en la pagina principal. Para no saturar de tanta informacién en la pagina principal.

¢ Organizar.

e Cambiar nombre.

e Cambiar color.

* Marcar como no visualizado. Ya que los documentos que han sido actualizados y no hemos
visitado, se destacan en negrita.

* Descargar.

Drive Nueva carpeta
mﬂ Mi unidad Google Drive
TiTULO
¥ Mi unidad
Google Drive hd
Compartido conmigo ﬂbrir \
Destacados
Crear ’
Reciente
Menos &+ Compartir... »
Actividad Anadir estrella
Todos los elementos | MM Organizar...

Papelera Cambiar nombre...

Propietario, tipo, mas Cambiar color »

Marcar como no visualizado

Descargar Google Dri
\Descargar.“ )
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¢, Coémo compartir un archivo o carpeta en Google Drive?

Podemos compartir un archivo o una coleccion en Google Drive. Si compartimos una coleccion, sélo
tendremos que arrastrar documentos a esa coleccién para que sean visibles o editables por los usuarios

con los que hemos decidido compartir.

Para compartir sélo nos tenemos que poner encima de la carpeta a compartir y con la flecha que sale a la

derecha elegir la opcion COMPARTIR.

Drive Nueva carpeta Ordenar ~ =N == a -
mﬂ Mi unidad » Google Drive
TiTuLO PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION
~ Mi unidad
Google Drive v
Compartido conmigo Abrir
Destacados
. Crear »
Reciente
Menos « =+ Compartir... »
- P Compartir...
Actividad Heeeend
Todos los elementos Il Organizar... Enviar correo electrénico a los colaboradores...
mbiar
Papelera Cambiar nombre.

Propietario, tipo, mas » Cambiar color »

Descargar Google Drive Marcar como no visualizado

Descargar...

Podemos configurar quien tendra acceso compartido del documento en Google Drive o podremos mandarlo

por correo electrénico

Configuracioén para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https://docs.google.com/folder/d/0B4ih1bhXALCrV2VpampwQTIDRW8/edit

p—
Comparte este enlace a través de: TV} m
X\ -

Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas .
a8 S . ” Cambiar...
que se indican a continuacion
ﬁ Raul Diego (td) raulillodiego@gmail.com Es propietario
Anadir a personas: Elegir de los contactos
"Yo " <correo@rauldiego.es>, Puede editar v

v Notificar a las personas por correo
electrénico - Anadir mensaje

Compartir y guardar Cancelar Enviarme una copia

Cambiar]

La aplicacién nos indica si el documento es
publico (publicado en internet sin necesidad de
acceso a Google Drive) o es privado. Nos indica
quien tiene acceso a ese documento (en
cualquier momento se puede adjudicar, cambiar
0 quitar roles). Y nos da la posibilidad de afadir
editores (por defecto) o lectores del texto. Sélo
tendremos que afiadir sus mails (que podemos
coger de nuestros contactos de Gmail) y nos
pondra un listado de todas las personas con las
que vamos a compartir (tenemos la posibilidad de
crear roles personalizados para cada contacto
(que unos solo puedan leer y otros editar).

Por defecto, la persona a la que acabamos de
compartir una carpeta o archivo recibira un mail
recibira. No hace falta que tenga cuenta de
Google Drive, porque luego esa persona podra
vincular su correo a Google Drive.
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A partir de ese momento se vera una carpeta con un mufieco, significa que dicha carpeta esta compartida.

I Google Drive

¢ Como subir documentos a Google Drive?

Para poder subir documentos a Google Drive sélo hay que ir al logo de SUBIR. ‘E

Antes de subir un archivo os recomiendo que vayais a la configuracion (recordad, la ruedita de la derecha),
y ahi os dirijais a CONFIGURACION DE SUBIDA y activéis (si no lo esta) la opcion CONFIRMAR
CONFIGURACION SIEMPRE ANTES DE SUBIR.

Ordenar =B == @

Vista en pantalla:

Normal
PROPIETARIO v' Cémoda

Compacta

Configuracién

f ; ;
Convertir los archivos que has subido al formato de Google Docs | Eofigae e l

Convertir texto de los archivos PDF o de imagen subidos

Combinaciones de teclas

[ v/ Confirmar configuracién siempre antes de subir ] Ayuda

Enviar comentarios

Si intentamos subir un documento al Google Drive nos preguntara en qué parte del ordenador esta y luego
nos preguntara lo siguiente.

Configuracioén de subida

Establece tus preferencias para subir archivos. Aplicaremos esta configuracién a todos los archivos que subas a Google Docs. Mas informacién

Convertir documentos, presentaciones, hojas de céalculo y diagramas a los formatos correspondientes de Google Docs

Convertir el texto de archivos de imagen y PDF a documentos de Google

™ Confirmar configuracién siempre antes de subir

| iniciar Ia subida \ Cancelar

. Lo archivos los podremos “arrastrar y soltar en la ventana”, o podremos seleccionar para poder
subirlos (se permite una subida mdltiple).

. Indicamos si los archivos a subir queremos convertirlos a formato de Google Docs para poder
ser editados. Eso es para los documentos como Word, Excel y Power Point...

. Nos da la posibilidad de convertir el texto de los archivos PDF o de los archivos de imagen. Muy
interesante.
. Y comenzamos la subida con INICIAR LA SUBIDA.
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¢ Como visualizar los archivos en Google Drive?

Podemos visualizar los archivos de Google Drive de varias formas.

. Por tipo de documento.
. Por propietarios

Esta funcién estéa en la parte izquierda del menu.

Google

Drive Todos los documentos Publico en la Web

Carpetas Cualquier usuario que reciba el enlace
Dibujos Privado
mﬂ Imagenes No compartido
Archivos PDF
~ Mi unidad Presentaciones
A Google Drive Hojas de calculo Soy el propietario
Formularios ) )
Compartido conmigo Documentos de texto No soy propietario
Destacados Videos
Abierto por mi
Reciente Tablas P
Menos a
Actividad

[ Todos los elementos ]

Papelera

Propietario, tipo, mas »

Descargar Google Drive

Podemos ordenador los documentos por: modificado, fecha, titulo...

s < -

i Nueva carpeta Ordenar v
Drive

Ultima modificacién mia

Mi unidad » Google Drive 3
mﬂ Ultima modificacién
TiTULO

PROPIETARIO Ultimos abiertos por mi
~ Mi unidad

B Google Dri - El Sistema Digestivo.pdf Compartido yo v/ Titulo
oogle Drive

Espacio utilizado
Compartido conmigo

Panbmnadan

Y podemos hacer una vista previa del documento, seleccionandolo (con su cuadrito de la izquierda) y dando
al 0JO. Ahi veremos todas la caracteristicas del documento.
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Nueva carpeta L B [} ® Mis v Ordenar v — P O v
Mi unidad Google Drive
v/ TiTULO PROPIE

- El Sistema Digestivo.pdf Compartido yo

No olvidar que Google Drive es ante todo un buscador y que podemos buscar los documentos desde la
barra de busqueda que hay en la parte superior.

Google [ a

Si hacemos clic en un documento al que no hemos pasado a formato Google Drive, se nos abrira una
ventana de visualizacidon como esta:

Ral Diego
El Sistema Digestivo.pdf ISVl & Compartir
Editar Ver Ayuda
L) > aQ a
<
QG - PROYECTO CUERPO HUMANO ~ El Sistema Digestivo

= BE =

: EL SISTEMA DIGESTIVO
L

- El aparato digestivo es un largo tubo, con importantes gldndulas asociadas,
siendo su funcién la transformacién de las complejas moléculas de los
alimentos en sustancias simples y facilmente utilizables por el organismo.

Fosa Nasal Detecha

Faringe - Cavidad Oral

1 Esofage
2 . e Traguea

= i Diafragma
¥ Higado Eazg
Vegicula Biliar Estimago
Péncreas Caoldn
Duodeno o Transverso
1 Colon Ascendente lgtestino
! elgado
S o _Clggo_ - Yeyuno-
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Lo podemos Comentar o Compartir. Si quisiéramos editalo, sélo tendriamos que ir a Archivo, Abrir con
...Google Docs.

¢, Cémo crear un documento de texto con Google Drive?

Para crear un documento de texto, tenemos que ir a CREAR - DOCUMENTO.

. L s Hoja de calculo
Después de colocar el titulo en la ventana en la que pone “Documento sin titulo” (hay que hacer d
editaremos el texto como un editor de los que ya conocemos. R

@ oo

Conectar mas aplicaciones

Las funciones mas interesantes:

. En Archivo:

o Podemos VER EL HISTORIAL DE REVISIONES para saber los cambios que se han hecho
en las distintas revisiones. Recordad que varias personas pueden editar el mismo
documento e incluso hacerlo a la vez.

o La posibilidad de elegir el IDIOMA del texto para que nos asignen el diccionario ortografico.

o Y la posibilidad de DESCARGAR COMO el documento que creemos en los formatos mas
conocidos de texto (ODT, PDF, WORD...).

. En Insertar:
o Tiene un EDITOR DE ECUACIONES.
. En Herramientas:
o Tiene la funcién de TRADUCIR el documentos muchos idiomas (la traducciéon ha mejorado
mucho).

[ Documento sin fﬁiud Comentario .'

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

& o ~ T Textonormal Arial 1" B 7 U A-R co
—

[}
{1
il
[l
i
Tl
i
il
il

A

I
X

Una vez que terminemos podemos COMPARTIR el documento o HACERLO PUBLICO.

¢Como crear una presentacion con Google Drive? (eaph -

arpeta

Para crear una presentacion, tenemos que ir a CREAR - PRESENTACION.

Hoja de célculo
B romuaro
@ owe

Conectar mas aplicaciones

Las funciones mas interesantes:

. En Archivo:
o Podemos VER EL HISTORIAL DE REVISIONES para saber los cambios que se han hecho

en las distintas revisiones. Recordad que varias personas pueden editar el mismo
documento e incluso hacerlo a la vez.
. En Insertar:
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o Se puede INSERTAR: texto, imagen, dibujo, video, tabla y forma.
En Formato:
o En la configuracién de la presentacién podemos cambiar EL TEMA y EL FONDO.

En la parte inferior derecha:
o Podemos insertar las NOTAS DEL ORADOR.

Raul Diego ~

Presentacion sin titulo I [ mniciar l c
'Archivo' Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios gua i

Lale | Q Kk ™M Civ \l - Fondo.. Disefio~ Tema Transicién

PRUEBA DE
PRESENTACION

PRUEBA DE
PRESENTACION

Explicacion Google Drive- Presentaciones
Raul Diego Obregdn
Una vez que terminemos podemos INICIAR LA PRESENTACION, COMPARTIR la presentacién, o

HACERLA PUBLICA PARA INSERTARLA EN UNA WEB O BLOG.

Para insertarla en una web o blog, primero hay que hacerla publica y después de ese paso nos dara un
cédigo para insertar (dicho cédigo podemos editar a nuestro gusto).

Para hacerla publica tenemos que ir a ARCHIVO luego a PUBLICAR EN LA WEB (hay que INICIAR LA
PUBLICACION) y mas tarde configurar a nuestro gusto.
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Dotonar publicacién

Nota: s

Obtener un enlace al documento publicado
Enlace de documento

https://docs.google.com/presentation/d/ 17L5fg2DISD_hbDT14Dad8h

comparte este enlace
gle+ Gmail Facebook Twiter

mediante:
Tamario de Ia presentacion

Personalizada 5 Anchura: (550 | Atura:[4a1
Avanzar la presentacion a la diapositiva siguiente de forma automatica

cada 3 sequndos (0pcién predeterminada) ¢

Iniciar a presentacion de diapositivas cuando se cargue el reproductor

Publicar en la Web
Control de publicacién

-

Reiniciar la presentacién después de la dltima diapositiva

J

Hay que obtener el codigo deseado para incrustar. Es recomendable que optemos por la opcion de:

Tamario de la Presentacion: PERSONALIZADA.

Ojo que hay un fallo de Google y si intentamos cambiar el ancho y el alto no podremos. Se soluciona dando
a CERRAR y luego entrando otra vez en Archivo, Publicar en la Web.

Publicar en la Web

Control de publicacién

Detener publicacién

Nota: el hecho de publicar un documento no afecta a la opcién de visibilidad. Mas informacién

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento

https://docs.google.com/presentation/d/17LSfg2DISD__hbDT14DadBM

-
Insertar cédigo

.

<iframe src="https://docs.google.com/presentation
IAI171 QIAZNIAN hhNT14NadRNARIND7NF _~rRNivianRe -

=

Si lo prefieres, comparte este enlace
mediante: Google+ Gmail Facebook Twitter

Tamanio de la presentacion

Personalizada + | Anchura: 550 Altura: 441

Avanzar la presentacion a la diapositiva siguiente de forma automatica

cada 3 segundos (opcién predeterminada)

Iniciar la presentacién de diapositivas cuando se cargue el reproductor
Reiniciar la presentacion después de la Gltima diapositiva

Cerrar

Hay que copiar el cédigo que poner INSERTAR CODIGO vy pegarlo en la opcién HTML de nuestro blog o

web.

10
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¢, Cémo crear una hoja de calculo con Google Drive? '
% Documento

Presentacion

Para crear una hoja de calculo, tenemos que ir a CREAR — HOJA DE CALCULO.

Hoja de céleulo

Las funciones mas interesantes: G ovie
. En Archivo:

o Podemos VER EL HISTORIAL DE REVISIONES para saber los cambios que se han hecho
en las distintas revisiones. Recordad que varias personas pueden editar el mismo
documento e incluso hacerlo a la vez.

. En Formato:
o La posibilidad de agregar GADGET o HERRAMIENTAS a la hoja de célculo.

Hoja de calculo sin titulo Comentarios

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

& e ~ T € % 123- Adal 10 B 7 5 A- ®-H-BH

m
|~
4
1
El
M

A B c D E F G H 1
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9
10
"
12
13

Una vez que terminemos podemos COMPARTIR la hoja, PUBLICARLA EN INTERNET COMO PAGINA
WEB.

¢ Como crear un formulario con Google Drive?

arpeta

By oocumento
ntacion

Para crear un formulario, tenemos que ir a CREAR — FORMULARIO.

Nos pedira que demos un titulo al formulario y elijamos una plantilla.

Los datos que me piden son: Conoctar mis apticaciones
e Titulo del formulario.

* Texto explicativo del formulario (opcional).

e Titulo de la primera pregunta.

e Texto de ayuda (opcional).

e Tipo de pregunta (podemos elegir entre siete).

* La opcion de forzar respuesta para poder mandar el formulario, respuesta obligatoria.

Si queréis agregar mas elementos, desde la opcion ANADIR ELEMENTO.
Si queréis CAMBIAR EL TEMA, desde Tema: Tema.

Si queréis EDITAR LA PREGUNTA, desde el lapicero.

Si queréis DUPLICAR LA PREGUNTA, desde los dos folios.

Si queréis ELIMINAR LA PREGUNTA, desde la basura.

o 0O 0 0 O

11



=
Ougle@ Aplicaciones de Google
@) - (o4 Raiil Diego Obregén Google Drive

[ W | Toma..' [E’ Seleccionar destino de las respuestas g Ver el formulario publicado

Pagina 1 de 1

Aplicaciones de Google

Raul Diego Obregén|

Titulo de la pregunta  Pregunta sin titulo

Texto de ayuda

Tipo de pregunta Tipo test ~ Ir a la pagina segun la respuesta
Opcién 1

o afadir "Otro"

n Pregunta obligatoria

[Aﬂadlrelomonto v

Pagina de confirmacion

Mensaje de confirmacién

Hemos registrado tu respuesta.

v Mostrar enlace para enviar otra respuesta
Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este formulario ?

Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas

Una vez terminemos de crear el formulario, DEBEMOS CREAR LA BASE DE DATOS DE DESTINO DE
LAS RESPUESTAS.

= " Tema.. [;* Seleccionar destino de las respuestas g Ver el formulario publicado

12
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Seleccionar destino de las respuestas

. RESPUESTAS DE F HOJA DE CALCULO
e Nueva hoja de calculo o a

ORMULARIO
o ]
Aplicaciones de Google E l.
Nueva hoja en una hoja de célculo existente... Modifica, reorganiza y analiza sin que
afecte a las respuestas originales del
formulario

[\/ Crear siempre una hoja de célculo nueva ]

m Guardar respuestas solo en formularios Mas informacién

Si queremos que siempre nos cree una base de datos cuando creemos un formulario, no olvidemos
seleccionar esta opcion.

Tenemos estos tipos de preguntas:

Insert R tas (0) A
nsenar espuestas (0)  Ayu TEXTO: Respuesta corta.

PREGUNTA TEXTO DE PARRAFO: Respuesta mas larga.

Texto TIPO TEST: Respuesta a elegir de un listado.

Texto de parrafo CASILLAS DE VERIFICACION: Eleccion de méas de un campo.
Tipo test ELEGIR DE UNA LISTA: Eleccion de un desplegable.

Casillas de verificacién ESCALA: Eleccién de una puntuacion.

Elegir de una lista CUADRICULA: Dar una puntuacién a una serie de items.

Escala

ENCABEZADO DE SECCION: Un pequefio parrafo para dar una
explicacion.

SALTO DE PAGINA: Se puede insertar para que haya un salto de pagina
en el formulario y asi se agrupen las preguntas por tema

Cuadricula

Encabezado de seccién

Salto de pagina

Quiero decir que...

Nombre del alumno
Norntre y Apelidos

Ausencias

Ejemplos
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La proxima vez que vayamos al formulario, entraremos directamente en la hoja de calculo del formulario y
en la seccion FORMULARIO podremos:

Formulario Google Drive

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Datos Herramientas| Formulario (0) § Ayuda La dltima modificacién se ha realizado hace unos segundos

& e ~ T € % 13- Aal 10 B 7 5 A- & -H-B:

(1]

1-5 Ay =

¢ Modificar el formulario.
¢ Enviar el formulario.

e Ir al formulario en directo, (con su URL por si queremos mostrar el formulario como pagina web en
vez de insertarlo).

* Insertar formulario en una pagina web o blog.
* Mostrar el resumen de respuestas.

Por Gltimo en HERRAMIENTAS se encuentra REGLAS DE NOTIFICACION para asignar cuando y como
queremos que se nos avise de los cambios hechos en el formulario.

¢ Coémo crear un dibujo con Google Drive? =l

arpeta

B oocumeno

Presentacion

Hoja de célculo

Para crear un dibujo, tenemos que ir a CREAR - DIBUJO.

. . . . . Formulario
Con esta herramienta podemos crear cualquier tipo de dibujo o mapa conceptual &
por el potencial que tienen las herramientas de que dispones: lineas, fechas, texto,
imégenes_ .. Conectar més aplicaciones
Raul Diego
Dibujo sin titulo Comentarios

Archivo Editar Ver Insertar Formato Disponer Herramientas Ayuda

- o~ QR\Q

14
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El resultado lo podemos DESCARGAR a distintos tipos de formato de imagen: JPG, PNG, PDF... o lo
podemos insertar en una web o blog, desde COMPARTIR.

Publicar en la Web

Control de publicacién

Detener publicacién

Nota: el hecho de publicar un documento no afecta a la opcion de visibilidad. Mas informacién

Obtener un enlace al documento publicado

Enlace de documento

Insertar cédigo

<img src="https://docs.google.com/drawings
£v0r IR INla7dr

mediante: Google+ Gmail Facebook Twitter
Tamaiio de la imagen
Mediana (960x720)

Cerrar

Raul Diego Obregon
www.rauldiego.es
correo@rauldiego.es
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