Microsoft OneDrive

Configurary utilizar de OneDrive en el ambientede
trabajoy académico.

* Temas

Instalacion del apps en Windows, iPhone, Android

Configuracion de su cuenta de Office 365 en las
aplicaciones

* OneDrive

* OneDrive for Business

Guardar archivos

Sincronizacion

Acceder archivos

Compartir archivos

Eliminar acceso o permisos

Como saber el espacio usado y disponible en OneDrive

Securely store and share files

Invite others to view or edit any files you choose.

Your files and folders are private until you share them.

Your OneDrive is ready (3)




m Microsoft
OneDrive es su area de almacenamiento de trabajo personal
que le pone a su disposicion todos los documentos a través de
su cuenta de Office 365.

 Acceder, compartir, o trabajar con otros en tiempo real.
* Mientras protege sus archivos de pérdidas y ataques.

ponce.inter.edu El espacio.de cada usuario
en OneDrive es de 1024GB
Int d equivalente a 1 TB.
nterponce.edu

Guarde sus archivos en OneDrivey accédalos desde todos sus
dispositivos. Estos seran privados hasta que usted los comparta.

|
Cada personatiene un OneDrive, cada equipo tiene una libreria.

OneDrive lo conecta a los documentos compartidos que
mas usa en Microsoft Teams y SharePoint.

a o

All of this, available through the OneDrive app on all your devices.



http://aka.ms/getOneDrive

Instalacion Apps en Windows

OneDrive

Si usted no tiene su Cuenta conectada o configuradaen
OneDirive, realice los siguientes instrucciones para comenzar
a utilizar OneDrive.

Seleccione el Start button, busque “OneDrive”, y luego
doble click para abrir: En Windows 10, Seleccione
OnebDirive.

Una vez OneDrive presente el setup, escribe su
Cuenta de e-maill identificada como work or school
account, y luego presione Sign in.

O

r OneDrive

Computadorascon Office 2019 instalado usaran la
version de OneDrive. E|l OneDrive for Business no
estara disponible desde el software de Office 2019.




& Microsoft OneDrive

Set up OneDrive

Put your files in OneDrive to get them from any device.

This email address is used for both OneDrive and OneDrive for
Business. Which would you like to sign in to first?

Personal Work or school

Configurarla aplicacién de OneDrive es simple
En la aplicacion de OneDrive durante el Set Up
Escribir la cuenta de e-mail, seguido presionar Sign In

Luego seleccionar el tipo de cuenta de trabajo
(Work or School)

Escribir la contrasena de su cuenta de e-mail




OneDrive for Business

Computadorascon Office 2019 instalado usaran la
version de OneDrive. El OneDrive for Business no
estara disponible desde Office 2019.

Si usted tiene instaladala version

de Office 2016, asi como Skype —
for Business 2016, de igual

manera tendra la version de =
OneDrive for Business instalada E (-/ '}7"\\‘

como de OneDirive.
OneDrive for

Business (

(&)

O

r OneDrive

OneDrive for Business

Ref.
https://support.office.com/en-us/article/install-the-previous-onedrive-for-business-sync-client-with-office-

and-sharepoint-37b3dddd-30af-4294-aba8-c290cea01b5d




OneDrive a través del portal de Office 365

&~ > O M &) https://www.office.com/?auth=2

o EEEISIS Office 365

Good afternoon

+ &R e

Start new Outlook OneDrive

3 | https://ponceinteredu-my.sharepaint.com/personal/mlugot_ponce_inter_edu/_layouts/15/onedrive.aspx

== EESIISIS  OneDrive
Search everything + New v 71 Upload ~ £3 Sync #& Automate
Miguel A. Lugo-Torres

£J My files

“0) Recent

o Shared Name Modified Modified By °
& Recycle bin Attachments April 19, 2017 Miguel A.
Shared libraries Colaboracion November 26, 2018 Miguel A. Lugo-Torres

GSA Gerencia de Servicio. . Documents March 2, 2018 Miguel A. Lugo-Torres

File size

4 items

1item

3 items

Sharing

Private

& Shared

Private



Configuracion de One Drive for Business

& Microsoft OneDrive for Business

Which library do you want to sync?

Paste your library URL here

You'll find your documents in File Explorer.

We'll save the library here:
CAUsers\Miguel
Change

Sync Now Cancel

Acceder Office.com
Entrar cuentade e-mail del recinto

Good afternoon

+ &R e

Start new Qutlook OneDrive

Seleccionar OneDrive




https://ponceinteredu-my.sharepoint.com/personal/mlugot_ponce_inter_edu/_layouts/15/onedrive.asp

[ PONCE | OneDrive

+ New v 7 Upload & Sync #3 Automate “/

Copiar direccion URL

& Microsoft OneDrive for Business

Which library do you want to sync?

f/ponceinteredu-my.sharepoint.com/personal/mlugot_ponce_inter_edu/_layouts/1 5,:'Dnedrive.aspx{

You'll find your documents in File Explorer.

We'll save the library here:
C\Users\Miguel
Change

Sync Now Cancel

Presionar Sync Now




& Microsoft OneDrive for Business

We're getting things ready to sync...
INITER PONCE

ponce.inter.edu

This shouldn't take long. < mlugot@ponce.inter.edu

Enter password

Password

Forgot my password

Sign in with another account

Terms of use  Privacy & cookies

& Microsoft OneDrive for Business

We're getting things ready to sync...

This shouldnt take long.




Instalacion del apps de OneDrive para Android

Instalacion del apps de Microsoft
OneDrive en el dispositivo Android y configuracion.

* Buscar el Play Store

Google Play

* En el search colocar Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive

Microsoft Corporation Productivity

[F] Add to wishlist

Backup photos Scan anything

ovsoma



Instalacion del apps OneDrive para Android y configuracion.

*Una vez instalado el Microsoft OneDrive oprimir open

*Entrar el email y password.

BY Microsoft

Signin

ourwork of school account

hifelic@ponce.inter.edu

2/3 .45 6
rptjiy
d f g
xjcfv

@ EN(US)

@]

v o
71890
ujifjolp

hljlk]!

b nm @

.com Done

208 o®=.030%a

0 # login.microsoftanline.com/cor @ :

B Microsoft

It looks like this email is used with more than one
account from Microsoft, Which one do you want o
use?

Wark or school account

Created by your IT department
hifelic@ponce inter.edu

Personal account

R Created by you

hifelic@pance.interedu

Tired of seeing this? Rename your persanal Microsoft

dccount,

2:08 & & BT 39%8

{y @ login.microsoftonline.com/cor (1)

INTER PONCE
4 hifelic@ponce.inter.edu

Enter password

Password

Forgot my password

Sign in




Instalacion y configuracion OneDrive en iPhone

Buscary localizaren el App Store la aplicacion
de OneDrive.

Bajare insta|ar0 al AT&T LTE 11:43 AM 4 @ 66% =

actualizarla aplicacién ‘ Files
medi A tor
edia su PPS Store Q_ Files, Folders

‘ a2 NI
Sorted by Name

Abrir la aplicacidony
escribir su cuenta de
correo electronico.

Attachments

Escribir su contrasena

te1
(Password) s

- Documents
g
g

Presionar Sign In Per,sona'vsodf |

Esperar la sincronizacion
de OneDrive para tener
acceso a los documentos
y cartapacios.




Guardar archivos en
OneDrive




Guardar archivos en OneDrive

Anadir archivos utilizando File Explorer

Abriry localizar en File Explorer
3 Quick access
El icono de OneDrive segun se muestra

@ OneDrive - Universid en laimagen.

W This PC Expandir el folder donde podra ver
archivosy carpetas

¥ Network
Para guardar puede arrastrar el
documento, copiary pegar (copy &
paste) en el Folder de OneDrive.

v % | OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

Home Share View

M & Cut ! New item ~ ¥ Open ~  FH Select all
* | P - F v
= W= Copy path Easy access ~ Edit Select none
Pin to Quick Copy Paste o Move Copy Delete Rename New Properties
#| Paste shortcut i 1~ Invert selection
access -~ S to~ to~ b folder 14 @History O

Select

Clipboard Organize Open

v 1 @ > OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce v (V) Search OneDrive - Universidad Interam

O Name Status Date modified T
» Quick access

Attachments &) 5/14/2020 11:40.
@ OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce Colaboracion O R 11/26/2018 3:34 .
W This PC 4 Documents (&) 5/14/2020 11:40 ...
F ©) 3/17/2020 10:18
@ Network p o 5/18/2020 6:26 AM
P (@} 10/11/2018 10:40
C &) 11/7/2019 9:16 AM
F S 10/11/2018 10:40.
F o 10/31/2019 2:54 .
F o 10/2/2019 2:25 PM
Shared with Everyone O 1/23/2020 8:32 AM  Fil



Guardar archivos en OneDrive

Utilizando las aplicacionesde Microsoft Office, al momento de
realizar el Save o Save As. Seleccione el folder de OneDrive de
no aparecer seleccione Browse, localize y seleccione el area
identificada de OneDrive.

Document1 - Word Miguel A. Lugo-Torres  ?

©

Save As

New

q Pinned
o ( '—j Recent
pen — Pin folders you want to easily find later. Click the pin icon tha

you hover over a folder.

Save . OneDrive - Universidad Intera...
| ~mlugot@ponce.inter.edu Older

Save As Documents
OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de P

. Personal
Print

. OneDrive - Personal

Share

Other locations O save As

Export

v 1T » OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce » Documents v 6] O Search Documents

Close T3 This PC

Organize - New folder = - [ 7]

Name Status Date modified Type

s Quick access

Account Browse @ OneDrive.doc o 5/13/2020 5:25 PM Microsoft Word D.. 340 KB

I Microsoft Word @ OneDriveWin10.docx (] 5/14/2020 1:15 PM Microsoft Word D.. 642 KB

# OneDrive - Universide

™ This PC

o ewwore Escribir el nombre de
archivoy presionar boton
de save.

I EL S Fscribir Nombre del Documento.docy

Save as type: Word Document (*.docx) v

Authors:  Miguel A. Lugo-Torres Tags: Add atag Title: Add a title

[ Save Thumbnail

 Hide Folders Tools ~ Cancel



Guardar archivos en OneDrive

Utilizando OneDrive a través del portal de Office 365

Acceder al portal de Office 365

Seleccionar OneDrive https://www.office.com/?auth=2&home=1

Office 365

Good merning

+ &R e

Start new Outlook OneDrive

Una vez en el portal de OneDrive, seleccione Upload para seleccionar y subir
los archivos deseados.

Miguel A. Lugo-Torres
B3 My files

Recent . o
Files > Documents
* Shared

) Discover - . -
D Name Modified Modified By e Sharing

Recycle bin

_mi'j OneDrive.docx

Shared libraries
i OneDriveWin10.docx




Sincronizacion
OneDrive




Sincronizacion OneDrive

@b OneDrive is up to date
Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

OneDrive es su area de almacena...

La sincronizacién de OneDrive es
- g ramag o s ChacEles automatica dependiendolos parametros
Open your OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Po| eSta b I eCI d OS e n Ia a p I ica CI é n o

Settings

View online

Para acceder, cambiar o ver los parametros
realice los siguientes pasos.

Pause syncing

Manage storage

Get help

Send feedback En la aplicacion de OneDrive presione
Close OneDrive el botdon derecho de mouse
0 e y seleccione setting.

Open folder View online

11:03 AM

»
Web Console ~ 1 tm o

En el TAB de settings, los
parametrosrelacionadosa la
sincronizacionson:

@ Microsoft OneDrive

Settings  Account Backup Network Office  About

General

Start OneDrive automatically when I sign in to Windows
Automatically pause sync when this device is in battery saver mode 1 . Sta rt O he D ri V=

Automatically pause sync when this device is on a metered network automatICG//y Wh en / Slgn In
Notifications to WI ndOWS'
Warn me before removing files from the cloud .
2. Automatically pause sync
when this devices is on
Files On-Demand
Save space and download files as you use them b atter y saver m Ode'
More info 3. Automatically pause sync
when this device is on
metered network.

Notify me when sync is auto-paused




Sincronizacion OneDrive

1. Start OneDrive automatically when I sign in to Windows.

Esta opcidn marcada permitira que OneDrive sincronice
automaticamente una vez la aplicacidninicie.

2. Automatically pause sync when this devices is on battery saver
mode.

Esta opcidon de estar marcada garantiza que los documentos a
sincronizar no se vean afectados por faltade energia en la
computadora.

3. Automatically pause sync when this device is on metered
network

Esta opcion marcada pausa la sincronizacion cuando detecta que la
conexion hacia el internet es limitada. Por ejemplo internet por
medio de celular, WiFi Publicos, entre otros donde la conexidon sea
limitada.




Sincronizacidon OneDrive

Usando la aplicacién de OneDrive puede pausar la sincronizacion
por un tiempo determinado de 2, 8 y 24 horas

Open your OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Po

Settings

View online
Pause syncing
2 hours

8 hours

24 hours

Manage storage

Para pausar la sincronizacion de OneDrive realice los siguientes
SENeH

En la aplicaciéon de OneDrive presione boton derecho de mouse y
seleccione Pause Syncing.

Escoger el tiempo de pausa de 2, 8 0 24 horas. Una vez
transcurrido el tiempo OneDrive continuara con la sincronizacion.




Sincronizacidon OneDrive

Puede realizar una copia o “"backup” de sequridad de las
carpetas importantes (como su Desktop, Documents o
Pictures) en su PC.

@ Microsoft OneDrive

Settings Account Backup Network Office About

Important PC Folders

Back up my files in the Desktop, Documents,
and Pictures folders to OneDrive, so they're E——

protected and available on other devices.

Seleccione el TAB de Backup en la aplicacion de OneDrive,
seguido presione sobre el boton de Manage backup.

@ OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

Back up your folders :
Una vez seleccione las
Selected folders will sync in OneDrive. New and existing files will be added to OneDrive,

backed up, and available on your other devices even if you lose this PC. Learn more. al reas a rea I | Zar ba Cku p
presione Start Backup.

_ Una vez realizado
Desktop Documents Pictures , .
1568 500 M3 218 mantendra una copia de
los documentos en
OneDrive.

Space left in OneDrive after selection: 1,021 GB Start backup




Posibles situaciones al momento de realizar |a sincronizacién
de la copia para las carpetas en su computadora hacia
OneDrive

Los archivo “.pst” no son permitidos a ser protegidos debido a que
son archivos de base de datos relacionados a Microsoft Outlook.

Mensaje indicando: “El archivo supera la longitud maxima de la ruta
de acceso” Asegurese de que toda ruta o “path” donde se localiza el
archivo esto incluido el nombre de archivo, contiene menos de 260
caracteres.

Cuando el mensaje indica que el archivo supera el tamafio maximo
esto es debido a que OneDrive no puede sincronizar archivos de
100 GB o mas. Se debe quitar estos archivos de la carpeta antes de
sincronizar.

Los archivos con caracteres especialescomo \:/*? < > “| no
esta permitido en OneDrive tampoco los nombres pueden empezar
con un espacio.




Acceder archivos en
OneDrive




Acceder archivos en OneDrive

Acceder o buscar archivos en OneDrive utilizando File Explorer

Abriry localizar en File Explorer
3 Quick access
El icono de OneDrive segun se muestra

@ OneDrive - Universid en laimagen.

= This PC Expandir el folder o area de OneDrive
dénde podra ver archivosy carpetas

¥ Network

v % | OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ps ice

Home Share View

* ™1 & Cut x _I T Newitim ~ 9 ¥ Open ~  [H Select all
4 W= Copy path * T ] Easy 3 cess ~ Edit Select none
Pin to Quick Copy Paste o Move 4opy Delete Rename New Properties
#| Paste shortcut i 1~ Invert selection
access R e to % to~ v folder 14 @ History @

Select

Clipboard Organize Open

v 1 @ > OneDrive - Universiuad Interamericana, Recinto de Ponce v (V) Search OneDrive - Universidad Interam

O Name Status Date modified T
» Quick access

Attachments &) 5/14/2020 11:40 .
@, OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce Colaboracion O R 11/26/2018 3:34 .
W This PC [ Documents o 5/14/2020 11:40 ...
F ©® 3/17/2020 10:18
& Network p @) 5/18/2020 6:26 AM
p (@} 10/11/2018 10:40
C (&) 11/7/2019 9:16 AM
4 &} 10/11/2018 10:40
4 o 10/31/2019 2:54 .
F o 10/2/2019 2:25 PM
Shared with Everyone &) 1/23/2020 8:32 AM  Fil



Buscar archivos en OneDrive

Escribir nombre o parte del nombre de archivo o carpeta en la seccion de
Search que se muestra en File Explorer.

OneDrive - Universiwi Interamericana, Recinto de Ponce

Home Share View

™ & Cut 2 T ! New item ~ ¥ Open ~  HH Selectall
\ - A= ol

= W= Copy path T | Easy access ~ Edit Select none
Pin to Quick Copy Paste . Move Copy Delete Rename ine Properties
| Paste shortcut
access 8 Paste shortcy to~ to~ > folder

Clipboard Organize Open Select

v 1 @ > OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce ©  Search OneDrive - Universidad Intg

O Name , _r

» Quick access
Attachments 5/14/2020 11:40 ...
11/26/2018 3:34 ..

5/14/2020 11:40 ...

3/17/2020 10:18

@, OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

) o)

Colaboracion

™ This PC Documents

& Network )20 6:26 AM
18 10:40
11/7/2019 9:16 AM
10/11/2018 10:40.
10/31/2019 2:54 .

2/2019 2:25 PM

cCOOOOOOO®OCODO

Shared with Everyone 2020 8:32 AM




Open

Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Acceder archivos en OneDrive utilizando aplicaciones de Office

Open

C '—I Recent

OneDrive - Universidad Intera...

miugot@ponce.inter.edu

Personal

. OneDrive - Personal

Other locations

L3 ThisPC

Browse

Document1 - Word Miguel A. Lugo-Torres 7

1‘ OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce >.

Name T Date modified

OneDrive.docx 5/13/2020 5:25 PM

OneDriveWin10.docx 5/14/2020 1:15 PM

En la aplicacion de Microsoft Office, en |la opcion File, Open podra
seleccionar el folder de OneDrive. Luego de localizary abrir los
archivos guardados podra trabajarcon los mismos directamente en
OneDrive.




Compartir archivos o
carpetas en OneDrive




Compartir archivos o carpetas en OneDrive utilizando File Explorer

En File Explorer acceder el area de OneDrive
seleccionar el documento o cartapacio que se desea compartir.

OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

Share View

& Cut 4 New item ~ £ Open ~ |
U = X A F v -

W Copy path X | Easy access ~ Edit

Pin to Quick Copy Paste . Move Copy  Delete Rename New Properties : 1 I .
Aecece |#| Paste shortcut o o . falder . @History o EJ e m p O .

Clipboard Organize New Open

v/~ @ > OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce v 0 L Search OneDrive -

) 1. Crearuna
O Name Status
» Quick access Ca rp eta nueva.

Attachments
@ OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce Colaboracion

(&)
OR
® This PC Documents (&)
©
~
=~/

& Network

2. Presionar
) botdn derecho
[] Name Status del mouse

v /> @ > OneDrive - Universidad Interamericana, Recinto de Ponce

3 Quick access bre |
Attachments S sopre la

@, OneDrive - Unive Colaboracion misma

Compartir Documentos

Documents

Name Status

3. Seleccionar
Attachments &) .,
View online (9) pC| on

Colaboracion

Always keep on this device Compartir Documentos d e Sh areen el
Free up space ’
menu.

Documents




Opciones y méetodos para compartir archivos y carpetas

Anyone with the link

Esta opcidn crea un enlace que se puede usar para acceder archivos o
carpetas sin necesidad de autenticarse en el OneDrive de Office 365
mediante contrasefia asignada para mas seguridad si asi se desea.

People in <organization> with the link Shshane Coreri Demenkest
Link settings

Compartir Documentos

Esta opcion crea un enlace que solo las

Who would you like this link to work for?Learn more

personas de su organizacion que hayan iniciado Epareiniieli 7
sesion en Microsoft 365 o SharePoint Sgrver Pecple in Unversidad o de
2019 pueden usar para acceder al archivo o Rence ith the ik
Carpeta. People with existing access

Specific people
Este enlace solo se puede reenviar a personas Other settings
de su organizacion. Allow editing

Set expiration date

Este enlace no funcionara para los invitados en R
Su organizacion o para las personas que no han - e s
6 0 ¢ .7 -ppy ance
iniciado sesion.




Opciones y méetodos para compartir archivos y carpetas

People with existing access

Esta opcion provee un enlace para las personas que ya tienen
acceso los archivos o carpetas. Esto no cambia los permisos.

Esto solo se usa para enviar un enlace a alguien que ya tiene acceso.

@ Share "Compartir Documentos”

Link settings

Specific people Compartir Documentos
Who would you like this link to work for?Learn more
Crea un enlace que solo las personas que Anyone with the link 7
1Fi eople in Universidad ...into de
especifique pueden acceder. G phsiclfverife i

People with existing access

Si selecciona esta opcion, ingrese los
nombres o e-mails de las personas a quienes
desea dar acceso al archivos o carpetas.

Specific people

Other settings

Allow editing

Set expiration date

Use esto para compartir con personas dentro
o fuera de su organizacion, pero cuando

quiera asegurarse de que no funcionesi lo Cancel
envian a otros.

& Set password




Opcidn para compartir archivos o carpetas en OneDrive utilizando
File Explorer con cualquier persona dentro o fuera de la organizacién

@ Share "Compartir Documentos”

Send Link 1. Compartir con cualquieramedianteun
Compartir Documentos enlace (link)

Anyone with he link con edit > 2. Compartircon personas dentro de la

organizacion mediante un enlace (link)

TN 3. Compartircon personas con accesos

Add a message (optional)

previos.

P @ stare Compartir Documentos” Luego de seleccionar el método a

@

Copy Link

Link settings utilizar para compartir.
Compartir Documentos
Who would you like this link to work for?Learn more ESpECIflcar el nombre 0o e_mall de
Anyone with the link v la persona(s) con la que se desea
People in Universidad ...into de Compartlr el documento 0
Ponce with the link ca rta paC|O'
People with existing access
Specific people Marcar si desea que la persona
tenga el permiso para editar el
documento o en el cartapacio.

Other settings

Allow editing

] Expires Wednesday May 27 2020 X . . .
xpltes Tednesaay ey Para la vigencia del enlace (link)

[y eessscssssscccccce debe |ndlcarfECha de explraCIén
Strength: Strong del dCcCeso.

Apply Cancel

Establecer contrasefa para
acceder el enlace.




c & mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwHNWFzfNKVHtpsi TDpgVzZCdig

@ Share "Compartir Documentos"

Send Link

Compartir Documentos

Inbox

|| Gmail Q,  Search mail

Miguel A. Lugo-Torres shared the folder "Compartir
Stamed Documentos” with you. = ibexx
Starred

Anyone Wlth the ||nk can Edlt EI > S 7€ Miguel A. Lugo-Torres 4:05 PM (6 minutes ago)|

tome -

o mlugot@gmail.com X Categories 4
[ E I ERE
More Miguel A. Lugo-Torres shared a
folder with you

New

@ mlugot@gmail.com is outside of your SR

organization, Join a meeting
Here's the folder that Miguel A. Lugo-Torres shared with you.

Add a message (optional) Compartir Documentos

9

() This link will work for anyone with the password

@ Share "Compartir Documentos*

° al AT&T LTE 4:07 PM 7 8 38% %%

i AA 8 ponceinteredu-my.sharepoint.con C,
Copy Link More A Link to 'Compartir Documentos' sent

OneDrive

Luego de establecer los permisos e
indicar el e-mail de la personay
p FESI O n a I" Send. You've received a link to a folder that

requires a password.

Enter Password

Compartir Documentos

El destinatario recibira un e-mail

o o . 7 To open the content, enter the password. If

indicando que usted le compartié un fou dot have the nk password,as te
person who share e content with you.

documento o carpeta. Este podra abrir

el archivo desde el enlace en su e-maily

proporcional la contrasefna que usted

indicara por otro medio o llamada.

‘ Enter password ® ‘

© 2017 Microsoft Privacy & Cookies




Compartir con personas en especifico usando File Explorer

@ Share "Compartir Documentos"

Link settings Para compartir, seleccione esta
comparttBocumentos opcién e ingrese el nombre(s) o e-
Who would you like this link to work for?Learn more MENNERES personas a quienes
Anyone with the link desea dar acceso a los archivos o
People in Universidad ..into de carpetas.
Ponce with the link
People with existing access Use esto para compartir con

personas dentro o fuera de su

organizacion, pero cuando quiera
asegurarse de que no funcionesi lo
envian a otros.

Other settings

Allow editing

Apply Cancel

Esto debido a que la persona con el
permiso debe autenticarse en con su
e-mail para ver o trabajar con el
documento.

Seleccionarsi desea asignar el permiso [N IrI-—"
de editor a destinatario. Send Link

Compartir Documentos

Escnblr nombre O e'mai/ del Enter a name or email address
destinatario.

Add a message (optional)

Copy Link More Apps




Compartir archivos o carpetas usando el apps de OneDrive en iPhone

o AT&T LTE 10:32 AM - 8 93% =m
En el apps seleccionar el » Send Link
a rChiVO 0 ca rtapacio a Compartir Documentos
compartlr. Anyone with the link can edit >
SGgU'dO pI'ESIOna r IOS tres Enter a name or email address

puntos... paravery
seleccionar Share.

Add a message (optional)

Seguido escoger la opcion o
método para compartir segun @ &
explicado anteriormente.

Copy Link QOutlook More Apps




Eliminar permiso y enlace a documentos o cartapacio usando

FileExplorer

@ Share "Compartir Documentos"

@& Share

View online

& Manage Access

Compartir Documentos

Always keep on this device

Free up space

@ Links Giving Access ©
En la opcidon de Share de
FileExplorer en el area de
OneDrive seleccione https://ponceinter... | Copy
Manage Access

Anyone with the link and password can edit
-
Seguido podra ver los
enlacesy personas con
la que se ha compartido https://ponceinter...
el documento o
cartapacio.

People you specify can edit

This link works for ™
Para eliminar el acceso

seleccione una de las @ el
marcas como los ... 0 X Miguel Lugo
como se muestra en la
imagen.

A, Direct Access @
Luego presione Remove

o Delete Link Miguel A. Lugo-Torres

Administrador de Sistemas de Inform...

Owner

w



Eliminar permiso y enlace a documentos o cartapacio

Acceder al Portal de Office 365 y acceder al area de OneDrive

https://www.office.com/?auth=2&home=1

PONCE | Office 365

Good morning

4+ &R e

Start new Outlook OneDrive

Localizay selecciona el cartapacio o documento compartido

N
(] ~Compartir Documentos

Open ‘ Compartir Documentos

e
Documents 0 Share ‘
Copy link Has access
Request files e @
Manage access Manage access a

Download

Activity
Delete
Today €~ Manage Access
Move to i Remove link
You rene

Copy to Compar https://ponceinteredu... | Copy ‘X

48 minute
Rename Anyone with the link and password can edit 51 &

Automate You _edlt‘ Link settings
48 minute

Details

You crea
Docume
48 minute Expires Wednesday May 27 2020

& sssssssnnnne

Password set by: Miguel A. Lugo-Torres

-



Como saber el espacio
usado y disponible en
OneDrive



Como saber el espacio usado y disponible en OneDrive

Acceder al portal de office 365
y seleccionar area de OneDrive

1. Seleccionar menu de

Setti .
eHings settings

OneDrive . . :
D e 2. Seguido OneDrive settings

Restore your OneDrive

& @ ponceinteredu-my.sharepoint.com/personal/mlugo_ponce_inter_ed

Miguel Lugo More Settings

Ofﬁce 365 [) Notifications

£3  More Settings Manage access

View all

Site collection administrators

Run sharing report

Seleccionar More |
. Region and Language
Settln gs Regional settings

Language settings

2. Luego escoger Storage
Metrics

Features and storage
Site collection features

Storage Metrics

Se mostrarad en pantalla el
total y espacio disponible.

Can't find what you are looking for?

Return to the old Site settings page

Site Settings » Storage Metrics o

1024.00 GB free of 1024.00GB ]

o5/ Site Collection
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