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#Pandemia #ResponsabilidadSocial

1 Escanea tus facturas con Drive y guardarlas en formato PDF

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

Cuando nos recomiendan el Distanciamiento Social y la Higiene, para evitar el roce con
virus y bacterias, lo ideal es manejar la menor cantidad posible de papeles, por eso, te
ayudamos a escanear tus facturas o documentos importantes con Google Drive para poder
compartirlos virtualmente y en forma segura.

Solamente tenés que abrir Drive en tu movil o dispositivo Android y usar la Camara de fotos
para tomar la imagen de tu documento y guardarla en Drive como un PDF.
Luego incluso, podras buscarla facilmente a través de texto o imagen.

—_—
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Seguridad: Acceso a documentos

2 Fija una fecha de caducidad para el acceso a tus archivos

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

¢Necesitas restringir el acceso sobre un archivo muy importante? Sélo tenés que pararte
sobre el documento, hacer clic en “Compartir”, seleccionar el usuario al que quieras
restringir el acceso y a través del menu de opciones |4 elegir “Dar acceso temporal” para
marcar una fecha limite y listo... jYa podés guardar tu documento con acceso restringido!

(‘) Comentarista ~

El acceso vence en 30 dias  dom., 12 jul. 23:59

CQuitar vencimiento Cerrar

Archivos confidenciales

3 Genera carpetas confidenciales con el uso de Accesos Directos

Puedes tener una carpeta que esté compartida con un numero reducido de personas e
ingresarla en tu arbol de archivos de Google Drive como un Acceso Directo, para que los
usuarios que la puedan ver sigan el proceso de la informacion

pero sélo puedan ingresar quienes tengan permiso.

Drive x

Para crearla, debes hacer clic con el boton derecho en el

archivo o carpeta sobre el que quieras crear un Acceso Directo, T m———
seleccionar la opcion de “Agregar acceso directo a Drive”, = [ computsdoss
elegir en qué seccion de tu Drive dards acceso a esa carpetay | s comparos conmigo
para finalizar, clic en “Afadir acceso directo”.

* Destacados

AGREGAR ACCESO DIRECTO
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Bots de Google Drive

4 Recibe notificaciones de Drive en Google Chat mediante un Bot

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

Al utilizar un bot, podras recibir notificaciones en tu Google Chat cuando tengan lugar
determinadas actividades en tu Drive, como por ejemplo:

Carpetas o archivos nuevos que te han sido compartidos

Menciones o asignaciones a través de un comentario

Solicitudes de acceso a tus archivos

Alertas por poco espacio de almacenamiento en Drive

Para activar este bot, debes ir desde Google Chat a “Buscar personas, salas y bots” y
escribir “Google Drive” o seleccionar “Buscar un Bot”, elegir Google Drive y agregarlo para
empezar a utilizarlo desde tu chat.

Q Busca un bot

Destacados

GIPHY Trello Asana Salesforce

GIPHY Hangouts Chat Add Trello alerts to Asana bot by Google Search Accounts,

Bot by Google your rooms! Contacts, Leads

Agregar Agregar Agregar Agregar

G Suite
Google Drive Agregar Meet Agregar
Get updates on changes in Drive An intelligent scheduling assistant from
Google.

" Sdlo los desarrolladores de software pueden crear bots, pero todos los usuarios de Chat pueden utilizarlos.
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Archivos prioritarios

5 Accede a archivos rapidamente con la vista Prioridad

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

A través de la vista Prioritario, puedes ver en la pagina principal de tu Drive los archivos
mas importantes o que uses con frecuencia en un espacio de trabajo.

Para activar esta vista, solo tenés que ir a la rueda dentada de Configuracién y dentro de
“Sugerencias” tildar la casilla “Establecer Prioridad como mi pagina principal
predeterminada”. jProbalo ahora!

& e
+ Priority

Priarity

wont] m
Ly.a o

+

Create workspace

Plantillas

6 Crea Plantillas de documentos

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

Las Plantillas te permiten ahorrar tiempo y evitar errores, al momento de tener que crear los
mismos archivos unay otra vez.

Para utilizarlas, al Crear un archivo “F Nuevo, debés seleccionar la opcién “De una
plantilla” y elegir la version que mas se adapte a tu necesidad dentro de la Galeria de
Plantillas.
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En el caso que quieras hacer tu propia plantilla predeterminada, podras crearla desde la
Galeria de plantillas, seleccionando en la parte de arriba a tu organizacion y haciendo clic
en “Enviar plantilla”. Seleccionar el

id - archivo que deseas incluir como
Carpeta plantilla y completar los pasos para
pido “enviar una copia del archivo en vez del

Subir archivo .. ” . . .
original” (opcional), elegir la categoria

del archivo vy ijlisto! Tu nueva plantilla
aparecera en la Galeria de plantillas
para que todos tus compaferos de
Hoja de calculoenblanco  trabajo también puedan utilizarla.

Documentos de Google >

=

&) Subir carpeta

8

Hojas de célculo de Google >

[T Presentaciones de Google H
De una plantilla

Mas > v

Trabajo

Reunicn de d THTULD DE LA REUMION 04/09

Propuesta de proyecto MNotas de la reunidn
Tropical ! ( Btrico Tropical

NOMBRE DE LA
EMPRESA

Plan de incorporacion eto Boletin
Menta ; ) modemo { 0 ( = Alegre
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Historial de cambios

7 Recupera versiones de archivos

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

Premier Partner

Google Cloud

Google Drive guarda automaticamente todas tus acciones en borradores dentro del mismo

archivo, de manera que puedes buscar y restaurar una versién anterior muy facilmente.

Para ver esos borradores?, tendras que ir a Archivo > Historial de versiones > Ver historial
de versiones y desde alli podras ver y/o recuperar la version que desees, haciendo clic en
“Restaurar esta version”.

& Hoy, 14:33

100% =

Total: 9 cambios

Relojes inteligentes: ¢deberias comprar une?

Los relojes inteligente hoy sirven para que podamos monitorizar nuestros ejercicios y
también para recibir notificaciones. Una de las caracteristicas mas importantes es que te
permiten llevar un estilo de vida saludable y no ser muy sedentario. Asi que no importa si
optas por un Apple Watch Series 5 o el Galaxy Watch de Samsung, mide siempre mis
ejercicios, y tengo alertas para levantarme todo el tiempo porque a veces con el frabajo nos
guedamos sentados y no hacemos suficiente movimiento.

Algunos relojes son un tarto-un poco caros, asi que te recomiendo que solo compres un
reloj o incluso una pulsera inteligente si tienes la meta de usarlo constantemente, porque

muchas veces nos aburrimos, olvidamos cargarlos, y se quedan en el baul de los recuerdos.

Y si no sabes si elegir un_reloj o una pulsers

Visita cnel.com/es para obtener més informacién,

iPhone 11 Pro Max vs. Galaxy Note 10 Plus: ,Cual tiene mejor camara?

El iPhone 11 Pro tiene tres cdmaras y puede hacer modo refrato y también tiene un lente
gran angular y zoom 2X, El Galaxy Nota 10 Plus tiene cuatro sensores, aungue uno de ellos
es para aplicaciones 3D, por lo cual podemos decir que, en realidad, tiene tres sensores.
Algo interesante del Galaxy Note 10 Plus es que puede aplicar finteligencia #artificial (Al,
por sus siglas en inglés) y te corrige mucho mejor las fotos y las hace mas bonitas.

En el caso del iPhone las fotos son mucho mas naturales y se aplican menos filtros o

efectos. Los dos celulares tienen modo nocturno, y las camaras frontales son buenas,
aunque la del cetutar-de-SamsungGalaxy lucen mas saluradas y procesadas, y las del
teléfono de Apple se ven mas naturales.

Visita cnel.com/es para obtener més informacidn,

2 Para ver el historial de versiones, necesitas ser el Propietario del archivo o contar con permisos de edicion.

®
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Historial de versiones

Mostrar solo fag versicnes con nombre

HoY

B'H de noviembre, 14:33

Wersidn actual

AYER

Patricia Puentes
Alejandra Ramos

11 de noviembre, 14:32

@ Patricia Puentes
@& Alejandra Ramos
@ Suan Pineda

11 de noviembre, 14:31

® Suan Pineda
® Alejandra Ramos
® Palricia Puentes

11 de noviembre, 14:31
@ Suan Pineda

11 de noviembre, 14:31
® Suan Pineda

11 de noviembre, 14:29
® Cesar Concapeion Salza

» 10 de noviembre, 20:42

Cesar Concepcion Salza

VIERNES

8 de noviembre, 17:12

Cesar Concepcion Salza

MIERCOLES
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Espacios de trabajo

8 Organiza tus documentos con espacios de trabajo

Espacios de trabajo Al ingresar a tu Drive puedes tener distintos espacios de
trabajo creados para organizar la informacién importante o
que usas diariamente.

Para activar esta vista soélo tienes que ir al menu de la

‘A izquierda, hacer clic en “Prioridad” y debajo de "Espacios de

A - trabajo", hacer clic en “Crear espacio de trabajo”. Asignarle un
nombre y “Crear”.

Crea tu espacio de trabajo personal
Vuelve a los archivos en los que estés
trabajando para continuar desde donde lo
dejaste

: -:e-‘q’\.‘
"
Crear espacio de trabajo JJ

— e

Archivos pesados

O Enviay guarda archivos adjuntos de gran tamafio

Fuente: Centro de Aprendizaje G Suite

¢ Te paso alguna vez, tener que enviar por mail un archivo adjunto muy pesado y recibir un
mensaje de error? Google Drive te permite guardar ese archivo y compartirlo, insertando tan
s6lo un enlace en tu correo electrénico.

Desde tu mensaje de correo, hacé clic en el icono de Drive que se encuentra en el menu
inferior, busca y selecciona el archivo que desees enviar, hacé clic en Insertar y jlisto!

«~ ~~ SansSerif ~ s+ B I U A~ E~ = =

»

El: -0crm0> 5

También podés guardar un archivo adjunto recibido en Gmail dentro de tu Google Drive y
eliminar el correo para que éste no ocupe espacio dentro de tu casilla y puedas seguir
compartiéndolo desde ahi, sin generar duplicados.
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Acceso solo Lector

10 Comparte archivos definitivos

Cuando uno de tus archivos ya se encuentre en su version definitiva, lo recomendable seria
eliminar el acceso de Editor y cambiarlo por acceso de sélo Lector. Para eso, deberas
seguir estos pasos:

Si compartiste el archivo con personas concretas o con un grupo
1. Dentro de Google Drive, hace clic con el botdn derecho en el archivo y selecciona
“Compartir”
2. A la derecha de la persona o del grupo, sobre la flecha hacia abajo, selecciona
“Lector” y “Guardar”

Si compartiste el archivo con tu organizacion
3. En Drive, hacé clic con el boton derecho en el archivo y selecciona “Compartir”
4. Debajo de “Obtener enlace”, sobre la flecha hacia abajo, elegi “Lector” y “Guardar”.

Esperamos que puedas sacarle todo el provecho posible a estas recomendaciones.
jHasta la proxima!
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