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En la parte derecha de la ventana estaran los archivos que vayais subiendo desde vuestro Equipo
pulsando en CARGAR. Asi tenéis un lugar en lanube con mucho espacio para guardar vuestros
ficheros.

OneDrive permite almacenar y proteger los archivos, compartirlos con otros usuarios y obtener
acceso a ellos desde cualquier lugar de todos los dispositivos.

Si queréis ampliar informacién: Video de aprendizaje de OneDrive
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SINCRONIZACION DE ONEDRIVE

Si queréis gque la informacion que subis a la nube esté sincronizada en vuestros equipos debéis
tener en cuenta dos cosas:

1. Que se configurara una carpeta en vuestro usuario en el que se copiaran los datos de la
nube y, por tanto, estdis ocupando espacio en el Pc. El problema puede venir si tenéis
muchos datos en la nube, podriais llegar a colapsar el ordenador, sobre todo en equipos con
disco duro pequerfio.

2. Ademas, la sincronizacion, dependiendo de la red y el equipo puede ralentizar el ordenador.
Esta sincronizacion, asi como el programa que utilicéis (OneDrive u OneDrive para empresas)
depende del Sistema Operativo y del Microsoft Office instalado.

Con Windows 10 es posible que esté la entrada INICIO > PROGRAMAS > OneDrive
Con Microsoft Office 2016 estara la entrada INICIO > PROGRAMAS > OneDrive para la Empresa
En cualquiera de los dos casos al configurarlo y utilizar la cuenta de la Uva que hemos utilizado

para darnos de alta en el Office 365 nos llevara al OneDrive de la Uva.

INICIO > PROGRAMAS > OneDrive

@ Microsoft OneDrive - X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier
dispositivo.

“Escribe tu direccion de correo electrénico Iniciar sesién

Al hacer ciic en “Iniciar sesion”, estés de acuerdo con el Contrato de senvicios de Microsoft y 12 opcian Privacidsd v
cookies. Es posible gue OneDrive también descargue e instale las actualizaciones automaticaments.
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Después de escribir el correo e introducir la contrasefia se nos abrira una ventana de Windows. Por
defecto sera una carpeta que estara dentro de nuestro usuario. Se puede cambiar, pero no se
recomienda. Es bueno saberlo por si lo tenéis que buscar.
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En la parte inferior dcha. del escritorio 0s apareceran nuevos iconos:

OneDrive — Universidad de Valladolid
Con cuenta de la UVa

OneDrive Personal
Con otra cuenta de correo

OneDrive parala empresa = OneDrive — Universidad de Valladolid
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Haciendo click en .
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Abrir carpeta
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Administrar almacenamiento(1)
Obtener ayuda

Enviar comentarios

1 & &

Cerrar OneDrive
Abrir carpeta Ver en linea Mas

INICIO > PROGRAMAS > OneDrive parala Empresa

& Microsoft OneDrive para la Empresa

;Qué biblioteca desea sincronizar?

I Pegue la URL de su biblioteca aqui

La biblioteca se guardara aqui:
D:\Users\| usuario

Encontrara los documentos en el Explorador de Windows.

Sincronizar ahora Cancelar

@
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Esta ventana tiene dos partes:

1- Hay que pegar la URL que aparece cuando habéis entrado en el OneDrive con el navegador,
parecido a esto:

https://uvaes-my.sharepoint.com/personal/tu_nombre/ layouts/15/onedrive.aspx

2- Donde se guardaran los archivos en vuestro Pc: Por defecto sera una carpeta que estara
dentro de nuestro usuario. Se puede cambiar, pero no es necesario, es bueno saberlo por
si lo tenéis que buscar en alguna ocasion.

Cuando entréis en el OneDrive para la Empresa aparecera en la parte baja dcha. del escritorio un
icono como este

Abrir una carpeta de OneDnve para la Empresa

3 Sincronizar una nueva biblioteca
Boton dcho. sobre el

icono, 0s permite: Sincronizar ahora

Pausar la sincronizacion

Detener la sincronizacion de una carpeta...

Administrar almacenamiento

Ayuda
Salir

Ahi podéis sincronizar las carpetas entre la nube y el Equipo, pausarlas, etc.

Resumen:

e Con OneDrive, se puede sincronizar archivos entre el equipo y la nube para poder acceder a
nuestros archivos desde cualquier lugar: a través del sitio web de OneDrive, desde el Pc, el
dispositivo mavil.

e Si se agrega, cambia o elimina un archivo o carpeta en la carpeta de OneDrive, el archivo o
carpeta se agrega, cambia o elimina en el sitio web de OneDrive y viceversa.

e Se puede trabajar con los archivos sincronizados directamente en el Explorador de archivos
incluso sin conexion. Al conectarnos, se sincronizaran automaticamente los cambios realizados.

Para la sincronizacion podéis utilizar tanto OneDrive como OneDrive para Empresas, el resultado
es similar siempre que lo hayais configurando utilizando la cuenta de la Uva. Si utilizais otra cuenta
de correo estariais en un OneDrive personal con mucho menos espacio en la nube.
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AYUDA 'Y SOPORTE DE OFFICE 365

Ayuday formacién de Office:

https://support.office.com/es-es

Ayuday formacion para las aplicaciones de Office

https://support.office.com/es-es/article/ayuda-y-formaci%c3%b3n-para-las-aplicaciones-de-office-
8b9042aa-7507-477b-b294-1b178b47c8e5?redirectSourcePath=%252fes-
es%252farticle%252fad6e8490-f1a4-46e0-8338-3a55dd6416a8&ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

NOTA: Esta guia esta creada con la informacién de las web de office Microsoft 365 Education y
soporte de office.
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