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INGRESO A DOCUMENTO O CARPETA COMPARTIDA

Este manual estd enfocado en la manera correcta de acceder a los documentos
compartidos por las cuentas de correo electrénico institucionales de la Rama Judicial, hacia
usuarios internos, externas de Microsoft y externas de otras plataformas.

El ingreso a los documentos o carpetas compartidos por OneDrive o SharePoint, cuando
se realiza a personas determinadas o solo usuarios de la organizacion, se realiza de la
siguiente forma:

1. Paracuentas de correo electréonico institucionales de la Rama Judicial

Al destinatario del documento o carpeta compartida le llegard un mensaje al correo
electrénico el cual obtendra el enlace de acceso directo.

En la siguiente imagen, se observa un ejemplo del mensaje ingresado al buzén.

compartié "Libro de prueba” contigo.
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Para: Prueba Capacitaciones Office 365 Bogota

2

compartio un archivo contigo

Aqui estad el documento que compartié contigo.

B= Libro de prueba

B - < P . . . =
I\'—hjl Este vinculo solo funciona para los destinatarios directos de este mensaje.

:' Microsoft &

Declaracion de privacidad

En la siguiente imagen se observa cuando el enlace es enviado de manera directa por otro
medio.

https:/fetbcs]-
my.sharepoint.com/:x:/a/personal/wbemalt cendoj ramajudicial gov col/EdgdKdzKXQJF

khhisl9elDIBYF6xDbQbUYYp1x74u-SR5Q
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Se deberd dar clic en el boton Abrir, lo cual permitird abrir un validador de cuenta de
Microsoft en el explorador de internet que se use de manera predeterminada en el equipo
de cdmputo, donde se debera colocar la cuenta de correo electrénica institucional y dar clic
en Siguiente. Después aparecera un cuadro solicitando la contrasefia donde se debera
digitar la contrasefia de acceso a la cuenta de correo electrénico y dar clic en Iniciar sesién

B Microsoft

Compraobar su identidad
@cendoj.ramajudicial.gov.co

Ha recibido un vinculo seguro a: ESC rlb' r Contrase na
Iy
Libro de prueba.xlsx “'""“'I
Para abrir este vinculo segure, deberd escribir el He olvidado mi contrasena
correo electronico con el que se compartio este
elemento. e
Iniciar sesién con otra cuenta

@cendoj.ramajudicial.gdi)

Si hace dlic en Siguiente, permitira que Cansejo Sefior(a) usuario(a) si ha olvidado su contrasefia de
e o St e e correo institucional, se puede comunicar a Bogota al
Teléfono (1) 5658500 Ext. 7564 - 7562

© 2017 Microsoft  Privacy 8t Cookies

Una vez confirmada las credenciales de la cuenta de correo electrénico institucional, podra
acceder al documento o carpeta compartida.
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NOTA: Si la cuenta de correo institucional ya se encuentra autenticada en el navegador
donde se abre el enlace, podra ingresar al documento o carpeta compartida de manera

directa.
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2. Paracuentas de correo electronicas externas de Microsoft

Al destinatario del documento o carpeta compartida le llegard un mensaje al correo
electrénico el cual obtendra el enlace de acceso directo.

En la siguiente imagen, se observa un ejemplo del mensaje ingresado al buzén.

(52 Responder @F‘,espunderatudns 53 Reenviar ':JI:JMI

miércoles 25/08/2021 3:49 p. m.

WA W e < @cendoj.ramajudicial.g
° W e compartié "Libro de prueba” contigo.
Para Wil

ﬁ 5i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,

2

w e compartio un
archivo contigo

Aqui esta el documento que W e compartio contigo.

E3== Libro de prueba

Este vinculo solo funciona para los destinatarios directos de este mensaje.
Abrir <

=l Microsoft @) =
Declaracion de privacidad

En la siguiente imagen se observa cuando el enlace es enviado de manera directa por otro
medio.

https:/fetbcs]-
my.sharepoint.com/:x:/a/personal/wbemalt cendoj ramajudicial gov col/EdgdKdzEKXQJF

khhlsl9elDIBYFExDbUbUYYp1x74u-SR5Q
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Se debera dar clic en el boton Abrir, donde se abrird la validacion de vinculo para
compartir de Microsoft en el explorador de internet que se use de manera predeterminada
en el equipo de computo, indicara la cuenta de correo electrdnica la cual le concedieron el
acceso y dar clic en Siguiente. Después aparecera un cuadro solicitando la contrasefia
donde se deberé digitar la contrasefia de acceso a la cuenta de correo electrénico y dar clic
en Iniciar sesion

B Microsoft

Validacion de vinculo para compartir

B® Microsoft

Ha recibido un vinculo seguro a: @ o took com
Libro de prueba.xisx Escribir contrasena
}Z-::-*'_raseﬁs

nicie sesién en [ @outlook.com. y |e
concederemos acceso de forma inmediata.

;0lvido su contrasefia?

I Iniciar sesion con una llave de seguridad
Siguiente

© 2017 Microsoft  Privacy & Cookies

Una vez confirmada las credenciales de la cuenta de correo electrénico institucional, podra
acceder al documento o carpeta compartida.
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3. Paracuentas de correo electrénicas externas de otras plataformas

Al destinatario del documento o carpeta compartida le llegard un mensaje al correo
electrénico el cual obtendra el enlace de acceso directo.

En la siguiente imagen, se observa un ejemplo del mensaje ingresado al buzén.

I o o-rtio "Libro de prueba” contigo. &5 2
Recibidos x

_e-g.cendoj.ramajudicial.gou.co:= 18:12 (hace 11 minutos) Yy ™~

parami -

2
.

compartioé un archivo contigo

Aqui esta el documento que IIEEGGGGNGNGNGNGNGNGNGNGNGNGNGNGN compartio contigo.
E3:= Libro de prueba

Este vinculo solo funciona para los destinatarios directos de este mensaje.

B2 Microsoft @

Declaracion de privacidad

En la siguiente imagen se observa cuando el enlace es enviado de manera directa por otro
medio.

https://etbcs]-
my.sharepoint.com/:x:/a/personal/wbemalt cendoj ramajudicial gov col/EdgdkdzEXQJF

khhlsl9elDIBYFExDbQbUYYp1x74u-5R5Q
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Se debera dar clic en el botén Abrir, donde se abrira la ventana de validacion de Microsoft
en el explorador de internet que se use de manera predeterminada del equipo de cémputo,
va a Solicitar cédigo de verificacion el cual se deberéa dar clic en Enviar codigo.

B Microsoft

Solicitar coédigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a:

Libro de prueba.xlsx

Para verificar su identidad, le enviaremos un

codigo a |G 29 mail.com.

Enviar codigo

5i hace clic en Enviar cédigo, permitird que Consegjo
Superior de la Judicatura use su direccién de correo
electrénico conforme a su declaracidn de privacidad.

2 2017 Microsoft  Privacy & Cookies

Llegara un correo electronico con el cédigo de verificacion al buzén de la cuenta de correo
electronica que va a ingresar al documento o carpeta, si no se encuentra en la Bandeja de
entrada, buscar en la carpeta de Spam.

I- Redactar

Los mensajes que hayan estado en la carpeta Spam durante mas de 30 dias se borraran automaticamente.

I (O hOtMal... :
@ Borrar todos los mensajes de spam ahora

Menos

Chats O SharePoint Online 16868345 es su codigo de verificacion de Microsoft OneDrive. 18:43
Programados SharePoint Online 03549268 es su codigo de verificacion de Microsoft SharePoint. - Hola: Por moti... 24ago.
veili SharePoint Online 49055820 es su codigo de verificacién de Microsoft SharePoint. - Hola: Por motiv... 10 ago.

Spam
Papelera

Personal

s e MmO KNy € >

Receipts

Work

&

Administrar etiquetas
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Se debe ingresar al correo ingresado y copiar el codigo que alli llego.

16868345 es su cadigo de verificacion de Microsoft OneDrive. © Soam x & B2
SharePoint Online <no-reply@sharepoil ine.com> 18:43 (hace 2 horas) Y7 4
parami -

iPor qué esta en la carpeta Spam este mensaje? Es similar a mensajes que se identificaron como
o spam en el pasado.

‘ Informar que no es spam

OneDrive

Hala:

Por motivos de seguridad, debe escribir el cédigo siguiente para comprobar su cuenta y
tener acceso a Libro de pruebaxisx. El codigo solo funcionard durante 15 minutos y si se
solicita un nuevo cédigo, este codigo dejard de funcionar.

Cédigo de verificacion de cuenta:

168683450 )

iHay problemas con el cédigo?
Vea el error y asegurese de gue el identificador de correo electrénico es "7FIPPQC". Si no
es asi, busque un correo electrénico actualizado o intente solicitar un nueve cadigo.

© 2017 Microsoft Privacidad y cookies

Se pega el cddigo en el campo requerido y se da clic en Comprobar

B Microsoft

Escriba el cédigo de verificacion

Ha recibido un vinculo seguro a:

Libro de prueba.xlsx

Para abrir este vinculo, escriba el cédigo que
acabamos de enviar por correo electrénico a Il
@gmail.com. Volver a enviar

16868345 @

D Mantener mi sesion iniciada

© 2017 Microsoft  Privacy & Cookies
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Una vez confirmada las credenciales de la cuenta de correo electrénico institucional, podra
acceder al documento o carpeta compartida.
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