Sincronizar archivos
de Sharepoint al PC
con OneDrive




1- Abrir Office 365 e ingresar al
sitio de Sharepoint

I Atencion a Usuarios

2- Ingresar al sitio donde esta

contenida la informacion Inicio T Cargar v/ Edicienrapida |2 Compartr @ Copiar\rl’ncull o2 Sincronizar |-

Bloc de notas

_ ) » Documentos » Software
3- Ubicarse sobre la informacion Documentos

que desea sincronizar

Paginas 3 Nombre Modificado

Contenido del sitio Camtasia 26 de mayo

4- Haga clic en “Sincronizar”,
opcion ubicada en la barra de Papelera de reciclgje &
herramientas. (Solo necesita
realizar esta accion una vez para
configurar la sincronizacion en ese
equipo. Después de configurar la
sincronizacion, los archivos se

horarios.zip 26 de mayo

Editar

sincronizaran automaticamente).
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5- Si su explorador solicita permiso
para usar "Microsoft OneDrive",

confirme que es correcto. Configurar OneDrive

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

6- Se abrira la aplicacion OneDrive

del equipo. Si pide credenciales

por favor ingresarlas, son las

mismas credenciales del correo

electroénico

o

7- Aparecera una pantalla con las

carpetas y archivos del sitio. [Escribe tu direccion de correo electrénico ] mJ

Seleccione las carpetas que quiere
Al hacer clic en “Iniciar sesion”, m«mmdwumybmw
sincronizar y, después, haga clic en SRS B HSE G Onubis W dis s sheiei

Aceptar
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7- Aparecera una pantalla con las
carpetas y archivos del sitio.
Seleccione las carpetas que quiere
sincronizar y, después, haga clic en
Aceptar
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Sync your OneDrive files to this PC

The files you sync will take up space on this PC

[ Sync all files and folders in my OneDrive

Sync only these folders
F[ ) Flesnotina folder (16.4M8)
|| Documents (133.9v8)
. Favorites (0.0K8)
Music (67.3M8)
L MW (23.2¢8)
| PCSettngs (5.843)
Pictures (11.8 GB)
. Private (0,0KB)
| Pubic (0.0K8)
| Queve (7.2M8)
| Shred (694.7MB)
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Sdected: 13.5 G
Remaining space on C: 53.2 GB




8- Los archivos se sincronizaran
con una carpeta del equipo PC que
tenga el nombre de la
organizacion, en este caso se
llamara “Gimnasio Femenino”.
Esta carpeta se agregara
automaticamente al panel
izquierdo en el Explorador de
archivos. No puede seleccionar
una ubicacion distinta para la
sincronizacion.

9- Para sincronizar los archivos en
otro equipo, vaya a ese equipo y
siga los mismos pasos.
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Si tienes alguna inquietud
nos puedes contactar a
través del correo electronico:

tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co




