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1. Introduccion

En este documento le explicamos como compartir archivos a través del correo
electronico utilizando UPMdrive.

UPMdrive le proporciona en su cuenta 150 GB de almacenamiento en la nube.

Para acceder a UPMdrive debe identificarse con el usuario de los servicios Tl de
la UPM (habitualmente la direccion de correo sin el dominio @****.upm.es).

El acceso a UPMdrive puede hacerse de dos maneras:
1. Acceso a través del cliente ownCloud (recomendada)

2. Acceso a través de Web (https://drive.upm.es)

Para mas informacién sobre UPMdrive:

http://docs.cesvima.upm.es/upmdrive

Cualquier duda sobre el funcionamiento o instalacién del servicio UPMdrive, puede pedir soporte
a través del Centro de Atencion de Usuarios del CeSViMa:
support@cesvima.upm.es

Para compartir con usuarios de la UPM basta con compartir indicando su nombre
de usuario y, automaticamente, apareceran los ficheros/carpetas compartidos en
su cuenta pudiendo acceder a ellos con los mecanismos habituales. Esta
desaconsejado usar comparticién con enlaces para usuarios UPM.


https://drive.upm.es/
http://docs.cesvima.upm.es/upmdrive

2. Compartir archivos con terceros utilizando UPMdrive utilizando cliente

ownCloud

Buscamos en nuestro Explorador de Archivos el fichero que queremos compartir.
Tiene que ser un fichero que tengamos en nuestro espacio en UPMdrive

Cuando lo encontramos, pulsamos sobre el nombre del archivo con el botdn
derecho de ratén y desplegamos - Ownclowd - Compartir

| A FHING LU AP
7-Zip
|= privada_citaprevia_ CRC SHA

Nombre

ﬁ Convertir a Adobe PDF

) Combine archivos en Acrobat...

lg‘j’ Edit with Notepad++
[ Compartir
Abrir con

Conceder acceso a

@ Analizar con Bitdefender Endpoint Security Tools
<

¢B  Disponible en este dj B ownCloud

> Compartir...

Restaurar versiones anteriores

Crear y copiar enlace plblico al portapapeles

Enviara

Copiar enlace privado al portapapeles

Abrir en navegador

Cortar

Mostrar las versiones del archivo en el navegador de internet

Se nos abrira una ventana con opciones. Seleccionamos la solapa de “Enlaces

publicos”

u ownCloud Compartiendo

,:{.'EE-G';,. privada_citaprevia_upm. bt
A

v c
A2l Carpeta: simulacion
Usuarios ¥ Grupos Enlaces Publicos

—_———

Quienquiera que posea el vinculo tendré acceso al archivo/carpeta

Compartido de menu contextual

Crear nuevo...

l:‘ Protegido por contrasefia

D Establecer fecha de vencmiento

Establecer contrasefia

Cerrar




Seleccionamos “Crear nuevo...” y establecemos un nombre para el recurso. Y si
queremos, contrasefa y fecha de vencimiento.

n ownCloud Compartiendo x

S
bl Carpeta: simulacion

Usuarios y Grupos Enlaces Publicos

Quienguiera que posea el vinculo tendré acceso al archivofcarpeta

Compartido de menu contextual

Crear nuevo...

Descargar [ Ver

Se puede ver o descargar el contenido

I:‘ Protegido por contrasefia

I:‘ Establecer fecha de vencimiento 08/03/2022
Mombre: |Mi fichero compartide | | ! Crear Z |

Cerrar

Y pinchamos en “Crear”.

Se habra generado una entrada con el nombre que le hemos dado. Si pinchamos
sobre los tres puntos a la derecha del nombre se nos presentan varias opciones:

n ownCloud Compartiendo X

ViESiR privada_citaprevia_upm, bt Cloud

hireic
Ghzkranmi Carpeta: simulacion
Usuarias y Grupas Enlaces Publicos ~

Quienquiera que posea el vinculo tendra acceso al archivo/carpeta

Compartido de menu contextual 'i"
—

Mi fichero compartido

Abrir enlace en el explorador
Crear nuevo... Copiar enlace al portapapeles
Copiar enlace al portapapeles (descarga directa)
Enviar enlace por e-mail
Enviar enlace por e-mail (descarga directa)
Eliminar

Descargar / Ver

Se puede ver o descargar el contenido
[] Proteido por contrasefia
Establecer contrasefia

I:‘ Establecer fecha de vendmiento 08/03/2022

[€

Cerrar




Dependiendo de la configuracion de su ordenador, es posible que pueda utilizar
directamente las opciones vinculadas al e-mail.

En todo caso puede utilizar las opciones de “Copiar enlace al portapapeles” o
“Copiar enlace al portapapeles (descarga directa)” y a continuacién pegar el enlace
en un mensaje de correo electrénico.

To

Asunto
Parrafo ™ Anchura variable vE T B I VYU AEI-EE=BE- O

Buenos dias,

Adjunto documentacion reunién pasado jueves:

https://drive.upm.es/s/b9hLA8Bk2rDG7eM

Un atento saludo.

H UNIVERSIDAD
s POLITECNICA
DE MADRID
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@ Encontrada una palabra clave de adjuntos: adjunto

Add Attachment... Recordérmela més tarde ™ X




3. Facilitar que terceros, externos a la UPM,

nos puedan hacer llegar un

fichero utilizando UPMdrive en menu contextual de escritorio.

Creamos una carpeta donde queremos que nos puedan dejar los ficheros.
A continuacion situamos el raton encima de la carpeta, seleccionamos el botén

derecho y después Owncloud - Compartir

Anclar al Acceso rapido

~
Tamario
< aranvus

fe archivos

= Mantener siempre en este dispositivo
Nombre
Liberar espacio
PV

entrante ® Generar huella digital con AutoFirma
< PowerShell 7 >
sponible cuando esté conectado | g 7-Zip >

~—

@ CRCSHA >

Conceder acceso a

Restaurar versiones anteriores

@ Analizar con Bitdefender Endpaint Security Tools

) Combine archivos en Acrobat...

Seleccione la solapa de “Enlaces Publicos”
recomendadas: Solo subir y Protegido con contra

n ownCloud Compartiendo

entrante

Usuarios v Grupos Enlaces Publicos

Quienguiera gue posea el vinculo tendrd acceso al archivofcarpeta

Incluir en biblioteca )
B ownCloud > Compartir.
Erira > Crear y copiar enlace pablico al portapapeles
Copiar enlace privado al portapapeles
Cortar )
Abrir en navegador
Coniar

y cree uno nuevo. Opciones
sefa.

Enlace Publico

Crear nuevo...

O Descargar [ Ver

Se puede ver o descargar el contenido

O Descargar / Ver [ Editar

Se puede ver, descargar, editar, borrar y subir contenido,
@ Solo subir {sin mostrar archivos)

Reciba archivos de otros sin revelar el contenido de la carpeta.

Protegido por contrasefia

D Establecer fecha de vencimiento 08f03/2022

MNombre: |Enlace Publico

| Crear

Cerrar




Tras pinchar en crear se habra generado una entrada con el nombre que le hemos
dado. Si pinchamos sobre los tres puntos a la derecha del nombre se nos presentan
varias opciones:

B ownCloud Compartiendo =)

Cloud
entrante

Usuarios y Grupos Enlaces Publicos

Quienquiera que posea el vinculo tendré acceso al archivo jcarpeta

—

—‘ Tamario

Abrir enlace en el explorador

Enlace Publico -i

éEnIace Publico

Crear nuevo... Copiar enlace al portapapeles
Enviar enlace por e-mail

Eliminar

‘ ‘ P e mm

Dependiendo de la configuracion de su ordenador, es posible que pueda utilizar
directamente la opcién vinculada al e-mail.

En todo caso puede utiliza las opcién de “Copiar enlace al portapapeles” y a
continuacion pegar el enlace en un mensaje de correo electrénico.

To ten:ero@extemoupm.defuera.com'
Asunto | enlace para subirme ficheros
Parrafo W Anchura variable v L] -Fr T~ TA B I Q P@ EE ;_ E E EV EV @V
Hola Fulanito:
Agqui me pueder subir los ficheros que necesito que me envies:
https://drive.upm.es/s/ff0GN4qdHcf8G63

Para hacerlo, la contrasefia es: LaQueSea998

Saludos

La contrasefia, si la has puesto, también se la puedes hacer llegar por una via
alternativa, como el teléfono.

El receptor del mensaje, cuando pinche en el enlace que le has suministrado, vera
lo siguiente:



UPM &
drive¥

Este elemento compartido esta protegido por contrasefia

Contrasefia @

Proceder

@© Universidad Politécnica de Madrid, 2014 — 2022
P iya gactinnada nor ceSVila

(solo en el caso de haber puesto contrasefia, si no directamente la pantalla
siguente)

Y tras suministrar la contrasena:

UPM ¥ | jpMdrive

drive¥

Subida anonima

2 Click Para seleccionar archivos o use arrastrar y soltar para subir

© Universidad Politécnica de Madrid, 2014 — 2022
UPMdrive gestionado por CeSViMa

Aqui podra subir el/los fichero/s que sea necesario. En el momento en que se haga
apareceran como cualquier otro fichero de tu UPMdrive.



4. Compartir archivos con terceros utilizando UPMdrive a través de Web.

Queremos subir un archivo (“Resumen-reunion.txt” en este ejemplo) para
posteriormente compartirlo a través de correo electronico. Si el fichero ya esta en
UPM(drive saltese esta parte.

Acceda via web a UPMdrive, través de su navegador usando como direccion:

https://drive.upm.es

Identifiquese con el usuario de los servicios Tl de la UPM (habitualmente la
direccién de correo sin el dominio @****.upm.es).

| A UPMdrive x|+ @
f

& G @ O B o httpsy/drive.upm.es/login ¥ Q Buscar

@
8
n

UPM &
drive?

nombre.apellido

Iniciar sesién

© Universidad Politécnica de Madi
UPMdrive At por

Para subir el archivo que queremos compartir lo arrastramos a la ventana del
navegado o bien, pulsamos sobre el “+” y elegimos "Subir”

UPM @
drive¥

Archivos
Todos los archivos * @

wal 8 € hace un minuto



https://drive.upm.es/
https://drive.upm.es/

Una vez elegido el archivo, pulsamos “Abrir”.

H

@ Carga de archivos

« v > Este equipo » Escritorio » Documentos

Organizar ~ Nueva carpeta
& Nombre
st Acceso répido
U Resumen-reunion.txt
@ OneDrive - Universidad Politécnice

= Este equipo
4 Descargas

% Documentos

Archivos de Outlook

v <

Nombre: !Resumenfreunicn.‘oct

X
v ©  Buscar en Documentos e
- @ o
Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
21/01/2022 10:22 Documento de texto 3 KB
>
~ | Todos los archivos (*.*) ¥

2 =
Abrir Cancelar

Ya hemos subido el fichero a UPMdrive.

Ahora generamos un enlace publico de dicho archivo que podamos incluir en

nuestro correo.

Pulsamos en el simbolo de compartir:

I Todos los archivos #* +
*
Compartido contigo
= - Compartida
¢ Compartido con otros
ownCloud Manual
& Compartido por medic de enlac.
Sasumant
escss  RESUMEN-rEunion
Etig
W Archivos eliminados
fe ] Ajustes

uPM
drive¥

>

& name surname

6.1 MB hace 14 minutos

O- hace 4 dias

En la ventana derecha que se nos abre, pulsamos
“Enlaces Publicos” y luego “Crear un link publico”

I Todos los archivos & T
* Favoritos
Compartido contigo
) P o Compartida
< Compartido con otros
ownCloud Manual
& Compartido por medio de enlac
i
it s Resumen-reunion txt
Etiquetas
[
£ Austes

UPM

drive¥

~ Resumen| A
Resumen-reunion.txt 4

Inésesun H KR!

«§ name.surname Comentarios Compartiendo  Friquetas

Revisione

Enlaces Publicos

No existen enlaces comparftidos, deberia
crear uno

Crear un link publico

Quienquiera que posea el vinculo tendra
acceso al archivo/carpeta




Nos muestra una ventana para configurar nuestro enlace:

- Nombre del enlace
- Contrasefia: si queremos proteger el acceso al archivo con una contrasefa.
- Expira en: si queremos establecer una fecha de expiracion (recomendable).

UPM
drive¥
* ~ Resumen | )
Im Todos los archivos +* + % Y - Resumen-reunion.txt 4
Crear link compartido: /Resumen-
reunion.txt Inés es un ¥ 2 KB, hace 5 dias
W Favoritos 0 Nomb| Tamano
Mombre del enlace
< Comgartdo contigo Compar Doc Reunion 0KB Comentarios Compartiendo  Friguetas
¢ Compartido con otros @Descargar /Ver Revisiones
ownClot 6.1 MB
& Compartido por medio de enlac
¢ Resumd Contraseria > KB Usuarosy grupos  Enlaces Publicos
Inés esun i —_—
Q  Friquetas
v No existen enlaces comparftidos, deberia
E crear uno
xpira en:
Crear un link publico
L e LR S Quienquiera que posea el vinculo tendra |
= : acceso al archivo/carpeta i
ancelar ‘ompartir
'D Ajustes P v
v v

En este caso, llamamos “Doc Reunion” a nuestro enlace, y no vamos configurar
contrasefia ni fecha de expiracion.

T, IPM
Archivos Ldrwe'
~ Resumen | ~
I Todos los archivos +* + Resumen-reunion.txt &
Inésesun *
W Favoritos
% e e Compartida «§ name.surname K Comentarios Compartiendo  Friquetas
«§ Compartido con otros Revisiones
ownCloud Manual 6.1 MB
& Compartido por medio de enlac
'''''' suanosy grupos  Enlaces Publicos
eseswn RESUMEN-rEUNiON & Compartido =
Etiquetas
Doc Reunion BO<¥
Crear un link pablico
| ] r
Quienquiera que posea el vincule tendra
O Aiiistes acceso al archivo/carpeta
o v v

Ya podemos copiar el enlace pulsando en el icono senalado “Copiar en el
portapapeles”

= e UPM
Archivos drive¥
~ Resumen | . ~
odos los archivos esumen-reunion.txt 4
B Todos| hi #* R ot P
Inésesun
W Favoritos
« Compartido contigo , L s i
= Compartida «§ name surname “omentaros Compartiende  Criguetas
«§ Compartido con otros Revisiones
ownCloud Manual 6.1 MB
& Compartido por medio de enlac
= = Enlaces Publicos
sesn RESUMEN-TEUNION & Compartido
Doc Reunion O:} < ¥
Crear un link pablico
A
Quienguiera que posea el vinculo tendra
& i acceso al archivo/carpeta
......




Vemos otras opciones para el enlace que podemos utilizar: “Editar”, “Eliminar’,..

Y finalmente pegamos el enlace copiado en el portapapeles en el mensaje de
correo que queremos enviar:

To

Asunto
Pérrafo ~ | Anchuravariable vB T "B IV AiZIZEE=S-B O~

Buenos dias,

Adjunto documentacion reunion pasado jueves:

https://drive.upm.es/s/b9hLASBk2rDG7eM

Un atento saludo.

E UNIVERSIDAD
N POLITECNICA

DE MADRID
POLTECNICA

@ Encontrada una palabra clave de adjuntos: adjunta

v

Add Attachment.... Recordarmelo mas tarde v X

También es posible compartir una carpeta en lugar de un unico fichero. Esta opcion
es mas util que compartir varios ficheros con enlaces individuales.



5. Facilitar que terceros, externos a la UPM, nos puedan hacer llegar un
fichero utilizando UPMdrive via web.

IMPORTANTE: Cualquier fichero que recibamos es susceptible de contener algun
malware (virus, troyanos, gusanos, etc...). Debemos tratarlo con mucha cautela.

Primero creamos una carpeta nueva. Hay que crear una carpeta para cada
comparticion que queramos hacer, salvo que se use la opcion “File Drop” (ver mas
adelante)

En el ejemplo la vamos a llamar “Entrante”

I Todos los archivos +
I Todos los archivos +

Nomt 4+ Subir

ﬁ XV GST k8 entrante

ﬁ XV GST Ca Cancelar @
—-— . WIN-NE
\rchivo de texto Archivo de texto
- WIN-N} . —_—

A continuacion pulsamos sobre el simbolo de Compartir:

UPM @ Q

correo.rectorado «

drive¥

I Todos los archivos +

- entrante C) - 0 KE hace segundos

Compartiendo - Enlaces publicos - Crear un link publico

x

x
entrante & Crear link compartido: /entrante
. . Nombre del enlace
0 KB, hace 2 minutos
Enlace Publico

O Descargar / Ver

Comentarios Compartiendo  Etiquetas O Bescarigar ek ISibie

O Descargar / Ver / Editar

Usuariosy grupos  Enlaces Publicos
_— @ 56lo subida (File Drop)

No existen enlaces comparftidos, deberia
crear uno

Crear un link ptblico

Quienquiera que posea el vinculo tendra
it C l:
acceso al archivo/carpeta e



Ponemos el nombre que queramos al enlace y seleccionamos la opciéon que mejor
se ajuste a nuestras necesidades. Si se desea crear un espacio para que
solamente nos dejen ficheros sin ver lo que ya se contiene, se debe elegir la opcion
File Drop. Para crear una carpeta en la que puedan subir y ver los ficheros se debe
elegir Descargar / Ver / Subir o descargar / Ver / Editar.

También podemos definir una fecha de expiracién y una contrasefia (recomendado
para este caso).

A continuacion copiamos el enlace generado:

korane

Comentarios Compartiendo  Efiquetas

Usuarios y grupos  Enlaces Publicos

Copiar al portapapeles

Enlace Publico e

Crear un link ptblico

Quienquiera que posea el vinculo tendra
acceso al archivo/carpeta

Y lo pegamos en el mensaje que vamos a enviar al tercero, externo a la UPM, que
nos va a hacer llegar un fichero:

.
To tercero@externoupm.defuera.com

Asunto  enlace para subirme ficheros

Parrafo V|| Anchura variable vE TT.T*BI UK iiZiZE€E =B 0O~
Hola Fulanito:

Aqui me pueder subir los ficheros que necesito que me envies:
https://drive.upm.es/s/ffOGN4qdHcf8G63

Para hacerlo, la contrasefia es: LaQueSea998

Saludos

La contrasefia, si la has puesto, también se la puedes hacer llegar por una via
alternativa, como el teléfono.

El receptor del mensaje, cuando pinche en el enlace que le has suministrado, vera
lo siguiente:



UPM &
drive¥

Este elemento compartido esta protegido por contrasefia

Contrasefia @

Proceder

@© Universidad Politécnica de Madrid, 2014 — 2022
DA driva goactinpada nor (e SVila

(solo en el caso de haber puesto contrasefia, si no directamente la pantalla
siguente)

Y tras suministrar la contrasena:

UPH € UPMdrive

ve

Subida andnima

% Click Para seleccionar archivos o use arrastrar y soltar para subir

© Universidad Politécnica de Madrid, 2014 — 2022
UPMdrive gestionado por CeSViMa

Aqui podra subir elllos fichero/s que sea necesario. Cuando lo haga, para ti
apareceran como cualquier otro fichero de tu UPMdrive.
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