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También es posible crear un documento de Word, libro Excel, POWER POINT, BLOC DE
NOTAS, FORMS....
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Nos aparece una ventana para que nombremos la carpeta y/o documento que hemos

creado

Crear una carpeta X

’ CARPETA DE PRUEBA] ‘

Crear

Si deseamos compartir esa carpeta/documento, la marcamos y luego pinchamos en compartir.
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Nos aparece un desplegable para que elijamos con quién queremos compartir y si permitimos
la edicién o solamente lectura.
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Escribimos el mail de las personas con las que vamos a compartir.

En una misma carpeta, es posible compartir con usuarios que pueden editar y con otros que
solo puedan leer.
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Para comprobar con quién has compartido la carpeta y los permisos que has asignado,
pinchamos en la carpeta y luego en el icono compartido.
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También se pueden compartir carpetas y archivos a través de vinculos. La diferencia con la
opcidn anterior, es que de esta manera, se permite establecer el tiempo que funcionara el
vinculo e incluso asignar una contrasefia para aumentar la confidencialidad.

Moticias E Correc: CRA DEHC.. W Snappet cuadro del...  §

%@ Copiarvinculo 2 Sincronizar

RPETA DE PRUEBA =



ONE DRIVE %

ompartir %@ Copiar vinculo o Sincronizar <L Descargar #1 Auf

Vinculo copiado
https:ffeducajC}rl-m}r.sharepui...m o por -

Cualguier persona con €l vinculo puede 5
VEr

X

PRUEBZ

jar ~ & Compartir @ Copiarvinculo o3 Sincronizar | Descargar #1 Automatizar

. ., . X
Configuracion de vinculos

RPETA DE PRUE ;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el v
vinculo

Usuarios de Educacyl que tengan
el vinculo

Personas gue tienen acceso
Personas determinadas

Otras configuraciones

T Teep— |:| Permitir la edicion
Establecer fecha de expiracdn x
p—— ’

8 Establecer contrasefia
—

o por - Tamano de arch... ™

Comy

Arrastral



ONE DRIVE

CARGAR ARCHIVOS EN CARPETA

Pinchamos en el nombre de la carpeta
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Pinchamos en cargar, y en el desplegable elegimos si queremos cargar archivos u otra

carpeta
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También es posible crear una carpeta que contenga archivos que queramos compartir

y otros que no. El procedimiento seria el mismo, seleccionamos cada archivoy
configuramos si queremos compartir o no y de qué manera.



