Guia de uso basico de OneDrive

Pasos:
1. Acceder a Onedrive

e Office 365 —

Aplicaciones

E Outlook ‘ COnelrive

2. Luego de acceder a OneDrive, podras visualizar la apariencia de la pagina. Ver siguiente imagen
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3. Pasos para crear carpeta.

a. Oprimiren New

Folder

M3 Word document

@ Excel workbook

@ PowerPoint presentation
@} OneNote notebook

B3 Forms for Excel

& Link



b. Hacer clic en Folder para crear una carpeta

Create a folder X

| |Emery:>ur folder name |

c. Unavezleincluyes el nombre de la carpeta, oprimes en la opcién “Create”

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

T Upload ~ £3 Sync % Automate

O 4 Videos = May 12, 2020
Videos de Clases December 1, 2020
Virtual Antilles December 12, 2014

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.
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7. éCédmo puedo subir documentos en la carpeta COM-I?
a. Acceder ala carpeta COM-I|
b. Unavez accedes a la carpeta, procedes en subir videos o archivos.
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c. Pasos para subir archivos.

i. Oprimiren laopcign T Yplead
ii. Oprimir en la opcion “Files” para seleccionar videos o archivos desde tu computadora

T Upload ~ & Share

Files

iii. Seleccionas el video o archivo y oprimes en la opcién “Open” para subirlo.
v. Una vez hecho los pasos anteriores podras visualizar el documento subido en la carpeta.
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8. ¢CAdmo puedo compartir el enlace de la carpeta o un archivo?
a. Pasos
i. Acceder a la carpeta donde estd el documento.
ii. Una vez hemos ubicado el archivo que queremos compartir, procedemos en realizar lo

siguiente.
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iii. Unavez oprimes en Share aparece la siguiente ventana:

Send link .

(@) Anyone witn the link can it 4 1. Enla opcién Anyone with

hc: MName, group or email

Message...

Copy link Outlook

the link can edit, significa
que si dejas esta opcidn las
personas que reciban el
enlace podrdn editar el
documento. En el caso de
gue no quieras que las
personas editen, debes
hacerle clic a la opcién
Oprimes en Copy link y lo
pasas a las personas.

Es importante que antes de
Copiar el enlace debemos
asegurarnos si queremos
gue las personas puedan
editar el archivo o no.



