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¢, Qué es Google Drive?

Es un servicio de almacenamiento, en donde se pueden guardar archivos de forma segura
en la nube y acceder a ellos en cualquier momento, desde cualquier lugar a través de una
PC, Laptop o dispositivo mdvil; los cuales pueden ser editados y compartidos, es decir,
después de crear o guardar un archivo, es posible invitar a otros usuarios para que puedan
editarlo o comentarlo, permitiendo de esta manera realizar un trabajo colaborativo en tiempo
real.

¢Coémo acceder a Google Drive?

Es necesario generar una cuenta de correo electrénico en Gmail, cada biblioteca del
SIBIUNAM deberd estructurar la cuenta de la siguiente forma:

clavedebiblioteca.compra@gmail.com

Ejemplo: a.compra@gmail.com

Para crearla hay que dirigirse al sitio de Gmail y se debe seleccionar la opcién de crear
cuenta, después aparecera un formulario donde pide nuestros datos, asi como el nombre
de la cuenta de correo que se requiere generar.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

( Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta Siguiente
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Después de generar la cuenta de correo, hay que ingresar para poder acceder al drive.

Al ingresar al correo electrénico del lado superior derecho aparece un icono que forma una
ue al darle clic, desplegara un mend,

= M Gmail Q, Buscar en el correc electronico as
o- c 1-dded S .
| redactar =
[ Frincipal zn social ¥ Promociones
O recibidos
%  Destacados Ant. 2 pdf - + procesos.tecnicos iLcom. . - Procesos Técnico Perdén se nos fue estos ndme. 23 may. .
[} PoSpUestos B AN-DON-01-201
= Enviados
¥o, Patricia 2 CATALOGACION DE MATERIAL DE DONACION CON ACUSE DE DEPTO ADQUISICIONES 09052019 - Enterada ¥ gracias.
B &cwadores +
s adquisiciones dgb Donacidn AN - Buenos dias, 1e comento que ya revisé la donacidn de AN y envio papeleta para proceso 1éenico de los. 13 may.
A=, Patricia Espejel Re: AN - Invitacién para colaborar - Buenas tardes Se ha enviado la carpeta AN-DON-01-2019, donde hay 31 titules par. & may.
S5} Procesos. - +

De ese mend, se debe seleccionar el icono “Drive”

»ndié a un comentario en AM

»ndié a un comentario en AN YouTube Play Noticias

MO &

Gmail Contactos Drive

| & ?

Calendario Traductor Fotos

r en la siguiente carpeta con
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¢, Qué encontramos en la nube?

Una vez que ha accedido a la interfaz de la nube (Drive), se puede observar una serie de
opciones:

l* . Mi unidad COMPROBACION POR COMPRA B Q@

@ e ! ™ COMPROBACION
POR COMPRA

oo

(<]

I— MNuevo
El boton “Nuevo” permite acceder a un menu desplegable para hacer nuevos
documentos, nuevas hojas de célculo, presentaciones, carpetas, subir archivos y/o carpetas, etc.

» Mi unidad , . . i L, i
El botén “Mi unidad” permite tener una visién general de los archivos que

hayas creado y de los archivos que hayas subido a la nube.

2»  compartidos conmigo

El boton “Compartidos conmigo” permite ver cuéles son los archivos y/o
carpetas que nos han compartido y a los cuales podemos acceder para trabajar colaborativamente.

® Recientes
El botén “Recientes” muestra todo lo que se haya abierto o editado

recientemente en la nube.

¢  Destacados
~ El boton “Destacados” se utiliza para ver los archivos o carpetas que se han
marcado como los mas importantes, es decir, como favoritos.
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“Vista de lista” se refiere a la posibilidad de ver los archivos en forma de lista, o en
forma de cuadricula en donde muestra una vista previa de su contenido.

“Ver detalles” permite revisar la historia de cada archivo o carpeta, es decir, ver los
detalles de creacién, modificacion, personas con las que se compartid; asi como la actividad que se
ha registrado en cada uno de estos.

L Drive Q -
“Cuadro de busqueda” se utiliza
cuando hay varios archivos, con esta opcion puedes buscar por medio del nombre del archivo o
carpeta, o utilizando la flecha para desplegar el menu se accede al modo de busqueda avanzada.

“Asistencia” es la opcién que proporciona ayuda, capacitacion y actualizaciones en
relacién con el uso del drive.

0y

“Engranaje” permite cambiar la configuracion de la interfaz de la nube.
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¢Como crear una carpeta?

I— Nuevo

Se debe seleccionar el boton para que se despliegue un menu

Q
&
om
o

Q Buscar en Drive

L Drive

Mi unidad ~ HH
I- Nuevo @ L
Acceso rapido s @
» [B]  miunidad B Miunidad X
» Computadoras
Lo g ™™ Detalles Actividad o
2, Compartidos conmigo .
e La semana pasada
(©  Recientes :
Y  Destacados B AN-DON-01-2019.pdf B os.pdf BB AN-DON-02-2019.pdf 31 may.
Lo editaste Ia semana pasada Lo abriste la semana pasada Editado la semana pasada por ad Investigaciones Antropologicas
T  Papelera subié un elemento
Nombre Propietario Ultima modificaci.
B copias de seguridad B 29.pdf
B yo 8 may. 2019 Investig
&=  Almacenamiento 31 may.
o5 B 315 CB ulzicld) Investigaciones Antropoldgicas
movié un elemento a la papelera
AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO
[ Obtener @ 29.pdf
Copia de seguridad y sincroniz
para Windows >
‘ H P4 13 L]
Al desplegarse el menu, se debe seleccionar la opcion de “carpeta
L Drive Q - @ @ !L_'q
B0 a
Carpeta
@ sieacmo ' = Miunidad x B
5] Subir carpeta s
o ——— . | Detalies Activided [
B Dacumentos de Google .| 5 E—
Hojos de cilculo de Google > = == e
[ Presentaciones de Goagle »

OHE306130001 paf
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Carpeta nueva X
| |
CANCELAR m

Aparecera un recuadro

Dirsccitn

Doyl g
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“carpeta nueva” y es en donde se debe

asignar el nombre de la carpeta. Se generara la carpeta para que se pueda almacenar

informacién dentro de esta.

En caso de querer eliminar, compartir, mover hacia otro lado, cambiar el nombre de la
carpeta, etc., es necesario posicionarse sobre esta y dar clic con el boton derecho para

que se despliegue el menu y se seleccione la opcion deseada.

Mi unidad

Aeceso rapido

o=
-
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& “
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Y7 Agregar a Destacados

A Cambiar nombre
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Q Busear dentro de prucha
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¢Como subir un archivo o carpeta?

Para subir archivos o carpetas debemos seleccionar el botén

despliegue un menu

ar en Drive

Miunidad ~

Acceso rapido

» Mi unidad
» [0 computadoras —
2, Compartidos conmigo

(©  Recientes

Y%  Destacados

[ Papelera

Nombre
E  copias de seguridad

B a

Almacenamiento

9.5 MB de 15 GB utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO
[] Obtener
Copia de seguridad y sincroniz
para Windows

B AN-DON-01-2019.pdf

Lo editaste la semana pasada

BB os.pdf

Lo abriste la semana pasada

Propietario

BB AN-DON-02-2019.pdf

Editado la semana pasada por ad

Ultima modificaci.

8 may. 2019 Investig
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@ © =
H ©®
B Miunidad X @
Detalles Actividad o
La semana pasada
31 may.
Investigaciones Antropolégicas
subi6 un elemento
& 29.pdf
31 may.
Investigaciones Antropolégicas
movié un elemento a la papelera
B 29.pdf
>

Al desplegarse el menu, se debe seleccionar cualquiera de las opciones “subir archivo” o

“subir carpeta”, segun lo que se requiera subir a la nube.

Suble carpeta

B Documentos de Google
Hojas de calcula de Googie

Presentacianes de Gaogle

[] btener
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Se abrird una ventana para seleccionar de acuerdo con la ubicacién en donde se tenga
guardada la informacion, el archivo o la carpeta que se requiere subir a la nube.

¢
=
3
o

=

o
o

:
©
s

M prueba

1 KINGSTON wiDrwe (EJ » NUBE » ARCHNOS DE PRUESA 3 i

-h
o ©

Hombre de archwe [ 01° 01" 2 Todos los rchevos

e

Después de seleccionar los archivos o carpetas, del lado inferior derecho aparece una
ventana en donde inicia el proceso de subida de la informacion.

& Drive Q = @ B w 49
b s Miunided > prusba - [::: B 6] m

» B miunided B prueba X

» O putad . o

Iniciando las eargas CANCELAR

[ obener
Copia de sequiad y sincraniz
para Windoms
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Ademas de gue ya se veran reflejados en la nube, los archivos o carpetas que se
subieron

¢Como descargar un archivo o carpeta?

Se selecciona el archivo o carpeta que necesitamos descargar, se le da un clic con el
botén derecho para que aparezca un menu y después elegir la opcién de “descargar”

-,
Q o o A5
Miunidad > prueba B O m
’ X
B o.eo
@  vista previa L
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G5 Oblener vinculo para comparti o
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¢,Cémo eliminar archivos o carpetas?

Tan s6lo se debe seleccionar el archivo o carpeta y dar clic con el boton derecho para que
se despliegue el menu y elegir la opcién “eliminar”

& rive Q @ @ L)
Fon Miunidad > prusba m B Q m
. b
B o0v.PDF
Vist, 0
& Abrircon
Jgye—
D Obtenes vinculo para compartis ‘.
e,
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% Agregar a Destacados @ o
g bioe no
-
@
AMENTAR
AMACEHAMIENTO "

Descaigar

1 Eliminar
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¢Coémo compartir un archivo o carpeta?

Se selecciona el archivo o carpeta que se necesita compartir y se le da un clic con el
botdn derecho, para que aparezca un menua y después elegir la opcién de “compartir”

.
“ @& = 45
Miunided > prueba ®m O s
& o03.PDF
& ozroF
O caroe 104 k8
@ vista previa
& Abrircon
:
2+ Compartir as
=
5D Obtener vinculo para compartir -
B Copios do soqurdac B
= 2
45 Administrar versiones.
prprrrlere (] Crear una copia
(@  Denunciar sbuso
L, pescarg
[  Eliminar
01 obtener >

Cape de sequiidad y sincrontz
para Windows

Al seleccionar la opcion “compartir”’, se desplegara una ventana en donde se deben
indicar los correos electrénicos con los usuarios que se desea compartir el archivo o
carpeta, ademas de poder escribir un mensaje para que les llegue la notificacion via
Gmail para colaborar en dicho archivo o carpeta.

© Compartir con personas y grupos

@ Comprobacion Adquisicion X

tecnico_comprobacion@dgh unam my
Comg

Buenos dias

Notifico que he subido el lote correspondiente a la factura COBMEB697

Saludos
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Recibidos

Gmail

AN - Invitacion para colaborar  Recibidos x

Destacados A=, Procesos Técnico (via Google Drive) <procesos tecnicos.dgbunam@small.com

Pospuestos 85’ parami, adquisiciones.dgbunam ~

mié

Enviados
Borradores

procesos.tecnicos.dgbunam@gmail.com te|ha invitado a colaborar en la siguiente carpeta
Mas compartida:

I AN

Investigaciones

9

’ W Muy buen dia
} K Me permito compartir la carpeta AN en donde se colocaran los archivos para su
respectiva catalogacion.

Sin mas por el momento envio un cordial saludo
Martin Sandoval

¢,Como ver los archivos que me han compartido?

Hay que acceder a la nube y seleccionar del menlt que aparece del lado izquierdo la opcion

2»  compartidos conmigo

al hacerlo, permitira ver cuales son los archivos y/o carpetas que nos han
compartido y a los cuales podemos acceder para trabajar colaborativamente.

¢,Como agregar comentarios a los archivos?

Puedes hacer comentarios en cada uno de los archivos para trabajar con otros usuarios,
para ello, debes abrir el archivo en el que necesitas hacerlo y en la parte superior derecha

13



=

GER T T
% )
),
7

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y SERVICIOS
DIGITALES DE INFORMACION
SUBDIRECCION TECNICA

Rodrigo + Jiirgen Blum - Hsiang-Wen Hsu +

rken -

‘osmic Dust from the
aboratory to the Stars S K,

[T

Al dar clic sobre el icono de los comentarios, es necesario seleccionar alguna parte del texto
que se quiera destacar para que se active la casilla y comenzar a escribirlos.

rigo + Jiirgen Blum - Hsiang-Wen Hsu «

seur-Regourd +
)+ Veerle J. Sterken «

‘osmic Dust from the
aboratory to the

Buenos dias en refaciin con este
thuio.

= e
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Comentar

Después de escribir el comentario y al presionar el boton automaticamente les
llegara via Gmail una notificacién a los usuarios con las observaciones hechas al archivo,
de que se le realizaron comentarios; al abrir la notificacién se podra acceder al archivo para
revisar los comentarios y poder realizar otros en caso de ser necesario.

adquisiciones
14:23 9 may

Verificar si s la portada, porque faltan
datos de publicacién y el nimero de
“paginas no coincide. Este registro no
seré considerado en esta relacién
favor de enviarlo en otra relacion

E Investigaciones Antropoldgicas
POLN 15:20 9 may.
e',u.""o‘ Y

j oo %9 Marcado como resuelto
Iy ,(
N adquisiciones dgb
16:27 9 may.

Reabierto

B [nvestigaciones Antropold. .
16:31 9 may

Esta es la portada y es la Gnica
informacion que presenta

adquisiciones dgb
9:20 13 may

Buenos dias, respecto a la portada si
son los Unicos datos que presenta
esta bien, y en cuénto a la paginacién
la duda era porque en el sello marcan
46 paginas, sin embargo en la tabla
de contenido viene numerada hasta la
51
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