CONTRATO 01014252019- Entre ICBF y CONSORCIO SONDA ICBF 006-2019
\) REUNIONES POR MICROSOFT TEAMS
cODIGO GC-GD-FO-10 VERSION 01 G ..
BIENESTAR ) -
FAMILIAR FECHA 06-Septiembre-2019 Pagina 1 de 8

GUIA PARA HACER EL RESPALDO DE ARCHIVOS EN ONEDRIVE

En la presente guia se indican dos maneras de hacer respaldo de la informacion en
OneDirive, la primera describe el escenario totalmente web y la segunda desde el Aplicativo
instalado en el equipo.

1. Acceso desde el portal web.

Ingrese al enlace https://portal.office.com/ para carga de archivos via web, Ingresando con
las credenciales de inicio de sesion institucional. Por ejemplo pepito.perez@icbf.gov.co e
ingrese la contrasefia. Hacer clic en el boton siguiente.

‘common/oau

< C & loginmicrosoftoniine.com

B Microsoft
Iniciar sesion

Si el usuario y la contrasefia son correctos aparecera la siguiente pantalla, a continuacion,
se da clic en el icono de OneDrive.

& C & office.com

'Mg Office 365 2 Buscar

Buenas tardes Instalar Office

+ & o | @ H & d@d P & b -

Todas las
aplicaciones

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer
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En este momento ya se encuentra dentro del Aplicativo Web OneDrive, en esta pantalla
podra subir y/o consultar el respaldo de la informacion, también podra desde la web crear
nuevos documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Forms y se pueden trabajar
juntamente con personas de la organizacion.

C & icbfgob-my.sharepoint.com

OneDrive
/-::Z- Buscar todo -+ Nuevo ~ $ Cargar 2__:“
Yeison Alexander Ruiz Forero B Carpeta
B3 Mis archivos @ Documento de Word
T Recientes B Libro de Excel
£ Compartido ] Presentacion de PowerPoint
(& Descubrir @ Bloc de notas de OneNote 4,
5 Papelera de reciclaje B Forms para Excel D
@& Vinculo
Bibliotecas compartidas ——

También se pueden cargar archivos o carpetas via web y compartirlos con diferentes
usuarios haciendo clic en el boton cargar, donde apareceran las opciones de cargar
archivos o carpetas dependiendo de la necesidad.

& @ icbfgob-my.sharepoint.com

OneDrive

2 Buscar todo + Nuevo ~ T Cargar ~ L2 Sincronizar o Flujo

Yeison Alexander Ruiz Forero

B3 Mis archivos Archivos Carpetz

“i) Recientes

Al hacer clic en el botén archivos se abrira una ventana donde se debe seleccionar la
ubicacién dentro del computador.
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= C @ icbfgob-my.sharepoint.com g @ Incégnito

OneDrive

Lo
O Buscar todo + Nuevo v T Cargar ~ &3 Sincronizar o Flujo 2 |= Organizar = @

Yeison Alexander Ruiz Forero Se cargé 1 elemento en Documentos

3 Mis archivos Archivos

Y0 Recientes

También se tienen diferentes opciones para manipular los archivos cargados en
OneDrive, haciendo clic en el archivo y en los tres puntos tal como se muestra en la
imagen.

8 iz F Abrir v |2 Compartir @ Copiarvinculo Descargar [i] Eliminar = Cambiarnombre - | Organizar ~* X Elementos seleccionados: 1 =

Yeison Alexander Ruiz Forero

EJ Mis archivos Archivos Abrir >
U Recientes Vista previa
£ Compartido O Nombre odificade por Tamaio del... Compartit Actividad
b Compartir
® Descubrir T Archivos de chat de Microsoft Teams X ison Alexander Ruiz Fi 3 elementos Privado
Copiar vinulo
& Papelera de reciclaje . Microsoft Teams Data Administrar acceso ison Alexander Ruiz F 1 elemento Privaclo
Bibliotecas compartidas @ ~Anexos.docx Descargar ison Alexander Ruiz Fc 19,3 K8 Privado
s | Eliminar |
©® @) “Informe Mensual graficosVixisx (£ | ison Alexander Ruiz Fe 800 KB Privado
Mover 3
s N gy M Yeison Alexander en Instituto Colombiana ... ison Alexander Ruiz F Privado
sigue sitios para verlos aguf. =
Copiar en

Crear una biblioteca compart
Cambiar nombre

Flujo >

Historial de versiones
Obtener las aplicaciones de
OneDrive N
Mas >
Volver a la versi6n clasica de
OneDrive Detalles

Otra manera de realizar el cargue de los archivos y/o carpetas es seleccionarlas en la
maquina y arrastrarlas al aplicativo web de OneDrive como se muestra en la imagen
siguiente.
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12 Compartic @ Copiarvincule [ Sehctararchivos & Descargar [ Elimmar =3 Cambia

Archivos.

o w

T SEGUIMIENTOS SRT

[

Arrastra los elementos a cualquier ubic

2. Cuando ya se tiene instalado OneDrive en el computador

Para la carga de archivos en OneDrive se deben ejecutar los siguientes pasos:

Desde botdén de Inicio se busca OneDrive y se selecciona el boton Abrir.

ICBFColombia
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Todo  Aplicaciones Documentos Correo electrénico Web Més =

F Mejor coincidencia

OneDrive

LS B, |
Aplicacion " |
Configuracion .
OneDrive
& Configuracién de privacidad de las > Aplicacién
descargas automaticas de archivos
W Proteccién contra ransomware > -
U Abrir
Buscar en Internet
LS Ejecutar como administrador
L onedri - ver resultados web o . .
Ejecutar como otro usuario
Carpetas

Abrir ubicacion de archivo

& B i

& OneDrive - en

5 Desanclar de Inicio
Administrador.TSEDNSONPPW1011
<3 Anclar a la barra de tareas
®& OneDrive - en Yeison.RuizF > |
]E Desinstalar
#®  OneDrive - Instituto Colombianeo de 5
Bienestar Familiar
Fotos
— OneDrive Patricia.Cabeza.JPG >
| =1 error onedrive.]PG >

Cuando se ingresa por primera vez aparecera la siguiente pantalla, se digita la direccion
de correo electronico institucional.

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualguier dispositivo.

|
Crear cuenta

Esta pantalla solicita se ingrese la ubicacion donde quedara almacenada la carpeta que
se sincronizara contra office 365, se debe hacer clic en el botén siquiente.
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& Microsoft OneDrive

Tu carpeta de OneDrive

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

Tu carpeta OneDrive esta aqui

C\Users\Yeison.RuizF\OneDrive - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cambiar ubicacion -

En la pantalla siguiente indicara de manera grafica como cargar archivos arrastrando los
elementos a la carpeta de OneDrive, y aparece la siguiente imagen que es importante
para entender cuando un archivo ha sido cargado con éxito a OneDrive. Hacer clic en

siquiente.

& Microsoft OneDrive

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticion

Caon los archivos a peticién, puede examinar todos los elementos de OneDrive sin
ocupar espacdo en el dispositivo.

Disponible con Disponible en este Margue sus archivos
conexion dispositivo importantes
Estos archivos n ocupen Cuande abres un archive, Para asegurarse de que
espacio en s argard en el siempre pueda obtener
y se desca ue acceso a sus archives
pued anda imy
trabajes sin conexisn. cusndo esté sin conexion,

haga clic en el archivo (0
presione MAVUS F10)y
seleccione "Mantener
siempre en este
dispesitivo”.

También aparecera un mensaje informativo para obtener la versién mévil, si queremos la
podemos instalar haciendo clic en la opcion Obtener la aplicacién moévil o hacemos clic

en Mas tarde.

www.icbf.gov.co
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CcODIGO
FECHA

i El futuro Gobierno
es de todos de Colombia

Obtén la aplicacion movil

Para poder trabajar en sus archivos desde cualquier lugar, utilice OneDrive en su
teléfono o tableta. Estd disponible para iOS y Android.

-
R

Obtener la aplicacién mévil

Una vez termina la configuracion inicial se cargara la carpeta que se ha creado en el
computador. En este momento podra cargar archivos y/o carpetas, pero es importante
poder identificar en qué momento termina de sincronizar en OneDrive.

l | [ = | OneDrive - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - O x
1
Inicio Compartir Vista o |
= ~ 4 @ « Yeiso.. » OneDrive - Instituto Colombiano de Bie... v O & Buscar en OneDrive - Instituto Colombiane de Biene... |
Nombre Estado Fecha de medificacidn Tipe Tamafic
7 Acceso ripido
. || | Archivos de chat de Microsoft Teams [ Carpeta de archivos
@ Documentos o - .
Microsoft Teamns Data [ Carpeta de archivos
¥ Descargas * (@ Aneosdoo  © | Docurnento de Mi.. 20KB
| Imdgenes A [ La] Veison Alexander en Instituta Colombian... @ | 18/02/2020 11:41 a.m. Acceso directo al...
Anexos ARCHIVO SINCROMNIZADO ARCHIVOS SINCRONIZANDO

1KB
e Dizco local (C:)
@ Documentos t
Guias y Procedimiel I
1
@ OneDrive ]
@ OneDrive - Instituto (
E Este equipo

¥ Red
:

Una vez el archivo se ha sincronizado correctamente podra compartirlo con diferentes
usuarios.

4 elementos

www.icbf.gov.co
[ @IcBFColombia @icbfcolombiaoficial
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Archivo Inicio

4 elementos

I &
Compartir

>

MNombre
7 Acceso rapido

= | OneDrive - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Vista

v 4 @ « Yeiso.. » OneDrive - Instituto Colombiano de Bie...

-

Estado

w

o o
Fecha de medificacién

2020 4:06 p.m.

12/03/2020 4:06 p.m.

0 7:04 p.m.

20 11:41 a.m.

. Archivos de chat de Microsoft Teams &} 2/03/2020
|"::-'] Documentos o
Microsoft Teams Data (]

; Descargas - @Anexos
= Imagenes * 2] Yeison A Abrir

Anexos Edicién
% Disco local (C1) WEEHE

Imprirmir

|"::'] Documentos

Guias y Procedimiel
& Onelrive
@ Onelrive - Instituto ¢
[ Este equipo

|_j Red

1 elemento seleccionado 1

a Clasificar y proteger

@ Compartir

Ver en linea

Liberar espacio

Mantenerlo siempre en este dispositivo

[Zf Edit with Notepad++
Abrir con...
B [ZArc

Buscar en OneDrive

O X

- Institute Celombianc de Biene...

Tipe Tamafio
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Documento de Mi... 20 KB
Acceso directo a |, TKB

[Ee=

Se debera escribir la direccion de correo institucional de el(los) usuario(s) a el(los)

cual(es) le(s) se les compartira el archivo. Se tendra la opcion de agregar un comentario
adicional.

& | [ []=|0neoD

Archivo Inicio

= v 4 @ « Veiso. » OneDrive - Instituto Colombiano

st Acceso rapido

| Documentos

- Descargas

=] Imagenes
Anexos

% Disco local (C)

| Documentos

Guias y Procedimie

@ OneDrive

@ OneDrive - Instituto

[ Este equipe

g Red

4 elementos

E3 iceFcolombia

Compartir

1 elemento seleccionade 19,3 KB

Vista

~
Nombre

@ Compartir "Anexos.docx” X

Enviar vinculo

Anexos.doc

» Archivos de chat de Microsoft Teal
Microsoft Teams Data

2] Anexos.docx

Cuslquier persona que tenga el vinculo de archivos
pusde editar 3 de archivos
ento de Mi...
directo 3 ...

1| Yeison Alexander en Instituto Col

Escribe un nombre o una direccién de correo electrér

Agregar un mensaje {opcional)

@

Copiar vinculo

Mas aplicaciones

Disponible en eSteamsposIVD
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