
Copia de seguridad de los datos en OneDrive
Es recomendable hacer copia de seguridad de los datos. Una manera muy sencilla es 
utilizando OneDrive.

Igual ya lo tienes activado, pero por si acaso no, sigue los siguientes pasos.

1. Activar OneDrive
En la barra de estado, en el extremo derecho, verás un icono en forma de nube. Ese 
es OneDrive. Si la nube está tachada es que no lo tienes configurado o que está 
desconectado.

Haz clic en el icono. Se abrirá una ventana donde te pide la dirección de correo 
electrónico para conectar. Introduce tu dirección de la UPV.



Te saltará la ventana de inicio de sesión de la UPV. Una vez introducida la contraseña  
y autorizado el acceso en el doble factor, puede que salga una ventana pidiendo 
permiso para conectar.

Si solo se va a utilizar OneDrive es recomendable desmarcar la casilla “Permitir que 
mi organización administre el dispositivo” e iniciar sesión mediante la opción  “No, 
solo esta aplicación”.



2. Carpeta de OneDrive
Por defecto la carpeta asociada a OneDrive es

c:\users\tu_usuario\OneDrive - UPV

Si ya la tenías conectada y su nombre no termina en "- UPV", puede que no estés 
conectado al OneDrive de Microsoft y que estés conectado a una cuenta de 
Microsoft 365 personal o de otra entidad distinta a la UPV. Revísalo.

Al pulsar en "Siguiente" preguntará si quieres hacer copia de seguridad de tus 
carpetas más importantes: Documentos, Imágenes y Escritorio.

Si lo marcas hará copia automáticamente en OneDrive en unas carpetas con el 
mismo nombre. Puedes dejarlo para más adelante si deseas, pero si vas a cambiar de
equipo es recomendable.



Importante: La carpeta Descargas no entra en la copia de seguridad, si tienes 
archivos o documentos importantes en esa carpeta, haz copia manual de ellos, 
moviéndolos por ejemplo a Documentos o a una carpeta de la que vayas a hacer copia
en OneDrive. Lo más normal es que la mayoría de los ficheros de la carpeta 
Descargas se puedan eliminar, pero es conveniente revisarlo.



3. Configuración de OneDrive
OneDrive puede trabajar básicamente de dos maneras:

• Modo sincronización: los ficheros que se editan en local mantienen una copia 
actualizada también en la nube. Es configurable por carpetas.

• Modo a petición: los ficheros no ocupan espacio en local. Están siempre en la 
nube y solamente cuando se van a utilizar se descargan.

Según el estado del fichero y su ubicación el icono que se muestra en la carpeta de 
OneDrive asociado al fichero es distinto.

Para cambiar la configuración basta con hacer clic en el icono de la nube en la parte 
inferior derecha de la pantalla y luego, en la ventana que aparece, clic en la rueda 
dentada en la parte superior derecha.



Sincronización
Permite administrar las copias de seguridad de las carpetas Documentos, Imágenes y 
Escritorio.

Si se elige la opción "Configuración avanzada" se puede liberar espacio en disco 
mediante Archivos a petición. Todos los ficheros de la carpeta OneDrive pasan a la 
nube, liberando espacio en disco.



Selección de carpetas para sincronizar
En el apartado Cuenta de la configuración de OneDrive, es posible elegir las carpetas 
de la nube que se sincronizan o que están disponibles en la carpeta local de 
OneDrive.
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