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SINCRONIZAR ONEDRIVE EN SU EQUIPO DE COMPUTO

IMPORTANTE: Un requisito fundamental para realizar la sincronizacion de documentos de la
nube de OneDrive al equipo, es tener instalado la aplicacién OneDrive. Para saber si tiene
instalado la aplicacion en su equipo, vaya al buscador de Windows y digite el nombre de la
aplicacion.

Si no tiene instalada la aplicaciéon debera reportar una solicitud a través del SGS a la oficina de SYRI
solicitando la instalacion.
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Imagen 1. Abrir aplicacion de escritorio

a. Haga clic en la opcién “Sincronizar” en la parte superior de la interfaz de OneDrive Online.

+ Nuevo 'T Cargar (3 Sincronizar | & Flow 1= ordenar =

Archivos
3 Nombre Modificado Modificado por Tamafio del archivo Compartir

farturacinn elertronica 12 de iulio Leonardo Daniel Jaramillo 3 elementos & Compartido

Imagen 2. Sincronizacion
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b. Si su explorador le arroja un aviso similar al de la siguiente imagen, siempre haga clic en
“abrir URL” para continuar con la sincronizacion.

rsonal/6391433_icesi_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx

¢Abrir URL: OneDrive Client Protocol?

varir siempre este tipo de enlaces en la aplicacion ascciada ]

[ Abrir URL: OneDrive Client Protocol ]

MNombre lo por

o

Imagen 3. Abrir OneDrive Client Protocol

c. Le pedira nuevamente ingresar sus credenciales, Primero ingrese su cuenta de correo
electréonico nombre_de cedula@icesi.edu.co. Luego haga clic en “Iniciar sesion”
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Escribe tu direccion de correo electrénico Iniciar sesion

Al hacer ciic en "Tniciar sesion”. estis de acwerdo con el Contrato de senicios de Microsoft y s opcion Privacidsdy
«cookies. Ex posible gue OneDrive big instale laz < &t

Imagen 4. Iniciar sesion OneDrive escritorio
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d. Ingrese su contrasefa. Luego haga clic en “Iniciar sesion”

o b A { ) || Vrganiza
Jentd % Microsoft OneDrive EI = @

] Office 365

pu

B® Microsoft
& 6391433@icesi.edu.co

Escribir contraseiia

m

Contrasefa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesion

Imagen 5. Contraseia OneDrive escritorio

e. Aparecerd un mensaje mostrando la ubicacion donde se almacenara la

informacion en el
equipo. Haga clic en “Siguiente”

IMPORTANTE: No modifique la ruta que aparece en la ventana.
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Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a
ellos desde otros dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Cambiar ubicacién
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Imagen 6. Ubicacion Carpeta OneDrive

f.  Aparecera una pantalla con las carpetas que actualmente tiene creadas en OneDrive Online
y debera seleccionar que carpetas quieres sincronizar. Una vez seleccionadas las carpetas
hacer clic en “Siguiente”

1te

Selecdonados: 22,5 GB Espado restante en D: 87,6 GB

PPV UA L Mo W S 003 o L
# Microsoft OneDrive EI = @ L
Elige lo que quieres descargar en tu carpeta "OneDrive - ICESI". Podras
obtener acceso a esos elementos incluso cuando trabajes sin conexion.
Sincronizar todos los archivos y carpetas en OneDrive - ICESI
O bien sincronizar solo estas carpetas:
._. Archivos que no estan en una carpeta (185,44 ME) J=
> [@] ) 10003400 {284,1ME) E
| Access (494,3 MB)
| actas de eliminacion documental (1,4 MB)
| Archivos de chat de Microsoft Teams (275, 1 KEB)
| auditorias (273,4KB)
| auditorioa sharepoint (42,5 KB)
| Blocs de notas (29,9 KE) i
Ubicacién en tu equipo: D:YJsuarios|1143948057\0neDrive - ICEST

Imagen 7. Sincronizar los archivos de OneDrive en el equipo

Pagina 4



2Syri

% ICESI

g. A continuacion, aparecera una pantalla informativa con cuatro niveles. Hacer clic en el botéon
hasta llegar la final.

we M- Aa- | A I
1entd # Microsoft OneDrive EI@ pujo
Te damos la bienvenida a OneDrive

Lniﬁ
Il |
Para agregar elementos, arrastralos a la carpeta de OneDrive.
‘ D
Imagen 8. Bienvenida a OneDrive
h. Haga clic en “abrir mi carpeta de OneDrive”
t4 * Microsoft OneDrive EI@ bL
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< Abrir mi carpeta de OneDrive

Imagen 9. Abrir mi carpeta de OneDrive
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i. Cuando finalice la sincronizacion, en el Explorador de Windows, en la parte izquierda,
podra ver las carpetas sincronizadas en OneDrive.

v @ OneDrive - ICES
10003400
Access
actas de eliminacion documental
Archivos de chat de Microsoft Teams
auditorias
Auditerias sharepoint
Blocs de notas

certificado de eliminacion

Imagen 10. OneDrive en Explorador de Windows

De ahora en adelante debera estar siempre visible el icono de OneDrive en la barra de tareas (lado
derecho inferior de su pantalla)

11:48 a. m.
3/09/2019

5P

Imagen 11. Barra de tareas y OneDrive

IMPORTANTE: Si por alguna razén después de realizar la sincronizacion este icono
desaparece, debera ir al buscador de Windows, Digitar el nombre “OneDrive” y abrir la
aplicacion.

Ahora cada vez que guarde algun archivo, imagen o documento dentro de su carpeta de OneDrive,
se sincronizaran permitiendo el acceso a todo el contenido almacenado desde cualquier dispositivo
(celulares, tabletas, computadores) en el cual tenga acceso a OneDrive.
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Restricciones en la sincronizacion de documentos.

Nimero de elementos que se pueden sincronizar

e Hasta 20.000 elementos para la biblioteca de OneDrive Este limite incluye carpetas y archivos.

Limites de tamanos de sincronizacion

e Se puede sincronizar ficheros de hasta 2 GB de tamano.

Limites en la longitud de los nombres de archivos y carpetas a sincronizar

Este limite afecta a archivos y carpetas afiadidos a la biblioteca que se esta sincronizando:

e Hasta 128 caracteres para el nombre de un archivo.
e Hasta 250 caracteres para el nombre de una carpeta.
e La combinacion de nombres de carpeta y de archivos puede tener hasta 250 caracteres.

IMPORTANTE: Los archivos abiertos no se pueden sincronizar

Cualquier archivo abierto por una aplicacion no se puede sincronizar con OneDrive. Para
sincronizar el archivo, hay que cerrar la aplicacion que lo esté usando.
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