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& OneDrive

OneDrive es una aplicacion de archivos inteligente para
Microsoft 365 que te conecta con todos tus archivos para
qgue puedas compartirlos y trabajar de manera conjunta
desde cualquier lugar, y desde cualquier equipos a la vez

ue proteges tu trabajo.
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Acceder a nuestra Cuenta Office 365
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/":J Buscar todo T Cargar ~ L3 Sincronizar o Flyjo v

Jhon.Montoya 0 Carpeta

B Mis archivos @Y Documento de Word

<) Recientes B Libro de Excel

£ Compartido [ Presentacién de PowerPoint Modificado Modificado por Tamafo del archivo Compart:
&) Descubrir B Bloc de notas de OneNote
5] B Forms para Excel

& Papelera de reciclaje
@ vinculo
Bibliotecas compartidas
E CURSO_PRUEBA-2
E Curso B. Informatica

Crear una biblioteca compart

Arrastrar archivos aqui

_ Carpeta

En esta opcidon nos permitira crear carpetas y archivos & Documento de Word
en linea, los cuales se guardaran en nuestro espacio de
OneDrive

B Libro de Excel

@Y Presentacién de PowerPoint

@ Bloc de notas de OneNote

B Forms para Excel

o Vinculo
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Lo todo -+ Nuevo T Cargar | Z3 Sincronizar o Flujo
Jhon.Montoya Archivos
£3  Mis archivos Archivos Carpeta
Recient:
0O Nombre Modificado Modificado par Tamadio del archiva Comparti

& Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas
E CURSO_PRUEBA-2
ﬂ Curso B. Informatica

Crear una biblioteca compart

Arrastrar archivos aqui

1= Organizar

Archivos

En esta opcidon nos permitira cargar archivos y carpetas,

las cuales se veran reflejadas en nuestro espacio Carpeta

OneDrive, asi como también podemos arrastrar
nuestros archivos para ser igualmente cargados. .

Arrastrar archivos aqui

Protegemos el azul de |a bandera




~Cargar documentos

OneDrive 'L
£ B todo —+ Nuevo - 2_:’ Sincronizar

/~  Buscar to
Jhon.Montoya 1

B3 Mis archivos Archiv -
CZ Archivos

D) Recientes

. Carpeta
&+ Compartide 0 -

(=) Descubrir

& Papelera de reciclaje
Bibliotecas compartidas
CURSO_PRUEEA-2

ﬂ Curso B. Informatica

Crear una biblioteca compart

OneDrive

Meodificado Meodificade por Tamafio del archivo

Compartir
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@ Abrir
« v » Esteequipo » Documentos » PRUEBA

Organizar Nueva carpeta

Mombre

5| PRUEBA

# Acceso rapido
@ OneDrive

~ [ Este equipo
& Descargas
== Documen tos
I Escritorio

] Imagenes

B Objetos 30
B videos
‘s Disco local (C:)

= INFORMACION (D:)

= multimedia (\\srvbackup) (Z:) o, ¢

>

Nombre:

| [Todos los archivos ~

Para cargar los archivos también podemos ubicarnos en la opcién 1.Cargar,
después seleccionamos la opcion 2.Archivos o Carpeta, dependiendo de si es un
documento o toda una carpeta, luego aparece una venta de explorador de
archivos en la cual ubicaremos los documentos o carpetas a cargar y por ultimo

OneDrive.

seleccionaremos en la opcidn 3.Abrir para subir nuestro archivo en el espacio de
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Cargar documentos

=R

« v » Esteequipo » Documentos » PRUEBA ~w @) | Buscaren PRUEBA

~
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio

3 Acceso rapido
[Z| PRUEBA

) 12:58 p. m. Documento de Mi... 12 KB
@ OneDrive
[ Este equipo
4 Descargas
[2] Documentos 0 Pagina principal de Microsoft Of X o Documentos: OneDrive x +

I Escritorio

&« = C @ escuelanaval-my.sharepoint.com/personal/jhon_montoya_enap_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx w

&= Imigenes

D Musica m
B Objetos 3D R o e e el

& videos /> Buscar todo -+ Nuevo ~ T Cargar » %3 Sincronizar o Flyjo 1= Organizar
‘i Disco local (C)

= INFORMACION (D)

Jhon.Montoya
== multimedia (\\srvbackup) (Z:)

B3 Mis archives Archivos
¥ Red ~
‘L) Recientes
o  Compartido D MNombre Modificado Modificado por Tamafio del archivo Compartir
Descubrir @ “PRUEBA.docx Hace unos segundos Jhon Montoya 12,0KB Privado

]
Bibliotecas compartidas
[=3 CURSO_PRUEBA-2

ﬂ Curso B. Informatica

Crear una biblioteca compart

Para cargar los archivos o carpetas podemos
arrastrarlos desde la ubicacion de nuestro
equipo hasta el espacio OneDrive.

Protegemos el azul de |a bandera
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Archivos

x

Sincroniza esta biblioteca con tu dispositivo
para facilitar el acceso.

+o Sincronizar ahora

T

En esta opcion nos permitira sincronizar los archivos, ;

carpetas o documentos creados, para que al acceder Sincronizs esta bibliotecs con tu dispostive

desde cualquier otro equipo podamos ubicar los pare feclltar sl scceee

ultimos cambios realizados en nuestra espacio 23 Sincronizar ahora

OneDrive. . Obtener Ia splicacin de OneDrive pars I
Empresa adecuada para mi
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- OneDrive
/"3' Buscar todo + MNuevo ~ 7T Cargar ~ £ Sincronizar o/® Flujo 1= Organizar

Jhon.Montoya

B3 Mis archivos Archivos
‘0 Recientes

A Compartido D MNombre Maodificado Modificado por Tamaric del archivo Compartir
(& Descubrir

2

5| Papelera de reciclgje

Bibliotecas compartidas
CURSO_PRUEBA-2
u Curso B. Informatica

Crear una biblioteca compart

Arrastrar archivos aqui

*\) Recientes ) g+ Compartido (%) Descubrir T Papelera de reciclaje
En esta opcién En esta opcion En  esta  opcién
encontraremos los encontraremos w
encr:).ntraremos los archivs  que  hemos Socumentos En esta opcién
u
are 3’05 ° cargg(;as compartido  con  los relevantes e mas encontremos 0s
Y u _—
créados O SUDIAOS , : i » q elementos eliminados
recientemente. demas usuarios Office utilizamos o que mas
365. se hallan modificado.
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