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INTRODUCCION

Una de las mayores revoluciones en la web
2.0 ha sido la aparicién de aplicaciones de
almacenamiento web, contando en la
actualidad con multitud de proveedores, que
en su mayoria ofrecen un servicio gratuito y
otro de pago, pero que para un uso personal
incluso profesional en el caso de pymes, el
servicio gratuito puede ser mas que
suficiente, debemos tener en cuenta que en
la mayoria de los casos la unica diferencia
con los servicios de pago estriba en la
capacidad, por lo que tenemos |la
oportunidad de disfrutar de unos servicios
de alto nivel de forma gratuita.

La forma habitual de trabajar de estos
servicios es sencilla, mediante un loguin, en
la web del proveedor, se ofrece un
almacenamiento web de entre 2 y 5
gigabites segun el proveedor, espacio que
podemos usar para almacenar toda la
informacidén que queramos, podremos usarlo como disco compartido, mediante las opciones de
privacidad que nos ofrecen, o como copia de seguridad, ademas en muchos casos existe una
aplicacién que nos sincroniza los datos en todos los equipos de forma automatica de forma que
podemos tener disponibles los archivos incluso ofline, es decir sin conexion, y si hacemaos
alguna actualizacién de cualquier archivo, automaticamente se actualizara en todos los equipos
si estan conectados a la red, y si no es asi lo haran en cuanto lo hagan.

Los servicios mas destacados de este tipo son a nuestro parecer los siguientes:

- Dropbox: es el servicio mas conocido y a nuestro entender el mas sencillo de usar, es el
servicio en el que profundizaremos en esta leccion, a pesar de ser gratuito en su version basica
proporciona elementos muy profesionales, ya que nos permite un amplio abanico de
posibilidades de privacidad y compartir documentos y archivos, ademas de la herramienta de
escritorio que nos sincreniza todo el contenido.

- HiDrive: La aplicacion de almacenamiento web proporcionada por strato, en gran parte copia
el comportamiento de dropbox, sin embargo puede ser un poco corta y lenta en el uso.

- Skydrive: La herramienta de almacenamiento de micosoft, que se sincroniza y complementa
con su servicio de correo hotmail, fue de las primeras, y su uso es completamente online,
directamente en la web.

- GoogleDrive: La nueva aplicacién desarrollada por google, que complementa el resto de

aplicaciones gratuitas, sustituye a google docs, ya que a partir de ahora integra todas estas
funciones en google drive, dispone de una aplicacién de escritorio del tipo dropbox, que se
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sincroniza y hace que podamos disponer de los documento offline, su funcionamiento es muy
similar al de dropbox, si bien integra todas las apps que nos ofrece google.

Aplicacién/ca- Espacio Espacio Tamaio maximo Programa Sistemas Aplicaciones
racteristicas gratiuto Maximo archivo desubida | referidos operativos para moviles

| inicial

| q 5Gb 506 500Mb sebxnpep, || SOERCY || HCSORERES
SkyDrive _ Wi, Moy 108, Android,
. Py 7Gb 7Gb 2Gb Linux mm;;m
a
ropbox
Win, Macy :
i i 26b 166b 26b 500Mbx ref, o 10s, Aadroid
Google Drive
2Gb Win, Macy 108, Android

I 5Gb 5Gb = Linux

k_j DROPBOX
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Dropbox se integra en nuestro escritorio como cualquier otra carpeta del sistema. Para copiar
cualquier archivo/os, basta con arrastrarlo a la carpeta de Dropbox y automaticamente se
activara la sincronizacion para transferir el archivo a la carpeta del servidor de Dropbox, que
tardara mas o menos en funciéon del tamafio del archivo y el ancho de banda, en las
preferencias de Dropbox podemos configurar el ancho de banda que puede consumir la
aplicacién, tanto para las subidas y bajadas, y que nos mostrara el archivo en todos los
dispositivos donde instalemos la aplicaciéon, como méviles, tablets, etc. Bueno comencemos por
el principio, vamos al registro.

Registro e instalacion

Vamos al web de Dropbox, www.dropbox.com, donde encontraremos una sencilla web, donde
tenemos la opcidn de iniciar sesion web, si tenemos una cuenta, o descargar la aplicacién de
escritorio pulsando directamente en Descargar.

@l Iniciar sesion v

%= Dropbox

S y
‘h‘;"‘;j

Ver video

Descargar Dropbox

Gratis para Windows, Mac, Linux y teléfonos maviles

Péagina de inicio de Dropbox

Al pulsar en nos descargamos la aplicacién de escritorio, si no

deseamos instalar la aplicacién y queremos usar Unicamente la aplicacion web, pulsando en

@ Iniciar sesian v y -
podemos crear una cuenta, pero no dispondremos de las utilidades de
sincronizacién, nosotros instalaremos la aplicacién de escritorio. Pulsamos en descargar y nos
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aparece una segunda pantalla con los pasos que debemos seguir, donde se indica que se
descargara un archivo ejecutable, que una vez descargado debemos ejecutar pulsando en
instalar, mientras se descarga, Dropbox nos ensefia las sencillas instrucciones como podemos
observar.

@l Iniciar sesion *

%+ Dropbox

Descargando Dropbox...

La descarga de tu Dropbox comenzara automaticamente en pocos
segundos.
De lo contrario, reinicia la descarga.

‘h Dropbox Setup o
Dropbox.exe Welcome to
12.8 MB — dropbox.com Dropbox Setup
1. Guarda la aplicacion de Dropbox 2. Abre el Instalador de Dropbox 3. Sigue las Indicaciones de configuracion
Haz clic en Guardar archivo Desde |a ventana de descargas de tu Sigue |as indicaciones para configurar
navegador, haz dable clic en el archivo _exe Dropbox en tu equipo y estaras listo para
que acabas de descargar comenzar.
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g;\ Dropbox 8l Iniciar sesién »

) Instalador Dropbox

Instalando
Por favor espera mieniras Dropbox se instaia,

1. Guarda la aplicacion de Dropbox 2 Abre el Instalador de Dropbox 3. Sigue las indicaciones de configuracion

Haz clic en Guardar archivo Desde la ventana de descargas de tu Sigue |as indicaclones para configurar
navegador, haz doble clic en el archivo _exe Dropbox en tu equipo y estaras listo para
que acabas de descargar comenzar.

Una vez instalado, nos preguntara si tenemos una cuenta o si deseamos crear una, si ya
tenemos cuenta es el momento de introducirla, en caso contrario crearemos una, pulsamos la
opcién para crear una nueva cuenta en nuestro caso y pulsamos en siguiente.

Rellenamos los campos de registro, aceptamos las condiciones de uso y pulsamos siguiente.
En la siguiente pantalla elegimos la opcidn gratuita, con 2 gigas de almacenamiento.

(63 Coniguracion de Dropto: PR =

< Dropbox

@ No tengo una cuenta en Dropbox

() Ya tengo una cuenta en Drophox
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[ $3 Configuracién de Dropbox [k

Crear tu Dropbox

Nombre: Alberio
Apellido: Ejemplo Ejemplo
Correo electranico:  alber_gjemplo@hotmail.es |

Contracefia: essssses

Verificar contrazefia: ssssssss

Mombre del equipo:  Oscar-HP
ip. 4 fa laptop de David)

I [¥] He leido y acepto los Términos de servicio.

| .

Anterior | [ Siguiente |

|- — — —_—

3 Configiiracién de Dropbox RN 5]

Elegir tipo de configuracién

a ¢ < Tlpim recomendado
* ’ Configurar Dropbox con la configuracién normal.

Avanzado

Elige la ubicacién de tu Dropbox y cudles carpetas seran
sincronizadas.

»

,t&

[ Anterior | [ mnstatar |

En el ultimo paso se nos configura la carpeta a sincronizar, podemos dejar la opcién por
defecto que nos instalard un acceso directo en el escritorio, o usar la configuracion avanzada
con la que podremos sincronizar las carpetas que seleccionemos del sistema, nosotros
usaremos la opcién recomendada.
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La aplicacién nos va dando instrucciones basicas de uso en 5 pasos de cémo usar nuestra
nueva aplicacion, explicaremos en los siguientes puntos mas en profundidad el funcionamiento
de la aplicacién por lo que no nos detendremos en estos pasos, pulsaremos en siguiente,

r‘;‘ Configuracion de m-“ —

)

iBienvenido a Dropbox, Alberto!

Tu Dropbox es una carpeta espedial en tu equipo. S6lo suelta los archivos ahiy estos
aparecerdn al instante en todos tus otros equipes y la web,

ik

Mis is Mis videos
documentos  imagenes

Vincules

Partel de5

= ;Immnw;\

= = — = ———— = = ——

Durante la instalacién nos ira indicando las utilidades y el modo de uso de Dropbox a modo de

tutorial basico.

%+ Drophox

':-;; Configuracitn de Dropbc MR

Accede a tus archivos desde cualquier lugar usando dropbox.com

Si necesitas acceder a los archivos de la computadera de otra persona, solo tienes que
iniciar sesion en www dropbon,com, Podris ver, cargar y descargar tus archivos con
sequridad con cualquier navegadar web.

€ - C O hitps//www.dropbox.com/

i Dropbox

4 Subir | g Carpeta nuzva j Compartir una carpeta [ Mostrar archivos eliming

Nombee del archivo « Tamafio

[ Folos de las vacacones

i Musica para seres humanas

R | Ave Maria Quar...Ng, 4.mav 264MEB

B Ectador © o nng 115 AT¥R
Parte2 de5

Anterior | | Saltar el recorrido 1 Siquiente |

o Iniciar sesidn v

4% Configuracion de Dropbor

Dropbox.

Parte3de5
1. Guarda la aplicacion de Drop

Haz clic en Guardar archivo.

centros de formacian

fcono del érea de notificaciones de Dropbox

Una flecha verde en tu pantalla te muectrz |a ubicacion del iconc del area de notificaciones
de Dropbax. Haz clic en el icono para abnr rapidamente tu carpeta de Dropbox, acceder al
sitio web de Dropboy, encontrar ayuda e informacion, y cambiar las preferencias de tu .

Desde lawventana de descargas de
navegador, haz doble dic en el archivo_exe
que acabas de descargar.

\bnes de configuracion

Sigue |as indicaciones para configurar

Diropbox en tu equipo y estaras fisto para
COomenzar.
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9 D 4] Iniciar sesion v

2 Configuracién de Dropbox 2

Comparte carpetas con personas que conoces

Puedes compartir cualquier carpeta de tu Dropbox con amiges o colegas, incluso s usan
un sistema operativo diferente al tuyo.

pocos

 Drophox N b|  Navegaenesitioweb def]
Comparr esta capeta.

Restaurar versiones antefiores
Incluir en biblicteca

1. Guarda la aplicacion de Drop!

Haz clic en Guardar archivo Desde |a ventana de descargas de Sigue |as indicaciones para configurar
navegador, haz doble clic en el archivo exe Dropbox en tu equipo y estaras listo para

que acabas de descargar. comenzar

& Iniciar sesian v
&+ Dropbox

(4 Confguracin de Dropba

1Eso es todo!

Droptox ha terminade I instalacién y ya estas con toda en anden y listo para comenzar.
{Gracias por usar Dropbay. Esperamos que lo disfrutes,

1. Guarda la

Haz tlic en Guardar archiva. Desde la ventana de descargas de tu Sigue Ias indicaciones para configurar
navegador, haz doble dic en el archivo _exe Dropbox en tu equipo y estaras listo para

que acabas de descargar. COMEnzar.
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Una vez finalizada la instalacién podemos ver la carpeta de Dropbox:

-

G_Q |i'.!05r_nrb[)wpbuxl - t,llf.'. or Droph

Organaar = Inclusr en biblioteca = Compartir con = MNueva carpeta = - O &

- > Mombre Fecha de modifica..  Tipo famano
W Favoritos

& Descargas | Photos 01,/04,/2012 18:19
M Escritorio s Public 14/08/2012 1:49
£ Google Drive 5} Comenzar.pdf 2217001 7536 Adobe Acrobat [} 21 K8
| Sitios recientes

% Dropbox

- Eibliotecas
<] Documentos
=/ Imagenes
o Misica
B videos
o Grupoenel hogar
1™ Equipo
f\’. Disco local [C2)
ca Recovery (D)

Ly HP_TOOLS (8]

i Red

h 3 elementos
+
#

Vemos que tenemos 2 carpetas por defecto dentro de la carpeta de Dropbox, la carpeta public,
y la carpeta photos, a continuacidén iremos desglosando el funcionamiento de estas carpetas
junto al resto de funcionalidades. Ya hemos finalizado la instalacion de la aplicacion de
escritorio de Dropbox, recordad que también podemos acceder via web, de esta forma
podremos acceder desde cualquier equipo, sin tener que dejar nuestros archivos privados
desde |la aplicacion de escritorio. Ahora examinemaos la interfaz.

Educa e

centros de formacian



¢ESTAS EN LA NUBE?
Tema 02: APLICACIONES DE ALMACENAMIENTO

Interfaz

En realidad no hay aplicacién mas sencilla, la interfaz es tan sencilla como un icono de acceso
directo en el escritorio, facilmente identificable, con el caracteristico icono azul en forma de caja
de Dropbox, ademas de un acceso rapido en la barra de tareas, antes de entrar y pulsar en
estos iconos merece la pena analizar los 2 estados en los que puede estar e icono:

4 En espera o actualizado, en este estado todos los archivos online estan
sincronizados con los de la carpeta de nuestro pc, asi que tendremos una
copia segura online de esa carpeta, totalmente sincronizada vy lista para usar

como estimemos oportuno. este estado lo reconoceremos por un tic blanco en un
circulo verde, como muestra la imagen.

__ Sincronizando o actualizando, en este estado, indica que hay archivos

@ nuevos, o versiones nuevas de archivos bien en nuestra maquina que

necesitan ser actualizadas online, bien online, que necesitan ser actualizadas

en nuestra maquina, ésta sincronizacién estara concluida cuando aparezca de

nuevo el tic blanco sobre fondo verde. En este momento volveremos a tener una copia

segura online de nuestra carpeta en el pc. Lo mas interesante de la aplicacién es que

no tenemos que realizar ninguna operacién para esto, es decir, todo ocurre de forma

automatica, la aplicacion se auto comprueba y se sincroniza en cuanto haya conexién a

internet, asi mismo se actualizaréa en todos los equipos donde se compartan los
archivos modificados, nuevos o actualizados.

Ahora veamos la interfaz de |la carpeta de Dropbox.

Como vemos en la imagen, es una carpeta mas dentro del sistema, como cualquier otra, y su
uso es exactamente igual, podemos copiar archivos, editarlos, borrarlos, duplicarlos, o lo que
queramos, con las subcarpetas, exactamente igual, asi podremos crear las sub-carpetas que
gueramos.

Por defecto Dropbox nos crea 2 sub-carpetas, la carpeta Public y la carpeta Photos, ademas de
un archivo pdf con unas sencillas instrucciones de funcionamiento.

- Public: La carpeta Public esta pensada como carpeta para compartir publicamente
con quien deseemos.

- Photos: La carpeta photos tiene la funcién de crear un album online al que podremos
acceder desde nuestra carpeta local, o bien desde http://www.dropbox.com/photos

Dentro de cada carpeta, también hay un sencillo archivo de texto con las instrucciones para
cada carpeta, nosotros lo veremos en los siguientes apartados, antes trataremos la privacidad
de Dropbox.
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[ - )
S\
Wil & v Cscar » Dropbox » - *fll Buscar Diop P
Organizar *  Incluiren bibligteca »  Compartircon »  Nueva carpeta =« [ -ﬂ
. : Nombre Eecha de modifica.,  Tipo Tamafo
{ Favonitos
§ Descargas & Phatos
W Escritorio & Public
& Google Drve & Comenzarpaf 708
L Sitios reclentes
\¢ Dropbox

Parte publica y privada

Dropbox te permite controlar absolutamente lo que compartes, pidiéndote ademas confirmacion
en todo momento cuando creas una nueva carpeta compartida, ti eres el que decide que es
publico o no, es bastante sencillo, aquello que compartes, deberas tener cuidado y saber que lo
estas poniendo en manos ajenas a las tuyas teniendo claro lo que esto puede suponer,
mientras tanto, el resto de carpetas o archivos permaneceran inaccesibles, tan solo para ti.

Subir archivos y sincronizacion

Como hemos visto hasta ahora, la base del funcionamiento de Dropbox es la sencillez, su
modo intuitivo y sencillo es lo que lo hace Unico.

Asi que subir un archivo, es como ya imaginais, tan solo debemos copiar a nuestra carpeta
Dropbox el archivo que deseemos tener disponible v listo.

La sincronizacién comienza de forma automatica, y podremos comprobario por la rueda azul de
sincronizacién, ésta indica que la sincronizacién se estd produciendo, cuando esté finalizada
aparecera un tic verde que nos indica que el archivo esta sincronizado, cuando toda la carpeta
esté sincronizada, también aparecera el tic verde en el icono de la barra de tareas.

A través del acceso web podemos ver cuanto espacio nos queda disponible en la opcion de
configuracion.

g (Obrén esg ati Albar v
&4
%7 Dropbox
Alberto Ejemplo Ejemplo
alber_glemplo@hotmall es
Informacion de la cuenta Configuracion de |a cuenta Seguridad Espacio extra Mis aplicacioney ;
k B usado
Vista general de la cuenta
\ildl Configuracian
Dropbox gratis
— # Instalar
0,1% utilizado (1,5 M8 de 2 GB)
= = Actualizar
. Archivos comunes (1.5 MB) I Archivos comparmidos (0 bytes) Espacio no
&l Cerrar sesion
Actualizar Mi Dropbox
Educa -
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En este menu, ademas podemos consultar y modificar nuestros datos de acceso, en la pestafia
configuracién de la cuenta.

f oben espadio gratis! Alberto Ejemplo Ejemplo ¥

&7 Drophox

Informacion de la cuenta Configuracion de la cuenta Seguridad Espacio extra Mis aplicaciones

Informacion de usuario Social

Nombre | Alberto Fatebook Conectarse con Facebook

Apellida | Ejgemplo Ejemplo Twitter Conectarsa con TWitar

Correo elecironico. alber_ejemplo@hotmalles (cambiar)

Preferencias de la cuenta Preferencias de correo electronico
"l incluyanme entre los primeros en recibir versiones nuevas EnViarme un correa electronico:

V| Habiliar feeds de RSS [Tlcusndo este programado & mantenimiento de Dropbax

[¥] cuando mi Dropbox este casi sin espacio
Zona horaria =
|¥| Boletines de Dropbox

|¥] Detectar zona horaria automaticamente (2.0, 3
g ad [¥] Consajos de Dropbox

Eliminar mi cuenta Cambiar configuracion | Cancelar cambios |

Y consultar los datos de los ultimos accesos a nuestra cuenta, los ultimos archivos cargados,

modificados o actualizados, asi como desde que equipo se ha accedido, para que asi podamos
controlar en todo momento el uso de nuestro espacio Dropbox.

B iDoenespaco gratsl  Adberto Ejlemplo Ejamplo ¥
%+ Dropbox
Imfarmacion de ka cuenta ConNguracan de la cuenta Segundad Espacio exira IWis aphicacionges
My devices

All comptters, phones, and tabless that have access to your Dropbox appear here.

Namdire P Most recent activity
¥ osarkp Spain 0 inthe las bour Elasorhear g Deserinsar
Web sessions
These are the web browsers ourrently logged into your Dropbox.
Browaer Pais Mot recent activity
@ Firefox an Windows Spain 0 mihe last hour Current sessian
@ Frefox on Windows Spai 1 in the last heur K End s=ssion
@ Firefon on Windows Spain 0 sbcut Ideys ego M End session
@ Firefox on Windows Spain D about & days ago X End se=sion
Account sign in Motifications
Corren elecronica alber_mEmpinEaoTTa s [Enviarme un cormen electronic:
| iamen 2 rew dedcs bs Bnked 1 my accout
Contrasefia Change passwond

[# Cuando una aplicacion nueva se conecta @ mi cuenta.
Fargot passaord?
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Veremos cémo compartir archivos a través de la carpeta public, y como compartir una galeria
de imagenes a través de la carpeta photos.

- Public: La carpeta Public estd pensada como carpeta para compartir publicamente
con quien deseemos, para ello es suficiente con copiar el archivo que deseemos
compartir o la carpeta a la carpeta public y pulsar el boton derecho, en las opciones de
Dropbox, pulsamos sobre obtener enlace publico, ese sera el enlace que enviaremos
para compartir el contenido, los receptores podran verlo incluso aunque no tengan

dropbox.
= = - E .
- 77 NN VN oLz g e
T -
@uv| & » Oscar » Dropbox » Public - |¢n} | | Buscar Public ol
Organizar + [l Open with Adobe Reader X = Compartir con » Imprimie Nueva carpeta == [ @
= : MNombre Fecha de madifica.. Tipo Tamafo
il W Favoritos
1B Descargas L armario.pdf 22/07/201.2 052 Adobe Acrobat [1.. 145 K8 |
B Escritorio & Cd Open with Adobe Reader X f Documento de tex.., 1KB
& Google Drive Abrir
14 Sitios recientes Imprimir
¥ Dropbox ‘ PeaZip ¥
< &  Dropbox L Navega el sitio web de Dropbox
4 Bibliotecas | : i
3 i e Ver versiones anteriores
Tidsis | Copiar enlace publico
=T Compartir con v
J) Misica Analizar con Malwarebytes Anti-Malware
i Videos Restaurar versiones anteriores
), Grupo en el hogar Emviara !
Cortar
1™ Equipo Copiar
ﬂ Disco local (C:) -
ca Recovary (D) Clju.r acceso directo
g HP_TOOLS (E) ke
Cambiar nombre
€ Red Propiedades
armario.pdf Fecha de modifica... 22/07/2012 0:52 Fecha de creacidn: 22/07/2012 0:52
Adobe Acrobat Document Tamano: 144 KB
L 4
Educa L
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Al copiar el enlace en la barra de direcciones podremaos ver el archivo compartido.

- Photos: La carpeta photos tiene la funcion de crear un album online al que podremos
acceder desde nuestra carpeta local, o bien desde http://www.dropbox.com/photos,
bastara con crear una carpeta, darle un nombre, ese sera el nombre de nuestra galeria,

introducir las imagenes vy listo, podemos observar la galeria de ejemplo.
%s Drophox

£# Dropbox » (& Photos

Albumes en 'Photos’

m Sampie Album
2 Modincada por Litima vez & 13/08/2012

@ (Obtén espacio gratis!

Alberto Ejemplo Ejemplo

Para compartir la galeria, si pulsamos en la carpeta, podremos ver el enlace para compartir la
galeria con amigos, solo tendremos que copiarlo y enviarlo a nuestros amigos, éstos tendran

acceso a nuestras imagenes aungue no tengan Dropbox.
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&+ Drophox

Galeria de fotos de Alberto Ejemplo Ejemplo » & Sample Album

Compartir esta galeria con amigos [[li8

Imagenes en "Sample Album’

Alberto Ejlemplo Ejemplo creo esta galeria con solo arrastrar los archivos en una carpeta

Obtén tu propia galeria plbfica con Dropbox,

Cuando compartimos una carpeta de Dropbox, con otro usuario que tenga dropbox, esta
carpeta pasara a formar parte de su propio dropbox, actualizandose cada vez que la
actualicemos y pudiendo actualizarla a su vez cada vez que lo necesite.

En definitiva para compartir cualquier archivo o carpeta, es suficiente con pulsar el boton
derecho y obtener el enlace, este enlace hara que cualquier contacto al que se lo enviemos
tenga acceso.

Estas utilidades nos abren un amplio abanico de posibilidades, como tener una copia
permanente online, como poder trabajar en cualquier parte con nuestros archivos y
actualizarlos automaticamente sin tener que trabajar con versiones distintas, compartir nuestro
trabajo y permitir que varias personas trabajen sobre el mismo archive y que siempre esté
actualizado, y todo lo que se nos ocurrall.

Para nosotros es una herramienta imprescindible que pone a nuestra disposicion 2 Gb de

almacenamiento totalmente gratuito y con unos altos estandares de seguridad y calidad del
servicio.
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@ GOOGLEDRIVE

GoogleDrive nace con la intencién de aunar las apps de google online, sustituyendo a google
docs, y con la idea de introducir las opciones de dropbox, es decir evoluciona hacia espacio de
almacenamiento virtual, no sélo como gestor de documentos virtual, sino de cualquier tipo de
archivo, pudiendo editar online los que se encuadren dentro de las herramientas de google,
esto nos hace disponer practicamente de todas las herramientas necesarias para el desarrollo
de un trabajo ofimatico, online, tenemos un espacio de almacenamiento de 5 Gb y las
herramientas de edicién, por lo que solo necesitamos un acceso a internet. en lecciones
posteriores analizaremos de forma somera las aplicaciones mas importantes de Docs, ahora
nos centraremos en Google Drive.

El funcionamiento basico como unidad virtual de almacenamiento de Google Drive, es idéntico
a Dropbox, de hecho dispone de una app de escritorio idéntica, con las mismas funciones, a la
que se le afiade las opciones de edicién online de los documentos que asi sea posible.

Por tanto explicaremos como instalar la aplicacion de escritorio y haremos un recorrido basico
para familiarizarnos con la interfaz y recordar aspectos del apartado anterior.

Instalacion

Como todas las apps de Google, lo primero que debemos tener en cuenta es la necesidad de
tener una cuenta de correo gmail, de hecho es casi imprescindible ya que algunas de las
aplicaciones de google hoy por hoy son irrenunciables, por su gratuidad, funcionalidad y
potencia, como el caso de esta aplicacion, nueva pero ya necesaria. Asi pues si no tenemos
una cuenta gmail, debemos crear una, si ya tenemos una la usaremos. En lecciones
posteriores trataremos el uso de gmail como gestor de correo electrénico.

GL) ;glc “ Oscar Camacho Rosales n + Comparis

Drive B Ordense w | == | 22 e
n Te damos la bienvenida a Google Drive Para empezar, prueba lo siguisnte
o Mi unddad aloja 1odos tus archivas. Con Google Dvive para tu PC . . * Examina |z bara de navegaciin oe |3 izquierda
» Mi unidad puedess sincronizar archivos de tu equipo 3 Mi unidad * Grea documentos de Google Docs weho mas
* Comgartido conmigo " PR— ‘ = Consulta los archivas fieillmenta con le nue cudicula

Destacedos » Descarge i3 aplicacidn de Google Drive para mdwles

Reciente

Mas «
TITULD FROMETARO FLTIMA MODIFICACION

Descargn Google Drve
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Una vez tenemos una cuenta de correo electrénico de gmail, no tenemos que hacer nada para
disponer de Google Drive, es decir, google pone a nuestra disposicion de forma automatica
esta y otras aplicaciones en el momento de registrar nuestra cuenta de correo. Por tanto ya
disponemos de este espacio de almacenamiento online, y pasaremos a instalar la aplicacién de
escritorio.

Para ello pulsamos sobre el botén de “descargar Google Drive para pc”, y una vez descargado
ejecutarlo, no hay que hacer nada mas, no tiene ninglin paso intermedio ni configuracion, al
ejecutar la aplicacién se instala la carpeta de sincronizacién y el icono de acceso directo en el
escritorio, asi como el icono de actividad en |la barra de tareas, al modo de Dropbox, con esto
ya podemos sincronizar nuestros archivos en cualquier equipo, editarlos con las herramientas
de google, compartirlo y trabajar en equipo.

.
2.0 M
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Integracion con google apps

Como hemos dicho, la integracion es automatica, es decir no tenemos que hacer nada,
simplemente podemos crear un archivo de texto, o presentacion, y se guardara en nuestro
espacio google drive, o editarlo y las modificaciones se guardaran en google drive, y se
actualizarda en nuestra carpeta local, asi como en todos los equipos que tengamos
sincronizados.

La sincronizacion se produce igual que en Dropbox, es decir, basta con
arrastrar a la carpeta GoogleDrive, y comenzara de forma automatica,
indicandose con los mismos iconos que en Dropbox, un tic verde para los
archivos/carpetas sincronizados y una rueda azul con flechas para los
que estan siendo sincronizados, asi que la gestion es basicamente
identica a Drop Box.

Organizar » @ Editar « Compartir con Nueva carpeta =~ [l @
2 Favniios Nombre 3 Fecha de modifica.. Tipe Tamano
@ Descargas 2 Curso ;Estds en la nube_.gdoc Documento de Go... 1KB
B Escritorio 4 Docl.docx 22/08/201213:28.  Archive DOCX 461 KB
& Google Drive a estudio_acustico_adniama.gdoc 012/10/2007 10:41 Documento de Go.., 1KB
= Sitios recientes a links la nube.gdec 30/07,2012 1347 Documento de Go.. 1KB
¢ Dropbox s, My Presentation 1.glink 19/07/2012 2:29 Enlace de Google .., 1 KB

Compartir archivos

Para compartir archivos, o enviarlos se debe hacer desde la aplicacion online, si queremos que
tenga disponible la sincronizacion y la actualizacion automatica del archivo conforme esto
ocurra.
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B Elimenar

Para compartir un archivo o carpeta pulsamos sobre el archivo o carpeta, pulsamos el botén
derecho, y sobre las opcién compartir, y elegimos la opcidn que deseemos, enviar a
colaboradores por correo electrénico, adjuntar a correo electrdénico, o compartir, explicaremos
la opcién compartir, funcionando el resto de forma similar.

Al pulsar en compartir nuevamente, nos aparece el enlace a compartir.
Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

|nttps:/idocs.goegle.com/document/d/ 1kHNSaTpliwuzt TaAh 007 BudX0CXHzUiMatkl
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Asi mismo no solo podremos compartir el enlace, sino dar un nivel de edicién, para ello en esta
misma pantalla podemos afiadir un usuario, y pulsando en la pestafia a la derecha, le
adjudicamos el nivel de edicion, desde solo ver archivo, ver y comentar, editar, o propietario,
asi estableceremos los niveles de acceso a la hora de compartir un archivo y estableceremos
las formas de trabajo.

Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colzboradores)

hitps:/idocs gaogle convdocumentid/ 1 kHNS T pllwuzt TaAhDOTjBudXCHHz LIl stk

Comgparle este enlace a lravés de

Quién tiene accaso

Prrvado: accesible solo para las personas

-] . PR Cambnar
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&  Dacar Camacho Rosales (1d) camachors Es prapistario
& educate16@gmail com educate 16 gmail Puede ver = | x
Es propiatario
o  luismif@curseseducate com luismif -

Puede sditar
Puede comentar

" Puede ver
Adiadit a persanas.

Crear documentos

Como hemos indicado en varias ocasiones, la integracion de Google Drive con google docs,
permite no sdlo compartir archivos sino editarlos online con estas herramientas ofimaticas, asi
como las que google nos proporciona gratuitas y de pago en google market.

Este curso por ejemplo se ha desarrollado a través de google docs, para crear un documento
es tan sencillo como pulsar en crear, cuando estamos online.

Drive at
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Al pulsar en crear, debemos elegir el tipo de documento que queremos crear, de texto, hoja de
calculo, presentacion formulario, dibujo, etc.

Ademas podremos crear carpetas, para organizar nuestra unidad de almacenamiento virtual
COmo mas nos convenga.

En posteriores capitulos explicaremos brevemente algunas de las aplicaciones expuestas.

En este apartado hemos aprendido el manejo basico de GoogleDrive, hasta su aparicién sin
duda Dropbox era la herramienta gratuita mas avanzada de almacenamiento, si bien sigue
siendo una herramienta imprescindible, el reciente nacimiento de Googledrive, que ofrece mas
del doble de almacenamiento (5gb frente a 2gb de Dropbox), y la integracién de googledocs,
ofrecen sin duda alguna posibilidades de cooperacion, edicion simultanea y seguridad que nos
hacen irrechazable su uso.
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