Gmail @ GoogleDrive

¢ Qué es y para qué sirve Google Drive?

Drive es €l lugar en el que puedes almacenar y acceder a todos tus
archivos, mientras que Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones
son tipos de editores web, al igual que Formularios y Dibujos. Al

paquete de editores web de Google se le denomina

editores de Documentos de Google.

La herramienta esta disponible en el sitio web
http://drive.google.com, y cuenta con servicio -
gratuito y licenciado.
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Compartir archivos desde Google Drive.

Puedes compartir los archivos y las carpetas que almacenes en Google Drive
con cualquier persona.

Cuando compartes contenido de Google Drive, puedes controlar si los usuarios
tienen permiso para editar, comentar o solo ver el archivo. Al hacerlo, se aplican
las politicas del programa de Google Drive.
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COMO SUBIR
Y COMPARTIR
ARCHIVOS EN

Paso 1: Elige con quién quieres compartir el archivo y qué permisos quieres
otorgar a Usuarios especificos

1. En"Compartir con personas o grupos”, introduce la direccion de correo
electrénico con la que quieras compartir el archivo.

2. Para elegir qué pueden hacer los usuarios con tu archivo cuando lo
compartas, en la parte inferior, toca la flecha hacia abajo ~ .

3. Sino quieres enviar un correo a los usuarios, toca en Avanzado y
desmarca la casilla Notificar a los usuarios. Si quieres avisar a los
usuarios de que compartes un archivo con ellos, cada direccién de
correo electrénico que introduzcas se incluira en el correo.

4. Toca Listo.

Cualquier usuario que tenga un enlace al archivo

Puedes enviar un enlace a tu archivo a otros usuarios para que aquellos que lo
tengan puedan usarlo. Cuando compartas un enlace a un archivo, tu nombre
aparecera como propietario del archivo.

Abre el archivo que quieras compartir.

5
Toca Compartir o el icono Compartir +-.

Elige con quién quieres compartir el archivo.

Para decidir qué pueden hacer los usuarios con tu archivo cuando lo

compartas, selecciona una opcion.

Toca Copiar > Listo.

7. Copiay pega el enlace en un correo electronico o en otro lugar para
compartirlo. Compartir un archivo o una carpeta de forma publica

1.
2
3. En"Obtener enlace’, a la derecha, toca la flecha hacia abajo
4
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