UTN
T1C

INSTRUCTIVO DE USO DE ONEDRIVE

Paso 1.

Ingrese  a https://portal.utn.edu.ar con  su  direccion de  correo
electrdnico Office 365 institucional, si no tiene una, debera ponerse en contacto
con el represente técnico de su Facultad Regional (aqui tiene la lista).

* UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
T NACIONAL

m Microsoft

Iniciar sesion
-Czlec utn.edu.ar

Escribir contrasena

# Iniciar sesion
—

Nadiona

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
NACIONAL

jfernandez@rec.utn.edu.ar

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

O\lo volver a mostrar
s

Bienvenido al portal de la Universidad Tecnoldgica
Nacional

Esto le permitird mantener la sesion iniciada aunque cierre el navegador. Si tilda en la seccion
marcada, no se le volvera a preguntar.
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Paso 2:

Seleccionar la aplicacion OneDrive.

¥ Office 365 O Buscar 0% 98
Good afternoon, Zoom Instatar Office
+ o ] ] @ o ® & = =
Iniciar nuevo ' Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sty Todas las
aplicaciones
Recent  Pinne ared with m D e T Cargary abrir

OneDrive

Almacenar y compartir archivos de forma
segura

s
&

Los archivos y carpetas son privados hasta que los comparta.

El OneDrive esta listo (3)

Pantalla que verd la primera vez que ingrese.

Empecemos @

Te damos la bienvenida a tu cuenta de OneDrive. Si colocas tus archivos y fotos en
OneDrive, siempre estaran a tu alcance, estés donde estés y uses el dispositivo que
uses.

10of3 nicio
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INTERFAZ DE LA APLICACION

)
2)
3)
4)
5)

6)

) Buscar
oom Tic + Nuevo T Cargar 3 Sincronizar  #§ Automatizar

3 Mis archives o e 0

D Resientes e

Archivos

Arrastrar archivos aqui

Mis archivos. aqui vera todos los archivos que usted haya subido.
Recientes. aqui vera los archivos a los que ha accedido recientemente.
Compartido. aqui vera los archivos compartidos, tanto por usted como los
que le han sido compartidos por otros usuarios.

Papelera de reciclaje. aqui es donde se almacenaran los archivos
eliminados hasta que sean restaurados o eliminados permanentemente.
Nuevo. Permite la creacion de carpetas y de archivos utilizando las
herramientas virtuales de Office365.

Cargar. aqui usted podra subir archivos a su disco.
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SUBIR UN ARCHIVO:

Método 1:

Hacer click en Cargary seleccionar los archivos o carpetas que desee subir a
la nube.

L/

OneDrive O Buscar

Zoom Tic + Nuevo T Cargar

B3 Mis archives

Recientes

Archivos

Bibliotecas compartidas

Arrastrar archivos aqui

1) Seleccionar el/los archivo/s que desea
subir.

2) Seleccionar Abrir.

OneDrive £ Buscar ja) 23] ? zT

Zoom Tic =+ Nuevo T Cargar v 3 Sincronizar % Automatizar < Cargando 1 elemento  |= Ofganiz: =
EJ  Mis archivos Cargando 1 elemento a Documentos

) Recientes Archivos

£ Compartido

@ Papelera de reciclaje [ Nombre Modificado Modificado por Tamaio de archivo Compartir

Bibliotecas compartidas B “UTN - Azure Dev Tools - Activacién.docx 11KB 4

Dependiendo del tamario de los archivos, el proceso tomara mas o menos tiempo, en
este sector usted vera el progreso de la carga.
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Método 2:

Arrastrar y soltar.

] = | Instructivos

=202
andaral Cosar Pegr

Compartit  Vista

) - Seleccionar todo
L Movera~ X Eliminar = & a- B
4 No seleccionar nada

(3 Copiara ~  =f Cambiar nombre ~ Nueva Propiedades

carpeta EF Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir seleccianar Medifesdo por
« ~ 4 [ Esteequipo > Escritorio > Instructivos vio O Buscar en Instructivos
Zoom Tic
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo . Temafie A
# Acceso répido UTN - Zoom - Participar de una reunién Adobe Acrobat D. 1.787 KB Zoom Tic
B Escritorio UTN - Zoom - Uso de conectores Adobe AcrobstD, 1173 k8
3 Descorges e L s -
[Z] Documentos £ UTN - Azure Dev Tools - Activacién Documento de Mi,
= Imdgenes [ UTN - Firma Digital - Firmar un documen, Documento de Mi,
Caeplex 2] UTN - Firma Digital - Tipos de Tokens di.. Documento de Mi
N 3] UTN - Firma Digital - Validacion Documente de Mi..
Imagenes Cu
3 3] UTN - Frima Digital - Solicitud de Registr.. Documento de Mi
Imagenes para it 13 UTN - Microsoft Teams - Creacién de reu. Documento de Mi,
Instructivos ] UTN - Microsoft Teams - Participacion en Documento de M
@ OneDrive T UTN - Office Suite - Ttalacion ocumento S M
3 UTN - OneDrive - Uso general Documento de Mi,
3 este equipo ) UTN - Skype Empresarial - Instalacién Decumento de i
¥ Descargas 3 UTN - Skype Empresarial - Uso Documento de Mi.
E Documentos. 39 UTN - Skype Empresarial - Uso2 Documente de Mi..

B Escritorio ) UTN - Solicitudes - Video Conferencias
) UTN - Stream - Subida de videos y activa.
3 UTN - Zoom - Activacién

v o<

Documento de Mi

= s Documento de i
& Imagenes

b Mosica

Documento de Mi

49 clementos 7 elementos seleccionados 4,15 M8

ver a la versién clasica de

Tamaio de archivo

011 ke

334 M8

Compartir

Privado

Privado

1) Seleccionar el/los archivos/s.

2) Hacer click en la seleccion vy, soltar el boton, deslizar hasta la pantalla
del navegador (vera un icono con la cantidad de archivos y la leyenda

Copiar).
3) Soltar el boton del mouse.

OneDrive

O Buscar

Zoom Tic ~+ Nuevo ~ T Cargar v (3 Sincronizar #% Automatizar

£3 Mis archivos

0 Recientes .

o Archivos

& Compartido

@ Papelers de reciclaje O Nombre Modificado
Bibliotecas compartidas H “UTN - Azure Dev Tools - Activaciondoce Hace unos segundos

Dependiendo del tamano de los archivos,

Madificado por

Zoom Tic

> Cargando 1 elemento |

Cargando 1 elemento a Documentos

Tamaiio de archivo

o11ke

Compartir

Privado

este sector usted vera el progreso de la carga.
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COMPARTIR UN ARCHIVO

Paso 1;

Al pasar el mouse por encima de uno de los archivos, vera que aparecen los
siguientes iconos:

+ Nuevo T Cargar £2 Sincronizar  $#% Automatizar & |= Organizar =

Archivos

3 Nombre Modificado Modificado por Tamafio de archivo mparti
= “UTN - Azure Dev Tools - Activacién.docx L} 11 K8 Privado
o UTN - Azure Dev Tools -

@Y “UTN - Firma Digital - Firmar un documento.docx Activacion

@ "UTN - Firma Digital - Tipes de Tokens dispoonibles para usuarios.docx

@ ~UTN - Firma Digital - Validacién.docx

@i “UTN - Frima Digital - Solicitud de Registro de Firma.docx

o UTN - Microsoft Teams - Creacion de reuniones.docx

Microsoft Teams - Participacién en reuniones.docx

Paso 2:

Haciendo click en el primero, se abrira el menu para compartir ese archivo.

Erviar vinelo - x 1) Aqui podra editar los permisos
que los usuarios tendran sobre

@ an” el archivo (ver mas adelante).

o e‘ 2) Aqui p'odré ingresar el correo
electronico de las personas

Agregar un mensaje (opcional)

con las que quiere compartir el

Archivo.
9 Q % 3) Envia el aviso de que el archivo

ha sido compartido a las
cuentas de correo ingrsadas.

4) Copia el vinculo para compartir
(si en los permisos se ha
habilitado que lo puedan ver
quienes tengan el vinculo).

5) Permite enviar el vinculo
desde su cuenta de correo
electronico a través de la
aplicacion de Outlook.
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Opciones de permisos

Configuracion de vinculos

;Para quién quieres que funcione este
vinculo?Mas informacién

Cualquier persona que tenga el
vinculo
Usuarios de Universidad ...gica

@ p ti
(5) Personas que tienen acceso
Personas determinadas o

Otras configuraciones

Permitir la edicid

©

Macional que tengan el vinculo 9

em Cance‘ar

UT
T |

3)

4)

5)

6)

N
C

Cualquier persona que tenga
el vinculo podra acceder al
archivo / carpeta.

Los usuarios del tenant (que
pertenezcan a la misma
Facultad Regional que tengan
el vinculo podran acceder al
archivo / carpeta.

Cualquier persona que ya
tenga acceso a la carpeta o
archivo compartidos.

Aquellos usuarios cuyas
direcciones de correo usted
seleccione (predeterminado)
Habilitar / deshabilitar la
edicion del archivo / carpeta.
Aplicar/Cancelar permisos.
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ELIMINAR ARCHIVOS

Paso 1.

Hacer click en el segundo icono que aparece al pasar el mouse por encima del
archivo.

-+ Nuevo T Cargar £3 Sincronizar  $#3 Automatizar 2 |7 Organizar ==

"
S

cargaron 7 elementos en Documentos

Archivos

Tamaio de archivo

@ “UTN - Azure Dev Tools - Activacién.docx 11KB Privado

UTN - Azure Dev Tools -

@4 “UTN - Firma Digital - Firmar un documento.docx Activacion 36 KB

@= “UTN - Firma Digital - Tipos de Tokens dispocnibles para usuarios.docx

@ “UTN - Firma Digital - Validacién.docx

@ "UTN - Frima Digital - Solicitud de Registro de Firma.docx

@ “UTN - Microsoft Teams - Creacion de reuniones.do:

@ “UTN - Microsoft Teams - Participacién en reuniones.docx hace 6 minutos Zoom 502 KB

“VC 6 Dec 19 1144 AM.mp4 ace 7 minutos Zoom Tic 334 mMe Privado

Paso 2:

Seleccionar Eliminar.

Archivos
[ Nombre Modificado Modif Tamafio de archivo Compartir
@ @ UTN - Azure Dev Tools - Activacién.docx =3 @ Albrir tom Tic 911KB Privado
@5 “UTN - Firma Digital - Firmar un documento.docx Vista previa om Tic 836 K Privado

Compartir

@2 “UTN - Firma Digital - Tipos de Tokens dispoonibles para usuarios.docx
Copiar vinculo
@ “UTN - Firma Digital - Validacién.docx om Tie 8 M8 Privado
Administrar acceso

@2 “UTN - Frima Digital - Solicitud de Registro de Firma.docx

Descargar

B “UTN - Microsoft Teams - Creacién de reuniones.docx

@Y ~UTN - Microsoft Teams - Participacién en reuniones.docx Mover a orm Tie P
3 Copiaren _ . -
VC 6 Dec 19 1144 AMmp4 om Tic 3 Privado

Cambiar nombre
Automatizar
Historial de versiones

Detalles
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0 seleccionar varios archivos haciendo click en el circulo de la izquierda y
luego hacer click en Eliminar.

Zoom Tic L Descargar | [i] Eliminar |3 Movera [y Copiaren 1= Organizar X Elementos seleccionados: 3

E3 Mis archives

©) Recientes

Archivos
s Compartido
Z Papelera de reciclaje Tamado de archive &
Bibliotecas compartidas @| @ UTN - Azure Dev Tools - Activa... & 511K Privad:
@| @) "UTN-Firma Digital - Firmar u... 12 hace 35 minutos Zoom Tic 836 KB Privado
@| ©) “UTN-FirmaDigital - Tiposde... 1 :  hace35minutos Zoem Tic w28 Privado

@4 “UTN - Firma Digital - Validac:

Crear una biblioteca compart

@9 “UTN - Frima Digital - Solicitud de Registro ...

Teams - Creacién de reuni.

icrosoft Teams - Participacién en re.

IC 6 Dec 19 1144 AMampd

:Desea eliminar?

¢Esta seguro de que desea enviar este
elemento a la Papelera de reciclaje del sitio?
;Esta seguro de que desea enviar estos
elementos a la Papelera de reciclaje del sitio?

Cuadro de confirmacion

OneDrive O Buscar
Zoom Tic + Nuevo ~ T Cargar ~ &3 Sincronizar $8 Automatizar = (e =
£1 Mis archivos
Eliminar 1 elemento de A o
Recientes . .
Archivos

' Compartido m UTN - Azure Dev Tools - Activacién.dacx
T Papelera de reciclaje O Nombre Modificado Modificada pos Tamadic de srchive
Bibllotecas compartidas o Firma Digital - Firmar un documento.docx

Q- 'L"-.—Fl'r'ajgla - Tipes de Tokens dispoonibles 15uanos.docx

@ “UTN - Firma Digital - Validacién.docx

@Y “UTN - Frima Digital - Soli

Crear una bibliateca compart d de Regietao de Fir

[~ UTN - Microsoft Teams - Creacién de
-] UTN - Microsoft Teams - Participacién en reuniones.docx

“VC 6 Dec 19 1144 AM.mpd

Aviso de eliminacion
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Este procedimiento lo enviara a la Papelera de reciclaje.

Zoom Tic - Nuevo T Cargar

B3 Mis archivos

Y0 Recientes Archivos

&£ Compartido

& Papelera de reciclaje [  Nombre

Bibliotecas compartidas @< "UTN - Firma Digi

0s sitios te ayudan a trabajar en @& “UTN - Firma Digi
on tu equipo y compartir

desde cualquier lugar

n cualquier dispositivo. Crea o ] UTN - Firma Digi
sigue sitios para verlos aqui

“UTN - Frima D

Crear una biblioteca compart @3 "UTN - Frima Digi
[ "UTN - Microsoft

M= “UTN - Microsoft

“VC 6 Dec 19 1144

Donde usted podra Vaciar papelera de reciclaje, lo que eliminara
permanentemente todos los archivos que se encuentren en este sector.

OneDrive O Buscar

Papelera de reciclaje

5 Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Zoom Tic
hivos
Recientes Papelera de reciclaje
Con ti

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas Ll personal/zoamtic_rec_utn_edu_ar/Documents
o Zoom Tic Zoom Tic personal/zoomtic_rec_utn_edu_ar/Documents
o

10 | 11
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DESCARGAR UN ARCHIVO

Paso 1.

Utilizar el menu desplegable para un solo archivo o seleccionar todos los que
necesite descargar y seleccionar Descargar.

Archivos

UTN - Azure Dev Tools - Activacion docx @ Abrie o Tic e Praade

1) Seleccionar la carpeta donde
se guardara el archivo.

2) Editar el nombre con el que
se guardara el archivo.

3) Completa el proceso.

K3 UTN - Stream - Subida de videos y activacion de subtitulos  12/7)

" ocL o de Mi..
v
scrtorio BOREIp. - o
Nombre: [ UT - Firma Digital - Validacién g v

Tipo: | Microsoft Word Document ~

N 3 Conca

iiiil MPORTANTE!!!!
Tenga en cuenta que descargar el archivo no lo remueve de su repositorio en
la nube y continuara ocupando espacio hasta que lo elimine
permanentemente.

1111



