
1 
 

Ventajas del Trabajo en la Nube y Manejo de la 
Interfaz Web de Google Drive 
1. Introducción al Cloud Computing (Computación en 
la Nube) 
Tradicionalmente, la información se guardaba de forma local en los discos duros de las 
computadoras o en dispositivos físicos externos (como pendrives o discos rígidos 
portátiles). La computación en la nube (Cloud Computing) cambia este paradigma: 
los archivos y las aplicaciones se almacenan y se ejecutan en servidores remotos 
ubicados en centros de datos distribuidos por todo el mundo, a los cuales accedemos 
a través de internet mediante un navegador web. 

Ventajas clave frente al almacenamiento local: 
● Accesibilidad total: Puedes acceder a tus archivos desde cualquier dispositivo 

(computadora, Tablet, teléfono celular) y desde cualquier lugar del mundo, 
siempre que tengas conexión a internet. 

● Adiós a los pendrives y pérdida de datos: Ya no dependes de transportar 
dispositivos físicos que pueden dañarse, perderse o infectarse con virus 
informáticos. 

● Colaboración en tiempo real: Permite que varias personas trabajen sobre el 
mismo documento simultáneamente, eliminando la necesidad de enviar archivos 
adjuntos por correo electrónico y fusionar versiones diferentes. 

● Copias de seguridad automáticas (Backup): Los cambios se guardan de 
manera instantánea a medida que escribes o modificas un archivo, evitando la 
pérdida de información ante cortes de energía o fallas del equipo. 

● Ahorro de espacio local: Los archivos no ocupan capacidad de almacenamiento 
en el disco duro de tu computadora personal. 
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2. El Ecosistema de Google Workspace 
Google Workspace es un conjunto integrado de herramientas de productividad y 
colaboración basadas en la nube. Entre sus componentes principales se encuentran: 

● Google Drive: El centro de almacenamiento y gestión de archivos. 

● Google Documentos (Docs): Procesador de textos. 

● Google Hojas de Cálculo (Sheets): Gestión y análisis de datos numéricos. 

● Google Presentaciones (Slides): Creación de diapositivas y presentaciones 

visuales. 

● Google Forms: Creación de formularios y encuestas. 

3. Explorando la Interfaz Web de Google Drive 
Cuando ingresas a drive.google.com utilizando tu cuenta de Google, te encuentras 
con la interfaz principal. Esta se divide en tres zonas fundamentales: 

A. Panel de Navegación Izquierdo (El centro de control) 
Es el menú principal ubicado a la izquierda de la pantalla. Sus elementos más 
importantes son: 

1. Botón Nuevo (+): Es el botón más destacado de la esquina superior izquierda. 
Permite crear carpetas nuevas, subir archivos o carpetas desde tu computadora, 
y crear archivos nativos de Google (como Documentos u Hojas de Cálculo). 

2. Mi unidad: El espacio personal donde se encuentra toda la estructura de 
carpetas y archivos que tú has creado o subido. 

3. Compartidos conmigo: Sección donde aparecen los archivos y carpetas que 
otras personas han compartido contigo. 

4. Recientes: Muestra una lista de los últimos archivos que has abierto o editado, 
ordenados cronológicamente. 

5. Papelera: Contiene los elementos que has eliminado. Los archivos permanecen 
aquí durante 30 días antes de borrarse de forma permanente, lo que permite 
recuperarlos en caso de un error. 

B. Barra de Búsqueda Superior 
Ubicada en la parte alta de la pantalla. Permite buscar archivos de forma rápida 
escribiendo palabras clave. Si haces clic en el icono de opciones avanzadas dentro de 
la barra, puedes filtrar la búsqueda por: 

https://drive.google.com/
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● Tipo de archivo (documentos, imágenes, hojas de cálculo, PDFs). 

● Propietario (quién creó el archivo). 

● Fecha de última modificación. 

C. Área de Trabajo Principal (Derecha) 
Es el espacio central donde se despliegan los archivos y carpetas según la sección en 
la que te encuentres navegando. 

● Tipos de Vista: En la esquina superior derecha del área de trabajo, puedes 
alternar entre dos vistas: 

○ Vista de Cuadrícula: Muestra miniaturas visuales de los archivos (ideal para 
imágenes o diseños). 

○ Vista de Lista: Muestra los archivos en filas detalladas indicando el propietario, la 
última fecha de modificación y el tamaño del archivo. 

● Vista Previa (Quick Preview): Haciendo un solo clic en un archivo y luego 
presionando la barra espaciadora (o haciendo doble clic), puedes previsualizar el 
contenido del archivo sin necesidad de abrirlo por completo. 

4. Gestión Básica de Archivos 
● Subir elementos: Puedes hacer clic en el botón Nuevo > Subir archivo (o Subir 

carpeta), o bien arrastrar y soltar (drag and drop) los archivos directamente 
desde el explorador de tu computadora hacia la ventana del navegador abierta 
en Google Drive. 

● Organización: Es recomendable mantener una estructura limpia creando 
carpetas temáticas. Para mover un archivo dentro de una carpeta, puedes 
arrastrarlo con el mouse o hacer clic derecho sobre él y seleccionar la opción 
Organizar > Mover. 


