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: GUIA ONEDRIVE

INSTALAR E CONFIGURAR

1. Se estiver a utilizar o Windows 10, o seu computador j& tem a aplicagdo do OneDrive
instalada, avance para o passo 2.

Se ndo tiver o Windows 10 ou o Office 2016, instale a versdo do Windows da nova
aplicacdo de sincronizacdo do OneDrive.

SE NAO TIVER CONTAS COM SESSAO INICIADA NO ONEDRIVE

Se ainda ndo tiver uma conta com sessdo iniciada no OneDrive, utilize estas instrucdes para
iniciar o OneDrive.

1. Selecione o botdo Inicio, procure "OneDrive" e, em seguida, abra-o:
o No Windows 10, selecione OneDrive.

Tudo Aplicacbes Documentos E-mail

Melhor correspondéncia

OneDrive

Aplicagdo
Aplicaces

o No Windows 7, em Programas, selecione Microsoft OneDrive.

Programas (1)
& Microsoft OneDrive

Ficheiros (7)

o No Windows 8.1, procure OneDrive para Empresas e, em seguida, selecione a
aplicacdo OneDrive para Empresas.

2. Quando a Configuragéo do OneDrive comegar, introduza a sua conta escolar, profissional
ou pessoal e, em seguida, selecione Iniciar sesséo. (as credenciais sdo as que utiliza para
aceder ao computador do trabalho. No nome de utilizador devera colocar o endereco
completo, com @[escola].ips.pt).
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Configurar o OneDrive

Colooue os seue feheiroe no Oir YrivE O reder ane mecsmos 3 partir de o aLIEr
LologQue 05 3eus NICneircs no Unelinve para aceder ags mesmos a paruir de qualgque

QIEPOSITNVD

Criar conta

SE JATIVER UMA CONTA COM SESSAO INICIADA NO ONEDRIVE

Se ja tem uma conta com sessao iniciada no OneDrive e quer adicionar outra conta, pode fazé-lo
nas DefinicGes do OneDrive.

1. Selecione o icone de nuvem branca ou azul do OneDrive na area de notificacao da barra
de tarefas do Windows.

1713

& = 7.1 1) 22/04/2019

(Poderé ter de clicar na seta Mostrar icones escondidos “~junto a area de notificagdo para
ver o icone do OneDrive. Se o0 icone ndo aparecer na area de notificacdo, o OneDrive
podera ndo estar a ser executado. Clique em Iniciar, escreva OneDrive na caixa de
pesquisa e, em seguida, cliqgue em OneDrive nos resultados da pesquisa.)

Maostrar icones escondidos.

2. Selecione Mais > Definigoes.
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Abrir a sua pasta OneDrive — Pessoal
Definigoes ‘ %

\g
Ver online
Colocar a sincronizagdo em pausa
As minhas funcionalidades premium
Topicos de ajuda

Enviar feedback

Fechar o OneDrive

O &

Abrir pasta Ver online Mais
16:26
A ) ¢
& @ @D a0 B

3. Nas Definicgoes, selecione Conta e, em seguida, selecione Adicionar uma conta.

& Microsoft OneDrive *

Definicies Conta Cépia de Seouranca Rede  Office  Acerca de
OneDrive - Pessoal (joanacosta@outiook.com)

692 MB de 1029 GB de armazenamento em
nuvern utilizados ONar uma con

Obter mais armazenamento Desassodar este PC

Escolher pastas

As pastas que escolher estardo disponiveis
neste FC. Escolher pastas

oK Cancelar

Quando a Configuracdo do OneDrive iniciar, introduza a sua nova conta e, em seguida,
selecione Iniciar sessao.
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GUIA ONEDRIVE

Configurar o OneDrive

Coloque os seus ficheiros no OneDrive para aceder aos mesmos a partir de qualguer

aispositivo.

Criar conta

Nota: Apesar de poder sincronizar varias contas do OneDrive para Empresas, s6 pode sincronizar
uma conta pessoal do OneDrive.

PONTOS CHAVE NA CONFIGURAGAO DO ONEDRIVE

Existem dois ecrds na Configuracdo do OneDrive que lhe sdo Uteis e aos quais deve prestar
atencao:

» No ecréd Esta é a sua pasta do OneDrive, selecione Seguinte para aceitar a localizacao
predefinida da pasta para os seus ficheiros do OneDrive. Se quiser alterar a localizacdo da
pasta, selecione Alterar localizacao — esta € a melhor altura para realizar a alteracéo.
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GUIA ONEDRIVE

@ Microsoft OneDrive %

A sua pasta do OneDrive

Adicione ficheiros &

A sua pasta OneDrive esta aqui
D:A\Users\Jeanne\OneDrive - Contoso

Alterar localizagdo

No ecra Todos os seus ficheiros, prontos e a pedido, vera como os ficheiros sao marcados
para mostra-los como apenas online, disponiveis localmente ou sempre disponiveis. Os

Ficheiros a Pedido ajudam-no a aceder a todos os seus ficheiros no OneDrive sem ter de
os transferir e utilizar espaco de armazenamento no seu dispositivo Windows. Selecione
Seguinte.
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GUIA ONEDRIVE

& Microsoft OneDrive X

Todos os seus ficheiros, prontos e a pedido

Com os Ficheiros a Pedido, pode procurar tudo no seu OneDrive sem ocupar

espaco no seu PC

Disponivel quando estiver online
stes ficheiras ndo ocupam espaco neste PC e serda transferidos a medida que os

O o

Disponivel neste dispositivo
Quande abre um ficheiro, este é transferido para o seu dispositivo para que possa
@ editd-lo quando estiver offline.

Marcar os seus ficheiros importantes

we aceder aos seus ficheiros mportantes

direita da rato no ficheira (ou

ne “Manter sempre neste dispositiva”.

Nota: Se ja estiver a sincronizar o OneDrive para Empresas com o seu computador (com a
aplicacdo de sincronizacdo anterior) e tiver acabado de instalar o aplicacdo de sincronizagao, ndo
verd os ecrds Esta é a sua pasta do OneDrive ou Sincronizar ficheiros do seu OneDrive durante
a Configuragdo do OneDrive. A aplicacdo de sincronizacdo assume automaticamente a
sincronizacao, na mesma localizacdo de pasta que utilizou anteriormente. Para escolher que pastas
quer sincronizar, clique com o botéo direito no icone da nuvem azul na area de notificacdo da barra
de tarefas e selecione Defini¢des > Conta > Escolher pastas.

VER E GERIR OS SEUS FICHEIROS DO ONEDRIVE

Esta tudo pronto! Os seus ficheiros do OneDrive serdo apresentados no Explorador de Ficheiros
na pasta do OneDrive. Se utilizar mais do que uma conta, 0s seus ficheiros pessoais sao
apresentados em OneDrive — Pessoal e os seus ficheiros profissionais ou escolares sdo
apresentados em OneDrive — Instituto Politécnico de Setubal.

DI/IPS — Divisdo Informatica do Instituto Politécnico de Setubal 7



GUIA ONEDRIVE

= | DineDrive - Contoso

. 4 o > OneDrive - Conlose

Nome Estacdo 3
# BrEisn r.ipu]-::-
Contoso Electronics

i Contosa Ambienta de trabalho O
Doc o &

& OneDrive — Conloso OoUMEntos -
|'|'IH-CJ|.'".‘|

& OneDrive - Pessoal Fotagrafias N

& Este PC |"f::rn|.!qE§-|~\'. Provadas -':,'
3% Relatdrio Financeiro Anual (RASCUNHO)
¥ Rede

B Auditonia das Vendas de Peguenas Empresas (<)

Agora tem um novo icone de nuvem branco ou azul (ou ambos) na sua area de notificacdes e 0s
seus ficheiros estdo sincronizados com o seu computador. O seu icone da nuvem azul aparecera
como OneDrive — Instituto Politécnico de Setabal quando pairar com o cursor do rato sobre o
icone.

] + 1 UL

Onelrive - Contoso
l Atualizado 2036

N E @V RS onop0ts

Nota: Contoso € um nome de exemplo, 0 seu ira apresentar 0 nome da sua organizacao.

Se a qualquer altura quiser alterar as pastas que sincroniza com o seu computador, clique com o
botdo direito no icone da nuvem na area de notificacdo da barra de tarefas e selecione Defini¢oes
> Conta > Escolher pastas. Obtenha mais informacdes sobre a sua conta e altere outras definicdes
do OneDrive a partir daqui.
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@& Microsoft OneDrive ¥

Definicies Conta  Cdpia de Seouranca Rede  Office  Acercade
OneDrive - Pessoal (joanacosta@outiook.com)

692 MB de 1028 GB de armazenamento em
nuvem utilizados tlo)

Obter mais armazenamento [Desassodar este PC

Escolher pastas

As pastas que escolher estardo disponiveis
neste PC. Escolher pastas

oK Cancelar
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GUIA ONEDRIVE

CARREGAR E GUARDAR FICHEIROS E PASTAS NO
ONEDRIVE PARA EMPRESAS

UTILIZAR O ONEDRIVE NO BROWSER

1. Inicie sessdo em office.com e selecione OneDrive.(Para iniciar sessio devera utilizar as
credenciais IPS que utiliza para aceder ao computador do trabalho)
2. Clique com o botéo direito do rato num ficheiro e selecione um comando.

Pode armazenar mais de 300 tipos de ficheiros no OneDrive. Com o Microsoft Edge ou o Google

Chrome:

1. Selecione Carregar > Ficheiros ou Carregar > Pasta.
2. Selecione os ficheiros ou pasta que pretende carregar.
3. Selecione Abrir ou Selecionar Pasta.

Com outros browsers:

o Selecione Carregar, selecione os ficheiros que pretende carregar e escolha a opcéao
Abrir.

e Se ndo vir as opgbes Carregar > Pasta, crie uma pasta e, em seguida, carregue 0S
ficheiros para essa pasta.
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pe + b %Carregar‘v o g

Ficheiros @

Pasta

UTILIZAR O ONEDRIVE NO COMPUTADOR

Se utilizar o Windows 10, o OneDrive podera ja ter-lhe pedido para iniciar sessao para
sincronizar os seus ficheiros.

e No Explorador de Ficheiros, selecione:

OneDrive — Instituto Politécnico de SetUbal.

Se 0 OneDrive ndo estiver configurado, consulte Comecar a utilizar o0 novo cliente de
sincronizacdo do OneDrive no Windows.

- [ = | DineEDrive - Conlose
Base Partilbar Var

— w A4 & » OneDrive - Contoso
Nome Estaco Da
» g Acesso ripido
Contoso Electronics &
> W Contosa Ambiente de trabalho )
. & [
+ o Onelrive - Conlose Dogumentos
ITALIENS =
> il OneDrive — Pessoal Fotografias s
My Este PC Informactes Privadas =
@ Relatdrio Financeirs Anual (RASCUNHO) @
> W Rede Bl Auditeria das Vendas de Peguenas Empresas (2
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GUIA ONEDRIVE

GUARDAR E ABRIR FICHEIROS NAS SUAS APLICACOES DO OFFICE

o Selecione Ficheiro > Guardar Como > OneDrive - Instituto Politécnico de Settbal
para guardar um ficheiro de trabalho no OneDrive.

Guarde ficheiros pessoais em OneDrive - Pessoal.

o Selecione Ficheiro > Abrir e, em seguida, OneDrive para abrir um ficheiro guardado no
OneDrive.
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GUIA ONEDRIVE

GERIR FICHEIROS E PASTAS NO ONEDRIVE PARA
EMPRESAS

SELECIONAR O QUE FAZER COM UM FICHEIRO

1. No OneDrive, clique com o botéo direito do rato no ficheiro.
2. Selecione um comando.

Abrir

CRIAR UMA PASTA

1. Selecione Novo > Pasta.
2. Escreva um nome para a pasta.
3. Selecione Criar.
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GUIA ONEDRIVE

i OneDrive

Teresa Andrade

Ficheiros

© 0O

Recentes

Partilhado

® %

Descobrir

&)

Reciclagem

Bibliotecas partilhadas

Equipa de Langamen...

PROCURAR FICHEIROS

4+ Novo v T Carregar fé'

Pasta

Documento do Word

Livro do Excel

Apresentacdo do PowerPoint
Bloco de notas do OneMote

Forms para Excel

& Ligacio

Estd a procura de um documento mais antigo? A pesquisa é uma ferramenta avancada para

encontrar todos 0s seus documentos online.

1. Escreva uma palavra ou expresséo na caixa Procurar.

2. Selecione um ficheiro ou prima Enter.

I relatério p X =

Ficheiros

ﬁ " Relatériofinanceiro anual (rascunho)

Mo Onelnve do Megan Bowen

c @ “  Relatéric de departamento
Mo Megan Bowens Onelne

-9

Relatdrio de despesas de RO
Mo Onelrve do Megan Bowen

t. m “ Relatdrio mensalda Contoso
! zobre o Onelnve do Megan Bowen

k3

an

Mostrar Mais Resultados

AU LI TLTI I R P ETLTEE R R I TE T

Al iAd A0S i FLA A T
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PASTAS IMPORTANTES DO PC (COPIA DE SEGURANGA AUTOMATICA)

Pode efetuar uma copia de seguranca de ficheiros de computador importantes em OneDrive
como ficheiros de ambiente de trabalho, documentos e imagens.

1. Selecione o icone de nuvem do OneDrive na area de notificacdo, na extremidade direita
da barra de tarefas.

2. Selecione Mais > Definigoes.

3. No separador cépia de seguranca, em pastas importantes do PC, selecione gerir copia
de seguranca e siga as instrucoes.

& OneDrive - Personal b
Criar uma copia de seguranca das suas pastas
Ax pestas seecorerdes z=rso sincronizadas no OneDrive. Ox fichsiros noves = sdistenies serao adconadas a0
On=livive. copa de seguranca. = disponivel nos ouines deposifeas, mesma que parca esis PC. Ganfer mas
] o @
- = -
Ambiente de Tmbalho Imagens Documentos
1 MEB 1 KB 486 KB
Iniciar Capin de

CONFIGURAR O APLICAGAO DE SINCRONIZAGAO DO ONEDRIVE NO WINDOWS

1. Se ndo tiver o Windows 10, o Office 365 ou o Office 2016, instale a nova aplicacdo de

sincronizacao do onedrive para Windows. Se utilizar o software mais recente, ja tem o

Aplicacdo de sincronizacdo do OneDrive e pode avancar para 0 passo 2.

Selecione o botéo Iniciar, procure o OneDrive e, em seguida, abra-o.

3. Quando a Configuragdo do OneDrive comegar, introduza a sua conta escolar ou
profissional e, em seguida, selecione Iniciar sessao.

N
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GUIA ONEDRIVE

Configurar o OneDrive

i Jue o us ficheiros no :Drive para a 3 405 MEsm rtir de qualgue
Coloque os seus ficheiros no OneDrive para aceder aos mesmaos a partir de alquer
dispositivo.

Criar conta

Nota: Se ja tiver iniciado sessdo numa conta do OneDrive e quiser adicionar outra, selecione o
icone de nuvem do OneDrive na &rea de notificacdo da barra de tarefas do Windows, selecione
Mais > Definigdes. Nas Definicdes, selecione Conta, selecione Adicionar uma conta e, em
seguida, inicie sessao.

Para obter mais informacdes, consulte Sincronizar ficheiros com 0 OneDrive no Windows.
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COLABORAR NO ONEDRIVE PARA EMPRESAS

PARTILHAR FICHEIROS DO ONEDRIVE A PARTIR DAS SUAS APLICACOES DO OFFICE

Para partilhar um ficheiro a partir do Word, Excel, PowerPoint ou outra aplicagdo do Office:

. 1= . .
1. Selecione Partilhar no friso.

Em alternativa, selecione Ficheiro > Partilhar.

Nota: Se o seu ficheiro ainda nao estiver guardado no OneDrive, ser-lhe-a pedido que
carregue o seu ficheiro para o OneDrive para partilha-lo.

2. Selecione com quem pretende partilhar no menu pendente ou introduza um nome ou

endereco de e-mail.
3. Adicione uma mensagem (opcional) e selecione Enviar.

Enviar hiperligacao

Qualquer pessoa com a ligacdo pode ediar

Introduza um nome ou endereco de correio eletronico...

Adicionar uma mensagem (opcional)

@ @

Copiar Hiperigagfio  Qutlook

@ Enviar uma copta

DI/IPS — Divisdo Informatica do Instituto Politécnico de Setubal
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GUARDAR FICHEIROS DO ONEDRIVE

1. Clique com o botéo direito do rato no ficheiro e selecione Partilhar.

) ) . . & )
Em alternativa, selecione um ficheiro e selecione Partilhar na barra de ferramentas.

2. Selecione com quem pretende partilhar no menu pendente ou introduza um nome ou
endereco de e-mail.
3. Adicione uma mensagem (opcional) e selecione Enviar.

@8 Abrir ~~ & Partilhar @ Copiar a ligagdo J Transt

Ficheiros

Mome T

@ [O5 Modelo acessivel.do
Abrir

1 - . g e
05 Ideias Publicitariasd _ . .
Pré-visualizar

@= Agenda.docx Partilhar

.

Estrela.png Copiar a ligagdo

. Transferir
£l Imagem.ai

ALTERAR VISTAS
O painel esquerdo permite-lhe filtrar a sua vista de itens no OneDrive.

o Ficheiros — Veja todos os seus ficheiros e pastas do onedrive.

e Recentes — Veja os documentos do Office que abriu mais recentemente, se os modificou
Ou néo.

« Partilhado — Veja os itens partilhados com outras pessoas e que outras pessoas
partilharam consigo.

o Descubra -Veja as tendéncias em torno de si, com base na sua utilizacdo e no que esta a
trabalhar.

e Reciclagem -Veja os itens e pastas que eliminou.
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OneDrive

Teresa Andrade

T3 Ficheiros

‘0 Recentes

& Partilhado
(XY Descobrir
& Reciclagem

Bibliotecas nartilhadas

PARAR OU ALTERAR A PARTILHA

Se for o proprietario do ficheiro ou tiver permissdes de edi¢do, pode parar ou alterar as
permissdes de partilha.

1. Selecione o ficheiro ou a pasta que pretende deixar de partilhar.
2. Selecione Informacoes (Dno canto superior direito para abrir o painel Detalhes.
3. Selecione Gerir 0 acesso e:
o Selecione o X junto a uma ligacao para desativar a mesma.
o Selecione Pode Editar ou Pode Ver e, em seguida, selecione Parar de
Partilhar.

o Selecione Pode Editar ou Pode Ver e, em seguida, selecione Alterar para....

DI/IPS — Divisdo Informatica do Instituto Politécnico de Setubal
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[Nl 2. Conceder Acesso

Gerir o Acesso

@) Ideias Publicitarias.docx

Parar de partilhar

@ https://m365x159960-...

®

Apenas as pessoas na Contoso
M365x159960 com esta ligagio
podem editar este item

https://m365x159960-...

©

Qualquer pessoa com esta ligagdo

pode editar este item.

Fernanda Sarmento
Representante de Vendas

Proprietario
Margarida Gouveia

Diretora
Pode Editar

Alterar para permissao ver apenas

® 0D

Parar de Partilhar @

Avancadas

COPIAR LIGACAO

&

o Selecione um ficheiro e selecione Copiar ligagéo.
« Em alternativa, clique com o botdo direito do rato num ficheiro e selecione Copiar
ligacao.

E Abrir - ¥ Partilhar % Copiaraligagio - Transferir  [§] Eliminar

8" Modelo acessive ot

A ligacdo para o itern “Ideias
Publicitarias.docx” foi criada
Certifique-se de que copia a ligagho abaixo.

@ QO Ideias Publicitéri

87 Agendadocx
httpsy//mod188485-my.sharepeoint.com/persol
Estrela.png

. fany Qualguer pescoa com a ligagdo pode ver e
# Imagem.ai N2 editar.
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