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‘OneDrive

Microsoft OneDrive forma parte de los servicios de Office 365. Se constituye en una unidad
de disco protegida en la nube. Esto significa que podemos utilizarlo para almacenar
nuestros archivos, tener acceso a ellos en cualquier momento cuando estemos conectados
y compartirlos con las personas de deseemos.

Una de las grandes ventajas que tiene Office 365, es que es un servicio multiplataforma,
por lo que podremos utilizarlo desde un ordenador, una tableta o un movil. Funciona bajo
sistemas Android, 10S, OSX y Windows sin inconvenientes, con independencia del
navegador utilizado, en el caso de los ordenadores.

Cada cuenta de correo electrénico de la Universidad Tecnoldgica de Panama tiene una
licencia Office 365 para la Educacion, cuenta con un espacio de almacenamiento personal
de 1TB.

Guarda tus archivos en OneDrive Comparte archivos y carpetas Crea tu mejor trabajo con las
y ten acceso a estos desde con tus amigos y familiares. Se versiones mas recientes de Word,
cualquier dispositivo, en cualquier acabaron los datos adjuntos Excely otras aplicaciones de Office.
lugar. enormes en el correo electronico  Ademas, obtén 1TB de
o] las memorias USB: almacenamiento en nube y uso
simplemente envia un vinculo compartido de documentos.
por correo electronico o mensaje
de texto.



Ingresar a Microsoft OneDrive

Paso 1: Ingrese a su correo electrénico institucional (http://correo.utp.ac.pa), en donde se
nos presentara la siguiente pantalla.

En la misma debe seleccionar el icono denominado OneDrive
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Una vez que hemos accedido a este servicio, se mostrara la ventana de OneDrive con las
herramientas que tenemos disponibles en ella.
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http://correo.utp.ac.pa/

El menu lateral izquierdo, muestra seleccionada por omision la opcion Mis archivos, la cual
despliega todo el contenido de nuestro espacio de almacenamiento. Se visualizaran las
carpetas y archivos que tenemos creados.

Adicionalmente tendremos opciones que nos permitiran acceder rapidamente a los

documentos recientes, a los que nos han compartido, a la Papelera y los Grupos de los
cuales formamos partes.
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En la parte superior muestra las opciones Nuevo para crear una nueva carpeta, un nuevo
archivo de Office Online o un vinculo y la opcion Cargar, para poder agregar contenido a la
carpeta o ubicacion en la que nos encontramos.
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Crear una Carpeta

Paso 1: Podemos agregar contenido a una carpeta de las que ya tenemos creadas o crear
una nueva para tal fin. Para ello debemos:

1. Hacer clic en el menu “Nuevo”

2. Seleccionamos la opcién “Carpeta”.
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Paso 2: Al solicitar la opcién, se mostrara un cuadro de didlogo Crear una Carpeta.
Asignamos un nombre para la nueva carpeta y hacemos clic en el boton “Crear”.
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Cargar Archivos

Paso 1: Si deseamos cargar archivos a una carpeta ya creada, simplemente accedemos a
ella, desplegamos el menu de la opcion Cargar e indicamos si lo que deseamos cargar son
“Archivos” o una “Carpeta”.
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Paso 2: Al hacer clic en la opcién deseada, se mostrara un cuadro de dialogo que nos
permite seleccionar el o los elementos a cargar.

Cargar un archivo: en el cuadro de didlogo mostrado ubique el o los archivos que desee
cargar a su OneDrive. Para ello haga lo siguiente:

1. Seleccione el archivo o archivos que desea cargar
2. Presione sobre el botén “Abrir”.
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Importante: Si hemos compartido una carpeta, los documentos que agreguemos a ella
heredaran los permisos que asignamos a la misma.

Cargar una carpeta: en el cuadro de dialogo mostrado ubique la carpeta que desee
cargar a su OneDrive. Para ello haga lo siguiente:

1. Seleccione la carpeta que desea cargar
2. Presione sobre el botén “Subir”.

- [m] X
& Documentos: OneDrive x +
& C Y & utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx T & = @ H
€ Seleccionar una carpeta para subirla b4 1 Ky
m . s ! \\\:‘V‘
1 |[] « Escritorio > Tableau v © | Buscaren Tablesu » Yalt
/< BUS  Organizar v Mueva carpeta =~ @ I= Organizar v = v @
. =
Dalys Jo E Este equipo Nombre Fecha de|
§ Descargas _Planificacion
B ME & pocuments D Tecnolégico
D ned B Escritorio Prisma Tecnolégico
~ Retos XX|
A b Music RIC G - Tomare el
Col UModificado... amafio del... Compartir
B Objetos 3D
® De =) Pictures Dalys Johans Szav 6 elementos Privado
B Videos
5 Pag ionde S 5 .
&/ ‘& Disco local (C:} Bplicacion de Shar 2 elementos Privado
) = ARCHIVOS (D) A
Bibliote ol 5 Palys Johana Saav 0 elementas # Compartido
il Pro :
. Corpeta | Palys Johana Szavi 3 elementos Privada
- alys Johana Saavi 4 elementos Privado
B2
R S DALYS JOHANA SAAVEDRA 26/02/2019 Dalys Johana Saavi 20 elementos Privado
Z_  Datos adjuntos 12/03/2017 Dalys Johana Saavi 1 elemento Privado
Obtener las aplicaciones de
OneDrive
- T DiadelaMadre 2018 04/01/2019 Dalys Johana Saavi 3 elementos Privado -



Descargar archivos
Paso 1: Seleccionar el archivo y utilizar la opcion Descargar de la “Barra de opciones”.
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Otra manera de realizar la misma opcién es haciendo clic sobre los 3 puntitos * al final del
nombre del archivo seleccionado y hacer clic sobre la opcion “Descargar”.
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Importante: Para descargar mas de un archivo a la vez, los seleccionamos y luego
hacemos clic sobre la opcién Descargar de la “Barra de opciones”.



Cambiar el nombre a un archivo o carpeta

Paso 1: Seleccionar el archivo o carpeta y seleccionar la orden Cambiar nombre de la
“Barra de opciones”.
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al final del

nombre del archivo seleccionado y hacer clic sobre la opcion “Cambiar nombre”.

Archivos

I

i

DIGITED

MNombre

Microsoft Educater Community

Moodle UTP

digited-propuesta-procesos.docx

Estadisticas-Moodle.docx

Informe- Evento Microseft.docx

Informe- Evento Microsoft.pdf

lista de elementos asignados.docx

S

Abrir >
Vista previa

Compartir

Copiar vinculo
Administrar acceso
Descargar

Eliminar il
Mover a

Copiar en

Cambiar nombre

Flujo P
Historial de versiones

Detalles

10



Paso 2: en el cuadro de didlogo que se muestra ingresamos el “huevo nombre” y
presionamos luego el botéon Guardar.

Educater Comme  Cambiar nombre

| Estadisticas—MoodIe_v.l| | docx
opuesta-procesg
Cancelar
1s-Moodle.docx Yalys Johana Saave
vento Microsoft.docx 01/06/2018
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Copiar o mover un archivo o carpeta a otra ubicacion

Paso 1: Seleccionar el archivo o carpeta que desea mover o copiar a otra ubicacion y
seleccionar la orden Mover a o Copiar en de la “Barra de opciones”.
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OneDrive
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Otra manera de realizar la misma opcion es haciendo clic sobre los 3 puntitos - al final del
nombre del archivo seleccionado y hacer clic sobre la opcion “Mover a” o “Copiar en” segun
corresponda.
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Importante: Para copiar o mover mas de un archivo a la vez, los seleccionamos y luego
hacemos clic sobre la opcién Mover a o Copiar en de la “Barra de opciones” segun
corresponda.

Paso 2: Al seleccionar cualquiera de las ordenes indicadas, en el lado derecho de la
pantalla se visualizara un panel para que seleccionemos la ubicacién a la cual se copiaran
0 moveran los archivos o carpetas seleccionados. Escoja la opcion Tu OneDrive.

= O *
@& DiGITED: OneDrive b4 +
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Paso 3: Seleccione la nueva ubicacién donde copiara o movera los archivos o carpeta.
Presione sobre el boton Copiar aqui en caso tal que escogi6 la opcion de “copiar en” o
Mover aqui si escogio la opcion de “mover a”.
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Eliminar archivos o carpetas

Paso 1: Seleccionar el archivo o carpeta que desea eliminar y seleccionar la orden Eliminar
de la “Barra de opciones”.
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OneDrive

Volver a la versiol

Otra manera de realizar la misma opcién es haciendo clic sobre los 3 puntitos * al final del
nombre del archivo seleccionado y hacer clic sobre la opcion “Eliminar”.
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Importante: Para eliminar mas de un archivo a la vez, los seleccionamos y luego hacemos
clic sobre la opcion Eliminar de la “Barra de opciones”.
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Compartir un archivo o carpeta

Paso 1: Seleccionar el archivo o carpeta que desea compartir y seleccionar la orden
Compartir de la “Barra de opciones”.

Otra manera de realizar la misma opcion es haciendo clic sobre los 3 puntitos

nombre del archivo seleccionado y hacer clic sobre la opcion “Compartir”.
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Compartir
Nombre

Microsoft Educater Community
Moodle UTP
digited-propuesta-pr... 1=
Estadisticas-Moodle.docx
Informe- Evento Microsoft.docx
Informe- Evento Microsoft.pdf

lista de elementos asignados.docx

Copiar vinculo
Administrar acceso
Descargar

Eliminar

Mover a

Copiar en

Cambiar nombre
Flujo

Historial de versicnes

Detalles

ani

ani

ani

3ni

ani

3ni

= O >
@& DiGITED: OneDrive * +
&« c Q 8@ utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys saavedra_utp ac pa/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdal.. ¥ & f e :
OneDrive
,O Buscar todo + Nuevo ™~ $ Cargar =g Compartir |%@ Copiar vinculo S Sincronizar 1= Organizar » = @
Dalys Johana Saavedra
£3  Mis archives .
Archivos > DIGITED
70 Redentes
by D Nombre Modificade Modificada... Tamafio del... Compartir

@ ez — Microsoft Educater Community 30/05/2019 Dalys Johana Saav 9 elementos Privado
& Papelera de reciclaje

__ Moodle UTP 09/04/2019 Dalys Johana Saaw 8 elementos Privado
Bibliotecas compartidas

[ digited-propuesta-procesos.docx 03/04/2018 Dalys Johana Saav 39,7 KB Privado
B rovecio UTP-Ridda2

@ Estadisticas-Moodle.docx 25/05/2018 Dalys Johana Saav 27,6 KB Privado
DIGITED2018
n Ridda2 @ Informe- Evento Microsoft.docx 01/06/2018 Dalys Johana Saav 164 KB Privado

Crear una biblioteca comp la}  Informe- Evento Microsoft.pdf 01/06/2018 Dalys Johana Saavi 124 KB Privado

o A M lista de elementos asignados.docx  03/04/2018 Dalys Johana Sazwi 18,5 KB Privado
OneDrive
Volver a la version clésica de

al final del

Importante: De forma predeterminada todos los archivos y carpetas son privados.
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Paso 2: La ejecucion de la orden mostrara un cuadro de dialogo “Enviar vinculo” el cual
mostrara las opciones de compartir. Escoja la opcidn de compartir segun corresponda el
caso, para ello debe hacer clic sobre el cuadro que contiene una flecha hacia la derecha.

Enviar vinculo

Archivos

Cualquier persona que tenga el vinculo

puede editar

- - o Me
|:s|:|' be un nombre o una direccién de correo
B | 9 Da
Agregar un mensaje (opcional)
| | 9 Da
o EE m i o
v 8 Da
@ 67
[ 8 Da
Copiar vinculo Outlook
E, S — ] Dal
W] lista de elementos asignados.docx 03/04/2018 Da

Paso 3: Escoja la opcion de compartir segun corresponda el caso.
e Opcioén 1: cualquier persona que tenga el vinculo.

Significa que puedes compartir tu archivo o carpeta con cualquier usuario sin
importar el dominio o usuario de correo electrénico; es decir, puede ser Hotmail,
Outlook, Yahoo, Gmail, otros.

Configuracion de vinculos

AIMCNIVOS  ;jPara quien quieres que funcione este
vinculo? Mas informacién

Cualquier persona que tenga el

(K| vinculo Aodificado
Usuarios de Universidad ...ica de 11/01/0001

| Panama que tengan el vinculo o

| ] @ Personas que tienen acceso 14/00/2019

© @ Personas determinadas 4/03/2018

@ Otras configuraciones 11/01/0001
Permitir la edicién

@ 16/01/2018
[F Establecer fecha de expiracién X

E 16/01/2018
£ Establecer contrasefia

@ 14/03/2018
(€]

m Cancelar
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En la seccion de “Otras configuraciones”, tenemos las opciones:

o Permitir la edicion: permite editar el documento compartido, si desea que
Uunicamente sea de lectura deshabilite la opcién.

o Establecer fecha de expiracion: determina el tiempo en que el documento estara
compartido.

o Establecer contrasefia: puedes agregarle una contrasefa adicional al
documento o carpeta compartida para mayor seguridad.

o Bloquear la descarga: evita que el documento o carpeta compartido sea
descargado, por defecto esta opcidon se encuentra deshabilitada. Para
habilitarlo, deberas deshabilitar la opcion Permitir edicion.

e Opcioén 2: Usuarios de Universidad Tecnolégica de Panama que tengan el
vinculo.

Significa que soélo puedes compartir con personas de tu empresa, es decir, sblo se
puede compartir con usuarios que manejen correos electrénicos con el dominio

@utp.ac.pa.

Configuracion de vinculos

AMCNIVOS  ;para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion
N
I\({_b/l Cuazlquier persona que tenga &l B
D vinculo Aodificade
= . ) ) .
\&=1) Usuarios de Universidad ...ica 11/01,/0001
de Panama que tengan el
vinculo

PN .
I\'.i'g/l Personas que tienen acceso

o © @ 14/03/2018

Personas determinadas

Otras configuraciones

L Permitir la edicién Sl

B © O 16/01/2018

m- m Cancelar IL...‘:E e

En la seccion de “Otras configuraciones”, tenemos las opciones:

o Permitir la edicion: permite editar el documento compartido, si desea que
unicamente sea de lectura deshabilite la opcion.

o Bloquear la descarga: evita que el documento o carpeta compartido sea
descargado, por defecto esta opcion se encuentra deshabilitada. Para
habilitarlo, deberas deshabilitar la opcién Permitir edicién.

e Opcioén 3: Personas que tienen acceso.
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Esta opcién sdélo puede usarse con usuarios a los que previamente se les habia
dado acceso.

Configuracion de vinculos

A rchivo . . .
AICNIVOS  ;para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacidn

Cualquier persona gue tenga el

O vinculo Aodificado
Usuarios de Universidad ..ica de 11/01/0001
n Panamé gue tengan el vinculo
|| ‘ Personas que tienen acceso v | 4082019
(] @ Personas determinadas 14/03/2018
- 11/01/0001
[ R ————— J6/01/2018
@ Inferme- Evento Microsoft.pdf 06/01/2018
@ lista de elementos asignados.docx 04/03/2018

Opcion 4: Personas determinadas.

Esta opcion da acceso a personas especificas. Si alguno de ellos reenvia la
invitacion para uso compartido, a usuarios no autorizados por ti, no podran utilizar
el vinculo con el que se comparte.

Configuracion de vinculos

AreRivo . . .
AMCNAIVOS  ;para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona gue tenga el

O vinculo Aodificade
Usuarios de Universidad ..ica de 11/01/0001

A Panamé& que tengan el vinculo

| | Personas que tienen acceso 14/09/2019

(] ﬁ ‘ Personas determinadas . 14/03/2018

ﬁ Otras configuraciones 11/01/0001
Permitir la edicion

o 16/01/2018
] o]

E 16/01/2018

o 1/03/2018

En la seccion de “Otras configuraciones”, tenemos las opciones:
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o Permitir la edicién: permite editar el documento compartido, si desea que
unicamente sea de lectura deshabilite la opcién.

o Bloquear la descarga: evita que el documento o carpeta compartido sea
descargado, por defecto esta opcidn se encuentra deshabilitada. Para
habilitarlo, deberas deshabilitar la opcion Permitir edicién.

Importante: esta opcion es la recomendada al momento de compartir un archivo o carpeta.

Paso 4: Una vez seleccionado la opcion de compartir, haga clic sobre el botén Aplicar.

Personas determinadas - ‘

Otras configuraciones

D Permitir la edicién

© Bloquear la descarga @

14/03/

11/01/

Paso 5: Escriba los nombre o correos electronicos de las personas con que desea
compartir su archivo o carpeta, luego presione sobre el botén Enviar.

Archivoc
Arcnivos

Enviar vinculo

@ Personas que especifiques que pueden

wer

|Escr be un nombre o una direccién de correo
Agregar un mensaje (opcional)
@ H
Copiar vinculo Outlook

R ——————

lista de elementos asignados.docx

Aodificado
11/01/0001
14/00/2019
14/03/2018

11/01/0001
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Ver archivos o carpetas compartidos por mi
La vista compartida en OneDrive muestra todos los archivos y carpetas que no son
privados. Después de compartir un archivo, aparece automaticamente en compartido en la
navegacion.

Paso 1: Seleccione del menu lateral, la opcion Compartido.

@& Compartido conmigo: OneDrive X +

&« c 0O @ utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx?view=3 wr & e H

L Buscar todo Compartidos conmigo  Compartidos por mi |= Organizar v ¥ @

Dalys Johana Saavedra
R Compartido conmigo

) Becionk

£ Compartido __ Nombre Fecha en gue se compartié | Compartido por Actividad

(& Descubrir o Contingencia-VirtualUTP Hace 28 dias Nichol Sanchez K. FABRICA DIGITED madificé Hace 10 dia
g Papelera de reciclaje

= . ONEDRIVE Hace 31 dias Dayra Rivera Dayra Rivera modificd Hace 31 dias
Blleclunea s B forms Hace 31 diss Dayra Rivera Dayra Rivera modifica Hace 31 dias

Bl Proyecto UTP-Ridda2

2 Form Jose Falconett Jose Falconett modifics 12/3/2020
B oicirenzo18
B2 Form Archi Ulloa Archi Ulloa modifics 12/3/2020
B ricoa2
Crear una biblioteca compart o oM Algjandrino Sevillano Alejandrino Sevillano madifics 11/3/20;
B OneDrive Alejandrina Sevilano Alejandrino Sevillano modifics 11/3/20;
T roRMS Edgard Perigault Edgard Perigault modificé 11/2/2020
Obtener las aplicaciones de N I
el [ - Aura Johnson Aura Johnson modifics 11/3/2020
Volver a I versién clésica de L
B2 Form Vielka Langshaw Vielka Langshaw madificé 11/

OneDrive

Paso 2: Seleccione en la parte superior de la pagina, la opcion Compartidos por mi.

Compartidos conmigo

Compartido por mi

Nombre Ubicacién Actividad
| copia de seguridad.docx Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modificd Hace 18 dias
= Descargar PDF.pdf Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modificd Hace 8 dias
| duplicar curso.docx Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modifico Hace 17 dias
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Dejar de compartir archivos o carpetas

Los archivos y carpetas se pueden compartir enviando a alguien un vinculo de uso
compartido o proporcionandoles acceso directo al archivo o carpeta. (Es posible que los
usuarios también tengan acceso a un archivo o a una carpeta si se le ha otorgado acceso
al sitio).

Si es el propietario del archivo, puede dejar de compartir el archivo o la carpeta. Sise le ha
proporcionado acceso directo a alguien o tiene acceso a través de un vinculo de personas
especificas, también puede cambiar los permisos de uso compartido entre ver y editar.
Paso 1: Seleccione del menu lateral, la opcion Compartido.

Paso 2: Seleccione en la parte superior de la pagina, la opcion Compartidos por mi.

Paso 3: Seleccione el archivo o carpeta que desea dejar de compartir y a continuacion,

seleccione Administrar acceso cerca de la parte superior de la pagina.

@& Compartide por mi: OneDrive

< c 0

OneDrive

2 Buscar todo

12 Compartir

%@ Copiar vinculo

& utpac-my.sharepoint.com/perscnal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdalys_saavedra_utp_ac_pa%2FDec... 1%

g Administrar acceso

Elementos seleccionados: 1 X< @

e 7 O

8l Descargar PDF.pdf Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modific Hace & dias -
Dalys Johana Saavedra
B3 Mis archivos @ duplicar curso.docx Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modifica Hace 17 dias
<0 Recientes B Portsfoliodocx Archivos de chat de Microsoft Teams Francisco Navarro modificé 20/2/2020
' Compartido B REGISTRADO-ROL-DOCENTE.xlsx Archivos de chat de Microsoft Teams Dalys Johana Saavedra modificé Hace 22 dias
(&) Descubrir
B restaurar copia de seguridad.docx Archivos de chat de Microsaft Teams Dalys Johana Saavedra modificd Hace 18 dias
& Papelera de reciclaje
o) Capacitacidén Docente DIGITED Blocs de notas de clase Dalys Johana Saavedra modificé 7/8/2018
Bibliotecas compartidas
= Compartido con todos los usuarios Documents Dalys Johana Saavedra medifica 20/7/2015
Proyecto UTP-Ridda2
DIGITED2018 “_  Portafolio - Docencia Superior Médulo 2 Dalys Johana Saavedra modificé 3/2/2020
Ridda2 - Herramientas de Productividad en el Dalys Johana Saavedra modificd hace 12 horas
ﬂ e Tutoriales Office 365 Aula
Crear una biblioteca compart
£ IMG-20190401-WAQD15,jpg Capacitacion VIPE-Marzo 2019 Dalys Johana Saavedra modificd Hace 31 dias
51 Caracteristicas.pdf Microsoft Teams Chat Files Dalys Johana Saavedra modificé Hace 14 dias
5] Office_online.pdf Microsoft Teams Chat Files Dalys Johana Saavedra modificd Hace 14 dias
Obtener las aplicaciones de
OneDrive B OneDrivepdt Microsoft Teams Chat Files Dalys Johana Saavedra modifics Hace 14 dias
Volver a la version clasica de
Eazimz B Solicitar Archivos en Onedrive.doc Microsoft Teams Chat Files Dalys Johana Saavedra modificé Hace 14 dias

Otra manera de realizar la misma opcién es haciendo clic sobre los 3 puntitos
nombre del archivo o carpeta seleccionada y hacer clic sobre la opcion “Administrar

acceso’.

al final del
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® _  Portafolio - Docencia Superior : Madulo 2

Compartir i
Tutoriales Office 365 P o

Copiar vinculo

IMG-20190401-WADO15.jpg Administrar acceso larzo

Caracteristicas.pdf Detalles it File

Paso 4: En el panel de detalles, en el encabezado Vinculos que dan acceso vera el icono
de vinculo compartido y debajo el icono de personas con que ha compartido el archivo o
carpeta, y luego:

& Compartido por mi: OneDrive x +

& c 0 @ utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx?id=... h*¢ & ! e

OneDrive

1" Compartir %@ Copiarvinculo -~ A

__ Portafclio - Docencia Superior

o duplicar curso.docx Archivos de chat de Microsoft Team
Administrar acceso
o Portafolio.docx Archivos de chat de Microsoft Team
o REGISTRADO-ROL-DOCENTE.xlsx Archivos de chat de Microsoft Teamy
@ Vinculos que dan accesg @
a restaurar copia de seguridad.docx Archivos de chat de Microsoft Team & Comparte

o Capacitacién Docente DIGITED Elocs de ne

== ‘ https://utpac-my.shar... ‘(‘opiar

Personas gue especifigues gue pueden editar

Compartido con todos los usuarios Documents
e
@ Portafolio - Docencia Superior g Maodulo 2
. & Acceso directo © -+
= . P Herramizntas de Productividad en g
itoriales Office 365
Aula
Admin UTP Propietario
MG-20190401-WADD15jpg Capacitacion VIPE-Marzo 2019
Caracteristicas.pdf Microsoft Teams Chat Files

@ Dalys Johana Saavedra Propietario

o Para eliminar un vinculo para compartir, haga clic en los 3 puntitos (...) junto al
vinculo y a continuacion, haga clic en la “X” junto al vinculo para quitarlo. (Recibira
un mensaje preguntandole si esta seguro de que desea eliminar el vinculo; si es asi,
haga clic en eliminar vinculo).

£ Administrar acceso e

‘ https://utpac-my.s... Copiar | X

Personas gue especifigues que pueden editar
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O

O

Si solo desea quitarle el permiso de edicién y colocarle de sélo de lectura, escoja la
opcién “Puede ver”.

Configuracion de vinculos

;&9 Puede editar
f Puede editar

Los destinatarios pueden realizar cambios.

Puede ver
Los destinatarios pueden solo leer o
imprimir.

Para dejar de compartir con personas especificas, expanda la lista bajo un vinculo
personas especificas que pueden editar y haga clic en la “X” para quitar a alguien.
(Recibira un mensaje preguntandole si esta seguro de que desea eliminar el acceso
a alguien; si es asi, haga clic en Quitar).

@ Vinculos que dan acceso @
= Comparte

‘ https://utpac-my.shar... Copiar

Personas gue especifigues que pueden editar

Este vinculo funciona para

Alberto Salazar X

& Ivette Rodriguez X
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Solicitar Archivos
Ahora podemos crear una solicitud mediante OneDrive para que nos suban archivos a
través del enlace Solicitar Archivos, sin que puedan ver los archivos que hay dentro de
esa carpeta, es sélo para subir contenido.
Con esta funcionalidad, cualquier usuario con el enlace de solicitud de archivo, podra enviar
un archivo o documento y ademas podra hacerlo sin tener que iniciar sesién o ni siquiera
sera necesario tener una cuenta de OneDrive.

Paso 1: Seleccione una carpeta y en el menu, presionamos la opcion Solicitar Archivos.

& Documentos: OneDrive x +

&« c @ utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx?viewid=f6ba9603-3468-4d15-aa67-c92... ¥r & i
P ¥ P P y p_ac_p Y P

OneDrive

/C‘ Buscar todo & Compartir @ Copiar vinculo

. |
Tl
E3 Solicitar archivos | & Descargar -+ | Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = ~ @

Dalys Johana Saavedra

B3 Mis archivos Archivos
“0) Recientes
& Compartido D Nembre Modificado Modificada... Tamafio del... Compartir
@ Descubrir T Email attachments from Flow 3 de septiembre Dalys Johana Saaw 33 elementos Privado
§ Papelera de reciclaje _ _ .
- __ Forum Elsevier 2018 03/12/2018 Dalys Johana Saaw 2 elementos Privado
HELzEES Sl E5  Fotos de Capacitaciones 04/09/2019 Dalys Johana Saavi 2 elementos Privado
Ll Proyecto UTP-Ridda2
—  Logos 01/01/0001 Dalys Johana Saaw 2 elementos Privado
DIGITED2018
Microsoft Teams Chat Files 4 de febrero Dalys Johana Saav 4 elementos Privado
| - [ -
Crear una biblioteca compart __ Notehooks 01/01/0001 Dalys Johana Saaw 1 elemento Privado
___  Proyecto Ridda2 01/01/0001 Dalys Johana Saaw 2 elementos Privado
o ___ Tutoriales en Espafiol [l='g 01/01/0001 Dalys Johana Saavi 0 elementos. Privado

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Otra manera de realizar la misma opcién es haciendo clic sobre los 3 puntitos * al final del
nombre de la carpeta seleccionada y hacer clic sobre la opcion “Solicitar archivos”.
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Email attachments from Flow

Forum Elsevier 2018

Fotos de Capacitaciones

Logos

Microsoft Teams Chat Files

Notebooks

Proyecto Ridda2

S

Tutoriales en Espariol

Compartir
Copiar vinculo

Solicitar archives

Administrar acceso
Descargar
Eliminar

Mover a

Copiar en

Cambiar nombre
Flujo

Detalles

Paso 2: Se abrira un nuevo dialogo donde podemos indicar que archivos o documentos

estamos solicitando. Luego de escribir el nombre, damos clic en Siguiente.

Archivos

Solicitar archivos

£ ;Qué archivos estas solicitando?

Manuales de Office 365

Cancelar

Paso 3: Se generara un vinculo el cual podemos copiar y compartir o indicamos un correo
con opcion de mensaje y le damos clic en el boton Enviar. Un mensaje de confirmacién a

la solicitud, se mostrara.

26



Archivos  Enviar solicitud de archivo

Este es el vinculo que se puede usar para cargar archivos

[Al lif

‘ hitps://utpac-my.sharepoint.com/f/g/personal/dalys... | o

5.

5.
También puede enviarlo por correo electronico

E-
@ o X \Agregarutm

5.
Agregar un mensaje (opcional) Bl

m ]

Paso 4: Cuando el usuario carga el archivo solicitado, nos llegara una notificacién al correo
electrénico indicando la subida.

OneDrive

v/

Se han cargado nuevos archivos en
tu solicitud para "Manuales de
Office 365"

o< Eddy A._Mqgjica A._Manual de Planner.docx

Ver nuevos archivos

Paso 5: Verificamos en nuestra carpeta de OneDrive, y podemos observar el archivo
cargado con el nombre y apellido del usuario como parte del nombre del archivo.

o Tutoriales en Espafiol: OneDrive X =+

&« c 0O @ utpac-my.sharepoint.com/personal/dalys_saavedra_utp_ac_pa/_layouts/15/onedrive.aspx?viewid=f6ba9603-3468-4d15-3a67-c92e08... 3¢ & . e

OneDrive

&2 Buscar todo <+ Nuevo ~ 7T Cargar ~ |2 Compartir @ Copiarvinculo o3 Sincronizar Descargar - |= Organizar v =~ @

Dalys Johana Saavedra

EJ  Mis archivos .
Archivos > Tutoriales en Espariol

“0) Recientes

RQ Compartido D Nombre Modificado Modificado por Tamafio del... Compartir
Descubrir > N s - 5 .

® @ “Eddy A_Mojica A_Manual de Planner.docx 01/01/0001 Colaborador invitado 1.2 KB Privado

5 Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas
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Sincronizar Archivos de Microsoft Teams a mi OneDrive

Cada equipo de Microsoft Teams tiene un sitio de grupo en SharePoint Online y cada canal
estandar de un equipo obtiene una carpeta dentro de la biblioteca de documentos
predeterminada del sitio de grupo. Los archivos compartidos en una conversacion se
agregan automaticamente a la biblioteca de documentos.

Para cada equipo de Microsoft Teams se crea un sitio de SharePoint Online y la
carpeta Documentos es la carpeta predeterminada creada para el equipo. Cada canal
estandar, incluido el canal General (el canal predeterminado de cada equipo), tiene una
carpeta en documentos compartidos.

En Microsoft Teams cuando accedemos a nuestra zona personal podemos acceder a
nuestros archivos compartidos mediante OneDrive y las zonas comunes, es decir los
archivos compartidos en mi equipo, se acceden mediante Teams, estos archivos podemos
sincronizarlos y tenerlos en nuestro OneDrive.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Teams.

Paso 2: Seleccione el Equipo de donde desea sincronizar los archivos.

@ Microsoft Teams X + - o 2
& c -D & teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid b g & f = e
=2 Aplicaciones Svg and Cute Vector UTP-Ridda2 Marketing Digital Web - Compras » Otros marcadores
£ Busque o escriba un comando $'- \
_ e
Equipos @ #5" Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos

UTP-Ridda2

Importante: para el ejemplo estaré utilizando un equipo personal.
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Paso 3: Seleccione el canal de donde desea sincronizar los archivos.

- u] X
i General (UTP-Ridda2) | Microso® X +
< C {t @ tesmsmicrosoft.com/_#/school/conversations/General?threadid=19:dee7ac999bAbdSbc3897i54069f2b8b6@thread.tacy28ictx=channel & 7O
. e
Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando tg‘\
< Todos los equipos ! General Publicaciones Archivos Bloc de notas de PLC  + @ Equipo
o
—

UTP-Ridda2

Repositario

Revistas

iLe damos la bienvenida al equipo!

@Mencione el nombre del equipo o los nombres de los profesores para empezar a comparti idess.
\ Dalys Johana Saavedra 4/311:18
7 Se ha agregado una nueva pestaiia en |a parte superior de este canal. Este es el vinculo,

Video

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

A @ O @B S > @ m o N
Importante: para el ejemplo estaré utilizando el canal general.

Paso 4: Seleccione la pestana Archivos.

! General Publicaciones | Archivos | Bloc de notas de PLC  +

+ Nuevo ~ T Cargar ~ @ Copiar vinculo 1 Descargar

Paso 5: Seleccione la opcion Abrir en Sharepoint.



General Publicacionss  Archivos

+ MNuevo ~ T Cargar ~ @ Copiar vinculo
General
0 MNorbre

sl
“Teletrabajo
o
@I Tutorial_OneDrive.docx
_\I
@ Horario.xlsx

— MU
[=] - playa-santa-clara.jpg

Bloc de notas de PLC

L Descargar

Maodificado |

Hace unos segundos
Hace unos segundos
Hace unos segundos

Ayer a las 19:39

|- Agregar almacenamiento en nube

Moadificado por

Dalys Johana Saave...

Dalys Johana Saave...

Dalys Johana Saave..

Dalys Johana Saave...

@ Abrir en SharePoint

Paso 6: Se le abrira una ventana donde lo re direccionara a Sharepoint, haga clic en la
opcion Sincronizar.

@ General (UTP-Ridda2) | Microsof X

c 0

B Ridda2 - General - Todos losdoc X +

@ utpac.sharepoint.com/sites/Ridda2/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx? RoatFolder=%2Fsites%2FRidda2%2FDocumentos%20compa...

t &

SharePoint

. * Siguiendo
Ridda2
Grupo privado A 1 miembro
Buscar + Nuevo ~ T Cargar ~ ¢ Edicion rapida 2 Compartir @ Cop'\arw'ncu\o-" = Todos losdocumentos ~ ¥ @
Inicio -
Conversaciones Documentos > General

Documentos

Compartido con nosotros [ Nombre Modificado Modificada par ~+ Agregar calumna

u
Bloc de notas T8 Teletrabajo Hace unos segundos Dalys Johana Saavedra

Paginas

-
B ~Horarioxisx Hace unos segundas Dalys Johana Saavedra

Contenido del siti —
ontenide gelsito & “playa-santa-clarajpg Ayera las 19:39 Dalys Johana Saavedra
Papelera de reciclaje

“
@ Tutorial_OneDrive docx Hace unos segundos Dalys Johana Saavedra

Editar

Paso 7: Se le abrira una ventana emergente donde debera confirmar la sincronizacién haga
clic en la opcion Sincronizar ahora.
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Sincroniza esta biblioteca con tu dispositivo
para facilitar el acceso.

g TS —
.o Sincronizar ahora

Obtener la aplicacion de Onelrive para la
Empresa adecuada para mi

Paso 8: Otra ventana emergente abrira donde le indicara si desea abrir Microsoft OneDrive,
haga clic en la opcion Abrir Microsoft OneDrive.

;Abrir Microsoft OneDrive?

https://utpac.sharepoint.com quiere abrir esta aplicacion.

Abrir Microsoft OneDrive Cancelar

Importante: debe contar con la aplicacion de escritorio de OneDrive instalada en su
computador y autenticada con su usuario de correo electrénico institucional.

Paso 9: Otra ventana emergente abrira donde le indicara la ubicacién donde se creara la
carpeta de OneDrive en su computador, haga clic en la opcién Siguiente para iniciar la
sincronizacion.

& Microsoft OneDrive X

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Tu carpeta Universidad Tecnolégica de Panama esta aqui

C\Users\eddy.mojica\Universidad Tecnolégica de Panama\Ridda2 - General

Cambiar ubicacién
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Enlazar una carpeta o archivo de Microsoft OneDrive en Moodle

A través de este enlace, los estudiantes podran acceder directamente a los recursos

compartidos del docente. Puede ser una carpeta con recursos variados, o un archivo
(documento, presentacion, video, etc). Al hacer clic en el enlace, éste le llevara a una
ventana en Microsoft OneDrive.

Paso 1: Ingrese a Microsoft OneDrive.

Paso 2: Seleccione la Carpeta o archivo que desea compartir.

Paso 3: Seleccione la opcién Copiar vinculo.

& Compartif < Copiarvinculo [FJ Solicitar archivos | Descargar [8] Eliminar
Archivos
D Nombre Maodificado Maodif
(] Aplicaciones =y 26 de abril Dalys
Archivos de chat de Microsoft Teams 20 de febrero Dalys

Paso 4: Seleccione la opcion “Usuarios de Universidad Tecnolégica de Panama que
tengan el vinculo”. Luego haga clic en el botén Aplicar.

Configuracion de vinculos

£Para quién quieres que funcione este
vinculo?Mas informacion

\@; Cualguier persona gue tenga el
~ winculo
.@. Usuarios de Universidad ...ica o
~ de Panama que tengan el
vinculo

) Personas que tienen acceso
Personas determinadas

Otras configuraciones
D Permitir la edicién
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Paso 5: En la ventana nueva, haga clic en el boton Copiar.

o )
Vinculo copiado

https:Hutpac-my,sharepnim.c |

Los usuarios de Universidad
Tecnoldgica de Panama que tengan S
el vinculo pueden editar

Paso 6: Ingrese a la plataforma Moodle donde tiene alojado su curso y en el cual realizara
el enlace con Microsoft OneDrive.

Paso 7: Acceda a su curso y haga clic en el botén Activar Edicion.

ACTIVAR EDICION

Area personal » Mis cursos » MD1LS312

Su progreso (D)

Navegacion FHEE = . Personas =l
= §& Foro de Presentacion O
LT—_H Avisos % Participantes

Administracion =la|
~ Administracién del Mis cursos =23

curso Tema 1

'.._,' Interaccion Humano
4+ Editar ajustes f Capitulo 1 Computador - Prof. Maria
< pcti dicis ’ O Diaz - 006B(1LS312)
#° Aclivar edicion % Capitulo 2 0 %* Interaccion Humano
£+ Finalizacion del curso S?mDUtaGSI’.—IPI‘fI-‘MarIa

Paso 8: Ubique la seccidon de su curso (tema, unidad o capitulo) donde desea agregar el
enlace de sus recursos compartidos, luego haga clic en el enlace +Ahade una actividad o

un recurso.
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4 Tema 1 Editar~
& ™ Capitulo 1 Editar~ [
& ‘™ Capitulo 2 Editar~ [
% |= Capitulo 3 Editarr [
& /| Parcial 1 Editar~ £ [
% o/ Quizz 1 Editar~ £ 4
¢ §f Parcial 2 Editar~ £ [
% @ Foro Editar~ £ [
capitulo 1
== Afade una actividad o un recurso

Paso 9: Ubique la seccion Recursos y escoja la opcion URL, seguido haga clic al botén
Agregar.
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ﬁD LECsIan

T Paquete SCORM

=

z’l Taller

\c_;[ Tarea

ﬁ Wiki
RECURSOS

I_i Archivo
Carpeta
Etiqueta
Libro

Pagina

IMS

Afiade una actividad o un recurso

Paguete de contenido

Bk TEQN

URL

AGREGAR

x|

El recurso URL permite que el profesor pueda
proporcionar un enlace de Internet como un
recurso del curso. Todo aguello gque esté
disponible en linea, como documentos o
imagenes, puede ser vinculado; la URL no tiene
por qué ser la pagina principal de un sitio web.
La direccign URL de una pagina web en
particular puede ser copiada y pegada por el
profesor, o bien, este puede utilizar el selector
de archivo y seleccionar una URL desde un
repositorio, como Flickr, YouTube o Wikimedia
(dependiendo de gué repositorios estan

habilitados para el sitio).

Hay una serie de opciones de visualizacion de
la URL, como incrustada o abierta en una nueva
ventana, y opciones avanzadas, como parsear
informacidn a la URL, como el nombre de un

estudiante.

Tenga en cuenta gue las URLs también pueden

CANCELAR

Paso 10: En la nueva pantalla mostrada, llene los datos de configuracion.

Seccion General:

e Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace. Ejemplo:

Video: Cémo ensamblar una computadora.
e URL externa: Debe pegar el enlace que copi6 en el Paso 5.
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~ General

Nombre =

Enlace a Microsoft Stream

URL externa =

https://web.microsoftstream. SELECCIONE UM ENLACE...

Descripcion

Muestra la descripcion en la

pagina del curso

6]

e v B ] = IS MEIE

Ruta: p

O

Seccion Apariencia:

o Mostrar. Seleccione la opcion “En ventana emergente”.

~ Apariencia

Anchura de la ventana emergente

Altura de la ventanta emergente

Mostrar la descripcién de la URL

. Automdtico
__Incrustar
Abrir

Mostrar @ v En ventana emergente 1

(en pixels) 620

(en pixels) .

Paso 11: haga
formulario.

clic en el botdon Guardar Cambios y Regresar al Curso al final del

36



» Parametros

+ Ajustes comunes del modulo

» Restricciones de acceso

+ Finalizacion de actividad

» Marcas

» Competencias

GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR CANCELAR

En este formulario hay campos obligatorios # .

Paso 12: Haga clic en el botén Desactivar Edicion.

El URL anadido se le desplegara de la siguiente manera.

Tema 1

% Capitulo 1 O
% Capitulo 2 O

" Capitulo 3 O
& Parcial 1 O
o Quizz 1 O
o Parcial 2 O
[ Foro capitulo 1 O
@ Enlace a Microsoft Stream O
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