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Eres Colaborador ¿Cuáles son tus funciones? 

• Subir archivos 

Paso 1 ¿Cómo crear una carpeta dentro de la asignatura de la unidad compartida? 

Ingrese a Drive desde la cuenta del 

colaborador@quimica.unam.mx también el 
administrador puede hacer esta actividad 

A la izquierda, haga clic en Unidades 
compartidas y luego observara la carpeta 
o carpetas que ha creado el coordinador de 
asignatura recuerde que las carpetas son las 
asignaturas y a su vez cuenta con subcarpetas 
llamadas unidades o temas y así sucesivamente, 
haga doble clic en la carpeta. 

 

 

De doble clic en la unidad compartida de la 

asignatura en donde está colaborando. Las 

unidades compartidas de las asignaturas que está 

impartiendo le aparecerán del lado izquierdo, al dar 

doble clic sobre el icono de unidades 

compartidas. Las carpetas aparecerán del lado 

derecho. Puede navegar por la estructura de 

directorios, dando doble clic en los folders, hasta 

encontrar la carpeta en donde desee depositar su 

archivo 

 

 

Una vez que esté en el directorio correcto, de clic 
en el botón Nuevo 

 

 

Le aparecerá un menú emergente. De clic en el 
botón subir archivo. Se abrirá el explorador de 
archivos de su sistema operativo. Puede 
seleccionar uno o varios archivos y dar clic en 
Abrir para comenzar a subir sus archivos 

 

  

 

https://drive.google.com/


 

Una ventana emergente aparecerá en la esquina 
inferior derecha indicando el avance. Una vez que 
termine el proceso de subida, los archivos aparecerán 
en el drive 

 
 

Cuando el archivo de video se “sube” a DRIVE, es 
necesario esperar un tiempo durante el cual el archivo 
de video se procesa, para reproducirse en línea 
posteriormente.  

El tiempo de procesamiento del video puede variar 
dependiendo del tamaño del archivo (un video de 60 
MB con duración de 15 minutos puede estar listo para 
reproducirse en 5 minutos) Si aún no finaliza el 
procesamiento del video, le aparecerá el siguiente 
mensaje, al darle doble clic: 

 

 

 

 

Al finalizar el procesamiento del video ya 
estará disponible para reproducción: 

 

Como mover un archivo de ubicación*  

Localice el archivo que desee mover y de un 
clic derecho para ver el siguiente menú 

 

 

Seleccione la opción mover a utilice la flecha  para 

regresar a niveles superiores. De doble clic para abrir 
los folders o unidades para abrirlos y navegar en su 
contenido. Una vez que localice la ubicación de clic en 
el botón Mover aquí 

 

 



 

 

 

Nota importante: Únicamente los usuarios con privilegios de administrador (jefes de 

departamento) pueden mover archivos entre unidades compartidas (asignaturas).  

 

Los usuarios con privilegios de administrador de contenido (coordinadores de asignatura) solo 

pueden mover archivos dentro de las carpetas que están en una misma unidad compartida. Los 

usuarios con permisos de colaborador (profesores) no pueden mover los archivos entre carpetas de las unidades 

compartidas. 

 

Como crear un vínculo para compartir un archivo de video 

Seleccione el archivo de video que desee compartir 

 
 

De clic en el icono que se encuentra en la parte 
superior derecha  

Para permitir que el video pueda ser reproducido por 
cualquier usuario, es necesario cambiar el permiso 
de acceso al vinculo a la opción cualquier persona 
que tenga el vínculo. 

 

 

 

Verifique que el permiso de edición del archivo de 
video este configurado como Lector, con este 
permiso, los usuarios con el vínculo pueden ver el 
video y descargarlo. 

 

 



 

De clic en copiar vinculo, este se copiará al 
portapapeles de su equipo de cómputo y para finalizar 
de clic en el botón listo. 

El vínculo que generó, puede compartirlo por 
cualquier medio entre ellos alguna plataforma de 
enseñanza. 

  

Nota importante: mover la ubicación del video dentro de la unidad compartida no cambia 
los permisos ni el vínculo por lo que no es necesario volverlo a generar si el archivo cambia 
de ubicación. 

 

 

 

 

 

 

 


