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1. ¢Qué es Google Drive y como acceder a él?

E Google Drive o G Drive es un servicio desarrollado por la compafiia Google, que estd disponible
a través de todas las cuentas de correo electrénico tipo Gmail, como las cuentas de la Universidad
Nacional (sucorreo@unal.edu.co). Las caracteristicas principales de este servicio son tres:

> Es un repositorio de archivos digitales, similar al de tu computador, pero a diferencia de este
estd ubicado “en la nube”, es decir, en infraestructura tecnolégica de Google, lo cual nos permite
acceder a nuestro repositorio de archivos desde cualquier lugary a través de cualquier dispositivo
(computadores, tabletas, teléfonos inteligentes e incluso relojes inteligentes).

> Permite compartir de forma controlada nuestros archivos con uno o varios usuarios que tam-
bién tengan cuentas de correo Gmail, en este caso @unal.edu.co. De esta forma, los usuarios de
G Drive no solo ven en su repositorio sus archivos propios (creados o cargados), sino también,
aquellos que les han compartido otros usuarios. Mas adelante veremos cémo gestionar los per-
misos o privilegios de acceso a nuestros archivos.

> Permite sincronizar de forma automatica o manual archivos de nuestros dispositivos (compu-
tadores, tabletas o teléfonos), convirtiéndose en un mecanismo de aseguramiento y respaldo
de nuestra informacion, por ejemplo, si extraviamos nuestro computador portétil, los archivos
sincronizados estardn en nuestro repositorio G Drive y los podremos recuperar desde cualquier
otro dispositivo.

G Drive es también el “punto de acceso” a la suite de ofimética de Google (Documentos, Hojas de
cdlculo y Presentaciones), la cual es presentada en detalle en uno de los médulos de este curso.
G Drive es una excelente herramienta para compartir informacién y para promover el trabajo
colaborativo.

Pagina 2 gitei Patrimonio

de todos

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

411 - Laboratorios de Ingenierfa los colombianos

3165000 ext.11156
Sede Bogota, Colombia
info@gitei.edu.co



c

NIVERSIDAD

ACIONAL

o

E COLOMBIA

Para acceder a G Drive, desde la interfaz del correo electrénico UN, se sugieren los siguientes pa-
sos: 1) de clic sobre el icono Aplicaciones de Google, ubicado en la esquina superior derecha de su
pantalla, y 2) de clic sobre el icono Drive en el mend emergente.
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Pasos unoy dos para el acceso a G Drive desde la la interfaz del correo UN.

Al acceder a G Drive se desplegarad la interfaz del repositorio, en la cual se identifican las siguientes
secciones principales:

1. Carpetas privadas (icono) y carpetas compartidas (icono).
2. Acceso al drbol de carpetas o estructura del repositorio G Drive.

3. Filtros principales: archivos compartidos, usados recientemente, destacados o eliminados.
4. Herramienta de busqueda de informacién en el repositorio G Drive.
5.

Cambio de modalidad de visualizacion del repositorio: lista o cuadricula (segun sus preferencias).
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Interfaz del repositorio de G Drive.
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2. Gestionar carpetas y archivos en G Drive

(crear, mover, renombrar, eliminar, compartir)

Una vez abierto G Drive es posible crear carpetas que permitan organizar y compartir informacion
con otros usuarios o con otros grupos de usuarios, por ejemplo, con un grupo de estudiantes de
una clase.

En el costado izquierdo de la pantalla de acceso a Drive, se encuentra el icono Nuevo.

2.1 Opciones de gestion

Al hacer clic en Nuevo se despliegan las siguientes opciones:

> Crear una carpeta nueva.

Y Subir un archivo: que puede seleccionar y cargar desde el dispositivo que se estd usando.
> Subir una carpeta: que puede seleccionar y cargar desde el dispositivo que se estd usando.

Y Crear archivos individuales: documento de texto, hojas de célculo, presentaciones, formularios
(estas opciones son descritas en otro médulo de este curso).

L Drive Q, Buscar en Drive - @ 6 ® i ﬁﬁ,‘_&__
e~ B O
[a Carpeta
Propietarie Medificados por mi por GMi.. Tamaito del archive

@ Subir archive
[ Subir carpeta Jawaira yo 5ago. 2017 -
B pocumentos de Google > sis Maestria yo 25 feb, 2017
i§ Hojas de cilculo de Google >
& ) gk ] yo 20 abr. 2019 -
[ Presentaciones de Google b

Mas » peles ARR yo 18 jul. 2016 -

Despliegue de opciones disponibles.

Pagina 4 gitei Patrimonio

de todos
411 - Laboratorios de Ingenieria los colombianos
3165000 ext.11156
Sede Bogota, Colombia
info@gitei.edu.co



2.2 Crear una carpeta
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Al hacer clic en Carpeta se despliega una ventana, en la cual se escribe el nombre de la nueva carpeta
y se hace clic en el botén CREAR, de esta manera, se crea una nueva carpeta, donde es posible orga-
nizar los archivos, documentos, presentaciones, hojas de célculo, imdgenes, videos, etcétera, para
mantener en el repositorio o para compartir. Esta carpeta, y cualquier otra que sea creada, quedara

en el listado y clasificada, inicialmente, como privada.

Carpeta nueva

| Curso 1 de Herramientas informaticas|

CANCELAR

Ventana para la creacién de la carpeta.

‘, Drive O Buscaren Drive - 2 6 & a;q_—___..
Mi uni -
+  Huwve i B O
Membre + Propariaiic Medificadan por mil por it Tamato del srebies
Praptidad
vE I 51 Curso de Harammienias informitices ¥ -84 |

Ventana para la creacion de la carpeta.

Al interior de esta carpeta se puede organizar informacion, crear subcarpetas, subir archivos, etcé-
tera. Para poder gestionar la carpeta creada, se ubica sobre la misma y, al hacer click derecho, se

desplegaran diferentes opciones, entre las cuales se destacan:

> Abrir con: indica aplicaciones adicionales con las que se pueden abrir el archivo, de acuerdo al

dispositivo.
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> Compartir: permite compartir la carpeta con otros usuarios de G Drive.
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> Obtener vinculo para compartir: copia un enlace de acceso abierto para que otras personas pue-

dan acceder al mismo archivo.

> Mover: permite cambiar la ubicacién de la carpeta o archivo a otro espacio en G Drive.

> Cambiar nombre: si se desea rotular de manera diferente la carpeta o archivo.

> Descargar: para tener una copia offline de la carpeta o archivo.

Y Eliminar: borra definitivamente la carpeta o archivo.

‘ Drive
+ Nuevo
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®
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E ®

Q, Buscar en Drive

S ® 0O
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BB 071 Curso 1 semestre 02 2020 yo 09:07
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Reclentes

Destacados
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Almacenamienta

25.1 GB utilizado

Abrir con

Compartir
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Maver a
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Cambiar color »
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Ver detalles
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@ o# SEs
m m

Tamario del archive

Opciones para el uso de la carpeta.

Pagina 6

411 - Laboratorios de Ingenieria

Patrimonio
de todos
los colombianos

gitei

3165000 ext.11156
Sede Bogota, Colombia
info@gitei.edu.co



c

NIVERSIDAD

ACIONAL

E COLOMBIA

o

2.3 Compartir carpeta

Para compartir la carpeta o archivo, seleccionar Compartir. Se despliega un recuadro donde se ingre-
san todos los correos electrénicos, gmail o UNAL, con los cuales se van a compartir la informacién
de la carpeta o el archivo, se puede ingresar tantos correos como se requiera. También, es posible
agregar en el recuadro una nota para los destinatarios a manera de correo electrénico y este men-
saje le llegard a los correos con los que se compartan el archivo. Al finalizar, se hace clic sobre Listo
y los archivos quedaran compartidos. A manera de confirmacién, el icono de la carpeta cambiard a
compartido.

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir 6o
Personas

Ingresa Nombres o Comess electrénicos. . o~

BEx Coniqueacitn avanzada

Recuadro a diligenciar para compartir la carpeta.

fcono de carpeta compartida.
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3. Gestionar privilegios de acceso en G Drive

Una carpeta o archivo dentro del G Drive cuenta con dos caracteristicas o atributos que permiten
compartir su contenido con otro usuarios, esas son: nivel de acceso (quiénes pueden ver el archivo o
carpeta) y privilegio de acceso (qué acciones pueden realizar con el archivo o carpeta).

Los niveles de acceso de una carpeta o archivo en G Drive, son:
2 Privado o no compartido: solo visible por quién creé o cargé el archivo al repositorio (su propietario).

> Determinados usuarios: solo visible por aquellos usuarios a los que el propietario haya enviado
invitacion directa (ver procedimiento mds adelante).

> Acceso con enlace para usuarios de la UN: un usuario que cuente con cuenta @unal.edu.co y
reciba en enlace podrd acceder al archivo o recurso.

> Acceso general a usuarios de la UN: cualquier usuario con cuenta @unal.edu.co podra encontrar
el archivo o carpeta y acceder a él (herramienta de busqueda).

> Acceso con enlace para cualquier usuario: cualquier usuario en el mundo que reciba el enlace
podra acceder al archivo o carpeta.

> Acceso general para cualquier usuario: cualquier persona en el mundo podra encontrar el archi-
vo o carpeta y acceder a él (busqueda general de Google).
Los privilegios de acceso de una carpeta en G Drive son:

> Ver: dependiendo del nivel de acceso (ver listado anterior), los usuarios solo podran consultar la
informacién que contiene la carpeta y no podran agregar, modificar o eliminar su contenido.

> Organizar, afadir o editar: dependiendo del nivel de acceso (ver listado anterior), los usuarios
podran mover la carpeta, cambiar su nombre, asi como agregar, modificar o eliminar la informa-
cién que contiene.

Los privilegios de acceso de un archivo en G Drive son:

> Ver: los usuarios solo podrdn consultar la informacion del archivo, pero no modificarla, eliminarla
o comentarla.

> Comentar: los usuarios podran consultar la informacién y también agregar comentarios a la mis-
ma. El autor o propietario del archivo podrd decidir si acepta o no los comentarios o cambios
sugeridos por otros usuarios.

> Modificar: Los usuarios podran agregar, modificar y eliminar contenido del archivo. También po-
drdn compartirlo con otros usuarios.
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Para modificar el nivel y/o permisos de acceso de una carpeta o archivo, se tiene dos opciones: a)
dar clic derecho directamente sobre el archivo o carpeta y en el mend desplegable elegir la opcién
Compartir, o b) seleccionar el archivo o carpeta y luego dar clic sobre el icono Compartir, ubicado en
la parte superior derecha del G Drive:

€ S i drive.google.com/drive/folders/1KA_uLig1GEB0jfvzZ9v exivimFetPru & A @
L Drive Q, Buscar en Drive = o ® o) @E?E'E‘“ o
Miunidad > Carpeta de prueba ~ =] e ® W : H ©
l— Nuevo
Mombre T Propietario Ultima modificacién Tamafo de archive
Prioritario
B #rhiunda nmeha yo B.00 yo
» Mi unidad
@ @ Vista previa
b E Unidades compartidas & Abrircon 5
2 Compartido conmigo Compartir
. G2 Obtener enlace para compartir
@ Reciente
+  Afiadir a espacio de trabajo >
Y7  Destacados
[ Movera
E Papelera 1r Afadir a Destacados

Ubicacién del fcono Compartir.

El cuadro de didlogo emergente tiene dos opciones: 1) gestionar el acceso de usuarios especificos y
sus privilegios sobre el archivo o carpeta, y 2) gestionar el nivel y privilegios de acceso general sobre
el archivo o carpeta (todos los usuarios UN o todo el mundo):

1. Compartir el archivo o carpeta con usuarios especificos:

a. En el espacio personas, se escriben los correos electrénicos de lo usuarios con los que se va a
compartir el recurso, por ejemplo: estudiante1@unal.edu.co y estudiante2@unal.edu.co.

b. En el espacio de notificacién, se escribe un mensaje que indique el contenido e intencién del
archivo compartido (opcional).

c. Enelicono de privilegio de acceso, se elige la opcién necesaria segln el propésito del recurso
compartido: ver, comentar o modificar para el caso de los archivos, y ver o modificar para el
caso de las carpetas.

d. Se hace clic en el botén Enviar para aplicar la configuracion de acceso establecida y enviar las
invitaciones respectivas a los correos electrénicos ingresados.
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Compartir con otros Obtener enlace para compartir

Personas @ @

= estudiantel@unal.edu.co x & estudiante2@unal.edu.co x /' =

Anadir a mas personas...

Hola,

Aqui encuentran la guia para el taller. Recuerden que es para el préximo lunes.

Saludos!

m Cancelar Avanzado

Notificar a las personas ¥/

Opciones para compartir el archivo o carpeta con usuarios especificos.

2. Compartir el archivo con todos los usuarios UN o con todo el mundo:

a. Sehace clic sobre la opcién Obtener enlace para compartir.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir ¢
Personas /
Introduce nombres o correos... / -
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b. Luego, en el listado desplegable, se elige la opcién Mas.

Mas...

Compartir con otros

Compartir mediante enlace: activado Mas informacion

Cualquier usuario de Universid... con el enlace pu... v Copiar enlace
NO: solo pueden acceder usuarios especificos

Cualguier usuario de Universid... con el enlace puede editar

Cualquier usuario de Universid... con el enlace puede publicar
comentarios

v’ Cualquier usuario de Universid... con el enlace puede ver

R

Obtener enlace para compartir @

U
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c. Seelige el nivel de accesoy los permisos respectivos, por ejemplo: “Cualquier usuario de la Uni-
versidad Nacional de Colombia con el enlace” y “Puede ver”. Luego, se hace clic en “Guardar”.

e

Compartir mediante enlace

Activado: publico en la Web
Cualguier usuario de Intemet puede encontrar el elemento y acceder a &l sin
necesidad de iniciar sesidn.

Activado: cualquier usuario con el enlace
Cualguier usuario gue disponga del enlace puede acceder al elemento sin
naecesidad de iniciar sesion.

Activado: Universidad Nacional de Colombia
Cualquier usuario de Universidad Nacional de Colombia puede encontrar y
acceder al elemento.

Activado: cualguier usuario de Universidad Nacional de
Colombia con el enlace

Cualguier usuario de Universidad Nacional de Colombia con el enlace puede
acceder.

Desactivado: determinados usuarios
Compartido con ciertos usuarios.

Acceso: Cualquigglisuario de Universi Macional de C bi
Puede ver v

Mota: Los elementos pueden publicarse en la Web independientemente de su
configuracién de compartir mediante enlace. Mas informacion

m e Mas informacion sobr\? cémo compartir
contenidos con enlaces
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Compartir con otros Obtener enlace para compartir @
Comparti di enlace: acti Mas informacion
Cualquier usiario de Universid... con el enlace pu... ~ Copiar enlace

hitps:/idocs.google.com/document/d/1gV57THWQhWhZoirBmyF 7 JRXxeycYQ7q0zYE

Personas

Introduce nombres o correos... 7S -

“ fymizaca

4. ;Como estan conectados Google Classroom y Google Drive?
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d. Ahora se puede copiar el enlace y compartirlo con las personas destinatarias: usuarios UN, en
este caso, o por correo electrénico, chat, meet u otro medio.

Es importante tener presente que al utilizar la herramienta Google Classroom como apoyo a las

clases remotas, esta funciona, arménicamente, con los repositorios Google Drive del docente
encargado y sus estudiantes.
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Asigna trabajo a tu clase aqui
[E] Crea tareasy preguntas
EE Organiza el trabajo de clase en médulos o unidades a través de temas

1‘4, Ordena el trabajo come guleres gue lo vean los alumnos

B Google Calendar [] Carpeta de Drive de la clase /

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA
> @ classroom.google.com/w/NjQ20Tg10Tk2ZMjNa/t/all )
= Algoritmos de busqueda Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones = H

Automdticamente, en el Drive del profesor que haya creado la clase en Classroom y en el Drive
de los estudiantes que hayan sido invitados a ese espacio virtual de clase, aparecerd la carpeta
Classroom, la cual contendra subcarpetas correspondientes a cada una de las clases creadas o en

las que se participe.

+

'@
=

oy
[=1]

®

& =D

L Drive

@ drive.google.com/drive/folders/0B7DYVnEMgLe_fmdtSWplakiWZUZNSHpGW]IRXIIQUsyQUIfZmRQT3VkemILVORRWGhBMTQ

Q, Buscaren Drive

Miunidad > Classroom > Algoritmos de busqueda ~ 2

= \ \

Nombre T Propietario
Prioritario
B slank quiz =~ yo
Mi unidad
B testz =% yo

Unidades compartidas

Compartido conmigo

Reciente

Ultima madificacién

7:42

11:40 yo

Visualizacion en G Drive.

Es importante tener en cuenta que, en principio, estas carpetas son privadas, es decir, los es-
tudiantes no tienen acceso a la carpeta de clase del profesor y el profesor no tiene acceso a las

carpetas de clase de sus estudiantes, a menos que:

> El estudiante agregue el archivo de su carpeta a una de las tareas en Classroom.

> El docente agregue el archivo de su carpeta a un recurso de su clase remota en Classroom.
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> Explicitamente unos u otros comparten la carpeta o sus archivos (ver seccién anterior de este
Ccurso).

Se debe tener en cuenta que asi decida o no utilizar Classroom para apoyar sus clases remotas,
siempre podrd crear carpetas y/o archivos compartidos con los estudiantes, en la ruta o estruc-

tura jerdrquica (carpetas y subcarpetas) que mejor se adapte a las preferencias y estilo de orga-
nizacién de informacién.
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