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Google Drive es una herramienta que te permite almacenar y acceder de manera segura a 
tus archivos en cualquier lugar: en la Web, en tu computadora, o móvil. Además te permite 
colaborar con otros usuarios.
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Funciones principales:
• Guardar tus archivos en la nube
• Compartir tus archivos con otros usuarios y en el internet
• Acceso en todas las plataformas
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 Drive tiene integración con tu cuenta de correo electrónico permitiéndote enviar los 
archivos adjuntos al Drive sin la necesidad de descargarlos y adjuntar archivos en una 
comunicación.

 Tiene un sistema de búsqueda integrado entre sus aplicaciones
 Sincroniza tus fotos de Google+
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Además de los archivos nativos de Google, también podemos ver archivos pdf, adobe 
indesign, illustrator, Photoshop, videos, audios y documentos de Microsoft Office.
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Además de las aplicaciones de Google Docs, éstas son otras que se pueden añadir a Google 
Drive
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 En Windows 7 puedes ubicar el folder de Drive en la carpeta del usuario ej. 
(C:\Users\Margie\)

 En Mac puedes ubicarlo en el “Home” del usuario ej. (Macintosh HD ▸ Users ▸Margie)
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Las opciones del Drive las accedes haciendo Right Click
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Desde esta ventana puedes compartir los documentos generando un enlace y añadir 
colaboradores o lectores
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Cuando la aplicación está activada se puede encontrar en la barra (Taskbar) al lado inferior 
derecho
Desde ahí se puede ver los últimos documentos que se han sincronizado, si hubo errores, y 
opciones adicionales.
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En Mac se puede encontrar la aplicación en la barra superior
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Las opciones de preferencia que se pueden activar son:
 Sincronizar todo el drive o solo carpetas designadas – con esta opción puedes decidir si 

solo quieres sincronizar en la computadora algunas carpetas dentro de Drive. Ten en 
cuenta que todos los archivos que estén fuera de carpetas serán sincronizados.

 Ver el espacio disponible en el drive
 Opciones avanzadas como: 

• Comenzar la aplicación cuando la computadora enciende
• Enviar reportes de errores a Google
• Ver el estatus de sincronización
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Cómo acceder al Drive en la web:
• Desde el email, puedes acceder a las aplicaciones de Google en el mosaico
• Directamente desde drive.google.com
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Hay algunas diferencias entre las versiones del drive en la web:
• Visualización
• Funciones 
• Shortcuts
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En el home del Drive tenemos un menú horizontal y un menú vertical

Menú Horizontal:
• Opciones para las carpetas y documentos
• Opción de visualizar los archivos
• Opción de organizarlos alfabéticamente y por fechas
• Activar la pantalla de información y detalles del archivo
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Por último están las opciones de configuración, ayuda y descarga de la aplicación
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En las opciones de configuración se puede:
 Cambiar el idioma del drive
 Activar/desactivar la conversión automática de documentos al formato de Google Docs
 Cambiar estéticamente la forma en cómo se ve la interfaz
 Administrar las aplicaciones externas que se han añadido al Drive
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En el menú vertical:
Botón de new – para crear nuevos documentos
Incoming (shared with me) – para ver los documentos que han compartido otros usuarios
Recent – para ver los documentos trabajados recientemente
Starred – espacio donde se ven los archivos a los cuales le hemos marcado con estrella 
(prioridad/ importancia)
Trash – espacio donde están todos los archivos borrados
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Cuando otro usuario comparte un archivo podemos:
• Grabarlo a nuestro Drive – el archivo seguirá siendo del propietario principal pero se 

sincronizará en todos los equipos
• Crear una copia en nuestro Drive – el nuevo archivo ya no está compartido y tu eres el 

propietario
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En Trash podemos ver los archivos que hemos borrado y recuperarlo si fuera necesario o 
borrarlos permanentemente.

Para saber cuanto espacio hemos consumido podemos ver en la parte inferior izquierda la 
cuota del Drive, Gmail y fotos.
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Si presionamos sobre el icono de información de Drive podemos ver los archivos que más 
consumen espacio en el drive
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Para saber sobre el consumo del espacio en las otras aplicaciones podemos ir directamente 
a: www.google.com/settings/storage
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Drive te permite insertar archivos directamente arrastrándolos desde cualquier carpeta en 
tu computadora a la interfaz web. También puedes insertar carpetas utilizando un 
navegador compatible (Chrome)
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Drive permite manejar 2 cuentas fácilmente cambiando de usuario:
1. En la parte superior derecha se encuentra el menú de usuario, con nuestra foto de 

perfil. 
2. Al marcar sobre este puedes ver la opción de Añadir una cuenta. 
3. Entra la información de tu cuenta y haces login. 
4. Luego podrás ver ambas cuentas y cambiar entre ellas.
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La barra de búsqueda del drive está en la parte superior de la pantalla. Desde ahí puedes 
hacer búsquedas sencillas por keyword o el nombre del archivo.
También existen opciones más avanzadas de búsqueda como:
 Tipo de archivo
 Aplicación
 Usuario creador
 Buscar en toda la red upr.edu
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Para hacer búsquedas más avanzadas puedes usar las siguientes opciones.
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Al compartir carpetas puedes otorgarle a los usuarios permiso de editar o de ver el 
contenido.
Además, puedes controlar el acceso que pueden tener los usuarios con los que compartes 
el enlace.
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En un documento puedes otorgar 4 tipos de permiso:
• Ser propietario
• Editar 
• Comentar
• Ver 
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Cuando le damos permiso de editor a un usuario podemos controlar si queremos que 
pueda añadir o dar permiso a otros usuarios.
Esto aplica tanto para carpetas como para documentos
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Google Docs es una aplicación que te permite escribir, editar y colaborar en documentos. 
Tiene una interfaz y funciones parecidas a las de Microsoft Word.
• Una ventaja que tiene docs es que permite ver revisiones pasadas y recuperar algún 

cambio realizado por ti o por algún colaborador.
• Publicar el documento en la web ya sea por un enlace o insertándolo a una página web
En el documento hay tres modos de trabajar:
 Editar
 sugerir
 Ver 
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También existen herramientas como:
Preferencias: detectar listas y enlaces automáticamente; sustituir por símbolos especiales
Diccionario Personal: puedes añadir palabras para que el corrector no las cambie/marque
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Google docs integra la herramienta de Research, en la que puedes hacer búsquedas:
 Web: hace una búsqueda en google sin tener que abandonar la pantalla (vista previa de 

la página, insertar el enlace o citar la fuente)
 Imágenes: hace la búsqueda de imágenes, puedes optar por licencia abierta. Para 

insertar la foto al documento arrastras la imagen y automáticamente insertará la fuente.
 Scholar: hace una búsqueda en artículos dentro de Scholar, puedes citar en footnote o 

insertar la referencia bibliográfica seleccionando entre MLA, APA o Chicago
 Quotes / Citas: Hace una búsqueda de citas famosas sobre el concepto y las inserta en el 

texto
 Diccionario: búsqueda del significado del concepto
 Tablas: búsqueda del concepto en tablas públicas, puedes insertar la cita o exportar la 

tabla a google sheets
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El web clipboard es una herramienta que permite copiar contenido desde cualquier 
aplicación de Google y pegarla en otra sin perder el formato original.
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Sheets es la aplicación para trabajar hojas de cálculo, su interfaz es parecida a la de Excel 
con varias particularidades:

 Desde Sheets puedes comenzar a crear un formulario/cuestionario
 Puedes añadir Scripts o Add-ons que te facilitan más funciones 
 Puedes exportar documentos en formato de Excel, PDF, CSV
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Cuando estás trabajando con entrada de datos puedes programar envío automático de 
notificaciones al email.
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Slides es la aplicación para crear presentaciones, es el equivalente a PowerPoint
 Exportar a pptx, pdf, y varios formatos de imagen
 Publicar la presentación en la web
 Presentar de manera remota
 Importar slides de presentaciones
 Herramienta de Research
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Publicar en la web:
 Por enlace

 Genera un enlace con la presentación según las especificaciones que se 
programen

 Insertado
 Genera un código el cual se pega a la página web con la presentación
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Forms es la aplicación que te permite crear formularios en línea,  compartirlos a través de 
emails, páginas web o redes sociales, compartir con contribuidores y otros usuarios y 
analizar las respuestas.
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Al crear un formulario puedes escoger entre Guardar las respuestas en Formularios o en un 
documento de Sheets aparte
 Guardarlo en el mismo formulario de Google es la mejor opción si tienes previsto recibir 

mucho tráfico o un gran número de respuestas. Luego puedes descargar los datos en 
formato CSV.

 Guardarlo en un documento de Sheets: las hojas de cálculo aceptan hasta 400,000 
entradas. Las respuestas enviadas a una hoja de cálculo son una copia de tus respuestas. 
Si modificas una respuesta en la hoja de cálculo, no se modifica la respuesta original, 
que aparecerá en el Summary y en el archivo CSV descargado.
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Al comienzo del formulario tienes varias opciones:
 Requerir login desde upr para ver el formulario

 Copiar el nombre de usuario automáticamente
 Barra de progreso
 Solo aceptar una respuesta por persona (requiere login)
 Orden de preguntas aleatorias
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Texto: los encuestados dan respuestas cortas.
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Texto de párrafo: los encuestados dan respuestas más largas.
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Tipo test: los encuestados seleccionan una opción entre varias.
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Casillas de verificación: los encuestados seleccionan todas las opciones que consideran 
oportunas.
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Elegir de una lista: los encuestados seleccionan una opción de un menú desplegable.
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Escala: los encuestados hacen una valoración utilizando una escala numérica (por ejemplo, 
del 1 al 5).
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Cuadrícula: los encuestados seleccionan un punto en una cuadrícula bidimensional.
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Fecha: los encuestados utilizan un selector de calendario para introducir una fecha.
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Hora: los encuestados seleccionan una hora, ya sea una hora del día o un lapso de tiempo.
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Antes de enviar el formulario, puedes elegir las acciones que los usuarios pueden realizar 
después de enviar sus respuestas. Esta configuración se encuentra al final del formulario:
 Mostrar enlace para enviar otra respuesta: permite a los usuarios enviar varias 

respuestas al mismo formulario
 Publicar y mostrar un enlace a los resultados de este formulario: los encuestados 

tendrán acceso a un resumen de respuestas.
 Permitir que los encuestados editen las respuestas después de enviarlas: permite a los 

encuestados cambiar sus respuestas del formulario.

Para cambiar el mensaje de confirmación que verán los usuarios, escribe tu propio mensaje 
en el cuadro "Mensaje de confirmación".
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Puedes cambiar el “tema” del formulario a uno predeterminado de la galería, copiar un 
tema de otro formulario, o personalizando el tema básico.
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Opciones para personalizar el formulario
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Vista de las diferentes preguntas del cuestionario
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 Cuando hayas terminado el formulario, puedes compartirlo por correo electrónico o en 
los medios sociales. 

 Puedes compartir un enlace al formulario o puedes incluir nombres, direcciones de 
correo electrónico y grupos en el campo de añadir colaboradores.

 Si quieres insertar un formulario en un sitio web o un blog, haz clic en el botón Send que 
aparece al final de formulario y selecciona la opción Embed. 
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Drawings te permite crear, compartir y modificar dibujos online fácilmente. 
• Crear diagramas con colaboradores e invitar a otros a ver las modificaciones en tiempo 

real
• Chatear con los usuarios que estén modificando el dibujo desde el editor
• Publicar los dibujos online como imágenes para que cualquier usuario de la Web pueda 

verlos o descargarlos 
• Insertar texto, formas, flechas, dibujos e imágenes del disco duro o de la Web
• Insertar diagramas en otros documentos, hojas de cálculo o presentaciones de Google 

Docs mediante el Web Clipboard
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Cuando 2 o más usuarios están en el mismo documento podemos interactuar directamente 
con ellos a través del chat
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