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1. Utilidad de Almacenamiento

La herramienta de correo electronico contiene un almacenamiento de archivos basado en la nube. Esto
significa que se puede acceder y administrar archivos y documentos de cualquier tipo usando la aplicacion de

archivos del correo electronico desde cualquier navegador web en cualquier dispositivo.

Esta utilidad también le permitird poder compartir documentos con otros usuarios del Gobierno de Aragén o
subir un fichero a su espacio de almacenamiento y enviar un enlace en un correo electrénico para que el

destinatario pueda descargarselo, en lugar de enviar el adjunto.

El limite de almacenamiento es igual al espacio disponible que tengamos en nuestro buzén de correo.

Pongamos el ejemplo de un usuario que tiene 2GB de cuota de buzon. Si el espacio ocupado por

el correo es de 1 GB, se dispondra de 1 GB para el almacenamiento.

1.1. Entrar en la aplicacion de correo y herramientas colaborativas

Para entrar en la aplicacién de correo y herramientas colaborativas desde un navegador:

e Introduzca la direccién que le corresponde en la barra del navegador:

Terminacion de correo Direccién de acceso
@aragon.es https://correoweb.aragon.es
@salud.aragon.es https://correosalud.aragon.es
@educa.aragon.es https://correoeduca.aragon.es
@ext.aragon.es https://correoext.aragon.es
resto de terminaciones https://correoga.aragon.es
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e El navegador mostrara la siguiente pantalla de inicio de sesion:

= GOBIERNO
=<DE ARAGON

Direccion de correo electrénico completa

Contrasefia

¢ Introduzca su direccion de correo o cuenta de correo electrénico completa en Direccién de correo
electrénico completa. ej/ jdelgado@aragon.es
¢ Introduzca la contrasefia en Contrasefia.

¢ Pulse Entrar.
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1.2. Navegar por la aplicacién de Archivos

Para acceder al Almacenamiento, una vez hemos entrado en la cuenta de correo desde el navegador,
haciendo clic en el botdén Archivos de la barra de navegacion.

+ Quuscar 85 @ C
- .
* W Mis archivos W Mis archivos

» @ public
]  Nombre Tamafio Fecha oo

oo
» @ index
=] @ public
O @ ndex

D HOLA pptx @

D newDocument.docx @

La ventana App de archivos se divide en dos paneles:

El panel izquierdo contiene las carpetas que se pueden utilizar para organizar los archivos.

+ Quusear B3 @ C
v W Mis archivos & Mis archivos

» @ public

] 4 Nombre Tamafio Fecha

oo
oo

» @ index
o @ pubic

o @ index
u] HOLA pptx @

o newDocument docx @

e En el panel derecho se puede ver y administrar todos los archivos contenidos en la carpeta
seleccionada.
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+ Qguscar B @ C
v CIbsaEnes & Mis archivos
» @ public )
[a] + Nombre Tamaiio Fecha ag
» @ index
(n] @ public
(u] & index
8] HOLA.pptx @

[u] newDocument.docx @

e Por defecto aparecen dos carpetas: Index y public. Mas adelante se explica la existencia de ambas.

iIMPORTANTE! La carpeta “public’ no se puede borrar. Contiene ficheros necesarios para
guardar las preferencias de nuestra cuenta de correo.

1.2.1.1. Navegar entre carpetas y encontrar archivos

Si una carpeta contiene subcarpetas, en el panel de la izquierda, una flecha a la izquierda del nombre lo

indicara. Para abrir la subcarpeta (s), haga clic en la flecha. Para contraer las subcarpetas, haga clic de nuevo
en la flecha.

i == Mis archivos =

8 pubiic
=) 4 Nembra Tamafio Fecha go
+ @ index

o @8 pubic
& Inaex

HOLA ppix @

newDocument. docx @

En la imagen de arriba se puede observar que la carpeta “Mis archivos” estd desplegada

indicando una flecha hacia abajo. Por otro lado, las carpetas “index” y “public” estan contraidas
mostrando una flecha hacia la derecha.
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La navegacion a través de migas de pan (breadcrumbs) en la parte superior del panel derecho indica
su posicion actual en la jerarquia de carpetas. Haga clic en una entrada en la navegacion de

navegacién para cambiar a la carpeta seleccionada.

F  Qeuscar sy 0 O

& Msarhvos » & publc » @ pubcal

1.2.2.Cambiar entre vistas y ordenar listas de archivos

Los archivos se muestran en la vista de mosaico de forma predeterminada. Puede cambiar a la vista de
cuadricula haciendo clic en el boton Cuadricula situado encima de la lista de archivos.

e Se hace clic en el botén de mosaico para cambiar de nuevo.

Los archivos se pueden ordenar por Nombre, Tamafo o Fecha. Haga clic en el titulo de la columna para
ordenar los archivos segln ese criterio en orden ascendente. Se puede cambiar al orden descendente
haciendo clic de nuevo.

Quscer S5 M C

~ Wl Mis archivos == Mis archivos

» i@ public
© 4 Nombre Tamafio Fecha 9

-

» W Index

O @ pubic

=] @  index
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1.2.3. Buscar archivos o carpetas

Puede utilizar la funcion de busqueda para acceder a archivos o carpetas rapidamente. Esto es especialmente
util si una carpeta contiene muchos archivos: La bldsqueda funciona como un filtro que reduce la lista de

archivos visualizados a los archivos que coinciden con la cadena de busqueda.
Para ello:

e Seva alacarpeta en la que desea buscar una carpeta o archivo.

e Se introduce una cadena de busqueda en el cuadro de basqueda.

£ Cinew 8 M C

(-

» W Mis archivos

&= Mis archivos

[ﬁ “J» Nombre

O newDocument docx @

Todos los nombres de archivos o carpetas que coincidan con las cadenas de busqueda se mostraran. Todos
los demas objetos se ocultaran.

1.3. Gestionar carpetas

Se puede crear carpetas, editar carpetas (cambiar el nombre, mover o eliminar carpetas) y gestionar el
acceso compartido a las carpetas, que veremos mas adelante.

Las carpetas Index y public son propias del sistema de correo. Permiten implementar ciertas funciones en el

correo.

iIMPORTANTE! La carpeta “public’ no se puede borrar. Contiene ficheros necesarios para

guardar las preferencias de nuestra cuenta de correo.
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1.3.1. Crear una carpeta

e Haga clic en + en la barra de herramientas del panel izquierdo y alli seleccione en el mena la
opcién de Crear Carpeta o bien

e Haga clic en el botdn de crear carpeta del panel derecho.

De cualquiera de las dos formas, aparece el mismo cuadro de dialogo.

¢ Inserte un nombre de carpeta.

e En la casilla Ubicacion de la carpeta seleccione la posicion de la nueva carpeta relativa a las
carpetas existentes.

e Complete haciendo clic en Guardar.

+ Quuscar B WC

I & Mis archivos
Crear Carpeta

Carpetas subscrit [ | Mombre Tamafio Fecha oo
rpetas sul tas

O @ public

Crear Carpeta

Nuevo documento de texto

[m} &  index [Nombre de carpeta
Nueva Hoja de calculo
o HOLA pptx @ Ubicaion de la carpela
Nueva Presentacion =
m] newDocument docx @

Sugerencia: Para guardar con solo un clic del ratén, puede seleccionar primero la carpeta en la
gue desea crear la nueva carpeta haciendo clic en ella. La nueva carpeta se colocara
automaticamente debajo de la carpeta seleccionada.

1.3.2. Editar carpetas

Las carpetas se pueden renombrar, mover o eliminar. Para ello:

e Se selecciona la carpeta que desea editar haciendo clic en su nombre.

e Haga clic en Editar (icono engranaje) en la barra de herramientas de la izquierda.
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+ S
~ @8 Mis archivos

» @ public

Editar

Nombre de la carpetd

Ubicacién de la carpeta

-/

Compartir acceso con Sub-carpetas

Lecturaw

En el cuadro que aparece podemos renombrar, eliminar o mover la carpeta

1.3.2.1. Renombrar carpeta

e Se edita la carpeta y se hace clic en la casilla correspondiente al nombre.
e Se teclea el nombre de la nueva carpeta.

e Se confirma con Guardar.

s
Editar
Documentadon
Ubicacién de la carpeta
a "r hd
Compartir acceso con: Sub-carpetas &
Lectura~ i
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1.3.2.2. Eliminar carpeta

e Se edita la carpeta y se hace clic en el botén Eliminar T

e Confirme la accién pulsando sobre Eliminar en el mensaje de confirmacién. Si no desea

eliminar, pulse cancelar en dicho mensaje.

< Esta seguro que quiere borrar ...

iIMPORTANTE! Todos los archivos y subcarpetas contenidas en la carpeta seran eliminados
permanentemente.

1.3.2.3. Mover carpeta

Para mover una carpeta a otra

e Se edita la carpeta.
e Se hace clic en la casilla Ubicacién de la carpeta
e Se selecciona la carpeta de destino haciendo clic en ella.

e Se confirma con Guardar.
Y la carpeta se movera a la nueva ubicacion.
1.4. Gestionar archivos

Una vez que hay almacenados archivos, se pueden administrar usando la aplicaciéon de una manera similar

al administrador de archivos local de su equipo: Puede mostrar, copiar, cambiar el nombre, mover y eliminar

archivos.
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1.4.1.Almacenar archivos

Para almacenar archivos en el sistema hay que cargarlos primero. Para ello:
e Se sitla en la carpeta de destino.

e Se hace clic en el botén Cargar ' en la barra de herramientas del panel derecho.

e Seleccione los archivos que se cargaran desde su equipo y confirme con OK.

& F Qeusar 5 @
~ @@ Mis archi = =
' is archivos & Misarchivos » wmm Documentacion
» i@ public
[l - Nombre Tamafio Fecha an
@8 Documentacion
&8 index

Sugerencia: Alternativamente, puede arrastrar y soltar los archivos directamente en el

panel derecho.

Los archivos se cargaran. Durante la carga se muestra una barra de progreso debajo de la ventana de
archivos indicando el tiempo restante. Aqui puede cancelar la subida haciendo clic en “Cancelar todo” o la X

detras de un nombre de archivo.
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F Qe s ]

« @@ Mis archivos =
abic
= [ Nombe Tamafio Fecha
» [ index
@ pubic
B index

Archvao1.rar
HOLA pptx @

newDocument gocy @

#% Subiendo: 1 Archivos

AdChivoD1.rar

Cuando se complete la carga, aparecera una notificacion en el cuadro de mensaje.

iIMPORTANTE! Asegurese de que el tamafio de los archivos que desea cargar no exceda
la capacidad de almacenamiento restante. Para ello, puede revisar el almacenamiento

disponible en la parte inferior del panel izquierdo.

H Qo )

& incex
Archivoo rar
HOLA ppix @

newDocument docx @
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1.4.2. Editar un solo archivo

Para editar un solo archivo, por ejemplo: para cambiar el nombre, copiarlo o eliminarlo:

e Se abre el menu contextual del archivo, pulsando la flecha situada en la parte derecha.

+ ) Quuscar 5 W C

« BB Mis archi )
' Mis archivos == Mis archivos » mm Documentacion

» @ public

1] » Nombre Tamafio Fecha SE‘,
&8 Documentacion
u] Base de datos xisx @ ®
&8 index

e Se selecciona la funcion deseada haciendo clic en el botdn correspondiente y se realiza la accién.

+ o Quuscar =N

v @8 Mis archivos = =
- & Misarchivos » @ Documentacion

Base de datos.xlsx

» @8 public
] J Nombre Tamafio ‘ |
@8 Documentacion —
- (m] Base de datos xisx @ ‘ N |
W index eSS
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1.4.3.Editar multiples archivos

La mayoria de las operaciones como descargar, compartir, mover y eliminar se pueden realizar para varios

archivos a la vez, ahorrando tiempo. Para ello:

e Seleccione los archivos sobre los que desea hacer la accion.

& & Seleccionar 2 articulos ® $ 5 W
M
* W Mis archivos & Misarchivos » @ Documentacion
+ @ public
=] ~ Nombre Tamafio Fecha ikl
@8 Documentacion
v Base de datos.xisx @ ©
-
W index
® Normativa.docx @ ©

e Realice la accion deseada haciendo clic en el correspondiente botén de edicion de la
barra de herramientas. Se explican en los puntos a continuacion.

1.4.4.Ver archivos
Puede ver el listado de archivos. Algunos de los formatos de archivo mas utilizados en la aplicacion de
archivos:

o Iméagenes: JPG, PNG, GIF
e Videos: MP4, MOV, AVI

e Midsica: MP3

e Texto: TXT, HTML

Para ver un archivo:
e Realizar un doble clic sobre el nombre del archivo.

El archivo se abrird en una nueva ventana del navegador. En el caso de archivos de video o musica, se

necesitara abrir mediante un reproductor adecuado.
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1.4.5. Descargar archivos
A veces necesitara descargar archivos a su ordenador, por ejemplo, para ejecutar un archivo de programa o
ver un formato de archivo no compatible con la visualizacién de archivos online.

Los formatos soportados para la visualizacién y/o edicion de Documentos son: DOC, DOCX, ODT, RTF,
TXT, PDF, EPUB, XPS, DjVu.

Los formatos soportados para la visualizacién y/o edicion de Hojas de calculo son: XLS, XLSX, ODS, CSV.

Los formatos soportados para la visualizacién y/o edicion de Presentaciones son: PPT, PPTX, ODP.

e Seleccione los archivos que desea descargar.

e Haga clic en el botén Descargar en la barra de herramientas del panel derecho o si se

trata s6lo de un archivo, en la opcién Descargar del menua contextual del archivo.

& H Qouser B O @OWS{

~ @ Mis arch
. Mis archivos @ Mis archivos » @m Documentacion

» @ public
@ + Nombre Tamafio Fecha

oD
oo

&8 Documentacion

Y Base de datos.xisx @
Contactos = index

Normativa.docx @

Se iniciara la descarga de todos los archivos seleccionados y se mostrard una barra de progreso debajo de
la ventana de archivos.

e Para ocultar la barra de progreso, se hace clic en Ocultar informacién.

e Para cancelar la descarga, se hace clic en “Cancelar todo” o en la X detras del nombre

del archivo.
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Archivoo rar
HOLA pptx @

ument docx

s+ Descargando: 1 Archivas

Archivod1 rar x

Los archivos se guardaran en su computadora local.

1.4.6.Eliminar archivos

e Se selecciona el (los) archivo (s) que desea eliminar.

e Se hace clic en Eliminar " (icono de la papelera) en la barra de herramientas del panel
derecho. También se puede elegir Eliminar en el menu contextual del archivo si se trata
s6lo de un archivo.

+ & Quuscar H W C ® ®WS T

- N
. Mis archivos == Mis archivos » mm Documentacién

-
» W public
@ « Nombre Tamario Fecha oo
@8 Documentacion

& Base de datos xisx @ ®
& index

D Normativa docx @

¢ Confirme haciendo clic en Eliminar en el mensaje de confirmacion.

iIMPORTANTE! Los archivos seran eliminados permanentemente. No se dispone de ninguna

“papelera” desde la que se puedan recuperar los archivos eliminados.
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1.4.7. Mover archivos

e Seleccione los archivos que desee mover a una carpeta diferente.

e Hagaclic en Mover a... - en la barra de herramientas o en el menu contextual del archivo.

+ {@ Qeuscar B @ C @ @ %_7 2 ﬁ

~ m Mis archivos @ Misarchivos » mm Documentacion

-
» @ publc
@ 4 Nombre Tamafio Fecha oo
@8 Documentacion

& Base de datos.xsx @ ~
&8 index
o Normativa.docx @

e En el cuadro de dialogo que aparece, seleccione la carpeta de destino.

Mover a...

+ @ public

& pubcal

+ @ index

iIMPORTANTE! Para seleccionar una subcarpeta, primero hacer clic en la flecha de la

izquierda del nombre para desplegar. Tal y como se muestra en la imagen anterior.

Ref.: Manual_Almacenamiento O
ﬁ PUESTO DE
Fecha: 20.02.2018 P4g. 18 de 29 Koy P TRABAJO DIGITAL

Version: v1.0



=onemo, aST

Clasificacién: Uso Interno Aragorlle'sa de Servicios
Investigacion y Universidad Teleméticos

1.4.8. Copiar archivos

Los archivos s6lo se pueden copiar uno por uno.

e Se selecciona el archivo que desea copiar.
e Se abre el menu contextual, pulsando la flecha situada en la parte derecha y hacer clic
en Copiar en ....
+ G Qeuscar B O C
~ W Mis archivos & Misarchivos » @ Documentacién Base de datos xlsx
» B public
=] & Nombre Tamafio ‘ N
&8 Documentacion
- D Base de datos xlsx @
W index

Renombrar

Movera...

I Copiaren...

Descargar

Eliminar

Se selecciona la carpeta de destino haciendo clic en su nhombre y el archivo se copiara
allf.

Copiar en...

» @8 public

» @B Compartide @

» M
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1.5.Compartir archivos y carpetas

Los archivos y carpetas se pueden compartir de varias maneras con otros usuarios del Gobierno de Aragon:

e Conceder acceso a una carpeta.
e Conceder acceso a un archivo o nimero de archivos.

e Compartir carpetas con otros usuarios con opciones de edicion.

1.5.1. Dar permisos de lectura a archivos o carpetas

Puede compartir archivos o carpetas con personas ajenas a la organizacién en modo de sélo lectura.

Para conceder acceso de lectura a un archivo o carpeta:
e Seleccione los archivos o carpetas que desea compartir.

e Seleccione Compartir en la barra de herramientas o en el menu contextual.

En el cuadro de didlogo que se muestra:

e Active la casilla de verificacion Habilitado.

En la casilla de debajo aparece el enlace a enviar a las personas con quienes quiera
compartir el archivo. Seleccione y copie el enlace para enviarlo.
e Pulse el botén Cerrar.
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©

Compartir Archivo Base de datos.xlsx

Habilitad »

El archivo o carpeta compartida tendréa un icono en la vista de lista para indicar que se encuentra actualmente

en estado compartido.

™ Base de datos.xisx @

e Pararevocar el acceso externo al archivo o carpeta abra de nuevo el didlogo Compartir y
desactive la marca de verificacion Habilitado.

2

Compartir Archivo Documento.docx

Habitado )

Consejo: Para que el enlace de uso compartido se envie directamente por correo

electrénico, hacer click en E-mail link, en lugar de Compartir
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e Haga clic en E-Mail Link en lugar de Compartir.

& @ Qouscor 5 m O © € s h

> Wl Mis archivos @ Misarchivos » s Documentacion

» @8 public

B ~ Nombre Tamafio Fecha oo

@8 Documentacién

% Base de datos xisx @
& index

Normativa.docx @

Esto abrira la ventana de redaccién de correo con el enlace ya insertado en el cuerpo.

Los destinatarios que abran el enlace en su navegador tendran una vista simplificada del archivo o carpeta a
la que tienen acceso. No habra funciones de edicion disponibles.

1.5.2. Compartir archivos y carpetas

Puede compartir archivos o carpetas con otros usuarios y controlar sus derechos de acceso. Dependiendo de

sus permisos seran capaces de leer, escribir, crear, eliminar archivos o incluso gestionar los derechos de
acceso ellos mismos.

Los archivos y carpetas Gnicamente pueden compartirse entre usuarios corporativos del Gobierno de Aragén,
independientemente del dominio al que pertenezcan.

Para compartir un archivo que incluye permisos de acceso:

e Se selecciona el archivo y se abre el menu contextual.

e Se hace clic en Acceso concedido a ...
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+ e Quguscar P M C
v [ IR @ Misarchivos » mm Documentacion

Base de datos.xlsx
+ @ public

o L Nombre Tamaio
@8 Documentacion

o Base de datos xisx @
& incex

Renombrar

Preferancias

Eliminar

e Se elige a todas las personas que deberian tener acceso al archivo, ya sea escribiendo su
nombre o direccion de correo electrénico o seleccionandolos en su libreta de direcciones, y
se les otorga el permiso adecuado en funcion de las acciones que se quieren permitir.

o Lectura: El usuario puede visualizar el archivo en el sistema de almacenamiento del
correo, no abrirlo. También se lo puede descargar.

o Creacion: Se conceden los mismos permisos que en modo Lectura, explicados en el
parrafo anterior.

o Administrar: El usuario puede visualizar, abrir, editar, descargar y otorgar permisos.

O Personalizado: Nos permite combinar los permisos ya nombrados a nuestras
necesidades.
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newDocument.docx

Compartir acceso con: Sub-carpetas ©

Usu Lectura

Usuario prueba |

test prusba@test.aragon.es
i 1 J

Nota: El autocompletado de direcciones se realiza a partir del tercer caracter escrito.

e Se confirma con Guardar.

Los archivos compartidos se indicaran con un simbolo en la cabecera de la vista de lista.

& Base de datos.xisx @
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Para compartir una carpeta que incluye permisos de acceso:

e Se selecciona la carpeta y se hace clic en el icono de la ruleta para acceder a las propiedades
de la carpeta.

e
i

» @ pudlic
ra} + Mombre Tamario Fecha

H

0

(o B

o Se elige a todas las personas que deberian tener acceso a la carpeta, ya sea escribiendo su
nombre o direccién de correo electrénico o seleccionandolos en su libreta de direcciones, y
se les otorga el permiso adecuado en funcion de las acciones que se quieren permitir.

o Lectura: El usuario solo puede visualizar el contenido de la carpeta y descargar
archivos.

o Creacidon: El usuario puede visualizar el contenido de la carpeta, crear, subir y
descargar archivos. También puede crear carpetas.

o Administrar: El usuario puede visualizar el contenido de la carpeta, abrir, crear, editar,
eliminar, subir, descargar y compartir archivos. También puede crear, renombrar y
borrar carpetas.

O Personalizado: Nos permite combinar los permisos ya nombrados a nhuestras
necesidades.
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Editar

Carpeta comparlida

Uhicacion de I carpeta

-/ v
Compartir acceso con: Sub-carpetas &
Usu Lecturaw

Usuario prueba
1 O test.prusba@test.aragen.es

Nota: El autocompletado de direcciones se realiza a partir del tercer caracter escrito.

e Se confirma con Guardar.

Las carpetas compartidas se indicaran con un simbolo en la cabecera de la vista de lista.

W Carpeta compartid D

Las personas a las que concede acceso recibiran un mensaje de correo electrénico informandoles sobre su

nuevo permiso.

jdelgado@aragen.es Le ha concedide acceso a su archivoe (s)
1650

Carpeta ~jdelgado@aragon.es/private/Base de datos.xlsx

S

Para completar el proceso, cada usuario debe hacer clic en el boton Subscribir en el correo electrénico.
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El archivo o carpeta se mostrara en la seccion de archivos del usuario que lo ha suscrito. Se mostrara con el
icono de cadena que indica que se trata de una carpeta suscrita.

B Qo 5 BC

Mis archivos

@ Archivos » @8 ~delpado@aragones » @B prvate

public

) 4 Nombre Tsmatio Fecha

ag
a8

Carpeta compartida L

@ Base de datos sk

T eer

1.5.3. Gestionar subscripciones

Una suscripcién a una carpeta o archivo nos permite ver y/o editar carpetas o archivos de un buzén de otro

usuario del Gobierno de Aragén siempre y cuando nos haya concedido los permisos necesarios.

Para administrar sus suscripciones (ya sea para suscribirse o anular la suscripcion) individualmente por
archivo o carpeta:

e Se selecciona el archivo o carpeta y se abre el menu contextual.
+ b Qauscar B W@ C ® @A m
~ @8 Mis archivos ® Misarchivos » @ Documentacion
» {8 public
=] b Nombre Tamafio Fecha SB
& Base de datos.xisx @ ~
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e Se hace clic en la opcion Desubscribir.

+ fe Qeuscar B W C

v W Mis archivos & Archivos » @8 ~jdelgado@aragones » @8 private
+ @ public
@ J Nombre
» @ Carpeta compartida L.
O g5 Basede datossx
-

& index

& loos

v @8 ~delgado@aragon es

El archivo o carpeta se quitara instantaneamente de su aplicacion de archivos.

Base de datos.xisx

Tamario
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Para administrar las suscripciones de todas las subcarpetas de una carpeta suscrita

e Se selecciona la carpeta suscrita en el nivel superior.

e Se hace clic en Editar &

{@} QBuscar

— Wi hi — —=
» W WIS archivos = Archivos » @8 ~jdelgado@aragon es

v 89 ~jdelgado@aragon.es
r§) J Mormbre

O ®a Dase de datos xisx

e Suscribirse o darse de baja estableciendo las marcas de verificacion para las carpetas
segln se desee.

Carpetas subscritas

Nombre de entrada ~jdelgado@aragon es [x]
private

& private/Base de datos.xlsx

D pubcal
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