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Instructivo de Instalacion y Configuracion
OneDrive Empresarial

Paso a paso:

1. Verificar que no se tenga instalado ningan producto de Office Standard 2013.

2. Si el equipo tiene instalada alguna herramienta de Office 2013 como lo es
Proyect o Visio debera realizar la instalacién del OneDrive siguiendo el paso 6.

3. Si el equipo no tiene instalada ninguna herramienta de Office 2013 proceda con
la instalacion del OneDrive Empresarial especificados en el paso 4.

4, Ejecute el instalador de OneDrive que se encuentra alojado en la siguiente ruta:
\\esanchez\Soporte\OneDrive Empresarial e instale el paguete segun version de
sistema operativo.

Organizar v Grabar Mueva carpeta = » [ |@|
¢ Favoritos ol Mombre . Fecha de modifica.. Tipo Tamario

@ Descargas E‘ 1] OneDrive Empresarial 32 Bits 10/09/201505:15 ...  Aplicacidn 1.081 KB

Bl Escritorio 1] OneDrive Empresarial 64 Bits 10/09/201505:15...  Aplicacion 1493 KB

5| Sitios recientes

#& SkyDrive Pro
- Bibliotecas i

5. Una vez se esté instalando aparecera una ventana la cual al llegar a su 100%
se cerrara automaticamente y cargara la ventana de activar office la cual debe
cerrar y continuar con el paso No 7
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Activar Office

Para activar Office, escribe la direccion de correo
electronico asociada a tu suscripcion de Office.

Ensu

de producto
mentosy |2 configuracién estén en linea

los uracién esté
Declaracién de privacidad

Mas informacién |

6. Ejecute el instalador de Office 2013 desde donde tenga el medio de instalacion.

6.1.

6.2.

Una vez ejecutado el instalador de Office 2013 en la pestafia de
actualizar seleccione la opcién (Mantener todas las versiones
anteriores).

(1] Microsoft Office Standard 2013 —————— ] |

Actualizar | Opciongs de instalacion | Ubicacidn de archivos | Informacién del usuario |

Actualizar las versiones anteriores

f El programa de instalacién ha detectado versiones anteriores de Microsoft Office en
el equipo.

() Quitar todas las versiones anteriores,

@ Mantener todas las versiones anteriores.
() Quitar solo las siguientes aplicaciones:

i Microsoft Office Excel
Microsoft Office OneMote

| Microsoft Office Qutlook

i Microsoft Office PowerPoint

Microsoft Office Publisher
Microsoft Office Word

Haga clic en el botdn Ayuda para ver informacién importante sobre la actualizacidn a
Microsoft Outlook o Microsoft SharePoint Workspace,

r Instalar ahora

En la pestafia de opciones de instalacion deje Gnicamente habilitada la
opcién de Microsoft SkyDrive Pro
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T3 Microsoft Office Stardard 201 W [
Actualizar | Opcionegs de instalacién | Ubicacién de archivos | Informacién del usuario |
Personalice cdmo desea que se ejecuten los programas de Microsoft Office 9
|z = | Microsoft Office
[ 5= =~ | Caracteristicas compartidas de Office
| = =~ | Herramientas de Office
| = -
f =¥ = | Microsoft OneMote
B =¥ ~ | Microsoft Qutlook
=% - | Microsoft PowerPoint
=¥ = | Microsoft Fublisher
W = < | Microsoft SkyDrive Pro
| % v | Microsoft Ward
Analice, comparta y administre informacién con Espacio total necesario en la unidad: 1652 MB
f Microsoft Excel. Espacio disponible en la unidad: 192,54 GB
f Instalar ahora

7. En el menu de inicio aparecera la opcidon de OneDrive para empresa ejecutela
dando clic sobre la misma.

. Microsoft Office
. Microsoft Office 2013
& OneDrive para la Empresa 2013
. Herramientas de Office 2013
o Microsoft Silverlight

1 Atras

‘ Buscar programas y archivos p|

8. Una vez ejecute el OneDrive aparecerd la ventana de configuracion solicitando
una URL

| @ Microsoft SkyDrive Prc

:Qué biblioteca desea sincronizar?

Encontrard los documentos en Favoritos en el Explorador de Windows,

La biblioteca se guardara aqui:
ChUsers\Administrador
Cambiar

Sincronizar ahora Cancelar
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9. Para obtener esta URL debera ingresar a su cuenta de Office 365 mediante el
siguiente link mail.office365.com, una vez ingrese a su correo ubique la opcion
de OneDrive.

Archivo Editar Yer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
5 Correo: Edwin Sanchez Roz... x\+

€& P & nttps//outiook.officedsS.com/owa/Zpath=/mail

|8, Maés visitados | | Comenzar a usar Firefox || Galeria de Wehb Slice

Moticias

PowerPoint OneMote
Waord Online Excel Online Online Online

= Mis aplicaciones

10. Una vez este en el OneDrive Web copie la URL

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda - e -

~
E) OneDrive para la Empresa x \-+

L BN BN -Wnitps:// funcionpublicagoveo-my.sharepoint.com/personal/esanchez_funcionpublica_gov_co/Documents/Forms/All.aspd

|£h Mas visitados :: Comenzar a usar Firefox :: Galeria de Web Slice

== Office 365 OneDrive

11. Pegue la URL copiada en el campo en blanco de la ventana de configuracion
del OneDrive y de clic en la opcién de Sincronizar ahora.
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& Microsoft SkyDrive Pro [ |

-— - - e - -

;Qué biblioteca desea sincronizar?

fsharepoint.comspersonal/esanchez_funcionpublica_gov_co/Documents/Forms/Aall.aspx

Encontrara los documentos en Favoritos en el Explorador de Windows.

La biblioteca se guardara aqui:
Chdsershadministrador
Cambiar

i sincronizar ahora | [ Cancelar ]

12. Aparece una ventana solicitando sus datos de ingreso debera colocar si correo
completo usuario@funcionpublica.gov.co y dar clic en siguiente.

>
Inicio de sesidn
Puede que searMmos excesivamente cautos, pero
necesitamos comprobar tu cuenta otra wvez antes de abrir
este documento.
esanchez@funcionpublica. gov.co
£ imiciar s ion, los docurmentos yw la configuracién estan en linea
PEs inforrmacidsn 1 Declaracién de privacidad
13. Aparecera la ventana de inicio de sesion sobre la cual debe colocar su clave de
ingreso y dar clic en iniciar sesion.
x
- - - /7
Iniciar sesion
1d. de usuario:
esanchez@funcionpublica.gov.co
Contrasefia:
~| Mantener |a sesién iniciada
Iniciar sesion
:Me puede obtener acceso a su cuenta?
© 2012 Microsoft Corporation
Privacidad | Legal
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14. Al iniciar sesion se iniciara la configuracion al terminar de clic el mostrar los
archivos

& Microsoft SkyDrive Pro

Los archivos se estan sincronizando en este
momento. Echeles una ojeada y observe como van
llegando.

Puede ver los archivos agui:
ChldsershAdministradonSkyDrive Pro

15. La carpeta que aparece esta totalmente en blanco sobre la cual puede colocar
la informacion que desea ver desde la web mediante el office365.

——
@Uv|ﬁ » Edwi.. » OneDrive p.. »

Organizar - Incluir en biblioteca - Compartir con - 2> - - (| @
-
i Fawvoritos i
4. Descargas |E|
Bl Escritorio
=\ Sitios recientes
%F Dropbox
& Google Drive
& Onelrive
& Onelrive para la Empresa

[ ST

17 elementos
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