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En este taller aprenderas:

1. Manejo basico (Crear, editar y compartir)

2. Funciones (Ayudaran a mejorar la experiencia) ‘/

3. Otras opciones (Ayudaran a facilitar al crear archivos)
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Competencias generalesy
atributos.

Enfocado a escuelas.




Rubrica

Competencias genéricas y atributos.

Se expresa y comunica.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Maneja las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para obtener informacion vy
expresar sus ideas

1. Escucha, interpreta y emite mensajes |Expresa ideas y conceptos mediante
pertinentes en distintos contextos mediante la |representaciones linguisticas, matematicas o

aplicacion de Google Drive graficas
Administra los recursos disponibles teniendo

en cuenta las restricciones para el logro de
sus metas

Piensa critica y reflexivamente.

2. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a | Ordena informacion de acuerdo con
problemas a partir de métodos establecidos cateqgorias, jerarquias y relaciones




Rubrica
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Competencias genéricas y atributos.

Piensa critica y reflexivamente.

Elige las fuentes de informacion mas
relevantes para un proposito especifico vy
discrimina entre ellas de acuerdo a su
relevancia y confiabilidad.

2. Sustenta una postura personal sobre temas de
interés y relevancia general considerando otros
puntos de vista de manera critica y reflexiva.

Utiliza las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, para procesar e interpretar
informacion.




Rubrica

Competencias genéricas y atributos. :
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Aprende de forma auténoma.

Articula saberes de diversos campos y
establece relaciones entre ellos y su vida
cotidiana.

3. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo
de la vida.

Trabaja en forma colaborativa.

Aporta puntos de vista con apertura vy
considera los de las otras personas de
manera reflexiva.
Asume una actitud constructiva, congruente
con los conocimientos y habilidades con los
que cuenta, con los demas participantes,
moderadores e instructor.

4. Participa y colabora de manera efectiva en
equipos diversos.




Rubrica

Competencias genéricas y atributos. SLONTRHERRT RN

Participa con responsabilidad en la sociedad.

b. Participa con una conciencia civica y ética en | Actua de manera propositiva frente a
la vida de su comunidad, region, México y el | fendmenos de la sociedad y se mantiene
mundo. informado.

Asume una actitud que favorece la
solucion de problemas ambientales en los
ambitos local, nacional e internacional.

6. Contribuye al desarrollo sustentable de
manera critica, con acciones responsables.




Nivel de desempeiio.

o . AYUNTAMIENTO DE MERIDA
Calificacion/
Criterio Excelente Bueno Satisfactorio Elemental
Comprendes y explicas todos : . Se te dificulta comprender
Comprendes y explicas la | Comprendes y explicas :
los conceptos que se abordan ) y explicar los conceptos
. mayoria de los conceptos que | algunos de los conceptos
en el taller poniendo en que se abordan en el taller,
Estructura . se abordan en el taller, y [ queseabordaneneltaller,y . .
practica todas las o , o y No se practica ninguna de
o practicas la mayoria de las | practicas algunas de las :
aplicaciones de las Google . : : . las funciones de Google
. funciones de Google Drive. funciones de Google Drive. .
Drive. Drive.
o : . . . . Identificas parcialmente la | No identificas la
Identificas la informacion | ldentificas la informacion | . - . . L
. : . . informacion importante, | informacion importante, no
importante, la relacionas con | importante, relacionas |Ia : :
. . ) . relacionas algunas con el | relacionas nada con el tema
Informacion el tema principal y | mayoria con el tema principal S . .
: . . ) tema principal y | principal y no proporcionas
proporcionas ideas | y proporcionas la mayoria de : . . . .
: . X . : proporcionas algunas ideas | ideas secundarias ni
secundariasy ejemplos. ideas secundarias 'y ejemplos. : . .
secundariasy ejemplos. ejemplos.




Nivel de desempeno.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Calificacion/

Comunicativo

mantienes actualizado vy
buscas ayudar a los demas
con dudas que puedan
surgir.

veces tus ideas relacionadas
al tema, te mantienes
actualizadoy

ideas relacionadas al tema,
te mantienes actualizado y
ayudas a algunos de tus

Criterio Excelente Bueno Satisfactorio Elemental
Expresas tus ideas con
relacion al tema, te | Expresas la mayoria de las | Expresas algunas veces tus | No expresas ideas

relacionadas al tema, no te
actualizas y no ayudas a
nadie con sus dudas.

Actitudinal

Tienes una actitud
proactiva y responsable,
siempre colaborativa,
motivada y con respeto
hacia los participantes,
moderadores y el

organizador.

Tienes la mayoria de veces
una actitud proactiva vy
responsable, siempre
colaborativa, motivada y con
respeto hacia los
participantes, moderadores y
el organizador.

Tienes algunas veces una
actitud proactiva y
responsable, siempre
colaborativa, motivada vy
con respeto hacia los
participantes, moderadores
y el organizador.

No tienes wuna actitud

proactiva y responsable,
nunca colaboras y no tienes
respeto por los

participantes, moderadores
y el organizador.




Nivel de desempeno.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Calificacion/
Criterio

Excelente

Bueno

Satisfactorio

Elemental

Organizacion

Presenta puntualidad en la
asistencia, entregas tus
actividades en tiempo vy
forma, y participas de
manera activa.

Presenta en la mayoria de
veces puntualidad en Ia
asistencia, entregas  tus
actividades en tiempo vy
forma, y participas de manera
activa.

Presenta algunas veces
puntualidad en la asistencia
y entregas tus actividades
en tiempo y forma, vy
participas  de manera
inactiva.

Se le dificulta presentar
puntualidad en la
asistencias, entregas tus
actividades en horarios
inadecuados y no hay
participacion.

Puntuacion

100

90-80

70-60

50




C O m p et e n C i a S AYUNTAMIEO DE MERIDA

CONOCER de la SEP.

Propuestas por el Registro Nacional de Estandares de Competencia por sector
productivo en los estandares de “Educacién y formacién de personas” vy
“Tecnologias de la informacion”.



https://conocer.gob.mx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-competencia-por-sector-productivo/

Competencias

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Conocer SEP.

Objetivos. Cumple

La presentacion de Google Drive procura el manejo de aplicaciones e informacion en equipo de computo
en un nivel basico.

La informacion de la presentacion de Google Drive ayuda a desarrollar competencias laborales.

La presentacion de la informacion de Google Drive promueve el uso de herramientas digitales y aparatos
tecnologicos de manera adecuada.



https://conocer.gob.mx/renec-registro-nacional-estandares-competencia/
https://conocer.gob.mx/renec-registro-nacional-estandares-competencia/
https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/EC0782.pdf
https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/2020/EC1307.pdf

Competencias

Conocer SEP.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Contenido. Cumple

Lainformacion de Google Drive muestra veracidad en la informacion que contienen en las diapositivas.

La informacion de la presentacion de Google Drive motiva el uso educativo de dispositivos moviles.



http://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/EC0645.pdf

Competencias
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Conocer SEP.

Contenido. Cumple

Las imagenes utilizadas se muestran con claridad para la visualizacidn de los procesos de Google Drive.

La presentacion de Google Drive presenta las ideas con coherenciay cohesion, sin faltas de ortografia.




Competencias

conocer SEP' AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Actividades. Cumple

La presentacion de Google Drive ofrece atencién educativa para cualquier nivel educativo o persona que
la visualiza.

La presentacion de Google Drive muestra una secuencia clara para el entendimiento de la informacion.

La presentacion de Google Drive es formal y creativa para el proceso de ensefanza-aprendizaje.



https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/EC0665.pdf

Competencias

conocer SEP° AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Elementos. Cumple.

Evaluacion.

La aplicacion de los conocimientos de Google Drive ayuda al diseno de estrategias didacticas con el uso
de tecnologias de la informacion y comunicacion.

La presentacion de Google Drive esta a la vanguardia de las ultimas actualizaciones de la empresa
Google Inc.

La presentacion de Google Drive contiene la informacion completa y organizada en las diapositivas.



https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/EC0564.pdf
https://conocer.gob.mx/contenido/publicaciones_dof/EC0564.pdf

El mundo hoy.

\ |/ .
AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Los avances tecnolégicos han hecho

nuestra vida mas facil, ya que, con el uso
de un dispositivo inteligente
(smartphone) o una computadora,
podemos hacer miles de cosas con solo

dar un “clic”.




Por lo que es fundamental saber hacer

uso de las tecnologias, y mas en la \ AYUNTAMIENTO DE MERIDA

actualidad en donde la pandemia nos
hizo adaptarnos a una modalidad virtual,
en la cual debemos utilizar distintas
aplicaciones para comunicarnos, para

trabajar, estudiar o para entretenernos.




Actividad
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Antes de iniciar anota en tu libreta estas preguntas y contesta:

;Qué creo saber acerca de Google ;Que espero aprender de Google
Drive? Drive?
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¢Qué es google
drive?
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* L Google Drive

Es el servicio de almacenamiento de datos en internet que provee
Google en su version gratuita e incluye una capacidad de
almacenamiento de 15 GB, compartido entre Google Drive, Gmail y

Google Fotos.




., Como funciona?

Funciona como un paquete de Windows Office pero
online, permite crear carpetas para almacenar y subir

archivos de cualquier tipo.

Producir y modificar documentos en linea en
diferentes formatos de procesador de textos, planillas

de célculo, pdf, editor de diapositivas.

Google Drive

AYUNTAMIENTO DE MERIDA




Esta disponible ademas para Android e i0S (sistemas
operativos moaviles) y Windows. De modo que todo lo que se
crea con el smartphones (fotos, videos, grabaciones,
documentos) puede ser subido a la nube.

Esta aplicacion se puede configurar para la sincronizacion

automatica o manual, para que se decida qué archivos se

quiere en la nube.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA




¢, Para qué sirve Google drive?

Esta herramienta es muy Util para los estudiantes, investigadores,
administrativos, etc. porque nos permite crear documentos en
diferentes formatos, trabajar en linea un mismo archivo desde
cualquier dispositivo simplemente accediendo a la nube a través

de nuestro correo electronico.
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Se puede compartir con otros usuarios e invitarlos a editar, @ |
comentar o descargar los documentos. :

Y A
Es muy practico de utilizar cuando no disponemos de :

computadoras personales y muchas veces compartimos

documentos con personas que utilizan diferentes Paquet

Oficina segun los sistemas operativos




Caracteristicas

Almacenamiento gratuito y pago

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Google ofrece 15 GB de capacidad para el

plan gratuito y ofrece versiones premium que Multi-plataforma

llevan el almacenamiento a 25GB y a hasta Existen versiones de Google
100GB Drive para los sistemas

operativos Android, Linux, Mac

y Windows. Soporta y guarda cualquier archivo

En Google Drive es indistinto si el usuario

desea guardar fotos, archivos, presentaciones

0 videos.
- -,



Caracteristicas

Privacidad

Los archivos que se suben a Google Drive
pueden ser compartidos con otros usuarios,
es importante destacar que los mismos son
de indole privada hasta que el mismo usuario

desea compartirlos.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Busqueda potente

Cuenta con un potente buscador interno, que
tiene la particularidad de reconocer objetos

dentro de las imagenes.

Seguridad y proteccion
Cada archivo se almacena de manera seqgura

independientemente de lo que le ocurra al

dispositivo.



Caracteristicas

Trabaja con diferentes archivos
En Google drive se pueden crear documentgs,
hojas de calculo y presentaciones en

colaboracion con otras personas.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Trabajar sin conexion
En Google Drive podemos activar la funcionalidad

de “Trabajar sin conexion”.

Escaneo de documentos

Este servicio se encuentra disponible para Android y permite
trasladar al dispositivo todos los documentos que se encuentren en

formato papel.
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Ventajas y
desventajas.




Ventajas

Todos los colaboradores tienen acceso en cualquier momento y hora. AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Puedes cargar y descargar archivos e informacion en la red.

Espacio de hasta 1gigabit de todo tipo de ficheros.

Traductor incluido con 53 idiomas.

L O O O 0O

No dependes de una computadora, ya que todo lo tienes en tu cuenta de correo en internet.




Desventajas

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Las personas pueden ver las paginas que utilizas.

El usuario no es seguro si no crea una buena contrasena para protegerlo.

Si el documento tiene varios editores o colaboradores pudiera ser eliminado por uno de ellos.

L O O 0O

Es poco complicado el entendimiento del programa porque tiene muchas funciones.




O 3 AYUNTAMIENTO DE MERIDA

¢Como usar
google drive?

g




Pasos para usar google drive (computadora)

Drive Q. Buscaren
lo cual se le abrira una pestana.
Mi unidad ~

Nuevo

2. Veras "Mi unidad", que incluye los siguientes

Acceso rapido

1. Ensuexplore google, escriba drive.google.com, L
-
&

elementos: T

Mi unidad

O
2

Compartidos conmigo

)

Los archivos y las carpetas que subas o

sincronices. ©® Reclentes
i ; : Destacad
Los archivos de Documentos, Hojas de calculo, W Destacados
[E] Papelera Personal
Presentaciones y Formularios de Google que
Crees E Almacenamiento
| Carpetas

5.1 GB de 15 GB utilizado(s)




De

B X ©

Compartidos conmigo

Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

-~

Mi unidad ~

8.6 GB de 15 GB utilizado(s)

Acceso rapido

B Formulario sin titulo

Control de Pagos - Félix Al...

-

[

DmMpa

"~
|

ahna

-

yao

A nar

E

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

y

Nombre <V

Propietario




3. Subir archives.
'— Nuevo ‘&uni(
Puedes subir archivos desde tu computadora siguiendo los
L. L L e e AYUNTAMIENTO DE MERIDA
siguientes pasos: o | | =
= Compartidos conmigo
. . . . . @ Recientes
En la esquina superior izquierda, haz clic en Nueve. e
@ Papelera E ,FC,)
= Nuevo
Haz clic en subir archivo o subir carpeta.
a Subir archivo
Finalmente, selecciona el archivo o la carpeta que desees subir, B3 Subircarpeta

Documentos de Google >

desde tu PC y automaticamente se subira. =
Hojas de calculo de Google

v

Presentaciones de Google

v

Mas >




I— Nuevo
4. Crea archivos: e |
Puedes crearlos en Google Drive. 22 compartidos conmigo

@ Recientes AYUNTAMIENTO DE MERIDA
o o o . . 12{ Destacados
En la esquina superior izquierda, haz clic en Nueve.
@

Papelera

e Haz clic en Documentos de Google (referencia “Word”).

e}
e Haz clic en Hojas de calculo de Google (referencia “Excel”). L Copcts
e Hazclic en Presentaciones de Google (referencia SUDK BICHiD
) Subir carpeta
“Powerpoint”).
g (E Documentos de Google \ >
Al finalizar se abrira una pestafa con el documento deseado Hopexie caici e Googee: | |2
Presentaciones de Google > k..
B Formularios de Google > he
K fotes ) >
P o - Carpetas




Pasos para usar google drive (Android e i0OS)

e e ume . Google Drive
1. Descargar la aplicacion “Drive’, en la tienda play store. .
AYUNTAMIENTO DE MERIDA
€ Everyone
2. Entuteléfono o tablet Android, abre la app de Google L o puchiss
Drive. :—_—— with your family. Learn more about

3.  Hazclic Agregar.

8 03. . 10 Riesgos.
Tributacio... ° docx

A w 2

Pagina princi... Destacados Compartidos Archivos




Pasos para usar google drive (Android e i0S

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

4. Haz clic en Subir. Crear nuevo

- &)

5. Busca y presiona los archivos que quieras subir.

Carpeta Escanear

= -

Documentos de Hojas de calculode  Presentaciones de
Google Google Google
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Atajos de teclado
S ' para Google

E QYN K Drive

& B B B 0 % 8 a3 & @ 0O




Atajos de teclado para Google Drive

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

A continuacion encontraras una lista de las combinaciones de teclas que puedes usar con Google

Drive en la Web.

Para mostrar la lista de combinaciones de teclas en Google Drive, pulsa Ctrl + / (Chrome 0S, Windows)

0 45 +/(Mac). e
:
v




Atajos de teclado para Google Drive

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Navegaciony vistas

s luego n
Ir al panel de navegacion (lista de carpetas) 9yey
gy luego f
Ir a la vista de elementos gy luegol
Alternar entre la cuadricula y la lista en la vista de elementos v




Atajos de teclado para Google Drive
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Navegaciony vistas

Ir al panel de detalles gyluegod
Ir a la parte superior de la aplicacion (Barra Google) gyluegot
Ir al estado de la descarga gyluegoa




Atajos de teclado para Google Drive
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Navegaciony vistas

Ir al estado de la subida gyluegou

Ir a la parte superior de la aplicacion (Barra Google) d

Mostrar u ocultar el panel de actividad i




Atajos de teclado para Google Drive
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Seleccionar elementos
Seleccionar/anular la seleccion de un elemento X
J
Seleccionar el siguiente elemento de debajo Flecha hacia
abajo
k
Seleccionar el siguiente elemento de encima Flecha hacia
arriba




Atajos de teclado para Google Drive
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Seleccionar elementos

h
Seleccionar el siguiente elemento de laizquierda Flecha hacia
laizquierda

|
Seleccionar el siguiente elemento de la derecha Flecha hacia
la derecha

Mayus +
Ampliar la seleccion hacia abajo Flecha hacia
abajo




Atajos de teclado para Google Drive
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Seleccionar elementos

Mayus +
Ampliar la seleccion hacia arriba Flecha hacia
arriba

Mayus +
Ampliar la seleccion hacia la izquierda Flecha hacia
laizquierda

Mayus +
Ampliar la seleccion hacia la derecha Flecha hacia
la derecha




Atajos de teclado para Google Drive
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Seleccionar elementos

Seleccionar todos los elementos visibles Mayus +a

Anular todas las selecciones Mayus +n




Atajos de teclado para Google Drive

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Pasar de un elemento a otro

Ctrl + Flecha hacia abajo (Chrome 0S,
Ir hacia abajo sin cambiar la seleccion Windows)
&t + Flecha hacia abajo (Mac)

Ctrl + Flecha hacia arriba (Chrome 0S,
Ir hacia arriba sin cambiar la seleccion Windows)
3£ + Flecha hacia arriba (Mac)




Atajos de teclado para Google Drive
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Pasar de un elemento a otro

Ctrl + Flecha hacia la izquierda (Chrome 0S,
Ir hacia la izquierda sin cambiar la seleccion Windows)
af + Flecha hacia la izquierda (Mac)

Ctrl + Flecha hacia la derecha (Chrome 08,
Ir hacia la derecha sin cambiar la seleccion Windows)
3£ + Flecha hacia la derecha (Mac)




Atajos de teclado para Google Drive
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Realizar una accion con los elementos seleccionados

: : Intro
Abrir el elemento seleccionado o
Cambiar el nombre del elemento seleccionado n
Compartir los elementos seleccionados . (punto)




Atajos de teclado para Google Drive
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Realizar una accion con los elementos seleccionados

Mover los elementos seleccionados a una carpeta nueva Z
Destacar o no destacar los elementos seleccionados S
Anadir los elementos seleccionados a una carpeta adicional Mayus +z




Atajos de teclado para Google Drive
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Realizar una accion con los elementos seleccionados

# o Alt + Retroceso (Chrome 0S)
Quitar los elementos seleccionados # o Supr (Windows)
# o Fn + Supr (Mac)

Ctrl + z(Chrome 0S, Windows)
3t +z (Mac)

Deshacer la ultima accion

Ctrl + Mayis + z (Chrome 0S,
Rehacer la tltima accion deshecha Windows)
af + Mayus + z (Mac)




Atajos de teclado para Google Drive
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Crear elementos

Documento Mayus +t
Presentacion Mayus +p
Hoja de calculo Mayus +s




Atajos de teclado para Google Drive
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Crear elementos

Dibujo Mayus +d

Carpeta Mayus + f

Formulario Mayus + o




Atajos de teclado para Google Drive
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Menus Abrir
Menu Crear c
Menu Mas acciones a
Menu Acciones de carpeta actual f




Atajos de teclado para Google Drive
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Menus Abrir

Menu Ordenar r

Menu Configuracion t




Atajos de teclado para Google Drive
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Acciones de la aplicacion
Mayus + /
Mostrar la lista de combinaciones de teclas Ctrl + I.(Chrome 03,
Windows)
at + / (Mac)
Elegir siguiente densidad visual luedo
(alto de filas y espaciado entre elementos) qyluegoq
Ctrl + f (Chrome 0S,
Buscar/buscar siguiente Windows)
ab +f (Mac)




Atajos de teclado para Google Drive
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Acciones de la aplicacion
Ctrl + p (Chrome 0S,
Imprimir Windows)
38 + p (Mac)
Mostrar Ultimo mensaje m
Buscar en tu unidad de Drive /




Atajos de teclado para Google Drive
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Acciones en modo de vista previa

Cerrar Esc
Reproducir/pausar Espacio
Ampliary alejar to=y-
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Trucos en Google
Drive




Utiliza el buscador para encontrar tu contenido

1. Pulsa sobre la barra de busqueda y empieza
a escribir el nombre L Drive [Q FOR ] X AYUNTAMIENTO DE MERIDA
>

Q  formato

2. Mientras vas escribiendo, se te abrira una @NEXO1-FORMATODEPREASIGNACI©NENEROQOZZdocx \ e

Abraham Espinosa Becerra

Ventana con I’ESU|tadOS D@ Mi unidad > m Formato de Tutores.docx 11619
Estefani Canche
L0 Compdados g Fomat de Tutres 1619
. Joel Medina
5. Enestaventana se mostraran tanto archivos o cupaioscari g Walksatsses Py Sospp vy O

Talleres Bibliofeca

como carpetas y sus fechas de creacion, por () s

residencia Cansancab

lo que cualquiera de ellos lo encontraras o Dt T
L0 abriste la semana pasada Lo abriste hoy El mes pasado o edito Aqus @entil

W%_O%_MANIFESTACION ESCRITAEN LA QUE SENALA LAS PARTES pdf fifey W
P

facilmente E Papelera




Buscador avanzado
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1. Pulsa sobre la barra de busqueda y en la parte de abajo da click en la parte “Mas herramientas de bisqueda”

QL Buscar en Drive ==
BEE PDF
E Documentos
Hojas de calculo
Presentaciones
PN imagenes y fotos
B Vvideos
[ Mas herramientas de busqueda ]




Buscador avanzado

2. Se desplegara el menu de busqueda avanzada Codiers ] 5 | AYUNTAMIENTO DE MERIDA

3. Podras buscar archivos segun su tipo, su Cuslquier usuario v

propietario o su ubicacion. También podras incluir  [reoeessmsses| s s s

Nombre del eiemento] Ingresa un término que coincida parcialmente con el nombre del archivo

elementos descartados o en papelera

. ., Ubicacion EN CUALQUIER LUGAR
4. También puedes buscar por fecha de creacion o

[ Enlapapelera [ Destacados [0 Eencriptado

edicion, nombre del elemento, palabras que
Fecha de modificaci Cualquier fecha v

contiene o las personas con las que lo has

Aprobaciones [J Esperando mi aprobacién[_] Aprobaciones solicitadas por mi
compartido.

MAS INFORMACION RESTABLECER




Genera un enlace para compartir un documento

1. Dentro de Google Drive, haz clic derecho sobre el Mi unicad ~ 5

o & Vista previa
documento que quieres compartir R l
2. En el menu emergente, pulsa en Obtener vinculo para 3 ot i ol s

Agregar acceso directo a Drive

S
+

compartir

3.5e te abrira una ventana con el enlace que tienes que @ Obtener vinculo

htipayv/coos google.coovwpresentaton/cd/ 1Ty OYISSIEYY _g alimbcn

compartir con quien quieras que vea el documento uslauser persona que tenge ot vincuso -

S Cuaiquier usuario oo Internet Que 1IenNca o vincuio pucds oditar los
cfomemns

4.En esta ventana también hay una pestana que puedes

desactivar para inhabilitar el enlace dejando de compartir el @© ovtener vinculo

https://docs.google.com/presentation/d?

documento

La configuracion esta inhabilitada para los vinculos publicos
Y J U U a J - OpRla \% Ui

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Coplar vinculo

Editor -




Editalos permisos del enlace de un documento

compartido
1. Dentro de Google Drive, haz clic derecho sobre el documento AYUNTAMIENTO DE MERIDA
que quieres Compartir Compartir con otros Dblener enlace para comparti @
2. En el menu emergente, pulsa en Obtener vinculo para Compartr madiarie enface: actvaco Wka informeciix
Cuahguiera ususano con & enlace puede ver » Copiir enlace

compartir

o , {1181 5%-Skaw 1 ERPOOMIFS TaFFCTRDmMK s

4.Se te abrira una ventana donde puedes anadir a mano las ce fmbies o co 7 -

3.En la ventana que te aparece, pulsa en Permisos

personas concretas que quieres que tengan acceso al

documento m




Crea un documento publico e insertalo en tu web

1. Cuando estés dentro del documento, pulsa en la opcion Archivo del Fornato de Tutorss $ AYUNTAMIENTO DE MERIDA

menu superior Editar Ver Insertar Formato

2. En el ment desplegable, pulsa en Publicar en la Web R |

Detalles del documento

3.Pulsa en el boton Publicar para hacer el documento publico

Vincular Incorporar
Publicar

Vincular Incorporar

| https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRdurNhR38zrwizaF6cCal & I

4.En la pestana Enlace tendras la direccion para compartir el

documento, en la de Insertar tendras el codigo de insercion




Recibe las notificaciones por correo electronico

1. Pulsa sobre el icono de configuracion que tienes arriba a la

(F§
ik

') AYUNTAMIENTO DE MERIDA

dereCha Configuracion ]
Obtén Drive para computadoras de escritorio
2, En 8| menllj que te Sale' DU|Sa en Conﬂguracién Combinaciones de teclas para acceso directo

3.Una vez se abra la configuracion, en la columna izquierda dale a Notificaciones

4.Marca como activada la opcion Correo electronico para que te lleguen asi las notificaciones

General Navegador [C] oObtener las actualizaciones de los elementos de Google Drive en tu navegador

Notificaciones

Administrar apps

Igual se enviaran los mensaies relacionados con = cyenta

[ Correo electronico Obtener todas las actualizaciones de los elementos de Google Drive por correo electronico ]




Convierte imagenes y PDF a texto

1. Haz clic derecho sobre una imagen o archivo PDF que tengas

subido a Google Drive

® & © M ;=0
2. Enel mend emergente, pulsa en la opcion Abrir con. stony | | L oosemminaly oo o
®© Vista previa
€ Abrir con >
E Documentos de Google
2+ Compartir
3. Cuando pulses “Abrir con” te apareceran mas opciones. En ellas Lumin PDF -Editor Sign Documents &5 Obtener vinculo
(® DocHub - PDF Sign and Edit ] Mostrar ubicacion del archivo
E.'|Ige Documentos de Google. L CORBEE A RGOS @ Agregar acceso directo a Drive
1 Aplicaciones de la computadora Moyera
% Agregar a Destacados
/. Cambiar nombre

4. Google Docs iniciara el reconocimiento del contenido del PDF o

Ver detalles

Administrar versiones

laimagen y lo pasara a su formato. Es posible que algunos

1s0 “Economia de los neg:

0o o

Crear una copia

cuadros o aspectos del documento original se pierdan.




Documentos donde colaboras

1. Enlacolumna de laizquierda, pulsa en Compartir AYUNTAMIENTO DE MERIDA

conmigo. Comparticos conmigo
|- Nuevo

Sugerido

2. Podras ver todos los documentos y carpetas que han hE Wi

i ' » O Computad
compartido contigo. L0 Computadores

[g, Compartidos conmigo ]

@ Recientes

v Destacados

[J Virtual Assistant Business ..

3. También podras arrastrar esos documentos a cualquier
Lo abriste a semana pasada

Aniie anfil ansha da aditarln
Aqus Buenfil acaba de editarlo

otra carpeta de tu Drive
] Papelera




Anade aplicaciones a tu Google Drive

e Enla pantalla principal de Drive, pulsa en la opcion

Nuevo para crear nuevo documento

e e abrira una ventana con las aplicaciones y opciones

por defecto. En ella, pulsa la opcion Mas que hay abajo

del todo

T
=
c
®
<
O

E0 P [

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google

Formularios de Google

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Mas




Anade aplicaciones a tu Google Drive

1.

Se desplegara otra ventana con las aplicaciones de
tercero que hayas instalado. Haya o no haya ninguna,

pulsa la opcion “Conectar mas aplicaciones”

Se abrira una ventana con un catalogo de aplicaciones
de terceros, pasa el raton sobre la que quieras instalar y

pulsa la opcion Conectar que te aparecera.

9]

Dibujos de Google
Google My Maps
Sitios de Google
Google Apps Script

Google Jamboard

+|EQHR A

Conectar mas aplicaciones ]

= O Google Workspace Marketplace Q' Buscar en apy

Funciona con Drive estas aplicaciones se pueden usar directamente en Google Drive para crear o editar archivos

@ NEARPOD FOR
GOOGLE SLIDES
SketchUp @,. e
for Schools /Ao
SketchUp for Schools Nearpod Kami - PDF and Docum... Pear Deck
SketchUp earpod Kami Pear Deck
SketchUp ina b i mbed the m f Ne: Your Digital Classroom Hero nteractive presentat;
DDDDDD y and Secondary Schools d ly into Google Slid p you eng
up with

ions to

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

® @ & X




Elimina las aplicacionesy juegos sincronizados en
Drive

1. En la pantalla principal de Drive, pulsa en el icono configuracion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

2.5e abrird una ventana con opciones de configuracion. En ella, en la columna de la izquierda pulsa en

Administrar aplicaciones

General
—_p [
== @ Notificaciones

. Administrar apps

[ Configuracion ]1

Obtén Drive para computadoras de escritorio

Combinaciones de teclas para acceso directo




Elimina las aplicacionesy juegos sincronizados en

Drive

e Para borrar una aplicacion, pulsa en el
boton Opciones de la derecha de su
nombre y elige la opcion Desconectar
de Drive

e Paraborrar los datos de un juego, pulsa
en el boton Opciones de la derecha de
su nombre y elige la opcion Eliminar

datos de aplicacion ocultos

Configuracion

General

Notificaciones

Administrar apps

1—

A WhatsApp chat history and media backup for Android

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Las siguientes aplicaciones se conectaron con Google Drive. Conectar mas aplicaciones Mas informacion

Hojas de calculo d§ Google Usar como opcion predeterminada v
Crea y edita hojas de calculo
Presentaciones de Google Usar como opcion predeterminada v

Crea y edita presentaciones

QuizzLand
Esta app ya no tiene acceso a Drive y esta usando No se pueden caraar los datos de uso de la

‘ OPCIONES +

Eliminar los datos ocultos de la aplicacion

aplicacion de datos de apps ocultos.

Stios de G(,)OQle ) Usar como opcion predeterminada v
Creay edita sitios web
WhatsApp Messenger iy




Compra almacenamiento extra para tus archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. En la columna de la izquierda de Google Drive, tienes una seccion Almacenamiento que te

indica cuanto tienes gastado

¢y | Almacenamiento (81% lleno)

2. En ella, pulsa en Comprar mas almacenamiento

12.24 GBde 15 GB
utilizado(s)

Comprar
almacenamiento




Compra almacenamiento extra para tus archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

3. Se abrira una nueva pestana del navegador que te llevara a la seccion de compra de mas espacio de

Drive 0 Google One

A-Simplemente e“ge tu nueva tarifa Elige el plan de Google One adecuado para ti

Mas espacio, beneficios adicionales

Todas las Cuentas de Google incluyen 15 GB de almacenamiento. Al actualizar a un plan de Google One, aceptas las Condiciones del
Servicio de Google One. Nota: La Politica de Privacidad de Google describe como se procesan los datos en este servicio

[ © Precio con descuento © Precio con descuento \
Basico Standard
$34.00 $9/mes durante 1 mes, $49:66 $12.25/mes durante
después $34.00 por mes (o 1mes, después $49.00 por mes
$340.00 por afo) (0 $490.00 por afo)
Cancela cuando quieras. Se Cancela cuando quieras. Se
\ aplican condiciones aplican condiciones




Cambia el color de tus carpetas

1. Haz clic derecho sobre la carpeta en cuestion

2. Pulsa en la opcion Cambiar de color

: : GOOGLE
3. Elige un color de la lista DRIVE,

+
€&

Abrir con >

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion de la carpeta
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

[l Formato de Tutores.

Cambiar color >

Loa e la semana pa
Carpetas

[ BB carpetasin tit][
Archivos

O PN ZHEDO G Dk

Buscar dentro de Carpeta sin titulo

Ver detalles

Descargar

= =)

N




AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Compartir Archivos

— Se puede compartir los archivos y las carpetas
gue se almacenan en Google Drive con

cualquier persona.




Pasos para compartir archivos

Haz clic del lado derecho del mouse, al archivo que desea
compartir.
Se abrira un rectangulo con varios conceptos, encuentra,

nombre de Compartir y haz clic.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Vista previa

€9 Abrircon >

O2_Goog|eGn[ 2+ Compartir ]

0 abriste hoy .
: : GD Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo

Agregar acceso directo a Drive

Agregar a Destacados

Disponible sin conexion

O

&

Mover a
*

®

A

Cambiar nombre




Pasos para compartir archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

3. Se abrira un un rectangulo con el nombre

“Compartir archivos con personas y grupos’.

@[ Compartir archivos con personas y grupos ] £3

IAgregar personas y grupos

Tendra la opcion de Obtener vinculo, que tiene la

Agus Buenfil (14)

funcion de ajustar para usuarios que requieran editar buenfii263@gmail.com

. nviar comentarios 3 Google Lisw
el archivo.

£=3| Obtener vinculo

Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los
elementos Copiar vinculo

Cambiar



Pasos para compartir archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

4. Haz clic a "Cambiar”

- ) Obtener vinculo

Cualquier usuario de Intermnet gue tenga !l vinculo puede editar los

5. Haz clic a la opcion “Editor”

Copiar vinculo

@ Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agrego a nadie

6. Te saldra varias opciones: © Obtener vinculo

Le Ctor https://docs.google.com/presentation/d/1Tykt6YfS63EYY_g-aJJm6cG... Copiar vinculo

Cualquier persona que tenga el vinculo ~

Comentarista. ®  cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los

elementos

Editor ~

Lector

.
Ed Itor Enviar comentarios a Google
.

Comentarista

v Editor




Pasos para compartir archivos

Lector.- Es el usuario que solo podra leer el

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

archivo, es decir no puede modificar el

@ Compartir archivos con personas y grupos

Todavia no se agrego a nadie

documento.

e Obtener vinculo

https://docs.google.com/presentation/d/1Tykt6YfS63EYY_g-aJJm6cG... Copiar vinculo

Comentarista.- Es el usuario que solo podra

Cualquier persona que tenga el vinculo ~

dejar CUmentarIOS al documentO, Sin pOder ® S’L;?Tlltltrj]itegsusuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los Editor ~
Lector

modificar el archivo.

Comentarista

v~ Editor

Editor.- Es el usuario que podra modificar el

documento.



Pasos para compartir archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

‘

. [ [ rupos
7. Para compartirlo: Compartir archivos con personas y grup

Todavia no se agrego a nadie

Haz clic en “copiar vinculo”, este vinculo lo |

odras compartir a los usuarios que ;
P P a @ Obtener vinculo

requieras, por medio de correo, whatsapp etc.

https://docs.google.com/presentation/d/1Tykt6YfS63EYY_g-aJJm6CG... [ Copiar vinculo ]

Cualquier persona que tenga el vinculo ~

® Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede editar los Editor ~
elementos

Enviar comentarios a Google




AYUNTAMIENTO DE MERIDA

%Otras Opciones

Las otras opciones ayudan a tener un vinculo factible,

para facilitar al usuario el trabajo.

i\

Google Drive




Otras opciones:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

e Hazclic derecho al nombre del archivo que

., i . SR (© Vista previa \
desees. Se abrira un rectangulo con varios o AR >
conceptos que son: GOOGLE  C [y

Obtener vinculo

e Vista previa.

Mostrar ubicacion del archivo

DRIVE

Agregar acceso directo a Drive

(c)
-
&
Mover a
W
ZA

Lo editastie hoy

e Abrir con.

° Com pa rtir Carpetas Agregar a Destacados
Cambiar nombre
e (Obtener vinculo. BB classoom —
e Mostrar ubicacidon del archivo. Archivos &, Descargar
sy W Quitar
o Agregar a Destacado etc. T gl o esune sugerenca G /




Otras opciones:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

e \Vista previa; es una vista rapida del archivo que

Sgence f@ Vista previa \
desea observar, ya sea para buscar informacion Abri con ;
pero sin poder editar. Comparti

Obtener vinculo Y,

Mostrar ubicacion del archivo

e Abrir con; es una forma de abrir el archivo.

DRIVE

Agregar acceso directo a Drive

-
. ’ . oe (e hoy @
e  Compartir; podras mandar a los usuarios que desees N s
¥
Z

Carpetas Agregar a Destacados

el archivo.

Cambiar nombre

BB classroom

e  (Obtener vinculo; link para que los usuarios puedan ] Crear una copia

Archivos ),  Descargar

] Quitar

&1 No es una sugerencia il

entrar al documento.



Otras opciones:

e Mostrar ubicacion del archivo; es encontrar el lugar

donde se encuentra guardado el archivo, por
ejemplo; carpetas.

e Agregaracceso directo a Drive; es unvinculo que
hace referencia a otro archivo o carpeta. Puedes
usar accesos directos en tu unidad o en una unidad
compartida.

e Mover a; elemento de una carpeta compartida
puede cambiar quién puede verlo y qué permisos

se aplican al elemento.

Sugerido

GOOGLE

DRIVE.

DRIVE

Lo editaste hoy

Carpetas

BB classroom

Archivos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Vista previa

Abrir con

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive

Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

Descargar

Quitar

No es una sugerencia util



Otras opciones:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

e Agregar a Destacados; elemento para agregar archivos

Sugerido

(© Vista previa

0 carpetas importantes, para tenerlos a la vista.

€>»  Abrir con >

e (Cambiar nombre: elemento donde podras modificar el

2+ Compartir

GD Obtener vinculo

nombre del archivo.

[ Mostrar ubicacion del archivo

Lo editaste hoy ( (¢} Agregar acceso directo a Drive \

e (rear una copia: opcion donde podras tener una copia

Mover a

Sz  Agregar a Destacados
A

del archivo que desees. carpetas

Cambiar nombre

BB Cclassroom

e [escargar: elemento que sirve para descargar el \_IF] GCrear una copia Yy,

Archivos ), Descargar

archivo y guardarlo en su computadora o celular.
[ Quitar

.I No es una sugerencia (til




Otras opciones:

Sugerido

GOOGLE
DRIVE.
e Descargar: elemento que sirve para descargar el
. DRIVE
archivo y guardarlo en su computadora o celular L0 editaste hoy
e  (uitar: opcion que sirve para eliminar archivos. .
arpetas

BB classroom

Archivos

© Vista previa

€»  Abrir con

2+  Compartir

GO Obtener vinculo

[ Mostrar ubicacién del archivo
{2 Agregar acceso directo a Drive
Mover a

s Agregar a Destacados

4. Cambiar nombre

[_D Crear una copia

&, Descargar

[i] Quitar

’I No es una sugerencia til

AYUNTAMIENTO DE MERIDA



Sin Conexion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Puedes usar archivos de Google Drive sin conexidn. Esto
incluye Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones y

mucho mas.




Pasos para usar google drive sin conexion de internet

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Encuentra la configuracion de Google Drive,

¢ 0®

simbolo de forma de tuerca.

Configuracion ] G

Obtén Drive para computadoras de escritorio

7NN

Q Combinaciones de teclas para acceso directo




Pasos para usar google drive sin conexion de internet

2. Desplazate hasta la opcion "Sin conexion” y marca la casilla.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

3. Es posible que el acceso sin conexion demore algunos minutos en activarse, selecciona listo.

l General - ) ,
( ) No reemplazar con accesos directos

Notificaciones

Administrar apps

rtir archiv i .1 . : N
Convertir archivos subidos D Convertir los archivos subidos al formato de editores de Documentos de Google

Idioma Cambiar configuracion de idioma &

Sin conexion Crea, abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google
en este dispositivo cuando £5tés sin conexion

A~ - rarrITIAnA S an Ao memrme A R T = 4 - ™ -
No se recomienda en computadgoras publicas o compa tidas. Mas informacion
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Organiza Tus Archivos

. % Organizar los archivos en Drive, puedes crear carpetas a

fin de encontrarlos y compartirlos con otras personas

mas facilmente..




Pasos para organizar sus archivos

L Drive O\ Buscar en Driy

e (reauna carpeta: [ F Nuevo ] Mi unidad ~

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

e Alaizquierda, haga clic en “Nuevo". Acceso rapido
» @ Mi unidad

e Seleccione el nombre “Carpeta”

O)  Compartidos conmigo

=1
e Ingrese un nombre para la carpeta, hagaclicencrear.  ~ _ T
4 )| id
[3) Carpeta
Carpeta nueva
Subir archivo
]] Subir carpeta
E Documentos de Google >
Cancelar Crear
Hojas de célculo de Google >
— Presentaciones de Google , L
EH Formularios de Google > ho




Pasos para organizar sus archivos

e ;Como mover un archivo o una carpeta?
AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Se puede mover un elemento desde cualquier lugar de Google Drive: la

ventana principal, el panel izquierdo o los resultados de busqueda.

Vista previa
Haz clic al boton derecho en el elemento que quieras mover. € Abrir con >
[

Haga clic en Mover a.... 02.GoogleGn &+ Compartir

G Obtener vinculo

Elige o crea una carpeta y luego haz clic en Mover.

Mostrar ubicacion del archivo

(2  Agregar acceso directo a Drive
Mover a

4

Agregar a Destacados

®

Dispenible sin conexion

Cambiar nombre

NS




o 06

Descargar

.= archivo




Pasos para descargar sus archivos

Descarga archivos de Google Drive con una computadora o un

dispositivo Android

Haz clic (derecho) en un archivo para descargarlo.
Para descargar varios archivos, presiona Comando (Mac) o Ctrl

(Windows)

Haz clic en descargar y automaticamente se abrira la descarga.

Sugerido

Carpetas

BB classroom

Archivos

Vista previa

Abrir con

Compartir

Obtener vinculo

Mostrar ubicacion del archivo
Agregar acceso directo a Drive
Mover a

Agregar a Destacados

Cambiar nombre

Crear una copia

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Descargar

Quitar

No es una sugerencia util



Autoevaluacion

¢Qué creo saber acerca de Google
Drive?

Lo que espero aprender de Google
Drive.

Lo que aprendi, que no sabia,
sobre Google Drive.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA




Referencias

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

1. Google Drive (2022). Consultado el: 29/04/2022. Disponible
en:https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=es-419&co=GENIE.Platform % $DDesktop

2. Google Drive (2022). Consultado el: 29/04/2022. Disponible en:
https://support.google.com/drive/answer/2423554?hi=es-419&co=GENIE.Platform % 30Desktop



https://support.google.com/drive/answer/2424384?hl=es-419&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/drive/answer/2423534?hl=es-419&co=GENIE.Platform%3DDesktop

iGRACIAS!

AYUNTAMIENTO DE MERIDA . - ) L
Direccion de Tecnologias de la Informacion

Centro de Alfabetizacion Digital




