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ODbjetivos

Presentar el uso de nubes para
guardar documentos

Adiestrar como utilizar las
Google drive y OneDrive



¢ Qué es una nube?

 Contiene recursos disponibles de los
sistemas computadorizados en tiempo real el
cual tiene varias funciones, la mas popular
es para utilizar como repositorio de datos o
guardar documentos.

» Esto se realiza en un servidor externo por el
cual en ocasiones se paga por el servicio.




NUBES MAS UTILIZADAS

L > © ¢

Google Drive

Dropbox

& OneDrive

« Google drive: es gratuita, cierta cantidad de espacio, con su cuenta de correo de gmail
* Dropbox: es gratuita, cierta cantidad de espacio

* One drive: esta atada al correos electronicos de Microsoft, Hotmail, msn.



La forma de manejar
y los procesos de
todas las nubes es
muy similar.

De usted dominar
una de éstas podra
uttlizar las demas.



Hamburger Bento Kebab Meatballs
Menu Menu Menu Menu

Nombres de Menus



Google Drive



La siguiente presentacion
estara incluyendo como
utilizar Google Drive con
una computadora (PC o Mac)

Puede utilizar Google Drive con un teléfono
0 tableta pero debe ir a la tienda de
aplicaciones y obtener la aplicacion de
Google Drive para tener acceso a sus
archivos desde su dispositivo.



¢ COmo acceder a google
drive?

 Entrar en su cuenta de gmalil, en
cualquier navegador (web browser)

« Marcar el menu bento de gmail,
extrema derecha parte superior

* En el menu de aplicaciones seleccione
google drive, seleccione el icono de
google drive




1. Seleccionar el menu Bento

[ M Inbox (7,771) - gregoryalexandr= X

C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox '\ Error f\

= M Gmail Q  Search mail = ® @

|- Compose o- ¢ 1-500f9801 ¢ > B
O Primary = ?ocial [ 50 new | ® Promo.tions m
[0 Inbox 7071 tte adidas Stores, DICK'S Sporting
¥ Starred o
@ Snoozed
» Important e
> Sent
B Drafts 9
» B Categories +



[ M Inbox (7.771) - gregoryalexandr: X

(¢ mail.google.com/mail/u/0/#inbox

= M Gmail Q  search mail =

O- ¢ : o H @ % @ (& i)

I- Compose
O Primary . Social [EIEA ® Promotions [[EETE @ @ e o
- didae Starae NICK'S Srarting
Inbox 7m adidas Stores, DICK'S Sporting
Google apps

1-50 of 9,891

u
% Starred -~
© snoozed Q \, 7 ¢
» Important Account Search Maps e
> Sent
B Drafts 9 I u ' é
» @ Categories YouTube Play News +
: . : M
1. Seleccionar el icono de Google Drive . H :
2. Se abrird una pestafia (tab) en su h‘. End
navegador (browser) con Google Comtacts  Drive Calendar
Drive A 2 M




! Inbox (7,772) - gregoryalexandr= X [E ANV vI N cltats Y ooV

(&) 8 drive.google.com/drive/my-drive
L Drive Q,  Searchin Drive

My Drive ~
I' Y

New

¥
T|1I'

b43

m

» [0 Computers
2, shared with me @
® Recent
Yy starred
E Trash

En este momento la pantalla va a
presentar los archivos del usuario o My
Drive.

My Drive esta selccionado por que se
encuentra de un color azul claro.

0

Storage

A

3.99 GB of 15 GB used (‘

Buy storage

Esta seccion presenta el espacio disponible
gratuito en su cuenta de gmail.

Con la cuenta de correo electrénico de
gmail obtienes 15GB de espacio en Google
Drive.

De necesitar mayor cantidad puede
comprar y pagar una mensualidad

] X

ese
see
H

©
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Google Drive permite compartir

[ @ My Drive °
archivos con otras personas

» [0 Computers

2>, Shared with me 1. En esta opcion del menu te presenta
®  recont los archivos que otras personas han
ecen .
compartido.
";},:' Starred
@ Trash 2. Al presionar se sobrea la palabra

Shared with me en un color azul

¢y Storage
— 3. Para regresar a tus archivos tienes

299 GBOTIS B8 Used gue seleccionar la palabra My Drive,
Buy storage primera opcion




Organizar documentos en Google Drive es
similar a organizar un archivo.

1. En Google Drive usted puede abrir un nuevo
cartapacio (File) y luego colocar todos los
documentos que quiera en éste.




(¢ @ drive.google.com/drive/my-drive

L Drive

» @ My Drive
» [0 Computers

2}, shared with me

@ Recent
j’} Starred
[ Trash

¢ Sstorage

3.99 GB of 15 GB used

Buy storage

Para afadir cartapacios presione My
Drive en esta area.

Se abrira un menu adicional, la palabra
My Drive tendra el area alrededor de la
palabra sombreada en azul.
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My Drive -

&=

m 0 [ B

New folder

Upload files

Upload folder

Google Docs
Google Sheets
Google Slides
Google Forms

More

Anadir cartapacios

1. Seleccione New Folder

2. Abrira una pantalla para que le
coloque un nombre al cartapacio

3. Cologue un nombre al cartapacio

4. Presione Create




! Inbox (7,772) - gregoryalexandra X & My Drive - Google Drive x

»  Use PowerPoint SLIDE ZOOM the X

<« C & drivegoogle.com/drive/my-drive

L Drive
I— New

b @ My Drive
» [0 Ccomputers

9 Shared with me

=n
® Recent
s:}{ Starred
IE[ Trash
¢y storage

3.99 GB of 15 GB used

Buy storage

Q Search in Drive

My Drive ~

Suggested

Folders

Files

-

File Cabinet Pictures | Download X iS File Cabinet And Folder Stock Ph X +

1L
1l

Acabo de crear un cartapacio (File)
I[lamado Cartapacio.

Para colocar archivos dentro de este
cartapacio, presione dos veces sobre la
palabra cartapacio (double click al
mouse).

Al presionar dos veces abrira una pantalla
para que pueda colocar los documentos y
archivos que desee.

Mame 4

[\



L Drive
I— New

4 @ My Drive
» [0 Computers

2. shared with me

(© Recent

\:'_‘( Starred
E Trash
¢ Storage

3.99 GB of 15 GB used

Buy storage

Q Search in Drive

My Drive > Cartapacio ~ :>

b
=

Observe la pantalla/folder
gue nos encontramos
trabajando.

My Drive/Cartapacio.

L

Drop files here

or use the "New" button.



1. En esta area Podemos hacer
L Drive Q_ searchin Drive busquedas de arChiVOS §:) @
F New My Drive documentos. =
» @ My Drive .
LD conpues Por ejemplo en esta pantalla s6lo buscara 2. Lamisma va a depender en
2 shared with me documentos en Ia Carpeta que Se “ama Cual C-arpeta Se encuentre
i Cartapacio. Si estuviese en My Drive solamente, trabajando.
_—— buscaria en todos los archivos y cartapacios de My
Drive.
¢ Storage
Buy storage
[

Drop files here

or use the “New"” button



Colocando
documentos en
Google Drive

L

Upload se refiere a subir (colocar) archivos a la nube.

Download se refiere a bajar (obtener) archivos de la nube.




Arrastrando y
soltando
documentos

La forma mas facil de colocar
archivos y documentos en Google
Drive es arrastrando y soltando los
mismos en el archive deseado en el
Google Drive.

'.-
(-



Busqueda de documentos en su computadora, PC

1. Ensu computadora, dependiendo de la
version de Windows, seleccione File Explorer
(presione dos veces el mouse, double click).

. El icono de File Explorer es un cartapacio con
medio cuadrado azul.

. De no encontrarse en la barra, seleccione el

area de la lupa (busqueda) y escriba File
Explorer.




File Home Share Wiew v 0

A 3k > Quick access v | O 2 Search Quick access

3+ Quick access Mame Status Date modified

[ Desktop ~ Frequent folders (10)
; Downloads [ Desktop @

Documents ; Downloads

[&] Pictures [a)

SDFR 2019

*
*
*
[&=] Pictures - Documents <]
*
»

Smith Lever Special |

Aqui se encuentra todos los dispositivos para
guardar sus documentos y archivos en su

Juncos

Com putado ra. Presentaciones

[ Desktop ~ Recent files (20)

o Creative Cloud Files

Busca e identifica el archivo que desea colocar A
en el Google Drive = e

_J 3D Objects
[ Desktop

- 7 Documents
Puede seleccionar mas de un documento a la 3 Downlosds

u McAfee Vaults

vez. Para ésto, presione el boton ctrl en el b Mosic
[&] Pictures

teclado y lo deja presionado. Luego selecciona ——
todos los archivos que estara transfiriendo. = Lealt (@

wa WSB Drive (E:)

Select a file to preview.

= BACKUP (F)
F1 Libraries
= BACKUP (F)
- USB Drive (E:)
|_ﬂ Network
Control Panel
la] Recycle Bin

30 items @




30

l = | File Explorer
le Home Share

View

4 ot » Quick access

3t Quick access
[ Desktop
4 Downloads
@= Documents
&=/ Pictures
SDFR 2019
Smith Lever Special |
Conferencia

@™ OneDrive

a Bart McAllister
3 This PC
J 3D Objects
[ Desktop
@~/ Documents
4 Downloads
[ McAfee Vaults
J'\ Music
&= Pictures
B Videos
‘i Local Disk (C:)
= USB Drive (E2)
- BACKUP (F)
1 Libraries
- BACKUP (F)
- USB Drive (E:)
¥ Network
[EZ Control Panel
‘&l Recycle Bin

Mame Status

~ Frequent folders (10}

[ Desktop @
; Downloads

5 Documents [x}
= Pictures [a]

@ Asegurande tus documentos en una nube

items  1item selected 3.53 MB

upe () Bes- S

Asegura tus documentos en una nube

Para transferiri los archivos es importante
tener la pantalla de File Explorer y la de
Google Drive abiertas al mismo tiempo.

Selecciona el Archivo, deja presionado el
mouse.

Al dejar seleccionado el archivo y dejar
presionado el mouse puede arrastrar el
documento.

Arrastre el documento a la pantalla de Google
Drive.




m E l— File Explorer

Home Share View
A4 3 » Quickaccess

7 Quick access Narne

[ Desktop # v Frequent folders (10)

4 Downloads [ Desktop
Documents ‘ Downloads
&= Pictures Documents
SDFR 2019 = Pictures
SDFR 2019

Smith Lever Special | # .
Smith Lever Special Needs

Conferencia .
Conferencia

Imagenes Imagenes
Juncos Juncos

Presentaciones Presentaciones
[ Desktop ~ Recent files (20)

& Creative Cloud Files @ Asegurando tus documentos en una nube
o™ OneDiive |&] filing-cabinet-297156_1280
: @Agenda Conferencia 7 julic
3 Bart McAllister K
= @ Template Presentaciones Conferencia SR...
= This PC @ Presentacion White Board 19 mayo 2021
- 3D Objects ) lista de documentas
[ Desktop @ beatriz-perez-moya-XN4T2PVUUgk-unsp...
d%] Documents @ kelly-sikkema- crivélc3Mh0-unsplash
& Downloads 5] school-3592114_1220
U MeAfee Vaults Certificacion 06-43 Guias Aademicas par...
@ kelly-sikkema-g59r724bayQ-unsplash
Js Music
. @ jess-bailey-13N9Q27zULw-unsplash
=] Pictures @ kelli-tungay-2LJ4rqk2gfU-unsplash
n Videos @ IRB(3)
‘i Local Disk (C:) @ IRB(2)
- USB Drive (E) @ IRB(1)
= BACKUP (F) [< s
3. Template SDFR 2019
@ Alexandra Gregory
[&] 5528136a-860b-445d-a567-e3d13208¢195 .. @

T Libraries

= BACKUP (F)
- USE Drive (Et)
|_ﬂ Network
Control Panel
lal Recycle Bin

<
Witems 1 item selected 3.53 MB

& Cartapacio - Google Drive x

& C B drive.google.com/drive/folders/12zxk9i0L1wlcoGjid 2vSj0WyXauUFZff
Search Quick access ‘ Drive Q Search in Drive

I_ New My Drive > Cartapacio ~

» [& myDrive

» [0 computers
2> Shared with me
® Recent
3% Starred

ul___Trash
¢ Storage

4.03 GB of 15 GB used

Asegura tus documentos en unza nube
" . e Buy storage

L

Drop files here




A A B e (L. Cartapacio - Google Drive X

&« C @& drive.google.com/drive/folders/12zxk9i0L1wlcoGjid2vSj0WyXauUFZff w o :
L Drive Q, searchin Drive T ® @ = ‘
l_ Now My Drive > Cartapacio ~ B ®
, @ My Drive Files Name
» LD computers Sitrio . .
2 shared with me A Aq u I aparece ra
® Recent una Imagen Con
Y stames el contenido del
@ e archivo, la
¢y storage prlmera paglna-

[@ Asegurando tus documentos en una...

4.03 GB of 15 GB used

Buy storage
1 upload complete

B Asegurando tus documentos en una nub... e

De haber transferido el documento(s) a
Google Drive, abrira un pantallaen la
parte inferior derecha indicando que
complete la transferencia: 1 upload

complete.

1 upload complete

@ Asegurando tus documentos en una nub... 0




* Inbox (7,773) - gregoryalexandr: X [ ANNEEHCTEIRE el LA *
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& C & drive.google.com/drive/folders/12zxk3i0L TwlcoGjid2vSj0WyXauUFZff

L Drive

I— New
3 @ My Drive

» [0 Computers

2 Shared with me

(©  Recent
Yy Starred
M Trash

¢ storag

4.03 GB of 15 GB used

Buy storage

Q, Ssearchin Drive

My Drive > Cartapacio -

Files

Calegie o Clencias

Preview

-+,
€3 @

(/ﬁj’\\ Open with
tus docum Share
Sp— Get link

@ aseq Show file lo

Move to

Add to Star

N0k

Rename

OOV

Download

Remove

=

Add shortcut to Drive @

View details

Manage versions

Male a copy
Report abuse

1
Tir

cation

red

Coloque el mouse sobre el archivoy
seleccione una vez.

Presione el botdn de la derecha para
activar un menu adicional.

El menu adicional le da varias opciones

Para obtener el archive de la nube,
presione Download.

Dependiendo de el navegador (web
browser, Fire fox, Google Chrome, etc.)
gue utilice podra obtener el archivo.

Name

1 upload complete

ﬂ Asegurando tus documentos en una nu

b...

]
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El

Preview ﬁ

Se utiliza para ver el contenido del archivo

Open with p)

Share ﬁ

Get link

Usted puede compartir sus archivos con otras personas. Solo tiene que presionar Share y le solicitara
el correo electronico de la persona que desea compartir el archivo o inclusive la carpeta. La(s)
persona(s) recibiran un correo electrénico de Google solicitandole aceptar el acceso al archivo.

Show file location

Usted puede compartir el enlace del archivo con otras personas. Presione aqui,copie el enlace (crea
una direccion de internet) y luego lo puede pegar en un correo electronico.

Para cambiar el nombre del archivo presione aqui y coloque el nuevo nombre.

Add shortcut to Drive ©)

Move to

Add to Starred

Rename M
View details

Manage versions

Make a copy M

Para crear un duplicado del archivo.

Report abuse

Download

Remove I

Para borrar permanentemente los archivos del Google Drive.
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Home Share

File Explorer

View

= v 4 # > Quickaccess

¥ Quick access
I Desktop *
‘ Downloads *
Documents *
[&] Pictures »
SDFR 2019 *
Smith Lever Special | #
Conferencia
Imagenes
Juncos

Presentaciones

I Desktop
@ Creative Cloud Files
@™ OneDrive
2 Bart McAllister
[ This PC
B 3D Objects
I Desktop
Documents
& Downloads
I McAfee Vaults
D Music
[&=] Pictures
B Videos
e Local Disk (C:)
s USB Drive (E:)
s BACKUP (F)
T Libraries
s BACKUP (F)
s USB Drive (E:)
=¥ Network
[E5 Control Panel
la] Recycle Bin

Name Status

 Frequent folders (10)

I Desktop
‘ Downloads
Documents
[&] Pictures
SDFR 2019
Smith Lever Special Needs
Conferencia
Imagenes
Juncos

Presentaciones

 Recent files (20)

@ Asegurando tus documentos en una nube
8] filing-cabinet-297156_1280

@ Agenda Conferencia 7 julio

[°B] Template Presentaciones Conferencia SR...
@ Presentacion White Board 19 mayo 2021
@ lista de documentos

@ beatriz-perez-moya-XN4T2PVUUgk-unsp...
(8] kelly-sikk KvBICaMF o

8] school-3592114_1920

@ Certificacion 06-43 Guias Aademicas par...
E] kelly-sikkema-g59r724bayQ-unsplash
8] jess-bailey-13N9Q27zULy plask

@ kelli-tungay-2LJ4rqK2qfU-unsplash

[&] IRB3)

[&] IRB(2)

[&] IRB(1)

[ IREB

2] Template SDFR 2019

@ Alexandra Gregory

|| 55881362-860b-445d-a567-e3d13298195 ...

Search Quick access

Select a file to preview.

&« - C & drive.google.com/drive/folders/12zxk9i0L1wlcoGjid2vSj0WyXauUFZff

L Drive
I— New

3 @ My Drive
[0 computers
2, shared with me
(©  Recent

¢ Sstarred

w

Trash

0

Storage

4.03 GB of 15 GB used

Buy storage

& Cartapacio - Google Drive X

Q, Searchin Drive

My Drive > Cartapacio ~

L

Drop files here

or use the “New" button




Microsoft OneDrive
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Office 365
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Microsoft 365
Family

$99.99 yeur

Or buy at $9.99 per month

Try free for one month

OneDrive Premium
Features
6 TB total (1000 GB per person)
Services included

e 6

OneDrive Skype

Microsoft 365
Personal

$69.99 year

Or buy at $6.99 per month

OneDrive Premium
Features
1 TB (1000 GB)
Services included

& 9

OneDrive Skype

OneDrive
Standalone
100GB

$1 .99 / month

Storage only
100 GB

Services included

OneDrive

OneDrive Basic 5
GB

Free

Sign up for free

Storage only
5GB

Services included

OneDrive




¢ COmo acceder a
OneDrive?

 Escribir onedrive.live.com en la barra
de busqueda. Puede utilizar cualquier
navegador (web browser)

e Colocar el correo electronico o numero
de teléfono para iniciar sesion.




@ Sign in - Microsoft OneDrive X "

(«
I

edrive.live.com/about/en-us/signin/ > if:? )

C @

B8 Microsoft

Sign in

No account? Create one!

Next

Privacy statement  ©2021 Microsoft



He Sign in to your account

& C @ https://login.microsoftonline.com/common/oaut

melvin.mercado1@upr.edu

Enter password

Forgot my password

Sign in with another account Cabe mencionar que me
encuentro utilizando una
cuenta de la UPR. En el
caso de que utilice un
correo de Hotmail o msn
la pantalla se vera distinta
a la presntada.

Terms of use  Privacy & cookies




MELVIN O MERCADO AYALA $ Upload ::S Sync #2 Automate Fsotv =~ (0
B3 My files < 1. Eneste momento la pantalla va a presentar los archivos. :
D Recent < 2. “Recent” contiene los ultimos documentos abiertos o creados.
£ Shared <—MM 3. Documentos que otras personas han compartido.
& Recycle bin (: T N 4 Contiene documen??%.;.bprradOS'.. e o o N

am Twhorchified vtorditredty Hiesize Strarirg

Quick Access

Sites help you work on projects with
your team and share information
from anywhere on any device, Create
or follow sites to see them here,

Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive



MELVIN O MERCADO AYALA ‘ + New v ’_ Upload v £ Sync %% Automate v Fsotv =v @

[l
B1 Myfil -
yies 1. Presionar “New”
@ Recent
My files
,cf‘ Shared
®  Recycle bin [ Name v Modified Modified By File size ™ Sharing

Quick Access

Sites help you work on projects with
your team and share information
from anywhere on any device, Create
or follow sites to see them here,

Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive



Anadir cartapacios T Upload

Folder
1. Folder
E@ Word document
2. Abrira una pantalla para que le B Excel workbook

cologue un nombre al cartapacio
@ PowerPoint presentation

3. Cologue un nombre al B! OneMote notebook
cartapacio
IEI Forms for Excel

4. Presione Create & Link



Create a folder

Conferencia

Create




O

L i
_ Conferencia

. A few seconds ago MELVIN O MERCADO ...  Oitems

Para colocar archivos dentro de este
cartapacio, presione dos veces sobre la
palabra cartapacio (double click al
mouse).

Al presionar dos veces abrira una pantalla
para que pueda colocar los documentos y
archivos que desee.

Private



MELVIN O MERCADO AYALA T Upload ~ & Share @ Copy link = Sync 4 Download #2 Automate v Fsotv =v ®
B3I My files -
D Recent 1. En esta area se realizan
My files > Conferencia I

& Shared y busqudas de archivos y

| t documentos.
®  Regycle bin [N  Name v Modified Modified By File size Sharing
Quick Access 1. Observe la pantalla/folder
Sites help you work on projects with que nNos encontramos
your team and share infermation -
from anywhere on any device. Create trabaj ando
or follow sites to see themn here.

2. My files/Conferencia. v

Drag files here
Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive



é Search

Current folder ~ [B%

MELVIN O MERCADO AYALA
B3 My files
@ Recent

o Shared

@ Recycle bin

Quick Access

Sites help you work on projects with
your team and share infermation
from anywhere on any device, Create
or follow sites to see them here,

Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive

-~ o

My files > Conferencia

tD MName

1. Observe la pantalla/folder
gue nos encontramos
trabajando.

2. My files/Conferencia.

My files
All files

Whole organization

Modified Modified By

Drag files here

o
Current folder

FSotv =v @

1. En esta area se realizan
busqudas de archivos y
documentos.

File size Sharing



Colocando
documentos en
OneDrive

Upload se refiere a subir (colocar)
archivos a la nube.

Download se refiere a bajar
(obtener) archivos de la nube.




Arrastrando y
soltando documentos

LLa forma mas facil de colocar
archivos y documentos en OneDrive
es arrastrando y soltando los mismos

en el archivo deseado. Drag files here



En su computadora, dependiendo de la version de Windows, seleccione
File Explorer (presione dos veces el mouse, double click).

El icono de File Explorer es un cartapacio con medio cuadrado azul.

De no encontrarse en la barra, seleccione el area de la lupa (bisqueda) y
escriba File Explorer.

6:49 AM




@ Inventaric
.

Aqui se encuentra todos los dispositivos para
guardar sus documentos y archivos en su
computadora.

Busca e identifica el archivo que desea colocar
en el OneDrive

Para transferir los archivos es importante
tener la pantalla de File Explorer y la de
OneDrive abiertas al mismo tiempo.

Selecciona el Archivo, deja presionado el
mouse.

Al dejar seleccionado el archivo y dejar
presionado el mouse puede arrastrar el
documento.

Arrastre el documento a la pantalla de
OneDrive.




& Conferencia - Onelrive * + - O >

<« C @ O E] hitps://sistemaupr-my.sharepoint.com/pers "rﬁ‘ ~ kﬁ =
OneDrive
= T Upload ~ |2 Share @ Copylink -+ IF Sort v =~ @
o]

My files > Conferencia

o [1  Name v Modified ™ Modified By

@ Inventario —

Drag files here



OneDrive

/D Search Current folder ~~

MELVIN O MERCADO AYALA
BT My files

D Recent

;ﬁ Shared

@ Recyde bin

Quick Access

Sites help you work on projects with
your team and share information
from anywhere on any device, Create

or follow sites to see them here.

Get the OneDrive apps

Return to classic OneDrive

T Upload ~ & Share @ Copy link a Sync 4 Download # Automate ™

Uploaded 1 item to Conferencia
537 KE

Inventario.pdf
537 KB

My files > Conferencia

[l  Name v Modified Modified By

o
lol "~ Inventario.pdf A few seconds age

Si desea compartir el archive con otra(s) De haber transferido el documento(s) a
prersona(s) presione share y coloque el OneDrive, abrird una pantalla en la
correo(s) electronico(s) en el encasillado. parte superior derecha indicando que

completo la transferencia: Uploaded 1
item to Conferencia




Otras Nubes

 EXisten otras nubes gratuitas donde usted &

puede colocar sus documentos. Como por ‘
ejemplo:

* Dropbox

* Icloud (para usuarios de apple)

« Amazon drive

* box

- MEGA

* pCloud

* entre otros
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