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MANUAL DE ARCHIVOS ADJUNTOS POR ONEDRIVE

El siguiente manual permite enviar archivos adjuntos de gran tamafio a difieres cuentas de correo
usando el servicio de OneDrive del correo electrénico institucional.

Se aclara que el destinatario no recibe propiamente un el archivo ajunto. recibe un enlace de descarga
del archivo algo parecido a este icono dependiendo de si es archivo Word o Excel o demas

Como primer paso se debe ingresar al correo electrénico institucional desde la pagina web.

Una vez el correo web damos clic en nuevo mensaje

() Nuevo |V
Redactamos los campos de destinatario asunto.
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Una vez redactado estos campos pulsamos en adjuntar, esto nos abrird la ventana para adjuntar
archivos y damos en clic en equipos o la ubicacién de los archivos.

OneDrive - Consejo Superior de la Judicatura >
f& OneDrive - Consegjo...

Archivos

Compartido con usted

® ® 3 -
«®* Agrupar archivos

I] Nuevo archivo de Office

Seleccionamos el archivo a cargar y pulsamos en abrir

@ Carga de archivos
4 B > Esteequipo > Escritorio

Organizar v Nueva carpeta

Organiza el contenido de esta e Fecha de modi
carpeta.
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=| Documentos #

=| Imagenes

Al dar clic en abrir nos abre el menu apara escoger si adjuntamos una copia del archivo o lo enviamos
como OneDrive.
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¢Como quiere adjuntar este archivo?

[B, Cargar y adjuntar como archivo de OneDrive
'85)

Cargue los archivos a la carpeta Datos adjuntos de correo electrénico de OneDrive para que los destinatarios puedan ver los cambios mas recientes y colaborar en tiempo real.

I:B. Adjuntar como una copia

Los destinatarios reciben una copia para revisar.

Recordar mi eleccién para los archivos de mi equipo @

Si pulsamos en cargar y adjuntar como archivo de OneDrive adjuntara el archivo como un enlace para
descargar muy util si son archivos muy pesados o son muchos adjuntos.

Para este caso pulsamos en cargar y adjuntar archivos de OneDrive.

La forma de saber que es un adjunto de OneDrive es viendo los iconos del ajunto se ponen con una

nube
pdf‘ adjunto de prueba.pdf X u Adjunto de prueba.xlsx X adjunto de prueba.zip X
=P Cualquiera puede editar v & Cualquiera puede editar v /™ Cualquiera puede editar v

El destinatario recibird el mensaje de igual forma con la nube puesta

Mensaje Datos adjuntos Q ;Qué desea hacer?

& ‘S ™ [EdReunion [¥ £ Al i
& Ignorar x L_(_‘ (L—(_' L__')‘ e ACTU DATOS 3 Al jefe
s * LoMI~ EJ Correo electréni... ¥ Listo
:@ Correo no deseado ~ Eliminar  Responder Responder Reenviar E-@ Maae 9‘_ RecraraR e, i = |
a todos

Eliminar Responder Pasos rapidos ~

Soporte Correo - Bogota M Soporte Correo - Bogota

adjunto de pruba
adjunto de prueba.pdf  _ ' Adjunto de pruebaxisx ;;" adjunto de prueba.zip %

™ etbesj-my.sharepoint.c... u&; etbcsj-my.sharepoint.c... 5 etbesj-my.sharepoint.c...

Correo de para probar los adjuntos de OneDrive
Al dar clic en el archivo que se adjuntd se abrird una pagina de internet donde descargara el archivo
0 mostrara el contenido.

etbesj-my.sharepoint.com/pers:. X ==

https://etbcsj-my.sharepoint.com/personal/
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Para el caso de la Rama Judicial este adjunto por OneDrive tiene un tiempo de vigencia de 180 dias
durante este tempo esta disponible para que el destinatario los descargue a su equipo. Pasado este
tiempo al dar clic en los archivos esto no descaran y se deberan volver a enviar.



