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Trabajo en equipo

A La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar la
productividad, mejorar la participacion de los docentes, alumnos, personal
administrativoy aprovecharal maximolas bondadesgue nos ofreceuna de las
plataformasde almacenamientade archivosmas popularesdel mundocomolo
esd D 2 25ONASPIS asincreibleessu capacidadde almacenamientogue es
Gilimitadaéyd D NI G dzA G | €

A Estaguiate proporcionardos pasosparagestionarde maneraeficienteel usode
tus documentoscon Google Drive, compartir tus archivosen linea y otorgar
permisosde visualizaciony/o modificacion,y sincronizartus archivospara que
puedasaccedera ellosdesdecualquierdispositivo

A Acontinuaciénsemuestranlos procedimientosnasutilizados

&
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Guia de Google Drive

Como ingresar a Google Drive
Para usar la aplicacion @oogle Drive solo necesitas ingresar a tu correo institucional y en la

5800AsY RS FLXAOIOA2ySa SyO2yi NI NI & €1 FLXA

2 % % Incégnito

M Otros marcadores

El almacenamiento en Drive es totalmented NJ { dzA ( 2 ¢ doSde polirfisigiyaidar todazuginformacion.
Google Drivees compatible con todos los sistemas operativos y navegadores y lo puedes usar en cualquier
l dispositivo PC/MAC, portatil, Tablet, Smartphone.
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¢Como trabajar tus documentos con
Google Drive?
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Como subir archivos a Google Drive

En esta seccion te indicaré como: subir tus documentos de Google y ©ffigborar con varias personas a la vez,
compartir documentos en cualquier dispositR@/MAC, portatil, Tablet, Smartphone.

Parasubirarchivos a tu almacenamiento de Google Drive , realizar los siguiente pasos:
1. 551 Ot AO Sy dabdsS@g2¢

2. 51 OftAO Sy da{dzoANJ I NOKA @2 ¢

L Drive Q, Buscare
< C @ drive.google.com/drive/u/0/shared-wi
3! Aplicaciones saL Mozilla Backpack & tido d
- plicacione @ a Backpa S r9 Carpets
= e SR . pido
L Drive Q Buscs urive o q [ ﬁ Subir archivo ]
[(f) Subircarpeta arlon R

[+

Hojas de calcule de Google

_> I‘ N Compartido conmigo
uevo
Documentos de Google >
cceso rapido gistro g
Prioritario » tado

Presentaciones de Google

Mas

{() Reciente

&
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Como subir archivos a Google Drive

3. Elige el archivo que deseas
subir a la nube de Google
5NAJS & RI Ot A0 Sy

4. Saldra un aviso que te indicara
si el archivo subi6

satisfactoriamente
e

5. Da d_oble clic para gbrir el e [ B rcteres cescu poratonszeve. @
archivo que hasubido.

guia-Google-Drive.pptx ersion 3 Q
Mantener como archivo indep te

(8
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Como compartir tus archivos con Google Drive

ParaCOMPARTIRIs archivos desde el Google Drive con otras personas, debes realizar los
siguientes pasos:

1. Da clic derecho sobre el archivo y elige g i
tF 2LOAsyYy &/ 2YLI NGANE
2. Afiade el correo de la persona a la cual ity )
gueremos compartir el archivo p— . -
3. Elige el tipo de permiso que tendra . @
sobre tu archivo: =
A Lector: solo puedes ver el el (&
documento =
A Comentador: lector con opcion
delngresar nOtaS .. ° COmpartir con personas y grupos 533
A Edltor. comentador con la opC|or° o =) o
e modificar el documento —
Lector
4. Puede enviar un mensaje si lo deseas o—b [Zi'iiiﬁi?fi:ﬁf:ﬁi B ] pementces
v/ Editor

5' 5 I é f 7\ O é é y d 9 y. @ 7\ I N‘J E3 incidentes de BBCU reportados a BE_Mes Junio.xisx
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Qué puedes crear con Google Drive

1. CarpetasCrear carpetas para organizar
todos los archivos almacenados o 5 Carpeta
2. Documentos de Googl€rear y modificar

documentos. Insertar imagenes y comentarios. [)  Subir archivo
Compartir, publicar e imprimir Subir carpeta
3. Hojas de Qalculo Sie Googlerear y o B Documenmos de Google :
modificar hojas de calculo. Insertar datos y _
, . . . ; o Hojas de calculo de Google »
formulas. Compartir y publicar hojas de calculo Registro de Atenciones
con OtrOS UsuariOS Prezentaciones de Google » E: Lo hos abiert varias veses
4. Presentaciones de Googl€rear y modificar Mas i o B Formularios de Google :,
presentaciones simultaneamente con otros (O Reciene Nomibre O O Giniges e Gaogie
usuarios. Sl_Jblr presentaciones ya existentes % Destacados B o K Googe My Maps
5. Formularios de Googlélaborar encuestas y B Googic Shes
examenes. Obtener los datos en una hoja de W Papelera B e h
, B} Google Apps Script
célculo a
6. Dibujos Editar e insertar. Mapas mentales. = Almacenamiento . Boogle Jamboard
Lluvias de ideas. Posters PTG = . Mindema
7. PizarraEnsefar y compartir ideas. #  PDFMergy

B ro
I E P Ehmzr

Conectar mas aplicaciones
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en tu
computadora

En esta seccion te explicaré como poder trabajar con tus archivos desde tu computadoray que ¢
vayan actualizando automaticamente en la carpeta creada por Google Drive. La aplicacion de
sincronizacion de archivos puedes instalarla en todos tus dispositivos. Tiene una capacidad de
£ YI OSy liivikaBaf 82 & dzy KAAU2NRAIf RS OSNEAZ2YSa®

5 Oft A0 Sy a! LX AQlFOA2ySa
D223f S¢

2. 9fA3S ¢t I-LJf)\C)I-b)/ RS a5Nm
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

3. Estando ahora dentro de la
LI yGreer RS mmﬂév- @
St o62G4sy RS a/ 2 3 dz A
gue se encuentra en la esquina Configuracién

superior derecha (tiene forma
de una tuerca)

—_— [ Instala Drive para ordenadores

Combinaciones de teclas

4. Luego da clic en la opcién
eLyadalrfl 5NAGS LI NI
2NRSY Il R2NB A€
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Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

C @ supportgoogle.com/drive/answer/7329379
SOl @ MosillzBackpack @ & [ Universidad del Pa G CuentasUP G Cuentas Alum ¢ Bookmarks 5
i Ayuda de Google Drive Q, Describee

Empezar a usar File Stream de Drive

5. Dependiendo del Sistema F'JECE; :iJEER";.-EtH[ILS archivos de Google Drive en tu ordenador con File Stream de Drive. También puedes
Operativo que utilices da clic

en el boton azul donde dice espaciodelma
d55a0F NBI NJ LI N} 2Ay P -
d 5 é A é I NH | NJ LJl NJ al / Er:,j.almﬂ _\‘te.]éf::t:;al:'i:j'%:fl-'ii'.'l‘:ﬂf.jfll'::l.:-)l:llt'd‘_-'--':-'\;!:ld:--’lja'\':d,a,‘l":'.E':‘I'L;—."'\J\I:;E:

5 —
6. Empezara a descargar el o

archivo en tu disco local.
Luego da doble clic para

ejecutarlo
m_\ gocgledrivefilestre....exe -

+ DriveFileStream.exe en Windows




= | UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Guia de Google Drive

Como sincronizar los archivos de Google Drive en la
computadora

File Stream de Google Drive

o

¢Instalar File Stream ce Google Drive?

[HAiCrear un accesa directo a la aplicacidn en el escritoric

[1 Afiadir accesos directos del escritorio a Documentos, Hojas de célculo y Presentaciones de Google

7.5 OftAO Sy ozﬁswLy
> Instalar Cerrar

8. Te aparecera una ventana
donde nos te indicara que se
ha instalado correctamente.
51 Ot A0 Sy da/ SNNJ NE B

File Stream de Google Drive se ha instalado correctamente

@ > Cerrar
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Cbémo sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

0. 51 OtAO Sy St
{UONBlIY RS 5NARO
empezar a usar e A | 7F m ) ESP

01:10
11,706/ 2020

10.5F Of AO Sy AGLYAOAIFNI {Sarzyé

File Stream de Google Drive

@ - Iniciar sesién
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Cbémo sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

Google

Iniciar sesion
Ir a Google Drive File Stream

@ b | [(memen |

11. Vuelve aingresar tu
credencial del correo min e sl e Songe o oM
institucional. S —

1251 Of AO Sy 4&! 6NANJ OF NLISGIF RS 2
D223fS 5NRUISE

Empezar a utilizar Drive
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Como sincronizar archivos de Google Drive en la
computadora

13.¢S | LI NEFOSN} dzy RAaO02 |RAOAZ2YIf aDYe¢ =
real los archivos de Google Drive en tu computadora

14.{ St SOOA2Yyl d&aA dzy ARl R¢

15. Te mostrara los archivos de tu Drive.

- - Herramientas de unidad ~ Google Drive File Strean

T = > Esteequipo > Google Drive File Stream (G:) >

I

30 Este equipo

& Descargas SRECYCLE.BIN

-] Documentos .shcn(u!-lavsets-by-ld

I Escritorio ( 8 Mi unidad )4

| 2 Unidades compartidas

& Imagenes

J' Musica

J Objetos 30
B videos

s Disco local (C:)
= Disco local (E:)
> [ w= Google Drive File Stream (G:) ]

&
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Informacién adicional

aut
[ |
Mas informacion sobre tecnologias de informacion para la e Utlc

educacion puedes encontrar en el portal de EDUTIC plataforma educativa online
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al corsmaviciosgiit@up.edu.pe
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