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1. RESPONSABLE

Jefe de Servicios Tecnoldgicos.

2. DESARROLLO DE LA GUIA

En esta guia se explicara la configuracion y uso de OneDrive desde su equipo de cOmputo.

Requisitos:
e Tener conexion a internet
e Tener instalada la aplicacién de OneDrive for Bussiness en su computador
o Sitiene Windows 8, 8.1 0 10 la aplicacion viene instalada por defecto con su sistema Operativo
o Si tiene instalado Windows 7 debe descargar e instalar la aplicacion, lo puede hacer desde el
siguiente enlace https://onedrive.live.com/about/en-my/download/
e Conocer sus credenciales de usuario de la Universidad de La Sabana

2.1. ONEDRIVE EN LINEA

a. Ingrese a su cuenta de correo electrénico a través de mail.unisabana.edu.co desde cualquier
explorador instalado en su equipo.

O Meni [ Iniciar sesion R
< G g8 (@ mailunisabana.edu.co
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b. Ingrese sus credenciales de usuario (nombre de usuario y contrasefia)

Universidad de 4 on

LaSabana Correo electronico "

Escriba el nombre de usuario y la contrasefia.

usuario: |, -
contrasera: |

Iniciar sesidn

Recuerde:

- La informacién de su cuenta de correo electrénico es personal e intransferible.
- Consulte les manuales de correo electronico agui.

- Si olvido su contrasefia de correo electronico, 6 desea cambiarla, dé clic aqui.

c. Desde su correo electronico, ingrese al menua ubicado en la parte superior del mismo, cuando se
despliegue, seleccione la opcioén “OneDrive”

Office 365 | Outlook

INICIO  NUEVO  TODAS

o]
—

de entrada

m

Power Bl

2.2. INTERFAZ DE ONEDRIVE

a. Desde la interfaz principal de OneDrive podra ver las carpetas y archivos creados, asi como categorias que le
ayudaran a gestionar y organizar sus archivos de una manera mas éptima.

- Renuncias
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2.3.CREACION DE CONTENIDO

Desde la interfaz de OneDrive online usted podra gestionar y crear sus archivos.

a. Haga clic en la opcion “New” y seleccione el tipo de archivo que desea crear, ya sea algin
documento de Microsoft Office, una carpeta o una encuesta en Excel.

-+ New - T Upload ~

[} Folder

ﬂﬁ Word document

B8 Excel workbook

ﬂ; PowerPoint presentation f

Q8 OneNote notebook

ﬂﬂ Excel survey 9

@ Link

e

LY ey ey

NOTA: La creacion de archivos en Word, Excel o PowerPoint etc. seran desde la suite de Microsoft Office online, el
progreso y los cambios que haga sobre el archivo creado serdn guardados en su OneDrive respectivamente.

2.4.CARGA O SUBIDA DE ARCHIVOS

Usted podra subir archivos a OneDrive para que pueda acceder desde cualquier sitio en el cual tenga acceso
a esta herramienta

b. Haga clic en el menu “Upload”

+ New ~ T Upload ~ .2 Sync

Files

Files
Folder
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c.  Seleccione qué contenido desea subir, ya sea una Carpeta (Folder) o Archivo (Files)

O Abrir X Buscar carpeta *
4 [E » Esteequipo » Documentos ~ @ | BuscarenDocumentos o
S - m @ Seleccionar una carpeta para subirla
Datosadjuntos ™ Nombre Fecha de modifica... Tipe Tamafio ~
Datos adjuntos ¢ Actas Comité de Cambios Carpeta de archivos SharcPoi ~
Misica ANTIVIRUS Y 0CS Carpeta de archivos E:’ arePoint
Notebooks Back up Sebas 19092016 Carpeta de archivos 3 Sebastian Alfonso Aguilar
Otros Consola de administracion Carpeta de archivos X
Sharedwith Evel Cursos Sabana Carpeta de archivos v O Este equipo
Unisabana ECAB Carpeta de archives ' Descargas
Estructuras Carpeta de archivos u
B SharePoint Flexsim 5 Prajects Carpeta de archivos |= Documentos
B Jonathan Daniel gamsdir Carpeta de archivos I Escritorio
- Gromacs Carpeta de archivos
Este equipo Manualy Cliente Windows Carpeta de archivos | Imégenes
¥ Descargas Manuales en UPK Carpeta de archivos b o - ¥
/5| Documentos v Mi back up Sebastian Carpeta de archivos v
Nombre: | ] [Todos los archivos v Carpeta: | Imagenes
Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar

2.5.SINCRONIZAR ONEDRIVE EN SU EQUIPO DE COMPUTO

a. Haga clic en la opcion “Sync” en la parte superior de la interfaz de OneDrive. Luego haga clic en “Sync
now

s | Office 365

L2 Search 4 New ~ T Upload

Sync this library to your device for easy access.

i ~u
Sebastian Alfonso Aguilar F||e5 =] Sync now
Files — : : :
v I Name Get the OneDrive for Business app that's nght

for me

& Catalogos de Servicio

b. Si su explorador le arroja un aviso similar al de la siguiente imagen, siempre haga clic en permitir para
continuar con la sincronizacion

Ejecutar Microsoft OneDrive for Business

;Quieres gjecutar Microsoft OneDrive for Business para procesar

el enlace de "unisabanaedu-my.sharepoint.com"?

{Abrir siempre los enlaces grvopen:! -
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c. Seleccione la opcion “Sincronizar ahora” como se observa en la siguiente imagen. IMPORTANTE: No
modifique la ruta que aparece en la ventana, esta sera la biblioteca que se sincronizara con su equipo

& Microsoft OneDrive para la Empresa - x

sQué biblioteca desea sincronizar?

https://unisabanaedu-my.sharepoint.com/personal/sebastianaa_unisabana_edu_co

Encontrara los documentos en el Explorador de Windows.

La biblioteca se guardara aqui:
Ci\Users\sebastianaa
Cambiar

Sincronizar ahora Cancelar

d. Le pedird nuevamente ingresar sus credenciales, primero ingrese su cuenta de correo electronico
nombre de usuario@unisabana.edu.co. Luego haga clic en “Siguiente”

X

Inicio de sesion

Escriba el correo electrénico de la cuenta que desea
utilizar para abrir "https://unisabanaedu-
my.sharepoint.com”.

| sebastianaa@unisabana.edu.co

Declaracién de privacidad

e. La configuracién le pedira que seleccione el tipo de cuenta, haga clic en “Cuenta profesional o educativa”,
luego

Necesitamos un poco
mas de ayuda

Parece que este correo electronico se usa en mas de una
cuenta de Microsoft. ;Cudl de ellas desea emplear?

Cuenta profesional o educativa
ﬁ Creado por el departamento de Tl

sebastianaa@unisabana.edu.co

Cuenta personal

Creado por el usuario
sebastianaa@unisabana.edu.co
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f. ingrese nuevamente sus credenciales de acceso como en el paso 2.2

@ B Universidad de 4 o
La Sabana Correo electronico "

Escriba el nombre de usuario y la contrasefia.

usuario: | -
contraseria: |

Iniciar sesion

Recuerde:

- La informacion de su cuenta de correo electronico es personal e intransfenible.
- Consulte los manuales de correo electronico agui.

- Si olvido su contrasefia de comreo electronico, 6 desea cambiarla, dé clic aqui.

g. Se iniciara la sincronizacion de los archivos que tenga en OneDrive y su equipo de cémputo, el tiempo que
toma este proceso es proporcional a la cantidad de archivos que tenga cargados en OneDrive

& Microsoft OneDrive para la Empresa — *

Estamos preparando para la sincronizacion...

Microsoft OneDrive para la Empresa

| — Espere. Otro proceso de OneDrive para la Empresa se esta
Esto no deberia tardar mucha. gjecutando, OneDrive para la Empresa se iniciara después
de que finalice dicho procesa.

h. Cuando finalice la sincronizacién, en el Explorador de Windows, en la parte izquierda, podra ver las carpetas
sincronizadas en OneDrive.

@ OneDrive

v @& OneDrive - Universidad de la Sabana
Catalogos de Servicio
Datos adjuntos
Datos adjuntos de correo electronico
Musica
Motebooks
Otros

Shared with Everyone

Unisabana
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i. De ahora en adelante cada vez que guarde algun archivo, imagen o documento dentro de su carpeta de
OneDrive, se sincronizaran permitiendo el acceso a todo el contenido almacenado desde cualquier dispositivo
(celulares, tabletas, computadores) en el cual tenga acceso a OneDrive.

Para mayor informacién comuniquese con la Extensién 34444 o escribanos al correo
“Service.desk@unisabana.edu.co”

3. CONTROL DE CAMBIOS

Version No. ‘ Fecha publicacion Numeral del Instructivo Descripcién del cambio

1.0 ‘ 21.02.2017 Todos Creacion de la Guia

4. CONTROL DE APROBACIONES

Elaboré Reviso Aprobé

Agente de Servicios Tecnoldgicos Jefe de Servicios Tecnoldgicos Jefe de Servicios Tecnoldgicos
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