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COMPARTIR RECURSOS DESDE EL DRIVE DE G-SUITE

Una de las herramientas mas importantes de la G-Suite es el Drive, que funciona como
un disco duro en la red y desde la cual se pueden compartir archivos a usuarios de los
dominios corporativos.

Para acceder al Drive, se hace clic en el boton de “Aplicaciones de Google” (el cuadrado
de puntos en la parte superior derecha de la pantalla del correo:
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Hacemos clic en Drive y el sistema debe abrir una nueva pestaia en el navegador de la
web.
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El drive organiza la informacion en un directorio raiz lamado “Mi Unidad” donde puedo
crear carpetas para organizar los archivos que voy a almacenar en este disco. Para crear

\

una carpeta, se hace clic en el boton "+ Nuevo” y luego cliqueamos en "Carpeta”
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El sistema pedira asignar un nombre a la carpeta (en este caso —Recursos-) y hacemos
clicen el botén “Crear”.
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Para ir al interior de la carpeta, hacemos clic en ella una vez ha sido creada y mostrada
en la lista de archivos y carpetas de Mi Unidad.
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En esta carpeta, se pueden crear otras carpetas para organizar los archivos de la mejor
manera de acuerdo con las necesidades propias.

Para subir un archivo al Drive hacemos clic en el boton "+ Nuevo” y seleccionamos la
opcion “Subir Archivo” (también podemos subir toda una carpeta o directorio):
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El sistema desplegard la ventana de busqueda de archivos del computador donde
estamos trabajando y seleccionamos el archivo correspondiente (en este caso voy a
subir un documento en formato pdf).

El sistema muestra una ventana con el avance en la carga del archivo y cuando termina
lo muestra en la carpeta:
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Para ver las opciones que tenemos con cada archivo lo seleccionamos y hacemos clic
con el boton derecho del mouse:

_ & Recursos - Googla Orive * _

€ = O @& divegooglecom/divefiaiders/ TRURWAWIWSUS iGhuFat 8ePECYMEI-3 0D * 8 o L]

‘ Drive Q, Buscaren Drive - @ @ e P o

T Miunidad > Recursos - o & ® mW H O i
Liev
Nombra Propiatario ltiema mo.., + 2 = z =
Prirario Bl IntroduccionSistDist X L
-EnricMartinez.pdf
- S :
N rCiE B introduccionSist (B Vista previa 729 yo ®
s Abrireon 3
Cetalles Actividad

Compartido conmign

o
Reclante 5+ Compartr

82 % 0 kEE

c2  Obtener enlace para companic +
Destacados
+  Afadir 3 espacio de trabajo »
Papelera 5] Movera L 5
Disefio de Sistemas
w7 Afadic a Destacados Distribuidos
E Almecenamiento
& Cambiar nombre
19,7 GB utllizado
{0 Gestionar versiones
|—|:| Hacer una copia o
(D) Motfficar uso Inadecuada
& Descargar T FOE
Tamafo 3 MB (2.630 593 byles)
i uitar
™ consola de administac., @ o Espaciousado 3 MB {2.630.595 byles) >

Vigilada MinEducacién



Fundacion
Universidad de América

(C6digo SNIES 1715

Entre las opciones mas importantes estan “compartir” y “obtener enlace para
compartir”.

Al hacer clic en la opcidn “compartir” lo que se busca es poder copiar este enlace en la
carpeta de documentos compartidos de las personas con las que queremos compartir
este archivo, por lo tanto, la informacion que debemos proveer son las direcciones de
correo, los permisos que voy a darle a estas personas y ademas una nota de explicacion
al compartir el archivo.

Para copiar las direcciones de correo con quienes voy a compartir puedo copiar la lista
de un archivo donde la tengo y pegarla en el campo correspondiente, o simplemente
digitar cada direccion.
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Tenga en cuenta que el sistema pide una confirmacion antes de enviar la notificacién a
los usuarios receptores.
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Los destinatarios recibiran un correo en el que se les informa que han recibido un archivo
compartido desde la direccion del remitente:
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Los destinatarios tendran copia del archivo en su Drive:
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La segunda alternativa para compartir un archivo es mediante la obtencion de un enlace
(o direccion en la web) para compartir. En este caso hacemos clic con el boton de la
derecha del mouse y seleccionamos la opcion “obtener enlace para compartir”.
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El sistema pedira que se prenda la opcion para compartir el archivo y generara una
direccion url (enlace), la cual ademas quedara pegada en el portapapeles.
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Se puede enviar un correo a los destinatarios a quienes se desee compartir el archivo y
en el texto del correo pegar el enlace. Al enviar el correo, Google pedira confirmar los
permisos para esta operacion:
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Los destinatarios recibiran un correo con la direccion donde podran encontrar el archivo:
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IMPORTANTE:
.

Recuerde respetar los derechos de autor del material que utilice en sus clases o
gestiones académicas y administrativas, los autores y fechas de publicacion de los
documentos; los links de videos y apoyos visuales, los links de las bases de datos de la
Universidad, entre otros.

Para inquietudes técnicas del instructivo, puede contactar a:
Ing. Lucas Lopez
Direccion de Tecnologia e Informatica

soporte.tic@uamerica.edu.co
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