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1. Introducción
Ya estás en el segundo módulo del programa de asesoramiento herramientas de almacena-
miento de documentos y gestión de la empresa en la nube en este módulo vamos a conocer 
a fondo Dropbox, una gran opción de almacenamiento en la nube.

Dropbox es una muy buena alternativa como sistema de almacenamiento de archivos en 
la nube, te puede resultar en tu empresa, y más tras la crisis sanitaria, ya que es una herra-
mienta multidispositivo on-line desde la que vas a poder acceder a todos los archivos desde 
cualquier sitio: ordenador de la oficina, portátil de la empresa, móvil de la empresa, etc.

Dropbox es de uso gratuito, limitada como en casi todos los sistemas de almacenamien-
to en la nube por la cantidad de almacenamiento disponible, ya que se pueden almacenar 
gratuitamente 2 Gb, aunque puedes llegar hasta 16 Gb invitando a otras personas a utilizar  
Dropbox y también de dan algo más de espacio si completas una lista de verificación que te 
propones.

Como en todos los sistemas de almacenamiento en la nube se puede contratar más espa-
cio, aquí puedes encontrar las tarifas disponibles https://one.google.com/about
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Si tras probar Dropbox te gusta como sistema de gestión de archivos en la nube para tu em-
presa, tienen la opción de pago, Dropbox Business, para centralizar todos los archivos de tu 
equipo de trabajo o empresa.

Como funcionalidades a destacar de Dropbox, podemos señalar que se pueden subir y des-
carga todo tipo de archivos, se pueden centralizar los archivos en la nube y acceder a ellas a 
través de cualquier lugar con conexión a internet teniendo todos tus documentos siempre 
a mano.

Puedes usarlo también como sistema de almacenamiento de tu móvil o tableta para que no 
se llene la memoria de tu dispositivo, guardando fotos, vídeo, archivos adjuntos de tu correo 
electrónico, etc directamente en Dropbox.

También te puede servir para compartir los archivos contables con la gestoría o asesoría, y 
no tener que desplazarte a llevar los documentos mensual o trimestralmente.

Como ves todas las funcionalidades que hemos visto son muy útiles para empresas y traba-
jadores. Estos son sólo algunos usos, seguro que en función de tu negocio o trabajo, se te 
ocurren muchos más, así que sin más vamos a ver que tenemos que hacer para empezar a 
utilizar Dropbox.

2. Requisitos de Acceso y Técnicos para 
acceder a Dropbox.
Para acceder a Dropbox lo primero que deberemos hacer es crear una cuenta de Dropbox, 
para ello deberemos seguir un sencillo procedimiento en su página web, vamos a verlo con 
un poco de detalle.

2.1.  Requisitos de acceso
Para Crear una cuenta en Dropbox, deberemos seguir los siguientes pasos:

1.	 Acceder a la página web de Dropbox, en este caso accederemos a versión en español 
a través del siguiente enlace: https://www.dropbox.com/es_ES/

2.	 Una vez hemos accedido, si no tenemos una cuenta insertaremos los datos que nos 
solicitan que son: Nombre, Apellidos, Correo Electrónico y Contraseña, aceptaremos 
sus condiciones de uso y señalaremos si queremos recibir novedades sobre Dropbox.
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3.	 Una vez hagamos esto, recibiremos un correo elec-
trónico, para que confirmemos la cuenta, indicando así 
que somos los dueños de ese correo electrónico, y ya 
estaremos registrados.

4.	 Cuando ya tengamos la cuenta creada, iniciaremos se-
sión haciendo clic en el botón “iniciar sesión” de arriba a 
la derecha, insertaremos nuestro correo electrónico y 
contraseña y ya estaremos listo para utilizar Dropbox a 
través de la web.

5.	 Como puedes ver en la imagen anterior también pue-
des acceder con una cuenta de Google o de Apple sin 
necesidad de registro previo.

Cómo sabes Dropbox, en principio sólo te da 2 Gb de al-
macenamiento, pero puedes llegar hasta 16 Gb invitando a 
amigos a razón de 500 Mb por amigo, y también obtendrás 
250 Mb de almacenamiento permanente por hacer algunas 
“misiones” que te propone.
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2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores:
Dropbox es multiplataforma, funciona tanto en navegadores web (versión on-line), como en 
ordenadores con Sistemas Operativos Windows, Mac y Linux, y también en móviles y table-
tas con iOS y Android, vamos a ver los requisitos en cada uno de ellos.

2.2.1. Navegadores web
Puedes transferir y descargar archivos desde dropbox.com a través de la mayoría de los na-
vegadores modernos. Sin embargo, dropbox.com funciona mejor en las dos versiones más 
recientes de los siguientes navegadores:

	k Chrome.

	k Firefox.

	k Internet Explorer 11.

	k Microsoft Edge.

	k Safari.

En los demás navegadores posiblemente también funcione, pero es mejor que tengas una 
versión actualizada de los navegadores que te evitará problemas.

2.2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores:
Lo más fácil es que intentes descargarte el programa para tu ordenador, o la aplicación para 
tu móvil o tableta, y si ves que tienes algún problema para acceder consultes los requisitos 
de acceso, que como vas a ver son muy amplios.

Los requisitos generales para un buen uso, son en primer lugar asegurarnos de tener siem-
pre la última versión de la aplicación de Dropbox instalada y ejecutarla en un dispositivo con 
las siguientes características mínimas:

	k 1 GB de espacio en el disco duro.

	k 2 GB de RAM.

Dropbox se puede descargar en los principales sistemas operativos Windows, Mac y Linux.

REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN WINDOWS S (LA PLATAFORMA UNIVER-
SAL DE WINDOWS):

Si utilizas Windows 10 en modo S (la plataforma universal de Windows) en tu dispositivo y 
quieres ejecutar la aplicación de Dropbox, debes usar:

	k El sistema operativo Windows 10 con Windows 10 Creator Update (15063) y versiones 
posteriores.

	» Averigua qué sistema operativo estás usando. Hazlo aquí
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	» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aquí

	k Un dispositivo que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.

	» Averigua si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo aquí

	k La versión más reciente de la aplicación de Dropbox para la plataforma universal de 
Windows.

	» Descargar la aplicación más reciente. Hazlo aquí

REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN WINDOWS:

Si utilizas Windows (no en modo S) y quieres ejecutar la aplicación de Dropbox, debes usar:

	k Un sistema operativo Windows 7, 8, 8.1 o 10 no en modo S.

	» Averigua qué sistema operativo estás usando. Hazlo aquí

	» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aquí

	» Nota: si tu sistema operativo ejecuta Windows 10 en modo S, consulta estos otros 
requisitos. Hazlo aquí

	k Un ordenador que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.

	» Averigua si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo aquí

	k La aplicación de Dropbox para Windows más reciente (no en modo S).

	» Descargar la aplicación más reciente.

	k Un disco duro con formato NTFS.

	» La mayoría de los ordenadores y discos duros modernos lo tienen.

REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN MAC:

Si tienes un ordenador Mac y quieres ejecutar la aplicación de Dropbox, debes usar:

	k El sistema operativo OS X Yosemite (10.10) y versiones posteriores hasta macOS Ca-
talina (10.15).

	» Averigua qué sistema operativo estás usando. Hazlo aquí

	» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aquí

	» Usuarios de macOS Sierra: vuestra experiencia puede ser diferente si ejecutáis este 
sistema operativo. Revísalo aquí

	k Un ordenador Mac que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
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	» Averigua aquí si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo 
aquí

	k La versión más reciente de la aplicación de Dropbox para ordenadores Mac.

	» Descarga la aplicación más reciente. Hazlo aquí

	k Un disco duro con formato HFS+ o APFS y sin los atributos extendidos no habilitados.

	» La mayoría de los ordenadores y discos duros modernos lo tienen.

REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN LINUX:

Si tu ordenador utiliza Linux y quieres ejecutar la aplicación de Dropbox, debes usar:

El sistema operativo Ubuntu 14.04, o versiones posteriores, y Fedora 21, o versiones pos-
teriores.

	k Glibc 2.19 o posteriores.

	k La versión más reciente de la aplicación de Dropbox para Linux.

	» Descargar la aplicación más reciente. Hazlo aquí

	k Una carpeta de Dropbox en un disco duro o una partición formateada con uno de los 
siguientes tipos de sistemas de archivos:

	» ext4

	» zfs (solo en sistemas de 64 bits)

	» eCryptFS (ext4)

	» xfs (solo en sistemas de 64 bits)

	» btrfs

Nota: aunque tu dispositivo no cumpla los requisitos del sistema operativo, podrás usar la 
aplicación de Dropbox para escritorio, pero los resultados pueden variar. 

	k Si experimentas un problema y te pones en contacto con el servicio de asistencia de 
Dropbox sin cumplir los requisitos del sistema para Linux, se te pedirá que los cumplas.

2.3.  Requisitos técnicos desde móviles/tabletas:
Como hemos comentado anteriormente Dropbox se puede utilizar en móviles y tabletas 
iOS y Android.
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2.3.1.  Requisitos técnicos desde móviles y tabletas Android.
PARA DESCARGAR LA APLICACIÓN DE DROPBOX, NECESITAS:

	k La versión del sistema operativo Sistema operativo Android 6.0 (Marshmallow) de An-
droid.

	k Un dispositivo que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.

	k La versión más reciente de la aplicación Dropbox para Android

	» Descarga la aplicación más reciente. Hazlo aquí

	» También la puedes descargar desde Google Play. Hazlo aquí

2.3.2.  Requisitos técnicos móviles y tabletas iOS.
Para usar la última versión de la aplicación Dropbox, si tienes un dispositivo con iOS (iPhone, 
iPad o iPod Touch) necesitas lo siguiente:

	k iOS (sistema operativo) 11 o posterior: Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aquí

	k Un iPhone o iPad que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.

	k La versión más reciente de la aplicación de Dropbox para iOS.

	» Descargar la aplicación más reciente. Hazlo aquí

3. Cómo acceder a Dropbox
Como hemos dicho anteriormente Dropbox es una herramienta a la que se puede acceder 
desde mucho dispositivos diferentes, eso es lo que hace que sea tan versátil, se puede utili-
zar tanto en ordenadores, móvil o tabletas.

Podemos acceder a Dropbox a través de los navegadores web, e instalándonos los progra-
mas/aplicaciones correspondientes en ordenadores, móviles y tabletas.

3.1. Acceso a través del ordenador.
Para acceder a Dropbox lo podremos hacer de dos maneras diferentes, a través del na-
vegador web o descargando la aplicación de Dropbox, lo cual además nos da la opción de 
mantener sincronizados los archivos y poder mantener una copia de seguridad en nuestro 
dispositivo.
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3.1.1. Acceso a través del navegador.
Para acceder a través del navegador lo único que tendremos que hacer es acceder a través 
de la dirección web https://www.dropbox.com  y acceder con nuestro usuario y contraseña y 
pulsar en el botón “Iniciar sesión”.

Una vez dentro, ya podremos comenzar a subir archivos, carpetas, fotos, vídeos y compar-
tirlos con quien necesitemos como veremos más adelante.

3.1.2. Acceso a través del programa de Dropbox para el ordenador.
Descargar el programa de Dropbox es muy aconsejable sobre todo si trabajamos habitual-
mente desde un ordenador/portátil/móvil/tableta y luego accedemos a los archivos desde 
diferentes lugares, ya que tendremos los archivos sincronizados.

Esto significa que si hacemos un cambio desde cualquier sitio en los archivos actualizará en 
donde tengamos instalada la aplicación, y tendremos por tanto siempre una copia de segu-
ridad actualizada en uno de nuestros ordenadores.

Para descargar la aplicación tendremos que irnos a la dirección siguiente:

https://www.dropbox.com/es_ES/downloading
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Aquí nos detectará el tipo de sistema ope-
rativo que tenemos y nos descargará la apli-
cación que necesitemos.

Una vez descargada deberemos instalarla 
siguiendo los siguientes pasos:

1.	 Ejecutaremos el programa descarga-
do

2.	 Debemos tener en cuenta que con la 
versión gratuita no podremos instalar 
Dropbox en más de tres dispositivos, 
haremos clic en “Continuar la insta-
lación”, y una vez instalado, nos da la 
opción de que vayamos a la “Confi-
guración avanzada” o “Siguiente” para 
seguir con la instalación.

3.	 Hacemos clic en “Configuración Avan-
zada” para decirle donde queremos si-
tuar los archivos en nuestro ordenador 
y también si queremos activar la “Sin-
cronización selectiva”, esto es que se 
sincronicen sólo determinadas carpe-
tas de todas las que tenemos en Dro-
pbox, aquí podremos seleccionar esas 
carpetas. Una vez hecho hacemos clic 
en el botón “Siguiente”
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4.	 Nos pregunta si queremos sincronizar 
con Dropbox las carpetas principales 
del ordenador, haciendo una copia de 
seguridad de ellas, también podemos 
obviar este paso haciendo clic en “Sal-
tar”.

5.	 Nos recuerda cómo podemos seguir 
realizando copias de seguridad y ya 
estará instalado Dropbox.

Ahora cada vez que hagamos algún cambio 
o subamos una archivo desde algún dispo-
sitivo que no sea este se sincronizará donde 
tengamos instalado el programa si así lo te-
nemos configurado.

3.2. Acceso a través del móvil o 
tableta.
Para utilizar Dropbox en un móvil o table-
ta (Android o iOS) la mejor opción es des-
cargarse la aplicación de Dropbox, aunque 
también podemos acceder desde el nave-
gador del móvil o trabletas.

Para descargar la aplicación en nuestro mó-
vil o tableta, deberemos seguir los siguien-
tes pasos:

1.	 Buscar en Google Play o en la App Sto-
re la aplicación de Dropbox, o seguir 
alguno de los enlaces que hemos pro-
porcionado en la sección anterior.

2.	 Descarga la aplicación en nuestro dis-
positivo móvil o tableta.

3.	 Iniciar sesión con nuestro usuario y 
contraseña.
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La primera vez después de iniciar sesión, puede que 
nos pregunte si queremos sincronizar las fotos del 
móvil o tableta, o si queremos sincronizar algún otro 
contenido que tengamos en el dispositivo.

Y ya estaremos listos para trabajar con Dropbox 
desde el móvil.
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4. Uso y Funcionamiento de Dropbox
El uso de Dropbox es muy sencillo, de hecho posiblemente eso junto que con que pueda 
usar en multitud de dispositivos, es lo que le ha hecho ser uno de los servicios de almacena-
miento en la nube más conocidos y exitosos. Además el uso tanto en ordenadores como en 
dispositivos móviles y tabletas es muy similar.

4.1. Más sobre Dropbox.
Al igual que Drive, una de las funcionalidades más interesantes de Dropbox, es que nos pue-
de servir para tener todos los archivos centralizados en un sitio “La Nube”, esto quiere decir 
que todos nuestros archivos estarán en un servidor en internet de Dropbox y que nosotros 
podremos acceder a ellos desde cualquier sitio del mundo en cualquier momento, siempre 
que tengamos internet.

Dropbox tiene como límite que se puedan subir archivos de 350 Gb, si será raro que ten-
gamos un archivo de ese tamaño, pero es una ventaja frente Drive, que el máximo que nos 
permite subir son archivos de 5 Gb.

Por otro lado, pese a Dropbox está trabajando en sus herramientas como “Paper”, que es un 
híbrido entre de procesador de texto y espacio de trabajo colaborativo, y “Showcase” que es 
una herramienta de presentaciones a la que tendremos acceso si contratamos servicios de 
pago de Dropbox. 

En esta parte Google Drive le lleva bastante ventaja a 
Dropbox con sus herramientas de procesamiento de 
texto, hojas de cálculo, presentaciones, etc, pero Dro-
pbox ha sido muy inteligente y ya te permite crear do-
cumentos de procesamiento de texto la aplicación de 
Google, de Word y la suya propia Paper, lo mismo ocu-
rre con las hojas de cálculo y las herramientas para ha-
cer presentaciones

La previsualización de archivos funciona muy bien en 
Dropbox, pero de momento no se pueden modificar 
archivos en la nube como si ocurre en algunos casos 
en Drive. 

En el siguiente enlace puedes ver qué archivos se pue-
den previsualizar una vez subidos a Dropbox en dife-
rentes sistemas operativos:

https://help.dropbox.com/es-es/files-folders/sort-preview/
viewable-file-types
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4.2. Seguridad de los archivos subidos a Dropbox.
Dropbox te permite alojar tus archivos y para protegerlos ha diseñado varias capas de pro-
tección distribuidas en una infraestructura segura y ampliable. Se trata de estas capas de 
protección:

	k Los archivos de Dropbox almacenados se cifran mediante el estándar Advanced En-
cryption Standard (AES) de 256 bits.

	k Para proteger los datos en tránsito entre las aplicaciones de Dropbox y nuestros ser-
vidores, Dropbox emplea las tecnologías Secure Sockets Layer (SSL)/Transport Layer 
Security (TLS).

	k SSL/TSL crea un túnel seguro protegido por un cifrado con Advanced Encryption Stan-
dard (AES) de 128 bits o superior.

	k Comprobamos regularmente las aplicaciones y la infraestructura de Dropbox en busca 
de vulnerabilidades de seguridad y las reforzamos para mejorar la seguridad y proteger-
las contra posibles ataques.

	k La verificación en dos pasos ofrece una capa adicional de seguridad al iniciar sesión.

	k Si utilizas la verificación en dos pasos, puedes optar por recibir códigos de seguridad 
mediante mensajes de texto o mediante aplicaciones de autenticación.

	k Los archivos públicos solo están disponibles para las personas que tengan un enlace a 
ellos.

En definitiva podemos decir que Dropbox intenta poner todo de tu parte para que tus archi-
vos estén lo más seguros posible, incluso puede que estén más seguros en Dropbox que en 
tu ordenador de la oficina, si está conectado a internet.

A continuación vamos a ver las funcionalidades de Dropbox.

4.3. Cómo subir archivos/carpetas a Dropbox.
Para subir archivos Dropbox, será de una manera u otra dependiendo desde donde lo haga-
mos, si es desde el navegador, la aplicación de escritorio o desde la app móvil, vamos a ver 
los pasos desde cada uno de los dispositivos:

4.3.1.  Subir archivos/carpetas a Dropbox desde la web https://www.dropbox.com/. 
Estos serán los pasos que tendremos que seguir para subir archivos o carpetas a Dropbox 
desde el navegador:

1.	 Accedemos a Dropbox con nuestro email y contraseña.
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2.	 Una vez dentro arriba a la derecha, 
aparecerá un menú como el de la ima-
gen en el que podremos subir archi-
vos y carpetas, crear nuevas carpetas 
o carpetas compartidas, haremos clic 
en la opción deseada.

3.	 Se abrirá un navegador de archivos en el que podremos seleccionar la carpeta o archi-
vos que queremos compartir. Otra forma de subir archivos o carpetas a Dropbox es 
simplemente arrastrar los archivos o carpetas desde nuestro ordenador al navegador.

4.3.2. Subir archivos/carpetas a Dropbox desde la aplicación de escritorio.
Estos serán los pasos que tendremos que seguir para subir archivos o carpetas a Dropbox 
desde la aplicación de escritorio:

1.	 	Iniciar la aplicación de escritorio si aún no la te-
nemos iniciada, esto lo podemos hacer hacien-
do doble clic con el botón izquierdo en el icono 
de dropbox en la barra de tareas que está situa-
do abajo a la derecha de nuestra pantalla, o bien 
buscando Dropbox en la lista de programas y 
ejecutando el programa.
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2.	 Una vez abierto es más sencillo si cabe que en el navegador, tan sólo tendremos que 
arrastrar desde nuestro ordenador los archivos a la carpeta en la que queramos inser-
tarlos dentro de Dropbox, o bien arrastrar la carpeta completa a la aplicación de escri-
torio de Dropbox.

4.3.3. Subir archivos/carpetas a Dropbox 
desde el móvil o tableta.
Estos serán los pasos que tendremos que 
seguir para subir archivos o carpetas a Dro-
pbox desde dispositivos móviles:

1.	 Accederemos a la APP de Dropbox, 
y desde la primera pantalla que nos 
aparece pulsaremos en el botón “+” 
que nos aparece abajo a la derecha, se 
desplegará un menú en el que podre-
mos “Crear o subir archivo” o “Crear 
carpeta nueva” pulsando encima de la 
opción correspondiente, y subir ahí los 
archivos que deseemos. 

Aquí no aparece reflejada la opción subir 
carpeta, porque no suele ser normal subir 
una carpeta desde un móvil.
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4.4. Compartir archivos/carpetas desde Dropbox.
Para compartir algún archivo en Dropbox,  hay varias formas, es muy sencillo aunque varía un 
poco en función desde donde estemos accediendo a Dropbox, vamos a verlo:

4.4.1. Compartir archivos/carpetas desde la web https://www.dropbox.com/
Para compartir archivos/carpetas desde el navegador deberemos seguir los siguientes pa-
sos:

1.	 Acceder a la web de Dropbox con nuestro email y contraseña.

2.	 Una vez dentro nos pondremos encima del archivo o carpeta a compartir, y pulsare-
mos en el botón “compartir”.

3.	 El siguiente paso consiste en escribir 
el nombre del contacto si tenemos 
sincronizado los contactos, o la direc-
ción de correo electrónico de la perso-
na con la que queremos compartir el 
archivo/carpeta. 

4.	 Además también le tendremos que 
decir si queremos que sólo lo pueda 
leer (Acceso de lectura) o que pueda 
editar (Puede editar), haremos clic en 
el botón con la opción seleccionada y 
ya estaría compartido con esa/s per-
sona/s a las cuales podemos enviar 
también un mensaje.
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5.	 También, abajo nos aparece la opción 
“Acceso de lectura” y un botón que 
pone “Crear enlace” si pulsamos aquí 
nos creará un enlace público al archi-
vo o carpeta que podremos compartir 
con quien queramos por email, what-
sapp, Telegram, etc.

Además, si nos fijamos a la derecha de la opción “Compartir” aparece una flecha, si hacemos 
clic podremos conectar aplicaciones como Gmail, Slack, Trello, Zoom, Microsoft Teams, 
Line Works, etc, esto nos facilitará el trabajo de compartir archivos si trabajamos con estas 
aplicaciones habitualmente.
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4.4.2. Compartir archivos/carpetas desde la aplicación de escritorio
Para compartir archivos desde la aplicación de escritorio deberemos seguir los siguientes 
pasos:

1.	 Seleccionar el archivo que queremos compartir.

2.	  Podremos hacer botón derecho encima 
del archivo/carpeta que queramos com-
partir y hacer clic en el botón “compar-
tir”. O bien hacer clic a la derecha en el 
botón “Compartir”, en ambos casos ten-
dremos varias opciones: 

	» Invitar por correo electrónico a la/s 
persona/s con las que queremos 
compartir el archivo y asignarle si que-
remos que pueda editar o sólo leerlo.

	» Copiar el enlace, en este caso tendrá 
acceso de sólo lectura.

	» O conectar alguna de las aplicaciones 
que permite conectar Dropbox que 
nos facilitará la acción de compartir 
archivos a través de esas aplicacio-
nes.
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También podremos compartir archivos y carpetas  con Dropbox Transfer: Dropbox ha crea-
do una nueva funcionalidad llamada, Dropbox Transfer, muy similar a páginas como wetrans-
fer, para poder enviar archivos o carpetas incluso a personas que no tienen cuenta de Dro-
pbox, son transferencias de archivos y/o carpetas con un máximo de 100 megas y funciona 
de la siguiente manera.

1.	 	Seleccionamos la carpeta que queremos compartir.

2.	 A la derecha donde debería aparecer 
el botón compartir en este caso apa-
recerá un botón que pone “Enviar con 
Dropbox Transfer”.
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3.	 Ahora deberemos arrastras a esta 
pantalla los archivos o carpetas a 
compartir, o bien seleccionarlos desde 
Dropbox.

4.	 	Una vez seleccionados los archivos 
haremos clic en “Crear Transferencia”, 
y nos ofrece un enlace para que poda-
mos compartir o enviar por correo a 
quien queramos.

4.4.3. Compartir archivos/carpetas a 
Dropbox desde el móvil o tableta.
Para compartir archivos desde el móvil de-
beremos seguir los siguientes pasos:

1.	 Acceder a la aplicación y en el archivo/
carpeta que queramos compartir pul-
samos en el botón con los tres puntos, 
se nos desplegará un menú como el de 
la imagen siguiente.
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2.	 Pulsamos la opción “Compartir”.

3.	 Escribimos el correo electrónico de las 
personas con las que queramos com-
partirlo, y pulsamos “Compartir” en la 
opción que deseemos en función de si 
queremos que pueda editar o sólo ver 
el archivo, en el caso de las carpetas 
sólo podrán ver los archivos.

4.	 	Por último, seleccionamos la aplica-
ción a través de la que queremos com-
partir el enlace (Gmail, Outlook, Tele-
gram, WhatsApp, etc.).

4.5. Descargar archivos/carpe-
tas con Dropbox:
La descarga de archivos es un proceso que 
sólo tiene sentido en el caso del acceso a 
Dropbox a través de la web, ya que si tene-
mos instalada la aplicación de escritorio y 
sincronizados los archivos, ya los tendre-
mos descargado en el ordenador.

Respecto a la aplicación móvil Dropbox permite compartir, y visualizar los archivos, pero no 
descargarlos.

Vamos a ver cómo descargar archivos desde la página web www.dropbox.com:

1.	 Accedemos a la web de Dropbox con nuestro usuario y contraseña.

2.	 Seleccionamos los archivos/carpetas que queremos descargar



2626
Módulo 2Módulo 2

DropboxDropbox

Programa de asesoramiento de Herramientas de 
almacenamiento de documentos y gestión de la empresa 

en la nube

3.	 Una vez seleccionado nos aparece el 
botón “Descargar” a la derecha, ha-
ciendo clic encima de él comenzará la 
descarga. Si sólo seleccionamos un 
archivos, deberemos darle al botón 
con los tres puntos y pulsar en el botón 
“Descargar” igualmente.

4.6. Crear carpetas y archivos dentro de Dropbox:
Además de subir archivos, también podremos crear diferentes tipos de archivos dentro de 
Dropbox. Para ello deberemos seguir los siguientes pasos.

4.6.1. Crear archivos y carpetas desde www.dropbox.com
Para crear los archivos o carpetas deberemos seguir los siguientes pasos:

1.	 Una vez hayamos accedido a la web de dropbox, deberemos hacer clic en el botón 
“Crear”, situado a la parte superior derecha como se puede ver en la imagen.

2.	 También podremos hacerlo la opción “Archivos”, hacien-
do clic en el botón “Crear nuevo archivo” situado encima 
del listado de archivos y carpetas, y ya seleccionaremos 
el tipo de archivos que deseemos crear de entre la selec-
ción que vemos en la imagen, el listado de tipos de archi-
vos como vemos es más grande en Drive:
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3.	 Para crear una carpeta deberemos 
haremos clic a la derecha dentro del 
botón “Nueva carpeta, pondremos el 
nombre y ya tendremos creada una 
nueva carpeta.

4.4.2. Crear archivos/carpetas desde la 
aplicación de escritorio
Pasos a seguir:

1.	 Abrimos la aplicación de escritorio y en 
la pantalla principal, seleccionamos el 
botón “Crear”.

2.	 elegimos el tipo de documento que queremos crear o bien se nos abrirá una pestaña 
del navegador web con el archivo creado si es un archivo de Google o de Dropbox, o si 
es un archivo tipo Word, Excel o PPT, nos creará el archivo y nos pedirá que le ponga-
mos el nombre.
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4.4.3. Crear archivos/carpetas desde la aplicación de escritorio
Estos serán los pasos que tendremos que seguir para crear archivos o carpetas en Dropbox 
desde dispositivos móviles:

	k Accederemos a la APP de Dropbox, y desde la primera pantalla que nos aparece pulsa-
remos en el botón “+” que nos aparece abajo a la derecha, se desplegará un menú en 
el que podremos “Crear o subir archivo” o “Crear carpeta nueva” pulsando encima de la 
opción correspondiente, y crearemos el archivo que deseemos. 

4.7. Otras funcionalidades interesantes de Dropbox.
4.7.1. Sincronización de archivos y sincronización selectiva en Dropbox (sólo en apli-
caciones de escritorio.
Una característica bastante importante y que hace referencia principalmente a las apli-
caciones de escritorio es la sincronización, esto se refiere, a si queremos que los archivos 
que están en la nube se vayan descargando y actualizando constantemente mientras esté 
abierta la aplicación en el ordenador.

Normalmente se tiene siempre activada la sincronización, pero puede haber momentos en 
los que la queramos deshabilitar porque necesitemos todo el ancho de banda de nuestra 
conexión, porque estemos en alguna reunión de trabajo, estemos subiendo otros archivos, 
etc.
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a) Vamos a ver qué pasos seguir para activar/desactivar la sincronización:

1.	 Iremos a la aplicación de escritorio y en el menú de las tres barras situado en la parte 
superior izquierda, seleccionaremos “Archivo” > “Preferencias”.

2.	 Una vez dentro de preferencias tenemos acceso a un montón de opciones que po-
demos modificar en función a nuestros intereses, en este caso vamos a ver la que son 
interesa que es “Ancho de banda”, aquí podremos limitar el ancho de banda que nues-
tra conexión para sincronizar los archivos, y también podremos habilitar/deshabilitar la 
sincronización.
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3.	 También podremos parar o reanudar la 
sincronización desde el icono de la ba-
rra de tareas yendo arriba a la izquierda 
para desplegar el menú y hacer clic en 
“Parar/Reanudar sincronización”.

b) Qué es y cómo configurar la sincroniza-
ción selectiva.

La sincronización selectiva es la posibilidad 
que nos ofrece Dropbox de poder sincroni-
zar sólo algunas carpetas de las que tenga-
mos guardadas en Dropbox, para activarla y 
configurarla deberemos seguir los siguien-
tes pasos:

1.	 Iremos a la aplicación de escritorio y en 
el menú de las tres barras situado en la 
parte superior izquierda, selecciona-
remos “Archivo” > “Preferencias”.
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2.	 	Una vez dentro de preferencias tenemos acceso a un montón de opciones que po-
demos modificar en función a nuestros intereses, en este caso vamos a ver la que son 
interesa que es “Sincronizar”.

3.	 	Dentro de Sincronizar, haremos clic en el botón “Sincronización selectiva”, y ya podre-
mos seleccionar que carpetas de las que tenemos subidas a Dropbox, queremos que 
se sincronicen con nuestro ordenador y cual no, una vez hecho pulsaremos el botón 
“Actualizar” y ya estará terminado el proceso.

4.7.2. Trabajo con archivos sin conexión en Dropbox.
Bueno como podréis imaginar si estamos trabajando con la aplicación de escritorio y puesto 
que están descargados en nuestro ordenador, podremos trabajar sin conexión siempre que 
queramos, y luego cuando se active la sincronización y tengamos internet se actualizarán 
losa archivos.

Sin embargo, en el móvil podemos activar un modo para trabajar con los archivos sin cone-
xión, ya que aquí no se descargan en nuestro dispositivo los archivos, para ello tendremos 
que seguir los siguientes pasos, que como vais a ver son muy sencillos.

1.	 	Acceder a la APP de Dropbox.

2.	 	Acceder al menú de tres puntos situado a la derecha del archivo que queramos trabajar 
sin conexión (en carpetas sólo está disponible en la versión de pago) y pulsaremos en 
la opción “Hacer disponible sin conexión”, y ya podremos trabajar sobre ese archivos 
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aunque no tengamos datos o no este-
mos conectado una red wifi.

3.	 Para acceder a los archivos sin cone-
xión podemos ir a la opción del menú 
principal (el de las tres barritas situado 
arriba a la izquierda en la aplicación y 
pulsar en la opción “Sin conexión”, ahí 
se listarán todos los archivos sin cone-
xión.

4.7.3. Hacer foto o escanear documento 
(sólo desde dispositivos móviles)
Una opción muy interesante para cuando 
tenemos un documento en papel y nece-
sitamos hacérselo llegar a alguien y no te-
nemos a mano un escáner, es la opción de 
“Hacer una foto” o la opción aún mejor de 
“Escanear documento”, esta opción nos 
permite escanear como si se tratara de un 
escáner un documento con la cámara de 
nuestro dispositivo, para ello seguiremos 
los siguientes pasos:

1.	 Accedemos a la aplicación.

2.	 	Pulsamos en el botón “+”.

3.	 Pulsamos en la opción “Escanear do-
cumento”, nos pide acceso a la cámara 
la aplicación y ya podremos escanear 
el documento como si de un escáner 
se tratara.
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