
1. ¿ QUÉ ES GOOGLE DRIVE ? 

R:  Es un programa gratuito basado en Web para crear documentos en línea con la 
posibilidad de crear en grupo. Fue introducido por Google el 24 de abril del 2012 , cada 
usuario tiene 5 Gigabytes de espacio gratuito para almacenar sus archivos, ampliables 
mediante pago. 
 
2. ¿ QUE TIPOS DE ARCHIVOS PUEDO CREAR EN  GOOGLE DRIVE ? 

R:  Puedo crear todo tipo de archivos, incluidos documentos, presentaciones, música, 
fotos, videos, los archivos PDF y archivos Microsoft Office. 
 
3. ¿COMO LE DOY NOMBRE A UN ARCHIVO EN GOOGLE DRIVE ? 

R:  Le doy nombre a un archivo, haciendo click en el título del documento, después 
escribe el nombre que quieres para tu archivo en la barra horizontal que te indican y por 
ultimo click en aceptar para que quede guardado el cambio. 
 
4. ¿CÓMO CREO UNA CARPETA EN GOOGLE DRIVE ? 

R:  Creo una carpeta en la lista de documentos, hago click en el menú desplegable crear, 
seleccionar con un click donde dice carpeta y por último le cambias el nombre. 
 
5. ¿ COMO ORDENO LOS ARCHIVOS EN GOOGLE DRIVE ? 

R:  En el menú Ordenar situado en la parte superior derecha de Google Drive, junto al 
menú de rueda dentada, se encuentran las siguientes opciones: Ultima modificacion mia, 
Ultima modificacion, Últimos abiertos por mi, Título, Espacio utilizado. Estas son las 
opciones de orden que da Google Drive y se escoge la que prefiere. 
 
6. ¿ COMO COMPARTO UN ARCHIVO EN GOOGLE DRIVE CON OTRA 

PERSONA ? 

R:  Una vez localizado el archivo a compartir: 
1.​ Accede: Marcalo y click en el botón COMPARTIR. Si abres el documento 

encontraras tambien un boton para compartir resaltado en color azul en la parte 
superior derecha. 

2.​ Comparte:  Tienes básicamente dos opciones para compartir, en función de la 
privacidad que quieres conservar para tu documento: Quieres que tus 
documentos sean de dominio público y cualquiera puede acceder a ellos para 
consultarlos o solo quieres compartir con algunos compañeros de clase. 

3.​ Confirma:  Todos los cambios clicando en COMPARTIR Y GUARDAR y luego en FIN 
en el siguiente menú, cuando estés compartiendo solo con algunos usuarios. 

 
7. ¿ COMO SUBO UN ARCHIVO A GOOGLE DRIVE ? 

R:  Vamos a https://drive.google.com/, despues eleccionamos Subir/Archivos, buscamos lo 
que vamos a subir al Servidor ya sea un rar, Video, Imagen, Musica etc. Espera y por 

https://drive.google.com/


último comparte. 
 
8. ¿ QUE SIGNIFICA “CONVERTIR” UN ARCHIVO PARA SUBIRLO A 

GOOGLE DRIVE ? 

R:  Significa que puedes modificar y compartir los elementos online, además de 
colaborar con ellos. Cuando conviertes un archivo, el archivo original permanece intacto 
y se puede acceder a él desde Google Drive online y desde Google Drive para Mac y 
Windows ( si tienes la aplicación instalada ). 
 
9. ¿ COMO CONVIERTO UN ARCHIVO A LAS PROPIEDADES DE GOOGLE 

DRIVE ? 

R:   
 
10. ¿ PARA QUE TE SIRVE GOOGLE DRIVE, DESCRIBE UN EJEMPLO 

PUNTUAL ? 

R:  Google Drive me sirve para hacer trabajos con mis compañeros, todos aportando sin 
necesidad de ir a la casa de ellos, por lo tanto, nos facilita el trabajo. 
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