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Acerca de esta documentacion

La siguiente informacion le ayudara a hacer un mejor uso de esta documentacién.

¢Quién es el publico destinatario de esta documentacién?
Estd documentacion esta orientada a usuarios que quieren usar la aplicacion Drive para sincronizar
archivos y carpetas de sus dispositivos de escritorio y moéviles con el servidor de software colaborativo.

¢Qué se presupone en esta documentacién?
La documentacion se ha escrito bajo el supuesto de que el usuario esta familiarizado con el uso de un
dispositivo mévil.

¢Qué contenidos se incluyen en esta documentacion?

Esta documentacién incluye la siguiente informacion:

= En /Cud/ es /a finalidad de las aplicaciones de Drive? encontrard una descripcion de las aplicaciones
de Drive.

= En /nstalacion de las aplicaciones de Drive aprendera a instalar y configurar una aplicacién de Drive
en su sistema.

= En Uso de /as aplicaciones de Drive encontrara detalles sobre el uso practico de las aplicaciones de
Drive.

Esta documentacion describe el trabajo con una instalacién y configuracion tipicas del software

colaborativo. La version instalada y la configuracién de su software colaborativo podrian ser distintos

de los aqui descritos.

Ayuda adicional
Se puede encontrar documentacién exhaustiva sobre el software colaborativo en la Guia del Usuario
de Software colaborativo.







¢Cual es la finalidad de las aplicaciones de Drive?

Una aplicacién de Drive se instala localmente en su equipo de escritorio o dispositivo celular. Esta
aplicacion de Drive le permite acceder a archivos y carpetas que se encuentran en el servidor. La apli-
cacion de Drive sincroniza los datos entre su maquina local o dispositivo celular y el servidor. Usted
determina los datos a sincronizar:

= Para sincronizar en un equipo de escritorio, debe definir las siguientes carpetas:
o Una carpeta local de su equipo de escritorio.
o Una o varias carpetas del servidor de Software colaborativo.

= Enundispositivo celular Android, ademas puede definir qué fotos o videos se deben subir al servidor.
Esta funcionalidad se denomina Subida desde la Camara.

Cada cambio aplicado en el servidor se transfiere al equipo de escritorio y a los dispositivos celulares.
Cada cambio aplicado en el equipo de escritorio o en un dispositivo celular se transfiere al servidor y
al resto de dispositivos.

Dependiendo de la configuracion del servidor, puede seleccionar las siguientes carpetas de su equipo
de escritorio para que se sincronicen:

= Carpetas personales
= Carpetas publicas, carpetas compartidas
En un dispositivo moévil solo se va a sincronizar el contenido de su carpeta privada.

Puede usar las aplicaciones de Drive para cooperar con otros usuarios o colaboradores externos com-
partiendo archivos o carpetas con permisos de edicién o lectura.

Los siguientes sistemas son compatibles:
=  MS Windows

= MacOS

= i0S

= Android







Instalacion de las aplicaciones de Drive

Aprenda a instalar una aplicacion de Drive:
= ensu estacion de trabajo
= en su dispositivo movil

Nota: Para usar esta funcién, Drive tiene que estar disponible en su servidor de software colaborativo.
Para mas detalles, pongase en contacto con su administrador u hospedaje.




Instalacion de las aplicaciones de Drive

Instalaciéon en un cliente de escritorio

3.1

Instalacion en un cliente de escritorio

Como instalar una aplicacién de Drive en su equipo de escritorio:

1.

6.

Utilice el software colaborativo para descargar el programa de instalacién adecuado para su sis-
tema [7]. Dependiendo de la configuracién del servidor de Software colaborativo, dispone de las
siguientes opciones.

= Presione el icono menu del sistema H a la derecha de la barra de menu. Presione en Conectar
su dispositivo en el mend.
Se ejecutara un asistente. Siga las instrucciones del asistente.

= Presione el icono menu del sistema H a |a derecha de la barra de menu. Presione en Configu-
racién en el mend. Presione enDescargas en la barra lateral.
Siga las instrucciones de descarga del area de visualizacién.

Dependiendo de la configuracion del servidor de Software colaborativo, puede encontrar widgets
con informacién sobre la instalacién de Drive en la pagina del portal.

Inicie el programa de instalacién. Un asistente le guiard mediante unos sencillos pasos. Siga las in-
strucciones.

Tan pronto como la instalacion se haya completado, se mostrara el Asistente de configuracion.

En la pagina Blenvenido a Ficheros, introduzca los siguientes detalles:

= Sunombre de nombre de usuario o direccién de correo del servidor de Software colaborativo.
= Su contrasefia del servidor de Software colaborativo.

Presione en Siguiente.

Si ha introducido su nombre de usuario en vez de la direccién de correo, o la url del servidor no ha
sido detectada, se abre una ventana que le permite introducir dicha url.

Dependiendo del sistema operativo del equipo de escritorio, los siguientes pasos pueden variar:

= Enunequipo de escritorio MS Windows, puede definir la carpeta local y las carpetas del servidor

que se deben sincronizar entre si. Puede hacerlo en la pagina Ficherosha sido configurado satis-

Jactoriamente y se puede iniciar ahora. Para ello, presione en Personalizar ajustes de carpetas.

Se abre la pagina A/ustes de carpetas.

= Para seleccionar la carpeta local, presione en Cambiar junto a Carpeta local. Introduzca una
carpeta local.

o Para seleccionar las carpetas del servidor, presione en Cambiar junto a Carpetas sin-
cronizadas. Seleccione una o varias carpetas del servidor.

Para completar la configuracién de las carpetas, presione el icono de la parte inferior.

= Enun equipo de escritorio MAC OS se le preguntara qué carpetas quiere sincronizar.

En los ajustes de Drive, puede volver a definir dichas carpetas tras la instalacién.

Cuando se define una carpeta local que ya contiene datos, dichos datos se mueven a una subcarpeta
local. Se le informa de ello.

Para completar la configuracién, presione en Comenzar ahora.

Resultado: Las carpetas se sincronizan. Dependiendo del volumen de datos, este proceso puede tardar
un tiempo.
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Instalacion en un dispositivo mévil Instalacion de las aplicaciones de Drive

3.2

Instalacion en un dispositivo movil

Como instalar una aplicacién de Drive en su equipo de escritorio:

1.

Visite la tienda de aplicaciones de su dispositivo. Instale la aplicacion Drive.

También puede encontrar los enlaces de descarga en el servidor de Software colaborativo al pre-
sionar en Descargas en la barra lateral de la configuracién del software colaborativo.

Dependiendo de la configuracion del servidor de Software colaborativo, se podrian encontrar widgets
con enlaces a las tiendas de aplicaciones en la pagina del portal.

En cuanto se completa la instalacidn, un asistente le guia por los siguientes pasos:
= Escriba la url del servidor de software colaborativo.
= Introduzca sus credenciales para el servidor de software colaborativo.

= Puede definir si las fotos y videos han de subirse al servidor de software colaborativo, Puede
activar o desactivar esta funcién en los ajustes o posteriormente.

Tan pronto como se complete la configuracién, se mostraran sus carpetas personales de Drive .
Para hacer que una carpeta esté disponible fuera de linea, proceda de la siguiente manera:

a. Presione el icono menu que hay junto a la carpeta.
b. Marque el elemento del menu Disponible fuera de linea.

Resultado: El contenido de la carpeta se descarga al dispositivo celular. Por tanto, también los
tendra disponibles cuando no esté conectado. Dependiendo del volumen de datos, este proceso
podria tardar un poco.
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Uso de las aplicaciones de Drive

Tan pronto como se instala una aplicacién de Drive, funciona en segundo plano sin que haya que inter-
venir. De todas formas, hay determinadas funciones de informacion y configuracién disponibles. Las

funciones seran diferentes dependiendo de si se esta usando una aplicacion de Drive en un sistema
de escritorio o en un dispositivo celular.

Funciones en un equipo de escritorio
Funciones en un dispositivo celular
= Normas de uso

13



Uso de las aplicaciones de Drive En un sistema de escritorio

4.1

En un sistema de escritorio

Estan disponibles las siguientes funciones en un equipo de escritorio:

visualizar datos sincronizados

cambiar carpetas sincronizadas

configurar cuentas adicionales para sincronizar mas carpetas

abrir archivos de la carpeta local en el navegador

abrir documentos de Office de la carpeta local en el navegador

Puede compartir archivos y carpetas con otros usuarios o colaboradores externos:
o use enlaces publicos para compartir con permisos de lectura

o envie una invitacién a una comparticiéon con permisos de lectura o escritura
detenga o continde la sincronizacién.

cierre la aplicacion de Drive

personalice ajustes

Nota: Para poder usar las funciones de apertura o comparticién en un equipo de escritorio Mac, la Drive
Extensién Finder ha de estar activada.

14



Mostrando los datos sincronizados Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.1 Mostrando los datos sincronizados

Cémo mostrar los datos sincronizados:

1. Abra el menu contextual del icono de Drive.

2. Utilice las siguientes opciones:

= Paramostrar una lista de datos modificados previamente en un sistema MS Windows, seleccione
Datos modificados previamente.

= Para abrir la carpeta local en el navegador de archivos de su sistema, seleccione Abrir carpeta
de Drive.

Consejo: Dependiendo de la instalacion, también puede abrir la carpeta local con el icono del escritorio
de Drive.

Vea también

Cambiar carpetas sincronizadas (p. 15)
Configuracién de cuentas adicionales (p. 15)

4.1.2 Cambiar carpetas sincronizadas
Puede cambiar las carpetas que se van a sincronizar.

Como cambiar las carpetas de un equipo de escritorio que se van a sincronizar:
1. Abra el menu contextual del icono de Drive.
2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

3. Enlapagina Ajustes, seleccione Opcién de sincronizacién. Los ajustes se muestran de manera indi-
vidual para cada cuenta.

Para cambiar las carpetas que se van a sincronizar, presione en los botones correspondientes.
Vea también

Mostrando los datos sincronizados (p. 15)
Configuracién de cuentas adicionales (p. 15)

4.1.3 Configuracion de cuentas adicionales
Puede configurar cuentas adicionales para sincronizar datos ubicados en otras carpetas.

Como configurar una cuenta adicional:
1. Abra el menu contextual del icono de Drive.
2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

3. Enla pagina Configuracion, seleccione Cuenta.
Presione en Nueva cuenta. Se abrira el asistente de configuracion.

4. Introduzca la direccién del servidor y sus credenciales. Presione en Acceso.
En la siguiente pagina, presione en Personalizar ajustes de carpeta. Seleccione las carpetas a sin-
cronizar.

Vea también

Mostrando los datos sincronizados (p. 15)
Cambiar carpetas sincronizadas (p. 15)
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Activacién de la extensiéon de Finder

Uso de las aplicaciones de Drive en Mac OS

4.1.4 Activacion de la extension de Finder en Mac OS

Para poder abrir documentos de Office o para compartir objetos de un equipo de escritorio Mac OS
con la ayuda de Finder, se necesita activar la extension de Finder para Drive.
Como activar la extension de Finder para Drive en una estacion de trabajo Mac OS:

1. Abra las Preferencias del sistema. En la ventana Preferencias del sistema, seleccione Extensiones.
2. Enlaventana £xtensiones, seleccione Finder. Marque Extension de Finder para Drive.

4.1.5 Visualizacidn de archivos en el navegador
Puede abrir archivos de la carpeta local de Drive en el navegador.

Como visualizar archivos en el navegador:

Nota: Antes de utilizar esta funciéon en un equipo de escritorio con Mac OS, debe activar la extensién
de Finder para Drive.

1. Abra la carpeta local de Drive en el explorador de archivos de su sistema.

2. Abra el menu contextual de un archivo de la carpeta local de Drive.
Seleccione Abrir en navegador.

Resultado: El software colaborativo se abrira en el navegador. Se mostrara el archivo.

Vea también

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 16)

4.1.6 Edicion de documentos de Office en el navegador
Puede abrir documentos de la carpeta local de Drive del software colaborativo para leerlos o editarlos.

Cémo abrir documentos de Office:

Nota: Antes de utilizar esta funciéon en un equipo de escritorio con Mac OS, debe activar la extensién
de Finder para Drive.

1. Abra la carpeta local de Drive en el explorador de archivos de su sistema.
2. Seleccione Editar en el navegador.

Resultado: El software colaborativo se abrira en el navegador. El archivo se mostrara en la aplicacion
correspondiente.

Nota: Puede encontrar informacion sobre la edicién de documentos de Office en la guia del usuario de
Documentos.

Vea también

Visualizacién de archivos en el navegador (p. 16)
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Compartir con enlaces publicos Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.7 Compartir con enlaces publicos

Puede compartir datos con permiso de lectura creando un enlace publico. Puede dar dicho enlace a
otras personas. Quien que tenga este enlace puede ver los datos.

Tiene las siguientes opciones:

= Puede proteger el acceso con contrasefia.
= Puede hacer que el enlace caduque tras un cierto tiempo, por ejemplo tras un mes.
= Puede revocar el enlace publico.

Como compartir datos con permisos de lectura usando un enlace publico:

Nota: Antes de utilizar esta funcién en un equipo de escritorio con Mac OS, debe activar la extension
de Finder para Drive.

1. Abra la carpeta local de Drive en el explorador de archivos de su sistema.

2. Abra el menu contextual de una carpeta o un archivo de la carpeta local de Drive. Seleccione Crear
enlace de comparticion.

Si ya ha compartido el elemento seleccionado, puede cambiar los pardmetros de comparticion en
los siguientes pasos.

Se abre una ventana. Contiene un enlace publico con permiso de lectura del compartido.

3. Tiene las siguientes opciones para compartir el enlace:
= Para afiadir el enlace a otras aplicaciones, haga lo siguiente:

= Enun sistema con MS Windows, presione el icono
Copiar URL al portapapeles B que hay junto al enlace.

= Enun sistema con Mac OS, presione en Copiar enlace al portapapeles.
= Para enviar directamente el enlace por correo, presione Enviar por correo electrénico.
Introduzca las direcciones de correo deseadas. Si es necesario, escriba un mensaje.
4. Tiene las siguientes opciones:

= De manera predeterminada, los datos se comparten con permiso de lectura por tiempo ilimitado.
Para establecer un tiempo limite para el acceso a los datos compartidos, marque El enlace cad-
uca el . Seleccione una fecha.

= Para proteger el acceso con contrasefia marque Sélo acceso con contrasefia. Introduzca una
contrasefia. Para ver la contrasefia como texto sencillo, presione el icono Ocultar o mostrar
contrasefia.
Si envia el enlace publico por correo, dicho correo contiene la contrasefia.

= Pararevocar el acceso al elemento compartido, presione en Eliminar enlace.
5. Presione Terminar.

Vea también

Invitacion a un elemento compartido (p. 18)
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Uso de las aplicaciones de Drive Invitacion a un elemento compartido

4.1.8 Invitacidon a un elemento compartido

Para compartir datos con personas concretas con permisos de lectura o edicién, puede invitar a
usuarios internos o colaboradores externos a un elemento compartido. Los usuarios recibirdn un correo
de invitacion. Si un colaborador externo accede al compartido, automaticamente se conectara como
invitado.

Como invitar a usuarios externos o colaboradores externos a un compartido:

6.

Nota: Antes de utilizar esta funciéon en un equipo de escritorio con Mac OS, debe activar la extensién
de Finder para Drive.

Abra la carpeta local de Drive en el explorador de archivos de su sistema.

Para enviar una invitacion por correo para acceder a un compartido a usuarios internos o colabo-
radores externos, seleccione Invitar a personas en el menu contextual.

Se abre una ventana. Contiene funciones para invitar a personas a un compartido.

Seleccione la pestafia Crear invitaciones y haga lo siguiente:

= Enunsistema con MS Windows, introduzca un nombre o direccion de correo en Anadir personas.
Para compartir también las subcarpetas, marque Aplicar a todas las subcarpetas.

= Enun sistema con Mac OS, presione el icono +. Introduzca un nombre o direccién de correo.

Mientras escribe los destinatarios iran apareciendo sugerencias. Para aceptar una de ellas, presione
en ella. La direccién de correo se afiadira a la lista como un usuario externo, un grupo o un invitado.
Se conceden los permisos preestablecidos.

Si es necesario, escriba un mensaje.
Para editar los permisos dispone de las siguientes opciones:

= Paraajustar un rol de usuario, presione en el rol actualmente activo que aparece junto al nombre.
Seleccione un elemento del menu.

= Para eliminar un permiso, presione el icono correspondiente junto al nombre.

Siya ha compartido el elemento seleccionado, puede cambiar los pardmetros de comparticion. Para
ello, seleccione la pestafia Administrar invitaciones.

Presione Aplicar.

Vea también

Compartir con enlaces publicos (p. 17)
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Detencién de la sincronizacién Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.9 Detencién de la sincronizacién
Puede detener y reanudar la sincronizacién de todas las cuentas o de una cuenta concreta.

Como parar la sincronizacién de todas las cuentas:

1. Abra el menu contextual del icono de Drive.
2. Seleccione Pausar sincronizacion.
Para continuar con la sincronizacién, seleccione Continuar sincronizacioén.

Como parar la sincronizacién de una cuenta concreta:

1. Abra el menu contextual del icono de Drive.

2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

3. Enla pagina Configuracion, seleccione Opcién de sincronizacién. Se muestran los ajustes individ-
ualmente para cada cuenta. Complete las siguientes acciones:

= Enun sistema con MS Windows:
Para detener la sincronizaciéon de una cuenta, presione en Desconectar en los ajustes de la
cuenta. La sincronizacion se detendra. La etiqueta del icono cambiara a Conectar.
Para reanudar la sincronizacion, presione en Conectar. La etiqueta del icono cambiarad a De-
sconectar.

* Enun sistema con Mac OS:
Abra los ajustes de una cuenta.
Desmarque la casilla de verificacién Permitir sincronizar archivos en esta cuenta.

4.1.10 Cierre la aplicacién Drive

Como cerrar la aplicacién Drive:

1. Abra el menu contextual del icono de Drive.
2. Seleccione Cerrar Drive.

19



Uso de las aplicaciones de Drive Ajustes en un equipo de escritorio

4.1.11 Ajustes en un equipo de escritorio

Como usar los ajustes del cliente de Drive en un equipo de escritorio:

1.

Abra el menu contextual del icono de Drive.

2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

Los ajustes son diferentes para MS Windows y Mac OS.

Preferencias, MS Windows

General
o Ildioma. Determina el idioma de la interfaz de usuario de la aplicacion Drive.

= Inicio automatico. Determina sila aplicacién Drive se lanza automaticamente durante el arranque
del sistema.

= Integracion con el Explorador de Windows. Determina si el estado de sincronizacion de carpetas
y archivos se muestra en el Explorador de Windows.

Cuentas

Una cuenta incluye: Direccién del servidor, datos de acceso, carpetas del servidor, carpetas locales,

volumen de almacenamiento. Para sincronizar datos de multiples cuentas puede crear cuentas

adicionales. Estan disponibles las siguientes funciones:

o Botén Editar. Abre una ventana que permite introducir su nueva contrasefia. Use esta funcion
tras haber cambiado su contrasefia en el servidor de software colaborativo.

= Botdn Borrar. Finaliza la sincronizacién que se configurd para esta carpeta. Borra la cuenta.
Notas: Cuando se usa esta funcion, no se borran datos, ni locales ni del servidor.

= Boton Nueva cuenta. Lanza el asistente de configuracion de Drive para la creacion de una
cuenta adicional.

Opcién de sincronizacién

Especifica la carpeta a sincronizar. Detiene o inicia la sincronizacién. Estan disponibles las siguientes

funciones:

o Carpeta local. Muestra la carpeta local. Para usar otra carpeta local para esta cuenta, presione
en Cambiar.

= Boton Desconectar. Si se presiona el boton, la sincronizacion de la cuenta se detiene. El botén
cambia a Conectar. Si se presiona el botdn, la sincronizacion continda.
o Drive. Para seleccionar las carpetas a sincronizar para una cuenta concreta, presione Cambiar.
Notificaciones
Muestra posibles errores que ocurrieron durante la sincronizacion. Si se le notifica sobre una inter-
rupcion de la sincronizacién, puede presionar en Repetir. Si es posible, se procedera con la sin-
cronizacion.
Avanzado
Estan disponibles las siguientes funciones.
= Depuracion y Diagndsticos
o Registro del servidor. Si este ajuste esta activado, los avisos del servidor del software colab-
orativo se escriben también en el archivo de registro.
o Registro de SQL. Si este ajuste esta activado, los avisos sobre acciones sql de base de datos
también se escriben en el archivo de registro.

o Abrir archivo de registro. Abre el archivo de registro actual con el editor de texto predeter-
minado. El alcance del contenido del archivo de registro depende de los ajustes anteriormente
mencionados.

o Guardar archivos de registro. Guarda archivos de registro e informacién del sistema variada
como un archivo zip.

= Configuracién de proxy. Permite cambiar los ajustes de proxy.
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= Acerca de

Muestra informacién sobre la version de la aplicacién Drive y su estado de actualizacion. Estan
disponibles las siguientes funciones:

o Actualizacién automatica. Determina si la aplicacion comprueba si hay una nueva versién du-
rante el inicio.

= Actualizaciones disponibles. Muestra si la aplicacién incluye las actualizaciones actuales.
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Ajustes, Mac OS

General
= Idioma. Determina el idioma de la interfaz de usuario de la aplicacion Drive.

= Inicio automatico. Determina sila aplicacién Drive se lanza automaticamente durante el arranque
del sistema.

Cuentas

Una cuenta incluye: Direccién del servidor, datos de acceso, carpetas del servidor, carpetas locales,
volumen de almacenamiento. Para sincronizar multiples carpetas del servidor y carpetas locales o
datos en multiples servidores, configure varias cuentas. Estan disponibles las siguientes funciones.:

o Botén Editar cuenta. Abre una pagina donde puede introducir la direccién web del servidor (url),
su nombre de usuario y su contrasefia.

= Botén Desconectar cuenta. Finaliza la sincronizacién que se configuré para esta carpeta. Borra
la cuenta.
Notas: Cuando se usa esta funcién, no se borran datos, ni locales ni del servidor.

= Botdn Afadir cuenta nueva. Lanza el asistente de configuracién de Drive para crear una cuenta
nueva.

Opcién de sincronizacién

Permite cambiar la carpeta local y las carpetas del servidor de cualquier cuenta. Estan disponibles

las siguientes funciones:

s Casilla de verificaciéon Permitir sincronizar archivos en esta cuenta. Establece si una sin-
cronizacion se estd llevando a cabo en esta cuenta.

= Carpeta de Driveen este Mac. Muestra la carpeta local. Para usar otra carpeta local para esta
cuenta, presione en Cambiar carpeta.

= Seleccione las carpetas a sincronizar. Para usar otra carpeta del servidor para esta cuenta,
presione en Seleccionar carpetas.

Notificaciones

Muestra posibles errores que ocurrieron durante la sincronizacion. Si se le notifica sobre una inter-
rupcion de la sincronizacién, puede presionar en Repetir. Si es posible, se procedera con la sin-
cronizacion.

Pestaia Proxy
Muestra los ajustes de proxy que se estén usando. Permite cambiar los ajustes de proxy.

Pestaiia Acerca de
Muestra informacién sobre la versién de la aplicacién Drive y su estado de actualizacién. Estan
disponibles las siguientes funciones:

= Modo diagnéstico. Determina si se escribe informacion exhaustiva en el archivo de registro. Si
el modo diagnéstico esta desactivado, solo se escribe informacién abreviada. El archivo de registro
esta ubicado en el mismo directorio que la aplicacién de Drive.
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4.2

En un dispositivo celular

Estan disponibles las siguientes funciones en dispositivos celulares:
= mostrar, buscar, ordenar objetos en el servidor o en el dispositivo celular.
= hacer objetos disponibles fuera de linea Dichos objetos se descargan en el dispositivo celular.

= crear objetos nuevos como carpetas o fotos. Dichos objetos se crean en el dispositivo celular y se
suben al servidor.

= organizar objetos, por ejemplo, mover, renombrar, eliminar. Estos cambios se sincronizan con el
servidor.

= use compartidos para compartir archivos y carpetas con otros usuarios o colaboradores externos.
Dichos objetos estan compartidos en el servidor.

= usar funciones especiales para fotos o video
= personalizar ajustes
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4.2.1 Visualizacién, busqueda, ordenacién de objetos

Para ver objetos, puede utilizar las funciones siguientes:

seleccionar los objetos a mostrar: todos los objetos, objetos concretos como fotos o archivos usados
recientemente, objetos disponibles fuera de linea

seleccionar vista: cuadricula o lista
usar términos de busqueda para encontrar objetos
ordenar objetos por nombres, tamafio o fecha

Como ver objetos en dispositivos celulares

1.

4.

En la aplicaciéon Drive, presione el icono de menu. Para mostrar sus archivos y carpetas personales
del servidor, seleccione Todos los archivos.

Para mostrar Unicamente objetos concretos, dispone de otras vistas:

Todas las imagenes s6lo muestra imagenes y videos.

Abiertos recientemente solo muestra archivos que ha abierto recientemente.

Disponible sin conexién sélo muestra los archivos y carpetas que tenga descargados en su
dispositivo celular. Estos datos se guardan de manera local. Esto hace que los datos estén
disponibles si no dispone de conexion al servidor,

Mis compartidos solo muestra los archivos y carpetas que tenga compartidos con otras personas.
Papelera muestra el nUmero de objetos que hay en la papeleray el espacio de almacenamiento
que ocupan.

Advertencia: Si borra objetos de la papelera, dichos objetos se perderan definitivamente.
Para borrar definitivamente estos objetos, presione Borrar todo.

Puede abrir una carpeta presionando en ella.
Nota: En funcion de la vista seleccionada, las carpetas podrian no estar disponibles.

Seleccione una de las siguientes funciones de la barra de funciones:

Para seleccionar la vista, presione el icono del menu de la parte derecha. Dependiendo de la
vista seleccionada, estara disponible una de las funciones. Vista de lista, Vista previa.

Para ordenar objetos, presione el icono Ordenar.

Para buscar objetos, presione el icono Buscar. Introduzca un término de busqueda.
Los objetos que contienen en su nombre el término buscado se mostraran.

Nota: En funcién de la vista seleccionada, estan disponibles diversas funciones.

Para mostrar una vista detallada de un objeto, presione el objeto.

Vea también

Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Creacion de nuevos objetos (p. 25)

Organizacion de objetos (p. 26)

Comparticién de objetos (p. 27)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 28)
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conexion

Uso de las aplicaciones de Drive

4.2.2 Haciendo objetos disponibles sin conexién

En dispositivos celulares, puede hacer que estén disponibles sin conexién objetos mediante la descarga
de los objetos desde el servidor a su dispositivo celular.

Como hacer que objetos individuales estén disponibles sin conexién en dispositivos
celulares:

1. En la aplicacion Drive, presione el icono menu. Seleccione Todos los archivos u otra vista selec-
cionable.

2. Navegue por la lista archivos y carpetas hasta el objeto deseado.
Presione el icono de menu que hay junto al objeto.

3. Marque Disponible sin conexién.
Estos objetos se descargan en el dispositivo celular. Se etiquetan con el icono Disponible sin
conexién ® .

Consejo: Para ver Unicamente los objetos que estan disponibles sin conexién, presione el icono del
menu. Seleccione Sin conexién.

Vea también

Visualizaciéon, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)
Creacion de nuevos objetos (p. 25)

Organizacion de objetos (p. 26)

Comparticién de objetos (p. 27)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 28)

4.2.3 Creacion de nuevos objetos

Dependiendo del dispositivo celular, puede utilizar las siguientes funciones para crear nuevos objetos:
= tomar una nueva foto

= Crear una nueva carpeta

= subir un archivo

Cémo crear un objeto nuevo en dispositivos celulares:

-

En la aplicacion Drive, presione el icono mendu. Seleccione Todos los archivos.
Abra la carpeta en la que desea crear el nuevo objeto.
Presione el icono Afadir @de la parte inferior.

EalE S

Seleccione una de las funciones del menu:

= Para tomar y afiadir una nueva fotografia, seleccione Desde camara.
= Para crear una carpeta nueva, seleccione Crear nueva carpeta

= Para afiadir un archivo ya existente, seleccione Subir archivo.

Vea también

Visualizacion, busqueda, ordenacion de objetos (p. 24)
Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Organizacion de objetos (p. 26)

Comparticién de objetos (p. 27)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 28)
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4.2.4 Organizacion de objetos

En dispositivos celulares puede utilizar las siguientes funciones para organizar objetos:
= mover, renombrar o eliminar objetos individuales
= mover o borrar varios objetos

Como mover, renombrar o eliminar objetos individuales en dispositivos celulares:

Advertencia: Si borra un objeto en la aplicacion Drive, dicho objeto de borrara también del servidor
y del resto de clientes.

1. En la aplicacion Drive, presione el icono menu. Seleccione Todos los archivos u otra vista selec-
cionable.

2. Navegue por la lista archivos y carpetas hasta el objeto deseado.
Presione el icono de menu que hay junto al objeto.
3. Seleccione una de las funciones del menu:
= Pararenombrar el objeto, seleccione Renombrar.
= Para mover el objeto, seleccione Mover.
= Para borrar el objeto, seleccione Borrar.

Como mover o borrar varios objetos en dispositivos celulares:

Advertencia: Si borra un objeto en la aplicacién Drive, dicho objeto de borrard también del servidor
y del resto de clientes.

1. En la aplicacién Drive, presione el icono menu. Seleccione Todos los archivos u otra vista selec-
cionable.

Puede abrir una carpeta presionando en ella.

3. Presione el icono de menu de la parte derecha de la barra de funciones. Presione en Seleccionar.
Se muestran casillas de verificacion junto a los objetos.

4. Seleccione uno o varios objetos presionando sobre un objeto.
5. Seleccione una de las siguientes funciones bajo la lista:
= Para borrar los objetos seleccionados, presione Borrar.

= Para mover los objetos seleccionados, presione Mover.
Seleccione la carpeta a la que mover los objetos.

Vea también

Visualizacion, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)
Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Creacion de nuevos objetos (p. 25)

Comparticién de objetos (p. 27)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 28)
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4.2.5 Comparticion de objetos

Puede compartir objetos con permisos de lectura o edicién en el dispositivo celular. Con esta funcion
puede compartir objetos en el servidor de software colaborativo.

Como compartir objetos en dispositivos celulares:

1.

En la aplicacién Drive, presione el icono menu. Seleccione Todos los archivos u otra vista selec-
cionable.

Navegue por la lista archivos y carpetas hasta el objeto deseado.
Presione el icono de menu que hay junto al objeto.

Seleccione una de las siguientes opciones:

Para enviar una invitacién por correo para acceder a un compartido a usuarios internos o colab-
oradores externos, seleccione Invitar a personas. Se abrird una pagina nueva.

Si el elemento ya ha sido compartido con una invitacién, se muestran los nombres y permisos
de las personas.

Para invitar a una persona al compartido, introduzca la direccion de correo y un mensaje. Presione
en un permiso preestablecido para personalizarlo. Para completar el procedimiento, presione
Invitar a personas en la parte inferior.

Para usar un enlace publico para compartir datos con permisos de lectura, seleccione Obtener
un enlace. Se abrira una pagina nueva.

Puede definir un periodo valido para el enlace y establecer una contrasefa para acceder. Presione
en Obtener un enlace. El elemento sera compartido en el servidor.

En cuanto la sincronizacién se haya realizado, se mostraran los siguientes botones:

= Copiar enlace. Copia el enlace al portapapeles.

= Compartir mediante. Abre una pagina con las aplicaciones disponibles. Vincule el enlace
con la aplicacion deseada seleccionando esta Ultima.

Nota: Puede encontrar informacién completa sobre compartidos y permisos en la guia de usuario del
software colaborativo.

Como administrar sus objetos compartidos en dispositivos celulares:

1.
2.

En la aplicacién Drive, presione el icono menu. Seleccione Mis compartidos.

Navegue por la lista archivos y carpetas hasta el objeto deseado.
Presione el icono para compartir que hay junto al objeto.
Presione la funcion deseada en el menu.

Nota: Puede encontrar informacion completa sobre compartidos y permisos en la guia de usuario del
software colaborativo.

Vea también

Visualizacion, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)

Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Creacion de nuevos objetos (p. 25)

Organizacion de objetos (p. 26)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 28)
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4.2.6 Uso de funciones especiales para fotos o video

En un dispositivo celular hay funciones adicionales disponibles para fotos y videos:

Mostrar una vista general de sus fotos o videos personales existentes en el servidor.
Copiar fotos y videos desde el servidor a la galeria de su dispositivo celular.

Como mostrar una vista general de sus fotos o videos personales del servidor:

1.
2.

En la aplicacién Drive, presione el icono de menu.

Seleccione Todas las imagenes. Se muestran las fotos o videos de su carpeta personal del servidor.
Para ordenar el contenido, presione el icono Ordenar de la barra de funciones.

Para cambiar la vista, presione el icono de menu de la parte derecha de la barra de menus.

Como copiar fotos y videos desde el servidor a la galeria de su dispositivo celular:

1.
2.

4.

En la aplicacién Drive, presione el icono de menu.

Seleccione Todos los archivos. Seleccione una carpeta con fotos o videos. Se mostraran las fotos
y videos de dicha carpeta del servidor.

Presione el icono de menu situado a la derecha de la barra de funciones.

Dependiendo del dispositivo, seleccione la siguiente funcion:

= Endispositivos celulares Android: Guardar en el dispositivo

= Endispositivos celulares iOS: Guardar en el carrete.

Se muestran casillas de verificacion junto a las fotografias. Seleccione fotos o videos individuales o
presione en Seleccionar todo.

Presione en Guardar. Las fotos se copian a la subcarpeta Drive de la galeria de fotos local.

Vea también

Visualizacién, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)
Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Creacién de nuevos objetos (p. 25)

Organizacion de objetos (p. 26)

Comparticién de objetos (p. 27)
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4.2.7 Ajustes en un dispositivo celular

Como usar los ajustes de la aplicaciéon Drive en un dispositivo celular:

1. En la aplicacion Drive, presione el icono de mend.

2. Seleccione Configuracion.

Estan disponibles los siguientes ajustes:

= Desconectarse
Le cierra la sesion. Detiene la sincronizacion. Advertencia: Todos los datos de la aplicacién se borraran
de su dispositivo.

= Espacio de almacenamiento
Muestra informacién sobre el limite de la cuota en el servidor de software colaborativo.

= Ajustes de subida desde la cdAmara
Establece si las fotos o videos tomados con el dispositivo celular se transfieren al servidor.

= Subida desde la cdAmara. Activa o desactiva la subida.
= Incluir videos. Determina si los videos se subiran también.

o Subir. Determina si se suben todas las fotos o videos, o solo las fotos que tome o los videos que
grabe tras haber activado esta funcion.
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4.3

Notas

Cambio de contraseia
No se puede cambiar la contrasefia en Drive. Ficheros utiliza la misma contrasefa que se utiliza para
acceder al software colaborativo.

Restricciones de nombre
Para sincronizar correctamente los archivos y carpetas, sus nombres no deben contener determinados
caracteres.

= Los archivos y carpetas no se sincronizaran si sus nombres incluyen alguno de los siguientes carac-
teres:
<>:"/\|?%*

= Los archivos no se sincronizaran si su nombre corresponde a un nombre reservado para un dispos-
itivo:
CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, COM3, COM4, COM5, COM6, COM7, COM8, COM9, LPT1, LPT2,
LPT3, LPT4, LPT5, LPT6, LPT7, LPT8, LPT9

= Los siguientes archivos no se sincronizaran:
desktop.ini, Thumbs.db, .DS_Store, icon\r
los archivos con extensién .drivepart
determinados archivos temporales, como por ejemplo los archivos de bloqueo de las aplicaciones
de Office

= Las siguientes carpetas no se sincronizaran:
/.drive

Dependiendo del estado de desarrollo del software, podrian no sincronizarse mas archivos y carpetas.

Mayusculas y mintasculas en nombres de archivos

En algunos sistemas, los nombres de los archivos en las carpetas distinguen mayusculas de minusculas.
Si se crean tales archivos en su carpeta local, sélo uno de dichos archivos se sincronizara. No use
nombres de archivos en su carpeta local que se diferencien s6lo mediante mayusculas y mindsculas.

Longitud de los nombres de archivos y rutas en MS Windows
Los datos de un equipo de escritorio con MS Windows solo se pueden sincronizar si los nombres de
archivos o rutas no superan los 255 caracteres.

No edite varios archivos al mismo tiempo
Para evitar pérdidas de datos, no deberia editar un archivo en las carpetas local y remota, o en varios
clientes, al mismo tiempo.

Versiones de archivos
Si modifica un archivo de la carpeta local, Drive crea un nuevo archivo en la carpeta remota. En la car-
peta local sélo se muestra la versién actual.
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