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MANUAL PARA TRABAJAR COLABORATIVAMENTE CON INVITADOS EXTERNOS EN ONEDRIVE
Compartirarchivos y carpetas en OneDrive

1. El usuario Uniandes debeira su aplicacion de OneDrive y seleccionar la carpetao el archivo
que desea compartir, luego debe digitar la direccion de correo delinvitado y asignar el rol de

permiso de lectura o escrituray finalizar con clic en botdn enviar.
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2. Elinvitado externo recibird un correocon elvinculo que lo conectara ala carpeta compartida,
debe dar clic en el botén abrir y buscar en su bandeja de correos un segundo email con el
cdodigo de seguridad para confirmar su ingreso a la carpeta o archivo que le ha sido

compartido.
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3. Enlabandejadecorreosencontrara elmensaje con el cddigo de verificacion, sien su bandeja

de correos no encuentraelmensaje con el cédigo, consulte su carpetade no deseados.

T no-reply 19528434 es su cddigo de verificacion de Microsoft OneDrive
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4. Ingreseelcddigo de verificacion y de clic en comprobar
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5. Ahora el invitado externo visualizara la carpeta compartida por Uniandes a través de
OneDrive. Recuerde que es posible que cada vez que intente iniciar sesién a un recurso

compartido debeingresar el cédigo de verificacion enviado automaticamente a su correo.
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