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Acerca de esta documentacion

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

¢Quién es el publico destinatario de esta documentacion?
Esta documentacion esta dirigida a usuarios que quieren usar la aplicacion Drive para sincronizar
ficheros y carpetas de su ordenador o movil 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¢Cudl es lafinalidad de las aplicaciones de Drive? encontrara una descripcion de las aplicaciones
de las aplicaciones de Drive.

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

= En Uso de las 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 debe estar instalada localmente en su ordenador o dispositivo movil. Esta
aplicacion de Drive le permite acceder a ficheros y carpetas ubicados en el servidor. La aplicacion de

Drive sincroniza los datos entre su maquina local o dispositivo movil y el servidor. Usted determina los
datos a sincronizar:

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

= Enundispositivo moévil 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 ordenador y a los dispositivos méviles. Cada cambio
aplicado en el ordenador o en un dispositivo movil se transfiere al servidor y al resto de dispositivos.

Dependiendo de la configuracion del servidor, puede seleccionar las siguientes carpetas de un ordenador
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
compartiendo ficheros o carpetas con permisos de edicion o lectura.

Los siguientes sistemas son compatibles:
» Windows

= macOS

= i0S

= Android







Instalacion de las aplicaciones de Drive

Aprenda a instalar una aplicacion de Drive:
= Configuracion en un ordenador (p. 10)
= Instalacién en un dispositivo movil (p. 11)

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 Configuracién en un ordenador

3.1

Configuracion en un ordenador

Como instalar una aplicacién de Drive en su ordenador:

1.

Utilice el software colaborativo para descargar el programa de instalacion adecuado para su
sistema [7]. Dependiendo de la configuracion del servidor de Software colaborativo , dispone de
las siguientes opciones:

= Pulse el icono Configuracién E de la parte derecha de la barra de mendus. Pulse en Conectar
su dispositivo en el mend.
Se ejecutara un asistente. Siga las instrucciones del asistente.

= Pulse el icono Configuracion E de la parte derecha de la barra de menus. Pulse el elemento del
menu Configuracion. En la barra lateral, pulse en Descargas.
Siga las instrucciones de descarga del area de visualizacién.

Dependiendo de la configuracién del servidor de Software colaborativo, se pueden 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
instrucciones.

Tan pronto como la instalacién se haya completado, se mostrara el Asistente de configuracion.
Siga las instrucciones de la pagina Bienvenido a Ficheros. Dependiendo del ordenador, se deberan
introducir los siguientes datos:

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

Pulse en Siguiente.

Si no se puede determinar la URL del servidor, se pedira.

En el siguiente paso puede indicar las carpetas a sincronizar y una ubicacién en su ordenador para
guardarlas. Para ello, pulse en Configurar los ajustes de carpetas.

En un ordenador con macOS: Puede activar Ejecutar en el arranque del sistema.

En un ordenador con macOS: Siga las instrucciones para activar la extension de Finder.
Para completar la configuracién, pulse en Comenzar ahora.

Resultado: Las carpetas se sincronizaran. 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 ordenador:

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 pulsar
en Descargas en la barra lateral de la configuracion del software colaborativo.

Dependiendo de la configuracién del servidor de Software colaborativo, se pueden encontrar widgets
con enlaces a las tiendas de aplicaciones en la pagina del Portal.

En cuanto se haya completado 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.

Dependiendo de la version de la app de Drive, el comportamiento cambiara después de que la
configuracion se haya completado.

= Sihainstalado la versién de Android, sus carpetas personales de Drive se mostraran en la app
de Drive.

= Si ha instalado la versién de iOS, se le pedird que aflada Drive como una ubicacién de
almacenamiento a la app Archivos de iOS.

Tan pronto como se haya completado, vera sus carpetas personales de Drive en la app Archivos
deiOs.
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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
intervenir. De todas formas, hay determinadas funciones de informacién y configuracion disponibles.

Las funciones seran diferentes dependiendo de si se estd usando una aplicacién de Drive en un ordenador
o en un dispositivo mévil.

= Ordenadores Windows o MacOS (p. 14)
= Dispositivos moviles Android (p. 23)

= Dispositivos moviles iOS (p. 31)

= Pautas de uso (p. 34)

13



Uso de las aplicaciones de Drive Ordenadores Windows o MacOS

4.1

Ordenadores Windows o MacOS

Las siguientes funciones estan disponibles en un ordenador con Windows o macOS:

Mostrando los datos sincronizados (p. 15)
Cambiar carpetas sincronizadas (p. 15)

Activacion de la extension de Finder en macOS (p. 16)
En un ordenador con macOS se tiene que activar la extensién de Finder antes de utilizar las funciones
de apertura y comparticion.

Visualizacion de ficheros en el navegador (p. 16)
Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 16)
Puede compartir ficheros y carpetas con otros usuarios o colaboradores externos:

o Windows, compartir datos (p. 17)
Los datos se compartiran invitando a personas concretas o proporcionando un enlace publico.

o macOS, compartir con enlaces publicos (p. 18)

Puede proporcionar este enlace a otras personas. Los datos se compartirdn con permisos de
lectura.

= macOS, invitacion a un elemento compartido (p. 19)
Los datos se compartiran con usuarios internos o colaboradores externos con permisos de lectura
o edicion.

Detencion de la sincronizacion (p. 20)

Cierre de la aplicacion Drive (p. 20)

Ajustes en un ordenador (p. 21)
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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.
El icono Drive se puede encontrar aqui:
= enun sistema Windows: en el area de notificacién de la barra de tareas
= enun sistema con macOS: en los menus de estado de la barra de menus

2. En el menu contextual use estas funciones:

=  Enun sistema Windows:

Para mostrar una lista de datos modificados previamente, seleccione Datos modificados
previamente.

Para abrir la carpeta local en el Explorador de Windows, seleccione Abrir carpeta de Drive
activa.

= Enun sistema con macOS:
Para abrir la carpeta local en el Finder del Mac, seleccione Abrir carpeta de Drive.

Temas relacionados:

Cambiar carpetas sincronizadas (p. 15)

4.1.2 Cambiar carpetas sincronizadas

Para cambiar las carpetas sincronizadas puede hacer lo siguiente:
= Puede cambiar la ubicacion de la carpeta local.
= Usted define las carpetas a sincronizar.

Como cambiar las carpetas sincronizadas:

1. Abra el menu contextual del icono de Drive.
El icono Drive se puede encontrar aqu:
= enun sistema Windows: en el area de notificacién de la barra de tareas
= enun sistema con macOS: en los menus de estado de la barra de mends

2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

3. Seleccione Cuentas en la ventana Ayustes. Realice las siguientes acciones:
= Enun sistema Windows:

Pulse en Cambiar junto a Ubicacion de almacenamiento de la carpeta local. Seleccione una
carpeta local de su ordenador.
Pulse en Cambiar junto a Carpetas sincronizadas. Determine las carpetas a sincronizar.

= Enun sistema con macOS:
Pulse en Cambiar junto a Carpetas sincronizadas. Determine las carpetas a sincronizar.

Segun el volumen de datos, la sincronizacién puede tardar un poco.

Temas relacionados:

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

Uso de las aplicaciones de Drive en macOS

4.1.3 Activacion de la extension de Finder en macOS

Para poder abrir documentos de Office o compartir objetos de un ordenador con macOS con la ayuda
de Finder, se necesita activar la extension de Finder para Drive.

Esto no es necesario si ya habilitd la extension de Finder para Drive al configurar la aplicacién.

Como activar la extension de Finder para Drive en un ordenador con macOS:

1. Abra las Preferencias del sistema. En la ventana Preferencias del sistema, seleccione Extensiones.

2. Enlaventana £xtensiones, seleccione Finder. Marque Extensién de Finder para Drive.

Temas relacionados:

Visualizacion de ficheros en el navegador (p. 16)

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 16)
macOS, compartir con enlaces publicos (p. 18)

macOS, invitacién a un elemento compartido (p. 19)

4.1.4 Visualizacion de ficheros en el navegador

Puede abrir ficheros de la carpeta local de Drive en el navegador. Esto solo funciona si el software
colaborativo admite la visualizacién de los formatos de ficheros.

Cémo visualizar ficheros en el navegador:

Nota: Antes de utilizar esta funciéon en un ordenador con macQS, debe activar la extensién de Finder
para Drive.

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

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

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

Temas relacionados:

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 16)
Activacion de la extension de Finder en macOS (p. 16)

4.1.5 Ediciéon de documentos de Office en el navegador

Puede abrir documentos de Office de la carpeta local de Drive del software colaborativo para leerlos o
editarlos.

Cémo abrir documentos de Office:

Nota: Antes de utilizar esta funcién en un ordenador con macQS, debe activar la extensién de Finder
para Drive.

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

Resultado: El software colaborativo se abrird en el navegador. El fichero se mostrara en la aplicacion
correspondiente.

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

Temas relacionados:

Visualizacion de ficheros en el navegador (p. 16)
Activacion de la extension de Finder en macOS (p. 16)
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Windows, compartir datos Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.6 Windows, compartir datos

Puede compartir datos con otros usuarios o colaboradores externos con permisos de lectura o edicién.

Existen las siguientes opciones:

Puede compartir carpetas y ficheros con usuarios internos o colaboradores externos con permisos
de lectura o edicién invitando a esas personas a un elemento compartido. Usted define los permisos
para esas personas individualmente. Dichas personas recibirdn automaticamente una invitacién
por correo.

Ademas puede crear un enlace publico y pasarselo a otras personas. Las personas que tengan ese
enlace publico pueden leer los datos compartidos pero no editarlos.

Nota: si comparte una carpeta, sus subcarpetas también se compartirdn también automaticamente.

Como compartir datos con usuarios internos o colaboradores externos:

1.
2.

5.

Abra el menu contextual de un fichero o carpeta de la carpeta local de Drive.

Seleccione Compartir/Permisos.

Se abre la ventana para otorgar permisos.

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

Para agregar una persona, introduzca un nombre o una direccién de correo enlnvitar a personas
= Para asignar los permisos de una persona, pulse en Visor. Seleccione un permiso.

= Paraeliminar los permisos de una persona, pulse en el icono de menu del borde del lado derecho
al lado de la persona. Pulse enEliminar.

Para agregar un mensaje individual al correo de invitacion, active la casilla correspondiente. Introduzca
el mensaje.

Si desea compartir los datos no solo con personas especificas, sino con todas las personas que
obtengan un enlace a los datos, active la casilla de verificacion Enlace publico.

Para insertar el enlace en otras aplicaciones, pulse en Copiar enlace.

Para ajustar la configuracion, pulse en Ajustes de enlace. Estan disponibles los siguientes ajustes:

= Para establecer un limite de tiempo para el acceso a los datos compartidos, seleccione un periodo
de tiempo en Expiracién.

= Para proteger el acceso con una contrasefia, introduzca una contrasefia en Seguridad por
contrasefa. Aseglrese de que el destinatario del enlace publico reciba la contrasefia.

Pulse Guardar.

Temas relacionados:

macOS, invitacién a un elemento compartido (p. 19)
macOS, compartir con enlaces publicos (p. 18)
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macOS, compartir con enlaces

Uso de las aplicaciones de Drive publicos

4.1.7 macO0S, compartir con enlaces publicos

En un ordenador macOS puede compartir datos con permisos de lectura creando un enlace publico.
Puede compartir dicho enlace con otras personas. Quien tenga este enlace puede ver los datos.

Existen 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 funcidon en un ordenador con macOS, debe activar la extensién de Finder
para Drive.

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

2. Abra el menu contextual de una carpeta o un fichero de la carpeta local de Drive. Seleccione Crear
enlace de comparticion.
Se abre una ventana. Contiene un enlace publico con permiso de lectura del compartido.
Si ya ha compartido el elemento seleccionado, puede cambiar los pardmetros de comparticién en
los siguientes pasos.

3. Parainsertar el enlace en otras aplicaciones, pulse en Copiar enlace al portapapeles.

4. Tiene 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
caduca 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, pulse el icono Ocultar o mostrar
contrasefia.
Si envia el enlace publico por correo, dicho correo contiene la contrasefia.

= Para revocar el acceso al elemento compartido, pulse en Eliminar enlace.

5. Pulse Terminar.

Temas relacionados:

macOS, invitacion a un elemento compartido (p. 19)
Activacion de la extension de Finder en macOS (p. 16)
Windows, compartir datos (p. 17)
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macOS, invitacién a un elemento

compartido

Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.8 macO0s, invitacién a un elemento compartido

Para compartir datos en un ordenador macOS con personas concretas con permisos de lectura o edicidn,
puede invitar a usuarios internos o colaboradores externos a un elemento compartido. Dichas personas
recibiran un correo de invitacion automaticamente. Si un colaborador externo accede al elemento
compartido, automaticamente se conectara como invitado.

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

5.

Nota: Antes de utilizar esta funcién en un ordenador con macQS, debe activar la extensién de Finder
para Drive.

Abra el menu contextual de un fichero o carpeta de la carpeta local de Drive.

Seleccione Invitar a personas

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

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

Seleccione la pestafia Invitar a personas. Pulse el icono +. Introduzca un nombre o una direccion
de correo.

Al introducir los destinatarios se mostraran sugerencias. Para aceptar una sugerencia, pulse en ella.
La direccién de correo se afiadira a la lista como usuario interno, grupo o invitado. Se concederan
los permisos predeterminados.

Puede introducir un texto individual para el correo de invitacion.
Siya ha compartido el elemento seleccionado, puede cambiar los permisos en la pestafia Gestionar
invitaciones. Utilice uno de los siguientes métodos:

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

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

Pulse Aplicar.

Temas relacionados:

macOS, compartir con enlaces publicos (p. 18)
Windows, compartir datos (p. 17)
Activacion de la extension de Finder en macOS (p. 16)
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Uso de las aplicaciones de Drive

Detencién de la sincronizacion

4.1.9 Detencion de la sincronizacion

Puede detener y continuar la sincronizacion.

Cémo detener la sincronizacion:

1.

Abra el menu contextual del icono de Drive.

El icono Drive se puede encontrar aqui:

= enun sistema Windows: en el area de notificacién de la barra de tareas

= enun sistema con macOS: en los menus de estado de la barra de menus

En el menu contextual use estas funciones:
= En un sistema Windows:
Seleccione Pausar sincronizacién.
Para continuar con la sincronizacién, seleccione Continuar sincronizacion.

= Enun sistema con macOS:
Seleccione Detener.

Para continuar con la sincronizacién, seleccione Continuar.

4.1.10 Cierre de la aplicacién Drive

Como cerrar la aplicacion Drive:

1.

Abra el menu contextual del icono de Drive.

El icono Drive se puede encontrar aqui:

= enun sistema Windows: en el area de notificacién de la barra de tareas

= enun sistema con macOS: en los menus de estado de la barra de menus

Seleccione Cerrar Drive.
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Ajustes en un ordenador Uso de las aplicaciones de Drive

4.1.11 Ajustes en un ordenador

Como usar los ajustes del cliente de Drive en un ordenador:

1.

Abra el menu contextual del icono de Drive.

2. Seleccione Ajustes en el menu contextual.

Los ajustes son diferentes para Windows y macOS.

Preferencias, 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.

= Integracién con el Explorador de Windows. Si se activa, estaran disponibles las siguientes
funciones para carpetas y ficheros en la carpeta Drive del explorador de Windows:

o Se mostrara el estado de sincronizacién de las carpetas y ficheros.
o Puede compartir datos desde el menu contextual de las carpetas y ficheros.

o Segun el tipo de fichero, el menu contextual contiene funciones para mostrar o editar el fichero
en el navegador.

Cuentas
Una cuenta incluye: Direccién del servidor, datos de acceso, carpetas del servidor, carpetas locales,
volumen de almacenamiento. Estan disponibles las siguientes funciones:

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

= Detener. Detiene la sincronizacién. El botén cambia a Continuar.

= Ubicacién de almacenamiento de la carpeta local. Si se pulsa en la carpeta mostrada, se abrira
en el Explorador de Windows. Si se pulsa en Cambiar, se puede seleccionar una nueva ubicacién
de almacenamiento. Si se cambia la ubicaciéon de almacenamiento, la sincronizacién se reiniciara.

= Carpetas sincronizadas. Si pulsa en Cambiar, puede cambiar las carpetas que se sincronizaran
con esta cuenta.

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

Notificaciones
Muestra posibles errores ocurridos durante la sincronizacion.

Avanzado
Estan disponibles las siguientes funciones.
o Depuracién y Diagndsticos
o Registro del servidor. Si este ajuste esta activado, los avisos del servidor del software
colaborativo se escriben también en el fichero 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 fichero de registro.

o Ver fichero de registro. Abre el fichero de registro actual con el editor de texto
predeterminado. El alcance del contenido del fichero de registro depende de los ajustes
anteriormente mencionados.

o Guardar ficheros de registro. Guarda ficheros de registro e informacion del sistema variada
como un fichero zip.

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

Acerca de
Muestra informacién sobre la version de la aplicacién Drive y su estado de actualizacién.

o Notas de la version, politica de privacidad, software de terceros, aviso legal

= Actualizacion automatica. Determina si la aplicacion comprueba si hay una nueva version
durante el inicio.

= Actualizaciones disponibles. Muestra si la aplicacion incluye las actualizaciones actuales.
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Preferencias, macOS

Cuenta

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

volumen de almacenamiento. Estan disponibles las siguientes funciones:

= el nombre de la cuenta

= Carpeta local. Muestra la carpeta local. Para usar otra carpeta local, pulse en la lista. Para abrir
la ruta a la carpeta local, pulse el icono que hay junto a la lista.

o Carpetas sincronizadas:. Para usar otra carpeta del servidor para esta cuenta, pulse en Cambiar.

o URL del servidor:. Muestra la direccién web del servidor.
Version del servidor:. Muestra el nimero de version del servidor e informacién sobre el
almacenamiento.

o Cerrar sesién. Finaliza la sincronizacién que se configuré para esta cuenta. Borra la cuenta.
Notas: Cuando se usa esta funcion, no se borran datos, ni locales ni del servidor.

Notificaciones

Muestra posibles errores que ocurrieron durante la sincronizacion. Si se le notifica sobre una

interrupcién de la sincronizacion, puede pulsar en Repetir. Si es posible, se procederd con la

sincronizacién.

Proxy

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

Acerca de

Muestra informacién sobre la version de la aplicacién Drive y su estado de actualizacién.

= Notas de la version, politica de privacidad, software de terceros, aviso legal

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

o Modo diagnéstico. Determina si se escribe informacion exhaustiva en el fichero de registro. Si
el modo diagnostico estd desactivado, solo se escribe informacion abreviada. Con Guardar
ficheros de registro, puede guardar los ficheros de registro en cualquier ubicacion.
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4.2

Dispositivos méviles Android

La versién para dispositivos moéviles Android ofrece las la siguientes funciones:

Visualizaciéon, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)
Los objetos se puede ubicar en el servidor o en el dispositivo mévil.

Haciendo objetos disponibles sin conexién (p. 25)
Estos objetos se descargan al dispositivo movil.

Creacion de nuevos objetos (p. 25)
Estos objetos se crean en el dispositivo mévil y después se suben al servidor.

Organizacion de objetos (p. 26)
Se pueden mover, renombrar o borrar objetos. Estos cambios se sincronizan con el servidor.

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 27)
Los documentos de Office del servidor se pueden editar en el navegador del dispositivo mévil.

Exportacion de ficheros al dispositivo mévil (p. 27)
Los ficheros del servidor se pueden exportar al dispositivo movil.

Comparticién de objetos (p. 28)
Estos objetos se comparten individualmente en el servidor.

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)
Ajustes en un dispositivo mévil Android (p. 30)
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4.2.1 \Visualizacidn, busqueda, ordenaciéon de objetos

Para ver objetos, puede utilizar las funciones siguientes:

Mostrar todos los objetos de todas las carpetas

Mostrar solo estos objetos: imagenes, los ficheros usados mas recientemente, objetos disponibles
sin conexién

Seleccionar vista: rejilla o lista
buscar objetos
ordenar objetos por nombres, tamafio o fecha

Cémo ver objetos en dispositivos méviles Android:

1.

Abra el menu de la aplicacion Drive. Para visualizar sus ficheros y carpetas personales del servidor,
seleccione Todos los ficheros.

Para mostrar Unicamente objetos concretos, dispone de otras vistas:
= Todas las imagenes muestra todas las imagenes disponibles en Drive.
= Abiertos recientemente solo muestra ficheros que ha abierto recientemente.

= Ficheros sin conexion sélo muestra los ficheros y carpetas que tenga descargados en su
dispositivo mévil. Estos datos se guardan de manera local. Esto hace que los datos estén
disponibles si no dispone de conexion al servidor.

= Mis elementos compartidos muestra los enlaces compartidos y sus invitaciones a objetos
compartidos.
En esta vista, puede gestionar sus objetos compartidos.

= Papelera muestra el nUmero de objetos que hay en la papeleray el espacio de almacenamiento
que ocupan.
Si hay una conexién en linea, los objetos de la papelera se mostraran individualmente. En este
caso puede restaurar objetos.
Advertencia: Si borra objetos de la papelera, dichos objetos se perderan definitivamente.
Para borrar definitivamente todos los objetos de la papelera, pulse Vaciar papelera.

Puede abrir una carpeta pulsando en ella.

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

= Para seleccionar una vista, pulse el icono de menu de la parte derecha.
= Para ordenar objetos, pulse los criterios de ordenacion del lado izquierdo.

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

Temas relacionados:

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

Organizacion de objetos (p. 26)

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 27)
Exportacion de ficheros al dispositivo mévil (p. 27)
Comparticién de objetos (p. 28)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)
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4.2.2 Haciendo objetos disponibles sin conexién

Puede hacer que estén disponibles sin conexion objetos mediante la descarga de los objetos desde el
servidor a su dispositivo movil.

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

1. Navegue por la lista ficheros y carpetas hasta el objeto deseado.
Pulse el icono de menu que hay junto al nombre del objeto.

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

Consejo: Para ver Unicamente los objetos que estan disponibles sin conexidon, abra el menu de la
aplicacion Drive. Seleccione Ficheros sin conexion.

Temas relacionados:

Visualizacion, busqueda, ordenacién de objetos (p. 24)
Creacién de nuevos objetos (p. 25)

Organizacion de objetos (p. 26)

Comparticion de objetos (p. 28)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)

4.2.3 Creacion de nuevos objetos

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

= crear una nueva carpeta

= subir ficheros, imagenes o videos

Como crear un objeto nuevo en dispositivos méviles Android:

1. Abrala carpeta en la que desea crear el nuevo objeto.
2. Pulse el icono Afadir © de la parte inferior.

3. Seleccione una de las funciones del menu:
= Paratomary afiadir una nueva fotografia, seleccione Desde camara.
= Para crear una carpeta nueva, seleccione Crear nueva carpeta
= Para afiadir ficheros ya existentes, seleccione Subir ficheros.

Temas relacionados:

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

Comparticion de objetos (p. 28)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)
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4.2.4 Organizacion de objetos

Puede utilizar las siguientes funciones para organizar objetos:
= mover o renombrar objetos individuales o moverlos a la papelera
= mover multiples objetos o moverlos a la papelera

Como mover o renombrar objetos individuales o moverlos a la papelera en dispositivos
mdviles Android:
1. Navegue por la lista ficheros y carpetas hasta el objeto deseado.

Pulse el icono de menu que hay junto al nombre del objeto.

2. Seleccione la funcidon deseada en el menu.

Como mover o renombrar varios objetos o moverlos a la papelera en dispositivos méviles
Android:

1. Puede abrir la carpeta que incluye los objetos deseados.

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

3. Seleccione uno o varios objetos.
Nota: Algunas carpetas preestablecidas no se pueden seleccionar.

4. Seleccione la funcién deseada de la barra de funciones.

Temas relacionados:

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

Edicion de documentos de Office en el navegador (p. 27)
Comparticién de objetos (p. 28)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)
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4.2.,5 Ediciéon de documentos de Office en el navegador

Los documentos de Office se pueden editar en el navegador del dispositivo movil. Para ello el software
colaborativo debe abrirse en el navegador del dispositivo mévil, y el documento debe cargarse en la
aplicacion de software colaborativo correspondiente.

Cémo abrir documentos de Office:

1. Navegue por la lista ficheros y carpetas hasta el objeto deseado.
Pulse el icono de menu que hay junto al nombre del documento.
2. Seleccione Editar en el navegador en el menu.

Resultado: El software colaborativo se abrird en el navegador. El fichero se mostrara en la aplicacion
correspondiente.

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

Temas relacionados:

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

4.2.6 Exportacion de ficheros al dispositivo movil
Puede exportar ficheros al dispositivo mévil. Puede seleccionar una carpeta a la que descargar el fichero.

Como exportar un fichero al dispositivo mévil Android:
1. Navegue hasta el fichero deseado.
Pulse el icono de menu que hay junto al nombre del fichero.

2. Seleccione Exportar al dispositivo en el menu. Indique la ubicacién de su dispositivo donde se
guardara el fichero.

Temas relacionados:

Visualizacion, busqueda, ordenacion de objetos (p. 24)
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4.2.7 Comparticion de objetos

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

Como compartir objetos en dispositivos méviles Android:

1. Navegue por la lista ficheros y carpetas hasta el objeto deseado.
Pulse el icono de menu que hay junto al nombre del objeto.
2. Seleccione una de las siguientes opciones:

= Paraenviar una invitacién por correo para acceder a un elemento compartido a usuarios internos
o colaboradores externos, seleccione Invitar a personas. Se abrird una pagina nueva.

= Siel elementoya ha sido compartido con una invitacion, se muestran los nombres y permisos
de las personas.

= Para invitar a una persona a un elemento compartido, introduzca la direccion de correo.
Si es necesario, escriba un mensaje.

o Para configurar los permisos, pulse el icono de menu junto al nombre.
o Para finalizar el proceso, pulse en Confirmar.

= Para usar un enlace publico para compartir datos con permisos de lectura, seleccione Crear
enlace de comparticion. Se abrird una pagina nueva.

= Para pasar el enlace, pulse en Copiar o Compartir enlace mediante.
o Para establecer la validez del enlace y una contrasefia, pulse en Ajustes del enlace.

Como gestionar sus objetos compartidos en dispositivos méviles Android:

1. Abra el menu de la aplicacion Drive. Seleccione Mis compartidos.

2. Navegue por la lista de elementos compartidos hasta el objeto deseado.
Pulse en el elemento.
Edite el elemento compartido.

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

Temas relacionados:

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

Organizacion de objetos (p. 26)

Uso de funciones especiales para fotos o video (p. 29)
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4.2.8 Uso de funciones especiales para fotos o video

En un dispositivo mévil hay funciones adicionales disponibles para fotos y videos:
= Mostrar una vista general de sus fotos personales existentes en el servidor.
= Copiar fotos o videos del servidor a la galeria de fotos de su teléfono mévil.

Como visualizar una vista general de sus fotos personales del servidor:
1. Abra el menu de la aplicacion Drive

2. Seleccione Todas las imagenes. Se muestran las fotos o videos de su carpeta personal del servidor.

Para ordenar el contenido, pulse sobre el critero de ordenacion de la parte derecha de la barra de
funciones.

Para cambiar la vista, pulse el icono de la parte derecha de la barra de funciones.

Como copiar fotos y videos del servidor a la galeria de su dispositivo mavil:

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

2. Pulse el icono del menu que hay junto al nombre de la foto o del video.
Seleccione Exportar al dispositivo.

3. Puede seleccionar una carpeta.
Pulse Guardar.

Temas relacionados:

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)

Comparticién de objetos (p. 28)
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4.2.9 Ajustes en un dispositivo mévil Android

Como usar los ajustes de la aplicacion Drive en un dispositivo mévil Android:

1.

En la aplicacién Drive, presione el icono de menu.

2. Seleccione Configuracion.

Estan disponibles los siguientes ajustes:

Desconectarse

Le cierrala 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.
Sincronizar solo mediante WiFi

Determina si los datos solo se transferiran si hay una conexién inalambrica.

Ajustes de subida desde la cAmara

Determina si se subiran nuevas imagenes y videos.

modo oscuro

Determina el modo de color de la interfaz de usuario.

Bloquear aplicacién

Determina si la aplicacién se bloqueara al cerrarla. Ademas, puede definir si el bloqueo se activara
tras un retardo. Para desbloquear la aplicacion, use el mismo método que usa para desbloquear la
pantalla de su dispositivo movil.

Ajustes avanzados

Incluye algunos ajustes poco utilizados.

= Transferir ficheros solo cuando se esté cargando su dispositivo mévil

= Establecer el tamafio de caché

= Crear fichero de registro
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4.3 Dispositivos moviles iOS

Aprenda a trabajar con las aplicaciones de Drive en dispositivos méviles iOS.
= Propiedades de las aplicaciones de Drive en dispositivos méviles iOS (p. 32)
Uso de la aplicacion de Drive en dispositivos moviles iOS (p. 32)
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Uso de las aplicaciones de Drive Drive en dispositivos méviles iOS

4.3.1 Propiedades de las aplicaciones de Drive en dispositivos méviles

i0S

La aplicacién de Drive para dispositivos méviles iOS tiene las siguientes propiedades:

Después de la instalacion y configuracion, Drive se integrara en la aplicacion nativa Archivos de iOS.

En la aplicacién Archivos de iOS, sus carpetas personales de Drive estaran disponibles como ubicacién
de almacenamiento.

Con la aplicacién Archivos de iOS puede crear, editar, buscar y organizar carpetas y ficheros. La
aplicacion de Drive sincroniza sus cambios con el servidor de software colaborativo.

Puede crear y editar enlaces de comparticion.

Temas relacionados:

Uso de la aplicacion de Drive en dispositivos moviles iOS (p. 32)

4.3.2 Uso de la aplicacion de Drive en dispositivos méviles iOS

Existen las siguientes opciones:

Puede mostrar y editar sus datos de Drive usando la aplicacion Archivos y las funciones de iOS.

Si su carpeta de Drive no se muestra en la aplicacion Archivos de iOS, asegUrese de activar la carpeta
de Drive en la aplicaciéon Archivos de iOS como ubicacién de almacenamiento. Para obtener
instrucciones sobre como hacerlo, pulse en Acerca de en la aplicacion de Drive. Pulse en Tutorial.
Puede compartir objetos del servidor de software colaborativo creando un enlace de comparticién
en el dispositivo movil.

Puede editar o eliminar un enlace de comparticién en el dispositivo movil.

Cémo editar sus datos de Drive:

1.

Dispone de las siguientes opciones para mostrar sus datos de Drive:

= Enlaaplicacion de Drive, pulse en Abrir ficheros.

= Enlaaplicacion Archivos, pulse en Navegar. Pulse en Drive bajo Ubicacién de almacenamiento.
El contenido de su carpeta personal de Drive se mostrara.

Use la aplicacion Archivos y las funciones de iOS para editar sus datos.

Puede encontrar mas informacién sobre la aplicacién Archivos en las paginas web oficiales de soporte
deiOS.

Como crear un enlace de comparticién:

1.

Dispone de las siguientes opciones para mostrar sus datos de Drive:

= Enla aplicacion de Drive, pulse en Abrir ficheros.

= Enlaaplicacién Archivos, pulse en Navegar. Pulse en Drive bajo Ubicacién de almacenamiento.
El contenido de su carpeta personal de Drive se mostrara.

Mantenga pulsado un fichero o carpeta. Se mostrara un menu con acciones rapidas.

Pulse Crear enlace.

Puede establecer una fecha de caducidad o una contrasefia para el acceso.

Pulse Crear. Se creara el enlace de comparticién para el objeto.

Con las funciones ofrecidas puede enviar el enlace de comparticién a personas o aplicaciones.
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Cémo editar un enlace de comparticion:

1. Dispone de las siguientes opciones para mostrar sus datos de Drive:
= Enlaaplicacion de Drive, pulse en Abrir ficheros.
= Enlaaplicacién Archivos, pulse en Navegar. Pulse en Drive bajo Ubicacién de almacenamiento.
El contenido de su carpeta personal de Drive se mostrara.

2. Mantenga pulsado un objeto que incluya un enlace de comparticién. Se mostrara un menu con
acciones rapidas.

3. Pulse Editar enlace.

Puede cambiar la fecha de caducidad o la contrasefia.

Para usar las funciones para enviar el enlace de comparticién a personas o aplicaciones, pulse el
icono del lado superior derecho, junto al nombre del objeto.

Con las funciones ofrecidas puede enviar el enlace de comparticién a otras personas.
Para borrar el enlace de comparticion, pulse Borrar enlace.
Temas relacionados:

Propiedades de las aplicaciones de Drive en dispositivos moéviles iOS (p. 32)
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4.4

Pautas de uso

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 ficheros y carpetas, sus nombres no deben contener determinados
caracteres.

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

= Los ficheros no se sincronizaran si su nombre corresponde a un nombre reservado para un
dispositivo:
CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, COM3, COM4, COM5, COM6, COM7, COM8, COM9, LPT1, LPT2,
LPT3, LPT4, LPT5, LPT6, LPT7, LPTS8, LPT9

= Los siguientes ficheros no se sincronizaran:
desktop.ini, Thumbs.db, .DS_Store, icon\r
los ficheros con extensién .drivepart
determinados ficheros temporales, como por ejemplo los ficheros 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 ficheros y carpetas.

Mayusculas y mindsculas en nombres de ficheros

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

longitud de los nombres de ficheros y carpetas en Windows
Los datos de un ordenador con Windows solo se pueden sincronizar si los nombres de los ficheros o
rutas no superan los 255 caracteres.

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

Versiones de ficheros
Simodifica un fichero de la carpeta local, Drive crea un nuevo fichero en la carpeta remota. En la carpeta
local s6lo se muestra la versidn actual.
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