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Objetivos

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 más 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 MÁS UTILIZADAS

• Google drive: es gratuita, cierta cantidad de espacio, con su cuenta de correo de gmail

• Dropbox: es gratuita, cierta cantidad de espacio

• One drive: está atada al correos electrónicos de Microsoft, Hotmail, msn.



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

De usted dominar
una de éstas podrá
utilizar las demás.



Nombres de Menús



Google Drive



La siguiente presentación
estará incluyendo cómo
utilizar Google Drive con 
una computadora (PC o Mac)

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



¿Cómo acceder a google 
drive?

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

• Marcar el menú bento de gmail, 
extrema derecha parte superior

• En el menú de aplicaciones seleccione
google drive, seleccione el ícono de 
google drive 



1. Seleccionar el menú Bento



1. Seleccionar el ícono de Google Drive

2. Se abrirá una pestaña (tab) en su

navegador (browser) con Google 

Drive



1. En este momento la pantalla va a 

presentar los archivos del usuario o My 

Drive.  

2. My Drive está selccionado por que se 

encuentra de un color azúl claro.

1. Esta sección presenta el espacio disponible 

gratuito en su cuenta de gmail.  

2. Con la cuenta de correo electrónico de 

gmail obtienes 15GB de espacio en Google 

Drive.

3. De necesitar mayor cantidad puede

comprar y pagar una mensualidad



Google Drive permite compartir

archivos con otras personas

1. En esta opción del menú te presenta

los archivos que otras personas han

compartido.

2. Al presionar se sobrea la palabra 

Shared with me en un color azúl

3. Para regresar a tus archivos tienes

que seleccionar la palabra My Drive, 

primera opción



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.  



1. Para añadir cartapacios presione My 

Drive en esta área.

2. Se abrirá un menú adicional, la palabra 

My Drive tendrá el área alrededor de la 

palabra sombreada en azúl. 



Añadir cartapacios
1. Seleccione New Folder

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

3. Coloque un nombre al cartapacio

4. Presione Create



1. Acabo de crear un cartapacio (File) 

llamado Cartapacio.

2. Para colocar archivos dentro de este

cartapacio, presione dos veces sobre la 

palabra cartapacio (double click al 

mouse). 

3. Al presionar dos veces abrirá una pantalla

para que pueda colocar los documentos y 

archivos que desee.



1. Observe la pantalla/folder 

que nos encontramos

trabajando. 

2. My Drive/Cartapacio. 



1. En esta área Podemos hacer

busquedas de archivos y 

documentos.  

2. La misma va a depender en

cual carpeta se encuentre

trabajando.  

Por ejemplo en esta pantalla sólo buscará

documentos en la Carpeta que se llama 

Cartapacio.  Si estuviese en My Drive solamente, 

buscaría en todos los archivos y cartapacios de My 

Drive.



Colocando
documentos en
Google Drive

Upload

Download

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 más fácil 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. En su computadora, dependiendo de la 

version de Windows, seleccione File Explorer 

(presione dos veces el mouse, double click).  

2. El ícono de File Explorer es un cartapacio con 

medio cuadrado azul.

3. De no encontrarse en la barra, seleccione el

área de la lupa (búsqueda) y escriba File 

Explorer.   



1. Aquí se encuentra todos los dispositivos para 

guardar sus documentos y archivos en su

computadora.

2. Busca e identifica el archivo que desea colocar

en el Google Drive

3. Puede seleccionar más de un documento a la 

vez.  Para ésto, presione el botón ctrl en el

teclado y lo deja presionado.  Luego selecciona

todos los archivos que estará transfiriendo.



1. Para transferiri los archivos es importante

tener la pantalla de File Explorer y la de 

Google Drive abiertas al mismo tiempo. 

2. Selecciona el Archivo, deja presionado el

mouse.

3. Al dejar seleccionado el archivo y dejar

presionado el mouse puede arrastrar el

documento.   

4. Arrastre el documento a la pantalla de Google 

Drive.





De haber transferido el documento(s) a 

Google Drive, abrirá un pantalla en la 

parte inferior derecha indicando que 

complete la transferencia: 1 upload 

complete.

Aquí aparecerá

una imagen con 

el contenido del 

archivo, la 

primera página.



1. Coloque el mouse sobre el archivo y 

seleccione una vez. 

2. Presione el botón de la derecha para 

activar un menu adicional.

3. El menú adicional le da varias opciones

4. Para obtener el archive de la nube, 

presione Download.

5. Dependiendo de el navegador (web 

browser, Fire fox, Google Chrome, etc.) 

que utilice podrá obtener el archivo.



Se utiliza para ver el contenido del archivo

Usted puede compartir sus archivos con otras personas.  Sólo tiene que presionar Share y le solicitará

el correo electrónico de la persona que desea compartir el archivo o inclusive la carpeta. La(s) 

persona(s) recibiran un correo electrónico de Google solicitandole aceptar el acceso al archivo.

Usted puede compartir el enlace del archivo con otras personas.  Presione aquí,copie el enlace (crea

una dirección de internet) y luego lo puede pegar en un correo electrónico.

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

Para crear un duplicado del archivo.

Para borrar permanentemente los archivos del Google Drive.





Microsoft OneDrive







¿Cómo acceder a 
OneDrive?

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

• Colocar el correo electrónico o numero 
de teléfono para iniciar sesión. 





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 verá distinta

a la presntada.



1. En este momento la pantalla va a presentar los archivos.  

2. “Recent” contiene los últimos documentos abiertos o creados.

3. Documentos que otras personas han compartido.

4. Contiene documentos borrados.



1. Presionar “New”



Añadir cartapacios

1. Folder

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

3. Coloque un nombre al 
cartapacio

4. Presione Create





1. Para colocar archivos dentro de este 

cartapacio, presione dos veces sobre la 

palabra cartapacio (double click al 

mouse). 

2. Al presionar dos veces abrirá una pantalla 

para que pueda colocar los documentos y 

archivos que desee.



1. Observe la pantalla/folder 

que nos encontramos

trabajando. 

2. My files/Conferencia. 

1. En esta área se realizan

busqudas de archivos y 

documentos.  



1. Observe la pantalla/folder 

que nos encontramos

trabajando. 

2. My files/Conferencia. 

1. En esta área se realizan

busqudas de archivos y 

documentos.  



Colocando
documentos en

OneDrive

Upload

Download

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 más fácil de colocar
archivos y documentos en OneDrive 
es arrastrando y soltando los mismos
en el archivo deseado.



Búsqueda de documentos en su computadora, PC

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

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

3. De no encontrarse en la barra, seleccione el área de la lupa (búsqueda) y 
escriba File Explorer.   



1. Aquí se encuentra todos los dispositivos para 

guardar sus documentos y archivos en su 

computadora.

2. Busca e identifica el archivo que desea colocar 

en el OneDrive

3. Para transferir los archivos es importante 

tener la pantalla de File Explorer y la de 

OneDrive abiertas al mismo tiempo. 

4. Selecciona el Archivo, deja presionado el 

mouse.

5. Al dejar seleccionado el archivo y dejar 

presionado el mouse puede arrastrar el 

documento.   

6. Arrastre el documento a la pantalla de 

OneDrive.





De haber transferido el documento(s) a 

OneDrive, abrirá una pantalla en la 

parte superior derecha indicando que 

completó la transferencia: Uploaded 1 

item to Conferencia

Si desea compartir el archive con otra(s) 

prersona(s) presione share y coloque el

correo(s) electrónico(s) en el encasillado.



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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