UTO03.- Servicios de gestion de archivos
web.

-

Caso practico

Una reconocida firma de abogacia ha encargado @ i
Inmaculada y Chema la realizacion de un nuevo
proyecto.

La firma de abogacia necesita tener sus archivos
almacenados en algun lugar seguro que no sea el
disco duro del ordenador personal de cada empleado
o0 empleada.

Lo quieren asi para poder acceder a los archivos
desde cualquier otra ubicacion, es decir, si por
ejemplo el trabajador o trabajadora en cuestidon
necesita el acceso al documento desde su casa, pues que pueda acceder a
él, descargarlo, modificarlo y volver a subirlo a ese almacenamiento seguro.

Los actuales servicios de gestibn de archivos web les van a permitir
proporcionar este servicio a la firma de abogacia, ya que estos servicios
ofrecen discos duros virtuales en internet accesibles mediante un navegador
web.

Ademas, mediante estos servicios de gestion de archivos web, Inmaculada y
Chema se aseguran que la informacion que la firma de abogacia guarde en
estos discos duros virtuales de internet, se mantenga siempre disponible e
integra, de forma que sélo las personas autorizadas pueden descargar los
ficheros que se hayan subido a ese disco duro virtual.

-lnmaculada, la firma de abogacia que nos ha encargado el nuevo proyecto
necesita tener sus documentos almacenados en algun sitio que sea accesible
desde cualquier lado.

-Ya me lo imaginaba —dijo Inmaculada-, en cuanto les vi aparecer con los
Smartphones y las | PDA me di cuenta de lo mucho que necesitaban
ese tipo de servicio.

-Si —afirmé Chema-, menos mal que el auge de Internet ha hecho que se
desarrolle el modelo de computacion en la nube, el denominado Cloud
Computing. Esto ha permitido poder tener en nuestras manos este servicio de
almacenamiento web.

-Pues venga, manos a la obra —sugirié Inmaculada-, existen diferentes
propuestas de servicios de este tipo, y cuanto antes empecemos a
analizarles, antes decidiremos cual es el mas adecuado para la firma de
abogacia que nos ha hecho el encargo.

-Podriamos empezar por buscar algun software especifico para temas de
derecho—dijo Chema-, y mirar si es una herramienta de software libre o no.




-Si, esa es una buena idea, y si lo encontramos podemos basarnos en ella
para aconsejar a nuestra nueva clientela.

-Bueno, pues deberemos empezar por ahi y hacer lo mismo que en anteriores
ocasiones —dijo Chema-, ver qué es, como se instala, como se administra,
cdmo se configura, cOmo se usa y cOmo se mantiene.

. J

Si necesitas almacenar la informacion de tu clientela, y resulta que no la quieren almacenar
en los dispositivos locales al uso, no te preocupes, la podras almacenar en un disco duro
virtual en Internet. De esta forma podran acceder a ellos desde cualquier lugar.

Un servicio de gestion de archivos web, es un entorno de hardware y software disefiado
para ofrecer un espacio de almacenamiento virtual en Internet, donde se podran subir los
archivos que se quieran, sincronizarlos con otros equipos, como teléfonos moviles
ademas de poder compartirlos con otras personas a las que se quiera autorizar para su
acceso y/o modificacion .

En esta unidad veras qué son los servicios de gestién de archivos web, como configurarlos
y coémo utilizarlos.
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1.- Los servicios de gestion de archivos
web.

-

Caso practico

Inmaculada y Chema se han informado
debidamente de todo lo necesario para poder
aconsejar a su nueva clientela sobre el servicio de
gestion de archivos web adecuado para su
empresa.

Los dos opinan que dentro de las aplicaciones que
existen para este tipo de servicios deberan
seleccionar aquella que les permita almacenar todo
tipo de archivos, por ejemplo, aquéllas
especializadas en almacenar solo imagenes o videos, no les convendra, ya
que la firma de abogacia les ha comentado que lo que mas utilizan son
documentos de texto.

Inmaculada y Chema, hablando con la firma de abogacia, han llegado a la
conclusiéon de que lo que necesitan es un sistema seguro que cree copias de
seguridad, que permita el trabajo colaborativo, que esté disponible desde
cualquier ubicacion y que tenga un sistema de sincronizacion para comparar
los documentos almacenados en Internet con los almacenados en el
dispositivo desde el cual se esté comunicando el usuario en ese momento.

-Tenemos que asegurarnos que la aplicacion web que recomendemos a
nuestra nueva clientela para la gestion de archivos sea segura —dijo Chema.

-Si —afirmd Inmaculada-, pero no te olvides que debe permitir el trabajo
colaborativo, asi como la realizacion de copias de seguridad en otros
servidores, por si acaso existe un malfuncionamiento de la aplicacion en
cualquier momento.

-Tranquila Inmaculada, no me he olvidado, como tampoco me he olvidado
que debe estar disponible desde cualquier ubicacion y desde cualquier
dispositivo —Respondié Chema.

-Si, fijate que para ellos —indicé Inmaculada- es muy importante recibir
certificaciones, intercambiar informes y peritajes en cualquier momento, tanto
desde el ordenador de su casa, como desde el portatii o movil estando de
viaje.

-Si, es verdad, veo que lo tienes todo en mente —dijo Inmaculada-, vamos a
ver un poco las aplicaciones que existen de estos servicios gestores de
archivos web, y las ventajas e inconvenientes que tiene su implantacién en
los negocios.




Con un gestor de archivos web podras almacenar tus archivos en un disco duro virtual en
Internet, ademas, el gestor te proveera de diferentes funcionalidades y caracteristicas.

Podras subir tus archivos a este disco duro virtual y después acceder a ellos desde
cualquier sitio. Podras compartirlos con otras personas, realizar copias de seguridad e
incluso mantenerlos sincronizados con los diferentes dispositivos que utilices para el acceso
a este disco duro virtual.

4 )

Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados.
Un servicio de gestion de archivos web, es un entorno de hardware y software

disefiado para ofrecer un espacio de almacenamiento ( ] en
Internet, donde se podran subir los ( ] que se quieran,
( ) con otros equipos, como mdviles ademas de
poder ( ) con otras personas a las que se quiera

autorizar para su acceso y/o modificacion.

Enviar




1.2.- Aplicaciones.

Los servicios de gestion de archivos web te ofrecen
diferentes aplicaciones, todas ellas englobadas dentro del
almacenamiento de informacion en la red.

Almacenamiento de archivos multimedia. Estos servicios
de almacenamiento permiten almacenar archivos de audio,
archivos de imagen y archivos de video.Podras encontrar
aplicaciones web especificas para cada tipo de archivos:

.
Si quieres almacenar archivos de audio en internet podras utilizar, por ejemplo, un
servicio llamado Goear.com. Para el caso de contenidos libres y/o no comerciales
tiens también_mucha variedad de servicios.
Si lo que quieres es almacenar archivos de imagen, podras utilizar un servicio web
denominado Flickr, Google Photos, Shutterfly, Ingur, Photobucket u otros servicios
o alguno de los repositorios de imagenes (iStockPhoto, Pexels, pixabay,
megapixelstock, gettyimages o redes sociales como instagram ...) Conviene siempre
leer las condiciones de uso para estar seguros de que no perdemos la propiedad de
nuestros archivos.
Sin embargo, si lo que quieres es almacenar archivos de video podras acceder al
famoso YouTube , Vimeo o estos ofros.
También puedes compartir presentaciones en sitios como slides.com , slideshare u
otras.
Herramientas para publicar/compartir infografias: Padlet,
Lino, Prezzi, Trello, Genial.ly,Pinterest u otras herramientas para infografias
Si deseas usar o compartir contenidos libres para usos educativos u otros te seran
muy utiles los servicios de Wikimedia como Wikimedia Commons y otros.
Enlaces web con Pocket , mapas (openstreetmap), rutas, piezas 3d (thingiverse) y
muchos otros servicios. La lista hoy en dia es interminable. Como resefa destacar en
este articulo las alternativas libres a servicios comerciales.

En entornos corporativos es habitual tener servicios propios que permitan la comparticion
de archivos multimedia de forma privada y segura entre los empleados y/o clientes. A veces
a través de servicios como los vistos anteriormente o en los proximos apartados pero
utilizando las cuentas de pago profesionales o utilizando productos libres como ownCloud
o nextCloud que permiten el despliegue en sus servidores propios.

Almacenamiento y distribucion de archivos on-line. Estos servicios se basan en la
descarga libre de archivos mediante enlaces. Los mas conocidos son Mega y Rapidshare,
pero existen muchos mas, notablemente Firefox Send.

Este tipo de servicios alojan archivos, por lo general, de gran tamafno, a los cuales podras
acceder por FTP (Protocolo de transferencia de fichero), o por la web. Suelen tener un
acceso gratuito y otro de pago en el que tendras preferencia en la descarga del archivo que
solicites.

Almacenamiento web y copias de seguridad en la nube. Los servicios de
almacenamiento web te ofreceran la posibilidad de almacenar archivos en Internet, esos
archivos los podras sincronizar con cualquier dispositivo, como teléfonos moéviles y otros
equipos. Podras realizar copias de seguridad de todos esos archivos, asi como compartirlos
con otras personas para poder permitir el trabajo colaborativo con ellas.

Hay muchos servicios especializados en ofrecernos discos duros virtuales en la nube,
algunos incluyen la automatizacion de las copias de seguridad de nuestros ordenadores en
dicho espacio virtual. Algunos de ellos son: Blackblaze, Amazon S3, Microsoft Azure,



Google Cloud, HiDrive de Stratos, y en general casi todos los proveedores de
almacenamiento web tienen un servicio de gestidon de archivos y/o copia de seguridad. De
nuevo owncloud y nextcloud permiten proveer este servicio en nuestro propios servidores
o alojados en servidores externos.

4 )

Para saber mas

Si quieres que los internautas que lleguen a tu blog escuchen los archivos de
audio que has subido a Goear.com, puedes hacerlo. En el siguiente enlace
encontraras informacion sobre como hacerlo.

Audio en tu blog.

Flickr es un espacio de almacenamiento web donde puedes administrar y
compartir tus fotos. En el siguiente enlace encontraras mas informacion sobre
cémo utilizarlo.

Flickr. (1.21 ms)
YouTube es un sitio web para la gestion de videos digitales, con el que podras
compartir tus videos con otros usuarios de la red. En el siguiente enlace

encontraras mas informacion sobre este tema.

YouTube.




1.1.- Ventajas e inconvenientes.

Al utilizar estos servicios de gestién de archivos web encontraras tanto
ventajas como inconveniente, a continuacion se enumeran algunas de
las ventajas con las que podras contar, asi como, los inconvenientes
con los que tendras que trabajar:

Ventajas:

1
v
e gl

Podras realizar copias de seguridad online automaticas.

La disponibilidad de tus archivos sera inmediata en cualquier
lugar y desde cualquier dispositivo.

La sincronizacion de tus dispositivos con el almacenamiento
sera fiable.

Control del acceso de los usuarios, asignado diferentes permisos a cada usuario
respecto a los archivos. Podras compartir datos y gestionar el trabajo colaborativo.
Interfaz de navegacion intuitiva.

Existen servicios de este tipo gratuitos.

TEEETEE

Inconvenientes:

Al centralizar el almacenamiento tendras una interdependencia de los proveedores
de servicios.

La disponibilidad de tus datos estard ligada a la disponibilidad de conexién a
internet.

Tus datos recorreran varios nodos para llegar a su destino, y en cada uno de ellos la
informacion podra ser interceptada, por lo que se genera un problema de seguridad.
Es conveniente por seguridad utilizar siempre el protocolo seguro HTTPS para que las
comunicaciones vayan encriptadas pero a veces esta opcién incrementa el precio del
servicio.

La escalabilidad es otro problema con el que te encontraras cuando muchas
personas empiecen a utilizar el mismo servicio.

Para saber mas

En el siguiente enlace podras encontrar un detallado tutorial sobre las
ventajas e inconvenientes de los servicios de gestion de archivos web.

Ventajas e inconvenientes de los servicios de gestion de archivos web.

Autoevaluacion

Relaciona cada servicio de gestion de archivos web con el tipo de
archivos que puede albergar, escribiendo el numero del tipo en el
cuadro correspondiente.




Ejercicio de relacionar

Sistema gestor de contenido.  Relacion. Tipo.
Flickr. O 1. Video.
YouTube. O 2. Audio.
Goear.com. O 3. Imagen.

...........................................................................................................




2.-

El gestor de archivos web.

f

Caso practico

Inmaculada y Chema, desde su empresa, ya han
instalado y configurado diferentes servicios de
gestion de archivos web.

Son conscientes de las dificultades que entrafan,
para algunos usuarios y usuarias, la gestion de los
ficheros en estos servicios web ya que suelen ser
personas con conocimientos informaticos basicos
suficientes para manejar este tipo de gestores, pero
muestran su rechazo a compartir su trabajo en
Internet. Hay que explicarles, sobre todo, qué es eso de los tipos de usuarios
y los permisos.

Ellos han decidido explicar a sus clientes que es esto de los gestores de
archivos web, cuales son sus herramientas, que operaciones se pueden
hacer con ellos, los tipos de usuarios que hay y cuales son los permisos que
se les pueden asignar a las personas usuarias del servicio.

-Chema, ya sabes lo que suele pasar con este tipo de clientes,
probablemente no necesiten mucha orientacién tecnoldgica, pero siempre
muestran un rechazo inicial al asunto de compartir en internet su trabajo,
creyendo que todo el mundo va a poder ver lo que estan haciendo.

-Si, nos ha pasado muchas veces lo mismo —asinti6 Chema-, lo mejor seria
que les concienciemos de las medidas de seguridad que tienen este tipo de
servicios para sus archivos.

-He comprobado —comentdé Inmaculada- que a mucha de la gente empleada
en la firma de abogacia, lo que le inquieta es que sus superiores, o bien, sus
subordinados puedan husmear en sus ficheros. Tenemos que explicarles muy
bien los diferentes tipos de usuarios que pueden gestionar con el servicio de
almacenamiento web—completd diciendo Inmaculada.

-Hay que aconsejarles que no mezclen lo profesional con lo personal —
recorddo Chema.

-Todo esto esta muy bien —dijo Inmaculada-, les explicaremos cuales son los
diferentes tipos de usuarios que existen en el gestor de archivo, y los
permisos que les podemos asignar a las cuentas de usuario del servicio.

-Ademas, ya que nos ponemos, deberiamos exponerles el conjunto de
herramientas que van a disponer para trabajar con sus ficheros en el gestor
de archivos web.

-Si, también deberian saber cuales son las operaciones que podran realizar —
explico Inmaculada-. Deben saber que podran por ejemplo: crear carpetas,
subir archivos, o incluso ver el historial de las acciones que se han hecho
sobre un archivo.




-Pues nada, pongamonos manos a la obra, que nos queda mucho trabajo por
hacer.

En este apartado aprenderas cuales son las herramientas de un gestor de archivos web,
los tipos de usuario que tiene definidos, los permisos que se les puede asignar a los
usuarios, ademas de conocer cuales son las operaciones basicas que puedes realizar.

4 )

Para saber mas

En esta unidad veras en profundidad el gestor de archivos web Dropbox, sin
embargo, a continuacion, puedes encontrar un pequefio resumen de varios
gestores en el siguiente enlace.

Gestores de archivos web.




2.1.- Herramientas.

Existen diferentes aplicaciones web que te permitiran almacenar archivos en la nube. Las
herramientas que ofrecen los gestores de archivos web ofrecen mas o menos las mismas
funcionalidades con pequefas excepciones. A continuacién vamos a clasificarlas:

Herramientas privativas: son productos cerrados sin posibilidad de saber como estan
hechos. Nos ofrecen un servicio de acceso web previo registro en su plataforma o a veces a
través de cuentas de gmail, facebook y otras. A menudo dan un servicio basico gratuito y
tienen extensiones premium con distintos precios en funcion del almacenamiento, velocidad
y servicios adicionales. Muchas veces distinguen entre el uso personal (a menudo gratuito)
y el uso profesional de pago. Ejemplos de estas herramientas son Amazon Drive, Google
Drive, Microsoft OneDrive, Dropbox, Mega y muchos otros.

Herramientas libres: su cddigo fuente es publico y permite ser estudiado, pueden ser
usadas sin restricciones, duplicadas en servidores propios o alojamientos de terceros y
modificadas llegado el caso. Las mas populares son ownCloud y su derivado nextCloud. En
el caso de ownCloud ofrecen un servicio Private Cloud con posibilidad de una cuenta basica
gratuita. Ambas se pueden instalar en cualquier servidos de modo parecido a como hemos
instalado Joomla o Moodle en capitulos anteriores o0 en proveedores de alojamiento o
buscar proveedores que ofrezcan directamente el producto ya instalado y listo para usar. La
gran ventaja de estas herramientas es que no nos atan a un solo proveedor, pudiendo elegir
donde la instalamos y cambiar de prestador de servicios cuando lo estimemos oportuno.

Hardware para nubes privadas: hoy en dia muchos discos duros en red (NAS) de uso
doméstico incluyen el software para ofrecer una nube privada accesible desde cualquier
ordenador, teléfono moévil u otros dispositivos conectados a internet e incluso tener copias
de seguridad remotas de los contenidos de los discos duros del NAS. Algunos ejemplos son
Synology, QNAP, Western Digital y muchos otros.




2.2.- Privacidad y seguridad.

A la hora de compartir archivos en la red tenemos que preocuparnos de quien queremos
que puedan ver esos archivos. Si ponemos archivos, fotografias o videos en internet en
abierto y sin restricciones de acceso muy pronto perdemos el control de dénde pueden
terminar esos datos. En el caso de ser datos personales ya sea de clientes, amigos o
familiares, estamos obligados por ley a tener un cuidado especial y no difundirlos sin
consentimiento de todos los implicados.

Los servicios que utilicemos deben ayudarnos a cumplir con el Reglamento General de
Proteccién de Datos (RGPD) Ante cualquier duda podemos visitar la web de la Agencia
Espafnola de Proteccion de Datos y realizarles consultas si fuera necesario. En concreto si
tratamos datos personales tenemos que asegurar que los servidores que los almacenen
estén en la Unidn Europea, tengan medidas de seguridad adecuadas y los usuarios sean
informados de sus derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion (“derecho al
olvido”), limitacion del tratamiento, portabilidad y de no ser objeto de decisiones
individualizadas. Mas informacion en la Agencia Espanola de Proteccion de Datos.

4 )

Para saber mas

El instituto nacional de ciberseguridad (INCIBE) puede ayudarte a tomar
conciencia sobre buenas practicas en el uso de internet y sus multiples
servicios, las redes sociales y el teléfono movil, entre otros.

. J

A la hora de usar cualquier servicio gestor de archivos web o similares conviene reflexionar
sobre.

1. Si hacen un tratamiento de nuestros datos personales y si podemos conocer y
controlar dicho tratamiento. Conviene leer cuidadosamente las condiciones del
servicio. Si el servicio genera una huella digital nuestra debemos ser conscientes de
ello.

2. Si se guardan algun tipo de derecho sobre los archivos o contenidos multimedia que
subamos, pudiendo perder nosotros los derechos de los mismos.

3. Si los datos viajan encriptados para no poder ser interceptados. En el caso de datos
de terceros conviene que los tengamos también encriptados en el almacenamiento
local pues de lo contrario podrian verse comprometidos si hay otras personas con
acceso local o remoto a dicho equipo.

4. Si el servicio tienes suficientes medidas de seguridad y no ha tenido problemas de
brechas de seguridad que puedan exponer nuestros datos en internet sin control.

Para saber mas




Una herramienta de encriptacion local compatible con casi todos los servicios
gestores de archivos web es Cryptomator




2.3.- Dropbox.

Uno de los gestores de archivos web mas conocidos y completo
es Dropbox, veras que engloba muchas de las herramientas que
encontraras en el resto de gestores de archivos web y algunas
adicionales. En el resto de esta unidad nos vamos a centrar en
Dropbox.

Dropbox dispone de un cliente que instalaras en cada dispositivo
y/lo equipo y te permitira copiar un archivo en una carpeta
determinada.

Ese archivo sera sincronizado en la nube y en todos los demas

dispositivos y/o equipos en los que hayas instalado ese cliente de Dropbox. Para conservar
ancho de banda y tiempo, si se modifica un archivo en una carpeta Dropbox, solo se
cargaran las partes modificadas del archivo cuando se sincroniza.

Los archivos en esa carpeta de Dropbox los podras compartir con otras personas usuarias
de Dropbox, podras acceder a ellos desde la pagina web de Dropbox.

También podras subir los archivos a tu Dropbox mediante un navegador web.

En Dropbox contaras con soporte para historial de revisiones, también llamado sistema
de control de versiones, de forma que los archivos borrados de la carpeta de Dropbox los
podras recuperar desde cualquiera de los dispositivos y/o equipos en los que hayas
instalado el cliente Dropbox, de forma que los tengas sincronizados.

Podras también conocer la historia de un archivo en el que estés trabajando, de forma
que podras modificar los archivos sin peligro de perder versiones previas. El historial de los
archivos esta limitado a un periodo de 30 dias. El historial utiliza la tecnologia delta

El cliente de Dropbox no tiene restricciones para el tamano de los archivos, sin embargo,
los archivos cargados por medio del navegador web estan limitados a un maximo de 300
MB.

Dropbox utiliza el sistema de almacenamiento S3 de Amazon para guardar los
archivos y SoftLayer Technologies para su infraestructura de apoyo.

( )

Para saber mas

Veras que Dropbox en su evolucion, sigue mejorando y renovando sus
herramientas, en el siguiente enlace podras encontrar mas informacién sobre
las nuevas herramientas que ha anadido.

Nuevas herramientas de Dropbox.




Autoevaluacion

¢Cual de las siguientes afirmaciones es correcta?

O Dropbox utiliza el sistema de almacenamiento delta encoding para
guardar los archivos y SoftLayer Technologies para su infraestructura de
apoyo.

O Dropbox utiliza el sistema de almacenamiento S3 de Amazon para
guardar los archivos y SoftLayer Technologies para su infraestructura de
apoyo.

O El historial de archivos de Dropbox utiliza la tecnologia S3 de Amazon.

O El historial de archivos de Dropbox utiliza la tecnologia SoftLayer
Technologies.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

i Correcto, utiliza S3 de Amazon para el almacenamiento y SoftLayer
i Technologies para la infraestructura de apoyo.

............................................................................................................

No es la respuesta correcta, el historial de archivos de Dropbox utiliza la
i tecnologia delta encoding. :

............................................................................................................

............................................................................................................

i No es cierto, el historial de archivos de Dropbox utiliza la tecnologia delta
i encoding... :

............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

i Solucion

1. Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

...........................................................................................................




2.4.- Tipos de usuarios.

Dentro del gestor de archivos web Dropbox, encontraras tres
tipos de usuarios diferentes. 34 Aﬂ;

El duefio o administrador de la cuenta de Dropbox. Es i‘k‘é 8 /3. ‘Lkié
el creador de la cuenta de Dropbox. Puede editar

carpetas y documentos y eliminarlos; invitar a otros .::iA‘i th o :-/;
usuarios a participar activamente en los mismos o

cambiar los derechos de los usuarios invitados sobre esas carpetas o documentos.
Ademas, ningun otro usuario puede eliminar la participacion del duefo en el
documento.

Usuarios de Dropbox. Con Dropbox podras compartir carpetas con otras personas
usuarias. Una vez compartidas, podras agregar a esas carpetas, otras personas para
que sean miembros de la carpeta. De forma que los cambios realizados en el
contenido de la carpeta compartida, apareceran instantaneamente a todas las
personas usuarias que sean miembros de esa carpeta.

No usuarios de Dropbox. Puedes compartir también tus archivos subidos a Dropbox
con personas que no tienen cuenta de Dropbox, la forma mas sencilla es utilizando los
enlaces a archivos individuales que puedes enviar desde tu carpeta publica. Estos
enlaces podran ser accedidos por cualquier persona, incluso sin una cuenta de
Dropbox. También podras compartir carpetas con cualquier persona que tenga una
direccion de correo electronico. Esta persona recibira una invitacion para unirse a tu
carpeta compartida. Para acceder a la carpeta, todo lo que tendra que hacer es
registrarse creando su propia cuenta de Dropbox.

Para saber mas

Comprobaras que Dropbox no te da la posibilidad de que otros usuarios
puedan subir archivos a tu cuenta. Pero existe una manera de poder hacerlo.
En el siguiente enlace encontraras informacién de cémo hacerlo.

Permitir que otros usuarios suban archivos a tu cuenta de Dropbox.




2.5.- Permisos.

Encontraras un problema a la hora de utilizar Dropbox para
asignar permisos a cada usuario sobre los archivos. Dropbox no
tiene diferentes niveles de acceso a los archivos.

Todas las personas usuarias miembros de una carpeta
compartida tendran acceso total a todos los archivos de la
carpeta. No es posible establecer permisos de lectura o escritura
en las subcarpetas o archivos.

Actualmente, todos los usuarios que hagas miembros de tu
carpeta compartida tendran acceso total, con privilegios de
lectura y escritura, a los archivos y subcarpetas de esa carpeta compartida.

De momento, no es posible la administracion de permisos en Dropbox. Estan trabajando
para que se pueda ajustar, al menos, el permiso de solo lectura para algunos usuarios.

Cuando accedes a Dropbox por primera vez veras que tienes dos carpetas por defecto que
son: Publica y Fotos. Cualquier archivo que coloques en estas carpetas tendra su propio
link de modo que podras compartirlo con otras personas. Todo lo que almacenes en estas
carpetas sera publico, pero todo lo que subas y lo coloques fuera de estas carpetas, sera
privado y accesible s6lo por ti.

4 )
Autoevaluacion
Rellena los huecos con los conceptos adecuacos.
Todo lo que almacenes en las carpetas ( ) y Fotos de Dropbox
sera ( ] , pero todo lo almacenes fuera de estas carpetas, sera
( ]y accesible solo por ti.

...........................................................................................................

..........................................................................................................




2.6.- Operaciones basicas.

Cuando accedas a Dropbox veras que su interfaz esta compuesta

por cinco pestanas:
e

1. Comenzar. En esta pestafia encontraras una serie de enlaces
para aprender lo basico de Dropbox. Si completas cinco de los
pasos que te sugieren, obtendras 250 MB adicionales para tu

espacio de almacenamiento.

2. Archivos. Esta pestafna te ensefia todos los archivos vy *
carpetas que tienes en tu cuenta de Dropbox. Encima del
navegador de archivos y carpetas tienes una barra de
herramientas desde donde podras:

Cargar. Desde donde podras subir archivos a Dropbox.

Carpeta nueva. Para que crees nuevas carpetas.

Compartir una carpeta. Desde aqui podras compartir cualquier carpeta,
deberas introducir las direcciones de email a las que quieres enviar el enlace.
Los que quieran acceder a dicha carpeta necesitaran una cuenta de Dropbox.
Mostrar/ocultar archivos eliminados. Tienes la opcion de mostrar o no los
archivos que has ido eliminando de tu cuenta de Dropbox.

Mas. Dependera de los elementos que tengas seleccionados.

3. Actividades. Muestra una bitacora con los movimientos que ha habido en tu cuenta
de Dropbox, desde los archivos que has subido, a los que has borrado (recuerda que
puedes recuperar los que hayas eliminado durante los ultimos 30 dias) y los equipos
y/o dispositivos que se han unido. Existe una opcion denominada "Suscribirte a esta
fuente" que genera un RSS y asi podras estar al dia de todo lo que sucede en tu
cuenta.

4. Compartir. Te muestra todos los archivos y carpetas compartidas, ademas, te permite
compartir las ya existentes.

5. Ayuda. Donde encontraras documentacion separada por categorias, foros y soporte
técnico adicional.

Para saber mas

En el siguiente enlace encontraras mas informacion sobre las operaciones
basicas que puedes realizar con Dropbox.

Operaciones basicas con Dropbox.




2.7.- Gestor de ficheros.

Un gestor de ficheros o explorador de archivos es una
aplicacion informatica que provee acceso a archivos y facilita
el realizar operaciones con ellos, como copiar, mover o
eliminar archivos.

El gestor de ficheros de Dropbox te permitira realizar las
siguientes funciones para cada archivo y/o carpeta,
dependiendo de lo que hayas seleccionado.

Si lo que tienes seleccionado es un fichero las opciones que te mostrara el gestor de
archivos son las siguientes:

Versiones anteriores. Muestra un historial de versiones del archivo seleccionado.
Descargar archivo. Te permite descargar el archivo seleccionado.

Mover. Mueve el archivo a otra carpeta.

Modificar nombre. Renombra el archivo.

Copiar a. Copia el archivo a otra carpeta.

Eliminar. Elimina el archivo.

Si lo que tienes seleccionado es una carpeta las opciones que te mostrara el gestor de
archivos son las siguientes

Descargar carpeta. Comprime la carpeta seleccionada en ZIP para que puedas
descargarla.

Opciones de carpeta compartida. Desde aqui podras compartir cualquier carpeta,
deberas introducir las direcciones de email a las que quieres enviar el enlace. Los que
quieran acceder a dicha carpeta necesitaran una cuenta de Dropbox.

Mover. Mueve la carpeta a otra carpeta.

Modificar nombre. Renombra la carpeta.

Eliminar. Elimina la carpeta.

Autoevaluacion

Relaciona cada operacién del gestor de archivos con el elemento que le
corresponde, escribiendo el numero del elemento en el cuadro
correspondiente.

Ejercicio de relacionar

Sistema gestor de contenido. Relacion. Tipo.
Versiones anteriores. O 1. Archivo.
Opciones de carpeta compartida. O 2. Carpeta.
Descargar carpeta. O

Descargar archivo.



...........................................................................................................

El gestor de archivos permite operaciones diferentes para cada :
elemento, sea archivo o carpeta. ;




3.- Instalacion y configuracion de un
gestor de archivos web.

(- )

Caso practico

Inmaculada y Chema, una vez que ya han
concienciado a la firma de abogacia para el uso de
un gestor de archivos web, tienen que ponerse
manos a la obra con la instalacion y configuracion
del gestor de archivos web que han seleccionado
para sus clientes.

Primero han seleccionado el gestor de archivos
web que van a utilizar para sus clientes.

Tienen que instalar el gestor de archivos web vy, para ello, tendran que ver
cuales son los prerrequisitos para esta instalacion.

También tendran que configurarlo para un correcto funcionamiento de la
aplicacion.

-lInmaculada, tenemos que instalar el gestor de archivos web Dropbox a
nuestros clientes de la firma de abogacia.

-Me parece bien —dijo Inmaculada-, ademas, ya les hemos explicamos por
qué era una buena opcion.

-Ya sabes que para instalarlo tenemos que fijarnos en los prerrequisitos —dijo
Chema.

-Si —dijo Inmaculada-, tenemos que instalarles el cliente de escritorio de
Dropbox y tenemos que ver cuales son los prerrequisitos que necesita para
una correcta instalacion...

-Es verdad —afirmé Chema-, pero no olvides la importancia de una buena
configuracion del programa para un correcto funcionamiento y para que no
haya errores en la sincronizacién de los elementos.

-Si, tienes razén -dijo Inmaculada-, también deberemos configurarlo
correctamente para evitar que la firma de abogacia pierda peritajes,
certificaciones y otros documentos de interés, o que simplemente se
traspapelen entre carpetas y no se encuentren a tiempo para una correcta
solucion de sus casos.

-Debemos empezar ya, nos queda mucho trabajo por delante.

. J

En este apartado aprenderas a instalar el cliente de escritorio de un gestor de archivos
web, en concreto Dropbox.



Profundizaras en este apartado también en la configuracién de ese cliente de escritorio de
Dropbox.

4 )

Para saber mas

Incluso puedes configurar Dropbox con tu dominio para compartir archivos en
internet, en el siguiente enlace encontraras mas informacion sobre como
hacerlo.

Configurar Dropbox con tu dominio.




3.1.- Instalacion.

Los prerrequisitos necesarios para la instalacién de
Dropbox son: procesador Pentium a 1GHz, 512 MB de
RAM, 2GB de espacio en el disco duro, e internet de
banda ancha. Dropbox funciona con sistemas
operativos Windows, Linux, Mac 104+ y en
dispositivos moviles.

Eoimwniiados & b conlquiodn da
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Una vez comprobado que tienes los prerrequisitos
adecuados en tu ordenador, deberas descargar
Dropbox.

Obtendras un archivo ejecutable que deberas ejecutar para comenzar la instalacion. Una
vez ejecutado, unicamente deberas seguir un asistente de instalacion que te guiara a lo
largo de todo el proceso.

(- )

Debes conocer

Puedes descargar Dropbox desde la siguiente direccidén de Internet.

Descargar Dropbox.

Para saber mas

A continuacién puedes ver un pequeno resumen de la instalacién del cliente
de escritorio de Dropbox, lo tienes disponible en el siguiente enlace.

Asistente de instalacion de Dropbox.




Bienvenidos a la configuracion de
Dropbox

Este instalador instalara Dropbox en tu computadora,

Haz dic en Instalar para comenzar.

Paso 2

Instalador Dropbox Fream |
I _ —— e =
Instalando oas |l
Por favor espera mientras Dropbox se instala. ) <,

- 0=

1.1.35

< Afras ” Cerrar | | Cancelar |

=




i Configuracién de Dropbox

- Dropbox

| () Ya tengo una cuenta en Dropbox

Paso 4

Crear tu Dropbox

Mombre:

Apellido:

Correo electrénico:
Contrasefa:
Verificar contrasefia:

MNombre de la computadora:
{85, 8 iagmop ce David)

Al continuar aceptas nuestros Términos de servicio,

Anterior | Siguiente

- -
L7 Configuracién de Dropbox e e —— ’!ﬂ

J




Paso 5

i Configuracion de Dropbox 0 [

Elige el tamafio de tu Dropbox

e :}. : 2 GB Gratis
Co ¥ -
S & ;;E 50 GB US5 9,99 por mes

¥ 100 GB USS 19,90 por mes

Términos de precios

Siguiente

Paso 6




_(E- Enﬁguracm de Dropbox_ - -

Elegir tipo de configuracion

Tipico (recomendado)
Configurar Dropbox con la configuracion normal.

©
A
A Y

Avanzado

Elige la ubicacion de tu Dropbox v cusles carpetas seran
sincronizadas.

.

Anterior | | Instalar |

Paso 7

£# Configuracion de Dropborusse I e G s o w

jBienvenido a Dropbox, Fernando!

Tu Dropbox es una carpeta especial en tu computadora. Séle suelta los archivos ahi y ellos
al instante se pondran a la disposicién de cualquiera de tus otras computadoras y la web.

a—alrarm

Bisquedas  Contactos Descargas Escritornio

R B

Mis Mis videos Vinculos
| documentos imigmus

Parte1 de5 | Anterior | | Saltareltour | [ Siguiente |




Paso 8

1% Configuracién de mw-:n—-.——--—-——-ﬂﬁiﬂ

Accede a tus archivos desde cualquier lugar usando dropbox.com

Si necesitas acceder a tus archivos en la computadora de otra persona, simplemente inicia
sesion en www.dropbox.com. Puedes ver, bajar y subir tus archivos con seguridad usando

cualguier navegador de la web.

4% Dropbox

€« - C O hups//www.dropbox.com/

1# Dropbox

& Subir | Ly Carpeta nueva |_‘q- Compartir una carpeta I_ﬁ Maostrar archivos eliming
Mombre del archive » Tamanio

|=a Fotos de las vacaciones

| |8l Midsica para seres humanoas

H | Ave Mana Quar...MNo. 4. may BadMB
B Tibsades Elans =ano 116 ATVE
Parte 2 de 5 | Anterior | | saltar el tour | | Siguiente |
= g

Paso 9

e - ]

fcono del drea de notificaciones de Dropbox

Una flecha verde en tu pantalla te muestra la ubicacidn del icono del drea de notificaciones
de Dropbox Haz clic en el icono para abrir rdpidamente tu carpeta de Dropbox, acceder al
zitio web de Dropbox, encontrar ayuda e informacién, y cambiar |as preferencias de tu
Dropbox.

Parte 3 de S | anterior | | Saltar el tour | [_siguiente |




Paso 10

3 Configuracion de E)_rn-;lu‘nm—_- S .-

Comparte carpetas con personas que conoces i

Puedes compartir cualquier carpeta en tu Drepbox con amigos o colegas, aungue ellos
utilicen un sistema operative diferente al tuyo.

mﬂ:Lj ¢ Chuy » Dropbox »
— Al

Abrir
Abrir en una ventana nueva

Dropbox L4 Mavega en el sitio web de [
Compartir con b Compartir esta carpeta...
Restaurar versiones antenores

Incluir en biblioteca ¥

Enviar a *

Parted de 5 | Anterior | | Saltareltour | | Siguiente | ﬂ
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-
L% Configuracién de Dropbox

jEso es todo!

Dropbox ha terminado la instalacion y ya estas con todo en orden v listo para comenzar.
Gracias por usar Dropbox. Esperamos que lo disfrutes,

Parte 5 de 5

___

Anterior I I Terminar




Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados.
Dropbox funciona con sistemas operativos Windows, (), Mac 10.4+y
en dispositivos ( ).

Enviar

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------




3.2.- Configuracion.

La configuracién de tu cliente de escritorio de Dropbox la R |
podras hacer accediendo al icono de Dropbox que gl 0 = e
encontraras en la bandeja del sistema.

Si seleccionas en el menu que aparece el apartado de
preferencias, accederas a la ventana de configuracion de
Dropbox.

Podras personalizar el cliente de escritorio de Dropbox vy el

servicio a tu gusto. Por ejemplo, podras cambiar la :
contrasefia, como y cuando permitir a Dropbox que te envie notificaciones y podras
controlar los equipos que estan vinculados a tu cuenta.

Las opciones que te da esta ventana en forma de pestainas son las siguientes:

General. Donde podras hacer que se muestren o no las notificaciones de Dropbox,
inicio Dropbox al inicio del sistema y activar la sincronizacion inalambrica.
Cuenta. Donde veras la version actual de la instalacion de Dropbox, la informacién de
tu cuenta y donde podras desvincular el equipo desde el que estas conectado.

Ancho de banda. En esta pestafia podras controlar las tasas de ancho de banda
que utilizara Dropbox para subir y descargar archivos.
___Proxies. En esta ficha podras ajustar tu conexion a Internet mediante un servidor
Proxy.
Avanzado. Aqui podras cambiar la ubicacion de la carpeta de Dropbox y, ademas,
seleccionar qué carpetas quieres sincronizar con tu ordenador.

Debes conocer

La interfaz web de Dropbox también te ofrece algunas opciones para la
configuracion de tu cuenta, las puedes ver en la siguiente presentacion.

Configuraciéon cuenta Dropbox.

2 3 4 S} >

Paso 1
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Autoevaluacion

India cual de las siguientes afirmaciones es la correcta.

O Siquieres cambiar la ubicacién de la carpeta de Dropbox accederas a la
configuracion en la interfaz web de tu cuenta de Dropbox. Podras
cambiarla en todos los equipos enlazados.

O Si quieres modificar el ancho de banda con el que Dropbox sube vy
descarga archivos, deberas acceder a la configuracion en la interfaz
web de tu cuenta de Dropbox.

O Si quieres cambiar la ubicacion de la carpeta de Dropbox, accederas al
apartado avanzado de la configuracion del cliente de escritorio.

O Si quieres ajustar tu conexion a Internet mediante un servidor proxy
deberas acceder a la configuracion en la interfaz web de tu cuenta de
Dropbox.

Incorrecto, deberas acceder al apartado avanzado de la configuracion
del cliente de escritorio.

o mmm -
cmmmmm -

Y

No es correcto, deberas acceder al apartado ancho de banda de la
configuracion del cliente de escritorio.

emmmm
ammm

.

___________________________________________________________________________________________________________

Correcto, en la pestana Avanzado de la configuracion del cliente de
escritorio es donde podras modificar la ubicacion de la carpeta de
Dropbox y, ademas, también podras seleccionar que carpetas se van a
sincronizar y cuales no.

mEEEEEE -

Y

___________________________________________________________________________________________________________

Falso, deberas acceder al apartado proxies de la configuracion del
cliente de escritorio.

mmm




i Solucidén

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcion correcta
4. Incorrecto

------------------------------------------------------------------------------------------------------------




4.- Trabajando con el gestor de archivos
web.

-

Caso practico

Inmaculada y Chema ya han instalado el gestor de
archivos web Dropbox para la firma de abogacia.

Creian que todas las personas vinculas a la firma de
abogacia que iban a usar el gestor de archivos web
tenian altos conocimientos en el manejo de
aplicaciones. Pero no ha resultado asi y se han
encontrado con algunas personas mayores que no
han tenido una estrecha relacion con la informatica
durante su vida laboral.

Aunque esto no es lo habitual, no es la primera vez
que les ocurre. Anteriormente, ya les ha ocurrido en
algun caso, en el que se han encontrado con personas que han trabajado
poco con ordenadores y sus conocimientos son muy basicos; pero ellos
saben qué es lo que tienen que hacer ante una situacion asi.

Van a tener que elaborar un pequefio manual en el que muestren a estas
personas como utilizar la aplicacion, deberan mostrar en ese manual como
navegar por la aplicacion, como crear recursos compartidos y, ademas,
ensefar al usuario final cuales son las operaciones basicas que puede
realizar con el gestor de archivos web.

La firma de abogacia esta impaciente por empezar a trabajar con el gestor de
archivos web y se ha puesto en contacto con las consultoria para interesarse
por el estado del proyecto.

-Inmaculada, me acaban de llamar de la firma de abogacia metiéndome un
poco de prisa con su gestor de archivos web, ahora mismo estoy liado en otro
tema. ;Podrias empezar tu con el manual de usuario de Dropbox para la
firma de abogacia?

-La verdad es que si Chema, ya sé que andas algo liado con ese otro
proyecto para la otra empresa.

-Podriamos hacer una cosa —dijo Chema-, si quieres empieza tu con el
manual y cuando vuelva yo a la oficina, lo acabamos entre los dos.

-Si, es buena idea —afirmo Inmaculada-, cuando llegues puedes ayudarme a
acabarlo, aunque espero tenerlo ya bastante perfilado para cuando vengas.

-Eso es, no te olvides de mostrar la navegacién en este tipo de gestores de
archivos web, que muchas veces estas personas con poca experiencia no
saben cémo hacerlo.

-Es verdad —dijo Inmaculada-, eso no se me puede olvidar, también les voy a
ensefar en el documento la forma de crear recursos compartidos y las




operaciones basicas que pueden realizar.

-Pues nada —dijo Chema-, voy a acabar con esta clienta y, en cuanto pueda,
me acerco por la oficina.

-0k, nos vemos luego —se despidié Inmaculada.

-Hasta luego.

. J

En este apartado aprenderas y profundizaras en como trabajar con Dropbox, veras cémo
navegar por el entorno, como crear los recursos compartidos necesarios y las
operaciones basicas que puedes realizar.



Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados.

Con la aplicacién cliente de ( ) de Dropbox, mediante la
técnica de (. Jy( ], podras llenar una carpeta de
imagenes y/o documentos para que se almacene de manera automatica en

( ).

_____________________________________________________________________________________________________________

............................................................................................................




4.2.- Creacion de recursos compartidos.

Podras crear recursos compartidos tanto desde la aplicacion
web como desde la aplicacidn cliente de escritorio. Desde la
aplicacion web es sencillo e intuitivo, por lo que aqui vas a
ver como hacerlo desde la aplicacion cliente de escritorio.

Si lo que quieres es crear una carpeta para poder compartirla
con otras personas que utilicen Dropbox:

Lo primero que deberas hacer es acceder a la carpeta

de Dropbox que se ha creado en tu ordenador al instalar el cliente de escritorio.
Dentro de la carpeta Dropbox, deberas crear una nueva carpeta, poniéndola un
nombre, como siempre, representativo a su contenido.

El siguiente paso, sera que guardes dentro de esa carpeta todos aquellos archivos
que quieras compartir con las otras personas usuarias.

Una vez hecho esto, deberas seleccionar la carpeta que quieres compartir y pulsar
sobre ella con el botén derecho del ratén. En el menu que te aparece tendras que
presionar sobre la opciéon Compartir del submenu Dropbox.

Por ultimo, se abrira una ventana en modo de pantalla emergente con la apariencia de
una pagina de internet, donde podras escribir las direcciones de correo electrénico
de las personas con las que quieres compartir la carpeta y su contenido.

Tendras que pulsar en el botdon Compartir carpeta para finalizar el proceso.

El resultado de compartir una carpeta con alguien es que, la persona con la que has
compartido la carpeta, recibira un correo electronico que contiene un enlace 6 acceso
directo que le permitira acceder a ese directorio compartido.

El invitado ¢ invitada tendra que pulsar en uno de los dos botones que se le presentan en la
pagina web de la carpeta a la que ha sido invitado. Al presionar el boton de Aceptar,
automaticamente se afadira la carpeta compartida en su cuenta, sin embargo, no obtendra
permisos si pulsa en el boton Rechazar.

(

~N
Debes conocer
Has visto en este apartado como crear recursos compartidos desde el cliente
de escritorio, pero también puedes crearlos desde la interfaz web de Dropbox,
en el siguiente enlace puedes ver como hacerlo.
Carpetas compartidas entorno web.
J




4.3.- Operaciones basicas.

Ya aprendiste en un apartado anterior algunas de las ey TP ———r T
operaciones basicas que puedes realizar con Dropbox, T . '
en este apartado vas a ampliar tus conocimientos sobre

estas operaciones.

Las operaciones que puedes realizar con la aplicacion

cliente de escritorio son las comunes a todos los

sistemas de interfaz basada en ventanas. Si pulsas el botén derecho del ratén sobre un
archivo o una carpeta, aparecera un menu contextual donde tendras una opcidn
denominada Dropbox que dara lugar a un submenu donde podras escoger la operacion que
quieras realizar sobre ese archivo o carpeta.

Las operaciones que puedes realizar sobre un archivo o carpeta en la interfaz web de
Dropbox son algunas mas, en funcién de si es una carpeta o un archivo las opciones que
podras seleccionar seran diferentes.

Si seleccionas una carpeta, las opciones que tendras en la pestafia desplegable
denominada Mas seran:

Compartir carpeta / Opciones de carpeta compartida. Para compartir la carpeta
con otras personas usuarias de Dropbox y facilitar el trabajo colaborativo.

Descargar carpeta. Comprime la carpeta en formato ZIP y la descarga en tu
ordenador.

Modificar nombre. Modifica el nombre de la carpeta seleccionada.

Copiar a. Copia la carpeta seleccionada a otra ubicacion.

Mover. Mueve la carpeta seleccionada a otra ubicacion.

Eliminar. Borra la carpeta seleccionada.

Si seleccionas un archivo, las opciones que podras seleccionar en la pestana desplegable
Mas seran:

Versiones anteriores. Muestra las versiones anteriores a la ultima modificacion del
archivo.

Descargar archivo. Descarga el archivo a tu ordenador.

Mover. Mueve el archivo seleccionado a otra ubicacion.

Modificar nombre. Modifica el nombre del archivo seleccionado.

Copiar a. Copia el archivo seleccionado a otra ubicacion

Eliminar. Elimina el archivo seleccionado.

Ademas si el archivo esta en una carpeta publica aparecera una opcién denominada
Copiar enlace publico

Para saber mas

Existen otros usos de Dropbox mas avanzados que te pueden ser de gran
ayuda, el siguiente enlace te mostrara como realizar algunos de ellos.

Usos avanzados de Dropbox.




Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados.
Si seleccionas una carpeta en la interfaz web de Dropbox, mediante la

opcion, ( ) carpeta/Opciones de carpeta ( ),
podras compartir la carpeta con otras personas usuarias de ( )y
facilitar el trabajo ( ).

_____________________________________________________________________________________________________________

............................................................................................................




5.- Mantenimiento y administracion del
gestor.

-

Caso practico

Una de las razones por las que Inmaculada y
Chema decidieron, en su momento, optar por
Dropbox como gestor de archivos web para la firma
de abogacia, fue las pocas acciones de
mantenimiento y de administracion que su nueva
clientela deberia hacer.

Aun asi, saben que si la nueva empresa cliente
realiza un correcto mantenimiento preventivo, sera
mas dificil que aparezcan errores en el
funcionamiento de las aplicaciones.

Han decidido elaborar un pequefio manual técnico para su nueva clientela.

En este manual se desarrollara un sencillo plan de mantenimiento que
contemple como realizar un correcto mantenimiento preventivo, para llevar a
cabo las acciones precisas para garantizar un 6ptimo funcionamiento del
gestor de archivos web que han instalado en la firma de abogacia.

-lInmaculada —dijo Chema-, deberiamos indicar la firma de abogacia como
hacer un buen plan preventivo del gestor de archivos web que les hemos
instalado.

-Si, la verdad es que gran parte de los problemas que puedan salir en
Dropbox son debidos a causas humanas y se pueden tomar medidas de
prevencion.

-Un buen mantenimiento preventivo seria realizar copias de seguridad
periédicamente.

-Si —afirmdé Inmaculada-, podemos explicarles como realizar esas copias de
seguridad periodicas, de forma que en caso de errores graves, puedan
restaurar sus documentos.

-Si, también deberiamos explicarles como administrar los usuarios que tienen
en su cuenta de Dropbox —comentd Chema-, ya que les hemos explicado
cuales son los tipos de usuarios de los que disponen, pero no como
administrarlos.

-Ademas —dijo Inmaculada-, también debemos ensefarles a administrar los
recursos de Dropbox ya que, muchas veces, se olvidan de los que tienen
sincronizados y los que no.

-Recuerda que también debemos tener en cuenta las politicas de seguridad y
que deberian ser conscientes de que las estan utilizando.




4.1.- Navegacion.

Ya has visto en alguna imagen de un apartado anterior como
es el entorno de Dropbox, aqui aprenderas a navegar por él.

La interfaz grafica de Dropbox, tanto en su parte web como
en la aplicacion cliente de escritorio, es claro y facil de
utilizar.

En la aplicacion cliente de escritorio veras que es tan
sencillo como utilizar un sistema de ventanas.

Con la técnica de arrastrar y soltar, podras llenar una carpeta de imagenes y/o documentos
para que se almacene de manera automatica en Internet y se sincronice con otros equipos
donde tengas instalada la aplicacion cliente de escritorio.

Si pulsas con el boton derecho sobre un archivo o una carpeta, te aparecera un menu
contextual en el que veras que las opciones que ofrece dependeran de si se trata de un
archivo o de una carpeta.

La aplicaciéon web tiene una navegacion intuitiva y sencilla de utilizar al estilo de otras
aplicaciones web.

Ya has visto en apartados anteriores que se trata de una interfaz cono pestafas y con un
navegador de archivos web en el que puedes entrar y salir de los directorios que quieras,
asi como realizar las operaciones normales que puedas tener en cualquier otro navegador
de archivos de los que ya conoces.

(- )

Debes conocer

La navegacion en el entorno web y en la aplicacién cliente de escritorio de
Dropbox, es sencilla y ya conocida por las personas usuarias, debido al uso
de otras aplicaciones parecidas. Aun asi, en el siguiente enlace encontraras
informacion sobre como navegar en Dropbox...

Navegacion en Dropbox.

Coémo usar Dropbox




-Pues es verdad —se dio cuenta Inmaculada-, habia olvidado este apartado
que es muy importante.

-Bueno —dijo Chema-, a mi no se me ocurre nada mas a tener en cuenta en
este manual para la firma de abogacia. ;Y a ti?

-No —dijo Inmaculada-, pero con todo esto es hora de que nos pongamos al
trabajo, tenemos mucho que hacer para desarrollar este manual.

\. J

En este apartado aprenderas y profundizaras en las acciones de mantenimiento y
administraciéon de Dropbox, veras como administrar los usuarios, como administrar los
recursos y como realizar copiar de seguridad ademas de saber cuales son las politicas de
seguridad del gestor de archivos web Dropbox.



5.1.- Administracion de usuarios.

La administracion de usuarios en Dropbox se basa en un
sistema de recomendaciones. e/ .

Puedes invitar a todos los amigos y amigas que quieras . .
para utilizar Dropbox desde la web de Dropbox si conoces

sus direcciones de correo electronico. También puedes
compartirlo en Facebook o tuitearlo en Twitter, ademas de
compartir un enlace que pone Dropbox a tu disposicion.

Si accedes a la configuracion de la cuenta, en la pestana Estado de las recomendaciones,
encontraras el estado de todas las invitaciones que hayas hecho a tus amistades sobre
Dropbox.

Por cada invitacién saldra una fila en una tabla en la que encontraras diferentes estados por
cada invitacion. Estos estados son:

Invitado. Se ha invitado a la persona pero no se ha creado su cuenta de usuario de
Dropbox.

Unido. Se ha creado una cuenta de usuario de Dropbox.

Se completd. Ha instalado el cliente de escritorio.

No elegible. La direccion de correo electrénico no es accesible por el programa de
invitaciones y no se puede realizar la invitacion.

Para saber mas

Existen varias formas de obtener mas espacio de almacenamiento con la
cuenta de tipo gratuito. Una de ellas es mediante las invitaciones a tus
colegas del trabajo y/o amistades para el uso de Dropbox. Encontraras mas
informacion sobre cdmo conseguir espacio extra gratuitamente en el siguiente
enlace.

Obtener mas espacio de almacenamiento en Dropbox.

Autoevaluacion

Indica cual de las siguientes afirmaciones es la correcta.

O El limite maximo de espacio de almacenamiento gratuito en Dropbox es
de 2GB.

O No es posible obtener mas espacio publicando en Facebook y en Twitter
un enlace a Dropbox.

O Existen varias formas de obtener mas espacio de almacenamiento con
la cuenta de tipo gratuito. Una de ellas es mediante las invitaciones a




tus colegas del trabajo y/o amistades para el uso de Dropbox.

O Te daran el extra de almacenamiento en el momento en el que se una tu
colega de trabajo y/amigo a Dropbox.

Incorrecto, este limite se puede ampliar de varias formas, una de ellas es
i mediante las invitaciones a tus colegas del trabajo y/o amistades para :
: que utilicen Dropbox. :

___________________________________________________________________________________________________________

Falso, si es posible conseguir mas espacio de almacenamiento mediante
estos enlaces en esas dos redes sociales...

emmm -

Y

...........................................................................................................

Correcto, puedes invitar a tus colegas del trabajo y / o amistades
directamente, o publicando un enlace en las redes sociales Facebook o
Twitter, también existe la posibilidad de compartir un enlace que Dropbox
pone a tu disposicion para tu blog o pagina web.

...........................................................................................................

i No es correcto, es necesario que complete la invitacion instalando el :
i cliente de escritorio para que me asignen el espacio extra de i
i almacenamiento. i

...........................................................................................................

___________________________________________________________________________________________________________

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcion correcta
4. Incorrecto

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------




5.2.- Administracion de recursos.

Ya sabes que si accedes a la pestafia Mis equipos de la
configuracion de la cuenta de Dropbox, encontraras todos
los equipos y/o dispositivos en los que tienes instalado el
cliente de escritorio de Dropbox y que estan vinculados a I

1

esa cuenta de Dropbox. En esta ficha podras renombrarlos
y/o eliminarlos.

-

I

Toda la informacién que mantengas en la web de Dropbox,
asi como la que tengas en los distintos equipos y/o
dispositivos permanecera sincronizada.

Las carpetas mostraran una “V” verde y los archivos unas flechas circulares azules,
para informarte de que esos recursos estan correctamente sincronizados en todos los
equipos/dispositivos.

En caso de que no lo estuviesen, se marcarian con un “X” roja para que tratases de
solucionar el problema de sincronizacion.

4 )

Para saber mas

Puedes sincronizar cualquier carpeta de tu equipo en Dropbox, en el siguiente
enlace puedes ver como hacerlo.

Sincronizar cualquier carpeta en Dropbox.

. J

También sabes que ante una pérdida de informacidn, y estando en posesion de una copia
de seguridad, podras recuperar la informacion total o parcialmente. La recuperacién sera
total si no se han modificado los archivos desde la ultima copia de seguridad que hayas
realizado o parcial en caso contrario.

Con Dropbox podras hacer copias de seguridad de los ficheros que se encuentren en la
carpeta del cliente de escritorio que has instalado.

4 )

Para saber mas

Puedes hacer una copia de seguridad en Dropbox de forma automatica de los
ficheros que se encuentran en tu carpeta de Dropbox del cliente de escritorio.
En el siguiente enlace puedes ver como hacerlo.

Copia de seguridad automatica en Dropbox. y_este otro tutorial.







5.3.- Politica de seguridad.

Cuando envias datos entre los equipos y/o dispositivos en los que
has instalado el cliente de escritorio y el servidor de Dropbox, los P—
datos viajan mediante el sistema . SSL (Secure Socket Layer,

Capa segura de sockets). Es un sistema seguro para la
transmision de datos utilizado incluso por los bancos.

En el servidor de Dropbox los datos, ademas, se cifraran con

Con Dropbox también podras recuperar archivos borrados
gracias a su dispositivo de copias de seguridad. Este dispositivo
es capaz de mantener el historial de versiones de los archivos
y, por ello, podras recuperar los archivos borrados.

Si por algun error borras alguno de tus ficheros en cualquiera de los equipos/dispositivos
donde tengas instalado el cliente de escritorio de Dropbox, podras recuperarlo en la interfaz

web del gestor de archivos.

Ya sabes que en la versién gratuita, este historial de archivos sélo dura 30 dias, a partir de

aqui ya no podras recuperar los archivos borrados.

(
Debes conocer
Con la interfaz web de Dropbox podras recuperar archivos que hayas borrado
en alguno de tus equipos y/o dispositivos en los que tengas instalado el
cliente de escritorio. En el siguiente enlace podras ver como hacerlo.
Recuperar archivos con Dropbox.
N

Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados.

Cuando subes datos a un servidor Dropbox los datos viajan mediante el
sistema | ) y esos datos en el servidor se () con el codigo

IE
=}
<.
Q
=

............................................................................................................

............................................................................................................




Anexo.- Licencias de recursos.

"Ningun recurso de fuentes externas que requiera citar explicitamente sus datos de licencia
ha sido usado en esta unidad, por lo que este anexo queda vacio. Todos los recursos
utilizados, de fuentes internas, se acogen al Aviso Legal de la plataforma.”



