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A continuacion, se describe el proceso para realizar la instalacion y configuracion
de la aplicacion OneDrive en equipos de cdmputo (personales y/o corporativos),
para cualquier usuario (Funcionario, Docente, Estudiante y/o Egresado) de la
Universidad Pedagégica Nacional que cuente con correo electronico

institucional activo, de forma rapida y gratuita.

Actualmente para cada cuenta de correo electronico institucional se cuenta con un
espacio en la nube de Microsoft de 1TB, para poder realizar el almacenamiento de

informacion de forma segura.

Configuracion OneDrive Equipos Windows

1. Verificar que se tenga instalada la aplicacion “OneDrive” en el PC. Para ello

seguir el siguiente procedimiento.

NOTA: Téngase en cuenta que si el PC cuenta con sistema
operativo Windows 10 esta aplicacion viene instalada por defecto. Si se
cuenta con una version anterior a Windows 10, ingresar al siguiente link
para realizar la descarga e instalacion de la aplicacion.

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download

Después de esto, seguir el siguiente procedimiento para realizar

la configuracion de la aplicacion.
2. Hacer clic en el botén Inicio (Logo de Windows) ubicado en la parte inferior

|E | O Escribe aqui para buscar m

3. Escribir en la barra de busqueda del PC “OneDrive” y seleccionar la

izquierda.

aplicacion OneDrive dando un clic sobre esta.


https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download
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4. En la siguiente ventana, “Configurar OneDrive”, en el campo “Direccion de
correo electronico”, colocar la direccion de correo electronico institucional, y

dar clic en Iniciar sesion.



& Microsoft OneDrive

Configurar OneDrive

Direccion de correo electronico

prueba@upn.educo

5. En la siguiente ventana se debera colocar la contrasefia del correo

electrénico institucional, dar clic en Iniciar sesion.

] Office 365

B® Microsoft

prueba@upn.educo

Escribir contrasena

Imciar sesion

Térmunos de uso  Priveodad y cooloes




6. En la siguiente ventana, “Tu carpeta de OneDrive”, se muestra la ubicacion

donde sera instalada la carpeta de OneDrive, dar clic en Siguiente.

& Microsoft OneDrive X

Tu carpeta de OneDrive

Tu carpeta OneDrive estd aqui

{" Siguiente

7. En la siguiente ventana, “Te presentamos tu OneDrive”, dar clic en

Siguiente.



& hicrosoft OneDrive *

Te presentamos tu OneDrive

oo ]

8. En la siguiente ventana, “Compartir archivos y carpetas”, dar clic en

Siguiente.

& hicrosoft OneDrive x

Compartir archivos y carpetas

Atris Siguiente |




9. En la siguiente ventana, “Todos sus archivos estaran listos y disponibles a

peticion”, dar clic en Siguiente.

& Microsoft OneDrive X

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticion

”

o © ©

Solo en linea En este dispositivo Siempre disponible

abras

Atras Siguiente

10.En la siguiente ventana, “Obtén la aplicacion movil”, dar clic en Mas tarde.



& Microsoft OneDrive

Atras

Para poder traba)

$ archivos desce cuaiquier luga

Obtén la aplicacion movil

tableta. Estd disponible para 10S y Android

Obtener la aplicacion mévil

11.En la siguiente ventana, “OneDrive esta listo”, dar clic en Abrir mi carpeta de

OneDirive.

& Microsoft OneDrive

OneDrive esta listo

Atras [ Abrir mi carpeta de OneDrive I




12.Con este ultimo paso se habra finalizado con la configuracion de OneDrive en el

PC. Después de esto se abrira la carpeta creada para OneDrive.
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B Este equipo
b Red
13.Ahora deberemos elegir qué informacion (carpetas, archivos, etc.) de
nuestro computador queremos sincronizar en nuestro OneDrive para
tenerlos siempre disponible en la suite de Office365, para, de esta
manera, poderlos consultar y/o trabajar desde cualquier computador
gue tenga acceso a Internet, de forma segura. Para ello debemos copiar
y/o arrastrar los archivos que queremos sincronizar, a nuestra carpeta de

“OneDrive —Universidad Pedagdgica Nacional”.
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14.En la parte inferior derecha del PC se podra visualizar el icono de OneDrive

sincronizando los archivos con la nube de Microsoft.

=M p.m

el L-’J

15.Finalmente, cuando toda la informacion se encuentre sincronizada con la

nube de Microsoft, se observara el icono de OneDrive totalmente en color

azul.

NOTA: Téngase en cuenta que cualquier modificacion que se realice sobre
los archivos sincronizados en OneDrive debera realizarse a partir de ese momento

en los archivos que se carguen en la carpeta “OneDrive — Universidad

Pedagdgica Nacional”.



Como Consultar los Archivos Sincronizados
en OneDrive desde la Nube de Microsoft

A continuacion, se presenta la forma para verificar y/o consultar los archivos

sincronizados en OneDrive, desde la nube de Microsoft.

1. Desde un equipo conectado a Internet, ingresar a la pagina web de office365

https://www.office.com/

< - C @ Q 8 nt google.com
Go gle office365 X Q
2 Todos Q Maps £) Imagenes (*] Videos ) Noticias i Mas Hermramientas
Cerca de 7,860,000 resultados (0.46 segundos

https./iwww.office.com ~ Traducir esta pagina

Office 365 Login | Microsoft Office

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote

Save documents, spreadsheets, and presentations online
2513 pagina varias veces. Ultima
Microsoft To Do Word templates
Microsoft To Do. To Do gives you Design amazing documents with
focus, from work to play. Get hundreds of Microsoft Word

Mas resultados de office.com »

2. En la siguiente ventana, colocar la direccion del correo electronico

institucional, dar clic en Iniciar sesion.


https://www.office.com/

@ QO 8 office.com

= = Microsoft | Office Productos Recursos Plantillas  Soporte  Mi cuenta | Comprar ahora
L —

—J

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Hola, le damos la
bienvenida de nuevo.

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

¢No es su usuario? Olvidar esta cuenta

3. Enla siguiente ventana, colocar la contrasefia del correo electronico
institucional, dar clic en Iniciar sesion.

BT Microsoft

prueba@upn.edu.co

Escribir contrasena

SEBBRBBEN l--|

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesidn con otra cuenta

Iniciar sesion

4. En la siguiente ventana, dar clic en el icono de OneDrive ubicado en el

menu de la izquierda, o, en el menu “Todas las aplicaciones” también se
puede encontrar el icono de OneDrive.
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5. En la siguiente ventana se encontraran todos los archivos ubicados y

~

sincronizados en la carpeta “OneDrive — Universidad Pedagogica Nacional”,
los cuales podré trabajar de igual manera tal como si estuviera conectado

directamente en el PC en el cual se configuro el OneDrive.
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