Subir un
archivo o una

carpeta al
DRIVE




Entramos a nuestro correo y en la pagina principal
damos click en el cuadrito de puntos Google Apps
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I Ubicamos el icono del DRIVE y le damos click
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Nos saldra la pagina principal del Drive donde
encontraremos el menu
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I Para subir un archivo o una carpeta desde nuestro
ordenador, damos click en NUEVO
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Se nos desplegara el menu y le damos click en
SUBIR ARCHIVO
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Nos saldra una panta
buscar el archivo
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Una vez localizado el archivo que queremos subir,

hacemos click en él y después, hacemos click en
"Abrir”
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En la esquina inferior derecha aparecera un
indicador de que el archivo se esta subiendo
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I Para subir una carpeta, hacemos click en “Nuevo” y
en "Subir carpeta” y repetimos el proceso
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Seleccionamos una carpeta (sdlo nos apareceréa la
opciéon de seleccionar carpetas, no archivos)y
hacemos click en “Subir”
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Si nuestro navegador nos pregunta, damos click en
"Aceptar” o “Subir”
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La carpeta con todos sus archivos apareceré en
nuestra unidad de Drive
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Recuerda que el sistema de almacenamiento
Drive del ICAB cumple con las normas
europeas de proteccién de Datos.

Otros servicios de Google gratuitos podrian no
cumplir la normativa, al compartir |a
informacion con servidores tfuera de la Unién
Europea.



