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& OneDrive

Es un servicio de almacenamiento online, similar a un disco duro adicional disponible para cualquier
dispositivo, y que proporciona las siguientes caracteristicas:

cQJue es OneDrive?

* Un solo lugar de trabajo para todos tus archivos de trabajo u ocio permitiendo su
almacenamiento, sincronizacion y comparticion de forma segura.

* Trabajar e interaccionar mas facilmente con otros usuarios porque permite la colaboracién en
tiempo real.

* Cumplimiento con los principales estandares de seguridad con el propdsito de mantener
protegidos los datos.

OneDrive

- 4 L&
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* Esimportante comprender que este servicio profesional es ofrecido por Microsoft integrado

ﬁntro de Microsoft Office 365 (cuenta institucional).

1. Ahora bien, ¢Como podemos utilizarla?

{os como leidos
Aplicaciones

ios Otros Filtrar v

ﬁ QOutlook . OneDrive | 2
aciones UA U

Word X xcel -
Paso 1: abrir tu correo

0 PowerPoint u OneNote institucional-
Q SharePoint w Teams

Sway Forms
w Yammer , Power Autom...

Paso 2: dirigete a |la parte
superior de tu correo (ahi

Todas las aplicaciones -

encontraras el cuadrado de la
Documentos image n, es ah'l donde debes Seleccionar un elemento para leerlo

. No hay nada seleccionado
Crear pinchar.

Paso 3: presiona en el icono de
OneDrive.
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OneDiri
2. Sigue los siguientes pasos para comenzar a utilizarlo: ‘ n e rlve
OneDrive % Presionando aqui podras crear un nuevo in

documento que sera guardado de forma

AYLYNG SCARLETTE MORA I= Organizar v = ~ @®

T automatica en tu nube. (se desplegaran las

D Recientes siguientes opciones:

Mis archivos
£ Compartido

& Papelera de reciclaje

tado v
+ Nl 1evo Vv vV
Acceso rapido \' Ca rgar B

B cio_ooc_ua

Modificado por Tamano de arch... ~~ Compartir

AYLYNG SCARLETTE M 3 elementos Privado

Carpeta AYLYNG SCARLETTEM.. 2 elementos Privado
B so
AYLYNG SCARLETTE M 13.2 KB Privado
Crear una biblioteca compart ﬂ?} Documento de Word
AYLYNG SCARLETTEM 980 KB o Compartido

B3 Libro de Excel
B’ Presentacion de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote

B: Forms para Excel

& Vinculo

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive
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2.1. Sigue los siguientes pasos para comenzar a utilizarlo:

OneDrive £ Buscar

,
|F"
| A

AYLYNG SCARLETTE MORA + Nuevo v T Cargar v ;_f;’ S@cronizar #3 Automatizar ~ |= Organizar ~ g ®

B3 Mis archivos Archivos

@ Recientes Carpeta

Mis arch@§os

Aqui podras cargar

OneDrive

documentos que ya tengas
guardado en tu computador
o dispositivo electronico y
quieras generar una copia en
tu nube.
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3. Si deseas potenciar el trabajo colaborativo a distancia podras encontrarte con:

Aqui puedes

EEEEE @ W comprobar el estado
Buscar o -
: ' del documento

AYLYMG SCARLETTE MORA + Nuewo T Cargar ~ 32 Sincronizar  #1 Automatizar .
(privados o
B Mis archivos .
D Recirtes compartidos)
p
s Compartido Crear una Nombre
- -
i@ Papelera de reciclaje biblioteca | © Compartir
-

Az riplia compartida Miembros
. GID_DDC_UA Una biblioteca compartida permite a tu Escribe un nombre o una direccidn de correo electrénico

grupo almacenar archivas y acceder a ellos Privado

ID desde cualquier lugar y con cualquier
dispositiva. El grupo obtiene acceso Privada

automaticamente a los archivos que los

miembros cologuen en la biblioteca

compartida.

& Compartdo

Presionando aqui
podras crear una

biblioteca compartida
y se desplegara lo

SIgUIentE' Crear Cancelar

Obtener las aplicaciones de
Onelnve

Volver a la versian clasica de
OneDnve
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4. Si quieres revisar los documentos Microsoft Office en los que has trabajado, puedes
presionar aqui e ingresaras de manera rapida y facil.

OneDrive . e B - £ Buscar

T Cargar v L3 Sincronizar  #% Automatizar
£3  Mis archivos

D Recientes Paso 1: abrir tu panel de Actividad
£ Compartido deta”es La semana pasada

& Papelera de reciclaje

AYLYNG SCARLETTE MORA

Documentos X

ifica... ~ Modifica.. ~» Tamaho.. ~ Compartir
Vi Editaste ppt

tic_contraportada jpg

Acceso rapido abril AYLYNG SCARL.. 3 elementos Privada El jueves a las 1258

Wi Paso 2: encontraras un
B .o listado con los
Crear una biblioteca compart d OC u m e ntos
pertenecientes a
Microsoft Office que has
modificado para continuar
con la edicion.

mayo AYLYNG SCARL 2 efementos Privado
2 ? e > o Creaste ppt

tic_contraportada jpg en
AYLYNG SCARL 10 bytes Privado Archivos de chat de Microsoft
Teams
El jueves a las 1258
mayo AYLYNG SCARL G980 KB & Compartido

Editaste Guia rapida Padlet
Vi.pdf

El juewes 3 las 1254

Creaste Guia rapida Padlet
V1,pdf en Archivos de chat de

Microsoft Teams

El juswes a las 1254

Creaste Guia rapida Padlet pdf
en Datos adjuntos

El migrcoles a las 11:46

Hace dos semanas

Obtener las aplicaciones de
OneDrive + Creaste PROGRAMA CURSO

TIC UA, Il versién 202...docx
Volver a la version clasica de
OneDrive

Mas detalles
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Recuerda que puedes descargar esta aplicacion en todos tus dispositivos electronicos con acceso a
internet y podras sincronizar de forma simultanea tus documentos sin necesidad de transportar
una memoria adicional con tus archivos.

&& OneDrive

for Business

] Office 365
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