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ntrOdUCCién a L Google Drive

& T Es un servicio de almacenamiento en la nube desarrollado por Google.
- S T a Permite a los usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea, lo que
e e R . facilita el acceso y la colaboracion en documentos, imagenes, videos y
=N EE T otros tipos de archivos desde diferentes dispositivos y ubicaciones.
2= o Google Drive ofrece tanto un espacio para almacenamiento personal
como opciones para la colaboracion en tiempo real. Veamos algunos de sus
aspectos mas relevantes
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aracteristicas Clave de 6 Google Drive

Q Integracion

Q Almacenamiento en la Nube
@ a E E Los archivos almacenados en Google Drive
Google Drive proporciona a los usuarios un pueden abrirse y editarse directamente en
espacio en linea para almacenar una variedad aplicaciones como Google Docs, Google
de tipos de archivos, como documentos, Sheets y Google Slides. También se integra
hojas de calculo, presentaciones, imagenes, = _ R : con otras herramientas de Google
videos, musica y mas. e fe s s “ QVO rkspace. J
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Q Sincronizacion
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Google Drive cuenta con una funcion de
busqueda avanzada que permite encontrar

archivos por nombre, tipo, fechay contenido Los archivos almacenados en Google Drive

dentro de los archivos. = K se pueden sincronizar automaticamente en
E} L LR TR » . . o . . pe

varios dispositivos. Esto significa que puedes

k / acceder a tus archivos desde tu

computadora, teléfono movil, tableta y ot@

B — \Qispositivoscon conexion a Internet.
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Més Caracteristicas de Q Google Drive
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— e —— e v/ Google Drive facilita la colaboracion en
E'; [ e e Eee tiempo real en documentos y archivos.
------ Varios usuarios pueden trabajar juntos
en el mismo documento, o que permite
la edicion y revision conjunta.
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v/ Puedes compartir archivos y carpetas de o
Google Drive con otras personas, ya sea
otorgandoles acceso de visualizacion, edicion o
comentarios. Esto es util para la colaboracion y la .:_sa - P——
distribucion de informacion.
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Epciones de barra lateral de Google Drive

/ > & orive A, Opciones
<+ Nuevo /0
& oo @@ E e i La opcion "Mi unidad" muestra los archivos y carpetas
& o Te darnos la biernenida & Drive o B que has creado y almacenado en tu unidad personal.
- A Pagina principal
L O Buscie 8 v o ) Lo
8 s - 0 Actividad En la barra lateral izquierda, haz click en mi unidad,
o D i Vg D Tes - & Fenaeas - B uetiade D Ulsnede v .
- o para acceder a tus archivos personales.
-: - . T . oo Espacios de trabajo
L LR DR T
&t | I PO + TN |_®La opcidn "Compartido conmigo" muestra los archivos
‘: = L = oI Buess 1| f Mi unidad y carpetas que otros usuarios han compartido contigo.
o B Formders s il Seapeian) it ol b =~ 3 Fd -.-,-. B W onlad 'E Unidadescompartidas
B P B o e @ S L@ La opcion "Recientes” muestra los archivos y carpetas
o — 2, COmpanidosconmigo+// que has accedido o modificado recientemente en
o 0 .
Google Drive.
@®© Recientes +/ 9
% Destacados /' La opcion "Spam” muestra los archivos y carpetas que
se han marcado como no deseados y se han movido a
® spam +/ esta categoria..
D S
i i Papeieia
oy ) @i > W s g La opcion "Papelera” muestra los archivos y carpetas
O Almacenamiento que has eliminado de Google Drive. En la barra lateral
izquierda, haz click en "Papelera” para ver los archivos y
2KB de 30 GB en uso carpetas desechados.
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MSar Google Drive
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Pagina principal
Actividad

Espacios de trabajo

Mi unidad
Unidades compartidas

Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

2 KB de 30 GB en uso

Crear Carpetas

Crear una nueva carpeta: Haz clic en el botén "Nuevo" en la
esquina superior izquierda de la pantalla.

En el mena desplegable, selecciona " Carpeta".
Nombrar la carpeta:

Aparecera un cuadro de didlogo solicitandote el nombre de la
nueva carpeta.

Escribe el nombre deseado para la carpeta y haz clic en "Crear".
Carpeta creada:

La nueva carpeta aparecera en tu Google Drive.

Puedes hacer doble clic en la carpeta para abrirlay empezar a
afiadir archivos y subcarpetas.
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EEEEERREEE Este es s6lo un ejemplo de herramientas para el trabajo

A colaborativo, jte invitamos a seguir explorando otras
> . herramientas disponibles!

\ Este material fue creado en Diciembre de 2024, por lo que el paso a paso presentado e
/ 2// puede variar. Revisa siempre las versiones actualizadas de esta herramienta

ingresando a: https://workspace.google.com/intl/es-419/products/drive/ s e s w e e h e e e e e e e e s e e s e e e
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https://workspace.google.com/intl/es-419/products/drive/
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