OPCIONES PARA ORGANIZAR Y
LOGALIZAR INFORMACION
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1. Seccion de favoritos o destacados en Google Drive

¢, Coémo agregarlo?

Directorio de Proveedores 2025

Archivo Editar Ver Insertar Formato

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

siguiendo estos

pasos:

<

r

\.

Opcidén 1: Desde
el archivo, en el

K - et e e a aa e e e e a e e e e icono de la estrella
Herramientas Extensiones Ayuda que aparece a lado
del nombre del
archivo.
X 1seleccionado &+ & W o
Mover Ctrl+Alt+M
Fecha de modificacion 1 @. Anadir acceso directo Ctrl+Alt+R
5 Uy , 3L “AvadiraDestacados  Cubas b
B ARCHIVO - VENTAS o & B . GUIAS s s s s s s s EEEEEEEEEEEEEEE =

Color de la carpeta
&, Descargar

2 anbiarnombre e @ OQPO@O@®
2+ Compartir » . . ' .
-

B3 TARJETAS DE PRESENTACION

B3 CONTRATOSPROVEEDORES.. +5 s a”n o 2 2 s s s s s s s s s s s s s » Q . O . . . . :
2.: 5 Organizar p
BB Proveedores Fitur ®  Informacién de la carpeta N BB PROCESOS :
[l Mover a la papelera Delete
BB MINUTAS

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



¢ Dbénde encontrar los archivos o carpetas?

& orive Desde la esquina superior izquierda se puede
*°" visualizar, dentro de las opciones del menu
i iHusso : principal.

(@ Pagina principal

QA Actividad

. . 3 **ESTADOS DE... : B3 CONTRATOS... : B3 LOGOS CREATUR
oo Espacios de trabajo

E B

Mi unidad
ACCESOS DE... : Directorio de... : El FILTRO REPORTE...

Unidades compartidas . vortis . Casocs . Cunes

Compartido conmigo

Reciente . : e e e S e e e et i

Destacados <"

Spam

Papelera \

Y

D ao|* oDk

Almacenamiento

782 GB en uso Los archivos se visualizan de acuerdo a la
configuracion de vista previamente seleccionada.



Opcioén 1: Desde la barra de

2. Barra de favoritos en Google Chrome e ostrolin

¢, COomo agregar la pestafna? A

23 mail.google.com/mail/u/0/#inbox

Nueva pestafia Ctrl+T

Nueva ventana Ctrl+N

Nueva ventana de incégnito Ctrl+Shift+N

Paola (PPIMIENTA)  Accediste a tu cuenta

v _______ Agregar esta pestania a favoritos... Ctrl+D ®a Contrasefas y autocompletar

.y Agregar a favoritos todas las pestafias...  Ctrl+Shift+D 0 Historial
Opcién 2: Desde :
. - Descargas
las opciones - ....... . Ocultar la barra de favoritos Ctrl+Shift+B
Favontos y listas
generales en |a & Mostrar todos los favoritos
. . Grupos de pestanias
barra de dlreCC|OneS 2 Administrador de favoritos Ctrl+Shift+0

Extensiones

(0] de U RL . LEl Importar favoritos y configuracién...
A

Bonus: En la misma seccidon se encuentran otras opciones utiles ademas de
un listado de los archivos, pestafias, paginas de internet, etc., agregados.

Borrar datos de navegacion... Ctrl+Shift+Supr



Opcion 3: A través del siguiente comando Ctl’l +

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

Editar marcador

Nombre Nueva pestana

3 Esta ventana permite personalizar
arpeta Barra de favoritos v

el acceso desde el nombre hasta la
ubicacion del mismo.

v Barra de favoritos

Otros favonitos

Seleccionar otra carpeta...




3. Al abrir/ini
1

Nueva pestafia Ctrl+T
Nueva ventana Ctrl+N

Nueva ventana de incégnito Ctrl+Shift+N

Paola (PPIMIENTA)  Accediste a tu cuenta

Contrasefias y autocompletar

Historial

Descargas Ctrl+J
Favoritos y listas

Grupos de pestarias

Extensiones

Borrar datos de navegacion... Ctrl+Shift+Supr
Zoom

Imprimir...

Buscar con Google Lens

Buscar y editar
Transmitir, guardar y compartir

Més herramientas

Ayuda

Configuracién

Salir

ciar en Google Chrome

Desde las opciones

en la barra de
direcciones o de

URL se accede a la

configuracion.

Configuracion

Ta y Google

Autocompletar y
contrasenas

Privacidad y seguridad
Rendimiento

Disefio

Motor de busqueda
Navegador predeterminado

Al iniciar

Idiomas
Descargas
Accesibilidad
Sistema

Restablecer configuracion

Extensiones [/

Acerca de Chrome

En el menu de

configuracion

seleccionar la
opcion “al iniciar”.



Al iniciar

Encontrara diversas
opciones para
personalizar el

(O  Abrir una pagina especifica 0 un conjunto de paginas | n | CIO .

@®  Abrir la pagina Nueva pestaiia

(O Continuar la sesién desde donde la dejaste

Para agregar las
paginas, archivos,
pestanas, etc.,
seleccionar “agregar
nueva pagina” para
copiar el URL del sitio.

Agregar nueva pagina

URL del sitio

Cancelar

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



4. Desde el menil principal de Google Chrome

Seleccionar el siguiente icono:

Nota: Este menu también se presenta al abrir una nueva pestana.



Se desplegara el siguiente menu para personalizar el

acceso directo: Aparecera de la siguiente
forma, de acuerdo a la
Acceso directo personalizacion indicada
antes:

Nombre

Cancelar
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