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Onedrive Top tips

Resumen de las funciones mas utilizadas en OneDrive.

Historial de versiones

Desde el menu de acciones de la lista de documentos, podaatesier da herramienta
"Historial de versiones", desde la cual poderir 0 restauraicualquierversionpreviadel
documento.

Office 3657
L Buscar todo <+ Nuevo ¥ 7 Cargar v = Compartir @ Copiar vinculo 4 Descarga
Felix Saenz-Lopez Alcalde Archivos > 0000 - VDI CEIP > HPDM > manuales
Archivos Mostrar acciones
D Nombre wdificado
Recientes
Compartido lal  HP Connection Manager.pdf 24 de junio
Papelera de reciclaje 3} HP ThinPro 6.2.0 - Administrat... 31 dejulio
Gobierno de La Rioja f lal  HP_Device_Manager_Administr... 2 de agosto
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y B WP_DHCP-Configuration_HPD... 24 de junio
Historial de versiones
Versi... Fecha de modificacidn Maodificado por Tamafio
10.0 hace @ min Felix S3enz-Lopez Alcalde 2,08 ME
9.0 hace 12 min Felix 5denz-Lopez Alcalde 208 MB
Restaurar
2.0 17 jul, Felix Sdenz-Lépez Alcalde 2,07 MB
Abrir archim@
7.0 16 jul, Eliminar version Felix Sdenz-Lépez Alcalde 2,07 MB
6.0 13 jul. Felix Sdenz-Lopez Alcalde 2,07 MB
5.0 12 jul. Felix Sdenz-Lopez Alcalde 2,07 MB
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Papelera de reciclaje
Independientemente del historial de versiongsdemos hacer uso de la papelera de reciclaje
para la recuperacién de un fichero eliminado.

Cuandamarcamos un fichero cualquiera y lo borramos, realmente se mueve a la papelera,
para recuperarlo, simplementendremos que ia la papelera de reciclaje, seleccionar el
fichero ypulsar en "Restaurar”. El fichero sera restaurads@nbicacion original.

Los ficheros se mantienen por defe@0ddias en papelera antes de su purgado definitivo.

En la ultima columnpodemos ver la ubicacién del fichero en el momento que fue eliminado

Office 365 ﬂn Drive

£ Buscar todo [i] Eliminar ) Restaurar

© ™ pCTime 10/07/2018 23:31 Felix Sdenz-Lépez A Felix Sdenz-Lopez A personal/fsaenzl_ext_larioja_edu_es/Documents
Felix Saenz-Lopez Alcalde /Utilidades

Archiy

Archivos - o ) .

- [ confConsxml.20180706-081617... 10/07/2018 23:32 Felix Sdenz-Lopez A  Felix Sdenz-Loépez A personal/fsaenzl_ext_larioja_edu_es/Documents
Utilidades/mRemoteNG

Recientes

Compartido ® [ confConsxml.20180706-081701...  10/07/201823:32 Felix Saenz-Lopez A Felix Saenz-Lopez A personal/fsaenzl_ext_larioja_edu_es/Documents
T /Utilidades/mRemoteNG
Papelera de reciclaje

T @ [T Zamzom Wireless basic setupmsi  10/07/201823:36 Felix Sdenz-Lépez A Felix Sdenz-Lépez A personal/fsaenzl_ext_larioja_edu_es/Documents
Gobierno de La Rioja i /Utilidades/Monitor Red

Arrastrar ficheros para subir a OneDrive

No es necesarininguna aplicacioespecial para subir ficheros a Onedrive, si tenemos abierto
el navegador con la carpeta donde queremos dajafichero, simplemente podemos arrastrar
el fichero a la ventana del navegador para subirlo a la carpeta OneDrive. Lossfichero
carpetas recién creados aparecen con la marcadeiénte" !

Si el fichero tiene un tamario elevado o es una carpeta caramnuimero de archivg
podremos llegar a ver el progreso de la copia en la esquina superior derecha. Pulsando en la
descripciorpodremos ver detallede la copia.

Office 3654 L;L?inéil‘gnve

A Buscar todo + Nuevo ¥ T Cargar ¥ |12 Compartir @ Copiarvinculo ¥ Descargar o/ Flow ¥ <3 Sincronizacién

Cargando 1 elemento a Procesos X

Fel pez Alcalde Archivos > Centros > Procesos
Archivos T
[ Nombre Modificado por T de archi Comparti TSR,
Recientes
I ace una hora Felix Saenz-Lopez Alcalde Privado
Compartido inventario software e

Papelera de reciclaje

X
Progreso
Cargando 1 elemento a Procesos X
22,8 MB/41,2 MB
OneDrive Top tips.docx
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Aplicacion mévil OneDrive
Accesa huestra iformaciéndesde cualquier lugar.

Microsoft proporciona la aplicacion de OneDrive para dispositivos movilesdistintas
plataformascon la cuapodemos acceder a nuestra estructura de carpetas y ficheros de
OneDrive y abrir fichesdirectamente corlas aplicacionesorrespondientes para moue
Microsoft.

Buscartodo

En la esquina superior izquierda de OneDrive tenemos la opcion de buscar ficheros por
cualquier palabra del contenido o nombre de fichero. Diee mantiene de forma automética
actualiado elindice del contenido de todos nuestros ficheros para agilizar el proceso de
basqueda.

Al teclear una palabra y pulsar "Intro" nos mostrard una kista losficheros localizados.
Podemos aplicar filtros (esquina superior derecha) para selecciotipo €le archivo o fechas
orientativas de modificacian

i Abrir el panel de filtr,
Filtros —%
Modificado en los Gitimos 7 dias
Fechade mod...  Ubicacién Tamario
Hace 5 dias Wyse 1,09 MB Mas antiguo Hoy
Management
Suite
Tipo
Hace 5 dias Wyse 6,42 MB .
Management D @] Word
Suite i
D @] Excel
Hace 4 dias Centros 133 KB 5 :
D @] PowerPoint
] OneNote
hace 2 horas CIBIR 364 KB D L
[ ] & poF

Busqueda en imagenes

Microsoft OneDrivepermite localizar texto en imagenes.

t 2RSY23a A4dz0ANJ F2023INF FTNIFA RS NBGAallI a3 R20dzYSy i
el contenido e indexarél texto de las imagenes, de forma que es accesible desde "Buscar

todo"
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Office 3654 ,ODEDnve

’ 1 "
Felx Saenz-Lépez Alcalde Resultados de la busqueda de "efectos
Archivos
Recientes ‘

P
Compartido ’
Papelera de reciclaje B B
Gobierno de La Rioja { Revista Telecomunicacio... 2018-04 Informe de vid... Guia del administrador.p...
hace 8 minutos 26/4/2018 Hace 13 dias

Los sitios te ayudan a trabajar en

Navegar entre carpetas
A medida que navegamos entre nuestras carpetas, podemos utilizar la linea de ruta de

carpetasde la parte superioparaaccederde forma rapida a otra carpeta

Office 3655 Brébri

A Buscar todo

Felix Saenz-Lopez Alcalde

Archivos

+ Nuevo v T Cargar v |&€ Compartir @ Copiar vinculo

T

e e 3
== Sincronizacién

V' Descargar o Flow Vv

rchivos > Centros > Procesos > Inventario software

Centros
[ Nombre Modificado Modificado por Tamaiio de archivo Compartir
Recientes
N
i ~Aula 01.xl Hace unos segundos Felix Saenz-Lopez Alcalde Privado
Compartido 8] “Aula 015k
Papelera de reciclaje al ~Aula 02.xlsx Hace unos segundos Felix Saenz-Lépez Alcalde Privado

Si estamogditando un fichero podemos terminar la edicidn y volver a la darpe la que
estabamos ubicadgsulsando el nombre de la carpeta en la barra de titulo, o en nuestro
nombre de usuario para acceder a la carpeta principal de OneDrive

Excel Online Felix Saenz-L6pez Alcalde » Procesos
ARCHIVO INICIO INSERTAR DATOS REVISAR VISTA Q {Qué desea hacer? i
o = =
0 ®  Calibr -1 - KA —E= 2 Genenal -
Eg =E ==
pe?” e s BE- $-9% » < 59
Deshacer = Portapapeles Fuente Alineacion Mamero
Fe
A B C D
LB Aula Aplicacion ruta n? licencia
2 101 Gimp soft libre
3 102 OpenOffice
4 103 | |
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Vista mosaico
En laesquina superior derecha tenemos las diferentes opciones para ver la lista de ficheros.
Entre las opciones disponible esta la opcion "Mosaicos"

Drive

—+ Nuevo ¥ 7T Cargar ™ |2 Compartir @ Copiarvinculo ¥ Descargar o Flow ~ <3 Sincronizacién
v = Lista

Archivos > Centros » Procesos = Lista compacta

[ Nombre Modificado Medificado por Tamatio de archivo Compartir B Mosajgos
N

8 " Inventario software Hace una hora Felix Séenz-Lépez Alcalde Privado Ver elementos con vistas previas de mosaico
N

@ “Pruebs fichero.iso Hace unos segundos  Felix Séenz-Lopez Alcalde 41,2 MB Privado

Con estabpcidnse nos muestra una vista previa de los documentos, de forma que nos
podemos hacer una idea del contenidoldeficheras sin necesidad de abrigo

rive A

+ Nuevo ¥ T Cargar ¥ & Compartir @ Copiarvinculo & Descargar o Flow ¥ <3 Sincronizacién H ©®

Archivos > 0000 - VDI CEIP > Info

it
I

.H
il

3] &) & 1] ] 3] ]
N
Instalacion clientes VDI ... Instalacion dlientes VDI ..  Manual de Configuraci6.. ~ Manual-Profesor-Admin... ~Onedrive Top 10 tips.docx  Pruebas mapear Onedri..  Pruebas Promethean-2...
17 de julio 17 de julio 24 de junio 24 de junio Hace un minuto 24 de junio 24 de junio
Resumen presentacion c..  Resumen presentacion c... Solo arquitectura.ppt VDI1.docx 22z Equipos - Proceso p...
24 de junio 24 de junio 24 de junio 24 dejunio 12 dejulio

Compartir documentos
Podemos compartir documentos con nuestros colaboradores, incluso effitarmentosde
forma simultaneay evitar interminables procesos de reenvios de correos con anexos.

Podemosinclusoenviar enlaces nuestros documentos en vez ld#gocumento completgor
email para evitar problemas con los limites de tamafio de los anexos del correo.

——

£

DA RPNEN
= —-OrebAve—

1) e

Elementos seleccionados: 1 X @

Archivos > 0000 - VDI C| Compartir el elemento seleccionado con otras personas I
D Nombre Moedificado Modificado... Tamario de...
@ Instalacion clientes VDI - CEIP.d... Ayer a las 2:57 Felix Sdenz-Lopez 2,08 MB
@ 5 Instalacién dientes VDI - CEIP.p... : 17 de julio Felix Saenz-Lopez 1,42 MB
OneDrive Top tips.docx

Pagina8de 13
Fecha:14/08/2018 Edicién: 1.0



Tras pulsar en "Compartir* podemos apreciar que por defecto el fichero se compartird con los
usuariosque indiguemogle nuestra organizacién, con permisos de edidkademos
modificar el grmiso de edicion pulsando entekto indicado

Enviar vinculo X Configuracion de vinculo %
Instalacidn c...l - CEIP.pdf Instalacion c..| - CEIP.pdf

;Para quién quieres que funcione este

Los usuarios de tu organizacion que . o -,
vinculo? Mas informacian

tengan el vinculo pueden editar.

@ Cualquier usuario

@ Los usuarios en tu organizacion v

@ Personas que ya tienen acceso

Personas determinadas

Otras config

Sl Permitir la edicién

> W <

Copiar vinculo Outlook m Cancelar

Rellenamos la lista con los usuarios con los que queramos compartir el documento o carpeta y
pulsamos "Enviar" para enviar un correo electrénico a los usuarios indicados con el enlace al
documento.

Enviar vinculo - X
Instalacion ..l - CEIP.pdf

Los usuarios de tu organizacién que
tengan el vinculo pueden editar,

=

@ 0Z

Copiar vinculo Outlook

Desde la lista de archivos podemos ver si un documestéb@mpartido y B cualquier
momento podemos pulsar la opcién "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.

OneDrive Top tips.docx
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istrar acceso

&) Software aulasx
Dejar de compartir
lombre fodificade Modificado po Tamaiio de archivo Compartir
e O https://lariojaedues-my... | X

Prue 55 Todos los usuarios con este vinculo
pueden editar este elemento (expira el
® B sofiware atlasxis Ayer a las 3:50 Colaborador invitado 8,52KB 12/8/2020).

https://lariojaedues-my... = X

)

(

Solo los usuarios de Gobierno de La
Rioja que tengan este vinculo pueden

editar este elemento.

Felix Sdenz-Lopez Alcalde

Propietario

Opciones avanzadas

Compartirdocumentoscon usuariogjenos da organizacion

Por defecto, si compartimos un fichero (opciones del ficheampartir) tenemos opcién de
compartilo con usuarios de nuestra organizacién, pero podemos cambiar esta opcion e indicar
"Cualquier usuario" para poder indicar una direccién de correo externa a la organizacion.

De forma especial, para este tipo de invitaciones, podemos indicar una fecha deigxpdel
enlace.

Hay gue tener en cuentgue para este tipo de invitaciones no hay control de quién es la
persona que accede al documenta gueel enlace puede ser reenviado a otras personas. Por
lo tanto, hay que tener precaucion a la hora de optar @ste método y establecer una fecha
de expiracién del enlace

Enviar vinculo X Configuracion de vinculo %
Aula 01 xlsx Aula 07.xlsx

;Para quién quieres que funcione este

Los usuarios de tu organizacion que N L. .
vinculo? Mas informacién

tengan el vinculo pueden editar.

—

Los usuarios en tu organizacién o

@ Personas que ya tienen acceso

Personas determinadas
m Otras configuraciones

Permitir la edicign
@ 0%
Copiar vinculo Cutlook m Cancelar

Al indicar "Cualquier usuario" nos ofrece la opcion de expiracion del enlace:

OneDrive Top tips.docx
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Configuracion de vinculo e
Software aulas.xlsx

;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacign

Cualquier usuario o
Los usuarios en tu organizacién

@ Personas que ya tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones

Aplicar Cancelar

Los usuarios indicadascibirdn un correo con un enlace para acceder directameaitiichero.

Edicioncompartida

Cuando creamos un documento (Word, ExeelyerPoint o cualquier otro tipo de archivo
Office) tenemos la opcion de compartir el archivo con otro usygpinder trabajar varia
personason el mismo documento de forma simultanea y ver las neatifones en vivo.

Las personas que quieran trabajar de forma simultanea con un documento Unicamente deben
tener la precauciénuando abra el documentode editarlo con la version del prograroaline
(opcion predeterminada si pulsamos directamente en el bmdel fichero)Xe esta forma al

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

Office 365

O Buscar todo B Abrir ~ |18 Compartir @ Copiarvinculo L Descargar [il Eliminar 53 Movera [ Copiaren ¢’ Cambiar nombre o Flow ~
Felix Saenz-Lopez Alcalde Archivos » Centros > Procesos
Archivos

[ Nombre Modificado Modificado por Tamafio de archivo Compartir
Recientes

K

- . T “lnventario software Hace una hora Felix Saenz-Lépez Alcalde Privado
Compartido
Papelera de reciclaje 8 “Frueba fichero.iso hace 14 minutos Felix Sdenz-Léper Alcalde 41,2 MB Privado
Gobierne de La Ricja } e o *Software aulas.dsx P hace 5 minutos FeliSinnimbbnesbicalde 241 KB £ Compartido
Los sitios te ayudan a trabajar en Abrir Abrir en Excel Online
proyectos con tu equipo y <)
compartir informacién desde Vista previa Abrir en Excel cargarlos
cualquier lugar en cualquier

En la siguiente imagen se pueden ver como se muesdran los cambios en tiempo real
comolos usuarios que tienen abierto el fichera &ste caso las celdas que estan siendo
modificadas se muestran remarcadas en otro color, y el contenido se actualiza en cuando los
usuarios cambian de celda

OneDrive Top tips.docx
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Excel Online Felix Sdenz-Lopez Alcalde » Procesos Software aulas Felix Sienz-Lopez Alcalde

ARCHIVO INICIO INSERTAR DATOS REVISAR VISTA Q Qi cer? MODIFICAR EN EXCEL @Om;znevsnna; Estanaqlg ENpatear |12 Compartir
= [= -
Calri -1 - AR 2 Ajustarteto General . B :'1 & fa BEZI::r:or-nVMa r o
§ G0 s @ @ orms Dar formato como | Insertar By nar

5

Gim) soft libre
[Openoffice

200 Activelnspire

202 Audacity

Compartido conmigo

Hemos visto cdmo compartir ficheros con otras personas, pero cuandorafipliimuestra
organizaciémos comparte ficheros, tenemos una forma facil de acceder a ellos desde la vista
"Compartido".

A través de esta vista, podemos acceder de forma agil a los ficheros compartidos, leerlos y
editarlos si tenemos permiso. Los camldesactualizan al instante para todas las personas con
acceso al fichero.

H K;O.ﬁﬁce 365 | OneDrive

2 Buscar todo Compartidos conmigo ~ Compartidos por mi I Ordenar v ¥ @
Felix Saenz-Lopez Alcalde COmpartldO conmigo
Archivos
) Nombre Fecha en que se compartié | Compartido por Actividad
Recientes

1 Miguel Angel Chillon V. Miguel Angel Chillon Vazque;

{ Compartido = sw 28/6/2018 azquez 6/2018
Papelera de reciclaje B SOFTWARE VDI DELL 12/6/2018 Vanesa Diez Mencia Vanesa Diez Mencia modifics 12/6/2018

Compartidos por mi
Podemos revisar la lista de ficheros compartidos p@otms para tener bajo control nuestros
ficheros compartidos.

>

>

Copiar vinculo

"Copiar vinculo" nos perngtcompartir un documento o carpeta con las mismas opciones que
"Compartir', pero a diferencia de este, no se envia ningln correo automatico a las personas
indicadas.

Tenemos la opcion de copiar el vinculo generado para incluirlo en un correo personalizado,
AyOf dzZANX 2 Sy 20G4NR R20dzYSyid2 SéGOX
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