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OBJETIVOS

Al finalizar esta actividad tienes que ser capaz de:

Conocer el servicio Google Drive como herramienta
para la colaboracion.

Aprender a afiadir y crear archivos.

Editar archivos en linea con otros.
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Google Drive es un servicio de
almacenamiento de archivos basado en la
hube (cloud computing) perteneciente a la

suite de aplicaciones de productividad y

colaboracion en linea desarrollada por Google.

Sus principales funcionalidades son:

 Almacenamiento y sincronizaciéon de
archivos

* (Creacion de documentos en linea

» Compartir carpetas y documentos

 Edicién colaborativa en linea
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Es necesario disponer de una cuenta Es posible acceder y sincronizar
Google para acceder a Google Drive archivos desde:

Google ‘ ~ Plataforma web

Iniciar sesion

Ir a Google Drive
Aplicacién de escritorio

Corren electrénico o teléfono

| '
¢Has olvidado tu correo electronico? L D lsp 0 SlthO S mOVIIeS

iMNo es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar sesidn.
Mas informacién

Crear cuenta SIGUIENTE




ANADIR

CONTENIDO

Es posible subir archivos o carpetas de Miunidad ~
archivos a la herramienta a través del
servicio web, mediante la funcionalidad
Subir archivos/Carpeta Subir archivos...

Nueva carpeta...

Subir carpeta...

También es posible usar la opcion de & orive Q. Buscar en Drive S -
arrastrar y soltar los archivos (drag and Miunidad -

drop) sobre la unidad o carpeta deseada, T e

desde el escritorio » B wiuridad )

» [0 oOrdenadores
Entrega 7 B Practican B Practica2
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CREAR

DOCUMENTOS

En Google Drive es posible crear diversos tipos de documentos utilizando sus aplicaciones integradas

(@) Pusarbotsn + o | Aplcocion | Nombre | Tipo de documents

Mi unidad ~ Documentos de Google Documentos de texto

Seleccionar el tipo de
documento a crear

Nueva carpeta... Hojas de calculo de Hoja de calculo
Google

Subir archivos...

Subir carpeta...
Presentaciones de Presentacion de

B Documentos de Google > Google diapositivas

Hojas de Calculo de Google >

] Presentaciones de Google >

Mas ¥



ORGANIZAR

CONTENIDO

Es posible organizar documentos creando o subiendo carpetas, que después encontraras en tu unidad
y en cuyo contenido podras anadir archivos y subcarpetas:

Pulsar boton + wee o @ Crear carpetas
oLl Mi unidad ~
Carpetas

@ Elegir método de organizacion
BB 3 curso BB s curso BB e

Mueva carpeta..

@ Anadir archivos y subcarpetas a las nuevas carpetas
Subir archivos...

B3 Subir carpeta...

Miunidad > 4°Curso ~

Nombre -t
BB Marketing

B Prictica1



COLABORAR: COMPARTIR

DOCUMENTOS

Es posible compartir contenido alojado en Google Drive, para que otros los puedan ver, comentar o editar:

Compartir
Permite compartir el archivo con personas con cuenta
Google.

@ Seleccionar qué archivo compartir @ Elegir cdmo compartirlo
Bl Practica1 .
=) Vista previa +
. —
% Abrir con

‘ +%  Compartir.. ‘

&2  Obtener enlace para compartir

e

Veras las opciones al pulsar
el boton derecho del raton

Moviles)

(webPC) o el icono (disp.

Enviar enlace

Permite compartir un enlace de acceso al archivo a través
de correo electronico o mensajeria instantanea, sin
hecesidad de que el destinatario tenga una cuenta Google.
En tal caso, el destinatario podra ver el documento pero no
editarlo.

Invitar

En caso de que la persona con la que compartes el archivo
nho tenga cuenta de Google, es posible enviarle una
invitacion para que se cree una y asi pueda participar en la
edicion del documento.



COLABORAR: COMPARTIR

DOCUMENTOS

@ Elegir con quién compartirlo @ Dar permisos de acceso
Compartir con otros Obtener enlace para compartir €2
Compartir mediante enlace: activado @
Cualquier usuario con el enlace puede ver Personas
el _ < |
https://drive.google.com/open?id=1n1ksLi6g B esther@universidad.es x B carlos@universidad.es x / -
Permisos Afiadir a mas personas... v Puecde etz
Puede comentar
Puede ver
Compartir con otros IDbtener enlace para compartir > I . . ”
Nivel de Acciones permitidas
Personas acceso
B4 esther@universidad.es X B4 carlos@universidad.es X s ~ Puede ver Ver y descargar
Afiadi :
e e Puede Ver, descargar y comentar

Cancelar Avanzado Comentar

Puede editar Ver, descargar, comentar y editar



COLABORAR:

EDITAR DOCUMENTOS

Practica 2 S o . . s . .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Gm- E La ed1C10n COlabOI’atlva es pOSIble deSde el

o B P wow - Tedonon. - A - 2 - B 7 UA S =@M - s  momentoen que el destinatario haya aceptado la
e — invitacién para compartir un documento.
9.1 Definicion
Tor (The Onion Router) es un software libre de encaminamiento de tréfico llamado Puedes editar un documento en colaboraciéon
onionrouting que tiene como fin hacer anénimas las comunicaciones en Internet 7
contra la censura y el control. Fue disefiado originalmente como un proyecto del con otros tanto de forma asincrona como
Laboratorio de Investigacion Naval de los Estados Unidos. Simulténea

Tor proporciona un tunel de comunicacion andnimo disefiado para resistir a ataques
de analisis de trafico (traffic analysis). Por esta razon, Tor hace que sea posible que
p lizar una conexién a un equipo sin que éste o ningun ofro equipo sea

cda

En el caso de la edicion simultanea, la aplicacion
de edicion mostrara qué es lo que estan editando

9.2 Funcionamiento tus compafieros en tiempo real con cursores de

La red se compone de una serie de nodos que se comunican entre si mediante el diversos CO]OI'eS.
pratocolo TLS sobre TCP/IP lo que le hace mantener la informacion de una forma
secreta e integra desde un nodo a otro. S5e pueden diferenciar dos tipos de
entidades:

Los cambios realizados se

L R 2 4 m
° w guardan automaticamente.




COLABORAR:

RETROALIMENTACION

Existen varias opciones para comunicarte con tus colaboradores en la elaboraciéon de documentos:

m Comunicacion | Descripcion Vista

Chat Sincrona

Ga-
s

Comentar [E3} Asincrona

Asignar tarea Asincrona

v Asignar a

Sugerir edicion E Asincrona

La comunicacion en tiempo real se activa cuando varios editores
acceden al mismo tiempo al documento.

Seleccionando palabras o parrafos puedes anadir comentarios
que pueden ser respondidos o resueltos por cualquier
colaborador. Para mencionar a uno de tus colaboradores se

utilizan los simbolos @ o +, que recibiran un correo de aviso.

Cuando mencionas en un comentario a uno de tus
colaboradores, tienes la opcion de asignarle una tarea.

El mencionado recibira una notificacion por correo y sera el
Unico que pueda dar por resuelta la tarea.

Los cambios efectuados en palabras o parrafos se convierten en
sugerencias de edicion, mediante un comentario del tipo
Sustituir: “palabra A” por “palabra B”.

Las sugerencias pueden ser aceptadas o rechazadas por los
colaboradores.

Mario G.: Estoy terminando mi parte

Elena A.: Ok. Sigo con la mia

n Mario G.
14:16 Hoy
|
Este epigrafe lo pondria en

mayusculas. ;,Qué opinais?

Asignada a
elena@universidad.es

Mario G.
14:30 Hoy

Jo o)

+elena@universidad.es Revisa las
citas cuando finalices tu parte ;)

Elena A.
9:03 Hoy

Jo

Sustituir: “encaminamiento cebolla”
por “onion routing”



COLABORAR:

CONTROL DE CAMBIOS

Cuando se realizan cambios en la edicion de un
documento, Drive guarda los cambios
automaticamente.

Todos los cambios se han guardado en Drive

Si ha sido otro colaborador el que ha realizado la
ultima modificacion, Drive informa de cuando se ha
producido y qué colaborador la ha llevado a cabo.

Ultima modificacion de Elena A. hace 36 minutos

Cuando entras nuevamente en un documento puedes ver
los cambios mas recientes.

Ver ultimos cambios

Al pinchar sobre cualquiera de las informaciones
respecto a los ultimos cambios en el documento
puedes acceder al historial de versiones.

Cambios desde el 1 de agosto, 14:30 VER EL HISTORIAL COMPLETO

En el historial de versiones figuran todas las
modificaciones realizadas desde la creacion del
documento con la informacion sobre cuando y quién la
realizo.

Historial de versiones

Desde aqui puedes:
* Visualizar en el

Mostrar solo las versiones

con nombre documento Cada
Hoy modificacion
* Poner nombre alas
2 de agosto, 9:55 .
Version actual VerSl.OneS .
B Mario G. * Realizar una copia de la
version
N i6n 2. g .,
Version 2.0 s e Restaurar una version
2 de agosto, 9:03
MW Elena A. concreta.

julio RESTAURAR ESTA VERSION

Version inicial
10 de julio, 16:31
W Mario G.



PARA SABER MAS...

Hecha un vistazo al apartado Co6mo empezar a utilizar Google Drive de
Google.



https://support.google.com/drive/

mn

Mondragon

Unibertsitatea
Biblioteka

Basque Culinary Center

Biblioteka

Juan Abelino Barriola pasealekua, 101
20009, Donostia, Gipuzkoa.

T. 943574514
biblioteca@bculinary.com

Goi Eskola Politeknikoa
Biblioteka

Si tienes alguna duda, pregunta en tu

Enpresa Zientzien Fakultatea
Biblioteka

Ibarra Zelaia, 2

20560, Onati, Gipuzkoa.

T. 943718009
biblioteka.enpresagintza@mondragon.edu

Campus Iturripe. Loramendi, 4. 20500 Arrasate — Mondragon, Gipuzkoa.
Campus Orona Ideo. Fundazioa eraikuntza, Jauregi Bailara, z/g. 20120 Hernani, Gipuzkoa.

T. 943794700
biblioteka.mgep@mondragon.edu

Humanitate eta Hezkuntza Zientzien Fakultatea
Biblioteka

Dorleta, z/g.

20540, Eskoriatza, Gipuzkoa.

T. 943714157

biblioteka.huhezi@mondragon.edu

"lcon made by Baianat from www.flaticon.com"


https://www.mondragon.edu/es/web/biblioteka/localizacion-horarios

