Crear y subir un archivo en Google Drive

Para crear un nuevo archivo sigue los siguientes pasos:

1. Da clic en “NUEVOQO” y selecciona el tipo de archivo que quieres
crear (documento de texto, hoja de calculo o presentacion de
Google [diapositivas digitalizadas] entre otras)
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2. Se abrira en una nueva pestafa.

Nota: No es necesario guardarlo como un documento de Office,
puesto que éste se guarda automaticamente.
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Nota: Recuerda siempre nombrar tu documento, para ello, ve a la
cuadricula superior izquierda, da clic y podras cambiar el nombre.

Para subir un archivo desde nuestro ordenador, hay dos opciones.

La primera es subir un solo archivo (de cualquier extension) a nuestro

Google Drive.

1. Para esto debes dar clic en “NUEVQO” y en “Subir archivos”.
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2. Luego, se abrira una ventana donde debes seleccionar el archivo o
archivos que deseas subir a Google Drive desde tu ordenador. Das
clic en abrir y listo, automaticamente se subira a tu Google Drive
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La segunda opcidn es subir una carpeta entera con varios archivos de
diferentes extensiones desde tu ordenador.

1. Para esto da clic en “NUEVQO” y en “Subir carpeta”.
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2. Se abrira una ventana donde debes seleccionar la carpeta a subir a
Google Drive.

3. Cuando la ubiques, da clic en aceptar y enseguida comenzara a
subirse a tu Google Drive.
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Notas:

e Los archivos que subas los encontraras en el menu principal de tu Google

e Recuerda que siempre apareceran primero las carpetas y luego los
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Para que guardes tus archivos en las carpetas que crees o que subas,
lo Unico que debes hacer es arrastrar los archivos a ellas,
manteniendo presionado el boton izquierdo del ratén sobre el archivo,
arrastrarlo y soltarlo en la carpeta en que la que lo quieras guardar.

La otra opcién es dar clic derecho en el archivo y seleccionar “mover
a...” y seleccionar la carpeta a la que deseamos mover el archivo.

O bien, abrir la carpeta con doble clic y desde ahi presionar el boton

‘NUEVO”.

Elec
OCE

ME/

nige

B Curso Tabletas Electronicas
B EVALUACION DOCENTE

Bl RETOS TIC PLANEACION

Ger

yo

yo

[ E
Calderon tareal0...

yo

control_grupo2013

4)  20140502053300pm.mda A

E Cuadro comparativo (e-leaming, b-learnindym-leamning).docx &%

Hol

yo

yo



