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Guardar un archivo de Google Drive
en Mi Google Drive

Google Drive es una plataforma que permite guardar archivos en linea
para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

Nota: debera contar con una cuenta de gmail para poder guardar, creary
editar archivos en Google Drive.

PASOS

01. Ingresar desde su notebook o pc a la seccidon donde se encuentra el link al archivo que
usted desea guardar. Click en el boton.

Plantillas FIQ

tucionales para documentos digitales
Open Ofice

02. Una vez abierto el archivo, debe Iniciar Sesion. Clic en el boton.
Nota: si usted no visualiza este botdn, es porque hay una sesién abierta, compruebe sea la que
corresponde a su cuenta de gmail. Si esta todo correcto pase al paso 4.
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03. Iniciar Sesion con su cuenta de gmail.
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Google
Acceder
Ir a Google Drive.

Z0lvidaste ef correo electrénico?

navegar de forma priceda. Mis informacién

e

Espatil (atiamenca) + Apuds Prvcidss Conticiones.

05. Dirijase a la pestaiia Archivo, una vez que se desplieguen todas las opciones, haga clicenla
opcioén Crear copia.
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Crear una copia

Descargar -
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto
Permitir acceso sin conexion

Historial de versiones

Cambiar nombre

[0 Mover

‘W Mover a la papelera

Publicar en la Web

Enviar un correo electronico a los colaboradores
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06. En Nombre por defecto es Copia de Plantilla para textos FIQ, usted puede editar el nombre.
En Carpeta puede seleccionar Mi unidad de Google Drive y luego donde desee guardar
el archivo.
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Copiar documento

Nombre

Copla de Plantilla para textos. FIQ

Carpeta

- M unided

«  Miunidad

- Flo

07. Comprobar si esta todo bien, clic en Aceptar.

Copiar documento
Nombre

Copla de Plantilla para textos. FIQ

Carpeta

- M unidad

[ compartitlo con las mismas personas

[ copiar los comentarias y sugerencias

Faneter m

f-w-©-) FIQUNL
www.fiq.unl.edu.ar

FIQ-UNL| 3



08. Nuevamente se abrira el archivo pero con el nombre que lo guardo. Recuerde si no cambio
el nombre por defecto se guardara como Copia de Plantilla para textos FIQ.

A partir de ahora puede trabajar en el mismo desde su cuenta de Google Drive.
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Titulo del documento que
puede ser desde una linea
hasta tres de extensién

Mas tutoriales:

Google Drive: repositorio en linea haga clic en el siguiente link.
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http://fiq.unl.edu.ar/digital/repositorios-en-linea/

