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Sincronizar a través de escritorio

Usted tiene 1 Tera de almacenamiento en la nube mediante OneDrive, puede subir archivos y carpetas, para sincronizar su cuenta con su pc de escritorio es necesario descargar OneDrive
desde el portal, si usted tiene Windows 10 OneDrive viene incluido.

] Office 365

Iniciar sesion en Office 365

1. Desde tu navegador, ingresa a https://portal.office.com Work or school account

2. Ingresa tu nombre de usuario@dominio, la contrasefia y luego presiona Iniciar Sesion o Sign in.

Por ejemplo: usuario@mma.gob..cl y la contrasefa asociada. Seraio.hernandez@mma.aob.cl
.........|

[]Keep me signed in


https://portal.office.com/
mailto:usuario@mma.gob..cl

Ingresar a OneDrive

Después de ingresar al portal seleccione OneDrive.

OneDnve SharePo

En la pagina principal de OneDrive debe bajar en la barra del costado izquierdo y seguir el
enlace
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El link lo dirigira a la siguiente pagina, en la cual podra descargar OneDrive de escritorio.

B Microsoft

Pagina principal Empresa  Planes [EBEEIGEN Instrucciones Inicia sesién

OneDrive para
Windows

Instala OneDrive para

empezar a usarlo en tu
sistema operativo Windows.

Descargar

Descargar el instalador, el instalador tendra este nombre.

Mombre Fecha de modifica... Tipo Tarnafio

|ﬁ. OneDriveSetup 4/24/201712:02 PM  Aplicacién 19,999 KB

Ejecutarlo para instalar.

s A
& Programa de instalacién de Microsoft OneDrive ﬂ

&& OneDrive

Instalando OneDrive

Al terminar la instalacion debera ingresar su mail corporativo y presionar Iniciar sesion.

B Microsoft OneDrive e "

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier
dispositivo.

scribe tu direccién de correo electrdnico

Al hacer ciic en “Iniciar sesion”, sceptas &l contrato de senvidios y la declaracion de orivacidsd de Microsoft. OneDrive
tamibién podra descargar e instalar las actuzizaconss automaticaments.

Luego debera ingresar su contrasefia



Ingrese su contrasefia y luego iniciar sesion o sing in. En el siguiente paso el programa solicitara sincronizar las carpetas que tiene en la nube con
' la de su pc de escritorio, en caso de que usted tenga muchos archivos en su OneDrive y
quiera solo sincronizar algunas carpetas con su pc de escritorio puede hacerlo en esta

] Office 365 pestafia. Si ya lo tiene instalado en los siguientes pasos vera como sincronizar cuando
OneDrive ya esté instalado en el equipo.
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Sincronizar los archivos de OneDrive

ELLLLLLLL N
| ' en este equipo
Elige lo que quieres descargar en tu carpeta "OneDrive - SoftwareONE Chile
Sign in Back SpA". Podras obtener acceso a esos elementos incluso cuando trabajes sin
conexion.

7 Sincronizar todos los archivos y carpetas en OneDrive - SoftwareONE
Can't access your account? Chile SpA

O sincroniza solo estas carpetas:

[#]_]| Archivos que no estan en una carpeta (741.6 KB)
X HE pa: > [ || Blocs de notas (7.4KB)
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Presionar siguiente

Ubicacién en tu equipo: C:\Users'\sergio,her...\OneDrive - SoftwareONE Chile SpA
Seleccionados: 8.5 GB Espacio restante en C: 7.2GB ~'d -

Esta es tu carpeta de OneDrive
Agrega archivos para que puedas obtener acceso a ellos desde otros Luego presionar Siguiente.

dispositivos y seguir teniéndolos en este equipo.

Drive - SoftwaraONE Chile Spa




Su OneDrive ya esta instalado y sincronizado
R, = =]

¢& Abrir la carpeta de OneDrive - SoftwareONE Chile SpA

Ver en linea

OneDrive esta listo

Ver problemas de sincronizacidn

Sincronizaremos tus archivos con este equipo PC. Para agregar archivos a
OneDrive, simplemente muévelos a la carpeta "OneDrive - SoftwareONE Chile
SpA”.

Administrar almacenamiento

Configuracién

Temas de ayuda

Metificar un problema
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En la ventana de configuracién ir a seleccionar carpetas y se desplegara la misma ventana
vista en el paso anterior.

| Configuracién | Cuenta |R.ed I Office I Acerca de|

OneDrive - SoftwareONE Chile SpA (sergio.hernandez @gotoazure.d)

Se han usado 8.5 GB de 1,024 GB del
almacenamiento en la nube sy

Administrar el almacenamiento Desvincular este equipo

1 ubicacidn se esté sincronizando
OneDrive - SoftwareONE Chile Spa
742 KB Selecdionar carpetas  Detener |a sincronizacidn

2- Sincronizar OneDrive desde el escritorio.

Cuando usted ya tiene instalado OneDrive y desea seleccionar las carpetas a sincronizar debe
hacer click derecho en el icono de OneDrive ubicado en la esquina inferior derecha, y
configuracion. Si no tiene el icono aca debe buscar la aplicacién OneDrive y abrirla.
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