Q) PROJETO NUVEM - [Office Online]

[Ferramentas]

O Office 365 Online disponibiliza varios programas com versdes que podem ser utilizadas
diretamente do navegador. Neste documento vocé conhecera os programas \\ord, Power Point
e Excel, acompanhando 0s processos basicos de uso.

Vocé pode conferir mais informagbes sobre essas e outras ferramentas em:
http://projetonuvem.asav.org.br/office-365-online/

[Localizando os programas]
1. Faca login em seu Office 365 <office365.unisinos.br>inserindo seu usuério e senha

@,@j JESUITAS BRASIL

Entrar com sua conta institucional

@ 2003 Miziasoft

2. Ao abrir a tela inicial, escolha qual dos programas utilizar. No caso deste documento,
vamos trabalhar com Word, Excel e PowerPoint

i
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http://projetonuvem.asav.org.br/office-365-online/

PROJETO NUVEM - [Office Online]

[Word Online]

1. Para abrir o Word, clique sobre o ladrilho correspondente.

2. A tela a ser aberta apresentard o programa em sua versdo Online. Faca as inser¢fes

, .
necessarias.
Documentol - Salv & Compartilhar Carolina Mussoi
ARQUIVO PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  BXBR  Q Diga-me o quewocé deseja fazer EDITAR MO WORD
“D CallbrifGatpol “sl|TL, iF]. % K4 5 MU AsBbCc | AaBbCc ASBDCC  AaBbC:  AsBbCe Dkt
Calar — N I 5 abe x, X" %~ A- = Narmal | Sem Espac. Titulo 1 Titul 2 Tiula 3 ab Substituir
Desfazer Area de Transferéncia Fonte Paragrafo ] Estilos IF} Editando Rl
PAGINSLDEL 0 PALAVRAS PORTUGLES (BRASIL 100%  AJNIDAR A APERFEICOAR O OFFICE
3. Para utilizar essa versdo do programa, siga as dicas abaixo:
a. Para inserir nome em seu documento ou alterar o existente, cllque no item
Documentol.

b. Todas as alteragdes feitas sdo salvas automaticamente, por isso ndo ha um

botdo salvar.
c. Mesmo nessa versdo, vocé pode criar um novo arquivo. Para isso, cliqgue nos

botbes do canto superior esquerdo e escolha ‘Novo’.
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[OfFfice Online]

& PROJETO NUVEM -

b

Documento salvo automaticamente

a
Inserir/alterar nome de documentos

Carolina Mussoi

& Compartithar

C

Criar novo arquivo
Ward Online Documento Salvo
ARQUIVD PAGIMAINICIAL ~ INSERR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  BUBR Q) Diga-meoquevocé desejafazer | EDITAR NOWORD
-n'-l- ibri P -1 - A " - ocali
CalbiCap) 2 A A AsBbCc | AeBbCc AGBDCC AssbCe  aspbce ™
NI smxww A [Es===1-32 | Hom 1| Sem Espag Titwlo 1 Titulo 2 Tulod 3. Substituir
& Estilos 5 Editando

Fonte

100%  AIUDAR A SPERFEIGOAR O OFFICE

Se desejar, vocé pode compartilhar seu documento, clique no botdo compartilhar e

4.

indique o e-mail do usuério que participard da elaboracédo de seu documento.
AaBbCc | AaBbCc AaBbCc  aapbc

Sem Espac., Titula 1 Titulo 2

DR T - S
sbe x, x* a¥- A - = Marmal
| Compartilhar 'Documentcl’ e b
36 € compartilhado com vocé
Digite os nomes ou enderegos de email.. Pode editar ¥

Convidar pessoas

Obter um link
Inclua uma mensagem pessoal neste convite (Opdional).

Compartilhade com

Cancelar

EXIEIR OPCOES
Compartilhar

Atencdo: O usuario indicado no campo sera incluido em seu documento e vocé podera

acompanhar as insercdes e edicOes que ele fizer.
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Carolina Mussoi Documentol - Salvo :q. Compartilhar Carolina Mussoi

EDITAR NO WORD [ Leandra Freitas Sikueira também esta editanda + €9 Chat

AROUIVO PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISEO  BMBIR  © Diga-me o quevock deseja fazer
ol
s |
D Calbri{Corpe) AgBbCc | AsBoCc AaBbCC  AaBbCe  AsBhee Lilocilz
Calar N T S ax x X Normal | SemEspag.  Titula1 Titulo 2 T3 3D Substituir
¥ Pincel de Formatagéo 2 =
Desfazer Area de Transferéncia Fonte Estilos IF} Editando -~

olat

Estamas editando

vep?

Edicdo realizada pelo
usuério inserido no
compartilhamento.

PAGINA1DEL  APROMIMADAMENTE & PALAVRAS  PORTUGLES (BRASIL 100%  AIUDAR & APERFEICOAR O OFFICE

5. Outra funcionalidade permitida pelo Office Online é a possibilidade de conversar com
0s participantes através do chat do Skype. Para isso, clique no icone do chat. Veja abaixo.

Carolina Musseoi

._.q. Cornpartilhar

Chat . - i
b 2 pessoas disponiveis # a

Carglina Mussoi

Leandro Freitas Silveira

Corverse com pessoas que estdo editando
este arquive no Office Online,
Este chat ndo serd salvo guando vocé fechar
O arguive,

Neste campo vocé deve
digitar as mensagens para
0s demais contatos.

Digite uma rmensagem agui @

6. Durante a edicdo, vocé pode inserir comentarios no documento. Para isso, clique na
guia Revisdo e no baldo de comentarios.
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Documentol v &, Compartilhar Carelina Mussoi

ARQUIVO PAGIMA INICIAL IMSERIR LAYOUT DA PAGINA, REVISAO EXIBIR (_) Diga-rne o que vocé deseja fazer EDITAR MO WORD & chat
ABC [
v & | = 0
Ortografia “erificar Movao Muostrar IWlostrar Atividade de
- Acessibilidade Cornentario Cornentirios Edigio
Ortografia | Acessibilidade Comentarios Atividade de Edigio -~

Qla! Estamos editanda)

WCth?vamos escrever agui

PAGINA1DEL  APROXIMADAMENTE & PALAVRAS  PORTUGUES [BRASIL| 100%  AIJDAR A APERFEIGOAR O OFFICE

A janela de comentéarios ficard disponivel no canto direito da tela.

Docurentol - :q. Compartilhar Carolina Mussoi
ARGUIVO PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REISEO — BXBIR  Q Diga-me o quevoct desejafarer | ECITAR NOWORD & Chat
ABC
v e o2 L 9
Ortografia Werificar Excluir Mostrar Mostrar Ztividade de
- Acessibilidade Cornentarios Edicéo
Ortografia | Acessibilidade Comentrias Athidade de Edigo ~
Camentarios S
Carolina Mussoi x
e — Infarmagdes adicianais.

WCth? Vamos escraver agui

Postar

Apos clicar em Postar, sua mensagem fica marcada por um icone de baldo, semelhante ao da
ferramenta. Para ler o comentério inserido, basta clicar sobre este icone.
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(S PROJETO NUVEM - [Office Online]

Online  carolina Documentol - & Compartilhar Carolina Mussoi
ARQUIVO PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  BXBIR @ Diga-me o que vock deseja fazer EDITAR NO WORD & Chat
ABC + € >
v @ D DO TIRE D
Ortografia | Verificar Nove  Excluir Anterior Priimo | Mostrar  Mostrar Atividade de
- Acessibilidade  Comentirio Comentarios Edigdo
Ortografia Acessibilidade Comentarios Atividade de Edicio ~
Cormentarios *

() Movo Comentério

Carolina Mussoi 1706
: Infarmagées adicionais,
Olal Estamos editando I : 2
20X
WCth? vamos escrever agui
PAGINA 1 DE1  APROXIMADAMENTE 3 PALAYRAS  PORTUGLIES (BRASI 100%  AJUDAR & APERFEICOAR O OFFICE

7. Finalizada a edicdo do documento, vocé pode fechar a aba do Word Online. Seu
documento estara salvo na pasta corrente do OneDrive.

O SR

pel Pesquisar -+ Novo -~ T Carregar ~» 43 Sincronizagdo 1= Classificar - H o
Carolina Mussai {5 Documentoldoc s+ 10 minutos atrds Caraling Mussoi 12.2 KB e Campartilhada
Arquivos 05 Documento2.doc 6 horas atrds Carolina Mussoi ITKE & Somente vocé
Recente = materiais.zip 20 de margo Caralina Mussoi T3 ME ) Sarmente vacé

Compartilhado comigo
Descobrir

Lixeira

Associagio Anténio Wieira -
05 grupas redinem as squipes,

Ingresse em urm deles au crie o
seu praprio,
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(S PROJETO NUVEM - [Office Online]

[Power Point Online]

1. Para abrir o Power Point, clique sobre o ladrilho correspondente.

Paowe rPoirt

2. A tela a ser aberta apresentarda o programa em sua versdo Online. Selecione se vai
querer abrir uma apresentacdo em branco ou partir de um modelo.

UERTAE Carolina hussoi | Sair

NOVO NO e OneDrive for Business

Mova apresentagdo em branco Trilha de Vapor

Fundicdo

Executivo

Executivo Fundigdo

@& Abrir na On

= Adicionar um local

Solsticio

g’é Alterar idiorna Acessbiidade  Privacidade e Cookies  Juridico  Mareas comerciais  © 2017 Miereseft

3. Para utilizar essa versdo do programa, partindo de uma apresentacdo em branco, siga
as dicas abaixo:
a. Para inserir nome em seu documento ou alterar o existente, clique no item
Apresentaco.
b. Todas as alteragdes feitas sdo salvas automaticamente, por isso ndo ha um
botdo salvar.
c. Mesmo nessa versdo, vocé pode criar um novo arquivo. Para isso, cliqgue nos
botbes do canto superior esquerdo e escolha ‘Novo’.
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(S PROJETO NUVEM - [Office Online]

PowerPoint Online Carolina Mussoi Apresentagdo - Salv :q. Compartilhar Carolina Mussei

ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN TRANSIGOES  ANIMACOES REVISED) Q bid

o quewocé desejafazer | EDITAR NO POWERPOINT

o D
D By Copiar j [ Layout %) £ Localizar
() Duplicar Sid=
Colar Novo a b
Slide 4 Geulter S |nserir/alterar nome de documento  Documento salvo automaticamente
Destazer Area de Transferéncia Excluir Slides
3 =
Criar novo arquivo

Desenho Editando ~

Cligue para adicionar um

Clique para adicionar um subtitulo

Cligue para adicionar anotagfes

SUDE1DE1  PORTUGLIES (BRASIL) LIUDAR A APERFEICOAR O OFFICE = anoTacoes B B & sa%

4. Se desejar, vocé pode compartilhar seu documento, cligue no botdo compartilhar e
indique o e-mail do usuério que participara da elaboracdo de seu documento.

—— I £ B I Formas Jrganizar n-;.P;.
Cormpartilhar 'Apresentacao’ 0
Sé & compartilhado corn vocé
Convidar pessoas [ Pode editar ¥
Olter urm link
Compartilhado com
Inclua uma mensagern pessoal neste convite (Dpcional). n

EMIBIR OPCOES

Compartilhar Cancelar

Atencdo: O usuério indicado no campo serd incluido em seu documento e vocé poderad
acompanhar as inser¢oes e edicdes que ele fizer.
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& PROJETO NUVEM - [Office Online]

a4 Compartilhar Carolina Mussoi
REVISEQ EXTEIR, Q Diga-me o que voce deseja fazer [FA Leandra Freitas Silveira também esté editanda = B9 Chat
Q;j. P Localizar
Farmas
Fonte Paragrafo Desenho Editando ~

TI-ASAV

Office Online Edicdo realizada pelo
usuario inserido no
compartilhamento.
5. Outra funcionalidade permitida pelo Office Online éa possibilidade de conversar com

os participantes através do chat do Skype. Para isso, cliqgue no icone do chat. Veja abaixo.

:q. Compartilhar Carolina Mussoi
& ch 2 pessoas disponiveis v a
~ Converse com pessoas que estio editando
este arguivo no Office Online,
Este chat ndo serd salvo quando vocé fechar
O arguivo.
Leandro Freitas Silveira .
ols Neste campo vocé deve
digitar as mensagens para
Podernos mudar o |ayout! 0s demais contatos.
@
6. Durante a edicdo, vocé pode inserir comentarios no documento. Para isso, clique na

guia Inserir e no baldo de comentarios.
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Carolina Mussoi

ARGUIVO PAGINAINICIAL | INSERIR | DESIGN  TRANSIGOES — ANIMAGOES _RRVISED  BRIR  Q Diga-me o quevoct desejafazer | EDITAR NO POWERPGINT & chat
) +

= B L2 s @ = Le

Move  Tabels  Imagem Imagens Formas Smartdrt  Suplementos do Caixade  Comentirio Video

Slide - Online . - Office Tedo Online

Slides Tabelas Imagens Tlustragties Suplementos Links Texto Comentarios | Simbolos Midia ~
1

TiAsay

TI-ASAV

Office Online

1 Cligue para adicionar anotagies

SUDELDEL  PORTUGLES [BRASI) AJUDER & APERFEICOSR O OFFICE = anoTacOEs B B 2 o4%

A janela de comentérios fica disponivel no canto direito da tela.

PowerPaint Online  <¢: A o & Compartilhar Carolina Mussoi
ARQUIVO PAGINAINICIAL ~ INSERIR  DESISN  TRAMSIGOES — ANIMACOES — REVISRO  BABR  ‘Q Diga-me o quevecé deseja fazer EDITAR NO POWERPCINT S Chat
=] I 1) a [&
| B 2 hd & B ‘ (3
Movo  Tabela Imagem Imagens Formas Smartst  Suplementos do Caixa de Video
Slide - Online - - Office Texto Online
slides  Tabelas Imagens Iustragdes Suplementos Links Texto Comentarios simbolos Midia
Comentarios o
3 novo
TI-ASAV
o 4 Carolina Mussoi  homsatas
Aplicar Design
Resposta..

TI-ASAV

Office Online

. Clique para adicionar anotagfes

SUDE1DEL  PORTUGUES [BRASI AJUDAR & APERFEIGOAR O OFFICE = anoTagOEs | [ B = sax [

Apos clicar em Postar, sua mensagem fica marcada por um icone de baldo, semelhante ao da
ferramenta. Para ler o comentario inserido, basta clicar sobre este icone.
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niine Carolina

ARQUINO PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGN TRANSIGGES ANIMAGOES REVISED EXIBIR (_) Diga-me o que vocé deseja fazer EDITAR MO POMPERPOIR

)
(ES === FSRD — | I3
Mowo  Tabels  Imagem Imagens Formas Smartdrt  Suplementos do Caixa de Video
Slide - Online - - Office Texto Qnline
Slides  Tabelas Imagens Tustragies Suplementos Links Texto | Comentirios  Simbolos | Midia
1

TLASAY
m
Office Online

- Clique para adicionar anotagdes

SUDE1DEL  PORTUGLES [BRASIL AJUDAR & APERFEIGOAR O O

7. Finalizada a edicdo do documento, vocé pode fechar aaba do Power Point Online. Seu
documento estara salvo na pasta corrente do OneDrive.

£ Pesquisar + Novo « T Caregar ~ Z3 Sincronizagio |5 Classificar B @]
araling Mu

@] Apresentaciopphx 4 minutos atras Caralina Mussoi 346 KB & Compartilhado
Arquivos

@5 Documentol.dooc Ontem 35 13:06 Carolina Mussoi 122kB o Compartilhado
Recente

@5 DocumentoZ.doct Ontem s 07:25 Carolina Mussoi 327KB A Somente vacé
Compartihado comigo

= materiais.zip 29 de margo Caralina Mussoi 313MB & Somente voct
Descobrir
Lixeira
Associagio Antbnio Vieira 4

05 grupos reinem as equipes.
Ingresse em um deles ou crie o

seu préprio,
PR Arrastar arquivos aqui para carregar

Obter os aplicativos do
OneDrive

Voltar a0 OneDrive classico
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& PROJETO NUVEM - [Office Online]

[Excel Online]

1. Para abrir o Excel, cliqgue sobre o ladrilho correspondente.

2. A tela a ser aberta apresentarda o programa em sua versdo Online. Selecione se vai
querer abrir uma apresentacdo em branco ou partir de um modelo.

TUNERIEN Corolina Mussol | Sair

NOVO NO #& OneDrive for Business

0~

Mova pasta de trahalho em Orgamento de compras de Natal Calendério da Evergreen Planejador de projetos do grafico
branco ele Gantt

Or¢amento familiar mensal

3. Para utilizar essa versdo do programa, partindo de uma apresentacdo em branco, siga
as dicas abaixo:
a. Para inserir nome em seu documento ou alterar o existente, clique no item
Pasta.
b. Mesmo nessa versdo, vocé pode criar um novo arquivo. Para isso, clique nos
botbes do canto superior esquerdo e escolha ‘Novo’.

Atencdo: Todas as alteracdes feitas sdo salvas automaticamente, por isso ndo ha um botdo
salvar.
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PROJETO NUVEM

[OfFfice Online]

a

Inserir/alterar nome de documentos

b

Criar novo arquivo nline Carolina Mussoi

Carolina Mussoi

:q. Compartilhar

ARQUIVO PAGINATNICIAL ~ INSERIR  DADOS  REVISAO  BXIBIR  Q Diga-me o que vocé deseja fazer  EDITAR MO EXCEL
o - Al = Fm B
% Calibr = = == EF FormatodeNimero iy " & 3 -
Cotar B NTosS R = P— I Bxcl q
olar ) L. === <oy %g g3 Fowmatarcomo Inserir Excluir -
- M- A A A ¥ oo Tabela - -
Desfazer  érea de Transferénda Fonte Alinhamento Mimera Tabelas Células
e
A B c D E F G H 1 J 3 L M
1 ! Py
z
3
4
5
&
7
8
n -
4 >
Planilhal ®
AJUDAR A APERFEICOAR © OFFICE

4.

Se desejar, vocé pode compartilhar seu documento,

indique o e-mail do usuério que participara da elaboracdo de seu documento.

A

Compartilhar 'Pasta’

36 € compartilhado com wocé

Forrnatat cormo  Inserir Excluir

& Limy
st i

x E

Convidar pessoas |

Obter um link

Pode editar ¥

Compartilhado com

EXIEIR OPCOES

Atencdo: O usuério indicado no
acompanhar as insercoes e edicdes que ele fizer.
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Inclua uma mensagem pessoal neste convite (Opcional).

Cancelar

Compartilhar

U unisiNos

clique no botdo compartilhar e

campo sera incluido em seu documento e vocé podera



Online]

Carolina Mussoi

EDITAR MO EXCEL B Leandra Freitas Silueir:

=
. Z|A
eNimers - TP BN Sauseme- jo,

pbérn esth editandn - G Chat

y 41 oo Formatar como  Inserir Excluir Clazsificar Localizar &

Limpar -

K L M N Q P Q R 5 T L
—
AJUDAR & APERFEIOAR O OFFICE
5. Outra funcionalidade permitida pelo Office Online éa possibilidade de conversar com

os participantes através do chat do Skype. Para isso, cliqgue no icone do chat. Veja abaixo.

Carolina Mussoi

:q. Compartilhar

—
Chat . -
9 2 pessoas disponiveis v a
fofoma -
Tpar -
Corverse com pessoas gue estio editando
~ este arquivo no Office Online.
Este chat nio sera salvo quando vocé fechar
=} o arguiva.

Leandro Freitas Silveira j& estd conversando

Leandro Freitas Silveira

Ola

Planilha criada! =

1 OFFICE

6. Durante a edicdo, vocé pode inserir comentarios
guia Inserir e no baldo de comentarios.
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] Office 365

no documento.

Neste campo vocé deve
digitar as mensagens para
0s demais contatos.

Para isso, clique na




& PROJETO NUVEM - [Office Online]

Online  carclina Mussoi

ARQUIVO PAGINATMICIAL  IMSERIR ~ DADOS  REVISAO  BMER O ©o quevock desejafazer  EDITARMOEXCEL  Apenaswocé ests aqui agora - G Chat

- ) +
- [ 45
KE & mX v) @ | @ I
Fungio  Tabels Suplementosda  Coluna Unhs Pz B Area Dispers o Outros  Hiverlink  Comentirio

Office - - - Grificos -

FungBes  Tabelas  Suplementos Grificos ks Comentérios

Planilhal @

ARQUIMO PAGINAINICIAL  INSERR ~ DADOS ~ REVISAO  EXIER @ Diga-me o quevocé desejafazer  EDITARNOEXCEL  Apenasvocé estd aqui agora - G Chat
S\ = . - s
TS Mitdzal g
FungSo  Tabela Suplementosdo  Coluna Linka Pz Bara Avea Disperssa Outros  Hiperlink
Office - =7 Grificos -
Fungdes | Tabelas  Suplemento rificos links | Comentarios ~
=
J K L M N o P Q R s T Comentérios ®
1 | - >
2
2 n Carolina Mussoi X
4 |8 planilha ainda precisa ser configurada e
5 preenchida
6
: Postar
9
10
1
12
13
14
15
16
17
12
‘
Planilhal ()

AJUDAR AAPERFEICOAR O OFFICE

Apos clicar em Postar, sua mensagem fica marcada por um icone de baldo, semelhante ao da
ferramenta. Para ler o comentario inserido, basta clicar sobre este icone.
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(S PROJETO NUVEM - [Office Online]

ARQUNO PAGINAINICIAL  INSERR ~ DADOS  REVISAO  BXIBIR @ Diga-meoquevocé desejaforer | EDITARNOEXCEL  Apenasvocé estd aquiagora ~ ) Chat

AE & Mmkd=i k- B @

Fungso  Tabela Suplementosdo Coluna Linha Pizza Bara Area Dispersio Outros  Hiperlink
Office . 5 - = & - Grificos~

FungBes  Tabelss  Suplementos Grificos Links Comentérios

J =) L M N [«] 2 Q R s Comentarios X
s >

.ﬁ

2
= n Carolina Mussoi

4 Planilha precisa ser preenchida.

Planilhal +)
= ANINAR & APFRFFICOAR 0 OFFICF

7. Finalizada a edicdo do documento, vocé pode fechar aaba do Power Point Online. Seu
documento estara salvo na pasta corrente do OneDrive.

Pesquisar Novo «» 7T Carregar «+ L& Sincronizacio = Classificar B i
L) g R ca

[ Apresentagio pptx Hé cerca de uma hora  Carolina Mussoi 346 KB o Compartilhado
Caralina Mussoi

g% Documentol.dock Qntem 35 13:06 Caralina Mussoi 12.2K8 e Compartilhado
Arquivos
2 : @* Documento2.dock Ontem 8 0725 Caralina Mussoi NTKB & Somente vocé
ecente
Compartihado comigo @ materiais.zip 29 de margo Caralina Mussai 31.3 MB &) Somente vacé
Descobrir @7 Pastaxsx H4 cerca de um minuto  Carolina Mussoi 9.09 KB  Compartilhado
Lixeira

Associagio AntonioVisin 4
Arrastar arquivos aqui para carregar

Os grupos reinem as equipes.

Tngresse em um deles ou crie

seu proprio

licativos do

Ob
Or

3

Woltar ao OneDrive classico
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	7. Finalizada a edição do documento, você pode fechar a aba do Word Online. Seu documento estará salvo na pasta corrente do OneDrive.
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