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COMPARTIR UN ARCHIVO DESDE ONEDRIVE 

Usted podrá compartir un archivo desde su correo institucional de Outlook Web APP con otros usuarios de 

Microsoft. 

 

El archivo que comparta con alguna persona o grupo de perscnas, podrá visualizar o editar el citado archivo. 

Dependiendo de su formato, podrá ser editado con Word Online, Excel Online, Power Point Online o OneNote 

Online. 

En la siguiente imagen, a modo de ejemplo, podrá observar los documentos del usuario Fernando. En las 

propiedades del archivo remarcado observará que el permiso de edición lo tiene solo el propietario del archivo. 

 

 

En el margen superior izquierdo, deberá hacer un clic sobre el ícono 

“Aplicaciones” y seleccionar  “OneDrive”. 

Para compartir, será necesario seleccionar un archivo. 
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En la siguiente ventana deberá escribir el correo electrónico de Microsoft (Office 365, Hotmail, Live, Outlook) de 

la persona o personas destinatarias, con las que compartirá el archivo. Finalizar haciendo un clic en “Compartir”. 

 

 

Seguidamente, seleccionar “Compartir” o 

desde “Más”, seleccionar “Compartir”. 

Nombre del archivo a compartir 

Podrá asignar sobre el archivo, 

permiso para editar o ver 

Permitir enviar una información por correo electrónico. 



  

 

 

 

Mesa de ayuda: Tel. 0800-555-3623    Tel. 0351-524-3070 Página 3 
 

Como podrá visualizar, ahora el archivo se encuentra “Compartido” 

 

El destinatario del archivo compartido recibirá un mensaje en su bandeja de entrada, similar al siguiente: 

Es probable que le llegue como “correo no deseado”. 
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Para editar el archivo compartido, el usuario deberá seleccionar el dominio de la cuenta de Microsoft: Live, 

Outlook, Hotmail u Office 365. 

 

 

Siguiendo el ejemplo, seleccionar “Cuenta de 

Microsoft” porque el destinatario tiene una cuenta 

de Hotmail. 

Desde Power Point Online, 

el archivo compartido podrá 

ser editado haciendo clic en 

“Editar presentación” 

Seleccionar “Editar 

presentación” 
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Como el propietario asignó permisos de edición al usuario que compartió el archivo, éste podrá compartirlo con 

otros de sus contactos agendados. 

 

 

Hacer clic en el botón “Compartir” 

para compartir el archivo con 

otros contactos. 

En la siguiente ventana activa , el 

usuario podrá asignar permisos en 

el archivo y posteriormente deberá 

hacer clic en “Compartir”. 

 


