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GOBIERNO DE LA Ministeno de
CORDOBA EDUCACION

Direccion de Sistemas

COMPARTIR UN ARCHIVO DESDE ONEDRIVE

Usted podrd compartir un archivo desde su correo institucional de Outlook Web APP con otros usuarios de
Microsoft.

En el margen superior izquierdo, deberd hacer un clic sobre el icono
“Aplicaciones” y seleccionar “OneDrive”.

&

Cnelrive

- | |
= Office 365 Outlook SV‘E‘

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

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

En la siguiente imagen, a modo de ejemplo, podrd observar los documentos del usuario Fernando. En las
propiedades del archivo remarcado observara que el permiso de edicidn lo tiene solo el propietario del archivo.

.
|
Office 365 | OneDrive
p OneDrive en Gohierno de la Provincia de Cordoba
Documentos
Recientes
Compartide conmigo Bienvenido a OneDrive en Gobierno de |a Provincia de Cordoba, el lugar donde podra almacenar, sincronizar y compartir su
trabajo. Los documentos son privados hasta gue se comparten, Mas informacion agui. Descartar
Sequidos
Carpetas del sitio
@ Muevo T cargar & sincronizar e
Papelera de reciclaje
b D Mambre todificadn Compartir tModificada por
. . .
v Grupos Compartico con e 1471172013 2% Compartido Fernando
todos los usuarios
. . ] R . Fernando
Para compartlr, sera necesario seleccionar un archivo.
Moodle e 30/0752014 8 Solo usted Fernando
Qe 3.2-COMO MOTIVAR ... 15/07,2014 B Solo usted Fernando
A LA GENTE
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Office 365 OneDrive

p OneDrive en Gohierno de la Provincia d —

DOC umentos Seguidamente, seleccionar “Compartir” o
Documentos desde “Mas”, seleccionar “Compartir”.
Fecientes

Compartido conmigo ) ; .
son privados hasta gue se comparten. Mas informacion agui. Descartar

Bienvenido a CneDrive para la Empresa, el lugar donde podra almacenar, sincronizar y compartir su trabajo. Los documentos

Seguidos
Carpetas del sitio
i @ MNueva 1 cargar s Sincronizar ‘-j Compartir Mas
Papelera de reciclaje ( ] ] R
L D Maombre hodificado Corf Abrir en PowerPoint Modificado por
v Grupos Compartido e 1471172013 2% | Abrir en PowerPoint en linea Fernando
con todos los
usuarios Descargar
Datos adjuntos «e 18 de mayo -3 Fernando
de correo
electranico .
Cambiar nombre
Moodle wee 2070772014 a Fernando
Elirninar
0f 2.2-COMO .o Hace aproximadamente un minuto 8 Fernando
v MOTIVAR A LA Mover o copiar
GENTE L )

En la siguiente ventana debera escribir el correo electrénico de Microsoft (Office 365, Hotmail, Live, Outlook) de

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

Nombre del archivo a compartir

v

x

Compartir '3.2-COMO MOTIVAR A LA GENTE’

8 Solo compartida con el usuario

Podra asignar sobre el archivo,
permiso para editar o ver

v

Invitar a personas _ - .
Escriba nombres, direcciones de correo electranico

Chatener un vinculo o "Todos".

Compartido con
Incluya un mensaje personal en esta invitacian (opciowak

Puede editar ¥

Puede editar
Puede ver

#| Requerir inicio de sesidn

[MOSTR.&R OF‘CIONES]

Campartir

Permitir enviar una informacién por correo electrénico.

Cancelar
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Como podra visualizar, ahora el archivo se encuentra “Compartido”

Office 365 OneDrive

p CneDrive en Gobierno de |a Provincia de Cérdoba

Documentos

Documentos

Recientes
Bierwenido a CneDrive en Gobierno de |a Provincia de Cérdoba, el lugar donde podra almacenar, sincronizar y compartir su
trabajo. Los documentos son privados hasta gue se comparten, Mas informacion agui, Descartar

Compartido conmigo

Sequidos
ot tas del siti
e @ Mueva P Cargar s Sincronizar v
Papelera de reciclaje
v D Mambre Modificadao Compartir Modificado por
v Grupos Compartido con e 1441152013 2% Compartido Fernando
todos los usuarios
Datos adjuntos de w18 de mayo 2% Compartido Fernando
corren electronico
Moodle e 30/0752014 8 Solo usted Fernando
@Y 3.2-COMOD MOTIVAR e 1570772014 23 Compartido Fernando
A LA GEMNTE

El destinatario del archivo compartido recibird un mensaje en su bandeja de entrada, similar al siguiente:
Es probable que le llegue como “correo no deseado”.

EEE OUt|OOk\CD[T] @ Muewo Responder |v Eliminar  Archivar  Correo no deseado [v  sss ) B ﬂ
L Fernando desea compartir 3.2-COMO MOTIVAR A ¥ x A
LA GENTE
Carpetas
Bandeja de entrada .. Microsoft Online Services Team (msonlineservicesteam@ernail.microsoftonl Acciones «
Correo no deseado 2

Borradores 10

Mer este correo electrénics en el

Erwiados

Eliminados

Hola

Wealo que ha compartido con usted,

Abrir

Microsoft

Mirosoft Corpormtion | One Micosott Way Redmaond, WA S8052- 6259

v © 2015 kicrosoft  Términos Privacidad y cookies Desarrolladores Espafial
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Para editar el archivo compartido, el usuario deberd seleccionar el dominio de la cuenta de Microsoft: Live,
Outlook, Hotmail u Office 365.

] Office 365

Shal‘ePOint Online Siguiendo el ejemplo, seleccionar “Cuenta de

. ” . —
Para aceptar la invitacién, inicie sesion con u Microsoft” porque el destinatario tiene una cuenta

organizacion, de Hotmail.

. . Cuenta de Microsoft

. Inicie sesién con la cuenta que usa para Onelrive, ¥hox LIVE, Outlook.com u ofros servicios
de Microsoft,

e Cuenta organizativa
ﬂ Inicie sesidn con la cuenta que le hayan facilitado en el tfrabajo o en el ambito escolar para
Office 365 U otros senvicios de Microsoft.

PowerPoint Online Capacitacion Direccion de Sistemas 3.2 Como motivar a la gente :q. Compartir
ARCHIVO IMICIO INSERTAR DISERIO TRAMSICIOMES ANIMACIOMES VER ;Qué desea hacer? v ABRIR EN POWERPOINT
— Disefio )
s I = [

1] Duplicar diapositiva
Pegar Mueva She P Farmas

diapositiva 4] Ocultar diapositiva -

Deshacer Portapapeles Eliminar Diapositivas Fuente Parrafo Dibujc

-

PowerPoint Online

Desde Power Point Online,
el archivo compartido podra
ser editado haciendo clic en
“Editar presentaciéon”

Haga clic para agregar notas

-

DIAPOSITIVA 1 DE 1 GUARDADO AYUDAR A MEJORAR
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Como el propietario asigné permisos de edicidn al usuario que compartio el archivo, éste podrd compartirlo con
otros de sus contactos agendados.

PowerPoint Online Capacitacion Direccion de Sistemas 3.2 Como motivar a la gente :q. Compartir

ARCHIVO IMICIO IMNSERTAR DISEFIO TRANSICIONES ANIMACIOMES VER ;Qué desea hacer? ABRIR EN POWERPOIN

£ [E=] Disefio

s B =
Pegar Mueva
diapositiva 4] Ocultar diapositiva

(5] Duplicar diapasitiva

Deshacer Portapapeles Eliminar Diapositivas Fuente

Dibujc

-

PowerPoint Online

Hacer clic en el botén “Compartir”

para compartir el archivo con
otros contactos.

Haga clic para agregar notas

DIAPOSTTIVA 1 DE 1 GUARDADO AYUDAR A MEJORAR

PowerPoint On|ine Capacitacion Direccion de Sistemas 3.2 Como motivar a la gente ._.q. Compartir
ARCHNO INICIO INSERTAR DISERO TRANSICIOMES AMNIMACIONES VER ;Qué desea hacer? v ABRIR EMN POWERPOINT
o L .
s [ ML ' PP SRIEEE SRS -y
L N fom - : n
e gap  COMpartir 3.2 Como motivar a la gente x B
Deshacer Portapapeles Ejminar & Solo compartido con el usuario Dibujc
1 .
WP S (FEEELED Puede editar ¥
Obtener un vinculo
Compartido con
Incluya un mensaje personal en esta invitacion {opcional).
y
G -
En la siguiente ventana activa , el MOSTRAR OPCIONES
usuario podra asignar permisos en m F—
el archivo y posteriormente debera
hacer clic en “Compartir”.
Haga clic para agregar notas
DIAPOSITIVA 1 DE 1 GUARDADO AYUDAR A MEJORAR
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