Coémo usar Google Drive

Paso 1: asegurese de haber iniciado sesion en la cuenta de Google del alumno. Si es asi, vera un circulo de
perfil en la parte superior derecha de la pantalla con la imagen inicial o de perfil del alumno.

Paso 2: haga clic en "Google Apps" a la izquierda del circulo de perfil y seleccione "Drive" en el menu
desplegable.
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Google Drive contiene todos los archivos que los estudiantes crean usando su cuenta escolar.

Crear un nuevo archivo
Para crear un nuevo archivo, haga clic en el botén "Nuevo" en la esquina superior izquierda de la pantalla.
Luego, elija el tipo de archivo haciendo clic en una de las aplicaciones enumeradas. Al trabajar en Google
Drive, todas las ediciones se guardan automaticamente. Por lo tanto, para cerrar un archivo, haga clic en la
"X" en la pestafia del archivo.
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Informacién sobre Google Docs (similar a Microsoft Word)
Un documento de Google tiene varias caracteristicas que afectan la visualizacion del trabajo de un alumno. La
letra, el tamafio de la letra y la alineacion se pueden cambiar haciendo clic en las diferentes opciones en la
barra de herramientas hacia la parte superior de la pantalla. Ademas, los estudiantes pueden colocar
imagenes en su Doc. Para hacer esto, haga clic en "Insertar" en la barra de menu en la parte superior,
"Imagen", y luego elija si desea cargar una imagen desde su computadora o buscar una imagen en Internet.
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Informacion sobre Google Slides (similar a Powerpoint)
Presentaciones de Google tiene varias caracteristicas que se pueden usar para crear una presentaciéon de
diapositivas. Para agregar una nueva diapositiva, haga clic en "Insertar" en la barra de menu hacia la parte
superior de la pantalla, luego seleccione "Nueva diapositiva" hacia la parte inferior del menu desplegable que
aparece. Puede cambiar el disefio de la diapositiva seleccionando "Disefio" en la barra de herramientas.
Cuando selecciona un cuadro de texto en el que escribir, las herramientas de formato apareceran en la parte
superior de la pantalla. Puede cambiar la letra, el tamafio de la letra y la alineaciéon como en Google Docs.
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Abrir un archivo
Al elegir un archivo existente para abrir, asegurese de hacer doble clic en el archivo. Se abrird en una nueva
pestana.
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Nombrar un archivo
El valor predeterminado de Google Apps es "Sin titulo" si no nombra su archivo. Esto puede ser confuso
después de un tiempo cuando se crean mas y mas archivos. Para nombrar un archivo, haga clic en el cuadro
en la parte superior de la pantalla con el nombre del archivo o "Sin titulo". Luego escriba el nombre que desea
para este archivo. Se guardara automaticamente cuando haga clic fuera de la casilla.
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Compartir un archivo
A veces, un maestro puede querer acceder al archivo de un estudiante o para que se comparta con otros
estudiantes. Para hacer esto, haga clic en el boton azul "Compartir" en la esquina superior derecha de la

pantalla. Ingrese la direccion de correo electronico de la persona o personas con quienes comparte el archivo
Luego presiona el botén azul "Enviar".
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Ver archivos que se han compartido con usted
Puede acceder a los archivos que alguien mas ha compartido con usted haciendo clic en la seccién

"Compartido conmigo" a la izquierda de la pantalla. Para abrir un archivo, haga doble clic. Si desea volver a su
unidad, haga clic en la seccién "Mi unidad" a la izquierda de la pantalla.
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