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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Cajamarca fue creado el 13 de febrero de 1962, es una Universidad publica ubicada
en la ciudad de Cajamarca, Perd. Es la principal institucién dedicada a la docencia y a la investigacion en el
departamento de Cajamarca, brindando educacién a jovenes para que sean el futuro de nuestro pais y la
corresponsabilidad de la comunidad local, actualmente teniendo varias filiales alrededor del departamento de
Cajamarca.

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también
se cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las
nuevas condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacién de
actividades, almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucion.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Googleen este caso GOOGLE DRIVE con lo que se busca
conseguir los siguientes beneficios:

e Drive es un servicio de almacenamiento en la nube donde podrds afadir todos tus archivos para
acceder a ellos en cualquier momento y lugar.

e Permite compartir archivos o carpetas facilitando la colaboracién e integra visores y editores para los
formatos mas habituales sin necesidad de instalar ningin programa adicional.

e Capacidad ilimitada.

e Facilita la previsualizacion de los formatos de archivo mds habituales desde el propio navegador sin
instalar ningun programa.
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ACCESO CORREO
1. Acceder a: http://www.google.com/
G Google x
< C & nhttpsy//www.google.com.pe

Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Gmail Imagenes

C’iQef. 91“6

Buscar con Google

(=

Me siento con suerte

sy Iniciar sesion

“Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

Google
System U

@ system @unc.edu.

NC

pe v

¢Olvidaste la contrasefia?
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Gmail Imagenes  =i:

Si se ingreso correctamente:
Q,'f 9 Q Se mostrara la foto de perfil
. del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || ::s
Ny

Hacer clicen la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
m O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos
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INGRESAR DRIVE

5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en DRIVE y damos clic para abrirla.

Gmail Imégenes  §53
M | &

9 * Cuenta Gmaily Drive

Hacer CLIC en la

. Document... Hojas de c... Presentac...
Herramienta
T B © ©
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

nol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird verificar lo almacenado hasta el momento.

L Drive Q, Buscar en Drive - ® @© b nl!nch e

Mi unidad ~ =]
I— Nuevo @
Carpetas Nombre 1
Prioritario
» [B]  Miunidad B cCiassroom B ENCUESTA VARIADA .. o
2\, Compartido conmigo )
Archivos
@ Reciente
+
Y7  Destacados
CUESTIONARIO GET CONECTED
[l  Papelera
\ \
=  Almacenamiento e s
765,7 MB utilizado
03. Microsoft Outlook... 2 03. Microsoft Outlook... E CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIO GET ...

_ >
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MI UNIDAD

7. Eslavista predeterminada que visualizaremos cuando abrimos DRIVE, esta nos muestra el contenido de la
carpeta MI UNIDAD (MY DRIVE), o de cualquier carpeta selecciona en el menu vertical izquierdo.

‘ Drive Q, Buscar en Drive v @ @3 B3 l-!mN'eg
Mi unidad ~ B
I— Nuevo
Carpetas Nombre
Prioritario
I 3] wiunidad B Cclassroom [ ENCUESTAVARIADA ..

2. Compartido conmigo

@ Reciente

Y¢  Destacados

Archivos

CUESTIONARIO GET CONECTED

T  Papelera P ——

Ty T r—

Almacenamiento
765,7 MB utilizadr

03. Microsoft Outlook... 4 03. Microsoft Outlook... E CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIO GET ...

Zona en la que
visualizaremos todos los
archivos que tengamos
almacenados, que hayan
compartido con nosotros,
asi como también las
carpetas y archivos
creados desde aqui y los
archivos usados
recientemente.

Menu de carpetas
con las que
podemos
organizar todos los
archivos que
almacenamos,
creamos y
compartimos.

NOTA: Si no han compartido documentos por este medio con nosotros o no
hemos creado ningliin documento esta zona se encontrara vacia.
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VISTAS:

8. La vista predeterminada que nos aparece en DRIVE serd la VISTA DE CUADRICULA que nos permite ver los
archivos almacenados.

Mi unidad ~ I B @
/ Vista de lista

Carpetas No // =

i

£
BB classroom BB ENCUESTA VARIADA ... Hacer CLIC para

cambiar a VISTA

Archivos DE LISTA

CUESTIONARIO GET CONECTED

cCuantos génercs limarios existn?

03. Microsoft Outlook... 3 03. Microsoft Outlook... E CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIO GET ...

9. La segunda vista posible es LA VISTA DE LISTA. Ambas vistas nos permitiran cambiar la forma de visualizar
los archivos, mas no cambiara el orden de dicha informacidn.

Mi unidad ~ I BH @

P Vista de cuadricula

Nombre Propietario Ultima modificacion Ta"/e archivo
B ciassroom yo 23mar 20 Hacer CLIC para
regresar a VISTA
BB ENCUESTA VARIADA (File responses) yo 9 mar. 201 CUADRiCULA
03. Microsoft Outlook & SharePoint 20... yo 22 ene. 2020 yo 47 MB
03. Microsoft Outlook & SharePoint 20... yo 19 ene. 2020 yo 47 MB
[EEl CUESTIONARIO GET CONECTED yo 22 mar. 2019 yo -
CUESTIONARIO GET CONECTED (resp... yo 22 mar. 2019 -
E Documento sin titulo yo 9 mar. 2019 yo -
E ENCUESTA VARIADA yo 16 mar. 2019 yo -
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10. Si tenemos carpetas existentes en Ml UNIDAD podremos verlas y navegar en ellas desde el menu vertical

izquierdo.
L Drive Q
L Drive Q_ Buscaren
- Mi u
Mi unidad ~ I— Nuevo
I— Nuevo
Carpetas o Acceqd
Prioritario Prioritario
||. Mi unidad I BB classroom v Mi unidad
o Compartido conmigo
= P g Archivos » [l Classroom
® » [ ENCUESTA VARIADA (Fil...
Dest Hacer CLIC en el
w e na 2, Compartido conmigo B
triangulo para |
[0  Papelera ) ) | Lo eq
visualizar las I\ (®©  Reciente
_— carpetas
E— Almacenamiento .
B existentes. 3¢ Destacados car
765,7 MB utilizada
03. Micros m Papelera
E Almacenamiento
765,7 MB utilizado Arch

11. Si deseamos ver los archivos dentro de una de las carpetas que visualizamos hacemos CLICen ellay en la
parte derecha nos mostrara lo que contiene ya sea otra carpeta o archivos.

Miunidad » Classroom ~

I— Nuevo

o Carpetas

Prioritario
v [8]  Miunidad 3 GET CONNECTED
I » [ Classroom I

» @ ENCUESTA VAl ADA (Fil...

2, Ccompartido conr

Hacer CLIC para
(©  Reciente visualizar su
contenido.

vy  Destacados

[]  Papelera
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PRIORITARIO

12. Al hace CLIC en este menu nos muestra los archivos o carpetas mas relevantes de nuestro quehacer diario.
La clasificacidn la realiza Google Drive de acuerdo a la continuidad con la que abrimos el archivo o carpeta.

‘ Drive Q, Buscaren
Mi unidad ~
I— Nuevo

Carpetas

Prioritario |
» Mi unidad Qg Classroom
2 compartido conmigo ;

Archivos Hacer CLICen la
©  Reciente . herramienta para
Y%  Destacados visualizar lo que

contiene.

[  Papelera

A Y
E Almacenamiento
765,7 MB utilizado

03. Micros

Prioritario

I- Nuevo

03. Microsoft Outlook & ShareP... : E CUESTIONARIO GET CONECTED ~ :

Prioritario

r

v Mi unidad

» [ Classroom

CUESTIONARIO GET CONECTED

\
» [ ENCUESTA VARIADA (Fil.. o
Encuentra lo que necesitas mas rapido
9 compartido conmido Convierte la vista Prioritario en tu pagina de
= P 9 inicio de Drive 0 Subido hace menos de un afio por i 0 Lo editaste hace més de un afio
@ Reciente Aceptar  Cerrar \ Srip Abrir

¢  Destacados \

\

[m Espacios de trabajo

Papelera En esta zona visualizamos los

archivos o carpetas que DRIVE
identifico como los mas usados.
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COMPARTIDO CONMIGO

13. En este menu podremos visualizar solo los archivos y carpetas que otros usuarios hayan compartido con

nosotros.
) NOTA: Cuando un
‘ Drive Q, Buscaren .
usuario comparte un
Miunidaq  HacerCLICenla archivo o carpeta y
I- Nuevo . herramienta para ACTIVO Ia CaSi"a de
Carpetas visualizar lo que NOTIFICAR A LAS
Prioritario contiene. PERSONAS, le llegara a
» [B]  Miunidad la persona con quien se
- compartio un mensaje
Compartido conmigo > .
=n . ¢ Archivos de correo electrénico
(©  Reciente informando que fue
Y  Destacados compartido y con
acceso directo a la
@  Papelera ) informacién.
Compartido conmigo =]
I— Nuevo
Este afio antes Fecha en que se compartio W

Prioritario

b Mi unidad

2 Compartido conmigo I R A
@ Reciente

sy Destacados

W Papelera Relacion de Docente...

Anteriores

Almacenamiento
En esta zona visualizaremos

solo los archivos que hayan
compartido con nosotros,
organizados por fecha en la
que se compartié con
nosotros.

765,7 MB utilizado
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14. Si comparten con nosotros un archivo o carpeta nos llegard un mensaje de correo electrénico indicando
gue fue lo que se nos compartid y a la vez nos permitira acceder directamente al mismo.

El asunto del correo electrénico que nos
llegara estara compuesto del nombre del
archivo o carpeta que comparten con
nosotros y la invitacion a colaborar.

. N

I Capacitacion - Invitacion para colaborar /1 D Rechbidos X &
Walter Ronald Perez Es... (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com> lun, 11 may. 13:52 (hace 2 dias) Yy 4
para mi

v

Walter Ronald Perez Estrada te ha invitado a colaborar en la siguiente carpeta compartida:

\ En este caso se nos comparte una carpeta.

Muchachos aqui para compartir

@ Capacitacion

Google Drive: Ten todos tus arc! 10 de Cornanle-
Dando CLIC en el botén se
\ nos abrird una ventana de
drive para visualizar lo que
compartieron con nosotros.

NOTA: Si no queremos usar el botdn para dirigirnos de esa forma, podemos realiza
lo pasos anteriores para abrir lo COMPARTIDO CONMIGO.
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15. En este menu podremos visualizar solo los archivos que hayamos abierto de nuestra unidad de
almacenamiento, organizados por el tiempo de anterioridad con el que lo hemos abierto.

L Drive

Q_ Buscaren

Mi unidad Hacer CLIC en la

I— Nuevo a
herramienta para
Carpetas visualizar lo que
Prioritario contiene
Mi unidad P s
22 Compartido conmigo )
Archivos
® Reciente
3¢  Destacados
|} Papelera
A Y
Reciente =
I- Nuevo
Este afio antes
Prioritario
b@ Mi unidad
2, Compartido conmigo
\ \
@ Reciente
s Destacados N
E Papelera Relacion de Docente... 03.M|crosoﬂohb\ ) 03. Microsoft Outloo...
\
; N
Anteriores b
== Almacenamiento b
765,7 MB utilizado o @

En esta zona visualizaremos

= solo los archivos que B cenl

| ,
hayamos abierto en el L
transcurso del dia de hoy, de i

la semana, del mes, etc.
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16. En este menu podremos visualizar solo los archivos que nosotros mismos hayamos destacado, lo que
significa que serian los archivos mas importantes o favoritos que puedo buscar con continuidad.

‘ Drive Q, Buscaren
Mi unidad Hacer CLICen la
I— Nuevo a
herramienta para
Carpetas visualizar lo que
Prioritari :
rioritario contiene.
> Mi unidad o

- v

2. Compartido conmigo )
/ rchivos

® Reciente &

Y%  Destacados ]

]  Papelera

A Y
Destacados
I— Nuevo
Prioritario
En esta zona visualizaremos
» [&]  Miunidad solo los archivos que
o) ) ) hayamos clasificados como
Sh  Compartido conmigo
DESTACADOS.
® Reciente
v  Destacados I —
]E' Papelera
=  Almacenamiento No hay carpetas ni archivos destacados.
765,7 MB utilizado Anade estrellas a los elementos que quieras encontrar faciimente mg
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PAPELERA

17. En este menu podremos visualizar solo los archivos que hallamos eliminado dentro de nuestra unidad, es
una zona que nos permitira almacenar dichos archivos por si en algiin momento tenemos la necesidad de

recuperarlos.

‘ Drive Q_, Buscar en

Mi unidad -

I— Nuevo

carpet  Hacer CLIC en la

Friontario herramienta para
» [2] Miunidad [ ] visualizar lo que
contiene.
2 compartido conmigo
Vi
@ Reciente /
~
o
-
s  Destacados 4

(] Papelera I
A Y

Papelera ~ B
I- Nuevo
Archivos Ultima modificacion mia W
Prioritario
b [&]  Miunidad
2, Compartido conmigo
@ Reciente
% Destacados
I B Poeen I [ REGISTROSDIMAS ..
= Almacenariento :
7657 MB utilizado En esta zona VISl:lallzal'emOS
solo los archivos que

hayamos eliminado.
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18. Si en algin momento luego de la eliminacidn de archivos o carpetas nos arrepentimos de la accién y
gueremos regresar el documento tenemos la opcidn se ingresar a esta zona y dar CLIC en el archivo que
deseamos regresar y dar CLIC en la opcidn de la esquina superior derecha que nos aparece.

Papelera ~ L®J 0] =
| mia

Archivos Ultima modifical

|

Damos clic en la
herramienta
RECUPERAR DE LA
PAPELERA.

n REGISTROS DIMAS ... \

A\

~ Damos CLIC en el archivo que
se desea recuperar.

NOTA: Cuando le demos recuperar de la
papelera el archivo regresara a su

posicidén original en nuestro DRIVE.

19. Si por el contrario lo que deseamos es eliminar definitivamente todos los archivos que quitamos o
eliminamos anteriormente, debemos dar CLIC en PAPELERA y vaciarla:

Papelera ~

NOTA: Si le damos
VACIAR PAPELERA,
todos los archivos y a\

carpetas e o \

almacenadas aqui 12 Damos CLIC en PAPELERA
se eliminaran

definiti te si - 22 Damos CLIC en VACIAR
efini |.varr-nen e sin SRR
posibilidad a

Vaciar papelera

1

0 - ..
recuperar. 0 resisTRo: 32 Confirmamos la accién.
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SUBIR ARCHIVO:

20. Si tenemos algun archivo o carpeta con archivos que quisiéramos almacenar en esta unidad para tenerlos
siempre accesibles donde estemos debemos primero ubicarnos en nuestro DRIVE:

L Drive Q, Buscar en Drive - e

Mi unidad -~

I— Nuevo
A» Archivos

Prioritario '\

N
» Mi unida Damos CLIC en NUEVO
o) CUESTIONARIO GET CONECTED

£an  Compartido conmigo

@ Reciente

Cuantos ginercs lerasios exinten?

3 slementos do b comunicacin

L Drive Q, Buscar en Drive

d ~
% Carpeta

I Subir archivo I

Subir carpeta

El Documentos de Google

Hojas de calculo de Google ) \ N
Presentaciones de Google > 9
Mas Damos CLIC en SUBIR ARCHIVO.

— I Nos permitird navegar en nuestra
computadora y elegir el archivo que
deseamos subir.
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21. Con la ventana flotante podremos ubicar nuestro archivo dentro de nuestra computadora:

» YouTube [A/ Maps ‘@ Abrir

« v I = » Estee.. » Documentos » v L £ Buscar en Documentos
L Drive 3
Organizar ~ Nueva carpeta =- O @
terminado ~ Nombre Fecha de modificacién  Ti
F Nuevo )
@ OneDrive Add-in Express 08/12/2019 17:38 C
_ i E] Mis archivos de origen de datos 19/12/2019 10:11 C
< Este equipo
Prioritario i onalizadas de Office 05/12/2019 22:33 C
¥ Descargas PRUEBA 06/05/2020 21:51 c
y [& Mi unidad |5 Documentos
I Fscritorio \
2, Compartido conmigo = Imagenes
JS Musica
@ Reciente .
¥ Objetos 3D
¢  Destacados 8 videos
# . Windows-SSD (C
;TED
]  Papelera . Nuevo vol (D)
v < |
_ COMO EJEMPLO el archivo que
E— Almacenamiento Nombre: .
queremos subir lo encontraremos
765,7 MB utilizado
dentro de esta carpeta.
03. Microsoft Outlook... GET ...

YouTube JA& Maps ‘@ Abrir

« v 1 « Documentos » PRUEBA v D 2 Buscar en PRUEBA
L Drive -
Organizar ~ Nueva carpeta ==~ TN o
terminado ~ Nombre Fecha de modificacion
Nuevo
I- @ OneDrive I || prueba.txt 06/05/2020 21:51 I
B Este equipo b
v Prioritario
¥ Descargas Damos CLIC en el
Mi unidad E DEANTELEE archivo deseado.
I Fscritorio
2 Compartido conmigo =] Imagenes
J5 Musica
Reciente
® P Objetos 3D
¢  Destacados 8 videos l
#  Windows-SSD (€
ETeD
]  Papelera . Nuevo vol (D)
v £ >
E Almacenamiento Nombre: |prueba.txt ~ | |Todos los archivos (*.*) ~ L
765,7 MB utilizado
03. Microsoft Outlonk -

Damos CLIC en
ABRIR.
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Mi unidad

Carpetas

BB Classroom

Archivos

03. Microsoft Outlook...

03. Microsoft Outlook...

ENCUESTA VARIADA ...

CUESTIONARIO GET CONECTED

Cumnton ginercs imraries ensten?

=

Mt

Nombre

EE CUESTIONARIO GEY..

i

Se ha subido 1 elemento

prueba.txt

>
Siempre visualizaremos el
progreso de carga del archivo
hasta que se confirme que se
subio correctamente.

SIMBOLO DE CONFIRMACION.

22. Silo que necesitamos es subir mas de un archivo a la vez podemos seleccionar todos los archivos deseados
alavezy dar clic en ABRIR, posteriormente se nos mostrara el avance de la carga de todos los archivos a la
vez como en el paso anterior:

Buscar en PRUEBA
- m @
Fecha de modificacién

06/05/2020 21:51
06/05/2020 21:51

06/05/2020 21:51

T « Documentos » PRUEBA
‘ Organizar ~ Nueva carpeta
terminado A Nombre
@ OneDrive |= prueba.txt
ruebat.txt
= Este equipo =12
|- prueba2.txt
¥ Descargas
5| Documentos
I Escritorio
& Iméagenes
J‘r Musica
¥ Objetos 3D
B videos
.. Windows-SSD (C
« Nuevo vol (D)
v <
Damos CLIC en

ABRIR.

Nombre: |"prueba.m" “pruebal.txt’ "prueba.txt ‘g el ) >
Abrir Cancelar
=

-

—
[ pmit=es s mn vz
B  Subiendo 3 elementos v X
Iniciando las subidas... CANCELAR
prueba.txt
pruebai.txt
prueba2.txt
/

e
Siempre visualizaremos el
progreso de carga del archivo
hasta que se confirme que se
subio correctamente con el
simbolo del verde que aparecera.
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23. Para confirmar que se almaceno correctamente los archivos revisamos M| UNIDAD:

Mi unidad ~ B @

B pruebatxt B pruebal.txt B pruebaz.txt E REGISTRO AUXILIAR ...

NOTA: Si no visualizamos el o los archivos, lo que podemos hacer es ACTUALIZAR o
REFRESCAR nuestra pagina del DRIVE o podemos entrar a nuestro ment RECIENTE
del lado izquierdo de nuestra pantalla.

Reciente B
I— Nuevo

Hoy

Prioritario

» Mi unidad

2, Compartido conmigo

@ Reciente

Y¢  Destacados

[  Papelera B pruebatxt B pruebal.txt B prueba2.ixt [0 REGISTRO AUXILIA...
Este afio antes

—] Almacenamiento

765,7 MB utilizado
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SUBIR CARPETA:

24. Si tenemos algun archivo o carpeta con archivos que quisiéramos almacenar en esta unidad para tenerlos
siempre accesibles donde estemos debemos primero ubicarnos en nuestro DRIVE:

L Drive Q, Buscar en Drive - @ 533

Miunidad ~

I— Nuevo
A}» Archivos

Prioritario \

LY

» Mi unida Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2 Compartido conmigo

(Bsantos generos ersos exmten?

\ N
@ Reciente
L Drive Q_ Buscar en Drive
id -
Carpeta
pido

Subir archivo

Subir carpeta I

Documentos de Google >

@ O Ilﬂ

Hojas de calculo de Google !

Presentaciones de Google “TRO AUXILIAR TRIMESTRE Il

Mas > ayer

\

— 1 Damos CLIC en SUBIR CARPETA.

Nos permitira navegar en nuestra
computadora y elegir la carpeta que
deseamos subir.
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25. Con la ventana flotante podremos ubicar nuestra carpeta dentro de nuestra computadora:

» YouTube [A/ Maps ‘@ Abrir

« v I = » Estee.. » Documentos » v L £ Buscar en Documentos
L Drive .
Organizar ~ Nueva carpeta =- O @
terminado ~ Nombre Fecha de modificacién  Ti
F Nuevo )
@ OneDrive Add-in Express 08/12/2019 17:38 C
_ i E] Mis archivos de origen de datos 19/12/2019 10:11 C
< Este equipo
Prioritario i onalizadas de Office 05/12/2019 22:33 C
¥ Descargas
PRUEBA 06/05/2020 21:51 C
y [& Mi unidad |5 Documentos
I Fscritorio \
2, Compartido conmigo = Imagenes
JS Musica
@ Reciente .
¥ Objetos 3D
¢  Destacados 8 videos
# . Windows-SSD (C
TED
]  Papelera . Nuevo vol (D)
v < |
_ COMO EJEMPLO la carpeta que
== Almacenamiento Nombre: .
queremos subir la encontraremos
765,7 MB utilizado
en documentos.
03. Microsoft Outlook... GET ...

I i T

YouTube [A] Maps '@ Seleccionar carpeta para cargar

<« v 1 [E » Estee.. » Documentos > v D & Buscar en Documentos
L Drive -
Organizar ~ Nueva carpeta == - 0
terminado ~ Nombre Fecha de modificacién  Ti
I— Nuevo .
@ OneDrive Add-in Express 08/12/2019 17:38 C
~ . 8] Mis archivos de origen de datos 19/12/2019 10:11 C
4 Este equipo
Prioritaio o - - - didiadada
escargas PRUEBA 15/05/2020 19:30 I c
b Mi unidad |*= Documentos ..
I Escritorio “\
2, Compartido conmigo & Imégenes Damos CLIC en la
_ b Musica carpeta deseada.
@ Reciente .
- Objetos 3D
¢  Destacados & videos
# . Windows-SSD (C
E Papelera = Nuevo vol (D)
v < >
=  Almacenamiento Carpeta:  PRUEBA
765,7 MB utilizado ! I Cargar I Cancelar
g

Damos CLIC en
CARGAR.
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26. Drive reconocera cuantos archivos contiene la carpeta que estamos por subir, nos mostrard un mensaje
para confirmar si queremos subir toda la carpeta:

;Deseas cargar 3 archivos a este sitio?

BuscarenDriv . .. . >
si el sitio es de confianza.

Mi unidad ~ Cancelar

Acceso rapido

O\ Esta accion cargara todos los archivos de "PRUEBA". Hazlo Unicamente

Damos CLIC en CARGAR.
]
_+_
RO AUXILIAR TRIMESTRE Il B CUESTIONARIO GET CONECTED
Inenos de un afio por ti Lo editaste hace mas de un afio
Nombre
DA ... BB PrRruUEBA
Se ha subido 1 elemento
Siempre visualizaremos el =
. PRUEBA 3de3
progreso de carga del archivo @
- =

hasta que se confirme que se

subio correctamente. .
SIMBOLO DE CONFIRMACION.

Mi unidad ~ =

Acceso rapido

CUESTIONARIO GET CONECTED

(WS | ! {5

m REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE II.... E REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il E CUESTIONARIO GET CONECTED
Lo compartiste ayer Creado hace menos de un afio por ti Lo editaste hace mds de un afio
Carpetas Nombre

B Classroom B ENCUESTA VARIADA ... BB PRUEBA
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CREAR ARCHIVO:

27. Tenemos la posibilidad de crear desde nuestro DRIVE archivos ya sean documentos, hojas de célculo,
presentaciones, formularios, etc. que permitirdn ingresar informacién y manipularla, ademas usarlos
también nos permitiria compartir con otras personas y que las mismas puedan editarlo también teniendo
un trabajo grupal:

L Drive Q, Buscar en Drive - @ 533

Miunidad ~
I— Nueve

\
Prioritario \’\\

LY

Archivos

» Mi unida Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2. compartido conmigo

(Bsantos generos ersos exmten?

A Y AY
@ Reciente
L Drive Q. Buscar en Drive
Damos CLIC para elegir qué
(9 Carpeta tipo de doc. deseamos.
@ Subir archivo
[#] Subircarpeta
4
B Documentos de Google >
I Documento en blanco I
Hojas de calculo de Google >
Desde una plantilla
i >
Presentaciones de Google . L 10 AUXILIAR TRIMESTRE Il
Mas > ftiste ayer Creado hace menos de un afio por ti

Damos CLIC.
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Damos CLIC e ingresamos un nuevo
nombre para el documento creado.

/

IDocumentoantuoItfr O
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda
“ABA P 0% Tetonom. v A v 1 vBIUAS oy EE5E 2 EFEVEE X J Ein v A
2 10911 2 3 4 H ] 7 8 9100120113 M\\lﬁ 17118
o
€ :
Barra de herramientas para
Los itulos que afiadas &l documento editar el contenido agregado.
aparecerdn aqui.
<
o En esta zona podemos ingresar
el texto, imagenes o contenido
deseado.
Nota: Los cambios que realicemos en estos documentos se guardaran
automaticamente.
G ® Guardadoen rive .
PRUEBA 4 mje N E & Compartir
Archivo Editar Ver™ Tngertar Formatoy, =ramientas Complementos Ayuda L Ultima modificacion se ha realizado hace unos segundos
‘\
\
nAgh P W Tedonom. v A 1 vBIUAS oQB- EESS 12 EvECEE X JEiin v A
\ —
. . R TR
Confirmacién del guardado
o ¢ automatico.

Los ttulos que afiadas al documento
aparecerdn aqul

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Guando
haga clic en Video en finea, puede peqar el cddigo para inertar del viceo que desea
agregar, También pugds escribir una palabra clave para buscar en linea el video que
mejor se adapte a su documento.
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28. Luego de la creacidn del archivo y como es de guardado automatico, lo que debemos hacer es buscarlo en
MI UNIDAD con el nombre que le asignamos:

Mi unidad ~
- INICIO -
B Documento sin titulo [E]l ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA ... ;

B PRuesa E REGISTRO AUXILIAR ... [ REGISTRO AUXILIAR... ;

Si queremos crear otro tipo de archivo el proceso
es el mismo.

SE AMPLIARA MAS DETALLES DE USO DE CADA
TIPO DE ARCHIVO EN LOS MANUALES
CORRESPONDIENTES.
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29. Tenemos la posibilidad de crear desde nuestro DRIVE carpetas que permitirian estructurar y organizar los
archivos que tengamos almacenados en nuestro DRIVE:

L Drive Q, Buscar en Drive = ® =
| Miunidad ~
I— Nuevo
Archivos

Prioritario \

> viwid:  Damos CLIC en NUEVO
o» — CUESTIONARIO GET CONECTED

2, Ccompartido conmigo

@ Reciente

N \

antot s s clementos de b comunicacin?

Ingresamos nuevo nombre.

Nueva carpeta

L Drive Q, Buscar en Driv [Carpeta sin titulo
I FA Campeta I e~ CANCELAR
pido

Subir archivo

Subir carpeta

E Documentos de Google >

Hojas de célculo de Goog |
Presentaciones d Damos CLIC.
Més

Nueva carpeta

PRUEBA |

i
V.

Damos CLIC.
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30. Al finalizar la creacién de la carpeta la visualizaremos en Ml UNIDAD, procedemos a abrir la carpeta dando
DOBLE CLIC en ella:

Mi unidad o & W i=
m REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE II.... E REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il REGISTRO TRIMESTRE Il
Lo compartiste ayer Creado hace menos de un afio por ti Creado hace menos de un afio por ti
Carpetas Nombre
BB classroom B ENCUESTA VARIADA ... BB PRrUEBA
Archivos
(7 |
Damos DOBLE CLIC.
Podemos CREAR o SUBIR un archivo
0 una carpeta dentro de la que
hemos creado.
L Drive M @ @
’ Miunidad > PRUEBA
I— Nuevo
(@) Prioritario
» Mi unidad

0
-

Compartido conmigo

D

Reciente

Destacados

8 % ©

Papelera

Almacenamiento .
765,7 MB utilizado \ Suelta los archivos aqui

También podemos MOVER archivos o
carpetas existentes e ingresarlas a la
que hemos creado. (ACCION
EXPLICADA MAS ADELANTE)
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GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS

31. Estando ubicados dentro de nuestro DRIVE podemos eliminar, compartir, pre visualizar, etc. los archivos,
asi como también las carpetas que tengamos almacenadas hasta el momento, el primer paso es
SELECCIONAR el archivo o carpeta que deseamos:

Mi unidad ~ ® & W B ®
Carpetas Nombre
B classroom Il ENCUESTA VARIADA ...
Archivos
CUESTIONARIO GET CONECTED
AY AY

03. Microsoft Qutlook... )  03. Microsoft Outlook... [El CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIO GET ...

Mi unidad ~ ® & @ W B @

B Documento sin titulo [E ENCUESTA VARIADA

ENCUESTA VARIADA ...

i
Ll Iy 11
v I s )

B REGISTRO AUXILIAR ... [0 REGISTRO AUXILIAR .. REGISTRO TRIMESTR... El  REGISTRO TRIMESTR...
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COMPARTIR ENLACE:

32. Luego de dar CLIC en el archivo o carpeta deseada nos dirigimos a la esquina superior derecha en el simbolo
de la cadena, el que nos permitirad copiar el LINK que nos dirija directamente a dicho archivo o carpeta:

Mi unidad ~

B Documento sin titulo EEl ENCUESTA VARIADA

-~~~ Dar CLIC para copiar el LINK -
e ingresar directamente.

T
[ il
i e v 4 B 1 P I O 1A B !f_1|7|\'_- ..... !
E REGISTRO AUXILIAR. ... m REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... n REGISTRO TRIMESTR...
Mi unidad ~ o & © W
I— Nuevo
Documento sin titulo ENCUESTA VARIADA RIADA
8 =) Compartir mediante enlace: desactivado
v Prioritario
Privado, no compartido
Mi unidad Permisos
2 Compartido conmigo =1 !‘iéf | il o
@ Reciente
i
%  Destacados
[l Papelera El REGISTRO AUXILIAR ... [ REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... El  REGISTRO TRIMEST
E Almacenamiento - i p—
765,7 MB utilizado T
Enlace copiado en el Portapapeles.
A

Confirmacion de la copia de
LINK.
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33. Luego de realizar la copia tenemos la opcidon de pegar dicho link ya sea en un correo electrénico que
vayamos a enviar, o enviarlo por cualquier otro medio, de manera que la otra persona o personas deben
dar CLIC en el link enviado y proceder a pedir el permiso para visualizar:

@ drive.google.com/open?id=0B01FxG4-elyYcOlwUOt TWOwWVmM1USWtvdkxjRmSoUjNMMkt)

- o

s B Gmaill » YouTube (& Maps

LINK que hemos copiado y
enviado a las personas
deseadas.

Google Drive

Necesitas acceso

Solicita acceso o cambia a una cuenta con acceso. Mas
informacién

Mensaje (opcional)

iy
N

A
Podemos ingresar un
mensaje que nos
identifique o expliquemos
Para finalizar damos CLIC b iniciado sesion como el deseo del permiso.
— y esto enviara
automaticamente un
correo electrénico
preguntando si damos
permiso para que
visualicen el archivo.

Google Drive

Solicitud enviada

Recibiras un correo electronico informandote de si se
ha aprobado tu solicitud.
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34. Nosotros como dueiios del archivo a compartir debemos permitir el acceso, por lo tanto, nos llegara un
correo electrdnico para dicha finalidad, debemos revisar nuestro GMAIL y encontrar el correo indicado:

<« 8 0 B = 06 ¢ Db e 1de573 < > %
REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx - Solicitud de acceso ©  Recibidos x &
Persona (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com> 20:36 (hace 1 minuto) * -
parami ¥

Persona esta solicitando acceso al siguiente documento:

REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

[

Google Drive: Ten todos tus archivos a mano desde cualquier dispositivo.

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

—_—

Damos CLIC

Google

° Compartir con personas y grupos

Editor ~

. Persona X

En esta zona

Notificar a las personas l.)oc.iemos Lector
limitar las
‘Mensaje acciones del Comentador
. Podemos invitado.
ingresar un / Editor
mensaje

personalizado.

[0l REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

¢Nos das tu opinién? Cancelar

Luego de terminar la -

configuracion le damos
ENVIARYy le llegara un
correo a la persona
indicada.

NOTA: Si se comparte con mas personas el enlace tendremos que repetir este proceso de
autorizacion para ingresar al archivo o carpeta.
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35. Otra forma mas rdpida de acceso es la que tenemos activando la herramienta de compartir mediante
enlace, lo que nos permitird de manera automatica dar permiso de visualizacidén a todas las personas que
enviemos el link perteneciente a la Universidad Nacional de Cajamarca (usando el correo institucional):

I- Nuevo

Prioritario

e & © W
Bl ENCUESTA VARIADA _ . _ RIADA
Compartir mediante enlace: desactivado
Privado, no compartido
Permisos Damos CLIC
; | — 1 H T T T
il 1Al | —— ({ihmn T
LI TR e AR
i-’-—i'—-'-:- IIIIIII:IIL’J]I[EA. l"!‘ I‘
[ REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... Ed REGISTRO TRIMEST]
Mi unidad + ® & o m : B O

Compartir mediante enlace: activado

@

Cualquier usuario de Universidad Nacional de Cajamarca con el enlace puede ver

Mi unidad il i https://drive.google.com/open?id=0B01FxG4-elyYcOwUO TWOWVm1USW:
|
. . L EEmm S S |
2, Compartido conmigo e m—— - — _
Permisos
@ Reciente 7 | CEEREREEEn
Destacados E REGISTRO AUXILIAR ... m REGISTRO AUXILIAR ... REGISTRO TRIMESTR... n REG ‘ESTR...
[i]  Papelera M

Almacenamiento

765,7 MB utilizado

Compartir mediante enlace: activadoCualquier usuario de
Universidad Nacional de Cajamarca con el enlace puede ver
ahora.

DESHACER

Al activarlo permitira que

; todas las personas a las que
enviamos este enlace y que
pertenecen a la UNC con su
correo institucional podran
ver directamente el archivo

sin el proceso de autorizacién.

QS DINIACT
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36. Luego de dar CLIC en el archivo o carpeta que deseamos compartir, utilizamos la herramienta COMPARTIR:

NOTA: Esta es una segunda forma de compartir un archivo o carpeta sin utilizar el enlace
de la misma, pero llegamos a la misma finalidad como con el ENLACE.

[

Mi unidad ~ ol & © W B ®
Compartir "REGISTRO Al AR TRIMESTRE Il.docx”

Damos CLIC

&

l?
!
s HHHI N
{i

E REGISTRO AUXILIAR.... [l REGISTRO AUXILIAR... REGISTRO TRIMESTR... Ed REGISTRO TRIMESTR...

Damos CLIC y podemos ingresar
el nombre completo o correo
electrénico de la persona o
personas con las que deseamos

compartir.

@ Compartir con personas y grupos / X

~ |

| Afadir personas y grupos

@ System UNC (tq)
@ system @unc.edu.pe

:Nos das tu opinién? Listo

e Obtener enlace

Restringido Solo los usuarios afiadidos pueden abrir este enlace

. . . . . Copiar enlace
Cambiar enlace a Universidad Nacional de Cajamarca

Si en el proceso de compartir nos damos
cuenta de que lo mejor seria copiar el enlace
como en el proceso anterior explicado
podemos dar CLIC en esta zona y cambiar de

forma de compartir.
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e Compartir con personas y grupos

@ Walter Ronald Perez Estrada X |

Notificar a las personas

Mensaje

Damos CLIC y configuramos los
permisos que le daremos a cada
persona agregada.

] REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

;Nos das tu opinién?

e Compartir con personi

@ Walter Ronald Perez Estrada X

| Notificar a las personas I

ensaje

Si deseamos que a la
persona con la que
compartimos, reciba
una notificacién de
dicha accion debe
dejar ACTIVA la
casilla NOTIFICAR A
LAS PERSONAS.

Si no queremos que
sea notificada, lo
desactivamos dando
CLIC.

ILIAR TRIMESTRE Il.¢

2. COMENTADOR. - las

3. EDITOR. - las personas

1. LECTOR. - las personas
agregadas solo podran
leer el archivo mas no
hacer modificaciones ni
comentar ni compartir
con otras personas.

€

Editor ~

personas agregadas solo
podran comentar o
sugerir mas no modificar
ni compartir.

Lector

Comentador

agregadas podran
modificar nuestro
archivo, comentary
compartir con otras

+~ Editor

personas.

Al terminar de agregar a las personas damos CLIC y
les llegard un correo electrénico a cada uno para
informarles que se compartio algo con ellos.
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37. El correo que le llegara a las personas invitadas sera el siguiente:

REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx D Recibidos x 5 2

System UNC (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com> 21:52 (hace 0 minutos) Yy 4
parami *

system @unc.edu.pe ha compartido el siguiente elemento:

m REGISTRO AUXILIAR TRIMESTRE Il.docx

Go Damos CLIC \ano desde cualquier dispositivo. Google

Go t, Mountain View, CA 94043, USA

Nombres y apellidos

Alcintara Pompa, Roy Benjamin

Alva Lesn, Renzo Mauricio

Basauri Gutierrez, Marcelo Farid

Cabanillas Cosavalente, Cristian

Chavez Terrones, Estrella Araceli

Culqui Tucto.