OneDrive

Guia de inicio rapido
Consiga mas productividad desde cualquier lugar con un acceso, un uso compartido y un almacenamiento de archivos
seguros. Inicie sesion en su suscripcion de Office 365 y seleccione OneDrive desde el iniciador de aplicaciones.

Abrir Compartir Copiar vinculo Mover o copiar a Panel de informaci6n
Abra y edite un archivo en Comparta archivos directamente Obtenga un vinculo al archivo Mueva o copie un archivo a otro Consulte la informacion y la
linea o en una aplicacion de desde OneDrive. Los archivos son seleccionado para insertar mensajes destino. La opcién Arrastrar y actividad reciente de un archivo y
escritorio. privados hasta que se comparten. instantaneos, correos electrénicos o sitios. colocar también se admite. administre los permisos de acceso.
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Aplicacion movil de OneDrive
La aplicacion de OneDrive es compatible con cuentas personales o de organizacion de OneDrive en iOS, Android y
Windows. Se puede descargar en las tiendas de aplicaciones correspondientes.

Guarde fotos
o videos
directamente a
OneDrive.

Crear una carpeta

Cargar

Documento de Word
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Acceda a sus
archivos y carpetas
en OneDrive.

Acceda a
sus sitios de
SharePoint.

Microsoft

Hacer una foto o un video

Presentacion de PowerPoint

Digitalizar @———————————

Capture pizarras
o documentos
de una o varias
paginas.

Vea los archivos
compartidos con
usted.

Vea sus cuentas,
los archivos

mas activos y

los archivos sin
conexion.

Edite un archivo
enlaWeboenla
vista de cliente.

Mueva un archivo
O una carpeta a
otra ubicacion.

Comparta un
archivo con otras
personas.

Imprimir
lij Eliminar

> Disponible sin conexién P

57 Mover
Solo los usuarios de Contoso pueden ver y editar.

Detalles

AirDrop. Comparta al instante con las personas
cercanas. Si activan AirDrop desde el Centro de control
de i0S o desde Finder en el equipo Mac, vera sus
nombres alli. Solo tiene que pulsar para compartir.

Cambiar nombre de este archivo

Abrir en otra aplicacion
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electronico
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Consulte informacion
como, por ejemplo, con
quién se ha compartido
este archivo.

Envie un vinculo
para compartir
un archivo en
Outlook.

Invite a personas
a compartir un
archivo.

Configure archivos
y carpetas para que
estén disponibles
sin conexién*.
Copie el vinculo para
insertar mensajes —
instantaneos, correos
electrénicos o sitios.

Las pantallas anteriores representan las cuentas empresariales de OneDrive en iOS. La experiencia de los usuarios de Android sera similar, excepto la funcionalidad de la actividad de archivos.

*Los archivos y las carpetas deben pasar de estar sin conexion a estar en linea antes de sincronizarlos en la nube.
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Crear archivos y carpetas

Puede crear archivos y carpetas y también cargar los existentes desde su
dispositivo. En OneDrive, seleccione Cargar > Archivos. También puede
seleccionar una ubicaciéon en OneDrive y arrastrar y soltar los archivos o las
carpetas de su dispositivo.

£+ Nuevo ~ 7 Cargar ~ & Compartir @ Copiar"

Archivos > Col  Archivos

Carpeta
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Seleccione archivos y carpetas para
sincronizarlos.

Cuando seleccione Sincronizar en OneDrive, podra elegir las carpetas y

los archivos para sincronizarlos en su dispositivo. En OneDrive, seleccione
Sincronizar, seleccione los archivos y las carpetas que quiera sincronizary, a
continuacion, seleccione Iniciar sincronizacién. De la misma forma, también
puede sincronizar los archivos y las carpetas almacenados en sus sitios de
SharePoint.

@ Microsoft OneDrive - b3

Sincronizar los archivos de OneDrive
en este equipo
Elige lo que deseas descargar en tu carpeta “OneDrive: Contoso”
Puedes obtener acceso a esos elementos incluso cuando estés desconectado.
O sincronizar todos los archivos y carpetas en
O sincronice solo estas carpetas:
DI0) Archivos que no estin en una carpeta 29:4 MB)

> [/ | Datos adjuntos (0,0 k8)

> M| | comunicaciones (2,4 MB)

> [ | Blocs de notas (0,0 KB)

> [/} €jemplos de trabajo (2554 M8)

> & Rayosx 7.5 m8)

@ Yaestés sincronizando este contenic

Microsoft

Compartir archivos y carpetas

Sincronice archivos y carpetas de OneDrive en su equipo. Cuando los archivos

estén sincronizados, podra trabajar con ellos desde el sistema de archivos local
y acceder cuando esté sin conexion. Cada vez que se conecte, se sincronizaran
automaticamente los cambios que usted u otros usuarios hagan. En OneDrive,

seleccione Sincronizar.

£ 4 Nuevo v T Cargar v £a Sincronizar
Archivos Sincronizar tu OneDrive con el equipo
Nombrel
% Datos adjuntos
% Comunicaciones

BT Blocs de notas

Ver la actividad de sincronizacion

Puede ver la actividad de sincronizacion en el centro de actividad de OneDrive.
Haga clic con el botdn derecho en el icono de OneDrive de la barra de tareas
de Windows. Si hace clic con el botén derecho en el icono y selecciona “Ver en
linea” puede ir directamente a la visualizacion web de OneDrive. La experiencia
de los usuarios de Mac sera similar.

Administre las cuentas, las carpetas
ado e Comunicaciones sincronizadas y la configuracién de la
limitacion de red.

EE786046.dcm
Descargado en Rayos X
Hace 1 hora

Compruebe el estado de los archivos
e el e sincronizados en el Explorador de archivos.
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Hace 1 hora
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Compartir archivos

Los archivos y carpetas que almacene en OneDrive son privados hasta que
decida compartirlos. Puede dejar de compartirlos en cualquier momento.
Puede conceder permisos de edicion o visualizacién para los destinatarios

y establecer limites de tiempo en un archivo para especificar hasta cuando se
podra acceder a él. En OneDrive, seleccione un archivo y, después, Compartir.

OneDrive

En funcion de la configuracién de
administracién que se establezca, los 3 niveles
de uso compartido disponibles son estos:

O @ Abrir v & Compartir @ Copiarvinculo - Descargar [il] Eli

Enviar vinculo e X

Archivos > Com Boletin de la compaitia docx

Nombre Cualquier persona con el vinculo. Jeado
puede ver y editar

© @ Boletin sgosto Cualquier persona: tanto los usuarios de
gosto la organizacién como los que estan fuera

@ inform| @O Eouipo de marketing X

o powe gosto de ella pueden acceder. Vinculos recibidos
O R directamente o reenviados.
Wl i, Revind s borador el bt de Personas de su organizacion: todos los
’ miembros de la organizacion pueden acceder.

Personas especificas: debe especificar las
personas concretas con su direccién de correo
electrénico para que puedan acceder.

Copiar vinculo

También puede compartir un archivo copiando el vinculo y pegandolo en un
correo electrénico, un mensaje instantaneo, una pagina web o una pagina de
OneNote. En OneDrive, seleccione un archivo y, después, Copiar vinculo. Copie
el vinculo y péguelo en el destino.

=  OneDrive =

L @ Abrir ~ & Compartir @ Copiarvinculo { Descargar [ii] Eliminar *

Archivos > Comunicacione X

. Vinculo a “Boletin de la compafiia.docx”
Nombre T creado

© & Boletindelacompa) Asegirese de copiar el vinculo siguiente.

@ Informe anual de Co /nedi i

@ Prospecto de eventc Cualquier persona con el vinculo
puede ver y editar. L

Microsoft

Archivos a peticion

Con los archivos a peticion, puede acceder a todos sus archivos en la nube sin
usar el espacio de almacenamiento local del dispositivo. No tiene que cambiar
su forma de trabajar porque todos sus archivos (incluso los archivos en linea)
se pueden ver en el Explorador de archivos y usted puede trabajar como con

cualquier otro archivo del dispositivo.

Archivos o carpetas
en linea: no ocupan
espacio en el
dispositivo.

Al hacer doble clic en
el icono de nube, los
archivos o las carpetas
se pueden configurar
para que estén
disponibles de forma
local en su dispositivo.
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Abcie Salacci

Abrir
Editar
Nuevo

Imprimir

Configure archivos o
carpetas para que se
pueda acceder a ellos

Compartir

Ver en linea

sin conexion a Internet.

| |

Mantener siempre en este dispositi

Liberar espacio

£ Examinar con Windows Defender...

Abrir con...

]

Se devuelve una

Bl

Siguientes pasos en OneDrive

Ver las novedades de OneDrive

carpeta o un archivo al
estado en linea.

Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de OneDrive y de las otras

aplicaciones de Office 2016. Dirijase a https://support.office.com/onedrive para

obtener mas informacion.

Archivos de OneDrive a peticion

Acceda a todos los archivos de la nube sin tener que descargarlos. Obtenga mas

informacion sobre https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016

;Esta a punto para profundizar en las funcionalidades que le puede ofrecer
OneDrive? Dirijase a http://aka.ms/onedrivetutorials para explorar el aprendizaje

gratuito.
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