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PRESENTACIÓN

• SKYDRIVE es un servicio de Live@edu que 
facilitar el manejo de archivos en la red

• SKYDRIVE permite editar los documentos de 
Office en la red

• SKYDRIVE puede ser usado para realizar 
documentos por varias personas, facilitando el 
manejo de una sola versión del documento

• SKYDRIVE puede ser usado para publicar 
documentos en la red



INGRESO

• Abra http://Outlook.com e ingrese su usuario 
seguido de @poli.edu.co y su contraseña

http://outlook.com/


SUBIR ARCHIVOS

• En el menú superior, haga clic sobre “Más” y 
sobre “SkyDrive”



SUBIR ARCHIVOS

• Puede organizar sus archivos en carpetas

• Para subir archivos haga clic sobre “Upload”



COMPARTIR ARCHIVOS

• Puede compartir los archivos de una carpeta 
con un grupo de amigos o hacerlos públicos 
en la red

• Abra la carpeta que desea compartir y haga 
clic en “Sharing”



COMPARTIR ARCHIVOS

• Hay dos formas de compartir: 

– Con usuarios nombrados 

– Con las personas que reciban el enlace



COMPARTIR ARCHIVOS

• Para compartir con ciertos usuarios, ingrese 
los correos en la casilla “To”.

• Si quiere tener mayor seguridad marque 
“Require everyone …”



COMPARTIR ARCHIVOS

• Para compartir con el enlace, haga clic sobre 
“Get a link”

• Seleccione una de las formas de compartir: 
Solo lectura, edición o público



COMPARTIR ARCHIVOS

• En cualquiera de los tres casos el sistema 
genera un enlace

• Este enlace se puede enviar por correo

• Si quiere hacer una versión corta del enlace, 
oprima “Shorten”



EDICIÓN A MÚLTIPLES MANOS

• Puede crear o cargar diferentes archivos de 
Office



EDICIÓN A MÚLTIPLES MANOS

• Para editar el archivo, solo lo debe hacer clic 
sobre él

• Cuando trabaja con documentos de Office en 
SKYDRIVE, varios usuarios lo pueden editar al 
tiempo. Esto facilita el trabajo en grupo.



EDICIÓN A MÚLTIPLES MANOS

• Puede editarlo en la web o abrir Office para 
editarlo



RECOMENDACIONES

• Siempre que trabaje en computadores 
públicos recuerde cerrar la sesión



GRACIAS!
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• http://Outlook.com

• http://politics.poli.edu.co

http://outlook.com/
http://politics.poli.edu.co/

