ANEXO |

Como compartir archivos, crear carpetas y otorgar permisos en Drive

Cuando recibimos un correo electrénico con archivos adjuntos, tenemos la
posibilidad de descargarlo o de guardarlo en un espacio virtual. El drive para las
cuentas de @abc.gob.ar no tiene limite de almacenamiento y la informacion que
guardamos se encuentra protegida dentro de la organizacion.

Cémo guardar archivos adjuntos de un correo electrénico

N Los iconos que se observan debajo del
Enioen schivo o POF-P0F 2020 s s nsiucinss cwe conoman o s cespenision amcase.— [10MOre del archivo  muestran  las
Imgocton do Ensaarza diferentes opciones a la descarga.
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Coloca el cursor sobre un archivo adjunto
. Rosponder | | ® Reerviar en Gmail y busca el icono de Drive. Asi,

puedes guardar los archivos adjuntos en tu unidad de Drive para organizarlos y
compartirlos desde un solo sitio centralizado y seguro.

Como crear carpetas en Drive
Para una mejor organizacion de los archivos es necesario crear una carpeta con el
nombre del distrito y dentro de ella, diferentes carpetas segun niveles y

modalidades.

Desde la opcion Nuevo de drive, pueden crearse las carpetas
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Como organizar los archivos en las carpetas

Posicionando el cursor en el icono del drive podras organizar los archivos en la
Envio en archivo adjunto POF-POFA 2020 de las instituciones que conforman Carpeta que Corresponda_ Con Ia Opclén Mover

Inspectora de Ensefianza
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Cbémo compartir archivos y administrar permisos

“ Solo tu puedes ver los archivos de Drive hasta que
€ x . . . . s .
& decidas compartirlos. Puedes invitar rapidamente a
N PRIMARIA > . . .
otros usuarios para que vean cualquier archivo o
carpeta que elijas. Es la manera més sencilla de
o colaborar en linea.
Una vez creada la carpeta haciendo click con el botén
=a derecho del mouse se despliegan las opciones entre
ellas la opcion Compartir
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&= Almacenamiento £, Cambiar nombre
16,8 GB utilizado @ Cambiar color N

En una ventana nueva podremos consignar las cuentas de correo electrénico de
guienes podran acceder a la carpeta y/o archivos, a la derecha debemos desplegar
las opciones donde estan los diferentes permisos.

Compartir con otros

Personas

Debe estar seleccionada
la opcion Soélo puede
Obtonor enace para campar @ ver, de esta manera
quienes accedan a la

B4 sutsha@abcgobar X Afadir a mas personas... ® - informaci(’)n no pOdI’é.n

Afiade una nota

Puede organizar, afiadir y editar

realizar cambios en la
organizacion, agregar o

" Solo puede ver

Notificar a las personas v/ ed itar |OS archivos.
Se recomienda utilizar
esta opcion para
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resguardar la informacion.

ANEXO I

Coémo hacer videollamadas con Meet

Meet es la nueva aplicacion de videoconferencias de Google para reemplazar a
Hangouts en el terreno profesional. Permite videoconferencias grupales de hasta 30
personas. Cada reunion se identifica con codigos que son las contrasefias Unicas
gue se crearan con cada conferencia, de forma que los participantes solo podran
entrar a esas reuniones conociéndolo previamente. Ademds, también apareceran
las préximas reuniones programadas, integrandose con Google Calendar.
Vinculada al correo @abc.gob.ar

= M Gmail Q su Desde la vista de tu correo electrénico, hay una

opcion nueva para acceder a Meet y desde alli
I Redactar U7 Iniciar una reunion

De esa manera, tendremos la posibilidad de invitar
L) Recibidos 202 a la reunion a las personas a través del cédigo que
%  Destacados se genera para acceder utilizando correo
@ Pospuestos electronico en la computadora o la aplicacion
(VS Nucvo desde el celular.

B Iniciar una reunion

B Unirse a una reunion

Chat . Q Meet rcastilloS@abc.gob.ar
Se recomienda

chequear que la
camara vy el
micréfono estén
disponibles para
la reunion.

Seleccionada la
opcion  Unirse
ahora se abrird

una nueva La camara esta desactivada Presentar
ventana donde

La reunion esta lista

meet google.com/bgy-mess-gmh

Otras opciones

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio

Afadir a otros usuarios

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunién

cargar los invitados ya sea
desde afadir personas, se

https://meet.google.com/bgy-mess-gmh
Numero de acceso: (US) +1 413-276-6223 PIN: 438 087 674#
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envia un correo electrénico que avisa a la otra persona o copiando los datos de
acceso (numero de acceso y PIN) para enviarse a través de otros medios.

Los invitados
Anadir personas

° .
b Invitar ‘\. Llamar Recibidos a

Destacados
|ntroduce un nombre o correo electronico Pospuestos

Enviados

Borradores
archivo

BOLETIN

seew®VvVe Q0O

COM PERM TITUTOS

Moot (D)
B Iniciar una reunién

E@  Unirse a una reunion

Chat

\ l DIRECCION

No hay chats recientes

Iniciada la reunion podran utilizar el chat para ordenar la
intercambiar informacién en referencia a la conversacion.

2, Personas (2) B chat

recibirdan un correo

electrénico con el enlace para acceder

Rosa Angeélica Castillo te ha invitado a unirte a una videollan

en curso
No hay nadie mas en esta llamada
UNIRSE A LA REUNION
meet google.com/uot-ewiw-bef
Acceso telefnico: (US) +1 502-38: %
4, Responder ®» Reenviar

noémina de oradores o

Este tipo de convocatoria requerira que todos los usuarios sepan hora de la reuniéon

y estar conectados al momento de realizar la invitacion.
Una reunidén programada

Como mencionamos anteriormente Meet permite vincularse al calendario y generar
una reunién con anticipacion, estableciendo un dia y horario que sera informado a

= @ Colendar e < > May-dicde2020 los invitados.
' - = Desde la aplicacion Calendar en la
Afade un titulo opcion Crear se despliegan las
e Evento Fuera delaoficina  Horas dsporibles opciones entre las  cuales

22 29 2 1 2 3

6 - ®© 4 demay de 2020 7:30pm - 8:30pm 4 de may de 2020 encontraremos Aﬁadlr VIdeOIIamada
5 6 7 8 9 10 4 s aT
womunaw 2 de google meet.
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Podremos consignar un Titulo a la reunion por ejemplo Comision Distrital, afiadir
invitados, afadir videollamada de google meet y guardar para que las invitaciones
puedan enviarse.

El evento quedara agendado en el
calendario y a través de correo electronico
podran recibir y aceptar las invitaciones para
unirse a la reunion.

De esta manera todos quedaran avisados de

la reunion en el dia y horario establecidos. ittt
Cabe aclarar que requeriremos al momento ® Corrar Noerwiar  Enviar

de la reunién tener computadora conectada
al correo electrénico y/o aplicacion en el
celular vinculada.

°
[
o MAY, LUN @® 7:45-8:45pm Comisién Distrital 2 W =

5 wav,mar O T1lam-12pm pocumentopoF @  Comision Distrital
Lunes, 4 de mayo - 7:45 - 8:45pm
10  may, pom ® 10-11am ALQUILER

Q@ Unrsecon oo e Desde Calendar podra
24 way, pom @® Todoeldia = Aniversario de N meetgecge com/zknharbim . .,
~ tjwnlf::::;ssr—ztae;esf;r:l?z:uﬁ 925262% SeleCC|onar |a‘ OpCIOn
25 wmav, LUN ® Todo el dia Primer Gobierno Pé .
o, 2imtados Unirse con google meet
28  mav, JUE ® Todoeldia = Rayen Ferreyro “ .
@ [seerher ¢ y comenzar la video
10 Jun, miE ® 10-11am ALQUILER B (roanizador
|3, asesores_tricla@abc.gob.ar & ”amada Con el resto de
15 Jun, Lun ® Todoeldia Conmemoracién d¢ Q1 10 minutos antes .
3 RosaAngélica Castillo IOS asl Ste ntes .
20 Jun, siB ® Todo el dia Paso a la Inmortali)
9 Ju, Jue ® Todoeldia Dia de la Independt ehsistirds? Si Mo Quizas -~
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