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Manual de uso de OneDrive

1. ¢Como ingreso a mis archivos?

Al dar clic en el icono de OneDrive que se encuentra en la barra de tareas, aparecera una ventana como la
siguiente:

& OneDrive is up to date

OneDriveis up to date
Minera Mexico, S.A. de C.V Minera Mexico, S8 de CA

You're all set You're all set
All files are in sync

Al files are in sync

Open folder View online

More

Al dar clic en el icono de carpeta se abrird la ubicacion ddénde se encuentran tus documentos
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2. ¢COomo guardo un archivo en mi OneDrive desde la paqueteria
de Office?

Insert Design Layout References Mailings Review View

Elegir la opcidén “File”

Account

Options

Elegir la opcién “Save As”

Pag. 2 de 10
Edificio Parque Reforma, Campos Eliseos 400, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, Ciudad de México
Tel. +52 (55) 1103.5000, www.gmexico.com



;‘
Zae— (GRUPOMEXICO DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
@ ' AMERICAS MINING
CORPORATION

Save As

(.u' OneDrive - Minera Mexico, S.A.... OneDrive - Minera Mexico, S5.A. de CV

@gmexico.com

@ Sites - Minera Mexico, S.A. de C....
[~

@gmexico.com

OneDrive
[T Thisec
== Adda Place

Browse

Account

Options

Elegir la opcién “OneDrive —Minera Mexico”

[ Save As >
<« v P rﬁ » OneDrive - Minera Mexico, 5.4, de C.V I v O Search OneDrive - Minera Me... 0O
Organize » MNew folder §=z o
(] Mame - Date modified Type Size
3 Quick access

@  Attachments File folder

810:04 a... File folder

05/11/2018 07:40 ... File folder

E| Microsoft Word @  Documents

& OneDrive - Miner| @/ Notehooks
@ Attachments

@ Documents

@ MNotebooks

I This PC

File name: [

Save as type: | Word Document

Authors:  Leslie Dirzo Tags: Add atag Title:  Add a title

[] Save Thumbnail

~ Hide Folders

Tools = Save Cancel

Guardar el archivo, asegurandote de que te encuentres en la carpeta de OneDrive
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3. ¢Como compartir un archivo?

Una vez abierta la carpeta de archivos y localizado el archivo que se quiere compartir, realizar lo siguiente:

A > o » OneDrive - Minera Mexico, S.A. de C.V
Mame Date modified Type Size
@ Attachments 05/11/2018 01:40 ... File folder
@ Documents 31/05/2018 1004 a...  File folder
@ Motebooks 05/11/201801:40 ...  File folder
g:| ArchivoParaCompartir 07M11/201812:59 ... Text Document 0 KB

Carpeta con los archivos de OneDrive

Mame Date modified Type Size
@ Attachments 05/11/201807:40 ... File folder
@ Documents 31/05/2018 10004 a...  File folder
@ MNotebooks 05/11/201801:40 ...  Filefolder
Q:l ArchivoParaCompartir 07/11/9018 1259 Text Document 0 KB
Open
Print
Edit
/i Share
View online

Choose OneDrive folders to sync

[ Proteccién de datos >
Open with
Give access to b

m Analizar en busca de amenazas

Restore previous versions

Send to b

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Dar clic derecho en el archivo que se desea compartir y ubicar la opcion marcada
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¢& Share "ArchivoParaCompartir.bd" *
Send Link

ArchivoParaCompartir.bd

@ People in Minera Mexico, S.A. de CV
with this link can edit.

Add a message (optional)

(=5 N

Copy Link hMare Apps

Al elegir la opcion de share aparecera esta ventana

@@ Share "ArchivoParaCompartir.bd” >

Send Link

ArchivoParaCompartir.od

@ People in Minera Mexico, 5.A. de CV
with this link can edit.

Add a message (optional)

Copy Link More Apps

Para enviar el enlace del archivo, deberas de buscar el nombre de la persona a la cual le quieres
compartir tu archivo.
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7@ Share "ArchivoParaCompartir.bd” >

Send Link
ArchivoParaCompartir.xd

Pecple in Minera Mexico, S.A. de C.V
@ with this link can edit,

Add a message (optional)

Copy Link Maore Apps

Si quieres enviar el enlace elegir la opcion marcada

#& Share "ArchivoParalompartirtxt .

Link to 'ArchivoPar.. partir.txt' copied

https:fﬁamericmmining—my.ah

@ People in Minera Mexico, 5.A. de C.V with
this link can edit.

Este enlace lo podras compartir con tus colaboradores via correo o Skype
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f& Share "ArchivoParaCompartir-OA-MAYORGAS...

Send Link
ArchivoParaCo... ORGASLAP txt

@ People in Minera Mexico, S.A. de CV
with this link can edit.

Add a message (optional)

Copy Link Maore Apps

Para elegir quién podra ver y modificar el archivo, seleccionar la opcion marcada
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@ Share "ArchivoParaCompartir b >

Link settings
ArchivoParaCompartir.xd

Who would you like this link to work for?
Learn more

People in Minera Mexico, 5.A.
de CV

Pecple with existing accass
Specific people

Other settings

B4 Ailow editing

Apply Cancel

Para elegir quién podra ver el enlace se tendran 3 opciones:
1.- Personal de Minera México
2.- Personas con el enlace de acceso
3.- Personas especificas
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4. ¢Qué pasa si no quiero que modifiquen mi archivo?

Y@ Share "ArchivoParaCompartirtd” et

Link settings
ArchivoParaCompartir.d

Who would you like this link to work for?
Learn more

People in Minera Mexico, 5.A. ~

People with existing access
specific people

Other settings

B4 Allow editing

Apply Cancel

Para enviar el archivo con permiso de escritura marcar la casilla antes de enviar el enlace.
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f& Share "ArchivoParaCompartir.bd" et

Who would you like this link to work for?
Learn more

Pecple with existing access
Specific people

Link settings

ArchivoParaCompartirdt

ANyone L

People in Minera Mexico, 5.A.
de C.V

[]

Other settings

Allow editing

Apply Cancel

Para enviar el archivo solo con permisos de lectura quitar la casilla marcada.
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