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Cuadro de control de firmas:  

 

EDICIÓN FECHA ELABORADO REVISADO APROBADO 

1.0 14/08/2018 Félix Sáenz-López Alcalde   

     

 

Control de cambios: 

 

APARTADOS QUE CAMBIAN VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 1.0 Creación de documento 
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Onedrive Top tips 
Resumen de las funciones más utilizadas en OneDrive. 

Historial de versiones 
Desde el menú de acciones de la lista de documentos, podemos acceder a la herramienta 

"Historial de versiones", desde la cual poder abrir o restaurar cualquier versión previa del 

documento. 
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Papelera de reciclaje 
Independientemente del historial de versiones podemos hacer uso de la papelera de reciclaje 

para la recuperación de un fichero eliminado. 

Cuando marcamos un fichero cualquiera y lo borramos, realmente se mueve a la papelera, 

para recuperarlo, simplemente tendremos que ir a la papelera de reciclaje, seleccionar el 

fichero y pulsar en "Restaurar". El fichero será restaurado en su ubicación original. 

Los ficheros se mantienen por defecto 30 días en papelera antes de su purgado definitivo. 

En la última columna podemos ver la ubicación del fichero en el momento que fue eliminado. 

 

Arrastrar ficheros para subir a OneDrive 
No es necesario ninguna aplicación especial para subir ficheros a Onedrive, si tenemos abierto 

el navegador con la carpeta donde queremos dejar un fichero, simplemente podemos arrastrar 

el fichero a la ventana del navegador para subirlo a la carpeta OneDrive. Los ficheros o 

carpetas recién creados aparecen con la marca de "Reciente"  

Si el fichero tiene un tamaño elevado o es una carpeta con un gran número de archivos, 

podremos llegar a ver el progreso de la copia en la esquina superior derecha. Pulsando en la 

descripción podremos ver detalles de la copia. 

 

Ejemplo detalle del progreso de copia: 
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Aplicación móvil OneDrive 
Acceso a nuestra información desde cualquier lugar. 

Microsoft proporciona la aplicación de OneDrive para dispositivos móviles de las distintas 

plataformas, con la cual podemos acceder a nuestra estructura de carpetas y ficheros de 

OneDrive y abrir ficheros directamente con las aplicaciones correspondientes para móvil de 

Microsoft.  

Buscar todo 
En la esquina superior izquierda de OneDrive tenemos la opción de buscar ficheros por 

cualquier palabra del contenido o nombre de fichero. OneDrive mantiene de forma automática 

actualizado el índice del contenido de todos nuestros ficheros para agilizar el proceso de 

búsqueda. 

Al teclear una palabra y pulsar "Intro" nos mostrará una lista con los ficheros localizados. 

Podemos aplicar filtros (esquina superior derecha) para seleccionar el tipo de archivo o fechas 

orientativas de modificación. 

 

Búsqueda en imágenes 
Microsoft OneDrive permite localizar texto en imágenes. 

tƻŘŜƳƻǎ ǎǳōƛǊ ŦƻǘƻƎǊŀŦƝŀǎ ŘŜ ǊŜǾƛǎǘŀǎΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΣ Ŝƭ ǊŜŎƛōƻ ŘŜ ƭŀ ƭƛōǊŜǊƝŀΧ hƴŜŘǊƛǾŜ ŀƴŀƭƛȊŀǊł 

el contenido e indexará el texto de las imágenes, de forma que es accesible desde "Buscar 

todo" 
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Navegar entre carpetas 
A medida que navegamos entre nuestras carpetas, podemos utilizar la línea de ruta de 

carpetas de la parte superior para acceder de forma rápida a otra carpeta. 

 

Si estamos editando un fichero podemos terminar la edición y volver a la carpeta en la que 

estábamos ubicados pulsando el nombre de la carpeta en la barra de título, o en nuestro 

nombre de usuario para acceder a la carpeta principal de OneDrive 
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Vista mosaico 
En la esquina superior derecha tenemos las diferentes opciones para ver la lista de ficheros. 

Entre las opciones disponible está la opción "Mosaicos" 

 

 

Con esta opción se nos muestra una vista previa de los documentos, de forma que nos 

podemos hacer una idea del contenido de los ficheros sin necesidad de abrirlos. 

 

 

Compartir documentos 
Podemos compartir documentos con nuestros colaboradores, incluso editar documentos de 

forma simultánea, y evitar interminables procesos de reenvíos de correos con anexos. 

Podemos incluso enviar enlaces a nuestros documentos en vez del documento completo por 

email para evitar problemas con los límites de tamaño de los anexos del correo. 
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Tras pulsar en "Compartir" podemos apreciar que por defecto el fichero se compartirá con los 

usuarios que indiquemos de nuestra organización, con permisos de edición. Podemos 

modificar el permiso de edición pulsando en el texto indicado: 

  

Rellenamos la lista con los usuarios con los que queramos compartir el documento o carpeta y 

pulsamos "Enviar" para enviar un correo electrónico a los usuarios indicados con el enlace al 

documento. 

 

Desde la lista de archivos podemos ver si un documento está compartido y en cualquier 

momento podemos pulsar la opción "Dejar de compartir" para eliminar los permisos de acceso 

al fichero 

En opciones avanzadas podremos ver detalle de las personas con las que hemos compartido el 

fichero. 
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Compartir documentos con usuarios ajenos a la organización 
Por defecto, si compartimos un fichero (opciones del fichero - compartir) tenemos opción de 

compartirlo con usuarios de nuestra organización, pero podemos cambiar esta opción e indicar 

"Cualquier usuario" para poder indicar una dirección de correo externa a la organización. 

De forma especial, para este tipo de invitaciones, podemos indicar una fecha de expiración del 

enlace.  

Hay que tener en cuenta que para este tipo de invitaciones no hay control de quién es la 

persona que accede al documento ya que el enlace puede ser reenviado a otras personas. Por 

lo tanto, hay que tener precaución a la hora de optar por este método y establecer una fecha 

de expiración del enlace 

  

Al indicar "Cualquier usuario" nos ofrece la opción de expiración del enlace: 
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Los usuarios indicados recibirán un correo con un enlace para acceder directamente al fichero. 

 

Edición compartida 
Cuando creamos un documento (Word, Excel, PowerPoint o cualquier otro tipo de archivo 

Office) tenemos la opción de compartir el archivo con otro usuario y poder trabajar varias 

personas con el mismo documento de forma simultánea y ver las modificaciones en vivo. 

Las personas que quieran trabajar de forma simultánea con un documento únicamente deben 

tener la precaución cuando abran el documento de editarlo con la versión del programa online 

(opción predeterminada si pulsamos directamente en el nombre del fichero) de esta forma al 

editar el documento vemos los cambios realizados en tiempo real por cada persona. 

 

En la siguiente imagen se pueden ver como se muestran tanto los cambios en tiempo real 

como los usuarios que tienen abierto el fichero. En este caso las celdas que están siendo 

modificadas se muestran remarcadas en otro color, y el contenido se actualiza en cuando los 

usuarios cambian de celda 
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Compartido conmigo 
Hemos visto cómo compartir ficheros con otras personas, pero cuando alguien de nuestra 

organización nos comparte ficheros, tenemos una forma fácil de acceder a ellos desde la vista 

"Compartido". 

A través de esta vista, podemos acceder de forma ágil a los ficheros compartidos, leerlos y 

editarlos si tenemos permiso. Los cambios se actualizan al instante para todas las personas con 

acceso al fichero.

 

Compartidos por mí 
Podemos revisar la lista de ficheros compartidos por nosotros para tener bajo control nuestros 

ficheros compartidos. 

 

Copiar vínculo 
"Copiar vínculo" nos permite compartir un documento o carpeta con las mismas opciones que 

"Compartir", pero a diferencia de este, no se envía ningún correo automático a las personas 

indicadas. 

Tenemos la opción de copiar el vínculo generado para incluirlo en un correo personalizado, 

ƛƴŎƭǳƛǊƭƻ Ŝƴ ƻǘǊƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŜǘŎΧ 


