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Oficina de Asistencia Economica

PROCEDIMIENTO COMPARTIR DOCUMENTOS A TRAVES DE GOOGLE DRIVE

Se le comparte un paso a paso para que pueda realizar el cargado y compartir los documentos a
su oficial de asistencia econdmica.

En el correo electronico en la parte superior derecha ir a Aplicaciones de google H y
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Se mostraran las diferentes aplicaciones seleccione al Drive
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Presionar y esto permite crear Folder (carpeta)

[¥] Folder
File upload
Folder upload

Bl Google Docs >
Google Sheets >
| Google Slides >

More >

Escribir el nombre de la carpeta y oprimir el botén de :

New folder X

Asistencia Econdmica 2020-2021

CANCEL CREATE




Asi se vera en su Drive:

Name 1 Owner Last modified File size

. Asistencia Econémica 2020-2021 me 11:31 AM me -

Si abre la carpeta puede arrastrar los archivos creados en su computadora:

My Drive > Asistencia Economica 2020-2021 ~
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Drop files here

or use the “New” button.




Se mostrara mensaje de que se cargo:

1 upload complete

M Screen Shot 2020-04-03 at 10.25.03 AM... &)

Podrd ver el archivo en el folder. Puede subir mas de un archivo en la misma carpeta.

My Drive > Asistencia Econémica 2020-2021 ~

Name 1 Owner Last modified File size

B o een Shot 2020-04-03 at 10.25.03 AM.png me 11:38 AM me 25KB

Para compartir el archivo en el drive busca la carpeta:

Name Owner Last modified File size

. Asistencia Econdmica 2020-2021 me 11:31 AM me -




Se posiciona sobre el documento que quiere compartir y presiona el Right- Click del mouse para
gue le muestre opciones. Seleccione la opcién Share.

My Drive > Asistencia Econdmica 2020-2021 ~

Name P

- Screen Sk

Owner

Preview

Open with >

Share —

Get shareable link

Add to workspace >
Add shortcut to Drive @
Move to

Add to Starred

Rename




Aqui puede incluir el correo electrénico de su oficial de Asistencia Econdmica y oprime el botén

Share with others Get shareable link (G2
People
Enter names or email addresses... /' -

Personal Distribucidn de Estudiantes por Oficial Correo Electrénico
Migdalia Pérez 0001-1980 migdalia.perez@upr.edu
Carmen Rivera 1981-3852 carmen.rivera26@upr.edu
Maribel Cardin 3853-5927 maribel.cardin@upr.edu

Virgen Cartagena 5928-7741 virgen.cartagena@upr.edu

Linette Falcon 7742-9999 linette.falcon@upr.edu




