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¢ Que es OneDrive Pro®?

TELECOMUNICACIONES

OneDrive Pro se usa como un lugar
seguro donde almacenar, organizar,
compartir y acceder a informacion
desde practicamente cualquier
dispositivo. Lo que necesitas es un
navegador web, como Internet
Explorer, Chrome o Firefox. ES
Importante saber que esta aplicacion
es una organizacional. Es decir, esta
opcion separa lo que es OneDrive
Personal del Corporativo. m




“~ C' | & https://pod51034.outlook.com/owa/#path=/mail

Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites see

® new mail @ SEND X DISCARD ([ INSERT

CONVERSATIONS BY DATE

Para usar OneDrivePro® a traves de su cuenta del email 1 office365
solo tiene que entrar a su cuenta de correo electronico y seleccionar
OneDrive® (nombre corto para OneDrive Pro) en el encabezado de
la parte superior de la pagina de Office 36 0 Se 0 contiene 50
GB de espacio para almacenamiento. ES como si tuvieras un
dispositivo “Pendrive” al momento de guardar documentos, fotos o

archivos.
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¢ Qué hago si no me sale el boton de OneDrive?

Si no aparece el boton de OneDrive

significa queno tienes las  Microsoft Office 365 Plan A2 for Students
funcionalidades de Office 365 [F  Office Web Apps for EDU
activadas. Por “default” la cuenta se ¥ Lync Online (Plan 2)
crea con un plan basico que solo 7 SharePoint Plan 1 for EDU
[v" Exchange Online (Plan 1)

permite el uso del correo electronico.

Debes pasar al CIT para que te
activemos la licencia que te dara
acceso a las aplicaciones adicionales de
Office 365.

™ Exchange Online (Plan 1) for Students

TELECOMUNICACIONES



Configuracion OneDrive Pro®

Outlook Calendar People Newsfeed SkyDrive Sites ..o D

Trending #tags

Tagging's been quiet lately. No trending tags right now.
It could take us a while, but once we're done, here's what you'll get: SRR S cU bl ding tags right no

Newsfeed is your social hub where you'll see updates from the people, documents, sites, and tags
you're following, with quick access to the apps you've added.

SkyDrive Pro
People work files,

Sites gives you easy ag

Get the most out of SharePoint

Let's get social!

Use recommended settings to allow others to see certain activities in
the newsfeed. LEARN MORE
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Al acceder a la pestana gque se
mostré en la pagina anterior, ésta
les dara la Bienvenida a su carpeta
de OneDrive y les indicara que ya
usted esta listo para utilizarla.



Pantalla OneDrive Pro®

Para subir nuevos archivos o
crear carpetas:

Se utilizan las opciones del menu FILES.

También se pueden arrastrar los archivos al
area del Library.

Dentro del enlace New Document también
existe la opcion para cargar archivos: Upload
Existing File

Veamos estas y otras manipulaciones...
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BROWSE LIBRARY

ok Calendar People

Newsfeed  OneDrive

?

f ﬁ Check Out
CheckIn

lew Upload New Edit
Document . Document Folder —Document

Fz Version History

# 2% sharea with

View
Discard Check Out  Properties Properties X Delete Document

New Open & Check Qut Manage

e/

\

Share

Mert  Foliow Download a
e - Copy
Share & Track

Send To

&

Manage Copies
Workflows Publish
Go To Source

Welcome te OneDrive @ Universidad Interamericana, Recinto de San German, the place to store, sync, and share your werk. Documents are private until shared. Learn mare

here. Dismiss

@ new document or drag files here
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My Documents
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Followed Documents D

Shared with Me

Recent Documents
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Crear una carpeta (folder)

1. En I q p e St aﬁ 3 d e FI LE S Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive
oprime New Folder. ROWSE | fues [ oeae
Check Ot Version History Send To
2. Escrlbe Un nombre para Ia Dmﬁfﬂﬁ”tv Dﬂ?ﬂagﬂt Fﬁmr DﬂﬂEfrﬁent S:a:ncr]eck Out Prc:-'g?cdwies ngi:ties ZT;:::::ment e ﬂ:‘f e D”“EE'S?“ :::Zg:jies e
Carpeta y Iuego Oprlme Save. New Open & Check Out Manage Share & Track Copies
3. Bajo el enlace de New A < B
Document también aparece el W _eate anewfolder .
boton de New Folder. Es otra A e ‘ )
forma de hacerlo... ror
R Save Cancel
Followed Documents "
Shared with Me o@intersg.edu
CIT ..« December 16, 2013 @& B rtoro@intersg.edu
Recent Documents Configuraciones de Equipos «s  March 24 B rtoro@intersg.edu

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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Copiar archivos (upload)

1. En la pestana de FILES, selecciona

Upload Document. IEEE
ﬁ Check Out Version History -
2. Selecciona el boton de Browse para s new e [ crecet O g 5= 0 LY e con

r Document Folder Dooument Discard Check Out | Properties Properties Delete Document Me - Copy Go Tao Source

localizar tu archivo.

Mew

3. Cuando hayas seleccionado el Add a document :
arChIVO’ Oprlme Open Choose a file e i;shart
4. OneDnve haré un resguardo (Coplaré) - Upload _FHE_S Lsir'.lg .‘u'u‘inc.lcu'wz Explorer instead =
de tu arChIVO a Ia NUbe N [¥] Overwrite existing files

5. Si optas por usar la opcion de ‘upload ... . -

files using Windows Explorer instead” . oocmene 9 6
podras abrir una ventana de Windows de fo@int:
tus archivos Yy asl seleccionar Yy coplar cI .. December16,2013 @ M rtoro@inte

mas de un archivo.
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Copiar varios archivos (upload)

1. Cuando son multiples archivos, la @® new document or drag files here
forma mas efectiva de hacerlo es Al [Fndaie 2|
abriendo la carpeta local y seleccionar  ~ 7 =

Ciberneticos ... December 16 2013 8 W rtoro@intersg.edu

los archivos que vas a copiar. o , —Tel =)

. . Configuraciones de Equipos @Qv| \ « My Documents » Extractos Banner » Estudiantes nuevo Ingreso - | 4 | | Search Estu... P |
2. Con los archivos seleccionados, los cifico Enermers | _
, , Organize « @ Open Share with « Burn MNew folder 4= » [ @
arrastraras (drag and drop) y colocaras oges B - ' S
- Presentaciones y 5 A
d t d I t d O D . |4 Recently Changed = Descripcion_Formato_tmpsystem_swraps... 6/29/2007 3:52 PM M
er;] ro e a Carpe a e n e rlve ] e n Shared with Everyone . Public @ SWBAPST-2008105.5lk 6/29/2007 3:52 PM M
. (414 29 2 e }
el area q U e dlce drag ﬁleS here o @ Aspectos legales y de Seguridad del Internet LR -_ﬁ SWDADMRIL10707. pof JALHOTMEDT MM A
4 Downloads -ﬂ swdadmr-5G.pdf 6,/29/2007 3:52 PM A
[] BANMNER ‘] Recent Places
@ Infraestructura Tecnologica info Cit e
W logo-oficial - Libraries bl <1 L | ’
@ Presentacion CorreoElectronico R Toro ver20| ) 4 items selected State: 28 Shared Size: 4.40 MB
. Date modified: 6/29/2007 3:52 PM - 7/1... Date created: 10/9/2009 10:21 AM
Q¥ Prueba Presentacion Taller

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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Bajar archivos (download)

[ﬁ Check Out p— p— Version History e EE Send To - Unpublish
L B & Q 2 5 [ <
.l Check In ?J &% Shared With ; Manage Copies Approve/Reject
Edit Wiew Edit Share  Alest Follow Download a Workflows Publish
Document Discard Check Out  Properties Properties ¢ Delete Document Me ~ Copy Go To Source Cancel Approva

Open & Check Out Manage Share & Track Copies ‘Workflows Tag

Welcome to OneDrive @ Universidad Interamericana, Recinto de San German, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until sha
here. Dismiss

1. Selecciona el archivo que deseas bajar.

. ® new document or drag files here

Al e [Findafile 2|

2. En la pestana de FILES, seleccionar T
“Download a Copy”. Ciberneticos «s  December 16,2013 & M rtoro@intersg.edu

- CIT «»» December 16, 2013 M rtoro@intersg.edu

Configuraciones de Equipos «s  March 24 M rtoro@intersg.edu

3. Cuando salga la barra preguntando si quieres o ez P
guardar el archivo selecciona Save o Save as... e 8 mren

Presentaciones ««e  December 16, 2013 M rtoro@intersg.edu

Shared with Everyone ... September 16, 2013 88 M rtoro@intersg.edu

@ Aspectos legales y de Seguridad del Internet «xs  March 27 a M rtoro@intersg.edu

[ BANNER .=+ 6 days ago a M rtoro@intersg.edu

Q¥ Infraestructura Tecnologica info Cit «ss  March 27 a M rtoro@intersg.edu
| logo-oficial .-+ 6 days ago a M rtoro@intersg.edu

Q% Presentacion CorrecElectronico R Toro ver2010 «ss  March 27 a M rtoro@intersg.edu

@ Prueba Presentacion Taller «=» March 27 a M rtoro@intersg.edu

Do you want to save Infraestructura Tecnologica info Cit.pptx (121 KB) from intersg-my.sharepoint.com? Save hd Cancel *

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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Uso del boton: Open with Explorer

Este boton aparece bajo el
menu de LIBRARY y
permite abrir la carpeta
principal o subcarpetas en
formato de carpeta de
Windows. De esta forma se
pueden descargar, copiar o
mover multiples archivos tal
y como se hace en Windows.

TELECOMUNICACIONES

| N

ﬂ% *

1% Open with Explarer

B E

Export to Excel
[_A

s & &

Tags & E-maila Alert RSS  Connectto Connect Form Web  Edit New Quick Library Shared ‘Workflow
g Motes Link e - Feed Qutlook - Parts »  Library Step Settings With  Settings -
Tags and Notes Share & Track Connect & Export Customize Library Settings

/ =B = |
1ef '\:)\;; ‘ L » Metwork (CITSG) » https://intersg-my.sharepoint.com » personal » rtero_intersg_edu » Documents » - | +y | | Search Doc.. |
Organize * Burn Mew folder iz o« i @
oy I Eavorites Name : Date modified Type Size
~;|_ |4 Recently Changed .. Ciberneticos 12/16/20131:18 PM  File folder
) .. Public W CIT File folder
Bl Desktop .. Configuraciones de Equipos / File folder
nef & Downloads . Edificio Enfermeria 3/14/20143:02 AM  File folder
=] Recent Places Forms 9/16/20131:12 PM File folder
.0 Favorites .. Presentaciones 12/16/20131:17 PM  File folder
gu = . Shared with Everyone 3/27/201412:55 PM  File folder
7 Libraries ] Aspectos legales y de Seguridad del Inter... 3/ 014 9:49 AM  Microsoft PowerP... 2I5 KB
o @ Documents lE._] Infraestructura Tecnologica info Cit.ppix 3/27/2014 2:48 AM  Microsoft PowerP... 122 KB
nt J’ Music @l_] Presentacion CorreoElectronico R Toro v...  3/27/2014 9:49 AM Microsoft PowerP... T2 KB
" [5] Pictures @l_] Prueba Presentacion Taller.pptx 3/27/201412:32 PM  Microsoft PowerP... 38 KB
B vVideos
ctol
et 1% Computer 1
& o5
nt a RECOVERY (D:)
- &a CIT Data (F)
¥ DS (\\164.42116.5) (v:) i
11 items




Borrar archivos

_BI [& Check OQut ,:% p— Version History s D EE Send To - @
. = I=s i Zr
4 CheckIn — = &% Shared With tJ ; Manage Copies

it View Edit Share  Alert  Follow Download a Workflows
urnent Discard Check Out ~ Properties Properties ¢ Delete Document Me + Copy

Open & Check Out

Go To Source

Share & Track Copies

1. Selecciona el archivo.

eDnve @ Universidad Interamericana, Recinto de San German, the place to store, sync, and share your work. [

(® new document or drag files here

2. En la pestana de FILES selecciona
Delete Document.

Al e |Findafie o]

W D Mame Medified Sharing Medified By

- Ciberneticos December 16, 2013 M rtoro@intersg.edu

3. Otra forma de hacerlo es seleccionar . oecemberi6 013 8 W roroGnasgeds
e I arCh iVO y Op ri m i r Ia teC I a de De I ete Configuraciones de Equipos March 24 a W rtoro@intersg.edu
: Edificio Enfermeria March 14 a8 M rtoro@intersg.edu

Logos 6 days ago & M rtoro@intersg.edu

Presentaciones December 15,2013 & M rtoro@intersg.edu

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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Shared with Everyone September 16, 2013 28 M rtoro@intersg.edu

@ Aspectos legales y de Sequridad del Internet March 27 W rtoro@intersg.edu

[ BANNER 6 days ago a W rtoro@intersg.edu

@% Infraestructura Tecnologica info Cit March 27 a8 M rtoro@intersg.edu
| logo-oficial 6 days ago & M rtoro@intersg.edu

@Y Presentacion CorreoElectronica R Toro ver2010 March 27 a8 M rtoro@intersg.edu

¥ [ Prueba Presentacion Taller March 27 M rtoro@intersg.edu




Renombrar un archivo (rename)

1. Selecciona el archivo.

2. En la pestana de FILES, selecciona “Edit
Properties”

Mame ~ Prueba Presentacion Taller -ppix

Title

3. Enelencasillado Name *, podras cambiar - _
o modificar el nombre del archivo. Lot mociid ot V212014 932 AM by B rovo@persgeds |
Selecciona Save para guardar los cambios.

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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Mover un archivo a una carpeta

Ciberneticos «:s  December 16, 201
1. Coloca el puntero encima del icono del e -+ December 16, 2013
archivo. \eras que se covierte en una mano Configuraciones de Equipos «es March 24
sefialando. Edificio Enfermeria we March 14
2. Oprime el botén izquierdo del mouse y o908 e dersee
arrastra el archivo hasta la carpeta que deseas Presentaciones December 16, 201
colocarlo. Shared with Everyone ..« September 16, 201
& Aspectos legales y de Seguridad del Internet «e«  March 27
[ BANNER ... 6 days ago
@ Infraestructura Tecnologica info Cit wes  March 27
i logo-oficial ... 6daysago
@% Presentacion CorreoElectronico R Toro ver2010 «=s  March 27
@4 Prueba Presentacion Taller -ss  March 27

CENTRO DE INFORMATICA'Y
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El menu de preview...

1. Cuando marcas el icono de un archivo con el
boton derecho de mouse tendras un -
“preview”’del archivo o documento.

Aspectos legales y de Seguridad del Internet
[l BANNER
@% Infraestructura Tecnologica info Cit
| logo-oficial

¥ Presentacion CorreoElectronico R Toro ver2010
@ Prueba Presentacion Taller

[

(intersg.edu/7exsvurl=18l-cc=1033&modurl=2 }

* vigiuin 1 - LU UL DY S U

. 6days ago 8 M rtoro@intersg.edu

logo-oficial.png

Changed by you on 4/4/2014 12:01 PM
Only shared with you

https://intersg-my.sharepoint.com/personal/rtoro_intersg_e¢ ¥

EDIT SHARE FOLLOW
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Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive E I en I ace N ew D ocume nt

BROWSE FILES LIBRARY

: ‘\ Documents B iidoam Esta opcidon permite crear documentos de:
i :“'con;?w_oneom'e@t B Gicetikbonk I the place o store, sync, and share your work. Doaiments Word
i e | IE;(\?\?;rPoint

My Documents AL o e

Followed Documents v [0 Name

Shared with M ’ ]
koA Shared with Ever -

De hecho, es otra funcionalidad de su cuenta de Office
365: se llama Office Web Apps. Ejecutas las

e et aplicaciones de Office desde la nube (sin tenerlo
P Instalado en la computadora).

Recent Documents
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Compartir un archivo

Marca el documento que deseas

compartir; al darle click veras una S
marca de cotejo indicando que esta -
seleccionado. Shared with

Ve al menu FILES y escoje SHARE

Escoje INVITE PEOPLE vy escribe al lado la
direccion de email.

CENTRO DE INFORMATICA'Y

Enter names, email addresses, or 'Everyone’,

Can edit |:|

Include a personal message with this invitation (Optional).

SHOW OPTIOMS

Cancel
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Recapitulando...

OneDrive es un espacio de almacenamiento virtual en la nube.

Disponible 24/7 desde cualquier punto en el planeta con acceso al internet.

Limite 50 Giga bytes (incluyendo el espacio que ocupa el correo electronico).
Recomendamos lo utilice para resguardar archivos de indole académico o gerencial.
No recomendamos guardar archivos personales o confidenciales.

Usar password complejo y mantenerlo discreto.

OneDrive también brinda acceso a las aplicaciones de Office en la nube (Office Web
Apps).

Mantenga SIEMPRE al menos dos resguardos de sus archivos criticos. La primera
copia podria estar en OneDrive y otra en un medio fisico en un lugar seguro.
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