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Instructivo de uso de Google Drive

Importante: este repositorio se utilizara para subir archivos de tamafio mayor a 20MB
(archivos de video, grabaciones de las clases). Los archivos de tamafio menor a 20MB (de

tipo PDF, Word) se deberdn subir al Entorno Virtual.

Paso 1 — Correo de notificacion

Ingresar a su cuenta de correo en Gmail y dirigirse a la pestaria Notificaciones.

Notificacion Carpetas/Archivos Compartidos

Llegara un correo electréonico de Gmail, informando que fue compartido una carpeta con
el nombre de su asignatura. El mismo llegara al correo con el que se realizo la solicitud de

espacio en la nube de Google Drive (a través del formulario completado).

La notificacion se mostrara como la siguiente imagen:
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Paso 2 -Vista de Google Drive
Abrir el correo con el mensaje de notificacién de Carpeta, hacer clic en el botén
“ ) (4 z .

Abrir”. Esto abrird una nueva ventana llevandolo a Google Drive y mostrando el

contenido de la carpeta compartida.

M Quimica General - Invitacién par X + = a X

mail/u/0/2tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgxwHMZ vzfghToaSQMgzL QSqbb ® % ® :

Quimica General - Invitacion para colaborar Recibidos x 5 2

FIQ Digital (mediante Google Drive) <figdigital@gmail.com> 22:16 (hace 12 minutos) Yy 4

parami ~ N
com te invité a en la siguiente carpeta compartida:

I Quimica General

Google Drive: conserva todos tus archivos al alcance desde cualquier dispositivo.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

Google:

Asi es como se vera luego de hacer clic en el botén “Abrir”. Se mostraran dos carpetas
vacias con los siguientes nombres “Carpeta compartida Alumnos — nombre asignatura” y

“Docentes — Subir archivos AQUI”.

M Recibidos - lean.caglieri@gmailc X &b Quimica General - Google Drive X+ - a8 x
&« CcC a 5/1U0XV09( (i * 0 H
&, Drive Q. BuscarenDrive . oa =@
F o Compartidos conmigo > Quimica General ~ aa H ® m
uevo
Nombre A Propietario Uitima modificacién Tamaiio del archivo o
» Mi unidad J
8 carpeta compartida Alumnos - Quim. General FIQ Digital 13:38 FIQ Digital -
» CO Computadoras o
B3 Docentes - Subir archivos AQUI FIQ Digital 26 mar. 2020 FIQ Digital -
2, Compartidos conmigo
(©  Recientes
+

Y¢  Destacados

[  Papelera

Las carpetas que usted podra ver se utilizaran de la siguiente manera

* Carpeta compartida Alumnos — nombre asignatura: esta es la carpeta en la que
se compartiran archivos a los alumnos, mas abajo en el instructivo se ensefiara
como obtener el link para compartir la carpeta e incluir dicho link en el entorno
virtual de la asignatura.

*  Docentes — Subir archivos AQUI: a través de esta carpeta usted podra subir a

Google drive todos los archivos que desea almacenar en este repositorio.
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La idea es que usted suba sus archivos en ésta Ultima carpeta mencionada (éstos seran
propiedad de usted y le ocuparan espacio de almacenamiento a usted), luego el Equipo
de soporte se encargara de copiarlo a la otra carpeta (compartida con los alumnos a
través de un link) los cudles pasaran a tener propiedad de la cuenta institucional FIQ
Digital. Luego se quitard el archivo original subido por usted, para tener un control de

que todos los archivos han sido copiados.

Paso 3 — Compartir a los demas docentes de la catedra
Para poder compartir la carpeta al resto de los docentes de la catedra, se deberan seguir
los siguientes pasos. Debera posicionarse sobre el nombre de la asignatura, como se

indica en la siguiente imagen.

& Quimica General - Google Drive X |+ = X
/drive/u/0/folders/1u0xV090tbZ8Gt20mnFIkuoWhuiufYprX e ® :
Q Buscar en Drive v @ @ B 0
Compartidos conmigo p Quimica General ~ 2 H © o
Nombre 4 Propietario Uitima modificacion Tamaio del archivo @
BB carpeta compartida Alumnos FIQ Digital 23:00 yo =
BB  Docentes - Subir archivos AQUI FIQ Digita 22:32 FIQ Digital -

Hacer clic derecho y luego clic en Compartir. Notara que se ha abierto una pequefia
ventana.

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir (>

Personas

i >
Ingresa nombres o correos electrénicos 7 ~

Compartido con FIQ Digital

Configuracion avanzada

Vera que el cursor se ha posado sobre un cuadro de texto. Alli podra ingresar los correos
electroénicos del resto de los docentes de la catedra (recordar que los correos ingresados
deberan ser de Gmail). Luego de esto, deberd chequear que a la derecha del cuadro de
texto se encuentra el icono de un lapiz, eso indica que los demas docentes podran editar
la carpeta. Por ultimo, hacer clic en Listo. Al resto de los docentes les llegara un correo de

notificacién, cdmo le ha llegado a usted.



Paso 4 — Compartir a los alumnos que cursan la asignatura

Para poder obtener el link de acceso a la carpeta compartida con los alumnos, se debera
seguir los siguientes pasos.
Hacer clic derecho sobre la carpeta “Carpeta compartida Alumnos — nombre asignatura”

y luego clic en Compartir. Se abrird una pequefia ventana cémo en el paso anterior.

| M Instructivo Google Drive -leanc- X & Quimica General - Google Drive X + g

1/drive/folders/1u0xV090tbZ8Gt20mnFO9kuoWhuiufYprX e
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Compartir con otros usuarios I Obtener vinculo para compartir (D I

Personas

- >
Jngresa nombres o correos electrénicos. 7 ~

Compartido con FIQ Digital

Configuracién avanzada

Debera hacer clic donde muestra la imagen y comprobara que ahora la ventana ha

cambiado y muestra un link cdmo indica la siguiente imagen.

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para co

Vinculo de uso compartido activado Mas informacion

Cualquiera con el vinculo puede ver. v Copiar vinculo

Personas

Ingresa nombres o correos electrénicos

Compartido con FIQ Digital

Configuracion avanzada

Podra ver que el icono ha cambiado a un color verde y el link se encuentra seleccionado.

Aqui es importante notar que el link esté compartido para que los alumnos solo puedan
ver (no poder editar o eliminar). Eso se comprueba donde indica el recuadro rojo en la

imagen anterior.
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De esta manera, se puede hacer clic en el botén Copiar vinculo y ya se encontrard listo
para agregarlo en el Entorno Virtual de la asignatura, cdmo un URL. Esto se aprendera en

el curso para tal herramienta.
Paso 5 — Subir archivo
Para poder subir un archivo nuevo (se debera subir dentro de la carpeta Docentes — Subir

archivos AQUI), se seguiran los siguientes pasos.

* Ingresar a dicha carpeta haciendo doble clic sobre la misma.
* Clicen Nuevo
*  Clic en Subir Archivo o Subir Carpeta

M Quimica General - Invitacién par X §& Docentes vos AQUI X +

< C & drive.google.com/drive/u/0/folders/1BhftnHxcJHQziJtO)DRGEET2Ztrgdvkd

& Drive Q

ren Drive Y C

l' fibevo Compartidos conmigo > Quimica General > Docentes — Subir archivos AQUI ~ as
u
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Papelera

g % O

Almacenamiento

(77% lleno)

11.6 GB de 15 GB Suelta los archivos aqu
utilizado(s)

Se abrira una nueva ventana.

*  Buscar el archivo o la carpeta donde se encuentre en la PC.

*  Seleccionarlo y hacer clic en Abrir.

Comprobar que el archivo/carpeta se esta subiendo donde lo indica el recuadro celeste
de laimagen anterior. Luego de que el Equipo lo copie en la otra carpeta (compartida con
los alumnos), serd quitado y ya no se vera en esta carpeta. Esto sirve para llevar un
control de los archivos pasados. Una vez que esto ocurra usted debera seguir con el

paso 6, para eliminar el archivo que usted ha subido, no la copia.



Paso 6 - Eliminar archivo de su propiedad

Una vez que el archivo sea copiado por el Equipo de Soporte en la carpeta compartida,
usted podra eliminarlo y de este modo reducir el espacio de almacenamiento utilizado en

su cuenta personal de Gmail.

M Recibidos (1) - fiqdigital@gmail. X & Almscenamiento - Google Drive X = - a
<« C @ drivegoogle.com/drive/u/1/quota 3 [}
() i Buscar en Drive -
L & Drive Q s o ®
Q \m— Almacenamiento Copias de seguridad ()
) | Nuevo
|_E O Nombre Almacenamiento utilizado b
- < » [B]  Miunidad
D N Ml Ccapacitacion Basica entorno virtual .mp4 637 MB
O 2, Compartido conmigo
< L m Clase 2 - zoommpd % 75MB
w = ©  Reciente
« Z . .
w Y  Destacados B covic dezoom ompa 22 312 MB
z Z [  Papelera BB  instructivo-TEAMVIEWER pdf 2%
&  Almacenamiento . 2020-03-2516_59_05-png =% 20 kB
1,4 GB de 200 GB usado

Comprar espacio

Para realizar esto, deberd hacer clic en el panel izquierdo donde se muestra una barra 'y
debajo la capacidad utilizada (se muestra con un recuadro rojo). Esto cambiara la vista en
el panel principal, y podra ver una lista de todos los archivos que ocupan espacio en su
almacenamiento (se muestra con un recuadro celeste). Luego debera hacer clic derecho

en el archivo a eliminar, y luego clic en “Quitar” al final de la lista.

Es IMPORTANTE comprobar que el archivo ha sido copiado dentro de la carpeta “Carpeta

compartida Alumnos — nombre asignatura”, antes de eliminarlo de su almacenamiento.
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