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1. Utilizar Google Drive

1.1. Subir archivos
Google Drive permite subir archivos para trabajar con ellos online.
Se puede optar por dos opciones a la hora de subir un archivo:

* Abrir un archivo ubicado en una direccion de Internet: Puedes usar un archivo de algin
sitio de Internet, si conoces su direccion. Para hacerlo debes escribir la URL o direccién del

archivo.
* Subir un archivo de tu equipo.

Una vez hemos accedido a Google Drive, veremos en la parte izquierda de la pantalla la
opcién "Nuevo".

Por lo tanto le damos a “Nuevo”.

L Drive Q - Qo =

Mi unidad ~

I— Nueveo

v B wiunidad

b L0 Ordenadores
Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispositivo

an  Compartido conmigo mévil.

® Reciente

v  Destacado

Afiade archivos mediante el botdn Nuevo.

i Papelera
Copias de seguridad

[ ]
Q) Almacenamiento

135,4 MB de 15 GB usado

|:_| Descargar Copia de
seguridad y sincronizacién
para Windows

Se divide en mas opciones, y elegiremos la opcién “Subir archivo”.

& oive S o @& z O
MEmidad =
Carpeta
| Subir archivo
Subir carpeta
Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispositivo
El  Documentos de Google mavil.
Hojas de Caleulo de Google Afiade archivos mediante el boton Nuevo.

Presentaciones de Google

Més

@  copias de seguridad

@ Almacenamiento
135,4 MB de 15 GB usado
D Descargar Copia de

seguridad y sincronizacion
para Windows

e
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Otra opcién es pinchar con el botén derecho y acceder a “Subir archive”. Habra que localizar el

documento que se desee subir y después pulsar en “Abrir”.

Drive

Nuevo

Mi unidad
Ordenadores
Compartido conmigo
Reciente

Destacado

Papelera
Copias de seguridad

Almacenamiento

523,5 MB de 15 GB us:

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

@ Recientes

[ Escritorio

| < Descargas

[ Imagenes
dd Misica

'@ Videos

Carga de archivos

4 Carpetapersonal yombre

4 fY

B documento.odt

Documentos  *

Modificado
11 jul

-« Tamafo
21,2kB

Todos los archivos v

Una vez subido el archivo apareceran las carpetas que tenemos en nuestro equipo. Generalmente se
suben los archivos a la carpeta “Mi Unidad”.

‘ Drive

Nuevo

» B Wiunidad
» [ Ordenadores

&% Compartido conmigo
(©  Reciente
% Destacado
[ ]

Papelera
Copias de seguridad

Almacenamiento

1355 MB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

[ Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows

Q

Miunidad ~

Archivos

[ documento.odt

Nombre 1

Se ha subido 1 elemento

@ documento.odt (]

En el ejemplo de este apartado, hemos subido a Mi Unidad el documento llamado “documento.odt”.

En la parte inferior derecha de la pantalla aparece un mensaje confirmando la subida del archivo.
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1. Utilizar Google Drive

1.2. Editar un documento

Para editar un documento que previamente hemos cargado en Google Drive, primero tendremos que
abrir dicho documento. Pero hay que hacerlo de una manera especial, no es suficiente con hacer clic
sobre el mismo, porque en ese caso, se abrira, pero desde el “Google Drive Viewer”, el cual nos
permite ver el contenido del documento, pero no modificarlo.

Para poder editarlo, tendremos que exportarlo a Google docs, a través de unos pasos muy sencillos.
Primero, tendremos que hacer clic con el botén derecho pulsando en el nombre del documento que
queramos editar.

En las opciones que nos muestran, seleccionaremos ”Abrir con” y “Documentos de Google”.

& Drive Q - e & : 0@

Mi unidad ® 2 @ 0 = 0
I- Nuevo
Archivos Nombre T
| g A& nk a3 &> Vvistaprevia
» [0 ordenadores t:-t Abrir con >
B Documentos de Google
&  Compartido conmigo licaciones s

+2  Compartir..

(©  Reciente G5 Obtener enlace para compartir @  CloudConvert
Zoho Writer

w Destacado [ dokun B Movera. E
- W Destacar o
[ ] Papelera -+  Conectar més aplicaciones

Cambiar nombre. _

[ Aplicaciones de tu ordenador

. Copias de seguridad o Ver detalles

£5)  Gestionar versiones...
C) Almacenamiento

rD Hacer una copia

1354 MB de 15 GB usado ! Descargar

:] Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion i Eliminar
para Windows

Como veremos, se nos abrira una nueva ventana, con el editor de texto de Documentos de Google.
Esta accién nos permitird modificar nuestro documento. Cambiaremos lo que queramos, y una vez
terminado, para que también quede guardada esta nueva version del documento, cerramos la

documento ] ) ) =W & covpartik @
Archivo Editar Ver Insertar Formato C Ayuda  Ladlima ion se ha realizado hace unos sequndos s
o~ & T 100% - Textonom. - Adal - m - B I UA & o m- = X VAR @
- 5i
NS RARE YRR RN NRTNNY NE ANAE TRRT TRN TN RC YRR TARTETRRATY
Esquema X
GOOGLE DRIVE: ALMACENA Y COMPARTE LOS DOCUMENTOS
‘Subir un documento 0
Editar un documento R . N
¢ Qué es Google Drive?
Cru SRR Google Drive es una herramienta gratuita basada en Web para crear, subir y compartir documentos
online con la posibilidad de colaborar en grupo
Compartir
Registro e instalacién
Descargar e instalar para dispositivos m...
Registro
Tenemos que ir a la pagina www.google.es.
Para poder utilizar Google Drive necesitas ser usuario registrado de Google. Debes tener una cuenta
Google (una cuenta de correo Gmail) o asociar la vuestra propia con Google-
Una vez que has accedido a www google es pinchamos en las herramientas y veremos que en ellas
esta Google Drive.
Sino disponemos de una cuenta de Google habra que “Crear una cuenta” o registrarse. Introducimos N
los datos solicitados y pulsamos “Siguiente paso”. En la siguiente pantalla pulsamos ‘Acepto’
Habra aue verificar la cuenta con un cadian de verificacion aue nos facilitaran nor SMS o nor llamada de v

1
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Al cerrar la pestafia vemos que tenemos dos documentos, uno que se puede visualizar inicamente y
el otro (el que esta marcado), editable.

L Drive Q : - o n

"r.n“
Mi unidad - @ & © § = 0
Nuevo
Archivos Nombre T
» B wiunidad
» [0 oOrdenadores
aw Compartido conmigo
® Reciente
K Destacado B  documento [ documento.odt
i Papelera
@b  Copias de seguridad
O Almacenamiento
Si quisiéramos hacer una copia y renombrar el archivo que se puede editar, pulsaremos en Archivo
y posteriormente en Crear una Copia.
documento ] ) =| @.
Archivo = Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 4 minutos Punt
- . Compartir... m - B I UA & o M- EE=E=EE Iz E-=E-EE ¥ PRI m
— Ell
S L5l ee T 1B Lo 10 | A1l 42 L 130 114 15 16 | 970 118 1190 10200 | 3
Nuevo > ~
Esquen Abrir.. cirl+0
Crear una copia... SLE DRIVE: ALMACENA'Y COMPARTE LOS DOCUMENTOS
Subir un Descargar como - o
- Enviar por correo electrénico como archive adjunto.. B
ks , es Google Drive?
istorial de versiones -
Borrar ul

ive es una herramienta gratuita basada en Web para crear, subir y compartir documentos

Cambiar nombre... la posibilidad de colaborar en grupo.

BT B Movera..

tro e instalacion

Descarg W Mover a la papelera

Publicar en la Web...
que ir a la pagina www.google es.

' utilizar Google Drive necesitas ser usuario registrado de Google. Debes tener una cuenta

Detalles del documento. na cuenta de correo Gmail) o asociar la vuestra propia con Google.
Idioma * ue has accedido a www.google.es pinchamos en las herramientas y veremos que en ellas
Configuracién de pagina.. |le Drive.
Vista previa de impresion onemos de una cuenta de Google habra que “Crear una cuenta’ o registrarse. Introducimos N
& Imprimir cirl+p Solicitados y pulsamos “Siguiente paso”. En la siguiente pantalla pulsamos “Acepto”
M Habra gue verificar la cuenta con un codiao de verificacion que nos facilitaran por SMS o por llamada de v
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Posteriormente ponemos nombre al documento y pinchamos en "Aceptar".

Copiar documento
Nombre

Copia de documento

Carpeta

B Miunidad

Compartirlo con los mismos usuarios
Copiar los comentarios y las sugerencias

Después de realizar este paso, podremos cerrar la ventana del editor de texto de Documentos de
Google, y al volver a Google Drive, veremos cémo en nuestra unidad se encuentran el archivo
original (previo a la edicion), y la copia del archivo (ya editada).
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1. Utilizar Google Drive

1.3. Borrar un documento

Si queremos borrar un documento,marcaremos el mismo y haremos clic en el icono de eliminar en
la parte superior de la pantalla, como vemos en la siguiente captura.

‘ Drive Q, Bilatu Drive-n - o =% = 0 @.
und
Nire unitatea ~ » X o § |: = 0O
Berria m
Fitxategiak 1 Izena ™
3 g Nire unitatea - £

» [0 O©Ordenagailuak

an  Nirekin partekatutakoak

® Azkenak

Izardunak =]

»*

Copia de docume... B documento [ documento.odt

Zaborrontzia

Babeskopiak

C o

Biltegia
1354 MB / 15 GB erabili
dira

LORTU TOKI GEHIAGO
BILTEGIAN

|:_| Eskuratu Windows
ordenagailuetarako
Babeskopiak eta
sinkronizazioa

Otra opcion seria la de hacer clic con el botén derecho sobre el documento que deseamos borrar y
seleccionar la opcién "Eliminar".

& Drive Q. Buscare - @ & = 0@

Mi unidad ~ ® 2 0 ¥ E 0
I— Nuevo
Archivos Nombre

» Mi unidad

» [0 ordenadores Vista previa
aw Compartide conmigo Abrir con 2
® Reciente Compartir...
Obtener enlace para compartir
* Destacado B copiat [ documento.odt

- Mover a...
[ ] Papelera

Y& Destacar
@  Copias de seguridad Gambiarnombre.
Ver detalles
Q) Almacenamiento

|_|:| Hacer una copia
3

135,4 MB de 15 GB usado

Descargar

Descargar Copia de
seguridad y sincronizacién i Eliminar
para Windows

{0




Centro de
Educacidn 3kt

PERmonente

CEPER “Pintor Zuloaga” (Cadiz)

1. Utilizar Google Drive

1.4. Compartir archivos

Una de las mayores ventajas que ofrece Google Drive es poder compartir los documentos con otros
usuarios (con tus amigos, familiares o compafieros de trabajo). Se puede hacer de diferentes
maneras.

Una de ellas es pulsar sobre el documento y posteriormente ir al simbolo de “compartir” o

“obtener enlace” (como indica el ejemplo).

& Drive Q - o 0 # 0

® B

Mi unidad ~ o2 | B =
l' Nuevo Compartir "dokumentua®
Archivos 2) Nombre T

» B Miunided
» [0 Ordenadores
P Compartido conmigo

® Reciente

Destacado B dokumentua B  dokumentua fitxa.. [ dokumentua.odt

*

i Papelera

Copias de seguridad

(R

Almacenamiento

135,5 MB de 15 GB usado

|:_| Descargar Copia de
seguridad y sincronizacion
para Windows

También se puede pulsar sobre el documento con el boton derecho. Aparecera una serie de opciones
y elegimos "Compartir" o “obtener enlace para compartir”.

L Drive Q = e © # 0 @.
Miunidad ~ ® 2 ©® i = 0
I- Nuevo
Archivos Nombre T

» B Miunidad

» [ Ordenadores

&%  Compartido conmigo

(®©  Reciente Vista previa
1 ‘:‘ Abrir con >

W Destacado B Copiadedg] dokumentua.odt...

F .

B  Papelera +a Compartir...

Obtener enlace para compartir
db  Copias de seguridad Mover a...

> Amacenamiento Cambiar nombre.

[=)
4]
Y Destacar

135,6 MB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS ©  verdetales
ALMACENAMIENTO rD Hacer una copia
¥ Desca rgar
Descargar Copia de
seguridad y sincronizacién i Eliminar
para Windows
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Una vez que le hemos dado a compartir, aparecera la siguiente pantalla:

Compartir con otros Obtener enlace para compartir@

Compartido mediante enlace Mas informacioen

Cualquiera con enlace puede ver - ‘

https://docs. google.com/document/d/1M4Z 1 AkyMIGxyhxkOK95sQbv9211hu_ro75E

Personas

Cancelar

En el caso de “Compartir”, en el apartado "Personas" pondremos los correos electrénicos de las
personas con las que queremos compartir el documento. Debajo se puede poner cualquier
comentario que se desee (es opcional).

En el caso de “obtener enlace para compartir”, cuando estemos en el correo electrénico
elegiremos a las personas.

Compartir con otros Obtener enlace para colﬂpartire

Compartido mediante enlace Mas informacion
Cualquiera con enlace puede ver -

https:/fdrive.google.com/Tfile/d/OBwybDT80WF_as0hfd2dlS 1hoX 3c/view7usp=shari

Personas

Compartido con Ralph Jackson, Contenidos KZgunea
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En “Compartir”, la opcion “Avanzada” nos saldra una pantalla indicando quién es el propietario
del documento. También veremos los diferentes correos electrénicos o personas con las que se va a
compartir el documento, si pinchamos en la “x” eliminamos a esa persona y dejaremos de compartir
el documento con ella.

Con las personas que decidamos compartir el documento podremos decidir qué tipo de permisos
tiene cada uno con el documento.

Configuracién para compartir Configuracion para compartir

Enlace para compartir Enlace para compartir

Comparte este enlace a través de: M @ n %‘f:f Comparte este enlace a traveés de: M @ 'i Eft"if

Quién tiene acceso Quién tiene acceso

https://drive.google.com/file/d/0BwybDT80WP_aZ0hfd2dIS 1hoX3c/view?usp=sharing

Cualquier usuario que reciba el enlace puede Cambiar.... Cualquier usuario que reciba el enlace puede Cambiar....
7 QR = wver los elementos.

=, 1 =
= b o m . =

.
-

- nw emw ! ’ == \i‘

Puede editar

@\ Contenidos KZgunea s @ Contenidos KZgunea

tanirnaler@amail ram FanteRiAASkE@EAmal ~am

Puede comentar

Invitar a personas: Invitar a perscnas: ~  Puede ver

Configuracién del propietario Mas informacion Sonlguscendel proplotario. Mt e ioarenon
e e e o e s Evitar que los editores cambien el acceso y afiadan a nuevos usuarios
No permitir descargar, imprimir o copiar elementos a lectores y persanas que afiaden
comentarios

No permitir descargar, imprimir o copiar elementos a lectores y personas que afiaden
comentarias

= 1

También se puede configurar para que cualquier usuario que reciba el enlace pueda ver los
elementos.

Se puede modificar pinchando en cambiar, estas serian las opciones:

* Publico en la Web
*  Cualquier usuario que tenga el enlace
*  Determinados usuarios

Todas estas son opciones para configurar la privacidad de nuestros documentos y establecer qué
personas podran modificar o no esos documentos (recordamos que pinchamos en avanzada y
cambiar).

También podremos realizarlo de manera general para todas las personas con las que compartamos
esos archivos. Para ello pinchamos en "puede ver" y alli saldran las opciones para el enlace.
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Pinchando en la flecha que esta junto a las personas con las que compartes el documento se podra
decidir si pueden solamente verlo, o también editarlo o comentarlo.

Compartir con ofros Obtener enlace para comparlire

Compartide mediante enlace Mas informacion

Cualquiera con enlacl puede ver ~

NO: solo pueden acceder usuarios especificos

Cualquiera con el enlace puede editar
Cualquiera con el enlace puede comentar

+' Cualquiera con enlace puede ver

Mas_..

m L=

Por tultimo, se pincha en "Enviar".

En todo momento podremos cambiar estas configuraciones desde el ment principal, accediendo a la
opcion “Compartir” de cualquier documento que tengamos alojado en Google Drive.

La persona que ha sido invitada recibira un correo similar a este en su buzon, con el enlace al
documento al que ha sido invitado/a:

En el caso de “obtener enlace para compartir”, cuando sale la ventana se elige las opciones para
configurar la privacidad de nuestros documentos.

@ Aplicaciones Lugares @ 3 g B = ) 1657
& Miunidad - Google Drive X [

<« ¢ @ © | & https://drive.google.com/drive/my-drive g LN @ @®

ESINMA ESPACO FJROSARIO EnlacesCEPER - Hojas ... portalseneca - Séneca 5 Otros marcadores

) Compartir con personas y grupos

Aln no se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace
https://drive.google.com/file/d/0B8fY7abCiYYTWIBVQIViIVTBmdkNTbO Copiar enlace

- Restringido ~

Solo las personas afiadidas pueden abrir este enlace

Enviar comentarios a Google Listo

1w [4.11-febr... & Miunidad... [5 02.Diario... [5 O2.Diario... [utilizar G...

E 1.4.Comp...

[11-F_myj... [l
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Una vez elegida la opcion, se pincha en en “Copiar enlace”.

@ Aplicaciones Lugares (@ 3 =]

& mi ad - Google Drive x [Ed

fHh @A =

@)  16:57 %

<« C © | & https://drive.google.com/drive/my-drive e @ P L D ®

E5INMA B9 PACO E3 ROSARIO EnlacesCEPER - Hojas ... portalseneca - Séneca 5 Otros marcadores

9 Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afiadido a nadie

e Obtener enlace
https://drive.google.com/file/d/0B8fY7abCiYYTWIBVQIViIVTBmdkNTbO Copiar enlace

© Cualquier persona con el enlace ~
Cualquier usuario de Internet con este enlace puede ver esto

Lector ~

~/ Lector
(D Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias
Comentador
Enviar comentarios a Google

Editor

] 7 [4.11-Febr... @ Miunidad... [§ o2.Diario... [§ o2.Diario... [utilizarG... [} 1.4.Comp... [11-F_Mmuyj... |

A continuacién, abrimos nuestro correo electronico > Redactar y pinchamos en “Insertar enlace”
y se pega el enlace copiado. Solo queda anotar a los destinatarios y enviar el correo.

caciones Lugares @ ) 17:03
™ Recibidos (3) - inma.pro’ %X [

&« c @ @ | & 25 https://mail. google.com/mail/u/1/#inbox?’compose= (90% ' | «== @ ¥ +yIn @D ® =

E3INMA EJPACO [3ROSARIO EnlacesCEPER - Hojas . portalseneca - Séneca 3 Otros marcadores

Mensaje nuevo

Buenas tardes

Un saludo

Inma

w o~ sansSerf - T~

7 [4.11-febr...

5] & Recibidos... [5 02.Diario... [§] 02.Diario... [Utilizar G... [§ 1.4.Comp... [11F_Muyj...
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1. Utilizar Google Drive

1.5. Crear carpetas

La mejor manera de tener nuestros documentos de Google Drive organizados es crear carpetas
donde archivarlos. Sabremos dénde esta toda la informacién y no perderemos el tiempo a la hora de
acceder a ella.

I- Nueveo

Para ello pulsaremos sobre "Nuevo" que también hemos utilizado para subir los
archivos.

A continuacién, estableceremos un nombre para la carpeta y pulsaremos en "Crear".

Nueva carpeta

arpeta sin Gitulo]

Una vez creada la carpeta, cada vez que subamos un archivo podremos elegir esa carpeta para
guardarlo de varias maneras.

1. Arrastrando el archivo a la carpeta elegida y soltdndolo encima.

2. Pulsamos con el boton derecho del ratdn sobre el archivo que queremos guardar en esa

carpeta
&o Drive Q. Buscar en Drive = @ = p 4 y
g T - = o - damos a
e "Mover a... ".

Do wkokDD+
4
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Nos aparecera la siguiente pantalla, donde elegiremos la carpeta en la que queremos guardar el
archivo.

3. Abrimos el documento y pulsamos en los tres puntos que aparecen en la parte superior derecha de
la pantalla. Elegimos la opcion "Mover a..."

< | irg

+2  Compartir

Mover a...

Y Destacar

Cambiar nombre.

© Detles

las notif i de comentari

[/} Abriren una ventana nueva

@ Notificar uso inadecuado

Elegimos la carpeta en la que lo queremos guardar tal y como hemos hecho antes. En este punto
también podremos crear una nueva carpeta para guardar el documento si todavia no tenemos una, en

la opcion



CEPER

“Pintor Zuloaga” (Cadiz)

Centro de
Educacion

PERmanente

1. Utilizar Google Drive

1.6. Descargar ficheros

La documentacion que tenemos en Google Drive esta en la nube. Para poder tener copias de esos
documentos en nuestro equipo es necesario que descarguemos esos ficheros. Podremos hacerlo de

las siguientes maneras:

Pinchamos con el botén derecho del ratén en el archivo o carpeta que nos queramos descargar.
Aparecera un menu contextual. Pulsaremos en la opcion "Descargar”.

L Drive

-

C ®

Nuevo

Mi unidad
Ordenadores
Compartido conmigo
Reciente

Destacado

Papelera

Copias de seguridad

Almacenamiento

136,5 MB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Q, Buscar en Drive

Mi unidad ~

Acceso rapido

[ dokumentua.odt [ documento.odt
Lo has abierto este mes Lo has abierto esti
Archivos

- 9 % w0 @

iii
&

1jpg

Vista previa

Abrir con

Compartir...

Obtener enlace para compartir
Localizar

Mover a...

Destacar

Cambiar nombre...

Gestionar versiones...
Hacer una copia

Descargar

Eliminar

B documento

Lo has abierto este mes

Nombre

4jpy

Otra manera de descargarnos un archivo en nuestro equipo es la siguiente: Abrimos el documento y
en la pantalla de visualizacién pincharemos en la flecha que aparece en la parte superior derecha.
Esa es la opcion "Descargar”
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& [ documento.

GOOGLE DRIVE: ALMACENA Y COMPARTE LOS DOCUMENTOS

¢ Qué es Google Drive?

Google Drive es una herramienta gratuita basada en Web para crear, subir y compartir documentos
anline con la posibilidad de colaberar en grupo.

Registro e instala

Registro

Tenemos que ir a la pagina www.google es

Para poder utilizar Google Drive necesitas ser usuario registrado de Google. Debes tener una cuenta
Google (una cuenta de correo Gmail) o asociar la vuesira propia con Google.

Una vez que has accedido a www.google.es pinchamos en las herramientas y veremos que en ellas
esta Google Drive

Si no disponemos de una cuenta de Google habra que “Crear una cuenta” o registrarse. Introducimos
los datos solicitados y pulsamas “Siguiente paso®. En la siguiente pantalla pulsamos *Acepto”

Habra que verificar la cuenta con un cédigo de verificacion que nos facilitaran por SMS o por llamada
de voz. Una vez introducido el codigo le damos a Continuar.

Instalacién de la aplicacion

Existe la posibilidad de descargar e instalar la aplicacion de Google Drive en nuestro PC. Entramos a
Google Drive desde nuestro navegador y en la parte superior derecha pinchamos en la tuerca
“Descargar Drive* — “Descargar para PC". Aceptamos las condiciones de servicio de la aplicacion,
para continuar.

Una vez instalado, nos saldra un mensaje de bienvenida el de
la aplicacion.

Tendremos que seleccionar 1a ubicacién de la carpeta de Google Drive en nuestro equipo.

Para introducir un documento en nuestra carpeta de Google drive, lo podremos hacer arrastrandolo o
copiandalo y pegandolo desde nuestro PC.

Subir, crear, editar y borrar documentos

Subir un documento

+  Enla pare izquierda de la pantalla, en color azul, pulsamos un botdn que pone NUeVo, se
divide en mas opciones, elegiremoas la opcién “Subir archivo”.

+  Otra opcién es darle al botén derecho y se da a “Subir archivo™.
+  Normalmente se suben los archives a la carpeta "Mi Unidad"

Al escoger subir archivo, tendremos que localizar el documento que se desee subir y una vez llegado a
€l, pulsamas "Abrir"
En Ia parte inferior de la el archivo.

Editar un documento

Orimarn hanamae nlin an ol hatan dorashn anmmn ol namhes ol femmantn s miaemmes adiar

Estas dos maneras de descargar el documento nos abriran un cuadro de didlogo que segun el
navegador que utilizamos sera distinto. En algunos podremos elegir el nombre y en donde queremos

guardar el

documento:

Nombre:

ar
=

+ TP 0 iaBO

Carpeta personal | «
Escritorio N’ombre
Documentos

Imagenes

Musica

Videos

USB DISK =

Asteko Txostena
dinamizadorkz

docstutor

Otras ubicacio...

fardinamizadorkz

Descargas * Cz

4 Tamano Modificado

*.odt =

Cancel Save
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El proceso para descargar una carpeta es el mismo; damos con el botén derecho del raton sobre la
carpeta que queremos descargar. Solo que primero se comprimira:

Q, Buscar en Drive

L Drive

Mi unidad ~

Nuevo
Acceso rapido

[ g Mi unidad
» [0 Ordenadores

-~ Compartide conmigo

(O Reclente

* Destacado

dokumentua.odt

Lo has abierto este mes

'i Papelera
Carpetas
‘ Copias de seguridad
B curso
¢7y  Almacenamiento
Archivos

136,5 MB de 15 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

documento.odt

Lo has abierto este mes

M 1jpg

Lo has ablerto este mes

o %

)o
)

B documento

Lo has abierto este mes

Nombre

A

@

9

nut

Y después, segun el navegador nos dara la opcion de abrir o guardar.
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