Como compartir documentos de Google Drive desde el
teléfono inteligente o Smartphone

Google Drive te permite compartir documentos a usuarios especificos a través de sus correos
de Gmail restringiendo el acceso sélo a esas personas. También se puede abrir la posibilidad
de que muchas personas tengan acceso partir de compartirles el enlace al documento.

En ambos casos tu debes decidir qué tipo de permisos dar a las personas: una opcién es
permitir que sélo vean el contenido, o bien, que también puedan editarlo.
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3. Elige el tipo de permiso que quieres dar a las personas
con las que compartiras el documento, puede:

e Lector: solo permite leer.

Lector

comentarieta e Comentarista: permite leer y agregar comentarios.

~ Editor e Editor: tiene acceso total, es decir, puede editar el
documento.




En la parte de abajo veras un recuadro en el que puedes escribir un mensaje a las personas
con las que estas compartiendo el documento, sirve para avisarles que les estas compartiendo
el documento y se puede aprovechar para informarles de qué se trata.

4. Una vez que hayas redactado el mensaje, da clic en X Compartir
triangulo que se encuentra a un lado del mensaje para que o T @gmai.com
el archivo quede compartido y el mensaje enviado. Editor -

El mensaje les llegara por correo electronico, en él
encontraran un boton (enlace) que les permitira abrir el
documento compartido, asi que no tienen que ir a buscarlo
en Drive.
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Les comparto el archivo para nuestro
praxima viaje. [Estay muy emocionadal =3

Coémo compartir mediante un vinculo: 1.2 3 4 5 6

5. Teniendo el documento abierto, haz clic en los =
tres puntitos que aparecen arriba a la derecha s — : ﬂ
de la pantalla. Veras que se despliega una lista C
de opciones (entre ellas la de compartir que ya
vimos arriba. Ahora usaremos otra opcion).

Explorar 6. Da clic en la opciéon Compartir y exportar.
Validacion de datos 7. En la siguiente lista de opciones elige Administrar

personas y vinculos para poder ingresar a las
Rangos con nombre configuraciones de acceso.
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8. Veréas una leyenda que dice “Configuracion de vinculos” y debajo, la configuracion actual
del documento. Haz clic en esa configuracion. En la siguiente imagen se muestra un
ejemplo de las opciones que podrian estar visibles.

. . , 9. Si quieres dejar abierto el documento
< Configuracion de vinculos o) : L .
para cualquier persona elige: “Cualquier
persona que tenga el vinculo”
Restringido
Soloas personas agregadas pueden abrir 10.Haz clic en esa opcién y define qué tipo
el elemento ] ) ]
de permiso tendran quienes abran el
documento.
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Cualguiera en Internet que tenga el
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Cambiar -i—
Recuerda:

< O O

e Lector: sOlo permite leer.
e Comentarista: permite leer y agregar comentarios.
e Editor: puede hacer cambios en el documento
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En este caso, la recomendacion seria dejar la opcion:
Comentarista Lector.
Editor
< Configuracion de vinculos o)

Cualquier persona que tenga el vinculo

Cualquiera en Internet que tenga el vinculo
puede ver los archivos
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Para hacer llegar el documento a quienes quieres que lo
vean necesitas identificar el enlace en donde se ubica
para copiarlo y entregarlo a esas personas.

11. Para ello, nuevamente debes dar clic en los tres
puntitos que aparecen arriba a la derecha de la
pantalla. Se desplegara la lista de opciones.

12. Da clic en Copiar vinculo y compartelo con las
personas que quieras, puede ser pegandolo en un
mensaje de correo, por WhatsApp, o en medio que
gustes.
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