
Instructivo
compartir una carpeta 
Drive en el aula



Con tu correo institucional puedes acceder al Drive de la cuenta.
Primero accedemos a nuestra cuenta institucional.

Una vez abierta la cuenta de correo institucional, habrimos las aplicaciones de google. 

Hacemos clic en la aplicación “Drive”



 
Una vez abierto ésta, vamos a crear  una carpeta haciendo clic en “nuevo”
y luego en “carpeta”. 

Se nos abrirá una ventana donde colocaremos el nombre de la carpeta y luego hacemos clic en “crear”. 

Nombre de 
la Carpeta

Una vez creada la carpeta, la abrimos y volvemos a ir a “nuevo” 
y allí haremos clic en .“subir archivo”



Una vez cargado los archivos en la carpeta de Drive hacemos clic con el botón derecho de mouse
y hacemos clic en .“compartir”

Se nos abrirá una ventana donde haremos clic en .“Avanzado”

En Avanzado  lo que haremos es con�gurar el tipo de acceso que le vamos a dar para compartir el 
enlace haciendo clic en “cambiar”.

Se nos abrirá una ventana donde primero cambiaremos las opciones de permiso, donde colocaremos
 la opción de “solo puede ver”. veremos que se va a cambiar el ícono lápiz             por un ojo



Se nos van a presentar varias opciones, la recomendada es “Activado: cualquier usuario con enlace” 
tildamos ese  y guardamos. 

Recomendada

Con el botón derecho del mouse hacemos clik en  y luego en“copiar”  “Listo”. 



Después de copiar el enlace, entramos al curso en el Unpabimodal y “Activamos edición”

Hacemos clic en “añadir una actividad o recurso”

Tildamos en  y damos clic en “Enlace” “agregar”.



Pegamos en enlace copiado previamente en el Drive, le colocamos un nombre y si se quiere una 
descripción de lo que se pueden llegar a  encontrar en la carpeta compartida.

Hacemos clic en  “Guardar cambios y regresar al curso”

Y así quedará compartido nuestro enlace en el curso.

Colocar nombre

Pegar enlace
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