
Guía rápida para docentes - Gestor de Archivos

● Acceder a https://archivos.unlu.edu.ar/
● Ingresar su nombre de usuario y contraseña

Una vez dentro de la aplicación, se verá una pantalla similar a la siguiente:

https://archivos.unlu.edu.ar/


Si desea crear una carpeta nueva:

● Seleccionar el signo + (aproximadamente en el centro de la pantalla)
● Elegir la opción “Nueva Carpeta”
● Completar con el nombre deseado
● Presionar en la flecha -> para concretar la operación



Si se desea subir un nuevo archivo:

● Seleccionar la carpeta en la cual desea cargar el nuevo archivo
● Presionar el signo + 
● Elegir la opción “Subir archivo”
● Se va a desplegar una ventana para navegar por los archivos de su equipo. Buscar allí el 

documento que desee cargar, seleccionarlo y presionar “Abrir”



Si se quiere crear un archivo de texto simple:

● Seleccionar la carpeta en la cual desea crear el nuevo archivo
● Presionar el signo + 
● Ubicarse sobre la opción “Nuevo documento de texto”
● Borrar todo el texto que aparece (Nuevo documento de texto.md) y escribir el nombre para 

su documento, incluyendo la extensión .txt
● Editar su documento
● Presionar la X en la barra de nombre del documento para cerrarlo





Si se desea compartir un archivo / carpeta con estudiantes o colegas:

● Seleccionar el símbolo  del archivo / carpeta a compartir
● Buscar la opción “Compartir enlace” y presionar el signo +
● Se va a generar un enlace que se puede copiar desde la opción 
● Si desea realizar configuraciones adicionales, seleccionar 

○ Se puede agregar una contraseña que será requerida cuando alguien quiera acceder al
recurso. Se debe tildar la opción “Protegido por contraseña”, completar el cuadro con
la clave y presionar la flecha -> para confirmar (tener en cuenta que se hace control 
de fortaleza de la contraseña elegida)

○ Es posible fijar una fecha de caducidad a partir de la cual el recurso ya no estará 
disponible a través del link.

○ Puede agregarse una nota para el / los destinatario / s del link

Seleccionar 



En “Compartir enlace” presionar +

Cuando se genera el enlace muestra un tilde verde y luego aparece la opción de copiar enlace 



Accediendo a se pueden realizar configuraciones adicionales

❖ Agregar contraseña

❖ Determinar fecha de caducidad



❖ Agregar una nota para los receptores



Si desea eliminar un archivo o carpeta:

● Marcar con un tilde el / los archivo/s y/o carpeta/s a eliminar (sobre el recuadro de la 
columna izquierda)

● Seleccionar
● Presionar “Eliminar”



Para eliminar definitivamente los archivos y recuperar el espacio de almacenamiento, es necesario
vaciar la papelera.

● Posicionarse sobre “Archivos Eliminados” (Abajo a la izquierda)
● Tildar el / los archivo/s que se desee/n eliminar definitivamente
● Seleccionar 
● Presionar “Eliminar Definitivamente”

❖ Posicionarse sobre el ítem de menú “Archivos Eliminados”

❖ Tildar los elementos a eliminar definitivamente



❖ Seleccionar 
❖ Presionar “Eliminar Definitivamente”


