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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacién de actividades,
almacenamiento de informacidn, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Googleen este caso GOOGLE DRIVE con lo que se busca conseguir
los siguientes beneficios:

e Drive es un servicio de almacenamiento en la nube donde podras afiadir todos tus archivos para acceder a
ellos en cualquier momento y lugar.

e Permite compartir archivos o carpetas facilitando la colaboracién e integra visores y editores para los
formatos mas habituales sin necesidad de instalar ningln programa adicional.

e (Capacidad ilimitada.

e Facilita la previsualizacidn de los formatos de archivo mas habituales desde el propio navegador sin instalar
ningun programa.
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ACCESO CORREO

1. Acceder a: http://www.google.com/

C s

https://www.google.com.pe

x

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL DE GOOGLE DRIVE - ESTUDIANTES

Buscar con Google

Gmail Imagenes

C‘T'st_ 91“6

R C

Me siento con suerte

3. “Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electronico?

:Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Siguiente

Crear cuenta

Google
System UNC

system @unc.edu.pe

[ Ingresa fu contrasena

iOlvidaste la contrasena?



http://www.google.com/
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Gmail Iméagenes 3i:

Si se ingreso correctamente:
Q’“ 9 e Se mostrara la foto de perfil
Dl del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || 1:s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 ,T e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
'm O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ 8

Google+ Sites Contactos
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5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en DRIVE y damos clic para abrirla.

<

Hacer CLIC en la
Herramienta

Cuenta

Me siento con suerte

fol (Latinoamérica) Quechua

:

Calendar

&Y

Google+

Document...

Gmail

4 e
Imagenes =22

4.

Gmaily Drive
Hojas de c... Presen;cm
®© O
Chat Meet
= O

Sites Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird verificar lo almacenado hasta el momento.

Buscar en Drive

Drive Q
&

Mi unidad ~
I— Nuevo

Carpetas
Prioritario
Mi unidad BB classroom
2 Compartido conmigo _

Archivos
® Reciente
ﬁ' Destacados
il  Papelera

A

=  Almacenamiento

765,7 MB utilizado

03. Microsoft Outlook...

. ENCUESTA VARIADA ..

03. Microsoft Outlook...

- o® = guwe®
B ® a
Nombre
/]
CUESTIONARIO GET CONECTED
E CUESTIONARIO GET .. CUESTIONARIO GET ...
>
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MI UNIDAD

7. Eslavista predeterminada que visualizaremos cuando abrimos DRIVE, esta nos muestra el contenido de la
carpeta MI UNIDAD (MY DRIVE), o de cualquier carpeta selecciona en el menu vertical izquierdo.

‘ Drive Q, Buscaren Drive v @ 8 i l!!r‘wc
Mi unidad B
|— Nuevo
Carpetas Mombre
Prioritario
b [B) i unidad BB Classroom BB  ENCUESTA VARIADA. .

2 compartido conmigo

@ Reciente

7%  Destacados

Archivos

GUESTIONARID GET COMNECTED

il Papelera

G b e

== Almacenamiento N S————
765,7 MB utilizad/

) 03 Microsoft Outlook... & 03 Microsoft Outlook.. CUESTIONARIC GET .. CUESTIONARIO GET ..

Zona en la que
visualizaremos todos los
archivos que tengamos
almacenados, que hayan
compartido con nosotros,
asi como también las
carpetas y archivos
creados desde aqui y los
archivos usados
recientemente.

Menu de carpetas
con las que
podemos
organizar todos los
archivos que
almacenamos,
creamos y
compartimos.

NOTA: Si no han compartido documentos por este medio con nosotros o no
hemos creado ningliin documento esta zona se encontrara vacia.
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8. La vista predeterminada que nos aparece en DRIVE serd la VISTA DE CUADRICULA que nos permite ver los

archivos almacenados.

Mi unidad

Carpetas

BB ciassroom [ ]

Archivos

03. Microsoft Outlook...

| = ¢
Pl | Vista delista
[
v
..'/‘
Vi
ENCUESTA VARIADA .. Hacer CLIC para
cambiar a VISTA
DE LISTA
CUESTIOMARI) GET COMECTED
A Y
03. Microsoft Outlook... B CUESTIONARIO GET .. CUESTIONARIO GET ...

9. La segunda vista posible es LA VISTA DE LISTA. Ambas vistas nos permitiran cambiar la forma de visualizar
los archivos, mas no cambiara el orden de dicha informacidn.

Mi unidad ~

Nombre

BB classroom

BB ENCUESTA VARIADA (File responses)

03. Microsoft Outlook & SharePoint 20..

03. Microsoft Outlook & SharePoint 20...

CUESTIONARIO GET CONECTED

4]

Documento sin titulo

B @

ENCUESTA VARIADA

CUESTIONARIO GET CONECTED (resp...

Propietario Ultima modificacion

o 2amar. 20 Hacer CLIC para
regresar a VISTA

CUADRICULA
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10. Si tenemos carpetas existentes en Ml UNIDAD podremos verlas y navegar en ellas desde el menu vertical
izquierdo.

L Drive Q
L Drive Q, Buscaren
g Miu
Mi unidad ~ I— Nuevo
I— Nuevo
Carpetas . Acces
Prioritario Prioritario
||> Mi unidad I B classroom v [2]  Miunidad
o) Compartido conmigo
- P g Archivos » - Classroom
® » [l ENCUESTA VARIADA (Fil..
¥  Destaca Hacer CLIC en el
s g] Compartido conmigo B
triangulo para |
'm] Papelera . . | Loe
visualizar las P (®©  Reciente
= . ) carpetas
j— Almacenamiento .
) existentes. 3 Destacados i
765,7 MB utilizadd
03. Micros E Papetera
|

Almacenamiento

765,7 MB utilizado Arcl

11. Si deseamos ver los archivos dentro de una de las carpetas que visualizamos hacemos CLICen ellay en la
parte derecha nos mostrara lo que contiene ya sea otra carpeta o archivos.

Miunidad > Classroom ~
I— Nuevo
S Carpetas
Prioritario
~ [&]  Miunidad B8 GETCONNECTED

I » [l Classroom I

» [ ENCUESTA VAl ADA (Fil...

2 Compartido cont

Hacer CLIC para
(©  Reciente visualizar su
X VR S— contenido.
[]  Papelera
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PRIORITARIO

12. Al hace CLIC en este menu nos muestra los archivos o carpetas mas relevantes de nuestro quehacer diario.
La clasificacidn la realiza Google Drive de acuerdo a la continuidad con la que abrimos el archivo o carpeta.

L Drive Q, Buscaren
Mi unidad ~
I— Nuevo
Carpetas
Prioritario |
» Mi unidad Qg classroom
:‘%" Compartido conmigo .
S Hacer CLICen la
QO redie . herramienta para
Y%  Destacados visualizar lo que
' contiene.
'm] Papelera o ene
\
E Almacenamiento
7657 MB ulilizado
03. Micros
Prioritario
|- Nuevo
Priotitaro - 03. Microsoft Outlook & ShareP... : E CUESTIONARIO GET CONECTED
.
v Mi unidad ’
b . Classroom \ CUESTIOMARIO GET CONECTED
b [ ENCUESTA VARIADA (Fil.. . R
Encuentra lo que necesitas més rapido
O  Compartid conmiao Convierte la visia Prioritario en t pagina de
=y e 9 inicio de Drive o Subido hace menos de un afio por ti o Lo editaste hace més de un afio
@ Reciente Aceptar Cerrar \ e Abrir
¥  Destacados
G Espacios de trabajo
[i] Papelers En esta zona visualizamos los

archivos o carpetas que DRIVE
identifico como los mas usados.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL DE GOOGLE DRIVE - ESTUDIANTES

13. En este menu podremos visualizar solo los archivos y carpetas que otros usuarios hayan compartido con

nosotros.

L Drive

Q Buscar en

NOTA: Cuando un
usuario comparte un

b Mi unidad

2 Ccompartido conmigo I
® Reciente

sy Destacados

] Papelera

Anteriores

Almacenamiento

7657 MB utilizado

Relacion de Docente..

Mi unidag_ Hacer CLIC en la archivo o carpetay
| Nuevo herramienta para ACTIVO la casilla de
Carpetas visualizar lo que NOTIFICAR A LAS
Prioritario contiene. PERSONAS, le llegara a
b [B  Miunidad ast la persona con quien se
) compartio un mensaje
& Snmpartideconiigd Archivos de correo electrénico
(®  Reciente informando que fue
X VR m—— compartido y con
acceso directo a la
W Papeles informacion.
I' Nuevo Compartido conmigo g
— Este afio antes Fechaenque secompartis

En esta zona visualizaremos
solo los archivos que hayan
compartido con nosotros,
organizados por fecha en la
que se compartié con
nosotros.




g

gl L U b

_ UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
g MANUAL DE GOOGLE DRIVE - ESTUDIANTES

14. Si comparten con nosotros un archivo o carpeta nos llegard un mensaje de correo electrénico indicando

gue fue lo que se nos compartid y a la vez nos permitira acceder directamente al mismo.

El asunto del correo electrénico que nos
llegara estara compuesto del nombre del
archivo o carpeta que comparten con
nosotros y la invitacion a colaborar.

W

I Capacitacion - Invitacion para colaborar /1 ) Recibidos x

Walter Ronald Perez Es... (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com>

lun., 11 may. 13:52 (hace 2 dfas)
para mi

Walter Ronald Perez Estrada te ha invitado a colaborar en |a siguiente carpeta compartida:

@ Capacitacion

\ En este caso se nos comparte una carpeta.

Muchachos aqui para compartir

w

& O

LY

Google Drive: Ten todos tus arc) A dg

nos abrira una ventana de
drive para visualizar lo que
compartieron con nosotros.

NOTA: Si no queremos usar el botdn para dirigirnos de esa forma, podemos realiza

lo pasos anteriores para abrir lo COMPARTIDO CONMIGO.

\ Dando CLIC en el botén se codle
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RECIENTE

15. En este menu podremos visualizar solo los archivos que hayamos abierto de nuestra unidad de
almacenamiento, organizados por el tiempo de anterioridad con el que lo hemos abierto.

‘ Drive Q, Buscaren

Mi unidad Hacer CLIC en la

I— Nuevo a
herramienta para
Carpetas visualizar lo que
Prioritario contiene.
4 Mi unidad
rg:\ Compartido conmigo :
Archivos
® Reciente
ﬂ'{ Destacados
I} Papelera
N
Reciente f=
I- Nuevo
Este afio antes
Prioritario
» Mi unidad
2 Ccompartido conmigo
5 N
@ Reciente
Y7 Destacados L
[E Papelera Relacion de Docente... 2 03. Microsoft O}t\\ J  03. Microsoft Outloo...
\\
N
Anteriores b
o= Almacenamiento \\
765,7 MB utilizado g ) Qs { ) )
o X En esta zona visualizaremos
S = solo los archivos que
o — hayamos abierto en el i
e transcurso del dia de hoy, de

la semana, del mes, etc.
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DESTACADOS

16. En este menu podremos visualizar solo los archivos que nosotros mismos hayamos destacado, lo que
significa que serian los archivos mas importantes o favoritos que puedo buscar con continuidad.

‘ Drive Q, Buscaren

Mi unidad Hacer CLIC en la

I— Nuevo o
herramienta para
Carpetas visualizar lo que
Prioritario contiene.
4 Mi unidad -//ﬁ
rg:\ Compartido conmigo :
/ rchivos
Cl.) Reciente &
ﬁ Destacados ]
I} Papelera
A Y
Destacados
I- Nuevo
Prioritario
En esta zona visualizaremos
b [&]  Miunidad solo los archivos que
P - : hayamos clasificados como
&  Compartido conmigo
DESTACADOS.
@ Reciente
vy Destacados I —_—
[E[ Papelera
= MEmcoiame No hay carpetas ni archivos destacados.
7657 MAUTEato Anade estrellas a los elementos que quieras encontrar facilmente m4
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PAPELERA

17. En este menu podremos visualizar solo los archivos que hallamos eliminado dentro de nuestra unidad, es
una zona que nos permitira almacenar dichos archivos por si en algiin momento tenemos la necesidad de

recuperarlos.

‘ Drive Q Buscar en
Mi unidad ~
I— Nuevo
carpet  Hacer CLIC en la
Priofitacio herramienta para
b Mi unidad [ ] visualizar lo que
contiene.
rg:\ Compartido conmigo 4
Cl.) Reciente /
~
o
-
7 Destacados -
A
I} Papelera I
: N
Papelera ~ i
F Nuevo
L Archives Ultima modificacionmia
Prioritario
» &  Miunidad
2. Compartido conmigo
@ Reciente
v Destacados
I [ Papeler I [} REGISTROS DIMAS ..
@=  Almacenamiento ‘
T — En esta zona visualizaremos
: solo los archivos que

hayamos eliminado.
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18. Si en algin momento luego de la eliminacidn de archivos o carpetas nos arrepentimos de la accién y
gueremos regresar el documento tenemos la opcidn se ingresar a esta zona y dar CLIC en el archivo que
deseamos regresar y dar CLIC en la opcidn de la esquina superior derecha que nos aparece.

Papelera ~ LOJ ] B
| mia b

Archivos Ultima modifical

|

Damos clic en la
herramienta
RECUPERAR DE LA
PAPELERA.

REGISTROS DIMAS \

A\

~ Damos CLIC en el archivo que NOTA: Cuando le demos recuperar de la
se desea recuperar. papelera el archivo regresara a su

posicidén original en nuestro DRIVE.

19. Si por el contrario lo que deseamos es eliminar definitivamente todos los archivos que quitamos o
eliminamos anteriormente, debemos dar CLIC en PAPELERA y vaciarla:

Papelera ~

NOTA: Si le damos
VACIAR PAPELERA,
todos los archivos y

Vaciar papelera

\
.\

carpetas = \

almacenadas aqui

12 Damos CLIC en PAPELERA
se eliminaran |

definitivamente sin
posibilidad a

0 - ..
recuperar. B secid 32 Confirmamos la accién.

= 22DamosCLIC en VACIAR
PAPELERA
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SUBIR ARCHIVOS O CARPETAS

20. Si tenemos algun archivo o carpeta con archivos que quisiéramos almacenar en esta unidad para tenerlos
siempre accesibles donde estemos debemos primero ubicarnos en nuestro DRIVE:

Mi unidad ~

A» Archivos

Prioritario \’\\
» miunide  Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2 compartido conmigo

@ Reciente

L Drive Q, Buscaren Drive

id -

B

Carpeta

I Subir archivo I
Subir carpeta
E Documentos de Google
Hojas de célculo de Google > \ NG
Presentaciones de Google > %
Més Damos CLIC en SUBIR ARCHIVO.

— ! Nos permitira navegar en nuestra
computadora y elegir el archivo que
deseamos subir.
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» YouTube [A| Maps '@ Abrir
€« v 1 = » Estee.. » Documentos » v [ 4] S Buscar en Documentos
L Drive . B \
Organizar ~ Nueva carpeta g~ [ e
terminado ] Nombre Focha de modificadon | Ti

Nuevo

T

@ OneDrive Add-in Express 08/12/2019 17:38

: i [ Mis archivos de origen de datos
2 Este equipo

Prioritario i onalizadas de Office 05/12/201 33
& Descargas PRUERA 06/05/2020 21:51
Mi unidad | = e

®

:
B Escritorio
2 Compartido conmigo = Imagenes
b Musica
Recient
® seeniE 4 Objetos 3D
jfff' Destacados ; Videos
= Windows-S5D (€
]  Papelera - Muevo vol (D) \ ¥
LA |
| COMO EJEMPLO el archivo que
= Al ient Mombre; .
R queremos subir lo encontraremos
765,7 MB utilizado
RO dentro de esta carpeta.
03. Microsoft Outlook... GET ...

“

* YouTube A Maps '@ Abrir

&« T « Documentos > PRUEBA v L J° Buscar en PRUEBA
L Drive :
Organizar ~ Nueva carpeta = W @
terminado ~  Nombre Fecha de modificadion
Nuevo
@& OneDrive I 1=l prueba.txt , 06/05/2020 21:51 I
© % Este equipo b
v Prioritario
© ¥ Descargas Damos CLIC en el
[B]  Miunidad &= Dodsnecto: archivo deseado.
Bl Escritorio
2} Compartido conmigo = Imagenes
D Musica
@ Reciente i i
B Objetos 3D
%  Destacados B videos !
= Windows-55D (€
ETeD
[E[ Papelera ws Mueve vol (D)
v < >
E Almacenamiento Nombre: |prueba.tst ~ | |Todes los archivos (*.%) ~ e
765,7 MB utilizado Cancelar
03. Microsoft Qutlaak [0 = <nft Outlook... E cuesTIONARIO G

Damos CLIC en
ABRIR.
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Mi unidad ~ B ®
Carpetas Mombre
BB classroom B ENCUESTA VARIADA .. &
Archivos
+

CUESTIONARIO GET CONECTED

N \
03. Microsoft Outlook... ) 03. Microsoft Outlook... El CUESTIONARIOG Se ha subido 1 elemento
-
Siempre visualizaremos el SIMBOLO DE CONFIRMACION.

progreso de carga del archivo
hasta que se confirme que se
subio correctamente.

22. Silo que necesitamos es subir mas de un archivo a la vez podemos seleccionar todos los archivos deseados
alavezy dar clic en ABRIR, posteriormente se nos mostrara el avance de la carga de todos los archivos a la

vez como en el paso anterior:

™ Documentos » PRUEBA w 4] Buscar en PHULBA
T
Organizar ~ MNueva catpeta = i © e
terminada R e = Subiendo 3 elementos
o~ £ ypreai Iniciando las subidas... CANCELAR
§ |- pruebal.tet
W Este equipo £
prueba? tet
¥ Descargas prueba.txt
=| Dowumentos
B Escritorio
&= Imagenas pruebal.txt
J‘\ Misica
# Objetos 3D L
B/ videos pruebaZ.txt :
£ Windows-SSD {( - /
we Muavo vol [D:
' v € > /
MNombee: |"prueba.m:' “pruebalbn” “prusbal.d g . - ey A Slempre VIsuaIIzaremos el
I A I Cancetan progreso de carga del archivo
Damos CLIC en — hasta que se confirme que se
ABRIR. subio correctamente con el

simbolo del verde que aparecera.
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23. Para confirmar que se almaceno correctamente los archivos revisamos M| UNIDAD:

Mi unidad ~ B 0

B  pruebatxt B pruebal.txt B pruebaztxt B REGISTRO AUXILIAR ...

NOTA: Si no visualizamos el o los archivos, lo que podemos hacer es ACTUALIZAR o
REFRESCAR nuestra pagina del DRIVE o podemos entrar a nuestro ment RECIENTE
del lado izquierdo de nuestra pantalla.

Reciente =
l— Nuevo
o Hoy
() Prioritario
’ Mi unidad
2 Compartido conmigo il I
(D Reclente 1
{f Destacados
[ Pepelera B pruebatx B puebaitxt B pruebaztxt [l REGISTRO AUXILIA..
Este afio antes
E— Almacenamiento
765,7 MB utilizado
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24. Si tenemos algun archivo o carpeta con archivos que quisiéramos almacenar en esta unidad para tenerlos
siempre accesibles donde estemos debemos primero ubicarnos en nuestro DRIVE:

Mi unidad ~

ﬁ». Archivos
Prioritario \\\

LY

b miunide  Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2 compartido conmigo

\ \
@ Reciente y
‘ Drive Q. Buscar en Drive
id -
Carpeta
pido

Subir archivo

Subir carpeta I

Documentos de Google >

w @ Ilﬂ

Hojas de calculo de Google “ _
LR

Presentaciones e Soagle ~TRO AUXILIAR TRIMESTRE II

Mas b ayer

\

— 1 Damos CLIC en SUBIR CARPETA.

Nos permitira navegar en nuestra
computadora y elegir la carpeta que
deseamos subir.
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- o

B Gmail » YouTube [N Maps '@ Abrir

€« v 1 = » Estee.. » Documentos » v [ 4] S Buscar en Documentos
L Drive - :
Organizar ~ Nueva carpeta g~ [ e
terminado AN Nombre Focha de modificadon | Ti
Nuevo

@ OneDrive Add-in Express 08/12/2019 17:38

: i [ Mis archivos de origen de datos
2 Este equipo

Prioritario i onalizadas de Office 5/12/2 33
& Descargas PRUERA 06/05/2020 21:51
Mi unidad | = e

®

:
B Escritorio
2 Compartido conmigo = Iméagenes
b Musica
Recient
® seeniE 4 Objetos 3D
jfff' Destacados ¥ Videos
= Windows-S5D (€
2
]  Papelera - Muevo vol (D)
LA |
| COMO EJEMPLO la carpeta que
= Al ient Mombre; .
R queremos subir la encontraremos
765,7 MB utilizado en documentos
03. Microsoft Qutlook... I GET ...

~ = T e e T e e e T

B Gmail » YouTube J& Maps Selec arpeta para cargar
B v T |5 » Estee. » Documentos » v D L Buscar en Documentos
L Drive -
Organizar = MNueva carpeta iEE * 0
Pt
terminado - Nombre Ti
I- Nuevo )
@ OneDrive Add-in Express C
. & Mis archivos de origen de datos c
W Este equipo . 5 ]
Prioritario 30 C
’ escargas PRUEBA | Ci
» [2 Mi uridad 5 Documentos
B Escritorio L
2,  Compartido conmigo &= Imdgenes Damos CLIC en la
) D Misica carpeta deseada.
® Reciente .
@ Objetos 3D
Y%  Destacados B videos
2. Windows-55D (C
E Papelera w Nuevo vol (D]
[V 4 >
= Almacenamiento Carpeta: | PRUEBA
765,7 MB utilizado I I Cargar I Cancelar
o |

Damos CLIC en
CARGAR.
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26. Drive reconocera cuantos archivos contiene la carpeta que estamos por subir, nos mostrard un mensaje
para confirmar si queremos subir toda la carpeta:

imy/drive/my-drive

;Deseas cargar 3 archivos a este sitio?

= : Esta accion cargara todos los archivos de "PRUEBA". Hazlo Unicamente
Q, BuscarenDriv . & o
si el sitio es de confianza.
MI unidad - Cancelar
Acceso rapido
. Damos CLIC en CARGAR.
=
+
RO AUXILIAR TRIMESTRE II Bl CUESTIONARIO GET CONECTED
nenos de un afo por i Lo editaste hace mas de un afio
Nombre
DA ... BB Prueea
Se ha subido 1 elemento
Siempre visualizaremos el
. PRUEBA 3de3
progreso de carga del archivo = # 9
hasta que se confirme que se —
subio correctamente. ,
SIMBOLO DE CONFIRMACION.
Miunidad -~ =

Acceso rapido

CUESTIONARIO GET CONECTED

=] |
E REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il E CUESTIONARIO GET CONECTED

[f] REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il...
0 Creadoe hace menos de un afio por ti Lo editaste hace mas deun a

sie ayer

Nombre T

Carpetas

BB rruesa

BB classroom B ENCUESTA VARIADA .
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CREAR ARCHIVOS O CARPETAS

27. Tenemos la posibilidad de crear desde nuestro DRIVE archivos ya sean documentos, hojas de célculo,
presentaciones, formularios, etc. que permitirdn ingresar informacién y manipularla, ademas usarlos
también nos permitiria compartir con otras personas y que las mismas puedan editarlo también teniendo

un trabajo grupal:

‘ Drive Q, Buscar en Drive = ® ®

Mi unidad ~

I— Nuevao

N
Prioritario \\\

LY

r Mi unide Damos CLIC en NUEVO

Archivos

CUESTIONARIO GET CONECTED

2 compartido conmigo

\ \
@ Reciente
L Drive Q_ Buscar en Drive
Damos CLIC para elegir qué
Carpeta tipo de doc. deseamos.
Subir archivo
Subir carpeta

I El Documentos de Google I >
I Documento en blanco I
Hojas de calculo de Google >
Desde una plantilla

i >

Prepentacionas s Google | L IR 10 AUXILIAR TRIMESTRE I

Mas > tiste ayer Creado hace menos de un afio por ti
Damos CLIC.
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Damos CLIC e ingresamos un nuevo
nombre para el documento creado.

ocumento sin titul -
Documentossin titulo § & O
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Complementos Ayuda

NG AP W Tewem e W v 1 v BTUAS 0GR

v
7 105 0 Y N e SRR S T S W O O U O s - Il\ FAMIE
Ll
/
.
N

Barra de herramientas para
Los ttlos que sfades 2l documento editar el contenido agregado.

apareceran aou

ULl
il
il
i
—
i
i
i
i
Inl
>3

J Edicon v A

o En esta zona podemos ingresar
el texto, imagenes o contenido
deseado.

Nota: Los cambios que realicemos en estos documentos se guardaran

automaticamente.

PRUEBA v N ouatdadosn bive

Archivo Editar Ver msertar rormalo

wamientas Complementos Ayda  La Gitima modificacion se ha realzado hace unos sequndos

‘\\
nAgh T W Teorom. v .ﬂfh\ i 'EI!i" ofQf- ZESZS [ E-5-88 X /i v A
. : L dE W -
Confirmacién del guardado
automatico.

Los fitulos que iadas 4 documanto

anarecerdn a0ui,

il video proporciona una manera efcaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linga, puede peqar el codigo para insertar del video que desea
agregar, También pueds escribir una palabra clave para buscar en linea el video que
mejor se adapte & su documento.
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28. Luego de la creacidn del archivo y como es de guardado automatico, lo que debemos hacer es buscarlo en
MI UNIDAD con el nombre que le asignamos:

Mi unidad ~
E e ]
E Documento sin titulo [l ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA ... I

B REGISTRO AUXILIAR ... [0l REGISTRO AUXILIAR ... i

Si queremos crear otro tipo de archivo el proceso
es el mismo.

SE AMPLIARA MAS DETALLES DE USO DE CADA

TIPO DE ARCHIVO EN LOS MANUALES
CORRESPONDIENTES.
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29. Tenemos la posibilidad de crear desde nuestro DRIVE carpetas que permitirian estructurar y organizar los
archivos que tengamos almacenados en nuestro DRIVE:

L Drive Q Buscar en Drive = @ @
Mi unidad ~
I— Nuevao
Archivos

Prioritario \

’ Mi unfda; Damos CLIC en NUEVO
o - - 4 : i CUESTIONARIO GET CONECTED

2 Compartido conmigo

N SN

@ Reciente

Ingresamos nuevo nombre.

Nueva carpeta

L Drive Q, Buscaren Driv l—
I (3 Carpeta I & CANCELAR
pido

[ subirarchivo

[%] Subir carpeta

El Documentos de Google > [ i

Hojas de calculo de Goog ’ | I Y

| Presentaciones d Damos CLIC.
Mas

Nueva carpeta

PRUEBA ‘

i
v

Damos CLIC.
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30. Al finalizar la creacién de la carpeta la visualizaremos en M1 UNIDAD, procedemos a abrir la carpeta dando
DOBLE CLIC en ella:

Mi unidad = o & W =
[l REGISTRO AUXILIAR TRIMEST_RE ... E REGISTRO AUXILIAR TRIMEST_RE I REGISTRO TRlMI-E;TRE-I.I. N
Lo compartiste ayer Creado hace menos de un afio por ti Creado hace menos de un afio por ti
Carpetas Nombre 1
B classroom B ENCUESTA VARIADA ... BB PruEBA
Archivos
4 -

Damos DOBLE CLIC.

Podemos CREAR o SUBIR un archivo
0 una carpeta dentro de la que
hemos creado.

L Drive > @ @
Miunidad > PRUEBA ~
I— Nuevo
Prioritario
» Mi unidad
2 Compartido conmigo
® Reciente
f{ Destacados

Papelera \
Almacenamiento .

. Selta los archivos aatl
765,7 MB utilizado \ oUelta 10s arcnivos agui

También podemos MOVER archivos o
carpetas existentes e ingresarlas a la
que hemos creado. (ACCION
EXPLICADA MAS ADELANTE)
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GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS

31. Estando ubicados dentro de nuestro DRIVE podemos eliminar, compartir, pre visualizar, etc. los archivos,
asi como también las carpetas que tengamos almacenadas hasta el momento, el primer paso es
SELECCIONAR el archivo o carpeta que deseamos:

Mi unidad ~ (oI5 I T : B 0
Carpetas Nombre

B classroom @ ENCUESTA VARIADA ..

Archivos

CUESTIONARIO GET CONECTED

03. Microsoft Outlook... J  03. Microsoft Outlook... E] CUESTIONARIO GET .. CUESTIONARIO GET ...

Mi unidad - o & @ : B ®

B Documento sin titulo Bl ENCUESTA VARIADA

ENCUESTA VARIADA ..

E REGISTRO AUXILIAR .. [l REGISTRO AUXILIAR... REGISTRO TRIMESTR.. El REGISTRO TRIMESTR...

AR NATERAS
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32. Luego de dar CLIC en el archivo o carpeta deseada nos dirigimos a la esquina superior derecha en el simbolo
de la cadena, el que nos permitira copiar el LINK que nos dirija directamente a dicho archivo o carpeta:

Mi unidad ~
B Documento sin titulo E ENCUESTA VARIADA
3 r | |
I
——— IIIII.lllIl'IIII —_——— I 111»'.
E REGISTRO AUXILIAR ... [f] REGISTRO AUXILIAR ...

Dar CLIC para copiar el LINK
e ingresar directamente.

”mm

e |

REGISTRO TRIMESTR...

REGISTRO TRIMESTR...

Mi unidad ~

l— Nuevo
B Documento sin titulo

Prioritario
[Z]  Miunidad
2 compartido conmigo
@ Reciente
¥  Destacados
W  Papelera B REGISTRO AUXILIAR...
&=  Almacenamiento

765,7 MB utilizado

Enlace copiado en el Portapapeles.

(o BT

=] ENCUESTA VARIADA

=) Compartir mediante enlace: desactivado
Privadc omparlido
Permisos
= U

| 10 " "I||,L' I|F_
i T & Said § TTIf TN IEY
[l REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... B

© [

AAADA

REGISTRO TRIMEST

Confirmacion de la copia de
LINK.
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33. Luego de realizar la copia tenemos la opcidon de pegar dicho link ya sea en un correo electrénico que
vayamos a enviar, o enviarlo por cualquier otro medio, de manera que la otra persona o personas deben
dar CLIC en el link enviado y proceder a pedir el permiso para visualizar:

# drive.google.com/open?id=0801FxG4-elyYcOlwUOLTWOWVmM 1USWivdigRmSoUjNMMkt)

s B Gmail * YouTube [4 Maps

LINK que hemos copiado y
enviado a las personas
deseadas.

Google Drive

Necesitas acceso

Solicita acceso o cambia a una cuenta con acceso. Mas

informacion

Mensaje (opcional)

iy
N

\
Podemos ingresar un
mensaje que nos
identifique o expliquemos
Para finalizar damos CLIC ORI RT T ST el deseo del permiso.
— y esto enviara
automaticamente un
correo electronico
preguntando si damos
permiso para que
visualicen el archivo.

Google Drive

Solicitud enviada

Recibiras un correo electrénico informéndote de si se
ha aprobado tu solicitud.
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34. Nosotros como dueiios del archivo a compartir debemos permitir el acceso, por lo tanto, nos llegara un
correo electrdnico para dicha finalidad, debemos revisar nuestro GMAIL y encontrar el correo indicado:

< c O ® € b » 1de573 ¢ > O
REGISTRC AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx - Solicitud de acceso > recibidos x 5 2
Persona (via Google Drive) <drive-shares-nareply@google.com= 20:36 (hace 1 minuto) ¥ N
parami v

Persona esia solicitando acceso al siguiente documento:

m REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

[———]
| ™ Damos CLIC

Google Drive: Ten todos tus archivos a mano desde cualquier dispogitive. Google

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043 USA

e Compartir con personas y grupos

Editor -

. Persona x

En esta zona

Notificar a las personas podemos / i
) ector
limitar las
Mietisas acciones del Comentador

Podemos
ingresar un
mensaje
personalizado.

invitado.

/" Editor

[} REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

¢MNos das tu opinion? Cancelar

Luego de terminar la [

configuracion le damos
ENVIARYy le llegara un
correo a la persona
indicada.

NOTA: Si se comparte con mas personas el enlace tendremos que repetir este proceso de
autorizacion para ingresar al archivo o carpeta.
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35. Otra forma mas rapida de acceso es la que tenemos activando la herramienta de compartir mediante
enlace, lo que nos permitird de manera automatica dar permiso de visualizacion a todas las personas que
enviemos el link perteneciente a la Universidad Nacional de Cajamarca (usando el correo institucional):

® & © W

E ENCUESTA VARIADA ; : x RJIADA
Compartir mediante enlace: desactivado

Privado, no compartido

Permisos Damos CLIC
; ? == TTATTTRTTTTTRT T Tt b R i
L ol (At f?l ':H'Hw!" e ir!!!q;é'h.g%si
i L ‘i Y HEREHEL L LT
) i | l “ | | !
e - I,‘ Fhit -
1
[ REGISTRO AUXILIAR.. REGISTRO TRIMESTR... E3 REGISTRO TRIMEST
ASEL OEMATENANGS
Mi unidad ~ ® & 0w : B @
'- Nuevo
e Compartir mediante enlace; activado @
Prioritario e : = A )
Cualquier usuario de Universidad Na 3j@madrca con el enlace QLE‘de ver
(2]  Miunidad -- [EEadatia e il | https:/crive.google.com/apen?id=0B01FxG4-slyYcOMUOTWOWVMTUSW:
2 compartido conmigo i | S Ee———— Pemmisos
® Reciente
v Destacados B REGISTROAUXILIAR .. [[] REGISTRO AUXILIAR.. REGISTRO TRIMESTR... B ret \ESTR.
[i]  Papelera po—
- =% Al activarlo permitira que
- ' | todas las personas a las que
o= Almacenamiento ; & A
enviamos este enlace y que
765,7 MB utilizado .
765 MB Uiz pertenecen a la UNC con su
v correo institucional podran
Compartir mediante enlace: activadoCualquier usuario de ver directamente el archivo
Universidad Nacional de Cajamarca con el enlace puede ver DESHACER X h
ahora. sin el proceso de autorizacién.
Talnd a1l VEXK]
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36. Luego de dar CLIC en el archivo o carpeta que deseamos compartir, utilizamos la herramienta COMPARTIR:

NOTA: Esta es una segunda forma de compartir un archivo o carpeta sin utilizar el enlace
de la misma, pero llegamos a la misma finalidad como con el ENLACE.

—
Mi unidad ~ ol & K W B ®
Compartir "REGISTRO A AR TRIMESTRE Il.docx™

— Damos CLIC T

S

il
| Hill
HHH LR
| !u{
| |

ﬁh:i‘f"f‘pl:t:ﬂ:ld -l::r-iul =i::

!
|
(1 b

|
¥

a REGISTRO AUXILIAR ... m REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... n REGISTRO TRIMESTR...

Damos CLIC y podemos ingresar
el nombre completo o correo
electrénico de la persona o
personas con las que deseamos

compartir.

9 Compartir con personas y grupos / 3
V 4 |

Anadir personas y grupos

@ System UNC (tq)
@ system @unc.edu.pe

¢Nos das tu opinion?

) Obtener enlace

Restringido Solo los usuarios anadidos pueden abrir este enlace

. > . ; > Copiar enlace
Cambiar enlace a Universidad Nacional de Cajamarca

Si en el proceso de compartir nos damos
cuenta de que lo mejor seria copiar el enlace
como en el proceso anterior explicado
podemos dar CLIC en esta zona y cambiar de

forma de compartir.
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e Compartir con personas y grupos

@ Walter Ronald Perez Estrada X |

@

Editor ~

Notificar a las personas

Mensaje

Damos CLIC y configuramos los
permisos que le daremos a cada
persona agregada.

[l REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

:Nos das tu opinién?

e Compartir con person

@ Walter Ronald Perez Estrada X

| Notificar a las personas I

ensaje

Si deseamos que a la
persona con la que
compartimos, reciba
una notificacién de
dicha accion debe
dejar ACTIVA la
casilla NOTIFICAR A
LAS PERSONAS.

Si no queremos que
sea notificada, lo
desactivamos dando
CLIC.

ILIAR TRIMESTRE IL.{

1. LECTOR. - las personas
agregadas solo podran
leer el archivo mas no
hacer modificaciones ni
comentar ni compartir
con otras personas.

2. COMENTADOR. - las
personas agregadas solo
podran comentar o
sugerir mas no modificar
ni compartir.

3. EDITOR. - las personas ,
agregadas podran
modificar nuestro
archivo, comentar y
compartir con otras

Lector

Comentador

v/ Editor

personas.

Al terminar de agregar a las personas damos CLIC y
les llegard un correo electrénico a cada uno para
informarles que se compartio algo con ellos.
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37. El correo que le llegara a las personas invitadas sera el siguiente:

REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Ill.docx ©  Recibidos x & @
System UNC (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com> 21:52 (hace O minutes) Y1

para mj *

system @unc.edu.pé ' ha compartido el siguiente elemento:

m REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

=

G4 DamOs CLIC o cesse cosaer o Google

Ga I, Mountain View, CA 94043, USA

Pombresy apellides

Alciintars Pamps, oy Beryamin

Culgui Turtn. Anthoni fefnar

Diar Torres, Sandra Jhanet

8 | Gamarra Dibguay, Estabian Manuel

10
— 1
11
12
13 | Muncz Cachay, Franco Reerign
14 Fajares Corna, Luls Ervique
15 | Pands Sanmay, Ihanathen Gafesl
16 Rodrigus: Vasquez, Astrid Victaria
17
1R
13 £
20 Vianueya Zambraso, arley Poket
P T e
Pagina 9 de 10 — +

Visualizaremos el archivo.
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38. PRIMERA FORMA: Dar CLIC en el archivo deseado (las carpetas no tienen vista previa) y seleccionar la
herramienta de simbolo de un ojo.

Mi unidad o iE
1 \ (T TTITTw
P HEE RN | il il il HIH
g i ' U ot o
] { e AN L I
e ! D 7 1 = g s “11- ’r‘i ;“}l'
a REGISTRO AUXILIAR ... m REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... n REGISTRO TRIMESTR...

W REGISTRO AUXILIAR TRIl . i |= | Abrir con Documentos de Google | v 8

Nombres y apnidos

Alcintars Pompe, Aoy Benjamin

b Lecr, Renzo Mauritio

Badaun Gutierrez, Marcelo Ferid

Cabanillas Corsvulente, Cristian

Callingos Chiver, Rasa

Chivves Terranes, Estralla Araceli
Culqui Tucto, Asthoni lheiner

Diaz Tarres, Sandra Jhavet

Gamarra Giggusz. Esteban Mamuel
Jara Solis, Angel Rodrige
Marin Aguina, Ricardo Jasé

Mentoy Crisaloga, Jhardan Deivis

Mufiar Cachay, Franco Rodriga

Fajares Corma, Luls Enriguz

Fanda tangay, Ihorathan Rafsel

Radrigus Velasques, Astrd Victara

Sdncivez Rajas, Samuel

Tarranes Escalanta, Valera

Wasques Morzado, Pory Ferranda

wilanuseya Zambrana, Jamiley Palet

igleda gangag anthngy o

Pagina ¢ de 10 - +

v

Visualizamos el contenido del archivo
seleccionado.
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: Dar doble CLIC en el archivo deseado (las carpetas no tienen vista previa).

Mi unidad ~

REGISTRO AUXILIAR ...

(W]

» & © M : B
'h i i ‘r | AN 71 :7 i —t “ l{“ . -
i i —— l!!i 1 l:l'Xléll—llll | - :“ { : ‘ l ! !éz }“I ! l
122 2 —= I =1 te s SE) N

REGISTRO TRIMESTR...

REGISTRO TRIMESTR.

Damos DOBLE CLIC

W REGISTRO AUXILIAR TRIl

Nombres y apnidos

= Abrir con Documentos de Google | » 8

Alcintars Pompe, Roy Denjamin

b Lecr, Renzo Mauritio

Badaun Gutierrez, Marcelo Ferid

Cabanillas Corsvulente, Cristian

Callingas Chiver, Rasa Paals

Chirvez Terrones, Estradla Aracel)

Culqui Tucto, Asthoni lheiner

Diaz Tarres, Sandra Jhavet

Gamarrs Gidguss, Esteban Maouel

Jara Solis, Angel Aodrigo

farin Anuina, Ricardo Joss

Mentoy Crisaloga, Jhardan Deivis

Mufiar Cachay, Franco Rodriga

Fajares Corma, Luls Enriguz

Fanda Sangay, lhorathan Rafzel

Radrigus Velasques, Astrd Victara

Sdncivez Rajas, Samuel

Tarranes Escalanta, Valera

Wasques Morzado, Pory Ferranda

wilanuseya Zambrana, Jamiley Palet

igleda gangag anthngy o

Pagina

9 de 1 — @ 4+

Visualizamos el contenido del archivo

seleccionado.
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40. Debemos dar CLIC en el archivo o carpeta que deseamos quitar o eliminar, luego dar CLIC en el simbolo del
bote de basura.

Mi unidad ~

|

REGISTRO AUXILIAR ...

REGISTRO AUXILIAR ...

=

REGISTRO TRIMESTR...

=== I (333 0 163 23 ) M T o1

REGISTRO TRIMESTR...

Almacenamiento

765,7 MB utilizado

Se ha eliminado 1 archivo. DESHACER

ROS DIMAS 1...

Si se desea eliminar mas
‘ de un elemento
\ debemos dar clic en el
primero y en paralelo
presionar la tecla CTRL y
‘ seguir dando clic en los
elementos que
‘ deseamos eliminar.

Se nos mostrara un mensaje de
confirmacion de la eliminacién.

NOTA: Cuando eliminamos o quitamos archivos y carpetas de esta manera,
estas no se eliminaran por completo si no mas bien que se trasladaran ala

PAPELERA de la cual ya podriamos gestionar (anteriormente explicado).
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41. Anadir destacados nos permite elegir que archivos o carpetas son las mas importantes para nosotros, lo
qgue implica que podriamos acceder a ellas directamente desde el menud DESTACADOS (anteriormente
explicado).

Mi unidad ~

i
L

R

a REGISTRO AUXILIAR ... V REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... REGISTRO TRIMESTR...

Damos CLIC en el archivo o
carpeta a DESTACAR.
Visualmente no
notaremos cambios,
pero cuando vayamos al
. menu DESTACADOS del

_ 4> Abrircon > ! !
T & lado izquierdo de

nuestra pantalla

H = | 4 Afadir a espacio de trabajo >

encontraremos los
archivos o carpetas que

L d hayamos destacado de
Afadir a Destacados i
manera que podamos
Cambiar nombre T .
J acceder rapidamente a

Ver detalles | ellos.

"‘_,_ Anadir acceso directo a Drive @

AR.. RI

Gestionar versiones Damos CLIC

Notificar uso inadecuado

®
9
F|:| Hacer una copia
0]
&

Descargar

NOTA: Si se desea quitar de los destacados, debemos repetir este proceso pero en
este caso nos aparecera QUITAR DE DESTACADOS y damos CLIC.
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42. Tenemos la posibilidad de CAMBIAR ELL NOMBRE de un archivo o carpeta que hayamos seleccionado, de
la siguiente manera:

Mi unidad ~

B REGISTRO AUXILIAR ... (W)

REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... E] REGISTRO TRIMESTR...

Damos CLIC en el archivo o
carpeta que queremos
modificar.

@ & © O :
€  Abrircon >
i { { | - ! *=-dir a espacio de trabajo >
0] B 1 Damos CLIC _ _ ;
LI dir acceso directo a Drive ()
[ — m—
\ Mover a
_—
\. z
[0 REGISTRO AUXILIAR .. | ¢~ " Cambiarnombre

@ Ver detalles

Damos CLIC e ingresamos el
nuevo nombre del archivo.

Cambiar nombre
DEBEMOS TENER CUIDADO
DE NO BORRAR LA eSS TR AUNLIAR TRIVESTRE 1P |
INFORMACION DESPUES |
DEL PUNTO ya que eso nos
. . . . CANCELAR
indica que tipo de archivo

es.
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Cambiar nombre

I | NOTAﬂ_docx

CANCELAR

Damos CLIC

Prioritario - '_ .'-,':I e et _
o ittt i
b @ Mi unidad U L il sl
‘g‘]‘ Compartido Conmigo e s i s e !..‘i 028 et v e e —
® Reciente =
¢  Destacados [ NOTAS.docx B REGISTR
[l  Papelera

= ¢ %
o==  Almacenamiento

765,7 MB utilizado

Se ha cambiado el nombre de "REGISTRO AUXILIAR DESHACER

TRIMESTRE Il.docx" a "NOTAS.docx".

Mensaje de confirmacion de
realizacién de la accion.
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Mi unidad ~

INICIO

o b 53 R = = i1 B 2l

E ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA ... ENCUESTA VARIADA ... E REGISTRO AUXILIAR ...
T~
Damos CLIC en el archivo o
carpeta que queremos
mover.
Mi unidad ~ ® L& © =
"I"’ Abrir con >
03. Microsoft Outlook... 03. Microsoft Outlook... B c ..
< Anadir a espacio de trabajo >
Mover a
v¢ Afadir a Destacados
=
| 4. Cambiarnombre =
Damos CLIC @ Ver detalles
E] ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VArmmom=“ym =1 [[] Hacer una copia \R..
(1) Nelificar uso inadecuado
IR i emmn D
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€ Mi unidad x ¢ Miunidad %

Bs Classroom B cClassroom

Bs  ENCUESTA VARIADA (File responses) B ENCUESTA VARIADA (File responses)

B PRUEBA I @ PRUEBA )I
= 03. Microso harePoint 2013.e b o...SharePoint 2013.¢
T emnamerTEn ' Podemos navegar en toda la
k- UNIDAD, deslizandonos de
L — i Lo arriba abajo.

€ Miunidad x
Bs Classroom

B ENCUESTA VARIADA (File responses)

I PRUEBA >

ft Outlo.. SharePoint 2013.exe Damos CLIC

-‘J'HIIIFEH LU TSl

Se ha movido ENCUESTA VARIADA de Mi unidad a PRUEBA. DESHACER

_ﬂ REGISTRO TRIMESTR... ﬂ REGISTRO TH

Mensaje de confirmacion de
accion.




siguiente forma y continuar con la accién de mover el archivo:

(co -4

© W :

€ Miunidad X
Bs Classroom

ENCUESTA VARIADA (File responses)

PRUEBA

L

Damos CLIC

TTRANR NI ===

0
De
©
Gl

& PRUEBA 2

Damos CLIC para
confirmar la creacion
de la carpeta.

—|I-1ll¥ii!il LI HER ssocm

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
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44. Si queremos mover el archivo a una carpeta que aun no tenemos podemos crearla en ese momento de la

o & © o :

S I‘ arpeta sin titulo I

Ingresamos un
nuevo nombre 1 Mi unidad

de carpeta.
11 4 P S T e
® & © O :
¢ PRUEBA?2 X

Esta carpeta estd vacia

Damos CLIC

e =

Se ha movido ENCUESTA VARIADA de Mi unidad a PRUEBA 2.

DESHACER

Mensaje de confirmacion de
accion.

Para confirmar que se movioé el archivo correctamente

debemos navegar en MI UNIDAD e ingresar a la carpeta con

doble clic y verificar su presencia.
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45. DRIVE nos sirve como un almacenamiento en el que podemos ingresar desde cualquier lugar y a cualquier
hora solo usando internet, por lo tanto, a veces tendremos informacidn en esta unidad que podriamos
necesitar descargar en el lugar que estemos. La manera de descargar algo almacenado aqui es la siguiente:

Mi unidad ~

+
o -
|
}

E REGISTRO AUXILIAR ... m REGISTRO AUXILIAR... REGISTRO TRIMESTR... m REGISTRO TRIMESTR...

Damos CLIC en el archivo o
carpeta que queremos

modificar.
o & © W i

€%  Abrircon >

| ' . i ] +  Afadir a espacio de trabajo >

I il {1
] 1
i Hhi % Adadi i i
VLI VA ¢ AfadiraccesodirectoaDrive ()
Mover a
5¢  ARadir a Destacados
[l REGISTRO AUXILIAR ... R . Cambiarnombre H
@ Ver detalles
£0)  Gestionar versiones
rD Hacer una copia
Notificar uso inadecuado
&, Descargar I
A
=

Damos CLIC
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Mi unidad -~

Nuevo

T

Prioritario
Mi unidad

Compartido conmigo

B % 0k B ®

Reciente
Destacados E  REGISTRO AUXILIAR... [l REGISTRO AUXILIAR ..
Papelera I

Almacenamiento

7657 MB ulilizado {11l bl il

-

REGISTRO AUXILL...docx

En la parte inferior de la
pantalla nos aparecera la
descarga del archivo.

46. Luego de la descarga no nos queda mas que ir a la carpeta de descargas de la computadora donde estamos

y ubicar el archivo:

[ | Descargas
Archivo Inicio Compartir \ista
; = 3 . .
._j : ‘ d Cortar * x :-I 15 Nueva elemento ~ i m Abrir ~ @ Seleccionar todo
Wl Copiar ruta de acceso T | Facilacceso ~ . |4 Madificar Na selecdionar nada
Copiar  FPegar . " Mover Copiar Eliminar Cambiar = Nueva Propiedades = " -
|#] Pegar scceso directo o hes = hobie | ichroets 5 & Historial [ Invertir seleccion
Portapapeles Organizar MNuavo Abrir Seleccionar
« ~ 4 4 » Esteequipo » Descargas
[&¥ Escritorio P X Nombre Fecha de modificacitn Tipa Tamafio

4 Descargas

=| Documentos o

= Imagenes

BORRADORES

FUOS

Musica

15/05/2020 1.28

Documento de Mioro...

o 1| Capacitacién 1 wmv
B3 Teams windows_x64.exe

E’] TeamViewer Setup.exe

o PerfilProyectolnvestigacion.doct

I m}l REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx :
Y LESK. LD/ U a1

Aplicacion

Documento de Micro.,
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47. Nos ubicamos en la esquina superior derecha y dar CLIC en el botdn de dice UNC correo junto a la imagen

del correo electrénico.

(o]

System UNC
system @unc.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google

&+ Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Ten s del Servicio

1

Damos CLIC en
CERRAR SESION.

® | @ UNC |
¢ » Q 3]
N JURADA DE SALUD - PR ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
[/}
@ Semana ~ B3 ' UNC
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién GO gle

Elegir una cuenta

Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe

® Usar otra cuenta

2= Quitar una cuenta
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