Practica DRIVE 1

Entra en tu DRIVE y crea la siguiente estructura de carpetas.
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Comprar almacenamiento

En la carpeta que aparece como "Nombre y Apellido", pon ti nombre y apellido.

Una vez creadas las carpetas, entra en la carpeta "Practicas Grupo de Trabajo" y crea dentro las siguientes subcarpetas
"Actividad Google", "Actividad Drive", "Actividad Doc., calc, “Actividad Sites"

Hacer la captura de pantalla para que el profesor vea como quedo armadas las carpetas y pegar esa pantalla en la
carpeta “Actividad Google”, con el nombre Practica drive 1_nombre

2) Para crear Documentos de Texto:
Hacer clic en el recuadro "Nuevo" o haciendo clic con el botdn derecho sobre el centro de la pantalla de tu drive, selecciona
"Nuevo documento de Google" y aparecera una nueva ventana con un documento de texto en blanco tal y como este:
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Dentro de la ventana del navegador, en la parte superior nos aparece el titulo del documento (el nombre con el que

se guardara). Al crear un documento nuevo, en el titulo aparece “Documento sin titulo”. Para cambiarlo, haz clic sobre el
titulo y teclea el

nuevo nombre. Teclea "Primero”, que es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.

Escribir un texto a eleccion y colocar un nombre al archivo a gusto.

El procesador de textos de Google Docs. funciona de forma similar a cualquier procesador de textos, por lo que resulta muy
intuitivo de

utilizar, ademas colocando el cursor durante unos segundos encima de cada icono de la barra superior aparece un texto
emergente que nos

describe la funcién de cada icono.

Google Docs. va guardando automaticamente tu documento. Si ahora cerrdsemos el navegador accidentalmente o
apagasemos el ordenador,

nuestro documento no se perderia, y lo tendriamos disponible al iniciar una nueva sesion. Si alguna parte de él no se
hubiese guardado, un

mensaje nos daria la opcién de hacerlo. Si no lo hacemos, perderiamos la ultima parte del documento, pero no lo guardado
anteriormente.

Ademas de documentos de texto, también tenemos dentro de Drive aplicaciones para hojas de calculo, presentaciones,
formularios, dibujos, etc.

3) Para descargar Documentos:

Una vez creado un documento podremos descargarlo para poder tratarlo con otro procesador de texto y ademas guardarlo en
nuestro

ordenador. Para descargar un documento lo seleccionaremos haciendo clic con el boton izquierdo del raton y a continuacion
una vez


https://sites.google.com/site/rquinterog42/home/Captura%20de%20pantalla%202016-01-05%20a%20la(s)%2001.59.37.png?attredirects=0

seleccionado haremos clic con el botdn derecho y se despliega una ventana de opciones como la que aparece a
continuacion:
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Seleccionaremos descargar y el documento se nos descarga en la carpeta de descargas de nuestro ordenador, con el mismo
nombre con el
que esta guardado en "Drive".

Practica DRIVE 2

Dentro de la carpeta "Actividad Drive" crea un documento de texto con el procesador de textos de Google Drive, pon el
nombre "Practica drive 2_Nombre". En este documento redacta un texto creado por usted con un titulo y al menos 4
renglones.

Debemos dar a este documento el siguiente formato:

- Titulo centrado a tamafio 14, con el tipo de letra "Georgia", en negrita y color "Azul aciano oscuro 3".
- El resto de texto a tamafio 10, con tipo de letra "Cambria", en color "negro".

Una vez hecho esto, descarga el documento y enviaselo al profesor por correo electronico.

Compartir y Publicar un documento o carpeta.

Sin duda, uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir nuestros documentos con otros
usuarios. Podemos

desde colaborar en su creacion y edicidn con otros usuarios mediante Google Docs., hasta publicarlo con una direccion
propia, como si de

una pagina web se tratase.

Lo primero, y como nos referiremos a ellos con frecuencia, vamos a definir los tipos de participantes a la hora de compartir:

Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y eliminarlo, invitar a lectores y colaboradores, y
cambiar algunos

de sus derechos sobre el documento. Ningun colaborador puede eliminar la participacion del propietario en el documento.
Colaboradores: Son invitados por el propietario, aunque a su vez pueden invitar a otros colaboradores (si se lo permitimos
como
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propietarios). Segun haya sido configurado por el propietario, pueden tener derecho a leer, comentar, modificar, guardar e
imprimir el documento.

Los pasos a seguir para compartir un documento o carpetas son los siguientes:

Accedemos a la ventana “Configuracién para compartir” pulsando el botén “Compartir”, desde la pantalla de edicién, y
desde la pantalla

de inicio, seleccionando el documento y pulsando el botdén “Compartir”.
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Apareciendo un cuadro de dialogo tal cual éste:

Compartir con ofros Obtener enlace para compartir ¢

Personas

/' Puede editar ~

Avanzada
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En el recuadro donde aparece "Personas” introduciremos el correo o correos electronicos de las personas con las que
deseemos compartir

la carpeta o documentos. Justo al lado del recuadro donde introducimos el correo aparece un recuadro donde podremos
seleccionar

"Puede editar" o "Puede ver" segun queramos que la persona con la que compartimos pueda modificar o solo leer los
documentos compartidos.

Cuando comparto una carpeta con una persona se comparten todos los documentos que contiene dicha carpeta y selecciono
"Puede editar", dicha persona podra editar todos estos documentos.

En la imagen anterior vemos un icono con el nombre "Avanzado”, si clicamos este icono aparece una ventana de mayor
tamafio y con una ampliacion mas completa de las opciones compartir:

Configuracién de uso compartido

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

.com/folderview?id=0BzMDGISTHXpWVVIY X 1dMNHF ObkU&usp
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Invitar a personas:

# Puede editar ~

Configuracion del propietaric Mas informacién

Evitar que los editores cambien el acceso y anadan a nuevos usuarios

Podemos gestionar todas las modificaciones que consideremos en una carpeta o archivo compartido (afiadir o eliminar
invitado, dar a estos

Invitados mayor o menor capacidad de modificacion de los contenidos que se vean por este medio, copiar el enlace para
compartir, etc.).
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Practica DRIVE 3

Crea una carpeta dentro de "Actividades drive" con el nombre "Elementos compartidos ti nombre" y compartela con el

profesor,

Introduce en esta carpeta un archivo que crearas con "Hoja de calculo de Google", en el cual crearas una planilla con tu

horario de clase,

Dia, Nombre del Curso, Duracion, Guarda este archivo con el nombre "Horario de clase ti nombre". Se valorara el

aspecto y terminacion

de La tabla, incluyendo colores, centrado de columna, Negrita etc.

Ejemplo:
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