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OneDrive es un servicio de almacenamientoen la nube que proporciona Microsoft que al

igual que Google Drive nos permite almacenardistintos tipos de archivosy tenerlos disponibles

en línea cuando lo necesitemos. Cuentacon 1TB de almacenamientoy es ideal para respaldar

nuestra información y así protegerla en caso de algún desperfectoen nuestros equipos además

de tenerla disponible en cualquier momento solo con tener una conexión a Internet activa.

También nos permite compartir archivos o carpetas con otras personas y poder de forma

automáticay online.

En este documento se explicará la forma de utilizar OneDrivede forma local (Instaladoen

nuestro equipo luego de haber instalado Office 365 ) así como de forma online, se explicaráel

proceso para iniciar la sesión, cargar archivos o carpetas y también como compartir con otras

personas.



Dirección de Informática Departamento de Soporte soporte@academia.cl

OneDrive de forma local
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1. Buscamos en nuestro Menú Inicio el icono OneDrive y

pinchamos sobre él

2. Apareceráel cuadro inicial donde debemosingresar

nuestro correo electrónicoproporcionado por la

Universidady luego presionamosel botón Iniciar Sesión
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3. Pinchamossobre el botón åProfesionalo educativa

4. Ingresamosnuestracontraseñade correo electrónico

y pinchamosel botón Iniciar Sesión
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5. Presionamosel botón Siguiente

6. Senos presentaráun pequeño recorrido por las distintas opcionesde OneDrivedonde se explicasu funcionamiento,

debemos pasar las ventanascon la flecha ubicada en el costado inferior derecho hasta llegar al final y presionar el

botón Abrir mi Carpetade OneDrive
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7. Se nos abrirá nuestra carpeta de OneDrive que es donde debemos dejar los archivos o carpetas que van a ser

respaldadasen la nube; cualquier archivo o carpeta guardada en otro lugar (ya sea en el Escritorio, Mis Documentos,

etc) NO SERASUBIDAA LA NUBE,debe preocuparse de siempre dejar la información importante o que se desee

respaldaren esta carpetaespecifica.
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8. Para traspasar algún archivo o carpeta a la nube basta con

arrastrarlo a la carpeta de OneDrive y comenzarala carga del o

los archivos. La información que se encuentresubiendo a la nube

se puede identificar por el icono que apareceráal lado del

nombre

Unavez finalizada la cargaapareceráun icono de color verde

al lado del nombre del archivo o carpeta recién cargados, con

esto ya se encuentran respaldados en la nube y pueden ser

revisadosonline



Dirección de Informática Departamento de Soporte soporte@academia.cl

Compartir archivos o carpetas 

en OneDrive de forma local
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1. Dentro de nuestra carpeta de OneDrive, seleccionamos el

archivo o carpetaque queremoscompartir y hacemosclic con el

botón derecho sobre el nombre del mismo, se nos desplegara

un cuadro con distintas opciones,nosotros debemos pinchar la

opciónåCompartiræ
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2. Aparecerá el cuadro donde

debemos ingresar las direcciones de

correo electrónico de las personas

que queramos tengan acceso a

nuestra carpeta o archivo. Al

momento de escribir la casilla, el

sistema entregara opciones de

contactos que sean similaresa lo que

se esta escribiendo, una vez ya se

tenga la dirección necesariase debe

pinchar sobre ella para que sea

agregadaa la lista
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3. Pinchamossobre la opción åCualquierpersona que tenga el vinculoæy se mostraran las distintas opciones que

ofrece OneDrivepara compartir archivos,se debe seleccionarla que mas se acomodea la necesidaddel momento;

también aparecerála opción åPermitirla edici·næla cual permitirá que la información sea modificada por alguien

maso seasolo para lectura, ademásse puede estableceruna fechaespecificapara suspenderel uso compartido de

la carpetao archivo. Unavez se hayaelegido la opción masacordese debe presionarel botón Aplicar
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4. Presionamosel botón Enviar; con esto llegara un correo electrónico a la casilla de las personas especificadas

donde se informará que se esta compartiendo un archivo o carpeta de nuestra propiedad (se puede agregar un

mensajepersonalizadoen casode así desearlo)
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OneDrive de forma online


