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Drive





Entra en 
tu 

cuenta 
de 

Google y 
pulsa 
aquí 
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Al pulsar  tendrás todas las apps de Google 
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Pulsa en Drive
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Guarda todo tu trabajo 
en un solo lugar
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Consulta diferentes 
formatos de archivos

Accede a archivos sin 
conexión a internet

Accede desde cualquier 
dispositivo



Drive de un vistazo

Búsqueda 

Menú general Configuración

Información

Mis documentos
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Crear nuevos 
archivos/ 
carpetas

Carpeta

Carpeta 
compartidaEspacio 

utilizado

Para seleccionar 
archivos pincha 

sobre ellos

Icono de archivo 
o carpeta

Nombre del 
archivo

Propietario 
del 

documento

Filtro de 
búsqueda

Cambio de vista 
de archivos

Última 
modificación 

del 
documento

Tamaño del 
archivo

Información del 
archivo

Los archivos propios de Google no 
ocupan espacio en tu almacenamiento
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Tu Drive

Menú General

Todos los archivos que te 
han compartido

Abiertos 
recientemente

Marcados como favoritos
Papelera
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Haz click en              para…        

Una carpeta

Subir archivos o 
carpeta

Documentos 
de Google

Puedes 
añadir más 
aplicaciones
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Opciones de archivos almacenados

Enlace para 
compartir

Añadir a 
personas para 

compartir

Vista 
previa

Eliminar
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Más opciones
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Cambiar de nombre
Favorito
Mover de carpeta

Información

Hacer una copia

Descargar



Información
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Si haces click con el botón derecho 
en el documento…

Drive guarda 
las versiones de 

todos los 
documentos 
que tengas 

durante 30 días



Búsqueda dentro de Drive
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Configuración

Aprende atajos de teclado
Descargar offline

Configuración General

Búsqueda de ayuda
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Opciones de configuración general
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Aprende los atajos de teclado
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Diferentes opciones de compartir
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Menciona a una persona en concreto en un 
comentario en un documento

Instala complementos en los documentos

Busca plantillas para los documentos

Saca provecho de Drive

Habilita sugerencias en el documento 

Chatea con otra persona mientras trabajáis 
en línea

Conoce Google Documentos



Diferentes opciones de compartir
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Opciones avanzadas
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Opciones de notificaciones
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Menciona a una persona en 
concreto en un comentario en 

un documento

Escribe + y después el correo de 
esa persona, le llegará una 

notificación a su correo



Recuerda que cuando compartes una 
carpeta, todos los documentos de 

dentro toman el mismo permiso que le 
has dado a la carpeta
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Chatea con otra persona mientras 
trabajáis en línea

Solo se habilita si hay 
otra persona en línea 

en el documento
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Habilita sugerencias en el documento 
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¡Recuerda! Los documentos de 
Google se guardan solos, no hay 

que darles a guardar
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Si pinchas en “Todos los cambios 
guardados en Drive” podrás ver el 

historial de revisión del documento, 
quién ha escrito qué
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Historial de revisión del documento
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Busca plantillas para los documentos

@rosaliarte







http://www.slidescarnival.com/es
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Instala complementos en los documentos
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Google Documentos

https://www.google.com/intl/es_es/docs/about/








bit.ly/empezarcondrive

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Google Drive
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¿Quieres 
saber más?

http://bit.ly/empezarcondrive


bit.ly/documentosgoogle

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Documentos de Google
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Documentos

http://bit.ly/documentosgoogle


bit.ly/hojascalculogoogle

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Google Calendar
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Hojas de 
Cálculo

http://bit.ly/hojascalculogoogle


bit.ly/presentacionesgoogle

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Google Calendar
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Presentaciones

http://bit.ly/presentacionesgoogle


bit.ly/aprendeformulariosgoogle

Entra en este enlace y 
aprenderás más 

detalles sobre  
Google Calendar
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Formularios

http://bit.ly/aprendeformulariosgoogle


GRACIAS
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Iconos: thenounproject.com 

http://thenounproject.com

