
Guía de uso básico de OneDrive 

Pasos:  

1. Acceder a Onedrive 

 
 

2. Luego de acceder a OneDrive, podrás visualizar la apariencia de la página. Ver siguiente imagen 

 
 

 

3. Pasos para crear carpeta. 

 

a. Oprimir en New 

 



 

b. Hacer clic en Folder para crear una carpeta 

 
c. Una vez le incluyes el nombre de la carpeta, oprimes en la opción “Create” 

 

4. Una vez creada la capeta, la misma se visualiza de la siguiente forma: 

 
 

5. Haces clic en la carpeta creada, en este caso accederé la carpeta videos. 

 

6. Una vez accedes a la misma, procedes a crear subcarpetas o subir contenidos como videos. 

 
 

7. ¿Cómo puedo subir documentos en la carpeta COM-I? 

a. Acceder a la carpeta COM-I 

b. Una vez accedes a la carpeta, procedes en subir videos o archivos. 

 
 

 

 

 

 



c. Pasos para subir archivos. 

i. Oprimir en la opción  

ii. Oprimir en la opción “Files” para seleccionar videos o archivos desde tu computadora 

 
iii. Seleccionas el video o archivo y oprimes en la opción “Open” para subirlo.  

iv. Una vez hecho los pasos anteriores podrás visualizar el documento subido en la carpeta.  

 
 

8. ¿Cómo puedo compartir el enlace de la carpeta o un archivo? 

a. Pasos 

i. Acceder a la carpeta donde está el documento.  

ii. Una vez hemos ubicado el archivo que queremos compartir, procedemos en realizar lo 

siguiente. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Oprimir en lost tres puntitos 

2. Hacer clic en Share para 

enviar el enlace a otras 

personas 

3. Hacer clic en Copy Link para 

copiar el enlace y enviárselo a 

otras personas para que 

puedan visualizar el archivo.  



 

iii. Una vez oprimes en Share aparece la siguiente ventana: 

 
 

1. En la opción Anyone with 

the link can edit, significa 

que si dejas esta opción las 

personas que reciban el 

enlace podrán editar el 

documento. En el caso de 

que no quieras que las 

personas editen, debes 

hacerle clic a la opción 

2. Oprimes en Copy link y lo 

pasas a las personas.  

3. Es importante que antes de 

Copiar el enlace debemos 

asegurarnos si queremos 

que las personas puedan 

editar el archivo o no. 


