
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cargar archivos y Carpetas en OneDrive 
 

A través de su cuenta de Office 365, podrá almacenar archivos y carpetas en el espacio de OneDrive, puede 
acceder a su cuenta de Office 365 desde el siguiente enlace: https://www.office.com/  
 
1.- Una vez en su cuenta Office 365, podrá acceder a OneDrive desde la parte superior en la sección de 
aplicaciones. 
 

 
 
 

 

https://www.office.com/


 
 
 
2.- En OneDrive, ubique la opción Cargar desde la parte superior de la aplicación. 
 

 
 

 

 
 

Al dar clic en la opción cargar, enseguida aparecerá las opciones Archivos y Carpeta.  
 

 
 
 

 
3.- Para subir archivos, basta con dar clic en la opción Archivos, enseguida aparecerá el examinador de archivos 
donde se deberá elegir el archivo a subir, una vez seleccionado dar clic en la opción Abrir. 
 



 
 

 

Posteriormente se mostrará en la pantalla principal Mis archivos, el archivo almacenado correctamente. 

 

 
 

 

 

 

4.- Para subir carpetas, basta con dar clic en la opción Carpeta, enseguida aparecerá el examinador de carpetas 

 donde se deberá elegir la carpeta a subir, una vez seleccionada dar clic en la opción Subir. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Posteriormente se mostrará en la pantalla principal Mis archivos, la carpeta almacenada correctamente. 
 

 


