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Introduccion

El presente manual basico esta disenado para ayudar a las y los estudiantes a
tener otra alternativa de estudio, la cual tiene innumerables ventajas para quienes

la utilizan, bridandoles el poder trabajar simultaneamente con otras personas.
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Para ingresar a Google Drive, deberas contar con tu correo institucional y tu

contrasena.

Paso 1. Ingresatu correo institucional y tu contrasena, da clic en siguiente.

Google
Google

Acceder

\ Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

o alumno@azc.uam.mx

\ Para continuar, primero debes verificar que eres t(

sa tu contrasefia

N

alumno/a@azc.uam.mx|

¢Olvida

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta ;Olvidaste la contrasena?
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Paso 2. Daclic en i, se te desplegara el siguiente recuadro, seleccionaDrive.

M Gmail Q  Buscarcorreo - ® e\ o

O~ ¢ : \
- Redactar Q M

[J Recibidos 6 Cuenta Gmail

% Destacados

@ Pospuestos E

> Enviados Document.. Hojasdec.. Presentac..

[§ Borradores ‘

e @ ©

; + Calendar Chat Meet
Google+ Sites Contactos
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Paso 3. Ubica cada apartado de Google Drive.

Drive Q Buscar en Drive - @ €E3 i -...mﬂ o

Mi unidad ~ B -

Nuevo @
Prioritario

b Mi unidad 3 ®

B B O |+ P

Unidades compartidas

y En este, apartad(_) se
encontraran tus archivos.

2. Ccompartido conmigo +
Bl Guia para el profesor (Modalidad se...

@ Reciente Abierto hace menos de un mes por t

5t  Destacados

]E[ Papelera

—] Almacenamiento

15,4 MB utilizado ‘
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Paso 4. Da clic en Nuevo. Paso 5. Seleccionacarpeta.

\L Drive Q, Buscar en Drive
id -
[3 carpeta

pido
@ Subir archivo
[£) Subircarpeta el A, f
S o R
B Documentos de Google p
2 i uni .
r = Mi unidad Hojas de célculo de Google >
. . Presentaciones de Google b .
b Unidades compartidas para el profesor (Modalidad se...
Mas >
B Formularios de Google
. . Destacados —_
2)  compartido conmigo w Dibujos de Google
[l  Papelera E Google My Maps
® Reciente B Google Sites
] Almacenamiento Gooale Apps Scriot
pkg Destacados N = gieape g
15,4 MB utilizado B Google Jamboard
IEI Papelera
<+ Conectar mas aplicaciones
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Paso 6. Ingresa el titulo de la La carmpeta que se creo se

carpeta que deseas agregar y da visualizard en el apartado donde

clicen crear. se encuentran tus archivos. .
Mi unidad ~
Nueva carpeta Acceso rapido
EEE RO 28
CAMCELAR o
Bl Guia

Abierto hace menos de un mes por t

\ Carpetas

Nueva carpeta

Manual|
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L Drive Q, Buscar en Drive

Subir archivo

Subir carpeta

Google Drive, te permite subir archivos,

Documentos de Google

Hojas de célculo de Google

carpetas, crear documentos de Google, crear

Presentaciones de Google para el profesor (Modalidad se...

Més
B Formularios de Google

presentaciones, etc.

A Dibujos de Google
[l  Papelera E Google My Maps
B Google Sites
] Almacenamiento FY Google Apps Script
15,4 MB utilizado B Google Jamboard
<+ Conectar mas aplicaciones
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L Drive Q Buscar en Drive

Paso 7. Da clic en el apartado Compartido Compartido conmigo

Nueveo

conmigo, el cual, es una excelente herramienta

Acceso rapido

. . Prioritario
donde puedes visualizar lo que tus profesores o
Mi unidad @ MERARY DENNY PUGA GARCIA

profesoras han compartido contigo, lo mejor es

)

Guia para el profesor (Modalidad semipresencial).pdf
gue se actualiza en todos los dispositivos donde B ieneqever consccones s

Compartido conmigo

tengas tu correo electronico.

Reciente

Destacados

W
W

Papelera La semana pasada

A f

Almacenamiento

15,4 ME utilizado
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¢, Como crear un documento?

Pasol. Ve al apartado Nuevo, da clic en el tipo de documento que deseas crear,

seleccionaras entre crear un Documento en blanco o Desde una plantilla.

L Drive Q, Buscaren Drive

tido conmigo

5 Carpeta
pido
Subir archivo
Subir carpeta
B Documentos de Google b
Documento en blanco
Hojas de calculo de Google >
Desde una plantilla
Presentaciones de Google »
Mas >
Y%  Destacados
]E[ Papelera La semana pasada
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El crear un documento en Google Drive tiene muchas ventajas:
« Puedes escribir textos y editarlos con fuentes, colores, sombras, etc.
« Trabajar sin conexion a internet.

« Puedes descargar los documentos en PDF, Word, entre otros.

E Documento sin titulo Jp—
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
H - i ]

e | 100% v Textonorm.. v  Arial + 1 ~+ B I UA & o

U]
1]
il
1]
i

iii
liil
lil
b
>

& i

-
v
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Paso 2. Una vez que tengas tu documento listo, lo puedes compartir con tus profesores o

profesoras, asi como con tus compareros de equipo, da clic en compartir.

@ (66) WhatsApp * | E Correo: Yatzel Orc X | @ Conjugarverbo m X | B Tutorial Google D' X | M Recibidos (6) - pyc X | & Compartido conm X E DOCUI‘ﬂEM\X + - x

C 8 docs.google.com/dacument/d/1ThtKT-4NQ4XkazTs2dGkEzUPLtggwUiAPYwMexdrgvjs/edit

Documento sin titulo 3%
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Todos los cambios se han guardado en Drive

-~ o AR 100% «  Textonorm.. Arial >~ M ~ B I UA & cc0QMM- EE=EE [z &~ E~E
— — ——
2 1 v 1 2 3 a4 3 ] 7 a8 a 10 11 12 13 14 13 - 17 18
o
e
"— Manual basico de Google Dri... ®

Manual basico de Google Drive para estudiantes

02:07 a. m.

88 O Escribe aqui para buscar o Sl e a n G E :—g @ @Q~0=m z 18/04/2020 %'I)
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Paso 3. Introduce los nombres o correos electronicos con los que deseas compartir tu

documentoy selecciona si pueden editar, comentar o solo ver.

Paso 4. Da clic en Listo.

Compartir con otros Obtener enlace para compartir (G

Personas \
Introduce nombres o correos...

v Puede editar
Puede comentar

Fuede ver
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Paso 5. Da clic en el apartado Reciente, donde podras visualizar el documento que

creaste.

V)
0
<
()]

I— Muevo
Prioritario
3 @ Mi unidad
3 Unidades compartidas
=2 Compartido conmigo
@ Reciente
' Destacados
() Papelera
—] Almacenamiento

15,4 MB utilizado
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Buscar en Drive

Q,

Reciente

\ Hoy

Manual basico ...

gana pasada

Guia para el pro...




Google Drive es una excelente alternativa para almacenar informacion de manera virtual y

de forma seqgura, ya que estano se pierde.

La informacion puede ser publica o privada, a la cual puedes acceder desde cualquier

dispositivo y trabajarla en tiempo real simultaneamente.
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Manual elaborado por las y los integrantes de
la Coordinacion General de Desarrollo
Acadéemico (CGDA)

* Lic. Paola Yatzel Orozco Garcia

* Dra. Beatriz Garcia Castro

« Mtra. Merary Denny Puga Garcia

« D.C.G. Juan Carlos Tarango de la Torre
* Lic. Mercedes Martinez Morales
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