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CARGAR ARCHIVOS EN ONEDRIVE

Para agregar archivos a OneDrive se puede realizar de dos maneras y luego tenerlos
disponibles desde cualquier lugar

USAR EL PORTAL WEB

En el portal web de OneDrive, se inicia sesién con la cuenta de correo institucional y a
continuacion, se va a la ubicacién donde se desea agregar los archivos y seleccionar
Cargar
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Si desea cargar solo el archivo seleccione Archivos y si requiere cargar toda la carpeta
selecciona Carpeta.
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Se abrir4 una ventana en el explorador del equipo, donde debera ubicar y seleccionar el
documento a subir (si desea subir varios archivos, los puede seleccionar manteniendo
presionado la tecla Ctrl, puede seleccionar maximo diez (10) elementos).

Una vez seleccionados el (los) elemento(s), seleccionar la opcion Abrir.

€ Abrir *
<« “ 4 |5 » Esteequipo » Documentos v D Buscar en Documentos
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Cuando seleccione la opcion Abrir, se generara un aviso indicando que el elemento se esta
cargando.
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Cargando 3 elementos de Pruebas *

Si selecciona el aviso, se desplegara un panel donde mostrara el progreso de carga.
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Cargando 3 elementos de Pruebas
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Una vez finalizado el proceso de cargue, se podra visualizar los elementos en OneDrive

Archivos » Pruebas » Pruebas

D Mombre
[Z] ~Camp nou.jpg
=] jDragcu n-Azul-de-Hielo,jpg

2] '\Thunderbird.jpg

USAR EL AGENTE DE ESCRITORIO

Madificado

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

En el agente de escritorio, se va directamente a la ubicacion donde se encuentran los
archivos que se desean subir a OneDrive, selecciona el (los) archivo(s)
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Y selecciona copiar o cortar segun lo requerido
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Luego se va a la direccion donde se encuentra la carpeta de OneDrive, se abre la carpeta

donde se desea cargar los archivos, se da clic derecho y se pega el (los) archivo(s) que se
van a subir a OneDrive
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Una vez pegado(s) el (los) archivo(s), se podran observar que al frente de cada archivo un
simbolo de carga azul, el cual indica que se estan subiendo al OneDrive, cuando el simbolo

se cambia a un circulo con un chulito en medio de color verde, esto indica que el archivo ya
se cargo a la nube
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De igual manera que por la web se puede visualizar el estado de carga de los archivos, por
el agente de escritorio se logra ver accediendo en el icono de OneDrive que se encuentra
en la parte inferior derecha, donde se despliega una ventana y visualizara la informacién

requerida.

L_\ OneDrive esta actualizando archivos...
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Una vez cargado el (los) archivo(s), se podra validar por la pagina web donde debera estar
cargado la misma informacion que se cargé por el agente de escritorio.

¢ Pruebas > Pruebas v 0 Buscar en Pruebas
Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo
Vista de escritorio & Camp nou () 17/10/2019 7:47 a. m. Archivo JPG
|§| Dragon-Azul-de-Hielo (O} 14/01/2020 4:36 p. m. Archivo JPG
8| Thunderbird @ 27/02/2020 9:21 a. m. Archivo JPG
Archivos > Pruebas > Pruebas
D Nombre Modificado
Vista web [2] ~Camp nou.jpg 17/10/2019
] ;Dragon—Azul-de-Hielo.jpg 14 de enero
|5 “Thunderbird.jpg hace 5 horas




