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OneDrive es una aplicacion que te permite guardar y almacenar archivos en la
nube. Lo cdmodo de la nube es que puedes compartir la informacion que
almacenemos alli con otras personas sin tener que enviarlo por correo electrénico.

Onedrive te conecta con todos tus archivos en Office 365 para que puedas
compartir y colaborar desde cualquier lugar al mismo tiempo que protege tu
trabajo. Este servicio de almacenamiento en la nube tiene determinadas ventajas
para su uso como docente de Educacyl:

e Es el servicio que tiene contratado de manera oficial la Junta de Castilla y
Ledn y esta vinculado a nuestra cuenta de Educacyl, por lo que es un buen
lugar para poder guardar de manera segura cualquier archivo que tenga que
ver con nuestro trabaja.

e Permite compartir y colaborar con otros usuarios de Educacyl (ya sean
docentes o alumnos)

e Todos los archivos que guardemos en OneDrive estaran siempre

disponibles, por lo que no debemos preocuparnos por haber extraviado un pendrive
o necesitar un documento en un momento dado, ya que estaran siempre a mano si
tenemos un dispositivo con acceso a internet.

e Es multiplataforma. Es decir, podemos acceder a nuestro trabajo desde un
ordenador, movil o tableta.



1.ACCEDER A NUESTRO ONEDRIVE

Hay 2 maneras de entrar: a través de EDUCACYL con nuestra zona privada o a
través de Office 365 por medio de su pagina web.

9 Acceso a mi zona privada

Este enlace se abrira en una ventana
F nueva.

OneDrive Office 365
Correo Electrénico OneDrive Office 365 M
Acceso web 1TB enla nube Id
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2.MANEJO BASICO DE ONEDRIVE

Cuando estamos dentro de OneDrive podemos ver las siguientes opciones:

BB Nos permite crear nuevos documentos  directamente en nuestro

0 Educacyl OneDrive

L Buscar todo @o v 1 Cargarw v {3 Sincronizacién

OneDrive:

- Una carpeta para guardar dentro otros documentos.
- Documentos de Office variados (Word, Excel o PowerPoint)

-Bloc de notas de OneNote



-Un formulario de Microsoft Forms.

-Un vinculo (a una direcciéon html o a un archivo)

-+ Nuevo v 1 Cargar v o/
& Carpeta

@ | Documento de Word

@| Libro de Excel

@ Presentacion de PowerPoint

i} Bloc de notas de OneNote
cla

@| Forms para Excel

Vinculo

Cargar: Esta opcion nos permite cargar a la nube de OneDrive un archivo o
una carpeta completa.

Flow: Permite crear tareas automatizadas entre los datos de OneDrive y otras
aplicaciones. Estas tareas se llaman flujos. Son tareas un tanto complejas de utilizar
y no tienen mucha utilidad para nosotros como docente. Esta mas orientado hacia la
empresa.

Sincronizacion: Esta opcidn sirve para activar la sincronizacion entre el equipo
gue estamos utilizando y nuestro OneDrive. Es decir, podemos sincronizar una serie
de carpetas para que todos los cambios que hagamos en ellas aparezcan en nuestro
equipo y en la nube (tendremos todos los archivos de estas a la vez en la nube y en
nuestro equipo).



3.TRABAJANDO CON ARCHIVOS Y CARPETAS

Podemos seleccionar una o varias carpetas o archivos para acceder a opciones de
trabajo con ellos.

| Compartir %@ Copiar vinculo  EJ Solicitar archivos | Descarga |= Organizar ~ X

Si hemos seleccionado un archivo de Office o un PDF se nos dara también la
opcidn de abrirlo con la aplicacion de Office Online correspondiente o con la de
escritorio si las tenemos instaladas en nuestro equipo.

Debido a la importancia de Compartir y Copiar vinculo les he dedicado
posteriormente una seccién propia en este documento. Ahora vamos a ver las
posibilidades de las otras opciones que tenemos:

Descargar: Con esta opcidon podemos bajar a nuestro equipo los archivos. Si hemos
seleccionado una carpeta o mas de un archivo estos se bajaran en un unico .zip al
lugar de nuestro equipo que seleccionemos.

Si pinchamos en el _ tendremos otras opciones tales

como:
-Eliminar: Con esta opcion borraremos los archivos o carpetas seleccionados.

-Mover a / Copiar en: Con estas opciones podremos cambiar la ubicacion de nuestro
archivo en OneDrive o hacer una copia de este en otro lugar de la nube.

*COMPARTIR Y COPIAR VINCULO: Estas opciones nos permitirdn compartir carpetas
y archivos, asi como poder trabajar de manera colaborativa si damos permiso para
modificar los archivos.

La diferencia entre ambas es que Compartir envia el vinculo y Copiar vinculo sélo lo
crea.

En primer lugar, debemos seleccionar a qué tipo de usuario vamos a enviarle
el vinculo:



Cualquier usuario: podemos enviar el vinculo
a cualquier direccidon de correo, y podremos dar

Configuracion de vinculos ¢ permiso para la edicién del contenido. Es la unica
ty_Food Chains.docx
opcidn en la que podemos establecer una fecha a
;Para quién quieres que funcione este vinculo? . , . , .
Mas informacion partir de la cual el vinculo dejara de funcionar. Los
Cualquier usuario v demas lo pueden reenviar
Los usuarios de Educacyl Los usuarios de Educacyl: sélo correos
Personas que tienen acceso electréonicos @Educacyl. También permite la edicidn.
Personas determinadas Personas que tienen acceso: sélo personas a
. o las que hayamos dado acceso al archivo (pulsando
tras configuraciones
sobre el archivo con el botdn derecho y
& Establecer fecha de expiracion X seleccionando “Detalles” o pulsando sobre el icono
de Informacion de la derecha de |la barra de
m Cancelar seleccién). Puedes elegir la opcion “Puede Ver o

Puede editar”.

Personas determinadas: escribiremos los correos de aquellas personas a las que

gueramos dar acceso. En este caso podemos permitir la edicion. No permite
reenviar el archivo a otras personas.

Siempre podremos cambiar el estado de compartido de una carpeta o archivo
haciendo clic sobre el mismo. “Dejar de Compartir”.

P

Q W] Activity_Food Chains.docx 21 de octubre ROBERTO FERRERO MART 181 KB o Compartido

También podemos afiadir personas con las que compartimos el archivo o
carpeta pulsando en Conceder acceso.



Iy Copiar en =4 Compartir 2, Conceder acceso

Conceder acceso X
es Algae.JPG

T —_— Escribe un nombre o una direccidon de correo eles
Modificado por

MA...
ROBERTO FERRE  Puede editar B

RRE Agregar un mensaje (opcional)

Avisar a los usuarios

m

IMPORTANTE: Un mismo archivo o carpeta puede tener varios vinculos distintos
para compartirlo. Por ejemplo, con unos podemos permitir la edicion y con otros no.

Si tenemos varios vinculos para compartir podemos eliminar sélo algunos o todos a

la vez.

Administrar acceso
@] Activity_Food Chains.docx

Dejar de compartir

https://educajcyl-my.s... X

Todos los usuarios con este vinculo

pueden ver este elemento.

https://educajcyl-my.s... X

Solo los usuarios de Educacyl que
tengan este vinculo pueden ver este

elemento.



4.CREAR GRUPOS DE USUARIOS Y USO DEL
ONEDRIVE DE GRUPO

i Q Educacyl

& Mensaje nuevo & Marcar

il  Elementos elim... 81 © Bar
©  Correono desea... 1 Mo
. @ Eras
= Archivo Estir
Historial de conve... Mes

&l Notas CEEE
e Fotc

Otros correos Bue
Carpeta nueva i

Acti

Sin

Vv Grupos

Nuevo grupo Bib}
grup Tee
Holi

Descubrimiento de.

CEIF

Administrar 0s
i e Prue

Desde la aplicacién de correo Outlook podemos crear grupos de
usuarios para comunicarnos y trabajar de manera colaborativa. Estos
grupos pueden utilizarse con alumnos, padres u otros docentes.

Para crear un grupo desde Outlook hacemos clic en ['Nuevo grupo”

En la siguiente ventana podremos dar nombre a nuestro grupo,
hacer una descripcién del mismo y configurar su privacidad.

Nue\/o gru po Nombre de grupo

¢Trabajando juntos en un proyecto
o un objetivo comin? Cree un Descripcién
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones,
archivos compartidos,
programacion de eventos y mucho
mas.

Informe a los usuarios del propésito de su grupo

Configuracion

Privacidad

i’rivado: solo los miembros autorizados pueden ver el conten...

Los miembros recibirdn todas las conversaciones del grupo y todos los
eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean, pueden dejar de

seguir este grupo més adelante.

Més opciones

Descartar



Como se puede observar hacer un grupo se habilita una direccion

de correo electrénico para el mismo.

Una vez creado el grupo afladiremos miembros, que pueden ser
direcciones de correo de Educacyl o no.

Una vez creado el grupo, todos los miembros recibirdn un mensaje
en su buzon de correo electrénico.

ROBERTO FERRERO MARTIN
Archivos

Recientes
Compartido

Papelera de reciclaje

Educacyl -
Sitio concentrador de Poir

Al o

iy

OneDrive de un grupo

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Archivos

[

Nombre

Blocs de notas
Blocs de notas de
Carnavales

Curso 2018_19
Datos adjuntos
Datos adjuntos dk
Formacion
Notebooks

Science

El grupo tendrd un OneDrive
propio que todos los miembros
podran usar para compartir
documentos o colaborar.

Cuando entremos a OneDrive
podremos ver las nubes de los
grupos a los que pertenezcamos a la
derecha de la pantalla. Si el grupo ya
se ha creado y no vemos la nube del
grupo en OneDrive, o al pulsar sobre
ella da un mensaje de error,
seleccionaremos sobre la opcidn
Volver a la version clasica de
OneDrive y seguramente se
solucionara el problema.

Una vez dentro del grupo podemos convertirlo en un equipo de
Microsoft Teams, una herramienta de comunicacion y colaboracién en
tiempo real. Microsoft Teams esta disponible para ordenador (se descarga
con Office) y para dispositivos moviles.
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5.CARPETA ONEDRIVE DE ESCRITORIO

Al instalar la aplicacién OneDrive en el ordenador automaticamente
nos crea una carpeta como esta:

OneDrive -
Educacyl - A..

En esta carpeta se encuentran todos los archivos que tenemos en la

nube. No ocupa espacio en el ordenador mientras no descarguemos los
archivos.

6.CONFIGURACION DE ONE DRIVE

En el icono Nube One Drive que nos aparece en la barra del ordenador,
con el botén derecho, tendremos las opciones de CONFIGURACION.

) 7z
& Microsoft OneDrive >
Configuracién Cuenta  Copia de seguridad Red Office  Acercade
OneDrive - Educacyl (jbgonzalezf@educa.joyl.es)

Se han usado 13,1 GB de 1.024 GBE del
almacenamiento en la nube

Administrar el almacena

miento Desvincular este equipo

1 ubicacion se esta sincronizande
©Onelrive - Educacyl

41MB Seleccionar carpe: tas Detener la sincr ronizacién

11



7.ONEDRIVE EN EL MOVIL

Instalar la aplicacion One Drive en el movil a través del Play Store o App
Store. Practicamente tiene las mismas opciones que la aplicacién de
escritorio, pero si hacemos Clic en el “+” tenemos unas posibilidades muy
interesantes:

#_  Available on the

L App Store

GET ITON

" Google Pla

12 Hacer una foto la guarda en One Drive sin ocupar espacio en la
memoria del movil.

22 Digitalizar escanea documentos y los guarda en OneDrive, no se ven los
bordes.

32 Cargar permite traer a Onedrive documentos o archivos de Drive.

49 Los documentos o carpetas tienen la opcion de utilizarse “Sin conexién
a Internet”

Business Planning
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