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UNIDAD 4: GUARDAR ARCHIVOS A ONEDRIVE 

4.1. Guardar archivos en OneDrive desde una aplicación 

Puedes guardar archivos de tus aplicaciones de forma directa en OneDrive. Tendrás la opción 

para guardarlos en OneDrive en otra ubicación, como tu equipo. Pulsa o haz clic en la flecha 

situada en la esquina superior izquierda para cambiar tu ubicación a OneDrive (si aún no está 

seleccionada). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego, elige la carpeta en OneDrive donde deseas guardar el archivo, escribe un nombre para 

el mismo y, luego, pulsa o haz clic en Guardar.  

4.2. Guardar archivos en OneDrive desde una aplicación 
de escritorio 

Cuando usas una aplicación de escritorio como Microsoft Office Word o Paint, también puedes 

guardar archivos directo en OneDrive. En la aplicación que estás usando, haz clic en Guardar y, 

luego, pulsa o haz clic en OneDrive en el panel izquierdo.  
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Elige la carpeta en OneDrive donde deseas guardar el archivo, escribe un nombre para el 

mismo y, luego, pulsa o haz clic en Guardar. 

4.3. Guardar automáticamente en OneDrive 

En la mayoría de los equipos, OneDrive es la ubicación recomendada que aparece cuando 

guardas archivos de Microsoft Office (como documentos Word y hojas de cálculo de Excel), 

PDF y otros documentos. Y, si tu equipo cuenta con una cámara integrada, puedes guardar 

copias de tus fotos automáticamente en OneDrive en cuanto las vayas tomando, para que 

siempre tengas un respaldo. Para asegurarte de que tu equipo está configurado para guardar 

automáticamente, revisa tu configuración de OneDrive. 

1. Desliza el dedo rápidamente desde el borde derecho de la pantalla, pulsa Configuración 

y después pulsa Cambiar configuración de PC. 

(Si usas un mouse, señala el extremo inferior derecho de la pantalla, mueve el puntero 

del mouse hacia arriba, haz clic en Configuración y, a continuación, haz clic en Cambiar 

configuración de PC). 

2. Para los documentos, pulsa o haz clic en OneDrive y luego activa Guardar documentos 

en OneDrive de forma predeterminada. 

3. Para las fotos, pulsa o haz clic en Álbum de cámara y elige Cargar fotos en buena calidad 

o si prefieres copias en una resolución mayor elige Cargar fotos en la mejor calidad. 
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