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Este manual esta dirigido a la comunidad Universitaria de Icesi, que utilizaran el
servicio de SkyDrive.

1. CARACTERISTICAS DEL SKYDRIVE

Permite a los usuarios subir archivos de un computador y almacenarlos, a manera de
un disco duro o como una memoria USB y acceder a ellos desde un navegador web.

Los archivos que suba a SkyDrive no se borraran de su computador, crea una copia del
archivo y lo almacena para que desde cualquier lugar usted pueda tener acceso a él sin
necesidad de tener a la mano su computador.

Sus principales caracteristicas son:

v 25 GB de almacenamiento

v Limite de 50 MB para archivos adjuntos

v" Se pueden subir hasta 5 archivos a la vez.

v' Acceso desde cualquier lugar

v' Protegido por contrasefia, permitiendo que los archivos sean almacenados para
su uso privado y que sean compartidos con las personas que usted quiera.

v' Facil de usar, arrastra los archivos en sus carpetas en linea desde su
computador.

v" Permite crear diferentes directorios compartidos.

2. MODO DE USO DEL SKYDRIVE
A continuacion se muestran los pasos para ingresar al SkyDrive:

1. Desde la bandeja de entrada, ingresar a la opcion Mas - SkyDrive.

m Principal Perfil Gente Correc Fotos Masw MSHw | Buscar en ef Weh |
by windows Live” e g 2z s
Calendaric | v
Hotmail Nuevo  Efiminar Correo no deseado = Marcar €0 o4 = {ta Disponil
erodriguez@correc.ic... | [[] Ordenar por v SkyDrive luscar en tu correp electrdnico 0 I
|| | Teaii]
Band. entrad... [®/| ] pacho arturo canaval 0 Flayel grupas lembre/09 Tod... s
Correo no des... || Oficina de Multimedios ] RE: [1 Spaces e Recursos M... A [
Borradores 4] Evelyn Rodriguez Saolicil nediales
3 Proteccidn infantil 5
Enviados ] Jhoan Sebastian Tov... W Para Andar Corrie...
Eliminados ¥ Microsoft Office Live ... Sagu Movil 2 de su Offic... Aver M)
ICESI (1) 23 mensajes Descargas Péagina 1
= = = : Todos | ici i)
Fpianics No hay ningiin mensaje seleccior '°°%° °° senicios =
PERSONAL ¥ Haz clic en cualquier mensaje para verlo en el panel de lectura. Se bloguearan los datos adjuntos, imagenes
y vinculos de remitentes desconocidos para ayudarte a proteger tu privacidad y seguridad.
Lugares relacionados L
Hoy Para mostrar los mensajes automaticamente al seleccionar una carpeta, cambia la configuracidén del panel
de lectura
Lista de contactos :
Calendario
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Se abre la ventana del disco duro virtual, donde podra almacenar toda la
informacion.

£7 Windows Live~

Principal Contactos Correc Fotos Masv Buscar en el Web

Evelyn '[

cerrar sesion

Carpetas

Crear carpeta Agregar archivos Opcicnes» Ay
Todas las carpetas

Comentaries recientes CaFDE’CaS recientes

24.99 GB de 25 GB disponibles
Enlaces relacion. r | , ,
B 3 & ‘n @
Fotos de Windows Li = .
sl Documentos Favoritos Favaritos Piblica
Blog equipo SkyDrive compartidos

Ver todos
Tii hicknrial

Dentro de este disco virtual, al igual que en el de su computador, se pueden
crear carpetas para administrar el alojamiento de los archivos. SkyDrive entrega
ademas 4 carpetas creadas por defecto con caracteristicas particulares:

Documentos (privado), Favoritos (privado), Favoritos compartidos (grupo),
Documentos (publico).

2. Para subir algun documento, se ingresa a la carpeta en la cual quiere guardarlo y le
da click en Agregar Archivos. Si la informacion la quiere compartir con un grupo de
amigos o con personas favoritas, hacer click en Compartido con.

£7 Windows Live™ Principal Contactos Correo  Fotos Mas*® | Suscar en ef Web
Docuwﬁntos / i X /]
Crear carpeta Ver: Iconosv  Ordenar por: Mombre v  Enviar un vinculo  Mds~

Manualhtmifa  PRACTICA
cil

Compartido cdQ: Personas que yo he seleccionado

© 2009 Microsoft | Privacidad | Términos de uso

Notificar
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Se pueden subir hasta 5 archivos a la vez de manera estandar.

£7 Windows Live™ Principal Contactos Corren Fotos Masr Buscar en ef We

Agregar archivos a Documento:

Instala la herramienta de carga ahora para agilizar y simplificar las cargas.

|[(Examinar.. ]
[ Examinar.. |
| Examinar.. ]
| Examinar.. ]
Examinar...

Tamano de carga de foto: | Grande (1600 px]_|vi

3. Una vez haya agregado los archivos correspondientes dentro de una carpeta, puede
compartirlos con los amigos que tenga o con un grupo de personas determinado.

a. Ingrese a la carpeta donde ha guardado los archivos y dé clic en: Sélo Yo.

b. En la siguiente ventana, dé clic en Modificar Permisos.

el st AR 2 _ b o Jub it Suii b Se o ik L ] Bl | | Permisos - Windows Live 3 | | Mail 1 INBOX | |

£ 7Windows Live™ Principal Perfil Contactos Correo

Agregar archivos Crear carpeta Ver: Iconos~ Oni . )
Permisos sobre Mis documentos
\ :

elyi SkyDrive » i ymentos » F {

i3

Has cambiado los permisos para esta carpeta.

Medificar permisos

—
| Y -7
E“!". Propietario

Ewelyn Rodriguez (erodriguez@correo.icesi.edu.co)

E_VID LIVE@EDUpre

S — f Nota que las personas no sepan gue una carp esta disponib
A sentacion se loindi
Los propi rios pueden modificar los permisos de sus elementos sin previ

Compartido c

c. A continuacidon aparece una ventana donde usted puede escoger los contactos
con los que quiere compartir los archivos.

- Se puede compartir con todos si usted selecciona la opcion “Publico”.

- Puede compartirla con toda su red, que equivale a todos los contactos que
tenga agregados en su cuenta de correo.
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- Puede compartirla con una categoria determinada, que son grupos en los
que se encuentran contactos especificos.

- Puede compartirla con uno o varios usuarios que no se encuentren en su
red, escribiendo las direcciones en el espacio inferior donde dice
“Usuarios”.

- También puede seleccionar los contactos de la lista de contactos con los
que usted desea compartir la carpeta, que aparece en la parte inferior
derecha. Una vez seleccionados los contactos con los que se va a
compartir la informacion, se pueden visualizar en la parte inferior.

Al lado derecho de
cada contacto
seleccionado usted
Escr‘ibg t.m nombre o una direccién de correo Seleccionar en tu lista de contactos puede escoger los
S permisos de esa
persona sobre su
carpeta:

Usuarios

M zlexander.molina01@usc.edu.co Pueden ver archivos - Sdlo ver los

archivos

M Junior Pueden agregar, modificar detalles y eliminar archivos_x

- Agregar, modificar
MEVELYN ICES] Pueden agregar, modificar detalles y eliminar archivos v y eliminar archivos

de su skydrive.

d. Después de configurar cada contacto, de clic en Guardar.
e. Inmediatamente se envia un correo a los contactos seleccionados, invitandolos a

ingresar al skydrive donde podran ver los archivos que usted ha compartido con
ellos.

4. Cuando necesite eliminar un archivo, ingrese a la carpeta donde se encuentra, dé
clic en encima del icono del archivo y pulse eliminar.
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i%glv‘EHOJA_DE_VIDA.dUE'W\H. x !EM&H::INBOX ‘ | 3 - E) - |sbpagne » [ Hemamentas -
£7Windows Live™ Principal Perfil Contactos Correo Fotos Masv MSN+ | Auscaren Contados

HOJA_DE_VIDA.d

Descargover Copiar Cambiar nombre

Informacion

Agregado por: Evelyn Rodric
Compartide con:  Personas que

—
|,-_.."' Documento ¢

Tipo
Word

Desde alli también se puede mover o copiar el archivo a otra carpeta, y cambiar su
nombre.

5. SkyDrive no solo aloja documentos, sino que también permite la creacidn de album
de fotografias: Windows Live Fotos. Permite etiquetar personas y darle comentarios
a las fotos, descargarlas y publicarlas, igual que los archivos comunes del Skydrive.
Adicional a eso y con la ayuda de Silverlight las fotos pueden verse en una
presentacion de pantalla completa.

a. Se ingresa a Fotos - Crear un album de fotos, se agrega la informacion
correspondiente, da click en Siguiente.

£7Windows Live™ Principal Contactos ¢

) -E’ls -

otk glbum ge fotos

Nombre: |Fotos Cumpleafios

Compartir con: | Cualquiera (puablico) i"_!

& 2009 Microsoft | Privacidad | Términos de uso

b. Después de crear el dlbum, se ingresa a él y se da clic en agregar fotos para
subir las fotos.
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Favoritos FotPs CFu pleafios

- 3 m » SkyDi
) )
Favoritos Favoritos
compartidos Agregar fotos ) Crear carpeta  Ver: Miniaturas +  Ordenar por: Fecha *  Enviarunv

Fotg

Este album esta vacio. éPor qué no agregas alguna foto?

Cumpleafios

[T WIngo

Agregar

AT [EEE R U B IO T SO TS sy MSN elaie gty
otos a Fotos Cumpleafios \

yDrive »

Instala la herramienta de carga ahora para agilizar y simplificar las cargas.

‘ |[ Examinar... ]

‘ ”_ Examinar... ]

\ [ Examinar.. |

[ |[ Examinar__]

| |[_Examinar_. ]

Tamafio de carga de foto: | Grande (1600 px) | 2o

También puedes agregar fotos desde dlbumes existentes.

Cargar Cancelar
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