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Hoy en dia, todo usuario desde estudiantes hasta docentes o personal de alguna
organizacion, necesita tener un espacio en la nube para alojar, compartir y gestionar todo
tipo de archivo. Construyendo un pensamiento colectivo del conocimiento y globalizando

la informacion para su afinamiento.

Google Drive, una de las Apps de Google,
permite gestionar y administrar archivos en
' linea de manera gratuita, ademas de
y compartirlos en una nube publica, pudiendo
acceder a estos archivos desde cualguier
computadora o dispositivo mavil  con

Internet.

Para iniciar la gestidn de elementos en
Google Drive debemos tener una cuenta Google, una cuenta de correo Gimail. Ingresamos
a nuestro correo electrdnico Gmail y desde alli pulsamos en Drive, ubicado entre las

opciones del mend de aplicaciones.
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I. Google Drive es una Apps de Google que Gestiona solo documentos en linea de

manera gratuita.
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2. ESPACIO DE ARCHIVO: Es la seccion donde podrds visualizar, todas las carpetas y

QD

3. OPCIONES DE ARCHIVO: Es la seccion donde podrds configurar, crear, compartir

archivos, creados o compartidos.
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Creacion de Carpetas

La creacion de carpetas se usa para organizar los archivos en carpetas, las carpetas

pueden contener subcarpetas y archivos que pueden ser compartidos.
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Subir Archivos/Carpetas

Podrds subir archivos de todo tipo a Google Drive, sin embargo, los gue podrds editar

en linea son los archivos Word, Excel y PowerPoint y solo podrds escuchar archivos

mp3, wima ademas de visualizar archivos pdf y mp4
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‘ Clic en subir carpeta/archivo a subir

Creacion de Archivos

Podrds crear archivos de Word, Excel y PowerPoint directamente en Google drive, estos

archivos pueden ser visualizados o editados por otros usuarios.
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MP3

Compartir archivos/carpetas

Se usa para trabajar de forma simultdnea con otros usuarios sobre un mismo archivo
0 carpeta, estos usuarios podrdn editar, comentar o visualizar el archivo dependiendo de
las preferencias que la configuracidn que les hemos brindado
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Asignar nombre antes de b
compartir

Ponle un nombse a tu documento sin lulo antes de compartinio

I Documento sin titulo ]

q’:linr

@ Compartir con personas y grupos =
Aftadir personas y grupos

MANUEL ANTONIO PUEMAPE VALLEJOS (1)
manuel puemape@colzgiocima.edu pe

Obtener enlace

Restringido Solo las personas afladidas pueden abrir exte enlace
Copiar enlace

Camoiar enizce a CIMA

e Compartir con personas y grupos =3
) CHRISTIAN CALLE CALDERON X Editor -
Motificar 2 los usuarios L adie
oD Comentador
" Editar
Ens r coms Maries & Seogls Cancelar Emviar

Lector: Solo podrd leer el documento, no podrd hacer ni modificaciones ni comentar.
Comentador. Podrd leer el documento y comentarlo pero no podrd hacer modificaciones.

Editor: Tiene permiso total.
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