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Gracias por acudir a nuestro taller de formacion. Esperamos que te haya sido
atil, ademas de pasar un buen rato.

Con esta breve guia queremos que tengas en casa temas explicados, cosas
aprendidas y alguna mas que quizas se ha quedado en el tintero.

A lo largo de las paginas encontraras un resumen de los siguientes bloques
tematicos, que te resultaran ya familiares:

o Qué es la nube

Google Drive

e Gestion de archivos y carpetas

o Documentos de ofimatica

o Compartir archivos

e Trabajo colaborativo

o Otras nubes

Esperamos que te sirva de apoyo.




QUE ES LA NUBE



1. Qué es la nube
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Imagina que la nube es como un gran cajon en internet donde
puedes guardar todas tus cosas importantes de manera segura,
como fotos de la familia, cartas, documentos de trabajo, muasica y
todo lo que se te ocurra. Es como tener un armario secreto al que
puedes acudir siempre que lo necesitas para acceder a tus
documentos, guardando tu informacion clasificada en distintos
cajones que puedes tener cerrados con llave o compartirlos con
otras personas si asi lo decides.

Y lo mejor de todo es que puedes acceder a tus archivos desde
cualquier lugar o aparato con acceso a internet. ;Necesitas
mostrarle a alguien un documento importante pero estas de viaje?
iNo hay problema! Con la nube todos tus documentos estan a tan
solo un clic de distancia.

~
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N
1.1. ;Como se usa?

De manera general, para acceder a tu cajon virtual y subir
documentos hace falta instalar una pequeiia aplicacion en tu
teléfono. Desde el ordenador muchas veces este paso ni siquiera es
necesario ya que se puede hacer a través de una pagina web,
aunque también se pueden instalar programas que hagan el proceso
mas sencillo.

Usando la aplicacién asociada a tu nube, puedes subir los archivos
que quieres mantener seguros en tu cajon. Cuando los vuelvas a
necesitar, podras acceder a ellos desde cualquier lugar o dispositivo
a través de internet.

Por ejemplo, si sacas una
foto desde tu teléfono y la
subes a la nube,
posteriormente podras
verla no solo con el
teléfono desde el que la
capturaste, sino también
en tu ordenador, tableta, o
incluso compartirla con
otras personas.

En algunas nubes, el proceso de subir el archivo que quieres guardar
en tu cajon personal es manual. En otras, se puede configurar que
algunos tipos de archivos, (por ejemplo fotografias y videos), se
suban automaticamente sin necesidad de hacer nada, asi siempre
tendras una copia de seguridad sin necesidad de preocuparte.
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1. Que es la nube S Telefénica

N
1.2. ;Para queé sirve la nube?

Como ya hemos dicho, la nube es como un gran cajon digital donde
puedes guardar todos tus archivos y recuerdos mas importantes. Este
cajon que te acompana alli donde vayas te ofrece un monton de
posibilidades para hacer tu vida digital mas facil y cémoda.

Uno de los poderes mas increibles de la nube es su capacidad para
liberar espacio en tus dispositivos. Puedes guardar todos tus
archivos digitales en la nube y borrarlos de la memoria interna de tus
aparatos, sin preocuparte por llenar tu teléfono o computador. Asi
tendras mas espacio para guardar nuevas fotos, videos y todo lo que
quieras sin preocuparte por saturar la memoria.

Pero eso no es todo, la nube también te protege contra la pérdida de
datos en caso de accidente.

/Recuerdas esos momentos de panico
cuando pensabas que habias
extraviado tus archivos

importantes porque tu

teléfono se rompi6?

Con la nube, eso ya no es un
problema. Tus datos estan
seguros y protegidos en el

cajon digital, a salvo de
cualquier imprevisto y listos
para ser compartidos con

otras personas si asilo
deseas.




1. Qué es la nube
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Y hablando de compartir, ;alguna vez has querido compartir tus
recuerdos con amigos y familiares? Con la nube, es como si pudieras
dejarles ver tus albumes y documentos sin necesidad de
enviarselos, solo tienes que decirles donde los tienes guardados y
darles permiso para verlos, jsin tener que enviar archivos pesados
por correo electronico! Simplemente tienes que dejarles la llave de
uno de tus cajones y podran ver lo que alli guardas.

La nube también te permite llevar tu oficina contigo a donde
quiera que vayas. ;Necesitas acceder a un documento importante
mientras estas de viaje o trabajando desde casa? Con la nube, es
como si tuvieras una maleta virtual lista para abrir en cualquier
momento y desde cualquier lugar. Ademas, algunas nubes te
permiten editar tus documentos directamente desde internet, asi
que ni siquiera necesitaras instalar programas adicionales.

~
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En esta segunda seccion vamos a aprender qué es y como se utiliza
Google Drive, una de las nubes mas populares en la actualidad.

Es importante tener en cuenta que los programas estan en
constante evolucion, por lo que es posible que algunos pasos
cambien ligeramente con el tiempo. Los botones podrian cambiar
de ubicacion, color o texto y la interfaz podria actualizarse. No dudes
en solicitar ayuda si te encuentras con algin problema durante
cualquiera de los pasos del proceso.

Lo importante es que aprendas la esencia de lo que se puede hacer,
el detalle fino y la soltura se adquieren con la practica.

2.1. ;Qué es Google Drive?

Google Drive es una nube para
guardar cualquier tipo de
contenido, a diferencia de otras
nubes que estan especializadas
Unicamente en tipos de archivos
mas concretos, como fotos o

videos. Goog|€ Drive

Es una de las nubes mas populares hoy en dia porque esta
respaldada por Google, una gran compania.

Como ya vimos en el capitulo anterior, la nube es una especie de
cajon virtual donde puedes guardar documentos, fotos, videos y
cualquier otro archivo.
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Otra caracteristica por la que Google Drive resulta muy conveniente,

es que ofrece una opcion de uso gratuito con una cantidad inicial
de almacenamiento de hasta 15 gigabytes, que sera suficiente
para la mayoria de usuarios. ;Cuanto cabe en 15 GB?
Aproximadamente entre 7.000 y 10.000 fotografias, y mucho mas
si se trata de documentos de texto. Esto es bastante generoso y nos
brinda espacio suficiente para guardar una cantidad considerable de
archivos sin tener que pagar. Si se te queda pequeno y quieres
ampliar el espacio disponible en tu cajon, siempre puedes consultar
sus tarifas para obtener un mayor espacio de almacenaje, pero de
entrada no lo necesitaras.

Ademas del almacenamiento, Google Drive también incluye un
conjunto de herramientas de trabajo como Google Docs, Google
Sheets y Google Slides, que nos permiten crear y editar
documentos, hojas de calculo y presentaciones directamente desde
el navegador web. Esto significa que podemos trabajar en nuestros
archivos sin necesidad de instalar ningan software adicional, lo que
resulta muy conveniente.
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2.2. ;Para qué sirve Google Drive?

Google Drive es una nube muy popular. A estas alturas seguro que
ya tienes una idea bastante acertada del propésito de la nube.
¢Recuerdas para qué sirve? Imagina Google Drive como un armario
con muchos cajones protegidos con candados que solo t(i puedes
abrir. En él puedes guardar todos tus archivos importantes: fotos,
documentos, muasica y mas. Pero, ;por qué podrias necesitar algo
asi? Preglintate esto: jalguna vez has perdido una foto o un
documento porque se te estroped tu teléfono u ordenador? Con
Google Drive eso ya no tiene por qué pasar: en vez de guardar tus
documentos importantes en un aparato que se puede romper o
perder, puedes guardarlos en tu cajon de internet, de manera que
siempre estaran seguros en caso de imprevistos.

No podemos olvidarnos de una caracteristica muy
util de Google Drive y otras nubes: te permiten
compartir aquellos archivos que quieras con
personas o grupos de personas de forma simple.
Veremos mas adelante como hacerlo.

Otra peculiaridad de Google Drive que no todas
las nubes tienen, es que dispone de una suite
ofimatica. ;Y esto qué es? Se trata de un
conjunto de herramientas para crear y editar
los tipos de documentos mas populares, como
documentos de texto, presentaciones y hojas de
calculo. Pero no te preocupes, también
hablaremos de ello mas adelante.
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2. Google Drive

, N
2.3. Acceso y autenticacion

Puedes usar Google Drive desde tu teléfono movil, tableta o desde tu
ordenador. La forma de acceder es diferente segln el dispositivo
que uses. En el teléfono movil o tablet, busca la aplicacion llamada
Google Drive. Se parece a un triangulo de colores. Seguramente la
tengas instalada, pero si no la tienes puedes descargarla gratis
desde la tienda de aplicaciones (Play Store en Android o App Store
en i0S). Una vez instalada, tocala para abrirla.

954 8

€ google drive

o

YouTube

~ Este dispositivo ~ Busca la aplicacién
Google Drive.
Asegurate de que el
desarrollador sea

Gestor de archivos
mginaion M' Google LLC.

Patrocinado

Mas de
10 mil M

Pulsa en

Accede a latienda Instalar.

de aplicaciones
de tu dispositivo.

12
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2. Google Drive

955 8

< google drive

v Este dispositivo ~

Instalado en todos los dispositivos

Patrocinado - Sugerencias para ti

Abre la aplicacion
4 5 seleccionando su icono
correspondiente.

En el ordenador, el proceso es un poco diferente. Primero, abre tu
navegador de internet, como Chrome, Firefox o Edge. Luego, escribe
"drive.google.com” en la barra de direcciones y pulsa Enter. En
ambos casos, para entrar necesitaras una cuenta de Gmail (tu
direccion de correo electronico de Google) y tu contrasena.

Un consejo importante de seguridad: No compartas
tu contrasena con nadie y procura no apuntarla
en papel. También tenemos un curso llamado
"Ciberseguridad basica" que puede resultarte
interesante si tienes dudas con las contrasenas y
otras cuestiones de ciberseguridad.

13
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3. Gestion de archivos y carpetas 8 Telefonica

~
En Google Drive puedes organizar tus archivos en carpetas,
como si fueran cajones para guardar cosas similares juntas. Es
muy parecido a como organizarias papeles en carpetas fisicas.
Puedes crear carpetas para diferentes temas, como "Fotos
familiares”, "Documentos importantes” o "Recetas". Luego,
puedes subir archivos desde tu teléfono u ordenador y
clasificarlos en las carpetas correspondientes.
Para mantener todo organizado, es atil usar nombres claros y
descriptivos para tus archivos y carpetas.
Por ejemplo, en lugar de
llamar a un documento Nombre
"Documentol”, podrias
ponerle un nombre como B8 Otra carpeta
"Recetade latartadela
abuela". Esto te ayudara BB Ejemplo de carpeta
a encontrar tus archivos
mas facilmente en el BB Carpeta
futuro.

M otro archivo.jpeg
Por supuesto, ser
organizado te ayudara a & Otroarchivo
encontrar tu informacion de
manera mucho mas agil. B archivojpg
iPrecisamente para eso . o
sirven las carpetas! archivo de diapositivas

/
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3.1. Crear carpetas

Pulsa enelicono de
Google Drive para
abrirlo.

1120 &

= Buscar en Drive

Mi unidad Ordenadores

ado: 10 may. 2021

Meet Recordin

oTB

Modificado: 14 nov. 2018

Pescados
Modificado: 18 dic. 2020

presentacion Mari gest.
do: 16 dic. 2020

Google

-+

© 0 0

Google Gmail Maps

©O0® 0

YouTube Meet Play Store

Selecciona
Carpeta.

Haz clic sobre (D

ion 17cursos* 4+ Nuevo [{me el botén
ov. 2018 E
L]

~—

Documentos de
Google

~
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11:21 8

= Buscar en Drive

Mi unidad

Mausiro

Pon nombreala
carpeta, por ejemplo
"Mis fotos", y pulsa en
Crear.

e = 84%04

@

Ordenadores

2. Modificado: 10 may. 2021

Meet Recordings
Modificado: 12 dic. 2022

Nueva carpeta

fotosintesis fotosensible foros

24 131 41 o1 6] BZ4 kSh B9
Wi KN B BN BYA EUN BIN EO

s d

11111

AdicIMiDIiIEI ®

Espaiiol (ES)

Mis fotos
Modificado: 11:20

models
Modificado: 21 sept. 2013

models2
Modificado: 23 sept. 2013

ociopark
Modificado: 31 ene. 2018

oTB
Modificado: 14 nov. 2018

Pescados

Carpeta creada

— rTece

@ 2 ]

Inicio stacados Compartidos Archivos

O

Veras que se ha creado
una nueva carpeta vacia
con el nombre que has
elegido.

17
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3.2. Navegar por las carpetas

Pulsa sobre el icono de |la
carpeta que acabas de crear
con el nombre “Mis fotos”.

1121 &

n21 e

= Buscar en Drive

Mi unidad Ordenadores

Aqui aparece el
nombre de la

carpeta donde
estas.

Mausiro ; Para salir de
& Modificado: 10 may. 2021

la carpeta,
Meet Recordings : .
Modificado: 12 dic. 2022 ' haz ClIC en la
Mis fotos : ﬂeCha de
Modificado: 11:20 7

volver. «

models
Modificado: 21 sept. 2013

models2
Modificado: 23 sept. 2013

Esta carpeta esta vacia

La pantalla mostrara el contenido

Pescados :
W de esa carpeta. Como estd vacia,

aparecera un mensaje.
gl -

Compartidos Archivos

ociopark
Modificado: 31 ene. 2018

do: 14 nov. 2018
<+ Nuevo

Compartidos Archivos

18
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3. Gestion de archivos y carpetas 8 Telefonica

4 . . I
3.3. Subir archivos

Cuando queremos guardar un archivo de nuestro ordenador o
teléfono en la nube, decimos que vamos a "subirlo” a la nube.

Para subir archivos o carpetas desde tu dispositivo
a la nube, primero busca y selecciona el boton con
el simbolo de “+", que significa "agregar".

Luego, elige la opcion Subir.

Al hacer esto, aparecera un explorador de archivos donde podras
seleccionar los que quieres enviar a la nube.

7 N1

& Mis fotos

Pulsa
Subir. L
Haz clic sobre
el botdn
/

19
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1Mm21e
2 seleccionados
v/ Imagenes

VER ARCHIVOS EN OTRAS APLICACIONES

Informes de e.

ARCHIVOS

_ IMG-20240722-WA0002.jp...

Escoge la aplicacién que @ | 2020720, ‘3”5‘1 P9
contiene los archivos ‘ :

que quieres subir. Como @ |20 ke
en este caso quieres
guardar fotografias,

-
selecciona tu Galeria de IMG-20240719-WA0012,jpg

fotos habitual.
Screenshot_20240719-11...

Selecciona unaauna las
fotografias que quieres
subir.

7 IMG-20240719-WA0009.jp...

IMG-20240719- WA0013jpg x 2

Pulsa en Seleccionar

y espera unos

segundos mientras

los archivos se

transfieren a la nube.

11:2

€& Mis fotos

@

~

Tus 3 archivos se estan subiendo
a: Mis fotos

w 2 En

ttavo

20
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4 N
3.3. Renombrar archivos o carpetas

Muchas veces las imagenes y videos tienen nombres algo cripticos
(como "IMG-20240919-WA1438.jpg"). Si estas organizando tu
informacion, encontraras muy (til cambiar estos nombres por otros
mas significativos.

1008 & & Q= 82%m

Mi unidad Ordenadores
2. Modificado: 20 feb. 2023

El espiritu de la mano hiumeda
Modificado: 27 mar. 2022

Modificado: 28 jun. 2014

Haz clic sobre el botdn de los tres

) ES152018 09 02 02 03 V.mp4
puntos = junto al nombre del Modificado: 26 jun. 2014
archivo que quieres renombrar.

Estudios universitarios Maurosos C...
2. Modificado: 16 jun. 2022

Excel 208483
& Modificado: 1 feb. 2023

oo -

Grimm
Modificado: 31 ene. 2022

Hoja 207825
& Modificado: 7 feb. 2023

Hoja 208429

& Modificado: 8 feb. 2023
&+ Compartir Hoja 208462 =+
& Modificado: 13 feb. 2023

. Gestionar acceso

w 2 ]

Anadir a Destacados Destacados Compartidos Archivos

Activar acceso sin conexion

@)

Copiar enlace

Hacer una copia

Enviar una copia

Abrir con

Descargar
Selecciona

Z. Cambiar nombre ]
Cambiar nombre.

21
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1008 x>

Introduce un nuevo
nombrey pulsa
Cambiar nombre.

1008 8> o= 82%m

Mi unidad Ordenadores

Hoja 207825
2. Modificado: 7 feb. 2023

El espiritu de la mano humeda
Modificado: 27 mar. 2022

ES152018_09_02_02_03 V.mp4
Modificado: 28 jun. 2014

Estudios universitarios Maurosos C...
2. Modificado: 16 jun. 2022

Excel 208483
& Modificado: 1feb. 2023

e Graduacion Mau sobrino.mp4
Modificado: 10:08

Grimm
Modificado: 31 ene. 2022

Hoja 207825
2 Modificado: 7 feb. 2023

Hoja 208429
2 Modificado: 8 feb. 2023 -

I~ia AAOAsA

@ w 2 B

Inicio Destacados Compartidos Archivos

& sobrinos sobrina sobrio
[N 23 B3} E43 B2 R6R /4 RSH B9

qN WA kSl i Bt YA RUN BN KO

all isi kdi Bl kGl A BN ke E

Z DA el A bl il Il ®

Espafiol (ES)

iYa has cambiado de
nombre el archivo!
Ahora te resultara
mas facil buscarloy
saber ctal es su
contenido con solo
leer sunombre.

22
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3.4. Reubicar archivos o carpetas

1 1008 OO » Q= 82%m
Mi unidad Ordenadores

Hoja 207825
& Modificado: 7 feb. 2023

El espiritu de la mano humeda
Modificado: 27 mar. 2022

ES152018_09_02_02_03 V.mp4
Modificado: 28 jun. 2014

Estudios universitarios Maurosos C...
& Modificado: 16 jun. 2022

Haz clic sobre el botdn Excel 208483
& Modificado: 1 feb. 2023
de los tres puntos
. | Graduacion Mau sobrino.mp4
Junto al nombre del Modificado: 10:08
archivo que quieres o
cambiar de sitio. Modificado: 31 ene. 2022

Hoja 207825

3 2. Modificado: 7 feb. 2023
o8 - [ RO

Hoja 208429

Graduacion Mau sobrino.mp4 2 Modificado: 8 feb. 2023 +

1iaia AAA AN

@ w 2 [}

Inicio Destacados Compartidos Archivos

Anadir a Destacados

Activar acceso sin conexion

@)

Copiar enlace
Hacer una copia

Enviar una copia

Abrir con
Descargar

Cambiar nombre Selecciona Mover
(desliza hacia
abajo sies
necesario hasta
que veas la

7] Anadir a pantalla de inicio opcion).

Anadir acceso directo a Drive

(@ Detalles y actividad

[  Quitar

23
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Moo - o=, 1011 5o -

My Drive ” Videos

Selecciona el destino Selecciona el destino

SVIN
&, Modificado: 23 nov. 2015

tmp
Modificado: 12 abr. 2019

triptico
Modificado: 14 nov. 2018

Triptico ideas
Modificado: 21 feb. 2018

ultimas
Modificado: 2 sept. 2020

varios

Modificado: 1 nov. 2017 2 .
Esta carpeta esta vacia

variox
Selecciona [a Modificado: 7 may. 2016
carpetadonde -
quieras ubicar

el archivo. * Modificado: 10:02

Cancelar I Cancelar

(@) @)

8o - el 82%8

¢ Videos
Pulsa en Movery se

Gradu : trasladara ahi el archivo.

Modificado: 10:08

@ % 2 Bz

Inicio Destacados Compartidos Archivos

24
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3.5. Descargar archivos

Descargar o bajar archivos es

justo lo contrario de subirlos: 100 8o . B % 8248
sacar una copia de la nube y = e
ponerla en tu teléfono u Momtbaig o
ordenador El espiritu de la mano himeda

Modificado: 27 mar. 2022

ES152018_09_02_02_03 V.mp4
Modificado: 28 jun. 2014

Estudios universitarios Maurosos C...
& Modificado: 16 jun. 2022

1

Excel 208483
2. Modificado: 1feb. 2023

Haz clic sobre el botdn de los tres puntos
junto al nombre del archivo que quieres
descargar.

Graduaciéon Mau sobrino.mp4
Modificado: 10:08

Grimm
Modificado: 31 ene. 2022

1008 B »

Hoja 207825
2. Modificado: 7 feb. 2023

Hoja 208429
2. Modificado: 8 feb. 2023 +

I~ia ANOAZA

ﬁ gi .

Destacados Compartidos Archivos

W ES152018_08_02_02_03_V.mp4

O

Compartir

Gestionar acceso

Anadir a Destacados

Activar acceso sin conexion

Copiar enlace

Hacer una copia

Enviar una copia

3 Abrir con

Selecciona
&, Descargar

Descargar.
Z. Cambiar nombre

Il @]

25
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Para visualizarlo el
documento, una vez
descargado, abre tu
aplicacion de
explorador de archivos.
Aparecera el archivo
con el mismo nombre
que tenia en la nube.

Abrir los archivos puede variar en
funcion del teléfono. Normalmente

10:12

mié., 24 jul. L]

D9 3 @ D ¥

Dispositivos

Notificaciones silenciosas

@ Drive ant.menen.1947@gmail.com 10:12

Buscar archivo

incluyen una aplicacion se que se
llama Archivos, Files, Mis archivos o
Administrador de archivos. Abre
dicha aplicacion y busca el archivo
que hayas descargado en funcion de
su tipo. Si has descargado un
documento de texto, lo buscaras en
la categoria Documentos.

I - Macarrones con queso.pdf
I . booking.com reserva bayona.pdf

~

Graduacion Mau sobrino.mp4

E 3440202.pdf

mmmmm  AGANO0312_ficha.pdf

. BOCM-20220527-24.pdf

. calendario_admision_gm_23_24.pdf

Ceniﬂc;fcion Profesional.pdf

I @




DOCUMENTOS
DE OFIMATICA
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4. Documentos de ofimatica % Telefénica

4 N
Google Drive te permite crear y editar documentos de texto, hojas

de calculo y presentaciones directamente en internet. Es como
utilizar un programa de edicién de documentos de oficina, pero sin
necesidad de tener que comprarlo ni instalarlo en tu ordenador. Si
vas a editarlos desde tu teléfono movil, tendras que instalar una
pequeiia aplicacion adicional para cada tipo de documento, jpero
no te preocupes! Este paso solo se realiza una vez y es gratuito.

Una gran ventaja de los archivos
de ofimatica de Google, es que
todos los cambios se guardan
automaticamente, asi que no
tienes que preocuparte por perder
tu trabajo, ni siquiera aunque se
vaya la luz repentinamente.

Puedes crear diferentes tipos de documentos segin tus
necesidades.

* Los documentos de texto se llaman Documentos de Google
(icono azul) y son Gtiles para escribir cartas, historias o apuntes.

 Las hojas de calculo te pueden ayudar a llevar cuentas o a
gestionar listados. Suicono es de color verde.

« Las presentaciones son perfectas para crear albumes de fotos
digitales o preparar charlas. Su icono es amarillo.

* Los formularios, de color morado, sirven para realizar encuestas y
formularios, para que la gente responda a tus preguntas por
internet.
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4.1. Crear documentos de ofimatica
T
&  Mis fotos
e 2, ]
Destacados Compartidos Archivos
@)
@©
opes Eacunedt Selecciona el tipo de
o documento que
Documentos de Hojas de calculode  Presentaciones de qUIeraS clea r’ por
ok Goodle Soodle ejemplo Documentos
de Google.
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10:16 &+ &>

P» Google Play

Documentos de
Google

Google LLC

Compras en la aplicacion

Mas de
1000 M n

La primera vez que creas un documento de Desc
este tipo se abrird una pantalla en la que te

solicita instalar la aplicacién asociada. Pulsa en “

Instalar y al terminar pulsa en la x para cerrar.

PEGI 3
EIE

1018 B¢ [ ot

v 9 2 A + B &

Crea y edita documentos estés donde estés.

Listade ]|

Una vez creado el
documento, se abrira
una pantalla en la que
puedes editarlo: escribir,
dar formato, insertar
imagenes, etc. Escribe
un texto de ejemplo
empleando tu teclado.

Los cambios se guardan
automaticamente cada
. vez que escribes.

o] Cuando termines, pulsa
¢ BAEEEEEE @ el botdn con el check
y luego en la x para salir
y volver a la carpeta que
contiene tu archivo.

1#1 Espaiiol (ES) X )




®0® L nhdacién

4. Documentos de ofimatica % Telefénica

4 i .. N
4.2. Editar un documento de ofimatica
Para editar un documento ofimatico en Google Drive, pulsa sobre el
archivo correspondiente. Se abrira el editor oportuno, en funcion del
tipo de archivo.

~» Documento de diapositi... # 5 & © B (- [ Presentacion

“ Archivo Editar Ver Insertar Formato ..

QA +v o6 @ G @ Austar v R FHE Q9 N\~ Fondo

Ejemplo de
diapositivas

Nombre

.| Documento de diapositivas

B Documento de texto

Documentodetexto # m & .

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda @ @ o & o
Q 6 ¢ & A § 100% v Tio v | Adal v = [26]+ Iie A D
1 9,1 2 3 4 [] 03 7 0,9, M 12 313 4 15 B 7, 0

@
Editor de texto de Google Drive :
Ejemplo de texto 9
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4.3. Guardar y versiones

* Los documentos de Google se guardan automaticamente
después de cada cambio realizado, sin necesidad de guardar

manualmente.

 Dispones de un historial de cambios con las Gltimas 100
versiones del archivo, aunque los cambios se hayan realizado

hace tiempo.

x - i St
ArChlvo — @ ditar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda
=" >

“w v Arial -

Q
£ Abrir

D) Hacer una copia

&+ Compartir
(2 Correo electrénico

&, Descargar

#~. Cambiar nombre
3 Mover

(&, Ahadir acceso directo a Drive
Mover a la papelera

é Historial de versiones )

@ Detalles I

Historial de versiones

Total: 1cambio

- mbios realizados en el docume

»

A

1 2 3 ‘4 5 6 7 8 9 10 1

~

-l2|+ B I U A ¢

Poner nombre a la versién actual

Ver historial de versiones K+0pcion+Mayls+H

Historial de versiones

v Todas las versiones

Hoy

30 de marzo, 23:46
Version actual
® Alvaro glinnova

30 de marzo, 23:39

® Alvaro glnnova
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Cuando guardas tus archivos en la nube, por defecto son privados;

solo tU tienes acceso y nadie mas. Pero si quieres tienes la opcion
de compartirlos con otras personas. Esto es (til cuando deseas
colaborar en un proyecto, compartir fotos de un evento familiar o
simplemente imprimir un documento en una copisteria.

Imagina que tu nube es
COMO un armario con
muchos cajones
protegidos con cerraduras,
y en cada cajon puedes
almacenar la informacion
que quieres compartir con
distintas personas o

grupos de personas.  —

Al compartir un archivo o
cajon desde tu nube, estas
permitiendo que las personas
que td indiques puedan
acceder a él a través de
Internet. Piensa en ello como
si les estuvieras dando una
llave especial,
permitiéndoles ver lo que hay
dentro del cajon o incluso
modificarlo si asi lo permites.

\
{
i\

I

=
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Para compartir contenido de tu nube, el receptor, ademas de tener

conexion a internet, necesitara dos cosas:

* El*“enlace" al contenido: que es
equiparable a un mapa del tesoro, que
indica como encontrar la direccion
secreta de tu cajon en internet. Sin este |
enlace, seria imposible para otros N
encontrarlo. Por ejemplo, un enlace es
un texto que puede parecerse a esto:
https://mi-nube.com/JzDDCEVAdCCWdIdN.

* Permisos de acceso: puesto que tus
cajones pueden estar protegidos con una
cerradura, los destinatarios necesitaran
una forma de acceder a su contenido. Sin
embargo, no todos los cajones tienen por
qué tener una cerradura; a veces puedes
querer voluntariamente dejarlos abiertos
para que cualquiera con el enlace pueda
ver su contenido sin necesidad de una
llave. Mas adelante hablaremos en
profundidad sobre esto, pero lo
importante es que recuerdes que
podemos proteger nuestros cajones de
diferentes maneras.
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Una vez hemos compartido un cajon de nuestra nube, necesitamos

hacerle llegar al destinatario un aviso para que sepa que puede
acceder al contenido y saber donde encontrarlo proporcionandole el
enlace. Existen muchas formas de hacerlo:

* Por correo electrénico
automatico: cuando
compartimos contenido con
destinatarios concretos, las
nubes suelen tener la opcion
de enviarles un email
automatico con el enlace.

* De forma manual: en otras ocasiones
queremos ser nosotros mismos
quienes avisemos de que hemos
compartido archivos de nuestra nube.
Este paso consiste en proporcionar el @
enlace alos destinatarios, y se puede
hacer de muchas formas: por correo
electrénico, por WhatsApp, jo incluso
escribiendo la direccién del enlace en
un trozo de papel!

WhatsApp

Recuerda que, al compartir archivos, es importante
ser consciente de la privacidad y la seguridad.

Aseglrate de compartir solo lo que deseas que G
otros vean.
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5.1. Niveles de visibilidad

Cuando compartes archivos en tu nube, es posible
que no quieras que todo el mundo pueda verlos.
Por ejemplo, podrias tener fotos personales de tus
vacaciones que solo quieras compartir con tu familia.

Por otro lado, podrias tener fotos antiguas de tu pueblo que te
gustaria hacer visibles para todo el mundo sin restricciones, para que
los habitantes del lugar puedan rememorar viejos tiempos.

Los niveles de visibilidad en la nube te ayudan a hacer precisamente
eso: limitar quién puede ver la informacion que deseas compartir.

Estos son los distintos niveles de visibilidad que podemos
configurar:

» Acceso privado: este es el nivel mas seguro y la configuracion
predeterminada para tus archivos en la nube. Imagina que
tienes una caja fuerte en tu casa donde guardas tus
documentos mas importantes. Solo ti tienes la llave y el
codigo para abrirla. Asi funciona el acceso privado en la nube:
solo t( puedes ver y acceder a estos archivos, nadie mas.

Este tipo de acceso es ideal para guardar informacion personal
que quieres tener siempre a mano. Por ejemplo, copias de
documentos importantes como tu DNI, pasaporte, etc. También
es (til para guardar fotos familiares que prefieres mantener en
privado o cualquier otro archivo que no quieras compartir con

nadie mas. _ _ _
Piensa en el acceso privado como tu espacio

personal y seguro en la nube, donde puedes
almacenar lo que quieras sin preocuparte de que
otros lo vean. D
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* Acceso controlado o restringido: con esta opcion, solo las

personas que tu elijas manualmente, utilizando sus direcciones
de correo electronico, podran ver el contenido. Es como
organizar una fiesta con una lista de invitados cerrada: solo
aquellos que reciban la invitacion y estén en la lista podran
entrar. Si alguien que no esta en la lista intenta acceder, vera un
mensaje que indica que el acceso esta restringido. Esto significa
que solo las personas que t has autorizado pueden ver lo que
compartes.

Es especialmente Gtil cuando quieres compartir informacion
sensible o privada, como documentos legales o fotos personales
que solo deseas mostrar a amigos cercanos o familiares de
confianza. Con el acceso controlado, tienes el control total sobre
quién puede acceder a tu contenido, asegurando que solo las
personas adecuadas puedan verlo.

* Oculto: Indica que todas las
personas con el enlace podran
ver el contenido. La diferencia
con el acceso controlado es que
los invitados pueden acceder de
forma an6nima. Ademas, si
alguien comparte el enlace con
nuevas personas, estas terceras
personas también podran
acceder al recurso sin necesidad
de estar en ninguna lista de
personas autorizadas.
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Este tipo de visibilidad es un poco mas dificil de entender y

merece una explicacion mas detallada. Imagina que tienes un
album de fotos familiar. Normalmente este album se encuentra
seguro y protegido en tu casa, solo lo pueden ver las personas
que vienen de visita y a las que queremos ensefarselo
voluntariamente. Pero ahora, imaginemos que decides colocar el
album de fotos en el portal de tu edificio. Cualquiera que sepa
que el album esta alli, podra abrirlo y ver las fotos. Asi funciona el
nivel "oculto” en la nube: todas las personas que tengan el enlace
(que es como saber la direccién dénde esta el adlbum) podran ver
el contenido.

No hace falta que estas personas se identifiquen o den su
nombre. Cualquiera puede acercarse al portal y ver las
fotos sin tener que decir quién es.
Esta es la principal diferencia con el acceso s
restringido, donde si hay que identificarse:
cuando compartimos algo de manera oculta
no hay una lista que controle quién puede
ver el contenido y quién no.

Esta forma de compartir puede resultar muy cémoda y Gtil
cuando se quiere compartir algo con muchas personas
facilmente y no resulta preocupante que la informacion se
difunda un poco mas. Por ejemplo, pueden usar este nivel para
compartir fotos de una fiesta del barrio, un documento con las
recetas de un club de cocina, o informacion que no sea
excesivamente privada. No obstante, es importante usar este
nivel solo para cosas que no sean privadas o importantes. En
caso de duda, es mejor usar un nivel de acceso mas restrictivo
para proteger su privacidad.
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« Pdblico: Es la forma mas abierta de compartir un contenido. Es

muy similar a la anterior, pero con la diferencia de que el
contenido podria aparecer en buscadores de internet, de manera
que algunos visitantes podrian encontrar tus documentos sin
necesidad de que alguien les haga llegar el enlace.

Normalmente se usa para publicar
documentos como si fuesen
paginas web. Este es el nivel mas ‘
abierto de todos. Es como poner un

cartel en la plaza del pueblo que
todo el mundo puede ver.

En la nube, esto significa que cualquier persona en
internet podria encontrar y ver este contenido, incluso
sin tener un enlace directo. Imagina que escribes un libro
de recetas y quieres que todo el mundo pueda leerlo. Si lo
pones en modo publico en la nube, seria como si lo
publicaras en una pagina web: cualquiera que busque
recetas en internet podria encontrarlo.

Este nivel se usa normalmente para
informacién que quieres compartir
con todo el mundo, como un blog
personal, o informacion que
quieres que mucha gente
pueda encontrar
facilmente.
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5.2. Permisos o roles de acceso

Cuando compartimos un documento en la nube, podemos definir de
qué manera van a poder interactuar con él aquellas personas a las
que les demos acceso. Es decir, podremos elegir si queremos que
Unicamente puedan ver nuestro contenido, o si también les damos
permiso para hacer cambios o sugerencias.

Por poner un simil, imaginemos que tenemos una postal que
estamos redactando entre un grupo de personas. Algunos podran
escribir directamente en la postal, quizas aquellas personas a las que
se les da bien escribir o tienen buena letra. Otras personas solo
podran sugerir ideas de viva voz o escribiendo en notas adhesivas,
permitiendo que quienes escriben decidan si aceptan o no esas
sugerencias. Finalmente, hay quienes solo pueden leer la postal sin
cambiar nada, como si simplemente les diéramos la postal
terminada para que la disfruten. Asi controlamos quién puede hacer
qué con la postal, de manera que solo aquellas personas en las que
mas confiamos puedan hacer cambios.

~
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Los roles de acceso sirven precisamente para eso, son una forma

de otorgar o quitar permisos a las personas que pueden acceder a
nuestro contenido en la nube. Tenemos tres tipos de permisos
diferentes:

* Puede editar: este rol permite realizar cambios directamente en
un documento. Segln el ejemplo anterior, es como ofrecerle un
boligrafo a alguien y darle permiso para que escriba
directamente en la postal. Pueden agregar mensajes y
hacer cambios a lo que ya esta escrito. Este rol es (til
cuando queremos que alguien participe activamente
y haga modificaciones importantes.

* Puede comentar o sugerir cambios: este rol permite a las
personas anadir comentarios o sugerencias sin modificar el
documento original.

En el ejemplo de la postal Sus ideas seran escuchadas
serian aquella§ personas por las personas que se

que pueden anadir notas encargan de editarla, quienes
adhesivas con sugerencias decidiran si realizar los

y propuestas de cambios cambios propuestos o no.

en la postal, pero no
pueden modificar el texto
directamente.

* Solo lectura: este rol permite ver el contenido del documento
sin hacer ningun cambio. Es como permitir que alguien solo
lea la postal terminada. No pueden hacer cambios
ni sugerencias, solo disfrutar del contenido. Es
como meter la postal dentro de una vitrina

en un museo, aquellos que la vean no
podran hacer nada mas que leerla.
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5.3. Diferencias entre compartir archivos y carpetas

Una diferencia entre compartir archivos individuales y carpetas, es
que si compartes un archivo solo estas compartiendo ese archivo y
nada mas. Sin embargo, si compartes una carpeta es como
compartir un cajon entero, con todo lo que haya dentro. Si en el
futuro agregas mas cosas dentro del cajon, las personas con las que
lo compartiste podran ver los nuevos archivos que hayas guardado.

archivos individuales carpetas

Contenedor

.
|

BB Contenedor

M retrato.png retrato.png

M nube.png nube.png

Documento de texto

B Documento de texto

Documento de diapositivas

J

Documento de diapositivas

&

Imaginemos una situacion del mundo real: un companero de trabajo
te pide que le prestes un rotulador. Es muy diferente dejarle solo el
rotulador (que representa un archivo individual) a darle una copia de
la llave de tu cajonera donde guardas el rotulador (que representa
una carpeta). Si le das la llave del cajén, tendra acceso no solo al
rotulador, sino también a todo el contenido del cajon, tanto lo que
guardas ahora como lo que pongas en el futuro.

Asi, el rotulador es el contenido y el cajon es el contenedor. Dar

acceso a un contenedor permite acceder a todo su contenido. Es

bueno tener en cuenta estas diferencias para saber qué estamos
L compartiendo y cémo lo hacemos. )
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5.4. Compartir archivos y carpetas en Google Drive

con acceso controlado

Una de las caracteristicas mas Utiles de Google Drive es que puedes
compartir tus archivos y carpetas con otras personas. Es como
ensenarle un album de fotografias a un familiar, pero en vez de
hacerlo fisicamente lo haces por internet. Para compartir un archivo o
carpeta, selecciénalo y busca la opcion Compartir (normalmente es
un icono que parece una persona con un signo +). Después, escribe el
correo electronico de la persona con quien quieres compartir y decide
si quieres que solo pueda ver el contenido o si también puede editarlo.

o =.79%
-

/ 1022 moo

Mi unidad Ordenadores

Fono fox
Elemento original eliminado

Fotografias

Modificado: 10:21 Fotografias

Compartir.

2. Gestionar acceso

Fotos 2
Acceso directo

I Fundacion Telefonica
cado: 21 feb.

Anadir a Destacados

Haz clic sobre el botdn

de los tres puntos 1jun. 2021
j Copiar enlace
junto al nombre de la

carpeta que quieres

18 jun. 2021

/. Cambiar nombre
pnta interactivos

compartir.
P 28 nov. 2018 € Cambiar color
H lero Pr S : 3
ostelero Pro & Anadir acceso directo a Drive
Modificado: 25 ene. 2018
Mover
Ideas = S
Modificado: 14 dic. 2020
Detalles y actividad
Anadir a pantalla de inicio
nicio




. . ®9® [ ndacién
5. Compartir archivos % Telefénica

4 )

10:23

X Compartir

&+ luisa.pueblo@gmail.com
Lector

Notificar Fijate: ahora deberia
haberse afiadido el icono
de "compartido" &% ala
carpeta.

Incluye el correo electrénico
de los destinatarios (sera mas { | Te comparto las fotos del viaje.
comodo para ellos si disponen
de una cuenta de gmail.com).

Fotografias
Modificado: 10:21

A continuacion, asigna el rol de
Lector pulsando en el
desplegable.

Puedes agregar un mensaje
para los destinatarios, para
que no desconfien cuando —f g h j
les llegue la notificacion.

Fotografias

&, Modificado: 10:23

c vb nnm

Por Gltimo, pulsa en | Espafiol (ES)
Enviar B>.

Si prefieres, también puedes crear un enlace para compartir y
enviarlo por mensaje de WhatsApp o correo electronico. Esto
puede ser (til si quieres compartir un archivo con muchas personas
a la vez. Sin embargo, ten cuidado al compartir documentos
sensibles, en ese caso es mejor que lo compartas con acceso
restringido dando acceso Gnicamente a personas concretas.
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5.5. Compartir archivos por enlace

1022800

n2oo
-

Mi unidad Ordenadores

Fono fox

Elemento original eliminado

B Fotografias

S oSt Selecciona

acceso.

Pulsa sobre el botén Yr Adadir a Destacados

de los tres puntos A kn 201
junto al nombre de la
carpeta que quieres
compartir.

Copiar enlace

o: 18 jun. 2021
Cambiar nombre
ienta interactivos

o: 28 nov. 2018

Cambiar color
Anadir acceso directo a Drive

idoas + Mover

Modificado: 14 dic. 2020

Detalles y actividad

Archivos

Afadir a pantalla de inicio

Ve a la seccion Acceso
general, y donde indica

Restringido, pulsa para

Personas con acceso modificar su valor a Cualquier persona con el enlace
I rio de Int Iz

1024800 24800

< Acceso general

¢ Gestionar acceso

Antonio Menéndez Carrién I Cualquier persona con el

enlace.
Lector

/  Restringido

3s personas anadidas pueden abrir

Cualquier persona con el enlace

Aparecera una nueva
pantalla donde podemos
establecer el rol de acceso
de los destinatarios.

v Lector

Comentador

Editor

Para terminar’ SeleCCiona Enlace copiado al portapapeles
eliconode Copiarenlacee —
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5.6. Cambiar roles o dejar de compartir

10:22 & Q= 79%m
-

Mi unidad Ordenadores

Fono fox
Elemento original eliminado

Fotografias
Modificado: 10:21

Fotos 2
Acceso directo

Fundacion Telefénica
* & Modificado: 21 feb.

Pulsa sobre el bot6n orencle

de los tres puntos RS L 221
junto al nombre de la
carpeta que quieres
compartir.

Modificado: 18 jun. 2021

Herramienta interactivos
Modificado: 28 nov. 2018

Hostelero Pro

10222 MO D> Q Eal 79%m Modificado: 25 ene. 2018

= Ideas o

Modificado: 14 dic. 2020

@ A 2 ]

Inicio Destacados Compartidos Archivos

B Fotografias O

4§ Conpentls Selecciona

Yr  Afadir a Destacados acceso.
Copiar enlace

Cambiar nombre
Cambiar color
Anadir acceso directo a Drive

Mover

Detalles y actividad

Anadir a pantalla de inicio

" @)

47



5. Compartir archivos

Selecciona las personas a
las que quieres quitar el
acceso y cambia su rol de
acceso. Puedes cambiar
los permisos, 0 como en
este caso, seleccionar
Quitar para dejar de
compartir la carpeta.

Veras que en la pantalla
de personas con acceso
ahora solo quedas tu, con
rol de Propietario. -

Aseglrate de que en
Acceso general esta
seleccionado el valor
Restringido, para
invalidar todos los
posibles enlaces que
hayamos generado
previamente. El archivo
dejara de estar
compartido con todo el
mundo.

’:’ Fundacion

® Telefdnica

Cualquier persona con el enlace

4e Luisa pueblo
luisa.pueblo@gmail.com

Lector
Comentador

Editor

Organiza, afade y edita archivos

1025 s o &> o= 78%m

¢ Gestionar acceso & @

Personas con acceso

Antonio Menéndez Carrién
ant.menen.1947@gmail.com
Propietario

Acceso general

© Cualquier persona con el enlace

Cualquier usuario de Internet con el
enlace puede ver

Cambiar

1025 x> e =.78%m

< Acceso general

/  Cualquier persona con el enlace

~
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En la era digital, la nube se ha convertido en
una herramienta increiblemente Gtil para
trabajar en equipo.

Imagina que tienes un documento importante que necesitas editar
junto con otras personas porque cada uno se va a encargar de una
seccion diferente. Hasta hace unos anos, cada persona tenia que
realizar sus cambios por separado y luego alguien debia unir todas
esas partes en un (nico documento. jEra algo muy laborioso! Pero
gracias a la nube esto se ha simplificado enormemente. Ahora,
varias personas pueden editar el mismo documento al mismo
tiempo, sin necesidad de hacer copias adicionales ni preocuparse
por unir todo después. Es como si todos estuviesen escribiendo en
la misma hoja de papel simultaneamente, incluso aunque las
personas editando el documento se encuentren en lugares muy
separados.

Ademas, en la nube, trabajar juntos no se limita a editar documentos.
También puedes hablar con tus companeros de equipo, hacer
videoconferencias y sugerir cambios, todo desde la comodidad de tu
propio dispositivo y sin importar donde se encuentren los demas. Es
como estar en una gran sala de reuniones virtual, donde cada uno
puede contribuir con sus ideas y opiniones a distancia.
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6.1. Trabajo colaborativo en documentos de Google

Google Drive permite que varias personas trabajen en el mismo
documento al mismo tiempo. Es como si estuviérais todos
sentados alrededor de la misma mesa, trabajando juntos en un
proyecto.

Esto puede ser muy (til para

planificar un viaje con tu familia,

crear un album de recuerdos

con tus amigos de toda la vida, 6

o incluso para escribir un

pequeno libro y que distintas N D

personas se encarguen de
distintos capitulos.

Para trabajar de manera colaborativa, primero comparte el
documento con las personas que quieres que participen. Luego,
cada persona puede editar el documento desde su propio
dispositivo. Veras los cambios que hacen los demas en directo, lo
que hace que resulte natural trabajar juntos incluso si no estais en
el mismo lugar.

Ademas, puedes usar el chat integrado o
la videoconferencia para comunicarte con
tus companeros mientras trabajais, lo que
hace que todo el proceso sea mas fluido y
divertido.
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6.2. Roles de acceso

Los roles de acceso definen
cuanto puede actuar cada
usuario. Algunos pueden editar
el documento y otros solo
pueden sugerir cambios, que
necesitaran ser revisados
antes de ser aceptados.

Estos son los roles que puedes
definir en un documento de
Google:

Propietario
Puede hacerlo todo. Habitualmente es quien
crea el documento.

Editores
Pueden hacerlo casi todo, pero se les pueden
imponer algunas pequenas restricciones.

Comentadores
Solo pueden comentar y sugerir cambios, no
editar directamente.

Lectores
Solo pueden leer.

a1 pa DA Dl
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Ademas de Google Drive, existen otras opciones similares que te

pueden ser (tiles, o quizas incluso se adapten mejor a tus
necesidades.

Google Fotos, por ejemplo, esta especializado en guardar fotos y
videos. Puedes configurarlo en tu teléfono para subir las fotos que
hagas de manera completamente automatica y se organicen por
fechas ylugares, lo que lo hace muy conveniente para guardar y
compartir recuerdos familiares.

Ademas aprendera a reconocer las caras de
las personas y mascotas con las que
habitualmente te fotografias, lo cual hara que
luego sea mucho mas sencillo buscar fotografias
concretas.

OneDrive de Microsoft es otra alternativa que funciona de manera
similar a Google Drive.

Viene integrado en ordenadores con Windows, asi
que puede ser una buena opcioén si ya

estas familiarizado con programas

OneDrive de Microsoft como Word o Excel.

Lo mas importante es que elijas la opcién que te resulte mas
comoda y facil de usar. En este curso hemos hablado de Google
Drive pero no tengas miedo de probar diferentes opciones hasta
encontrar la que mejor se adapte a tus necesidades.

Recuerda, la tecnologia esta para
hacerte la vida mas facil, no mas complicada,
janicamente es cuestion de perderle el miedo!
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iGracias!
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Esta obra ha sido editada y coordinada por Fundacion Telefénica.

© 2024, Fundacion Telefonica, 2024. Todos los derechos reservados
© De los textos, UNED Tudela
© De las imagenes, Freepik y Flaticon

Este contenido formativo puede incluir imagenes de marcas de terceros, y capturas
de pantalla de aplicaciones tecnolégicas, con fines exclusivamente didacticos y
educativos, sin fines comerciales o lucrativos. Dichos elementos se muestran
Gnicamente con el proposito de ilustrar conceptos y no implican afiliacion, respaldo
0 asociacion con los titulares de las marcas o desarrolladores de las aplicaciones
reproducidas.

Todas las marcas comerciales y derechos de autor, en tales casos, pertenecen a sus
respectivos titulares y propietarios. No existe ninguna relacién comercial, de patrocinio
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expresamente.

La presente obra se publica bajo una licencia Creative Commons, del tipo:
Reconocimiento — Compartir Igual:

©®® CCBY-SA 4.0

Para saber mas acerca de este tipo de licencia, consulta por favor el siguiente enlace:
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.es

Puedes acceder gratuitamente a los contenidos del proyecto
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/cursos-online/

58



https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.es
https://www.fundaciontelefonica.com/voluntarios/reconectados/cursos-online/
https://www.fundaciontelefonica.com/voluntarios/reconectados/cursos-online/

‘:‘ Fundacidn
® Telefonica



