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12

([ T 7

Podrds acceder a 1 TERA de almacenamiento para compartir informacion en linea.
También subir archivos y compartirlos y acceder a la plataforma de One Drive. Recuerda que deberds usar tu correo institucional.

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

M tAnors en el Externadot X \|_ s Bx
< C () | @ Esseguro | uexternado.edu.co/dirtic/ahora-en-el-extermado-tienes-nube-propia *| Ry :
iAhora en el Externado tienes nube propia! < COMPARTIR v
Podras acceder a 1 TERA de almacenamiento para compartir informacién en

linea.

También subir archivos y compartirlos y acceder a la plataforma de One Drive.

Recuerda que deberas usar tu correo institucional.

https://uexternado.edu.co/dirtic/ahora-en-el-externado-tienes-nube-propia/
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(@0 Universidad Externado ¢ X

& € {8 Essequro | uextenado.edu.co *

CONTACTENOS

= Buzdn

SIGANOS EN LAS REDES
SOCIALES

[E¥ Dire

El acceso al correo electronico
Externadista lo ubicamos en la
parte inferior derecha de la
pagina  de web de la
Universidad.

https://www.uexternado.edu.co

VISITE LA UNIVERSIDAD

R
r
electrénico

Encuestas de Autoev:

Politica de tratamiento delos
datos personales

Informacion p:

atinc c) - =) X
8 Correo - josemescobart. X
< cO e guro | outlook.office.com/ow aw| iy
Usiversdad
Externado BRI E RN
de Colombia

pe @ Nuevo|v K Marcar todos como lei

Al ingresar al correo institucional,
nos ubicamos en la parte superior
izquierda, encontrardn el icono de

aplicaciones

Elj2 un mensaje para leerlo.

DAD EX.
SFORM: S5

intoyouraccount X

C 0 | & Sequo

</ /loginmicrosaftonline.com/common/oa)

Externado

Signin Se debe ingresar el correo

institucional asignado por

josem.escobar@uexternado.edu.co

sack el administrador.
o - josem.escobar X e = *
1> Y | @ Esseguro | outlookoffice.com/owa, a W
off Outlook
@ Nuevo|v K3 Marcar todos como lefdos

Aplicaciones Seleccionamos  la  aplicacidn
@ owex “OneDrive” y damos click.
@ word [x3}
[ rowerpoint [ oneNote
B shorepoint [ Tesms

[0 class Notebooke B sway
Elja un mensaje para leerlo
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MODO DE USO LOCAL

. Creacion de Archivos

4 Archivos - OneDrive

& C {) @ Essequro
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Universidad
H Externado

O Search everything

de Colombia

Universidad Externado de -+

uexternadeedu-my.sharepoint.com/pers

externado_edu

omputadora

Tamafio de ...

OneDrive
evo
’ Damos Click en “Nuevo ” para la
Creacidn de Archivos
Archivos
3 MNombre 1 Modificado Madificad ..
[ | 5de marze IOSE MAURICIO E¢

# Documentos

@ Manuales Mauro

Archivos adjuntos

Cuadernos

mayo

25.de mayo

Jos

Arrastre los archivos aqui para cargar

JOSE MAURICIO

&

MAURICIO E

Ordenar .,

Azulejos

Comparti

Privado

Privado

Privado

(0]

A& Archivos - OneDrive

& C {) | @ Esseguro | uexternadoedu-my.sharepoint.com/f

de Colombia

Universidad
E Externado

2 Search everything

1 Nuevo = Subir
S O

A

OneDrive

& Folder
& Word document

@ orkbook

@ PowerPoint presentation

ﬂ OneNote notebook
@ Forms for Excel

[E] Link

& Fluir
o

= Sincronizacion
=3

Sincronice su OneDrive con su computadora

Modificado Modificado ... Tamafio de ...

5 de marzo JOSE MAURICIO E¢

|= Ordenar

Azulejos ®

Comparti

Privado

Seleccionamos el
deseamos crear y damos Click

archivo que

JOSE MAURICIO B¢

Arrastre los archivos aqui para cargar
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MODO DE USO LOCAL

Carga de carpetas y Archivos desde el explorador

de Windows.

4 brchivos - OneDrive %\

& C {} 8 Essequo | uextarnadoedu-my.sharepoint.com/p

Bl e
de Colombia

O Search everything 1 Nuevo

Archivos

Compartidos

L\ -

Universidad

& Subir

Archivos

Nombre T

Archivos adjuntos

Documentos

Manuales Mauro

Cuadernos

a Fluir
o

ar_uexternal

Damos Click en

“Subir”

para la Carga de carpetas y

Archivos desde el
explorador de Windows.
Wodiicado lodincado ... [3mano ge ... Compartir
5de marzo JOSE MAURICIO E¢ Privado
29 e mayo Privado
25 de mayo Privado
21 de mayo JOSE MAURICIO E¢ Privada

Arrastre los archivos aqui para cargar

'S

=

c
Externado

B
i

R B

R B

B

ebirie x4

{1 @ hitps//vesternadoedu-my.shanepgint.com/persanaljosem o

Universidad

e Colomisia

HNuevo = Subir e Fiasr

Arhis

)

Aschivos aduntas

Cuadernos

Manuales Madiro

Documentos

Campanas Uiniversidad Extemads
Vidaos Webee

Maure

Imagenas en General Universid,,

1G0_CENE

cronizaciin

Damos Click en
“Archivos” para la Carga
de Archivos desde el

explorador de Windows.

5

mafic de archivg

* @ Q &

= Ordenar

compartis
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MODO DE USO LOCAL

Carga de carpetas y Archivos desde el explorador
de Windows.

Files - OneDrive %

+

@ htips//uexternadoedu-my.sharepoint.com,

<« c 0
niversidad
ﬂ Externado

de Colombia

rsonalfj

OneDrive

P search everythin Nuevo = Subir o Fluir ~ Sincronizacién Ordenar —
El Ry v
T of v @ v = 0
. @ Abrir X
J0s AU Archivos
« « 4 @ > OneDrive - Universidad Externado de C.. v o en OneDrive - Universi.., O
Archivos
I Nom| Organizar =  Nueva carpeta - W @
Compartidos
M A =] Imdgenes  # A Nombre Estado Fecha de modifica.. Ti|™
Imagenes en Ger %1 FOTIC2 Control de asistencia a capacitaci @ 8g42am. Ho
M Cua Informes Mensu IFORME-SOFTWARE4 o 5/07/2018 11:01 a... He
Power Point Mai Lot @ L
bro3 2 H
B Man| Recortadas =
Relacion Tarjetas Trend Micro . .
o b B GG egidncsia de Copacaciones . Seleccionamos el Archivo
- FDA4 Solicitud de espacios fisicos
4 OneDrive - Univer N que deseamos cargar 'y
[ Manual Webex Meeting
=] ; % s
3 Este equipe. @] Capacitacion IS0 9001-2015 VEx int. C/ICI( en Abr/r
o ovied ¥ Descorgas %] Cronograma Agoste
Bocimetias. '] Diapositiva Decanatura @ Pr
Universidad Exts Informe Julio © Pr
B May I Escritorio S G
LW informes D507 = i ) oS %
B Ima Nombre: | Relacién Tarjetas Trend Micro v| [Todoslos archivos G
n INFORMES SALA DE IN = 100 Cancelar

,.q
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MODO DE

USO LOCAL

*  Edicidn de archivos con aplicaciones de escritorio.

Files - OneDrive x Relocion Taretas Trend Microxdsx X + - = =
C Y & hitpss/uexternadoedu-my.sharepoint.com/sxc/rfpersonal fjosem._escobar uexternado_edu cof_layouts/15/Deca.. % @ @ |
Excel Online Relacion Tarjetas Trend Micro JOSE MAURICIO ESCOBAR RODRIGUEZ
FILE HOME INSERT DATA REVIEW VIEW Q Tell me what you want to do OPEN IN EXCEL ﬁ Share
2y X | | Calibr 11 . b General - im Ex =
b ? e X - Sort &Filter~
Em B I U D ake N $- % e 5ol H El
Paste Coenditional For +3 ettt 13
- ¥ y A A s % % Formatting - asTy . X
undo: | ippoard argnment Number . Una vez abierto el archivo,
. “, .
= damos Click en “Open in
A 8 c ”
i Excel” (Modo local) para
: facilitar su edicién.
3 Uninerudad
3
3 Externado SECURITY
- de Colombia
5 [ UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA |
& I RELACION TARJETAS DE LICENCIAMIENTO TREND MICRO INTERNET SECURITY I
Tarjeta Fecha de Entrega )
& o Nimero Vendida Por (el 2a) Firma
PMMF 135
9
i v
Antivius | @
- HEewe

Insertar

Disefio de pagina

Relacién Tarjetos Trend Micro - Bxcel

Férmulas Datos Revisar Vista ACROBAT  Q Indicar.

ESCOBAR RODRIGUEZ JOSE MAURI.

8 Compartir

e - . - - Ay.
B - T e =, | General FZ Formato condicional Emlnsemr PIRS g O
By~ $ - 9% ow [ Darformato comotabla~ % Eliminar ~ - P

Pegar N K S~ o = Compartir Webex

s = o [57 Estilos de celda~ [EiFormata~ &£ - e
Portapapeles Fuente ] Alineacién & Namero & Estilos Celdas Modificar Webex

D28 b I

A B C o] E F

1

2 o

| Univenidad

: Externado SECURITY
4 de Colombia

5 | UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA

6 [ RELACION TARJETAS DE LICENCIAMIENTO TREND MICRO INTERNET SECURITY.

7

Tarjeta Fecha de Entrega
D ¥ Vendida Por ¥ Firma
s Nimero (dd/mm/aa)
PMMF 135
9,
PMMF 136 . Archivo en Modo Local
10
PMMF 137 |
Antivirus ® [ ;

Listo €3 Error al cargar H H - 1 +
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MODO DE USO LOCAL

e Carga de carpetas y Archivos desde el explorador
de Windows.

4 Archivos - OneDrive

& C {} 8 Essequo | uextarnadoedu-my.sharepoint.com/p

Universidad y . — .
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O Search everything

Archivos

Compartidos

x )

L\ -

1 Nuevo ., x Subir

Archivos

[ Nombre
Archivos adjuntos
# Documentos
@ Manuales Mauro

B8 Cuadernes

a Fluir
o

ar_uexternal

Damos Click en

“Subir”

para la Carga de carpetas y

Archivos

desde

el

explorador de Windows.

Modificado odificado ...

JOSE MAURICIO E¢

5 de marzo

29 de mayo

25.de mayo

21 de mayo JOSE MAURICIO E

Arrastre los archivos aqui para cargar

1amano de .

Compartir

Privado

Privado

Privado

Privado

“

=

e}

Huevo

c
Externado

x4

& hitps/ vexternadoedu-my.shanepeint.com/personal/josem o

Universidad

e Colomisia
= Subir e Fiasr

=

Carpety)

Nomine:

Bl Achives aduntas

M Cusdermnos

B Manuales Magra

B Documentos

MR Campafas Unbversidos Evtemads
Wl Videos Webax

H Maure

B8 Imagenes en General Universad..
R 160CINE

[~ ] DO CINE 2

Damos Click en “Carpeta”
para la Carga de
Carpetas desde el

explorador de Windows.

5

mafic de archivg

*

= Ordenar

compartis
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e Carga de carpetas y Archivos desde el explorador
de Windows.

Files - OneDrive. x
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# https://uexternadoedu-my.sharepoint.com/personal/j

m_escobar_uexternado_edu_co/_layouts/15/oned..

B

£ Search everything 4 Nuevo . x Subit o Fluir o~ Sincronizacion |= Ordenar —
. Buscar carpeta x
Archivos Y e e
1 Nomb . Seleccionamos la
ombre = Imagenes L,
+ M ubicacion donde tenemos
Ml Archivos B Objetos 3D | ¢
¢~ a carpeta que queremos
S Cuadem i Discolocel (C) cargar, seleccionamos la
> Disco local (DY) .
B Manuale| || fomsies carpeta y luego Click en
“ ”
BT Docume| Compets: |Discolocal 0:) Cargar
B Campai @ Cancelar WoSE M, Privada
Bl Videos Webex q Fl: de julio JOSE MAURICIO E¢ Privado
Universidad Externada de
B Mauro 23 de julio JOSE MAURICIO E Privado
Bl (nformes D30T
n o Imagenes en General Univ... 23 de julio JOSE MAURICIO E¢ £ Compartido
- NFORMES SALATE I B 100.CINE 0 de ago JOSE MAURICIO ES Privado
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MODO DE USO EN LINEA

*  Permite un ambiente de colaboracion en
tiempo real (Office 2016).

*  Puede Utilizar Office en linea. Tener en
cuenta que se tienen Limitaciones en
funciones avanzadas de office (Macros,
filtros, combinacidn de Correspondencia.

&& OneDrive
’

T D

k\
o

&

«  Almacenamiento de 1 TB. OneDrive

* Asociado a cuentas corporativas: @uexternado.edu.co
*  Posee respaldo de informacion.
° Disponibilidad de Ia informaCioln en CuanUier lugar’ Todos sus documer salquier lugar, en cualquier

momento con el almacenamiento de TTB enla nube.

(0

70.000

fotos.

1TB para cada usuario. Hasta un maximo de 5 usuarios.
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Sincronizacion y Backup

= | Explorador de archivos

Inicia Compartir Wista

4 # » Acceso rapido

~ 3 Acceso rapido
I Escritorio
; Descargas

Documentos

g

W % % N

Escritorio
Este equipo

Intranet_SharePointOnline

v Carpetas frecuentes (8)

Descargas

' Este equipo
5 g

o Office 365

[&] Imagenes
.

Intranet_SharePoint
Office 365
OneDrive ~ Archivos r

Webex

Vamos al explorador de
archivos, y damos Click
sobre el icono de
“OneDrive — Universidad
Externado de Colombia”

AMarketing

brir algunos

> d@a OneDrive

> |ﬁ COneDlrive - Uni\rer;iﬁi&temado de Colombia
I

> [ Este equipo 1 J

¥ [_"Red

icrosoft Onelrive -

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier
dispositivo,

Para el ingreso utilizamos
nuestra cuenta
externadista 'y damos
Click en “Iniciar Sesion”

Jjosem.escobar@uexterna do.edu.co|

Al hacer ciic en “iniciar sesion”, estés de acuerdo con el Contrato
cookies. Es posib reeDirive i & jeias
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Sincronizacion
icrosoft Onelrive —
Universidad .. ~
Externado Digitamos la contrasefia
de Colombia

4 josem.escobar@ue

y damos Click en “Iniciar
sesion”

Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesiGn con otra cuenta

©2018 Microsoft  Términos de uso

Privacidad y cookies

vlicrosoft OneDrive

Esta es tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos para poder obtener acceso a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerios en este equipo.

Damos Click
“Siguiente”

en

SIOcU CALE] Gud U= DI TolE
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Sincronizacion

licrosoft OneDrive -

OneDrive esta listo

Sincronizaremos tus archivos con este equipo. Para agregar archivos a OneDrive,
simplemente muévelos a la carpeta "OneDrive - Universidad Externado de
Colombia".

4 || = | OneDrive - Universidad Externado de Colombia

Vista

4+ 4 > Esteequipo > Discolocal (C:) » Usuarios > ivan.diazm > OneDrive - Universidad Externado de Colombia »

Una vez listo OneDrive, |umentos
damos Click en “Abrir mi |aenes

carpeta

Universidad externado de

Colombia”

OneDrive

Mombre
# Acceso répido
100_CINE
Escrit z
I Escritorio 100,CINE 2
e Attachments

LI T T 8

— lanet SharePaint

ce 363

Drive

oex

Abrir mi carpeta de OneDrive - Universidad Externado

Za OneDrive
@ OneDrive - Universid
[ Este equipe

¥ Red

73 elementos

Audiovisuales

Campaiias Universidad Bxternade
Capacitaciones Primerizos
Certificados Laborales
Documents

Entrega Julio

Excel Mauro

Formatos FOTIC2 y FDTIC20
Imagenes Campafias Mauro
Imagenes en General Universidad Externa
Imagenes parte Exterior

Informes Mensuales

Informes Webex
Intranet_SharePaintOnline
Ivanche

Manuales Maure

Marketing Digital

Mauro

Estado

pupuwnwnpoooOROOOOROODLD

Fecha de modifica...

26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018 2:07 p.
26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018 3:07 p.
26/09/2018
26/09/2018 3;

26/09/2018 3:07 p.

26/09/2018 3:08 p,
26/09/2018 3:07 p.
26/00/2018 3:07 p.
26/09/2018 3:08 p,
17/08/2018 4:37 p.
25/09/2018 8:46 a,
26/09/2018 3:07 p.
25/09/2018 11:5

26/09/2018 3:07 p.

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives

Carpeta de archivos

Tamario
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Sincronizacion

= | OneDrive - Universidad Externado de Colombia - a X

0.

0 Compartir 3
:
1 @ » ESCOBARRODRIGUEZ JOSEM... » OneDrive - Universidad Externade de Colombia > v & | Buscaren OneDrive - Universi.. @
A Nombre Estade Fecha de modifica... Tipo Tamait
3 Acceso rapido
Attachments o Carpeta de archivos
[ Escritorio #
Documents (o] Carpeta de archivos ~OneDrive x = W - 8 X
¥ Descargas # Manuzles Mauro o Carpeta de archivos C (1 [[8 Esseouro | vextemacosdumysharepointcom/p |
%] Documentos - ¢ . Universdad
Notebooks @ arpeta de archivos Externado
magenes + de Colombia
Campafiss Universidad Edemado P Search everything 1 Nuevo 7 Subit e Fluir o Sincronizacién |5 Ordensr g Aauleios
Guias para Campafias
) Archivos
.
& OncDrive Copiamos en esta Avchivos -
. Nombre 1 Mosicad Vosicads por Tamafodeatchivo,  Comparte
carpeta los archivos o : i ‘ o
‘& OneDrive - Universidsd Bxternado de i fioradins
carpetas que deseamos
I Este equipo : : : M Documentos
sincronizar en OneDrive
& Descargas - "
lanuales Mauro
| Documentos
= M Cuadernos 21 de mayo
I Escritorio
migenes v < Arrastre los archivos aqui para cargar
4 elementos

Ya estas sincronizando "OneDrive -
Universidad Externado de Col
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Sugerencias para la creacion de
Documentos

Se recomienda crear una estructura de carpetas
con nombres cortos que no excedan los 160
caracteres incluyendo nombre de Archivo.
Ciertos caracteres no son permitidos en Archivos
como (\/:*?2"<>[|#%~&=)

Para edicion en linea los Documentos deben
estar en la version office (2010, 2013 0 2016)
Cada Archivo maximo de 5 GB.

puamAsEETY

OneDrive - Universidad Externado de Colombia
Actualizado
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Configurar las aplicaciones para movil
Siga conectado a sus archivos y carpetas desde cualquier lugar con las aplicaciones
moviles de Office y la aplicacion mavil de OneDrive para Android™, iOS® y Windows.

Descargue la aplicacion movil de OneDrive y las aplicaciones mdviles de Office que mds
usa, como Word, Excel, PowerPoint y Outlook.

Elija su dispositivo movil

« i o

i0S Android Windows
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