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1. Introduccion

El proposito de este curso es explicar de manera sencilla el concepto de almacenamiento
en la nube. Por un lado se explicaran todos los conceptos tedricos utilizando analogias que
los hagan facilmente asimilables. En paralelo, llevaremos a la practica los conceptos apren-
didos empleando la nube de Google Drive.

Mas que un simple tutorial paso a paso, el objetivo principal de esta capacitacion es ayudar
alos participantes a entender los conceptos clave que son comunes a cualquier servicio de
nube. Alo largo del curso, no solo se explicaran los fundamentos de la nube, sino que tam-
bién se proporcionaran ideas y ejemplos concretos sobre como esta tecnologia puede ser
incorporada en la vida diaria de las personas asistentes.

1.1. CONSIDERACIONES PREVIAS AL CURSO

« Comunicacion previa: al inscribirse al curso, se sugiere entregar a cada partici-
pante una tarjeta con el calendario detallado del curso (lugar, fecha y hora). En esta
tarjeta, recordarles la importancia de traer su teléfono movil con la bateria cargada
al maximo. Es indispensable que las personas asistentes tengan una cuenta de
Gmail y conozcan tanto su direccion de correo como su contrasena. Si no tienen una
cuenta de Gmail, incluir en la tarjeta una referencia al curso de correo electronico
para facilitar este prerrequisito. Indicar que, si es necesario, soliciten ayuda a algin
amigo o familiar para crear la cuenta de correo. También se recomienda tener
WhatsApp instalado en sus teléfonos, aunque no es indispensable para el curso.

* Necesidades especiales: consulta con el equipo organizador si hay personas con
necesidades especiales (movilidad reducida, problemas de visién o audicion, etc.)
para adaptar el espacio y los materiales de apoyo. Si alguna persona no puede
seguir el curso por si misma, busca a alguien que se sienta cdmodo ayudandola
durante el taller.

+ Conocimiento de la audiencia: antes de comenzar, es fundamental que te
familiarices con el perfil de las personas asistentes. Esto incluye conocer su nivel de
alfabetizacion digital, sus intereses y expectativas relativas al curso. Una breve
conversacion informal al inicio de la sesion puede ser (itil para recabar esta
informacion. En funcion del nivel de los participantes, puedes ajustar ligeramente la
profundidad de tus explicaciones o excluir las partes del temario mas complicadas.

* Preparacion del entorno: aseglirate de que el espacio donde se impartira el curso
sea comodo y accesible para personas mayores. Verifica que el proyector y el
sistema de sonido funcionen correctamente y que tengas acceso a internet para las
demostraciones practicas.

o Proyector y sonido: aseglrate de que el proyector tenga salida de audio y de
que el volumen sea adecuado para todos las personas asistentes.
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o Proyeccion desde el teléfono: si fuera posible, seria muy recomendable que
el ponente tenga la posibilidad de retransmitir en directo el contenido visual y
sonoro de su teléfono. Consulta este tema con el personal de mantenimiento
informatico del aula y familiarizate con el sistema de proyeccién para poder
mostrar el contenido de tu teléfono en la pantalla sin problemas.

o Wi-Fi: si el aula cuenta con Wi-Fi, coloca tarjetas con el nombre y la contrasena
en lugares visibles para que las personas asistentes puedan conectarse
faciimente.

o Tomas de corriente y cargadores: si es posible, aseglrate de que haya
suficientes enchufes disponibles en el aula y lleva algunos cargadores o baterias
externas para que las personas asistentes puedan cargar sus teléfonos si es
necesario.

o Jarrade agua y vasos: aseglrate de que tanto t(i como las personas
asistentes tenéis acceso a agua potable.

* Materiales de apoyo: prepara y repasa con anticipacion los materiales de apoyo
que utilizaras durante el curso, como ejemplos practicos y recursos adicionales que
desees incorporar. Es recomendable que estos materiales sean claros, concisos y
visualmente atractivos para facilitar la comprension de las personas asistentes.

* Ayudante en el aula: si es posible contar con un ayudante en el aula, puede ser
muy beneficioso para gestionar las dificultades individuales de los participantes,
como problemas técnicos o dudas especificas, sin interrumpir el ritmo de la clase.

1.2. METODOLOGIA Y SUGERENCIAS PEDAGOGICAS

* Lenguaje claro y sencillo: utiliza un lenguaje claro, sencillo y cercano, evitando
tecnicismos y jerga que puedan confundir a las personas asistentes. Explica los
conceptos de manera didactica, utilizando ejemplos y analogias que faciliten la
comprension.

* Uso de metaforas: emplea metaforas y comparaciones para ilustrar conceptos
complejos de manera mas accesible y memorable. Por ejemplo, puedes comparar la
nube con un armario con muchos cajones o el acceso a una carpeta con las
diferentes posibilidades para invitar a los participantes de una fiesta.

* Ritmo adecuado: adapta el ritmo del curso a las necesidades de los participantes.
Procura no avanzar demasiado rapido ni demasiado lento. Aseglrate de que todos
comprendan los conceptos antes de pasar al siguiente tema.

+ Participacion activa: fomenta la participacion activa de las personas asistentes
invitandolos a hacer preguntas, compartir sus experiencias y opiniones, y participar
en las actividades practicas. Esto ayudara a mantener su interés y motivacion a lo

largo del curso. No obstante, evita con tacto los intentos de monopolizacion de la
5
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atencion, indicando que habra muchas oportunidades para el dialogo a lo largo del
curso.

* Refuerzo positivo: reconoce y valora las aportaciones de los participantes, creando
un ambiente de aprendizaje positivo y motivador. Incluso cuando alglin alumno diga
algo que no sea plenamente correcto, intenta reconducir su respuesta poniéndola
en valor y agregando de manera sutil las correcciones oportunas.

* Flexibilidad: sé flexible y adaptate a las necesidades e intereses de las personas
asistentes. Si observas que algin tema genera interés, puedes dedicarle mas
tiempo, mientras que si otro tema resulta menos relevante, puedes abordarlo de
manera mas breve.

* Trabajo en grupo y apoyo individual: si algin participante se retrasa o tiene
dificultades, una buena opcion es integrarlo en un grupo con otros participantes que
estén dispuestos a trabajar juntos. También es importante respetar a aquellos que
prefieren solo escuchar y observar, permitiéndoles seguir las explicaciones a través
de la pantalla sin forzarles a realizar las tareas del taller.

* Referencias locales y contextuales: suele dar buenos resultados incluir algunas
referencias anecdéticas que todos conozcan en los ejemplos practicos que realices
en el aula. Por ejemplo, si el curso se desarrolla después de las festividades locales,
una de las actividades puede estar relacionada con subir alguna fotografia de Ias
fiestas a una carpeta en la nube.

2.En el aula

Como monitor de la actividad, ademas de lo aprendido en los materiales proporcionados,
ten en cuenta estas recomendaciones:

» Dirige al grupo desde el respeto y la escucha activa.

» Cuida tu lenguaje corporal y adapta el vocabulario, evitando tecnicismos y
explicando los términos tecnoldgicos con ejemplos y analogias.

» Aseglrate de que tu tono de voz sea adecuado y de que todos vean bien la pantalla.
Explica lo que se esta proyectando si alguien tiene dificultades visuales.

» Fomenta la participacion, evitando que una sola persona monopolice la sesion.

*  No uses expresiones como "esto es muy sencillo” o "facil" y reitera que estas para
ayudar.

* No menosprecies las aportaciones u opiniones de los participantes, incluso aunque
digan algo que no tiene sentido. En lugar de corregirlos directamente, intenta guiar
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sus respuestas para que sean mas precisas y relevantes, fomentando asi un
ambiente de aprendizaje positivo y respetuoso.

»  Utiliza experiencias personales en los ejemplos para crear cercania.

* Los gestos son importantes para que sigan las pautas (por ejemplo, contar con los
dedos).

+ Sonreir es unrecurso que genera vinculos y facilita la interaccion entre personas.

2.1. GESTION DEL TIEMPO

+ Planificacion detallada: intenta ajustarte al cronograma adjunto, pero con la
libertad necesaria para adaptarte a las caracteristicas de tu audiencia.

» Control del tiempo: durante el curso, controla el tiempo de manera discreta. Si te
das cuenta de que te estas retrasando, puedes ajustar el ritmo o recortar alguna
actividad menos relevante o excesivamente complicada para las personas
asistentes. También puedes realizar algunas actividades del taller de forma
demostrativa en lugar de individualmente, para agilizar el ritmo, si se descuadra lo
planificado.

* Descansos: incluye descansos periddicos para que las personas asistentes puedan
relajarse, estirar Ias piernas y socializar. Esto ayudara a mantener su atencion y
energia a lo largo del curso.

2.2. GESTION Y PREVENCION DE IMPREVISTOS

+ Asistentes sin teléfono, correo electrénico o internet: prevé un plan para
aquellos que no cuenten con teléfono mavil, email o internet. Puedes ofrecerles la
opcion de trabajar en parejas con otros, proporcionarles materiales impresos o
simplemente que presten atencion al contenido proyectado en la pantalla.

» Problemas técnicos: preparate para posibles problemas técnicos, como fallos en el
proyector, el sistema de sonido o la conexion a internet. Ten a mano soluciones
alternativas, como copias impresas de las presentaciones o actividades que no
requieran internet.

* Preguntas fuera de tema: si surgen preguntas fuera de tema, reconduce
amablemente la conversacion hacia los contenidos del curso, pero sin desanimar la
participacion. Puedes ofrecer respuesta a esas preguntas al final de la sesion o en
otro momento.
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2.3. GESTION DE DINAMICAS DE GRUPO

* Trabajo en equipo: si el nlmero de participantes lo permite, puedes organizar
actividades en grupos pequenos para fomentar la colaboracién y el aprendizaje
entre iguales.

* Respeto y empatia: promueve un ambiente de respeto y empatia entre los
participantes, fomentando la escucha activa y el intercambio de ideas de manera
constructiva.

+ Maediacion en conflictos: si surgen conflictos o desacuerdos entre los
participantes, actia como mediador, facilitando el dialogo y buscando soluciones
que satisfagan a todas las partes.

* Método socratico: en los debates, puedes formular preguntas que inviten a la
reflexion y al analisis critico, ayudando a los participantes a descubrir respuestas por
si mismos y a profundizar en su comprension.

2.4. RECONDUCCION DE SITUACIONES EN EL AULA

+ Participantes con dificultades: si observas que algln participante tiene dificulta-
des para seguir el ritmo del curso o comprender los conceptos, ofrécele ayuda indivi-
dualizada o sugiérele recursos adicionales.

« Participantes disruptivos: si alg(in participante interrumpe repetidamente o
muestra un comportamiento disruptivo, aborda Ia situacion de manera discreta y
respetuosa, recordandole las normas de convivencia y la importancia de respetar el
turno de palabra.

3. Material de apoyo

Ademas de esta guia, dispones de una presentacion en Genially como apoyo para realizar
la sesion en el aula.

Para que dicha presentacion te sea (til es necesario que tengas en cuenta que:

+ Tienes anotaciones de ayuda que encontraras repartidas por la presentacioén con
el mismo icono en dos colores:

a Azul: contiene informacién sobre los contenidos. Puede servirte de ayuda para
recordar alguna explicacion o alguna cuestion en la que debas insistir.

a Naranja/Teja: contiene propuestas de dinamicas y sugerencias para trabajar
las preguntas o realizar las practicas.
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+  jEsimportante que recuerdes que el contenido de estos iconos no ha de mos-
trarse en el aula, (inicamente se incluyen para que te sirvan a ti de ayuda cuando
prepares la sesion y puedas repasar algunas cosas teniéndolos a mano. Todo lo que
contienen estd mas desarrollado en esta guia.

*  Repasa con las personas asistentes los iconos de navegacion en Genially con la dia-
positiva correspondiente. Es conveniente que se familiaricen con ellos para que sean
auténomos en el uso del material de autoaprendizaje. Importante: haz este repaso
al final de la sesion, ya que desvia la atencién y consume tiempo de la sesién.
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4. Planificacion y cronograma

Debido a la complejidad de los contenidos, cuando sea posible realizar varias sesiones con
las mismas personas, es recomendable repartir el contenido en cuatro sesiones distintas,
para poder hacer mas hincapié en la parte practica.

Siesto no fuera posible, es especialmente importante confirmar el nivel de conocimiento
de los participantes al principio del taller y ajustar los contenidos en consecuencia. Si el
grupo es de nivel avanzado, se pueden ver las tres partes practicas. Si no, puede enfocarse
solo en una o dos.

4.1. ORGANIZACION PARA UNA SESION

Los asistentes dispondran de una guia para llevarse a casa al finalizar el taller. Por tanto, en
caso de no poder explicar todo el material, podran consultarlo en esa guia.

9
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Sesion completa (90 minutos)

EXPLICACION ‘ m
Presentacion + sondeo inicial 5
1. Qué es la nube 15
2. Google drive 15
3. Gestion de archivos y carpetas 15
4. Documentos de ofimatica 5
5. Compartir archivos 20
6. Trabajo colaborativo 10
7. Otras nubes 5

4.2. ORGANIZACION PARA CUATRO SESIONES

El siguiente cronograma detalla el tiempo estimado para cada sesion del curso. Ten en
cuenta que estos tiempos son orientativos y estan pensados para un pablico que pueda
seguir el ritmo de Ia clase sin dificultades. Si el contexto real difiere, puedes optar por omitir
las partes que consideres mas complejas 0 menos relevantes. También puedes realizar al-
gunas actividades del taller de forma demostrativa en lugar de individualmente, para agili-
zar el ritmo si se descuadra de lo planificado.

Sesion 1 (90 minutos)

EXPLICACION ‘ m

Presentacion + sondeo inicial 5
Qué es la nube 10

¢Para qué sirve la nube? 10
Sondeo de intereses y necesidades 5
¢{Cémo se usa? 10

Qué es Google Drive 5

¢Para qué sirve? 5

Lluvia de ideas 5

{Qué necesitamos? 5
Acceso desde un teléfono (puede complicarse) 15

10
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Autenticarse (puede complicarse) 5
Dudas y preguntas 5
Actividades de refuerzo a criterio del ponente 5

Sesion 2 (90 minutos)

EXPLICACION ‘ m
Breve resumen de sesi6n anterior 5
Gestion de archivos 10
Tipos de archivos 5
Crear carpetas 8
Navegar por carpetas 5
Subir archivos 7
Cambiar de nombre 5
Reubicar archivos 5
Descargar archivos 5
Archivos de ofimatica, ;para qué sirven? 5
Similitudes 5
Crear archivos de ofimatica (puede complicarse) 10
Observaciones dispositivos 2
Editar archivos 3
Guardado e historial 5
Dudas y preguntas 5

Sesion 3 (60 minutos)

‘ EXPLICACION ‘ m
Breve resumen de sesion anterior 10
Compartir archivos 10
Lluvia de ideas 5
Compartir archivos (llave y enlace) 5
{Qué es un enlace? 5
11
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Mas sobre los enlaces 5
Trabajo colaborativo 10
Ejemplo de trabajo colaborativo 5
Niveles de visibilidad 10
Roles de acceso 10
Dudas y preguntas 5
Actividades de refuerzo a criterio del ponente 10
Breve resumen de sesi6n anterior 10
Compartir archivos 10
Sesion 4 (60 minutos)
EXPLICACION ‘ m
Breve resumen de sesion anterior 5
Compartir archivos y carpetas (repaso) 5
Diferencias al compartir carpetas 3
Contenido y contenedor 4
Indicadores visuales 3
Compartir acceso controlado (puede complicarse) | 10
Roles de acceso (repaso) 5
Compartir por enlace (repaso) 5
Compartir enlace por WhatsApp 5
Cambiar roles o dejar de compartir 10
Trabajo colaborativo (repaso) 5
¢{Como realizar trabajo colaborativo? 5
Actividad grupal (optativo) 10*
Roles y trabajo colaborativo (optativo) 5*
Otras nubes 5
Dudas, despedida y feedback (podria alargarse) 5
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5.Ponencia

El curso entremezcla teorfa y practica con la nube de Google Drive, con la idea subyacente
de que el alumnado pueda aplicar los conocimientos adquiridos a esa nube o a cualquier
otra que quiera utilizar.

En la primera parte habra una introduccién a la nube. Exploraremos los fundamentos de la
nube, qué es, para qué sirve y como se utiliza. Abordaremos conceptos como el almacena-
miento en linea, la accesibilidad desde cualquier lugar y dispositivo, la seguridad de los da-
tos y la colaboracion en tiempo real.

A continuacion, comenzaremos a ver como funciona Google Drive, por ser una de las nubes
mas populares en la actualidad. Aprenderemos a acceder, subir y descargar archivos, orga-
nizar carpetas, editar y compartir documentos. Algunos de los pasos seran replicados tanto
para teléfono como para ordenador, aunque seguramente en el taller nos centraremos
Unicamente en teléfonos moviles.

Sugerencias transversales

* Lenguaje claro y sencillo: usa un lenguaje claro, evitando tecnicismos innecesa-
rios. El objetivo es que el alumnado comprendan los conceptos basicos de la nube y
se sientan comodos utilizandola. Puedes simplificar conceptos complejos u omitir
detalles y excepciones si esto ayuda a que mas personas entiendan los aspectos
principales de tu explicacion.

« Empleo de metaforas y analogias: utiliza ejemplos cotidianos faciles de entender
para explicar conceptos complicados. Por ejemplo, recomendamos utilizar transver-
salmente la analogia de que la nube es como un armario virtual en el que se pueden
guardar cosas. Cada carpeta seria como un cajén, y los permisos de acceso serian
como cerraduras que protegen cada cajon. Esta analogia ayudara al alumnado a vi-
sualizar y comprender mejor los conceptos abstractos de la nube.

+ Practica guiada y personalizada: dedica tiempo a practicar con el alumnado,
guiandole paso a paso en el uso de Google Drive. Puedes adaptar ligeramente el te-
mario del curso al nivel de los participantes si alguna seccion resulta excesivamente
complicada.

« Fomento de la participacion: anima al alumnado a hacer preguntas y compartir
sus experiencias. Crea un ambiente de aprendizaje colaborativo y de apoyo mutuo,
en el que sea posible plantear dudas de manera ordenada.
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6. Introduccion a la Nube

6.1. ;QUE ES LA NUBE?

La nube es un servicio de almacenamiento de datos en linea. En lugar de almacenar
archivos en discos duros fisicos o dispositivos locales (como la memoria interna de tu
ordenador o teléfono), estos se envian por internet y se almacenan en servidores remotos.

.

Un servidor es un ordenador muy potente que almacena gran cantidad de informacion y
esta conectado a internet permanentemente. Estos servidores son mantenidos y
gestionados por grandes empresas especializadas, como Google, Microsoft o Amazon.
Estas empresas se encargan de que los servidores funcionen correctamente y de que los
datos estén seguros. Para ello, entre otras medidas, gestionan copias redundantes de Ia
informacion, de manera que aunque uno de sus servidores se estropease existirian copias
de seguridad. Por eso la informacion en la nube se almacena de manera mas segura que
en nuestros propios dispositivos.

El término "nube" proviene de los diagramas de redes informaticas. En estos diagramas,
internet se representaba con una nube para simbolizar algo vasto y complicado que esta
ahi, pero cuyos detalles no necesitas conocer para usarlo. Asi que, aunque no veas ni
entiendas todos los cables y servidores que componen internet, puedes usar sus servicios
como si estuvieras accediendo a algo tan sencillo y etéreo como una nube.

Sugerencia

Utiliza Ia analogia de que la nube es como un cajon de internet en el que puedes guardar
tus archivos: fotografias, documentos, videos, etc. No importa donde estés, siempre
puedes acceder a tus archivos si tienes internet y un teléfono, ordenador o tableta. Es
posible que algunos alumnos confundan la nube con algo fisico en su dispositivo o incluso
con un programa. Sondea a tu audiencia y, si hay dudas, aclara que sus archivos se envian
desde su dispositivo a otros ordenadores que estan en lugares remotos donde su
informacion se almacenara de manera segura, de manera que sus archivos no
desaparecen ni siquiera si su teléfono o dispositivo se estropea o extravia. Usa ejemplos
practicos y familiares, y repite la explicacion si es necesario para asegurar que lo han
comprendido bien.
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6.2. ;COMO SE USA LA NUBE?

El acceso se puede realizar a través de un navegador web, como Google Chrome, o
mediante una aplicacion especifica en dispositivos moviles. Esto permite a los usuarios
cargar (subir), descargar (bajar), crear y editar archivos directamente en la nube.

Cuando hablamos de subiro bajarun archivo, puede hacerse de dos formas: manual o
automatica. Manualmente, el usuario decide crear una copia de un archivo local en la
nube. Por ejemplo, puede subir una foto desde su ordenador a Google Drive para tener una
copia de seguridad. Automaticamente, una pequena aplicacion en su dispositivo puede
detectar la aparicion de nuevos archivos, como una foto recién tomada, y crear una copia
en la nube, o mover el archivo a la nube, eliminandolo del dispositivo para liberar espacio.

Este proceso automatico de copiar o mover archivos se llama sincronizaciéon. En este curso
solo trataremos con procesos de gestion de archivos manuales, pero puede resultar Gtil
para el ponente conocer el término, por si algin asistente realiza consultas al respecto.

Sugerencia

Puesto que este curso es de nivel introductorio, queremos hacer que el uso de la nube sea
lo mas sencillo y agradable posible. Por eso, evitaremos términos complicados y detalles
técnicos, a menos que algln participante tenga preguntas especificas sobre ello.

Nuestro objetivo es que las personas asistentes entiendan como la nube puede ayudarles
a guardar copias de seguridad de sus archivos importantes, compartirlos con otros y
acceder a ellos desde cualquier dispositivo. Utiliza consistentemente la analogia de la nube
como un cajon virtual en internet donde se pueden guardar fotos, documentos y otros
archivos. Una vez en la nube, estos archivos estaran siempre disponibles, sin importar
dénde estés o qué dispositivo estés usando, siempre que tengas una conexion a internet.

Aprovecha esta seccion para introducir los términos subiry bajar, utilizando como regla
mnemotécnica la imagen de la nube que flota por encima de nosotros; por ello, si
queremos guardar informacion en ella, tendremos que subirnuestros archivos.

6.3. (PARA QUE SIRVE LA NUBE?

Explica por qué la nube ofrece ventajas significativas sobre el almacenamiento local y los
problemas que ha solucionado. Para ello, puedes sefalar los siguientes aspectos:

+ Liberacién de espacio: almacena archivos en la nube para liberar espacio en
dispositivos locales. Esto es especialmente (til para dispositivos con poca capacidad
de almacenamiento, como teléfonos méviles o tabletas.

* Accesibilidad: accede a los archivos desde cualquier lugar con conexion a internet.
Ya no es necesario llevar con uno mismo dispositivos de almacenamiento fisico
(como memorias USB) para acceder a los archivos.

» Seguridad: protege los datos contra la pérdida o el dafo de los dispositivos fisicos.
Siun dispositivo se rompe o se pierde, los archivos almacenados en la nube siguen
estando seguros y accesibles.
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* Facilidad de compartir: empleando la nube es muy sencillo intercambiar archivos
con otras personas, incluso aquellos que, por ser muy grandes, antes eran
imposibles de enviar por correo electrénico.

» Colaboracibn: permite que varias personas trabajen en el mismo documento
simultdneamente, sin necesidad de enviar copias por correo electronico que
posteriormente hay que aglutinar manualmente en un documento agregado.

7. Google Drive

Google Drive es una de las plataformas de almacenamiento en linea mas populares. La
eleccion del dispositivo para seguir las explicaciones marcara una gran diferencia en como
abordar las actividades y los pasos especificos a seguir.

En esta guia se incluyen instrucciones para realizar los mismos procesos desde un teléfono
y desde un ordenador. Inicialmente, se ha planeado utilizar los teléfonos moviles, debido a
que este acercamiento requiere menor infraestructura. No obstante, si la sala dispone de
ordenadores, también se puede optar por esta opcion.

En la presentacién con diapositivas se explican Gnicamente los procedimientos con telé-
fono movil, aunque se sugiere la utilizacion de ordenadores (o, en general, dispositivos con
pantalla grande y teclado fisico) para la edicién de documentos ofimaticos, dado que es
mas practico y cdmodo.

La experiencia con ordenadores sera mas homogénea, no teniendo que lidiar con los dis-
tintos sistemas operativos y versiones de los teléfonos moviles.

Por otro lado, realizar la capacitacion empleando los teléfonos de las personas asistentes
tiene la ventaja de que es mas probable que ellos apliquen lo aprendido en su vida diaria,
dado que el teléfono es el dispositivo tecnoldgico mas popular actualmente.
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Sugerencia

Transmite a los alumnos que los programas estan en constante evolucion. Por lo tanto, al-
gunos pasos podrian cambiar ligeramente con el tiempo. Los botones pueden cambiar de
ubicacion, color o texto, y la interfaz podria actualizarse. Por esto lo importante, mas que
memorizar los pasos de manera literal, es aprender la esencia de lo que se puede hacer y
su proposito. La precision y la fluidez en el uso de estas herramientas se adquieren con la
practica constante.

Anima a los alumnos a solicitar ayuda si encuentran algn problema durante cualquiera de
los pasos del proceso.

7.1. i_QUfE ES GOOGLE DRIVE?

Google Drive es una nube en la que puedes guardar cualquier tipo de archivo, desde fotos y
videos hasta documentos y musica. Es muy popular porque pertenece a Google, una em-
presa grande y bien conocida.

Google Drive resulta muy conveniente porque ofrece una opcion de uso gratuito con una
cantidad inicial de almacenamiento de hasta 15 gigabytes, que sera suficiente para la ma-
yoria de usuarios. ;A cuanto equivalen 15 GB? Aproximadamente entre 7.000 y 10.000 fo-
tografias, y mucho mas si se trata de documentos de texto.

Google Drive

7.2. ;PARA QUE SIRVE GOOGLE DRIVE?
Esta seccion es muy similar a lo ya explicado en el apartado 6.3 .;Para qué sirve la nube?
Sugerencia

Utilizando el esquema proporcionado en las diapositivas, presenta los diversos usos especi-
ficos de Google Drive, utilizando propésitos concretos que ayuden a las personas asisten-
tes a comprender ideas mas abstractas y genéricas. Por ejemplo, al abordar el uso de
Google Drive "para evitar la saturacion de la memoria de nuestros dispositivos” podria ilus-
trarse con la situacion comdn en la que un teléfono empieza a quedarse sin espacio y se
vuelve lento, debido a la gran cantidad de fotografias y videos almacenados en su memo-
ria. En este caso, una solucion practica seria trasladar estos archivos a la nube para liberar
espacio en el teléfono.
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7.3. ACCESO Y AUTENTICACION

» Acceso desde un teléfono: si las personas asistentes tienen un teléfono Android,
es probable que la aplicacién de Google Drive ya esté instalada en sus dispositivos. Si
no, pueden descargarla e instalarla desde la tienda de aplicaciones de su teléfono,
buscando la aplicacién “Google Drive" y comprobando que el desarrollador de la
misma sea “Google LLC", para evitar suplantaciones maliciosas.

Busca la aplicacion
Google Drive.
Asegtrate de que el
desarrollador sea
Google LLC.

Pulsaen

Instalar.
Accede a latienda

de aplicaciones
de tu dispositivo.

~ Este dispositivo ~

Patrocinado

Instalar ’

——y
o
f | Il
\
Instalado en todos los dispositivos ‘

Patrocinado - Sugerencias para ti

= : Abre la aplicacion
& seleccionando su icono —===
'PDF] 5]
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* Acceso desde un ordenador: para acceder desde un ordenador, solo es necesario
abrir el navegador de internet y entrar a la pagina: https://drive.google.com

» Autenticacion: para acceder es necesario disponer de una cuenta de Google,
prerrequisito que se les debi6 indicar a la hora de inscribirse en el curso para ahorrar
tiempo llegados a este punto. Silos alumnos ya disponen de un correo de Gmail,
pueden usarlo para iniciar sesion. Si no, pueden crear una cuenta facilmente
siguiendo los pasos de la interfaz. En caso de que encuentren dificultades, se les
debe indicar que se dirijan al curso de correo electronico o brindarles ayuda
personalmente, intentando no demorar demasiado el ritmo de la clase.

8. Gestion de archivos y carpetas

En esta seccion abordaremos coémo interactuar con la nube para subir y bajar archivos,
crear carpetas, renombrar documentos y reubicar contenido. Durante el curso puedes
centrarte Gnicamente en seguir los pasos para el tipo de dispositivo en el que se haya
decidido impartir el taller.

8.1. CREAR CARPETAS

A grandes rasgos, Unicamente hace falta pulsar el boton + y seleccionar la opcion Carpeta.
Para finalizar, se le asigna un nombre escribiendo con el teclado.

Selecciona
Carpeta.

Haz clic sobre
el botén

Pulsa en elicono de
Google Drive para
abrirlo.
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Nueva carpeta

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

|

Pon nombre a la
carpeta, por ejemplo
"Mis fotos", y pulsa en
Crear. e
4 5 6 7 8
Yy

g h

Para crear carpetas en el ordenador, el proceso es casi idéntico. Hay que hacer clicen +
Nuevo y seleccionar Nueva carpeta.

8.2. NAVEGAR POR LAS CARPETAS

Para explorar tus carpetas solo hay que pulsar sobre ellas para ver su contenido. Para
volver a la carpeta anterior, presionar el boton volver «—.

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

Aqui aparece el

Para salir de nombre de la
la carpeta, carpeta donde
hazclicenla estas.

flecha de

volver. «

+ Nuevo

La pantalla mostraré el contenido
de esa carpeta. Como esta vacia,
aparecera un mensaje.

En el ordenador hay que hacer doble clic para abrir una carpeta.
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RECONECTADOS

Pulsa el boton +, selecciona Subir y elige los archivos que quieres transferir a la nube.

Haz clic sobre
el botdn

Escoge la aplicacion que
contiene los archivos
que quieres subir. Como
en este caso quieres
guardar fotografias,
selecciona tu Galeria de
fotos habitual.

Selecciona una a una las
fotografias que quieres
subir.

naie

& Mis fotos

Esta carpeta esta vacia

“: 4+ Nuevo “

Archivos

21

2 seleccionados | Seleccionar i o

Informes de o

ARCHIVOS

IMG-20240722-WA0002.jp...

Q 20240720_131451.jpg

51 M8, imagen J

0 20240720_005914.jpg
? 70 ME | 3

IMG-20240719-WAQ013.jpg

!

Lre
» IMG-20240719-WA0012.jpg

Screenshot_20240719-11

: IMG-20240719-WA0009.jp...

Pulsa en Seleccionar
y espera unos
segundos mientras
los archivos se

transfieren a la nube.

Pulsa

Subir.

Mis fotos

Lo Abuoyo

Tus 3 archivos se estan subiendo
a: Mis fotos

Aschivos
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Para subir archivos desde el ordenador, puedes arrastrarlos y soltarlos en la carpeta de
Google Drive o utilizar el botdn + Nuevo y seleccionar Subir archivo o Subir carpeta.

8.4. RENOMBRAR ARCHIVOS O CARPETAS

Puedes cambiar el nombre de tus archivos y carpetas para organizarlos mejor.

1

ES152018_08_02_02_03_V.mp4

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

&> Copiar enlace
ID Hacer unacopia

r* Enviar una copia

Selecciona
Cambiar nombre.

| I

2

Introduce un nuevo
nombre y pulsa
Cambiar nombre.

Cambiar nombre de archivo

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

sobrinos sobrina sobrio

6

y
h

En el ordenador es idéntico: mend de los tres puntos y Cambiar nombre.
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8.5. REUBICAR ARCHIVOS O CARPETAS

s -

Haz clic sobre el botén
de los tres puntos
junto al nombre del
archivo que quieres

; S Selecciona Mover
cambiar de sitio.

(desliza hacia
abajo sies
necesario hasta
queveas la
Afiadir a pz cio opcidn).

Quitar

nmsoeo -

Videos
Selecciona el destino

My Drive
Selecciona el destino

Esta carpeta esta vacia

Selecciona la
carpeta donde
quieras ubicar
el archivo.

}‘ Pulsa en
Cancelar Mover "
u J Mover.

Para mover archivos y carpetas en tu ordenador, puedes arrastrarlos y soltarlos en la
carpeta de destino. Alternativamente puedes hacer click derecho y, al igual que en el
teléfono, hacer clic en los tres puntos, seleccionar Organizar y luego Mover.
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8.6. DESCARGAR ARCHIVOS

Para tener una copia de un archivo de Google Drive en tu teléfono (por ejemplo, para
acceder a él sin conexién a internet), puedes descargarlo.

ES152018_08_02_02 03 V.mp4

ompartir

estionar acceso

Haz clic sobre el boton
de los tres puntos
junto al nombre del
archivo que quieres
descargar. e. 2022 : Hacer una copia

Selecciona
Descargar.

Cambiar nombre

2

Para visualizarlo el _
documento, una vez
descargado, abre tu ‘
aplicacion de | 3440202 pdf
explorador de
archivos.

Aparecera el archivo
con el mismo

Buscar archivo booking.com referva bayona.pdf

AGAN0312_ 'ml pdf
!

nombre que tenia Completar accién utilizando
en la nube.
calendario_

M

Solo Una vez Certificacion Profesional.pdf

Para descargar archivos y carpetas de la nube a tu ordenador, haz clic derecho en el
elemento y selecciona Descargar. Si descargas una carpeta, se comprimira en formato .zip,
por lo que deberas descomprimirla para acceder a su contenido.
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9. Documentos de ofimatica

Google Drive permite crear y editar documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones
y formularios en linea.

Explica a los participantes que Google Drive no solo almacena archivos, sino que también
permite crear y editar documentos en linea. Muestra o cita ejemplos de documentos de
texto, hojas de calculo y presentaciones para que comprendan mejor su utilidad.
Probablemente el plblico se interese sobre todo en los documentos de texto y, en
segundo lugar, en las presentaciones.

9.1. CREAR DOCUMENTOS DE OFIMATICA

Crear documentos desde el teléfono no es complicado, aunque es atin mas facil desde un
ordenador, ya que no es necesario instalar software adicional y se dispone de una pantalla
grande para trabajar con comodidad. Para ello, ve a la carpeta donde quieres crear el
documento, pulsa el boton + y selecciona el tipo de documento que deseas. Sies la
primera vez, el teléfono te pedira instalar una aplicacion necesaria para la edicion de ese
tipo de documento. En sucesivas ocasiones el documento se creara, sin mas.

1nmare

& Mis fotos

Esta carpeta esta vacia

Haz clic sobre
el botén

Selecciona el tipo de
documento que

I quieras crear, por
ejemplo Documentos
de Google.
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Una vez creado el
documento, se abrira
una pantallaen la que
puedes editarlo: escribir,
dar formato, insertar

Documentos de | imagenes, etc. Escribe
Google un texto de ejemplo

. L | empleando tu teclado.
La primera vez que ' boion

creas un documento de e )
este tipo se abrira una 1000 M : A : Los cambios se guardan

pantallaen laquete automaticamente cada
solicita instalarla = aae— 45 678 9 vez que escribes.

aplicacién asociada. P —— A0 Cuand’o termines, pulsa
el boton con el check
Pulsa en Instalary al

terminar pulsa &n la g ki (S iy y luego en la X para salir

volver a la carpeta que
para cerrar. c vbnm y . p' g
contiene tu archivo.

Espafiol (ES)

En el ordenador, haz clicen + Nuevo y selecciona el tipo de documento que quieres crear.
Se abrira un editor en linea donde podras escribir y editar el documento directamente
desde el navegador.

9.2. EDITAR DOCUMENTOS DE OFIMATICA

Editar documentos en Google Drive es similar a usar programas como Microsoft Word o
Excel. Puedes escribir, dar formato al texto, insertar imagenes y mucho mas. Puesto que su
explicacion podria dar para un curso completo, no entraremos en detalle, pero se puede
ejemplificar el uso de manera rapida del editor de textos.

Para editar un documento en el teléfono, pulsa sobre él. Se abrira el editor oportuno, en
funcién del tipo de archivo (u ofrecera instalarlo, si no estuviera instalado).

En el ordenador hay que hacer doble clic y se abrira el documento directamente en el na-
vegador, sin necesidad de aplicaciones adicionales.

9.3. GUARDAR Y VERSIONES

Explica a las personas asistentes que no necesitan preocuparse por guardar sus cambios
mientras editan un documento en Google Drive, ya que se guardan automaticamente.
Ademas, aunque no profundizaremos en esta funcionalidad, pueden visualizar y navegar
por el historial de versiones de un documento para revisar o restaurar versiones anteriores,
incluso aunqgue los cambios se hayan realizado mucho tiempo atras (se guarda un historial
de las Gltimas 100 revisiones).
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10. Compartir archivos en la nube

El concepto de compartir archivos en la nube puede resultar novedoso y algo complicado
para algunas personas, especialmente para gente mayor. La idea principal es permitir a
otras personas acceder a ciertos documentos o archivos que estan guardados en la nube,
de manera segura y controlada. Para explicarlo mejor, usa una analogia con cajones y
llaves.

Ya hemos expuesto en varias ocasiones al alumnado que la nube es como un gran armario
o archivador con muchos cajones. Cada cajon puede contener diferentes documentos o
archivos, y el propietario puede decidir quién tiene acceso a cada uno de ellos. Aqui hay
dos conceptos importantes que debes entender para explicarlo mejor:

1. Enlace

+ Definicion técnica: un enlace es una direccion web (nica que apunta directamente
a un archivo o carpeta en tu almacenamiento en la nube. Es
similar a una direccion postal, pero en el mundo digital. Sin este
enlace, nadie puede encontrar el archivo, porque su ubicacion es
tan enrevesada que resultaria casi imposible encontrarlo al azar.

* Ejemplo de enlace: un enlace podria verse asi: https://mi-
nube.com/JzDDCEVAdCCWdIdN. Esta cadena de texto es la ubicacion secreta del
archivo en la nube. Si te fijas, la Gltima parte de la direccién es un conjunto de
caracteres aleatorios, que pueden estar en mayUsculas y mindsculas, lo cual hace
casi imposible que alguien pueda encontrar la direcciéon simplemente probando
textos aleatorios. Las probabilidades combinatorias hacen extremadamente
complicado encontrar una ubicacion valida al azar.

» Métodos para compartir enlaces: los enlaces, al ser texto, se pueden compartir de
muchas maneras: por correo electronico, mensajes de texto (SMS), WhatsApp,
empleando un codigo QR, o incluso escribiéndolos en un papel. Una vez que la otra
persona tiene el enlace, puede acceder al archivo o carpeta correspondiente
escribiendo esa direccién en su navegador web.

2. Llave

+ Definicion técnica: una llave es una forma de proteccion
adicional, similar a una contrasena. En el contexto de la
nube, se suele utilizar un servicio de autenticaciéon
externa, lo que significa que se delega el proceso de
validacién en la cuenta de usuario del destinatario.

* En el caso de Google Drive: si se quiere dar acceso restringido a un archivo a una
persona en particular, es necesario incluir su direccion de correo asociada a una
cuenta de Google. Esto asegura que solo esa persona, y no otra, pueda acceder al
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archivo, ya que Google verificara que el receptor conoce la contrasena secreta
asociada a la direccién de correo electronico del receptor. Por lo tanto, no es que
pongamos una contrasena al archivo compartido, sino que compartimos el archivo
con un receptor que tendra que demostrar ser quien dice ser autenticandose con la
contrasena asociada a su correo electronico.

NOTA: es posible compartir archivos con direcciones de email que no sean de
Google, aunque en ese caso el recipiente recibira un codigo por email cada vez que
quiera acceder a los archivos compartidos, haciendo un poco mas complejo el
procedimiento.

» Proteccion selectiva: no todos los archivos o carpetas necesitan estar protegidos
con una llave. Puedes tener algunos cajones abiertos, que cualquiera con el enlace
puede ver, y otros protegidos, que requieren la llave para ser abiertos. Esta
flexibilidad te permite decidir el nivel de seguridad que quieres aplicar a cada archivo
0 carpeta.

Sugerencia

Explica que algunos cajones pueden estar cerrados con llave y otros se pueden dejar
abiertos voluntariamente, pero menciona que nunca hay que compartir un recurso sin
autenticacién cuando se trata de informacioén confidencial o sensible.

Utiliza la analogia del mapa del tesoro para explicar lo que es un enlace: son las
instrucciones para encontrar algo que se encuentra al alcance de todos, pero escondido y,
aligual que un mapa, lo podemos reproducir de muchas maneras: en papel, enviar por
correo electronico, etc. Lo importante no es el medio, sino la informacién que almacena
para encontrar el recurso. Explica también que, al igual que las instrucciones para
encontrar un tesoro secreto, su privacidad se rompe si uno de los destinatarios comparte la
informacion con terceros; lo que inicialmente era secreto podria terminar siendo de
dominio publico.

10.1. NIVELES DE VISIBILIDAD EN LA NUBE

Los niveles de visibilidad determinan quién pueden acceder a un archivo alojado en la
nube. El nombre exacto de estas categorias puede variar segln el proveedor de la nube,
pero generalmente incluyen opciones como:

» Privado: solo el propietario puede acceder al archivo. En el caso de Google Drive,
cualquier archivo es privado, por defecto, asi que no es necesario hacer
explicitamente privado un archivo. Es privado solo por el hecho de no estar
compartido.

* Restringido: solo las personas que han sido invitadas pueden acceder al archivo.
Unicamente se da acceso a una parte del almacenamiento disponible; el resto de la
informacion en la nube permanece confidencial e inaccesible.
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* Oculto o con enlace: cualquier persona con el enlace puede acceder al archivo sin
necesidad de autenticarse, pero el enlace no es facilmente adivinable. Sin embargo,
si quienes tienen el enlace lo comparten con otros, un pablico mas amplio del
esperado inicialmente podria acceder a la informacion.

» Pdblico: cualquier persona, incluso sin el enlace, podria potencialmente acceder al
archivo. Un elemento con visibilidad pdblica podria aparecer en los resultados de
buscadores y otros listados web, lo que hace que la transmision del enlace no
restrinja el pablico destinatario. En el caso de Google Drive, la opcidbn mas parecida
seria "con enlace" (en cuyo caso hay que definir ademas el rol que adoptaran los
visitantes del archivo), aunque también pueden publicarse documentos de Google
en un régimen especial; en este caso, los que visiten el documento veran una
version del mismo similar a una pagina web; es decir, no abriran el documento
dentro del editor de Google.

Sugerencia

Explica que los niveles de visibilidad son importantes para proteger la privacidad de los
datos y garantizar que solo las personas autorizadas puedan acceder a ellos. En caso de
duda, siempre es preferible seleccionar el nivel de acceso mas restrictivo para mantener
nuestra informacién confidencial.

Para explicar los niveles de visibilidad en la nube, podria utilizarse la analogia de una fiesta:

* Fiesta privada: imagina a una persona en su casa, un sabado por la noche, viendo
una pelicula en el sofa y comiendo palomitas. Nadie puede unirse sin su permiso,
por lo que puede estar comodamente en pijama sin preocuparse de que alguien
aparezca por sorpresa.

* Fiesta restringida: piensa en una fiesta donde se les proporcionan invitaciones a
las personas asistentes y, a la entrada del evento, un guardia de seguridad
comprueba que sus nombres estén en la lista. Solo los invitados pueden entrar. Si
alguien que no estaba invitado e intenta acceder, le aparecera un mensaje diciendo
que no dispone de permisos.

* Fiesta oculta: imagina una fiesta donde la invitacion se transfiere por el boca a
boca, indicando el lugar secreto donde se celebrara. No obstante, si alguien
proporciona la informacion a terceras personas, podrian aparecer en la fiesta
asistentes que no habian sido directamente invitados. Nadie controla el acceso en la
puerta, a diferencia de Ia fiesta restringida.

+ Fiesta pUblica: un posible ejemplo seria una fiesta cuya invitacion se publicaenla
portada de un periddico, de manera que todo el mundo esta potencialmente
invitado. Cualquiera podria asistir, incluso sin conocer al anfitrién directamente y sin
que nadie le transfiera personalmente los datos de Ia fiesta, ya que los ha podido
consultar directamente en el periodico.
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Esta analogia ayudara a los alumnos a entender de manera clara y visual cémo funcionan
los distintos niveles de visibilidad en la nube.

Dinamica de grupo

Planteando situaciones de diversa indole y distintos tipos de informacion, pregunta a los
alumnos qué nivel de visibilidad elegirian y por qué.

10.2. PERMISOS O ROLES DE ACCESO

Al compartir un documento en la nube podemos definir como podran interactuar con
nuestros archivos las personas que tengan acceso. Los roles de acceso nos permiten
otorgar o restringir permisos de interaccién. Existen tres tipos principales:

* Puede editar: este rol permite a los usuarios realizar
modificaciones directas en el documento. Es como dar a
alguien un boligrafo para que escriba directamente en una
postal.

* Puede comentar o sugerir cambios: este rol permite a los usuarios anadir
comentarios o sugerencias sin alterar el contenido original. Es como permitir que
algunas personas agreguen notas adhesivas con sugerencias en la postal, sin
modificar el texto. Un editor posteriormente podra aceptar o rechazar los cambios
sugeridos.

* Solo lectura: este rol permite a los usuarios ver el contenido del documento sin
hacer ningin cambio. Seria equiparable a mostrar la postal terminada en una vitrina
del museo, donde solo pueden leerla.

En Google Drive, estos roles se llaman, respectivamente, £ditor, Comentadory Lector, y
pueden aplicarse a cualquier carpeta o archivo, con independencia del tipo que sea.
Aungue no sean archivos directamente editables en Drive (como una hoja de calculo de
Google, por ejemplo), alguien con el rol de editor tiene permisos similares a los del
propietario: puede renombrar el archivo, compartirlo, etc.

10.3. DIFERENCIAS ENTRE COMPARTIR ARCHIVOS Y CARPETAS

Explica la diferencia entre dar acceso a un recurso individual o dar acceso a una carpeta en
la que podemos agregar o quitar archivos en el futuro, y estos archivos también estaran
compartidos con el destinatario. Ejemplificalo con la analogia del rotulador y el cajén, por
ser muy visual y facil de comprender.

Senala la importancia de saber si un recurso es privado o compartido, en especial a la hora
de agregar nuevos archivos en una carpeta preexistente. Si la carpeta estaba compartida,
los nuevos archivos pasaran a estar compartidos. Por ello es importante fijarse en el
indicador visual para no cometer errores.
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10.4. COMPARTIR EN GOOGLE DRIVE CON ACCESO CONTROLADO

Para compartir desde un teléfono, selecciona el archivo o carpeta, pulsa los tres puntos
verticales y elige Compartir. Introduce Ias direcciones de correo electronico de las personas
con las que quieres compartir y selecciona los roles de edicion que deseas otorgarles.

| Selecciona
Compartir.

Haz clic sobre el botén
de los tres puntos

junto al nombre de la ;
carpeta que quieres e 4. Cambiar nombre
compartir. :

Cambiar colo

o223 oD

Compartir

Fijate: ahora deberia
haberse afiadido el icono
de "compartido” as ala
carpeta.

Incluye el correo electrénico de
los destinatarios (sera mas
codmodo para ellos si disponen
de una cuenta de gmail.com).

Fotografias

Modificado: 10:21

A continuacion, asigna el
rol de Lector pulsandoen  —
el desplegable.

= Fotografias

& Modificado: 10:23

Puedes agregar un mensaje
para los destinatarios, para
que no desconfien cuando les =g
llegue la notificacion.

Por dltimo, pulsa en Enviar B>.

En un ordenador el proceso es similar al descrito anteriormente, con pequefos cambios en
la apariencia grafica.
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10.5. COMPARTIR POR ENLACE

Selecciona

Pulsa sobre el botén Afadica Destacacos R

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

Copiar enlace

Cambiar nombre

Cambiar color

Anadir ac

Anadir a pantalla de inicio

Ve a la seccion Acceso
general, y donde indica

4o N2 s

¢« Acceso general

¢ Gestionar acceso s
Restringido, pulsa para

Personas con acceso modificar su valor a Cualquier persona co
Antonlo Menéndez Carrion — Cualquier persona con el de ve

enlace.

Luisa pueblo

Acceso general

@ Restringido Aparecera una nueva

PURS ST : pantalla donde podemos
establecer el rol de acceso
de los destinatarios.

v Lector

Comentador

Para terminar) SeleCCiOna Enlace copiado al portapapeles
eliconode Copiarenlaceey —-3

Por Gltimo, acudiremos a la aplicacién de mensajeria a través de la cual queremos difundir
el enlace (correo, WhatsApp, etc). Pegaremos la direccion del portapapeles y la enviaremos
a los destinatarios deseados. Recalca que no se verificara la identidad de las personas que
accedan al archivo o carpeta cuando estas decidan acceder; por lo tanto, si el enlace se
comparte con un publico mas amplio, la informacién podria pasar a estar accesibles para
personas a las que no habiamos invitado inicialmente.
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En un ordenador el proceso es muy similar, aunque hay un atajo: clic en los tres puntos,
men( Compartir, submen( Copiar enlace. Mas rapido alin es seleccionar el archivo que se
quiere compartir y escoger el icono de Copiar enlace G en un mend que aparecera en la
parte superior.

Mi unidad ~

[«
©

X 1seleccionados 2t

<

Copiar enlace

\__“

Nombre

El Listade la compra. Viaje a Bayona 2%

10.6. CAMBIAR ROLES O DEJAR DE COMPARTIR

Menciona que, tanto los roles asignados a un colaborador como el estado de visibilidad de
un recurso, son reversibles. Es decir, podemos dejar de compartir un archivo previamente
compartido, de manera que las personas que tenian acceso dejaran de tenerlo. No
obstante, explica a las personas asistentes que, una vez que un contenido ha sido puesto a
disposicion de otras personas, no podemos saber si estas no han realizado copias de la
informacion. Por ello es muy importante ser conscientes de lo que compartimos para tener
control total sobre la privacidad de nuestra informacion.

Fotografias

Selecciona
Gestionar acceso | Gestionar
acceso.

Pulsa sobre el botén . fr Afadir a Destacados

gerencia

de los tres puntos
junto al nombre de la :
carpeta que quieres Sl e /2 Cambiec nombxe
Compartir Herramienta ir /0S

Copiar enlace

Cambiar color

Anadir acceso directo a Drive

Anadir a pantalla de inicio
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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 7
invalidar todos los
posibles enlaces que
hayamos generado
previamente. El archivo
dejara de estar
compartido con todo el
mundo.

11. Trabajo colaborativo

& Gestionar acceso 2t

Personas con acceso

Antonio Menéndez Carrién
ymail.cor
Acceso general

® Cualquier persona con el enlace

net co

Acceso general

RECONECTADOS

La nube facilita la colaboracion en tiempo real en documentos y proyectos. Varias
personas pueden editar el mismo documento simultaneamente, ver los cambios de los
demas y comunicarse a través de sugerencias, comentarios o chats integrados.

En este curso no abordaremos el trabajo colaborativo en detalle, pero conviene que las
personas asistentes conozcan el concepto y como poder llevarlo a la practica, a grandes

rasgos.
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Para explicarlo, puedes apoyarte en la

imagen adjunta y la analogia de que

trabajar en un documento colaborativo es

Como si varias personas estuvieran

escribiendo en la misma hoja de papel al N
mismo tiempo. Cada cambio es visible para -
todos los participantes de inmediato. Por
ejemplo, segin muestra laimagen,
mientras Maria escribe una frase, Carlos y
los demas colaboradores Ia veran al
instante. Del mismo modo, si Carlos corrige
una palabra, todos veran el cambio seglin se
produzca.

Esto es posible porque tanto Carlos como Maria no estan escribiendo en copias de un
archivo que reside en sus dispositivos, sino que estan escribiendo directamente en un
Unico documento remoto que se encuentra en la nube. Por ello, tanto ellos como cualquier
otra persona que esté visualizando ese archivo, es capaz de ver los cambios en directo.

Conviene destacar que la edicién colaborativa aumenta la eficiencia del trabajo en equipo.
Todos los participantes pueden editar simultaneamente el mismo archivo, evitando la
necesidad de fusionar posteriormente los aportes individuales en un documento agregado.

11.1. TRABAJO COLABORATIVO EN DOCUMENTOS DE GOOGLE

Google Drive permite que mUltiples personas accedan y

modifiquen la misma copia de un documento que esta alojado

en su nube. Adicionalmente, se ponen a disposicion del usuario

una serie de herramientas que facilitan la interaccion entre los
participantes (sugerencias, comentarios, chat, videoconferencia
integrada, etc).

Dado que el trabajo colaborativo no esta dentro del alcance ﬁ A A
previsto para este curso, no se explicara en detalle. No :
obstante, podemos mencionar que, en lineas generales, es

tan sencillo como otorgar permisos de edicion a mdltiples

colaboradores para que trabajen en el documento, ya sea Q
simultdneamente o en momentos diferentes, seg(in su JAE VR
disponibilidad.

11.2. ROLES DE ACCESO EN DOCUMENTOS DE GOOGLE

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.
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Los roles que pueden asignarse a un documento de Google son los mismos que ya se co-
mentaron anteriormente:

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

Editor
Pueden hacerlo casi todo, pero se les pueden imponer algunas pequenas restriccio-
nes.

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

Lector
Solo pueden leer.

DA A @ D)

12. Otras nubes

Menciona que existe una multitud de nubes. Al igual que Google Drive,

muchas de ellas también disponen de un plan de almacenamiento gra-
tuito para cuotas moderadas. Posiblemente la mas interesante para el

perfil de las personas asistentes sea Google Fotos, por permitirles reali-
zar copias de seguridad sincronizadas de sus fotografias en el teléfono

de manera muy sencilla.

También se puede mencionar la existencia de OneDrive, que a efectos
practicos es un calco de Google Drive, pero desarrollado por Microsoft.

El motivo de haber elegido Google Drive para impartir el curso frente a
otras alternativas radica en que se trata de una nube de almacena-
miento genérico (por lo que ademas de fotografias podemos almace-
nar cualquier otro tipo de archivos), y porque resulta perfecta para
explicar conceptos transversales que en otras nubes mas especializa-
das no existen.

OneDrive
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CREDITOS

Imagénes: Freepik y Flaticon
Autoria: UNED Tudela

Este contenido formativo puede incluirimagenes de marcas de terceros y capturas de pantalla de apli-

caciones con fines exclusivamente educativos. Dichos elementos se muestran Gnicamente con el pro-

posito de ilustrar conceptos y no implican afiliacion, respaldo o asociacion con los titulares de las

marcas o desarrolladores de las aplicaciones mencionadas.Todas las marcas comerciales y derechos

de autor pertenecen a sus respectivos propietarios. No existe ninguna relacién comercial, de patrocinio
o de asociacion con dichos titulares, a menos que se especifique expresamente.
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1. Introduccion

La sesidn que se va a impartir se compone de una parte explicativa con material de apoyo
proyectado, y ademas tiene que ir acompanada con ejercicios practicos que permitan al
alumnado interiorizar lo explicado.

A continuacién se presenta una propuesta de posibles actividades que puedes realizar con
los asistentes. Deberas seleccionarlas teniendo en cuenta si trabajas en dinamica grupal
o individual. También tendras en cuenta los tiempos que se vayan estableciendo, segln el
nivel del aula.

Aunque trabajes en grupo, debes plantear también ejercicios individuales.

Las dinamicas de grupo te serviran para fomentar la participacion. En caso de no poder
realizar grupos, se pueden lanzar las preguntas para que los participantes respondan.

En grupo

Para trabajar de forma grupal es importante que puedas preparar la sesion
previamente (en materiales y presentaciones), cuando ya conoces el nimero de
personas que componen el grupo y sabes con qué materiales cuentas.

Para que todos/as prueben y practiquen lo aprendido con su dispositivo, te
recomendamos que organices los tiempos y las intervenciones del aula:

1. Primero explica un apartado del temario.
2. Resuelve las dudas que hayan surgido.
3. Realiza gjercicios con sus dispositivos

De esta manera asignas un espacio en la sesion para los distintos ejercicios, garantizas que
tienes toda la atencion de tus alumnos durante la explicacion y puedes resolver las dudas
concretas y avanzar con el temario siguiendo los ritmos del alumnado.

Siempre que se pueda trabajar en grupo, sera mas dinamico y ameno para los
participantes. Por contra, deberas estar muy atento/a para gestionar los tiempos y
los grupos. Es fundamental que, si se eligen actividades en grupo de puesta en comdn, se
nombre un portavoz de grupo.

Ademas de trabajar con los ejercicios del material de apoyo, también puedes trabajar con
material de papeleria para desarrollar la parte de actividades (muy (til si te encuentras en
un espacio con problemas de conexion a la red).

Cada equipo tendra en su mesa folios y boligrafos, ademas de rotuladores de colores.

La propuesta de colores puede cambiarse. Ademas del color, es interesante que
introduzcas el elemento del dibujo. Por ejemplo:

* Enazul, que pinten un check.

* Enrojo, que pinten una “X".
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También puedes:
* Imprimir las preguntas-respuestas y que marquen en el papel.
* Que escriban en papel (esto es algo mas tedioso).

Las actividades se presentan en bloques en los que estamos trabajando. Te
recomendamos que en el caso de las actividades grupales, las vayas introduciendo a
medida que avanzas en un tema.

Igualmente, para finalizar la sesion formativa puedes elegir alguna de las preguntas de
cada bloque y emplearlo a modo de repaso, o trabajar en el caso global que se presenta en
el anexo de actividades.

iRecuerda, son propuestas! Puedes realizar otros ejercicios relacionados con el tema si
lo consideras oportuno. Igualmente, no tienes por qué hacer todos.
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2. Propuestas de ejercicios

2.1. GOOGLE DRIVE (guia del formador, apartado 7)
Preguntas grupales

1. ¢Qué es Google Drive?

a) Una aplicacion para gestionar usuarios y permisos de acceso.
b) Lanube de Google para guardar videos y fotografias.

¢) Unanube de almacenamiento de Google.

2. ;Cual es una utilidad deGoogle Drive?

a) Realizar compras por internet
b) Compartir archivos con otras personas.

c) Comunicarse con amigos y familiares.
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Soluciones a las preguntas grupales

1-¢c,2-b
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2.2. GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS (guia del formador, apartado 8)

Preguntas grupales

1. Puedo descargar un archivo de la nube al teléfono, hacerle modificaciones y
estos cambios se veran reflejados automaticamente en la nube:

a) Verdadero.
b) Falso.

¢) UnalA basada en ChatGPT que también puede crear imagenes.

2. Para subir un archivo de mi teléfono a la nube...
a) Lolocalizo en el teléfono y pulso en Subir.

b) Desde la carpeta de Drive donde quiero ponerlo, pulso en + Nuevo y después en
Subir.

c) Desde el teléfono no se puede, solo desde el ordenador.
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Ejercicios individuales

Organiza tus documentos.

1. Crea una carpeta en Google Drive y llamala como quieras (por ejemplo,
"Recetas").

2. Mete dentro de la carpeta un archivo que tengas almacenado en tu teléfono
(por ejemplo, un documento llamado "Macarrones con queso.pdf").

Soluciones a las preguntas grupales

1-b, 2-b, 3-c
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2.3. DOCUMENTOS DE OFIMATICA (guia del formador, apartado 9)

Preguntas grupales

1. ¢Cual de los siguientes no es un archivo de ofimatica?
a) Undocumento de texto de Google.
b) Una fotografia de Google Fotos.

¢) Unformulario de Google.

2. Siestoy escribiendo una novela en un documento de Google y he perdido un
capitulo muy importante, ;qué puedo hacer para recuperarlo?

a) IralHistorial de versiones del documento y revisarlas hasta dar con el capitulo en
cuestion.

b) Esimposible recuperarlo, mejor escribirlo de nuevo.

C) Buscaren la copia de seguridad del teléfono.
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Ejercicios individuales

e Creaun documento de texto de Google.
e Sies necesario, instala la aplicacion necesaria para editarlo.

e Escribe lo que quieras y regresa a Google Drive.

Soluciones a las preguntas grupales

1-b, 2-a
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2.4. COMPARTIR ARCHIVOS EN LA NUBE (guia del formador, apartado 10)

Preguntas grupales

1. Cinco amigos planean un viaje juntos y quieren compartir ideas sobre lo que
les gustaria visitar. Uno de ellos crea un documento de texto en la nube y lo
comparte con los demas para que todos puedan agregar destinos. ;Qué rol de
acceso deberia darles?

a) Editor.
b) Comentador.

c) Sololectura.

2. Cuando compartes un archivo de tu nube con otra persona,si lo compartes con
Acceso controlado le tienes que decir a esa persona tu nombre de usuario y
contraseina para que pueda acceder.

a) Verdadero, porque para acceder a la nube te solicita tu correo y contrasena.

b) Es cierto que tienes que decirles tu contrasena (es como la llave del cajén), pero
ellos accederan con su propio correo.

C) Falso. No necesitan tus datos. Ademas, nunca debes compartir tu contrasena.

3. Solo conviene compartir archivos de nuestra nube con personas de confianza,
porque cuando damos acceso a alguien, podra ver toda la informacion
guardada en nuestra nube.

a) Falso. La nube se divide en todos los “cajones” que queramos. Podemos dar acceso
a unos y mantener los otros cerrados.

b) Falso. Solo tendra acceso a toda la nube silo compartimos con visibilidad Acceso
pablico.

c) Verdadero. Al compartir un enlace a nuestra nube podrian ver todos los archivos.

4, Sicompartes un archivo con un amigo eligiendo visibilidad con Acceso
controlado y tu amigo comparte el enlace con otras personas.

a) Lasotras personas podran acceder a tu archivo porque tienen el enlace.
b) Las otras personas podran acceder a tu archivo, pero no podran modificarlo.

C) Lasotras personas no podran acceder al archivo, porque aunque tengan el enlace
no estan en la lista de personas autorizadas.

11
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5. Sicompartes un archivo con una amiga eligiendo Visibilidad oculta y tu amiga
comparte el enlace con otras personas...

a) Lasotras personas podran acceder al contenido, aunque no les conozcas de nada..

b) Las otras personas podran acceder al contenido solo si estan en tu agenda de
contactos.

c) Lasotras personas no podran acceder al archivo porque, aunque tengan el enlace,
no estan en la lista de personas autorizadas.
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Soluciones a las preguntas grupales

1-a, 2-¢, 3-3, &4-c, 5-a
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2.5. TRABAJO COLABORATIVO (guia del formador, apartado 11)

Preguntas grupales

1. Siquiero compartir un documento con una amiga para que haga sugerencias,
pero sin cambiar nada, le asignaré el rol de:

a) Editor.
b) Lector.

c) Comentador.
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Ejercicios individuales

Edita un documento de Google en colaboracion con un amigo o amiga.

1. Comparte un documento de Google con la direccion de correo electronico de
una amiga o amigo.

2. Asignale el rol de Editor para que pueda realizar cambios en el documento.

Soluciones a las preguntas grupales

1-c
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CREDITOS

Imagénes: Freepik y Flaticon
Autoria: UNED Tudela

Este contenido formativo puede incluirimagenes de marcas de terceros y capturas de pantalla de apli-
caciones con fines exclusivamente educativos. Dichos elementos se muestran Gnicamente con el pro-
posito de ilustrar conceptos y no implican afiliacion, respaldo o asociacién con los titulares de las
marcas o desarrolladores de las aplicaciones mencionadas.Todas las marcas comerciales y derechos
de autor pertenecen a sus respectivos propietarios. No existe ninguna relacién comercial, de patrocinio
o de asociacion con dichos titulares, a menos que se especifique expresamente.
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