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DESCRIPCION

ACCEDER A GOOGLE
DRIVE

GESTION DE

CARPETAS

Guia para uso de
la Aplicacion
Google Drive

Almacenamiento N1
en la Nube la para

CARGA Y DESCARGA
DE ARCHIVOS

., RECOMENDACIONES
Colaboracién y

Productividad

Google Drive es una aplicacion para acceso al servicio

de almacenamiento de archivos en la nube y
sincronizacion de éstos con otros dispositivos
UNIVERSIDAD NACIONAL

(computadora, laptop, smartphone, Tablet, etc.). Asi
PEDRO RUIZ GALLO

los recursos estan disponibles no solo en el
Juan XXIIl 391 Lambayeque

computador donde fueron creados o guardados, sino 14013

también en la nube de Google a disposicion desde

cualquier parte de Internet. http://www.unprg.edu.pe
http://aulavirtual.unprg.edu.pe

soporteaula@unprg.edu.pe
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Acceder a Google Drive

Para acceder a Google Drive primero debe de haber iniciado su cuenta institucional desde

e
e
e

Gmail. Luego dar al botén de Aplicaciones de Google y seleccionar Drive ‘

= : = O X
M Recibidos (15) - jfloresar@unprc X = ==
&« -5 C # mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® fr O 0 :
= M Gmail Q. Buscar correo - @ @mmo
g- ¢
'— Redactar
Google Alerta de seguridad - Se ha in I | L
[ Recibidos 15 . Cuenta Gmail Drive
Google 2 Alerta de seguridad - Se ha in @
b Nactanadne

Para empezar a trabajar con Google Drive debe crear una carpeta llamada UNPRG y
dentro de ella podra crear las carpetas necesarias para organizar sus archivos.

Crear una Carpeta

Ir al boton Nuevo T N opcion x Carpeta

C & drivegoogle.com/drive/my-drive ¥ 0
‘ Drive Q Buscaren Drive - ® @ i @unv«o o
Mi unidad ~
F Nuevo = @ 2

b
Subir archivo Un lugar para todos tus archivos o

( [3 -carpeta
p Subir carpeta

locumentos, Hojas de calculo, Archivos de Microsoft Office y @
( B Documentos de Google > ones de Google y mucho mas muchos otros tipos +
{ Hojas de célculo de Google > 8 - W] a
[l Presentaciones de Google >
Mas > Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

UNPRG .
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Se debe colocar un nombre a la Nueva carpeta. Ejemplo: UNPRG. Luego dar al boton
CREAR

‘ & = C & drivegoogle.com/drive/my-drive s 0 : ‘

Nueva carpeta/| Escribir un nombre

UNPRG4™ |

CANCELAR m

Google Drive se comporta como el explorador de Windows y se puede navegar entre las
diferentes carpetas que se deban que crear.

Para acceder dentro de una carpeta > Dar doble clic

€ - C @ drvegoogle.com/drive/my-drive & - C @ drivegoogle.com/drive/folders/1kuWx1hTXIf8y93NUEEScMOBI
‘ Bxive R:ta actual: Mi uﬁidad I L s Ruta act:ll:;/li unida;i >7UNPRG
4+ Noevo Mi unidad ~ r— Miunidad > UNPRG ~
Prioritario Capem Prioritario DentroUd;;:éarpeta
» B  Miunidad ‘ B uneRo » B Miunidad
! N

h Compartido conmigo

W
©

» Compartido conmigo

(©  Reciente

Reciente

También, se puede crear una carpeta dando boton derecho del mouse dentro del
espacio vacio de la unidad o carpeta en la que nos encontremos.

& - C & drivegoogle.com/drive/folders/TkuWx1hTXIf8y93NUEEScMOBNvv-HFCRS g o :
L Drive Q, Buscaren Drive - @ @ ] @uupao 0
Miunidad > UNPRG ~ [:=]
+ Nuevo @ 1]
Friofitatio | botén derecho del mouse |
» Mi unidad (5 Nuevacarpeta °
2 Compartido conmigo Subir archivos
® Reciente Subir carpeta
o

Teclas rapidas para crear una carpeta: E +F

UNPRG
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Navegar entre las Carpetas

Acceder o Abrir

ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Para acceder al contenido de una carpeta o abrir un archivo, dar doble clic

‘ Drive

Nuevo

Prioritario

Mi unidad

Compartido conmigo

Q Bus

car en Drive

Miunidad > UNPRG ~
Carpetas

2020

%
Doble Clic

|¥

|
L

L Drive Q  Buscar en Drive
Mi unidad ~
'— Nuevo l'
C
Priocitario .
» Mi unidad B unero y @
[
g Compartido conmigo >
' [ DobleClic | &
* Subir Nivel

Para volver a una ruta anterior por ejemplo a la carpeta UNPRG o a Mi unidad se
puede utilizar la Ruta que nos da Google Drive.

. I— Nuevo
Prioritario
» @ Mi unidad

Q_ Buscaren Drive [

Ruta actual

Miunidad > UNPRG > 2020 ~
S

]

Clic para Clic para volver
volver a a la carpeta
Mi Unidad UNPRG

S

] ® @ b @UNPRG o
B 0 m
.

Teclas rapidas para subir un nivel: G + P

Panel de Navegacion

También se puede utilizar el Panel de Navegacion, que solo muestra las carpetas y

permite desplegar o contraer el contenido de una carpeta, dando clic en la flechita.

(= Expandido / }

Prioritario

QE

i

Mi unidad

UNPRG

BB 2020

Contraido).

Q, Buscaren Drive

Miunidad > UNPRG > 2020 ~

Clic para
volver a
Mi Unidad

i

-

Clic para volver
a la carpeta
UNPRG

Clic en la fechita para
desplegar o contraer &l
contendido de la
unidad o carpeta

UNPRG
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

e Cambiar vista de los Archivos

Permite cambiar la vista entre B2 lista y BH cuadricula. Por defecto nos brinda la
vista cuadriculada. Por razones practicas es recomendable cambiar la vista a Lista.

L Drive Q  Buscaren Drive - ® & @unme o

*. Nuevo Miunidad > UNPRG > 2020 ~ . ) a
Vista oe cuaaricula

Nombre Propietario Ultima modificaci B
Prioritario
@ Mi unidad BB informes 548 yo
- i unida °
~ I UNPRG BB oficios 549 yo
» i@ 2020
BB solicitudes 5,55 yo
» I Informes +
Vista en Lista
» BB Oficios

» IR Solicitudes

Eliminar una Carpeta o Archivo

Seleccionar la carpeta o archivos que se desean eliminar.
Luego botén derecho del Mouse > [i] Quitar

‘ DriVe Q Bl el v coe @UNPRG
% Abrir con >
+ N Mi unida ) : H 0
uevo .
2+ Compartir
Nombre 7 GD Obtener enlace para compartir
Prioritario N -
[V 4%,  Afadir acceso directoaDrive () También se puede utilizar
s ; 5
» B Miunidad ; B Movera el botdn para Quitar
&, Compartido conmigo B nfe Y¢ Afiadir a Destacados 6:40 yo
® Reciente B o /. Cambiar nombre —
€ cambiar color >
Y%  Destacados _
B Py Q  BuscarenPrueba 5:57 yo
@ Papelera
B sl () verdetalles 5:55 yo
&=  Almacenamiento Y, Descargar
12,5 MB utilizado
[ Quitar {'j

UNPRG 6
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Compartir una Carpeta

Google Drive brinda la posibilidad de Compartir una carpeta con seguridad y realizar un
trabajo colaborativo.

Antes de empezar debes saber que al compartir una carpeta puedes determinar si el otro
usuario podra solo ver y descargar la informacion (Lector) o si lo deseas podra modificar,
editar y eliminar los archivos (Editor).

Para compartir una carpeta:

. s .
1. Dar botén derecho del mouse sobre la carpeta > =" Compartir

L Drive Q_ Buscaren Drive - @ &‘3 HH @UNWQ o

Miunidad > UNPRG > 2020 ~ @ & W i B 0O m
'— Nuevo
Nombre Ultima modificaci 0
» Bl 2020 & Abrir con > ”
» I Base B Base 557 yo
O+ Compartir
» @ Informes 2 i 'a @
BB nformes GD  Obtener enlace pat-tompartir 348 yo
» (@ Ooficios *
#). Afiadir accesodirectoaDrive (9
» I Pruebs Bot6n derecho 5:49 yo .
Mover a
» [l Solicitudes del mouse &)
- W rraebs vy Afadir a Destacados 357 yo
o) ; ;
&n Compartido conmigo /. Cambiar nombre
. Solicitudes 3:55 yo
(©  Reciente €D Cambiar color >
¥  Destacados Q_  Buscar en Informes
E] Papelera @ Ver detalles
&, Descargar

Almacenamiento

12,5 MB utilizado il Quitar

2. Aparecera la opcion de Compartir con personas y grupos, en el campo de Anadir
personas y grupos se debe colocar el correo del usuario con el que se desea compartir la
carpeta.

@ Compartir con personas y grupos 3

|Afiadir personas y grupos

x Jose Marlon Flores Arreluce (ta)
jfloresar@unprg.edu.pe

¢Nos das tu opinién? Listo

e Obtener enlace

Restringido Solo los usuarios afadidos pueden abrir este enlace

Z ? < s . Copiar enlace
Cambiar enlace a La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo

UNPREG 7
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

3. Después de anadir el correo o correos para compartir se debe definir el tipo de
permisos que tendra el usuario o usuarios. Si se desea se puede escribir un mensaje de

invitacion a los usuarios.

e Compartir con personas y grupos 3
@ Usuario Administrativo 1 Test UNPRG X Editor ~

° Usuario Administrativo 2 Test2 UNP 5
Lector: podra solo ver y

descargar la informacion

Lector <

Notificar a las personas )
Editor

v/

Mensaje

Editor: podra modificar,
editar y eliminar los
archivos

B Informes

¢Nos das tu opinién? Cancelar m

Por ultimo se le da al boton m

4. Sise desea realizar algin cambio en los permisos otorgados. Se debe volver a dar

P . o .
boton derecho del mouse sobre la carpeta compartida > =h Compartir.
Aparecera la ventana de Compartir con personas y grupos con las siguientes opciones:

@ Compartir con personas y grupos 3

Afadir personas y grupos
Con el botdn Editor, se puede
Josa Marion Flores Arseiuce (W) cambiar los permisos o quitarle
jfloresar@unprg.edu.pe 2 .
el acceso a algtn usuario

Usuario Administrativo 1 Test UNPRG Editor
uadministrativol@unprg.edu.pe

Usuario Administrativo 2 Test2 UNPRG .
R Editor
uadministrativo2@unprg.edu.pe_ @

Lector

¢Noz das tv oninion?

PE—— T
ganiza, afiade y edita archivos Luego de realizar los cambios dar al boton

Obtener enlace List ;
e Dar acceso temporal de CH para guardar los cambios

Restringido Solo los usuarios afadidos| Solo ver y 1enta

Cambiar enlace a La Universidad Nacion{

®

Convertir en propietario

Quitar

UNPRG 8
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Subir Archivos a una Carpeta en Google Drive

Para subir un archivo se debe tener abiertas la ventana del Explorador de Windows
con el archivo que se desea subir y la ventana del Google Drive.

Con las ventanas en paralelo arrastrar el archivo o archivos a la ventana de Google
Drive con la ruta donde se desea guardar el archivo.

e - O
& Oficios - Google Drive X +
& - C @ drivegoogle.com/drive/folders/1V3_3dop9vSLihelw-1_SIOZcNmFTVSs8 g °
T : Ventana de Google
4 [ = | Oficios - 0o X Q, Buscaren i g v ©
Inicio Compartir Vista o
0 X 1| |EH Miunidad > UNPRG > 2020 > Oficios ~
Portapapeles Organizar N \/entana Explorador
de Windows
<« v 4 « 2020 > Oficios v 0 0 By
[£) Documentos # A Nombre - ’ﬂv I\
[&=] Imégenes 4 Qj Oficio N° 031-2020 - - -
; — -
WinRAR ~ # @5 Oficio N° 032-2020 L
D Misica @5 Oficio N 033-2020 -
. se
? @ Oficio N° 034-2020 ' .
W Videos & orlc!o e s I Seleccionar, arrastrar y
= Oficio - ‘ormes 3
@ OneDrive D Oficio N 036-2020 soltar los archivos
I Este equipo @5 Oficio N° 037-2020 e
& Descargas ueba
£ Documentos - ] os archivos aqui
ie Suelta los archivos aqui para subirlos de inmediato a:
I Escritorio nto i b el boton Nuevo
&=/ Imagenes zado -
D Msica v <
7elementos 3 elementos seleccionados 38.1 KB ]

Luego de soltar los archivos, empezara el proceso de subida. Al terminar este proceso
apareceran los archivos y en la Ventana de subidos se veran los elementos con un check

Q de color verde que indica la conformidad de la subida.

L Drive Q, Buscaren Drive v ® @ b @unm«; ‘

Miunidad > UNPRG > 2020 > Oficios ~ H ©
I- Nuevo
Nombre Propietario Ultima modificaci..
Prioritario
Oficio N* 031-2020.docx 10:52 yo
» @ Mi unidad m ¥
g‘ Compartido conmigo m Oficio N* 032-2020.docx yo 0:52 yo
(©  Reciente [0 oficio N* 033-2020.docx yo 10:52 yo
Destacados
W T Se han subido 3 elementos
[i] Papelera

Los archivos apareceran. [ oficio N* 031-2020.docx

Almacenamiento

[ oficio N* 032-2020.docx
12,5 MB utilizado

[ oficio N* 033-2020.docx
Ventana de archivos subidos ‘

UNPRG ;
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Descargar un Archivo

Primero seleccionar el archivo, luego boton derecho del mouse >

ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

&, Descargar

L Drive

._I- Nuevo
Prioritario
» Mi unidad
g‘ Compartido conmigo
@ Reciente
Y  Destacados
il  Papelera

Almacenamiento

12,5 MB utilizado

Q_ BuscarenD

Miunidad > U
Nombre

[ oficioN: 031+
Oficio N° 032-

oficio N° 033+

z

Boton derecho

del mouse

© Vista previa

% Abrircon >

2+ Compartir

GD Obtener enlace para compartir

+  Afadir a espacio detrabajo >
#%.  Afiadir acceso directo a Drive (?)
Mover a

Y¢ Afiadir a Destacados

/. Cambiar nombre

(@) Verdetalles
£0) Gestionar versiones
0] Hacerunacopia

(1) Notificar uso inadecuado

Y, Descargar

® @ @wmo

o BH O

Ultima modificaci...

10:52 yo

10:52 yo

10:52 yo

También se pueden descargar varios archivos, pero primero Google Drive comprime los

archivos en uno solo archivo ZIP y luego se procede a la descarga.

‘ Drive

_l- Nuevo
Prioritario
» Mi unidad
g‘ Compartido conmigo
@ Reciente
ﬁ Destacados
i] Papelera

Almacenamiento

12,5 MB utilizado

Q BuscarenD

Miunidad > U

Nombre 4
Oficio N° 031+
[ oficio N° 032-

Oficio N° 033+

ra

Boton derecho

del mouse

© Vista previa

€ Abrircon >

2+ Compartir
GD Obtener enlace para compartir
Afiadir a espacio de trabajo >

+
&Y. Afiadir acceso directo a Drive (3)
Mover a
Yt Afadir a Destacados
/. Cambiar nombre

Ver detalles

Hacer una copia

£0) Gestionar versiones
O
0]

Notificar uso inadecuado

@UNPRG
H O

Ultima modificaci...
10:52 yo
10:52 yo

10:52 yo

I Y, DescargarE |

UNPRG
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ANEXO A LA RESOLUCION 008-2020-VIRTUAL-VRACAD

Recomendaciones:

« No se recomienda compartir una carpeta con usuarios en modo Editor
(Modificar y editar la informacion). Usar esta opcién solo si es realmente
necesario para el trabajo colaborativo y con usuario de entera confianza.

» Utilicen los atajos de teclado para crear una carpeta rapidamente E +F.

« Es recomendable usar colores en las carpetas para organizar de forma visual los
diferentes archivos.

UNPRG "
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