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1. OBJETIVO

Este documento tiene como finalidad proporcionar a los usuarios una guia paso
a paso para la configuracion del servicio de almacenamiento en la nube
proporcionado por Microsoft (OneDrive); Incluye los procedimientos para la
actualizacion de la tienda de apps de Microsoft (Microsoft Store) y la
actualizacion y/o instalacion de Microsoft 365 Copilot, asegurando que los
usuarios puedan tener acceso a la informacidon almacenada en la nube.

2. ALCANCE

Este instructivo documenta todos los pasos necesarios para la migracién y/o uso
de la informacién de caracter laboral de los usuarios, contenida en los equipos
de cOmputo asignados dentro de la U.A.E. Contaduria General de la Nacién; en
la ruta: “"D:\TRABAJO\"nombre_usuario” a la nube de Microsoft y el resguardo
de aquella informacion producida en cumplimiento del objeto social a través del
desarrollo de las actividades cotidianas asignadas (Para Funcionarios) vy
mediante el cumplimiento de las obligaciones contractuales (Para Contratistas)
en la aplicacion “Microsoft OneDrive”.

Este instructivo contiene los siguientes procedimientos:

Estos procedimientos detallan los pasos que debe realizar el usuario para el
resguardo de la informacién en Microsoft OneDrive:

- Actualizacidon de sistema operativo (Windows, MacOS, Linux, Android,
etc.).

- Actualizacién de Microsoft Store.

- Instalacién de Microsoft Office 365.

- Instalacién y/o actualizacién de Microsoft 365 Copilot desde Microsoft
Store.

- Configuracién de Microsoft OneDrive.

- Transferencia de la data a Microsoft OneDrive.

- Limpieza de espacio desde OneDrive.

3. CONSIDERACIONES

Aprovechamiento de los recursos: Gestion Tic’'s ha considerado la
optimizacién de los recursos de almacenamiento ofrecido por Microsoft,

{IQNET

CERTHIE:
MANAGEMEINT

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento @
Torre 1 (Aire) - Piso 15 Konkee m@x .w@‘c
Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | 1SO4s001 | | 1SO/IEC

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC- SACER OSCER S

7328-1 366518 2003129




CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CONFIGURACION DE ONEDRIVE
PROCESO: GESTION TICs
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE . ] . . ]
APROBACION: CcODIGO: VERSION: PAGINA:
21/07/2026 GTIO5-INS06 02 3 de 37

asociados a las licencias de Office 365 que posee la U.A.E. Contaduria General
de la Nacién.

Acceso a la informacion: Gestién Tic’s configura y asegura de manera
adecuada los permisos de acceso los servicios informaticos a los usuarios, de
acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion.

Pruebas controladas de transferencia de informacion: Gestion Tic's
realizara las pruebas de transferencia de informacion de manera controlada, a
fin de garantizar la integridad de la informacién, de manera que se puedan
identificar posibles errores en los que puedan incurrir los usuarios finales y
prevenir la pérdida de documentos. (para todos aquellos que dispongan de un
pc fisico o virtual de la CGN).

4. DEFINICIONES

Microsoft 365 Copilot: Microsoft 365 Copilot es un asistente digital con
inteligencia artificial (IA) que ayuda con tareas de escritura, andlisis y
organizacion de datos, automatizacién y colaboracién, ayuda a potenciar la
creatividad y mejorar la productividad; este asistente estad disponible en
aplicaciones de uso diario como Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote, en
Windows 10y 11.

Microsoft OneDrive: OneDrive es el servicio de almacenamiento en la nube de
Microsoft que conecta a los usuarios a todos los archivos resguardados alli; este
servicio permite almacenar y proteger archivos, compartirlos con otras personas
y acceder a ellos desde cualquier lugar en cualquier tipo de dispositivo. a veces
se denomina "OneDrive para el trabajo o la escuela "; al usar OneDrive con una
cuenta proporcionada por su empresa, entidad o centro educativo. Una vez
configurado el OneDrive con la licencia otorgada por Microsoft a la contaduria
General de la Nacién, se denominara como “OneDrive...UAE Contaduria General
de la Nacién”.

5. CONTENIDO O LINEAMIENTOS
5.1 Requisitos Previos:

5.1.1 Software Requerido:

Para esta la configuracion de Microsoft Copilot y el uso de Microsoft
OneDrive se requiere que el usuario cuente con el sistema operativo:
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- Windows 10 RS o superior actualizado a la version 22h2 (Compilacién del
SO 19045.5608) o superior.

- Windows 11 actualizado a la version 23h2 (Compilacién del SO
22631.4974) o superior.

- Para usar OneDrive en Mac, se recomienda tener actualizado el macOS
13.0 o una versidn posterior. Se recomienda tener una conexion a internet
de alta velocidad.

- Para usar OneDrive en iPhone, iPad o iPod touch, se recomienda iOS 16 o
una version posterior.

- Para los dispositivos moviles (Tablets y teléfonos moviles inteligentes), se
recomienda tener actualizado el sistema Android a la version 14 o
superior, de acuerdo con las caracteristicas técnicas y a la capacidad
operativa del dispositivo (capacidad de almacenamiento, procesador,
memoria RAM etc.) y la version de interfaz de usuario (One UI)
actualizado a 5.0 o superior.

- En el sistema operativo LINUX, el acceso a archivos de OneDrive es parte
de GNOME 46 y esta disponible en todas las distribuciones de Linux que
lo usan (incluida la Ultima versidon de Ubuntu LTS)

Acerca de Windows *

R Windows10

Microsoft Windows
Version 22H2 (compilacion de 50 19045, 5608)
© Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

El sistema operativo Windows 10 Pro y su interfaz de usuario estan
protegidos por las leyes de marca comerdal y otros derechos de propiedad
intelectual actuales y pendientes en los Estados Unidos y otros paises o
regiones.

La licendia de este producto se concede de acuerdo con los
Términos de licenda del software de Microsoft a:

cgn_power

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento @ @

Torre 1 (Aire) - Piso 15 ankae s

Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 150 9001 ‘ | 15014001 | | 15045001 | | 1SO/ IEC sy
PBX: +57 (601) 492 64 00 SC- kSr’\—CER’/ OS-CER k 3I-

7328-1 366516 366518 2003129



CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CONFIGURACION DE ONEDRIVE
PROCESO: GESTION TICs
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE - _ . - _
APROBACION: CODIGO: VERSION: PAGINA:
21/07/2026 GTIO5-INSO06 02 5 de 37
Acerca de Windows X

Windows 11

Versién 23H2 (Compilacién SO 22631.4974)
© Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

El sistema operativo Windows 11 Pro y su interfaz de usuario estan
protegidos por las leyes de marca comercial y otros derechos de propiedad
intelectual actuales y pendientes en los Estados Unidos y otros paises o
regiones.

La licencia de este producto se concede de acuerdo con los
Términos de licencia del software de Microsoft a:

cgn_power

5.2 Actualizacion de sistema operativo
5.2.1 Actualizacién de Microsoft Windows

Para iniciar la preparacion del entorno funcional de Copilot Microsoft 365 y
Microsoft OneDrive, se requiere que el sistema operativo que el usuario tenga
instalado en el dispositivo se encuentre actualizado a la ultima versidn disponible
en la pagina web del desarrollador del software (para el caso de los usuarios que
tengan instalado el sistema operativo Windows, sera la u(ltima versién
disponible en "“Microsoft Windows Update”), esto encaminado a mejorar el
funcionamiento de todas las aplicaciones instaladas.

Para realizar la actualizacion de Microsoft Windows, se debe acceder al menu de
inicio pulsando la tecla “Windows” o haciendo clic en el botdn de inicio ubicado
en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Pagina 6 de 28 2241 palabras [§i  Espaf
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Una vez desplegado el menu de inicio, se debe hacer clic en el icono de
“Configuracién”

Calculadora
Calendario
| Camara

Centro de opinicnes

Configuracién

Copilot

® 3 9

Al acceder a la configuracidon de Microsoft Windows, se debe hacer clic en la
opcion “Actualizacion y seguridad”

Configuracion de Windows

Dispositivos D Dispositivos méviles @ Redl e Internet
1

Bluetooth, impresoras, mouse Vincular Android o iPhone Wi-Fi, modo avién, VPN

R Cuentas ('-$ Hora e idioma @ Juegeos
Cuentas, correo electrénico, A Voz, region, fecha Game Bar, capturas, Modo
sincronizar, trabajo, ctras Juego
PErsonas

a Privacidad T3 Actualizacién y seguridad
Ubicacién, cdmara, micréfono =~ w

dows Update, recuperacion,
copia de seguridad

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento &
Torre 1 (Aire) - Piso 15 @ @ @

Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia SE00NSC, ) COnT ) ICOnIeE

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 150 9001 ‘ | 1501001 | | 15045001 | | 1SO/1EC ey
PBX: +57 (601) 492 64 00 "SC- SACER OSCER SI-

7328-1 366516 366518 2003129



CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CONFIGURACION DE ONEDRIVE
PROCESO: GESTION TICs
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE . ] . . ]
APROBACION: CcODIGO: VERSION: PAGINA:
21/07/2026 GTIO5-INS06 02 7 de 37

Y luego hacer clic en el botéon “buscar actualizaciones”; también se puede iniciar
la busqueda de actualizaciones haciendo clic en la opcion “Buscar actualizaciones
en linea de Microsoft Update” haciendo clic en el link que aparece debajo de la
opcidn “Buscar actualizaciones”.

Windows Update

* La organizacion administra algunos valores de configuracion

Ver directivas de actualizacion configuradas

iTodo esta actualizado!
Ultima comprobacién: hoy, 9:14 a, m.

Buscar actualizaciones

Buscar actualizaciones en linea de Microsoft Update

5.2.2 Actualizacion de Microsoft Store.

Para proceder a la actualizacién de la tienda de aplicaciones de Microsoft
(Microsoft Store), se debe acceder a través de la tecla Windows.

Una vez desplegado el menu de aplicaciones se debe acceder a Microsoft Store
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Agregadas recientemente

WhatsApp

WhatsApp

En caso de que el usuario no pueda visualizar el icono de “Microsoft Store” en el
menu de inicio de Windows, solo debe pulsar la tecla Windows o hacer clic en el
botén de inicio y escribir las palabras “Microsoft Store” o “Store” en la barra de
busqueda del menu de inicio como se indica en la imagen.
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[y EPsONTD eridge
Agregadas recientemente

4

EPSON Total Disc Maker
Agregadas recientemente

takeout-vfe.adms:
Hace1h

InstructivoOneDrive rev RG
Hace1h

takeout-vfe.lcade
Hace1h

(&) Qﬁ' [

Luis Fernando Martinez Montes - GIT de Apoyo Informatico

Anclado Todos >
Edge Word Excel PowerPoint Microsoft 365  Outlook (new)
Copilot
5 I=
N c
|8 2 ® B S
Microsoft Store Fotos Configuracién Xbox Solitaire & Clipchamp —
Casual Games  Editor de video
v BB B Q@ B &
To Do Linkedin Calculadora Reloj Bloc de notas Paint
Recomendaciones Mas >

EPSON TD Bridge Environment Set...
Agregadas recient

emente

desk-001

na-001

Al ingresar a Microsoft Store debe acceder al menu de “Descargas”

mostrard las apps con actualizaciones disponible

, que le
s para descargar, este icono

esta ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla como se aprecia en la

siguiente imagen.

@ oo store
o]
Actualizaciones y descargas

ones, jupgos, peliculas y m

m®m Para descargar e instalar actualizaciones de aplicaciones. haga cic en "0t tualizacione:
Actualizaciones recientes.
Aplicaciones
Aplicacion
Aplicacion
omp < do sistoma
Aplicaciones
Aplicaciones
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Una vez haya ingresado a descargas debe ejecutar todas las actualizaciones que
estén disponibles en la tienda como se muestra en la siguiente imagen, haciendo
clic en la opcién “Actualizar todo”.

Buscar actualizaciones

Actualizar todo ~
Actualizar k

Actualizar

Actualizar

Muchos usuarios nos han comentado que mantener la concentracion y ser productivos es todo
Sesiones de enfoque est3 disefiada para ayudar en este sentido.

Actualizar

En el caso de que el usuario no desee actualizar todas las aplicaciones de
Microsoft store, solamente debera elegir la aplicacién de Microsoft 365 Copilot y
luego dar clic en el botdn “Actualizar”.

B Wicrosoft Store

7
e Actualizaciones y descargas
&5

Aplicacianes Actualizaciones recientes

., Busqueda web de Microsoft Bing
e | - Iyr— Corporation

Microsoft 365 Copilot
Micrasoft Corporation
WhatsApp
Whatsipp Inc.
Microsoft Store
Microsoft Windows

Enlace Movil
Microsoft Windows
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Es importante aclarar que se debe elegir la aplicacion de nombre “Microsoft
365 Copilot” que es el asistente que esta disponible para los suscriptores de
Microsoft Office 365.

Nota Aclaratoria: No elegir la aplicacién “Microsoft Copilot”.

La aplicacion disponible en Microsoft Store, de nombre “Microsoft Copilot”, es un
asistente virtual de inteligencia artificial IA, que se utiliza para otras tareas como
generar texto, traducir idiomas, crear diferentes tipos de contenido creativo y
responder a prequntas de manera informativa, también puede realizar algunas
tareas como asistente para escribir codigo, creacion de presentaciones y edicidn
de documentos.

5.2.3 Instalacion de Microsoft Office 365.

Para realizar la instalacidén de las aplicaciones de Microsoft office 365 desde cero,
el usuario debera acceder a la pagina web de Office, digitando en el navegador:
www.office.com, este procedimiento lo llevara a la pagina principal de office;
una vez ingrese a la pagina web, encontrara un link en la parte superior derecha
de la pantalla donde podra adquirir el paquete completo de aplicaciones de
Microsoft 365.

[w]
X

 Inicio | Microsoft 365 Copilot X + —

Instalar y mucho mas -

Instalar aplicaciones de Microsoft
365

&

Instalar Word, Excel, PowerPoint y mucho
mas,

Explorar aplicaciones
B8 Accede 3 tus aplicaciones favoritas y haz

mas cosas en la Web.

Instalar la aplicacion movil de
Microsoft 365 Copilot

0 Uevesu productividad sobre la marcha con
nuestra aplicacion gratuita para iOS y
Android.
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Al hacer clic sobre el botdén “Instalar y mucho mas”,

el sistema desplegara una

lista de opciones, donde el usuario debera elegir la opciéon de instalacién de
aplicaciones de Microsoft 365.

Una vez que el usuario acceda al siguiente menu, debera hacer clic en la opcion
“Instalar Oficina” la cual lo llevara a iniciar el proceso de instalacion de Microsoft

office 365.

Mi cuenta

Mi cuenta

Suscripciones

Seguridad y privacidad

Permisos de la
aplicacién

Aplicaciones y
dispositivos

Herramientas y
complementos

Office

Idioma @

Versién

Aplicaciones y dispositivos

[espatiol (Esparia, alfabeti: v|

[64 bits v

EI,' DISPOSITIVOS

i0S | Android | Windows

D Obtenga Oficina en su teléfono o tableta

Una vez el usuario de clic en esta opcion, el sistema descargara el setup.exe

(Instalador de aplicaciones);

el usuario deberad dirigirse a la carpeta de

“Descargas” y hacer doble clic sobre el icono del Instalador para iniciar el proceso
de descarga e instalacion del paquete de aplicaciones de Microsoft Office 365.

& Desenrges % [N = =
& 15 (6} (J > Descargas Buscar en Descargas Q
@ Nuevo N Ordenar O Ver (B Detalles
Y Inicio ™
| Galeria -
v @ Luis Fernando, CGN )
\matinez Ofiiceéezup U]
v Ayer
@ Escritorio £ ‘
R A]
= Documentos > PDF PDF =
i Inf acty superv3  Cumplido abr 30 i49 48 47 46
P4 Imagenes » CGN abr 2025 FM de 2025 fir
. FHAV
Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento Lp
Torre 1 (Aire) - Piso 15 Konkee kom‘c
Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | 1045001 | | 1SDLIEC
PBX: +57 (601) 492 64 00 " SC- SA- CER OS CER Sl
7328-1 366516 366518 2003129




¢ CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CONFIGURACION DE ONEDRIVE
PROCESO: GESTION TICs
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE . ] . . ]
APROBACION: CcODIGO: VERSION: PAGINA:
21/07/2026 GTIO5-INS06 02 13 de 37

Al iniciarse el proceso de descarga del paquete de aplicaciones, el sistema le
mostrara la siguiente imagen.

BE Microsoft

Permanezca conectado mientras !' l' m

Microsoft 365 y las descargas de

Office [i u @

Terminaremos en un momento.

_ o S

Concluido el proceso de descarga e instalacion de las aplicaciones de Microsoft
Office 365, el sistema le notificara y solicitara el cierre de dicho proceso con la
siguiente imagen; el usuario debe dar clic sobre el botdon “Cerrar” para concluir
el proceso.

=' Microsoft

iHemos terminado! ; By,

Las aplicaciones Microsoft 365 y Office estan instaladas en el
equipo.
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Para iniciar el trabajo en cualquiera de las aplicaciones previamente instaladas,
se debe realizar la “activacion” del paquete de Office 365, para esto, se debe
abrir cualquiera de las aplicaciones del paquete. Para acceder a las aplicaciones
instaladas, basta con pulsar la tecla de inicio de Windows y el sistema desplegara

el menu de inicio donde podra visualizar las aplicaciones instaladas.

Anclado

C

Edge

Microsoft Store

L 4

To Do

Q Buscar aplicaciones

configuraciones y documentos

Word

Fotos

Linkedin

&

Todos >

2 @

Excel PowerPoint Microsoft 365 Outlook

Copilot

& B & =

Configuracion Xbo

X Solitaire & Microsoft

Casual Games Clipchamp

ases
B O B8 &
Calculadora Reloj Bloc de notas Paint

una vez abierta, el sistema le solicitara el inicio de sesion.

=- Microsoft

Inicia sesion para comenzar a
usar Word

+/ Puedes usar la informacién de tu cuenta de Microsoft personal,
educativa o profesional

~/ Crear y colaborar con Word, Excel, PowerPoint y Outlook

+/ Guardar y compartir documentos entre dispositivos con
almacenamiento en la nube de OneDrive

Iniciar sesién o crear cuenta

Tengo una clave de producto

Cerrar Word

s s @
o K e
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El usuario debe hacer clic en el botdén “Iniciar sesidon o crear cuenta” y

posteriormente el sistema le solicitard una cuenta

sesion.

de correo para el inicio de

B" Microsoft

Activar Office

Imartinez@contaduria.gov.co

En su lugar, escribir una clave
de producto

;No tiene ninguna cuenta?
Crear uno.

Digite su cuenta de correo institucional y luego de clic en el botdn “siguiente”;
el sistema le pedira la contrasefia de dominio o correo. Recuerde que esta
contrasefia es la misma para diferentes servicios.

B® Microsoft
Imartinez@contaduria.gov.co

Escribir contrasefa

[ sssssssssssss

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies ...
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B® Microsoft

Tu privacidad importa

Gracias por usar Office. Su organizacién le ha proporcionado la capacidad de usar experiencias con copia de seguridad en la
nube opcional. Puede decidir si usa estas experiencias. Para proporcionar experiencias opcionales conectadas, Office recopila
los datos de servicio requeridos.

Mas informacién

Estos servicios opcionales con copia en la nube se le proporcionan bajo el Contrato de servicios de Microsoft.
Contrato de servicios de Microsoft

Para ajustar las experiencias conectadas opcionales, vaya a:
Archivo > Cuenta > Privacidad de la cuenta

)

Una vez activado el paquete de aplicaciones, el sistema le notificara y solicitara
cierre del proceso de activacién del producto.

El paguete de aplicaciones de Microsoft 365 podra ser instalado por el usuario
hasta en cinco (5) dispositivos diferentes, de acuerdo con los privilegios que
brinda la licencia adquirida por la Contaduria General de la Nacién

\\\/‘

Y Aplicaciones y disposit...

Puede instalar Oficina en 5 equipos PC o0 Mac, en 5
tabletas y en 5 smartphones como maximo.

Instalar Oficina

Ver aplicaciones y dispositivos

5.2.4 Instalacion de Microsoft 365 Copilot.
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En caso de que el usuario no tenga instalado en su dispositivo las aplicaciones
de Microsoft 365, se debera proceder a la instalacidon del paquete a través de la
tienda de apps de Microsoft (Microsoft Store), haciendo clic en el icono de
Microsoft 365 Copilot y luego en la opcion “obtener”, para iniciar el proceso de
descarga e instalacidn de las aplicaciones de Microsoft 365.

gn_ Microsoft 365 Copilot

3.2 % 464 dasificaciones  Productividad

La aplicacion Microsoft 365 Copilot redine sus aplicaciones de productividad y
contenido con Copdot, Word, Excel, PowerPoint y mucho mis.

[Q

R

Ya realizadas las actualizaciones de Microsoft Store, procederemos a la
configuracién de Microsoft 365 Copilot, para tal efecto se debe ejecutar la app
accediendo al menu principal de aplicaciones a través de la tecla “Windows” y
haciendo clic en el icono de la aplicacion.

Agre.
(L) whatsapp
#

. =

Samsung Easy  EPSON Total
Printer... Disc Maker

©

WhatsApp

i )

@

G
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En caso de que el icono de Microsoft 365 Copilot no esté visible en el menu de
inicio, se debe acceder a través de la tecla “Windows”, escribiendo la palabra
Copilot para que aparezcan todas las coincidencias relacionadas con la busqueda
y luego hacer clic en el icono de “Microsoft 365 Copilot” como se indica.

Ia Cnpllot
-

icrosoft 365 Copilot

T Configuracion de copia de seguridad
[B1 Configuracion del Portapapeles
-

» Proteccion contra ransomware

atos del portapapeles

ultados de la biisqueda

& Copa Airlines
£ copnia
O copilot ai

O copa

O copa america

2 copl

Este paso lo llevara al entorno de configuracidon de Microsoft 365 Copilot.

Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot

Otro momento...

BE Microsoft
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Una vez desplegada la pantalla de bienvenida de Microsoft 365 Copilot, debera
iniciar sesidon, accediendo por la opcién “Iniciar Sesion” como se muestra en las
siguientes imagenes, donde deberd elegir la cuenta la cuenta de correo

institucional y dar clic en el botén “continuar”.

B¥ Microsoft

Le damos la bienvenida a la Q
aplicacion =
Microsoft 365 Copilot

Iniciar sesion X

Vamos a iniciar sesion

Usar una de estas cuentas

E Imartinez@contaduria.gov.co
Agregar una cuenta profesional o educativa

g fimartinelli@hotmail.com R
- Cuenta de Microsoft
Usar otra cuenta

I Agregar una cuenta profesional o educativa
[ | Asignada por su organizacion

B Cuenta de Microsoft
Correo electrénico, teléfono o Skype

Continuar

Realizado el paso anterior el sistema le mostrara una ventana de autenticacion
con la cuenta de correo institucional del usuario, en la cual debera digitar la
contrasefa (contraseia del usuario de dominio o correo) asignada para
proceder a la activacion de Microsoft Copilot, como parte del paquete de

Microsoft 365.
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Nota aclaratoria: La contrasefa del usuario de dominio, es la contrasefa
utilizada por el usuario para acceder a la computadora (fisica o virtual), correo
y otros servicios, habilitada por la CGN para el desarrollo de las actividades

cotidianas.

B2 Microsoft

l Imartinez@contaduria.gov.co l

Escribir contraseia

» [ontrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesion

Términos deuse  Privacidad y cookies ...

En esta ventana de confirmacién, debera elegir la opcién “Si, todas las
aplicaciones”, esta opcidon permitird la activacion de todas y cada una de las
aplicaciones contenidas en el paquete Microsoft 365.

¢Iniciar sesion automaticamente en todas las
aplicaciones de escritorio y sitios web de este
dispositivo?

Al seleccionar Si, todas las aplicaciones:

» Permita que usemos su cuenta profesional o educativa para iniciar sesion en otras
aplicaciones de escritorio y sitios web que use en este dispositivo.

= Registre este dispositivo en su organizacion, lo que le permitira ver la informacién
del dispositivo, como su nombre.

¢Es un dispositivo compartido? Si es asi, considere |a posibilidad de iniciar sesion solo
en esta aplicacion.

Mas informacién

Si, todas las aplicaciones No, solo esta aplicacion

R

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento @) 2

Torre 1 (Aire) - Piso 15 :

Codigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia | S
I1SO 45001

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co | 109001 | | 1501001 | | e ] e g
PBX: +57 (601) 492 64 00 "SC-  SACER OS-CER 3l-

7328-1 366516 366518 2003129



CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CONFIGURACION DE ONEDRIVE
PROCESO: GESTION TICs
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE . ] . . ]
APROBACION: CcODIGO: VERSION: PAGINA:
21/07/2026 GTIO5-INS06 02 21 de 37

Se puede presentar una ventana en donde se indica mantener o no la sesién
iniciada, debera elegir la opcién “No mantener la cuenta iniciada”, y elegir la
opcién de experiencia de Copilot para trabajo;

Nota: Sera responsabilidad exclusiva del usuario mantener la sesién iniciada en
algun dispositivo diferente a los asignados en la Contaduria General de la Nacion.

BN Microsoft
Imartinez@contaduria.gov.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

|| Novolver a mostrar

R

[
J |

¢Qué experiencia de Copilot estas
buscando?

Trabajo Personal

Copilot sequro y compatible integrado Un ayudante de IA Gtil para tu vida
con tu cuenta empresarial. diaria fuera del trabajo.

Ir a copilot.cloud.microsoft Cambiar a una cuenta personal
L Imartinez@contaduria.gov.co

o cerrar sesién para obtener una vista previa de Copilot personal sin una cuenta

Una vez terminada la configuracién de Microsoft Copilot, el sistema le mostrara
la siguiente ventana, lo cual le indicara que su cuenta de Microsoft 365 esta
correctamente configurada vy lista para usar.
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Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot

A

No hay contenido reciente

5.2.5 Configuracidon de OneDrive.

Una vez activado el paquete de aplicaciones de Microsoft 365, debera iniciar
sesion en la aplicacion Microsoft OneDrive con su usuario de correo institucional.

Para iniciar sesién en Microsoft OneDrive se puede acceder por el icono ubicado
en la parte inferior derecha de la pantalla al lado del icono de red, como se
muestra en la siguiente imagen.

. Concentradén B - i + 120%

146 a. m.
@ A g e T ESP 21/03/2025 &
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Configurar OneDrive

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

.

Espere mientras registramos este dispositivo con su empresa y aplicamos la directiva.

!
Esta operacion puede tardar unos instantes... ‘

Direccién de correo electrénico

I Imartinez@contaduria.gov.co ~ u
i |

El sistema le muestra la ruta de ubicacion donde se encuentra alojada la
informacién dentro del pc. Haga clic en el botén “Siguiente”

& Microsoft OneDrive X

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.

CA\Users\martinez\OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacion
Cambiar ubicacion

El paso siguiente sera desactivar las opciones de crear copia de seguridad de la
informacién contenida en el pc, para evitar la sincronizacion de la informacion

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1504001 | |
PBX: +57 (601) 492 64 00
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contenida en el perfil del usuario, debido a que se busca que solamente se

resguarde la

informacion contenida

D:\TRABAJO\Nombre_de_usuario.
Haga clic en el botén “siguiente” para continuar el proceso

en

& Microsoft OneDrive

Hacer una copia de seguridad de las carpetas en este
equipo

Se realizard una copia de seguridad de los archivos y estardn protegidos y disponibles
en cualquier lugar de OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacién, incluso si

pierdes este dispositivo.
Mas informacion sobre |a copia de seguridad de carpetas

B3 Documentos 90MB  Sin copia de sequridad ®
Imagenes 9ME  Sin copia de sequridad ®
B Escitorio 8ME  Sin copia de sequridad ®

© Espacio usado: < 0.1GB de 1TB

Siguiente

la ruta:

En esta instancia el sistema le mostrara una serie de pantallas de caracter
informativo que lo llevaran a la conclusién del proceso, debe hacer clic en el
botén “siguiente” en cada una de ellas para avanzar en el proceso.

@ Microsoft OneDrive

Te presentamos tu OneDrive

Para agregar elementos, arrastralos o muévelos a la carpeta de OneDrive

< @ Microsoft OneDrive

Compartir archivos y carpetas

Para permitir a otros usuarios ver o editar tus archivos, puedes compartirlos. También
puedes trabajar en carpetas que se hayan compartido con tu usuario.

" B
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En la siguiente imagen se muestran las opciones del estado de uso de Microsoft
OneDrive, para el uso local o en linea de los archivos. El usuario debe asegurarse
de mantener sus archivos “Solo en linea”. Para continuar el proceso haciendo
clic en el botdén “siguiente”

& Microsoft OneDrive X

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticiéon

Con los archivos a peticién, puede examinar todos los elementos de OneDrive sin

ocupar espacio en el dispositivo.

h h h
S © o
Sele en linea En este dispesitive Siempre disponible
Estos archivos no ocupan Cuando abras un archivo, Haz clic con el botén
espacio en este dispositive se descargara en el derecho en un archivo para
y se descargan a medida dispositivo para que que esté disponible sin
que los utiliza, puedas editarlo cuande conexion,
\ ) trabajes sin conexidn,

@ Microsoft OneDrive X

Obtén la aplicacién movil

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

Obtener la aplicacién movil

R
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Una vez el sistema la muestra la siguiente imagen, quiere decir que su carpeta
de OneDrive esta lista para usarse, debera hacer clic en el boton “Mas tarde”
para concluir el proceso.

& Microsoft OneDrive x

OneDrive esta listo

Q
Y
D

Abrir mi carpeta de OneDrive

%

Al abrir el explorador de archivos se hara visible el acceso a la carpeta de
OneDrive.

& J[]=] G OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacién

Inido | Compartir  Vista | Almacenamiento en la nube
& Cortar P % Abri
g X T M
£

il Copiar ruta de aceeso Mol
Andaral  Copiar Pegar r|: ver c:pm Eliminar Cambiar  Nueva Fropiedades

Acceso rapido [7] Pegar acceso directo > nombre  carpeta °© D Hist

Partapapeles Organizar Nuevo Abrir

4 @ ;> Esteequipo » Discolocal (C:) » Usuarios » Imartinez > OneDrive - UAE Contaduria General de la Na

Nombre Estado Fecha
# Acceso rapido
Attachments o 17/03]
@, OneDrive - Personal \349C9593-D756-4E56-8D6E-42412F2A7078  © 17/03
Datos adjuntos desktop e 17/03
Desktop
Documentos
Pictures

| @ OneDrive - UAE Conteduriz General de la Nacion ||

[ Este equipo k
1 Desktop
[] Documentos

- Downloads

& Imagenes
D Misica

B Objetos 3D

B Videos

i, Discolocal (C)

= DATOS (D)

= COMPARTIDOS_CGN (\PATHFINDER) (P:)

¥ Red
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5.2.5 Descarga e instalacion independiente de Microsoft OneDrive

En caso de que no se haya instalado el aplicativo de Microsoft OneDrive dentro
del paquete de Microsoft 365, se debe proceder a la descarga e instalacion de la
aplicacion desde la internet.

Para tal efecto se debe buscar en el navegador de su preferencia el instalador
de Microsoft OneDrive.

v & Inicic - Intranet CGN - Contadu. X | @ Casos - GLPI X | M Google Drive te ha enviadg|

c G

microsoft OneDrive
oo

oo @ INFO) Q. microsoft OneDrive - Busqueda de Google
Q. microsoft onedrive descargar

Q. microsoft onedrive login

Q  microsoft onedrive 365

Q. microsoft onedrive para que sirve

Q. microsoft onedrive permite trabajar con la versién de office
Q. microsoft onedrive planes

Q. microsoft onedrivefile co-authoring executable

@ microsoft onedrive for business

Q. microsoft onedrive mac

X | M Recbidos (36) -

microsoft onedrive descargar X

Todo

g b rm
MiC0s0% com ; & oadve; downioad  §

QOm@W n OneDriv n_a_g_Qr P! .Mas;_imsL_An I
Descarga e i s:\.ﬂ.\.m icac Micro: 10S y Androkd
almacenam o

0 €n 1 nube de

G le Play
Rl SRS

Mlcrosoﬂ OneDnve Apps en Google Play

8 de almacenamiento g

s Uplodown
v,

version de Microsoft OneDrive para Windows. Un disco curo virtual gratis y en 13
Drive es una aplicacion oficial de

Accediendo a cualquiera de los enlaces de las paginas web que ofrecen el servicio
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de descarga de programas, se ejecuta la descarga.

Planes y precios ~ Caracteristicas «

OneDrive Empresa

B® Microsoft | Microsoft 365

Descarga OneDrive

Si tienes Windows 11, OneDrive ya esta instalado en tu PC. Si usas otra version de Windows, instala

OneDrive para empezar.

R

Una vez descargado el ejecutable, se accede a la carpeta de “descargas” a través
del explorador de archivos y se da doble clic en el icono del programa para iniciar

el proceso de instalacion.

Z " ortar X 3.
< ] & Co
W v
o = piar ruta de acceso £
Anclar al piar Pega opiar  Eliminar Cambiar Nueva Propie
Acceso rapido L2} Pegar acceso directo 2 3 *  nombre carpeta -
Portapapeles Organizar Nuevo
« « &> Este equipo > Downloads
A  Nombre
#* Acceso rapido
- hoy (2)
@ OneDrive - Personal
@ OneDriveSetup (1)
@ OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacié ] Datena Acer IV PO
v [ Este equipo v ayer (1)
I Desktop (&) zvLcHNIL
SDocumentoc la semana pasada (5)
» & Downloads l @7 GAD22-FORO1 Reintegro a Almacen
= Imagenes D;\ GAD22-FOR02 Traslado de elementos devolutivos

5.2.6 Creacién de carpetas y archivos en OneDrive.

Al acceder a Microsoft 365 Copilot ya podra crear la carpeta en la cual sera
resguardada la informacion en la nube, para tal efecto haga clic en el icono de
OneDrive y luego en el botdon “Agregar nuevo” y luego crear la carpeta.

(©)
icontec lcontec
{ 1S0 45001

L 1SO 14001 ISO/ IEC
SA- CER OS»CER SI
366516 366518 2003129
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Microsoft 365 Copilot

)]
w

Carpeta

| &) Carga de archivos

|
OneDrive g Carga de carpetas
% IEI Documento de Word

Aplicaciones

B3 Libro de Excel

)| Presentacién de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote
B Encuesta de Forms

&7 Dibujo de Visio

2 Vinculo
@& s OneDrive OneDrive - UAE Contaduria General dela Naj
Inicie  Compartir  Vista | Almacenamiento en a nube
o Cortar - )
). 4 o ¥
| Copiar ruta de acceso £1-
Ancaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades
Acceso rapida [2] Pegar accese directa a a nombre  carpeta -
Fortapapeles Organizar Nuevo Al
<« v 4 @ : OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacién >
MNombre Estado
# Acceso rapido

~ @ OneDrive - Personal

P
412F2a7078 © R

Datos adjuntos
Desktop
Documentos

Pictures
> @ OneDrive - UAE Contaduria General de |a Nacién

~ [ Este equipo
[ Deskiop
[£ Documentos
¥ Downloads
=] Imagenes
b Musica
B Objetos 3D
[ Videos
“a Disco local (C)
= DATOS (D)
= COMPARTIDOS_CGN (\\PATHFINDER) (P:)

¥ Red

Una vez creada la carpeta, a través del explorador de archivos se puede verificar
su correcta creacion y estado; como se aprecia en la imagen la carpeta creada
se encuentra disponible en la nube de Microsoft, a través de la aplicacion
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Utilizando las funciones de copiar (copy) y pegar (paste) se crea una copia de
los archivos contenidos localmente en el pc, dicha copia aparecera inicialmente
como archivos contenidos localmente, los cuales se identifican con el icono que
muestra la imagen.

Compartir Vista Herramientas de aplicacion Almacenamiento en la nube

j J GE} Cortar « ] x ﬁl S‘_]' M

W Copiar ruta de acceso STl [icd

iar Pegar . Mover Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Propied
|#] Pegar acceso directo ar aw - nombre  carpeta -
Partapapeles Organizar Muevo

@ » OneDrive - UAE Contaduria General de la Nacién

~
~ Nombre Estado
do
Attachments [&]
Personal Imartinez

[
ntos update_chip
B ©

LB49C9593-D756-4E56- 8D6E-42412F2AT07I

o5

JJAE Contaduria General de la Nacid

Para hacer que el archivo quede alojado de manera permanente en la nube, se
debe hacer clic sobre el icono de estado y luego en la opcion “liberar espacio”;
una vez realizadas estas dos operaciones se debe verificar el cambio de estado
del archivo.

OneDrive Dnelrive - WAE Cont

acion Almacenamiento en la nube

. : i
D X = BE [ me

- Maodit
piar Eliminar Cambiar Nueva Propiedades .
- - nombre carpeta - 42 Histor

Organizar Muevo Abrir

acion
Abrir
G Ejecutar como administrador
©) Comnpartir con Skype
| Editar con Notepad++
Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a Inicio

& Compartir
Copiar vinculo
Administrar acceso
Ver en linea
Historial de versiones

Mantenerlo siempre en este dispositivo

Liberar espacio
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hientas de aplicacian Almacenamiento en la nube pientas de aplicacidn Almacenamiento en la nube
E >/ 2 LIJ - %v p !
B X=s 1% Y| B X= 17 M
Mover Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Fropiedades Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades
av ar - nombre  carpeta v = = M nombre - carpeta M
Organizar Mueva AH Organizar Muevo Ab

Feneral de la Macion [Feneral de la Macion

-~

~ Nombre E:taclg &2 Mombre Estado
Attachments e Attachments [}
Imartinez ) Imartinez e
update_chip @ [5=] update_chip a)
.B49C8593-D756-4E56-8D6E-42412F2A707R T 24909593 D756-4E536-8DBE-42412F2AT07E T

En los casos en los cuales el usuario requiera crear archivos nuevos en Microsoft
OneDrive, se debe hacer clic en el botén “agregar nuevo” y elegir la opcién
correspondiente al tipo de documento que requiera crear.
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Microsoft 365 Copilot

N

nicio -l— Agregar nuevo

Carpeta

Carga de archivos

Carga de carpetas

Documento de Waord
Aplicaciones
Libro de Excel

FPresentacion de PowerPoint

Bloc de notas de OneMote

Encuesta de Forms

EREESEE &%

Dibujo de Wisio

=2 Vinculo

Una vez creado y nombrado el nuevo archivo, el sistema lo dirigirad al inicio de
sesion en Microsoft 365, donde el usuario debera acceder con la contrasefia de
dominio asignada.

B Microsoft
Imartinez@contaduria.gov.co
Escribir contrasefia

sessssssssess

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion can otra cuenta

Iniciar sesion

Términos dewse  Privacidad y cookies ...
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Cuando el archivo ya se encuentre en ejecucién, se visualizara como una pestafia
adicional en el navegador web, como se muestra en la imagen siguiente. Para
visualizar el archivo a través de los aplicativos de Microsoft 365 se debe elegir
la opcion “Abrir en el escritorio” en la lista de opciones de “Edicion” y seguido el

sistema le pedira la confirmacion para abrir el archivo en la aplicacién instalada
de manera local.

& Pigina principal - Google Drive X =. pruebas]xdsx x I+ = g X

ewBowdOrigin=OFFICE-OFFICE-METAOS.FILEBROWSER.FILES-FOLDER w = 3
Secop | [3 Todos los marcadores
N
& (L)
-
(I Comentarios  * Ponerse al dia I ﬁ Edicion v I

=, . / FEdicion
g dF L Awowmr 2 Q Hacer cambios
ar Eliminar Formato @ Bomar ~

Ordenary Buscary | G 8 Visualizacion

filtrar»  seleccionar « . . -
Vea el archivo, pero no realice cambios

Celdas

u Abrir en el escritorio

¢Abrir Excel?

https://usc-excel.officeapps.live.com quiere abrir esta aplicacion.

D Permitir siempre que usc-excel.officeapps.live.com abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

ﬂ Autoguardado [.'E:é_% k=3 (& D [.E. ~ pruebas]

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formul

If'lil & Cortar |Aptos Marrow v.||11 v.| A A3
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v = Copiar formato - i
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F3 v i Jfr~ kindskhkj
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Una vez ejecutados estos pasos, el archivo sera visible en su computadora de la
manera cotidiana.

El usuario también tendra la opcion de “crear” archivos en cualquiera de las
aplicaciones de Microsoft 365, dentro de la carpeta de “Microsoft OneDrive”,
haciendo clic en el botén “Crear o cargar”, como se muestra en la imagen.

Carpeta .
& Carga de archivos

| C@ Carga de carpetas

@3 Documento de Word
B3 Libro de Excel
[ Presentacién de PowerPoint

@} Bloc de notas de OneNote

D] fﬁﬂ I}

B Encuesta de Forms
@4 Dibujo de Visio

& Vinculo

Una vez concluidas las labores, el usuario debe liberar espacio, para asegurar
que los documentos queden respaldados en OneDrive, esta operacidn se realiza
haciendo clic en el icono de OneDrive y entrando al menu de configuracién como

se muestra en la imagen.
@ OneDrive - UAE Contaduria General d
@ Sus archivos estan sincronizados Ayuda y config TTETE
pruebasi.xsx
= Cargado en Imartinez
Hace 21 segundaos

T InstructiveOneDrive rev RG (Recu...
% Carc neDrive - UAE Contaduri...
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Una vez desplegadas las opciones del menu, solo debe dar clic en la opcion
“liberar espacio; este procedimiento borrard los archivos de su computadora

local y los cargara en OneDrive, garantizando el resguardo de estos.

- L [ Abrir
i} x iﬁ - |i—| Modif

piar  Eliminar Cambiar Mueva Propiedades .
- - nombre  carpeta < £ Histor
Organizar MNuevo Abrir
acidn
Abrir

¥ Ejecutar como administrador
B Compartir con Skype
g Editar con Motepad++

Solucionar problemas de compatibilidad

Anclar a Inicio

Compartir

Copiar vinculo
Administrar acceso
Veren linea

Historial de versiones

Mantenerlo siempre en este dispositivo

5.2.7 Creacidn de archivos y/o carpetas compartidas

Para compartir un archivo desde Microsoft OneDrive, se debe dar clic derecho
sobre el archivo o la carpeta a compartir, esta accién desplegara el menu de

opciones a ejecutar sobre el archivo o la carpeta en mencion.
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Una vez desplegado el menu de opciones, se debe situar el puntero sobre el
icono de Microsoft OneDrive, para desplegar el menlu de opciones secundarias
dentro del aplicativo y luego hacer clic en la opcidon “administrar acceso”.

7] Documento.docx OR 22/03/2025 06:37 PM Docum

¥ O @& B W

@ Open

$@ Open with

& Share

7 Add to Favorites

£D Compress to ZIP file
) Copy as path Ctrl=Shift=C

> Properties Alt=Enter

C@ Always keep on this device

@ OneDrive Share

e ESET Endpoint Security Copy Link

& Editar en el Bloc de notas

& Edit with Notepad++ View online

8 Share with Skype Version history

4" TortoiseSVN

o0

7} Show more options

Inmediatamente se desplegara una ventana en la cual el usuario podra compartir
acceso al documento o la carpeta segun sea el caso, al dar clic sobre el icono
“Conceder acceso”, como se indica en la siguiente imagen.

@ Share “Documento.docx”

X
Manage Access
g $
B Documento.docx
C )

hare (=) Stop sharir

People -3 Groups Links

Raul Andres Garay Torres - GIT de Apoyo Informatico Owner

Cristian Arley Sanchez Deantonio - Git de Apo... Z Can edit

Luis Fernando Martinez Montes - GIT de Apoy... Z Can edit
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Al realizar este paso se desplegara la siguiente ventana donde debera digitar el
correo electrénico del usuario con el cual se compartira el archivo o carpeta y de
manera opcional describir el contenido de la carpeta segin sea el caso:
Ejemplo...

@ Share "Documento.doc” X

Grant access

Lucero Pachon
Rodriguez - GIT de
Apoyo Informatico

Add another /’

N‘ensako de archivo o carpeta a compartir
AARRRAAR ™ SAAAARAR T WAARRAR O VAAAARAAAAS

Notify people

Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botédn “Conceder acceso”; al
realizar este ultimo paso, el aplicativo desplegara una ventana de confirmacion
y notificara al destinatario del documento compartido la concesion de acceso a
dicho documento o carpeta segun sea el caso.

@ Share "Documento.docx” X

Access granted and notified
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