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En este manual se dara una breve introduccion de algunos sitios que se pueden
utilizar para almacenar cualquier tipo de informacién tales como: Dropbox, Google
Drive y Google Docs, en este sentido hay que hacer la aclaracion de que cada usuario
debe elegir el o los sitios que prefiera y debera enfatizar mas en su uso. De esta
manera se parte con una breve explicacién de que es cada uno de ellos.

v" Google Drive: es unservicio de alojamiento de archivos, es un reemplazo de
Google Docs que ha cambiado su direccion de enlace de docs.google.com por
drive.google.com entre otras cualidades. Cada usuario cuenta con 15 gigabytes de
espacio gratuito para almacenar sus archivos, ampliables mediante pago.

v" Google Documentos y Hojas de calculo (Google Docs): es un programa gratuito
basado en Web para crear documentos en linea con la posibilidad de colaborar en
grupo. Incluye un Procesador de textos, unaHoja de calculo,un programa de
presentacion basico, un creador de dibujos y un editor de formularios destinados a
encuestas todos ellos similares a los utilizados por Microsoft como Microsoft Word,
Excel y PowerPoint.

v Dropbox: es un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en la nube,
operado por la compafia Dropbox. El servicio permite a los usuarios almacenar y
sincronizar archivos en linea y entre computadores y compartir archivos y carpetas
con otros. Existen versiones gratuitas y de pago, cada una de las cuales con
opciones variadas

De lo anterior se parte con una explicacion de como acceder y utilizar los servicios
ofrecidos por cada uno de y se comenzara con la creacion de una respectiva cuenta
de usuario.

» Dropbox

Para acceder a DropBox ingresamos a la siguiente direccion en nuestro navegador
preferido: https://www.dropbox.com/ , con lo cual aparecera la siguiente pagina de
bienvenida, ver figura 1.
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Tus cosas, siempre contigo

Reglstrate

nicia sesion
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Figl. Pagina de bienvenida de DropBox.

Damos clic en “iniciar sesion” si ya poseemos de una cuenta de usuario, en caso de
no disponer de una cuenta se da en el botdn de “Registrarse” tal como se muestra en
la figura anterior, para ello se deberan llenar los campos que se muestran en la figura
2.

¥

v i Tus cosas, siempre contigo

Nombre
Apellidos
Correo electronico

Contrasefia

[£] Acepto las Condiciones de
Dropbox.

nicia sesion

Fig2. Campos para crear nuestra cuenta en DropBox.

Calle 2a. No. 3N-111 Antiguo Liceo Popayan - Colombia - PBX 8209900 Ext.: 2451 Fax 8209840
www.unicauca.edu.co Email: tic@unicauca.edu.co



Universidad

PROTE
Division de Tecnologias de la

APROPIACION TECNOLOGICA
Informacion y las Comunicaciones
Ingresamos nuestros datos personales, nuestro correo electronico, establecemos una
contrasefa para acceder a la cuenta y finalmente seleccionamos la opcion “Acepto las
condiciones de Dropbox”, hecho esto seremos re direccionados a otra pagina donde
comenzara la descarga automatica de un instalador para vincular DropBox a nuestro
computador, si se quiere se puede instalar el programa, de lo contrario cancele la

descarga y cierre sesion.

Para comenzar desde un almacenamiento online ingresemos nuevamente a la
direccion: https://www.dropbox.com/ con los datos de la cuenta creada (ver figura 3)

.
%+ Drophox

Iniciar sesién (o crea una cuenta)
Correo electrénico

Contrasefia

D qecordarme

¢Has olvidado tu contrasefia?

Lleva Dropbox a todas partes.

Consigue las aplicaciones de Dropbox para iPhone, iPad, Android y
BlackBerry.

iVamos alla!

Fig3. Iniciar sesion en DropBox

Una vez ingresamos con nuestro correo y nuestra contrasefia la pagina de DropBox
con nuestra cuenta es como se muestra en la figura 4.
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i iConsigue espacio gratis & daniel rodriguez ¥

&7 Dropbox @Dropbox [# 68 @ B |Q BuscarenDropbox

[l Fotos B
Nombre 4 Tipo Ultima modificacion

(@ Compartiendo
&V Enlaces
(9 Actividades

4 Comenzar B

&

@

4
>

Esta carpeta estd vacia.

&

Y,
<

Afade tus archivos mediante la aplicacion para escritorio o la herramienta de subida web

Fig4. Pagina inicio de Dropbox.

Una vez estamos en esta pagina podemos subir, guardar, compartir y descargar
informacion que deseemos y con quien deseemos.

Para subir informacion a DropBox o crear una carpeta debemos dar clic en los iconos
IL‘ o @ B subrayados en la figura 5.

Calle 2a. No. 3N-111 Antiguo Liceo Popayan - Colombia - PBX 8209900 Ext.: 2451 Fax 8209840
www.unicauca.edu.co Email: tic@unicauca.edu.co



2
S
&

Yz

1827
NS i U

Universidad

PROTE del Cauca

APROPIACION TECNGLOGICA D1v1.s'1on de Tecnologlas _de la
Informacion y las Comunicaciones

8 iConsigue espacio gratis! Iy daniel rodriguez ¥
£ Dropbox “g Dropbox [¢# @8 @ @B | Q BuscarenDropbox
et FOTOS _ 3
Nombre A Tipo Ultima modificacion

(@ Compartiendo
@&V Enlaces
(@ Actividades

4 Comenzar B

Esta carpeta esta vacia.

ARade tus archivos mediante la aplicacion para escritorio o la herramienta de subida web.

Fig5. Subir informacion o crear una carpeta en DropBox.

Para compartir, descargar, eliminar, cambiar nombre, copiar etc. un archivo que este
en nuestra cuenta de usuario solo debemos dar clic derecho sobre éste, con lo cual
aparecera un menu con las opciones a elegir (ver figura6).

[ iConsigue espacio gratis! [ daniel rodriguez ¥

;E’ Dropbox %; Dropbox [ G @ @ |Q Buscaren Dropbox
|| Fotos o .

Nombre a Tipo Ultima modificacion
@ Compartiendo a Edgar Allan Poe - El Escarabajo de Oro pd documento pdf HaceOs
@ Enlaces @ Compartir enlace
(@ Actividades [ Descargar
sa comenzar B (& Eliminar

[ Cambiar nombre

[& Maver
& Copiar

@ Versiones anteriores

Fig6. Opciones de descargar, eliminar o compartir un archivo
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Cada usuario tiene un espacio de almacenamiento de 2Gb, pero con la opcién

@ iConsigue espacio gratis! gg puede aumentar esta capacidad solo con invitar a amigos
0 conocidos a través de un mensaje, solo debemos dar clic donde dice “Recomendar
DropBox a tus amigos” ver figura 7.

Conseguir mas espacio

Actualmente tienes 2 GB de espacio en Dropbox.

Amplia tu cuenta 100 GB

Amplia a Drophox Pro para obtener mucho més espacio.

g Ampliar a cuenta de empresa 1000 GB

¥ goun Dropbox para empresas para tu equipo omas

m Recomendar Dropbox a tus amigos 16 GB
Recomiéndanos a tus amigos, tu familia y tus compafieros 500 MB por amigo

Primeros pasos con Dropbox

Realiza una visita guiada por los aspectos basicos de Dropbox

250 MB

n Conecta tu cuenta de Facebook. 125 MB

Comparte carpetas con ts familiares y amigos en un instante

Fig7. Ampliar la capacidad de la cuenta en DropBox.

» Google Drive
Para ingresar a Google Drive damos clic en la pagina de Google en la pestafa drive
tal como se muestra en la figura 8

Bisqueda Imagenes Play YouTube Noticias Gmail Drive @ Calendar Traductor Mas ~

(Coogle

Colombia

(=

Buscar con Google Voy a tener suerte

Google.com.co también en: Espafiol (Latinoamérica)

Fig8. Iniciar Google Drive a través de la pagina de Google
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O ingresamos a la siguiente direccion:

https://accounts.google.com/ServicelLogin?service=wise&passive=1209600&continue=https://drive.go
ogle.com/?tab%3Dwo%23&followup=https://drive.google.com/?tab%3Dwo&Itmpl=drive

Con lo cual aparecera la pagina de bienvenida a Google Drive (ver figura 9).

GO ( nge CREAR CUENTA

Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive, la nueva ubicacién de Google Docs Iniciar sesion

Direccion de correo electrénico

% Accede desde cualquier sitio.

Contraseiia

» Guarda tus archivos de forma
segura.

R —— T .
BJ Colaborar con Gaogle Docs © cermarsesion

¢Mo puedes acceder a tu cuenta?

Mas informacién

Fig9. Pagina de Bienvenida de Google Drive

Si disponemos de una cuenta de correo electronico en Gmail podemos utilizar esos
datos para ingresar y almacenar o compartir nuestra informacion en el Drive, de lo
contrario procederiamos a crear una cuenta nueva dando clic en el botén “Crear
Cuenta”.

De la misma forma que utiliza Dropbox, Google Drive posee un instalador para
vincular nuestra cuenta a nuestro computador.
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La pagina que muestra Google Drive una vez ingresamos con nuestros datos
personales es como se muestra en la figura 10 junto con algunas caracteristicas de la
cuenta.

GOL)S[@ “ Usuario registrado -

Drive Archivos almacenados Sort = = * -
My Drive
TITLE OWNER LAST MODIFIED
+ My Drive
Shared with me | 2 Android shared cindy mera Jul 26 me
Starred P Tesis-AppMovil Shared cindy mera Apr 25 cindy mera
Ry it
seen B Videos Carrito me Aug 16 me
g
More =
B dragon ball Z LA Pelicula de Bardock version 2.FLV me May 22 me
Sgt‘l]r“degtslgg}ge to & Dragon Ball- El Episodio de Bardock version original mkv me May 22 me
 Fantasmas.zip Shared me Jul 29 me
= Manuales-tablet rar Shared me Jund me
= MAMNUALES rar Shared me May 16 me
= nokia 40.rar Shared me Jun 14 e
Espacio disponible
B peginas para DAsE O 0ai0s e vinona oa shered me Jan 12 o
i Portable PDF Password Remover 3.0.exe me Jun AT me
Manage

Fig10. Cuenta de Google Drive

Para crear un nuevo documento, carpeta o presentacibn damos clic en el botén

CREATE . . h :
- con lo que se desplegara el siguiente menu (estan son las opciones
conocidas como Google docs las cuales permiten crear un documento de texto similar
al de Microsoft Word, Excel o PowerPoint):
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- Folder

E Document
Presentation
Spreadsheet
é Form

n Drawing

Connect more apps

Figll. Menu de opciones al presionaf el botén “Create”.

Para subir un archivo al drive solo debemos dar clic en el botén ‘
Con lo cual se muestra la siguiente ventana:

. . e -z
Luego damos clic en Files y aparecera la opcion de buscar
- el archivo que queremos almacenar, lo seleccionamos y le
nes.__. H
damos Abrir.
Folder...
. <« Daniel » libros » A- Literatura » Buscar A - Literatura 2
Organizar + Nueva carpeta =~ [0 @
@ Documentos o MNombre : Fecha de modifica.. Tipo o
] Imégenes (4 Agatha Christie - La Venganza de Nofret  10/02/200510:58 .. PDF Document E
J’ Musica 9 Agatha Christie - Las aventuras de Johnni... 07/11/200504:23 ... PDF Document g
B videos @ Agatha Christie - Las Manzanas 28/02/200505:07 ...  PDF Document
[ Agatha Christie - Lingotes de oro 11/03/200504:34 .. PDF Document
@ Grupo en =l hogar @ Agatha Christie - Los cuatro sospechosos  07/11/2005 04:28 .. PDF Document
& DO (DO RC) @ Agatha Christie - Los Elefantes pueden re...  10/02/200510:46 ... PDF Document
[l & W1 (W7-PC) @Agatha Christie - Manchas de sangre en ...  07/11/200504:33 ...  PDF Document
= @ Agatha Christie - Matrimenio de sabuesos  07/11/200504:39 .. PDF Document
8 Equipo @ g . e
“ g |2 Agatha Christie - Miss Marple y 13 proble...  25/02/20050512 .. PDF Document
= Disco local (C) (2 Agatha Christie - Misterio de la guis def..  16/03/200504:25 .. PDF Document
s Dizcolocal () @ Agatha Christie - Muerte en la vicaria 28/02/200504:38 ...  PDF Document
= Daniel 3 (G:) (2 Agatha Christie - Navidades trégicas 04/03/200504:24 ... PDF Document
= e |~ 1 | +
MNombre: - [Todos los archivos v]
[ Abrir ] [ Cancelar ]

IEiglz. Subir un archivo al Drive.
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Finalmente aparecerd el archivo subido y se mostrara la opcién de compartirlo con
otros usuarios, ver figura 13.

4 Upload complete -

Settings v Conversion: off

[=%
m
[=%

harg|

- Albert Einstein - Este es mi pueblo.pdf Uploat

Using 3.8 GB of 18 GB -0 MB in Trash Upgrade storage

Fig13. Archivo subido con opcién de compartir.

Al seleccionar un archivo almacenado y darle clic derecho con el ratébn aparecera un
menu con las opciones de descargar, eliminar, compartir, mover etc.

GOUS[G [ o | -

Drive 2+ ] [} More sot v | E a -
My Drive
=358
=] TITLE OWNER LAST MODIFIED
| + My Drive
Shared vith me | v B2 Android Shared cindy mera Jul 26 me
Starred B9 Tesis-AppMovil shared cindy mera Apr 25 cindy mers
R t
seen 8 Videos Carrito me Aug 16 me
Mare
- Albert Einstein - Este es mi pueblo pdf me 4:08 pm me
Connect Drive to
dragan ball Z LA Pelicula de Bardock version 2 FLV me May 22 me
D your desktop = g Y
& Dragon Ball- El Episodio de Bardack version original.mky me May 22 me
= Fantasmas.zip Shared me Jul 29 me
$ Manuales-tablet rar Shared me Jun 4 me
F MANUALES rar Shared me May 16 me
= nokia 40 rar Shared me Jun 14 me
25% full B paginas para base de datos de vuforia.txt Shared me Jun 12 me

Manage

Fig14. Otras opciones al seleccionar un archivo almacenado.
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