Guia para el uso de OneDrive.

Introduccion:
Esta guia muestra los pasos a seguir para hacer un buen uso de la herramienta informéatica OneDrive, un servicio gratuito de Microsoft para

almacenar y manipular archivos en linea desde cualquier dispositivo y en cualquier momento.

1. Ingresar en el buscador la palabra Microsoft OneDrive y seleccionar 4. Alingresar, dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar
la primera opcién que aparece en el navegador. la herramienta,ﬂdesplegéndola seleccionar la opcion “OneDrive”.
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2. Dirigirse a la parte superior derecha de la pagina que se despliega y
seleccionar la opcion “Iniciar sesion”.
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3. Esta opcién mostrara una ventana emergente donde se debe ingresar
la direccién e-mail.
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1. Para crear una carpeta en el area principal, la cual se ocupara para almacenar los proyectos de un grupo, dirigirse a la herramienta nuevo
y seleccionar la opcién carpeta, asignar un nombre y crear.
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2. Posteriormente se creard una carpeta dentro de una existente, integrando los diferentes alumnos que pertenecen al grupo, para esto
solo hay que dar doble clic en ella y se abrira la nueva area de trabajo y repetir los pasos anteriores.
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2. Si se desea subir una carpeta que ya existe en su dispositivo, se deberan seguir los siguientes pasos:

= Seleccionar la herramienta “cargar” y elegir la opcién carpeta.
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» Seleccionar la direccién y el nombre de la carpeta a subir, 0 simplemente arrastrar la carpeta del lugar donde se encuentra al
area de trabajo.
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3. Después de agregar las carpetas por cualquier método mencionado con anterioridad, se procedera a compartirlas. Las carpetas
principales se compartirdn con los profesores/asesores que imparten materias integradas en los proyectos y las secundarias se
comparten con cada uno de los alumnos que integran el grupo, para compartir carpetas seguir los siguientes pasos.
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= Seleccionar la carpeta deseada, dar clic derecho y elegir la opcion “compartir”.

OneDrive
2 Buscar todo & Compartir + Descargar ]ﬁ[ Eliminar 53 Mover a |E Copiar en f Cambiar nombre Elementos seleccionados: 1 % @
OneDrive Archivos
Archivos
ientes PS
P Descargar
T Rpal Lo 2
Panelera de reciclaje Proyectos Gmpo Eliminar
Mover a
Copiar en

Cambiar nombre

o
Se usaron 0.98 MB de 5 GB - Crear un album a partir de la carpeta
Tl :

e nsertar
ntroduccién a OneDr...
@ Pasate a premium
Detalles



Guia para el uso de OneDrive.

= Seleccionar la forma en que se compartira la carpeta.
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= Obtener vinculo: Con esta opcién se generara un enlace, se procede a copiarlo y posteriormente se redacta un correo al
usuario, al que se desea compartir la carpeta y se pega el vinculo.
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Nota: OneDrive implementa una
herramienta de seguridad, la cual
permite que el enlace generado tenga
una fecha de expiracién y el usuario
tenga un limite de tiempo para acceder
a dicha carpeta. /
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e Correo electrénico: Al elegir esta opcion, se mostrara una ventana emergente la cual solicitara el correo de la persona al
gue se desea compartir la carpeta y si se desea se puede agregar un comentario descriptivo de lo enviado.
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Al realizar esto, el receptor recibira un mensaje el cual notificara que el usuario tiene acceso a una carpeta compartida en OneDrive.
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