
OPCIONES PARA ORGANIZAR Y 
LOCALIZAR INFORMACIÓN



1. Sección de favoritos o destacados en Google Drive
Opción 1: Desde 
el archivo, en el 

icono de la estrella 
que aparece a lado 

del nombre del 
archivo.

1.

2.

3.Opción 2: Para 
carpetas y/o archivos 
se agrega desde las 
opciones del mismo, 

siguiendo estos 
pasos:

Bonus: También se puede crear un acceso directo del archivo o carpeta.

¿Cómo agregarlo?



¿Dónde encontrar los archivos o carpetas?

Desde la esquina superior izquierda se puede 
visualizar, dentro de las opciones del menú 

principal. 

Los archivos se visualizan de acuerdo a la 
configuración de vista previamente seleccionada.



2. Barra de favoritos en Google Chrome
¿Cómo agregar la pestaña?

Opción 1: Desde la barra de 
direcciones o de URL, en el 

icono de la estrella.

Opción 2: Desde 
las opciones 

generales en la 
barra de direcciones 

o de URL.

1.

2.

Bonus: En la misma sección se encuentran otras opciones útiles además de 
un listado de los archivos, pestañas, páginas de internet, etc., agregados.



Opción 3: A través del siguiente comando

Al seleccionar cualquiera de las opciones 
anteriores se abrirá la siguiente ventana:

Esta ventana permite personalizar 
el acceso desde el nombre hasta la 

ubicación del mismo.



3. Al abrir/iniciar en Google Chrome

Desde las opciones 
en la barra de 

direcciones o de 
URL se accede a la 

configuración.

1.

2.

En el menú de 
configuración 
seleccionar la 

opción “al iniciar”.



Encontrará diversas 
opciones para 
personalizar el 

inicio.

Para agregar las 
páginas, archivos, 

pestañas, etc., 
seleccionar “agregar 
nueva página” para 

copiar el URL del sitio. 

De acuerdo a su selección, al iniciar el navegador, se abrirá la vista y los accesos 
seleccionados.



4. Desde el menú principal de Google Chrome

Nota: Este menú también se presenta al abrir una nueva pestaña.

Seleccionar el siguiente ícono:



Se desplegará el siguiente menú para personalizar el 
acceso directo: Aparecerá de la siguiente 

forma, de acuerdo a la 
personalización indicada 

antes:



Favor de compartir otras 
opciones, en caso de tenerlas, 

para agregarlas a esta guía.


