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2 ONEDRIVE

2.1 ¢QUE ES ONEDRIVE?

OneDrive es un servicio de almacenamiento de archivos remoto, proporcionado por
Microsoft. Este servicio permite almacenar, compartir, editar y visualizar archivos sin la
necesidad de tener que trabajar dentro de una misma computadora siempre, lo cual se
realiza mediante una conexién a Internet.

2.2 REQUISITOS NECESARIOS PARA UTILIZAR ONEDRIVE

Para poder instalar OneDrive en su equipo es necesario cumplir con los siguientes
reusisitos:

e Sistema operativo de 32 o 64 bits de Windows 7 en adelante, en caso de Mac OS
X 10, 12 o posterior.

e Procesador de 1.6 GHz o superior.

e 1 GB de memoria RAM como minimo.

e Contar con una cuenta de correo electronico puede ser de cualquier dominio
(@hotmail, @gmail, @outlook, etc.).

e Contar con una conexion a Internet.

e 100 MB de espacio libre en el disco duro.

2.3 CREACION DE UNA CUENTA DE ONEDRIVE DESDE CERO

Para iniciar es necesario abrir el navegador de su preferencia o bien puede utiizar la
barra de direcciones, colocar en el buscador o en la barra de direcciones OneDrive y
posteriormente presionar ENTER o bien dar clic en Buscar o Buscar con Google, segun
sea su caso.

. e - .
Gmail Imdgenes  =m Iniciar sesion

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)
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G onedrive - Buscar con Google X | 4
v
<« > C & google.com/search?source=hp8&ei=0fS9XiDUMobcswWNob3ADg&ig=cne+driveBlog=one+drivesig:
Go gle one drive x
Q Todo 2 Imagenes ) Videos = Noticias Q Maps i Mas Preferencias

Cerca de 3,900,000,000 resultados (0.41 segundos)

www.microsoft.com » onedrive » online-cloud-storage ~

Almacenamiento personal en la nube: Microsoft OneDrive
Consigue 5 TB de almacenamiento gratuito en la nube de OneDrive. Guarda tus archivos y
fotos en OneDrive y ten acceso a estos desde cualquier dispositivo

office live.com » start » OneDrive v
Microsoft OneDrive - Outlook

El tnico lugar para todos los elementos de su vida. Almacene y comparia fotos, videos,
documentos y otros elementos faciimente en cualquier lugar y en

Gtras personas también buscaron
onedrive office 365 storage
onenote

onedrive 365
seguridad onedrive for business

onedrive login xbox one drive

onedrive live. com ~ Traducir esta pagina

Personal Cloud Storage — Microsoft OneDrive
Get 5 GB of free OneDrive cloud storage! Save your files and photos to OneDrive and access
them from any device, anywhere.

|

s_lcp=CgZwc3ktYWIQAZICCAAYAGgAMGQIABAKMGIADICCAAYBAGA.. fr @ | @

Iniciar sesién

Q

U

Herramientas

&& OneDrive

il

<

OneDrive

Pagina web

OneDrive s un servicio de alojamiento de archivos. Fue estrenado
€l 18 de febrero de 2014. Actualmente, este servicio ofrece 5 GB de
almacenamiento gratuito, mas 15 GB para el album de camara,
Wikipedia

Fecha de lanzamiento: 1 de agosto de 2007

Creador: Microsoft

Tipo de sitio: Servicio de alojamiento de archivos

Tipo: Almacenamiente en nube; Administrador de archivos

Idiomas disponibles: Espafiol

Una vez realizado lo antes mencionado, dar clic sobre la primera pagina que aparece.

G onedrive - Buscar con Google X | 4
v
€« > (C @& google.com/search?source=hp8ei=0f59XtDUMobcswWNob3ADg8iq=cne+drive8iog=one+drive8ig:
Go gle one drive %
Q Todo [ Imégenes [ Videos [ Noticias Q@ Maps iMas  Preferencias
Cerca de 3,900,000,000 resultados (0.41 segundos)
www.microsoft.com » onedrive » online-cloud-storage ~
Almacenamiento personal en la nube: Microsoft OneDrive
Consigue 5 TB de almacenamiento gratuito en la nube de OneDrive. Guarda tus archivos y
fotos en OneDrive y ten acceso a estos desde cualguier dispositivo, ...
office.live.com » start» OneDrive ~
Microsoft OneDrive - Outlook
El Unico lugar para todos los elementos de su vida. Almacene y comparta fotos, videos,
documentos y otros elementos faciimente en cualquier lugar y en
Otras personas también buscaron X
onedrive 365 onedrive office 365 storage
seguridad onedrive for business  onenote
onedrive login xbox one drive
onedrive live. com ~ Traducir esta pagina
Personal Cloud Storage — Microsoft OneDrive
Get 5 GB of free OneDrive cloud storagel Save your files and photos to OneDrive and access
them from any device, anywhere.
httos://www.microsaft.com/es-mx/microsoft- snedrive/online-cloud-

mg

s_lcp=CgZwc3ktYWIQAZICCAAYAGGAMOQIABAKMGIIADICCAAYBAGA... Yr B | @

Q

U

Herramientas

&& OneDrive

OneDrive

Pagina web

OneDrive es un servicio de alojamiento de archivos. Fue estrenado
el 18 de febrero de 2014. Actualmente, este servicio ofrece 5 GB de
almacenamiento gratuito, mas 15 GB para el album de camara,
Wikipedia

Fecha de lanzamiento: 1 de agosto de 2007

Creador: Microsoft

Tipo de sitio: Servicio de alojamiento de archivos

Tipo: Almacenamiento en nube; Administrador de archivos

Idiomas disnonibles: Fsnafinl
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Posteriormente de haber dado clic, se mostrara la pagina de Microsoft correspondiente
a OneDrive, la cual muestra dos opciones Iniciar sesion y Suscribirse gratis. En este
caso debe de seleccionarse la opcion Suscribirse gratis, esto se hace dando un clic
sobre la opcion.

Si usted ya tiene una cuenta de correo Microsoft (Hotmail, Outlook, msm, etc) dirigirse al
apartado 2.3.1 Creacion de una cuenta de OneDrive mediante una cuenta de correo
Microsoft dentro de este mismo manual.

+

BY Microsoft | Microsoft 365

OneDrive

Guarda tus archivos y fotos en
OneDrive y ten acceso a estos

desde cualquier dispositivo, en
cualquier lugar.

| awsen | | '
=mA-
o = A
Ver planes y preck %.._.,.. )
| o T B =

Cetanss

e 103

A continuacion, se desplegard otra pagina para crear una nueva cuenta, en la cual debe
de ingresar su correo electrénico y posteriormente dar clic en Siguiente.

B Crvon x |+ Sy X

e .
B Aacenrmanto penondl o x

Q

Crear cuenta
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Realizado lo antes mencionado se solicitara ingresar una contrasefia para la cuenta.

o5 [

B® Almacenamiento personalenla: X BR Crea una contrasefia X o+

v

C @ signup.live.com/signup?id=2502068wreply=https%3a%2f%2fonedrive.live.com%2f%3fgologin%3d1%26su%3d1&cp=28urx=https%3a%2f%2fonedrive live.com%3a4.. O ¢ ;| e :

B Microsoft
& edmmartinez05@gmail.com

Crea una contrasefa

Escriba la contrasefa que quiere usar con su cuenta.

Mostrar contrasefa

Yaingresada la contrasefia, se continuara con el ingreso de datos personales tales como
nombre, apellido y fecha de nacimiento.

ol 4 off X"
B Almacenamiento personalen | X [IHEEREIEEFIY X eon )
1
h fon om% ologi

C @ © & https//signuplive.com/signup?id=25020¢ login%3d1%26s. *+» & ¥ vIND @& =

S

B2 Microsoft
& e_dan05@outlook.com

¢Como se llama?

Necesitamos un poco mas de informacion para
configurar tu cuenta.

Nombre

Apellidos
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HRVIFIEPT G E R Al 5 ;Cual es su fecha de nacimient X

¢ @ © & nhttps//signupilive.com/signup?id=2502068wreply=httpsd3a%2f%2fonedrive.ive.com%2%3fgologin%3d1%26s. *++ ©@ kg v oIN @ ©. =

B¥ Microsoft
& e_dan05@outlook.com

¢Cual es su fecha de
nacimiento?

Necesitamos un poco mas de informacion para
configurar tu cuenta.

Pais o region
México H

Fecha de nacimiento

Dia : Mes : Afio

Finalizado el proceso de ingresar los datos se envira un codigo de confirmacion al correo
anteriormente ingresado.

= Momil  Q asen ‘ 0= Q

l:' c : : 0
*— Pedacts 2
[J Princips & Secis W  Promocions
[Q Reciides 0
& Destacados [0 vr Equipodecuentas M. Comprobar ty direccion de correo electrénico o
© Pospuesios Plavatation 5 Jera Gracias por dar este impoctante Daso Dara veelics t cuent
@ Ecuipodecuentas M
> PlayStatio W) contucstyncnpyBacout. oo csation Confirmacion de regietvo de cussta Gracias por cre 1 may
. Borradote
MITeimex  Adadir » contactos G Telmex < HOLA ELVIS MARTINEZ! G
Vs
1Q Option Una estrategia simple que sencillamente fusciona - » « " 'an TOLLLT 6 may
Moot (2D
B kol una resnida Tékmex Mi Témex - Confirmacidn 0¢ comeo - W Teimen
B Unrse s unsreunidn 1Q Option (Cuindo o5 el mejor MOmENto PAra OPErAr? -« s s s s s s s nnsss ' . vy e
Chat 1Q Option Unete a un toeneo gratis ST . . ’os 260
1Q Option LComo operar con las noticlas? - » « v v s ‘e ‘ SYTLL I 2
1Q Opticn [No dejes tus beneficios 2 la suerte! - v o o s Y ' ' 22
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Comprobar tu direccion de correo electronico e » 8 C
[J Reciidos
Equipo de coentas Microsolt 4 tyove - . &
%
. ' /]
U, Svipin ta de Microsoft
> F
i Compropar tu aireccion ge correo electronico
Moot (220 ' dooen
-3 ) |
=} ¢ ) e
X > 0 e ) )
Chat
8 o
@,

Mensae recotadc)

Posteriormente se debe de ingresar el codigo recibido y dar clic en Siguiente.

=' Microsoft

edrmannestSamailcom

Comprobar correo electronico
MwuneréSﬁgmulem 51 1O recibid ¢

OO, CONSURE 1 CAIPRTA OF COMeD I«

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
Unidad de Cémputo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



|
l jni'dad de

Manual de Uso de OneDrive omputo Unidad de Computo

Como ultimo paso se solicitara que se ingresen unos caracteres mostrados. Al escribirlos
de clic en Siguiente.

B Microsoft

« edmmartne2058gmailcom

Crear cuenta

Escribe los Caractenes Gue was

'l'l'l‘\?

Una vez finalizados todos los pasos antes mencionados, se habra creado la cuenta y
se mostrard un mensaje de bienvenida.

Bienvenido a OneDrive

Empecemos

Te damos la bienvenida a tu cuenta de OneDrive. Si colocas tus archivos y fotos en
OneDrive, siempre estaran a tu alcance, estés donde estés y uses el dispositivo que uses,

SIGUIENTE
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OneDrive
husmrmdo { Muevo ~ 7T Cargar v |= Organizar v @~ @
e Mis archivos
| Mis archivos
Recientes
Fotos -
Compartido ' o - 0 0
Papelera de reciclaje . - N N
"~ Almacén personal "~ Documentos ’Iméger.'ves
Se usaron 2.24 MB de 5 GB
@ Cambiar a premium
Consigue 1 TB (1000 GB) de
almacenamiento y las Gltimas _“]nu’odu[[\dﬂ a OneDniv...
aplicaciones de Office para PC Ahora mismo
oMac.
Mas informacion.
Ebta‘"‘e"‘\asaa icaciones de
2.4 CREACION DE UNA CUENTA DE ONEDRIVE MEDIANTE UNA CUENTA DE
CORREO MICROSOFT
Como paso inicial debe de dar clic sobre la opcién Iniciar sesion.
B Almacenamiento personal en | X m = ‘7
& (&) Q 0 & https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage L ﬁ i N @’ =

=. Microsoft Microsoft 365 IOneDnve Empresa  Planes y precios «  Caracteristicas .~ Recursos »» Descargar Todo Microsoft O (R,

m

OneDrive

Guarda tus archivos y fotos en
OneDrive y ten acceso a estos
desde cualquier dispositivo, en
cualquier lugar.

Iniciar sesion

| Suscribirse gratis |

Ver planes y precios >
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Una vez realizado lo antes mencionado se solicitara que ingrese su cuenta de correo
electronico de Microsoft. Al ingresarlo damos clic en Siguiente.

: G o (5T S
FRREITCEE RS @ Iniciar sesion: Microsoft OneD: X ‘

(&) Q © & nttpsi//onedrivelive.com/about/es-r U Q i N @ @’ =

B® Microsoft
Iniciar sesion
{earac eia

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

Despues de haber llevado a cabo lo antes mencionado se le solicitara que ingrese la
1@ contrasefia con la cual inicia sesién en su correo electronico. Una vez ingresada la
contrasefia de clic en Siguiente.

B Almacenamiento personal en | X [EERORENTY X =l

(S (IR © & httpsy/loginlive.com/login.srwa=wsignin1.08rpsnv=138ict=15921026998irver=7.3.6962.08mp=MBI_SSL SHAT *++ & ¥ yiInD €@ =

B¥ Microsoft
cazador.fenix@hotmail.com
Escribir contrasefia

Mantener la sesion iniciada
Olvido la contrasefia?

Inicia sesion con una cuenta Microsoft diferente

Iniciar sesion
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Una vez finalizados todos los pasos antes mencionados, se habra creado la cuenta y
se mostrar4 un mensaje de bienvenida.

Bienvenido a OneDrive

Empecemos

Te damos la bienvenida a tu cuenta de OneDrive. Si colocas tus archivos y fotos en
OneDrive, siempre estardn a tu alcance, estés donde estés y uses el dispositive que uses.

SIGUIENTE

hustartudo + Nuevo v T Cargar v |= Organizar v @ v @
OneDrive WH B
e Mis archivos

| Mis archivos

Recientes

Fotos -
Compartido ' o -

0 0

Papelera de reciclae N N K
~Almacén personal ~Documentos “Imégenes
Ahora mismo Ahcra misma

Se usaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

N
almacenamiento y las Ultimas “Introduccion a OneDriv...
aplicaciones de Office para PC Ahora mismao

o Mac.

Mas informacion.

Obtener las aplicaciones de
OneDrive
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2.5 DESCARGA E INSTALACION DE ONEDRIVE
Este apartado es unicamente para aquellos que cuentan con sistemas operativos
Windows 8y 7.

Como primer paso debe ingresar al sigueinte link https://www.microsoft.com/es-
mx/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage.

Hecho lo antes mencionado habra ingresado a la pagina principal de OneDrive en la cual
se encontrara ubicada en la parte superior derecha la opcién Descargar. Debe de dar
clic en la misma.

22 Amacenam e perroraer x| T S = e
& DTC Y © & hitps//www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage ° m ao & =

=' Microsoft I Microsoft 365 OneDrive Empresa  Planesy precios -~  Caracteristicas -~ Recursos ~ Todo Microsoft ~ O

OneDrive

Guarda tus archivos y fotos en

OneDrive y ten acceso a estos - e

desde cualquier dispositivo, en = - e
cualquier lugar. == i}

— (1o}

Iniciar sesion s it © -
[ suscibieoras | E &

_ )~. { a;’_-b Py
Ver planes y precios > | . ~ :..M.MW
Rk . _
o om

Una vez que dio clic en la opcién antes mencionada, apareceran un nuevo listado de
opciones las cuales son Inicia OneDrive y Descargar, por lo que debe de dar clic en la
opcion Descargar.

=
B Descargar OneDrive - Microsc! X { = |
<« CcC @ © & hitps://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/onedrive/download e n o & =

B% Microsoft [ Microsoft 365 OneDrive Empresa  Planes y precios ~  Caracteristicas »  Recursos - Descargar Todo Microsoft O

OneDrive para
Windows

Si tienes Windows 10, OneDrive ya esta instalado en tu PC. Si estas
usando otra version de Windows, instala OneDrive para comenzar.

Iniciar OneDrive

Descargar
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Posteriormente se descargara un archivo ejecutable automaticamente.

NOTA:

En algunas ocasiones aparece un recuadro en el cual se le pregunta si quiere guardar el
archivo o quiere cancelar (esto debido al navegador y la configuracion con lo que cuenta),
con lo que debe de dar clic en Guardar archivo.

-
27 Descargar OneDrive - Microso! X = b4
& C ® © & hitps;//www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/onedrive/download e ww noe =

=- Microsoft [ Microsoft 365 OneDrive Empresa  Planesy precios «  Caracteristicas Recursos - Descargar Todo Microsoft v~ O ()

OneDrive para
Windows

Si tienes Windows 10, OneDrive ya esté instalado en tu PC. Si estf| Abriendo OneDriveSetup.exe
usando otra version de Windows, instala OneDrive para comenz

Ha elegido abrir:

[57] OneDriveSetup.exe
Iniciar OneDrive el cual es un: Binary File (33.6 MB)
de: https://oneclient.sf.ms

{Quieres guardar este archivo?

Guardar archivo Cancelar

Descargar

Como siguiente paso debe de diriguirse a Descargas y observara que ahi se encuentra
un archivo llamado OneDriveSetup.

) ™ & » EDMM » Descargas - | 4 Buscar Descargas 0
Organizar « Incluir en biblioteca Compartir con ~ Presentacian Grabar Mueva carpeta = - = l@l
- E . MNombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
~i Favoritos
& Descargas '. OnelriveSetup 08,/06,/2020 07:40 ... Aplicacian 34,385 KE‘
:_'J Sitios recientes
B Escritorio
=l Bibliotecas
3 Documentos
=] Imdgenes :

S o Seleccione
fJ' Musica el archivo
B8 videos del que

desea
obtener la
*% Grupo en el hogar wista previa.
1% Equipo
‘2, Disco local (C:)

€ Red

|
U]
1 elemento

| 3
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Una vez ubicado el archivo antes mencionado debe de dar clic derecho sobre el mismo,
para despues dar clic en Ejecutar como administrador.

— — — — e s 3
— . e
@Uv| 4 » EDMM » Descargas - |¢7 | | Buscar Descargas P |
QOrganizar + Abrir Compartir con « Correo electrénico Grabar Mueva carpeta == - /= .@.
=
¢ Favoritos Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamano
& Descargas | # OneDriveSetu A5 R0 AT 34,385 KB |
=l Sitios recientes - Abric
M Escritorio ® Ejecutar como administrador
-5 Compartir con Skype
3 Bibliotecas Solucionar problemas de compatibilidad
| Documentos & Edit with Motepad++
=] Imagenes Compartir con 3
J} Mu=ica E Anadir al archivo... P»_Jc: hay
E ffidecs E Afiadir a "OneDriveSetup.rar” '-'ir:é:?cur:‘?ia
g Afadir y enviar por email... disponible.
G I h
& Grupo en o hogar E Anadir a "OneDriveSetup.rar” y enviar por email
_ . Restaurar versiones anteriores
1M Equipo
Q_", Disco local (C:) Enviar a »
o Cortar
ool L2 Copiar
Crear acceso directo
Eliminar
. OneDriveSetup Fecha de modi e o §:56 p.m.
1 Aplicacion Tar Propiedades

Posteriormente aparecera un recuadro en el cual se le preguntara si quiere permitir que
el programa realice cambios en su equipo, a lo que debe de dar clic en Si. Despues de
haber dado clic en la opcion anteriormente mencionada se iniciaria la instalacion del
programa automaticamente.

= | = 2
: -
@-\J-vl @ » EDMM » Descargas - |43> || Buscar Descargas 2 |
Organizar « Abrir Compartir con Correo electrénico Grabar Muewva carpeta Hz= - = '@'
- F. Mombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
i Favoritos
4. Descargas B OnelriveSetup 08/06,/2020 07:40 ... Aplicacion 34,385 KB
E._'.- Sitios recientes
~
Bl Escritorio % Programa de instalacién de Microsoft OneDrive ﬂ
=a Bibliotecas
3 Documentos -
= imagenes OneDrive
& Musica Mo hay
E Videos ninguna
wista previa
L | e i
#% Grupo en el hogar Preparando OneDrive para su primer uso. ..
1™ Equipo
e

ﬂ—? Disco local (C:)

€l Red

OneDriveSetup Fecha de modifica... 08/06/2020 07:40 p.m.
Aplicacién Tamafio: 33.5 MB

Fecha de creacian: 08/06/2020 07:56 p.m.
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Finalizada la instalacion aparecera una nueva ventana en la cual se encuentran las
opciones Crear cuenta e Iniciar sesidon. Deber ingresar su correo electronico asociado
a la cuenta de OneDrive y posteriormente debe de dar clic en Iniciar sesién.

NOTA:

En caso de que no tenga una cuenta de OneDrive puede dirigirse al apartado 2.3
Creacién de una cuenta de OneDrive dentro de este mismo manual.

& Microsoft OneDrive -— |7 =2 ,.I

Realizar una copia de seguridad de los
archivos para un nuevo dispositivo

OneDrive puede ayudarte a mowver tus archivos y fotos a un nuevo equipo PC con
Windows 10 o a otro dispositivo. Inicia sesién para empezar.

I elvisdanmartinez@gmail.com I

Crear cuenta Iniciar sesion

Posteriormente se le solicitara que ingrese su contrasefia.

@ Microsoft OneDrive As &‘

B® Microsoft

< elvisdanmartinez@gmail.com
Escribir contrasena

Contrasena

¢Olvido su contrasefia?

Iniciar sesion

Términos de uso Privacidad y cookies

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
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Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



16

l [
gnidad de
Manual de Uso de OneDrive J omputo Unidad de Computo

Ingresados los datos solicitados aparecera un recuadro en el cual se mostrara la
direccion en la que se creara la carpeta correspondiente a OneDrive.

NOTA:

Puede seleccionar la ruta en donde se creara la carpeta de OneDrive dando clic en la
opcion Cambiar ubicacion misma que se encuentra ubicada debajo de la ubicacion
actual de la carpeta de OneDrive.

- _ S
@& Microsoft OneDrive — — (e S|

Te damos la bienvenida a OneDrive

VWamos a crear una carpeta de OneDrive en el Explorador de archivos donde puede
realizar una copia de seguridad y acceder a los archivos de OneDrive.

Tu carpeta OneDrive esta aqui
CHyUsers\EDM MO neDrive

Cambiar ubicacién

Una vez habiendo ubicado la direccion en donde se creara la carpeta de OneDrive debe
de dar clic en Siguiente y posteriormente se le mostrara los archivos que seran
sincronizados.

NOTA:

Las carpetas que se muestran para sincronizar son carpetas independientes (distintas)
a las que se encuentran dentro del equipo.

@ Microzoft OneDrive — _— - o o

Sincronizar los archivos de OneDrive en
este equipo

I »"- ;';7' 8 —‘ ;e.ave‘-;::vt -,:‘ 2GS Siguiente
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Una vez revisada la sincronizacion de los archivos y carpetas que se realizara, debe de
dar clic en Siguiente con lo cual aparecera la opcion de pasarse a un plan premium por
un costo adicional. Si no esta interesado debe de dar clic en Ahora no.

[ B
& Microsoft OneDrive S o ] A ﬂ

Aprovecha al maximo tu OneDrive

Actualice el plan y no se preoccupe por quedarse sin espacio.

Office 365 Personal
| | @ 4|
Caracteristicas Premium de OneDrive

~ 1 TB de almacenamiento
~" Seguridad avanzada

~" Herramientas de productividad

Aplicaciones de Office mas recientes para PC & Mac

s e @ O

$129.99/mes

l Pasate a un plan prémium

17 Hecho lo antes mencionado se mostrara un mensaje cuando los archivos que fueron
elejidos para la vinculacion fueron cargados en su totalidad, con lo que OneDrive esta
listo para utilizarse.

@ OneDrive esta actualizado

Todo listo

odos los archivos estédn sincronizados

3 @

Abrir carpeta Pasate 2 premium hdas

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
Unidad de Cémputo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



18

l [
nidad de
Manual de Uso de OneDrive J omputo Unidad de Computo

3 CARPETAS Y ARCHIVOS EN ONEDRIVE VERSION WEB

3.1 COMO CREAR UNA CARPETA
Como primer paso se debe de abrir OneDrive en el navegador. Una vez abierto OneDrive

en el navegador, dar clic sobre el apartado Nuevo que se encuentra en la parte superior
de la pagina.

OneDrive

Buscar todo T Cargar Vv |= Organizar v B v @

OneDrive

Mis archivos

Mis archivos
Recientes
Fotos ' o
Compartido 0 K 0
Papelera de reciclaje " ¥ G
~Almacén personal " Documentos “Imégenes
hace 51 min hace 51 min

Se usaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de
Al

almacenamiento y las tltimas “Introductién a OneDiive

aplicaciones de Office para PC hace51 min

oMac.

Una vez dado clic en el apartado antes mencionado se desplegaran diversas opciones,
de las cuales debe de dar clic sobre la opcién Carpeta.

OneDrive
uscar todo uevo v T Cargar v = Organizar ~ v
B d + N Tc Fo By @
I_ Carpeta I =
OneDrive
@ Documento de Word
Mis archivos
@ Libro de Excel
Recientes
fon @ Presentacién de PowerPaint
01os
@ Bloc de notas de OneNote
Compartido £ 0
Papelera de recidaje @ Encuesta de formularios .
Jocumentos Imagenes
2 Documento de texto sin formato ., ca 51 min hace 51 min

m

Se usaron 2.24 MEB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

almacenamiento y las Ultimas

N
Introduccién a OneDrive...
aplicaciones de Office para PC hace 51 min

o Mac.
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Posteriormente aparecera un recuadro en el cual debe de ingresar el nombre que llevara
la carpeta y una vez ingresado el nombre debe de dar clic en Crear.

OneDrive

Buscar todo T~ Nuevo I Cargar

Mis archivos
Mis archivos

A © M ,
elera de reciclaje i - | X
' Carpeta

Almacén personal Docume

EJemplo_Carpeta| |

Crear

K‘"‘) Cambiar a premium

=
m

“Introduccién a OneDrive...

Finalmente se habra creado la nueva carpeta y aparecera en el apartado de Mis
archivos (Péagina principal).

OwneDrive

Bescar todo = Compartir T Biminar 21 Wovera .:':Cop.rﬂ .’j Cambiar nomione El:m'zi'bu"up::‘:rﬂtamprj Elementios seiecoonados 1 X ?

Mis archivas

" Dooumenod ’Em.cam “Iragees

RSl Fram

“Iireduocin 3 Oneliive

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
Unidad de Computo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



20

l [
nidad de
Manual de Uso de OneDrive J omputo Unidad de Computo

3.2 COMO SUBIR UNA CARPETA

Primeramente, debe de dar clic en el apartado Cargar que se encuentra en la parte
superior de la pagina.

OneDrive

Buscar todo =+ Nuevo v I¥ Organizar v B v ©

’ Cargar archivos de tu equipo en esta ubicacion P

Mis archivos

OneDrive
Mis archivos

Recientes

Fotos ' o
Compartido 0 & 0 0

Papelera de reciclaje

o ” ] S - -
Almacén personal Documentos Ejemplo_Carpeta Imagenes
hacelh Ahora mismo hacelh

m

Se usaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

'
almacenamiento y las dltimas Mitiodtiosbn e Grelid..
aplicaciones de Office para PC hacelh

o Mac.

Una vez dado clic en el apartado antes mencionado se desplegaran dos opciones
(archivos y carpeta), de las cuales debe de dar clic sobre la opcion Carpeta.

OneDrive
Buscar todo + Nuevo T Cargar v |7 Organizar v H v ®
Archivos he
o MIis arclf capets
Mis archivos
Recientes
Fotos ' o
Compartido 0 A 0 0
Papelera de reciclaje . - N K N
" Almacén personal " Documentos “Ejemplo_Carpeta “Imégenes
Ayera las22:29 hace 28 min Ayeralas 22:29
Seusaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

. . A B .
almacenamiento y las dltimas Introduccién a OneDrive...
aplicaciones de Office para PC Ayeralas 22:29
oMac.
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Posteriormente se abrira el explorador de archivos de Windows, en cual debe de buscar
la carpeta que desea subir a OneDrive. Ubicada la carpeta deseada debe de dar clic
sobre la carpeta para seleccionarla y después dar clic en Subir.

S M Booro »

Qeganca » Nueva capeta

(!
< Favortos
& Deiceges \
£, Sous recentes kj
B Estriteeo

4 Bohctecs . !

* Docurmartcs

- g ! a
o Misca

H e
¥
o3 Grups en el hoger

18 g0

S e et

@ ® v - » “

Copen Subendo Capets

Seguidadince
Softmary
Subndo Carpets

s

1@7( biara

21

OneDrive

Buscar todo

OneDrive
Mis archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

Seusaron 224 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de
almacenamiento y las (ltimas
aplicaciones de Office para PC
oMac.

4 Compartir @I Eliminar 51 Mover a |D Copiar en f Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta  ***

Mis archivos

10] ]

0

0

0 0

o .
Documentos Ejemplo_Carpeta
Ayer a las 22:29 hace 48 min

o
Almacén personal

A
Introduccion a OneDrive...

Ayer alas 22:29

Al ]
“Imégenes :Sub\endn_Carpeta

Ayeralas 22:29 Ahora mismo

Elementos selecdionados: 1 X (D
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3.3 COMO CREAR UN ARCHIVO

Como inicio debe de dar clic sobre el apartado Nuevo que se encuentra en la parte
superior de la pagina.

OneDrive

Buscar todo

OneDrive
Mis archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

Se usaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

almacenamiento y las ultimas

aplicaciones de Office para PC

oMac.

+ Nuevo v |7 Cargar v

Mis archivos

@uo_

y X A S
Almacén personal Documentos Imagenes
hace 51 min hace 51 min

A\l
“Introduccion a OneDrive
hace 51 min

|F Organizar v B v @

Una vez hecho clic sobre el apartado se desplegaran diversas opciones de archivos que
se pueden crear. Seleccione el tipo de archivo que desea crear dando clic sobre el mismo

OneDrive

,O Buscar todo

OneDrive
Mis archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papslera de reciclaje

Se usaron 224 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium
Consigue 1 TE (1000 GE) de

almacenamiento y las tltimas
aplicaciones de Office para PC

o Mac,

+ Nueva T Cargar v

—_ Carpeta

@ Documento de Word
1 Libro de Excel
@ Presentacion de PowerPoint

@ Bloc de notas de OnelNote

£ 0 0 0
@ Encuesta de formularios
A Al A
ocumentos Ejemplo_Carpeta Imagenes Subiendo_Carpeta
£l Documento ge texto sin formato yer a las 22:2 Ayer alas 23:58 Ayeralas 22:29 hace9h

o
Introduccion a OneDrive...
Ayer alas 22:29

IF organizar v H v ©
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Posteriormente se abrird una nueva pagina correspondiente al archivo que se cred.

(=]
il Documen tol.docx - Microso X ‘ =ano)

©@ & nttps;//onedrivelive.com/edit.aspxiresid=9E3E9691FDIA33C3I110&nd=1 - ﬁ i @ @‘ =

Documentol - Guardado en OneDrive v

Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q  ;Qué quieres hacer? £ Edicién v = B

D [y ¥ A A N K 5§ 2« Avh = |iZvizv & = =v v Pv B bicar | £ edvor

m

Hola soy el documento de prueba

Piginaldel 6 palabras espafiol (México) — 100% +  Proporcionar comentarios a Microsoft

Finalmente para asiganarle un nombre al archivo creado debe de dirigirse al aparatado
Documento — Guardado en OneDrive y dar un clic sobre el mismo.

o]
Mis archivos - OneDrive X ﬂDocumentoI-M\cmsoﬂWm X‘ =) 8
© & nttps//onedrive lve.com/editaspiresid=9E3E9631FDOA33CI1 108nd=1 TR, nae =

Documentol - Guardado en OneDrive v € Cambiar 2 Premium  (EM

Archivo Inicio  Insertar  Presentaciin  Referencas  Revisar  Vista  Ayuda Abrir en la aplicacion de escritorio QgQuéquwereshacer? & Edicion v GRiL=

9v v KA N K S Ovhvk « EviEvE E S v Ov Bow £ e

m

Hola soy el documento de prueba
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Relizado lo antes mencionado se mostrara un nuevo recuadro en el cual debe de ingresar
el nombre que se desea otorgar al archivo creado.

il
Mis archivos - OneDrive X ﬂDucumenml-M\cmsuﬂWm X =3
-0 © & nttpsyfonedrivelive.com/editaspi resid=9F3E9691FD9A3AC310&nd=1 w @Y neoe =
Documentol - Guardado en OneDrive v @ Cambiar a Premium (M
Archiva Inicio  Inserfar  Presenfacion  Referenas eescitoric @ ;Qué quierss hacer? & Hdicién v LRI
L Nombre de archivo o
v Ov A A 2 = =v by Pv Boiewr £ oo
Documentol docx v
s
Ubicacion

D OneDrive

m

| ® Versiones anteriores )rueba

3.3.1 Cémo guardar un archivo
De clic sobre el apartado Archivo, el cual se encuentra ubicado en la parte superior
izquierda.

Documentol - Guardado en OneDrive v & Cambiar a Premium (M

Archivo  |Inicio  Inserfar  Presentacion  Referendas  Revisar  Vista  Ayuda Alrir an l2 aplicacion de escritorio Q£Quéquiereghacer? £ Edicién v G

v v ¢ KA NKS OvAvk « EvEvEE S by Pv Do £ e

m

Hola soy el documento de prueba\
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Realizado lo antes mencionado se desplegara un listado con distintos apartados, de los
cuales debe seleccionar el apartado Guardar como dando un clic sobre el mismo, dentro
de las opciones mostradas debe de dar clic en Guardar como.

P Cambiar a Premium

é G ua rd ar Como licacion de escritoric € ;Qué quieres hacer? & Edicion v " B

<

i

<
I
Il

Ev A/v pv Qa Dictar f Editor
Guardar como

Guarda una copia en OneDrive.

Informacién

Nuevo

Cambiar el nombre

Cambia el nombre de este archivo.

Abrir

Guardar como

m

de prueba

Descargar una copia

Descarga una copia en &l equipe.

Descargar como PDF

Descarga una copia de este documente en el equipe como archive PDF.

EFLUE 1 RN

Acerca de

Descargar como QDT

Descarga una copia de este documente (documenta) en el equipe como archivo ODT,

B

;Donde esta el botén Guardar?

No hay botén Guardar porque estamos guardando automaticamente tu documento,

Habiendo hecho lo antes mencionado aparecera una nueva ventana en la cual debe de
seleccionar la ubicacion en donde se guardara el archivo y finalmente dar clic en Guardar.

Cabe mencionar que por defecto los archivos son guardados en la seccién de Mis
archivos.
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Finalmente aparecera un recuadro en el cual debe de ingresar un nombre que sera
asignado al archivo que se guardara y posteriormente debe de dar clic en Guardar.

Archive_Prusba - Cuardado & Qoelive € Cambiar 3 Premium 0

HOIa s Guardar en OneDeive X ]eba

Carpeta de desteo

Escobe v nomibee pid e Copt

ik Prutta |

Guardae Cancelw

3.4 COMO SUBIR UN ARCHIVO

Como primer paso debe de dar clic en el apartado Carga que se encuentra en la parte
superior de la pagina.

OneDrive

/O Buscar todo + Nuevo T Cargar 5 Organizar By @

OneDrive

Mis archivos
Mis archivos

Recientes

Fotos ' °
Compartido 0 0

Papelera de reciclaje

Almacén personal Documentos Imagenes
Eljue. a las 21:47 Eljue. a las 21:47

Seusaron 2.24 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TE (1000 GB) de

almacenamiento y las tltimas

Introduccion a OneDrive...
aplicaciones de Office para PC Eljue. a las 2147

oMac.
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Una vez dado clic en el aparatado se desplegaran dos opciones de las cuales debe de
dar clic en la opcion Archivos.

OneDrive
/O Buscar todo + Nuevo v T Cargar ™ I= Organizar By @
Archivos =
e Mis arch carpeta
Mis archivos
Recientes

0 0

Fotos ' o -
Compartide -

Papelera de reciclaje
Almacén personal Documentos Imagenes
Eljue. alas 21:47 Eljue. a las 21:47

Seusaron 224 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GB) de

almacenamiento y las dltimas

Introduccion a OneDrive..,
aplicaciones de Office para PC Eljue. a las 21:47

oMac.

Luego de haber dado clic en la opcién antes mencionada se abrir4 el explorador de
archivos de Windows, en el cual debe de buscar el archivo que desea subir, seleccionarlo
y posteriormente dar clic en Abrir.

@ ® an - » - =@ =
R L S B0 T2 2 w® no ¢ =

Orgeresye Noova carpeta - T i 0
oL Favorkos 5 - <
& Descongn ‘ /~. o Organicse 2
2. Sce tecartes N
W Escriono PDF
]

Rorg1dL 4. mence LOEN C

L

i Sdicrecn wlomplete 432 1 1
* Documentos
= | =l | e
o E . ! ’
-0 =l L iy
NE Zpante FEST Pecho-tbe %0 Temal Stypes BT
o) Grupe en d hogee |
P — I NPT = Y
Nombee NE Apure REST v Todos ks srchevos . =3

broducodén 3 Oredove

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
Unidad de Computo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



l [
nidad de
Manual de Uso de OneDrive J omputo Unidad de Computo

Si se realizaron todos los pasos correctamente el archivo habra sido subido exitosamente
y se encontrara en el aparatado de Mis archivos (pagina principal).

OneDrive
2 Buscar todo =+ Nuevo v T Cargar v | Organizar v H v @
Oneliiv . .
Mis archivos
Mis archivos
Recientes

Fotos ' o
Compartide 0 0

Papelera de reciclaje

Almacén personal Documentos Imagenes
Eljue. alas 21:47 Eljue. a las 21:47

Se usaron 242 MB de 5 GB &= -
@ Cambiar a premium
[w
Consigue 1 TB (1000 GB) de .
y las s - . o
almacenamientoy las ittimas Introduccion a OneDrive... NE Apunte REST.docx
aplicaciones de Office para PC Eljue alas 21:47 Ahora mismao
oMac.
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4 ARCHIVOS Y CARPETAS EN ONEDRIVE VERSION DE
ESCRITORIO

4.1 COMO CREAR UNA CARPETA
Para iniciar debe de colocarse dentro de la carpeta de OneDrive que se cre6 dentro de

Su equipo. Una vez estando dentro de la carpeta de OneDrive de clic sobre la opcion
Nueva carpeta que se encuentra en el lado superior derecho.

= | B [
U@'l. » Equipo » Discolocal (C:) » Usuarios » EDMM » OneDrive » - |£,|| Buscar OneDrive DI
Organizar *  Incluir en biblicteca + Compartir con = Grabar I Mueva carpeta I = - 0 @
r Favoritos Nombre Fecha de medifica.. Tipo Tamafio
iy
& Descargas
2| Sitios recientes
Bl Escritorio
@ OneDrive
=4 Bibliotecas
3 Documentos
i Seleccione
[&=| Imagenes el archivo
J’. Misica del que
P decea
B videos obtenerla

wista previa.
#& Grupe en el hogar

18 Equipo
& Disco local [C3)

€ Red

7 elementos

Realizado lo antes mencionado aparecera una carpeta nueva.

U@"‘ » Equipo » Discolocal (C) » Usuarios » EDMM » OneDrive » - |&,H Buscar OneDrive P‘

Organizar A Abrir Incluir en biblioteca « Compartir con ~ Grabar Mueva carpeta =~ O '@'

¢ Favoritos Normbre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
=

& Descargas
1=l Sitios recientes
B Escritorio
& Onelrive 13/06/202010:33...  Carpeta de archivos I

7 Bibliotecas
3 Documentos
le=| Imagenes No hay
J’- Musica ninguna
. vista previa
E Videos disponible.

& Grupo en el hogar

18 Equipo
ﬂ_’-' Disco local (C:)

€ Red

MNueva carpeta Fecha de modifica... 13/06/2020 10:33 p.m.
) Carpeta de archivos
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Como paso final debe de asignarle un nombre a la carpeta que se creo.
F — El E; ™%
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—
U@"‘ + Equipo » Discolocal (C) » Usuarios » EDMM » OneDrive » v|‘,|| Buscar OneDrive Pl
Organizar = A Abrir Incluir en biblioteca Compartir con + Grabar Nueva carpeta =~ O '@'

e
% Favoritos Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
@ Descargas
‘J Sitios recientes
B Escritorio 4IEjemplo_Carpeta?| 13/06/2020 10:33 ... Carpeta de archivos I
@& OneDrive
- Bibliotecas
3 Documentos
| Imagenes No hay
) Misica ninguna
i vista previa
8 videos disponible.

Qﬁ%‘ Grupo en el hogar

1% Equipo
& Disco local (C:)

€3 Red

Ejemplo_Carpeta2 Fecha de medifica... 13/06/2020 10:33 p.m.
’ Carpeta de archives

4.2 COMO SUBIR UNA CARPETA

Como pas6 de inicio debe de colocarse en donde se encuentra la carpeta que desea
subir a OneDrive. Una vez hecho lo antes mencionado seleccione y arrastre la carpeta
gue desea subir hasta la carpeta de OneDrive.

| 4 =NC] ﬂ o B B
~ -
SU" 4 v EDMM » Descargas » v #,H Buscar Descargas p| (J@th <« EDMM » OneDrive » v ‘,H Buscar Onelrive P‘
Organizar 5 Abrir  Incluiren biblioteca » ~ Compartircon v Presentacion ~ » =+ 0 @I Organizar v [ Abrir  Incluiren biblioteca v » = 0 @
r Favoitos Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamaiic e Eavitos Nombre Fecha de modfici
4 Descargas I . Catpeta Prueha 13/06/20201046 ..~ Carpeta de archivos I § Descargas 92 Documentos 13/06/20201046.
. Stios recientes @ OneDrveSetup TE0 00T v Aplicacién HH ] St recientes emplo_Carpeta 13/06/20201046.
B Escritorio B Escritorio Eemplo_Carpeta 13/06/20201033.
@ OneDrive & OneDrive . Imigenes 13/06/2020 106,
&, Subiendo_Carpeta 13/06/2020106.
3 Bibliotecas 7 Bibliotecas
3 Documentos 3 Documentos
& Imégenes Nohay & Imégenes No hay
J} Msica ninguna ,J? Misica ninguna
’ vista previa 7 vista previa
B videos disponice, & Viders disponible.
) Grupo en el hoger ) Grupo en el hogar
1N Equipo & Equipo -
N = _-) Mover a OneDrive
‘9.7, Disco local (C:) | ﬁ Disca local (C:)
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Realizado lo antes mencionado podra observar que la carpeta ahora se encuentra dentro
de la carpeta OneDrive, lo cual significa que la carpeta fue subida con éxito.
. —— s
Q@v|.« Usuzrios » EDMM b OneDrive » ~ [ # ||| Buscar OneDrive ol

Grabar > ==+ H '@'

Fecha de modifica.. Tipo

Organizar = A Abrir Incluir en biblioteca = Compartir con =

=

i Favorites Rlembie

& Descargas @ Documentos 13/06/2020 10:06 ...

13/06/2020 10:06 ...

Carpeta de archivos

& Sitios recientes Ejemplo_Carpeta Carpeta de archivos

Bl Escritoric Ejemplo_Carpeta2 13/06/202010:33 ...  Carpeta de archivos
@& OneDrive Imagenes 13/06/2020 10:06 ...  Carpeta de archivos
Subiendo_Carpeta 13/06/2020 10:06 ... Carpeta de archivos

4 Bibliotecas F‘ Carpeta_Prueba 13/06/2020 10:46 ...  Carpeta de archi‘.fn:l

3 Documentos
[=| Imdgenes

No hay
J'- Musica ninguna
r vista previa
B videos disponible,
#d) Grupo en el hogar
% Equipo
Q_‘{ Dizce local ()
€ Red
< | [l L2
Carpeta Prueba  Fecha de modifica... 13/06/2020 10:46 p.m.
) Carpeta de archivos
\ 4

4.3 COMO CREAR UN ARCHIVO
Como paso de inicio ingrese a la carpeta de OneDrive dentro de su equipo, una vez
dentro de la carpeta de OneDrive de clic derecho, esto generara que aparezcan una serie

de opciones de las cuales debe de seleccionar la opcion Nuevo dando un clic sobre la
misma.

|
U@". <« Usuarios » EDMM » OneDrive » - |£,|| Busc p'
Organizar = Incluir en biblioteca ~ Compartir con + Grabar MNueva carpeta k= 0 @

- E Mombre Fecha de medifica.. Tipo
= Favoritos

& Descargas @g Documentos 13/06/2020 10:06 ...

= Sitios recientes
Bl Escritorio
@ OneDrive

. Ejemplo_Carpeta
. Ejemplo_Carpeta2

Imdgenes

13/06/2020 10:06 ...
13/06/2020 10:33 ...
13/06/2020 10:06 ...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

@g Subiendo_Carp

= Bibliotecas . Carpeta_Prueba

<

= Ver L4
j Decumentos
» pne
] Imégenes Ordenar por b
J. Misica Agrupar por bl
B Videos Actualizar .
Personalizar esta carpeta... via.
& Grupo en el hogar
Pegar
8 Equipo Abrir en Visual Studic
ﬂ_" Disco local (C:) @ Verenlinea
Configuracion
~
i Red Selecciona las carpetas de OneDrive que quieres sincronizar

%~ Catalyst Control Center

Pegar acceso directo

—

Deshacer Mover Ctrl+Z
& elementos
. Compartir con 3
I Muevo 3

Propiedades
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Habiendo realizado lo antes mencionado se desplegara un menu con diversas opciones
de archivo. Dentro de este nuevo menu debe de seleccionar el tipo de archivo que desea
crear, esto lo hace dando clic sobre la opcion deseada.

w-h. » Equipo » Discolocal (C:) » Usuarios » EDMM b OneDrive » ~| 4] B
Organizar ¥ Incluiren biblioteca Compartircon »  Grabar  Nueva carpeta

I Favoritos Nombre ’ Fecha de modifica...  Tipe Tamaiio
18 Descargas @& Documentos 13/06/2020 1006 ...  Carpeta de archivos
5L Sitios recientes . Ejemplo_Carpeta 13/06/2020 10:06 ...  Carpeta de archivos
B Escritorio Ejemplo_Carpeta2 13/06/202010:33 ... Carpeta de archivos
& OncDrive Imagenes 13/06/2020 1006 ...  Carpeta de archivos
@ Subiendo_Carpeta 13/06/2020 1006 .. Carpeta de archivos
= Bibliotecas | Carpeta_Prucba 13/06/2020 10:46 ..  Carpeta de archivos

% Documentes
& Imégenes

Propiedades

&) Misica
8 videos % Catalyst Control Center
Wer 3
#% Grupo en el hogar A .
8 Ecuino Agrupar por
e Actualizar | Corpeta
&, Disco local (C:) A | e
ceeso directo
Personalizar esta carpeta..
€ Red A% Microsoft Access Base de datos
Pegar
9 [ Imagen de mapa de bits
Abrir en Visual Studio
Contacto
& Verenlines HS  Documento de Microsoft Word
Configuracisn @ Presentacién de Microsoft PowerPoint
Selecciona las carpetas de OneDrive que quieres sincronizar @i Documenta de Microsoft Publisher
Pegar acceso directo B Archivo WinRAR
Deshacer Mover Cez | | Documento detedo
85 Hoja de calculo de Microsoft Excel
¥
Compartir con B Archivo WinRAR ZIP
& elementos | Nuevo B Maletin

32 Posteriormente como pasé final aparecera el archivo con un nombre por defecto, el cual
debe de reemplazar colocando un nuevo nombre.

mv|‘b Equipo » Discolocal (&) » Usuarios » EDMM » OneDrive »

Organizar » E]Abnr v Compartir con ¥ Imnprimir Grabar Nueva carpeta

>

X Favoritos Nombre Fecha de medifica..  Tipe Tamafio
4 Descargas . Carpeta_Prueba 13/06/2020 10:46 .. Carpeta de archivos
L Sitios recientes g4 Documentos 13/06/20201006 ..  Carpeta de archivos
B Escritorio . Ejemplo_Carpeta 13/06/202010:06 .. Carpeta de archivos
& OneDrive . Ejemplo_Carpeta2 13/06/202010:33 ... Carpeta de archivos
. Imagenes 13/06/202010:06 .. Carpeta de archivos

-2 Bibliotecas
3 Documentos
=l Imdgenes
CJ" Misica

B Videos

7o Subiendo_Carpeta 13/06/2020 10:06 ... Carﬁeta de archivos

13/06/202011:10 ...  Documento de Mi... 0 I{BI

B|Muevo Documento de Microsoft Word|

0@ Grupo en el hogar

18 Equipo
‘L‘I Disco local (C)

€l Red
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4.4 COMO SUBIR UN ARCHIVO

Como primer pasoé ubique el archivo que desea subir a OneDrive. Ubicado el archivo
deseado de clic derecho sobre el mismo, esto generard que se despliegue un nuevo
menu con distintas opciones.

T

@-\ B+ EDMM » Descargas

Organizar » [ Abir v  Compartircon »  Imprimic  Correo electrénico  Grabar  Nueva carpeta
B Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
» Favoritos
4 Descargas & OneDriveSetup 08/06/202007:40 .. Aplicacién 34385 KB
] Sitios recientes | @Z] Prueba 13/06/202011:18 ..  Docui -
Abrir
Bl Escritorio
@ OneDrive iy
Muevo
5 Bibliotecas Imprimir
[ Documentos © Compartir con Skype
=) Imégenes @ Mover a OneDrive
o) Musica [&  Edit with Notepad++
B Videos Abrir con >
Compartir con »
# Grupo en el hogar B Adadiral archivo..
— B  Adadir 2 "Prueba.rar”
15 E
e quipo B Adadiry enviar por emal.
&, Discolocal () N ] :
B Afadira"Prueba.rar” y enviar por email
n Restaurar versiones anteriores
€ Red
Enviara »
Cortar
Copiar

Crear acceso directe
Eliminar

Cambiar nombre

3 3 Propiedades

Dentro del menu desplegado debe de dar clic sobre la opcién Mover a OneDrive.

@vl & » EDMM » Descargas '|‘7H7

Organizar [l Abrir = Compartircon Imprimic  Coreoelectrénico  Grabar  Nueva carpeta
¢ Favori Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio
- Favoritos
& Descargas @ OneDriveSetup 08/06/2020 07:40 ...  Aplicacién 34,385 KB
i sitios recientes | ME| Prueba 13/06/202011:18 ...  Document b .
Bl Escritoric .nr
@ OneDiive Editar
Nuevo
7 Biblictecas Dty
B Documentos Compartir con Skype
(=] Iméagenes @ Mover a OneDrive
&) Msica | Edit with Notepad++
B videos Abrir can 3
Compartir con »
& Grupo en el hogar B Anadiral archivo..
B Adadira "Prucba.rar’
M E
T quipo B/ Addiry enviar por email..
e Disco local (C]
= = B  Afiadira "Prueba.rar’ y enviar por email
o Restaurar versiones anteriores
€ Red
Enviar a 3
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Una vez hecho lo antes mencionado se abrird una nueva ventana correspondiente a la
carpeta de OneDrive en la cual podra visualizar el archivo que anteriormente se
seleccion6 para ser subido a OneDrive, lo cual significa que el archivo fue subido con

exito.
[ o B e |
\:Jl\;) |. » EDMM » OneDrive » - |¢’ | | Buscar OneDrive jol |
Organizar ~ ElAbrir - Compartir con « Imprimir Grabar Mueva carpeta =+ 3 '@'
" Favori Mombre : Fecha de modific:
[ Favoritos
@ Descargas . Carpeta_Prueba 13/06/2020 10:46 .
1= Sitios recientes @¢, Documentos 13/06/2020 10:06 .
B Escritorio ) Ejemplo_Carpeta 13/06/2020 10:06 .
& OneDrive . Ejemplo_Carpeta2 13/06/202010:33 .
. Imagenes 13/06/2020 10:06 .
3 Bibliotecas @¢, Subiendo_Carpeta 13/06/2020 10:06 .
3 Documentos = p 13/06/202011:10,
[=| Imagenes Prueba 13/06/2020 11:18 I
rJ‘w Musica
B Videos
) Grupo en el hogar
1% Equipo
‘;. Disco local (C:)
€ Red
1 | n | 3
3 4 _— Prueba Titulo: Agregar un titule Tamafio: 0 bytes
m% Documento de Microsoft Word Autores: Agregar un autor
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5 COMO COMPARTIR ARCHIVOS Y CARPETAS EN ONEDRIVE

5.1 COMPARTIR UNA CARPETA O ARCHIVO POR CORREO ELECTRONICO.
Como primer paso6 abra OneDrive desde el navegador de su preferencia, posteriormente
seleccione la carpeta o archivo que desea compartir dando un clic sobre el mismo, esto

generara que se despliegue un menu en la parte superior. Dentro del menu desplegado
de clic en la opcion Compartir.

OneDrive

,O Buscar todo =4 Compartir ]EI Eliminar 57 Mover a |E Copiar en i Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta  ** Elementos selecdionados: 1 X @
OneDrive H H

Mis archivos
Mis archivos
Recientes o
Fotos ' o L
Compartido - 0 0
Papelera de reciclaje

Almacén personal Documentos Imagenes
El jue. a las 21:47 Eljue. a las 21:47
Seusaron 242 MB de 5 GB ® @
P combiara premium
Consigue1 TE (1000 GE) de
. . N

almacenamientoyy las itimas Introduccién a OneDrive... NE Apunte REST.docx
aplicaciones de Office para PC Eljue. alas 21:47 hace 17 min
oMac.

Realizado lo antes mencionado aparecera un recuadro en el cual debe de ingresar el
correo o los correos con los cuales quiere compartir la carpeta o el archivo.

OneDrive
P Buscar todo 4 Compartir [i] Eiminar 51 Movera [1 Copiar en & Cambiar nombre Crear un album a partir de la carpeta - Elementos seleccionados: 1 X @
Enviar vinculo %
OneDrive Documentas
Mis archivos
. Cualquier persona gue tenga el vinculo
Recientes puede editar ? ©
Fotas
Compartide 0

Papelera de reciclaje ) ‘
Agregar un mensaje (opcional)

Enviar

Iméagenes
i Eljue. a las 21:47

Seusaron 242 MB de 5 GB
@
@ Cambiar a premium Copiar vinculo
Consigue 1 TB (1000 GB) de
v las - L. . o
almacenamientoy las Gtimas Introduccién a OneDrive... NE Apunte REST.docx
aplicaciones de Office para PC Eljue. alas 21:47 hace17 min

oMac.

UNAM | Facultad de Ingenieria | Division de Ingenierias Civil y Geomaética
Unidad de Computo, Circuito Exterior s/n Ciudad Universitaria
Tel: 5622-8005 ext. 1037 | dicyg.fi@gmail.com | @dicyg © 2020-2



|
l jni'dad de

Manual de Uso de OneDrive omputo

Unidad de Computo

36

Ingresado el o los correos como ultimo paso debe de dar clic en Enviar, hecho esto se
mostrara un mensaje que indica que el vinculo de la carpeta o el archivo compartido fue

enviado.

OneDrive

/O Buscar todo

OneDrive
Mis archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

Seusaron 2.26 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium

Consigue 1 TB (1000 GE) de
almacenamiento y las tltimas
aplicaciones de Office para PC

oMac.
almacenamiento y Ias uilmas

aplicaciones de Office para PC
oMac.

3 Compartir [i] Eiminar 53 Movera [ Copiar en & Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta ++

Mie archine
o
Seenvio el vinculo a
*Subiendo_Carpeta” B 0

Elementos selecdionados: 1 X (D

0

Documentos
Eljue. alas 22:29

Almacén personal Ejemplo_Carpeta

Eljue, a las 23:58

Introduccidn a OneDrive...
El jue. a las 22:29

N
" Archiva_Prueba.docx
El vie.  las 10:50

Introduccion a OneDrive..  ~NE Apunte REST.docx
Eljue. alas 21:47 hace 17 min

Iméagenes
Eljue. alas 22:20

Al
~Subiendo_Carpeta
Elvie. a las 0:46

5.2 COMPARTIR UNA CARPETA O ARCHIVO POR UN VINCULO (ENLACE).
Seleccione la carpeta o archivo que desea compartir dando un clic sobre el mismo, esto

generara que se despliegue un menu en la parte superior. Dentro del menu desplegado
de clic en la opcion Compartir.

OneDrive

/O Buscar todo

OneDrive
Mis archivos
Recientes
Fotos
Compartido

Papelera de reciclaje

Se usaron 242 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium
Consiguel TB (1000 GB) de

almacenamiento y las tiltimas
aplicaciones de Office para PC
o Mac,

4 Compartir [l Eiminar 57 Movera [ Copiar en & Cambiar nombre Crear un album a partir de la carpeta  **+

Mis archivos

' o 1
- 0 0
Almacén personal Documentos Imagenes
El jue. a las 21:47 Eljue. a las 21:47
="
@
o
Introduccién a OneDrive... NE Apunte REST.docx
Eljue. alas 21:47 hace 17 min
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Hecho lo antes mencionado se mostrara un recuadro, en el cual debe de dar clic a la

opcion de Copiar vinculo, esta opcidn se encuentra en la parte inferior del mismo
recuadro.

OneDrive
/O Buscar todo & Compartir @I Biminar 57 Mover a |D Copiar en f Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta *** Elementos selecdonados: 1 X (D
Enviar vinculo X
OneDrive Documentos
Mis archivos
Cualquier persona que tenga el vinculo
Recientes puede editar ’ °
Fotos
Compartide B 0

Papelera de reciclaje ) ‘
Agregar un mensaje (opdonal)

Enviar

Iméagenes
li Eljue. a las 21:47

Seusaron 242 MB de 5 GB

&
@ Cambiar a premium Copiar vinculo
Consigue 1 TE (1000 GE) de

+ las dltimas o
almacenamientoy as Gtimas Introduccién a OneDrive... NE Apunte REST.docx

aplicaciones de Office para PC Eljue. a las 2147 Ayera las 2248
o Mac,

Finalmente, una vez hecho clic en la opcidén antes mencionada se generara una direccién
web que corresponde a la carpeta o archivo que se compartid, la cual debe copiar y
enviar a las personas con las que dese compartir la carpeta o archivo seleccionado.

OneDrive

/O Buscar todo I3 Compartir ]EI Eliminar 51 Mover a |E Copiar en f Cambiar nombre Crear un album a partir de la carpeta  +++ Elementos selecdionados: 1 X @
Mie archinince

OneDrive X
. © 1
Mis archivos

Recientes Se copi¢ el vinculo a “Documentos”
Fotos Y
Compartido Imagenes

i Eljue. a las 21:47

Papelera de reciclaje Cusloi ,
ualquier persona que tenga el vinculo
puede editar ?

= e
Seusaron 242 MB de 5 GB =
=
Cambi i A
@ oA premium Introduccian a OneDrive.., NE Apunte REST.docx
Consigue 1 TB (1000 GB) de Eljue. alas 21:47 o Ayer alas 22:48

almacenamiento y las tiltimas
aplicaciones de Office para PC
o Mac.
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5.3 ASIGNAR O QUITAR PERMISOS DE EDICION Y OTRAS FUNCIONALIDADES

Puede cambiar los permisos para que las personas con las que se compartird la carpeta
o el archivo puedan realizar alguna edicion o no, asi como también restringir quienes
pueden editar antes de enviarlo, ya que por defecto al compartir alguna carpeta o archivo
se incluye la opcion de permitir la edicion. Para poder realizar el cambio debe de dar clic
en la opcion Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar.

OneDrive
/O Buscar todo &3 Compartir @l Eliminar =1 Mover a D Copiar en i Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta  +** Elementos seleccionados: 1 X (@
-
Enviar vinculo %
OneDrive Documentos
Mis archivos
Cualquier persona que tenga el vinculo
Recientes puede editar v o
Fotos
Compartido ‘ 0

Papelera de recidlaje ) )
Agregar un mensaje (opcional)

Enviar

@

Imagenes
T El jue. a las 21:47

Se usaron 242 MB de 5 GB

@ Cambiar a premium Copiarvinaulo
Consigue1 TE (1000 GE) de

v las . o
almacenamientoyy las itimas Introduccién a OneDrive... NE Apunte REST.docx

aplicaciones de Office para PC Eljue. a las 21:47 hace17 min
o Mac.

Una vez habiendo dado clic en la opcién antes mencionada se mostrara un nuevo menu
con la configuracién actual del vinculo con el cual se compartira la carpeta o archivo.

OneDrive

/O Buscar todo G Compartir @I Eliminar 531 Mover a E Copiar en j Cambiar nombre Crear un dlbum a partir de la carpeta  +*+ Elementos selecdionados: 1 X (0

Configuracién de vinculos o

OneDrive Documentos
Mis archivos . ) )

;Para quién quieres que funcione este vinculo?
Recientes o

&) Cualquier persona que tenga el e
quier pel q G

Fotas vinculo
Compar‘tldo Personas determinadas 0
Papslera de reciclaje

Otras configuraciones Imégenes

i Eljue. a las 21:47

Permitir la edicién

[F Establecer fecha de expiracidn
Seusaron 242 MB de 5 GB Q) Establecer contrasefia
@ Cambiar a premium .

Aplicar Cancelar

Consigue 1 TE (1000 GE) de
almacenamientoy las dtimas Introduccion a OneDrive..  ~ NE Apunte REST.doc
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o Mac.

Dentro del nuevo menu puede seleccionar alguna de las siguientes opciones:
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Cualquier persona que tenga el vinculo: Permite que cualquier persona que cuente
con el vinculo de la carpeta o archivo puede acceder al mismo.

Personas determinadas: Permite que Unicamente ciertas personas puedan acceder a
la carpeta o archivo que se compartira.

Permitir edicion: Permite que las personas con las cuales se compartira la carpeta o
archivo puedan realizar alguna edicién del mismo.

Establecer fecha de expiracion: Permite establecer una fecha hasta la cual se podra
acceder a la carpeta o archivo que se compartira, una vez cumplida la fecha establecida
ya no se permitirq acceder a la carpeta o archivo. La opcion tnicamente esté disponible
en la version Premium de OneDrive.

Establecer contrasefia: Permite establecer una contrasefia para poder acceder a la
carpeta o archivo que se compartira. La opcion Unicamente esta disponible en la version
Premium de OneDrive.

Como punto final una vez seleccionada la o las opciones de su conveniencia de clic en
Aplicar.
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