Plan de Estudios Google
Workspcace

Duracién: 10 semanas | Modalidad: 100% practica (productos)
Evaluacion: 60% tareas semanales + 40% proyecto final

Publico objetivo: Estudiantes de nivel medio y superior, asi como personal administrativo en proceso
de formacion digital que buscan dominar las herramientas de colaboracién y productividad en la
nube.
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Propdsito del Curso

Objetivo Generadl

Desarrollar competencias profesionales para
organizar, crear, colaborar y administrar
informacion digital utilizando Google
Workspace, con especial énfasis en Google
Drive y las herramientas de trabajo colaborativo
en entornos empresariales y educativos
modernos.

—

Gestion Digital

Organizacion eficiente de archivos y carpetas
en Drive

Unidades Compartidas

Administracién de recursos colectivos del
equipo

Acceso Sin Conexion

Trabajo continuo con sincronizacion
automatica

Colaboracion

Trabajo compartido con permisos y enlaces
seguros

Busqueda Avanzada

Localizacion rapida de informacion relevante

Produccion de Contenido

Documentos, hojas de calculoy
presentaciones profesionales



Politica de Evaluacion (100%
Productos)

Este curso adopta un enfoque completamente practico y aplicado. No se realizaran examenes
tedricos. La evaluacion se basa exclusivamente en la entrega de productos tangibles que demuestren
el dominio de las herramientas y competencias desarrolladas a lo largo del programa.
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Tareas Prdcticas Proyecto Final

60% 40%%

8 entregas semanales evaluadas Entrega integral que consolida todas las
individualmente competencias del curso

Peso individual: 7.5% cada una

Criterios Generadles para Todas las Entregas

¢ Entrega mediante Google Drive: Todos los productos deben compartirse mediante enlace con
los permisos apropiados

¢ Nomenclatura estandarizada: Nombres de archivos y carpetas segun el formato institucional
establecido

e Evidencias documentadas: Capturas de pantalla, enlaces directos o historial de versiones cuando
sea aplicable

e Permisos correctos: Configuracion adecuada de roles (lector, comentador o editor) segun las
indicaciones de cada tarea

¢ Presentacion profesional: Orden, claridad y estructura logica en todos los entregables



Reglas de Entregay
Nomenclatura

o1 02 03
Estructura de Subcarpetas Nombyres de
Carpetas Semanales Archivos

Crear carpeta principal del curso Organizar entregas por semana  Seguir formato estandarizado

04 05

Compartir con Permisos Documentar Evidencias
Configurar accesos apropiados Incluir capturas y explicaciones
Formato de Regilas de Enilcace y
Nomenclatura Evidencia

Carpeta principal: Compartir Correctamente
"Curso Google Workspace — [Nombre * Generar enlace con permisos especificos
Ape”ido]u solicitados

e Compartir directamente con correo
Subcarpetas: electrénico cuando se indique
"Semana 01" "Semana 02" "Semana 03"... e Verificar que el rol asignado sea el correcto
Archivos individuales: Evidencia Minima Requerida
"Tarea 1 — Acceso y exploracién Drive — e Capturas de pantalla o enlaces directos al
[Nombre]" recurso creado

e Explicacion breve de 150-300 palabras por
cada tarea entregada

e Demostracion del proceso seguido cuando
sea relevante

[ Politica de Puntualidad: Las entregas tardias se aceptaran segun la politica institucional
vigente. Consulte con su instructor sobre penalizaciones aplicables o flexibilidad de plazos.



Calendario del Curso (10
Semandas)

Semana Tema Principal Producto Evaluado

1 Introduccién a Google Workspace y Drive Tarea 1 (7.5%)

2 Organizacion de archivos y carpetas Tarea 2 (7.5%)

3 Visualizacion, detalles y recuperacién Tarea 3 (7.5%)

4 Google Docs: creacion y formato Tarea 4 (7.5%)

5 Compartir archivos y gestién de Tarea 5 (7.5%)
permisos

6 Colaboracién y control de accesos Tarea 6 (7.5%)

7 Unidades compartidas para equipos Tarea 7 (7.5%)

8 Busqueda avanzada + Drive para Tarea 8 (7.5%)
ordenadores

9 Acceso sin conexion + disefio del Avance (sin calificacion)
proyecto

10 Presentacion y entrega del proyecto final Proyecto Final (40%)

El calendario esta disefiado para progresar gradualmente desde conceptos fundamentales de
organizacién hasta técnicas avanzadas de colaboracion y administracion. Cada semana construye
sobre el conocimiento adquirido en las anteriores, culminando en un proyecto integrador que
demuestra el dominio completo de las herramientas.



Tarea 1 — Acceso, Exploracion
v Mapa de Drive

Peso en la Evaluacion Objetivo de Aprendizaje

7.5% de la nota final Identificar y comprender la estructura
completa de Google Drive, describiendo sus
componentes principales y navegando con
seguridad por la interfaz

Instrucciones Paso a Paso

Paso 1: Acceso Multiple

8% Accede a Google Drive de dos formas diferentes: (a) desde Gmail utilizando el menu de
aplicaciones (icono de nueve puntos), y (b) ingresando directamente a drive.google.com
en tu navegador

Paso 2: Exploracion del Menu

U:@ Ubica y explora cada seccidon del menu lateral izquierdo: Prioritario, Mi unidad,
Compartidos conmigo, Recientes, Destacados, Papelera y Almacenamiento. Toma nota
de la funcion de cada uno

Paso 3: Carpeta Raiz

[—
En "Mi unidad", crea una carpeta principal con el nombre "Curso Google Workspace —
[Tu Nombre Completo]"

Paso 4: Subcarpeta Inicial

Dentro de tu carpeta principal, crea una subcarpeta denominada "Semana 01"



Checklist de Entrega

J Carpeta principal creada con nomenclatura correcta
e  Subcarpeta "Semana 01" creada dentro de la carpeta principal
J Captura de pantalla mostrando la estructura de carpetas

J Captura del menu lateral con todas las secciones visibles

| Documento de texto (150-300 palabras) explicando cada componente del menu

e  Enlace compartido con permisos de "Lector" al instructor

Criterios de Evaluacion

Criterio Descripcion

Estructura correcta Carpetas creadas segun
nomenclatura

Evidencia visual Capturas completas 'y
claras

Explicacion escrita Descripcion precisa de
componentes

Permisos y entrega Enlace funcional con

acceso correcto

Puntaje

30%

25%

25%

20%



Tarea 2 — Organizacion de
Archivos y Carpetas

7.5%

Peso Evaluativo

Objetivo

Aplicar técnicas profesionales de organizacién digital mediante
la creacién de una estructura jerarquica de carpetas,

subcarpetas y archivos, demostrando comprension de buenas
practicas en gestion documental.

Instrucciones Detalladas

1. Estructura Base 2. Subcategorias

Dentro de "Semana 02", crea 3 carpetas En cada carpeta principal, crea al menos 2

principales: "Documentos", "Presentaciones" y subcarpetas tematicas relevantes a tu

"Hojas de Calculo" contexto académico o profesional

3. Archivos de Prdactica 4. Movimiento y

Crea un archivo de cada tipo (Docs, Sheets, Reorgcmlzclclon

Slides) en sus respectivas carpetas, con Practica mover archivos entre carpetasy

nombres descriptivos demuestra el uso del historial de actividad
Checklist de Entrega
o Carpeta "Semana 02" creada o Capturas mostrando jerarquia completa
e 3 carpetas principales con nombres claros J Documento explicativo (200-300 palabras)
J Minimo 6 subcarpetas (2 por categoria) J Demostracion de movimiento de archivos

Al menos 3 archivos creados y ubicados J Enlace compartido con permisos correctos



Rubrica de Evalucacion

Organizacion Logica

Estructura jerarquica coherente y profesional

Documentacion

Explicacion clara del sistema creado

35% D

25%

Nomenclatura

20% D

Nombres descriptivos y estandarizados

20%

Ejecucion Técnica

Cumplimiento de requisitos y entrega

Tareas 3 a 5 — Visuadlizacion, Docs vy Permisos

Toarea 3

Visuadlizacion,
Detalles y
Recuperacion

Objetivo: Dominar las opciones
de visualizacioén, panel de
detalles y recuperacion de
archivos eliminados desde la
Papelera.

Entregables: Demostracién de
cambios de vista
(lista/cuadricula), capturas del
panel de detalles de un archivo,
y recuperacion exitosa de un
documento borrado
intencionalmente.

Tarea 4

Google Docs:
Crecaciony
Formato

Objetivo: Crear documentos
profesionales aplicando
formato avanzado, estilos,
encabezados, tabla de
contenido automatica e
imagenes.

Entregables: Documento de
minimo 500 palabras sobre un
tema académico, con estructura
formal, formato consistente y
elementos graficos integrados.

Tarea 5

Compuartiry
Gestion de
Permisos

Objetivo: Comprender y aplicar
correctamente los tres niveles
de permisos: lector,
comentador y editor, asi como
la generacién de enlaces
compartidos.

Entregables: Documento
compartido con 3 personas
diferentes (cada una con un
nivel de permiso distinto),
capturas mostrando la
configuracién y explicacion de
cuando usar cada tipo.



Tareas 6 a 8 — Colaboracion, Unidades vy
Busqueda Avanzada

Tarea 6
Semana 6

Colaboracion
y Control de
Accesos

Trabajar en un documento
compartido con multiples
colaboradores,
gestionando comentarios,
sugerencias y control de
versiones. Demostrar el
uso del historial de
revisiones y la capacidad de
restaurar versiones
anteriores.

Entregables: Documento
colaborativo con minimo 3
participantes activos,
historial de comentarios y
capturas del control de
versiones.

2

Tarea 7
Semana 7

Unidades
Compartidas
poarad Equipos

Crear y administrar una
Unidad compartida,
comprendiendo las

diferencias con "Mi unidad"
y "Compartidos conmigo".

Configurar membresia 'y

niveles de acceso para

miembros del equipo.

Entregables: Unidad
compartida funcional con
estructura organizada,
minimo 2 miembros con
roles diferentes, y
documento explicando
ventajas del uso de
Unidades compartidas.

Competencias Integradas

Trabajo en Equipo

Colaboracién efectiva usando
herramientas digitales
compartidas

Administracion

Gestidn de recursos colectivos
y permisos de grupo

3

Tarea 8
Semana 8

Busqueda
Avanzada +
Drive para
Ordencdores

Utilizar operadores de
busqueda avanzada (tipo,
propietario, fecha) para
localizar archivos
especificos. Instalary
configurar Drive para
ordenadores, demostrando
sincronizacién local.

Entregables: Documento
con 5 ejemplos de
busquedas avanzadas
exitosas, capturas de Drive
para ordenadores instalado
y funcionando, explicacion
de casos de uso de
sincronizacion.

Eficiencia

Localizacion rapida y acceso
optimizado a informacién



Proyecto Finadl

El proyecto final constituye la evaluacion culminante del curso, representando el 40% de la calificacion

total. Este proyecto integrador requiere demostrar dominio de todas las competencias desarrolladas

durante las 10 semanas de formacion, aplicdndolas en un caso practico real que simule un entorno

profesional o académico auténtico.

Componentes del Proyecto Final

1. Sistema de Organizacion

Estructura completa de carpetasy
subcarpetas siguiendo mejores practicas de
gestion documental, con nomenclatura
estandarizada y jerarquia légica que facilite
la navegacion y localizacion de informacion.

3. Colaboracion Activa

Configuracion de una Unidad compartida
con permisos diferenciados para al menos 3
colaboradores, demostrando trabajo en
equipo con comentarios, sugerencias y
control de versiones documentado.

2. Documentacion
Profesional

Creacién de minimo 5 documentos
profesionales: informe ejecutivo (Google
Docs), presupuesto o analisis de datos
(Google Sheets), presentacion visual (Google
Slides), formulario de recolecciéon de datos y
cronograma de proyecto.

4. Presentacion Final

Video o presentacion en vivo (5-7 minutos)
explicando el proyecto, decisiones de
organizacion tomadas, desafios enfrentados
y aprendizajes clave del curso completo.



Rubrica de Evalucacion del Proyecto Final

Criterio Excelente Bueno (20%) Suficiente Insuficiente
(25%) (15%) (<15%)

Organizaciony Sistema Bien Organizacion Estructura

estructura impecable, organizado con basica confusa o
l6gicoy coherencia funcional incompleta
profesional

Calidad de Profesionales, Buenos con Aceptables, Basicos o con

documentos completosy formato cumplen errores
pulidos adecuado requisitos mayores

Colaboracién Colaboracién Colaboracién Colaboracién Poca o ninguna

demostrada activay evidente minima colaboracion
documentada presente

Presentacion Clara, Bien Cumple con lo Incompleta o

final profesional y estructuraday solicitado poco clara
reflexiva explicada

[ Nota Importante: La Semana 9 esta dedicada al disefio y planificacién del proyecto final.
Debe presentarse un avance obligatorio (sin calificacién) que sera revisado por el instructor
para proporcionar retroalimentacion antes de la entrega final en la Semana 10.

El proyecto final es su oportunidad para demostrar no solo el conocimiento técnico de Google
Workspace, sino también su capacidad para aplicar estas herramientas de manera estratégica en
contextos reales, mostrando profesionalismo, creatividad y pensamiento critico en la gestion de
informacion digital.



¢Qué es Google Drive?

Guarda, comparte y colabora en archivos y carpetas desde tu dispositivo
moévil, tablet u ordenador

Google Drive es un excepcional servicio de almacenamiento de datos en la nube
que brinda la posibilidad de guardar, sincronizar e incluso compartir, en distintos
dispositivos. Si alguna vez has abierto un documento en Google Doc o completa-
do un formulario en Google Forms, entonces has utilizado Google Drive.

En Google Drive puedes almacenar una amplia variedad de archivos, que incluye
documentos como , Google Docs, Presentaciones, Hojas de calculo, asi como
fotos, videos y audios. Todo en un solo lugar y de forma sencilla.




¢Como accedemos a Google Drive?

Una de las formas mds comunes para utilizar Google Drive es acceder a través de
tu correo Gmail, simplemente haces clic en los puntos ubicados en la esquina
superior derecha, seleccionas(Aplicaciones de Google”
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y se desplegard un mend que incluye todas las
herramientas de Gmail, incluyendo Google Drive.
Alli puedes acceder facilmente a tus archivos
almacenados y gestionarlos de manera conveniente.

il de Go ' M L

Cuenta Gmail Drive

szinha/

B B B
Dt =

Documen.. Hejasde.. Presentac..

. . 5 1 da priy
Otra manera de acceder a Drive es visitar directamente . E ' l;l
s Calt B
drive.google.com. Al hacerlo, serés redirigido
/o . , . . colorea Calendar Chat Meet
automdticamente a tu unidad, donde podrds visualizar :
N . tecinos| .
todos tus archivos en Drive. a H o
Formularios Sites Contactos

S




En el lado izquierdo vas a poder visualizar el
meny principal con los siguientes apartados:
Prioritario, Unidad, compartidos conmigo,
Spam, recientes, papelera y almacenamiento.

Mi unidad

Prioritario
»[@ Mi unidad
» B Unidades compartidas
2\ Compartido conmigo
®© Reciente
¢ Destacados
@ Spam
[ Papelera
O

Almacenamiento

[ o]

.36 GB en uso

Los archivos y las carpetas que subas o sincronices, los
archivos de Documentos, Hojas de cdlculo
Presentaciones y Formularios de Google que sean
creados se guardardn en un espacio llamado Mi
Unidad en tu Google Drive. Es el espacio que
ocupards y en el cudl podrds gestionar todos los

\Qrchivos personales que desees. ‘

Prioritario

Mi unidad )

Unidades compartidas

Compartido conmigo




Crear carpetas, sube archivos en
Google Drive

L Drive

SR \ . En el meny izquierdo, al hacer clic
uev ,
) L en el botén Nuevo
(%) Prioritario
» B Miunidad

v B Unidades compartidas

C3 Mueva carpeta i
Subir archive
[£] Subircarpeta
podrés seleccionar el tipo de archivo
o documento que quieras subir o B Documentos de Google 4
crear en Drive. Hojas de célculo de Google I
Presentaciones de Gaoogle ]
B Formularios de Google b
Mas ]

Al seleccionar “Nueva Carpeta" tendrds la posibilidad de crear una carpeta
nueva donde se almacenan varios tipos de contenido, asignarle un nombre
y compartirla con distintas personas de tu organizacién.




Al hacer clic en nueva carpeta Nueva carpeta

| se abrird una ventana que te permitird
asignarle un nombre.

Nueva carpeta

Ejemplo

Cancelar Crear

3

A

~ Una vez que ingreses el nombre que

| requieres, simplemente haz clic en crear.
.

Cancelar Crear

y se visualizard automdticamente con el

nombre que |e hOS dCldO B Metricas- Email Marke...

Link de Capsulas

ok

et

Comentaste ayer Editado hace menos de una semana... Karelis Oropeza lo ha editado hoy
Carpetas
— @l Ejemplo i B tutorial i BB Plantillas de adobe




Ademds, las carpetas pueden funcionar como carpetas raiz para ofras subcarpetas
lo que significa que puedes crear una carpeta dentro de otra carpeta para un

mayor orden en tu organizacién. Se creard una ruta la cudl estard relacionada a la
carpeta donde estemos posicionados que se ve de esta forma:

Miunidad > Ejemplo > Sub Carpeta ~

( Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ] (Enviar comentarios a Google)

Podrés volver atrés en cada carpeta
ksolo haciendo clic en la anterior

) [

y si quieres salir de todas |os) Miunidad J >{ Ejemplo) > Sub Carpeta ~

carpetas haz clic en unidad.

[ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ] (Enviar comentarios a Google)

acciones que podrds realizar en Mi Unidad: en apartado tendrds
acceso a todas las carpetas y archivos que sean creados o sean de tu propiedad.

Para poder hacer esto, haz clic en la flech ]E’) Prioritario
justo al lado izquierdo de Mi Unidad Mi unidad )

B Contenido 1




[ B Contenido 1

B Ejemplo

» @ Plantillas de adobe

» @ post motivacional

\ » @ tutorial

ahi podrds visualizar varias carpetas (si no tienes carpetas
creadas entonces este apartado estard vacio)

-8 Ejemplo

con clic derecho se desplegard ly 8 subCarpeta

CE A HE

}e| menU donde podremos p AR
. ¥
L ’- 3  Abrir con
g |
B L Descargar
crear una Nueva Carpeta E £ Cambiar nombre
oh
Abrir con (este apartado es S &+ Compartic
. . L
para conectar aplicaciones B5 Organizar
que estén vinculadas a Drive) i G e A
(D
Descargar la carpeta EI @ Mover alapapelera
Cambiar el Nombre
Compartir
. @
Organizar; en este apartado ® B Mover
podrds, Mover, anadir un acceso & Afiadir acceso directo
directo y anadir a destacados. Yr Afadir a Destacados

Color de la carpeta

Informacién del archivo. . . . . .

=)

Moverlo a la papelera. g o & ::: =
\ - _y -

_—




Subir un archivo: con esta opcién puedes subir un archivo
de cualquier tipo a tu unidad.

Miunidad » Ejemplo -

| Tipo ~ -H Personas v |[ Modificads = :| (Ervvisr comentarios & Googe)

Con esta funcionalidad puedes subir
archivos individuales a la carpeta que
prefieras.

NG x Captups de pantzily

Do O B = O

P . A » Imdgens + Captures de portalln

Esta opcién permite cargar archivos de
cualquier tipo, sin importar el tamano.

Nota: Es importante tener en cuenta que la capacidad de subir archivos
de gran tamano puede depender de la licencia que tengas contratada.




Subir carpeta: con esta opcién puedes subir archivos donde ya
existan varios documentos dentro.

Con esta funcionalidad, puedes subir carpetas ya creadas
desde tu ordenador directamente a tu Google Drive.

Miunidad » Ejemplo ~ = m=m m

3 . = o X

st pants M imagenes t
Tipo = || Personas = Modificade = | (Smiarcomentarios;
@ muew~ ¥ © i) BT N Ordenar O e
-

G )
S E PS5 Imigenes -]

BB subcarpets

. Gebrisd - Persan T - |
Archivos

La carpeta puede contener cualquier tipo de archivos sin importar el tamano de
almacenamiento que ocupe (dependerd de la licencia que tengas contratada de

Google Workspace)

RAW| ||PDF] |1ZIP | PNG

e

_|SVG] | |JPG| |



Compartir archivos desde Mi Unidad

[ | ]

Para compartir archivos desde Mi Unidad, ve a .
) B3 SubcCarpeta :
los tres puntos que estdn en el documento

&2 Aprobaciones

e "
2+ Compartir H &+ Compartir
= Organizar 4 GD Copiar enlace
() Informacion del archivo »

A

Artiviar al arraen ein FrARaviAn

luego vas a la opcién de compartir
hay dos formas de compartirlo

2. o agregando un correo electrénico en
la opcidn de compartir, agregas una
direccion de correo y asignas un permiso.

1. con un enlace si no
posees el correo electrénico
del destinatario

Compartir "Sub Carpeta”

|afiadir persanas y grupos

Personas con acceso

* Gabriel Rivera Segura (tu) _

gabriel.rivera@bstecnologia.cl

Acceso general

Cualquier persona con el enlace
q p Lector «
Cualguier usuario de Internet con el enlace puede verlo

&> Copiar enlace m

\




Editor - }
Lector
., ) . Comentador
En esta opcidn existen tres tipos: Lector
Comentador y Editor. ~ Editor
\ J
J

Afadir caducidad

1 + Lector
Sammentais También le puedes dar una fecha de vencimiento
e al archivo que estés compartiendo, esto significa

itor

Organizs, aiade’y edita archives que tendrds acceso hasta una fecha determinada
e incluso podemos darle acceso hasta una hora

Editar caducidad determinada

L

cali
(D Elacceso caduca al 7 sept alas 23:59 s B

B riotificar a ios ususrios

de 2023 » La

Mensaje

@ Seleccionar hora -

Guitar b cacducidad Heeha

Una vez que la carpeta estd compartida, se
o i visualizard un icono de una persona, indicando
ub Carpeta : )
que se ha dado acceso a mds personas a este

documento.

Nota: quien crea el contenido de cada carpeta es el propietario,
independiente de que la carpeta este compartida con otras personas
o en donde esté, el propietario no varia.




Visualizaciéon de archivos

Hay dos formas en la que puedes visualizarlos.

= ® icono en forma de cuadricula que muestra los

archivos de tu unidad en Disefo de Lista,
mostrando uno debajo del otro.

Mi unidad - = @B @

. e RN — . )
[ Tipa = ” Personas ~ || Medificado ~ | (Enviar comentarins a Google)

Sugerida

B Manual de Googla Wor... B Link de Capsulas B Matricas- Email Marke. . EE Ebook Gmail empresar.. [C] Presentacion BS 2022

Link de Capsulas

Has comertado hoy Editado hace menos de una semana.. Karelis Oropeza o ha editado hay Subido hace menos de una semana .. COscar Montecinos ko compartio hac...

Los archivos recientemente abiertos por ti se
encuentran en la parte superior de la lista. )

A\

Nombre Propietario Ultima modifica.. 4  Tamafiodes
B tutorial ’ yo 4 jun 2023 yo = & & 2 0w
BB rlantillas de adobe ' yo 11 may 2023 yo -
@ post motivacional 0 yo 10 feb 2023 yo =
BB Contenido1 ' yo 6 ene 2023 yo -
B Link de Capsulas 2% @ 28jul 2023 yo 2kE
™ Mesa de trabajo 1 copia 23.png
B Charla AIEP 2= ' ya 16 jun 2023 Karelis Oropeza 2 kB




————————————
Si quieres que te lo muestre en forma de cuadricula,
que es el disefio predeterminado, puedes hacer clic — BH ©)
en el mismo fcono y se mostrard en cuadricula

nuevamente.
A\

Ultima modificacion

Carpetas
[ BB tutorial i ] BB rlantillas de adobe ¢ B post maotivacional H B3 Contenido1
Archivos
B Link de Capsulas : H Mesa de trabajo 1. B Charla AIER : Informe de métric... & Hoja de calculo si...

Link de Capsulas ' | ’ ": - :
4 Jamsin titulo : B Google Workspac... | M screenshot 2023.. Plantilla con métri.. M lineal.png

3 = E|
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¢COmo crear un documento en
Google Drive?

L Drive Q  Bus

Luego en la parte inferior de ese mismo meny
podrés ver la opcién de crear documentos,

£9 Mueva carpeta
hojas de cdlculo, presentaciones y en “Mas”
Subir archivo hay opciones de aplicaciones relacionadas a
Subir carpeta \ Drive
r N
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google b J
Presentaciones de Google »
B Foenyunios deGoodle r T SO, e S e S E oI Vo AT DN el
Mas 4
G )

Haz clic en el icono Documento de .
Google, luego haz clic en Documento en
Blanco y se abrird una ventana

emergente con el documento de Googlej

a Ejemplo documento | ¥

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda

Q, Menus S ¢ & A % 100% -~ | Textonor.. ~ Arial -

En la parte superior, puedes asignarle un titulo y el documento se
guardard automdticamente en tu Drive.

y
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Gabriel Rivera Segura
falto


Para cambiar la ubicacién, haz clic en el icono de una
carpeta que se encuentra en la parte superior, al lado de la
estrella , haz clic en mover

E Ejemplo documento

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Exten

Q, Menus S ¢ o A T 100% v Textonor.. ~

- luego selecciona la unidad a la que quieres mover el
| 5
documento y listo.

¢ Ejemplo @ X

M SubCarpeta

iemplo documento

A

. J

Nota: si no eres el propietario del documento, no podrdas moverlo, solo
tendrds la opcién de crear un acceso directo. Estas funcionalidades las
puedes aplicar a toda la ofimatica en Google Workspace.
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Acciones de documentos en
Google Drive

II'-
B Ejemplo documento :

/Poro acceder a més opciones de cualquier tipo de
archivo o documento disponibles en Drive, haz clic
en los tres puntos de un documento en Drive.
(estdn en la parte superior derecha)

é N
b 5 «»  Abrir con C
&, Descargar
A Cambiar nombre
) ; ] ID  Hacer una copia Ctrl+C Ctrl+V
se desplegard un mend de opciones.
&t Compartir b
& Organizar b
(D Informacién del archiva >
(@ Activar el acceso sin conexién
[ Mover ala papelera
g 4

Dentro de este mend, podrdés realizar acciones como compartir el documento con
ofras personas, obtener un vinculo que te ayudard a compartirlo a miembros
fuera de Gmail.

A\
B4 - i .
& conper 1
© Organizar ¥ G2 Copiar enlace
(i) Informacion del archivo 3 2 Apiobacionas
A Artiuar ol arcacn ein Fanavidan

17




También puedes mover el archivo a otras ubicaciones, destacar,
descargar, cambiar nombre, hacer una copia, ver detalles o

simplemente eliminarlo.

& Organizar 3 B} Mover
() Informacién del archivo » & ARadir accesa directo
& Activar el acceso sin conexién % Aiadic 6 Desiacadss
B Moverala papelera 4+ Anadir a espacio de trabajo
4 N
&, Descargar
2. Cambiar nombre
I Hacer una copia Ctrl+C Ctrl+V
(@ Informacién del archivo b I @® Detalles
@ Activar el acceso sin conexion ~  Aetividad
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-
Compartir documentos desde la unidad: | B EiemP'ﬂ'dﬂc"me"m' 5
haz clic en los tres puntos en la parte superior del

documento y selecciona compartir.

&+ compart (& oo
& Organizar Y @ Copiarenlace
(D Informacion del archivo 3 2 Aprobationes g
A Artivar al arcacn cin FrAnavidn
< Compartir "Ejemplo documento” @ @
\

[ ( @ Karelis Oropeza X | Editor J 1

Notificar a los usuarios |

, En la pestaiia emergente, tendrds
Mensaje

la opcién de agregar correos
electrénicos de las personas a las
que deseas compartir el archivo.

(o] Cancelar

Editor -
Lector
i L , ] ) Comentador
Ademds, podrés visualizar el propietario del
documento y gestionar los accesos otorgados. ~ Editor
[ \. J
)

Afadir caducidad

M9




Para gestionar los accesos de dicho documento, a continuacién se visualizarén

' los tipos de acceso.
-

w» Compartir "Ejemplo documento” @ @

Afadir personas y grupos

Personas con acceso

* Gabriel Rivera Segura (td)

gabriel rivera@bstecnologia.cl

‘ Karell?.()ropeza _ Editor v
marketing@bstecnologia.cl

Luego de anadir personas y grupos tendrds un mend justo al
lado en la parte derecha donde puedes asignarle un rol como:

® Lector: los usuarios solo podrdn leer el documento.

® Comentarista: les permite hacer comentarios en textos
especificos pero no podrén cambiar su estructura.

® Editor: podrdn editar el documento,modificar fuentes,
agregar imagenes y mds.




Para gestionar el acceso general, primero tendrds que
seleccionar la opcién que mds te convenga para poder
compartir el enlace a personas dentro de tu organizacién o

fuera de ella. Acceso general

R

Restringido

=

@./ BS TECNOLOGIA

Cualquier persona con el enlace

Si necesitas compartir un documento dentro de tu
organizacién, selecciona el nombre de la empresa,

oor ejemplo: BS TECNOLOGIA

Acceso general

BSTECNOLOGIA v @
Lector -
Cualquier miembro de este grupo con el enlace puede ver

automdticamente verds un aviso que dird cualquier miembro de este
grupo con el enlace puede ver y podrds asignarle un rol en el men(

derecho.
A\




Si quieres compartir el documento con personas fuera de la
organizacion.

Acceso general
Haz clic en restringido y selecciona la

g Restingido > » .
opcidn cualquier persona con el enlace.

' Restringido A\

=D

BS TECNOLOGIA

Cualquier persona con el enlace @

Haz clic en el tipo de acceso que quieres que
la persona tenga cuando reciba el enlace

Acceso general
[ ]

Lector -

Cualquier persona con el enlace

Cualqguier usuario de Internet con el enface puede verlo

G—:— Copiar enlace) W

Haz clic en copiar enlace y por Gltimo en
hecho.

A\



Gabriel Rivera Segura
falto


En la opciéon ver Detalles del documento, podrés tener informacion
detallada sobre el archivo, esto incluye la ubicacién precisa en Drive,
es decir, en qué carpeta de Drive estd ubicado tu documento, la lista
de personas que tienen acceso, cudnto espacio ocupa y el tipo de
permiso asignado en dicho documento.

2+ Compartir 3
& Organizar 3
(D) Informacian del archivo 3 ®
Detalles ™
®@ Activar el acceso sin conexion ~  Actividad
f N 4 N
B Ejemplo documento X Detalles del archivo
Tipo
Documentos de Google
Detalles Actividad Aprobaciones
Tamafio ;
1kB
Almacenamiento usado
1kB
Ubicacion
1 Ejemplo
Propietario
Yo
Quién tiene acceso Modificado
* a m 2 ago 2023 por yo
] ‘t iedad. C tidh BS Abierto
e tu propiedad. Compartido con .
TECNOLOGIA y Karelis Oropeza. 2 ago 2023 por mi
Creado
( Gestionar acceso ) 2 ago 2023
N > Permisos de descarga
Los usuarios con acceso de lectura pueden
Ldeslcargar este elemento y




Nota: para poder visualizar los tipos de

documentos que estdn guardados en tu unidad B 1mps
solo tienes que dirigirte al documento que

quieras y visualizar el icono en la parte superior J

izquierda para saber qué tipo de archivo es.

L]

éQué pasaria si el documento lo quitamos por
equivocacion de la unidad?

® Pricritario

Mi unidad
kl\lo hay problema, puedes recuperarlo '8 Miunida

yendo ala pgpe|erg »[E  Unidades compartidas

), Compartido conmigo

(O Reciente

Destacados

4
O Spam
k [ Papelera

solo tienes que hacer clic en los tres
puntos del documento y seleccionar la

opcién Restaurar.
M

Hoy

E Ejemplo docu

F
€0 Restaurar '

W Eliminar definitivamente

E Nota: Si el documento ya no esta en la

papelera, el administrador puede
recuperarlo desde el panel (maximo 25
dias en adelante de la fecha de borrado).




Prioritario

En esta opcién ubicada en el mend izquierdo dentro de tu Google Drive podrds
‘ visualizar los documentos que has abierto de forma frecuente en los Ultimos dias
sean o no de tu propiedad.

Prioritario

Sugerida

B Manual de Gocgleﬁorkspac..l £ B Ejemplo decumento : Canal de contacto de client.. @ B Link de Capsulas

‘ Gabriel Rivera Segura

Lo has comentads - 8 age s Link de Capsulas
Titulo: Marual de Google Workspace: —_—— = ———
Google Drive, |a herramisnta de... = J e 3 o

listo disefio P S——
’ abierto por 1 fa semand pasada ‘ Karelis Oropeza o ha editada hoy ’I Editado hace manos de un mes por ti
Abrir comentario Abrir Abrir Abrir
6 Dri

Haz clic en el botén Prioritario en el
menU izquierdo, y tendrds una vista de los

5 o Nuevo
documentos y archivos creados por ti. +

Prioritario

®@
, Mi unidad
&

Unidades compartidas

2\ Compartido conmigo

En este apartado podrés ver dos opciones, la forma en cémo lo quieres visualizar
si en disefo de cuadricula o disefio de lista y ver detalles donde podrds ver el
propietario y otros detalles relevantes de los documentos prioritarios
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B Metricas- Email X
Marketing Julio 20

Detalles Actividad Aprobaciones

Jrjd:- .
5 fr-S—— (e e ot

Dprra SN LR T

Spechc imoscics
& wagrwr v il Aurasar 0% de mgwitno
v gt i oo fnieg. [l el bin) o i s rnaindi
e e e
& Faghen Wt usan idans | Taseps an o T w s
Aenai erevsidn 8wyt b pe

]

a mgen 1F § BTE p THOA 11 0 el
i, ML L L] 3 e St 88 BTk e T T
......

vl narhrng Srveee s e men eeun 2T

o Fugian ks

Ak alar ok wsidae

Quién tiene acceso

e oeo

Propiedad de Karelis Cropeza. Compartide con Sin
nombre, Gabriel Rivera Segura y Sin nombre.

( Gestionar acceso >

también puedes ver detalles del documento
e informacién adicional, como, quién tiene
acceso, dénde estd ubicado, el tipo de
documento y el tamafo.

Detalles del archive

Tipo
Documentos de Google

Tamaro

500 kB

Almacenamiento usado

500 kB Propiedad de BS TECNOLOGIA

Propietario
Karelis Oropeza

Medificado
23 jun 2023 por Karelis Oropeza

Abierto
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Unidades Compartidas

Las unidades compartidas son espacios compartidos donde tu
equipo de trabajo pueden guardar sus archivos, buscarlos y acceder
a ellos facilmente desde cualquier lugar y con cualquier dispositivo.
Las unidades compartidas nos permiten crear espacios de
almacenamiento tal como Mi Unidad con las personas que yo
estime convenientes para mi organizacion.

A diferencia de los archivos de Mi unidad, los de una unidad
compartida pertenecen al equipo y no a un usuario concreto.

Ahora te explicaremos cémo crear una unidad compartida.

L Drive

Hacemos clic en unidades compartidas, botén
que podrds encontrar en el mend izquierdo

Nuevo

(& Prioritario

™

Mi unidad

» (8]

—Cg Unidades compartidas )
o
=

Compartido conmigo

Recienta
] Destacados

Spam

Papelera

DE e %0

Almacenamiento

27




~— |uego haz clic en crear unidad compartida, podrés
darle un nombre y luego haz clic en crear.

L Drive

-+ Nuevo 1

L.

Prioritario

» [@]  Mi unidad

r

» B Unidades compartidas

N
Nueva unidad compartida

Ejemplo

Cancelar Crear

J

Si quieres volver a crear otra unidad compartida

puedes hacer clic derecho en unidades compartidas y
aparecerd la opcién Nueva unidad compartida.

Unidades compartidas

[Ck Nombre de la unidad c... ] (Enviar comentarios a Google)

CLIENTES : Marketing y Disefio

Unidades compaigidas ocultas

[ Nueva unidad compartida... ]
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Accesos a mi unidad compartida

En este apartado sabremos a qué personas dentro de mi organizacion
darle acceso y qué tipo de accesos necesito que tenga en mi unidad
compartida.

Ingresamos a la unidad compartida y hacemos clic
en el nombre de la unidad

Marketing y Diseno

Gestionar miembros =\

Enviar correo electronico a los miembros
Configuracion de la unidad compartida

Cambiar tema b

Cambiar nombre

Q, Buscar en Ejemplo

&, Ocultar unidad compartida

se desplegard un mend con las opciones, hacemos
clic en administrar a los miembros.




Se abrird una ventana de la administracion de miembros donde
podremos ir agregando a las personas que tendrdn acceso a la

unidad

(
< Gestionar miembros @ &

Gestor de contenido -

(& Karelis Oropeza )()

J

Notificar a los usuarios

Mensaje

Cancelar Enviar

en el lado derecho podremos ver los permisos
que se le asignan a los miembros

(ﬁ Karelis Oropeza }(>| [ Gestor de contenido ]
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Los permisos disponibles a nivel de unidad compartida

Lector: Significa que la persona tendrd acceso solamente
a ver todos los archivos disponibles dentro de la unidad.

Comentador: En este permiso puedes agregar comentarios
que consideres relevante dentro de un documento o sobre un
archivo, ademds de visualizar todas los archivos dentro de la

unidad.

Colaborador: Puede hacer todo lo mencionado anteriormente
sumado de poder editar, crear y subir archivos, crear carpetas,
afadir o quitar usuarios y grupos en archivos especificos,
restaurar archivos de la papelera de los Ultimos 25 dias, y
mover archivos de Mi Unidad a una Unidad Compartida.

Nota: la opcién de colaborador es la mas utilizada ya que mantiene
los archivo resguardados para que no sean eliminados

¢
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Gestor de contenido: Puede hacer todo lo mencionado
anteriormente sumado a crear carpetas, subir archivos, borrar archivos,
mover archivos y carpetas dentro de una unidad compartida, anadir o
quitar personas y grupos en carpetas concretas de una

unidad compartida. Dentro de una unidad compartida, puedes anadir
o quitar personas y grupos en carpetas concretas de una

unidad compartida.

Administrador: El administrador tiene acceso a todo lo
mencionado antes. Ademds, puede mover carpetas entre mi unidad
y unidades compartidas, transferir archivos entre diferentes unidades
compartidas, afiadir o eliminar miembros de la unidad, cambiar
niveles de acceso, eliminar archivos permanentemente, cambiar el
nombre o tema, y eliminar la unidad compartida.

Nota: todas las acciones disponibles que estdn en el menu izquierdo
que se encuentra en Mi Unidad, también las vas a encontrar en
Unidades Compartidas y las acciones que puedas realizar dependerd del
tipo de permiso que tengas.
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Busqueda en Google Drive

Q, Buscar en Drive

En la parte superior en tu Google Drive, hay un apartado llamado
Buscar en Drive, donde puedes buscar de forma mdas avanzada el
' contenido que necesitas.

Todos -
Puedes buscar por tipo, que se refiere
. . . Tod
al tipo de archivo que quieres buscar -
. . . . M Fotos eimagenes
por ejemplo: audio, video, formulario, =
s
\presen’roaon, enfre ofros. B Documentos
Hojas de calculo
[ Presentaciones
B Formularios
Audio
B Videos
rCuanuier usuario v‘\ \
Cualquier usuario En Propietario encontrards; cualquier

usuario, soy el propietario, no soy el

Soy el propietario ) i
propietario, persona concreta.

No soy propietario

Persona concreta.

& 3 )L

/33




En la Ubicacién, podrds seleccionar si estd en Cualquiera, Mi Unidad,
- Compartido Conmigo, Visible para cualquier usuario de tu empresa

g
' Cualquiera -
& Cualquiera
[@] Mi unidad

Compartido conmigo

Visible para cualquier
usuario de BS TECNOLOGIA

Y haciendo clic en Mds Ubicaciones

0| #

S— encontrarés los apartados de:
Mas ubicaciones... )

{

| Sugerencias donde estdn todas las carpetas

9 dentro de Mi Unidad.

L (

\ Eugerencia) Destacados Todas las ubicaciones

Eiemplo

Sub Carpeta

Mi unidad

Contenido de Grilla

AGQOSTO

Ebook

Al

JULIO




Destacados que son aquellas carpetas que organizas
y destacas en Mi Unidad, ejemplo:

E Ejemploc¢

,
[

.
pd

DN [

De

Abrir con

Descargar
Cambiar nombre

Hacer una copia

Compartir

b

Ctrl+C Ctrl+V

Organizar

> B8 Mover

) o1

Informacién del archivo

Mover a la papelera

g & Anadir acceso directo

¥r Afadir a Destacados

+ Anadir a espacio de trabajo 3

]

Sugerencia Destacados

Todas las ubicaciones

r

B Miunidad
B} Unidades compartidas
B Crdenadores

\IB8 Compartido conmigo J

1

Después que hayas seleccionado las

Y en Todas las ubicaciones, tendrds las opciones:
Mi unidad, Unidades Compartidas, Ordenadores
y Compartidos conmigo.

\

e

\

Restablecer Busca lo que quieras

tu archivo, haz clic en Buscar.

opciones que te ayuden a encon’rrorJ




Drive para ordenadores

Guarda tus archivos de manera segura y accede a ellos desde
cualquier dispositivo, con Drive para ordenadores, puedes buscar y
abrir archivos de Google Drive en tu ordenador y puedes tener
sincronizados los archivos que guardas.

Para descargar la aplicacién de Drive para ordenadores,
iremos a la parte superior derecha.

HH ‘odEs
eE uy tecnologia
= f

) x

Configuracion

[ Instala Drive para ordenadaores

Compinaciones de teclas

Ve a la tuerca y haz clic en la opcién Instalar Drive
para ordenadores, la seleccionamos y nos redirigird
a la pdgina de descarga.

Guarda tus archivos de & oie © o0
My Thekfan Lankea
manera segura y accede a D
ellos desde cualquier
- —— & s e Gwﬁm rrrrrr @

dispositivo R

B oucament O Sreatodf
Gestiona las carpetas de tu ordenador que guieras sincronizar con Google Drive o de o B fenedoss
Ias gue quieras crear una copia de segundad en Google Fotos, y accede a todo el v ('« T
contenido directamente desds tu PC o Mac = e i B i

I e

Dascargar Drive para ordenadores
&

||||||||||
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Configuracion de Drive para
ordenadores

La configuracién de la aplicaciéon una vez descargada es muy sencilla,
se abrird una ventana emergente justo después de la descarga

(asegurate de refrescar tu escritorio con clic derecho, si demora en
aparecer).

Presionamos el botén Si

luego aparecerd el instalador, y las
opciones de configuracién.

iInstalar Google Drive?

\ ' @ Crear un acceso directo a la aplicacion en el escritorio

L @ afiadir accesos directos del escritorio a Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google

Instalar Cerrar

Los accesos directos a las aplicaciones Google Doc,
Sheets y Slides, marca el que mds te convenga

vy hazclicen Ins’rolor.)— Instalar
A




Haremos clic en iniciar con el
navegador

G Iniciar sesion con Google

(&

Selecciona una cuenta

para ir a Google Drive for desktop

Gabriel Rivera Segura
" gabriel.rivera@bstecnologia.cl j

@ Usar otra cuenta

hacemos clic en el correo electrénico
que queramos enlazar

coloca el correo electrénico y la
kcon’rroseﬁo

L

& Iniciar sesidn en Google Drive X

L

Google Drive

G Iniciar sesion con Google

c

Gabriel Rivera Segura

’ gabriel.rivera@bstecnologia.cl

Debes verificar que eres td para poder continuar

Introduce fu contrasefia
ooooc.o-.o-|

[C] Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? m

Comprueba que hayas
descargado esta aplicacion desde
Google

' gabrislrivera®bsteenclegia.cl

Mo inicies sesidn en |a aplicacion
Google Drive for desktop amencos que la hayas
descargado desde Google.

8i has descargada la aplicacién Google Drive for desktop
desde Google, es posibla quate ploa que Yuelvas a Iniclar
sesibn ahora porque z& ha actuslizads recientamente.

51 no sabes seguro =i has descargado la aplicacion
Google Drive for desktop desde Google, deberias
eliminarla.

iniciamos sesién y la aplicacién quedaria
conectada con nuestro odenador.

Cancelar Iniciar sesion




¢Qué encontraremos en la aplicacion
para ordenadores de Google Drive?

Podremos ver todas las carpetas y archivos subidos en
\Google Drive, Mi Unidad y en Unidades Compartidas.

[ > Este equipo »
== > Esteequipo » Google Drive (G »
~ Dispositivos y unidades

[ 1] s (C] Google Drive (G:) Ea
=] J—
o Mombre

146 GB dlsponlbles de 475 GB 139 GB disponibles de 475 GB

[&] Mi unidad

L E Unidades compartidas

Después nos encargaremos de guardar directamente
desde nuestro ordenador y crear carpetas sin tener
_que ir directamente a una pégina web.

= Contenide 1 06-01-2023 16:33 Carpeta de archivos
m (1d-08-2023 12:55 Carpeta de archivos
a8 Ver >

05-2023 11:01 Carpeta de archivos
® N et pox > Ro2-202311:02 Carpeta de archivos
i= Agrupar por > Wo-2023 3208 Carpeta de archivas
I? Deshacer Eliminar Ctrl+Z 1-2023 1727 Archivo MP4 83
@ Muevo 3 = Carpata
¢&° Propiedades Altsintro A Acceso directo
E™ Abrir en Terminal B Microseft Access Database
[8] Imagen de mapa de bits
f7 Mostrar Mas opciones

@ Documento de Microssft Word

[&] Comp1.1.1

B Google Docs
[8] comp 12

Google Sheets
[¥] Camp1.2

[ Google Slides

o go . ° 7 =] |
Nota: Para verificar que nuestra aplicacion # | & | =2 B ¥

estd funcionando correctamente en nuestro
ordenador, aparecerd el icono de drive en

colores en la barra de tareas en la parte g @
inferior izquierda.




Como acceder a los archivos de
Google Drive sin conexion.

Puedes usar archivos de Google Drive sin conexién. Esto incluye
Documentos, Hojas de cdlculo, Presentaciones y mucho més.

Configuracion

Instala Drive para ordenadores

Combinaciones de teclas
Arfividad

Obtén acceso a Google Drive sin
conexién. Ve a la Configuracién de
Google Drive

y

. T |
Sin conexion I

Crea archivos y abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google en
este dispositivo sin conexion

No se recomienda en ordenadores publicos o compartidos. Mas informacion

desplézate hasta la opcién "Sin conexién"
y marca la casilla.

Es posible que el acceso sin conexién demore algunos minutos en
activarse, selecciona Listo.

40




Permite que ciertos archivos estén disponibles sin conexion.
Cuando accedas a Google Drive sin conexién, solo se guardardn de
manera automdtica los archivos més recientes. También puedes
guardar los archivos de forma manual.

Trabaja en un archivo sin conexion

Esta caracteristica es Util cuando necesitas editar tus documentos
mientras estds desconectado de Internet y deseas que los cambios se
sincronicen automdéticamente una vez que te vuelvas a conectar. Sigue
los pasos a continuacién para lograrlo:

Dirigete a cualquier carpeta y en
la parte izquierda haz clic en el
apartado Este equipo.

ke = qocgle 03 20
 Favoritos
Desaués de anclar slguncs arshives, o3 massrarenos agui.
Reciente
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BI- cotors 2022 O7-06-2023 1419 EscritorivtAgenda’_BOX 2022 COLORSVAGENDA A5
[ femulario fceptcica
n TapScenner 20-10-2022-23:13 (1)
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> == Google Drive (
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Haremos clic en nuestro almacenamiento
creado de Google Drive.

~ Dispositivos y unidades

== L 05(C) Google Drive (G:)
-~ oemn ——
%" 138 GE disponibles de 475 GE 131 GE disponibles de 475 GE

Elegiremos que documentos o archivos seleccionoremos\
y hacemos clic derecho al archivo.

i X

BEYDEE

EE %

@ @& W

Abrir

Abrir en una nueva pestafa
Abrir en ventana nueva
Anclar a Acceso rapido
Anclar a Inicio

Comprimir en archivo ZIP
Copiar como ruta de acceso

Propiedades

Abrir en Terminal

WinRAR

Ed

Mostrar Mas opciones

el e

tro M unidad Unidades

compartidas

Hacemos clic en mostrar més opciones y nos
vamos a la opcién de Acceso sin conexién y por
Oltimo seleccionamos disponible sin conexién.

Abrir

Abrir en una nueva pestafia
3 Abrir en ventana nueva
Anclar a Acceso rapido
Abrir en Terminal

WinRAR >

Abrir con Google Drive

Acceso sin conexion ) L Disponible sin conexign

&¢|o E6

Examinar con Microsoft Defender... ~  Solo online

Conceder acceso a >
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Y listo podremos ver nuestro documento elegido

sin necesidad de tener internet, recuerda que
verds un simbolo de check en verde.

e

\ Miunidad

o
Unidades
compartidas

g
.
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