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COMPARTIR RECURSOS DESDE EL DRIVE DE G-SUITE

Una de las herramientas mas importantes de la G-Suite es el Drive, que funciona como
un disco duro en la red y desde la cual se pueden compartir archivos a usuarios de los
dominios corporativos.

Para acceder al Drive, se hace clic en el boton de “Aplicaciones de Google” (el cuadrado
de puntos en la parte superior derecha de la pantalla del correo:

& Cc 8 mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® % 9 o

2020 ~

Aplicaciones de Google

l— Redactar r 1
meet-recordings-nor. Cap. Moodle admon (202

Recibidos = Cap. Moodle ad... Cuenta Gmail Drive @)

<+ Afadir una tarea

Enviar correo acerca de Proll

(1 Hoy, 9:00
Pospuestos
-Tecor S+ C . Moodie a n (202
—— meet-recordings-nor. Cap. Moodle admon (202 E & Verificar cuentas contables y
cencostos en interface SAP

= M Cap. Moodle ad...
Enviados Document Hojas de c. Presentac..

) Hoy, 16:00
Borradores Red Nacional Académ. iDescarga el manual de us
Categorias - @ Q . Alistar actualizacién
. Claudia Cardenas Re: Formulario de contact ' informacion estadistica T1
Calida dar t
% 2229_U. Ameri... Calendar Chat Meet £ Hoy, 16:00

ControlAcceso

Desarrollo Diana Paola Rodrigu Aceptado: Cap. Moodle ag @ ‘ e Ficha técnica de sw de
©) Petréleos

ERP SoftwareONE C tividad remota e
SoftwareONE Colombia Productividad remota en {] Google+ Sites Contactos

Dvessem®vyvodn

Julian ~ 1 Hoy, 14:30

SoftwareONE Colombia COMUNICADO ANTE EL C

» Alexander Marquez ) . Prueba instalacién 0JS en
iChatea conmigo en Hangouts! yo .. Luz, MARIO EEIEIEE ) Sesion capacitacion en Moodle O Windows

@x

G Lucas Lopez Ruiz () lun,, 30 mar, 16:00

El codigo no es valido yo, Luis, MARIA Renovacion software Proll

&% Maria Cristina Torres Vargas = % ”
1000861105 10700 Comunicaciones Comunicado Interno 001-2020: Medidas instituci 4 Implementar autenticacion de 2

N
. O nivetes para estudiantes
A Marzo 20 Jom... ¥ Comunicado I...

Hacemos clic en Drive y el sistema debe abrir una nueva pestaia en el navegador de la
web.
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_ & Miunidad - Gecgle D *

C & drive.google.com/drive/my-drive b S o [: ]

L Drive Q,  Buscar en Drive = @ @ e i o

Mi unidad ~ EH
I- Nuevo ® a
Acceso rapido — . . 0
Prioritario Mi unidad X 9
» Mi unidad
= Detalles Actividad [/]
L) compartido conmiga ° -
CL) Reciente
+
¥ Destacados B IMG_0125.MOV Ml dtb-ekxn-jud (2020-03-19 at 10:14 ..
Lo has abierto hoy Lo compartiste ayer
[ Papelera Selecciona un archivo o una carpeta para ver sus
detalles
Nombre Propietario Ultima mo... N
19,7 GB utilizado B  Meet Recordings yo 18 mar. 2020 yo
BB classoom yo 13 mar. 2020 yo
BB copiasDTI yo 27 abr. 2016 yo
B Herrami a disposicion de la dad académ.. yo 19 mar. 2020 yo
m Consola de administrac.. E Documento sin titulo yo 17 mar. 2020 yo >

El drive organiza la informacion en un directorio raiz lamado “Mi Unidad” donde puedo
crear carpetas para organizar los archivos que voy a almacenar en este disco. Para crear

\

una carpeta, se hace clic en el boton "+ Nuevo” y luego cliqueamos en "Carpeta”

_ & iuniced - Google Drive x

C & drive.google.com/drive/my-drive * 9 o [: ]

L Drive Q. Buscaren Drive = @ @& i e o

d - H ® o
[9 Ccarmpeta
pido . .
Subir archivo Mi unidad X “y
Subir carpeta |
3 Detalles Actividad o
B Documentos de Google > ° “ -
Hojas de célculo de Google >
+
Presentaciones de Google ’ 0125.M0V Wil dtb-ekxn-jud (2020-03-19at 10:14 G...
Més > erto hoy Lo compartiste ayer

Selecciona un archivo o una carpeta para ver sus

detalles
Nombre Propietario Ultima mo... N
&=  Almacenamiento
19,7 GB utilizado BB Meet Recordings yo 18 mar. 2020 yo
BB clsssroom yo 13 mar. 2020 yo
BB copiasDTI yo 27 abr. 2016 yo
E Herramientas a disposicién de la comunidad académ... yo 19 mar. 2020 yo
¥  cConsola de administrac... B bocumento sin titulo ‘o 17 mar. 2020 yo 3
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El sistema pedira asignar un nombre a la carpeta (en este caso —Recursos-) y hacemos
clicen el botén “Crear”.

c & drive.google.com/drive/my-drive

Nueva carpeta

| Recursos|

CANCELAR

~ ® Mmoo E

Para ir al interior de la carpeta, hacemos clic en ella una vez ha sido creada y mostrada
en la lista de archivos y carpetas de Mi Unidad.

_ & Recursos - Gocgle Drive * .

<« C & drivegoogle.com/drive/folders/TRUKWAWrWSUSr6fuFal8ePECYMEI-3CIp # 8 o (1]
L Drive Q, Buscaren Drive - e ® B O o
Miunidad > Recursos -
I— Nuevo = (D L
Prioritario B Recursos X
Mi unidad
' e Detalles Actividad 0
2 compartido conmigo - ]
® Reciente
+
j‘} Destacados
E Papelera
E Almacenamiento ‘
19,7 GB utilizado
Suelta los archivos aqui o
o usa el botén Nuevo.
Tipo Carpeta de Google Drive
Ubicacidn Mi unidad
Propietario <]
M consola de administrac... ’ Y >
Modificado 7:22 por mi
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En esta carpeta, se pueden crear otras carpetas para organizar los archivos de la mejor

manera de acuerdo con las necesidades propias.

Para subir un archivo al Drive hacemos clic en el boton "+ Nuevo” y seleccionamos la
opcion “Subir Archivo” (también podemos subir toda una carpeta o directorio):

_ € Recursox - Google Drive

c @ drive.google.com/drive/folders/1RUKWAWRWSUSr6fuFal8ePECYMEI-3CIp

e

L Drive

@0 Py &

El sistema desplegara

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Almacenamiento

19,7 GB utilizado

Consola de administrac...

Q, Buscar en Drive

id > Recursos ~

Suelta los archivos aqui

o usa el botén Nuevo.

* a @

o] FEEI TS

B Recursos

Detalles Actividad

Tipo
Ubicacién
Propietario

Madificado

Carpeta de Google Drive

Mi unidad

yo

7:22 por mi

la ventana de busqueda de archivos del computador donde

estamos trabajando y seleccionamos el archivo correspondiente (en este caso voy a
subir un documento en formato pdf).

El sistema muestra una ventana con el avance en la carga del archivo y cuando termina

lo muestra en la carpeta:
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&« C & drivegoogle.com/drive/folders/1RUKWAWrWSUSr6fuFal8ePECYM6I-3CIp - S o [:]

L Drive Q_  Buscar en Drive = ® @ i P o

l' Nueve Miunidad > Recursos - H @
Nombre Propietario Ultima mo... N
Prioritario B Recursos X <
B8  IntroduccionSistDist-EnricMartinez.pdf yo 7:29 yo

-
=

Mi unidad
Detalles Actividad 0

2 compartide conmigo
@ Reciente
+
Y¢  Destacados
[  Papelera
8=  Almacenamiento

19,7 GB utilizado

Se ha subido 1 elemento

B introduccionsistpistEnricMartinez. pdf Q

{ft  Cconsolade administrac...

Modificado  7:22 pormi

Para ver las opciones que tenemos con cada archivo lo seleccionamos y hacemos clic
con el boton derecho del mouse:

_ & Recursos - Coogle Drive *

&« c @ drive.google.com/drive/folders/1RUKWAWrWSUSr&fuFa18ePECYM6I-3CIp *r 8 o @
‘ Drive Q, Buscar en Drive - ® @ 3 D i
Miunidad > Recursos ~ o & © MW : H ®
l- Nuevo
Nombre Propietario Ultima mo... N . . .
Prioritario B IntroduccionSistDist x B
-EnricMartinez.pdf
IntroduccionSis 7:29 yo .
N Vi unidad @@  introduccionSisi (@  Vista previa ¥ °
s Abrir con y B
& compartido conmigo Detalles Actividad

2+ Compartir

@ Reciente
GD Obtener enlace para compartir +
T} Destacados
+  Afiadir a espacio de trabajo »
T  Papelera o)
Mover a - -
Diseiio de Sistemas
Y Aifiadir a Destacados Distribuidos
= Almacenamiento
/. Cambiar nombre
19,7 GB utilizado
£0)  Gestionar versiones
rD Hacer una copia o
(D) Notificar uso inadecuado
Tipo PDF
A, Descargar P
Tamafio 3 MB (2.630.595 bytes)
[0 Consola de administrac... E Quitar Espacio usado 3 MB (2.630.595 bytes) >
-—
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Entre las opciones mas importantes estan “compartir” y “obtener enlace para
compartir”.

Al hacer clic en la opcidn “compartir” lo que se busca es poder copiar este enlace en la
carpeta de documentos compartidos de las personas con las que queremos compartir
este archivo, por lo tanto, la informacion que debemos proveer son las direcciones de
correo, los permisos que voy a darle a estas personas y ademas una nota de explicacion
al compartir el archivo.

Para copiar las direcciones de correo con quienes voy a compartir puedo copiar la lista
de un archivo donde la tengo y pegarla en el campo correspondiente, o simplemente
digitar cada direccion.

_ € Recursas - Google Dive

& c @ drive.google.com/drive/folders/1RUKWAWrWSUSr6fuFa18ePECYMBI-3CIp b ¢ a o 0

Compartir con otros Obtener enlace para compartir (¢

Personas

Ed admin.cuantas@profesores.uamerica.edu.co x / -

& admin.cuentas@estudiantes.uamerica.edu.co x

v Puede editar

* Lucas Lopez Ruiz X  Afiadir a mds personas

Puede comentar

Este es un documento para investigar sobre sistemas distrir 1e9® Ver

Notificar a las personas el

Enviar Cancelar Avanzado

Tenga en cuenta que el sistema pide una confirmacion antes de enviar la notificacién a
los usuarios receptores.
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<« C @& drivegoogle.com/drive/folders/1RUKWAWWSUSr6fuFal8ePECYMEI-3CIp # 8 @ eo

;. Seguro?

'Vas a compartir un elemento con admin.cuentas@estudianies.uamerica.edu.co, gue no
forma parte de Ia organizacion de G Suite a Ia que pertenece este elemento.

“ e

Los destinatarios recibiran un correo en el que se les informa que han recibido un archivo
compartido desde la direccion del remitente:

M Recibidos (7) - admin.cuentas’ X

(&) C @ © & nitpsy/mailgooglecom/mail/u/1 #inbox o @ 7| Q Buscar Y no e =
= Momi @ o - o EEEO
O- ¢ : 1-8de8 ¢ > Es+ XX m
+ Redactar
Julian Garcia Mesa . IntroduccionSistDist-EnricMartinez.pdf - direccion.tecnologia@uamerica.edu.co ha compartido el s... 7:45
[J Recibidos 7 o L
administrador cuent. Aceptado en Classroom - Va 19 mar.
W Destacados
administrador cuent. Invitacién a la clase: "Clase nueva profesor 1" - Hola, administrador: administrador cuentas (admin.... 19 mar. L
© Pospuestos
= Enviados Julian Garcia Mesa . dtb-ekxn-jud (2020-03-19 at 10:14 GMT-7) - direccion.tecnologia@uamerica.edu.co ha compartido ... 19 mar.
B Boradores Julian Garcia Mesa Envio d eprueba - Va — Julian Garcia Mesa Director General Tecnologia e Informética Fundacion Uni... 17 mar. +
v Mas I ] . - . ) ) )
| | d para bl la de Microsoft Online Services para geraldin.saavedra@estu... 10 ene.
.q administrador +
li i 2 licitud para bl la fia de Microsoft Online Services para angie.bernal@estudiant... 2/12/19
li i licitud para bl la fia de Microsoft Online Services para angie.bernal@estudiant... 30/11/19
0GB en uso Politica del programa Ultima actividad de |a cuenta: hace 16 horas
Gestionar Con la tecnologia de Google Detalles
No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo
>

294
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Los destinatarios tendran copia del archivo en su Drive:

& Miunidad - Google Drive X

o 0 a https://drive.google.com/drive/u/1/my-drive e @y G\’Bu;car
& Drive Q Buscar en Drive - o & = O

Mi unidad ~ B 0 m

I- Nuevo
~

Acceso répido

Priaritario
» @ Mi unidad o
&', Compartido conmigo “
® . Disefio de Sistemas
Reciente Aeilidan
+
¥¢  Destacados [ introduccionsistDist-EnricMartinez.p... Wil dtb-ekxn-jud (2020-03-19 at 10:14 G...
Compartido hoy por Julian Garcia Mesa Compartido ayer por Julian Garcia Mesa
Tl Panslara
E Almacenamiento
0 bytes utilizado
Instala Drive para .
ordenadores \
“
("Descaroer | . N
Mas informacion &3
>
M  consola de administrac... ' ‘ <
~3 v

La segunda alternativa para compartir un archivo es mediante la obtencion de un enlace
(o direccion en la web) para compartir. En este caso hacemos clic con el boton de la
derecha del mouse y seleccionamos la opcion “obtener enlace para compartir”.

_ & Recurson - Google Dre x

<« C @& drive.google.com/drive/folders/1RUKWAWWSUSIGfuFal8ePECYMBI-3CIp * 8 @0
L Drive Q_  Buscar en Drive - @ &3 B B s
Miunidad > Recursos - A
I— Nuevo = @ E H G) o
Nombre Prapietario Ultima mo... & i
riarario [0 GUIAPARA X
= GUIA PARA COMPARTIR RECURSOS DESDE EL DRIVEDE ... Yo 8:05 yo COMPARTIR
' Mi unidad RECURSOS DESDE (/)
s EL DRIVE DE G.docx
2, Compartido conmigo =2 Compartir mediante enlace: desactivado yo 45 y0
Privado, no compartido
® Reciente Detalles Actividad
Permisos +
Y7  Destacados
[ Papelera

Almacenamiento

19,7 GB utilizado

Enlace copiado en el Portapapeles. Tipo word
>
Tamafio 2 ME {1.916.555 bytes)

ES
A @ Mol
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El sistema pedira que se prenda la opcion para compartir el archivo y generara una
direccion url (enlace), la cual ademas quedara pegada en el portapapeles.

&« c # drive.google.com/drive/folders/1RUKWAWrWSUSr6fuFal8ePECYM6I-3CIp 9 o (! ]
‘ Drive Q, Buscar en Drive - ® @ B [ }-—wpny
Miunidad > Recursos -~ (<] o4 H
e & @ M H ® a
Nombre Propietario Ultima mo... 4 i
Prioritario m GUIA PARA X
— m GUIA PARA COMPARTIR RECURSOS DESDE EL DRIVE DE ... yo 8:07 yo COM PARTIR
' Mi unidad RECURSOS DESDE o
" _ - b EL DRIVE DE G.docx
&h  Compartido conmigo Compartir mediante enlace: activado @ T
Cualquier usuario de Fundacion Universidad de América con el enlace puede ver
® Reciente Detalles Actividad
https://drive.google.com/open?id=1vyR2AONKIXChUBZ T-521dZJQSNXTUYN +
Y7  Destacados
E Papelera Permisos

Almacenamiento

19,7 GB utilizado

Se ha subido 1 elemento

[ Guia PARA COMPARTIR RECURSOSDES.. (@)

Compartir mediante enlace: activadoCualquier usuario de

Fundacion Universidad de América con el enlace puede ver DESHACER

Tamafio 2 MB (1.916.555 bytes)

T o

ESP
LAA  20/03/2020

Se puede enviar un correo a los destinatarios a quienes se desee compartir el archivo y
en el texto del correo pegar el enlace. Al enviar el correo, Google pedira confirmar los
permisos para esta operacion:

& c @ mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwHMPmVqTwVZVgKVSWTCXdpQfMV?compose=GTvVIcRzDfkCkwXvntQMsZfKmMGQWTCtRKAKXKRfWpbIWIZBnKjiLsRQzw.. ® Y § o [ : ]
_ - 2 TASKS
= X
hd Gmail 2020 ~
Afadir una tarea
'
Recibidos x Enviar correo acerca de Proll
[J Recibidos O
Hoy, 9:00
© Pospuestos Direccién Programa Ingq
D ‘o Borrador guardado
» Importantes para Diana, mi o Verificar cuentas contables y
Apreciada Diana, Lucas Lopez Ruiz cencostos en interface SAP
»> Enviados
Solicito su colaboracién de  Enlace con archivo compartido Hoy16:00,
| Borradores S K |
creacién del aula de Gestié
» B Categorias Va: Alistar actualizacion
Este curso inicia el dia mar ©) informacion estadistica T!
B Calidad https://drive google.com/open?id=1vyR2AOnkffxchuBZT-5ztdzJQsNxruYN
Gracias Hoy 1600
B ControlAcceso .
® Desarrollo = Julign Garcia Mesa Ficha técnica de sw de
Cordialmente, Director General Tecnologia e Informética O petrsleos
B ERP Fundacién Universidad de América
O wian Julio Anibal Moreno Hoy, 14:30
Director Programa Ingenit
#%- Alexander Marquez Universidad de América Prueba instalacion 0JS en
Chatea conmigo en Hangouts! ingenieriaindustrial@uam O Windows
s . PBX: 3376680 Ext. 142
(“) Lucas Lopez R“'ZD Avenida CircunvalarNo.2 . sansserif - B I U A~ lun., 30 mar,, 16:00
Campus Los Cerros - Bog
&% Maria Cristina Torres Vargas 'I‘ Fundacion
‘w A-D . : Implementar autenticacion de 2
0 =" Universidad de Al =
AjlooeaBD O niveles para estudiantes
8 ||| p= " = . ESP 817
) ..‘ OBl € G a0
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Los destinatarios recibiran un correo con la direccion donde podran encontrar el archivo:

M Enlace con archive compartidc X

< C @ |© & https//mail.google.com/mail/u/1 Finbox/FMicgxwHMPmVGZSshQltWhshNSGvcWhP o & | Q Buscar L IinmDo & =
= M Gmail Q - o = O
« B 0 § & © B ® 1es < > Esv B @
I- Redactar
~
- Enlace con archivo compartido  Recibides x &
[J Recibidos
#  Destacados Julian Garcia Mesa <direccion.tecnologia@uamerica.edu.co> 818 (hace 13 minutos) vy 4 i /)
© Pospuestos para mi =
Va:
> Enviados
‘ Borradores hitps-//drive google com/open?id=1vyR2A0nkifxchuBZT-5ztdzJQsNxruYN +
v Mas -
° . Julidn Garcia Mesa
..admlnlstradnr Director General Tecnologfa e Informética

Mo hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

2 9 o

Fundacién Universidad de América

[ GuiAPARA COMP.. 4

4~ Responder B Reenviar

IMPORTANTE:

Recuerde respetar los derechos de autor del material que utilice en sus clases o
gestiones académicas y administrativas, los autores y fechas de publicacion de los
documentos; los links de videos y apoyos visuales, los links de las bases de datos de la
Universidad, entre otros.

Para inquietudes técnicas del instructivo, puede contactar a:

Ing. Lucas Lopez

Direccion de Tecnologia e Informatica

soporte.tic@uamerica.edu.co

Vigilada MinEducacién


mailto:soporte.tic@uamerica.edu.co

