
Subir un 
archivo o una 
carpeta al 
DRIVE



Entramos a nuestro correo y en la página principal 
damos click en el cuadrito de puntos Google Apps

Dar 
click
aquí



Ubicamos el icono del DRIVE y le damos click

Dar click aquí



Nos saldrá la página principal del Drive donde 
encontraremos el menú



Para subir un archivo o una carpeta desde nuestro 
ordenador, damos click en NUEVO

Damos click aquí



Se nos desplegara el menú y le damos click en 
SUBIR ARCHIVO

Dar click aquí



Nos saldrá una pantalla pop-up donde podremos 
buscar el archivo que queremos subir



Una vez localizado el archivo que queremos subir, 
hacemos click en él y después, hacemos click en 
“Abrir”

Click para seleccionar

Click para subir el archivo
Indica qué archivo se subirá



En la esquina inferior derecha aparecerá un 
indicador de que el archivo se está subiendo

Dar click aquí



Un indica “check” verde indica que se ha subido 
correctamente. Aparecerá en Mi Unidad (o en la 
carpeta en la que hayas comenzado el proceso)

El archivo se ha subido correctamente

El archivo aparecerá aquí



Para subir una carpeta, hacemos click en “Nuevo” y 
en “Subir carpeta” y repetimos el proceso

Dar click aquí



Seleccionamos una carpeta (sólo nos aparecerá la 
opción de seleccionar carpetas, no archivos) y 
hacemos click en “Subir”

Click para 
seleccionar, doble 

click para abrir

Indica qué carpeta se subirá
Click para subir la carpeta



Si nuestro navegador nos pregunta, damos click en 
“Aceptar” o “Subir”

Dar click aquí



La carpeta con todos sus archivos aparecerá en 
nuestra unidad de Drive

La carpeta aparecerá aquí



Recuerda que el sistema de almacenamiento 
Drive del ICAB cumple con las normas 
europeas de protección de Datos. 

Otros servicios de Google gratuitos podrían no 
cumplir la normativa, al compartir la 
información con servidores fuera de la Unión 
Europea.


