
DROPBOX, DISCO VIRTUAL
Dropbox permite crear un disco virtual con 2 Gb de capacidad al que puedes 
acceder desde cualquier ordenador con conexión a Internet. En el disco virtual 
puedes alojar tus archivos y acceder a ellos desde otro ordenador, por ejemplo, 
desde el Instituto, introduciendo tu clave y contraseña. Tiene muchas 
funciones, entre las más importantes está poder compartir los archivos de la 
carpeta “Public” con otros usuarios, de manera que dos o más usuarios podrán 
trabajar en el mismo documento desde lugares distintos.

Si quieres descargar el programa y crear tu disco virtual, sigue las siguientes 
instrucciones:

1) entra en la página de Dropbox, https://www.dropbox.com/ 
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Clic en Download 
Dropbox

https://www.dropbox.com/


2) Se abrirá una ventana preguntándonos si queremos guardar el 
archivo:

3) Terminada la descarga, buscamos el archivo en nuestro ordenador, 
en el lugar que tengamos predeterminado para guardar las descargas 
(escritorio, Mis documentos, etc.):

4) Aceptamos todas las opciones que aparezcan por defecto para instalar 
el programa, finalizada la instalación es conveniente que abramos un 
acceso directo en nuestro escritorio, para ello hacemos clic en Inicio, o en 
el símbolo de Windows si tenemos la versión Vista o 7, clic en “Todos los 
programas” y buscamos Dropbox:
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Clic en 
“Guardar archivo”

Este es el archivo que 
acabamos de descargar, 

hacemos doble clic sobre él 
para instalarlo



5) Por defecto aparecen  dos carpetas “Public” y “Photos” en estas 
carpetas guardaremos archivos que queramos compartir con otras 
personas, por ejemplo, enviando un enlace en un correo o 
estableciendo enlaces desde nuestro blog o web .

Los documentos privados los guardamos en carpetas creadas al 
efecto a las que podremos acceder desde cualquier equipo conectado 
a Internet, pero tecleando nuestro email y contraseña. Abrimos el 
disco virtual haciendo doble clic sobre el acceso directo y creamos 
una carpeta. Ver imagen en la página siguiente.
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1) Buscamos el programa 
y lo arrastramos al escritorio

2) Este es el acceso 
directo creado



  
6) Acceso desde otro ordenador. Tecleamos la dirección de dropbox: 
https://www.dropbox.com/, llegaremos a la siguiente página en la 
que deberemos identificarnos:

4

1) Hacemos clic 
en “Nueva carpeta” 

Nueva carpeta creada, en ella guardaré 
presentaciones mediante el 

procedimiento de arrastrar archivos

Introducimos nuestro 
email y contraseña, 

clic en “Log in”

https://www.dropbox.com/


7) Se abre nuestro disco virtual y accedemos a los archivos. Un 
aspecto muy interesante es la posibilidad de compartir archivos con 
otras personas para trabajar conjuntamente, se hace de la siguiente 
forma:

8) Asignamos un nombre a la carpeta que vamos a compartir:
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Clic en “Share a folder”

Nombre de la 
nueva carpeta

Clic en
 “Next”



9) Rellenamos los datos que nos piden:

10) Aparece la nueva carpeta en el disco virtual. La persona a la que 
hemos invitado recibirá un mensaje en su correo y podrá acceder a la 
carpeta compartida y trabajar en los documentos que contenga.
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Dirección de correo de la 
persona con la que vamos 

a compartir la carpeta

Espacio para 
un mensaje

Clic para crear 
la carpeta

Se ha creado la carpeta 
compartida “Prueba”

Se ha creado la carpeta 
compartida “Prueba”


