


Guardar archivos con explorador
de archivos de Windows

Abrir explorador de archivos presionando ==+ =

Seleccionar y copiar archivo y/o carpeta

& \/qlidar estatus &

Pegar archivo y/o carpeta
dentro de OneDrive




Compartir archivos desde
explorador de archivos en OneDrive

Seleccionar archivo a compartir, presionar click
derecho y Pulsar en “Share”

Always keep on this device



Ventana de gjustes

# Share "test.docy” e SigUienTeS Link settings
5 testdocx
Send Link opclones
: test.docy ofrecen Whao would you like this link to work for?
Euede eleglr OJUSTeS que |e Learn more
fi POS de - 7= People in Sempra North American permiTen {@} Anyone with the link
accesoy \"/ Infrastructure with the link can edit ' res’rringir :
restricciones A (1) People in Sempra
ed | C,I,On ¢ Morth...nfrastructure with the
Enter a name or email address opcion de - link
o descarga, o
L v Ih_.ﬁ._,l People with existing access
Add a message (optional) V|g€|:1C|O de .
archivo l:ff::l Specific people
compartido,
en'l're OTrGS Other settings
mas. Una vez Allow editing
seleccionada

la opcion

presione
Copy Link Outlook More &pps q p || car Cancel




Seleccion de usuarios

s Share "test.docx”

Puede ingresar buzones tanto internos
como externos a los que desea compartir,
los cuales estardn recibiendo la notificacion
por correo con la liga de acceso

Send Link

festdocx

I,-"E‘--, People in Sempra Morth American
" Infrastructure with the link can edit

En el caso de buzones externos el periodo
de vigencia de la liga es de maximo 14 dias

X

Add a message (optional)

También cuenta con la opcion de copiar
la liga del archivo o abrirla directamente
desde Outlook y agregar los usuarios Copylink - Outioak

More Apps




Acceso archivos de OneDrive desde
aplicacion en celular corporativo

NEe[VaNale
cuentas con
la aplicacion

Sempra North American Infrastructure -
€ Aplicaciones

de OneDirive Aplicaciones
en tu celular, s OneDrive
|O puedes Microsoft Corporation

instalar

instalar Aplicaciones destacadas
ingresando a

la aplicacion

de portal de

empresas :

. OneDrive . c o _on %
instalada en Presiona instalar solicitandole
tu celular su Apple ID y contrasena para

Solamente localiza y selecciona la completfar instalacion
aplicacion de OneDrive




Aplicacion One

Una vez
instalada la
aplicacion de
OneDrive en su
celular podrd
consultar la
informacion
anteriormente
subida a la
nube, asi como
compartir sus
archivos del
mMismo Modo
en que se hizo
en el
explorador de
archivos en su
equipo de
computo

test.docx
741 pom. « QKB

I compartir

Eliminar

5 Hacer que esté disponible sin conexién

Mover

(i) Detalles

[ Cambiar nombre de archivo

‘' Abrir en otra aplicacion

Editar

Drive celular corporativo

Presionando en los 3 puntos consecutivos
podra desplegar el menu y seleccionar la
opcion de Compartir

La pantalla para compartir la informacion
es idéntfica a la que aparece desde el
explorador de archivos de windows

Enviar vinculo
test.docx

I"E"‘l Los usuarios de Sempra Morth American
w4 Infrastructure gque tengan el vinculo pueden editar

Escribe un nombre o una direccion de correo electrénico.

Agregar un mensaje (opcional)

Enviar

Mas aplicacionas

@ o

Capiar vinculo Qutlook




OneDrive desde web Office.com

También es posible ingresar a OneDrive con solo abrir tu navegador, escribir hitps://www.office.com/
y hacer click en el icono de OneDrive

a Pagina principal de Microsoft O X +
C {y 1 office.com

Office 365 O Buscar

Buenas noches

+ ® & 3 W P

Iniciar nuevo COutlook Onelrive Word Excel PowerPoint



https://www.office.com/

OneDrive desde web Office.com

A partir de este momento tendrd disponible su informacion para editarla y compartirla del mismo
modo que se ha mencionado anteriormente

Open
OneDrive Freview

— — Share
lﬁearch everything -+ Mew T Upload ~ [ Share <@ Copylink o Swn

Copy link

hWanage access

71 My files

Cownload

1
N

Recent Delete

Fowve to

Shared D Narme

Discower ! Copy to

" test

@ 2'It»a-s.t.r:il::u:-:

Recyde hin Rename

Flonar

Wersion history

Al presionar los tres puntos podra ver el More
detalle incluyendo la opcidon de compartir Details




Referencias SharePoint IENovaTl

Para su mayor comodidad tenemos a su disposicion manuales de referencia
ingresando en su havegador de internet Explorer al sitio ienovati en la
seccion de referencias de Office 365

Compartir Documentos y Permisos OneDrive

Subir Archivos vy carpetas en OneDrive

Referencias 0365



http://ienova/sites/sm/ienovati/SitePages/Home.aspx/
http://ienova/sites/sm/IEnovaTI/Referencias%20a%20Office%20365/Compartir%20documentos%20y%20permisos%20en%20OneDrive.pdf?Web=1
http://ienova/sites/sm/IEnovaTI/Referencias%20a%20Office%20365/Subir%20archivos%20y%20carpetas%20en%20OneDrive.pdf?Web=1
http://ienova/sites/sm/IEnovaTI/Referencias%20a%20Office%20365/Forms/AllItems.aspx

