
Microsoft OneDrive

• Temas

• Instalación del apps en Windows, iPhone, Android

• Configuración de su cuenta de Office 365 en las 
aplicaciones

• OneDrive

• OneDrive for Business

• Guardar archivos

• Sincronización

• Acceder archivos

• Compartir archivos 

• Eliminar acceso o permisos

• Como saber el espacio usado y disponible en OneDrive

Configurar y utilizar de OneDrive en el ambiente de 
trabajo y académico.



OneDrive es su área de almacenamiento de trabajo personal 

que le pone a su disposición 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.

Guarde sus archivos en OneDrive y accédalos desde todos sus 

dispositivos. Estos serán privados hasta que usted los comparta.

Cada persona tiene un OneDrive, cada equipo tiene una librería.

OneDrive lo conecta a los documentos compartidos que 

más usa en Microsoft Teams y SharePoint.

http://aka.ms/getOneDrive

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

El espacio de cada usuario 

en OneDrive es de 1024GB 

equivalente a 1 TB.

ponce.inter.edu

Interponce.edu

http://aka.ms/getOneDrive


Instalación Apps en Windows

Si usted no tiene su Cuenta conectada o configurada en 
OneDrive, 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

OneDrive.

Una vez OneDrive presente el setup, escribe su 

Cuenta de e-mail identificada como work or school
account, y luego presione Sign in.

OneDrive

Computadoras con Office 2019 instalado usarán la 
versión de OneDrive. El OneDrive for Business no 
estará disponible desde el software de Office 2019.



Configurar la aplicación de OneDrive es simple

En la aplicación 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 contraseña de su cuenta de e-mail



OneDrive for Business

Si usted tiene instalada la versión 
de Office 2016, así como Skype 
for Business 2016, de igual 
manera tendrá la versión de 
OneDrive for Business instalada 
como de OneDrive.

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

Computadoras con Office 2019 instalado usarán la 
versión de OneDrive. El OneDrive for Business no 
estará disponible desde Office 2019.



OneDrive a través del portal de Office 365



Configuración de One Drive for Business

Acceder Office.com

Entrar cuenta de e-mail del recinto

Seleccionar OneDrive



Copiar dirección URL

Presionar Sync Now





Instalación del apps de Microsoft
OneDrive en el dispositivo Android y configuración.

• Buscar el Play Store

• En el search colocar Microsoft OneDrive

Instalación del apps de OneDrive para Android



Instalación del apps OneDrive para Android y configuración.

•Una vez instalado el Microsoft OneDrive oprimir open

•Entrar el email y password.



Instalación y configuración OneDrive en iPhone

Buscar y localizar en el App Store la aplicación 
de OneDrive.

Abrir la aplicación y 
escribir su cuenta de 
correo electrónico.

Escribir su contraseña 
(Password)

Presionar Sign In

Bajar e instalar o 
actualizar la aplicación 
media su Apps Store

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



Guardar archivos en
OneDrive



Guardar archivos en OneDrive

Añadir archivos utilizando File Explorer

Abrir y localizar en File Explorer

El icono de OneDrive según se muestra 
en la imagen.

Expandir el folder donde podrá ver 
archivos y carpetas

Para guardar puede arrastrar el 
documento, copiar y pegar (copy & 
paste) en el Folder de OneDrive.



Guardar archivos en OneDrive

Utilizando las aplicaciones de 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 área 
identificada de OneDrive.

Escribir el nombre de 
archivo y presionar botón
de save.



Guardar archivos en OneDrive

Utilizando OneDrive a través del portal de Office 365

Acceder al portal de Office 365

Seleccionar OneDrive

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



Sincronización 
OneDrive



Sincronización OneDrive

En el TAB de settings, los 
parámetros relacionados a la 
sincronización son:

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

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

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

La sincronización de OneDrive es 
automática dependiendo los parámetros 
establecidos en la aplicación.

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

En la aplicación de OneDrive presione
el botón derecho de mouse 
y seleccione setting.



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

Esta opción marcada permitirá que OneDrive sincronice 
automáticamente una vez la aplicación inicie.

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

Esta opción de estar marcada garantiza que los documentos a 
sincronizar no se vean afectados por falta de energía en la 
computadora.

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

Esta opción marcada pausa la sincronización cuando detecta que la 
conexión hacia el internet es limitada. Por ejemplo internet por 
medio de celular, WiFi Públicos, entre otros donde la conexión sea 
limitada.

Sincronización OneDrive



Sincronización OneDrive

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

Para pausar la sincronización de OneDrive realice los siguientes 
pasos.

En la aplicación de OneDrive presione botón derecho de mouse y 
seleccione Pause Syncing.

Escoger el tiempo de pausa de 2, 8 o 24 horas. Una vez 
transcurrido el tiempo OneDrive continuará con la sincronización.



Puede realizar una copia o “backup” de seguridad de las 

carpetas importantes (como su Desktop, Documents o 
Pictures) en su PC.

Sincronización OneDrive

Seleccione el TAB de Backup en la aplicación de OneDrive, 
seguido presione sobre el botón de Manage backup.

Una vez seleccione las 
áreas a realizar backup
presione Start Backup.

Una vez realizado 
mantendrá una copia de 
los documentos en 
OneDrive.



Posibles situaciones al momento de realizar la sincronización 

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 máxima de la ruta 

de acceso” Asegúrese 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 tamaño máximo 

esto es debido a que OneDrive no puede sincronizar archivos de 

100 GB o más. Se debe quitar estos archivos de la carpeta antes de 
sincronizar.

Los archivos con caracteres especiales como \:/*? < > “| no 

está 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

Abrir y localizar en File Explorer

El icono de OneDrive según se muestra 
en la imagen.

Expandir el folder o área de OneDrive
dónde podrá ver archivos y carpetas



Buscar archivos en OneDrive

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



Acceder archivos en OneDrive utilizando aplicaciones de Office

En la aplicación de Microsoft Office, en la opción File, Open podrá 
seleccionar el folder de OneDrive. Luego de localizar y abrir los 
archivos guardados podrá trabajar con 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 área de OneDrive
seleccionar el documento o cartapacio que se desea compartir.

Ejemplo:

1. Crear una 
carpeta nueva.

2. Presionar 
botón derecho 
del mouse 
sobre la 
misma

3. Seleccionar 
opción 
de Share en el 
menú.



Anyone with the link

Esta opción crea un enlace que se puede usar para acceder archivos o 

carpetas sin necesidad de autenticarse en el OneDrive de Office 365

mediante contraseña asignada para mas seguridad si así se desea.

People in <organization> with the link

Esta opción crea un enlace que solo las 

personas de su organización que hayan iniciado 

sesión en Microsoft 365 o SharePoint Server 
2019 pueden usar para acceder al archivo o 

carpeta.

Este enlace solo se puede reenviar a personas 

de su organización. 

Este enlace no funcionará para los invitados en 

su organización o para las personas que no han 

iniciado sesión.

Opciones y métodos para compartir archivos y carpetas



People with existing access

Esta opción 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.

Specific people

Crea un enlace que solo las personas que 

especifique pueden acceder. 

Si selecciona esta opción, ingrese los 

nombres o e-mails de las personas a quienes 

desea dar acceso al archivos o carpetas.

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

quiera asegurarse de que no funcione si lo 

envían a otros.

Opciones y métodos para compartir archivos y carpetas



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

1. Compartir con cualquiera mediante un 
enlace (link)

2. Compartir con personas dentro de la 
organización mediante un enlace (link)

3. Compartir con personas con accesos 
previos.

Luego de seleccionar el método a 
utilizar para compartir.

Especificar el nombre o e-mail de 
la persona(s) con la que se desea 
compartir el documento o 
cartapacio.

Marcar si desea que la persona 
tenga el permiso para editar el 
documento o en el cartapacio.

Para la vigencia del enlace (link)
debe Indicar fecha de expiración 
del acceso.

Establecer contraseña para 
acceder el enlace.



Luego de establecer los permisos e 
indicar el e-mail de la persona y 
presionar send.

El destinatario recibirá un e-mail
indicando que usted le compartió un 
documento o carpeta. Este podrá abrir 
el archivo desde el enlace en su e-mail y 
proporcional la contraseña que usted 
indicara por otro medio o llamada.



Compartir con personas en especifico usando File Explorer

Para compartir, seleccione esta 

opción e ingrese el nombre(s) o e-

mails de las personas a quienes 

desea dar acceso a los archivos o 

carpetas. 

Use esto para compartir con 

personas dentro o fuera de su 

organización, pero cuando quiera 

asegurarse de que no funcione si lo 
envían a otros.

Esto debido a que la persona con el 

permiso debe autenticarse en con su 

e-mail para ver o trabajar con el 
documento.

Seleccionar si desea asignar el permiso 
de editor a destinatario.

Luego presionar Apply

Escribir nombre o e-mail del 
destinatario.



Compartir archivos o carpetas usando el apps de OneDrive en iPhone

En el apps seleccionar el 
archivo o cartapacio a 
compartir.

Seguido presionar los tres 
puntos … para ver y 
seleccionar Share.

Seguido escoger la opción o 
método para compartir según 
explicado anteriormente.



Eliminar permiso y enlace a documentos o cartapacio usando 
FileExplorer

En la opción de Share de 
FileExplorer en el área de 
OneDrive seleccione 
Manage Access

Seguido podrá ver los 
enlaces y personas con 
la que se ha compartido 
el documento o 
cartapacio.

Para eliminar el acceso 
seleccione una de las 
marcas como los … o x 
como se muestra en la 
imagen.

Luego presione Remove
o Delete Link



1

2

3

4

Eliminar permiso y enlace a documentos o cartapacio

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

Localiza y selecciona el cartapacio o documento compartido 



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 área de OneDrive

1. Seleccionar menú de 
settings

2. Seguido OneDrive settings

1. Seleccionar More 
Settings

2. Luego escoger Storage 
Metrics

Se mostrará en pantalla el 
total y espacio disponible.


