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1. Introduccion al one drive.

Se trata de un servicio de almacenamiento gratuito de datos en la nube, incluido en la
plataforma de Microsoft 365. Esta disefiado para almacenamiento de archivos o carpetas.

Se puede acceder desde cualquier dispositivo, ordenadores tabletas o moéviles que tengan
conexion a internet.

2. Acceso a one drive

Se puede acceder al “Almacén - Onedrive” desde diferentes aplicaciones de
Microsoft 365, desde cualquier lugar a través de internet.

En nuestro caso, podremos acceder desde a la plataforma de “Educamos” con el
nombre de usuario y contrasefa.

Entramos en: Mi espacio / Mis documentos

OneDrive

B3 Mis archivos Cargar ~
@ Recientes
o Compartido
Mis archivos
§ Papelera de reciclaje
Bibliotecas compartidas O Nombre
= coordinacion administr... %8 CARPETA DE PRUE

PROYECTOS DE 2° FIN...

[~
n Sitio de grupo

B ~0c02502-Proyecto ..

I%] Documento.docx

I%l Documentol.docx

TECNICA CONTABLE
TECNICA CONTABLE

Crear una biblioteca comp

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica
de Onelrive
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También podremos desde el Outlook del correo electrdnico, seleccionando los
cuadraditos pequefios que tenemos en la parte superior izquierda, tal y como

marca la flecha azul.
Después seleccionamos OneDrive.

i Office 365 — £
D tdu ~ Home x| F
@ outlook.office.com 3
Aplicaciones
: G
> Faveritas @ ﬁ Outlook
S o [

£ Bandeja de entrada 1 m Word m Exie

&  Bomradores ..t

B Elementos enviados m :'C'r'ln'ErPDir't m DFEND:E

lil  Elementos eliminados

.

3. Operaciones con ficheros

3.1.Subir ficheros

Basta con arrastrar el fichero al navegador, y aparecera un rectangulo que pone
“Soltar”.

También podremos subir ficheros desde la opcién “Cargar” donde elegiremos si
subir una carpeta o un fichero.

Office 365 O Buscar

= 4+ Nuevo v 3 {3 Sincronizar

Mis archivos

0 Nombre Modifica...
CARPETA DE PRUEBA 19/09/2019
@ Documento.docx Hace 6 dias

3.2.Descargar ficheros

Para descargar un fichero o carpeta, lo mas facil es pinchar en el nombre del fichero
con botén derecho, nos aparecerd un desplegable en el cual podremos descargar,
visualizar, eliminar...
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Mis archivos

Abrir >
Vista previa
Compartir

Copiar vinculo

Administrar

v,

Mover a

Copiar en

Cambiar nombre
Automatizar >
Historial de versiones

Detalles

3.3. Crear carpetas

Pulsar en el botdn +Nuevo y se obtiene la opcidon de crear directamente una
carpeta, o cualquier tipo de documento nuevo.

Cargar ~ (& Sine

Carpeta

@3 Documento de Word

@ Libro de Excel

aje B Presentacion de PowerPoint

as @} Bloc de notas de OneNote

[ BA
5 @ Forms para Excel

AT e

3.4.Compartir ficheros o carpetas

Pulsa botén “Compartir” una vez que has seleccionado la carpeta o documento que
deseas compartir y aparecera un cuadro de didlogo pidiendo el nombre de la
persona o correo electrénico con quien se quiera compartir.
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L. — . & Compartir %@ Copiarvinculo £ Solicitar archivo
4+ Nuevo v (2> Copiarvinculo £ Soli
e X

Enviar vinculo

MiS archiVOS Cualquier persona que tenga el vinculo
Ais archivos pusds editar

] Nom ado
D ‘Es:r be un nombre o una direccidn de correo
Nombre Mod
(] CAR 19
Agregar un mensaje (opcional)
(] CARPETA DE PRUEBA = 19/09 5 Doa viembre

l%] Documento.docx Hace 0 Doc m viembre

Si vas a invitar a otros usuarios, utilizaremos la opcidn “Invitar a personas” e
introducimos los nombres de las personas. A medida que se escribe el nombre te
sugiere la persona adecuada. Si aparece el nombre subrayado quiere decir que esta
escrito correctamente.

Puedes elegir si quieres que puedan escribir o solo leer.

Cualquier persona que tenga este vinculo puede compartirlo con otras personas, y
todas ellas podrdn acceder al fichero o carpeta.

Cuando compartes mediante un vinculo no apareceran las personas con las que lo
has compartido en la opcién “Compartido con”. Si se desea compartir el vinculo de
un documento o carpeta durante un tiempo determinado, se puede indicar en la
configuracion.

& Compartir @ Copiarvinculo P Solici

@racién de Vinculos> <:|

Mis archivos ;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacién

[ Nom @' Cualquier persana que tenga el

"~ vinculo

(/] CAR Usuarios de SM que tengan el
vinculo

5 (R .
@E  Doct ‘\xf‘;/' Personas que tienen acceso
@] Doc Personas determinadas

Otras configuraciones

Permitir la edicion

fF] Establecer fecha de expiracion X

G Establecer contrasefia

Aplicar | Cancelar ‘

Los documentos compartidos se pueden configurar para que solamente se puedan leer
y no editar. Si seleccionamos la opcion de “edicidon”, se podra modificar y Onedrive nos
indicara quien lo ha editado.

Se puede poner una contrasefia para aumentar la seguridad del documento o carpeta
compartido.



Centro Concertado Diocesano Maria Madre — Politecnos

C/ Eloy Garcia de Quevedo s/n
- a— C.P. 09006 Burgos

3.5.Eliminar Archivo o carpeta

Podremos eliminar archivos o carpetas de nuestro Onedrive, seleccionando el archivo
o carpeta y pulsando con el botdn derecho de ratén nos aparece un desplegable en el
que figura la opcién de eliminar entre otras.

+ Nuevo v @ Abrir ~ |2 Compartir %@ Copiar

Mis archivos
Abrir >
[ MNombre

Vista previa

CARPETA DE PR Compartir 1¢

S Copiar vinculo
(] @ Documento.dot "

Administrar acceso

Documentol.de
Descargar
“Manual ONE [}

Mover a

Copiar en

4. Salir de One Drive

Para salir de la aplicaciéon “One drive” es realizar un “clic” en la foto de perfil que tenemos
en la aplicacién de Microsoft y seleccionar la opcidn de “Cerrar Sesion”.

SM Cerrar sesion

e mariamadre.es

5. Propuesta de ampliacion.

Seria muy positivo introducir y continuar el uso de one drive en coordinaciones, equipos,
grupos de trabajo, jefatura de estudios, cada uno a su nivel, de forma que se puedan
compartir memorias, coordinaciones, fechas de exdmenes, programaciones.

Facilitaria en un futuro el trabajo de gestién de la informacién mediante carpetas de
contenidos homogéneos para un grupo, dando la posibilidad de trabajar en documentos de
elaboracidén comun, que se pueden editar o solamente de informacién.
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