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Abrir el correo institucional desde cualquier navegador, ya sea 

Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, etc. 



Clic en el botón que se encuentra al lado izquierdo de Outlook 



Seleccionar la aplicación OneDrive 



Dar clic en Nuevo-Carpeta 



Escribir nombre a la 

carpeta y acceder a ella 

para cargar los archivos a 

compartir. 



Seleccionar los archivos 

para cargar en la carpeta. 



Clic en las opciones y 

seleccionar 

“Compartir” 



En el primer espacio 

escribimos los correos 

a compartir. 

 

El segundo, un pequeño 

mensaje de envío. 

 

Para finalizar, damos 

clic en el botón 

“Enviar” 


