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COMPARTIR ARCHIVOS Y GENERAR VINCULOS DESDE ONEDRIVE
PARA ENVIAR ARCHIVOS POR CORREO ELECTRONICO

Estimado usuario:
Tenga presente las siguientes recomendaciones antes de compartir archivos desde OneDrive.

e Garantizar una longitud maxima de 400 caracteres para el nombre de los archivos almacenados
en OneDrive. Esto incluye tanto la ruta (carpetas y subcarpetas) donde se encuentra ubicado el
archivo. Si la ruta completa del archivo supera este limite, la aplicacion de OneDrive no podra
sincronizar, cargar o compartir el archivo, y aparecera un error de sincronizacion en la aplicacion.

e Generar una estructura de carpetas jerarquica y organizada para almacenar su informacién en la
aplicacion de OneDrive.

e Verificar permisos y los usuarios con quienes va a compartir los archivos antes de compartir los
vinculos o enlaces generados desde la aplicacién de OneDrive.

e Los pasos para generar vinculos de compartir archivos y carpetas desde la aplicacidn de escritorio
de OneDrive son iguales para la plataforma web de OneDrive.

Instructivo 1:
Compartir vinculos de archivos para enviar por correo electrénico

1. Ubicarse en la carpeta de OneDrive de la cuenta.
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2. Verifique que la cuenta de usuario se encuentre sincronizada completamente en la aplicacién de
OneDrive para evitar errores de sincronizacidon antes de compartir archivos. Debe dirigirse al icono de
OneDrive que aparece del lado izquierdo en la barra de tareas del computador.

& OneDrive - Universidad de Narifio E@E

@ Sus archivos estdn sincronizados . ..
Ayuda y configuracién
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3. Seleccionar archivo o carpeta a compartir, hacer clic con el botén izquierdo del mouse, en la ventana
de opciones que aparece, y dirigirse a la opcion “Compartir”.
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4. Se desplegara la ventana emergente “Compartir” con las opciones generales para compartir
archivos:

Opciones para compartir

a) Caja de texto para agregar cuentas de correo o usuarios a quienes va compartir.

b) Opciones de permisos para el archivo a compartir. Por defecto se encuentra habilitado permisos
de “Puede ver”.

c) Caja de texto para agregar un mensaje con la descripcion detallada que se enviara al destinatario
al que se le comparte el archivo de forma automatica.

d) Botones de “Copiar enlace” o “Enviar” mensaje de notificacion automatica de archivo o carpeta

compartida.
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5. Enla ventana emergente de “Compartir” hacer clic en la opcién de “Configuracion de vinculos”.

o Compartir "Manual compartir archivos.docx e
Compartir "Manual comp...chivos.docx” - @

& Agregar un nombre, un grupo o un correo electrénico . S v

[ Agregar un mensaje

8 © Copiar vinculo | &3 ]

6. Se desplegaran las opciones para “Configuracién de vinculos” de acuerdo al tipo de cuenta o usuario.
De forma predeterminada, se encuentra seleccionada la opcién para que cualquier persona con
acceso al vinculo pueda Ver y Descargar el archivo o carpeta compartida.

& Compartir "Manual compartir archivos.docx >

Configuracion de vinculos

Manual compartir archivos.docx ®
El vinculo funciona para
Cualquier persona @
Compartir con nadie, ne requiere inicio de sesién
Personas en Universidad de Narifio @ O
@ Solo las personas con acceso existente @ O
Personas que elija & O
Mas opciones
@ Puede ver W
Establecer fecha de expiracion (DD/MM/YYYY) ad

& Establecer contrasefia

En esta seccidn, es importante tener en cuenta que, para generar los vinculos o enlaces de los archivos o
carpetas a compartir, existen dos tipos de configuracidon que deben realizarse para generar el vinculo.
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a) Configurar el tipo usuario a quien se va a compartir el vinculo.
A continuacion, se describe el tipo de usuario que puede seleccionar.

Tipos de usuarios a quien Descripcion

compartir archivos o
carpetas

Cualquier persona que tenga acceso al vinculo podra
acceder al archivo (cuentas externas como Gmail o Yahoo).
Personas en Universidad = Solo las cuentas de correo con dominio de la Universidad de
de Narifio Narifio (@udenar.edu.co) pueden acceder al vinculo.
Personas especificas que ingrese (incluye cuentas
institucionales o cuentas externas).

Solo personas con acceso  Personas a las cuales ya le ha dado acceso compartido
existente anteriormente al archivo o carpeta.

Cualquier persona

Personas que elija

b) Configurar el tipo de permiso para el archivo o carpeta a compartir.
A continuacion, se describen los tipos de permiso que se pueden configurar.

Tipos de permiso Descripcion
para compartir

archivos o carpetas
desde OneDrive

Puede hacer cualquier cambio o modificar el contenido
de un archivo o carpeta compartido.

No se puede realizar ningun cambio en el archivo, solo
Puede ver permite visualizar el contenido del archivo o camparta
compartido y realizar su descarga.

Puede realizar cambios o modificar el contenido del
archivo compartido en modo revision, de esta manera el
propietario del documento puede luego aceptar o
rechazar los cambios realizados en el archivo.

No se puede Puede visualizar el contenido del archivo o carpeta
descargar compartido, pero no permite realizar su descargar.

Puede editar

Puede revisar

Al configurar el tipo de permiso para compartir archivos o carpetas, se despliegan las opciones disponibles
para su eleccion.
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Configuracién de vinculos .
Manual compartir archivos.docx

El vinculo funciona para

Cualquier persona @

@ Personas en Universidad de Narifie ©

2 Puede editar

Hacer cualquier cambio

.o Puede revisar
= Solo puede sugerir cambios

Puede ver
Mo se pueden realizar cambios

% No se puede descargar

Puede ver, pero no descargar

@ Puede ver ~ |

Establecer fecha de expiracién (DD/MM/YYYY) X

Opcional: De acuerdo con la configuracidn de usuario y los permisos seleccionados, se pueden habilitar
las opciones de establecer una fecha de expiracién para los archivos o carpetas y/o una contrasefia de
seguridad para acceso al vinculo compartido.

o Fecha de expiracion: Fecha limite para acceder al vinculo compartido, luego de este tiempo el
enlace no estara disponible para su acceso.

e Contraseifa vinculo: Opcidn de seguridad para proteger el vinculo compartido de accesos no
autorizados. Solo los usuarios que cuenten con la contrasefia pueden acceder a la informacién del

vinculo.

7. Luego de seleccionar el tipo de usuario con quien se va a compartir y de configurar el tipo de permiso
para compartir archivos o carpetas desde OneDrive, hacer clic en el botdon “Aplicar” para regresar a la
ventana emergente inicial de “Compartir”.

A continuacion, se presenta un ejemplo de configuracién con “Personas que elija” y permisos de “Puede
editar” para generar el vinculo.
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@ Compartir "Configuracion maquinas virtuales 10.docx” *

Configuracion de vinculos ©
Configuracion maquinas virtuales 10.docx

El vinculo funciona para
Cualquier persona @ O

Personas en Universidad de Narifio &

O

@ Solo las personas con acceso existente (0 O

@ Personas que elija

Comparte con personas especificas que elijas dentro o fuera @
de Universidad de Narifio, usando su nombre, grupo o correo
electrénico.

Mas opciones

|ﬁ Puede editar w |

Establecer fecha de expiracién (DD/MM/YYYY) >

8. En la ventana de “Compartir”, ingrese las cuentas de correo especificas (internas o externas) con
guienes va a compartir el enlace y luego haga clic en “Copiar vinculo” para generar el enlace. Sila
configuracidn es correcta, en la parte inferior izquierda de la ventana aparecera el icono de los usuarios
a quienes va a compartir el vinculo.

& Compartir "Manual compartir archivos.docx *
Compartir “Manual comp...chivos.docx” - @
2 test01 X( test01@gmail.com X>
( testD1@hotmail.com ><> 8

Agregar mas

@ test1@gmail.com, y testd1@hotmail.com no forman parte de la organizacion,

[ Agregar un mensaje

= Copiar vinculo 63 l

@ Vinculo copiado. Las personas que especifiques pueden editar.
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9. Copiar el enlace generado en el cuerpo del mensaje de correo electrénico que se enviara a los
destinatarios con quienes se va a compartir el vinculo.

B send ~

To @ test01 X ‘_testm@gmail.com X “Htestm@hotmail.com X

Cc

Compartir archivos a cuentas especificas con permisos de Puede Editar

Cordial saludo,

Comparto documento para su edicion.

ST 5 ol compartir archivos oo

Atentamente,

Administracion de Sistemas
Seccion de Infraestructura de Informatica y Telecomunicaciones
Universidad de Narifio
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Instructivo 2:
Administrar un vinculo creado

1. Enlaventana emergente de “Compartir” hacer clic en la opcién de “Administrar acceso” para
desplegar las opciones de administrar vinculos y accesos configurados.

@ Compartir "Manual compartir archivos.docx” X
Compartir "Manual comp...chivos.docx” - @
2 test0l X ( test01@gmail.com X)
( test01@hotmail.com ><> N

Agregar mas

@ testd1@gmail.com, y testd1@hotmail.com ne forman parte de la organizacion,

[ Agregar un mensaje

Administrar acceso (3 personas, 1 vincula)

& Copiar vinculo ‘ E@Bl

@ Vinculo copiado. Las personas que especifiques pueden editar.

2. Enla primera pestafia de la ventana de “Administrar acceso” se visualizardn las cuentas de correo
institucionales y los tipos de permisos asignados al archivo o carpeta compartida.

& Compartir "“Manual compartir archivos.docx *
< Administrar acceso %

@ Manual compar...archivos.docx

= Dejar de compartir

Contactos - 4 Grupos Vinculos = 2

@, Buscar nombres mostrados

Propietario

Soporte Administracion de Sistemas
DOCENTE

£ Puede editar

PRUEBA 1

ESTUDIANTE Z Puede editar

© Infraestructura TIC

o & Puede ver
DEPEMDEMNCIA
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3. Irala pestaiia “Vinculos”. En ella encontrard las opciones para copiar el vinculo generado, segln
el tipo de usuario y permisos configurados para el archivo o carpeta, el cual puede utilizar para
enviarlo por correo electronico. También se encuentran las opciones para editar o eliminar
vinculos generados. Asimismo, estd la opcion de quitar una cuenta de usuario de cualquiera de los
vinculos en los que se encuentre agregada.

& Compartir "Manual compartir archivos.docx X
< Administrar acceso <

@ Manual compar..archivos.docx

2 Dejar de compartir

Contactos » 3 Grupos Vinculos « 2

l https://liveudenaredu-my.sharepoint... | Copiar | @ T

Las personas que especifiques pueden editar

Este vinculo funciona para

Soporte Administracion de Sistemas
Docents

test01@gmail.com
USUARIO EXTERNO

test01@hotmail.com
USUARIO EXTERNO

lhttps:g’fliveudenaredu—my.sharepoint... | Copiar | €2 T[]

Personas que especifiques que pueden ver

Este vinculo funciona para

@ Infraestructura TIC

Dependencia

a4




