Ministerio

Secretaria
>  General de la

Presidencia PO l'ta I Ofﬁce 365

OneDrive
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Introduccion y manejo de OneDrive

1. Autenticacion

. Acceda a la direccidon web: https://login.microsoftonline.com
. Incorpore sus datos de autenticacion: usuario@minsegpres.gob.cl
. Click en siguiente y posteriormente incorpore su contrasefia.
< (2] & login.microsoftonline.com [} (4] ] [l

B® Microsoft
< osticket@minsegpres.gob.cl
Escribir contrasena

........... | (™

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies -«
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2. ¢Qué es OneDrive?
o Es un servicio en la nube de Microsoft que nos permite conectar diferentes dispositivos
entre si, estos sean Pc, tablet y teléfonos mdviles, entre otros.

o Permite almacenar, proteger y compartir archivos.

o Al usar OneDrive, con una cuenta proporcionada por la institucién @minsegpres.cl,
usted tiene derecho almacenar hasta 1 TB de informacién.

& OneDrive

&
A
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3. Pantalla de Inicio Portal Office 365
. Al ingresar al portal Office 365, debemos pinchar el icono de Onedrive .

& office.com
Office 365 O Search B3
Buenas tardes Instalar Office
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir 1 Cargary abrir...
- °
| L
[ ‘
I

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arrastralo aqui para cargar y abrir.

T Cargary abrir...

OneDrive SharePoint
Carpetas recientes Sitios frecuentes
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
. Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las carpetas Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios que
que hayas abierto recientemente. visitas con frecuencia.
Ir a OneDrive —> Ir a SharePoint —>

EB m Comentarios
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4. Interfaz de OneDrive
. Dentro de la interfaz de OneDrive podemos apreciar que al costado izquierdo hay un
submenu que muestra los siguientes items:

- Mis archivos: Se muestran todos los documentos que tenemos guardados actualmente en
nuestro OneDrive.

- Recientes: Se veran todos los documentos que hemos visualizado o editado recientemente.

- Compartido: Se visualizardn todos los archivos compartidos.

- Papelera de reciclaje: Aqui apareceran los archivos que hayan sido eliminados por el usuario.

[} < En] & segpresgob-my.sharepoint.com ] o ] a

£ Buscar Todos los archivos frd ? @

OsTicket <+ Nuevo v 7T Cargar ~ 3 Sincronizar  #% Automatizar v | Organizar v = v ©

B3 Mis archivos

O Recientes . 5
Mis archivos
&  Compartido

@ Papelera de reciclaje D Nombre Modificado Modificado por Tamano de arch... Compartir

Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui.

Arrastrar archivos aqui

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Version: 1.0
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5. Menu superior
. En esta barra se visualizan 4 opciones, sélo utilizaremos las 2 primeras (nuevo y cargar).

- Nuevo: Al seleccionar “nuevo” se desplegara un submend, en el cual podemos generar diferentes

documentos que podemos trabajar de manera online, como a su vez podremos generar carpetas
para organizar nuestros archivos. A continuacion se muestran las opciones sefialadas.

& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos ~
OsTicket -+ Nuevo v 71 Cargar v {3 Sincronizar  #% Automatizar |= organizar v =+ O
B3 Mis archivos Carpeta
O Recientes @3 Documento de Word
& Compartido 83 Libro de Excel
G Copslendbrdts 13 Presentacién de PowerPoint Modificado Modificado por Tamaiio de arch... ~  Compartir
Bibliotecas compartidas ] Bloc de notas de OneNote
Los sitos te ayudan a trabajar en &) Forms para Excel
proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar @ Vinculo
en cualquier dispositivo. Crea o

sigue sitios para verlos aqui.

Cargar: Al seleccionar “cargar” se desplegara un submendu, en el cual podemos subir todo tipo
de archivos o carpetas que contienen archivos. A continuacidn se muestran las opciones senaladas.

& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket -+ Nuevo v | T Cargar v | £2 Sincronizar %% Automatizar |= Organizar v = v O

B3 Mis archivos
O Recientes
& Compartido

& Papelera de reciclaje [ Nombre - Modificado Modificado por Tamafio de arch... Compartir

Bibliotecas compartidas
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir

informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o

Version: 1.0
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6. Crear una carpeta
. En el menu superior pinchamos “nuevo” y seleccionamos “carpeta”.

& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket + Nuevo v T Cargar G Sincronizar  #§ Automatizar v |= Organizar v = v [0}
B3 Mis archivos 7 Carpeta

O Recientes @5 Documento de Word

& Compartido 83 Libro de Excel

& Papelera de reciclaje @] Presentacion de PowerPoint Modificado Modificado por Tamano de arch... -~ Compartir

Bibliotecas compartidas M} Bloc de notas de OneNote

Los sitios te ayudan a trabajar en
X . B3 Forms para Excel
proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar "
on desde cualq 9 @ Vinculo
en cualquier dispositivo. Crea o

sigue sitios para verlos aqui.

J Se desplegara una ventana en el cual debemos asignar un nombre a nuestra “carpeta”
y luego pinchar el botén “crear”, tal cual como se ve a continuacion.

Crear una carpeta Crear una carpeta X

I tscribe el nombre de tu carpeta | Pruebal |

Crear

o Ya creada la carpeta “prueba” se visualizard en el apartado “Mis archivos”.

@& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket Abrir |2 Compartir %@ Copiar vinculo i Descargar IE Eliminar =B Cambiar nombre - |= Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = @
B3 Mis archivos

O Recientes . )
Mis archivos
L  Compartido

& Papelera de reciclaje [ Nombre Modificado Modificado por Tamaio de arch... -~ Compartir

Bibliotecas compartidas

N
“Prueba hace 8 minutos OsTicket 0 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en

proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui.

Version: 1.0
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7. Cargar un archivo
En el menu superior pinchamos “cargar” y seleccionaremos en este caso “Archivos”.

& segpresgob-my.sharepoint.com

p Buscar Todos los archivos

OsTicket + Nuevo v 5 Cargar v S Sincronizar  #% Automatizar v |= Organizar v = v

B3 Mis archivos

® Recientes . 3 Carpeta
Mis archivos
&  Compartido

& Papelera de reciclaje [ Nombre Modificado - Modificado por Tamaiio de arch... Compartir

Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o

o Se abrird una ventana de “explorador de archivo” en el cual seleccionaremos el archivo
que queremos cargar en OneDrive.

& segpresgob-my.sharepoint.com

< i Escritorio 8
Fvariing Nombre Tamario
OsTicket & Recientes M Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 13.02.48
A Aplicaci Ml Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 13.02.14
B3 Mis archivos e Al I Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 13.01.41

] Escritorio I Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 13.00.02
Il Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.59.51
I Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.58.14
Il Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.56.24
@ Papelera de reciclaje [l Creative Clo Il Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.56.14
W Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.56.02
Il Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.54.42
Il Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.54.27
Los sitios te ayudan a trabajar en [El Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.54.18
proyectos con tu equipo y compartir Coptenidclnuitimedis I Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.54.05
informacion desde cualquier lugar ﬂ Musica I Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 12.53.54
en cualquier dispositivo. Crea o - —_— S -

|= Organizar v

O Recientes ' Documentos

8 Compartido © Descargas

. . Ubicaciones
Bibliotecas compartidas

§ Compartido

sigue sitios para verlos aqui. Cancelar
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O Recientes

& Compartido

@ Papelera de reciclaje
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Los sitios te ayudan a trabajar en
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informacién desde cualquier lugar
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sigue sitios para verlos aqui

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
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Una vez cargado el archivo, aparecerd un mensaje indicando cuantos elementos se han

cargado y si se almacenan correctamente.

& segpresgob-my.sharepoint.com

/O Buscar

o
[

Todos los archivos

-+ Nuevo 7T Cargar v 3 Sincronizar

Mis archivos

[ Nombre

N
_ “Prueba

N
[] ~Captura de Pantalla 2020-10-28 a la(s) 13.0...

N
@3 ~Documento.docx

£ Automatizar v

Modificado

hace 10 minutos

Hace unos segundos

Hace un minuto

~
[ 97

Se carg6 1 elemento en Documentos

Compartir vinculo

Modificado por Tamario de arch... ~~ Compartir
OsTicket 0 elementos Privado
OsTicket 365 KB Privado
Patricio Méndez Aliaga 10,9 KB & Compartido

|= Organizar v
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8. Eliminar un archivo
. Para eliminar un archivo, seleccionamos el archivo que deseamos eliminar y luego
presionamos en el menu superior “Eliminar”.

& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket &2 Compartir @ Copiarvinculo ' Descargar =[ Cambiar nombre  --- |= Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = v

B3 Mis archivos

O Recientes ) )
Mis archivos
& Compartido

& Papelera de reciclaje [ Nombre Modificado Modificado por Tamafio de arch... -~ Compartir
Bibliotecas compartidas N
" “Prueba hace 10 minutos OsTicket 0 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir o R ) .
Informacién desde cualquier lugar () Captura de Pantalla 2020-10-2... & Hace unos segundos OsTicket 365 KB Privado
en cualquier dispositivo. Crea o N
sigue sitios para verlos aqui. @3 ~Documento.docx Hace un minuto Patricio Méndez Aliaga 10,9 KB & Compartido

. Luego de presionar “Eliminar”, se desplegara un mensaje de confirmacion de eliminacidn.
El cual nos preguntara si estamos seguros de eliminar dicho archivo.

;Desea eliminar? X

;Esta seguro de que desea enviar este articulo
a la papelera de reciclaje del sitio? jEsta seguro
de que desea enviar estos elementos a la
papelera de reciclaje del sitio?

Eliminar Cancelar

. El archivo eliminado se trasladara a la “Papelera de reciclaje” y aparecera un mensaje
indicandonos qué archivo fue eliminado.

E - - M

OsTicket + Nuevo Vv 5 Cargar {E Sincronizar {}S Automatizar v

= Organizar v v =~ ©®
Mis archi - ) .
B is archivos Eliminar 1 elemento de Mis archivos

O Recientes . ) tisto
Mis archivos

8  Compartido Captura de Pantalla 2020-10-28 a
la(s) 13.02.48.png

@ Papelera de reciclaje &)

Nombre Modificado Modificado por Tamafio de arch... -~ Listo
Bibliotecas compartidas N
" “Prueba hace 10 minutos. OsTicket 0 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir N i
@3 ~Documento.docx Hace un minuto Patricio Méndez Aliaga 10,9 kB & Compartido

informacion desde cualquier lugar
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9. Coémo restaurar un archivo de la papelera de reciclaje
. Para restaurar un archivo de la papelera de reciclaje, seleccionamos el o los archivos que
queremos restaurar y pincharemos el botén “restaurar”

& segpresgob-my.sharepoint.com

Papelera de reciclaje: OneDrive

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket [i] Eliminar | € Restaurar Elementos seleccionados: 1 X

B3 Mis archivos

T i iclaj
O Recientes Papelera de reciclaje

& Compartido

@ Papelera de reciclaje @ [ Nombre - Fecha de elimin... | Eliminado... ~ Creado por Ubicacion original

Bibliotecas compartidas
© [ Captura de Pantalla 2020-10-28 ...  10/28/2020 1:04 PM OsTicket OsTicket personal/osticket_minsegpres_gob,_cl/Documents
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui. ¢No encuentra lo que busca? Compruebe la Papelera de reciclaje de segundo nivel

J Una vez realizada la restauracién del archivo nos aparecerad un mensaje indicdndonos
cuantos elementos se han restaurado.

L) & segpresgob-my.sharepoint.com
OsTicket

Papelera de reciclaje: OneDrive

£ Buscar Todos los archivos

~

OsTicket 1= Organizar v = ®

B3 Mis archivos 1 elemento restaurado

C i iclaj
O Recientes Papelera de reciclaje

L Compartido

© Papelera de reciclaje ] Nombre Fecha de elimin... | Eliminado ... Creado por ~  Ubicacién original
Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui

La papelera de reciclaje esta vacia

No hay elementos para reciclar.

¢No encuentra lo que busca? Compruebe la Papelera de reciclaje de segundo nivel

* Los documentos restaurados seran devueltos a su ubicacion de origen antes de haber sido

eliminados.

Version: 1.0
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10. Como compartir un archivo y trabajar en linea en el mismo documento

. Para compartir, seleccionamos el archivo y pinchamos el botén “compartir” = .

. Se desplegara un recuadro en el cual podremos editar la privacidad del archivo y agregar
los destinatarios con quienes deseamos compartir dicho documento.

& segpresgob-my.sharepoint.com

£ Buscar Todos los archivos

OsTicket + Nuevo v 7T Cargar v £2 Sincronizar  £§ Automatizar |= Organizar v =~ ©
B3 Mis archivos
O Recientes ) .
Mis archivos
& Compartido

@ Papelera de reciclaje 0o

Nombre Modificado Modificado por Tamafio de arch... -~ Compartir

Bibliotecas compartidas N

“Prueba Hace un minuto OsTicket 0 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir N . §
informacién desde cualquier lugar O @ “Documentodoox [ Hace unos segundos OsTicket 10,8 KB Privado
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui. . . - X

Enviar vinculo

. Cualquier persona que tenga el
vinculo puede editar

Escribe un nombre o una direccién de corre

Agregar un mensaje (opcional)

@ B

Copiar vinculo Outlook

J Una vez ingresado el destinatario con quien queremos compartir el archivo, pinchamos
“enviar”. En paralelo le llegara al destinatario un correo de notificacion indicando que se
compartio un archivo con el.

OsTicket @ Abrir > |2 Compartir @ Copiarvinculo | Descargar [i] Eliminar =B Cambiar nombre --- = Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = v O

B3 Mis archivos X
Enviar vinculo
O Recientes
Mis archiv

&  Compartido Cualquier persona que tenga el
vinculo puede editar >

Papeler: reciclaj i i o "
& Papelera de reciclaje 0 lodificado Modificado por Tamaiio de arch... -~ Compartir
Bibliotecas compartidas Patricio Méndez A... X

ace un minuto OsTicket 0 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en JAgregar otro
royectos con tu equipo y compartir

‘:f::madén desdiu:‘q;er ‘u:a( o ace unos segundos OsTicket 10,8 KB Privado

en cualquier dispositivo. Crea o Agregar un mensaje (opcional)

sigue sitios para verlos aqui.

Copiar vinculo Outlook

Version: 1.0
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J El destinatario visualizara el siguiente correo de ejemplo:

miércoles 28-10-2020 13:00

O OsTicket

OsTicket compartio "Documento” contigo.
Para Patricio Méndez Aliaga
o Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

2

OsTicket compartio un archivo contigo

Aqui esta el documento que OsTicket compartid contigo.

@M= Documento

Este vinculo funcionaréd para cualquier persona.

=. Microsoft Declaracién de privacidad

. Al pinchar el botédn“abrir” nos redireccionara al documento que ha sido compartido.

Version: 1.0
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Una vez abierto el documento compartido, se podra ver en tiempo real quién mas esta
trabajando en dicho documento.

& segpresgob-my.sharepoint.com
niciador de aplicaciones

Documento.docx

Word  Documento &2 - Guardado

v £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacion de escritorio  Edicién v - |/ Compartir | [ Comentarios
Ov [v ¢ |albi@uepo) v[11 v A A7 N K S 2v Av A - Z=vicv E E =v Ay Ov [ /£ Editor
~
Documento de pruebq@

* Aparecera un indicacor de color aleatorio con las iniciales de quién esta actualmente trabajando
en el documento.

& segpresgob-my.sharepoint.com

Documento.docx

Word  Documento &% - Guardado

. £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacion de escritorio  Edicién v & Compartir [J Comentarios
Oy Flv ¢ |clibiepo) v[11 v] A A" N K S 2v Av A SV iEv & E =v v Ov @ /& Editor .
Patricio Méndez Aliaga
Documefto de nrueb_:
[ ]

De igual manera, cada integrante que esté trabajando en el documento podra visualizar
en que parte del documento estd trabajando el otro usuario.

* Esta funcién sélo es compatible con las aplicaciones Word, Excel y PowerPoint Online.
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