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OneDrive

OneDrive es una aplicación de archivos inteligente para
Microsoft 365 que te conecta con todos tus archivos para
que puedas compartirlos y trabajar de manera conjunta
desde cualquier lugar, y desde cualquier equipos a la vez
que proteges tu trabajo.
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Acceder a nuestra Cuenta Office 365

Después de
seleccionar
OneDrive, nos
abrirá la
aplicación, en
la cual
podremos
subir nuestros
archivos.
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En esta opción nos permitirá crear carpetas y archivos
en línea, los cuales se guardaran en nuestro espacio de
OneDrive
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En esta opción nos permitirá cargar archivos y carpetas,
las cuales se verán reflejadas en nuestro espacio
OneDrive, así como también podemos arrastrar
nuestros archivos para ser igualmente cargados.
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Cargar documentos

Para cargar los archivos también podemos ubicarnos en la opción 1.Cargar,
después seleccionamos la opción 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
seleccionaremos en la opción 3.Abrir para subir nuestro archivo en el espacio de
OneDrive.

1
2

3



OneDrive

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

Cargar documentos
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En esta opción nos permitirá sincronizar los archivos,
carpetas o documentos creados, para que al acceder
desde cualquier otro equipo podamos ubicar los
últimos cambios realizados en nuestra espacio
OneDrive.
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En esta opción
encontraremos los
archivos o carpetas
creados o subidos
recientemente.

En esta opción
encontraremos los
archivos que hemos
compartido con los
demás usuarios Office
365.

En esta opción
encontraremos
documentos
relevantes que mas
utilizamos o que mas
se hallan modificado.

En esta opción
encontremos los
elementos eliminados


