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Ingresar a Nube de 
Datos
Desde su cuenta gmail, hacer 
clic en el icono de aplicacio-
nes         , donde se desplegará 
un menú de diversas herra-
mientas y aquí seleccionar la 
opción Drive. 
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Vista de Lista /
Ordenar

Nuevo Documento

Permite visualizar los archi-
vos por medio de diferentes 
criterios tanto como por or-
den alfabético, desde el últi-
mo archivo modificado por el 
usuario o por otros usuarios y 
el último abierto.

Puede acceder a archivos 
importantes desde cualquier 
lugar y en cualquier momen-
to. Para ahorrar tiempo, suba 
una carpeta a fin de mante-
ner la estructura de la car-
peta original y subir todos 
los archivos individuales que 
contiene
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Ocultar Detalles / 
Configuración

Mi Unidad

Ocultar detalles permite ce-
rrar la ventana en la que se 
muestran los detalles de cada 
archivo.

En configuración permite 
modificar las diferentes op-
ciones de la aplicación, como 
por ejemplo, convertir los ar-
chivos subidos, el idioma, el 
trabajo sin conexión, la visua-
lización de la información en 
pantalla.

Aquí puede visualizar todos 
sus archivos contenidos en 
Drive. Le permite sincronizar 
de forma automática archi-
vos, carpetas, documentos, 
hojas de cálculo y presenta-
ciones en los dispositivos en 
que tenga instalada la aplica-
ción de Drive.
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Buscador

Otras Opciones

Puede encontrar fácilmente 
el archivo que necesite y que 
se encuentre guardado en 
Drive.

Estas opciones le permiten 
visualizar los archivos recien-
tes, destacados o que han 
sido eliminados y puestos en 
papelera.
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