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onedrive 365. 

 

¿Qué incluye este curso? 
Incluye acceso, soporte administrativo  
y pedagógico a través del tutor personal y diploma 
acreditativo. 
 

Duración: 4 horas  
Tiempo estimado: 2 semanas  

Dirigido a: Trabajadores que quieran adquirir un conocimiento 
general de la herramienta onedrive 365 empezando desde el nivel 
más básico. 
Conocimientos previos: No se requieren. 
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onedrive 365 
Objetivos del curso  
Con este curso aprenderás a manejarte en el área de trabajo de OneDrive, adquiriendo los 
conocimientos necesarios para cargar, administrar, compartir y sincronizar los archivos, 
fotografías y carpetas que desees para que los puedas gestionar dónde y cuándo quieras. 

 

Estructura general del curso 

Introducción a OneDrive 

• Iniciar sesión en Office 365 
• Iniciar OneDrive 
• El área de trabajo de OneDrive 

Primeros pasos con OneDrive 

• Barra de herramientas 
• Cargar archivos y carpetas 
• Guardar un archivo 
• Visualización del área de trabajo 

Administrar archivos y carpetas 

• Carpetas en OneDrive 
• Crear una carpeta 
• Crear un archivo 
• Eliminar un archivo 
• Restaurar archivos 
• Administrar un archivo 

Compartir y sincronizar 

• Compartir archivos con un vínculo 
• Compartir archivos por correo 
• electrónico 
• Compartir una carpeta 
• Detener o cambiar el uso compartido 
• Cliente de sincronización de OneDrive 
• en Windows 
• Sincronizar tu OneDrive con el equipo 
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Recomendaciones técnicas 
Para poder ejecutar la plataforma de formación necesitarás un navegador web 
(recomendamos IE8 o posterior / Firefox / Opera / Safari / Chrome) con el plugin de Flash 9 
o posterior. 
 
Además, recomendamos una resolución de pantalla de 1024 x 76 Así como, que la conexión 
a Internet sea al menos de 256 kbits/s 


