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1. Introduccion

Ya estéas en el segundo modulo del programa de asesoramiento herramientas de almacena-
miento de documentosy gestion de laempresa enlanube en este mdédulo vamos a conocer
a fondo Dropbox, una gran opciéon 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 mas 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, portatil de la empresa, movil 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 mas de espacio si completas una lista de verificacion que te
propones.

Como en todos los sistemas de almacenamiento en la nube se puede contratar mas espa-
cio, aqui puedes encontrar las tarifas disponibles https./one.google.com/about

Basic Plus Professional
Cobro anusl c. Cobro mensual Gratis 9,99 € / mes 16,58 € f mes

Comenzar Comenzar Comenzar

Almacenamiento y acceso

i Almacenamiento 2GB 2 TB (2000 GB) 3 TE (3000 GB)
! Acceso en cualguier lugar i L4 v
i Sincronizacion inteligente de Dropbox LY v
i Busqueda de texto completo iPréximamenta! v
f AutoOCR v
f Carpetas sin conexion para maviles L L
i Subidas desde camara ¥ (con &l cliente de escritorio L4 v

instalado)

i Escaneado de documentos v + L
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Sitras probar Dropbox te gusta como sistema de gestion de archivos en la nube para tu em-
presa, tienen la opcion de pago, Dropbox Business, para centralizar todos los archivos de tu
equipo de trabajo o empresa.

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

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

Tambien te puede servir para compartir los archivos contables con la gestoria o asesoria, y
no tener que desplazarte a llevar los documentos mensual o trimestralmente.

Como ves todas las funcionalidades que hemos visto son muy Utiles para empresasy traba-
jadores. Estos son soélo algunos usos, seguro que en funcion de tu negocio o trabajo, se te
ocurren muchos mas, asi que sin mas vamos a ver gue tenemos que hacer para empezar a
utilizar Dropbox.

2. Requisitos de Accesoy Tecnicos 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 pagina 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 ala pagina web de Dropbox, en este caso accederemos a version en espanol
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 Electronico y Contrasena, aceptaremos
sus condiciones de uso y senalaremos si queremos recibir novedades sobre Dropbox.
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C (@ @& dropbox.com/es ES * (. Errori:ﬁ :
:’: Dropbox Para equipos  Para particulares Iniciar sesién  Descargar
Registrate
DrOpbOX o Inicia sesion en tu cuenta

Céntrate en el
trabajo que

Apellidos

Correo electronico

importa

Acepto las Condiciones de
Dropbox

Dropbox es el primer espacio de trabajo inteligente del mundo. Me gustaria recibir novedades de
Reunimos todo el contenido de tu equipo en un mismo lugar marketing de Dropbox por correo
con las herramientas que te gusta utilizar. Y te ayudamos a electrénico

deshacerte de lo innecesario para que puedas centrarte en
aquello que realmente importa. Registrate

\l/ 3 Registrarse con Google

Esta pagina esta protegida por reCAPTCHA y esta sujeta a las
Politicas de privacidad y Condiciones del servicio de Google

3. Una vez hagamos esto, recibiremos un correo elec-

tronico, para que confirmemos la cuenta, indicando asi Inicia sesion

gue somos los duefos de ese correo electrénico, y ya m—

estaremos registrados. Correo electrénico
4. Cuando ya tengamos la cuenta creada, iniciaremos se- Contrasefia

sion haciendo clic en el botdn "iniciar sesion” de arriba a Recordanme

la derecha, insertaremos nuestro correo electronico y cHas oidado to contrasre?

contrasenay ya estaremos listo para utilizar Dropbox a
niciar sesion

traves de la web.

& Iniciar sesién con Google

5. Como puedes ver en la imagen anterior también pue-

des acceder con una cuenta de Google o de Apple sin @ Iniciar sesion con Apple
i i i Esta pagina esta protegida por reCAPTCHA y esté sujeta a las
neces'dad de rteStro pre\/lo Po\t\'t\;cas de pr\\t/acp\dadi Co‘nd\cwones del serv/\c\olde (_iulog\e

Como sabes Dropbox, en principio soélo te da 2 Gb de al-
macenamiento, pero puedes llegar hasta 16 Gb invitando a
amigos a razon de 500 Mb por amigo, y tambien obtendras
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 (version on-line), como en
ordenadores con Sistemas Operativos Windows, Mac y Linux, y también en moviles y table-
tas coniOS 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 traveés de la mayoria de los na-
vegadores modernos. Sin embargo, dropbox.com funciona mejor en las dos versiones mas
recientes de los siguientes navegadores:

> Chrome.

> Firefox.

> Internet Explorer 11.
> Microsoft Edge.

> Safari.

Enlos demas navegadores posiblemente también funcione, pero es mejor que tengas una
version actualizada de los navegadores que te evitara problemas.

2.2.2. Requisitos técnicos desde ordenadores:

Lo mas facil es que intentes descargarte el programa para tu ordenador, o la aplicacién para
tu movil o tableta, y si ves que tienes algun 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 Ultima version de la aplicacion de Dropbox instalada y ejecutarla en un dispositivo con
las siguientes caracteristicas minimas:

> 1 GB de espacio en el disco duro.
> 2 GBdeRAM.
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 aplicacion de Dropbox, debes usar:

> Elsistema operativo Windows 10 con Windows 10 Creator Update (15063) y versiones
posteriores.

» Averigua qué sistema operativo estas usando. Hazlo aqui
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» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aqui
» Undispositivo que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
» Averigua si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo aqui

> La version mas reciente de la aplicacion de Dropbox para la plataforma universal de
Windows.

» Descargar la aplicacion mas reciente. Hazlo aqui
REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN WINDOWS:
Siutilizas Windows (no en modo S) y quieres ejecutar la aplicacion de Dropbox, debes usar:
> Unsistema operativo Windows 7, 8, 8.1 0 10 noen modo S.
» Averigua quée sistema operativo estas usando. Hazlo aqui
» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aqui

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

> Unordenador que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
» Averigua si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo aqui
» Laaplicacion de Dropbox para Windows mas reciente (no en modo S).
» Descargar la aplicacion mas reciente.
> Undisco duro con formato NTFS.
» La mayoria de los ordenadores y discos duros modernos lo tienen.
REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN MAC:
Sitienes un ordenador Mac y quieres ejecutar la aplicacion de Dropbox, debes usar:

> Elsistema operativo OS X Yosemite (10.10) y versiones posteriores hasta macOS Ca-
talina (10.15).

» Averigua que sistema operativo estas usando. Hazlo aqui
» Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aqui

» Usuarios de macOS Sierra: vuestra experiencia puede ser diferente si ejecutais este
sistema operativo. Revisalo aqui

> Unordenador Mac que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
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» Averigua aqui si tu dispositivo puede ejecutar el sistema operativo necesario. Hazlo
aqui

> Laversion mas reciente de la aplicacion de Dropbox para ordenadores Mac.
» Descarga la aplicacion mas reciente. Hazlo aqui
> Undisco duro con formato HFS+ o APFS y sin los atributos extendidos no habilitados.
» La mayoria de los ordenadores y discos duros modernos lo tienen.
REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO EN LINUX:
Situ ordenador utiliza Linux y quieres ejecutar la aplicacion de Dropbox, debes usar:

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

> Glibc 2.19 o posteriores.
> Laversion mas reciente de la aplicacion de Dropbox para Linux.
» Descargar la aplicacion mas reciente. Hazlo aqui

> Una carpeta de Dropbox en un disco duro o una particion 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, podras usar la
aplicacion de Dropbox para escritorio, pero los resultados pueden variar.

> 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 pedira que los cumplas.

2.3. Requisitos técnicos desde moéviles/tabletas:

Como hemos comentado anteriormente Dropbox se puede utilizar en maoviles y tabletas
iOS y Android.
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2.3.1. Requisitos técnicos desde méviles y tabletas Android.
PARA DESCARGAR LA APLICACION DE DROPBOX, NECESITAS:

> La version del sistema operativo Sistema operativo Android 6.0 (Marshmallow) de An-
droid.

> Undispositivo que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
> Laversion mas reciente de la aplicacion Dropbox para Android
» Descarga la aplicacion mas reciente. Hazlo aqui

» También la puedes descargar desde Google Play. Hazlo aqui

2.3.2. Requisitos técnicos moviles y tabletas iOS.

Para usar la ultima version de la aplicacién Dropbox, sitienes un dispositivo con iOS (iPhone,
iPad o iPod Touch) necesitas lo siguiente:

» iOS (sistema operativo) 11 o posterior: Actualiza tu sistema operativo. Hazlo aqui
> UniPhone o iPad que pueda ejecutar el sistema operativo necesario.
> Laversion mas reciente de la aplicacion de Dropbox para iOS.

» Descargar la aplicacion mas reciente. Hazlo aqui

3. Como 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 versatil, se puede utili-
zar tanto en ordenadores, movil o tabletas.

Podemos acceder a Dropbox a traves de los navegadores web, e instalandonos los progra-
mas/aplicaciones correspondientes en ordenadores, moviles y tabletas.

3.1. Acceso a través del ordenador.

Para acceder a Dropbox lo podremos hacer de dos maneras diferentes, a traveés del na-
vegador web o descargando la aplicacion de Dropbox, lo cual ademas nos da la opcion 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 Unico que tendremos que hacer es acceder a traves
de la direccion web https./www.dropbox.com y acceder con nuestro usuario y contrasena y
pulsar en el boton “Iniciar sesion”.

Inicie

Bugeridos oe tu sotividad (D e

Prosos

Redianies. Thinallias

L -P.;l'u:-

Proyactod B

B3 Contrats FU Sap Tl gl
Comanzarpdl

Céma unar b corpats plbiicatet

Destnnaces Ocaltar

Una vez dentro, ya podremos comenzar a subir archivos, carpetas, fotos, videos y compar-
tirlos con quien necesitemos como veremos mas 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/portatil/movil/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 actualizara en
donde tengamos instalada la aplicacion, y tendremos por tanto siempre una copia de segu-
ridad actualizada en uno de nuestros ordenadores.

Para descargar la aplicacion tendremos que irnos a la direccion siguiente:

https:/www.dropbox.com/es_ES/downloading
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Aqui nos detectara el tipo de sistema ope- B contarroroser
rativo que tenemos y nos descargara la apli-
., . Estamos descargando Dropbox
cacionque necesitemos. La descarga de Dropbox deberfaiciarse automaticamente en pocos segundos
Cuando la descarga haya terminado, ejecuta el instalador de Dropbox
Una vez descargada deberemos instalarla L -

siguiendo los siguientes pasos:

1. Ejecutaremos el programa descarga- )
Ya puedes instalar

do Dropbox en tu
ordenador
2' Debemos tener en Cuenta que con |a Ahora que has liberado espacio en tu lista de dispositivos
version gratuita no podremos instalar Do anwoseter

Dropbox en mas de tres dispositivos,
haremos clic en "Continuar la insta-
lacion”, y una vez instalado, nos da la
opcion de gue vayamos a la "Confi- S
guracion avanzada” o "Siguiente” para

seqguir con la instalacion.

iMuy bien!
Dropbox se ha
instalado

Ahora que tienes Dropbox, descubre toda lo
que te ofrece.

Configuraion avanzada

3. Hacemos clic en "Configuracion Avan- 3 Contgs Do
zada" para decirle donde queremos si- Configuracién
tuarlos archivos en nuestro ordenador avanzada
y tambien si queremos activar la "Sin- Ublcacion de Dropbox

cronizacion selectiva”, esto es que se
sincronicen solo determinadas carpe-
tas de todas las que tenemos en Dro-
pbox, agui podremos seleccionar esas
carpetas. Una vez hecho hacemos clic

en el boton "Siguiente” [ e |

G:\Dropbox\Dropbox

Sincronizacién selectiva

Cambiar configuracién... [y
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4. Nos pregunta si gueremos 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 como podemos seguir
realizando copias de seguridad y ya
estarainstalado Dropbox.

Ahora cada vez que hagamos algun cambio
0 subamos una archivo desde algun dispo-
sitivo que no sea este se sincronizara donde
tengamos instalado el programa si asi lo te-
nemos configurado.

3.2. Acceso a través del movil o
tableta.

Para utilizar Dropbox en un movil o table-
ta (Android o iOS) la mejor opcion es des-
cargarse la aplicacion de Dropbox, aunque
también podemos acceder desde el nave-
gador del maovil o trabletas.

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

1. Buscaren Google Play o enla App Sto-
re la aplicacion de Dropbox, o seguir
alguno de los enlaces que hemos pro-
porcionado en la seccion anterior.

2. Descarga la aplicacion en nuestro dis-
positivo movil o tableta.

3. Iniciar sesion con nuestro usuario y
contrasena.
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Haz una copia de
seguridad de tu
PG ==

Sincroniza los archivos de tu PC con Dropbox.
Tus cosas estan protegidas y accesibles desde
cualquier dispositivo. Mas informacion

) . Escritorio
B ) Documentos
) Descargas
42 Dropbox X
¢ Seguir realizando copia de seguridad del PC?
Para hacer copias de seguridad de archivos, tendras que
arrastrarlos a Dropbox.
O puedes iniciar la copia de seguridad del PC en las
preferencias de la aplicacion de Dropbox.
Cancel:
o ey -
11 s S W OHD
s dropbos Q &
Dropbox: almacenamient
1 a
! LLaL ]l i L ]
42% Mas de 500 M El

2 W aatei Liddcagan

v mrir &
rem

mm v e
[ ——y

= = =
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& Iniciar sesién en Dropbox
Colaborar en kil
documentos e
G PICIAR SESION CON GDOGLE
A g 0 3 reeneinemerna
REGIETRARSE EN DROPBDY
4%( Ll — I,.-,FN;;,,.;.—.._"..:;:T;:_T.\PAHJ'-IN-'-HP
S INCIAR SESON COM GO0ALE ‘ B o # & 2
o * I X ¢ ¥ b nom 4
1 @ 0 ]
] - L] - & 4
La primera vez despueés de iniciar sesion, puede que
nos pregunte si queremos sincronizar las fotos del -
movil o tableta, o siqueremos sincronizar algun otro
contenido que tengamos en el dispositivo.
Y ya estaremos listos para trabajar con Dropbox oy
desde el movil. iy
LCAmo guieres gue haga
Dropbax la copla de
seguridad de tus fotos?
(T
|| [ L
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4. Usoy 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 mas conocidos y exitosos. Ademas el uso tanto en ordenadores como en
dispositivos moviles y tabletas es muy similar.

4.1. Mas sobre Dropbox.

Aligual que Drive, una de las funcionalidades mas interesantes de Dropbox, es que nos pue-
de servir para tener todos los archivos centralizados en un sitio “La Nube”, esto quiere decir
gue todos nuestros archivos estaran 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 limite que se puedan subir archivos de 350 Gb, si sera raro que ten-
gamos un archivo de ese tamano, pero es una ventaja frente Drive, que el maximo que nos
permite subir son archivos de 5 Gb.

Por otro lado, pese a Dropbox esta trabajando en sus herramientas como "Paper”, que es un
hibrido 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 célculo, presentaciones, etc, pero Dro-
pbox ha sido muy inteligente y ya te permite crear do-
cumentos de procesamiento de texto la aplicacion de € Plantilla de Dropbox Paper
Google, de Word y la suya propia Paper, lo mismo ocu-
rre con las hojas de calculo y las herramientas para ha-
cer presentaciones

® Dropbox Paper

O Acceso directo

@ Documento de Word
La previsualizacion de archivos funciona muy bien en

Dropbox, pero de momento no se pueden modificar
archivos en la nube como si ocurre en algunos casos @ Presentacion de PowerPoint
en Drive.

@ Hoja de calculo de Excel

En el siguiente enlace puedes ver qué archivos se pue- & Documentos de Google

den previsualizar una vez subidos a Dropbox en dife- Hojas de calculo de Google

rentes sistemas operativos: )
Presentaciones de Google

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 disenado varias capas de pro-
teccion distribuidas en una infraestructura segura y ampliable. Se trata de estas capas de
proteccion:

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

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

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

> 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 atagues.

> Laverificacion en dos pasos ofrece una capa adicional de seguridad al iniciar sesion.

> Si utilizas la verificacion en dos pasos, puedes optar por recibir codigos de seguridad
mediante mensajes de texto o mediante aplicaciones de autenticacion.

> Los archivos publicos solo estan 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 esten lo mas seguros posible, incluso puede que estéen mas seguros en Dropbox que en
tu ordenador de la oficina, siesta conectado a internet.

A continuacion vamos a ver las funcionalidades de Dropbox.

4.3. Como subir archivos/carpetas a Dropbox.

Para subir archivos Dropbox, sera de una manera u otra dependiendo desde donde lo haga-
mos, si es desde el navegador, la aplicacion de escritorio o desde la app movil, 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 seran los pasos que tendremos que sequir para subir archivos o carpetas a Dropbox
desde el navegador:

1. Accedemos a Dropbox con nuestro email y contrasena.
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2. Una vez dentro arriba a la derecha,
. , . rear
aparecera un menu como el de laima-
gen en el que podremos subir archi- 3 Subir archivos

VOS y carpetas, crear nuevas carpetas
o carpetas compartidas, haremos clic
en la opcion deseada. [ Mueva carpsta

+2 Subir carpeta

[2] MNueva carpeta
compartida

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

W S il CEpets el Sidrely =
4= 5 > Usieegupn ¢ Lzcntong |t -

Lirganaar = ST S L - n

E

Bl Eue eyuage
1‘- Drwcngun
5 Dooemenboy
B Erceioea
= Imigess
J‘ b
B Chjtes J0
. Wittt
= S50
= [mco bocsl i)
== Dwice1 {E
= Dt [F
- Progeasan (G}

o Hrvo vl [E)
w

Carpelss  prosca

cocon

4.3.2. Subir archivos/carpetas a Dropbox desde la aplicacion de escritorio.

Estos seran los pasos que tendremos que seguir para subir archivos o carpetas a Dropbox
desde la aplicacion de escritorio:

1. Iniciar la aplicacion de escritorio si aun no la te- 2:00
nemos iniciada, esto lo podemos hacer hacien- A 15/06/2020 Eg
do doble clic con el botén izquierdo en el icono
de dropbox en la barra de tareas que esta situa-
do abajo a la derecha de nuestra pantalla, o bien
buscando Dropbox en la lista de programas vy
ejecutando el programa.

Médulo2 €
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2. Una vez abierto es mas sencillo si cabe que en el navegador, tan solo 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 aplicacion de escri-
torio de Dropbox.

a2 clic Bl para de Masiras oy
- - + Escritone + tabao » cursesCOVID » Cumed » MedulolDvopbes » prueha v o
i
i L] “ H
2 carpetas, 28 archivos Cresr & ==
Nombre L A = ! -
nbee - Mo icado Actwidad |
5| Documensos #
Photo -
& g
& Orive
0 12/6/20 1256 Moy 1Gragle
a Modulsleopbs
I i ) AAg
. h Dropbes P_.. 12/6/20 1726 o ol
~ sangts
= B Ede¢
* _Midocumenta de Paper 12/6/20 172 Q. oo
o DineDove - Persar
B Este equipa
Dencangan
L Comenzarpoi 11 ¥ e
"5 5| Decumerses
™ Ammpliar cuenta [
D doc-img.jpg 13/716
. g./7a

E imagenes

i Personal

2elementor 2 elementos selscconados

4.3.3. Subir archivos/carpetas a Dropbox
desde el movil o tableta.

Estos seran los pasos que tendremos que
seguir para subir archivos o carpetas a Dro-
pbox desde dispositivos moviles:

1. Accederemos a la APP de Dropbox,
y desde la primera pantalla qgue nos
aparece pulsaremos en el boton "+"
gue nos aparece abajo ala derecha, se
desplegara un menu en el que podre-
mos "Crear o subir archivo" o "Crear
carpeta nueva" pulsando encima de la
opcion correspondiente, y subir ahilos
archivos que deseemos.

Anadir a Dropbox

Hacer una foto

, . o, . £ Escanear documento
Aqui no aparece reflejada la opcion subir
carpeta, porgue no suele ser normal subir B Subir fotos o videos
una carpeta desde un movil. &
[J Crear o subir archivo

Crear carpeta nueva

L Adadir archivo desde un ordenador
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4.4. Compartir archivos/carpetas desde Dropbox.

Para compartir algun archivo en Dropbox, hay varias formas, es muy sencillo aunque varia un
poco en funcion 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 alaweb de Dropbox con nuestro email y contrasena.

2. Una vez dentro nos pondremos encima del archivo o carpeta a compartir, y pulsare-
Mos en el boton "compartir”.
# F O @ deopbouoe g E s Q

E+ Dropbox

Wiena o b carprt

oouo

e
¥
-

DER-R:

]

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

Photos = I 4

4. Ademas también le tendremos que
decir si queremos que solo lo pueda
leer (Acceso de lectura) o que pueda
editar (Puede editar), haremos clic en
el boton con la opcidn seleccionada y
ya estaria compartido con esa/s per- Sos— .
sona/s a las cuales podemos enviar © Aweedelctum el
también un mensaje. '

Médulo2 €
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5. También, abajo nos aparece la opcion
"Acceso de lectura” y un boton que P
pone "Crear enlace" si pulsamos aqui [cod _:c;;s__.;e-am:maes-.eeqmepum verla cD@enlace
Nnos creara un enlace publico al archi-
VO O carpeta que podremos compartir
con quien queramos por email, what-
sapp, Telegram, etc.

Compartir un enlace Configuracion del enlace

Ademas, sinos fijamos ala derecha de la opcion "Compartir” aparece una flecha, sihacemos
clic podremos conectar aplicaciones como Gmail, Slack, Trello, Zoom, Microsoft Teams,
Line Works, etc, esto nos facilitara el trabajo de compartir archivos si trabajamos con estas
aplicaciones habitualmente.

# Solota | Compartir | - l

as Compartir con Dropbox

(¥ Conectar aplicacior@

Compartir con estas aplicaciones X
n\.:. A DOF SCC0N O GOF NOEMOne Of LA S0 IC-B50r
™1 Gmail Conectas

« Comparte enlaces plblicos a archirves de Dropbon

= Incluys un Mensaje &n tus smess

Conectar
nal o en un mensaje direcio
casidad de abrirlos
tado un archivo
Conectas

= Visualiza miniaturas de archives en Trello
- Qbtdm previsuali zacssnes detalladas g6 archives

o Loom Conectar

= Comparte tu pantalla desde Dropbo

de reunianes en Dropbox o (nete a ellas desde Dropbox

« Descubre quiin ha visto o aditado un archive

W LINE WORKS Conectar

« Comparte enisoes plblicos a arehiveg e Dropbaon

» Incluye un Mmensaie en tus emios

. .
u.i Microsoft Teams Conectar
« Comparte enlaces plblices a archives de Dropbox

Ieschuy un FeNESHE & Ul S
« Miststra una vista crevia para que kos demas sepan gué compartes -
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4.4.2. Compartir archivos/carpetas desde la aplicacion de escritorio

Para compartir archivos desde la aplicacion de escritorio deberemos seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar el archivo que queremos compartir.

= Drophox = (] b4
a Dropbaox 4 1 Buscar (e
L
Dropbox
Drophox Sp
Haz clic aqui para describ nvert en ESPACI0  Mostrar ejemplos
3 carpetas, 26 archivos B Crear ~ 8B =
Nombre - Modificado Actividad reclente
«_ Photos 2
o
Prueba
o
Public 12/6,/20 12:56 - .
° archivoPrueba.docx
Afadido Modif 2 min
* _Empezar con Dropbox P... 5 12/6/20 17:26 @ 1“_‘ §
*  Midocumento de Paper.... 12/6/20 17:28 @ E‘_j_lfadc__ | Abrir ~ | | Compartir ~
. Afadido Enviar para su firma HelleSign . ¥
a arn-nvaPr:.wa.cmnx T @ e
’ i Enviar con Gmail M
[™ Ampliar cuenta l
Asesorate.zip 15/7/1619:02 Enviar para su firma  Adobe Sign [l

¥Ii8 Eres el dnico miembro

2. Podremos hacer boton derecho encima 3 carpetas, 26 archives R @ oo omE
del archivo/carpeta que queramos com- Mk
partir y hacer clic en el boton "compar-
tir". O bien hacer clic a la derecha en el | Pt tr
boton "Compartir”, enambos casos ten- e
dremos varias opciones: i ' @ e
T e
» Invitar por correo electronico a la/s S, . : g
persona/s con las que queremos e = . g
compartir el archivoy asignarle sique- ;.
remos que pueda editar o solo leerlo. Meics
» Copiar el enlace, en este caso tendra . -
acceso de sélo lectura. nwt.ar por correo electrénico...
Copiar enlace
» O conectar alguna de las aplicaciones ®  Slack
gue permite conectar Dropbox que @ Tello
nos facilitara la accion de compartir © Zoom

archivos a traves de esas aplicacio-
nes.

Gestionar miembros...
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También podremos compartir archivos y carpetas con Dropbox Transfer: Dropbox ha crea-
do unanueva funcionalidad llamada, Dropbox Transfer, muy similar a paginas 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 maximo de 100 megas y funciona
de la siguiente manera.

1. Seleccionamos la carpeta que queremos compartir.

= Dropbox o X
a Dropbox L4 ] Bus »
w L

Dropbox
Dropbox )
Haz clic aqui para describir esta carpeta y convertirla en un espacio  Mostrar ejemplos
3 carpetas, 26 archivos B Crear v [@ B =
Nombre ~ Modificado Activ
¢ Photos
o
Prueba o
e
ublic 2/6/2012:56 =
o Prueba
Afadido A
* _Empezar con Dropbox P... 12/6/20 17:26 @ I 2
Editado
*+  Midocumento de Paper... 12/6/20 17:28 @ G A
s . " Afiadido B -
@ , archivoPrueba.docx 15/6/20 911 @ 3 Invitar a miembros
™ Ampliar cuenta
- u R o & /T/E 1507 Enviargon Dropbox Transter &)
Asesorate.zip 6 19:0: {l%“
i Personal - -
damianpe...mail.com | [ I LR T, @ Eres el inico miembro

2. A la derecha donde deberia aparecer

0 ®0
el botdn compartir en este caso apa-
recera un boton que pone “Enviar con
Dropbox Transfer”. i
s
é
I c
n Drop files and folders here
n

33 Add from Dropbox
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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 0 enviar por correo a
quien gueramos.

¥ Dropbox Terafer - *

Tu transferencia estd lista

sdes gestionar lus transferencias en dropbox

Copiar enlace

Pravesualizar ransfensncs

Enwar POr cHren & BCErGmIco

4.4.3. Compartir archivos/carpetas a
Dropbox desde el mévil o tableta.

Para compartir archivos desde el movil de-
beremos seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a la aplicaciony en el archivo/
carpeta que gueramos compartir pul-
samos en el boton conlos tres puntos,
se nos desplegara un menucomo el de
laimagen siguiente.
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27 Dropbos Transfer - X

Tu transferencia < Ahads mis

archivoPrysha docx

Crear transberence

g Caduca el 22/6/2020

archivoPrueba.docx
Dropbox

0 bytes,modificado hace 1 hora

Copiar enlace
Compartir

Administrar acceso

Hacer disponible sin conexion

Destacar
Cambiar nombre
Copiar

Mover

Abrir con...

Exportar

Eliminar
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2. Pulsamos la opcion "Compartir”.

3. Escribimos el correo electronico de las = Dropbox Q &
personas con las que queramos com- .
. Y o Consigue mas con Dropbox Plus "
partirlo, y pulsamos "Compartir” en la PRUEBALO GRATIS 30 DIAS
opcion gue deseemos en funcion de si
gueremos que pueda editar o solo ver . Photos

el archivo, en el caso de las carpetas
solo podran ver los archivos. . Public

_Empezar con Dropbox Paper.paper
modificado hace 3 dias

4. Por ultimo, seleccionamos la aplica-
cionatravésdela gue gueremos com-
. . _Mi documento de Paper.paper
partir el enlace (Gmail, Outlook, Tele- modificado hace 3 dias
gram, WhatsApp, etc.).

archivoPrueba.docx

] Compartir "archivoPrueba.do... &
4.5. Descargar archivos/carpe-

tas con Dropbox:

La descarga de archivos es un proceso que
solo tiene sentido en el caso del acceso a

Enviar a

O comparte un enlace

Dropbox a traves de la web, ya que si tene- , Cualquiera que tenga el _—

mos instalada la aplicacion de escritorio y enlace puede editar

sincronizados los archivos, ya los tendre- Cualquiera que tenga el ,
o Compartir

enlace puede ver este archivo

mos descargado en el ordenador.

Respecto a la aplicacion movil Dropbox permite compartir, y visualizar los archivos, pero no
descargarlos.

Vamos a ver como descargar archivos desde la pagina web www.dropbox.com:
1. Accedemos ala web de Dropbox con nuestro usuario y contrasena.

2. Seleccionamos los archivos/carpetas que queremos descargar

& o a mre s @
= Drophas
Wirta o i3 corpeta
=== [I— —
|- B
= o
*
B =
[ -] =

=

. Paena

V’V |_/|\/|~/|_/\.//\
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3. Una vez seleccionado nos aparece el
boton "Descargar” a la derecha, ha-
ciendo clic encima de él comenzara la
descarga. Si solo seleccionamos un
archivos, deberemos darle al boton
conlos tres puntosy pulsar en elboton

“Descargar”igualmente. Compartir

4915 MB

are
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Asesorate.zip

- Modificado 1

5/7/2016 19:02

Abrir - @

& @ # Descargar

4.6. Crear carpetas y archivos dentro de Dropbox:
Ademas 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 boton
"Crear”, situado a la parte superior derecha como se puede ver en laimagen.

£+ Inicio
Inicio Sugeridos de tu acthvidad @

=] -3 o FoF -

Sin tungde: Phats Document docx archenProsbadnc Comanzuepat Empazir co.
- Paperpager

_ Emgazar con Dropbes Bager

Persenal

2. Tambiéen podremos hacerlo la opcion "Archivos”, hacien-
do clic en el boton “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-
cion que vemos en laimagen, el listado de tipos de archi-
VOS COMO vemos es mas grande en Drive:

26

an Ggre+s O

Crear unmchi\m

*>

: 4
®

@ m
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Dropbox Paper
Plantilla de Dropbox Paper

Acceso directo

Documento de Word
Hoja de calculo de Excal

Presentacion de PowerPoint

Documentos de Google "

Hojas de calculo de Google

i

Presentaciones de Google
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3. Para crear una carpeta deberemos
haremos clic a la derecha dentro del
botéon “Nueva carpeta, pondremos el
nombre y ya tendremos creada una
nueva carpeta.

4.4.2. Crear archivos/carpetas desde la
aplicacion de escritorio

Pasos a seguir:
1. Abrimos la aplicacion de escritorioy en

la pantalla principal, seleccionamos el
boton “Crear”.

= Dropbox
4 Dropbox <
# Destacado
Dropbox

Drophox Spaces y carpetas

3 carpetas, 28 archivos

MNombra & Mod
«_ Photos

o
Prueba 15/

a
Public 12/1

(-]
* _Empezar con Dropbox P... 12/1

_ Mi documento de Paper....

Q.

[* Ampliar cuenta

Personal
DB
aamkan. pe. . malLoom

e A

archivoPrueba.docx 15/6,/2
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Crear v

+J Subir archivos
+2 Subir carpeta
[ Nueva carpeta

[2) Nueva carpeta
compartida

Moatrar ejemplos

Crear [ [

Carpeta hi=
Dropbox Paper
Plantilla de Drapbax Paper

BAcceso direcko

Documento de Word
Hoja de cilculo de Excel

Presentacién de PowerPoint

Documentos de Google
Hijas de cileule de Goaogle

Presentaciones de Google

0 17:28 @ Eciedv__

@ Editado

H Asesorate.zip 15/7/16 19:02

elegimos el tipo de documento que queremos crear o bien se nos abrira una pestana

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 creara el archivo y nos pedira que le ponga-

mos el nombre.

, ST ootx

| ¥r 15/6/2011:49

® m
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4.4.3. Crear archivos/carpetas desde la aplicacion de escritorio

Estos seran los pasos que tendremos que seqguir para crear archivos o carpetas en Dropbox
desde dispositivos moviles:

> Accederemos ala APP de Dropbox, y desde la primera pantalla que nos aparece pulsa-
remos en el botdn "+" que nos aparece abajo a la derecha, se desplegara un menu en
el que podremos "Crear o subir archivo” o "Crear carpeta nueva” pulsando encima de la
opcion correspondiente, y crearemos el archivo que deseemos.

Anadir a Dropbox

B Hscer una fote
Paper

3 an'.'urlwr dacumenia
Microsoft Word
! Suhir fotas o videos
Microsoft Excel

U Croar o sulbsr anchive Micrasott Pewerpoint

MW Crear canpela nueva Archivn da texta

-
- 3
« ]
# 4
]
*

Sub h
L1 ARadir archive desde un ordenador uhirareitves

4.7. Otras funcionalidades interesantes de Dropbox.

4.7.1. Sincronizacion de archivos y sincronizacion selectiva en Dropbox (sélo en apli-
caciones de escritorio.

Una caracteristica bastante importante y que hace referencia principalmente a las apli-
caciones de escritorio es la sincronizacion, esto se refiere, a si queremos que los archivos

gue estan en la nube se vayan descargando y actualizando constantemente mientras este
abierta la aplicacion en el ordenador.

Normalmente se tiene siempre activada la sincronizacion, pero puede haber momentos en
los que la queramos deshabilitar porque necesitemos todo el ancho de banda de nuestra

conexion, porque estemos en alguna reunion de trabajo, estemos subiendo otros archivos,
etc.

Médulo2 €
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a) Vamos a ver qué pasos sequir para activar/desactivar la sincronizacion:

1. Iremos a la aplicacion de escritorio y en el menu de las tres barras situado en la parte
superior izquierda, seleccionaremos "Archivo” > "Preferencias”.

7 archieas B Coar v~ I

= Asrpliar cusiila

Prvisonall

2. Una vez dentro de preferencias tenemos acceso a un monton de opciones que po-
demos modificar en funcion a nuestros intereses, en este caso vamos a ver la que son
interesa que es "Ancho de banda”, aqui podremos limitar el ancho de banda que nues-

tra conexion para sincronizar los archivos, y tambien podremos habilitar/deshabilitar la
sincronizacion.

33 Preferencias de Dropbex X

= 3 ) |
i 2 ® @ & % ©
General Cuenta Copias de sequridad Ancho de banda Proxies Netificaciones Sincronizar
Velocided de descarga
) No limitar

Limitar a:  50.0

Velocidad de subida
No limitar
@ Limitar automaticamente

Limitar a: 10

Sincronizacdn LAN

\/hl’lﬂ.’i\ilﬂ' sincronizacicn LAN

@ Ayuda Cancelar Agicar
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3. También podremos parar o reanudar la
sincronizacion desde el icono de la ba-
rrade tareas yendo arriba alaizquierda
para desplegar el menu y hacer clic en
"Parar/Reanudar sincronizacion”.

b) Qué es y como configurar la sincroniza-
cion selectiva.

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

1. Iremos ala aplicacion de escritorioy en
elmenude las tres barras situado en la
parte superior izquierda, selecciona-
remos "Archivo” > "Preferencias”.

CtrisN
Ctrl+ Shift+5

MNueva ventana
Compartir
Historial de versiones
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Para ti

Conectar tu calendar Conseguir més espacio
Echa un vistazo rapido a t

vos relacionados

Reanudar si irachin

Ver problernas de sincronizacién

los arc

nformacian

& Conactar Google |

Posponer notficaciones k

Preferencias...

. | Centro de syuda
Sugendﬂs de tu actl
Salir de Drophbox

i) Comenzarpdf
.”ﬂ sto haoe 3 dias - Dropbox
Photos
& Compartido recientements - Dropbo
= Documant.docx

| .Empezarcon Dropbox Paper.paper

amana - Dropbea

n = archivoPrusba.docx

# Cempartide recientaments .

() sincronizacidn en pausa

1245

L

o
@ 15/06/2020
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2. Una vez dentro de preferencias tenemos acceso a un monton de opciones que po-
demos moaodificar en funcién a nuestros intereses, en este caso vamos a ver la que son
interesa que es "Sincronizar”.

3. Dentro de Sincronizar, haremos clic en el boton "Sincronizacion selectiva”, y ya podre-
Mos seleccionar que carpetas de las que tenemos subidas a Dropbox, gueremos que
se sincronicen con nuestro ordenador y cual no, una vez hecho pulsaremos el boton
"Actualizar”y ya estara terminado el proceso.

¥

i &4 @ ®© & % ©

General Cuenta Copias de seguridad Ancha de banda Prowies Notificacones Snororizar

Sncrorizacidn selectiva
Daoulls las carpalas que Ho GUISFEE var &n b8 carpets de Dropbox de sche PC. Podrde sooeder & allas &n
draphane. com.
Seleccona las canpetas que quieres sinronizar con este ordenadar: 5.-.««-.[}3:.&-1 selectiva..,
Uincacion de la canpeta de Dropbo
Eige dénde se entusntra b Dropbax en este
“ Sincronizacion selectrea =
= LS CADeas o seleCoonadas No ADarecerin en eshe ordenador.
: o v Seleccionar toda
&+ Dropbex
b o Photos
v L Prueba
v Pubhc
& Ayuda
&8 Ayuda Actulzar Cancelar

4.7.2. Trabajo con archivos sin conexion en Dropbox.

Bueno como podréisimaginar si estamos trabajando con la aplicacion de escritorio y puesto
gue estan descargados en nuestro ordenador, podremos trabajar sin conexiéon siempre que
gueramos, y luego cuando se active la sincronizacion y tengamos internet se actualizaran
losa archivos.

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

1. Acceder ala APP de Dropbox.

2. Acceder almenu de tres puntos situado ala derecha del archivo que queramos trabajar
sin conexion (en carpetas solo esta disponible en la version de pago) y pulsaremos en
la opcion "Hacer disponible sin conexion”, y ya podremos trabajar sobre ese archivos
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aungue no tengamos datos o no este-
mos conectado una red wifi.

3. Para acceder a los archivos sin cone-
xion podemos ir a la opcion del menu
principal (el de las tres barritas situado
arriba a la izquierda en la aplicacion y
pulsar en la opcion "Sin conexion”, ahi
se listaran todos los archivos sin cone-
xion.

4.7.3. Hacer foto o escanear documento
(sélo desde dispositivos moviles)

Una opcion muy interesante para cuando
tenemos un documento en papel y nece-
sitamos hacerselo llegar a alguien y no te-
Nnemaos a mano un escaner, es la opcion de
"Hacer una foto" o la opcion alin mejor de
“Escanear documento”, esta opcion nos
permite escanear como si se tratara de un
escaner un documento con la camara de
nuestro dispositivo, para ello seguiremos
los siguientes pasos:

1. Accedemos a la aplicacion.
2. Pulsamos en elboton "+,

3. Pulsamos en la opcion "Escanear do-
cumento”, nos pide acceso alacamara
la aplicacion y ya podremos escanear
el documento como si de un escaner
se tratara.
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