adws

Guia del usuario

Amazon WorkDocs

Copyright © 2024 Amazon Web Services, Inc. and/or its affiliates. All rights reserved.



Amazon WorkDocs Guia del usuario

Amazon WorkDocs: Guia del usuario

Copyright © 2024 Amazon Web Services, Inc. and/or its affiliates. All rights reserved.

Las marcas comerciales y la imagen comercial de Amazon no se pueden utilizar en relacion con
ningun producto o servicio que no sea de Amazon de ninguna manera que pueda causar confusion
entre los clientes y que menosprecie o desacredite a Amazon. Todas las demas marcas registradas
que no son propiedad de Amazon son propiedad de sus respectivos propietarios, que pueden o no
estar afiliados, conectados o patrocinados por Amazon.




Amazon WorkDocs Guia del usuario

Table of Contents

QUE €S AMAZON WOIKDOCS ....oeeiiiiiiiieee e ettt ettt e et e e e e et e e e e e et e e e e e s e annseeeeeeeanssnneeaeeeassneeeens 1
g [ 1 P PPPUPUPURRP 1
COMO BIMPEZAN ...t e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e eees s sass s bt e e e e e eeeeeaaaaaaaeaeeeees 1

] (0T [T o3 T o PSR 2
ReqUISITOS del SISTEMA ..o e e e e e e e e e e e e e aaaane 2

WorkDocCs Drive para WINAOWS ........ouuuiiiiiiiiiiiie et e e e e e et e e e e e et a e e e e e e e anna e eaes 2
WorkDocs Drive para MacOS .........ooooiiieiicc et aaaaa e 3
WorkDocs Drive para macOS (Apple SiliCON) ......oooeeiiieiiieeceee e 4
ATLe] 4 S o Tox ST o =1 = Y o [ {0 o SRR 4
WOrKDOCS PAra iOS ...ttt et e e e e e e e e e e e e e —————————————aaaaaas 5
WOorkDocs para FIr€OS ... ..ottt e e e e e e e e e e aaaaaaas 5
(Yo [T IS (o ST [=T I g P= Y7 Yo =T [ R 5
Final del soporte de los siguientes sistemas operativos ..........cccooovveiiiiiiiiieiciiiice e 6
Paso 1: Conseguir una iNVItaCiOoN ..............oooiiiiiiiiiie e e 6
PasS0 2: REGISIIAISE ...ttt e e e e e et e e e e e e eeta e e e eeeeara e eeeeeeesnnan 7
Paso 3: Empezar a utilizar Amazon WOIrKDOCS ..........cooiiiiiiiiiiii e 7
INtroducCion al ClIENTE WED .......oooiiiiiee e e e aeeas 8
T (o3 T [T = T T o PR 8
UsO del iniCIO de SESION UNICO ....oeiiiiiiieieieieieeeee ettt e e e e e e e e e aaaee e e e e e e e s annnneeeees 8
(TalngeTe [UTeteiTo] o TE= A o o [ o] T SRR 9
Cambiar temMas VISUAIES ...........uueiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aannes 9
T ngeTo [0 TeTedTo] o F= (0 1 TSP EEERRRR 10
Visualizacion y edicion de archivos en otras aplicaciones de iOS ...............oovviiiiiiceeeeeennn. 10
Uso de la aplicacion Archivos €n iOS ..........uuiiiiiii e 11
Guardar un archivo desde otra aplicacion de iOS en Amazon WorkDocs ............cccoevvvvvvnnnnee. 11
Cambiar t€mMas VISUAIES ...........uuuiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeeaaannes 12

Uso de Amazon WorkDOCS COMPEANION ........cciiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeesesaananes 13

End-of-life : Preguntas frECUENTES ...........oiiiiiii et 14
¢ QUE €StA CaMDIANAOT? ...oiiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e e e reaaeans 14
¢, Como se vera afectada la caracteristica de edicidon con Companion? .........cccccceeeeeeeeeeeennn... 14
Utilizo Companion y Drive. ; Como funcionara la edit-in-desktop aplicacion después de
(=T L= o T [T 0 RSP 14
¢ Existe alguna alternativa a la caracteristica de edicidén en la aplicacion de Companion? ...... 14
¢ Puedo usar Drive para bloquear dOCUMENTOS? .......ciiiiiiiiiiiii e 15




Amazon WorkDocs Guia del usuario

Utilizo Companion para descargas masivas. Eso va a desaparecer? ..........cccccceeeeeeeneennneene. 15
Utilizo Companion para descargar los informes de los usuarios. Eso va a desaparecer? ..... 15
Utilizo WorkDocs Companion, ¢ necesito actualizarme ahora? .................cccooieiiiiiieeiiiviininnn, 15
Uso WorkDocs Drive, ¢ qu€ debO haCEI? ........oooeeeiiiieceeee e 15
ReqUISITOS del SISTEMA ..o e e e e e e aaaa 15
Instalacion de Amazon WorkDocs COMPaNION .......cccooiieiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 16
Desinstalar Amazon Companion WOIrKDOCS ............uuuuuuiiiiiiiiiiee e 16
Uso de Amazon WOIrKDOCS DIIVE ... e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeennnnnnnns 18
Instalacion de Amazon WOrkDOCS DIIVE ........ccooueiiiiiiiiiieieee et e e e e e e 19
Instalaciéon de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos WINdOWS ................ovvviiiiciieiiieeeennn. 19
Instalaciéon de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos macOS ............ccccccvviiiiiieiiieeeeeeeeee, 20
Uso de Windows Subsystem for Linux para instalar Amazon WorkDocs Drive ....................... 21
Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocCs DriVe .........ccccooeiiiiiiiiiiiiceeeee e 21
Desinstalacion de Amazon WOrkDOCS DIIVE .......coooiiiiiiiiiiieeeeee e 23
Cierre de sesion en Amazon WOrkDOCS DIIVE .........couiiiiiiiiiiiiiiciciieeeeee e 24
Inicio de sesion en Amazon WorkDocs Drive después de haberla cerrado ..............oovvveiinennnnn. 25
Uso de AmMazon WOrKDOCS DIIVE ........iiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeennnnnnnns 26
Descripcién de los iconos de los archivos de Amazon WorkDocs Drive ...........ccccoeevvvvviiinnnee. 26
Abrir carpetas de Amazon WOrkDOCS DIiVE ..........ouuiiiiiiiiieec e 27
Creacidn de carpetas en Amazon WorkDoCS DFiVE ...........euuuieiiiiiiieiieeee e 27
Realizar acciones €n 1as Carpetas ... 27
Realizar acciones en [0S arChiVos ..o 28
Trab@jar SIN CONEXION ........ccciiieeiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eess e e e e eeas 30
Volver a conectarse después de trabajar sin CoONexion ..............ccccccooiiiiiiiiiiiiiiii e, 31
Pausa de la sincronizacion de arChiVos ............oooiiiiiiiiiiiiiie e 31
Busqueda en Amazon WorkDOCS DIIVE ...........coooiiiiiiiiieeecce e 32
Salir de Amazon WOrkDOCS DIIVE ..ot e e e e e e e e e e e eeeas 33
Reinicio de Amazon WorkDocs Drive después de salir ...........ccoooeiiiiiiiiiiiiiiieeieee e 33
Soluciéon de problemas de Amazon WorkDoCs DIiVe .........cciiiiieiiiiiiieeeeeceeeeeeee 33
Informar de ProbIEMAS ..........oooiiiiieecce e a e e e e 37
LimitacioN@S CONOCIAAS .......ceuuiiiiiiiiiieee ettt e s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeenennnnnes 37

0 LYo o [T o 1AV 0 S SP 38
I\ o] 0 0] o] r= 1= T o] 110 1 SRR 39
Creacion d€ @rCRIVOS .........ooii ittt e e e e e e e e e e e e e e st eereeeaeaaaeeeeeaaans 40
Y o] 1 =T o 1Y o T PP 40
Descarga masiva de arCiVOS .........cooiiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aranaas 41




Amazon WorkDocs Guia del usuario

Descarga de archivos CON COMENTANIOS .........uuuiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e eeees 42
Marcar archivos COmMO faVOIItOS ..o e e e e e e ee s 42
Solicitud de aprobaciones para arChiVoS .............ccciiiiiiiiiii i 43
Modificacion de la configuracion de [0S arcChivos ... 45
Bloqueo y desbloquen de arChiVOS ..........ccoooiiiiiiii et e et eaeeenes 45
Cambiar el nombre de 10S arChiVOS ...........oiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e 47
o)V = T o3 1LY 1 P UPPPRP 48
Transferencia de la propiedad de 10S arChivos ..............oooviiiiiiiiiiiiiiec e 48
ElIMINaciOn de @rChiVOS ..........uuiiiiiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e nnnneeeeees 49
Visualizacion de la actividad de 10S archivos ...........ccuuiiiiiiiiiiieiee e 50
Uso compartido de arChiVOS .........ccooiiiiiiiiiii et e e e e e e e et e e e e e e e raraa e e 50
EdIiCION d@ @rChiVOS ......cooieeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaeeeeeeaaaas 50
Carga d€ ArCRIVOS ......uuiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e ——————————————————— 51
Visualizacion de archivos SiN CONEXION ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e nneeeees 52
Uso de la busqueda inteligente ............oooiiiiiiiiiieee s 52
Administracion de la Papelera de reciclaje (SO0 WED) .........ccooiiiiiiiiiiiieecree e, 53
USO d€ VErSiONES A€ AICNIVOS .......uuiiiiieie e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e eeaeesennnnnn s 54
Descripcion de la creacion de VEISIONES ............ovuuiiiiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e e 54
Cdomo afectan las versiones al limite de almacenamiento ...........cccuvveiiiiiiieiiii e 55
Eliminacion de las versiones anteriores de un arChiVo ............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiice e 55
Reduccion del numero de versiones de Amazon WorkDocs Drive .........cccccciiiiiiiiiiieeeeeeee e, 58
Uso de versiones anteriores de Un arChiVo .............uuueeiiiiiiiiie s 58
Revertir un archivo @ una version anterior ............ooei i e e e e e 59
LS To T L= 7=y o 1= = 1S RSP URPTRTPIN 61
(074 Toi o] g o [N o= T o= = 1S RSSO U OO 62
Y o] T oz o 1= = 13RS 64
DeSCarga de CarPelAs ......coii i it a e 64
Marcar carpetas COmMO fAVOIITAS ...........ooviiiiiiiiiicc e e e e e e e e e 65
Solicitar aprobaciones Para CarPeLas ...........uuuuuuiiiiiiiieee et a e e e 66
Cambiar el NOMbre de CarpPetas ...........uciiiiiiii e ———— 68
Y oYY oz= T 011 =T P 69
Transferencia de la propiedad de 1as Carpetas .............uuueiiiiiiiiiiiiii e 69
ElIMINacion de CarPelas ..........oouuiiiiiiiiiciice e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaa—a 70
Visualizacion de la actividad de las carpetas ............oooovveiiiiiiiiiiiiiiiee e 71
(@0 aa] o= Ta 1] i oz= 1 o= £= 1SS 71
Carga d& CaArPEIAS ....ccooe ettt e et ——————————————————————— 71




Amazon WorkDocs Guia del usuario

Administracion de la Papelera de reciclaje (SO0 WED) .........ccooiiiiiiiiiiiieeee e, 72
Compartir arChivos Y CArPeLas ..........uuuuiiiiii i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeanaaaaaaas 73
Compartir mediante INVItACION ...........ooiiiii e e e e e e e e 73
ComMPArtir UN ENIACE .......ooeeeeeeieeeee ettt e e e e e e e e e e e e e aaaaaaeeeeeeeeeeesensannnes 75
Quitar permisos del USO COMPANtIO .........cooiiiiiiieeee e e e 76
Como salir de una lista de uso comPAartido ............oooiiiiiiiiiiiiccr e 77
= 01 1 PP UPURPPRRRT 79
o] (=TT [T U U =T Lo 79
Permisos para las carpetas compartidas .........cccoooieiiiiiiiiiiiiiicee e 80
Permisos de los archivos de carpetas compartidas ..........cooovvieiiiiiiiii e 81
Permisos de los archivos que no estan en carpetas compartidas ...........cccceeeeeeeiiiiiiiiiiieiininnnnn, 84
Comentarios y edicion colaborativa ...............uuuiiiiiiiiiiiii e 86
Compartir COMENTATIOS ........oooiiiiiiiiiiece ettt e e e e e e e e e e e aaaeeaaeeeeeeeeesssssnnsananns 86
ENVIO A& MENSAJES ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e 91
Edicion con HanCom ThINKFTEE .........ooi oot 92
Creacion de UN NUEVO @rCRIVO ..........uiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e s e e e e e e eaaaeeeaeeaanns 92
EdIiciOn de UN @rChiVO ...t e e e e e e e e e e e 93

Uso de Open with Office ONIINE ........coooiiiiiie e 93
REQUISITOS PrEVIOS ...ttt e e e e e et e e e e e e eeaaa e e e e eeeasnaaeeaeeenes 94

Uso de Open with Office ONIINE .......ooooiiiiiiee e 94
Trabajar CON @pProDACIONES ........ccoiiiiiiie e et e e e e e e et e e e e e e e eaas s e e e e e eesnnnnns 96
Creacion de solicitudes de aprobacCiOn ............oooeviiiiiiiiic e 96
Respuesta a solicitudes de aprobacion ..............ooeiiiiiiiiiiiiiiei e 97
Actualizacion de solicitudes de aprobacion ... 98
Cancelacion de solicitudes de aprobacCiOn ..............euuiiiiiiiiiiiiieee e 98
Ver solicitudes de aprobacion completadas ..............uuueiiiiiiiiiiiiie 99
Seguimiento de la actividad de un arChivo ...........cccoooiiiiiiiii e 100
Administrar su cuenta de Amazon WOrKDOCS ..........oooiiiiiiiiiiii e 101
Actualizar el perfil A€ USUAIMO ........oooiiiiieeiiee e e e e e e e e aaa s 101
Uso de Amazon WorkDocs para Amazon BUSINESS ........coooiiiiiiiiiiiiiecceeiie et e e e 102
Visualizacion y busqueda de arChiVOS .............iiiiiiiiiiei e 102
Compartir y comentar arChiVOS ............oooiiiiiiiiiiiici e 103
Cargar y desCargar @rChiVOS ..........cccooiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e e e et s 104
Mover, cambiar el nombre y eliminar arChivos ............cooouuuiiiii e 105
Visualizacion de 1@ aCtiVidad ............ueueiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e 106
Historial de OCUMENTOS .......ueiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e et e e e e s 108

Vi



Amazon WorkDocs Guia del usuario

GlOSANO B AWV S e e e 115

Vii



Amazon WorkDocs Guia del usuario

Qué es Amazon WorkDocs

Utilice Amazon WorkDocs para almacenar, gestionar y compartir documentos, hojas de calculo y
otros archivos, asi como colaborar en ellos, con sus companeros de trabajo. Amazon WorkDocs
almacena los archivos en la nube y usted trabaja con ellos en un navegador o en la aplicacién movil
de Amazon WorkDocs.

Solo usted y los colaboradores o revisores designados pueden ver los archivos. Los demas usuarios
no pueden abrir, leer ni modificar los archivos a menos que les dé acceso.

También puede compartir los archivos con otros usuarios para que colaboren o los revisen, y puede
ver muchos tipos diferentes de archivos, incluidos todos los formatos de documentos e imagenes
mas comunes.

Precios

Amazon WorkDocs no tiene cuotas de pago iniciales ni compromisos. Para obtener mas informacion,
consulte Precios de .

Como empezar

Para obtener una introduccion practica a Amazon WorkDocs, consulte la siguiente seccion,
Introduccion a Amazon WorkDocs.

Precios 1


https://aws.amazon.com/what-is-cloud-computing/
https://aws.amazon.com/workdocs/pricing
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Introduccion a Amazon WorkDocs

Utilice Amazon WorkDocs para almacenar y compartir documentos, enviar y recibir comentarios
sobre el documento y colaborar con otros usuarios de su organizacion de Amazon WorkDocs. Puede
obtener acceso a Amazon WorkDocs en la Web o instalar aplicaciones para dispositivos Windows,
macOS, Android y iOS. Descargue e instale las aplicaciones de Amazon WorkDocs desde la pagina
Aplicaciones e integraciones de Amazon WorkDocs.

Contenido

* Requisitos del sistema

* Paso 1: Conseguir una invitacion

« Paso 2: Registrarse

* Paso 3: Empezar a utilizar Amazon WorkDocs

* Introduccion al cliente web

* Introduccién a Android

* |Introduccion a iOS

Requisitos del sistema

Amazon WorkDocs esta disponible en Windows, macOS, iOS, Android y en la Web.

® Note

Amazon WorkDocs no esta disponible en Linux.

WorkDocs y Amazon WorkDocs Drive tienen los siguientes requisitos de sistema.

WorkDocs Drive para Windows

Versiones de sistemas operativos compatibles:

* Windows 11

» Windows 10: version 20H1 o posterior

Requisitos del sistema 2


https://amazonworkdocs.com/apps.html
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* Windows 10: version 19H2 o anterior (hasta el 30 de marzo de 2024)
* Windows 10 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Windows 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Windows 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Windows Server 2022

* Windows Server 2019

* Windows Server 2016 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Windows Server 2012 R2 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Windows Server 2008 (hasta el 30 de marzo de 2024)

Hardware minimo:

* Una CPU Intel o AMD de 64 bits y 1 GB de memoria disponible para su uso en Drive.

Dependencias instaladas:

« NET Framework 4.7.2

» Tiempo de ejecucion de Microsoft WebView?2.

» Acceso mediante firewall al punto de enlace de .s3.amazonaws.com.

WorkDocs Drive para macOS

Versiones compatibles de macOS:

* macOS 13
* macOS 12
* macOS 11 (hasta el 30 de marzo de 2024)
* macOS 10 (hasta el 30 de marzo de 2024)

Hardware minimo:

* MacBooks Intel con una CPU Intel de 64 bits como minimo y 1 GB de memoria disponible para su
uso en Drive.

WorkDocs Drive para macOS 3
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Dependencias instaladas:

» Acceso mediante firewall al punto de enlace de .s3.amazonaws.com.

WorkDocs Drive para macOS (Apple Silicon)

Versiones compatibles de macOS:

« macOS 13
e macOS 12.3+

Hardware minimo:

* MacBooks con Apple Silicon con una CPU de Apple de 64 bits como minimo y 1 GB de memoria
disponible para su uso en Drive.

Dependencias instaladas:

* Rosetta 2

» Acceso mediante firewall al punto de enlace de .s3.amazonaws.com.

WorkDocs para Android

Versiones compatibles:

« Android 13

« Android 12L

* Android 12

+ Android 11

* Android 10

* Android 9 (hasta el 30 de marzo de 2024)

« Android 8.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)
+ Android 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)

« Android 7.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)

WorkDocs Drive para macOS (Apple Silicon) 4
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» Android 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)
* Android 6 (hasta el 30 de marzo de 2024)
« Android 5.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)

WorkDocs para iOS

Versiones compatibles:

+ i0S 16
+ iI0S 15
+ i0S 14
+ i0S 13
+ i0S 12

WorkDocs para FireOS

Versiones de FireOS compatibles:

* FireOS 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)
» FireOS 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)

Requisitos del navegador

La aplicacion web Amazon WorkDocs es compatible con los siguientes navegadores web. Abra la
aplicacion web de Amazon WorkDocs iniciando sesion https://sitename.awsapps.com/ en un

navegador compatible.

Navegadores compatibles:

El cliente web de Amazon WorkDocs requiere uno de los siguientes navegadores web:

» Google Chrome (ultimas tres versiones principales)
» Mozilla Firefox (ultimas tres versiones principales)
* Microsoft Edge (ultimas tres versiones principales)

» Apple Safari para macOS (ultimas tres versiones principales)

WorkDocs para iOS
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Final del soporte de los siguientes sistemas operativos

/A Important

El soporte activo para los siguientes sistemas operativos finalizara el 30 de marzo de 2024.
A partir del 30 de marzo de 2024, WorkDocs Drive estara disponible en estos sistemas
operativos, pero ya no recibira actualizaciones.

Sistemas operativos y fechas de finalizacion:

* Windows 10: version 19H2 o anterior (hasta el 30 de marzo de 2024)
» Windows 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Windows 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Windows Server 2016 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Windows Server 2012 R2 (hasta el 30 de marzo de 2024)
* Windows Server 2008 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* macOS 11 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* macOS 10 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 9 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 8.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 7.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* Android 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 6 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» Android 5.1 (hasta el 30 de marzo de 2024)

» FireOS 8 (hasta el 30 de marzo de 2024)

* FireOS 7 (hasta el 30 de marzo de 2024)

Paso 1: Conseguir una invitacion

Debe estar invitado a unirse a una organizaciéon de Amazon WorkDocs. El administrador de Amazon
WorkDocs crea una organizacion y les invita a usted y a otros usuarios a unirse. El administrador

Final del soporte de los siguientes sistemas operativos 6
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también puede conceder privilegios de “invitacion” a las personas de la organizacion y, a su vez,
estas pueden invitar a otros a unirse.

El administrador de Amazon WorkDocs le envia un mensaje de correo electrénico con la informacion
necesaria para iniciar sesion y registrarse (si es necesario) e instrucciones sobre cdmo descargar las
aplicaciones cliente.

/A Important

Guarde el correo electronico de invitacion o guarde la direccion de la persona que le ha
enviado el correo electrénico. Puede que tenga que ponerse en contacto con esa persona
para que le ayude con tareas que solo los administradores pueden realizar, como habilitar
Hancom Thinkfree.

Paso 2: Registrarse

Cuando reciba la invitacién para unirse a una organizacion de Amazon WorkDocs, es posible que
tenga que registrarse. Esto implica introducir su informacion de usuario, que incluye lo siguiente:
* Nombre

+ Apellido

« Contrasena

Puede cambiar la foto del perfil, la zona horaria y la contrasefia cuando se haya registrado. Para
obtener mas informacion, consulte Actualizar el perfil de usuario.

Paso 3: Empezar a utilizar Amazon WorkDocs

Tras completar los pasos anteriores, puede empezar a trabajar con Amazon WorkDocs. Puede
usar el cliente web o las aplicaciones para dispositivos méviles como Android, iPad o iPhone. Para
obtener mas informacion, consulte:

* Introduccion al cliente web

* Introduccién a Android

* Introduccion a iOS

Paso 2: Registrarse 7
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Introduccion al cliente web

Para empezar a utilizar el cliente web de Amazon WorkDocs, descarguelo e instalelo desde
Aplicaciones e integraciones para Amazon WorkDocs. El cliente abre Amazon WorkDocs en

cualquier navegador compatible y Requisitos del navegador los muestra.

Puede utilizar el cliente web para cargar, descargar y organizar los archivos. Puede cargar archivos
de hasta 5 TB de tamafo, suponiendo que compre suficiente espacio de almacenamiento, y puede
descargar un archivo de cualquier tamano.

También puede ver y comentar sus documentos y los documentos compartidos por otros usuarios. El
cliente web también muestra vistas previas de muchos tipos diferentes de archivos.

Contenido

* |nicio de sesiéon

* Uso del inicio de sesidén unico

Inicio de sesion

Cuando inicie el cliente web de Amazon WorkDocs por primera vez, debera iniciar sesion con el
nombre de su organizacion, su nombre de usuario y su contrasena. El mensaje de correo electronico
de bienvenida de su administrador contiene los nombres de la organizacion y de usuario, y usted
establecio la contrasena al registrarse. Para obtener mas informacién, consulte Paso 2: Registrarse.

Si su administrador de Amazon WorkDocs ha habilitado la autenticacion multifactor (MFA) para su
organizacion, también se le solicitara un cédigo de acceso para completar el inicio de sesion. El
administrador de Amazon WorkDocs le proporcionara informacion acerca de como obtener el cédigo
de acceso.

Para restablecer su contrasenfa, elija Forgot password (Olvidé la contraseina) en la pantalla de inicio
de sesidn. Si necesita mas ayuda con el inicio de sesion, pongase en contacto con su administrador
de .

Uso del inicio de sesion unico

Si su administrador habilita el inicio de sesion unico, puede utilizar su inicio de sesidon de red habitual
para acceder a Amazon WorkDocs. Sin embargo, es posible que deba tomar medidas adicionales
para permitir que su navegador admita el inicio de sesion unico. Para obtener mas informacion,

Introduccién al cliente web 8


https://amazonworkdocs.com/apps.html

Amazon WorkDocs Guia del usuario

consulte Inicio de sesion unico para IE y Chrome e Inicio de sesion unico para Firefox en la Guia de
administracion de AWS Directory Service.

Introduccidon a Android

Las aplicaciones de Amazon WorkDocs para teléfonos y tablets Android le permiten ver, comentar
y descargar archivos de Amazon WorkDocs. También puede ver, comentar y descargar otros
documentos si tiene permisos para ello.

Descargue la aplicacion Android de Google Play o la Amazon Appstore para Android e inicie sesion
con el nombre de la organizacién, el nombre de usuario y la contrasena. El mensaje de correo
electronico de bienvenida de su administrador contiene los nombres de la organizacion y de usuario,
y usted establecié la contrasena al registrarse. Para obtener mas informacion, consulte Paso 2:

Registrarse.

Para restablecer su contrasenfa, elija Forgot password (Olvidé la contraseina) en la pantalla de inicio
de sesidn. Si necesita mas ayuda con el inicio de sesion, pongase en contacto con su administrador
de Amazon WorkDocs.

Contenido

» Cambiar temas visuales

Cambiar temas visuales

Puede cambiar los temas visuales cambiando una configuracién en la aplicacion movil de Amazon
WorkDocs o cambiando la configuracion de su dispositivo. Por lo general, se cambia al tema oscuro
cuando se quiere reducir la fatiga visual. El tema oscuro también puede mejorar la duracién de la
bateria.

Para cambiar de tema en la aplicacion movil

1. Abra la configuracién y seleccione Tema.
2. Desactive la opcion Utilizar el aspecto del dispositivo si esta activada.

3. Elija Oscuro o Claro.

Para cambiar de tema en la configuracion del dispositivo

1. Abra la configuracién y seleccione Tema.

Introduccion a Android 9
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2. Elija Oscuro o Claro.

Introduccion a iOS

Las aplicaciones de Amazon WorkDocs para iPhone y iPad le permiten ver, comentar y descargar
archivos de Amazon WorkDocs. También puede ver, comentar y descargar otros documentos si tiene
permisos para ello.

Las aplicaciones de iPhone e iPad le permiten ver y editar archivos en otras aplicaciones de iOS, y
puede guardar los archivos de otras aplicaciones de iOS en Amazon WorkDocs.

Descargue las aplicaciones de iPhone e iPad desde Apple App Store e inicie sesion con el nombre
de la organizacién, el nombre de usuario y la contrasena. El mensaje de correo electronico de
bienvenida de su administrador contiene los nombres de la organizacién y de usuario, y usted
establecio la contrasena al registrarse. Para obtener mas informacién, consulte Paso 2: Registrarse.

Para restablecer su contrasenfa, elija Forgot password (Olvidé la contraseina) en la pantalla de inicio
de sesidn. Si necesita mas ayuda con el inicio de sesion, pongase en contacto con su administrador
de Amazon WorkDocs.

Contenido

 Visualizacion y edicion de archivos en otras aplicaciones de iOS

» Uso de la aplicacion Archivos en iOS

» Guardar un archivo desde otra aplicacion de iOS en Amazon WorkDocs

» Cambiar temas visuales

Visualizacién y edicidn de archivos en otras aplicaciones de iOS

Puede abrir un archivo de Amazon WorkDocs en cualquier otra aplicacion de iOS que admita el uso
compartido de archivos. Después de abrir el archivo, puede verlo o editarlo en la otra aplicacion y
guardarlo de nuevo en Amazon WorkDocs.

Para abrir un archivo en otra aplicaciéon de iOS

1. Abra el archivo de Amazon WorkDocs que desea abrir en otra aplicacion.

2. Elija Menu, Compartir y, a continuacion, seleccione la aplicacion con la que desea abrir el
archivo.

Introduccién a iOS 10
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Para guardar el archivo en Amazon WorkDocs, consulte Guardar un archivo desde otra aplicacion de
iI0OS en Amazon WorkDocs.

Uso de la aplicacion Archivos en iOS

Utilice la aplicacion Archivos de iOS version 11 o posterior para ver, editar, bloquear, desbloquear,
agregar, copiar, mover y eliminar contenido de Amazon WorkDocs para el que disponga de
permisos.

Para usar Amazon WorkDocs con la aplicacion Archivos de iOS

1. Instale la aplicacion de Amazon WorkDocs para iOS en su dispositivo iOS e inicie sesion.

2. Enla aplicacion Archivos, seleccione Ubicaciones, Editar y, a continuacion, active Amazon
WorkDocs.

3. Seleccione Done (Hecho) , a continuacién, elija Workdocs para examinar los archivos en la
aplicacién Archivos.

Para abrir y administrar contenido directamente en la aplicacion de Amazon WorkDocs, seleccione
Abrir en WorkDocs desde el menu de la aplicacion Archivos. Ahora puede acceder a las
caracteristicas de comentarios y uso compartido.

Guardar un archivo desde otra aplicacion de iOS en Amazon WorkDocs

Puede guardar un archivo en Amazon WorkDocs desde cualquier aplicacion de iOS que admita el
uso compartido de archivos. Esto hace que el archivo esté disponible en el cliente web y en otras
aplicaciones moviles de Amazon WorkDocs.

También puede utilizar la aplicacién Archivos de iOS version 11 o una versidn posterior para guardar
su archivo en Amazon WorkDocs.

Para guardar un archivo desde otra aplicacién de iOS en Amazon WorkDocs

1. Elija el archivo, la fotografia o el adjunto desde cualquier otra aplicacién de iOS que admita el
uso compartido de archivos.

2. Elijala funcion de exportacion en la aplicacion (el nombre depende de la aplicacién), y elija
Aplicacion de WorkDocs para iOS.

Uso de la aplicacion Archivos en iOS 11
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® Note

Si Aplicacion de WorkDocs para iOS no aparece en la lista de aplicaciones, elija Buscar
mas y deslice el botdn para elegir Aplicacion de WorkDocs para iOS.

3. Seleccione una carpeta de Amazon WorkDocs y pulse Guardar.

Cambiar temas visuales

Puede cambiar los temas visuales cambiando una configuracién en la aplicacion movil de Amazon
WorkDocs o cambiando la configuracion de su dispositivo. Por lo general, se cambia al tema oscuro
cuando se quiere reducir la fatiga visual. El tema oscuro también puede mejorar la duracién de la
bateria.

Para cambiar de tema en la aplicacion movil

1. Abra la configuracion y seleccione Tema.
2. Desactive la opcion Utilizar el aspecto del dispositivo si esta activada.

3. Elija Oscuro o Claro.

Para cambiar de tema en la configuracion del dispositivo

1. Abra la configuracion y seleccione Tema.

2. Elija Oscuro o Claro.

Cambiar temas visuales 12
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Uso de Amazon WorkDocs Companion

/A Important

Amazon WorkDocs Companion esta llegando al final de su vida util y dejara de estar
disponible a partir del 12 de marzo de 2025, fecha de fin de vida util (EOL).
Para obtener mas informacion, consulte:

» End-of-life : Preguntas frecuentes

* Desinstalar Amazon Companion WorkDocs

* Uso de Amazon WorkDocs Drive

Amazon WorkDocs Companion te permite abrir y editar un archivo desde el cliente web en un solo
paso. Cuando editas un archivo, Companion guarda los cambios en Amazon WorkDocs como una
nueva version del archivo.

(® Note

Nunca utilizas Amazon WorkDocs Companion directamente. Lo unico que tiene que hacer es
trabajar con los archivos.

Para los usuarios de Windows, Amazon WorkDocs Companion se integra con el Explorador de
archivos para que puedas:

» Sube varios archivos y carpetas desde el Explorador de archivos a la carpeta Companion Uploads
que se encuentra MyDocsen la WorkDocs pagina de Amazon.

« Compartir un enlace a los archivos cargados o compartir un enlace con una contrasefia de 4
digitos.

Contenido

» End-of-life : Preguntas frecuentes

» Requisitos del sistema

* Instalacion de Amazon WorkDocs Companion
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» Desinstalar Amazon Companion WorkDocs

End-of-life : Preguntas frecuentes

/A Important

Amazon WorkDocs Companion esta llegando al final de su vida util y dejara de estar
disponible a partir del 12 de marzo de 2025, fecha de fin de vida util (EOL).

¢, Qué esta cambiando?

A partir del 1 de enero de 2023, Amazon WorkDocs Drive te permitié editar un documento desde la
web, tal y como lo hace ahora Companion. Entre enero de 2023 y el 12 de marzo de 2025, puedes
usar Drive o Companion para editar WorkDocs contenido en tu escritorio. Después del 12 de marzo
de 2025, Amazon WorkDocs Companion se desconectara y sus funciones clave se fusionaran con
Amazon WorkDocs Drive. Después del 12 de marzo, puedes desinstalar Companion o dejarlo en su
lugar. Si deja Companion instalado, dejara de funcionar.

¢, Como se vera afectada la caracteristica de edicion con Companion?

En enero de 2023, el boton para editar en Companion paso a ser editar en la aplicacion de escritorio.
La funcion de edicidon en la aplicacion de escritorio estara disponible para los usuarios de WorkDocs
Drive.

Utilizo Companion y Drive.  Como funcionara la edit-in-desktop aplicaciéon
después de enero de 20237

Si tienes Companion y Drive instalados, puedes usar cualquiera de los dos con los WorkDocs
archivos del dispositivo. A partir del 12 de marzo de 2025, la funcién de la edit-in-desktop aplicacion
solo estara disponible en WorkDocs Drive.

¢ Existe alguna alternativa a la caracteristica de edicion en la aplicacion de
Companion?

Si. WorkDocs Drive te permite bloquear y editar documentos sin tener que empezar desde la web. Al
hacer doble clic en el documento, se abre el archivo en el editor predeterminado.

End-of-life : Preguntas frecuentes 14
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¢ Puedo usar Drive para bloquear documentos?

Si. En Drive, haga clic con el botdn derecho en el archivo y seleccione Bloquear documento. Esto
evita que se creen versiones nuevas cada vez que guarde el documento. Al bloquearlo, también
impide que otras personas sobrescriban el documento.

Utilizo Companion para descargas masivas. ¢ Eso va a desaparecer?

No. A partir del 12 de marzo de 2025, esta funcion estara disponible en el cliente WorkDocs web de
Amazon y ya no necesitaras un cliente de escritorio para descargar mas de un archivo o carpeta.
También puedes usar Amazon WorkDocs Drive para guardar tus archivos y carpetas de forma local
en tu dispositivo, por lo que no tendras que descargar archivos.

Utilizo Companion para descargar los informes de los usuarios. 4 Eso va a
desaparecer?

No. Sin embargo, después del 12 de marzo de 2025, esta funcion solo estara disponible en la
consola WorkDocs administrativa de Amazon. No necesitara un cliente de escritorio para descargar
los informes de los usuarios.

Utilizo WorkDocs Companion, ¢ necesito actualizarme ahora?

No, puedes seguir usando Companion hasta el 12 de marzo de 2025. Para evitar interrupciones en el
flujo de trabajo, actualiza a WorkDocs Drive antes del 12 de marzo de 2025.

Uso WorkDocs Drive, 4 qué debo hacer?

No hay que hacer nada mas. En una actualizacion futura, Amazon WorkDocs Drive te permitira editar
documentos, de forma similar a Amazon WorkDocs Companion.

Requisitos del sistema

Para utilizar Amazon WorkDocs Companion, debes cumplir los siguientes requisitos:

» Debe tener permisos de propietario, copropietario o colaborador para un archivo.
* Debe usar Windows 7 o posterior, o macOS 10.12 o posterior.
» Debe disponer de uno de los siguientes navegadores de Internet:

» Google Chrome

¢ Puedo usar Drive para bloquear documentos? 15
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* Mozilla Firefox
» El tipo de archivo debe ser uno de los siguientes:
* Microsoft Office Word

Microsoft Office Excel

Microsoft Office PowerPoint
« PDF

Archivo de texto con la extension .txt

Instalacion de Amazon WorkDocs Companion

Amazon WorkDocs Companion se instala descargando y ejecutando un programa de instalacion.
Para instalar Amazon WorkDocs Companion
1.  Abre Amazon WorkDocs y selecciona Aplicaciones.

Aparecera la pagina Aplicaciones.

2. En aplicacion Companion, seleccione PC o Mac.
El siguiente paso depende de su eleccion.

» Si ha elegido PC, aparece el cuadro de dialogo Opening Amazon WorkDocs Companion.msi.
Elija Guardar archivo.

» Si ha elegido Mac, aparece el cuadro de didlogo Abrir Amazon WorkDocs Companion.pkg.
Seleccione Aceptar.

Con cualquiera de las dos opciones se guardara el archivo en la carpeta de descargas.

3. Cuando finalice la descarga, abra el archivo y siga los pasos del programa de instalacién.

Desinstalar Amazon Companion WorkDocs
Los siguientes pasos explican como desinstalar Amazon WorkDocs Companion de PC y Mac.
Para desinstalarlo de un PC

1. Elija Iniciar y, a continuacién, Editar.

Instalacién de Amazon WorkDocs Companion 16
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Aparecera la pagina Configuracion de Windows.
2. Selecciona Aplicaciones y, a continuacion, Amazon WorkDocs Companion.

3. Seleccione Desinstalar y, en el mensaje que aparece, seleccione Desinstalar de nuevo.

Para eliminar Amazon WorkDocs Companion de un Mac, primero debes detener la aplicacién y, a
continuacion, quitarla. Siga estos pasos.

Para desinstalarlo de un Mac

1. Enla barra de menus, haz clic con el boton derecho en el icono de Amazon WorkDocs
Companion y, a continuacion, selecciona Acerca de Amazon WorkDocs Companion.

Aparecera la pantalla Acerca de.

2. Seleccione Detener la aplicacion.

Companion dejara de funcionar y se cerrara la pantalla Acerca de.
Seleccione Finder y, a continuacion, seleccione Aplicaciones.

4. Busca el icono de Amazon WorkDocs Companion y arrastralo a la papelera.

Desinstalar Amazon Companion WorkDocs 17
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Uso de Amazon WorkDocs Drive

Amazon WorkDocs Drive le permite abrir archivos de Amazon WorkDocs y trabajar con ellos en
el escritorio de su ordenador. De forma predeterminada, Amazon WorkDocs Drive aparece en el
ordenador como unidad W: y Amazon WorkDocs Drive se utiliza como cualquier otra unidad de

disco.

(® Note

Debe pertenecer a un dominio de red para poder utilizar Amazon WorkDocs Drive. Ademas,
es posible que el administrador del sistema asigne una letra de unidad diferente. Si sabe
con seguridad el dominio de la red o la letra de la unidad, pongase en contacto con el
administrador.

Amazon WorkDocs Drive esta disponible para usuarios de PC y macOS, y para WorkSpaces en
Windows. Amazon WorkDocs Drive puede cargar y descargar archivos de hasta 5 TB cada unoy
permite longitudes de rutas de archivos de hasta 260 caracteres.

® Note

Amazon WorkDocs Drive solo crea enlaces a sus archivos. No guarda copias en el disco
duro. Por ejemplo, supongamos que abre un archivo de procesador de textos desde Amazon
WorkDocs Drive. Al editar ese archivo, se cambia la version actual del archivo en Amazon
WorkDocs.

/A Important

Si elimina un enlace en Amazon WorkDocs Drive, también elimina el archivo fuente en
Amazon WorkDocs. Ademas, los enlaces creados por Amazon WorkDocs Drive ocupan
una pequena cantidad de almacenamiento y, al eliminarlos, no se ahorra un espacio de
almacenamiento significativo.

Temas
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* |nstalacion de Amazon WorkDocs Drive

* Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive

* Desinstalacion de Amazon WorkDocs Drive

* Cierre de sesion en Amazon WorkDocs Drive

* Inicio de sesion en Amazon WorkDocs Drive después de haberla cerrado

* Uso de Amazon WorkDocs Drive

» Solucién de problemas de Amazon WorkDocs Drive

Instalacion de Amazon WorkDocs Drive

En los pasos de las secciones siguientes se explica como instalar Amazon WorkDocs Drive en
dispositivos Windows y macOS.
@ Note

* Debe tener acceso a un sitio de WorkDocs para poder instalar Amazon WorkDocs Drive.

* Debe ser administrador de su dispositivo para instalar Amazon WorkDocs Drive.

Temas

* Instalacion de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos Windows

* Instalacion de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos macOS

* Uso de Windows Subsystem for Linux para instalar Amazon WorkDocs Drive

Instalacion de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos Windows

En los siguientes pasos se explica como instalar Amazon WorkDocs Drive en Windows y Windows
Server. Amazon WorkDocs Drive se ejecuta en versiones de 64 bits de Windows 10 y 11, Windows
Server 2016, Windows Server 2019 y Windows Server 2022.

Para instalar Amazon WorkDocs Drive en dispositivos Windows

1. Descargue e instale Microsoft. NET Framework 4.8 o una version posterior. Vaya a https://
dotnet.microsoft.com/download/dotnet-framework y siga las instrucciones.

Instalacién de Amazon WorkDocs Drive 19
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2. Inicie Amazon WorkDocs y, en la barra de comandos azul, seleccione Aplicaciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Aplicaciones, donde se muestran las aplicaciones disponibles.

3. En Aplicacion Drive, seleccione PC.

WorkDocs descarga el paquete de instalacion. El navegador muestra la descarga y le pide que
la abra.

4. Abra el paquete de instalacion y siga las instrucciones de instalacién.

5. Cuando se complete la instalacion, inicie Amazon WorkDocs Drive y, cuando se le pida,
introduzca el nombre del sitio de WorkDocs, el nombre de usuario y la contrasena.

Instalacion de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos macOS

En los siguientes pasos se explica como instalar Amazon WorkDocs Drive en dispositivos macOS,
incluidos los equipos Intel y Apple Silicon.

Si su equipo es Intel, debe tener macOS 11 o posterior. Si su equipo es Apple Silicon, debe tener
Monterey 12.3 o una version posterior.

Para instalar Amazon WorkDocs Drive en dispositivos Intel

1. Inicie Amazon WorkDocs vy, en la barra de comandos azul, seleccione Aplicaciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Aplicaciones, donde se muestran las aplicaciones disponibles.

2. En Aplicacion Drive, seleccione Mac.

WorkDocs descarga el paquete de instalacion. El navegador muestra la descarga y le pide que
la abra.

3. Abra el paquete de instalacion y siga las instrucciones de instalacion.
4. Elija el icono de WorkDocs Drive de la barra de menus.

5. Enla ventana WorkDocs Drive, seleccione Abrir Drive en Finder. Cuando se le pida que
actualice la extension del sistema, seleccione Abrir preferencias de seguridad.

6. En la ventana Preferencias de seguridad, elija el icono del candado, introduzca sus credenciales

y seleccione Permitir si se ha actualizado el software del sistema del desarrollador “AMZN
Mobile LLC.

7. Reinicie el equipo.

Instalacién de Amazon WorkDocs Drive en dispositivos macOS
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Para instalar Amazon WorkDocs Drive en equipos macOS de Apple Silicon

1. Inicie Amazon WorkDocs y, en la barra de comandos azul, seleccione Aplicaciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Aplicaciones, donde se muestran las aplicaciones disponibles.

2. En Aplicacion Drive, seleccione Apple Silicon.

WorkDocs descarga el paquete de instalacion. El navegador muestra la descarga y le pide que
la abra.

3. Abra el paquete de instalacion y siga las instrucciones de instalacion.

4. Inicie Finder, vaya a Ubicaciones y compruebe que la carpeta WorkDocs esté presente. Es
posible que se le solicite que habilite WorkDocs. Si es asi, elija el boton de la esquina superior
derecha.

(® Note

Si no ve la carpeta WorkDocs, asegurese de habilitar Alimacenamiento en la nube en las
preferencias del Finder.

Uso de Windows Subsystem for Linux para instalar Amazon WorkDocs
Drive

Si ejecuta Windows Subsystem for Linux, puede utilizar los siguientes comandos de Bash para
instalar Amazon WorkDocs Drive en un PC.

$ sudo mkdir /mnt/w

$ sudo mount -t drvfs W: /mnt/w
$ cd /mnt/w

$ 1s

Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive

En los pasos siguientes se explica como acceder a la configuracién de Amazon WorkDocs Drive en
equipos Windows y macOS de Intel. La configuracion de los equipos de Apple Silicon aun no esta
disponible.

Uso de Windows Subsystem for Linux para instalar Amazon WorkDocs Drive 21
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Puede utilizar la configuracion para completar varias tareas, como cerrar sesion y volver a iniciarla, y
trabajar sin conexion.

Para acceder a la configuracion en equipos con Windows

1. En la barra de tareas de Windows, seleccione la flecha hacia arriba, situada cerca de la esquina
inferior derecha de la pantalla.

4:56 PM
5/13/2022

Ay 1 o))

Aparecera una ventana emergente con un conjunto de iconos.

2. Seleccione el icono de WorkDocs Drive.

Aparecera el panel de tareas de Amazon WorkDocs Drive.

3. En el lado derecho de la barra de titulo del panel, elija el icono de configuracion (engranaje).

Amazon WorkDocs Drive @ | @

Aparecera un menu con una lista de las tareas que puede realizar.

4. Elija la tarea que quiera.

About

Open Drive in Windows Explorer

Open WorkDocs in browser

Work offline

Pause file sync

Log out (change site)

Quit Amazon WorkDocs Drive

Para abrir la configuracion en maquinas macOS de Intel

1. Enla barra de menus de la parte superior de la pantalla, elija el icono de Drive.

Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive 22
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2. Seleccione el icono de Amazon WorkDocs Drive.

Aparecera el panel de Amazon WorkDocs Drive.
3. En el lado derecho de la barra de titulo del panel, elija el icono de configuracion (engranaje).

4. En el menu que aparece, elija la tarea que quiera.

Desinstalacion de Amazon WorkDocs Drive

En estos pasos se explica como desinstalar Amazon WorkDocs Drive de equipos Windows, macOS y
Apple Silicon.

Para desinstalar Amazon WorkDocs Drive de equipos Windows

1. Abra la configuracion de Amazon WorkDocs Drive y seleccione Salir de Amazon WorkDocs
Drive. Si no recuerda cdmo acceder a la configuracion, consulte Acceso a la configuracion de
Amazon WorkDocs Drive.

2. Abra el Panel de control, seleccione Programas y caracteristicas, Amazon WorkDocs Drive,
Desinstalar y, a continuacion, seleccione Aceptar.

Para desinstalar Amazon WorkDocs Drive de equipos macOS de Intel
1. Enla barra de menus, elija el icono de Amazon WorkDocs Drive, elija el icono con forma de
engranaje y, a continuacion, seleccione Salir de Amazon Workdocs Drive.

2. Enla carpeta Aplicaciones, elija el icono de Amazon WorkDocs Drive y, después, Mover a la
papelera.

3. Navegue hasta ~/.config/Amazon/AWSWorkDocsDriveClient en el disco duro y elimine la
carpeta WorkDocs y cualquier subcarpeta. Por ultimo, vaya a ~/Library/Caches/ y vacie la caché
de WorkDocs.

Puede eliminar Amazon WorkDocs Drive de los equipos macOS de Apple Silicon manualmente
mediante la carpeta Aplicaciones, o bien utilizar la linea de comandos. En los siguientes pasos se
explica cdmo usar ambos métodos.

Para desinstalar Amazon WorkDocs Drive de los dispositivos macOS de Apple Silicon (manual)

1. Abra la carpeta Aplicaciones.

Desinstalacion de Amazon WorkDocs Drive 23
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2. Abra el menu contextual de WorkDocs Drive y seleccione Mostrar contenido del paquete.
3. Seleccione la carpeta macOS.

4. Mantenga pulsado (haga doble clic) para desinstalar Amazon WorkDocs Drive.
Para desinstalar Amazon WorkDocs Drive de los dispositivos macOS de Apple Silicon (linea de
comandos)

» Abra Terminal y ejecute el siguiente comando. Ingrese el comando en una sola linea sin saltos de
linea e ingrese su contrasena cuando se le solicite.

sudo /Applications/WorkDocs\ Drive.app/Contents/MacOS/uninstall.app/
Contents/MacOs/uninstall.

Cierre de sesion en Amazon WorkDocs Drive

De forma predeterminada, Amazon WorkDocs Drive inicia sesion en su sitio de Amazon WorkDocs
al iniciar o reiniciar el ordenador, pero puede cerrar sesion en Amazon WorkDocs Drive en cualquier
momento. Normalmente, se cierra la sesion de Amazon WorkDocs Drive cuando se quiere ahorrar
ancho de banda de la red o conectarse a otro sitio de Amazon WorkDocs.

(® Note

Antes de cerrar sesion, anote la URL de su sitio de Amazon WorkDocs. Para ello, elija el
icono Mi cuenta en la esquina superior derecha de la pantalla de Amazon WorkDocs y anote
el valor del Nombre del sitio.

Para cerrar sesidon de Amazon WorkDocs Drive

1. En Windows, abra la configuracion de Amazon WorkDocs Drive y seleccione Cerrar sesion
(cambiar sitio). Si no recuerda como acceder a la configuracion, consulte Acceso a la
configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

-O BIEN-

En un equipo Macintosh, en la barra de menus, elija el icono de Amazon WorkDocs Drive, elija el
icono con forma de engranaje y, a continuacion, seleccione Cerrar sesion.
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Aparecera una pantalla de inicio de sesion y el icono de Amazon WorkDocs Drive se mostrara en
la barra de tareas de Windows o en la barra de menus de Macintosh.

amazon
~—

™ WorkDocs

Please enter your WorkDocs site URL.

https://| |awsapps.com/workdocs

(For example: Enter "amazon”™)

Enter 3 WorkSpaces registration code

2. Deje abierta la pantalla de inicio de sesidon mientras trabaja sin conexion y, a continuacion, siga
los pasos que se indican en la siguiente seccidn para volver a iniciar sesion en Amazon WorkDocs
Drive.

Inicio de sesidon en Amazon WorkDocs Drive después de haberla
cerrado

Cuando cierra sesion manualmente de Amazon WorkDocs Drive, aparece una pantalla de reinicio. Si
no la ve, busque y seleccione el icono de Amazon WorkDocs Drive en la barra de tareas de Windows
o en la barra de menus de Macintosh.

Para iniciar sesion en Amazon WorkDocs Drive después de haberla cerrado

1. En la pantalla de inicio de sesion, introduzca la parte indicada de la URL de Amazon WorkDocs.

2. Elija Next (Siguiente).
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Amazon WorkDocs Drive se vuelve a conectar a su sitio de Amazon WorkDocs.

Uso de Amazon WorkDocs Drive

En los temas de esta seccion se explica como utilizar Amazon WorkDocs Drive para administrar

archivos y carpetas en el escritorio del ordenador. Algunas de las acciones son crear, copiar, mover y

eliminar archivos y carpetas, asi como cambiarles el nombre.

Temas

Descripcion de los iconos de los archivos de Amazon WorkDocs Drive

Abrir carpetas de Amazon WorkDocs Drive

Creacion de carpetas en Amazon WorkDocs Drive

Realizar acciones en las carpetas

Realizar acciones en los archivos

Trabajar sin conexion

Volver a conectarse después de trabajar sin conexion

Pausa de la sincronizaciéon de archivos

Busqueda de archivos y carpetas en Amazon WorkDocs Drive

Salir de Amazon WorkDocs Drive

Reinicio de Amazon WorkDocs Drive después de salir

Descripciéon de los iconos de los archivos de Amazon WorkDocs Drive

Amazon WorkDocs Drive utiliza estos iconos para comunicar el estado de los archivos:

Flecha gris: indica que un archivo se esta sincronizando con la nube.

Nube azul: indica que un archivo reside en la nube.

Marca de verificacidn verde: indica que un archivo se encuentra en el dispositivo.
Estrella azul: indica que ha marcado como favorito un archivo o carpeta.

Candado rojo: indica que usted u otro usuario han bloqueado la edicion del archivo.

Uso de Amazon WorkDocs Drive
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® Note

Como practica recomendada, bloquee siempre los archivos para que no se puedan editar.
Si usted y otro usuario trabajan en un archivo de forma simultanea, los cambios pueden
sobrescribirse entre si.

Abrir carpetas de Amazon WorkDocs Drive

Las carpetas de Amazon WorkDocs Drive se abren del mismo modo que las de una unidad normal.
Recuerde que Amazon WorkDocs Drive aparece como unidad W..

® Note

De forma predeterminada, Amazon WorkDocs Drive muestra dos carpetas de nivel superior:
My Documentsy Shared With Me. No puede crear carpetas de nivel superior adicionales,
pero si subcarpetas en esas carpetas de nivel superior. También puede realizar acciones

en el nivel superior y en las subcarpetas, como copiar sus enlaces web o abrirlos en el
navegador. Para obtener mas informacion, consulte la siguiente seccion, Realizar acciones

en las carpetas.

Creacion de carpetas en Amazon WorkDocs Drive

Puede crear carpetas en Amazon WorkDocs Drive del mismo modo que en una unidad normal.

Sin embargo, solo puede crearlas como subcarpetas de sus carpetas de nivel superior MyDocs o
Compartido conmigo. No puede crear carpetas de nivel superior adicionales, pero si todos los niveles
de subcarpetas que desee.

Realizar acciones en las carpetas

Puede realizar varias acciones en las carpetas, como copiar el enlace web de una carpeta o abrirla
en un navegador. Las acciones varian en funcion de si utiliza una carpeta de nivel superior, como
MyDocs, o una subcarpeta. Estos pasos se aplican a ordenadores Windows y macOS.

Acciones que puede realizar en las carpetas de nivel superior

1. En el Explorador de Windows o en el Finder, expanda W..
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2. Haga clic con el boton derecho o mantenga pulsada una carpeta de nivel superior, como

MyDocs, y seleccione Amazon WorkDocs Drive.

b Amazon WorkDocs Drive 2 Copy web link
Restore previous versions Open in browser
Pin to Start I

3. Haga una de las siguientes acciones:

«  Seleccione Copiar enlace web, elija Aceptar y pegue el enlace copiado en la barra de

direcciones del navegador, en un correo electrénico o en cualquier lugar donde necesite

usarlo.

»  Seleccione Abrir en navegador para abrir la carpeta en el navegador.

Acciones que puede realizar en las subcarpetas

1. En el Explorador de Windows o en el Finder, expanda W-:.

2. Haga clic con el boton derecho o mantenga pulsada una subcarpeta y seleccione Amazon

WorkDocs Drive.

I Amazon WorkDocs Drive > Copy web link
Restore previous versions Open in browser
Pin to Start Add to Favorites
r

3. Haga una de las siguientes acciones:

+  Seleccione Copiar enlace web, elija Aceptar y pegue el enlace copiado en la barra de

direcciones del navegador, en un correo electronico o en cualquier lugar donde necesite

usarlo.

«  Seleccione Abrir en navegador para abrir la carpeta en el navegador.

«  Seleccione Agregar a Favoritos para anadir la carpeta a su lista de favoritos.

Realizar acciones en los archivos

Puede realizar varias acciones en los archivos de Amazon WorkDocs Drive, como crearlos y

eliminarlos o cambiarles el nombre. Recuerde lo siguiente:

Realizar acciones en los archivos
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® Note

» Cuando elimina un archivo de Amazon WorkDocs Drive, solo elimina un enlace de su
unidad local, pero mueve el archivo fuente a la Papelera de reciclaje de su sitio. Extraer un

archivo de Amazon WorkDocs Drive también tiene el mismo efecto.

» Si anade archivos a una carpeta y esos archivos tienen nombres idénticos pero letras
mayusculas y minusculas diferentes, solo aparecera uno de los archivos en Amazon
WorkDocs. Por ejemplo, si tiene MyFile.doc y myFile.doc, solo uno de esos archivos

aparecera en el sitio. El sistema operativo controla el archivo qué aparece.

« Si varios usuarios editan un archivo simultdneamente, sus cambios pueden sobrescribirse

entre si. Para evitar conflictos de edicion, bloquee siempre un archivo cuando necesite

modificarlo. Consulte los pasos que se indican en la siguiente seccion para obtener
informacion sobre como bloquear archivos.

Ademas de crear, cambiar el nombre, etc., Amazon WorkDocs Drive también permite muchas otras
acciones, y en los pasos de esta seccidn se explica como llevarlas a cabo. Estos pasos se aplican a

ordenadores Windows y macOS.

1. En el Explorador de Windows o en el Finder de Apple, expanda W-..

2. Abra la carpeta que contiene el archivo sobre el que quiera realizar una accion.

3. Haga clic con el boton derecho del ratbn o mantenga pulsado el nombre del archivo y, a
continuacion, seleccione Amazon WorkDocs Drive.

B Amazon WorkDocs Drive

Restore previous versions
Send to

Cut

Copy

>

Copy web link
Open in browser
Share by invite
Add to Favorites
Lock and Edit

4. En el menu que aparece, realice alguna de las siguientes acciones:

» Para generar un enlace que permita compartir el contenido con otros usuarios, elija Copiar

enlace web.

« Para ver o editar el contenido en un navegador web, elija Abrir en navegador.

Realizar acciones en los archivos
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» Para permitir que usuarios especificos accedan a un archivo, seleccione Compartir por
invitacion.
» Para marcar un archivo o una carpeta como favorito, elija Ahadir a Favoritos.

» Para impedir que otras personas realicen cambios en un archivo mientras usted esta
trabajando en él, elija Bloquear y editar. Cuando termine, haga clic con el botén derecho del
ratdbn o mantenga pulsado el nombre del archivo y seleccione Desbloquear.

Trabajar sin conexion

Si cree que podria perder el acceso a la red, puede configurar Amazon WorkDocs Drive para que
funcione sin conexion. Al habilitar el acceso sin conexion a sus archivos y carpetas, los archivos
se descargan en su ordenador. A continuacion, trabaje en ellos y cargue los cambios en Amazon
WorkDocs cuando vuelva a estar en linea.

® Note

Al habilitar el acceso sin conexion, se utiliza el ancho de banda de la red para descargar el
contenido, ademas de espacio en el disco duro para almacenar los archivos. Las descargas
puede tardar un poco, en funcion del tamafno y el numero de archivos y del ancho de banda
de su red.

Para habilitar el acceso sin conexién al contenido

1. Acceda a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive. Si no recuerda como acceder a la
configuracion, consulte Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

2. Elija Work offline (Trabajo sin conexion).

Aparecera el cuadro de dialogo Configuracion de sincronizacion.
3. Seleccione Elija archivos para obtener acceso a ellos sin conexion.
4. Elija Next (Siguiente).

5. Seleccione los archivos que quiera guardar en su ordenador.
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® Note

El tamano de los archivos seleccionados se muestra en el panel Configuracion de
sincronizacion, junto con la cantidad de espacio en su disco local.

6. Seleccione Save.

7. Espere a que Amazon WorkDocs Drive descargue los archivos. Esto puede tardar algun
tiempo. Los archivos apareceran en el Explorador de archivos de la unidad W. Seleccione Mis
documentos o Compartido conmigo para abrir y usar los archivos.

Volver a conectarse después de trabajar sin conexion

Para detener la sincronizacion sin conexion, debe configurar Amazon WorkDocs Drive para acceder
a los archivos bajo demanda. Siga estos pasos.

Para acceder al contenido bajo demanda
1.  Haga una de las siguientes acciones:

» Acceda a la configuraciéon de Amazon WorkDocs Drive. Si no recuerda como acceder a la
configuracion, consulte Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

» En un equipo macOS, en la barra de menus, elija el icono de Amazon WorkDocs Drive y, a
continuacion, seleccione el icono con forma de engranaje.

2. Elija Work offline (Trabajo sin conexion).

3. En Sync settings (Configuracion de sincronizacion), seleccione Access files on demand (Acceder
a archivos bajo demanda).

4. Seleccione OK (Aceptar).

Pausa de la sincronizacion de archivos

Si tiene problemas con el ancho de banda de la red, puede descargar archivos, pausar la
sincronizacion de archivos y reanudar la sincronizacion después de realizar los cambios.
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Para pausar la sincronizacion de archivos

1. Acceda a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive. Si no recuerda cdmo acceder a la
configuracion, consulte Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

2. Seleccione Pausar la sincronizacion de archivos y, a continuacion, trabaje con los archivos
descargados.

3. Parareanudar la sincronizacion, repita los pasos 1y 2y, a continuacion, anule la selecciéon de
Pausar la sincronizacién de archivos.

Amazon WorkDocs Drive carga los archivos modificados como versiones nuevas.

Busqueda de archivos y carpetas en Amazon WorkDocs Drive

Puede utilizar varias herramientas para buscar archivos guardados en Amazon WorkDocs Drive.

(® Note

Recuerde que las busquedas en WorkDocs Drive distinguen entre mayusculas y minusculas.

Para buscar en Amazon WorkDocs Drive en Windows
Haga una de las siguientes acciones:

* En el Explorador de archivos de Windows, haga clic con el boton derecho en el icono de Amazon
WorkDocs Drive, seleccione Amazon WorkDocs Drive, elija Buscar e introduzca un término de
busqueda.

» Abra el panel de tareas de Amazon WorkDocs Drive e introduzca un término en el cuadro de
busqueda. Si no recuerda como abrir el panel, siga los pasos 1y 2 que se indican en Acceso a la
configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

Para buscar en Amazon WorkDocs Drive en un Macintosh
Haga una de las siguientes acciones:

» En la barra de menus, elija el icono de WorkDocs e ingrese un término de busqueda.

* Inicie el Finder y, en Favoritos, haga clic con el botdén derecho en el icono de Amazon WorkDocs
Drive.
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Puede buscar archivos en todas las carpetas o restringir la busqueda a las carpetas My Documents
o Shared With Me.

Salir de Amazon WorkDocs Drive

Ha dejado de ejecutar Amazon WorkDocs Drive por varios motivos, como que el ancho de banda de
la red es bajo o no quiere correr el riesgo de que personas no autorizadas accedan a sus archivos.
Haga una de las siguientes acciones:

Para salir de Amazon WorkDocs Drive en Windows

1. Acceda a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive. Acceda a la configuracion de Amazon
WorkDocs Drive. Si no recuerda como, consulte Acceso a la configuracion de Amazon
WorkDocs Drive.

2. Elija Salir.

Para salir de Amazon WorkDocs Drive en un Macintosh

1. Dirijase a la barra de menus y elija el icono de Amazon WorkDocs Drive.

2. Elija Salir.

Reinicio de Amazon WorkDocs Drive después de salir

Para reiniciar Amazon WorkDocs Drive una vez que haya salido, realice una de las siguientes
acciones.

» En un PC, seleccione Inicio para abrir la lista de programas, elija la carpeta Amazon y, a
continuacion, Amazon WorkDocs Drive.

* En un Mac, dirijase a la barra de menus y elija Amazon WorkDocs Drive.

Soluciéon de problemas de Amazon WorkDocs Drive

En las siguientes secciones se proporcionan consejos para la solucion de problemas de errores
comunes de Amazon WorkDocs Drive. Elija una seccion para ampliarla.

Dependencia fundamental no disponible
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Reinicie el servicio Message Queuing (Cola de mensajes) en su equipo al abrir la aplicacion Sevices
(Servicios). Para Message Queuing (Cola de mensajes) seleccione Restart (Reiniciar) o Start
(Iniciar).

Si el error persiste, abra Computer Management (Administracion de equipos), Services and
Applications (Servicios y aplicaciones). Si Cola de mensajes no aparece en el panel de navegacion,
desinstale Cola de mensajes y Amazon WorkDocs Drive. Al volver a instalar Amazon WorkDocs
Drive, se vuelve a instalar la Cola de mensajes. Para obtener ayuda, pongase en contacto con su

administrador.
Reparacion de la unidad obligatoria

En Windows: reinicielo accediendo a la configuracién de Amazon WorkDocs Drive y seleccionando
Cerrar sesion (cambiar sitio). Repita los pasos para iniciar sesion de nuevo y, después, compruebe
si en la carpeta Recovered Files hay algun archivo que quiera guardar. Si no recuerda como
acceder a la configuracion, consulte Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

macOS: reinicie Amazon WorkDocs Drive seleccionando el icono de Amazon WorkDocs Drive en la
barra de menus, el icono con forma de engranaje y, a continuacion, Cerrar sesion. Repita los pasos
para iniciar sesion de nuevo y, después, compruebe si en la carpeta Recovered Files hay algun
archivo que quiera guardar.

Las versiones de las extensiones del kernel no coinciden

Si utiliza un Mac, es posible que vea la siguiente notificacion La versidon no coincide cuando intente
iniciar WorkDocs Drive:
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Version Mismatch

macFUSE has been updated but an
incompatible or old version of the
system extension is already loaded. It
falled to unload, possibly because a
macFUSE volume is currently mounted.

Please eject all macFUSE volumes and
try again, or simply restart the system
for changes to take effect.

Esto ocurre cuando una actualizacion de WorkDocs Drive utiliza una nueva extension de kernel. Siga
estos pasos para solucionar el problema.

Para solucionar la falta de coincidencia

1. Reinicie el equipo. De este modo, se descargara la extensién actual.

2. Intente iniciar Amazon WorkDocs Drive. Su sistema operativo bloquea la nueva extension de
kernel y le pide que la permita.

3. Vaya a Preferencias del sistema, luego a Seguridad y privacidad y permita la extension.

Solucién de problemas de Amazon WorkDocs Drive 35



Amazon WorkDocs Guia del usuario

System Extension Updated

A program has updated system
extension(s) signad by "AMZN Maobile
LLC" To finish the update, you must
approve it in the Security & Privacy
System Praferences.

OK

Open Security Preferences '

4. Reinicie el equipo. De este modo, se cargara la nueva extension de kernel.

5. Inicie Amazon WorkDocs Drive.

Disco local lleno
Elimine archivos innecesarios de su disco local y su carpeta Recovered Files.
Archivos recuperados

Si cambia un archivo para el que no tenga permisos de edicion, no podra subirlo a su sitio de
Amazon WorkDocs. En su lugar, el sitio guarda los cambios en su carpeta local Recovered Files.
Puede abrir esta carpeta desde el menu de Amazon WorkDocs Drive seleccionando el icono del
simbolo de interrogacioén y, a continuacion, Ir a la carpeta de recuperacion. Desde ahi, puede cargar
el archivo en Amazon WorkDocs como un nuevo archivo.

Carpeta de recuperacion llena
Elimine archivos innecesarios de su carpeta local de Recovered Files.
Limite de almacenamiento superado

Elimine archivos sin utilizar para liberar espacio de almacenamiento. Si necesita mas espacio
después de eliminar archivos sin utilizar, pongase en contacto con su administrador de Amazon
WorkDocs.
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Ya hay instalada una version mas reciente
Siga estos pasos:
Para corregir el error

1. Elimine la version actual de Amazon WorkDocs Drive. Para obtener mas informacion, consulte
Desinstalacion de Amazon WorkDocs Drive.

2. Reinicie el equipo.

3. Instale Amazon WorkDocs Drive. Para obtener mas informacion, consulte Instalacion de Amazon
WorkDocs Drive.

Informar de problemas

Utilice el panel de tareas de Amazon WorkDocs Drive para informar de problemas. En los siguientes
pasos se explica cdmo hacerlo.

Para informar de un problema

1. Abra el panel de tareas de Amazon WorkDocs Drive. Si no recuerda como hacerlo, consulte los
pasos 1y 2 que aparecen en Acceso a la configuracion de Amazon WorkDocs Drive.

2. Seleccione el icono del signo de interrogacién y, a continuacion, elija Informar de un problema
para enviarnos una descripcion del problema. Anote el numero de seguimiento. Sirve como
referencia para casos de soporte o la correspondencia con nosotros.

Limitaciones conocidas

Amazon WorkDocs Drive no admite enlaces simbolicos.
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Uso de archivos

En los siguientes temas se explica como trabajar con archivos en el cliente web y la aplicacion movil
de Amazon WorkDocs.

@ Note

El cliente web le permite realizar mas acciones en los archivos que la aplicacion maévil. Por
ejemplo, solo puede usar el cliente web para mover archivos.

En el cliente web, se utilizan los siguientes elementos para trabajar con los archivos.

* El menu Crear:

» La lista Acciones y los botones situados junto a ella:

Actions -~ Share Edit Upload

En la aplicacion movil de Amazon WorkDocs, se utiliza el menu de puntos
suspensivos situado en la parte superior de cada icono de archivo:

/A Important

Debe instalar Amazon WorkDocs Companion para completar algunas de las tareas indicadas
en esta seccion. Por ejemplo, no puede cargar ni descargar archivos sin Companion. Para
obtener mas informacion acerca de la instalacion y uso de Companion, consulte Uso de
Amazon WorkDocs Companion.

Temas

 Nombrar archivos

* Creacion de archivos
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« Abrir archivos

» Descarga masiva de archivos

» Descarga de archivos con comentarios

* Marcar archivos como favoritos

» Solicitud de aprobaciones para archivos

* Modificacién de la configuracion de los archivos

* Bloqueo y desbloqueo de archivos

* Cambiar el nombre de los archivos

* Mover archivos

» Transferencia de la propiedad de los archivos

* Eliminacién de archivos

* Visualizacion de la actividad de los archivos

* Uso compartido de archivos

* Edicién de archivos

» Carga de archivos

* Visualizacion de archivos sin conexion

* Uso de la busqueda inteligente

* Administracion de la Papelera de reciclaje (solo web)

Nombrar archivos

Antes de crear archivos en Amazon WorkDocs, debe saber como asignarles un nombre. Los
caracteres incorrectos en los nombres de los archivos pueden causar varios problemas al
administrador de Amazon WorkDocs. Por ejemplo, el administrador no puede migrar los datos a un
servidor mas rapido o a un grupo de usuarios diferente. Esta es una lista de lo que debe buscar y
evitar.

Espacios finales: por ejemplo, un espacio adicional al final del nombre de un archivo

Puntos al principio o al final: por ejemplo: .file, .file.ppt, ., .. o file.

Virgulillas al principio o al final: por ejemplo: file.doc~, ~file.doc o ~$file.doc

Nombres de archivo que terminan en . tmp: por ejemplo, file.tmp
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* Nombres de archivos que se ajustan exactamente a estos términos que distinguen entre
mayusculas y minusculas: Microsoft User Data, Outlook files, Thumbs.db o
Thumbnails

» Nombres de archivos que contienen alguno de estos caracteres: * (asterisco), / (barra
diagonal), \ (barra diagonal inversa), : (dos puntos), < (menor que), > (mayor que), ? (signo de
interrogacion), | (barra vertical), " (comillas dobles) o \202E (codigo de caracter 202E)

Creacion de archivos

En los siguientes pasos se explica como crear archivos en Amazon WorkDocs. Puede crear
documentos, hojas de calculo y presentaciones. De forma predeterminada, Amazon WorkDocs

crea archivos de Microsoft Word, Excel y PowerPoint. Si tiene Hancom ThinkFree, todos los
archivos nuevos se abren en esa aplicacion. Solo puede crear archivos en el cliente web de Amazon
WorkDocs.

Para crear archivos
1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web

de Amazon WorkDocs.

2. Elija Creary, en el menu que aparece, elija una de las siguientes opciones:

* Documento: crea un documento de Word en formato docx.
* Hoja de calculo: crea una hoja de calculo de Excel en formato xIsx.

» Presentacion: crea un conjunto de diapositivas de PowerPoint en formato pptx.

(® Note

El comando Carpeta también aparece en el menu. Para obtener informacién sobre cémo
crear y usar carpetas, consulte Uso de carpetas.

Abrir archivos

En los siguientes pasos se explica como abrir archivos en el cliente web y la aplicaciéon mévil de
Amazon WorkDocs.
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Para abrir el archivo en el cliente web

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesién en Amazon
WorkDocs.

2. Elija el nombre del archivo.
-O BIEN-

Seleccione la casilla de verificacion situada junto al nombre del archivo, abra el menu Acciones vy,
a continuacion, seleccione Abrir.

Para abrir archivos en la aplicacion movil

« Elija el icono del archivo.

Descarga masiva de archivos

En los siguientes pasos se explica como descargar archivos del cliente web de Amazon WorkDocs.
Solo puede realizar esta accion en el cliente web.

Para descargar archivos de forma masiva

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

2. Seleccione las casillas de verificacidn situadas junto a los archivos que quiera descargar.

3. Abra el menu Acciones y seleccione Descargar.

En un equipo Windows, aparece el cuadro de dialogo Nueva carpeta, que muestra el contenido
de la carpeta. En un equipo macQOS, aparece el Finder y hace lo mismo.

(® Note

En un PC, los archivos descargados aparecen de forma predeterminada en una carpeta que
se llama Descargas/WorkDocsDownloads/.

En un Macintosh, los archivos descargados aparecen de forma predeterminada en Nombre
del disco duro/Usuarios/Nombre del usuario/WorkDocsDownloads.

Descarga masiva de archivos
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Descarga de archivos con comentarios

Puede descargar los archivos junto con cualquier comentario que usted u otros usuarios de Amazon

WorkDocs hayan anadido.

Para descargar archivos y comentarios

1.

Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesiéon en Amazon
WorkDocs.

Abra el archivo que quiera descargar.

Abra la lista Acciones, seleccione Descargar y, en el menu que aparece, elija Descargar con
comentarios.

(® Note

En un PC, los archivos descargados aparecen de forma predeterminada en una carpeta que
se llama Descargas/WorkDocsDownloads/.

En un Macintosh, los archivos descargados aparecen de forma predeterminada en Nombre
del disco duro/Usuarios/Nombre del usuario/WorkDocsDownloads.

Marcar archivos como favoritos

Marcar los archivos como favoritos facilita su busqueda.

Para marcar un archivo como favorito en el cliente web

Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

Haga una de las siguientes acciones:
+ Elija el icono de estrella junto a la carpeta que quiera.
-O BIEN-

Seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quiera, abra la lista
Acciones y, a continuacion, elija Favoritos.
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Para marcar una carpeta como favorita en la aplicacion movil

» Seleccione los puntos suspensivos de la parte superior de la carpeta y, a continuacién, seleccione
Favoritos.

Solicitud de aprobaciones para archivos

En los pasos de esta seccion se explica como solicitar aprobaciones para archivos de Amazon
WorkDocs. Recuerde lo siguiente:

» Solo puede usar el cliente web para solicitar aprobaciones.

« Utilice la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs para crear solicitudes de aprobacion y
trabajar con ellas. Puede iniciar la aplicacion automaticamente después de elegir un archivo o
puede iniciarla manualmente. Los pasos de esta seccidon explican ambos métodos.

» Puede solicitar la aprobacién de usuarios individuales o de uno 0 mas grupos de usuarios.

(® Note

En esta seccidn solo se explica cdmo crear solicitudes de aprobacion. Para obtener
informacion sobre como responder, actualizar y cancelar solicitudes, consulteTrabajar con

aprobaciones.

Para crear una solicitud de aprobacidén automaticamente

® Note

En estos pasos se explica como solicitar la aprobacion de un archivo. Si necesita
aprobaciones para varios archivos, siga los pasos para crear las solicitudes de aprobacion
manualmente.

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

2. Seleccione la casilla de verificacidon situada junto al archivo del que quiera obtener una
aprobacion.
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3.

Abra la lista Acciones y elija Solicitar aprobacion.

Se abre la aplicacion Aprobaciones en una nueva pestana del navegador.

En el Grupo 1, introduzca los nombres o direcciones de correo electronico de sus aprobadores.
Solo puede usar los nombres o direcciones de usuarios de su organizacion de Amazon
WorkDocs.

Seleccione una de estas opciones:
» Cualquier persona puede dar su aprobacion: cualquier aprobador individual de este grupo
puede dar su aprobacién en nombre del grupo.

» Todos deben dar su aprobacion: todos los aprobadores de este grupo deben dar su
aprobacion.

» (Opcional) Elija Fecha de vencimiento y, a continuacion, utilice el control de calendario para
seleccionar una fecha de vencimiento para las aprobaciones.

» (Opcional) Elija Agregar grupo y repita el paso anterior y este paso para agregar un grupo de
aprobadores. El sistema envia la solicitud de aprobacién a cada grupo en el orden en que los
haya creado.

Elija Siguiente y, a continuacidn, realice las acciones que se indican a continuacion:

e En Titulo, introduzca un titulo.

* (Opcional) En Descripcion, introduzca una descripcion.

Seleccione Siguiente, revise la solicitud de aprobacion y después lleve a cabo una de las
operaciones siguientes:

* Elija Back (Volver) para retroceder y realizar cambios.

« Elija Enviar para enviar la solicitud.

Para crear una solicitud de aprobacion manualmente

3.

Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

En el cliente web, elija Aplicaciones.

Aparecera la pagina Aprobaciones.

En Aprobaciones, elija Lanzar.
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Se abre la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs en una pestana nueva del navegador.
Elija Create Approval (Crear aprobacion).
Elija Agregar archivos y seleccione el archivo o los archivos de los quiera obtener la aprobacion.

Elija Listo y, a continuacion, elija Siguiente.

N o o k&

Complete los pasos del 3 al 6 del procedimiento anterior para crear y enviar la solicitud.

Modificacion de la configuracion de los archivos

Puede cambiar la configuracion de los archivos cuando lo necesite, y también puede usar el
comando para bloquear y desbloquear archivos. Para obtener mas informacion al respecto, consulte
» Habilite o deshabilite las descargas de archivos y los comentarios de los usuarios.

» Bloquee y desbloquee archivos.

En los siguientes pasos se explica como cambiar la configuracidon de las descargas y comentarios
de usuarios. Para obtener mas informacion acerca de como bloquear archivos, consulte Bloqueo y
desbloqueo de archivos.

Para cambiar la configuraciéon de SMS
1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Seleccione la casilla de verificacion junto al archivo que quiera cambiar. Puede seleccionar solo
un archivo a la vez.

3. Abra la lista Acciones y seleccione Configuracion.

4. Seleccione o anule la seleccion de los botones Permitir descargas y Permitir comentarios.

Bloqueo y desbloqueo de archivos

Bloquear un archivo le permite evitar que otras personas sobrescriban su trabajo. Recuerde lo
siguiente sobre el bloqueo de archivos.
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» Los propietarios, copropietarios y colaboradores pueden bloquear archivos y enviar solicitudes
para desbloquear un archivo. Los propietarios y los copropietarios también puede desbloquear
cualquier archivo bloqueado.

» Los colaboradores solo pueden desbloquear los archivos que hayan bloqueado.

» Solo la persona que haya bloqueado un archivo puede cargar una nueva version mientras el
archivo esté bloqueado.

® Note

Solo puede usar el cliente web para bloquear y desbloquear archivos. No puede usar la
aplicaciéon mévil ni Amazon WorkDocs Drive.

Para bloquear un archivo

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Seleccione la casilla de verificacion junto al archivo que quiera bloquear.
-O BIEN-

Abra el archivo que quiera bloquear.
3. Abra las Acciones, seleccione Configuracion y, a continuacion, elija Bloquear.
4. Unicono de un candado aparece junto al archivo.

Si bloquea un archivo, puede desbloquearlo cuando haya terminado.

Para desbloquear un archivo

« Abra el archivo y seleccione el icono del candado.

El icono del candado desaparece y ya puede trabajar en el archivo.

Puede desbloquear un archivo que otra persona haya bloqueado, pero debe ser copropietario para
poder hacerlo.
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Para desbloquear un archivo del que sea copropietario

1. Abra el archivo .

2. Seleccione el icono de candado.

Si no es copropietario de un archivo y necesita editarlo, puede enviar una solicitud de desbloqueo al
usuario que lo haya bloqueado.

Para enviar una solicitud de desbloqueo

1. Seleccione la casilla de verificacion junto al archivo que quiera desbloquear.

2. Abra la lista Acciones, seleccione Configuracion y, a continuacion, elija Solicitar desbloqueo.
Amazon WorkMail envia la solicitud al usuario que haya bloqueado el archivo, al propietario del
archivo y a todos los copropietarios.

Cambiar el nombre de los archivos

Puede cambiar el nombre de los archivos si tiene el rol de propietario de esos archivos. Para obtener
mas informacién acerca de los roles de , consulte Permisos.

/A Important

Asegurese de que los nombres de los archivos solo contengan los caracteres permitidos.
Para obtener informacion acerca de los caracteres que debe evitar, consulte Nombrar
archivos.

Para cambiar el nombre de un archivo

1. En el cliente web, seleccione la casilla de verificacidon situada junto al archivo cuyo nombre
quiera cambiar.

® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al seleccionar el archivo, se abre el
modo de vista previa y se desactiva el comando Cambiar nombre.

2. En Acciones, elija Mas y Cambiar nombre.
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3. Introduzca el nuevo nombre y presione Intro.

Mover archivos

Puede mover los archivos si tiene el rol de propietario de esos archivos. Para obtener mas
informacion acerca de los roles de , consulte Permisos.

Para mover archivos
Para mover un archivo

1. En el cliente web, seleccione la casilla de verificacion situada junto al archivo que quiera mover.

(® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al seleccionar el nombre del
archivo, se abre el modo de vista previa y se deshabilitan los comandos para moverlo y
cambiarle el nombre.

2. En Acciones, elija Mas y Mover.

3. En el cuadro de dialogo, vaya a la carpeta de destino y elija Move (Mover).

(® Note

Al mover una carpeta, también se mueven los archivos y subcarpetas que contenga. Para
mover varios archivos al mismo tiempo, muévalos a una carpeta y, a continuacion, mueva
esa carpeta.

Transferencia de la propiedad de los archivos

Puede solicitar la transferencia de la propiedad de cualquier archivo que posea. Recuerde lo
siguiente:

 Las transferencias le quitan la propiedad y se la conceden al usuario que especifique.
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 El usuario especificado debe aceptar la propiedad. Conservara la propiedad hasta que el otro
usuario la acepte.

® Note

Los administradores del sistema pueden transferir los archivos y carpetas de un usuario
inactivo a un usuario activo. Para obtener mas informacion, consulte Transferencia de la
propiedad de los archivos en la Guia de administracion de Amazon WorkDocs.

Para transferir la propiedad de los archivos

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Enla pagina Mis documentos, seleccione la casilla de verificacion situada junto al elemento que
quiera transferir.

(® Note

No seleccione el nombre de la carpeta. Al hacerlo, se abre la carpeta en el modo de
vista previa y se desactiva el comando Transferir. Solo tiene que seleccionar las casillas
de verificacion.

3. Abra la lista Acciones y seleccione Transferir.

Aparecera el cuadro de dialogo Transferir titularidad de los recursos.

4. Escriba el nombre de nuevo propietario en el cuadro de busqueda. Si la busqueda arroja varios
nombres, elija el destinatario correcto.

5. Seleccione Transferir.

El nuevo propietario recibe una tarea en el apartado Mis tareas de Amazon WorkDocs. Una vez que
el nuevo propietario acepte los archivos, apareceran en la pagina Mis documentos del propietario.

Eliminacion de archivos

Puede usar el cliente web o la aplicacidén moévil para eliminar archivos. Al eliminar un archivo,
Amazon WorkDocs lo mueve a la papelera de reciclaje.
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Para eliminar archivos en el cliente web

1. En el cliente web, seleccione los archivos que quiera eliminar.

2. Abra la lista Acciones, seleccione Mas y, a continuacion, seleccione Eliminar.

Para eliminar archivos en la aplicaciéon movil

1. Elija los puntos suspensivos situados sobre el archivo que quiera eliminar.

2. Elija Eliminar (Delete).

Visualizacion de la actividad de los archivos

En el cliente web de Amazon WorkDocs, puede ver las actividades realizadas en un archivo, incluida
su fecha de creacioén, quién vio el archivo y la fecha en que alguien lo descargé. Para obtener mas
informacion, consulte Seguimiento de la actividad de un archivo.

Uso compartido de archivos

Siga los mismos pasos para compartir archivos y carpetas. Para obtener mas informacion, consulte
Compartir archivos y carpetas.

Edicion de archivos

En los pasos de esta seccion se explica cdmo editar archivos en Amazon WorkDocs. Solo puede
editar archivos en el cliente web. Si no ha instalado Amazon WorkDocs Companion, el sistema le
pedira que lo haga la primera vez que edite un archivo. Desde alli, puede editar los archivos en su
escritorio. Cuando guarde los cambios, Amazon WorkDocs los guarda como una version nueva del
archivo.

Para editar un archivo

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Haga una de las siguientes acciones:

» Abra el archivo que quiera editar. El archivo aparecera en Amazon WorkDocs.
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» Seleccione la casilla de verificacion situada junto al nombre del archivo.

3. Seleccione Editar y, a continuacion, elija aplicacion Companion.

(® Note

Si el administrador del sitio ha habilitado una caracteristica de edicion colaborativa,
como Microsoft Office Online, puede seleccionar esa opcidn para editar su archivo. Para
obtener mas informacion, consulte Comentarios y edicion colaborativa.

4. Sila aplicacion Amazon WorkDocs Companion no esta instalada, siga las instrucciones para
hacerlo.

5. Después de instalar Amazon WorkDocs Companion, el archivo se abre en el escritorio de su
equipo para que lo edite. Elija si desea bloquear el archivo mientras lo edita.

6. Cuando haya terminado de editarlo, elija Guardar para guardar automaticamente los cambios en
Amazon WorkDocs como una version nueva del archivo.

Si bloque el archivo, puede desbloquearlo cuando haya terminado de realizar los cambios. Para
obtener mas informacion sobre el bloqueo y el desbloqueo de archivos, consulte Bloqueo y
desbloqueo de archivos.

Para obtener mas informacién sobre Amazon WorkDocs Companion, consulte Uso de Amazon
WorkDocs Companion.

Carga de archivos

En los siguientes pasos se explica como cargar archivos a Amazon WorkDocs. Puede utilizar el
Explorador de archivos en Windows o el Finder en macOS para cargar archivos. También puede
arrastrarlos desde el Explorador de archivos o el Finder y soltarlos en la pantalla de WorkDocs.
Si usa Windows, puede utilizar Amazon WorkDocs Companion con el Explorador de archivos
para cargar varios archivos. Para obtener mas informacion, consulte Uso de Amazon WorkDocs

Companion.

Para cargar archivos

1. En el cliente web, seleccione Cargar y, a continuacion, Cargar archivos.

2. Seleccione los archivos que quiera cargar y, a continuacion, elija Abrir.
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Para cargar archivos arrastrandolos y soltandolos

1. En el cliente web, seleccione Cargar y, a continuacion, Cargar archivos.

2. Seleccione los archivos que quiera cargar y arrastrelos a la pantalla de WorkDocs.

Para cargar una version nueva de un archivo

1. Abra el archivo en el cliente web.

2. En Acciones, elija Cargar nueva version y seleccione la version del archivo que quiera cargar.

Visualizacion de archivos sin conexion

Para ver archivos sin conexion, use Amazon WorkDocs Drive. Para obtener mas informacion,
consulte Uso de Amazon WorkDocs Drive.

Si esta usando Amazon WorkDocs en su dispositivo Android o0 iOS, puede descargar cualquier
archivo para el que tenga autorizacion. Para ello, visualice el documento y seleccione el icono de
descarga. Esto hace que los archivos estén disponibles en su dispositivo sin conexién. Una vez
descargado un archivo, el icono de descarga cambia a un fondo oscuro.

Para ver sus archivos sin conexion, elija Documentos sin conexion en la aplicacion. Puede
hacer comentarios sobre un documento incluso cuando esta sin conexidon. Los comentarios se
sincronizaran con el servidor la proxima vez que tenga acceso a Internet.

Uso de la busqueda inteligente

La busqueda inteligente de Amazon WorkDocs busca los términos de busqueda en todos los
archivos para los que tenga permiso. De forma predeterminada, realiza la busqueda en nombres,
metadatos, comentarios, etiquetas, nombres de usuario de archivos y propietarios de archivos.
También busca contenido en archivos con capacidad de busqueda de texto como Word, Excel,
PowerPoint, PDF, . txt, JavaScript y otros archivos de cédigo. Elija la opcidon de busqueda
Advanced (Avanzada) para ver y seleccionar los filtros de busqueda disponibles.

Para usar la busqueda inteligente en Amazon WorkDocs

1. En la aplicacion web de Amazon WorkDocs, en Buscar, introduzca un término de busqueda
parcial o completo.
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a. Silo prefiere, introduzca los operadores AND u OR.

b. Silo prefiere, introduzca el término de busqueda entre comillas.(por ejemplo, "search
term") para limitar los resultados de busqueda a ese exacto término de busqueda.

2. Haga una de las siguientes acciones:

* Pulse Intro.

* Elija Avanzado para seleccionar filtros de busqueda como Ubicaciones, Hora o Tipos de
recursos. A continuacion, elija Buscar.

3. Los resultados de la busqueda aparecen en la aplicacion web.

Administracion de la Papelera de reciclaje (solo web)

Utilice el cliente web para administrar su Papelera de reciclaje.
Para eliminar archivos de la Papelera de reciclaje

1. En el cliente web, elija Papelera de reciclaje.
2. Seleccione los archivos que quiera eliminar y elija Eliminar.

3. Amazon WorkDocs eliminara los archivos de forma permanente.

Para restaurar archivos de la Papelera de reciclaje

1. En el cliente web, elija Papelera de reciclaje.
2. Seleccione los archivos que quiera restaurar y elija Restaurar.

3. Los archivos restaurados apareceran en MyDocs.
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Uso de versiones de archivos

En los temas de esta seccion se explica como trabajar con versiones de archivos. Amazon
WorkDocs admite versiones ilimitadas de un archivo. Las versiones conservan los historiales de
cambios de los archivos. Cada version incluye todo el contenido y cualquier comentario.

Solo puede usar el cliente web de Amazon WorkDocs para ver y usar versiones anteriores de un
archivo.

Temas

» Descripcion de cuando Amazon WorkDocs crea versiones

» Como afectan las versiones al limite de almacenamiento

» Eliminacion de las versiones anteriores de un archivo

» Reduccidén del numero de versiones de Amazon WorkDocs Drive

» Uso de versiones anteriores de un archivo

* Revertir un archivo a una versién anterior

Descripcion de cuando Amazon WorkDocs crea versiones

Por regla general, Amazon WorkDocs crea versiones de archivos cuando se sobrescribe un archivo
0 se guardan los cambios en él. Sin embargo, ese proceso varia en funcion del lugar en el que se
encuentre y de lo que haga con un archivo.

Desde el cliente web de Amazon WorkDocs

Cuando carga un archivo en el cliente web y ese archivo ya existe en la misma carpeta, el archivo
cargado pasa a ser la version nueva.

Ademas, al previsualizar un archivo en el cliente web y luego arrastrar cualquier archivo desde la
unidad local y soltarlo en el archivo previsualizado, el archivo que ha soltado pasa a ser la version
nueva.

Desde Amazon WorkDocs Companion

Si edita un archivo mientras usa Companion, Amazon WorkDocs crea una nueva version cada
vez que guarde el archivo.
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Desde Amazon WorkDocs Drive

Al editar un archivo almacenado en Amazon WorkDocs Drive, el sistema crea una nueva version
cada 30 segundos mientras lo editas.

® Note

Amazon WorkDocs Drive puede crear versiones de archivos de gran tamano que
consumen mucho espacio de almacenamiento. Para obtener informacion sobre como
reducir la cantidad de almacenamiento, consulte la siguiente seccion.

Como afectan las versiones al limite de almacenamiento

La suscripcion a Amazon WorkDocs incluye una cantidad determinada de espacio de
almacenamiento en la nube y las versiones de los archivos se tienen en cuenta para ese limite.

La cantidad de espacio depende de la suscripcion. Si supera el limite, puede solicitar mas espacio
al administrador del sitio de Amazon WorkDocs. AWS le facturara el espacio adicional. Para obtener
mas informacidn sobre los limites y tarifas de almacenamiento, consulte la pagina Precios de
WorkDocs.

Eliminacion de las versiones anteriores de un archivo

Si es propietario o copropietario de un archivo, puede eliminar una o mas versiones anteriores de ese
archivo. Puede hacer lo siguiente:

* Eliminar una unica version.

 Eliminar una version y todas las versiones anteriores. Por ejemplo, puede conservar las tres
ultimas versiones de un archivo y eliminar el resto.

 Eliminar todas las versiones anteriores y conservar solo la ultima.

/A Important

Para recuperar los archivos eliminados, debe utilizar las interfaces de programacion de
aplicaciones (API) de Amazon WorkDocs. Si tiene problemas con las API, pdngase en
contacto con el servicio de atencion al cliente de Amazon WorkDocs.
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Puede utilizar la lista v. X de X o el menu Acciones para eliminar las versiones anteriores. En los
pasos de las siguientes secciones se explica cada método.

Uso de la lista v. X de X para eliminar versiones
Para eliminar una unica version

1. En el cliente web de Amazon WorkDocs, seleccione la casilla de verificacion situada junto al
archivo que contenga las versiones que quiera eliminar.

El titulo del archivo aparecera justo debajo de la barra de menus, junto con un control de lista
que dice v. X de X.

chime-split.docx v1Eof 15 v~

(@ Note

Si solo existe una version de un archivo, no se mostrara el control de lista.

2. Abra la lista, desplacese hacia abajo hasta la version que quiera eliminar y elija el icono
Papelera.

3. En el cuadro de dialogo Confirmar la eliminacion de la version del documento, seleccione
Eliminarla.

Para eliminar una version seleccionada y versiones anteriores

1. Repita los pasos 1y 2 del procedimiento anterior.

2. En el cuadro de dialogo Confirmar la eliminacion de la versién del documento, seleccione la
casilla de verificacion Eliminar la version seleccionada y todas las anteriores.

3. Elija Eliminarla.

Para eliminar todas las versiones anteriores

1. Repita los pasos 1y 2 del primer procedimiento anterior, pero seleccione la version anterior mas
reciente. Por ejemplo, seleccione la version 14 de 15.
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2. En el cuadro de dialogo Confirmar la eliminacién de la version del documento, seleccione la
casilla de verificacion Eliminar la version seleccionada y todas las anteriores.

3. Elija Eliminarla.

Uso del menu Acciones para eliminar versiones
Para eliminar una unica version

1. En el cliente web de Amazon WorkDocs, seleccione la casilla de verificacion situada junto al
archivo que contenga las versiones que quiera eliminar.

El titulo del archivo aparecera justo debajo de la barra de menus, junto con un control de lista
que dice v. X de X.

chime-split.docx v15of 15

(® Note

Si solo existe una versidon de un archivo, no se mostrara el control de lista.

Abra la lista y elija la version que quiera eliminar.
Abra el menu Acciones.
Elija Mas.

Elija Eliminar version.

2

En el cuadro de didlogo Confirmar la eliminacion de la version del documento, seleccione
Eliminarla.

Para eliminar una version seleccionada y versiones anteriores

1. Repita los pasos del 1 al 5 del procedimiento anterior.

2. En el cuadro de dialogo Confirmar la eliminacién de la version del documento, seleccione la
casilla de verificacion Eliminar la version seleccionada y todas las anteriores.

3. Elija Eliminarla.
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Para eliminar todas las versiones anteriores

1. Repita los pasos 1y 2 del primer procedimiento anterior, pero seleccione la version anterior mas
reciente. Por ejemplo, seleccione la version 14 de 15.

Abra el menu Acciones.

Elija Mas.

Elija Eliminar version.

o ~ w0

En el cuadro de didlogo Confirmar la eliminacion de la version del documento, seleccione la
casilla de verificacion Eliminar la version seleccionada y todas las anteriores.

6. Elija Eliminarla.

Reduccion del numero de versiones de Amazon WorkDocs Drive

Para mayor seguridad y comodidad, Amazon WorkDocs Drive almacena todas las versiones de un
archivo y crea automaticamente versiones nuevas cada 30 segundos mientras se modifica el archivo.

Si descarga archivos grandes directamente en Amazon WorkDocs Drive, y el tiempo de descarga
supera los 30 segundos, el sistema crea varias versiones de esos archivos grandes. Para evitar esas
versiones no deseadas, descargue los archivos en una carpeta local y copielos desde alli a Amazon
WorkDocs Drive.

En el caso de los archivos existentes con varias versiones, puede eliminarlos de Amazon WorkDocs
y cargarlos desde su unidad local. De este modo, se eliminan las versiones no deseadas y se
recupera el espacio de almacenamiento.

Uso de versiones anteriores de un archivo

Puede usar versiones anteriores de un archivo como cualquier otro archivo. Por ejemplo, puede
descargar, bloquear, compartir o editar cualquier version de un archivo. Siga estos pasos.

Para usar una version anterior de un archivo

1. Abra el archivo en el cliente web.

El titulo del archivo aparecera justo debajo de la barra de menus, junto con un control de lista
que dice v. X de X.
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chime-split.docx v15of 15 v~

(® Note

Si solo existe una version de un archivo, no se mostrara el control de lista.

2. Abralalistav. X de Xy seleccione la version que quiera ver.

Ahora puede utilizar cualquiera de los comandos excepto Crear.

Revertir un archivo a una version anterior

Puede revertir un archivo a una version anterior en cualquier momento.
Para revertir un archivo
1. Abra el archivo en el cliente web.

El titulo del archivo aparecera justo debajo de la barra de menus, junto con un control de lista
que dice v. X de X.

chime-split.docx v15of 15 ~~

(@ Note

Si solo existe una versidon de un archivo, no se mostrara el control de lista.

2. Abralalistav. Xde Xy seleccione la versién que quiera revertir.

3. Seleccione Editar, elija el editor adecuado para el archivo, como la aplicacion Companion, y, a
continuacion, elija Si para bloquear el archivo.

4. En el editor, guarda el archivo en su unidad local. Si se le solicita, sobrescriba el archivo
existente.

5.  En Amazon WorkDocs, abra la lista Acciones y elija Cargar version nueva.

A continuacion, aparece un cuadro de dialogo Abrir.
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6. Abra el archivo que guardoé en el paso 4.

Amazon WorkDocs carga y bloquea el archivo. Debe desbloquear el archivo para editarlo. Para

obtener mas informacion sobre el bloqueo y el desbloqueo de archivos, consulte Bloqueo y
desbloqueo de archivos.
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Uso de carpetas

En los siguientes temas se explica como trabajar con carpetas en el cliente web y la aplicacion movil
de Amazon WorkDocs.

@ Note

El cliente web le permite realizar mas acciones en las carpetas que la aplicaciéon moévil. Por
ejemplo, solo puede usar el cliente web para descargar 0 mover carpetas.

En el cliente web, se utilizan los siguientes elementos para trabajar con carpetas.

* El menu Crear:

 La lista Acciones y los botones situados junto a ella:

Actions - Share Upload

En la aplicacion movil de Amazon WorkDocs, se utiliza el menu de
puntos suspensivos situado en la parte superior de cada carpeta:

/A Important

Debe instalar Amazon WorkDocs Companion para completar algunas de las tareas indicadas
en esta seccion. Por ejemplo, no puede cargar ni descargar carpetas sin Companion. Para
obtener mas informacion acerca de la instalacion y uso de Companion, consulte Uso de
Amazon WorkDocs Companion.

Contenido

» Creacion de carpetas

 Abrir carpetas
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» Descarga de carpetas

* Marcar carpetas como favoritas

+ Solicitar aprobaciones para carpetas

» Cambiar el nombre de carpetas

* Mover carpetas

» Transferencia de la propiedad de las carpetas

* Eliminacién de carpetas

» Visualizacién de la actividad de las carpetas

» Compartir carpetas

» Carga de carpetas

* Administracion de la Papelera de reciclaje (solo web)

Creacion de carpetas

Solo puede crear carpetas en el cliente web de Amazon WorkDocs. Puede crear los siguientes tipos
de carpetas:

» Carpetas individuales. Puede conservar carpetas individuales para su uso propio o compartirlas
con otros usuarios de su organizaciéon de Amazon WorkDocs.

» Carpetas de equipo. Para crear una carpeta de equipo, invite al grupo del directorio del equipo a
compartir la carpeta. Si no tiene un grupo de directorio de equipo, pida al administrador del sitio de
Amazon WorkDocs que cree uno. El administrador es la persona que le invitd a unirse a Amazon
WorkDocs.

Puede crear carpetas en las siguientes ubicaciones:

* Su carpeta MyDocs.
» En las carpetas que cree en su carpeta MyDocs.

* En las carpetas que otras personas compartan con usted, si tiene permisos de propietario o
copropietario para acceder a las carpetas compartidas.
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® Note

Al crear subcarpetas, recuerde que Amazon WorkDocs solo muestra los primeros
260 caracteres de la ruta de una carpeta.

Para crear una carpeta

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web

de Amazon WorkDocs.
2. Asegurese de estar en la ubicacion correcta de la carpeta nueva.

3. Abra el menu Crear y seleccione Carpeta.

Aparecera el cuadro de dialogo Crear carpeta.

4. Introduzca un nombre para la carpeta y luego elija Crear.

® Note

Tenga cuidado al introducir los nombres de las carpetas. El uso de caracteres como
puntos (.) y virgulillas (~) impiden que el administrador pueda migrar las carpetas. Como
resultado, es posible que sus datos se queden en un servidor mas lento o que no estén
disponibles si se traslada a un grupo diferente de Amazon WorkDocs. Para obtener mas
informacion, consultar Nombrar archivos

Para crear una subcarpeta

1.  En el cliente web de Amazon WorkDocs, abra la carpeta que contenga la subcarpeta.
2. Abra el menu Crear y seleccione Carpeta.

3. Introduzca un nombre para la subcarpeta y luego elija Crear.

Para crear una carpeta de equipo

1. Siga los pasos anteriores para crear una carpeta.

2. Envie una invitacidon para compartir la carpeta con su grupo de directorio de equipo. Para
obtener mas informacion sobre como compartir la carpeta mediante invitacion, consulte

Creacion de carpetas
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Compartir mediante invitacion. Los miembros de su equipo tendran los permisos que establezca
al crear la invitacion.

Abrir carpetas

En Amazon WorkDocs, puede abrir carpetas de las siguientes formas.

« Elija el nombre de la carpeta en el cliente web o en la aplicacion movil.

» En el cliente web, seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quiera abrir y,
en la lista Acciones, seleccione Abrir.

Aparecera una lista de todos los archivos y subcarpetas.

Descarga de carpetas

® Note

Debe disponer de Amazon WorkDocs Companion para seguir los pasos de este tema.

En los siguientes pasos se explica como descargar carpetas del cliente web de Amazon WorkDocs.
Al descargar una carpeta, también se descarga todo su contenido. Solo puede realizar esta accion
en el cliente web.

Para descargar carpetas

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesién en Amazon
WorkDocs.

2. Seleccione las casillas de verificacion situadas junto a las carpetas que quiera descargar.
-O BIEN-

Para descargar una o mas subcarpetas, abra la carpeta principal y, a continuacion, seleccione
las casillas de verificacion situadas junto a las subcarpetas que quiera descargar.
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® Note

Solo tiene que seleccionar las casillas de verificacion. Al elegir un nombre de carpeta, se
abre en modo de vista previa y se deshabilita el comando Descargar.

3. Abra el menu Acciones y seleccione Descargar.

En un equipo Windows, aparece el cuadro de dialogo Nueva carpeta, que muestra el contenido
de la carpeta. En un equipo macQOS, aparece el Finder y hace lo mismo.

® Note

En un PC, las carpetas descargadas aparecen de forma predeterminada en una carpeta que
se llama Descargas/WorkDocsDownloads/.

En un Macintosh, las carpetas descargadas aparecen de forma predeterminada en Nombre
del disco duro/Usuarios/Nombre del usuario/WorkDocsDownloads.

Marcar carpetas como favoritas

Marcar una carpeta como favorita puede ayudarle a encontrar los elementos que utiliza con
frecuencia.

Para marcar una carpeta como favorita en el cliente web

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesién en Amazon
WorkDocs.

2. Haga una de las siguientes acciones:
« Elija el icono de estrella junto a la carpeta que quiera.

-O BIEN-

Seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quiera, abra la lista
Acciones y, a continuacion, elija Favoritos.

Marcar carpetas como favoritas
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Para marcar una carpeta como favorita en la aplicacion movil

» Seleccione los puntos suspensivos de la parte superior de la carpeta y, a continuacién, seleccione
Favoritos.

Solicitar aprobaciones para carpetas

En los pasos de esta seccion se explica cdmo solicitar aprobaciones para una carpeta de Amazon
WorkDocs. Recuerde lo siguiente:

» Solo puede usar el cliente web para solicitar aprobaciones.

« Utilice la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs para crear solicitudes de aprobacion y
trabajar con ellas. Puede iniciar la aplicacion automaticamente después de elegir una carpeta o
puede iniciarla manualmente. Los pasos de esta seccion explican ambos métodos.

» Puede solicitar la aprobacién de usuarios individuales o de uno o0 mas grupos de usuarios.

(@ Note

En esta seccidn solo se explica como crear solicitudes de aprobacion. Para obtener
informacion sobre como responder, actualizar y cancelar solicitudes, consulteTrabajar con
aprobaciones.

Para crear una solicitud de aprobacion automaticamente

® Note

Estos pasos le permiten solicitar la aprobacion de una carpeta. Si necesita aprobaciones
para varias carpetas, siga los pasos para crear las solicitudes de aprobacién manualmente.

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

2. Seleccione la casilla de verificacidon situada junto a la carpeta de la que quiera obtener una
aprobacion.

3. Abra la lista Acciones y elija Solicitar aprobacion.
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Se abre la aplicacion Aprobaciones en una nueva pestana del navegador.

4. En el Grupo 1, introduzca los nombres o direcciones de correo electronico de sus aprobadores.
Solo puede usar los nombres o direcciones de usuarios de su organizacion de Amazon
WorkDocs.

5. Seleccione una de estas opciones:
» Cualquier persona puede dar su aprobacion: cualquier aprobador individual de este grupo
puede dar su aprobacién en nombre del grupo.

» Todos deben dar su aprobacién: todos los aprobadores de este grupo deben dar su
aprobacion.

» (Opcional) Elija Fecha de vencimiento y, a continuacion, utilice el control de calendario para
seleccionar una fecha de vencimiento para las aprobaciones.

» (Opcional) Elija Agregar grupo y repita el paso anterior y este paso para agregar un grupo de
aprobadores. El sistema envia la solicitud de aprobacién a cada grupo en el orden en que los
haya creado.

6. Elija Siguiente y, a continuacién, realice las acciones que se indican a continuacion:

* En Titulo, introduzca un titulo.
* (Opcional) En Descripcion, introduzca una descripcion.

7. Seleccione Siguiente, revise la solicitud de aprobacion y después lleve a cabo una de las
operaciones siguientes:

* Elija Back (Volver) para retroceder y realizar cambios.

+ Elija Enviar para enviar la solicitud.

Para crear una solicitud de aprobacién manualmente

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en Amazon
WorkDocs.

2. En el cliente web, elija Aplicaciones.

Aparecera la pagina Aprobaciones.

3. En Aprobaciones, elija Lanzar.

Se abre la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs en una pestafna nueva del navegador.
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Elija Create Approval (Crear aprobacion).
Elija Agregar archivos y seleccione las carpetas que quiera afiadir a la solicitud de aprobacion.
Elija Listo y, a continuacion, elija Siguiente.

Complete los pasos del 3 al 6 del procedimiento anterior para crear y enviar la solicitud.

Cambiar el nombre de carpetas

Puede cambiar el nombre de las carpetas si tiene el rol de propietario de esas carpetas. Para obtener
mas informacion acerca de los roles de , consulte Permisos.

Para cambiar el nombre de una carpeta en el cliente web

Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

Seleccione la casilla de verificacion junto a la carpeta a la que quiera cambiarle el nombre.

(® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al elegir un nombre de carpeta o
archivo, se abre en modo de vista previa y se deshabilita el comando Cambiar nombre.

Abra la lista Acciones, seleccione Mas y, a continuacién, seleccione Cambiar nombre.

Introduzca el nuevo nombre y luego presione Intro.

Para cambiar el nombre de una carpeta en la aplicacion movil

Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesidon en Amazon
WorkDocs.

Seleccione el menu de puntos suspensivos de la carpeta a la que quiera cambiarle el nombre vy,
a continuacion, elija Cambiar nombre.
Se abre el cuadro de didlogo Cambiar nombre.

Introduzca el nombre nuevo de la carpeta y, a continuacion, pulse Aceptar.
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Mover carpetas

Puede mover carpetas en el cliente web si tiene el rol de propietario de esas carpetas. Para obtener
mas informacion acerca de los roles de , consulte Permisos.

Para mover una carpeta

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. En el cliente web, seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quiera
mover.

(® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al elegir el nombre de la carpeta, se
abre en modo de vista previa y se deshabilita el comando Mover.

3. Abra la lista Acciones, seleccione Mas y, a continuacion, seleccione Mover.

4. En el cuadro de dialogo, vaya a la carpeta de destino y elija Move (Mover).

(® Note

Al mover una carpeta, también se mueven los archivos y subcarpetas que contenga. Para
mover varios archivos al mismo tiempo, muévalos a una carpeta y, a continuacién, mueva
esa carpeta.

Transferencia de la propiedad de las carpetas

Puede solicitar la transferencia de la propiedad de cualquier carpeta que posea. Recuerde lo
siguiente:

Al transferir una carpeta, se transfiere automaticamente la propiedad de todos los archivos que
contenga.

 Las transferencias le quitan la propiedad y se la conceden al usuario que especifique.

» El usuario especificado debe aceptar la propiedad. Conservara la propiedad hasta que el otro
usuario la acepte.
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® Note

Los administradores del sistema pueden transferir los archivos y carpetas de un usuario
inactivo a un usuario activo. Para obtener mas informacion, consulte Transferencia de la

propiedad de los archivos en la Guia de administraciéon de Amazon WorkDocs.

Para transferir la propiedad de carpetas
1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Enla pagina Mis documentos, seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que
quiera transferir.

® Note

No seleccione el nombre de la carpeta. Al hacerlo, se abre la carpeta en el modo de
vista previa y se desactiva el comando Transferir. Solo tiene que seleccionar las casillas
de verificacion.

3. Abra lalista Acciones y seleccione Transferir.

Aparecera el cuadro de dialogo Transferir titularidad de los recursos.

4. Escriba el nombre de nuevo propietario en el cuadro de busqueda. Si la busqueda arroja varios
nombres, elija el destinatario correcto.

5. Seleccione Transferir.

El nuevo propietario recibe una tarea en el apartado Mis tareas de Amazon WorkDocs. Una vez que
el nuevo propietario acepte los archivos, apareceran en la pagina Mis documentos del propietario.

Eliminaciéon de carpetas

Al eliminar una carpeta, Amazon WorkDocs la mueve a la papelera de reciclaje. Si una carpeta
contiene otros archivos o carpetas, también se envian a la papelera de reciclaje.
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Para eliminar carpetas en el cliente web

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesién en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Seleccione la casilla de verificacion situada junto a la carpeta que quiera eliminar.

® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al elegir el nombre de la carpeta, se
abre en modo de vista previa y se deshabilita el comando Eliminar.

3. Abra la lista Acciones, seleccione Mas y, a continuacion, seleccione Eliminar.

Para eliminar carpetas en la aplicacion movil

1. Elija el menu de puntos suspensivos situados sobre la carpeta que quiera eliminar.

2. Elija Eliminar (Delete).

Visualizaciéon de la actividad de las carpetas

En el cliente web de Amazon WorkDocs, puede ver las actividades realizadas en una carpeta,
incluida su fecha de creacion y la fecha en que usted u otra persona le cambi6 el nombre. Para
obtener mas informacion, consulte Seguimiento de la actividad de un archivo.

Compartir carpetas

Siga los mismos pasos para compartir archivos y carpetas. Para obtener mas informacion, consulte
Compartir archivos y carpetas.

Carga de carpetas

En los pasos siguientes se explica como cargar carpetas a Amazon WorkDocs. Si usa Windows,
puede utilizar Amazon WorkDocs Companion con el Explorador de archivos para cargar varias
carpetas. Para obtener mas informacion, consulte Uso de Amazon WorkDocs Companion.
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Para cargar carpetas

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesion en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. En el cliente web, seleccione Cargar y, a continuacion, Cargar carpeta.

En un equipo Windows, aparecera el cuadro de dialogo Seleccionar el archivo para cargar. En
un Mac, aparecera el Finder.

3. Seleccione las carpetas que quiera cargar y, a continuacion, elija Cargar.

Administracion de la Papelera de reciclaje (solo web)

Utilice el cliente web para administrar su Papelera de reciclaje.
Para eliminar las carpetas de la Papelera de reciclaje

1. En el cliente web, elija Papelera de reciclaje.
2. Seleccione las carpetas que quiera eliminar y elija Eliminar.

3. Amazon WorkDocs eliminara las carpetas de forma permanente.

Para restaurar las carpetas de la Papelera de reciclaje

1. En el cliente web, elija Papelera de reciclaje.
2. Seleccione las carpetas que quiera restaurar y elija Restaurar.

3. Los archivos restaurados apareceran en MyDocs.
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Compartir archivos y carpetas

Puede compartir archivos y carpetas con otros usuarios, tanto de dentro como de fuera de su
organizacion. Puede compartirlos invitando a otros usuarios o enviando enlaces a archivos o
carpetas por correo electronico. Cuando comparte por invitacion, puede elegir los permisos que tiene
el usuario. Para obtener mas informacion sobre los permisos, consulte Permisos.

También puede revocar los permisos, y los usuarios pueden abandonar por voluntad propia un
elemento compartido.

(® Note

Solo se puede compartir con grupos de directorios, no con listas de distribucién de correo
electrdnico.

Contenido

» Compartir mediante invitacion

» Compartir un enlace

» Quitar permisos del uso compartido

» Como salir de una lista de uso compartido

Compartir mediante invitacion

Puede invitar a usuarios y grupos a compartir archivos o carpetas. De forma predeterminada, puede
invitar a usuarios de su organizacion. Si su administrador de Amazon WorkDocs lo habilita, también
podra compartir archivos y carpetas con usuarios ajenos a su organizacion.

Cuando envia una invitacion a alguien, también puede establecer los permisos. Si comparte una
carpeta, los permisos de esa carpeta se aplican a todos los documentos que contenga.

Para invitar a personas para compartir una carpeta o un archivo

1.  En el cliente web, seleccione la carpeta o el archivo que desea compartir.

2. Elija Compartir e Compartir por invitacién.

Aparecera el cuadro de dialogo Compartir por invitacion.
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3.

Para invitar a personas de su organizacion, en el cuadro Invite a las personas que pueden
acceder al archivo, escriba el nombre de la persona o grupo con el que desee compartir un
elemento y, a continuacion, seleccione el nombre que desee en la lista de resultados.

-O BIEN-

Para invitar a personas ajenas a su organizacion, introduzca la direccion de correo electronico
de la persona o el grupo con el que quiera compartir el elemento. Cuando termine, aparecera
la direccion en una ventana emergente. Seleccione esa ventana emergente para afiadir la
direccion a su lista de usuarios.

® Note

Las invitaciones para compartir no incluyen a los miembros de grupos anidados. Para
incluir a esos miembros, debe anadirlos a la lista Compartir por invitacion.

Seleccione los permisos deseados para el archivo o la carpeta.
Copropietario
Estos usuarios y grupos pueden cambiar el nombre, eliminar archivos y compartir los

archivos en la carpeta con otros.

Colaborador

Estos usuarios y grupos pueden proporcionar comentarios sobre los archivos de la carpeta.

Espectador

Estos usuarios y grupos solo pueden ver los archivos de la carpeta. No pueden enviar
comentarios. Los usuarios externos tienen el permiso predeterminado Espectador, y este no
puede cambiarse a menos que un administrador les convierta de Invitado en Usuario normal.

De forma opcional, elija Add personal message (Anadir mensaje personal) para introducir su
propio mensaje para las personas a las que invita.

Puede elegir entre las siguientes opciones:
« Siva a compartir una carpeta, decida si quiere que sea de solo lectura. De lo contrario, los
usuarios podran cargar en ella archivos nuevos o versiones nuevas de los archivos existentes.

» Si esta compartiendo un archivo, elija Solicitar comentarios para solicitar comentarios.
También puede definir plazos para las solicitudes de comentarios.
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® Note

Solo puede solicitar comentarios para los archivos, no para las carpetas, y solo enviar
esa solicitud a los usuarios, no a los grupos.

7. Seleccione Save.

Amazon WorkDocs envia un correo electronico a los invitados para informarles del archivo o la
carpeta compartidos. El correo electronico incluye un enlace al archivo o carpeta, cualquier mensaje
personal y la fecha limite para los comentarios, si ha especificado una. Si recibe un mensaje de error
que indique que no puede compartir un documento con personas ajenas a su organizacion, significa
que el administrador de Amazon WorkDocs no le ha autorizado a compartirlo de forma externa.
Pbongase en contacto con ese administrador para obtener ayuda.

Compartir un enlace

Si el administrador del sitio habilita el uso compartido de enlaces, puede compartir sus archivos y
carpetas de Amazon WorkDocs mediante los enlaces. Puede compartir enlaces a archivos dentro y
fuera de su organizacion, pero solo puede compartir los enlaces a carpetas de forma interna.

Ademas, puede configurar un enlace de archivo para permitir el acceso solo a los miembros del sitio
o a cualquier persona en Internet. Los miembros del sitio pueden ver, comentar, actualizar y eliminar
un archivo. Los enlaces publicos solo permiten su visualizacion. También puede establecer una
fecha de vencimiento y un cédigo de acceso de cuatro digitos para obtener acceso al archivo.

Si no ve los comandos indicados en los pasos siguientes, pida al administrador que habilite el uso
compartido de enlaces.

Para compartir un enlace

1. En el cliente web, seleccione el archivo o la carpeta que desea compartir.
2. Elija Share (Compartir), Share a link (Compartir un enlace).
3. En Link access level (Nivel de acceso al enlace), seleccione el nivel de acceso que desea.

Opciones:

» Desactivado: no se permite el acceso.
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» Ver: el acceso de solo consulta esta permitido para cualquier persona de su organizacion de
Amazon WorkDocs.

» Very editar: el acceso de consulta y edicidon esta permitido para cualquier persona de su
organizacion de Amazon WorkDocs.

» Publico (solo enlaces a archivos): cualquier persona que tenga el enlace puede ver el archivo,
tanto si se encuentra fuera como dentro de su organizacién de Amazon WorkDocs.

4. De forma opcional, en Fecha de vencimiento del enlace, elija la fecha en la que vence el enlace.
El enlace vence a medianoche de la fecha especificada.

5. De forma opcional, en Cédigo de acceso, introduzca un codigo de acceso de cuatro digitos que
los destinatarios del enlace deben introducir para obtener acceso al contenido.

6. Elija Create & Copy (Crear y copiar).

Amazon WorkDocs copia el enlace en el portapapeles para compartirlo.

Quitar permisos del uso compartido

Si es el propietario o copropietario de una carpeta o archivo, puede eliminar a los usuarios o a los
grupos de los permisos del uso compartido.

Para quitar permisos del uso compartido

1. Seleccione el archivo o la carpeta en el cliente web.

amazon
EE' WorkDocs MyDocs Collaborate hctivity | Q Search Create Tasks Support o

MyDocs Recycle bin Favorites Actions - Share m Upload

2. Abra el menu Compartir y, a continuacioén, seleccione Permisos.
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Permissions ;{t’:l |

Aparece el panel Permisos y muestra los nombres de los usuarios o grupos que comparten el
documento.

3. En Acceso, elija el menu desplegable situado junto al usuario o grupo que desea eliminary, a
continuacion, elija Eliminar.

Permissions

Larem lpsum.docx

6 Alejandro Rosalez Crener

a Ana Carolina Silva oo

4. Seleccione OK (Aceptar). El sistema elimina inmediatamente al usuario o grupo de la lista
Permisos.

Como salir de una lista de uso compartido

Después de que alguien haya compartido un archivo o carpeta con usted, puede abandonar el
elemento compartido.
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Para abandonar una lista de uso compartido

1. En el cliente web, seleccione la carpeta o el archivo compartido.

2. Haga una de las siguientes acciones:

» Seleccione Actions (Acciones), Remove me from share (Quitarme del recurso compartido),
Yes, remove me (Si, quitarme).

* En Share (Compartir), elija Permissions (Permisos). En Access (Acceso), elija el menu
desplegable situado junto a su nombre y seleccione Remove (Eliminar), OK (Aceptar).

Se le elimina inmediatamente de la lista de Permissions (Permisos).
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Permisos

Amazon WorkDocs utiliza permisos para controlar el acceso a las carpetas y los archivos. Los
permisos se aplican segun los roles de usuario.

Contenido

* Roles de usuario

* Permisos para las carpetas compartidas

» Permisos de los archivos de carpetas compartidas

» Permisos de los archivos que no estan en carpetas compartidas

Roles de usuario

Los roles de usuario controlan los permisos de carpetas y archivos. Puede aplicar los siguientes roles
de usuario a nivel de carpeta:
* Propietario de la carpeta: propietario de una carpeta o un archivo.

« Copropietario de la carpeta: usuario o grupo que el propietario designa como copropietario de una
carpeta o un archivo.

» Colaborador de la carpeta: persona con acceso ilimitado a una carpeta.

 Visualizador de la carpeta: alguien con acceso limitado (permisos de solo lectura) a una carpeta.

Puede aplicar los siguientes roles de usuario a nivel de archivo individual:

» Propietario: propietario de un archivo.

» Copropietario: usuario o grupo que el propietario designa como copropietario de un archivo.
» Colaborador: persona a la que se le permite crear comentarios en el archivo.
 Visualizador: alguien con acceso limitado (permisos de solo lectura) a un archivo.

+ Visualizador anénimo: usuario no registrado ajeno a la organizacién que puede ver un archivo que
se haya compartido mediante un enlace de visualizacion externo. Salvo que se indique de otro
modo, un usuario anonimo tiene los mismos permisos que un usuario con permiso para ver.
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Permisos para las carpetas compartidas

Los siguientes permisos se aplican a los roles de usuario de las carpetas compartidas:

(® Note

Los permisos aplicados a una carpeta también se aplican a las subcarpetas y archivos que
esta contenga.

» Ver: permite ver el contenido de una carpeta compartida.

» Ver subcarpetas: permite ver una subcarpeta.

» Ver uso compartido: permite ver a los demas usuarios con los que se ha compartido una carpeta.
» Descargar carpeta: permite descargar una carpeta.

» Anadir subcarpeta: permite anadir una subcarpeta.

» Compartir: permite compartir la carpeta de nivel superior con otros usuarios.

» Revocar uso compartido: permite revocar el uso compartido de la carpeta de nivel superior.
 Eliminar subcarpeta: permite eliminar una subcarpeta.

 Eliminar carpeta de nivel superior: permite eliminar la carpeta compartida de nivel superior.

Vista Ver Ver Descargar Anadir Share Revocar Eliminar Eliminar
subcarpet  uso carpeta subcarpet uso subcarpet carpeta
as compartid a compartid a de
0] o] nivel
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Propietai v v v v v v v v v
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de la
carpeta
Copropie v v v v v v v v v
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Permisos de los archivos de carpetas compartidas

Los siguientes permisos se aplican a los roles de usuario en una carpeta compartida:

» Anotar: permite anadir comentarios a un archivo.
» Eliminar: permite eliminar un archivo de una carpeta compartida.
» Cambiar nombre: permite cambiar el nombre de los archivos.

« Cargar: permite cargar nuevas versiones de un archivo.

compartid

Revocar Eliminar Eliminar
subcarpet carpeta

de
nivel
superior

» Descargar: permite descargar un archivo. Este es el permiso predeterminado. Puede usar las

propiedades de archivo para permitir o prohibir la descarga de los archivos compartidos.

« Impedir la descarga: permite impedir que se descargue un archivo.

(® Note

Al seleccionar esta opcion, los usuarios con permisos de visualizacion pueden seguir

descargando archivos. Para evitarlo, abra la carpeta compartida y desactive la opcion

Permitir descargas para cada uno de los archivos que no quiera que descarguen esos

usuarios.

Permisos de los archivos de carpetas compartidas
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» Cuando el propietario o copropietario de un archivo MP4 no permite la descarga de ese
archivo, los colaboradores y los visualizadores no pueden reproducirlo en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

» Compartir: permite compartir un archivo con otros usuarios.

* Revocar uso compartido: permite revocar el uso compartido de un archivo.

» Ver: permite ver un archivo de una carpeta compartida.

» Ver uso compartido: permite ver a los demas usuarios con los que se ha compartido un archivo.
« Ver anotaciones: permite ver los comentarios de otros usuarios.

» Ver actividad: permite ver el historial de actividades de un archivo.

» Ver versiones: permite ver las versiones anteriores de un archivo.

 Eliminar versiones: permite eliminar una o varias versiones de un archivo.

* Recuperar versiones: permite recuperar una o varias versiones eliminadas de un archivo.

* Ver todos los comentarios privados: permite al propietario o copropietario ver todos los
comentarios privados de un documento, incluso si no son respuestas a su comentario.
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Permisos de los archivos de carpetas compartidas 82



Amazon WorkDocs Guia del usuario

Annotd&limin€ambiCardaescargmpediSharRevoce Vista Ver Ver Ver Vist&limiRecuper Ver

de la uso us@notacictivida deversiomersion¢todos
nombre descarc compart  compart es las los
o] o] versione comentari
0s
privados®

*

Cop1 v v v v v v v v v v v v v v v v
ario
de

carp

Cola v v v v v v v v
or
de

carp

Visu v v v
dor
de

carp

Visu v v
dor
anor

* El propietario del archivo, en este caso, es la persona que cargo la version original de un archivo en
una carpeta compartida. Los permisos de este rol solo se aplican al archivo del que se es propietario,
no a todos los archivos de la carpeta compartida.

** El propietario y el copropietario del archivo pueden ver todos los comentarios privados. Los
colaboradores solo pueden ver los comentarios privados en respuesta a sus comentarios.
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Permisos de los archivos que no estan en carpetas compartidas

Los siguientes permisos se aplican a los roles de usuario con respecto a los archivos que no estén
en una carpeta compartida:

» Anotar: permite anadir comentarios a un archivo.

 Eliminar: permite eliminar un archivo.

« Cambiar nombre: permite cambiar el nombre de los archivos.

« Cargar: permite cargar nuevas versiones de un archivo.

» Descargar: permite descargar un archivo. Este es el permiso predeterminado. Puede usar las
propiedades de archivo para permitir o prohibir la descarga de los archivos compartidos.

* Impedir la descarga: permite impedir que se descargue un archivo.

(® Note

Cuando el propietario o copropietario de un archivo MP4 no permite la descarga de ese
archivo, los colaboradores y los visualizadores no pueden reproducirlo en el cliente web de
Amazon WorkDocs.

» Compartir: permite compartir un archivo con otros usuarios.

* Revocar uso compartido: permite revocar el uso compartido de un archivo.

» Ver: permite ver un archivo.

» Ver uso compartido: permite ver a los demas usuarios con los que se ha compartido un archivo.
» Ver anotaciones: permite ver los comentarios de otros usuarios.

» Ver actividad: permite ver el historial de actividades de un archivo.

» Ver versiones: permite ver las versiones anteriores de un archivo.

 Eliminar versiones: permite eliminar una o varias versiones de un archivo.

» Recuperar versiones: permite recuperar una o varias versiones eliminadas de un archivo.

Permisos de los archivos que no estan en carpetas compartidas
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Comentarios y edicion colaborativa

Utilice Amazon WorkDocs para compartir comentarios sobre el documento y enviar mensajes.

Si su administrador de Amazon WorkDocs ha habilitado Hancom ThinkFree u Open con la
caracteristica Office Online, los usuarios con permisos de edicién pueden unirse a las sesiones de
edicion de colaboracion en directo.

Temas

« Compartir comentarios

» Envio de mensajes

» Edicion con Hancom ThinkFree

» Uso de Open with Office Online

Compartir comentarios

Es posible que otras personas de su organizacion soliciten su opinion sobre determinados archivos.
Puede anadir comentarios a un archivo, o anadir un mensaje sobre el archivo completo. También
puede responder a comentarios, crear comentarios privados y declinar hacer comentarios.

Puede ver los archivos para los cuales se han solicitado sus comentarios en la lista A la espera de
mis opiniones. Para solicitar comentarios, puede compartir su documento con otras personas de la
organizacion. Para obtener mas informacion, consulte Compartir archivos y carpetas.

Amplie las siguientes secciones segun sea necesario.
Adicién de comentarios

Puede afnadir comentarios generales que se apliquen a todo un archivo, o anadir comentarios sobre
una parte de un archivo.

Para afadir comentarios generales

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs y, en la barra superior, seleccione Comentarios.

Feedback

2. En el panel Comentarios, elija Ahadir comentarios generales.
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3. Introduzca sus comentarios y elija Privados o Notificar a los colaboradores.

Private §d Motify Contributors

Con la opcidén Privado, los comentarios solo se enviaran al propietario y a los copropietarios
del archivo. Con Notificar a los colaboradores, los comentarios se enviaran al propietario, a los
copropietarios y a todos los colaboradores.

4. Elija Publish.

Para anadir comentarios sobre una parte de un archivo

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs y, en la barra superior, seleccione Comentarios.

2. Seleccione la parte del archivo sobre la que desea hacer comentarios e introduzca sus
comentarios.

3. (Opcional) Seleccione Privado para enviar sus comentarios solo al propietario y a los
copropietarios del archivo. Si no lo hace, todas las personas que tengan permisos de
colaborador o superiores veran sus comentarios.

4. Seleccione Publicar.

De esta forma, sus comentarios se guardan como borrador y nadie mas podra ver su mensaje.
Puede editar o eliminar cualquier comentario si selecciona Comentarios.

5. Para enviar sus comentarios, seleccione Publicar n borrador, en la parte inferior del panel
Comentarios.

Publish 1 draft

Responder a los comentarios

Cuando responde a los comentarios, todas las personas que tengan permisos para acceder al
archivo los ven de forma predeterminada. Sin embargo, puede responder en privado. En los
siguientes pasos se explica como enviar respuestas publicas y privadas.

Para responder a los comentarios

1. Abra el archivo y elija Feedback (Comentarios).
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2. Debajo del comentario al que quiera responder, elija Responder.

3. Escriba la respuesta y elija Responder.

Para responder a los comentarios de forma privada

Solo los propietarios y copropietarios de los archivos pueden ver los comentarios privados. Los
colaboradores solo ven los comentarios privados si responde al comentario de un colaborador.

* Introduzca su comentario, seleccione Private (Privado) y, a continuacién, publique su
comentario.

Notificar a otros acerca de los comentarios
Para notificar a un usuario la existencia de un comentario

Cuando quiera que un usuario preste atencion a un comentario, puede enviarle una notificacion. El
usuario recibe el comentario por correo electronico.

1. En el cuadro de comentarios, elija el boton @ y, a continuacion, elija el nombre del usuario en la
lista que aparece. O bien, escriba @ seguido del nombre del usuario (por ejemplo, @nombre-de-
usuario).

2. El usuario especificado recibe automaticamente un mensaje de correo electrénico que incluye el
comentario y un enlace para ver el archivo.

Dar formato a los comentarios
Puede aplicar varios tipos de formato a sus comentarios. Siga estos pasos.
Para dar formato a los comentarios

1. Para poner una palabra en negrita, afada dos asteriscos (**) antes y después de la palabra. (Por
ejemplo: **palabra™*).

2. Para poner una palabra en cursiva, afiada un guion bajo (_) antes y después de la palabra. (Por
ejemplo: _palabra_).

3. Para tachar una palabra, afnada dos virgulillas (~~) antes y después de la palabra. (Por ejemplo:
~~palabra~~).

4. Para crear una nueva linea, pulse Shift + Enter.

Compartir comentarios 88



Amazon WorkDocs Guia del usuario

Filtrar comentarios

Filtre los comentarios para ver los que sean mas importantes para usted.
Para filtrar los comentarios

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs.
2. Elija Feedback (Comentarios). En Filters (Filtros), elija Add filters (Anadir filtros).

3. Para ver comentarios especificos, elija cualquiera de los siguientes filtros:

» Version
« Servicio
» Mostrar: seleccione la casilla situada junto a una o varias de las siguientes opciones:
« Comentarios provisionales
» Comentarios publicados
» Comentarios resueltos
« Comentarios no resueltos
» Comentarios en los que se me menciona

4. Elija Apply (Aplicar) para aplicar los filtros seleccionados.

Resolucion de comentarios

La resolucidon de comentarios oculta esos comentarios de la vista. Esto le permite ver con facilidad
qué comentarios aun debe abordar.

Para resolver los comentarios

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs.
2. Elija Feedback (Comentarios).

3. Debajo de los comentarios que desea ocultar, elija Resolver.

Para volver a mostrar un comentario resuelto, aplique el filtro Comentarios resueltos y elija Dejar sin
resolver debajo del comentario.
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Solicitud de la capacidad de anadir comentarios

Si tiene acceso de espectador a un archivo y no puede hacer comentarios, puede solicitar acceso
como colaborador para anadir comentarios.

Para solicitar el acceso como colaborador

1. Abra el archivo o carpeta en Amazon WorkDocs.

Copie la URL del archivo o carpeta en el portapapeles.

Elija Tasks (Tareas).

En New task (Nueva tarea), elija Access request (Solicitud de acceso).

En Access request (Solicitud de acceso), pegue la URL del archivo o carpeta.

2 R

Seleccione Send (enviar).

El propietario del archivo recibe una notificacion y puede concederle acceso. A continuacion, Amazon
WorkDocs le enviara una notificacién cuando reciba acceso.

Como declinar una invitacion para hacer comentarios

Puede declinar la invitacion que haya recibido para hacer comentarios sobre cualquier archivo.
Cuando se declina la invitacion para hacer comentarios, Amazon WorkDocs elimina el archivo de la
lista Esperando comentarios y ya no se puede ver el archivo.

Para declinar una invitacién para hacer comentarios

1. Elija Collaborate (Colaborar), Awaiting my feedback (A la espera de mis comentarios) en el
cliente web.

2. Seleccione el archivo, elija Feedback (Comentarios), Decline feedback (Declinar comentarios).
También puede eliminar un archivo de la lista Awaiting my feedback (A la espera de mis
comentarios) sin declinar la invitacion para hacer comentarios.

Para eliminar un archivo de la carpeta Awaiting my feedback (A la espera de mis comentarios)

1. Elija Collaborate (Colaborar), Awaiting my feedback (A la espera de mis comentarios) en el
cliente web.

2. Seleccione el archivo, elija Comentarios y Eliminar.
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Deshabilitar comentarios

Si tiene la propiedad o la copropiedad de un archivo, puede deshabilitar los comentarios para evitar
gue se publiguen mas opiniones.

Para deshabilitar los comentarios

1. Seleccione o abra el archivo en Amazon WorkDocs.

2. En Actions (Acciones), elija Settings (Configuracion) y borre Allow feedback (Permitir
comentarios).

Reactivar notificaciones

Si quiere enviar una notificacién por correo electronico cuando envie comentarios, debe reactivar las
notificaciones. Amazon WorkDocs las silencia de forma predeterminada.

Para reactivar las notificaciones de correo electronico

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs.

2. Abra la lista Acciones, seleccione Configuracion y, a continuacion, desactive el botdn de opcion
Silenciar notificaciones.

Envio de mensajes

Cuando comparte un archivo con otros usuarios, puede enviar correos electronicos a esos usuarios,
excepto a los que tengan permisos de visualizador.

Para obtener mas informacién sobre el uso compartido de archivos, consulte Compartir archivos y

carpetas. Para obtener mas informacion sobre los permisos, consulte Permisos.
Para enviar un mensaje de correo electrénico

1. Abra el archivo en Amazon WorkDocs.

2. Elija Share (Compartir), Permissions (Permisos), Email people you've shared with (Correo
electronico que ha compartido con).

3. Introduzca el mensaje y elija Aceptar.
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® Note

De forma predeterminada, el correo electronico se envia desde “Amazon WorkDocs <no-
reply@amazon.awsapps.com>", una direccion de correo electrénico no monitorizada.
Las direcciones de correo electronico de los colaboradores no se incluyen.

Edicion con Hancom ThinkFree

Hancom ThinkFree le permite crear archivos de Microsoft Office (.docx, .pptx y .x1lsx) desde
la aplicacion web de Amazon WorkDocs. También puede crear y editar en colaboracion archivos
.docx, .doc, .pptx, .ppt, .xlsxy .xls.

Cuando edita un documento con Hancom ThinkFree, otros usuarios con permisos de edicidén pueden
unirse a la sesion de colaboracion en directo para editar el documento con usted en tiempo real.
Amazon WorkDocs guarda automaticamente los archivos editados con Hancom ThinkFree.

(® Note

Hancom ThinkFree no es compatible con todas las funciones que ofrece Microsoft Office.
Para obtener mas informacidn, consulte Caracteristicas no admitidas en el sitio online de
Hancom Office para Amazon WorkDocs.

Para usar Hancom ThinkFree, el administrador del sitio debe habilitar la caracteristica para su sitio
de Amazon WorkDocs. Para obtener mas informacion, los administradores del sitio pueden consultar
el tema sobre como habilitar Hancom ThinkFree.

Creacion de un nuevo archivo

Utilice Hancom ThinkFree para crear nuevos archivos de Microsoft Office desde la aplicacion web de
Amazon WorkDocs.

Para crear un nuevo archivo con Hancom ThinkFree

1. Enla aplicacién web, elija Crear.

2. Elija el tipo de archivo: Documento, Hoja de calculo o Presentacion.
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Aparecera un archivo en blanco del tipo que haya elegido.
3. Edite el archivo en la aplicacién web.

4. Cuando haya terminado de editar, elija Guardar y salir. Amazon WorkDocs guarda el archivo con
un nombre genérico, como Nuevo documento.

«  Cambie el nombre del archivo segun sea necesario. Para obtener mas informacion, consulte
Cambiar el nombre de carpetas.

Edicion de un archivo

Utilice Hancom ThinkFree para editar archivos de Microsoft Office y unirse a sesiones de edicién en
colaboracion en directo desde la aplicacion web de Amazon WorkDocs.

Para editar un archivo de Office con Hancom ThinkFree

1. En la aplicacion web, muestre el archivo. También puede abrirlo en la vista del explorador de
archivos.

2. Elija Edit (Editar).

3. Edite el archivo en la aplicacién web.

Para unirse a una sesion de colaboraciéon en directo

Puede unir a otro usuario a una sesion de edicidn en colaboracién en directo para editar un archivo
de Office mediante Hancom ThinkFree.

1. En la aplicacion web, muestre el archivo. También puede abrirlo en la vista del explorador de
archivos.
2. Elija Edicion en tiempo real.

3. Edite el archivo en la aplicacién web con los demas usuarios.

Uso de Open with Office Online

Open with Office Online le permite crear y editar en colaboracién archivos de Microsoft Office
(.docx, .pptxy .xlsx) desde la aplicacion web de Amazon WorkDocs. Cuando edita un
documento con Office Online, otros usuarios con permisos de edicidon pueden unirse a la sesion de
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colaboracion en directo para editar el documento con usted en tiempo real. Los archivos editados con
Office Online se guardan automaticamente en Amazon WorkDocs.

Requisitos previos

Para usar Open with Office Online, necesita una cuenta de trabajo o escuela de Microsoft Office 365
con una licencia para editar en Office Online; asimismo, el administrador del sitio debe habilitar la
caracteristica para su sitio de Amazon WorkDocs. Para obtener mas informacion, los administradores
del sitio pueden consultar el tema sobre como habilitar Open with Office Online.

Para obtener mas informacién sobre cémo obtener una licencia de Microsoft Office 365, consulte
Ediciones de licencias de Microsoft Office, Obtener las caracteristicas avanzadas mas recientes con
Office 365 y Reinventar la productividad con Microsoft 365 y Microsoft Teams.

Open with Office Online funciona con la aplicacion web de Amazon WorkDocs en las versiones mas
recientes de Firefox, Chrome, Internet Explorer y Safari.

Uso de Open with Office Online

Una vez satisfechos los Requisitos previos, puede usar Open with Office Online para editar archivos
de Microsoft Office y unirse a sesiones de edicion en colaboracion en directo desde la aplicacién web
de Amazon WorkDocs.

Para editar un archivo con Office Online
Siga estos pasos para editar un archivo de Microsoft Office con Open with Office Online.

1.  Enla aplicacién web, abra el archivo o seleccidénelo en la vista del explorador de archivos.
2. Elija Edit (Editar).

» Si es la primera vez que usa Open with Office Online o si se ha actualizado desde que lo usé
por ultima vez, se le pedira que proporcione sus credenciales de Microsoft Office.

3. El archivo se abre en la aplicacién web para que pueda editarlo.

Para unirse a una sesion de colaboracion en directo

Si otro usuario esta editando un archivo de Microsoft Office con Open with Office Online, puede unirlo
a una sesion de edicidn en colaboracién en directo.

1. Enla aplicacién web, abra el archivo o seleccidénelo en la vista del explorador de archivos.
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2. Elija Edicion en tiempo real.

» Si es la primera vez que usa Open with Office Online o si se ha actualizado desde que lo usé
por ultima vez, se le pedira que proporcione sus credenciales de Microsoft Office.

El archivo se abre en la aplicacion web para que usted y otros usuarios puedan editarlo.
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Trabajar con aprobaciones

Utilice la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs para solicitar a los usuarios de la
organizacion de Amazon WorkDocs que aprueben sus archivos y carpetas.

Si recibe una solicitud de aprobacion, utilice la aplicacion Aprobaciones para ver y aprobar archivos o
carpetas, o rechazar la solicitud.

Para iniciar la aplicacion Aprobaciones, en el sitio Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones. En
Approvals (Aprobaciones), elija Launch (Lanzar).

Contenido

» Creacion de solicitudes de aprobacion

» Respuesta a solicitudes de aprobacion

» Actualizacion de solicitudes de aprobacion

» Cancelacion de solicitudes de aprobacion

Ver solicitudes de aprobacion completadas

Creacion de solicitudes de aprobacion

Utilice la aplicacion Aprobaciones de Amazon WorkDocs para pedirles a otros usuarios de la
organizacion de Amazon WorkDocs que aprueben sus archivos y carpetas.

Para crear una solicitud de aprobacion

1.  En el sitio de Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones.
2. En Approvals (Aprobaciones), elija Launch (Lanzar).

3. Elija Create Approval (Crear aprobacion).
4

Elija Add Files (Anadir archivos) y seleccione los archivos o carpetas que anadir a la solicitud de
aprobacion.

o

Elija Done (Listo), Next (Siguiente).

6. En Group 1 (Grupo 1), introduzca nombres que afadir al primer grupo de aprobadores. Puede
introducir solo los nombres de usuarios de su organizacion de Amazon WorkDocs.

7. Seleccione una de estas opciones:
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» Cualquier persona puede dar su aprobacion: cualquier aprobador individual de este grupo
puede dar su aprobacién en nombre del grupo.

» Todos deben dar su aprobacién: todos los aprobadores de este grupo deben dar su
aprobacion.

8. (Opcional) En Due date (Fecha de vencimiento), seleccione la fecha de vencimiento de las
aprobaciones.

9. (Opcional) Elija Add Group (AAadir grupo) y repita los dos pasos anteriores para afiadir grupos
de aprobadores adicionales. La solicitud de aprobaciéon se envia a cada grupo de aprobadores
en el orden en el que se crean los grupos.

10. Elija Next (Siguiente).

11. En Title (Titulo), introduzca un titulo.

12. (Opcional) En Description (Descripcién), introduzca una descripcion.
13. Elija Next (Siguiente).

14. Revise la solicitud de aprobacion y lleve a cabo una de las operaciones siguientes:

« Elija Back (Volver) para retroceder y realizar cambios.

+ Elija Send (Enviar) para enviar la solicitud de aprobacién a los aprobadores.

Respuesta a solicitudes de aprobacion

Cuando otro usuario de Amazon WorkDocs le solicite que apruebe sus archivos o carpetas, recibira
una notificacidén por correo electronico.

Para responder a una solicitud de aprobacién
1.  Haga una de las siguientes acciones:

» En el correo electronico de solicitud de aprobacion, elija View Approval (Ver aprobacion).

* En el sitio de Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones. En Approvals (Aprobaciones), elija
Launch (Lanzar) y elija la solicitud de aprobacion.

2. En Files (Archivos), elija los enlaces de archivo para obtener una vista previa de los archivos
para aprobacion.

3. (Opcional) En Comment (Comentario), introduzca un comentario.

4. Elija Approve (Aprobar) o Reject (Rechazar).
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Actualizacién de solicitudes de aprobacion

Después de crear una solicitud de aprobacion, puede actualizarla siempre que se encuentre en

estado Pending (Pendiente). Los elementos que puede actualizar dependen de si ha recibido alguna

respuesta de los aprobadores.

 Si el aprobador aun no ha respondido, puede actualizar los archivos, los grupos, los aprobadores,

la fecha de vencimiento y la descripcion.

» Si ya ha respondido un aprobador, pero la solicitud de aprobacion sigue pendiente de otras

aprobaciones, puede afadir un aprobador nuevo a un grupo que aun esté pendiente de respuesta,

eliminar a un aprobador que aun no haya respondido y cambiar la fecha de vencimiento.

Para actualizar una solicitud de aprobacion

1. En el sitio de Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones.
2. En Approvals (Aprobaciones), elija Launch (Lanzar).

3. (Opcional) Elija Filters (Filtros) para aplicar filtros que solo muestren las solicitudes de
aprobacion que coincidan con los filtros que aplique.

4. Seleccione la solicitud de aprobacion que actualizar.
5. Elija Edit approval (Editar aprobacion).

6. Realice las actualizaciones y haga clic en Send (Enviar).

La solicitud de aprobacién actualizada se envia a los aprobadores.

Cancelacion de solicitudes de aprobacion

Después de crear una solicitud de aprobacion, puede cancelarla siempre que se encuentre en
estado Pending (Pendiente).

Para cancelar una solicitud de aprobacién

1. En el sitio de Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones.
2. En Approvals (Aprobaciones), elija Launch (Lanzar).

3. (Opcional) Elija Filters (Filtros) para aplicar filtros que solo muestren las solicitudes de
aprobacion que coincidan con los filtros que aplique.

Actualizacién de solicitudes de aprobacion
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4. Seleccione la solicitud de aprobacién que cancelar.

5. Elija Cancel.

Ver solicitudes de aprobaciéon completadas

Puede ver todavia las solicitudes de aprobacion después de que se hayan aprobado o rechazado.
Para ver una solicitud de aprobacién completada

1. En el sitio de Amazon WorkDocs, seleccione Aplicaciones.
2. En Approvals (Aprobaciones), elija Launch (Lanzar).

3. (Opcional) Elija Filters (Filtros) para aplicar filtros que solo muestren las solicitudes de
aprobacion que coincidan con los filtros que aplique.

4. Elija la solicitud de aprobacion que abrir para visualizacién.
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Seguimiento de la actividad de un archivo

Use su fuente de actividades de Amazon WorkDocs para realizar un seguimiento de los cambios
que se producen en sus archivos y carpetas, y para ver quién ha realizado los cambios. La fuente
de actividades incluye a todas las personas que haya visto, descargado, comentado, compartido o
eliminado un archivo. También puede buscar archivos, carpetas o usuarios especificos y filtrar los
resultados por tipo de actividad y fecha de modificacién.

Para ver la fuente de actividades

1. Utilice las credenciales proporcionadas por el administrador para iniciar sesién en el cliente web
de Amazon WorkDocs.

2. Seleccione la casilla situada junto a la carpeta de la que desea ver las actividades.

(® Note

Solo tiene que seleccionar la casilla de verificacion. Al elegir el nombre de la carpeta, se
abre en modo de vista previa y se desactiva el comando Mostrar actividad.

3. Abra la lista Acciones, seleccione Mas y, a continuacion, seleccione Mostrar actividad.

Aparecera la pagina Resultados de la busqueda para nombre de archivo, donde se mostrara las
actividades realizadas en el archivo.

4. Sies necesario, utilice el cuadro de busqueda y los comandos Ordenar y Filtrar para buscar una
actividad.
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Administrar su cuenta de Amazon WorkDocs

En los pasos de las siguientes secciones se explica cdmo administrar la configuracion de la cuenta
de Amazon WorkDocs.

Actualizar el perfil de usuario

Actualice su perfil de usuario en la configuracién Mi cuenta.
Para actualizar el perfil de usuario

1. Elija la imagen de tu perfil para abrir la configuracion Mi cuenta.

2. Sies necesario, actualice la fotografia del perfil, la zona horaria y el idioma preferido del correo
electronico. Si forma parte de un directorio en la nube, puede cambiar su contrasena eligiendo
Cambiar junto a su contrasefa.

Si no tiene la opcidon de cambiar la contrasefa, pongase en contacto con el administrador del sitio
de Amazon WorkDocs para obtener ayuda. El administrador es la persona que le invité a empezar a
utilizar Amazon WorkDocs.
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Uso de Amazon WorkDocs para Amazon Business

Si un administrador le invita a acceder a documentos empresariales con Amazon WorkDocs para
Amazon Business, puede realizar las siguientes acciones iniciando sesion en https://workdocs.aws/
mediante sus credenciales de Amazon Business.

Contenido

 Visualizacion y busqueda de archivos

» Compartir y comentar archivos

» Cargar y descargar archivos

* Mover, cambiar el nombre y eliminar archivos

* Visualizacion de la actividad

Visualizacion y busqueda de archivos

Puede ver los archivos compartidos y vistos recientemente desde la pagina principal de Amazon
WorkDocs para Amazon Business. También puede ver los archivos que ha compartido y que otros
han compartido con usted.

Para ver archivos compartidos con usted o por usted

1. Inicie sesién con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

3. Elija Recently shared (Compartido recientemente).

4. En Shared (Compartido), elija Shared by me (Compartido por mi) o Shared with me (Compartido
conmigo).

Abra un archivo para obtener una vista previa de su contenido.

Para ver el contenido de un archivo

1. Inicie sesién con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.
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3. Seleccione My files (Mis archivos).

4. Elija el archivo para ver su contenido.

Uselo para buscar archivos o carpetas.
Para buscar archivos o carpetas

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

3. En Search files or folders (Buscar archivos o carpetas), introduzca un término de busqueda.
4. Pulse Intro.

5. (Opcional) Elija + Filter (Filtro +) para filtrar los resultados de la busqueda por rango de fechas y
propietario y, a continuacion, elija Apply (Aplicar).

6. (Opcional) Seleccione Save (Guardar) para guardar esta configuracion de busqueda para
utilizarla en el futuro. Escriba un nombre de filtro y, a continuacion, elija Save (Guardar).

Compartir y comentar archivos

Puede cargar y compartir archivos y carpetas desde la pagina principal de Amazon WorkDocs para
Amazon Business.

Para cargar archivos y carpetas para compartirlos inmediatamente

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

En la pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, seleccione + Compartir.

Seleccione los archivos o las carpetas que desea descargar.

R

En Recipients (Destinatarios), introduzca los nombres o direcciones de correo electronico de las
personas con las que compartir el archivo.

Elija Next (Siguiente).
Anada un Title (Titulo) y una Description (Descripcion).

Elija Next (Siguiente).

© N o o

Seleccione Done (Listo).
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También puede compartir archivos o carpetas que ya estén en Amazon WorkDocs para Amazon
Business.

Para compartir archivos o carpetas existentes

1. Inicie sesidn con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

3. Seleccione My files (Mis archivos).

4. Elija los puntos suspensivos (...) situados junto al archivo que quiera compartir y, a continuacion,
elija Compartir.

5. En Recipients (Destinatarios), introduzca los nombres o direcciones de correo electronico de las
personas con las que compartir el archivo.

6. Elija Share.

Agregue comentarios a los archivos cuando vea el contenido del archivo.
Para comentar sobre los archivos

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Seleccione My files (Mis archivos).
Elija el archivo para ver su contenido.

En Add a comment (Afadir un comentario), introduzca su comentario.

o o b~ W

Elija Comment (Comentario).

Cargar y descargar archivos

Puede cargar archivos o carpetas a Amazon WorkDocs para Amazon Business y descargar archivos
desde él.

Para cargar archivos o carpetas

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.
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2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Seleccione My files (Mis archivos).
Seleccione + Upload (Cargar +).

Seleccione Upload files (Cargar archivos) o Upload folders (Cargar carpetas).

o 0o &~ W

Seleccione los archivos o la carpeta que desea cargar.

Para descargar archivos

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

3. Seleccione My files (Mis archivos).

4. Elija los puntos suspensivos (...) situados junto al archivo que quiera descargary, a
continuacion, elija Descargar.

Mover, cambiar el nombre y eliminar archivos

Mueva o elimine archivos de Amazon WorkDocs para Amazon Business o cambieles el nombre.
Para mover archivos

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

2. Enla pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

3. Seleccione My files (Mis archivos).

4. Elija los puntos suspensivos (...) junto al archivo que desea mover y, a continuacion, elija Move
(Mover).

5. Elija la carpeta de destino a la que desea mover el archivo y, a continuacion, elija Move to here
(Mover aqui).

Para cambiar el nombre de los archivos

1. Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.
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2.

En la pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Seleccione My files (Mis archivos).

Elija los puntos suspensivos (...) junto al archivo al que desea cambiar el nombre y, a
continuacion, elija Rename (Cambiar nombre).

Introduzca el nuevo nombre para el archivo.

Pulse Intro.

Para eliminar archivos

Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

En la pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Seleccione My files (Mis archivos).

Elija los puntos suspensivos (...) junto a la configuracion predefinida que desea eliminary, a

continuacion, elija Delete (Eliminar).

Visualizacion de la actividad

Vea la actividad de su equipo de Amazon WorkDocs para Amazon Business.

Para ver toda la actividad

Inicie sesidn con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

En la pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Seleccione Activity (Actividad).

Vea la actividad de un archivo especifico de Amazon WorkDocs para Amazon Business.

Para ver la actividad de un archivo

1.
2.

Inicie sesion con sus credenciales de Amazon Business en https://workdocs.aws/.

En la pagina de inicio de Amazon WorkDocs para Amazon Business, abra el panel de
navegacion de la izquierda.

Visualizacion de la actividad
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3. Seleccione My files (Mis archivos).

4. Elija los puntos suspensivos (...) junto al archivo y, a continuacion, elija Activity (Actividad).
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Historial de documentos

En la siguiente tabla se describen cambios importantes en la Guia del usuario de Amazon
WorkDocs, a partir de febrero de 2018. Para obtener notificaciones sobre las actualizaciones de esta
documentacion, puede suscribirse a una fuente RSS.

Cambio

Eliminacion de versiones

Programa de final de vida

util de Amazon WorkDocs

Companion

Descripcién

Los usuarios ahora pueden
eliminar una o mas versiones
anteriores especificas de

un archivo. Para obtener
mas informacion, consulte
Eliminar versiones anteriore

s de un archivo en la Guia

del usuario de Amazon
WorkDocs. Ademas, los
desarrolladores pueden
usar las API DeleteDoc
umentVersion y RestoreDo

cumentVersions para eliminar

y restaurar versiones de
archivos mediante programac
ion.

Amazon WorkDocs ha
comenzado a eliminar
gradualmente Amazon
WorkDocs Companion y a
trasladar sus funciones a
Amazon WorkDocs Drive.
Para obtener mas informaci
on, consulte Uso de Amazon

WorkDocs Companion en la

Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

Fecha

14 de noviembre de 2022

8 de noviembre de 2022
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Nuevas opciones de enlaces

para compartir archivos

Uso de Amazon WorkDocs
para Amazon Business

Actualizaciones de la soluciéon

de problemas de Amazon
WorkDocs Drive

Los administradores de
Amazon WorkDocs ahora
tienen la opcidon de permitir
que solo los usuarios
avanzados envien enlaces
para compartir archivos

a clientes externos. Para
obtener mas informacion,
consulte Administracion del
uso compartido de enlaces en
la Guia del administrador de
Amazon WorkDocs.

Se admite Amazon WorkDocs
para Amazon Business. Para
obtener mas informacion,
consulte Uso de Amazon
WorkDocs para Amazon
Business en la Guia

del usuario de Amazon
WorkDocs.

Varias actualizaciones de

los consejos de la solucion

de problemas de Amazon
WorkDocs Drive. Para obtener
mas informacion, consulte
Solucién de problemas de
Amazon WorkDocs Drive en la
Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

15 de septiembre de 2022

26 de marzo de 2020

2 de agosto de 2019
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Unidad predeterminada de

Amazon WorkDocs Drive

Aprobaciones de Amazon
WorkDocs

Acceso sin conexion a
Amazon WorkDocs Drive

Los usuarios pueden seleccion
ar una unidad predeterminada
al instalar Amazon WorkDocs
Drive. Para obtener mas
informacion, consulte Instalaci
6n de Amazon WorkDocs
Drive en la Guia del usuario
de Amazon WorkDocs.

Utilice la aplicacion Aprobacio
nes de Amazon WorkDocs
para solicitar a los usuarios
de la organizaciéon de Amazon
WorkDocs que aprueben sus
archivos y carpetas. Para
obtener mas informacion,
consulte Uso de aprobacio
nes en la Guia del usuario de
Amazon WorkDocs.

Use Amazon WorkDocs

para habilitar el acceso sin
conexién a sus archivos y
carpetas. Para obtener mas
informacion, consulte Habilitar
el acceso sin conexion en la
Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

18 de julio de 2019

6 de abril de 2019

19 de marzo de 2019
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Tareas de Amazon WorkDocs

Amazon WorkDocs Drive para

macOS

Busqueda inteligente en
Amazon WorkDocs

Amazon WorkDocs admite
tareas, que le permiten
transferir la propiedad de

los documentos y solicitar
acceso a estos. Para obtener
mas informacion, consulte los
articulos Transferencia de la
propiedad de los documento
s y Solicitud de la capacidad
de anadir comentarios en

la Guia del usuario Amazon
WorkDocs.

Amazon WorkDocs Drive esta
disponible para los usuarios
de macOS. Para obtener mas
informacion, consulte Uso de
Amazon WorkDocs Drive en la
Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

La busqueda inteligente de
Amazon WorkDocs esta
disponible para la aplicacion
web de Amazon WorkDocs.
Para obtener mas informaci

on, consulte Busqueda de
archivos y carpetas en la

Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

19 de diciembre de 2018

25 de octubre de 2018

19 de octubre de 2018
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Actualizaciones de la aplicacio

n web

Actualizaciones de Amazon
WorkDocs Companion para
los usuarios de Windows

Varias actualizaciones

Integracion con la aplicacion

Archivos de iOS

Se ha actualizado la interfaz
de usuario de la aplicacion
web de Amazon WorkDocs.
Para obtener mas informaci
on, consulte los temas con

un enlace a las paginas

Uso de archivos y carpetas,
Compartir archivos y carpetas
y Comentarios y edicion
colaborativa en la Guia

del usuario de Amazon
WorkDocs.

Amazon WorkDocs
Companion permite a los
usuarios de Windows cargar
y compartir archivos en un
solo paso. Para obtener
mas informacion, consulte
Uso de Amazon WorkDocs
Companion en la Guia

del usuario de Amazon
WorkDocs.

Varias actualizaciones en el
diseno y la organizacion de los
temas.

Acceda a contenido de
Amazon WorkDocs con la
aplicacion Archivos para iOS
version 11 y posteriores. Para
obtener mas informacion,
consulte Uso de la aplicacio

n Archivos en iOS en la

Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

4 de octubre de 2018

28 de agosto de 2018

3 de agosto de 2018

24 de julio de 2018
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Hancom ThinkFree

Open with Office Online

Amazon WorkDocs Drive

La edicién con Hancom
ThinkFree esta disponibl

e. Cree y edite de forma
colaborativa archivos de
Microsoft Office desde la
aplicacién web de Amazon
WorkDocs. Para obtener mas
informacion, consulte Edicion

con Hancom ThinkFree en la

Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

Open with Office Online esta
disponible. Edite de forma
colaborativa archivos de
Microsoft Office desde la
aplicacién web de Amazon
WorkDocs. Para obtener
mas informacion, consulte
Open with Office Online en la
Guia del usuario de Amazon
WorkDocs.

Amazon WorkDocs Drive
esta disponible para todos los
usuarios de equipos Windows.

Habilite el acceso sin conexion

a Amazon WorkDocs Drive.

Para obtener mas informacion,

consulte Amazon WorkDocs
Drive en la Guia del usuario
de Amazon WorkDocs.

21 de junio de 2018

6 de junio de 2018

2 de abril de 2018
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Actualizacion de la interfaz de

usuario del cliente web

Varios cambios en la interfaz
del cliente web. Para obtener
mas informacion, consulte
Cliente web de Amazon

WorkDocs en la Guia
del usuario de Amazon
WorkDocs.

22 de febrero de 2018
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Glosario de AWS

Para ver la terminologia mas reciente de AWS, consulte el Glosario de AWS en la Referencia de
Glosario de AWS.
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Las traducciones son generadas a través de traduccién automatica. En caso de conflicto entre la
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