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Acerca de ShareFile

July 25,2023

ShareFile es un servicio de uso compartido de archivos que permite a los usuarios intercambiar doc-
umentos de forma facil y segura.

ShareFile le ayuda a intercambiar archivos de manera facil, segura y profesional con almacenamiento
y uso compartido de datos, uso y configuracion personalizables, y herramientas que le permiten co-
laborar con mayor facilidad al hacer su trabajo. ShareFile ofrece a los usuarios una variedad de op-
ciones de acceso, incluidos los clientes moviles de Citrix Files (como Citrix Files para teléfonos Android
y Citrix Files para iOS). Citrix Files para Windows y Citrix Files para Mac son el software cliente que se
utiliza para interactuar de forma segura con los archivos de la plataforma ShareFile. Citrix Files para
Outlook y Gmail le permite enviar enlaces directamente a sus archivos desde su cuenta de correo
electronico.

Requisitos del sistema

Se puede acceder a ShareFile desde cualquier equipo que tenga un explorador web compatible y una
conexion a Internet. Para utilizar todas las caracteristicas y funciones de la aplicacion web ShareFile,
recomendamos los siguientes tipos de exploradores:

+ Microsoft Edge: La version mas reciente
Notas:

- Debido a un problema conocido de Microsoft, no se puede acceder a los conectores
CIFS desde el explorador Microsoft Edge cuando se utiliza NetScaler para la autenti-

cacion.

- La funcion de restablecimiento de contraseiia de ShareFile utiliza la herramienta re-
CAPTCHA para la verificacion. Microsoft Edge no admite reCAPTCHA. Para obtener
mas informacion, consulte ShareFile No Password Reset in Microsoft Edge.

+ Mozilla Firefox: La version mas reciente

« Google Chrome: La version mas reciente

« Apple Safari: Desde la version 10 hasta la version mas reciente
Nota:

Debido a problemas con la visualizacion de ciertas carpetas y mends, la aplicacion web
ShareFile podria no ser accesible a través de Safari en el modo de navegacion privada.
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Conexiones avanzadas

July 25,2023

ShareFile es compatible con clientes FTP, incluidos WS-FTP o FileZilla. También puede conectarse a
su cuenta de ShareFile mediante un cliente WebDAV.

Para usar sus parametros de FTP o WebDAV, vaya a Parametros > Parametros personales > Conex-
iones avanzadas.

Habilitar herramientas externas

Vaya a Parametros de administracion > Habilitar herramientas de ShareFile > Herramientas ex-
ternas para seleccionar Acceso FTPS y Acceso WebDAV.

Mis aplicaciones y dispositivos

July 25,2023

Mis aplicaciones y dispositivos le permite hacer lo siguiente:

+ Revisar los dispositivos utilizados para conectar con su cuenta de ShareFile.

Bloquear el dispositivo de un usuario.
 Borrar el dispositivo de un usuario.

+ Revocar el dispositivo de un usuario.

ShareFile QB
My Apps & Devices

My Apps & Devices
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Usar el bloqueo

Bloquee la cuenta de un usuario desde un dispositivo para evitar que este acceda a los datos de Share-
File que contiene.

Para bloquear un dispositivo, siga estos pasos.

1. Seleccione el dispositivo que quiere bloquear.

2. Seleccione Bloquear.

ShareFile Q. He

My Apps & Devices

My Apps & Devices

[ Im) Prione (Citrix Fibes for (Prons
@ i

1 BN AM - -

3. Seleccione Continuar para confirmar el bloqueo del dispositivo.

A confirm Lock

Usar el borrado

Borre la cuenta de un usuario de un dispositivo para eliminar los datos de ShareFile la proxima vez
que el dispositivo se conecte a la cuenta.

Para borrar un dispositivo, siga estos pasos.

1. Seleccione el dispositivo que quiera borrar.

2. Seleccione Borrar.
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ShareFile Q Hep  Apes  Logouwt

My Apps & Devices

Devices usedLoCoopect g Sharnefile sccount are Lsted below. (3

@ Lock | & wipe | B Revoke

BB 102 PM

T2INE E36 AN

N

)
ggooo

W24NB 2 FM
Prone (Citrix Files for iPhone 31591227 FM
5B 224 AM

SZINE I AM - -

3. Seleccione Continuar para confirmar el borrado del dispositivo.

A confirm Wipe

Remove all ShareFile data from the device for the selected accounts? (The
data remains in ShareFile, A user can set up a new account to access the
data)

Usar la revocacion

Revoque las credenciales guardadas de un usuario y quite el dispositivo de la lista.
Para bloquear un dispositivo, siga estos pasos.
1. Seleccione el dispositivo que quiera revocar.

2. Seleccione Revocar.

ShareFile Q e Apes  Logout

My Apps & Devices

onnect &

Doevices Lisad ©

B19IB1102 PM

T2INE E36 AN

i w248 ZHFM
[ Phone (Citrix Files for iPhone 315191227 PM
& - WNB 924 AM -
1 YANBDIAM - -

3. Seleccione Continuar para confirmar la revocacion del dispositivo.

A Confirm Revoke

Revoke Selected Application?
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Comodificacion en ShareFile

July 25,2023

En este articulo se explican los pasos necesarios para compartir enlaces modificables desde una
cuenta de ShareFile. Esto permite a los destinatarios modificar los archivos de Microsoft Office.

Requisitos de usuario de ShareFile para la comodificacion

Esta funcion esta disponible tanto para los usuarios empleados como para los clientes siempre que
se cumplan los siguientes requisitos:

+ Vista previa de archivos: El permiso para descargar debe estar habilitado en la carpeta donde
esta almacenado el archivo.

« Modificaciéon de archivos: Para poder modificar archivos en ShareFile, se deben cumplir los
siguientes requisitos:

- Tener una licencia comercial de Microsoft Office 365.

- Tener permisos de carga y descarga en la carpeta donde esta almacenado el archivo.
- El control de versiones de archivos debe estar activado.

Obtener un enlace compartible

Obtener un enlace le permite compartir un enlace modificable con sus destinatarios.

NOTAS:

« Todos los colaboradores, tanto internos como externos de la organizacién, pueden utilizar
la integracion de Microsoft Office Online. Para ello, el autor debe seleccionar los permisos
y el colaborador debe tener una licencia de Microsoft.

« Esta funcion esta disponible para los clientes de las ediciones Advanced y Premium de
ShareFile que tengan habilitada la opcién Edicion de archivos de Microsoft Office.

Permissions o
Editing
File Sattings
Enable ShareFile Tools Microsoft Office Editing &
Folder Templates Enable Editing
®Yes ()Mo

Remate Upload Forms

File Drops
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« Los tipos de archivos compatibles son: .docx para Word, .pptx para PowerPoint y .xlsx

para Excel.

1. Seleccione un archivo para compartirlo en su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione Compartir.
[z

¥ gitable

™ editable -

O Ieemes in this Folder Ry People on th

- . °

* oTe

b Download [y Shane (#) Initiase Approvsl L] Detets
Hams & S Liplcaciad Lraator

W a cosan-ridge-canal jpg

BB share-edit.client s

bt gl [-aniplorgee g W [ ]

share-word-chent.docx

O 0O 0O ® O 0O
+ = ]

Sl o O T Gy, RO

3. Seleccione Copiar en la opcion Los usuarios pueden modificar contenido después de iniciar
sesion.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

4. Puede compartir el enlace copiado por correo electrénico u otra aplicacién de comunicacion.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review ¢ Tl me...

@“j'ﬁt;smwa@@[‘}
Yiew

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.
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L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Seleccione Compartir en el men.

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones disponibles.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
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Send to specific people

ﬂ share-word-client.docx

@ Recipients can download after signing in.

To

| Microsoft-office-user@sharefile.com | Select

Subject

| has sent you a Microsoft Office file to edit

Message

Please make your edits by the end of the week]

B Remember subject and message

5. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Permitir a los destinatarios:: Seleccione Modificar (requiere iniciar sesion) para
permitir la modificacion de archivos de Microsoft Office.

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias opciones de caducidad para los destinatar-
ios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesion.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el nimero de descargas si es
necesario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 11
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- Casilla de verificacién Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.
- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.
6. Seleccione Guardar.

7. Introduzca la direccién de correo electrdnico del destinatario en el cuadro de texto Para.

oo

. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.
9. Escriba un mensaje si es necesario.
10. Haga clic en la casilla Recordar asunto y mensaje si lo desea.

11. Haga clic en Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para Modificar las opciones del enlace, Sustituir el enlace o Eliminar el enlace.

() Pecple can anonymously view online.

Echit oplion:
G;." People can download after signing in. Replece link

Delate link

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.
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Edit options ><

Ab  Permissions will change for evaryone whe aiready has this bink

Yol Can ciedte & new Link it you dont want (o change thes one

Acoass oplaans

Allow paople with thay Imk i

Wi Cin BCcess Thes Link
ACORLE Eupines

e
Matificatsons

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros de acceso para los desti-
natarios.

« Permitir esto a las personas con este enlace:

- Ver: Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana de vista previa.
- Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

- Modificar (requiere iniciar sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesion con las credenciales de cliente o empleado.

+ Quién puede acceder a este enlace:

- Cualquiera (an6nimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana de vista
previa.

- Cualquiera (requiere nombre y correo electronico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.

- Usuarios clientes y empleados(requiereiniciar sesion): Al destinatario se le presenta una
pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un em-
pleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesién y ver el contenido. Si el destinatario no es
un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes
de que pueda acceder al archivo.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13



ShareFile

- Usuarios empleados (requiere iniciar sesion): Se mostrara una pantalla de inicio de
sesion al destinatario. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un usuario
empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es
necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al
archivo.

« Laopcion El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

« La opcién Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo estd seleccionada de
forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediatamente
en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificacidon, desactive la casilla.

Reemplazar enlace

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions, The old
link will bacome inaccessible. Are you sure you want o remave access?

Raplaca link

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejara de ser accesible.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Eliminar enlace

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.

Copiar archivos

July 25,2023

En los siguientes pasos, se explica como copiar archivos en ShareFile.

1. Seleccione el archivo que quiera copiar.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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[ Items in this Folder fs People on this Folder

b, Download |'j> Share f Send for Signature Initiate Approval <+« More
Delete
M Select All )
Preview
Move
. clin
Citeix ShareFile COD)"
9_.-‘“
Rename

Edit Document

1. Getting Started.docx Check Out
1MB Favorite
. Add Note
Email me iloaded

Sign Yourself

2. Seleccione Copiar.

3. Seleccione la ubicacion en la que quiere realizar la copia.
P

Copying X

Copying "1. Getting Started.docx” to 1-2020 Employee share folder

+ [ Personal Folders
- [ Shared Folders
= 1 -2020 Employee share folder

+ [ 1-3-Share

+ [ Aidan's Party 16 -

4. Seleccione Copiar.
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El archivo se copia en la ubicacion seleccionada.

Crear un cliente

July 25,2023

Cree un cliente externo con acceso limitado a las carpetas compartidas.

Requisitos para crear un usuario (cliente) externo

« Un usuario empleado.

+ El permiso Administrar usuarios clientes.

« Cambiar una direccidn de correo electrdnico (cliente) externa o eliminar un usuario (cliente)
externo del sistema requieren el permiso Administrar usuarios empleados.

Para crear un usuario cliente externo, vaya a la pagina Personas > Pagina principal de adminis-
tracion de usuarios o Examinar clientes en ShareFile. Utilice el bot6n Crear cliente para empezar
a crear un usuario.

_reate New Client

Step 1: Basic info

-+

Introduzca la direccidn de correo electrénico, el nombre, los apellidos y la empresa del usuario. Si
quiere aiadir otros usuarios, haga clicen Agregar otro. De forma predeterminada, a los nuevos usuar-
ios (clientes) externos se les pide que creen una contrasefia cuando inician sesion en Citrix Workspace

por primera vez.

Puede asignar carpetas al usuario y agregar este Gltimo a los grupos de distribucion. También puede
copiar los permisos de carpeta de un usuario existente al nuevo. Con la opcion Copiar acceso a car-
petas, solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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Notify Users

send a customized message to let the new users know they've been added to the account

KC

Message

I've added you to iy account.

Character limit: 954

Preview Email

Puede enviar un correo electrénico de bienvenida al usuario o hacerlo mas tarde. Este correo elec-
tronico incluye un enlace para activar su nueva cuenta.

Crear un empleado

July 25,2023

Un usuario empleado suele ser un usuario interno de la empresa. Los usuarios empleados reciben
una amplia gama de permisos y acceso a su cuenta. La creacion de un usuario empleado consume
una licencia de empleado.

Requisitos para crear un usuario empleado

+ El permiso Administrar usuarios empleados.
« Losusuarios empleados solo pueden conceder o revocar los permisos que a ellos mismos se les
han otorgado.

Solo los administradores de cuentas pueden eliminar usuarios del sistema.
« Una direccion de correo electronico solo se puede asociar a UN usuario a la vez. No se puede
usar la misma direccion de correo electronico para varios usuarios.

Para crear un empleado, vaya a la pagina Personas > Pagina principal de administracion de usuar-
ios en el panel de mandos de ShareFile. Utilice el boton Crear empleado para empezar a crear un
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usuario.

Escriba el nombre de usuario, la direccién de correo electrdnico y la informacién de la empresa. Tam-
bién puede personalizar su contrasefia. Segln el tipo de cuenta, puede personalizar el limite de ancho
de banda individual del usuario.

Puede personalizar la configuracion de Acceso de usuario y Archivo del nuevo empleado. Segin su
cuenta o plan y sus propios permisos, es posible que algunos permisos no estén visibles o sean aplic-
ables. La configuracion de Acceso de usuario son permisos tipicos basados en funciones y acceso
que sirven para administrar el acceso y las competencias de los empleados en la cuenta.

B Send documenms for e-sipnanae

Wit 8l 8- SGTUBTLING: (ROCILEWSETTIS

Manage e-sgratre templates

B hiscuage el

Marage empliyess

B Ediit Sharsd Address ook
S CleviTHUTION PIOUDS
Exiit other users” sharsd distribution groups

Plarage Super User Group

Puede asignar carpetas al usuario y agregar este Gltimo a los grupos de distribucion. También puede
personalizar los permisos del usuario en varias carpetas de su cuenta. Para conceder a un usuario
acceso a una carpeta, active la casilla de verificacion situada junto al nombre de la carpeta.
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Set Folder Permissions X
[ C % it 5
F= BRS_Dctol 2018 s B

mx";

Puede enviar un correo electrénico de bienvenida al nuevo usuario u optar por hacerlo mas tarde.
Este correo electronico incluye un enlace para activar su nueva cuenta.

Volver a enviar un correo electrénico de bienvenida o un enlace de activacion para empleados

Cuando se agrega un usuario, se le proporciona un enlace de activacion (por correo electrénico o
mediante un enlace generado y entregado por el autor). Si el usuario recién creado no accede a ese
enlace de activacion en un plazo de 30 dias, se debe enviar un nuevo enlace de activacion. Al enviar
un nuevo enlace de activacion, se desactiva el enlace de activacion anterior.

Para volver a enviar el correo electronico de bienvenida que contiene el enlace de
activacion

1. En ShareFile, vaya a Usuarios > Volver a enviar correos electronicos de bienvenida.

2. Introduzca la direccion de correo electrénico o el nombre del usuario para agregarlo al campo
Para o seleccionelo en la libreta de direcciones.

3. Personalice el mensaje de correo electrénico seglin sea necesario.

4. Haga clic en Enviar.

Cuentas que utilizan SAML

Si ha configurado un proveedor de SSO de SAML en su cuenta y ha creado un usuario empleado sin
ningln permiso de administrador, el usuario no vera la contrasefia ni se le pedira que la cambie en el
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correo electrénico de activacion. En su lugar, se espera que ese usuario inicie sesion con sus creden-
ciales de SAML.

Licencias estrictas de empleado y direccion de correo electronico de la empresa

De forma predeterminada, no puede crear un usuario cliente con el mismo sufijo de correo electrénico
que su empresa. Esta opcion se ha disefiado para evitar que las cuentas eludan los requisitos de
licencia de los empleados.

Cuando un usuario intenta crear un usuario cliente con una direcciéon de correo electrénico de em-
presa del empleado, se le pide al usuario que envie una solicitud a un administrador de la cuenta
para crear al usuario como empleado.

Los administradores reciben una notificacion por correo electrénico que les permite revisary aprobar
la solicitud de creacion de usuarios.

Administrar los permisos de empleado

Los permisos de ShareFile estan disefiados para que tenga un control detallado de su cuenta y los
permisos de sus usuarios.

Requisitos para modificar los permisos

« Permiso Delegar privilegios de administrador a otros usuarios empleados o permiso Ad-
ministrar usuarios empleados.

+ Los usuarios empleados solo pueden conceder o modificar los permisos que a ellos mismos se
les han otorgado.

Cémo administrar los permisos

1. En ShareFile, vaya a Usuarios > Pagina principal de administracion de usuarios.

2. Busque al usuario. Elija el usuario o el icono Administrar de la derecha para abrir el perfil de
usuario.

3. Cambie los permisos seglin sea necesario y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Permisos de empleado predeterminados

Al crear un empleado, se otorgan los siguientes permisos de forma predeterminada. Puede cambiar
esta configuracion durante el proceso de creacién de usuarios.
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Usar Aocegs

o e Support Kniwsdede Cander
Select All  Fmstors Dedpls
ACOETS COMpany sccount permessions (D
Fileg el Fisliesr
I Crmate root-bevel folders in * Shaned Foldens™
B Lise parsoral Fils Box ()

Acteds cther uiers’ File Bomed and Sent Ibams

Sagnatune

I Seend coummesis for e-Sipnature
235 2rak - BETATLTE SRS

iy il €- Signature documenis
WASTUAGE & -SegTirE DemyHETES

Workilow

B Mamage clisnis

Marage employees
B Edii Shaved Address Book
EFuare Chest ribuan: groups.

Elit other users” shared distribaution groups
Marage Super Lser Group

Nota:

Un parametro gris indica un permiso al que el usuario autor no tiene acceso o no esta autorizado
a conceder a otros, por lo que no puede conceder ese permiso a otro usuario.

Crear una carpeta

July 25,2023

La siguiente informacion proporciona los pasos necesarios para creary administrar carpetas en Share-
File.

1. Vaya a las carpetas personales o las carpetas compartidas en su cuenta de ShareFile.

2. Pase el cursor sobre el signo mas azul y seleccione Crear carpeta.

[ Create Folder

3. Introduzca el Nombre y Detalles de la carpeta.
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NOTAS:

« Citrix Files no permite tener nombres de carpetas duplicados en la raiz de la cuenta ni
en la misma carpeta principal.

« Sidesea permitir que otros usuarios accedan a esta carpeta con permisos especificos,
haga clic en la casilla de verificacion Agregar personas a carpeta. Deje esta casilla
sin marcar si no quiere agregar usuarios en este momento o si piensa agregarlos mas
adelante.

4. Seleccione Crear carpeta.

Para crear subcarpetas, repita los pasos anteriores.

Eliminar archivos

July 25,2023

En los siguientes pasos, se explica como eliminar archivos en ShareFile.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

2. Seleccione Eliminar.

3. Seleccione Continuar para confirmar que quiere eliminar el archivo.
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A Confirm Deletion

Are you sure you want to delete the selected item?

Continue Cancel

El archivo se eliminara.

Descargar y ver archivos

July 25,2023

En los pasos siguientes, se explica como descargar y ver archivos con ShareFile una vez que se haya

creado una carpeta.

1. En la aplicacion web ShareFile, seleccione el archivo que quiere descargar.

2. Seleccione Descargar.
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citrix | ShareFile

Dashboard
] Folders

Personal Folders
i Shared Folders
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. Download
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B

B
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|:_“_,'} Share ] Delste
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Screen Shot 2020-09-15 at 12.34.20 PM.png
Screen Shot 2020-00-16 at 9.42.53 AM png
Sereen Shot 2020-00-29 at 1.05.09 PM png

upload.png

3. Vaya a la carpeta de descargas para ver el archivo y acceder al mismo.

Modificar archivos

July 25,2023

En estos pasos, se explica como abrir y modificar un archivo con ShareFile.

Sugerencia:

B

Utilice uso compartido modificable con Microsoft 365. Para obtener mas informacion, consulte

Co-editing in ShareFile.

=

. Vaya al archivo que quiere modificar de la carpeta ShareFile.

2. Seleccione Descargar. El archivo se descarga localmente en el dispositivo.

w

N

. Utilice la aplicacion correspondiente para modificar el archivo.

. Después de completar las modificaciones, seleccione Guardar en el men( de la aplicacion.
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5. Cargue el archivo modificado en su cuenta de ShareFile.

Control de version de archivos

July 25,2023

El control de version de archivos le permite conservar y descargar varias versiones de un solo
archivo. Los archivos con el mismo nombre y tipo de archivo se guardan automaticamente como la
version mas reciente.

El control de version de archivos garantiza que los cambios no se pierdan entre actualizaciones o
modificaciones. Cualquier usuario con permisos de descarga en la carpeta puede ver las versiones de
archivo disponibles para un archivo determinado.

Cargar una nueva version de un archivo

Cuando el control de version de archivos esta habilitado, la carga de un tipo de archivo con el mismo
nombre de archivo se muestra como la version mas reciente.

Cuando los usuarios descarguen un archivo que tiene varias versiones, se descargara la version mas
reciente. Para acceder a las versiones anteriores de un archivo, haga clic en el icono azul de control
de version.

After uploading an updated version of

Original File the file, with the same file name

m H &- - MY FILE - Word [~ ~ B R MY FILE - Word
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- |
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aste = L. by - M= == 1. - = TN
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Versiones de acceso

Elicono indica un archivo con varias versiones. Haga clic en el icono para ver las versiones anteriores
del archivo. Puede descargarlas o eliminarlas seglin sea necesario.

L

Ider

e

Numero de versiones

De forma predeterminada, el control de version de archivos guarda versiones ilimitadas de un archivo,
lo que permite ver todo el historial. Puede definir una configuracion predeterminada para toda la
cuenta y administrar el recuento de versiones carpeta por carpeta.

Configuracién predeterminada de cuenta

Un usuario administrador de la cuenta puede personalizar la configuracion predeterminada para toda
la cuenta al acceder a Preferencias avanzadas > Parametros de archivos > Control de versién.

Carpeta individual

Para ver los parametros avanzados de carpeta, acceda al men(i Mas opciones situado junto al nombre
de la carpeta.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 27



ShareFile

NOTA:

Habilitar o inhabilitar el control de version de archivos al nivel de la carpeta requiere el permiso
Administrador en la carpeta.

En la pantalla de opciones de carpeta, utilice el ment desplegable Cantidad maxima de versiones
para seleccionar la cantidad de versiones que se puedan guardar. Puede seleccionar Personalizado
para introducir un valor diferente.

Puede optar por aplicar la misma configuracion para todas las subcarpetas de una carpeta. Cuando
haya terminado, seleccione Guardar.

File Versioning

Preguntas frecuentes

¢{Qué ocurre si cargo otra version de un archivo cuando el control de version de archivos esta
inhabilitado?

Cuando el control de version esta inhabilitado, cargar una nueva version de un archivo con el mismo
nombre de archivo sobrescribe el archivo actual.

NOTA:

Los nombres de archivos similares se tratan como una entidad nueva.

¢{Qué ocurre si inhabilito el control de version de archivos en una carpeta?
Las versiones anteriores del archivo no se quitan. La version mas reciente del archivo se muestra en

la carpeta.

Al cargar una nueva version de un archivo, se sobrescribe la version mas reciente del archivo. Las
versiones anteriores “se apilan’bajo la version mas reciente del archivo.

Proporcionar a los usuarios acceso a las carpetas

July 25,2023

También puede crear un nuevo usuario desde el men( Agregar personas a carpeta. Si agrega una
persona que actualmente no forma parte de su cuenta a una carpeta, se crea un usuario cliente.
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Haga clic en el nombre de la carpeta a la que desea conceder acceso al nuevo usuario.
Acceda a la ficha Personas en esta carpeta o al men( de acceso a la carpeta.
Haga clic en el boton Agregar personas a carpeta.

> wnd e

Haga clic en Crear nuevo usuario para agregar a su cuenta un usuario cliente con acceso a esta

carpeta especifica.

5. La direccion de correo electronico, el nombre y los apellidos del usuario son obligatorios. El
usuario se crea como usuario clientey se agrega a la lista de usuarios en el panel de la izquierda.

6. Marque la opcion Notificar a usuarios agregados en la parte inferior derecha.

7. Guarde los cambios. A continuacion, el usuario recibe una notificacion por correo electronico

en la que se indica que se ha agregado a la carpeta y que debe activar su cuenta.

Mover archivos

July 25,2023

En los siguientes pasos, se explica como mover archivos en su cuenta de ShareFile.

1. Seleccione el archivo que quiera mover.

r_ 1_a_Sha|‘e «++ More Options

[ Items in this Folder 8 People on this Folder

-, Download [j Share f Send for Signature @ Initiate Approval ++ More
Delete
[] select All Previ
review
Move
[/ J O] — [
Clirtz ShareFile Copy
Rename

S

Edit Document

1. Getting Started.docx CC EOS KB article_DR... change-to-sharefile.png edit-op  Check Out
e s 99KE 41k8  Favorite
Add Not
O O O O r ad hote [
. .= i Sign Yourself
= - .

2. Seleccione Mover.

3. Seleccione la carpeta a la que quiera moverlo.
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Moving

Moving "1. Getting Started.docx™ to emailuser@user.com

+ [ elecronic-signature-send
= emailuser@user.com
employee photos

EOL Drafts
Florida_August_18
folder2019

Form2021

4. Seleccione Mover.

El archivo se mueve a la ubicacién seleccionada.

Parametros personales

July 25,2023

Los usuarios empleados pueden modificar sus parametros personales al iniciar sesion en su cuenta.
Esta informacién proporciona los detalles de cada seccién de Parametros personales.

Modificar perfil

Estos elementos se pueden cambiar en Modificar perfil:

« Nombre y detalles de la empresa
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+ Imagen del perfil
« Cambiar contrasefia
« Modificar direcciones de correo electrénico, incluido Agregar correo electrénico alternativo

« Fechayhora

Seguridad personal

Los usuarios pueden cambiar su pregunta de seguridad y modificar su informacion para la verifi-
cacion de dos pasos. Para obtener mas informacidn sobre cémo configurar la verificacion de dos
pasos, consulte Seguridad.

Mis conectores

Los usuarios pueden conectarse a otros servicios de la nube para permitir el acceso a esos archivos.

NOTA:

Los administradores de cuentas controlan qué conectores estan disponibles para los usuarios.

Conexiones avanzadas

ShareFile es compatible con clientes FTP, incluidos WS-FTP o FileZilla. También puede conectarse a
su cuenta de ShareFile mediante un cliente WebDAV. Para obtener més informacidn, consulte Conex-
iones avanzadas.

Mis aplicaciones y dispositivos

Elusuario puede controlar dispositivos utilizados para acceder a su cuenta de ShareFile. Para obtener
mas informacion, consulte Mis aplicacionesy dispositivos.

Vista previa de archivos

July 25,2023

En los pasos siguientes se explica como abrir y previsualizar archivos en ShareFile.

1. Vaya a la carpeta en la que se encuentra el archivo que quiere abrir.
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2.

Seleccione Vista previa.

& LI [., w = a i
i O 0 & 1 a0 i o W 0 &
Ul H - H » = [« ] - = -
Datails
e
e
758 WB
Rl ppeiated
REIE W
[ L33 il )
E E W e
__"_3| it st Aoqpaoad
[ oo
E Logy
0%
o @
-

Se abrira la ventana del visor de contenido de ShareFile, que le permite ver el archivo antes de descar-

garlo.

Tipos de archivo admitidos

BMP

GIF (segln el tamafio del archivo, es posible que los archivos GIF animados considerablemente
grandes no se muestren correctamente)

JPG

JPEG

PNG

TIF (solo la primera pagina esta disponible para previsualizacion)

TIFF (solo la primera pagina esta disponible para previsualizacion)

PSD

CRW

DNG

NEF (es posible que no se conserve el balance de blancos de la imagen original)

Para obtener informacion sobre los tipos de archivos de Microsoft 365, consulte Uso compartido mod-
ificable de ShareFile con Microsoft 365.
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Cambiar el nombre de archivos

July 25, 2023

En los siguientes pasos, se explica como cambiar el nombre de archivos en ShareFile.
1. Seleccione el archivo al que quiera cambiarle el nombre.

[ Items in this Folder fs People on this Folder

., Download L’T Share Initiate Approval '[E[ Delete =++ More
Preview
O Mame & g
Maove
m v BY oioooure Copy
0O v PY 01.0005_01ipg Rename
0O v [ 010005 02psd Check Out
Favarite
0O ¢ BY 01_0005_03ipe
Add Note
0O vr BY 010005 04ipg
2. Seleccione Cambiar nombre.
3. Escriba el nuevo nombre del archivo.
L Mame &
Hl B DJI_0001814¢e Save Cancel

0O v Y Dp1_0005_otjpe

4. Seleccione Guardar.

El nombre del archivo se cambia.

Crear un informe

July 25,2023

La siguiente informacion proporciona los pasos necesarios para utilizar los informes de ShareFile.
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Crear informe

Complete los siguientes pasos para crear un informe de ShareFile:

1. Abrasu cuenta de ShareFile.

2. Desde el panel de control de ShareFile, vaya a Configuracion > Administracién > Informacion
de la cuenta de empresa > Generacion de informes.

3. Seleccione Crear informe.

4. Seleccione el tipo de informe que quiere procesary, a continuacion, haga clic en Siguiente.

L
Create Report

Usage
Fowrvirar actevity bacsed on socount, foicer, or user,

ACCRES
Riirvoir SS84 o) S hickinde For Bsconail, Ldied o Polder

Access Changs
Rrrorm whao sdded'edted removed & user from a foldes

Storage Detad
R filies wioewd in your scooent

5. Complete los detalles necesarios y haga clic en Crear. Los informes se pueden generar como
archivos de Excel o CSV.
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Create Report: Access Change X

Mame:
Access Change Report

Range: e =
nge Custom B 07na/~ 1 B 07N
Based on: ® Entire Account
O User
O Folder
Recurring: ® Mo
O Yes
Generate: ® Excel
O csv

Informe periodico

Para crear un informe peri6dico, siga los pasos anteriores hasta el paso 3. A continuacién, elija Si para
Periddico, complete el resto de los detalles necesarios y haga clic en Siguiente.
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Create Report: Bandwidth Detail X

Set recurring options for Bandwidth Detail Report;

Run: O Daily
® Weekly Day of week:|  Friday
O Monthly

Save in:

+ [ BRS July 4th Week 2020

+ [~ BRS_Oclober_2018

+
1

BRS-October-2019

BRS-September-2019

T M

Citrix Files for Apps

+
7

coge

+ [ December Sports 2819 -

Go Back

Elija Diario, Semanal o Mensual conforme a sus exigencias. Elija la carpeta en la que quiere guardar
los informes periddicos en su cuenta y haga clic en Crear.

No elimine la carpeta de destino del sistema. Si lo hace, es posible que no puedan crearse los informes
periédicos futuros.

Informe pendiente

Deje tiempo para que elinforme se procese y complete. Segln la cantidad de tiempo y el tamafio final
del informe, el tiempo que tarda en completarse el informe puede variar.

@'E Bandwidth Summary Report O] I

Pending... l
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Ver informe completado
Puede ver, descargar, mover o eliminar informes en cualquier momento. Para ello, vuelva al mend
Generacion de informes y acceda a la lista situada a la derecha del Titulo del informe.

& Bandwidth Summary Report @'b

Download

1I'I."I I El'i".'l
Move to Folder

Delete

Nota:

Los informes comprenden un periodo maximo de 90 dias. Citrix recomienda un maximo de 30
dias.

Tipos de informes
Uso

Revisa la actividad en funcion de la cuenta, la carpeta o el usuario e incluye elementos como inicio
de sesion, inicio de sesion fallido, descargas/vistas, cargas, creacion de carpetas, registro o despro-
teccidn de archivos, transferencias, restauracion, creacion de notas, modificacion, creacién de URL,
eliminacién, analisis DLP (OK), analisis DLP (rechazado) y uso compartido DLP. Si el nombre de la
actividad no esta marcado al crear el informe, no se devolvera ninglin dato para la actividad corre-
spondiente.

Acceso

Revisa el acceso a las carpetas y los permisos asociados. Este informe se puede procesar en el nivel
de cuenta, para un usuario especifico o en una carpeta especifica.

Cambio del acceso

Revisa cuando se agregaron, modificaron o eliminaron usuarios de las carpetas. Este informe se
puede procesar en el nivel de cuenta, para un usuario especifico o en una carpeta especifica. Este
informe solo se puede generar con un intervalo de fechas no superior a 90 dias.
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Detalles de almacenamiento

Revisa los archivos almacenados en su cuenta.

Resumen de almacenamiento

Revisa los datos de la cuenta o de un usuario individual. Debido al &mbito de este informe, solo se
puede generar una vez a la semana, de manera periddica. El usuario designado en este informe rep-
resenta el propietario de la carpeta en la que reside el elemento.

Compartir

Revisa la actividad relacionada con los archivos que comparten los usuarios de la cuenta. Esto incluye
cualquier mensaje compartido creado en otras aplicaciones de Citrix Files. Este informe se puede
generar en el nivel de cuenta o para un usuario especifico. Este informe solo se puede generar con un
intervalo de fechas no superior a 90 dias.

Solicitar

Revisa la actividad relacionada con las solicitudes de archivos enviadas por los usuarios de la cuenta.
Esto incluye cualquier mensaje de solicitud creado en otras aplicaciones de Citrix Files. Este informe
se puede generar en el nivel de cuenta o para un usuario especifico. Este informe solo se puede
generar con un intervalo de fechas no superior a 90 dias.

Usuarios

Revisa una lista de los usuarios de la cuenta y su estado en relacion con aspectos como la libreta de
direcciones o las directivas de usuario. Si su cuenta no tiene o no utiliza las funciones asociadas a
ciertos campos, apareceran en blanco.

Detalle de ancho de banda

Revisa todas las cargas y descargas, incluidos los detalles de esas transferencias.

Resumen de ancho de banda

Revisa todas las cargas y descargas, incluidos los detalles de esas transferencias.
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Mensajeria

Detalla todos los mensajes y enlaces creados por el usuario especificado.

Compartir archivos

July 25,2023

En estos pasos, se explica como compartir un archivo a través de ShareFile.

Obtener un enlace Compartir

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.
Lz

™ editable ---

O Ieemes in this Folder Ry Poople oo Thog

O . &
O & B oceonridge-canaliog

B o B shweeditclients

O ¢ [ shweediempioye

O 1 [l sheeword-cliertds

oo B« © *

3. Seleccione Compartir en el menu.

4. Seleccione Copiar en las opciones disponibles.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Puede compartir el enlace copiado por correo electrdnico u otra aplicacién de comunicacion.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 40



ShareFile

Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review ¢ Tl me...

@“j'ﬁt;smwa@@[‘}
Yiew

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 41



ShareFile

L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Seleccione Compartir en el men.

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones disponibles.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
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Send to specific people X

[ JREN

Encrypt this email i‘@

o Recipients can download. Edit options

has sent you files

Mascage

[C) Remember subject and message

5. Siesta habilitada la opcidn, puede optar por Cifrar este correo electrénico, lo que proporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.

Sugerencias:

« Cifrar este correo electronico le permite cifrar el cuerpo del mensaje, junto con
cualquier archivo adjunto, con el cifrado AES de 256 bits estandar del sector. Esta
funcion también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos electrénicos
cifrados directamente desde la aplicacion web ShareFile.

« Cifrar este correo electronico no estd disponible en el plan ShareFile Standard .

6. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:
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- Permitir a los destinatarios:: Seleccione entre varias opciones, como Ver, Descar-
gary Modificar (requiere iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacién Requerir que los destinatarios inicien sesion.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el nimero de descargas si es
necesario.

- Casilla de verificacion Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacién Notificarme cuando alguien acceda a esto.
- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.
7. Seleccione Guardar.
8. Introduzca la direccion de correo electrénico del destinatario en el cuadro de texto Para.
9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.
10. Escriba un mensaje si es necesario.
11. Hagaclic en la casilla Recordar asunto y mensaje si lo desea.

12. Haga clic en Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para Modificar las opciones del enlace, Sustituir el enlace o Eliminar el enlace.

() People can anonymously view online.

G;." People can download after signing in.
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Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.

Edit options b

AA  Permisions will change Tor everyone who slready has this ek

Yol can create a naw Link if you don wani 1o change this one

Accats oplnans

Allow people with theg lnk fo ()
Wi Can Booess this link B
ASCRbY Eapinge

Matifications

@

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros de acceso para los desti-
natarios.

« Permitir esto a las personas con este enlace:

- Ver: Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana de vista previa.
- Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

- Modificar (requiere iniciar sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
debeniniciar sesion con las credenciales de cliente o empleado. Para obtenerinformacion
sobre la comodificacién de un archivo compartido de Microsoft 365, consulte Co-editing
in ShareFile.

+ Quién puede acceder a este enlace:

- Cualquiera (an6nimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana de vista
previa.

- Cualquiera (requiere nombre y correo electronico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.
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- Usuarios clientes y empleados(requiere iniciar sesion): Al destinatario se le presenta una
pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un em-
pleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesién y ver el contenido. Si el destinatario no es
un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes
de que pueda acceder al archivo.

- Usuarios empleados (requiere iniciar sesion): Se mostrara una pantalla de inicio de
sesion al destinatario. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un usuario
empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es
necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al
archivo.

« Laopcion El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

« La opcién Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo esti seleccionada de
forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediatamente
en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificacién, desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions, The old
link will become inaccessible. Are you sure you want to remove access?

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejara de ser accesible.
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Eliminar enlace

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.

Agregar mas elementos

Para agregar otros elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar mas elementos.

Share X

u share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

https:/ 1.sharefile.com/d-s( a8f40bdB6fdae

@ People can download after entering their name and email.

https:// 1sharefile.com/d-se - ____ _361d84079933c2d
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Se le ofrece la posibilidad de agregar mas archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.

Cargar archivos

July 25,2023

En los pasos siguientes, se explica como cargar archivos con ShareFile una vez que se haya creado
una carpeta.

1. Enla aplicaciéon web ShareFile, seleccione y abra una carpeta.

citnx | ShareFile 0w

il [~ 1-2020 Employee share folder - veiom \‘
£ Memm thinFelder % ' °

O Shured Faicer

2. Pase el cursor sobre el signo mas azul y seleccione Cargar.

[0 Create Folder

<. Upload |‘I
Cal

3. Arrastre el archivo a la ventana Arrastrar archivos aqui o seleccione Examinar archivos para
ir al archivo que quiere cargar.

4. Seleccione Cargar.
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