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1. Centro de asistencia de Google Drive

En la pagina principal de Google Drive a la que accede cuando se identifica
para usar estas aplicaciones o cuando se registra por primera vez, aparece un
enlace a la Ayuda de Google Drive desplegando el botén Configuracion de la
parte superior izquierda.

Julio Vilchez n + Compartir m -

Ordenar =

I
o]

Vista en pantalla:
Maormal
Cdmoda

v Compacta

Configuracian

Configuracidn de subida 4
Administrar aplicaciones
Combinaciones de teclas

Ayuda

Enviar comentarios

Haga clic en dicho enlace para ir al Centro de asistencia de Google Drive,
que se abrira en una nueva ventana, y busque respuesta o soporte para todas
aquellas dudas que le surjan sobre la utilizacion de las aplicaciones. En la
pagina principal del centro de ayuda puede acceder a la busqueda de informa-
cién de varias maneras:

m Barra de blsqueda: introduzca en el recuadro el o los términos que quie-
ra buscar. Al hacer clic en [Enter], Google Drive le devolvera los articulos
que tengan relacién. Escoja el que mas se ajuste a sus necesidades.

Buscar en la Ayuda de Drive §, “

Recuerde que el formato de blusqueda de la ayuda de Google Drive es el
mismo que el del motor de busqueda de Google. Puede elegir la entrada
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que mas se ajuste, o pasar tantas paginas como necesite para ver mas
entradas relacionadas en la parte inferior.

m Como empezar: aparecen articulos que nos ayudan con los aspectos
fundamentales para comenzar a utilizar Google Drive.

Como empezar

Comienza a utilizar
Google Drive

Una introduccidn a
Google Docs

2hare and collaborate
Acerca de las
aplicaciones de terceros
en Google Drive
Acerca del
almacenamiento de
Google

Accessibility features

m Instrucciones varias: aparecen resaltados los articulos sobre ayuda que
son mas consultados. Léalos, porque puede ser que su problema se
encuentre resuelto en alguno de ellos. Para abrirlos, no tiene méas que
hacer clic sobre ellos.

@ Instrucciones varias

Articulos mas consultados Google Drive en teléfonos y tablets

Configuracidn de Google Drive Android

. Google Drive en iPhone y en iPad
Fundamentos de Google Drive

Google Drive en otros dispositivos y

Documentos, hojas de calculo, navegadores para méviles

diapositivas y otras aplicaciones
Almacenamiento de Google Drive
Google Drive en tu dispositivo mavil

Privacidad, politicas y uso inadecuado
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Para volver al punto anterior puede utilizar los botones de Ir a la pagina
anterior del navegador.

m Corregir un problema: en este apartado encontrara enlaces que nos ayu-
daran con un problema o error especifico con el que nos encontremos.

& Corregir un problema

Dificultades para iniciar sesidn en la
cuenta

Solucidn de incidencias con el
almacenamiento de Google

Bisqueda de un documento no
encontrado

Cdmo solucionar incidencias
relacionadas con compartir contenido

Errores comunes en Google Drive
Errores temporales en Google Docs

Configuracidn del cortafuegos y el
proxy

Mensajes de error sobre incidencias
de sincronizacidn

m Recursos adicionales: en este apartado puede encontrar ayuda de otros
usuarios en los foros, blog, etc.

¥ Recursos adicionales

Foro de Ayuda
A Obtener informacion de otros usuarios

Blog de los productos de Google
Accede a nuestro blog para leer las noticias
més recientes.

Google Drive en Google+
¥ Mas informacion sobre las Gltimas
actualizaciones

Google Apps
Para el trabajo o la escuela

Estado del senvicio de Google Drive
Consultar la informacion de interrupcion en el
servicio de los productos de Google
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2. Ayuda de otros usuarios. ;Como usar el foro?

La opcién de Foro de ayuda sigue la tonica general de todas las aplicaciones
de Google Drive, donde se prima el uso colaborativo o en equipo. De esta for-
ma, al acceder al foro estara entrando en un espacio virtual organizado tema-
ticamente donde puede leer preguntas similares a las suyas que ya hayan sido
formuladas por otros usuarios, puede contestar preguntas si lo desea, o publi-
car sus propias consultas y compartir trucos o consejos sobre la herramienta.

2.1. Acceder al foro

Para acceder a él puede hacer clic en la Ayuda de la pagina principal de
Google Drive. Una vez que accede a la pagina del Centro de asistencia, haga
clic en la opcion Foros de ayuda en la columna de la derecha.

La primera vez que acceda, le aparecera una pantalla con temas de ayuda
y un botén llamado Unirme al grupo. Debera pulsar este botén para comenzar
el proceso de unién a los foros.

+Julio Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -

GOUSIQ Buscar temas - “ Julio Vichez n + Comparii - [~

Te damos la bienvenida a la nueva interfaz de Grupos de Google. Mas informacion sobre las nuevas funciones que encontraris

" Foras de los productos de Google s

Google Drive * &+(= Mostrar todos los temas

iBienvenidos al nuevo Foro de Productos de Google! Encuentra respuestas a tus preguntas sobre Google Drive y comparte tu conogimiento con |2 comunidad.
Realiza una biisqueda antes de abrir un Tema nuevo: puede que atro usuario, Celaborador principal o Guia de Google haya respondido antes a tu pregunta.

T

Ll Consulta la guia de introduccidn y nuestras directrices antes de publicar. Puedes elegir entre preguntar o iniciar un debate.

La forma més rapida de encontrar ayuda es buscando en nuestro Centro de Ayuda
+ Comienza a utilizar Google Drive

+ Almacenamiento de Google Drive

+ Acerca delas splicaciones de Google Drive

+ Acerca de Ias aplicaciones de Google Drive
 Acceso sin conexion

~ Categorias de debate

Foro 16:27 (hace 1 hora)
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A continuacién, debera pulsar el botén Unirme al grupo, para asociar su
cuenta de Google Drive a los foros, cuando escriba un tema en los foros, apa-
recera el nombre que establezca en esta pantalla.

Unirse al grupo Google Drive

Mi nombre publico para Foros de los productos de Google:

= Julio Vilchez

Enlazar con mi perfil de Google v mostrar mi fotografia en las entradas @
Solo las respuestas a tus publicaciones se enviardn a julio.godrive@gmail.com.

Incorporarme a este grupo Cancelar Configuracidn de correo electrdnico

Al hacer clic en Incorporarme a este grupo, aceptas las Condiciones de senicio de
Grupos de Google.

Por Gltimo pulse el enlace Mostrar todos los temas, para que aparezcan los
temas de debate del foro.

+dulio Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas~
Gougle Buscar temas - “ Julio Vilchez n + Compartir n -
Te damos la bienvenida a la nueva interfaz de Grupos de Google. Mis informacién sobre las nuevas funciones que encontraris
s e 6
* | Foros de los productos de Google »
Google Drive # Rt = Mis ajustes del grupo. Mostrar todos los temas

Una vez unido al grupo, pulse el enlace Mostrar todos los temas
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+Julio Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube MNoficias Gmail Drive Calendar Mas -
Google  owcaoms o - | wiovite: [ [+ comvari » [FN-
Grupos “« Marcar todo como lido c = [i=] | ruros + R o~
" Foros de los productos de Google »
Google Drive * @)= Mis sjustes del grupo Mostrando 30 temas de 6303 (39+ no leidos)
. * Tengo problemas con el almacenamiento comprado (1
= De Elena 20042006 - 1 publicacién - 1 vista - actualizado el 16:27 (hace 1 hora)
. * ¢Esposible bloquear la encuesta para quien ya contest ya no conteste? (1)
= [ De Bone Rdz - 1 publicacién -  vistas - actualizado el 15:48 (hace 2 horas)
. * Sepuede usar Calculo lterativo en el Excel de Drive? (1)
= De Andres Braida - 1 publicacién - 0 vistas - actualizado el 12:57 (hace § horas)
. Erroral completar encuesta (1)
= H DeJosé Ramos - 1 publicacion - 1 vista - actualizado el 06:16 (hace 11 horas)
% ayuda porfa (1)
[l De zafer - 1 publicacion - 2 vistas - actualizado el 05:34 (hace 12 horas)
% Ie coloque contraseiia a video y ya no la recuerdo alguien sabe como puedo verlo (1)
[ De zafer - 1 publicacion - 1 vista - actualizado el 05:29 (hace 12 horas)
. imposible subir archivo de video (1)
= H De Elisa Gonzalez - 1 publicacion - 0 vistas - actualizado el 02:08 (hace 15 horas)
. % Insertar grfico interactivo (1)
= H De jaizkibelmt - 1 publicacion - 1 vista - actualizado el 01:05 (hace 17 horas)
. Tablas Dinamicas (1)
= H DeJonattan Estuardo Garcia Perez - 1 publicacidn - 3 vistas - actualizado el 00:31 (hace 17 horas)
. Como pasar datos de una hoja de calculo a otra hoja de calculo (1)
= H De Sergio Ruben Hermaosillo Villela - 1 publicacian - 2 vistas - actualizado el 00:11 (hace 17 horas)
.+ eror (2) Fy
= De Esther Cambra - 2 publicaciones - 7 vistas - actualizado el 2 ene (nace 19 horas)
4 COMO INSERTO UN DOCUMENTO DE WORD QUE ESTA EN MI ESCRITORIO EN EL DOCS? (2) Fy
De Adriana Latuada - 2 - 2 vistas - actualizado el 2 ene (hace 19 horas)

En esta pantalla puede ver una tabla en la que aparece informacion sobre el usuario que ha realizado cada una de las consultas, si han
sido contestadas y cuantas veces, la fecha de la pregunta y de la ltima respuesta.

Cuando haga clic, se abrirda una pantalla en la que apareceran las Cate-
gorias de debate. Haga clic en Foro (debajo del cual aparece el nimero de
debates abiertos) y accede a la pagina donde encontrara los temas de debate
clasificados y ordenados.

2.2. Buscar preguntas en el foro

La finalidad de este foro es poder publicar preguntas y respuestas dentro de
la comunidad de todos los usuarios de Google Drive. Para iniciar una busqueda
de las preguntas publicadas puede hacerlo mediante la barra de blsqueda de
la parte superior o mediante filtros.

Para realizar una bldsqueda en la barra, escriba el o los términos que desea
encontrary pulse [Enter], o haga clic en Buscar en la ayuda de Drive. Aparece-
ré una lista de resultados con las preguntas relacionadas que hayan sido publi-
cadas. Puede leerlas y ver si alguna se ajusta a la suya y le sirve la respuesta,
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o responder en ella proponiendo algiin matiz o expresando algin comentario.
Si no encuentra una pregunta que se ajuste al problema o a la duda que usted
tiene, haga clic en Publicar una pregunta en la parte superior de la pantalla, y
redacte la suya.

2.3. Filtrar las preguntas del foro

Para acotar un poco la blsqueda de temas, si no desea utilizar la barra de
busqueda superior, despliegue el botén Filtros y active o desactive las opciones
que mejor se adapten a su blsqueda. Puede elegir si quiere verlas todas, tengan
respuesta o no, o si quiere que estén ordenadas por actividad reciente, fecha de
la pregunta o popularidad. La actividad reciente muestra aquellas que han sido
publicadas o contestadas recientemente; la fecha de la pregunta le permite saber
la antigliedad de la misma y descartarla en caso de que ya haya podido leerla,
o bien deducir que hace referencia a una versién de la aplicacién mas antigua.

Filtros -

Mostrar solo temas que coincidan con
Cualquiera de estos criterios:

Mo han sido respondidos:
Todos
Todos estos:
Son mis debates:
Todos
Temas que he iniciado
Temas a los que he respondido
Estado de la resolucidn
Marcados con mejor respuesta
Modificados por dltima vez en:
Ultimas 24 horas
Ultimos dos dias
Ultimos siete dias
Ultimos 30 dias

Parannalizadn

Aplicar los filtros seleccionados

Borrar todos los filtros (mostrar todos los temas)

Filtros aplicables en el foro
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O

4 Recuerde

El formato de la bisqueda vuelve a ser como el del motor de bisqueda de Google. Puede ir
a la parte inferior para seguir buscando en las paginas de resultados siguientes.

2.4. Publicar una pregunta en el foro

Si quiere formular una pregunta, haga clic en Publicar una pregunta. Se
abre una nueva ventana similar a cuando escribe un correo electrénico. De-
berd introducir un titulo identificativo a su pregunta, que en este momento
sirve para que Google haga una primera blusqueda de preguntas similares. Se
despliega una lista en la que aparecen las preguntas relacionadas o similares.
Léalas por si ya existe su pregunta y puede saber la respuesta directamente
0 bien publicar méas detalles o matices sobre la misma de forma ordenada. Si
encuentra la respuesta, haga clic sobre el enlace para leerla.

A continuacion, Google Drive le ofrecerd un espacio mayor para que pueda
ampliar su pregunta y, posteriormente, pueda publicarla. Observe que puede
hacer clic en la opciéon Enviarme actualizaciones por correo electrénico. Si
marca esta opcién, recibira un correo de forma instantdnea cuando alguien
participe en su tema.
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+Julioc Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail

a
GOUgle Buscar temas Julio Vilchez n + Compartir n -

Te damos la bienvenida a la nueva interfaz de Grupos de Google. Mas informacion sobre las nuevas funciones que encontraras

Google Drive

De B vo (Julio Vilchez cambiar)

Titulo de la pregunta ‘ Prueba

Tipo de entrada

Categorias Categorias de d'zabale obligatorio)
| Elige una categoria. =

+1 Enviarme actualizaciones por correo electrénico & Adjuntar un archivo

i
il
]

Normal - Normal ~ B I u év A~ @ Enazar 3=

L

Esto es una prueba|

En el siguiente paso podra ver su pregunta publicada y, junto a ella, se
mostrara su foto de perfil si la ha introducido, su nombre de usuario y la fecha
de la publicacién. También podra marcarla como destacada haciendo clic en la
estrella transparente. Puede editar la pregunta haciendo clic en Mas acciones
de mensajes y desplegando la pestafia, en la que puede optar por actualizarla
o suprimirla, entre otras opciones.

+Julio Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas-

GOLnge Buscar temas - n Ju\io\l\'lchezn + Compartir nv

Te damos la bienvenida a la nueva interfaz de Grupos de Google. Mas informacion sobre las nuevas funciones que encontraras X

» Foros de los productos de Google » Google Drive »
Prueba -1/ 0 e =
1 entrada de 1 autor en Google Drive
Categorias: Foro =
e Yo (Julio Vilchez cambiar) 11:09 (hace 15 minutos) ¥ 4=, Publicar respuesta | ~
- L
4, Responder al autor
Esto es una prueba o Reenviar
ea Enlace
Responder Mostrar actividad
Suprimir publicacidn
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Cuando publica alguna pregunta o ha participado en algin debate abierto,
podré realizar una bldsqueda rapida dentro del botén Filtros en la seccién Son
mis debates.

Para destacar un debate no tiene mas que hacer clic en una estrella transparente que
aparece a la izquierda del tema. Esta estrella se rellena e indica que ha marcado este
debate para resaltarlo. Destacar un debate es muy atil si quiere volver a encontrarlo de
forma rapida en posteriores visitas, para saber si alguien mas ha participado o si le han
aportado soluciones.

Siya existe su pregunta, o quiere saber algln dato més sobre la misma, no cree una nueva
pregunta, pues estard duplicando la informacion. Es mejor tener centralizado todos los
debates sobre el mismo tema en un solo punto.

2.5. Responder una pregunta en el foro

Puede que, tras realizar la blsqueda de alguna de las formas especificadas,
haya encontrado una pregunta a la que pueda responder. En ese caso, puede
rellenar el espacio a tal efecto y publicar su respuesta. La persona que publicé
la pregunta, si marcé la opcion del aviso mediante correo electrénico, recibira
un aviso de que un usuario ha contestado a dicha pregunta.

Esta es otra de las maneras de trabajar en equipo de Google Drive. Entre
todos los usuarios se realizan y se responden preguntas, creando este espacio
de ayuda mutua que beneficia a toda la comunidad.

3. Ayuda en las aplicaciones de Google Drive

Tal y como se ha comentado previamente, cada una de las aplicaciones de
Google Drive cuenta con una pestafia de Ayuda en sus menus. Puede obtener
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informacion desde la ayuda general, pero si se ejecuta la ayuda desde cada una
de las pestafias propias de las aplicaciones, podra acotar mas las busquedas.

Por regla general, esta pestafia ofrece las siguientes opciones para las apli-
caciones de trabajo con documentos, trabajo con presentaciones y trabajo con
dibujos.

Ayuda

Centro de asistencia
Foro de usuarios

Comunidad de Google+

Informar de un problema

Informar de uso inadecuado

Métodos abreviados de teclado Cirl+/

Ademas para la aplicacién de trabajo con hojas de céalculo y formularios,
aparece la ayuda de la lista de funciones que se pueden utilizar.

En todos los casos, las dos primeras opciones ya se han explicado en apar-
tados anteriores, y la comunidad Google+ es otra de las opciones muy intere-
santes no solo para recibir ayuda, si no para formar comunidades de diversos
temas.

Los métodos abreviados de teclado permiten acceder a un listado con to-
dos los atajos que se pueden utilizar para hacer un uso mas operativo de las
distintas herramientas de las aplicaciones. Para cada una de las aplicaciones
habra, ademas de los de uso general, algunos aplicados a sus herramientas
particulares.

De igual modo, las otras opciones de ayuda que aparecen en las hojas de
calculo y formularios aportan informacién sobre las funciones y el generador
de férmulas.
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4. ;Te resulté util?

Google Drive intenta crear en todo momento una comunicacién directa con
el usuario, de modo que su opinién es muy importante para las mejoras de
Google.

Cuando busca un tema de ayuda, al final del documento, siempre se le hara
la misma pregunta “;Le ha resultado Gtil este articulo?”. Puede contestar réa-
pidamente pulsando sobre las estrellas que aparecen. El sistema de valoracion
es el siguiente: pulsando sobre la primera estrella, indicamos que el articulo
no nos ha servido para nada, o ha resultado poco Util, pulsando sobre la Gltima
estrella indicamos que el articulo es muy interesante y nos ha resuelto la duda.
Con las estrellas intermedias indicaremos nuestro grado de satisfaccion. De
esta forma convertimos el articulo en mas popular para ayudar al resto de los
usuarios. Google Drive marca la mejor respuesta en cada tema, lo cual ayuda a
los demas a encontrar las respuestas méas adecuadas a sus preguntas.

Cuando utiliza una plantilla para cualquier documento, la elige desde la
galeria de plantillas. En ella encontrara gran variedad de plantillas para usar
en los distintos tipos de documento que quiera realizar. Observe cémo también
le puede servir de ayuda a la hora de escoger entre la gran variedad aquellas
qgue han puntuado otros usuarios. En las plantillas, el sistema de calificacién
es por estrellas rellenas. Bajo el nombre de la plantilla aparece un nimero de
estrellas relleno, el nimero de calificaciones que ha recibido y el enlace “Cali-
ficar”, en el que puede hacer clic para aportar su propia calificaciéon. No deje
de puntuar las plantillas, pues su contribuciéon puede servir de ayuda para los
otros usuarios de la gran comunidad que es Google Drive, y de la que usted ya
estara formando parte con todas esas pequefias acciones.
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