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Manual de Instalacion y Uso del Programa Dropbox

Dropbox es una herramienta para archivar y sincronizar documentos
utilizando el Internet, en donde los cambios a los documentos compartidos
son realizados a tiempo real, siempre y cuando los equipos estén

D o pbox conectados a Internet. Requiere bajar e instalar un programa en cada
computadora donde requieras utilizar la herramienta, aunque no es
totalmente necesario, ya que puedes utilizar la herramienta utilizando el
servicios provisto por Internet. Hasta el momento, la capacidad de
almacenamiento gratuito es de 2GB, pero podria disminuir a 1GB.

Tabla de Contenido:

¢Como instalar el programa Dropbox?

¢Como crear una carpeta para compartir archivos utilizando Dropbox?

¢COmo aceptar o rechazar una invitacion a una carpeta en Dropbox?

¢COmo revisar el espacio (cuota) disponible en la cuenta de Dropbox?

¢Como cambiar la contrasefia de la cuenta de Dropbox?

¢Como acceder mi cuenta de Dropbox, si no tengo el programa instalado?

XX XRX

Preguntas mas Frecuentes:

o ¢Se pueden recuperar los archivos que fueron eliminados o editados incorrectamente?

¢Qué sucede cuando dos personas 0 mas editan el mismo archivo?

(0]
o ¢Por gué aparecen archivos con el nombre “conflicted copy”?
o ¢Como cambiar o eliminar la cuenta de acceso a Dropbox que esta configurada en el equipo?

(Como instalar el programa Dropbox?

Para bajar e instalar el programa de Dropbox, debe acceder a la pagina electrdnica http://www.getdropbox.com

1. Luego de acceder a la pagina, localiza el botén “Download
Dropbox” y presiona una vez sobre el mismo.

NOTA: Si el sistema operativo es Macintosh o Linux, debes
acceder a los enlaces que se encuentran en la parte
inferior de la pagina electrénica.

Available for Windows, Mac and Linux

2. Enla pantalla que se despliega, presiona el boton de RUN para
comenzar a bajar el programa. Puede tardar varios minutos,
dependiendo de la velocidad de Internet. Cuando termine de
bajar, presiona el boton de Run.

3. Durante la instalacion apareceran varias pantallas como las
mostradas a continuacion:
a. Esta pantalla nuestra el acuerdo de la licencia y debe
presionar
"I Agree”para poder continuar.

. Download Dropbox

File Download - Security Warning E|

Do you want to run or save this file?

Name: Draphox_0.6.402.exe
Type: Application, 14,1MB

From: d-web.getdrapbax,cam

Bun Save Cancel

< Wwhile fles from the Intermet can be useful, tis fs type can
[ ety e g Geecien (Roemots st e e exee, s
A
fun o savs this softwsre, What's the sk

¥ Dropbox Setup

License Agreement
Please review the license terms before instaling Dropbox. b

Press Page Down to see the rest of the agresment.

DROFBOX BETA TERMS OF SERVICE A

These Terms of Service govern vour access to and use of Dropbox’s
website (the “Size”™), any information, text, graphics, o other materials
created andfor provided by Dropbox and appearing on the Site (the
“Content”), and any services andfor software provided through the

Site (the “Services™). Your access to and use of the Site, Content,
Serwres andtar Tanr Files (ac defined helaur are penreasts b

1F you accept the terms of the agreement, dick I Agree ko continue, You must accepk the
agreement ta nstall Dropbox,




/ ¥ Dropbox Setup

Choose Install Location
hoose the folder in which to install Dropbox,

b. En la siguiente pantalla, presiona el
botdn de Install, sin hacer ningln
cambio.

Destination Folder

Setup wil install Drapbox in the Following folder. Tainstal in a diferent folder, click Browse
and select another folder. Click Instal to start the instalation.

(SSIES|
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c. Luego de varios minutos, aparecera una pantalla en la

| {

Browse. .

que debes seleccionar una de las siguientes dos
alternativas:

Space required: 25. 8B
Space available: 105,168

<pack |[_metal | [ caneel |

1. I'm new to Dropbox. Selecciona esta alternativa si

¥ Dropbox Setup

nunca has creado una cuenta en Dropbox.

2. I have a Dropbox account: Selecciona esta alternativa
si ya tienes creada una cuenta en Dropbox.

¥ Dropbox Setup

Presiona NEXT para Continuar.

d. Si selecciond la primera alternativa para crear una nueva
cuenta, debe completar todos los espacios provistos en
la pantalla presentada. El espacio de Computer Name
puede dejarlo igual a como aparece. Presiona Next para
continuar.

NOTA: Es importante recordar el correo electronico y el
password que se ha registrado ya que éste es el
mismo que vas a utilizar para autenticar tu cuenta de

acceso.

(® I'm new to Dropbox
(1 have a Dropbox account

First name:
Last name:

Email:

Create your Dropbox

ilmarie

Santiago

wsantiago@ipsi.uprtp.edu

Passward:

verify password:

Computer Name:
(e.9. Drew's Laptop)

cusepl 75971

Hext

e. Luego apareceran una serie de pantalla en las cuales puedes presionar el botdn de Skip tour and finish o

Next para tener una vista previa del programa.

f. En la dltima pantalla, presiona Finish and go to My Dropbox para terminar.

(COmo crearuna carpetapara compartir
Para crear y compartir una carpeta con otros usuarios, primero debe localizar el
archivo de My Dropbox, localizado en la carpeta de My Documents de la computadora.
Presiona dos veces sobre el mismo para accederlo.

1. Crea una nueva carpeta, dentro de My Dropdox, y escribe un hombre representativo
a su contenido. £j. Publicaciones

2. Guarda dentro de la carpeta aquellos documentos que quiere compartir con otras

personas. 0 —

Open

. . . 7 |
3. Selecciona la carpeta a compartir y presiona una vez con el boton E:gf{f
derecho del mouse, localiza la alternativa de Dropbox y presiona la

opcion de Share...

%2 Dropbox

4. Se abrira una pagina de Internet en donde aparecera un
encasillado para escribir la/s direccidén/es electrénica/s de la/s
persona/s con la/s que quieres compartir la carpeta y su
contenido. Las direcciones de email debes estar separadas por

Invite Others

archivos utilizando Dropbox ?

@/ﬁ My Dropbox
Ia" ’ i Publicaciones

Open as Motebook in Onekloke

Browse via web interface

coma (,). Presiona el boton de Share folder para terminar. Aottt

Share folder




NOTA: La/s persona/s invitada/s recibira un correo electrdnico con la
invitacion para compartir la carpeta. Esta/s pueden aceptar la
invitacion para tener acceso o rechazar la misma.

{Cobmo aceptar o rechazar una invitacién a una carpeta en Dropbox?
1. Luego de que alguna persona haya compartido contigo una You can accept your invitation here:
carpeta, recibiras un correo electronico en el cual debes https://www.getdropbox.com/invite?

k=8166333a3b97e58cc059b6483562b9ff

acceder el enlace presentado para lograr acceso al Sharing.

. . . Thanks again for using Dropbox!
2. Luego de localizar la carpeta a compartir, debes presionar ¢ g rep

uno de los dos botones presentados en la pagina electrénica Regards,
de la carpeta que te han compartido. Al presionar el botén Details
de Accept, automaticamente se afiadira la carpeta

. .. i , = Jenathan Perez has invited you to join the shared folder
compartida en tu cuenta, no asi si presionas el botdn de "Practica”.

Deciine. =

3. Luego accede tu carpeta de My Dropbox, localizada dentro de My Documents, para acceder la
carpeta compartida.

{COmo revisar el espacio (cuota) disponible en la cuenta de Dropbox ?

Como sabes, el espacio disponible para almacenar la informacion en tu cuenta de Dropdox, es de 2GB .
Para verificar la disponibilidad de espacio, debes seguir las siguientes instrucciones:

1. Accede la direccion:

2. En la parte superior derecha de la pagina electrénica, apareceran los encasillados para escribir el
username y password y lograr acceso a tu cuenta de acceso, presionando Sign in.

Email Password

[~ Remember me
3. Luego, en la parte superior derecha de la pantalla, presiona el enlace de Account.

4. En la primera pestana, Account Info, aparece una grafica y el porciento de uso de la cuenta.

Quota Info

Account type: Free (2.0GB, upgrade)

. Morrmal (75.4MB) |:| Shared (0 bytes) |:| Free (1.9GB)

You are currently using 3.7% of your Dropbox.

;Coémo cambiar la contrasena de la cuenta de Dropbox?
Para cambiar la contrasena de la cuenta de Dropbox, debes seguir las siguientes Instrucciones:

1. Accede la direccion:

2. En la parte superior derecha de la pagina
electronica, apareceran los encasillados para escribir Emai Password
el username y password y lograr acceso a tu cuenta [ Remember me
de acceso, presionando Sign in.




Password Reset \

3. Luego, en la parte superior derecha de la pantalla, Old password:
presiona el enlace de Account.

. i . ., Mew password:
4. En la segunda pestana, Account Setting, bajo la seccion

de Password Reset, debes escribir la contrasefia actual Confirm password:

y la nueva contrasefia dos veces. Presiona el botdn de

Change Setting para guardar los cambios. i
{Como acceder mi cuenta de Dropbox, si no tengo el programa instalado ?

Para acceder a todos tus documentos almacenados en la cuenta de Dropbox, no necesariamente tienes
que tener el programa instalado, aunque, se recomienda que si lo esté, ya que facilita su uso. De todas
maneras, si la computadora que estas utilizando es publica, no es tu computadora personal o del trabajo,
puedes acceder con tu nombre de usuario y contrasefia a través de la pagina electronica de Dropbox.

1. Accede la direccion:

2. En la parte superior derecha de la pagina electronica, apareceran los encasillados para escribir el
username y password y lograr acceso a tu cuenta de acceso, presionando Sign in.

Email Password
[~ Remember me

3. Luego de lograr acceso, te aparecera la pagina de inicio en donde apareceran todos los cartapacios
y documentos contenidos en el Dropbox y que han compartido.

D ro p b Ox E4 Inbox Account Forum Logout
Home Dropbox » Home
Want a quick tutorial or reminder of Dropbox's features? Visit our tour!
Files
Recent Events
Photos
&) ‘fou joined the shared folder at Jonathan desolado. 2 hrs ago
Share
&; ‘fou joined the shared folder at Practica. 2 hrs ago
Upload =8 Jonathan Perez invited you to the shared folder Practica. 2 hrs ago
Instal IE Jonathan Perez invited you to the shared folder Jonathan 3 hre ago
next »
Share the love! X £ My Dropbox
10 invites remaining
g Upload Show deleted files o Create folder
Name Size Modified
Send
’-' Jonathan desolado
™ Photos
-
=t Practica
B Public
Publicaciones
Screens




Preguntas m as Frencuentes (FAQ)

iSe pueden recuperar los archivos que fueron eliminados o
editados inc orrectamente?

Si, Dropbox guarda una copia de respaldo, temporeramente, por lo que si accidentalmente borras o guardas

erréneamente un archivo, puedes recuperarlo utilizando la interface de Internet.

1.  Accedes al http://www.getdropbox.com y te

registras con tu nombre de usuario y contrasefia. “ Dropbox
2. Localizas la pestafia llamada “Show Deleted Files” Home  Photos  Share
y buscas el archivo que quieres recuperar. © rics || 1 Recent Events
3. Para mover el archivo a una carpeta segura, My Dropbox
seleccionas la fechita localizada en la parte £ rlond| 59 reste o jc'eal“ha'm

Name 1ZE M

derecha del archivo seleccionado, y selecciona una

de las siguientes alternativas:

a. Download File: Descargar el archivo seleccionado a tu computadora
b. Move: Mover el archivo seleccionado a otra carpeta en Dropbox

c. Copyfileto:  Hacer una copia del archivo seleccionado a alguna carpeta en Dropbox

¥ | Articulo.docx 104 46KE 5 weeks ago
¥ | Bosquejo.doc 23KE k) Previous Versions
[® | CIPSHILdoc 14T 41KB | [ &) Download file
[W | CIPSHI_Articulo-insumo YVerdnica.doc 325KB
5 Move..
[W | CIPSHI_Articulo.doc 557KB
| Rename...
#=| cuestionarios_psicologicos. pdf 27511
A=| cuestionarioselectronicos.pdf 2.48MB Cepviicie
¥ | Hoja_Consentimianto_Arti... Verdnica.doc 54.50KB o Delete... /
{Qu ésucede cuando dos personasom as editan el mismo archivo?

Cuando dos personas o mas editan el mismo archivo, la primera persona que guarda el archivo “gana”, y el
mismo sera sincronizado en las computadoras que comparte. La segunda copia también sincronizarad con todas
las computadoras, por lo que no se pierden los archivos. El nombre del segundo archivo sera el mismo, solo
gue también se incluira la palabra “conflicted copy”, el nombre de la persona/computadora responsable y la

fecha cuando ocurrio el conflicto.




~

(Por qué aparecen archivos con el nombre “conflicted copy "?

Pueden variar las razones por las cuales puedes ver archivos con el nombre conflicted copy en tu carpeta de
Dropbox. Una de las razones es por la mencionada en la pregunta anterior, cuando dos personas trabajan el

mismo documento y otra es por no permitir que el sistema haga una sincronizacion total de los archivos.

Es importante no apagar el equipo hasta corroborar que el sistema de Dropbox ha finalizado la sincronizacion de
el o los archivos guardados. Para saber si el sistema ha terminado de sincronizar, debe aparecer el icono de la
cajita del Dropbox con un circulo verde. Si la bajita a parece con un circulo azul, esta en proceso de

sincronizacion y no se debe apagar el equipo.

Ig{};‘ My Drophbio g/}# My Drophbox

Carpeta de Dropbox sinconizando Carpeta de Dropbox sinconizado

;{Como cambiar o eliminar la cuenta de acceso a Dropbox que esta
configurada en el equipo?

Cuando se esta utilizando mas de un equipo para utilizar Dropbox, es probable que en algin momento requieras
eliminar la cuenta que sube automaticamente con el programa, ya sea para que otro usuario registre su propia
cuenta o para no permitir que otros usuarios vean tus datos. Para hacer el cambio puedes seguir algunas de las

dos alternativas presentadas.

Open Dropbox Folder
Launch Dropbax Website

. Recently Changed Files 3
A. Alternativa 1

a. Una de las alternativas es presionando una vez sobre el
icono de Dropbox en el Start Menu (localizado al lado del
reloj) y luego seleccionar la alternativa de Preferences...

b. Presiona sobre el boton Unlink this computer...

C. Presiona OK para terminar

Preferences..,
Ezxit

¥ Dropbox Preferences

B &

General | Network

Account Information For this computer {cusepl 759710

This computer is linked ta Wilmarie Santiago's (wsantiaga@ipeiupr predd

Dropbox account,
I\nk this computer. ..

Dropbox Folder Location

| [ ]

Integration with Windaows

Show system tray notifications
Start Dropbaox on system startup
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B. Alternativa B
Account Install

a. Accede a tu cuenta de Dropbox a través de la interface de

. . ills Account Info
Internet y presiona sobre Accounty luego selecciona la A

alternativa de My Computers. A T T
b. Localiza el nombre del usuario o de la computadora que EF My Computers

quieras desconectarle la cuenta configurada y presiona el

enlace de Unlink o &8 Referral Status

T Upgrade my Dropbox

My Computers

Computer Last activity Actions

B cusepi7seTi 24 mins ago (136.145.179.39) &3 Rename = Unlink
@ wilmariesantiagos-macbook.local 13 hrs ago (64.213.115.67) B Rename B Unlink
& computername & months agao (57.203.213.151) B Rename B Unlink

You have 2 Windows computers and 1 Mac linked and syncing to your Dropbox account, 4dd a computer,

Preparado por:

Wilmarie Santiaao Lopez
Coordinadora de Servicios Técnicos al Usuario

Actualizado el: 9 de septiembre de 2009
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