CREAR ARCHIVOS Y CARPETAS EN EL ¢ Drive
Y COMPARTIR

1. Acceder al &5 Google
3. Luego accedes a tu cuenta Gmail

2. Luego buscar en las Apps de google Ia

opcion Drive
Google

Ysmael Gomez Ramos

g

7 o joselfelix2alexander3@gmail.com v
Cuenta Busqueda Map
S e T Introduce tu contrasefa ©

Contactos ; Has olvidado tu contrasena?




Luego tienes la siguiente ventana, donade la carpeta raiz
sera la opcion Mi Unidad en la que se almacenaran
todos los archivos vy carpetas

&, Drive B 6uscar n Drive v @ @« = @

L Nuowo Mi unidad - B ®
» [2]  Miunidad

o) ompartidos conmigo 1

S Compartidos conmig Un lugar para todos tus archivos 4

Recientes

Documentos, Hojas de calculo, Archivos de Microsoft Office y de @
‘iﬁ’ Destacados Presentaciones de Google y otras apps muchos otros tipos
+
= I B @&
E Papelera
o Almacenamiento Puedes arrastrar archivos o carpetas directamente a Drive

0 bytes de 15 GB
utilizado(s)

Comprar
almacenamiento




CREAR CARPETAS
&, Drive -

1. Presionar clic en la opcidon

Nuevo
/

Carpeta

2. Seleccionar |la opcion carpeta g
Subir carpeta
3. Enla siguiente ventana escribir
. E Documentos de Google >
e' nombre del arChIVO Hojas de calculo de Google > ::
Presentaciones de Google >
Carpeta nueva X
B Formularios de Google >
[Carpeta sinjiuio \ Mas >

4. Por ultimo darle clic en crear

Ejemplo: por ejemplo le puse el nombre de |a
carpeta Portafolio Docente



Luego de haber creado la
carpeta nuestra unidad
queda de la siguiente
manera

Mi unidad

Compartidos conmigo

Reclentes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

Q. Buscar en Drive

Mi unidad -

Carpetas

. Portafolio docente

@

Nombre ™

&3

De la misma forma como se cred esta carpeta, también

se puede crear mas carpetas dentro de




CREAR SUB CARPETAS

Mi unidad

Compartidos conmigo

Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

0 bytes de 15 GB
utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

Q, Buscaren Drive v @ 3 s o
Mi unidad ~ B 0
Carpetas Nombre 1T

BB rortafolio docente

1. Presionar doble clic en |3

carpeta creada




Mi unidad

Compartidos conmigo

Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento
0 bytes de 15 GB

utilizado(s)

Comprar
almacenamiento

O\ BuUuscar en vrive -

Miunidad > Portafolio docente -~

(3] Carpetanueva
Cargar archivos
Carpeta de carga
E Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
Suelte B Formularios de Google

1L
Mas

@

3

En este espacio
vacio se debe
presionar
anticlic y luego
seleccionar la
opcion carpeta,
luego escribir el
nombre y por
ultimo crear

Para este caso el nombre de la sub carpeta sera:

Plan Anual



L Drive Q e _ 6
I_ NUEVO Miunidad > Portafolio docente
arpetas Nombre ™

» Mi unidad

&  Somparid BB Flan Anual

(O  Recien te

v  Destacad

1 Papelera

Almacenamiento

&3

Luego repita el procedimiento para crear las
demas carpetas

Luego de haber
creado la sub
carpeta nuestra
Unidad quedara
de la siguiente
manera



Colegas después de haber terminado de crear todas las
sub carpetas, nuestro portafolio quedara de la siguiente
manera

L Dl’ive Cl. Buscar en Drive 4 @ @
Miunidad > Portafolio docente -~ G
I— Nuevo
Carpetas Ultima modificacion P
g Mi unidad
=h Compartidos conmigo BB Plan Anual BB cEvidencias
@ Recientes
BB Ficha de seguimeinto Bl sesiones o Guias de Trabajo
{‘3 Destacados
[l  Papelera | N
BB Registro Auxiliar BB nformen Mensuales
== Almacenamiento
BB Directorio de Estudiantes Bl Directorio PPFF
0 bytes de 15 GB
utilizado(s) En el caso de que
. ’
necesiten crear mas
Comprar
almacenamiento CarPEtaS |0 pUEden
seguir haciendo con los
pasos mencionados




