GUIA DE USUARIO: GOOGLE DRIVE

Google Drive es una herramienta telematica de la web 2.0 que permite el trabajo virtual de forma
colaborativa.
En Google Drive podemos encontrar una barra de navegacioén en la que se presentan varias
opciones:

o Miunidad: documentos y carpetas compartidas creadas por el propio usuario.

o Compartido conmigo: documentos y carpetas compartidas creadas por otros usuarios

que las han compartido.

Entre las novedades que incorpora la ultima versién, en la que se basa esta guia del usuario, se
encuentran la sincronizacién de todos los archivos afiadidos en todos los dispositivos con Google
Drive para MAC o PC.

1. Creacion de una cuenta de Google

En primer lugar, antes de comenzar a usar la herramienta web Google Drive, es necesario contar
con una cuenta de Google. Para ello, has de acceder al siguiente vinculo:

https://accounts.qgoogle.com/ServiceLogin?hl=es&continue=https://www.google.es/

Una vez se haya cargado la siguiente pantalla, selecciona la opcion “Crear una cuenta”, que

encontraras en la parte central e inferior de la web.
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llustracién 1. Primera pantalla para la creacion de una cuenta en Google


https://support.google.com/drive/answer/2376723
https://accounts.google.com/ServiceLogin?hl=es&continue=https://www.google.es/

Introduce tus datos personales hasta completar el formulario de inscripcion.
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llustracidn 2. Creacion de una cuenta en Google: datos del usuario. Primera parte
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llustracién 3. Creacion de una cuenta en Google: datos del usuario. Segunda parte



Una vez hayas aceptado las condiciones del servicio y la politica de privacidad de Google, llegaras
a la siguiente pantalla, en la que se te da la bienvenida como usuario de Google. Solo tienes que
clicar en “Empezar” para comenzar a hacer uso de tu nueva cuenta creada.
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llustracidn 4. Pantalla de bienvenida como usuario de Google



2. Google Drive

2.1. Acceso a Google Drive
Una vez creada la cuenta de Google, vuelve a acceder al primer link que se proponia en esta guia
del usuario.
https://accounts.google.com/ServiceL ogin?hl=es&continue=https://www.google.es/
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llustracidn 5. Inicio de sesion en Google Drive con la cuenta creada



https://accounts.google.com/ServiceLogin?hl=es&continue=https://www.google.es/

Introduce ahora tu contrasefia y accederas a la siguiente pantalla:
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llustracion 6. Pantalla de inicio de Google Drive

2.2. Creacion de archivos compartidos

La principal utilidad de Google Drive es la posibilidad de crear documentos compartidos entre
varios usuarios. A continuacion se muestra el proceso de creacion. Se trata de una opcion de
colaboracion en tiempo real que permite compartir documentos de forma inmediata con otros
usuarios con cuenta de Google, que podran acceder a la informacion de forma rapida y facil, sin
necesidad del envio de correo electronico. Ademas, no solamente permite compartir documentos
individuales, sino también carpetas con varios archivos en su interior.

Para comenzar a utilizar esta aplicacion, clica sobre “CREAR” y se desplegara un menu de

opciones con posibilidades de creacion de distintos tipos de archivos.
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llustracidén 7. Creacion de archivos en Google Drive

2.2.1. Creacion de una carpeta
Para crear una carpeta, haz clic en “CREAR” y después en “Carpeta”. Aparecera entonces la

siguiente pantalla, donde modificamos el nombre de la carpeta y la creamos.
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llustracién 8. Creacion de una carpeta en Google Drive. Cambio de nombre



De forma automatica, la pantalla que aparece es la siguiente:
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llustracién 9. Creacion de una carpeta en Google Drive. Carpeta creada

Asi pues, ya tenemos la carpeta creada. A continuacion, investigamos las opciones de la carpeta.
Al hacer clic sobre el titulo de la carpeta en la pantalla anterior, se abre directamente:

") Carpeta prueba - Google Drive - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Mer  Historial Marcadores  Herramientas — Awuda

| L Carpeta prueba - Google Drive > [] MNueva pestaria x | + |
6 @ https:/jdrive.google.com,7authuser=0#folder s 0B-15RzRpreMt a2 Sa WY DMUIZE 1k c | |E - Google )_l ‘ ﬁ
GO Sle “ 2ii usuariopruebalZS@gmail.com -
Drive - Carpeta prueba | @ = | o« 308
hifl unidad Carpeta prusba
+ DETALLES  ACTIVIDAD x
=Mi unidad Hov
I | | Carpets prusbs
Compartido conmigo
Ha= 17:17
Destacadas 0 creado 1 elemento en
Reciente
Fapelera B ni unidad
[NEERS

B8 carpeta pruskba
Instalar Drrive para
tu ardenador

Ho hay actividad registrada
antes del 6 de maye de 2014

Suelta archivos agui

o utiliza & botdn rojo para subirlos

0GB (0%)de 15 GB utilizado
Sdministrar

llustracion 10. Creacién de una carpeta en Google Drive. Interior de la carpeta



Para subir archivos a la carpeta y compartirlos debes arrastrarlos hasta ella o clicar en la opcion de

subida de archivos (flecha blanca hacia arriba dentro de un cuadrado rojo), que se sitda en un

cuadrado rojo junto a “CREAR”.

A modo de ejemplo, subimos un archivo utilizando la segunda opcion, es decir, clic

ando sobre el

icono de la flecha en el cuadrado rojo para subir archivos a la carpeta creada. Un vez clicado,

selecciona la opcion “Archivos”, tal y como se muestra en la imagen.
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llustracién 11. Subida de archivos a la carpeta de Google Drive

Seguidamente, selecciona el archivo que se desea subir y se clica dos veces sobre

automatica aparecera la siguiente pantalla.

él. De forma
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llustracién 12. Archivo subido a la carpeta de Google Drive

El archivo que tiene por nombre “Moodle” ha sido afiadido a la carpeta, se encuentra ya en ella.
Sin embargo, aun no se ha compartido el archivo con ningln otro usuario. Para hacerlo haz clic
sobre la opcion “Compartir”, que se presenta en la pestafia que tiene por titulo “Subida realizada”.

Se abrira entonces la siguiente pantalla.
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llustracién 13. Compartir una carpeta en Google Drive



En este momento afiade las direcciones de correo electronico con cuenta de Gmail (Google) del
usuario o los usuarios con los que desees compartir la carpeta. En la opcion “Invitar a personas”,
introduce las direcciones de correo electronico.

Elige después la opcion “Notificar a las personas por correo electronico”, que es optativa pero

recomendable para que les llegue un correo con la indicacion de que has compartido una carpeta

con ellos.
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llustracion 14. Ainadido de usuarios con quienes compartir la carpeta

A continuacion, la herramienta avisa de los nuevos usuarios incorporados a la carpeta, tal y como se

puede observar en la siguiente imagen.
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llustracidén 15. Notificacion sobre los usuarios afiadidos a la carpeta compartida

A continuacion, guarda los cambios vy selecciona “FIN” en la siguiente pantalla que aparece.
g p q
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llustracién 16. Confirmacion y aceptacion de los usuarios invitados y afiadidos a la carpeta



Una opcidn interesante es la busqueda de la dltima modificacion. Se puede rescatar segin sea una
modificacion propia o del otro usuario (o los otros usuarios) con los que se comparte una carpeta.
Puede que otra persona haya hecho variaciones en el documento, por lo que existe la posibilidad de
hallar la ultima modificacion que hayas realizado tu antes de que otro usuario haya intervenido
sobre ella.

Para ello hay que hacer clic en la pestaiia que aparece sobre el documento compartido dentro de la

capeta, que se muestra en la figura siguiente.

©) Carpeta prueba - Google Drive - Mozilla Firefox

Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  Herramientas — Ayuda

| & Carpeta prusha - Google Drive | + |
('_ B https:)idrive, google com/?authuser=03Folder s /0B- 1SRz prafltaZxSa DM Z: 1k c E - Google ,_ ‘ ‘ﬁ'
GO gle “ S5 usuariopruebalZS@gmail.com
Drive - Catpeta prusha 2 O =] -
mg b unidad » Carpeta prueba
TiTuLD PROPIETARIO OLTIMA MODIFL.. [+
= hdi unidad

I M Carpets prucks | W MOODLE . docx Compartida

Compartido conmigo
Destacados

Reciente

Fapelera

hias =

Instalar Drive para

tu erdenador

0GB (0% de 15 GB utilizado
Adminiztrar

" (itima modificacién
Otima madificacién mia
(Oltimos abiertos par mi

Espacio utilizado

llustracién 17. Consulta de las ultimas modificaciones realizadas en un archivo

Finaliza aqui la creacion y manejo de una carpeta compartida, con la subida de archivos a ella.




2.2.2. Creacion de un documento de texto
A continuacién vamos a crear un documento de texto compartido. Hacemos clic en “CREAR” y

después en “Documento”, tal y como se muestra en la imagen.
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llustracion 18. Creacién de un documento en Google Drive

Se abrira entonces de forma automatica la siguiente pestafia.
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llustracién 19. Documento creado en Google Drive



Se trata de un documento de texto de similares caracteristicas a los que manejamos con los
programas de ofimatica.

Ademas de las opciones que aparecen en la barra de herramientas destinadas a la seleccion del tipo
de letra o el espaciado, se presenta otro menul caracteristico de este sistema de documentos
compartidos. Las tres opciones especiales son: cambiar el nombre, compartir y comentar el
documento.

CAMBIAR NOMBRE AL DOCUMENTO

En primer lugar, puedes cambiar nombre al documento, escribiendo sobre “Documento sin titulo”,

donde se sefiala en la imagen siguiente.
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llustracion 20. Cambio de nombre al documento creado

Al escribir sobre la opcién, se abrira la siguiente pestafia, donde podras escribir el titulo del

documento.
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llustracién 21. Cambio de nombre al documento. Introduccion del nuevo nombre

DESCARGAR UN DOCUMENTO COMPARTIDO
Para descargar un documento, unicamente has de seleccionar el formato del documento en el menu

desplegable de “Archivo”, en la opcion “Descargar como”.
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llustracion 22. Descarga de un documento en Google Drive en distintos formatos



Una vez seleccionado el formato en el que quieres guardar el texto, se abrira una pestafia en la que
puedes seleccionar abrirlo en ese formato o guardarlo e indicar su ubicacién en tu ordenador.
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llustracién 23. Apertura o guardado del documento en el ordenador

COMPARTIR UN DOCUMENTO
La opcion de compartir un documento se encuentra en dos lugares diferentes. Uno de ellos es el

menu desplegable de “Archivo”.
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llustracion 24. Compartir un documento con Google Drive. Primera posibilidad



El otro lugar en el que se encuentra es la parte superior derecha del documento. En ella aparece la

opcién “Compartir” en un rectangulo azul.
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llustracion 25. Compartir un documento en Google Drive. Segunda posibilidad

En ambos lugares, el procedimiento para compartirlo es el mismo que el seguido en el caso de la
carpeta compartida. Afiade los correos electronicos de Gmail de las personas con las que quieras
compartirlo. Revisa la seccion anterior de compartir una carpeta, donde tienes las instrucciones de

forma detallada.

COMENTARIOS EN EL DOCUMENTO
Otra de las maés significativas opciones de crear un documento compartido entre varios usuarios es
la posibilidad de realizar comentarios a lo largo del documento para que puedan ser vistos por el
resto de participantes en el documento.

Para ello clica en la opcion “Comentarios”.
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Moodle es una aplicacian web de tipo Ambiente Educativo Virtual, un sistema de gestian de

cursos, de distribucian libre, gue ayuda a los educadores a crear comunidades de aprendizaje

en linea.
Este tipo de plataformas tecnologicas tambien se conoce como LCMS (Learning Content

Management System).
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llustracién 26. Comentar un documento de Google Drive

Se presentan dos opciones en “Comentarios”: la notificacion de comentarios de otros usuarios o la

posibilidad de dejar un comentario.

2} Moodle - Documentos de Google - Mozilla Firefox

Archiva  Editar  Mer  Historial Marcadores  Herramientas — Ayuda

| L i unidad - Google Drive x | E Maadle - Documentos de Google x | BE |
B https://docs.google, com/documentid)1 1 mQub3EEmMOKOhgSOLMFILD 7ok _xiWasWHIvkES <3 E - Google }_ 3 H
Moodle - usuarioprushal 25E@gmail com +

Archiva  Editar  “er Insettar Formato  Herramientas  Tabla  Complernentos 4 Comentarios

= -r' 100% - Texto nor... -
A Hotificaciones H comentar

m
il
il
]
il
[ =

B 7 U A- co H
—

Moodle es una aplicacian web de tipo Ambiente Educativo Virtual, un sistema de gestian de

cursos, de distribucion libre, gue ayuda a los educadores a crear comunidades de aprendizaje

en linea.
Este tipo de plataformas tecnoldgicas también se conoce como LCMS (Learing Content

Management System).
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llustracion 27. Menu de comentarios en Google Drive: notificaciones o comentario



Para escribir un comentario en algun punto del documento, lo que debes hacer es seleccionar la
parte del texto que quieres comentar, para después pulsar la opcion de “Comentarios”, de manera

que el comentario solo afecte a esa parte concreta del texto.
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llustracidon 28. Seleccion de una parte del texto y afiadido de un comentario

Después de escribir el comentario, clica en “Comentar” para publicarlo.
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llustracidn 29. Comentario en una parte del texto



Asi pues, en un mismo documento podemos encontrar varios comentarios, como se puede apreciar

en la imagen siguiente.
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llustracion 30. Varios comentarios en un mismo documento

Recordemos el proceso para comentar:
SELECCION DEL TEXTO - COMENTARIOS — COMENTAR —

ESCRITURA DEL COMENTARIO - COMENTAR
Por otro lado, estos comentarios pueden ser respondidos por el usuario o los usuarios con los que se

comparta el documento. Las respuestas las afiades clicando Unicamente sobre el comentario ya

realizado, tal y como se muestra en la figura.
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llustracion 31. Seleccion de un comentario para responderlo

Las respuestas quedarian de la siguiente forma.
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llustracién 32. Respuesta a un comentario realizado



2.2.3. Creacion de una presentacion y una hoja de cdlculo
Tambien en Google Drive puedes crear presentaciones y hojas de célculo. El procedimiento es el
mismo que en los programas ofiméticos, con las particularidades que ofrece la Google Drive de
guardar, compartir y comentar que han sido explicados en la anterior seccion. Por este motivo no

nos detenemos en estos dos puntos.

2.3. Documentos compartidos conmigo
En la seccion llamada “Compartido conmigo” aparecen todas las carpetas y el resto de documentos
en los que participes y no hayas creado. En esta seccion, por tanto, accederas a ellos al igual que

accedes en “Mi unidad” a los documentos creados por ti mismo.

2.4. Destacar documentos y carpetas
Una de las aplicaciones que tiene también Google Drive es la posibilidad de destacar aquellos
documentos y carpetas que sean de mayor interés, para diferenciarlos del resto.
Destacar un archivo es muy sencillo. Unicamente tienes que clicar sobre el icono en forma de

estrella que aparece junto al nombre de cada archivo.
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llustracion 33. Destacado de archivos. Silueta de estrella junto al icono



De esta forma, este documento aparecera en una seccion especial de destacados que encuentras

clicando en la opcion “Destacados” del menu inicial de la izquierda.
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llustracion 34. Documento destacado en carpeta de Destacados

2.5. Control de la actividad reciente
La seccion del mend principal de la izquierda que se titula “Reciente” resume las ultimas
modificaciones realizadas en las distintas carpetas y documentos que se han ido creando en Google
Drive.
Por tanto, para tener constancia de aquellos documentos que han sido modificados, es muy dutil

recurrir a esta seccion de actividad reciente.
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llustracion 35. Carpeta de actividad reciente

2.6. Papelera
Finalmente, se encuentra la seccién de “Papelera”, en la que se recogen automaticamente los
documentos que hayan sido eliminados por el usuario.
Si clicas en el cuadro que aparece junto al titulo del documento, nos apareceran dos opciones

principales: eliminar el archivo definitivamente o restaurarlo.
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llustracién 36. Carpeta de Papelera: archivos eliminados



Asi pues, podréas tanto eliminar definitivamente el archivo de Google Drive o volver a guardarlo en

la carpeta a la que pertenecia: “Mi unidad” o “Compartido conmigo”, segln lo crearas ti u otro

usuario.

3. Propuesta de tareas a realizar con Google Drive

Finaliza aqui la guia de usuario para manejar Google Drive. Se han presentado las opciones

principales de esta herramienta 2.0 que permite el trabajo colaborativo a tiempo real entre usuarios,

de manera fécil, rapida y sencilla.

Se proponen ahora una serie de tareas que el profesor y sus alumnos podran realizar por medio de

esta herramienta.

Realizacion de trabajos en grupos de alumnos.

Trabajo en un documento compartido de los alumnos con el profesor, de manera que el
docente tenga constancia de la evolucion del trabajo y de las aportaciones de cada uno de los
alumnos, es decir, del trabajo colaborativo.

Creacién de una carpeta compartida en la que el docente deje las presentaciones que vaya
utilizando a lo largo de la asignatura.

Creacion de una carpeta compartida en la que se propongan los materiales del curso.

Estas son solo algunas ideas que muestran la utilidad de Google Drive en el &mbito educativo.



