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Trabajo colaborativo
con Google Drive

TRABAJO
COLABORATIVO
Para el trabajo desde casa contamos con
Google Drive como herramienta digital

gue nos permite trabajar en equipo.
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Ten en cuenta que en
Google Drive puedes:
1. Crear
2. Editar

3. Compartir documentos.




1. Crea un
documento en
Google drive



cl\i/glnirtnel;ilgnte www.minam.gob.pe

Ubica en el mendu, la opcién “Nuevo” (1) y elije el tipo de documento que deseas crear (documento, hoja de calculo
o presentacion) (2). El archivo estara listo para que comiences a trabajarlo (3).

L Drive L Drive Q Bu E]

5 Presentacion sin titulo ) |y
NueVO "= Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Compler E B3 ricarPresentacién o g e
[(5] Carpeta - _
t e AR Q- kM- \ - E Fondo Disefow Tema Transicidn A E Temas % 8
1 En esta presentacion v o
Prioritario Subir archivo ,
. Haz clic para anadir un Haz clc para afiadir un
Subir carpeta ko
> Mi unidad -
— Haz clic para anadir un subtitulo
Sencillo claro
. . El Documentos de Google >
*) ] Comnartidn conminn Haz clic para afiadir un
" . itulo
Hojas de calculo de Google > i
Haz clic para afiadir las notas del orador
Co— Almacenamiento - »
— resentaciones de Google > * “
11,1 GB de 30 GB usado Mas >
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2: Editao
agrega
informacion
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Una vez que hayas creado tu archivo en Google Drive, podras editarlo como si fuera un documento de office

convencional (word, excel, ppt).

agregar diapositivas, insertar imagenes, etc.
Ademas, tenemos la opcidn de afadir usuarios que te ayuden a editar el contenido. Esto te lo explicaremos a

continuacion.

Videollamada
Archivo Editar Vi

e (1)

ertar Formato Diapositiva Organizar Herrami Compl

Q- xTHHA-\N- QA

~ B [ Iniciar Presentacion ~ & Compartir

itos  Ayu

Fondo Diseiov Tema  Transicion

El correo de la reunion sera enviado a cada invitado con un enlace con
el cual puede unirse a la videollamada en el horario establecido.

Invitacion: Reunion coordinacion soluciones OTIC mié 18 de mar de 2020 6pm - 7pm (PET) &
(avereau@minam.gob.pe) fecbides x

Ralph Guido Palomino Gutiérrez @ 1753 (hace horas) &
para mi,sgarcia, Gerardo, Arnaldo, esolano ~
[ mar. | Reunién coordinacion soluciones OTIC Agenda
18 Miralo en Google Calendar mié 18 de mar de 2020
mie. mié 18 de mar de 2020 6pm - 7pm (PET) o0 MINA y Google
tes sgarcia@minam.gob.pe, Gera aredes, Amaldo Lenin 6pm  Reunién coordinacién soluciones OTIC
Olivares Santos, esolano@mi N " "

Tienes una invitacion para el siguiente evento.

Reunién coordinacién soluciones OTIC
mié 1 de mar de 2020 6pm — 7pm Hora ¢

Unirse Hangouts Meet
meet google com/yyh-hbiy-090

Unirse por teléfono
+55 11 4949.4108 (PIN 00616241

mis detalles »

Haz clic para afiadir las notas del orador

iiI Aplicaciones @3 YouTube

En el ejemplo hemos creado un archivo de presentacion (ppt) en el que podras

M Videollamada - Invitacién para X [ Videollamada - Presentacione: X £ Mi unidad - Google Drive X | Nueva pestafia x| +

c @ docs.google.com/presentation/d/1jPO-TVIA9TLMtVq9SckeZJBfQkoQjm4X8Y9KcwXfRzM/edit?ts=5e72d73f#slide=id.g719ad96f8e_0_5 Y ° i
B? Maps M Gmail

+ Videollamada +r %
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos

& Compartir e

A E [ Iniciar Presentacion

+ v A Q- KT M- N\ -~ Fondo Diseio~ Tema Transicién A
AL e ™ Los usuarios que
- o= también pueden aportar
n - su informacion o
ome
g o
z o mmm
12
= e
. . s
. = Agregando informacion

Haz clic para afadir las notas del orador
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3: Comparte
documentos
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¢Como trabajamos varias

personas en un mismo
documento en Google Drive?

Existen dos maneras muy practicas de compartir y trabajar de
manera colaborativa los documentos en Google Drive.

| . 1. Desde el mismo documento
| a Compartlr elaborado en Google Drive

2. Después de cargar un
documento trabajado
previamente

2+  Compartir
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Videollamada +r %

N ¥) ~ B B nicarPresentacion ~ | & Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos -
ueden ver tu historial de

T -]

Selecciona el icono amarillo ubicado en la parte superior
derecha del documento (1), luego introduce el correo de
las personas con quien quieras compartirlo (2) y envia la
notificacion para que puedan acceder a la edicion (3).

Q- K [TIMW-Q \ - El Fondo Diseio~ Tema o ~

Para videollamadas . Conecta hasta con
informales puedes - 50 personas
hacer uso de 4 - dondequiera que

Jiaitulace chat. o~ se encuentren. Compartir con otros Obtener enlace para

Personas

Compartido con Angelica Minerva Vereau Apaza, Amaldo Lenin Olivares Santos

Haz clic para afadir las notas del orador m | :

Y
Introduce nombres o correos... s -

www.minam.gob.pe

a8 Compartir

(Desde el mismo documento en
edicion en Google Drive)

Compartir con otros Obtener enlace para co)

Personas

= Sandra Evelia Garcia Sandoval X  Afadir a mas personas.

Compartido con Angelica Minerva Vereau Apaza, Notificar a las personas v
Amaldo Lenin Olivares Santos

Clic
N\
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Ubicate dentro de una carpeta de Google Drive, clic derecho y
selecciona “Subir archivos” (1), luego selecciona el archivo de tu
pcy espera a que suba al Drive (2). Cuando este listo, clic derecho
y selecciona la opcion “Compartir” (3). Podras agregar a los
colaboradores que tendran acceso a la edicidon del documento (4).

L Drive Q  Buscar en Drive
Mi unidad ~ s
Niieve l‘ Nuevo Mi unidad ~
3] Nueva carpeta oo
Presentacion sin titulo

Acceso rapido Prioritario

®©

Prioritario

EDICION DOCUMENT Mi unidad

GDOGl[DRIV[ Subir archivos

N -
Mi unidad Lo editast
Eaenm » 2)  Compartido conmigo
Subir carpeta I/\r‘ = ®© Vista previa
Compartido conmigo
< ©  Reciente Nombre & € Abrir con
Reciente B Documentos de Google > ' ¥¢  Destacados ‘
. mwm ompartir
i Hojas de célculo de Google >
Destacados Trabajo Colaborativo por Googl¢ ) g [  Papelera P— =5 Obtener enlace para compartir
Lo editaste ayer Presentaciones de Google > \p.. +  Afadir a espacio de trabajo
&  Almacenamien to
Papelera Mas N P Mover a
11,1 GB de 30 GB usado Yt Adadir a Destacados
Nombre “Fropretarno Im
Almacenamient( Comprar espacio /. Cambiar nombre
Subiendo 1 elemento
Completando la subida... CANCELAR Z
Videollamada.pptx CD

www.minam.gob.pe

2+  Compartir

(Después de cargar un documento

Videollamada

920r Angelica Minerva Vereau Ap. I |

3

Do

trabajado previamente)

o<

Compartir con otros Obtener g
Agregas al
Personas equipo
colaborador
Arnaldo Lenin Olivares Santos X fiadir a még chas— -

Anadir: Eloy lvan Solano Coello Juan Luis Bellido Medina Gerardo Castillo
Paredes

Compartido con Angelica Minerva Vereau Apaza, Notificar a las personas v
Arnaldo Lenin Olivares Santos

e Clic
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A las personas que anadas
como colaboradores en tu
documento, les llegara una
notificacion a su correo (1),
en la que les notifica que
tendran el acceso directo
para la edicién (2).

= M Gmail

I— Redactar

[J Recibidos 10.983 |

M Gmail

Redactar

Recibidos 10.982
Destacados

Pospuestos

Atendidos ecodoc

ECODOC-PENDIEN...

sevoex0O  +

oTIC
v Mas

®  sandra Evelia «
@ k

Eloy Ivan Solano Coello

Ta: soporte

Pool Renato Nizama Alcas
clave Manjirjolos12345

Angelica Minerva Vereau Apa:
Ta:  hitps://docs.google.com/sprea:
Reynaldo Claros Claros

Sandra, enviame el log porfa

Gerardo Castillo Paredes
T(: 2020016065 202015694

Juan Luis Bellido Medina

Ti araciae

=2 9

i2f Aplicaciones @@ YouTube B¥ Maps ™ Gmail

Q. Buscar correo

www.minam.gob.pe
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Angelica Minerva Ve, Videollamada - Invitacién para editar - avereau@minam.gob.pe te ha invitado a editar |.. 2121 ) <

=

Buscar correo

g 6§ & 606 b=

Videollamada - Invitacion para editar Recibidos x

Angelica Minerva Verea... (via P de le) <drive-sh: pl le.com>

parami ¥

avereau@minam.gob.pe te ha invitado a editar la siguiente presentacion:

2} Videollamada

Presentaciones de Google: crea y modifica presentaciones online.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

Has recibido este correo electrénico porque alguien ha compartido una presentacioén de Presentaciones de

Google contigo.

VIDEOLLAMADAS . . .
z Previsualizacion en

compartido

+. @—————— | miniatura del documento

\i

[Z] Videollamada

> ®

1de 13.310

21:21 (hace 12 minutos)

Google
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