
 
 
 

Dropbox 
 

 
 
Michelle va a considerar en primer lugar el sitio web de Dropbox porque es 
rápido y fácil para empezar. Ya tiene una cuenta, así que va a hacer clic en 
“Sign in”. 
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A continuación, escribe su nombre de usuario y contraseña, y hace clic en 
“Sign in” en la parte inferior. 
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Ahora que ha iniciado la sesión, Michelle puede subir archivos para 
almacenarlos en el sitio web de Dropbox o descargar archivos para 
moverlos a su computadora.  
 
También puede organizar sus archivos en carpetas. 
 
Michelle hace clic en el icono “Upload” para agregar un nuevo documento. 
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A continuación, hace clic en “Choose files”. 
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Ahora tiene que encontrar el archivo en su computadora. Aquí en  
la biblioteca de documentos, hace clic en “Budget” una vez para 
seleccionarlo. 
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A continuación, hace clic en el botón “Open”. 
  

  

7 



 
 
Podría subir más archivos, pero por ahora Michelle hace clic en “Done”. 
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Ahora vemos el nuevo archivo en la lista. Para seleccionar un documento 
diferente, Michelle puede hacer clic justo a la derecha del nombre de 
archivo.  
 
Ahora ella puede ver sus opciones para este archivo en la parte superior 
de la pantalla. Puede compartirlo con otra persona, descargarlo a su 
computadora, borrarlo o cambiarle el nombre. 
 
No puede editar su archivo directamente desde el sitio web de Dropbox. 
Una forma de editar un archivo es descargarlo en la computadora, realizar 
los cambios, y a continuación volver a subirlo, pero hay una manera mejor 
de trabajar con el archivo. 
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Los servicios de almacenamiento en la nube por lo general ofrecen una 
manera de sincronizar los archivos en su computadora. De esa manera 
usted puede editar cosas dentro de Dropbox de la misma manera que lo 
haría con cualquier otro archivo sin ni siquiera tener que iniciar sesión en  
el sitio web. Examinemos cómo funciona esto con Dropbox.  
 
En primer lugar, Michelle hace clic en su nombre para ver un menú. 
 

  

10 



 
 
A continuación, hace clic en “Install.” 
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Ahora puede descargar e instalar el software de Dropbox en su 
computadora. Michelle hace clic en el botón “Free download”. 
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Cada vez que usted descarga algo, la computadora mostrará un mensaje 
pidiéndole permiso. Michelle podría hacer clic en “Run” o “Save” en la 
parte inferior de la pantalla, pero como este es un archivo de instalación 
del programa, solamente necesita ejecutarse una vez y no guardarse de 
forma permanente. 
 
Ella hará clic en “Run”. La computadora le puede pedir permiso una vez 
más después de este paso. 
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A continuación, aparece el asistente de configuración de Dropbox. 
El asistente nos guiará paso a paso a través del proceso de instalación  
de Dropbox. Michelle hace clic en “Install” para ver el siguiente paso. 
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Ahora Dropbox necesita conectarse a una cuenta.  
 
Michelle puede utilizar la misma cuenta que utilizó en el sitio web 
anteriormente. 
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Hace clic en “Next” para pasar a “I already have a Dropbox account” y a 
continuación hace clic en el botón en la parte inferior de la ventana. 
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Michelle escribe su nombre de usuario y su contraseña. 
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Dropbox se puede instalar en muchas computadoras diferentes, todas 
conectadas a la misma cuenta. Por ello, Michelle escribe un nombre para 
la computadora que está utilizando en ese momento. 
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A continuación, hace clic en “Next”. 
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Después de comprobar el nombre de usuario y la contraseña, Dropbox  
le pregunta la cantidad de espacio de almacenamiento que desea. 
Dos gigabytes es gratis, pero ella también podría comprar espacio  
de almacenamiento adicional. Ella hace clic en “Next”. 
 

 
 
Michelle continuará con una configuración típica y hace clic en “Install”. 
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Si ella tiene un teléfono inteligente, podría poner aquí su número de 
teléfono para recibir un mensaje de texto con instrucciones para ayudarla  
a instalar la aplicación Dropbox en su teléfono. 
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Después de configurar Dropbox, éste nos muestra una visita guiada por el 
software. Michelle omite la visita guiada; nosotros la haremos por nuestra 
cuenta. 
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Estupendo, ahora Dropbox está configurado. Michelle puede hacer clic en 
“Finish” para ver los archivos en su carpeta de Dropbox. 
 
  

  

23 



 
 
Una nueva carpeta sincronizada se ha creado para los archivos de 
Dropbox, de manera que Michelle puede trabajar con ellos al igual  
que lo haría con cualquier otro archivo en su computadora. 
 
Michelle puede hacer doble clic en los archivos para abrirlos, hacer sus 
cambios y luego guardarlos.  
 
Después de actualizar un archivo, estos cambios se envían a través de  
su conexión a Internet al servidor de Dropbox.  
 
Luego, se sincronizarán automáticamente con cualquier otro dispositivo 
que esté conectado a su cuenta. 
 
Mientras los archivos se están actualizando, ella verá un círculo giratorio 
azul como el que está junto a su carpeta “Assignments”. Las marcas de 
verificación verdes junto a los otros archivos significan que estos ya están 
sincronizados.  
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Si Michelle pierde su conexión a Internet, todavía puede acceder a estos 
archivos, pero no podrá enviar sus actualizaciones de regreso a la página 
web de Dropbox hasta que se vuelva a conectar. 
 
Cuando se instala Dropbox, esto también añade un acceso directo en el 
panel de navegación de la izquierda y un icono en el área de notificaciones 
en la parte inferior de la pantalla. Esto facilita acceder a los archivos más 
tarde. 
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Si ella añade un archivo a esta carpeta desde otra computadora, éste 
aparecerá en la lista de forma automática. A continuación, aparece un 
mensaje en la esquina inferior derecha de la pantalla para notificarle del 
cambio. 
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Una nueva carpeta sincronizada se ha creado para los archivos de 
Dropbox, de manera que Michelle puede trabajar con ellos al igual que  
lo haría con cualquier otro archivo en su computadora. 
 
Michelle puede hacer doble clic en los archivos para abrirlos, hacer sus 
cambios y luego guardarlos.  
 
Después de actualizar un archivo, estos cambios se envían a través de  
su conexión a Internet al servidor de Dropbox.  
 
Luego, se sincronizarán automáticamente con cualquier otro dispositivo 
que esté conectado a su cuenta. 
 
Mientras los archivos se están actualizando, ella verá un círculo giratorio 
azul como el que está junto a su carpeta “Assignments”. Las marcas de 
verificación verdes junto a los otros archivos significan que estos ya están 
sincronizados.  
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Si Michelle pierde su conexión a Internet, todavía puede acceder a estos 
archivos, pero no podrá enviar sus actualizaciones de regreso a la página 
web de Dropbox hasta que se vuelva a conectar. 
 
Cuando se instala Dropbox, esto también añade un acceso directo en el 
panel de navegación de la izquierda y un icono en el área de notificaciones 
en la parte inferior de la pantalla. Esto facilita acceder a los archivos más 
tarde. 
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