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l 0. INTRODUCCION I

Este Manual se enmarca dentro de los lineamientos del Comité de Gobierno en
Linea Territorial T) y el Programa de Gobierno Buga Digital que hace parte
del Plan de Desal ic cyyo objetiyo ess ar el conocimiento y la
apropiacion CrItICi_ 'd'b w d |7% 1y de la Comunicacion
(TIC) en los funcif a;los publicos y en la socie p@,gqngrpmﬂm
Ly

En las empresas privadas y publicas, y en la parte personal es muy comun
transportar la informacion en memorias USB; 0 si es muy grande sacar la
informacion en CD, o DVD. Pero es un riesgo a la seguridad de la red de una
empresa este tipo de dispositivos, por el alto grado infeccioso al que son
expuestos. Para facilitar la labor de los funcionarios se explicara el proceso de
creacion de copias de seguridad en la nube (Internet).

I 1. QUES ES DROPBOX I

Dropbox es unservicio de alojamiento de ficheros en lineaque te
ofrece espacio gratuito para que almacenes todo tipo de contenidos. De este
modo, puedes utilizar tal servicio para respaldar documentos o sincronizar
computadoras sin necesidad de discos, unidades removibles y otros medios
fisicos.

Es importante destacar que la oferta de Dropbox se divide entre tres partes, de
acuerdo a las necesidades de cada usuario. Las mismas son:

» Servicio wqﬂ!,-lvledlante tu propla cuenta y a través del navegador podras

acceder a t ni *d er PC con conexion a
Internet. As rh!;rBu lgi *&Llheros alojados alli con
quien qU|e S-q Para Vivir Mejor
l#u

» Aplicacién de escritorio. Una suerte de cliente local del servicio, su misién
es mantener sincronizada una carpeta especifica de tu computadora con el
alojamiento remoto. Asi, cualquier cambio en tu PC se vera reflejado en tu
cuenta.

» Aplicaciones para moviles. Su misién es basicamente la misma que la del
cliente de escritorio, solo que a traves de éstas accederas al servicio desde
tu mévil y en donde quieras que estés.
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I 2. COMO UTILIZAR DROPBOX l

Ultimamente se ha hablado mucho de la nube y de como es el futuro de la Web.

También se ha esentado servicios apllcgmone que ya utlizan sus
lineamientos parak (B\tlj ﬁ 1
Las ventajas de it r en la nube son varias'y Iogﬂﬁdf)‘é’ﬁt&'é‘li!n los que puede

utilizarse son dlve_r"sos pero uno de los méas populares es el del alojamiento de
contenidos. Y cuando nos referimos a archivar nuestros materiales en la Web,
seguramente hablaremos de Dropbox.

I 3. ABRIR CUENTA EN DROPBOX l

Pues bien, has decidido dejar atrds la transferencia de ficheros en discos
extraibles (USB) y olvidar las copias de respaldo en DVDs. ¢ Ahora qué?.

» El primer paso es abrir una cuenta en Dropbox. Para ello, deberas ir a la
pagina Web: www.dropbox.com; clicar en “Iniciar sesion” y luego en “Crear
una cuenta”. O directamente alli, rellenar los campos correspondientes vy
tildar la opcion de “Acepto los términos de Dropbox” (previa lectura de los
MismMos, por supuesto).

«¢ Dropbox

Descargar Dropbox Registrate

Se llena la informacion, se hace clic en Acepto las
condiciones y se hace Click en Registrate.
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® Paso siguiente, descargaremos Dropbox para nuestro sistema. De esta

manera podremos administrar de una mejor manera todo nuestro contenido
online.

¥
% Dropbox

Una Vez termines de llenar el registro, automaticamente
se empieza a descargar la aplicacion de Dropbox para tu

equipo.
CSE} Descargando Dropbox...

Tu descarga de Dropbox det

eberfa Iniciarse autométicamente en pocos
/\ segundos
/

Sino es asi, reinicia la descarga.

< Dropbox Setup

]
. Welcome to
Dropbox Setup
(==

3. Sigue las Instrucciones de configuracion.

I 4. INSTALAR APLICACION DROPBOX I

® Instalar la aplicacion de escritorio es muy sencillo: solo debes clicar en el
botdn correspondiente y el programa se encargara de guiarte.

Ten en cuenta que este proceso interrumpird momentaneamente tu conexion,

por lo que es recomendable que no estés utilizando la Web a la hora de instalar
Dropbox.

®» Paso 1 - Instalacion de la aplicacién. Se hace doble Click en la
aplicaciéon donde se haya guardado.

@ Grupo en el hogar .
Eocutar | [ Cancelar
. lufercho (FLIA URREGORIOS) g =

7 Progurtar simpre artes de s este
achivo

e s achvos procedertes e et punden se e o0
M) oo de achivo pusde legar a daer o suipo. S fecte
Schwar e kon dore oo e cor. LCL 2 & sy

30143 pm.  Fecha de creacién: 14/D4/20131259 pum

tespm |
147042013

AP
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®» Paso 2. Continuamos con la instalacion dando Click en Siguiente.

= Instalar Dropbox =

R . Instalando

Te dam0§ la bienvenida a la Espera un momento hasta que se instale Dropbox.

instalacion de Dropbox

Este asistente instalara Dropbox en tu computadora.

Para iniciar la instalacién, haz dic en Instalar.

d._

Una Vez finalizada la instalacion empieza la configuracion de la cuenta en
Dropbox.

I 5. CONFIGURAR CUENTA DROPBOX I

® A continuacion, el programa te preguntard si posees una cuenta. Dado que
ya la hemos creado, le indicaremos que si y seguiremos adelante.

%+ Dropbox

() No tengo una cuenta en Dropbox

@ Ya tengo una cuenta en Dropbox MEj n‘]‘
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®» En la siguiente pantalla proveeremos los datos de nuestra cuentay
clicaremos sobre “Siguiente”.

Inicia sesién en Dropbox

Correo electrénico:

Contrasefia:

¢{Olvidaste la contrasefia? Mejn"

Nombre del equipo:
(p. €. 12 1aptop de David)

Anterior Siguiente

® Una vez que Dropbox termine de sincronizar nuestros datos, se nos pedira
gue definamos la cantidad de espacio que queremos en nuestra
cuenta. En este caso escogeremos la opcion Gratuita de 2GB, Aunque la
opcion gratuita inicia en 2 GB; es posible aumentarla hasta un maximo de
16 GB.

¢Actualizar tu Dropbox?

@ g 2 GB Gratis
50 GB USS$ 9,99 por mes
jor
e é
Z\'/S 100 GB USS 19,99 por mes

Términos de precios
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® En el siguiente paso, se mostraran las opciones de configuracion. Para
nuestro caso escogeremos la opcién “Tipico”. Ya que el Avanzado, toca
realizar los ajustes de Forma Manual.

Elegir tipo de configuracién

< < TiPiCO (recomendado)
i@
: "F Configurar Dropbox con la configuracién normal.

<« <« Avanzado

"’% Elige la ubicacién de tu Dropbex y cudles carpetas serdn
sincronizadas.

I 6. GUIA DE LA PLATAFORMA DROPBOX I

® Una vez realizado los ajustes, el programa te invitara a un recorrido por
su plataforma. Aqui puedes aprender algo de lo basico o directamente
saltearlo para empezar a utilizar la aplicacién (Paso 1-Bienvenida).

Hola,Nombre. Te d la bi ida a Dropb

Tu Dropbox es una carpeta especial en tu computadora. Simplemente coloca archivos en
tu carpeta de Dropbox; de este modo, se mostraran instantdneamente en todas tus otras
computadoras y en Internet.

N .
F A fhejor
my
Ev, = u e} : * )
Blsquedas  Contactos  Descargas Dropbox Escritorio Favoritos
Mis Mis Misvideos  Vinculos
documentos imagenes
Partel de5 Anterior l [ Omitir recorrido ] [ Siguiente ]
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® Paso 2 — Acceso en Linea desde Cualquier parte.

Accede a tus archivos desde cualquier
lugar a través de dropbox.com

L

Si necesitas acceder a tus archivos desde el equipo de otra persona, inicia sesion en
www.dropbox.com. De este modo, podras ver, descargar y cargar con seguridad tus
archivos desde cualquier explorador web.

o |
£2 Dropbox X

€ c | ® https://www.dropbox.com/

I'-!i-:._r

4 Dropbox &5 » Vacaciones en Escocia
(’- e Nombre &
@ Enlaces —
@I Aprende Gaita en 5 Dias.pdf
@ Actividades
44 Comenzar Fotos del Lago Ness
—
Parte 2 de5 [ Anterior J [ Omitir recorrido ] [ Siguiente ]

® Paso 3-—Icono en el Area de Notificacién, de facil Acceso.

El icono del drea de notificacién de Dropbox

Se muestra una flecha verde en la pantalla que te indica la ubicacién del icono en el drea de
notificacién de Dropbox. Para abrir rapidamente tu carpeta de Dropbox, acceder al sitio
web de Dropbox, buscar informacién y solicitar ayuda, y cambiar tus preferencias de
Dropbox, haz clic en el icono.

i)

(T

-~ B ™m0 15:06

Parte 3 de 5 Anterior ] [ Omitir recorrido ] [ Siguiente ]
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® Paso 4 —Icono en el Area de Notificacién, de facil Acceso.

oo S ==

Compartir carpetas con personas que conoces

[ Puedes compartir cualquier carpeta de tu Dropbox con amigos o colegas, incluso si tienen
L distintos sistemas operativos que el tuyo.

» N r
@le 4 » Chuy » Dropbox » Ej or
TR
| , Abrir
oF * Abrir en una ventana nueva
Carpel
|
| compan 3 Dropbox » Navega en el sitio web de [
| conD:
Compartir con » Compartir esta carpeta...
Restaurar versiones anteriores
Incluir en biblioteca »
Enviar a »
Parte 4 de 5 [ Anterior ] [ Omitir recorrido ] [ Siguiente ]

® Paso 5-—Icono en el Area de Notificacién, de facil Acceso

Eso es todo.

Dropbox se instalé correctamente y ya puedes comenzar a usarlo. Gracias por usar
Dropbox. jQue lo disfrutes!

gjor

Abrir mi carpeta de Dropbox ahora

Una se llegue al final del proceso, puedes decidir si abres la carpeta de Dropbox
ahora o después; para terminar solo tendras que clicar en “Finalizar.
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I 7. UTILIZANDO DROPBOX I

iBienvenido a tu carpeta Dropbox! Utilizarla es muy sencillo, ya que se trata de
una ubicacion cwpualquier otra. Lo Unico que tienes que tener en mente es
que todo lo que ¢4 g(B Iﬁﬁ;\ﬂi@j\ﬁa llo significa que podras
acceder a cualquiér fic kalienta, ya sea mediante
un PC, un mévil @inmavegador web en cualquier Eoriptitatioysior

L

De este modo, solo necesitaras arrastrar y soltar contenidos dentro de esta
carpeta para que los mismos se envien al servicio en linea. Ademas, los mismos
estaran sincronizados, lo que significa que cualquier cambio que les hagas sera
replicado en su copia en linea.

Bis Do .
buscar Uropdax

-3 I ———
> » » Dropbox » -

Organizar v A Abrir Incluir en biblioteca v Compartir con ¥ Grabar Nueva carpeta Eaow il e

=
Nombre Fecha de medifica.. Tipo Tamado

-

[ Favoritos

Bl Escritorio & Photos arpet ¥
5. Sitios recientes ¥|eks Public
# Descargas Sk Comenzar be Acrobat 2
+# Dropbox =
u Bibliotecas

¢ Documentes
me Imégenes
J‘v Mdsica

B videos

' Equipe
ﬁ, Disco local (C:)
[my Disco local (D)

Public Fecha de modifica... 13/04/201219:43

!
U Carpeta de archivos

Para Vivir Mejor

|

[ Y
De alli en adelante, y mediante tu cuenta en la web de Dropbox, podras configurar
algunas cuestiones adicionales. Por ejemplo, podras invitar a tus amigos a
unirse al servicio o incluso compartir carpetas con ellos. Para hacer esto ultimo
(algo muy util a la hora de trabajar en proyectos conjuntos de forma remota) solo
deberas hacer clic en la opcion correspondiente
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% Drophaox ~ Comenzar

& Actividades Estds a 3 pasos de 250 MB de espacio extra

Comenzar Los siete pasos que se indican 3 continuacién te ensefiarin como

aprovechar tu Dropbos al maxima, (Finaliza al menos cinco y te daremos

un premial

1 Realiza el racorrido por Dropoos

\Complatal

2 Colocalos arcnivcs an u Drophos |Complanal

4 Imstala Dropbox en las otras equipos qQUe UsSas
& Camparte una Carpeta oon amigos o TOEEaS
L Irvita a algunos AmIEDS a unirse a Dropbo

7 Instala Dropoox en o dispositvo moil

Una vez que selecciones tal opcion, deberas clicar en “Nueva carpeta
compartida” (un paso que requerira que verifiques tu cuenta de correo a través de
un enlace que seré enviado a tu buzén). Alli, podras seleccionar entre compartir
una carpeta ya existente o crear una nueva con tal fin.

Compartir una carpeta

Las carpetas compartidas de Dropbox te permiten colaborar en un conjunto de archivos.
Cuando algulen se une a una carpeta compartida, |la carpeta aparece dentro de su Dropbox y se

sincroniza con su equipo automaticamente

@ Me gustaria crear y compartir una carpeta nueva

de la carpetan

2 Me gustana comparur une Cerpete ya existente
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Es importante remarcar que podras invitar amigos mediante cuentas de
correo o contactos de Facebook. Una vez que el proceso esté completo, las
otras personas podran acceder a los contenidos de tu carpeta compartida como
asi también realizar modificaciones.

N - -5 P T YT Y

Elige una carpeta para compartir

%# Dropbox
@ (& Photos

= @ Public

@ Comparte 'Sample Album' con otros

Invitar a colaboradores a esta carpeta Invitar amigos de Facebook

gresa 10s nomores o ias direcaoneas de Corred electrc

(Opcional) Enviar un mensaje personal con tu invitacién

Compartir carpeta Cancelar

e LB

Finalmente, cabe mencionar que Dropbox se instalara en tu bandeja de
sistema, desde donde te notificard nuevos movimientos y desde donde podras
acceder a la carpeta Dropbox, al servicio web y desde donde ajustaras las
diversas opciones del programa.
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