MANUAL PARA ACCEDER
A CARPETAS COMPARTIDAS
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GRUPO

ACCEDER A CARPETAS COMPARTIDAS

Existen varias formas para poder acceder a una carpeta compartida, vamos a explicar las
mas importantes.

Nota. Si no tenemos acceso a una carpeta compartida debemos solicitar los permisos a
través de Soporte CADS.

Tambien es importante tomar en cuenta que la velocidad al consultar carpetas
compartidas a través de la VPN, depende del ancho de banda y saturacion del internet de
la ubicacidon donde se encuentre trabajando (ejemplo. En casa, hotel, fuera de la ciudad o
fuera del pais, etc.), si tiene muy saturado el internet las consultas serdn mds lentas o
pueden presentar errores. Para verificar su velocidad y saturacion de internet le
recomendamos Ver el Manual de usuario Como verificar el internet y carga.

Paso 1. Si estamos trabajando fuera de la oficina o en nuestros equipos personales en
casa, debemos haber completado los pasos para acceder a la VPN y escritorio remoto,
antes de acceder a carpetas compartidas.

Paso 2. Ingresar a la Carpeta Compartida de cualquiera de las siguientes formas que
vamos a explicar a continuacion:

A. Una de las maneras para acceder a una carpeta compartida es abrir una nueva

ventana del explorador de archivos E en nuestro equipo. Ingresar en la barra de
direcciones el link que tenemos de la carpeta compartida a la que deseamos
acceder. Lo copiamos y lo pegamos en la barra de direcciones tal y como esta y
damos Enter para acceder.

Ejemplo:
(e = | Carpeta Compartida - O *
- Inicio Compartir Vista o
4, Cortar x L:‘J' \/] Abrir HaSeIeccionartodo
—J w.| Copiar ruta de acceso T - Editar Mo seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar X Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades o X .
acceso rapido 7| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - Historial DD Invertir seleccidn
Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
1
T | \\IDPC4796\Users\jvillatoro\Desktop\Carpeta Compartida| | ~| @ | Buscaren Carpeta Comparti... 0
J
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GRUPO

B. Otra manera de ingresar a una carpeta compartida es si nos envian el link de la
carpeta compartida por correo electronico y otro medio, simplemente con
posicionarnos sobre la direccién y dar Ctrl + clic nos abrird la ventana
automaticamente.

Ejemplo:

Carpeta Compartida (file://IDPC4796/Users/jvillatoro/Desktop/Carpeta%20Compartida)

I ¥ = | Carpeta Compartida - O *
- Inicio Compartir Vista 0
_I 4, Cortar x TJ' \/] Abrir HaSeIeccionartodo
w.| Copiar ruta de acceso -T__"|v Editar Mo seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar | Nueva Propiedades .
acceso rapido |?] Pegar acceso directo a a - nombre  |carpeta - Historial DDIn\rertir seleccidn
Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
1‘{ » Red » IDPC4796 » Users » jvillatoro » Desktop » Carpeta Compartida ] v QO Buscar en Carpeta Comparti... 0@
-
~ MNeombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
3
* Esta carpeta esta vacia.
=
=
-
[
=]
v
-
0 elementos =

C. También podemos acceder a una carpeta compartida a través del comando
Ejecutar.

- En el buscador de Windows escribir la palabra: Ejecutar
- Abrir la aplicacidon Ejecutar
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file://///IDPC4796/Users/jvillatoro/Desktop/Carpeta%20Compartida

Oy

Todo  Aplicaciones Documentos Web Mas v &

Mejor coincidencia

Ejecutar
Aplicacion
Buscar en Internet )
Ejecutar
£ ejecutar - Ver resultados web > Aplicacion
Configuracién (3)
Cf Abrir
[ Abrir ubicacién del archivo
+3 Anclar a Inicio
3 Anclar a la barra de tareas
i
I
-

2 ejecutar

- Se mostrara la ventana Ejecutar, y debemos escribir o pegar la ruta de la
carpeta compartida y luego dar clic en el botdn Aceptar.

I Ejecutar *

Escriba el nombre del programa, carpeta, decumento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

()

Abrir: | C\Users\jvillatoro\Desktop\Carpeta Compartida| w |

Aceptar Cancelar Examinar...
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GRUPO

- Automadticamente se abrira la ventana de la carpeta compartida

I M = | Carpeta Compartida

- Inicio Compartir Vista o

o Cortar X - \/] Abrir FH seleccionar toda
—J W Copiar ruta de acceso 7= Editar Mo seleccionar ningunao
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades .
acceso rapido #| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - 47 Historial DD Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
T~ {Este equipo » Escritoric » Carpeta Compartida ] v & Buscar en Carpeta Comparti.., 2@
-~
& Downloads (A Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
[ Escritorio

Esta carpeta estd vacia,
|%| Documentos

&=| Imégenes
CRM - CADS
LOGOS
Screenpresso

varios
@ OneDrive

[ Este equipo
| Documentos
‘ Downloads
[ Escritorio o

0 elementos =

Nota: tomar en cuenta si estamos trabajando desde casa o fuera de la oficina tenemos
que estar conectados a la VPN para poder acceder a carpetas compartidas, de otro modo
nos dard error al intentar ingresar.

CARPETAS COMPARTIDAS DESDE UN SERVIDOR O UNA PC

Servidor: Para identificar si la carpeta compartida esta dentro de un Servidor del grupo, lo
podemos hacer al revisar la ruta que comienza con el nombre del Servidor donde este
alojado. Esta carpeta la podemos consultar en cualquier momento siempre y cuando
estemos conectados a lared o ala VPN.

Ejemplo:
& | [/ || = | capsapm - m|
- Inicio Compartir Vista
| 4, Cortar ‘= Abrir T Seleccionar todo
= U X A M -
W] Copiar ruta de acceso i [ Editar Mo seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar . Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades o X "
acceso rapido #| Pegar acceso directo a ar - nombre  carpeta - Histarial DD Invertir seleccian
Portapapeles Organizar MNuevo Abrir Seleccionar
< - 1 |Ij \WCADSADM| ~ | @ | Buscaren CADSADM
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GRUPO

PC: Para identificar si una carpeta que nos compartieron esta alojada en una PC en
especifico, simplemente con ver en la ruta que comience con IDPC. Esta carpeta podemos
consultarla Unicamente cuando el equipo este en uso y conectado a la red.

Ejemplo:
N e = | Users - O *
- Inicio Compartir Vista o
4, Cortar x L:'J' \/] Abrir ESeleccionartodo
w.| Copiar ruta de acceso Tl= Editar Mo seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar X Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades . . X .
acceso rapido #| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - Historial DD Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
« v |,_ \\idpc3 778\ Users v @ Buscar en Users o

Nota: tomar en cuenta si estamos conectados a la VPN y queremos consultar una carpeta
compartida desde un IDPC no se podrd, para eso si debemos estar conectados
directamente en la red en la oficina.

ACCESOS A CARPETAS COMPARTIDAS

Para poder acceder a cualquier carpeta compartida lo principal es contar con los accesos a
ella. Cuando no tenemos acceso a alguna carpeta compartida nos mostrara el siguiente
error, y debemos pedir al administrador de la carpeta que nos brinde derechos para poder
acceder a ella.

= x \ZI ' Abrir ~ Ba Seleccionar todo
ta de acceso T Editar Mo seleccionar ninguno
Mover Copiar  Eliminar Cambiar MNueva Propiedades .
eso directo a aw - nombre  carpeta - Historial D‘:‘In\rer‘tir seleccion
Organizar Muevo Abrir Seleccionar
v K Buscar en cadsbk y-)
ANALISIS BK ~
¥ Error de red ' X
BKBASES E[Windows no puede obtener acceso a \\cadsbk\GFACE }

Mo tiene permiso para obtener acceso a \\cadsbk\GFACE. Péngase en contacto con el
bk-temp administrader de la red para solicitar acceso.

Para obtener mas informacién sobre los permisos, consulte Ayuda v soporte técnico de
Windows

DBA-H

b
Cerrar

GFACE |




ANEXOS

CONTACTO SERVICE DESK DE CADS

& Teléfono: (502) 2328-8865; Ext. 1640
B4 Correo Electrénico: soporte@grupotecun.com

Horario de Atencidn: lunes a viernes 7:00 a.m. a 19:00 p.m. horas, sdbado 8:00 a.m. a

12:00 p.m. horas
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