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Conocer el entorno de OneDrive

Una vez que hemos accedid@aeDrivecomo se describié en ekfna ¢Caracteristicas de
hyS5NRJS @& |lafedtdan®se mosyaradg1&siguiente forma:

Muestra u oculta el
La opciérCargar permite subir Panel de Propiedades
archivosa la ubicacion actual
La opciérNuevq, despliega un menu
que permite crear documentos de
Office, carpetas y vinculos Las opciones del men®rdenarmodifican el orden de

La opcidérVista, cambia entre
vista Detalles y vista Miniatura

Menu lateral

= Office 365 OneDrive

O Bukcar -+ Nuevo ~» T Cargar ~ L3 Sincronizacién |= Ordenar -~ = ©
Alejandra Alvarado AFC h IVOS

Archivos

Recientes

Compartido conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

Grupos 4 3 3
Asig. Historia - 4to Grupo Actividades Practicas &£ M Fotos grupo taller Matenal adicional

Asig. Historia - 4to Grupo
Asig. Historia - 4to Grupo i —

Asig. Historia - 4to Grupo -

Asig. Historia - 4to Grupo

Mis == = =
¢ (wE wE a=

Obtener las aplicaciones de . - - -
OneDrive F Actividad practica 2.docx Actividad practica 3.docx Documentol.docx
A Editado por Adriana Bene & Editado por Pedro Esterfin Editado por Alejandra Avarado

Volver a la version clasica de

CneDrive
Archivos y carpetas de OneDrive

Se visualizaratas carpetay archivosgue tenemoscreados,asi como las opciondgsargar
para pode agregar contenido a la carpeta o ubicacion en la que nos encontranNagevo
para crear una mevacarpeta, un nuevo archivode OfficeOnlineo unvinculo.

El mena lateral izquierdo, muestra seleccionada por omi$# opcionArchivos la cual
despliegatodo el contenido de nuestro espacio de almacenamiento. Adicionalmente
tendremos opciones que nos permitirdn acceder rapidamente Béasimentos recientesa
losque nos han compartidpa laPapeleray losGruposde los cuales formamos partes.
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Visualizar el contenido de una carpeta

Para visualizar el contenido de una carpeta basta con hacer clic sobre su nombre o icono.

Clic aqui para acceder a la carpeta

U Microsoft Office Hogar #& Archivos: OneDrivp X w Asig. Historia - 4to Grupo 1 | 4 = O X

< — O | [9] redqualitasedu-my.shagepoint.com/personal/aalvarado_redqualitas_edu_uy/_layouts/15/onedrive.aspx ﬂ( | = ¥ ﬁ

=i Office 365 OneDrive

2 Buscar + Nuevo ~ | T Cargar ~ Z3 Sincronizacién |= Ordenar . = (O]
Alejandra Alvarado AI’ChIVOS
Archivos
v
Recientes

Compartido conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

Grupes

E Asig, Historia - 4to Grupo
E Asig, Historia - 4to Grupo
2= Office 365 OneDrive S o

Actividades Practicas £

Blocs de notas rGeS grupo tailer Material adicional

2 Buscar -+ Nuevp T Cargar ~ {3 Compartir @ Obtener vinculo 1
. Archivps > Actividades Practicas
Alejandra Alvarado
Archivos
Recientes .
Compartido conmigo B
Descubrir g
Fapelera de reciclaje @ = = =
Grupos Actividad_practica_modulo... Actividad practica 1.docx Codificacion de actividad.d...
. . . £ Editado por Alejandra Alvarado £ Editado por Alejandra Alvarado £ Editade por Adriana Bene
E Asig, Historia - 4to Grupo
E Asig, Historia - 4to Grupo
Arrastra archivos aqui para cargarlos
E Asig, Historia - 4to Grupo
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Crear una carpeta

Podemosagregar contenido ana carpeta de las que ya tenemos creadas o crear una nueva
para tal fin. Para crear una nueva carpeta, hacemos clduavoy luego elegimos la opcién

Carpeta

= Office 365

OneDrive ?

)
Alejandra Alvarado ,':)“

/O Buscar

Alejandra Alvarado
Archivos

Recientes
Compartido conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

Grupoes
m Asig. Historia - 4to Grupo
P hie ictnrie - i e

-+ Nuevo »» T Cargar -~ 3 Sincronizacitn 1= Ordenar -~ = (O]

[] Carpeta < Clic agupara crear una nueva carpeta

@8 Documento de Word

[ Libro de Excel

ﬂ: Presentacién de PowerPaoint

E Bloc de notas de OneNote D B D

B8 Encuesta de Excel

& Vinculo s s
Actividades Practicas & f| Material adicional Fotos grupo taller

Al solicitar la opcion, se mostrara un cuadedialogoCarpeta

B Office 365 ‘ A

J° Buscar

Asig. Historia - 4to Grupe
Asig. Historia - 4to Grupe
Asig. Historia - 4to Grupe

Asig. Historia - 4to Grupe

-+ MNueveo T Cargar £3 Sincronizacién 1= Ordenar =5

Archivos

Carpeta

Actividades para el aula

3 3 2
Actividades Practicas m Taller TPD &

Ghia del curso

=

Ingresamos aqui elombre de la nueva carpeta

Asignamos un nombre para la nueva carpeta y presionamos laligi@ao hacemos clic en

el botonCrear
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Compartiunacarpeta

De forma predeterminada las carpetas son privadas. Si deseamos compartir una carpeta con
otras personas, debemos seleccionarla y solicitar luego la cCdempartir.

1. dic aqui paraseleccionala carpeta

2. Clic erCompartir

#  Office 365 | OneDrive 2 Aejanra Avarado FI)
/O Buscar @ Compartir %@ Obtener vinculo i Descargar ﬁj[ Eliminar Elementos seleccionados: 1 (O]
Alejandra Alvarado ArCh IVOS

Archivos

Recientes o

Compartido conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

Grupoes 0 3
m Asig. Historia - 4to Grupo Actividades para el aula Fotos grupo taller
[ |

Acim Wickaria  Ade eonn

La ejecucion de la orden mostrara el cuadro de dialGgonpartir el cual mostrara dos
opciones de compartir:

@ Office 365 \ Gt

L Buscar i3 Compartir % Obtener vinculo - Descargar  [u] Eliminar Elementos seleccionados: 1 ¢

Al,nln:‘ S—

Archivos Compartir "Actividades para el aula” .
Recientes B4 Solo compartido con usted
Opcidninvitar Personas — . inviara personas Escriba un nombre @ una direccié ‘ Puede editar
Opci6nObtener un | e unvinco
vinculo Agregar un mensaje aqui’

Compartide con

E
sig. Historia - 4to Grupo N _ Fotos grupo taller
o ° Comparta todo el contenide de esta carpeta, incluso los

Asig, Historia - 4to Grupc elementos con permisos Unicos.

i . Requerir inicio de sesién
Asig, Historia - 4to Grupc ) o ) .
Enviar una invitacién por correo electrénico
Asig, Historia - 4to Grupc
Compartir
Asig, Historia - 4to Grupc
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Opcionnvitar a personas

Esta accidon nos permitird agregatas personas con lasie deseamos compartir la carpeta.
Para esto escribimos el nombre o diréectde correo de las mismas.

Compartir "Actividades para el aula" .
Ingresanos aqui el nombre

B solo compartido con usted l o direcciénde correo

Pueds editar electrénico

Invitar a personas Escriba un nombre o una direccic

Obtener un vinculo

i Agregar un mensaje aqui
Compartido con

Comparta todo el contenido de esta carpeta, incluso los
elementos con permisos Gnicos.

Requerir inicic de sesién

Enviar una invitacién por correo electrénico

Compartir
| N n - n ><
Compartir "Actividades para el aula
B solo compartido con usted l Personas agl’@gadas
Invitar a personas a Adriana Bene | | pusde editar
Cbtener un vinculo & Fernando Chirulo

Compartido con

Agregar un mensaje agui

Comparta todo el contenido de esta carpeta, incluso los
elementos con permisos Gnicos.

Requerir inicio de sesién

Enviar una invitacién por correo electrénico

Una vez establecido con quiem quienescompartiremos la carpeta, indicamos si los
destinatarios podran editar o n@l contenido de la misma. Para ello desplegamos el menu
gue se encuentra a la derecha del cuadro en el cual ingresamos las direcciones, tal como se
muestra en la imagen siguiente
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Compartir "Actividades para el aula"

B solo compartido con usted

Invitar a personas e Adriana Bene X Puede editar l

Cbtener un vincula & Fernando Chirulo =

Compartide con %
Compartir "Actividades para el aula"

B solo compartido con usted

Invitar a personas a Adriana Bene x B Pucde cditar
Obtener un vincula & Fernando Chirulo
Compartide can
Agregar un mensaje aqal Incluir mensaje. Este se
<«——— mostrara como cuerpo del
mensaje que se enviara a los

Comparta todo el contenido de esta carpeta, incluso los destinatarios junto a| VI,I’]CU|O

elementos con permisos Unicos. d . |
Requerir inicic de sesion € acceso. (OpCIOna )

Enviar una invitacién por correo electrénico

Opcién activada de forma predeterminadadica que las personas cors kuaks
compartimos la carpeta recibiran un mensdg correo con elinculo de acceso.

v

Opciodn activada de forma predeterminadadicaque para acceder al contenido de
la carpeta la persona debera iniciar sesién con su cuenta de Office 365

v

Opcién activada de forma predeterminadaEstableceque los archivosque
guardemos erta carpeta heredarélos permisos de la misma.

Una vez establecidos los permisos de compartir, presionamos el Gatdpartirdel cuadro
de didlogo para que los destinatariecibanun mensaje de correo casl vinculo de acceso
a la misma.

Como autoresle la carpetagque compartimos, si en algin momento deseamos modificar los
permisos que otorgamos a las personas invitadas, o simplemente dejar de conhpartir
misma accedemosnuevamente a la opciornrCompartir y en el cuadro de dialogo
seleccionamos la opciddompartido con Semodrara con quien esta compartida la carpeta

y que permisos tiemeasignas. Para modificar el permiso de una persona haceatiosen

el vinculo que indica el permiso que tiene (en el siguiente ejemplo en Puede editar) y elegimos
un nuevo permisoo la opciénDejar de compartiren caso de que ya no deseemos que esa
persona tenga accesola misma
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Compartir "Actividades para el aula"

4 archivos compartido con Fernando Chirulo

Abierto a cualquier persona que tenga un vinculo de invitado t
Invitar & parsonas (i) Hay solicitudes de acceso pendientes. Ver solicitudes
Chtener unvinculo Alejandra Alvarado
- . Propietario
Seleccionamos eSta——kompartido con

Hacemos clic aqui y del
menlque se muestra Dejar de compartir

seleccionamos el nuevo )
ENVIAR CORREQ ELECTRONICO A TODOS LOS USUARIOS  OPCIONES

permiso AVANZADAS

opcion Fernando Chirulo
Pugde editar
T Cambiar a solo ver

OpciorObtener un vinculo

Esta nos permitiraobtener un vinculodel carpeta, el cuapodremos luegopegaren un
mensaje de correo, un documento o una pagina web.

Pararealizar esta accioen el cuadro de didlogBompartirseleccionamos la opciddbtener
un vincula

Compartir "Actividades para el aula

B solo compartido con usted

Invitar 3 personas Editar vinculo - no se requiere iniciar sesion ~

Obtener un vinculo
Crear

Compartide con

Cerrar

Desplegamos el menu que muestra el teEditar vinculo¢ no se requiere iniciar sesioa
indicamodos permisos que otorgaremos al mismo y el modo de acceso.

Trabajo en equipo y actividades multidisciplinares para el aula con OneDrive%




Clic agui para desplegar menu

= Office 365 OneDrive

5O Buscar £) Compartir %@ Obtener vinculo J Descargar il Eliminar Elementos seleccionados: 1 X

Ar/‘l"\i\iﬁf‘
Compartir "Actividades para el aula”

B solo compartido con usted

Invitar & personas Editar vinculo - no se requiere iniciar sesion N
Obtener un vinculo Vinculo restringido: solo determinadas personas pueden abrir este vinculo (creado)
Compartido con Ver vinculo - se requiere una cuenta de RedQualitas

Editar vinculo - se requiere una cuenta de RedQualitas
Asig. Historia - 4t Grupc Lt X

. . - Wer vinculo - no se requiere iniciar sesion
Asig, Historia - 4to Grupo

Asig. Historia - 4ta Grupc Editar vinculo - no se requiere iniciar sesion

Asig, Historia - 4to Grupo m

Asig, Historia - 4to Grupo

En el menu que se despliega elegimos:

1 Ver vinculog se requiere una cuenta de RedQualitesi deseamos obtener un vinculo
de solo lectura para quienes pertenezcan a nuestra organizacion. En este ejemplo se
muestra RedQualitas, porque hemos tomado un usuario de dicha organizacién
educativa para realizar los ejemplos descriptivos del curso.

1 Editar vinculo- se requiere una cuenta de RedQualitaSi deseamos obtener un
vinculo con permisos de edicidn para quienes pertenezcan a nuestra organizacion.
Igual que en el punto anterior RedQualitas corresponde al nombre de la organizacion
toma de ejemplo.

1 Ver vinculo¢ no se requiere iniciar sesiorSi deseamos que cualquier usuario que
tenga acceso al vinculo pueda wentenida

{ Editar vinculog no se requiere |

L sz Compartir "Actividades para el aula” .
iniciar sesion:Si deseamos que .
. . Solo compartido con usted
Cualq uier usuario que tengc Invitar & personas Editar vinculo - no se requiere iniciar sesién %
acceso al vinculo pueda Ver  oseserus i
editar el contenido e
Unavez que seleccionemos la opciol
hacemos clic en el boté&rear para
generar el vinculo.
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Si del menu opciones seleccionamos la opdén vinculog no se requiere iniciar sesion
Editar vinculo ¢ no se requiere iniciar sesignel cuadro de dialogo mostrara la opcion
Establecer expiracionEsta nos permitira indicar si deseamos que el vinculo esté siempre
disponible o tiene un tiempo de caducidad.

Clic aqui para desplegar menu de expiracion

Compartir "Actividades para el agila"

B abierto a cualquier persona gue tenga un vinculo de invitado

Invitar & personas Editar vinculo - no se fequiere iniciar sesién v

Obtener un vinculo

Compartido con

ESTABLECER EXPIRACION ¥

Nunca
1 dia
30 dias

60 dias

i
Personalizado

Unavez generado elinculo, copiamos el mismo en el portapapeles y lo pegamos en el lugar
deseado (mensaje de correo, pagina web, documento, blog, etc)

Presionamos el bot6@errarpara salir del cuadro de dialogo.

Si en algun momento deamos quitar definitivamente el vincubola carpetaAccedemos al
cuadro de dialog&€ompartir, seleccionamos la opcid@btener un vinculoy hacemos clic en
la opci6oNQUITAR

Clic aqui para quitar el vinculo

) . X

Compartir "Actividades para el aula”
@D abierto a cualquier persona que tenga un vinculo de invitado
Invitar a personas Editar vinculo - no se requiere iniciar sesion |
Obtener un vinculo v

| https:/jredquall'tasedu—my.sharepm’nt.mm,’persona\faalva...| QUITAR
Compartide con L

ESTABLECER EXPIRACION

Trabajo en equipo y actividades multidisciplinares para el aula con OneDrive1C




Cargar archivos

Si deseamos cargar archivos a wapeta ya creada, simplemente accedemolia,
desplegamos el menu de la opciGargare indicamos si lo que deseamos carg@mArchivos

o unaCarpeta Mend Cargar

Office 365

Archivos
Recientes
Compartide conmigo
Descubrir

Papelera de reciclaje

OneDrive

,O Buscar —+ Nuevo -~ $ Calgar C} Compartir %@ Obtener vincule |= Ordenar
; Archivos
Alejandra Alvarado ArChW’DS ? au‘a
Carpeta

Al hacer clieen esta opciordeseada,se mostrard un cuadro de dialogo que nos permite
seleccionael olos elementos a cargar.

b Descargas
Documentos
[ Escritorio

[ Imagenes
B Misica

B videos

%, Disco local (C:)

o

= ZctaSigma (WS
= base_datos (VU

imagenes_plantillas
mec
onedrive_officeonline
Sway
weord

&) bing_maps

M documentos lectura

&) microsoft_educator_community

Plan cursos

v <

M5 Microseft_Educator_Community_paso a ...

Nombre: Plan cursos

| [ Todoslos archivos -

Carpeta de archivo,
Carpeta de archive,
Carpeta de archive,
Carpeta de archivo,
Carpeta de archive,
Archive JPG
TechSmith Record.
Archive PDF
Documente de Mi.
Documento de Mi. v
>

'm Rsig. Historia - 4to Grupo

Asig. Historia - 4to Grupe

Abrir x = o X
“ v <« Qualitas » CursosMEC v O Buscar en CursosMEC R
Organizar Nueva carpeta =~ M @
& OneDrive A Nombre Fecha de modifica.. Tipo ~
excel Carpeta de archivo _ _
[ Este equipe |= Ordenar =
= grupos Carpeta de archivo

Esta carpeta esta vacia.

Arrastra archivos aqui para cargarlos en OneDrive. También
puedes agregar archivos a esta carpeta con la aplicacién
OneDrive para tu equipo.

Asig, Historia - 4to Grupe -
Asig. Historia - 4to Grupo
Mas

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de

| OneDrive

Luego de seleccionados los archivos hacemos clic en el Bbtim
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Sihacemos clicénl NH I seRiguXiza un panel que nos ird mostrando el proceso de carga
de los mismos.

Panel indicando pigreso de carga

Office 365 | OneDrive A % ? AejandaAvarado ,)9
O Buscar —+ Nuevo 1 Cargar £} Compartir «_* Cargandi X
Archivos > Actividades para el aula Progreso
Archivos Cargando 3 elementos de Actividad...

925 KB/1.72 MB
conmicao

bing_maps.jpg

E 145 KB/145 KB

Plan cursos.docx Microsoft_Educator_ Comm... X
Fla CuUrsQs.docx —_—

Asig. Historia - 4to Grupo —| 768 KB/1.56 MB

Asig. Historia - 4to Grupo Plan cursos.docx

Asig. Historia - 4to Grupo —

=| Listo

Sihemos compartido una carpeta, los documentos que agreguemos a ella heredaran los
permisos que asignamos a la misma
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Manejo del contenido de OneDrive

Una vez que tenemos agregados y organizados los archivos y carpetas en nuestro OneDrive
podremos necesitar realizar con ellos, operaciones tales como, descargar un archivo a nuestro
equipo, cambiar un nombre, mover o copiar un archivo o carpeta a otra ubicacién o quizas
eliminar algunos de ellos. Se describen a continuacion la realizacEstakeacciones.

Descargar archsvo

Para descargar un archivo debemos seleccionarlo, y utilizar la dpegrargade laBarra
de opciones

Archivo seleccionado Hacer clic eDescargar

Office 365 OneDrive A % ? | AejandraAwarado vé)“

/O Buscar Abrir Q Compartir | % Obtener vinculo + Descargar Elementos seleccionados: 1 X ®

Archivos > Actividadps para el aula

Alejandra Alvarado

BRASIL

Archivos o . " g R B

Recientes Microsoft Educator —

Compartido conmigo Community ~~—~, Océano

Descubrir -

Papelera de reciclaje mfﬁ mj'_‘—: ~~~~~~~~~ -
P!an cursos.docx

Grupos Microsoft_Educator_Comm...
R Editado r Aleia X" Editado por Alejal a

ditado por Alejandra Alvarado

[i‘\'ﬂ Asiq. Historia - 4to Grupo

Al ejecutar la orden se mostrard un mensaje para que seleccionemos la ubicacién de destino
del archivo en nuestro equipo. Si seleccionan@sardar el archivo se guardard
automaticamente en la carpet®escargas si seleccionamosuardar comg podremos
seleccionar la ubicacion de destino.
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OneDrive ? | Alejandra Alvarado ,“’{)“

£ Buscar @ Abrir ~ £ Compartir @ Obtener vinculo L Descargar Elementos seleccionados: 1 X ®

Archivos > Actividades para el aula

Alejandra Alvarado

Archivos
O e o | —

Recientes Microsoft Educator -
Compartido conmigo Community . Ac",f;;"tg“’) e
Descubrir { 3
Papelera de reciclaje m’éﬁ

Microsoft_Educator_Comm... T Plan cursos.docx

 Editado por A ejandra Alvarado - - A Editado por A ejandra Alvarado

Asig. Historia - 4to Grup

Asig. Hist
- :Qué quieres hacer con Microsoft_Educator_Community_paso a paso.docx

Asig. Histl (1,56 MB)? Guardar Guardar como Cancelar X
E{ﬁg Asig. Hist De: redqualitasedu-my.sharepoint.com

? Para descargar mas de un archivo a la vez, los seleccionamos y seleccionamos luego la opcién. Descargar
| 4

Cambiar el nombre a un archivo o carpeta.

Para cambiar el nombre de un archivo o carpeta, debemos seleccionarlo y seleccionar la orden
Cambiar nombreale laBarra de opciones

Hacer clic aqui eNlas opciones
Seleccionar opcio@ambiar nombre

B Office 365 = OneDrive ? | Aenaa avaraco I
/O Buscar @@ Abrir @ Compartir %@ Obtener vinculo JJ Descargar Elementos seleccionados: 1 @
. o T Eliminar
o Archivos > Actividades para el aula
Alejandra Alvarado
=3 Mover a
Af'ChIVOS ~ Nombre L Modificade . de archivo Compartir
[y Copiaren
= tes
Recientss fmS Microsoft_Educator_Community_p... Hace unos segundos A4 Compartide
— 7 Cambiar nombre
Compartido conmigo ) )
[ bing_maps.jpg Hace unos segundos A4 Compartide
Descubrir B3 Historial de versiones
e Plan cursos.docx Hace unos segundos  Alejandra Alvarado TIYKE A Compartide

Papelera de reciclaje

Grupoes

Arrastra archivos aqui para cargarlos

Una vez seleccionada la opcién, en el cuadro de didlogo que se mingsesamos el nuevo
nombrey presionamos luego el botdauardar
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Copiar o mover un elemento a otra ubicacion

Paa mover o copiar archivos o carpetas a otra ubicacion (esta accion admite carpetas y
seleccionesnultiples) debemogealizar la seleccion del o los elementos a mover o cgpiar

seleccionar la orde@opiar eno Mover asegun corresponda.
Hacer clic aqui eméas opciones
Seleccionar opcioWover ao Copiar en

Office 365 | OneDrive A B 2 Aanuaavaeo $B)

2 Buscar @ Abrir ~» &3 Compartir @ Obtenervinculo - Descargar  *=- Elementos seleccionados: 1 3 @

Archivos > Actividades para el aula i Eliminar

Alejandra Alvarado
= Movera <—

AT’ChIVOS i Nombre L Modificade . de archivo Compartir
. [ Copiar ene—
Recientes : .
Microsoft_Educator_Community_p... Hace unos segundos . £ Compartide
— . i f Cambiar nombre
Compartidoc conmigo .
- [~ bing_maps.jpg Hace unos segundos £ Compartide
Descubrir 2y Historial de versiones
e Plan cursos.docx Hace unos segundos Alejandra Alvarado TTYKE £ Compartide

Papelera de reciclaje

Grupes

Arrastra archivos aquf para cargarlos

Al seleccionar cualquiera de lésdenes indicadas, se visualizara a la derecha un panel para
gue seleccionemos la ubicacién a la cual se copiaran o moveran los archivos o carpetas

seleccionados. PanelSeleccionar ubicaciéon

Una vez seleccionada la ubicacion presionamos el bGtipiar aquio Mover aquisegunla
accion realizada.
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