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Å La presente guía ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar la
productividad, mejorar la participación de los docentes, alumnos, personal
administrativoy aprovecharal máximolas bondadesque nosofreceuna de las
plataformasde almacenamientode archivosmáspopularesdel mundocomolo
esάDƻƻƎƭŜ5ǊƛǾŜέ. Ylo masincreíbleessucapacidadde almacenamiento,quees
άilimitadaέyάDǊŀǘǳƛǘŀέ.

Guía de Google Drive

Å Estaguíate proporcionarálospasosparagestionardemaneraeficienteel usode
tus documentoscon GoogleDrive, compartir tus archivosen línea y otorgar
permisosde visualizacióny/o modificación,y sincronizartus archivospara que
puedasaccedera ellosdesdecualquierdispositivo.

Å Acontinuación,semuestranlosprocedimientosmásutilizados.

Trabajo en equipo
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¿Cómo Ingresar al Google Drive?
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Guía de Google Drive

Cómo ingresar a Google Drive

El  almacenamiento en Drive es totalmente άƎǊŀǘǳƛǘƻέ Ŝ άƛƭƛƳƛǘŀŘƻέdonde podrás guardar toda tu información. 
Google Drivees compatible con todos los sistemas operativos y navegadores y lo puedes usar en cualquier 
dispositivo PC/MAC, portátil, Tablet, Smartphone.

мΦ 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ǇƭƛŎŀŎƛƻƴŜǎ 
ŘŜ DƻƻƎƭŜέ 
нΦ 9ƭƛƎŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ά5ǊƛǾŜέΦ 

Para usar la aplicación de Google Drive, solo necesitas ingresar a tu correo institucional y en la 
ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ŀǇƭƛŎŀŎƛƻƴŜǎ ŜƴŎƻƴǘǊŀǊłǎ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ά5ǊƛǾŜέΦ 
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¿Cómo trabajar tus documentos con 

Google Drive?
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Guía de Google Drive

1. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ άbǳŜǾƻέ

2. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά{ǳōƛǊ ŀǊŎƘƛǾƻέ

Para subirarchivos a tu almacenamiento de Google Drive , realizar los siguiente pasos:

Cómo subir archivos a Google Drive

En esta sección te indicaré como:  subir tus documentos de Google y Office,  colaborar con varias personas a la vez, 
compartir documentos en  cualquier dispositivoPC/MAC, portátil, Tablet, Smartphone.
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Guía de Google Drive

3. Elige el archivo que deseas 
subir a la nube de Google 
5ǊƛǾŜ ȅ Řŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά!ōǊƛǊέ

4. Saldrá un aviso que te  indicará 
si el archivo subió 
satisfactoriamente

5. Da doble clic para abrir el 
archivo que has subido.

Cómo subir archivos a Google Drive
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Guía de Google Drive

1. Da clic derecho sobre el archivo y elige 
ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ƻƳǇŀǊǘƛǊέ

2. Añade el correo de la persona a la cual 
queremos compartir el archivo

3. Elige el tipo de permiso que tendrá 
sobre tu archivo:
Å Lector: solo puedes ver el 

documento
Å Comentador: lector con opción 

de ingresar notas
Å Editor: comentador con la opción 

de modificar el documento

4. Puede enviar un mensaje si lo deseas

5. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά9ƴǾƛŀǊέΦ

Para COMPARTIR tus  archivos desde el Google Drive con otras personas, debes realizar los 
siguientes pasos:

Cómo compartir tus archivos con Google Drive
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¿Qué puedes crear con Google 

Drive?
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Guía de Google Drive

Qué puedes crear con Google Drive

1. Carpetas. Crear carpetas para organizar 
todos los archivos almacenados
2. Documentos de Google. Crear y modificar 
documentos. Insertar imágenes y comentarios. 
Compartir, publicar e imprimir
3. Hojas de Cálculo de Google. Crear y 
modificar hojas de cálculo. Insertar datos y 
fórmulas. Compartir y publicar hojas de cálculo 
con otros usuarios
4. Presentaciones de Google. Crear y modificar 
presentaciones simultáneamente con otros 
usuarios. Subir presentaciones ya existentes 
5. Formularios de Google. Elaborar encuestas y 
exámenes. Obtener los datos en una hoja de 
cálculo
6. Dibujos. Editar e insertar. Mapas mentales. 
Lluvias de ideas. Posters
7. Pizarra. Enseñar y compartir ideas.

7
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¿Cómo sincronizar los archivos de Google 

Drive en tu computadora?
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Guía de Google Drive

Cómo sincronizar los archivos de Google Drive en tu 

computadora

En esta sección te explicaré como poder trabajar con tus archivos desde tu computadora y  que se 
vayan actualizando automáticamente en la carpeta creada por Google Drive. La aplicación de 
sincronización de archivos puedes instalarla en todos tus dispositivos. Tiene una capacidad de 
ŀƭƳŀŎŜƴŀƳƛŜƴǘƻ άilimitadaέΣ  ȅ ǳƴ ƘƛǎǘƻǊƛŀƭ ŘŜ ǾŜǊǎƛƻƴŜǎΦ

1. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά!ǇƭƛŎŀŎƛƻƴŜǎ ŘŜ 
DƻƻƎƭŜέ 

2. 9ƭƛƎŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ά5ǊƛǾŜέ
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3. Estando ahora dentro de la 
Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘŜ ά5ǊƛǾŜέΣ Řŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ 
Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά/ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴέ 
que se encuentra en la esquina 
superior derecha (tiene forma 
de una tuerca)

4. Luego da clic en la opción 
έLƴǎǘŀƭŀ 5ǊƛǾŜ ǇŀǊŀ 
ƻǊŘŜƴŀŘƻǊŜǎέ

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar los archivos de Google Drive en la 

computadora
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5. Dependiendo del Sistema 
Operativo que utilices da clic 
en el botón azul donde dice 
ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ ǇŀǊŀ ²ƛƴŘƻǿǎέ ƻ 
ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ ǇŀǊŀ a!/έ

6. Empezará a descargar el 
archivo en tu disco local. 
Luego da doble clic para 
ejecutarlo

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar los archivos de Google Drive en la 

computadora
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7. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ōƻǘƽƴ άLƴǎǘŀƭŀǊέ 

8. Te aparecerá una ventana 
donde nos te indicará que se 
ha instalado correctamente. 
5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά/ŜǊǊŀǊέ

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar los archivos de Google Drive en la 

computadora

7
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9. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ ŘŜ άCƛƭŜ 
{ǘǊŜŀƳ ŘŜ 5ǊƛǾŜέ ǇŀǊŀ 
empezar a usar

10. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ άLƴƛŎƛŀǊ {Ŝǎƛƻƴέ

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar archivos de Google Drive en la 

computadora
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11. Vuelve  a ingresar tu 
credencial del correo 
institucional.

12. 5ŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά!ōǊƛǊ ŎŀǊǇŜǘŀ ŘŜ 
DƻƻƎƭŜ 5ǊƛǾŜέ

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar archivos de Google Drive en la 

computadora

11
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13. ¢Ŝ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴ ŘƛǎŎƻ ŀŘƛŎƛƻƴŀƭ άDΥέ Σ ŜǎǘŜ ŘƛǎŎƻ ǎƛƴŎǊƻƴƛȊŀǊł Ŝƴ ǘƛŜƳǇƻ 
real los archivos de Google Drive en tu computadora

14. {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άaƛ ǳƴƛŘŀŘέ
15. Te mostrará los archivos de tu Drive.

Guía de Google Drive

Cómo sincronizar archivos de Google Drive en la 

computadora
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Más información sobre tecnologías de información para la
educación puedes encontrar en el portal de EDUTIC
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al correo serviciosgiit@up.edu.pe

Información adicional

https://edutic.up.edu.pe/
mailto:serviciosgiit@up.edu.pe


http://www.up.edu.pe/
http://www.up.edu.pe/

