GUIA DE USUARIO: DROPBOX

En esta guia de usuario de Dropbox se proponen las principales posibilidades de esta herramienta
web para el almacenamiento de archivos de tamario ilimitado. Se trata de una herramienta gratuita
en la que puedes subir a la red documentos, fotos y videos de manera que sean accesibles desde
cualquier ordenador o movil. Se trata de un servicio gratuito que te permite llevar tus fotos, tus
documentos y tus videos a cualquier lugar.

Una de sus posibilidades es la descarga de la carpeta de Dropbox en el escritorio de tu ordenador

personal, aunque esta guia se centra en su sitio web.

1. Registro en Dropbox

Para registrarte en Dropbox clica sobre el link que se presenta a continuacion, que te llevara a la
pantalla de inicio de la herramienta.
https://www.dropbox.com/
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llustracion 1. Pantalla de inicio de Dropbox


https://www.dropbox.com/

Para crear una cuenta, pulsa sobre “Registrate”. Se desplegara un espacio para que introduzcas tus

datos. Acepta las condiciones y clica “Registrate”.
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llustracion 2. Registro en Dropbox

Elige ahora la version que quieras utilizar. En este caso selecciona la gratuita.
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llustracién 3. Pantalla de bienvenida a Dropbox y seleccién de modo

De esta forma tan sencilla tendras tu cuenta creada en Dropbox.



2. Acceso a Dropbox

Si ya tienes cuenta en Dropbox, para acceder a ella, clica sobre el siguiente enlace.

https://www.dropbox.com/

Inicia sesién introduciendo tu correo electronico y tu contrasefia. Si quieres que el ordenador

recuerde la cuenta y contrasefia para iniciar sesion automaticamente al acceder a Dropbox, haz clic

en “Recordarme”.
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llustracidn 4. Inicio de sesién en Dropbox


https://www.dropbox.com/

3. Dropbox

Cuando accedas a tu cuenta de Dropbox, se abrira la siguiente pantalla.
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llustracion 5. Pantalla principal de Dropbox

El pdf que aparece de forma automatica con el nombre de “Comenzar”, explica algunas de las

opciones basicas de la herramienta.

3.1. Anadir un archivo
Para afiadir un archivo a Dropbox tienes dos opciones. La primera es arrastrarlo desde el ordenador

hasta tu perfil de Dropbox.
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llustracidn 6. Subir un documento arrastrandolo




La segunda opcidn es clicar sobre el icono de subir, que se encuentra en la parte superior derecha de

la pantalla.
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llustracién 7. Subir un document con el menu de subida

En este caso, se abrird una nueva pestafia en la que podras seleccionar el archivo de tu ordenador y

cargarlo a Dropbox, como se muestra a continuacion. Clica en “Seleccionar archivos” y afiadelo.

PEX
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llustracion 8. Buscador de archivos para subir a Dropbox

La subida se hara directamente una vez hayas seleccionado el archivo.
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llustracidon 9. Subida de archivos a Dropbox

Podras comprobar que esta subido en el apartado de archivos de tu cuenta Dropbox.
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llustracidon 10. Archivos subidos a Dropbox

3.2. Crear una carpeta

Para crear una carpeta en Dropbox, haz clic sobre el segundo icono situado en la parte superior
derecha de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen.
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llustracién 11. Creacidn de una carpeta

Clica sobre ese icono y aparecera directamente la carpeta para que escribas su nombre.
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llustracién 12. Cambio de nombre a la carpeta



3.3. Anadir archivos a la carpeta

Abre la carpeta clicando sobre ella. Para afiadir archivos unicamente tienes que arrastrarlos hasta su

interior desde tu ordenador.
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llustracién 13. Aiiadir archivos a la carpeta arrastrandolos a ella

También puedes arrastrarlos desde la seccién de archivos hasta la carpeta.
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llustracion 14. Aiiadir archivos desde Dropbox a la carpeta



El archivo quedara incluido en la carpeta y ya no estara en el mena de archivos.
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llustracidén 15. Archivos afiadidos a la carpeta

3.4. Compartir una carpeta

Para compartir una carpeta, haz clic sobre ella con el boton derecho y selecciona “Invitar a carpeta”.
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llustraciéon 16. Compartir una carpeta



Sin embargo, si te trata de la primera vez que se comparte un documento, te aparecera entonces una
ventana en la que tienes que pulsar “Enviar mensaje” como comprobante de que tu correo es el
correcto. Después, accede a tu correo electrénico y validalo pulsando sobre el mensaje que se te ha
enviado desde Dropbox.

grchivo  Editar wer  Higtorial  Marcadores  Herramientas  Avuda

EEX

£# Inicio - Dropbox +

L é ') & https: v, dropbos, comfhome v & | ' Google ;:'| ‘i} E ‘ ‘ﬁ‘ | =
Sy
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Dropbeox ha enviado un mensaje de verificacion a usuarioprueba25@gmail.com. Comprueba
tu bandeja de entrada y haz clic en el mensaje para verificar tu direccion. Si no lo encuentras,

busca en la carpeta de spam o haz clic en el boten para que volvames a enviarte el mensaje.

Actualizar direccion de correo Hecho Volver a enviar el mensaje

llustracidn 17. Verificar direccidn de correo antes de compartir por primera vez un archivo

En tu bandeja de entrada habras recibido un correo electronico como este.

I Please verify wour email addr. ..
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Borradores

We just need to verify yvour em ail address before you can

I

share folders.

Verify your em ail

llustracién 18. Verificacion del correo en tu cuenta de correo electrénico

Thanks!




Simplemente haz clic sobre “Verify your email” y se te abrira automaticamente tu cuenta de
Dropbox con la siguiente informacion.
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Se ha verificado tu direccion de correo electronico.

Gracias por verificar tu direccian de correc usuariopruebal2S@gmail.com. Ya puedes

compartir carpetas con tus amigos, familiares o companeros.

llustracion 19. Confirmacion de la verificacion del correo realizada

Retomamos ahora como compartir una carpeta una vez hayas verificado tu direccion de correo
electronico. Para ello y como se ha dicho antes, haz clic sobre la carpeta con el boton izquierdo y

clica en “Invitar a carpeta”.
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llustraciéon 20. Compartir una carpeta



Se abrira entonces la siguiente ventana en la que puedes escribir las direcciones de correo de
aquellos con quienes quieras compartir la carpeta o importar contactos de Gmail, Facebook o
Yahoo. También hay otra opcién que es permitir a los invitados en la carpeta la posibilidad de
invitar a otros contactos suyos.

En este caso y a modo de ejemplo, se escribe una direccion y se permite a quienes invitamos a la

carpeta que realicen otras invitaciones.
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Parmitir a 193 Miembros Que INviten a OLras PErsCNas
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llustracidn 21. Escribir correo electrénico para compartir la carpeta con esa direccion

También puedes escribir un mensaje a quien envies la invitacion para compartir la carpeta. Después,

pulsa compartir carpeta. Estaréis compartiéndola y tendréis acceso a sus documentos.
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Permitir a 103 miembros Que INViten a Oras Personas

Comparto contigo Ia carpeta de prueba. ¥a me diras qué te parecen los documentos que he
dejado)

c.n‘.."

llustracién 22. Escritura de un mensaje acompafnando a la invitaciéon para compartir una carpeta



Como veras, ya en el menl de archivos aparece que la carpeta esta compartida.
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llustracién 23. Carpeta compartida

3.5. Compartir un documento
Puedes también compartir el enlace de un archivo con otras personas. Clica sobre el titulo del
documento con el boton derecho del raton y selecciona “Compartir enlace”. No es necesario que la

otra persona tenga cuenta en Dropbox, sino que puedes directamente enviarle el link que se genere.
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llustracién 24. Compartir un documento mediante un enlace



Haz clic sobre “Compartir enlace” y afiade la direccidn de correo electronico de quien lo quieras

compartir.
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llustracidn 25. Aiiadir correo electrénico para compartir el enlace

Inmediatamente después te avisa de que ya le ha sido enviado el enlace al documento a esa persona.
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llustracién 26. Documento y enlace generado



3.6. Descargar una carpeta o un documento

Las carpetas y los archivos subidos a Dropbox se descargan de la misma forma. Clica sobre su titulo

con el boton derecho del ordenador y selecciona “Descargar”.
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llustracion 27. Descarga de un archivo

Se abrira entonces la siguiente ventana con la carpeta o el documento para que puedas abrirlo o
guardarlo.
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llustracion 28. Apertura o guardado del archivo descargado



3.7. Eliminar una carpeta o un documento

Para eliminar una carpeta o un archivo, haz clic sobre su nombre con el boton derecho del ratéon y

selecciona “Eliminar”.
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llustracion 29. Eliminacion de un archivo

A continuacion confirma que quieres eliminar la carpeta o archivo y sera suprimido de tu cuenta.
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llustracién 30. Confirmacion de la eliminacién de un archivo



Puedes acceder a los archivos eliminados clicando sobre el icono de papelera que aparece en la
parte derecha de la pantalla, como se muestra a continuacion.
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llustracion 31. Archivos eliminados de Dropbox

3.8. Cambiar el nombre a una carpeta o un documento

Cambia el nombre a una carpeta o un archivo clicando con el boton derecho del raton y
seleccionando “Cambiar nombre”.
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llustracion 32. Cambio de nombre a un archivo



Cuando hayas hecho clic, podras escribir ya el nombre directamente sobre el archivo.
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llustracion 33. Escritura de la nueva nomenclatura del archivo

3.9. Mover una carpeta o un documento
Para mover una carpeta o archivo, clica sobre su nombre con el botén derecho del raton y
selecciona la opcién “Mover”. Recuerda que también puedes mover los archivos arrastrandolos

sobre la carpeta donde los quieras colocar.
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llustracion 34. Mover un archivo



A continuacion, selecciona en la lista la carpeta a la que lo quieras mover y pulsa “Mover”.
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llustracidn 35. Seleccion de la carpeta a la que mover el archivo

3.10. Copiar un documento
Si quieres copiar un archivo, haz clic con el botoén derecho sobre su nombre y selecciona “Copiar”.
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llustracién 36. Copiar un documento



Indica ahora la carpeta a la que lo quieras copiar y acepta.
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llustracidn 37. Seleccién de la carpeta en la que copiar el documento

3.11. Acceder a versiones anteriores de una carpeta o documento

Si quieres acceder a una versién anterior de un documento o una carpeta, haz clic sobre su nombre

con el botén derecho sobre su titulo y selecciona “Versiones anteriores”.

archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

g Inicio - Dropbox

&= -) & https: e, drophos:, comhome v | |' Gongle ):\| 'ﬁ' E ‘ 'ﬁ' | =
Ampliar cuents U=zuario Prueba
g Dropbox Buscar
Archivos MNombre Tipo Ultima medificacion
d| Fotos
## Carpeta de prueba carpeta compartida -

(@ Compartiendo
# Enlaces Comenzar.pdf documento Ayer 13:11

£) Actividades

—— d T A 18:19
. Comenzar |z documento Segu locumento yEr
# Compartir enlace...
I fotografia_1.jps imagen Ayer 23:40
L-_ 5, Descargar
- fotografia_2.jpg = Eliminar.. imagen Ayer 23:41
& Cambiar nombre
= Mover...
Copiar...

<) Versiones antericres

llustracion 38. Acceso a versiones anteriores del archivo



En este caso no hay ninguna otra version del documento, por lo que Unicamente tenemos esta.
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llustracion 39. Historial de versiones de un archivo

3.12. Anadir una imagen

Otra seccion de Dropbox esta dedicada concretamente a las fotos. Sin embargo, para subir una foto
tienes que realizar el mismo procedimiento que en el caso de un archivo. Se arrastra la imagen a la

seccion de archivos o se selecciona en “Subir”.

Archivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas — Ayuda

g Inicio - Dropbox

€& & https:f v dropbos,.comhame c | | - Google )‘T‘-'l ﬁ E -+ i

Suelta el archivo para subir a tu Dropbos. Ampliar cuenta

Dropbox

Archivas documento segundo.doc: Compartir enlace o =CErES = Eliminar.
| Fotos
_ Comenzar. pdf documento
Compartiendo
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llustracién 40. Ailadir una imagen arrastrandola en “Archivos”



Si la arrastras, quedara subida a tu cuenta de Dropbox y aparecera de forma automatica en la

seccion de fotos.
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llustracién 41. Imagen afiadida automaticamente desde "Archivos" a la seccién de "Fotos"

3.13. Crear un dalbum de fotos
Para afiadir una imagen a un album, haz clic sobre ella y selecciona en el icono de la parte superior

derecha de la pantalla la opcion de “Anadir al album”.
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llustracién 42. Afadir una imagen a un album



Como no tenemos ningun album creado, crea uno nuevo.
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llustracidn 43. Creacion de un album

Clica sobre el album y escribe el nombre con el que lo quieras denominar. A modo de ejemplo se

presenta el siguiente album.
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llustracion 44. Cambio de nombre al dlbum



Aparecera el album en el menu de la columna de la izquierda de la pantalla, con la imagen que has

elegido en su interior.

3.14. Ariadir fotos a un dlbum

Una vez que la foto ya esté subida en Dropbox, para afiadirla a un album, accede a la seccion de

“Fotos”, como se muestra en la siguiente captura de pantalla.
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llustracion 45. Aiiadido de nuevas fotos a un dlbum

Arrastra ahora la foto hasta el titulo del album en el que la quieras afiadir.
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llustracion 46. Aiiadir nueva foto a un album ya creado



Suéltala cuando esté sobre él y la foto quedara incorporada a dicho album, como puedes observar.
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llustracién 47. Album y fotos de su interior

3.15. Compartir un dlbum

Para compartir un album, accede a la seccién “Fotos” de la columna de la izquierda en la pantalla
principal de Dropbox.
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llustracion 48. Seccion de "Fotos"

A continuacién selecciona el album que quieras compartir y clica sobre “Compartir album”, que

aparece en la parte superior derecha.
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llustracién 49. Compartir album

Introduce la direccion de correo electrénico o importa los contactos de Gmail, Yahoo o Facebook y
envia la solicitud para compartir el aloum.
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llustracién 50. Introduccién de direccidn de correo y mensaje para enviar la solicitud de compartir el album

3.16. Acceso a archivos compartidos

Para acceder a todos los documentos y carpetas que estés compartiendo con otras personas, clica

sobre “Compartidos” en la columna de la izquierda.
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llustracion 51. Seccion de “Archivos compartidos”

4. Propuesta de tareas a realizar con Dropbox

En esta guia se han presentado las principales funcionalidades de Dropbox. Como se ha visto, se
trata de una herramienta de la web 2.0 destinada principalmente al almacenamiento de la
informacion.
A continuacién se muestran algunas de las posibilidades del uso de Dropbox en el aula, de manera
que sea util al profesor y los alumnos en sus tareas diarias.
e Subida de documentos proyectados o utilizados en clase en formato electronico para que
estén accesibles a los alumnos compartiéndoles el enlace o una carpeta.
e Organizacién de la informacion del curso a través de carpetas en las que se clasifiquen los
distintos temas y los documentos correspondientes a cada uno.
e Entrega de trabajos por parte de los alumnos que pueden ir compartiendo con el profesor
con los enlaces correspondientes o dejandolos en una carpeta compartida creada por éste.
e Almacenamiento de trabajos grupales o individuales de los alumnos para su acceso a otros
miembros del aula o grupos de trabajo.
Finaliza en este punto la guia de uso de Dropbox, en la que se han sefialado sus principales

funciones de tipo técnico y sus posibilidades de caracter pedagdgico.



