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One Drive
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;Que es OneDrive?

* Se trata de un espacio en la nube donde alojar archivos de todo tipo
» El servicio de Microsoft equivalente a DropBox, Google Drive, etc.
» Disponemos de 1 TB de espacio
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Acciones que se pueden realizar

* Crear directamente documentos y carpetas

* Subir documentos

* Descargar documentos

* Crear documentos de Word, Excel, etc.

* Sincronizar con una carpeta en nuestro ordenador
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Acceso a OneDrive

Office 365

Aplicaciones

Iﬁ-‘ Outlook 2 & OneDrive
m Word t Exc
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Creacion de documentos en OneDrive

iEmpezamos!
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;Queé se almacena en OneDrive?

Podemaos subir cualguier tipo de archivo
-Sta especialmente pensado para documentos de Office

-jemplo:
— Abrir Word Online y crear un nuevo documento, escribir “Hola”

— ;Donde se ha guardado? ;Con qué nombre?
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Navegar por OneDrive

* Se navega igual que en el ordenador

* Hay carpetas y hay archivos

* Se pueden abrir directamente algunos archivos:
— Word

— Excel
— PowerPoint
— Bloc de Notas

— PDF
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Crear documentos y carpetas

» Desde OneDrive, se pulsa en el boton:

—+ Nuevo ~» T Cargar ~» <o Sincronizacién

Carpeta
Documento de Word
i Libro de Excel
“| Presentacion de FowerFPoint

Bloc de notas de OneMNote  3_calle

1 Forms para Excel

Dibujo de Visio

Vinculo
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Cargar documentos

« Podemos subir archivos individuales o carpetas enteras (solo en Edge y Chrome)

» Basta pulsar en “Cargar”y elegir lo que deseamos hacer:

OneDrive

-+ Muevo ~» 4 Cargar ~+ Lo Sincronizacion

Archivos

Archivos

Carpeta
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Descargar documentos

1. Seleccionar
2. Clicken "Descargar” o en “.."—"Descargar”

trabajol.docx [ Abrir » NCHEZ#£ 11,1KB

’I Vista previa

Compartir
Copiar vinculo
Administrar acceso

Jescargar

Eliminar

Office 365 - OneDrive Jorge Sanchez Asenjo - www.jorgesanchez.net



http://www.jorgesanchez.net/

Modificar documentos. En la nube

* Tras abrir el documento se elige:
Modificar documento-En Word online

* Se abrira el documento en el navegador
 Se guarda automaticamente
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Modificar documentos. En la nube

» Ventajas

— Suele funcionar muy bieny es muy facil
— No requiere tener Word instalado

— Tenemos a nuestra disposicion siempre actualizado Word

» Desventajas

— No tenemos toda la potencia del Word original
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Modificar documentos. En nuestra version de \Word

* Tras abrir el documento se elige:
Modificar documento-Modificar En Word

* Se abrira el documento en nuestra version de Word normal (si le tenemos), pero nos
pide:
— Cuenta:

— Contrasena

* Al guardar, realmente guardamos en la nube
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Modificar documentos. En nuestra version de Word

AEhEIES

— Tenemos toda la potencia y rapidez del entorno de Word al que estamos acostumbrados

» Desventajas
— La apertura y guardado del documento es lenta
— Falla a veces
— La pantalla en el navegador no refleja los cambios inmediatamente (puede confundir)
— Funciona mejor en los navegadores de Microsoft

— Funciona mejor en versiones de Office modernas
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Otras operaciones

« Para verlas, primero hay que seleccionar los archivos o carpetas que queremaos
utilizar

* Luego tenemos:
— Mover a (cambiar de sitio los archivos y/o carpetas)
— Copiar a (hacer una copia en otra carpeta)
— Eliminar
— Cambiar nombre
— Historial de versiones
— Copiar vinculo

— Compartir
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Trabajo colaborativo

Funcionando en equipo
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Compartir documentos

LB Abrir ~ ~ Compartir %@ Copiarvinculo {4 Descargar [u] Eliminar

- Para hacerlo, simplemente se marca el archivo Archivgs  Configuracién de vinculos
y Se elige Hcompa rtir” ieres que funcione este

) Cualquier pers
vinculo

Establecer contrasefia

Bloguear la descarga
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Compartir documentos

» Podemos:

— Indicar con quien compartimos:

 Todos

 Solo con miembros de Educacy!

« Con los que ya tenian acceso

« Con la lista de personas que indiguemos
— Indicar si permitimos que las otras personas puedan editar
— Una fecha para que expire la comparticion

— Colocar una contrasefia que se debera escribir si se desea abrir el documento
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Funcionamiento de la comparticion

- Se genera un enlace que podemos enviar por e-mail o0 por otras vias

« También se accede a los documentos compartidos a través del apartado “Compartido
conmigo” en el propio OneDrive
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Dejar de compartir

1. Seleccionar el (o los) archivo que queremos dejar de compartir

2. Elegir "Compartir” OneDrive

@@ Abrir ~~ 1= Compartir %@ Copiar vinculo { Descargar  [il] Eliminar

3. Elegir“.."-"Administrar acceso”

. Enviar vinculo X
A I'C h INVOS Espafia.doc

Administrar acceso

Cualguier persona que tenga el vinculu
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Dejar de compartir

4. Sale un panel a la derecha. Elegir “Dejar de compartir”

& Compartir A, Conceder acceso

Administrar acceso
@M= Espafia.doc

Dejar de compartir
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Escritura de documentos cooperativos

 Se pueden editar en linea incluso a la vez
* VVemos |o que hace la otra persona si estamos trabajando Online

» El documento se va guardando con los cambios de ambas persoas
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Revision de documentos colaborativos

« Podemos examinar el historial de versiones

— Veremos quién y cuando modifico el documento
— Podemos ver como estaba el documento en ese momento (Ver)

— Podemos hacer que esa version sea la actual (Restaurar)

« Podemos abrir el documento desde nuestra version de Word y examinar los cambios
(pestana Revisar)
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Usar Office instalado para abrir documentos de la
nube

La nubey la Tierra
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CoOmo abrir un documento de OneDrive en el Office local

1. Hasta con abrir en la nube el documento y elegir “Abrir con la aplicacion de escritorio”

2. Un mensaje avisa de si realmente queremos hacer esta operacion:

Abrir Word?
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CoOmo abrir un documento de OneDrive en el Office local

3. Puede ser que tengamos que indicar nuestro usuario y contrasefia de la Junta

4. Se abre el documento en el Office local, automaticamente se ira guardando en el
OneDrive

Office 365 - OneDrive Jorge Sanchez Asenjo - www.jorgesanchez.net



http://www.jorgesanchez.net/

Ver el historial de versiones en el Office local

» Se hace con Archivo-Informacion-Historial de versiones
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