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COMO CARGAR ARCHIVOS EN ONEDRAIVE

1) Debemos estar en la pagina principal de OneDrive (Ver Tutorial 1).
= Office 365 OneDrive
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Archivos

2) Podemos dar click en nuevo para crear una carpeta y asi organizar los archivos.

s Office 365 OneDrive

L Buscar @ Nuevo v 2 Cargar = Sincronizacién

Ml Carpeta
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Archivos la Carpeta
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3) Tanto dentro de carpeta como fuera tenemos un botos de cargar desde este
podemos subir los archivos (NO SE PUEDE SUBIR UNA CARPETA ENTERA SOLO
ARCHIVOS SIN CARPETAS)

OneDrive

@ Nuevo v = Sincronizacién

: O
Archivos ik Aqui

v Nombre

gl CARPETA DE PRUEBA



2L Rama Judicial MESA DE AYUDA CORREO ELECTRONICO
@ Consejo Superior de la Judicatura CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

™ SLTG de Col hi.

3.1) Una vez damos click en cargar nos saldra una ventana para seleccionar el

archivo.
j Carga de archi
» Bibliotecas » Documentos » DOCUMENTOS pel
£ Buscar Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @ I Ordenar v ==
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4) Cuando damos Click en Abrir nos saldra un icono en la parte superior indicando que el
documento s e esta cargando
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sl CARPETA DE PRUEBA sss  Mace unos segundos 8 So

4.1) Sidamos Clic en ese icono nos saldrd una barra lateral con el progreso de la
carga

OneDrive

Archivos Progreso

Se cargé 1 elemento en Archivos

gl CARPETA DE PRUEBA +++ hace9 minutos
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5) Una vez estan cargados los archivos ya nos registra en el nuestro OneDrive.
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OneDrive X ?
® Nuevo v 2 Cargar & Sincronizacién 4T Ordenar v Tm
Archivos
Nombre Modificado Modificado por amafio de archivo
ml CARPETA DE PRUEBA ** hace 9 minutos @ Solo el usuario
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