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DROPBOX
LANKIDETZA TRESNA 

MODUAN

Komunikazioa eta 
lankidetza.
Teknologia digitalen 
bidezko lankidetza



HELBURUAK

Dropbox zerbitzua lankidetzarako tresna gisa 
ezagutzea.

Fitxategiak gehitzen eta sortzen ikastea.

Fitxategiak beste batzuekin batera linean editatzea
Microsoft Office Online eta Dropbox Paper-en bidez.

Jarduera hau amaitzean, gaitasun hauek lortu behar zenituzke:



LABURPENA

Funtzioak
Sarbidea
Edukia Gehitu
Dokumentuak sortu
Dokumentuak antolatu
Lankidetza

Dokumentuak partekatu
Dokumentuak editatu

Microsoft Office Online
Dropbox Paper

Atzeraelikadura eman eta jasotzea
Aldaketen eta bertsioen kontrola



Dropbox hodeian oinarritzen den 

fitxategiak gordetzeko zerbitzua da 

(cloud computing).

Hauek dira funtzionalitate nagusiak:

• Fitxategiak biltegiratzea eta 
sinkronizatzea

• Dokumentuak linean sortzea

• Karpetak eta dokumentuak partekatzea

• Linean lankidetzan editatzea
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Kontu bat izan behar da Dropbox-era sartu 
ahal izateko.

Honako hauetatik sartu eta sinkroniza daitezke fitxategiak:

Web-plataforma

Mahaigaineko aplikazioa

Gailu mugikorrak

SARBIDEA



Fitxategiak edo karpetak web-
zerbitzuaren bidez igo daitezke, Igo
botoia erabiliz.

Fitxategiak idazmahaitik arrastatu
eta askatzeko (drag and drop) aukera
ere erabil daiteke edota aplikazioan
sinkronizatu.

EDUKIA GEHITU

Igotako edo sinkronizatutako 

fitxategiak Nire fitxategiak 

atalean egongo dira.



Aplikazioa Izena Dokumentu mota

Microsoft Word Testu-dokumentuak

Microsoft Excel Kalkulu-orriak

Microsoft 

PowerPoint

Diapositiben 

aurkezpenak

Dropbox Paper Lankidetzarako bereziki 

diseinatutako 

dokumentuak

Dropbox-en fitxategi berriak sortzeko badira bi modu:

Fitxategiak atalean Microsoft Office-ko 

dokumentuak sor ditzakezu:

Dropbox Paper funtzionalitateak on line lankidetzarako 

pentsatutako lan-eremu bat eskaintzen du, non hainbat 

aplikaziotatik testua, zereginen zerrendak, kodea edo 

irudiak, audioa eta bideoa gehitu daitezkeen.

Bereziki lankidetzara bideratutako 

dokumentu berri bat sortu, Paper ataletik 

edo http://paper.dropbox.com

URLtik

DOKUMENTUAK 

SORTU

http://paper.dropbox.com/


Dokumentuak karpetak sortuz edo igoz antola daitezke. Ondoren, zure unitateko Fitxategiak
atalean aurkituko dituzu, eta horien barruan fitxategiak eta azpikarpetak gehitu ahalko dituzu:

Antolaketa modua aukeratu Karpetak sortu

Gehitu fitxategiak eta azpikarpetak karpeta berrietan

EDUKIAK 

ANTOLATU



Dropbox-en gordetako dokumentu nahiz karpetak parteka daitezke, beste batzuek ikusi, iruzkindu edo 
editatu ditzaten:

Aukeratu zer fitxategi edo karpeta partekatu:

LANKIDETZA: 
DOKUMENTUAK PARTEKATU

Aukeratu nola partekatu

Partekatu
Fitxategia, Dropbox-en kontua duten
pertsonekin partekatzeko aukera ematen du.

Sortu esteka
Fitxategia posta elektronikoaren edo berehalako
mezularitzaren bidez partekatzeko esteka bat
ematen du, hartzaileak Dropbox-en konturik
izan beharrik gabe. Kasu horretan, hartzaileak
dokumentua ikusi ahal izango du, baina ez
editatu eta ezta iruzkindu ere.

Dokumentuak Hasiera eta Artxiboak

ataletatik partekatu daitezke.



Dropbox-en dauden dokumentuak eta karpetak partekatu daitezke, beste batzuek ikusi, iruzkindu edo 
editatu ditzaten.

Aukeratu norekin partekatu

LANKIDETZA: 
DOKUMENTUAK PARTEKATU

Sartzeko baimenak eman

Ediziorako baimena, dokumentu-karpetak 

partekatzeko bakarrik balio du. Banakako 

fitxategiak irakurtzeko baimenarekin 

bakarrik parteka daitezke.



Lankidetzazko edizioa gutxienez dokumentu bat duen
karpeta bat partekatzen den unetik egin daiteke.

LANKIDETZA:
DOKUMENTUAK EDITATU

Dokumentu bat irekitzean, bistaratze-pantaila irekitzen

da. Hemendik, Dropbox-ek bi tresna independenteren

bidez sartzeko aukera ematen du: Microsoft Office

Online eta Dropbox Paper.

Bi tresnek dokumentuak modu asinkronoan nahiz aldi
berean editatzeko aukera ematen dute.

Microsoft Office Online, itxura klasikodun
dokumentuak lankidetzan editatzeko gomendatzen da.
Dropbox Paper aldiz, oso bisualak diren dokumentuak
egiteko erabiltzen da, irudiak eta multimedia-edukiak
nagusi direnean.



LANKIDETZA: 
MICROSOFT OFFICE ONLINE-EN EDITATZEA

Dokumentuak Microsoft Office Online-rekin
editatzean, Dropbox-en fitxategietarako sarbidea
eman behar duzu:

Aldi bereko edizioaren kasuan, edizio 
aplikazioak denbora errealean hainbat 
koloretako kurtsoreekin erakutsiko du zer ari 
diren editatzen zure lankideak.

Egindako aldaketak 

automatikoki gordetzen dira.



Dokumentu bat Paper-en kopiatzen denean,
independentea den beste dokumentu bat sortzen da.
Horregatik, zure lantaldeko kideei berriro edizio-
baimenak ematea beharrezkoa izango da.

LANKIDETZA : 
DROPBOX PAPER

Dropbox Paper-ek lineako lankidetzarako
pentsatutako lan-eremu bat eskaintzen
du. Bertan testua, zereginen zerrendak,
kodea gehitu edo irudiak, audioa nahiz
bideoa txertatu ditzakezu aplikazio
desberdinetatik.

Aldi bereko edizioaren kasuan, edizio aplikazioak 
denbora errealean hainbat koloretako kurtsoreekin 
erakutsiko du zer ari diren editatzen zure lankideak.

Egindako aldaketak 

automatikoki gordetzen dira.

.



Erabilgarritasuna Ekintza Komunikazioa Deskribapena Ikuspegia

Fitxategiak 

bistaratzeko 

pantaila

Komentatu Asinkronoa Iruzkinak atala eskuineko aldean dagoen sinboloa sakatzean 

agertzen da.

Iruzkinak dokumentu osoari buruzkoak izan daitezke, baita 

zati edo paragrafo jakin bati buruzkoak ere, beti aurretik 

hautatuak izan direlarik.

Gainera, lankideetariko bat aipa daiteke; honek aipuaren 

jakinarazpen bat jasoko du.

Microsoft 

Office Online

Komentatu Asinkronoa Hitzak edo paragrafoak hautatuz, edozein kolaboratzailek 

erantzun edo ebatz ditzakeen iruzkinak gehi ditzakezu.

Paper Komentatu Asinkronoa Hitzak edo paragrafoak hautatuz, edozein laguntzailek 

erantzun edo ebatzi ditzakeen iruzkinak gehitu ditzakezu. 

Zure laguntzaileetako bat aipatzeko, @ ikurra erabili, eta 

jakinarazpen bat jasoko du. Iruzkinetan paperezko beste 

dokumentu batzuk ere erantsi daitezke, + ikurraren bidez.

Dropbox-en, zure lankideekin komunikazioa hiru funtzionalitate desberdin eta independentetan egin daiteke: fitxategiak 
bistaratzeko pantaila, Microsoft Office Online eta Paper.

LANKIDETZA: 
ATZERAELIKADURA



Dokumentu baten edizioan aldaketak egiten direnean, 
Dropboxek automatikoki gordetzen ditu aldaketak.

Fitxategiak atalean, aldaketa noiz 
gertatu den eta zein laguntzailek 
egin duen azaltzen da.

Artxiboak ataletik zein
bistaratze-pantailatik,
dokumentu baten
bertsioen historialera sar
gaitezke.

Pantailaren eskuinaldean,

fitxategia bistaratzeko

sinboloa sakatuta, Jarduera

atala agertuko da. Bertan,

dokumentua sortu zenetik

egindako aldaketa guztiak

agertuko dira, noiz eta nork

egin duen azaltzen duen

informazioarekin.

LANKIDETZA: 
ALDAKETEN KONTROLA

Era berean, Paper-en dokumentuaren historialera
sar zaitezke, eta bertatik dokumentuaren aldaketa
bakoitza bistaratu eta bertsio zehatz batera itzul
dezakezu dokumentua.

Hemendik dokumentuaren aurreko bertsioak
berreskura daitezke.



GEHIAGO JAKITEKO...

Begiratu Dropbox-en laguntza-zentroa atala.

https://www.dropbox.com/help
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