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GOOGLE DRIVE
LANKIDETZA TRESNA MODUAN

Komunikazioa eta 
lankidetza.
Teknologia digitalen 
bidezko lankidetza



HELBURUAK

Google Drive zerbitzua lankidetzarako tresna gisa 
ezagutzea.

Fitxategiak gehitzen eta sortzen ikastea.

Fitxategiak beste batzuekin batera linean editatzea.

Jarduera hau amaitzean, gaitasun hauek lortu behar zenituzke:



LABURPENA

Funtzioak
Sarbidea
Edukia Gehitu
Dokumentuak sortu
Dokumentuak antolatu
Lankidetza

Dokumentuak partekatu
Dokumentuak editatu
Atzeraelikadura eman eta jasotzea
Aldaketen eta bertsioen kontrola



Google Drive hodeian (cloud computing) 

oinarritzen den fitxategiak gordetzeko 

zerbitzua da, eta Googlek garatutako 

produktibitate nahiz lankidetza-aplikazioen 

suite-aren parte da.

Hauek dira funtzionalitate nagusiak:

• Fitxategiak biltegiratzea eta 
sinkronizatzea

• Dokumentuak linean sortzea

• Karpetak eta dokumentuak partekatzea

• Linean lankidetzan editatzean
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Google Drive-ra sartzeko, Google
kontu bat izan behar da.

Honako hauetatik sartu eta sinkroniza
daitezke fitxategiak:

Web-plataforma

Mahaigaineko aplikazioa

Gailu mugikorrak

SARBIDEA



Kargatu fitxategiak/Kargatu karpeta
funtzionalitatearen bidez, fitxategiak
edo karpetak web-zerbitzuaren bidez
igo daitezke.

Idazmahaitik fitxategiak nahi den unitate
edo karpetan arrastatu eta askatzeko
aukera (drag and drop) ere erabil daiteke.

EDUKIA GEHITU



Aplikazioa Izena Dokumentu mota 

Google-ren dokumentuak Testu-dokumentuak

Google-ren kalkulu-orriak Kalkulu-orriak

Google-ren aurkezpenak Diapositiben aurkezpenak

Google Drive-n, aplikazio integratuak erabiliz, hainbat dokumentu-mota sor daitezke:

botoia edoSakatu

Sortu beharreko dokumentu-mota
hautatu

DOKUMENTUAK 

SORTU



Dokumentuak karpetak sortuz edo igoz antola daitezke. Ondoren, zure unitatean aurkituko dituzu, eta
horien edukian fitxategiak eta azpikarpetak gehitu ahalko dituzu:

botoia edoSakatu

Antolaketa modua aukeratu

Karpetak sortu

Gehitu fitxategiak eta azpikarpetak karpeta berrietan

EDUKIAK 

ANTOLATU



Google Drive-n gordetako edukia parteka daiteke, beste batzuek ikusi, iruzkindu edo editatu dezaten:

Hautatu partekatu nahi duzun fitxategia Aukeratu nola partekatu

Partekatu

Fitxategia Google kontua duten pertsonekin partekatzeko 

aukera ematen du.

Esteka bidali

Posta elektronikoaren edo berehalako mezularitzaren bidez 

fitxategira sartzeko esteka bat partekatzeko aukera ematen 

du, hartzaileak Google konturik izan beharrik gabe. Kasu 

horretan, hartzaileak dokumentua ikusi ahal izango du, 

baina ez editatu.

Gonbidatu

Fitxategia partekatzen duzun pertsona horrek Google 

konturik ez badu, gonbidapen bat bidal diezaiokezu kontu 

bat sortu, eta dokumentuaren edizioan ere parte hartu ahal 

izan dezan.

Aukerak, saguaren 

eskuineko botoia (web/PC) 

edo           ikonoa (gailu 

mogikorrak) sakatzean 

ikusiko dituzu

LANKIDETZA: 
DOKUMENTUAK PARTEKATU



Sarbide-maila Ekintza onartuak

Ikus dezake Ikusi eta deskargatu

Komenta dezake Ikusi, deskargatu eta komentatu

Edita dezake Ikusi, deskargatu, komentatu eta 
editatu

Aukeratu norekin partekatu Sartzeko baimenak eman

LANKIDETZA : 
DOKUMENTUAK PARTEKATU



Hartzaileak dokumentu bat partekatzeko 
gonbidapena onartzen duen unetik hasi daiteke 
elkarlaneko edizioa.

Dokumentu bat beste batzuekin lankidetzan 
edita dezakezu, bai modu asinkronoan bai aldi 
berean ere. 

Aldi bereko edizioaren kasuan, edizio 
aplikazioak denbora errealean hainbat 
koloretako kurtsoreekin erakutsiko du zer ari 
diren editatzen zure lankideak.

LANKIDETZA : 
Dokumentuak editatu

Egindako aldaketak 

automatikoki gordetzen dira.



Ekintza Komunikazioa Deskribapena Ikuspegia

Txat-a

Sinkronoa
Denbora errealeko komunikazioa editore batzuk dokumentura 

aldi berean sartzen direnean aktibatzen da.

Iruzkindu

Asinkronoa

Hitzak edo paragrafoak hautatuz, edozein kolaboratzailek 

erantzun edo ebatz ditzakeen iruzkinak gehi ditzakezu. Zure 

kolaboratzaileetako bat aipatzeko, @ edo + ikurrak erabiltzen 

dira, eta horiek mezu bat jasoko dute.

Esleitu zeregina

Asinkronoa

Iruzkin batean zure laguntzaileetako bat aipatzen duzunean, 

zeregin bat esleitzeko aukera duzu. Jakinarazpen bat jasoko du 

posta bidez, eta bera izango da zeregina amaitutzat eman 

dezakeen bakarra.

Iradoki edizioa

Asinkronoa

Hitzetan edo paragrafoetan egindako aldaketak edizio-

iradokizun bihurtzen dira, Ordezkatu: “A hitza” “B hitza gatik”

bezalako iruzkin baten bidez. Laguntzaileek iradokizunak onartu 

edo baztertu ditzakete.

Dokumentuak lantzean, hainbat aukera daude zure taldekideekin komunikatzeko:

LANKIDETZA : 
ATZERAELIKADURA



Dokumentu baten edizioan aldaketak egiten direnean, 
Drivek automatikoki gordetzen ditu aldaketak.

Dokumentu batean berriro sartzen zarenean, aldaketa 
berrienak ikus ditzakezu.

Beste kolaboratzaile batek egin badu azken aldaketa, 
Drivek noiz gertatu den eta nork egin duen adieraziko 
du.

Dokumentuko azken aldaketei buruzko edozein 
informazioren gainean klik egitean, bertsioen 
historikora sar zaitezke.

Bertsioen historian, dokumentua sortu zenetik 
egindako aldaketa guztiak agertzen dira, noiz eta nork 
egin zuen azaltzen duen informazioarekin.

Hemendik, honakoa egin 
dezakezu:
• Dokumentuan egindako 

aldaketa bakoitza ikusi
• Bertsioei izena jarri
• Bertsioaren kopia bat egin
• Bertsio jakin bat berrezarri

LANKIDETZA : 
ALDAKETEN KONTROLA



GEHIAGO JAKITEKO...

Begiratu Googleko nola erabiltzen hasi Google Drive atala.

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


Humanitate eta Hezkuntza Zientzien Fakultatea

Biblioteka

Dorleta, z/g. 

20540, Eskoriatza, Gipuzkoa.

T. 943714157

biblioteka.huhezi@mondragon.edu

Enpresa Zientzien Fakultatea

Biblioteka

Ibarra Zelaia, 2

20560, Oñati, Gipuzkoa.

T. 943718009

biblioteka.enpresagintza@mondragon.edu

Basque Culinary Center

Biblioteka

Juan Abelino Barriola pasealekua, 101 

20009, Donostia, Gipuzkoa.

T. 943574514

biblioteca@bculinary.com

Goi Eskola Politeknikoa

Biblioteka

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

Zalantzarik baduzu, galdetu zure bibliotekan:
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https://www.mondragon.edu/eu/web/biblioteka/kokapena-ordutegiak

