dJE RESHPALOO0

Y

MANLUAL

L e e L

B,

uﬂﬂwﬂ _m._.q y

L R

== e [ IR RS s N Bd ] PR

AgSTO SIN

L

o 4

NTO/AN 5L

SN'm

e

Almacena tus archivos en @

ad.org - (656) 4990493

per

Or

www.redporlaciberseguridad.org_ - ayudag



https://www.redporlaciberseguridad.org/
https://www.redporlaciberseguridad.org/
https://www.redporlaciberseguridad.org/
mailto:ayuda@redporlaciberseguridad.org

HLH dE
NTENIJDO

INTROJUCCIAN R REFERENCIAS cueesesssl

MANUAL 4dE
nEEnnLnn IIIIIIIIIE EDNTHETD llllllllllu

ONEJRIUVE

GLOSARIO I — |




ILUSTRACIGON |
INICIO OE SESION EN
ONEORIVE.

ILUSTRACION 2.

AERIA ONEJRIUE

OESOE EL

EMALORAOOR OE

nn:HIunE ---------
ILUSTRACION =.

SLIE-MENL OE

ONEORIVE @ .........

ILUSTRACION 4.

ABRIR ONEORIVE

JESOELA BARRA OE
TAREAS = iveees

ILUSTRACION 5.
VENTANA OE CORIAS
OE SEGURIOAD. = cceeeeees 7

ILUSTRACION B.
SELECCION OE
CARPETAS. = ....cvee. B

ILUSTRACION 7.
CREACION OE

CORIAS OE

SEGURIEARD. 00 Tttt




MANUAL dE RESPHALJO ONEJRIVE 2022

INTRODOLUCCION

ONEJRIVE

OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft, el cual
cuenta con 5 GB de memoria gratis, en este servicio incluso se puede comprar
mas almacenamiento dependiendo el tipo de suscripcion que tenga.

Las ventajas de este servicio es que permite almacenar y proteger todos los
documentos que se guarden, ademas tiene la caracteristica de poder
compartir archivos o carpetas con otras personas que poseen una cuenta de
correo Outlook.

A OneDrive se puede acceder desde cualquier dispositivo en donde la cuenta
este cuenta esté abierta se debe de tomar en consideracion que todos los
archivos que estén almacenados en OneDrive no ocuparan memoria de los
dispositivos méviles del usuario.
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MANUAL dE RESHALAD
ONEJRIVE

Paso 1: Asegurese de encontrarse dentro de OneDrive, en caso no estarlo;
desde el navegador de archivos de su dispositivo puede ingresar a OneDrive
dando clic en la nube de color azul que se encuentra en la barra lateral
izquierda e inmediatamente se abrird una ventada, la cual le solicitara ingresar

una direccion de correo asociada a la cuenta.

En caso de que OneDrive no acepte la direccidn de correo, verifique que se
encuentre escrita de manera correcta y/o coloque otra direccion correo.

. Configurar OneDrive

=2
Ingresar correp S—

Imagen 1. Inicio de sesién en OneDrive.
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Paso 1.1: Otra forma de conocer si se encuentra dentro de la cuenta de

OneDrive es buscando la imagen de la nube azul en la parte derecha de la barra

de tareas en su computadora.

En caso de no encontrarse la sesidon abierta, OneDrive le pedira iniciar sesion,

por lo que se debe ingresar la direccidn de correo electrénico.

Paso 2: Una vez dentro de OneDrive, dirijase a Configuracion, y después de

clic en Existen dos maneras de acceder.

FORMA |

i Oraliene - Penons

T %+ Onglrive - Ponosal

T Abrir en ventana ms

& Propedades

M tmige <G Mantener siempee anoeste dipositive
Liberar espacio

&  OneDrive

DM Abrir on Teeminal Windows en vista previa

I 5 Maeatrar mds apciones I

Imagen 2 . OneDrive desde el explorador de
archivos.

Paso 2.1: Dirijase al explorador de archivos
de su computadora y de clic derecho con su
mouse, se desplegara un

de menu emergente donde debera
seleccionar la opcién ->  Mostrar mas
opciones.

FORMA 2

s OneDrive esta actualizado
Personal

®
Te presentamos tu Almacén personal

Cbsterser ayuds

-
Abiir carpetn i | Condigueaciony
spuda
misotn @ W7 -4!—- oo
- o T

Imagen 3. OneDrive desdela barra de tareas.

Paso 2.2: Dirijase a la barra de tareas
de su computadora y de clic en

Configuracion y ayuda.
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Paso 3: Se desplegara un sub-menu. Seleccione la opcidén Configuracién.

Capturas de pa Administrar copias de sequridad de OneDrive
| Configuracion |
Escuela ] ] B
Mantener siempre en este dispositivo
Practica Profec Libjerar espacio
Trabajo Tesis Dar acceso a
Restaurar versiones anteriores
B OneDrive - Perso Indluir en biblioteca
— Documentos m Anplizar

llustraciéon 4 Sub-Menu de OneDrive .

Paso 4: OneDrive mostrara la siguiente ventana:

Configuracdn  Cusnta] Copis de stgunided Red  Office  Acercade

Carpetas importantes = —

e =
Realice Una copa te seguridad de los ik sey ridad |
archivas de las carpetas Esaritorio, QL*J_')
Documentos e Imdgenes en OneDrive, —_—
para que estén protegidos v disponibles

en olres deposiives.

M. informacn

Folos y videos

— Guardar automdticamente fotos v videos en Onelrive cada vez que
= condcte Lna chmara, un tekéfono u otre depostive & mi PC

Caphuras de pantala

— Guardar automadbcamente las capturas de pantala que haga en
) oret

Aceptar Cancelar

Imagen 5. Ventana de copias de seguridad.

Muévase entre las pestanas del menu superior y de clic en Copia de seguridad

después en el botdn Administrar copias de seguridad.
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Paso 5: Se abrird una ventana como la siguiente:

L e e
. = .
Esentania Documentos Imdgenes
oEs OKE 1 8
Iniciar copia de sequridad

Imagen 6. Seleccion de carpetas.

Seleccione la o las carpetas de la cual busca hacer una copia de seguridad y
de clic en Iniciar Copia de Seguridad.

Paso 6: Se mostrara una ventana con el siguiente mensaje y se empezara a
hacer la copia de seguridad.

De clic en el botdn Ver progreso de la sincronizacion para asegurarse que todo
se encuentre en orden.

OneDrive esta empezando a crear una
copia de seguridad de tus archivos

Log archivos importanies se cronizando y puedes cer esta ventana, Una

an dispanibles alli donde tengas OneDrive,

Ver el progreso de sincronizacion

Imagen 7. Creacién de copias de seguridad.

PAGINA B



MANUAL dE RESPHALJO ONEJRIVE 2022

GLOSHRIO

+ Copia de Seguridad: Se refiere a un respaldo de informacion o backup,
haciendo una copia de una base de datos, archivos fisicos o virtuales a un
sitio secundario.

» GB: Es una unidad de medida que cuantifica la unidad de almacenamiento,
equivale a 1,1024 mg (megabytes).

* La nube: En términos informaticos, es una red de servidores remotos de todo
el mundo, ayuda a tener acceso a recursos informaticos a través de internet
y asi tener acceso a productos y servicios que estan alojados en servidores
remotos en vez de los servidores internos de nuestro sistema.

* Sincronizacion: Hacer que dos o mas hechos, fendmenos, movimientos,
mecanismos, etc., sean sincrénicos, estén en perfecta correspondencia
temporal.

« TB: También una medida que cuantifica el almacenamiento de una memoria

equivale a 1000 gigabytes (GB).
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5< CONTACTO \

Teléfono | (656) 4990493
Correo| ayuda@redporlaciberseguridad.org

Sitio web | www.redporlaciberseguridad.org

LinkedIn | Red por la Ciberseguridad

Facebook | Red por la Ciberseguridad

Twitch | RedporlaCiberseguridad
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