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[OneDrive for Business]

O OneDrive for Business é uma ferramenta de gerenciamento (armazenamento e
compartilhamento) de arquivos. Atraves dela é possivel, por exemplo, trabalhar de forma
colaborativa com outros colegas de sua equipe, estando em qualquer local com acesso a
Internet.

Atencdo: sO terdo suporte da TI ASAV apenas equipamentos patrimoniados. Smartphones
séo teréo suporte.

[Como acessar seu OneDrive]
Para acessar seu OneDrive, siga 0S passos a seguir:

1. Acesse sua conta institucional inserindo seu usuario e senha previamente cadastrados
a partir do enderego <office365.unisinos.br>

JESUITAS BRASIL

Entrar com sua conta institucional

|seu_usuéri0@asav.org.br

Senha

@ 2013 Microsoft

2. Apos o login, nos ladrilhos, localize o icone do OneDrive:

: _{\'\\\\Su,_,_
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Class Mo 3 Ernail

X i

Excel o] 3 Forrns

S vE el

Pessoas Tarefas ide o Share Poin Drebe

3. Ao abrir seu OneDrive, a seguinte tela fica disponivel:

2 Pesquisar =+ Novo ~ 1 Carregar ~ 4o Sincronizacio |= Classificar « H 0]
Carolina Mussoi Arq UNOS
Arquivos
v T Mome hodificado hodificadao par
Recente
X 1 Anexos 9 de margo Caralina Mussoi
Cornpartihado cornigo
Anexos de email 23 de dezernbro de 2016 Caralina Mussoi
Descobrir =
Lixeira

Associago Antbnia Viein - Arraztar arguivos agui para carregar

(s grupos rednem as equipes,
Ingresse em um deles ou crie o
seu praprio,

Obter o3 aplicativos do
OneDrive

Woltar a0 OneDrive clissico

Este é 0 espaco em que vocé poderd criar pastas, salvar arquivos, fazer uploads, criar
documentos do Office Online e, posteriormente, compartilha- los.
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[Utilizando seu OneDrive]

1. Através do item Novo, no menu, vocé pode criar pastas e subpastas, criar novos
arquivos e fazer links internos entre documentos.

Os arquivos criados podem ser editados diretamente no navegador. O programa permite,
também, que vocé faca edicOes a partir dos programas instalados em seu computador. Nesse
caso, as alteragdes realizadas nos documentos sdo automaticamente salvas no OneDrive. Veja
a sequéncia a sequir:

a. Cliqgue no item Documento do Word.
2 Pesquisar —+ Mowo ~» ] Carregar ~» .2 Sincronizago
[1 Pasta

Caroling Mussoi
m Documento do Word

Arquivos

@ Pasta de trabalho do Excel
Recents
Compartilhado comigo m Apresentacdio do FowerPoint
Descobrir ﬂ! Bloco de anotagfies do Onelote
Lieira @ Pesquisa do Fxcel
Associacio Antdnio Vieira & Link

O3 grupos rednern as equipes,
Ingresse ern urn deles ou crie o
seu praprio,

Obter o3 aplicativos do
Onelrive

Woltar ao OneDrive classico

A seguinte tela ficard disponivel:

g,
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Cocumentol d .‘_.q. Compartilhar Carolina Mussoi
ARQUNG PAGINA IMICIAL INSERIR LAYOUT D& PASINA REVISAD EXIEIR Q Diga-me o que vocé deseja fazer EDITAR MO WAORD
e b I . T . Y. &= 5=
Calibri {Corpo) - 11 MER SR =LA S el
0 NI s e o x - AsBbCc | AaBbCe AaBbCc

Colar o Marmal sem Espac.. Titula 1 ab

- A- A A A =+ 3=+ 0w M T vt
Desfazer | Area de Transferéncia Fonte Faragrafo [F] Estilos fm  Editando ~

PAGING1DEL 0 PALAVRAS  PORTUGUES (BRASIL 100%  AJUDAR A APERFELC QAR O OFFICE

b. Ao abrir o programa, faga a insercdo dos conteidos que desejar.

Carolina Muss Documento? - Salvo & C mpar g Carolina Mussoi

ARQULYG PAGINA INICIAL IMSERIR LAYOUT Da PAGIMA REVISAO EXIBIR. (_? Diga-me o que vocé deseja fazer EDITAR MO YORD

»% D L_‘g -’ \C“\L‘D .E.Vj D ABl [y Inserir Mota de Firn

CQuebrade  Tabela  Imagem Imagens  Suplernentos do Link Cornentario Cabecalho e Contagern de  Inserir Mota de
Pagina - Online Office Rodapé Paginas - Rodapé

Paginas Tahelas Imagens sSuplementos Links Comentarios Cabegalho & Rodapé Motas de Rodapé

bocumento criado no Word Online - a partir do OneDrivel

Este docurnento pode serformatado agui, diretamente no navegadar, ou no programa YWord, em
seu computadarn

-

PAGING LDEL  APROMIMADAMENTE 26 PALAVRAS  PORTUGUES (BRASIL) 1003 AJUDAR & APERFEICOAR O OFFICE

Observe que o trabalho é automaticamente salvo durante a criagdo. Ele fica identificado com
seu nome, permite o compartilhamento e a insercdo de um titulo (item Documento).
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c. Caso vocé prefira trabalhar em sua versdo desktop, basta clicar no botdo Editar no
Word.

Wo I'd O r"||ir"|e Carolina Mussoi Documento? - Salw Cormpartilhar Carolina Muszsoi
ARQUIOD PAGIMA IMICLAL IMSERIR LAYOUT D PAGINA REVISEC EXIBIR Diga-me o que wocé deseja fazer
Faginas Tabelas Imagens Suplementos Links Comentarios Cabecalho e Rodape Motas de Rodapé irf
Este do , Bmm

Estamos abrindo isto em Microsoft Wordl...

Continuar editando agui

d. Observe que o programa Microsoft Word sera aberto, trazendo todos os contetdos e
configuracdes que vocé ja aplicou.

Pigina Inicial Inserir Design Layout
-9 5 . [ N S — L Localizar ~
3 = RN = = e=a= A
| Calibri 1 A a |Aa Sois - == M | sapbcen: asbcode AgBbCe AaBbCel P it
2 wac «UbsTrur
Colar = z < 8 . = === |1"=. L i il =
W g NI S -aex X A-¥-A === |1=- | &~ MMormal | WSern ks, Tiulol  Thde2 o) oo
frea de.. Fonte m Paragrafo = Estilo ] Edicio ~
L |-2-|-1-|-§‘|-1-|-2‘|-3-\-4-|‘S-I-E-l-F-I-S‘I-H-l-lﬂ-\-11-\-12-|‘13-|-14-|-15‘|-é‘|-17-|-18- ol
2 Documento-criado-no-Word-Online--a-partir-do-OneDrively
7 Este-documentopodeserformatadoagui, diretam entenonavegador, ounoprograma-Waord, em-.
- seucomputador. 9]
~
-
= %
Piginaldel 26 palavras [[2 B2 B - 1 +  100%

e. Vocé pode concluir toda a producdo de seu documento, sendo que ele serd salvo
automaticamente em seu OneDrive.

\\l’ l//
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f.  Apos fazer todas as alteracBes desejadas, feche seu arquivo no desktop e confira as
alteracbes salvas no Word Online. Vocé vai encontrd-lo abrindo novamente seu
OneDrive.

o ] IO

pe Pesquisar BB Abrir 12 Compartihar % Obter link J- Baixar  [i] Excuir 53 Movwer para e 0]
= Intitucional 17 de margo Carolina bussoi & Somente vocé
Caralina hMussoi
. = Projetos 22 de dezermbro de 2016 Carolina Mussoi & Somente vocé
Arquivos
Recenta ° DocumentoZ.doce Ha cerca de urn minuto  Carolina Mussoi 347 KB B Samente voré

Cornpartihado comigo
Descobrir

Lixeira
Associagdo Antdnio Vieira -+
Qs grupos rednerm as equipes,

Ingresse ermn urm deles ou crie o
seu praprio,

Atencdo: observe que 0 arquivo sera apresentado solto na area principal de seu OneDrive,
apresentando: data e horario de modificacdo, quem foi o Ultimo a modificar, o tamanho do
arquivo e com que ele esta sendo compartilhado.

Dica: o comportamento de criar arquivos e edita-los no desktop pode ser repetido para todos
os programas listados no menu Novodo OneDrive. Basta, para isso, que vocé tenha as versdes
dos programas instaladas em seu computador.

[Organizando os arquivos no OneDrive]

1. Para manter seu OneDrive organizado, crie pastas e subpastas, reordenando o0s
arquivos dentro delas. Para isso, no menu Novo, clique em Pasta.

jo] Pesquisar -+ MNowve T Carregar ~ 5o Sincronizagio

[] Pasta

m Documento do Waord

Caralina Mussoi

Arquivos

OATERTS @ Fasta de trabalho do Excel

Compartilhado comigo m Apresentagdo do FowerPoint

Descobrir @ Bloco de anctagies do CreNote
Lixeira @ Pesquisa do Excel
Sssociacio Antdnio Viers & Link
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2. Atribua um nome aela e clique em Criar.

TR S OO

2 Pesquizar BB Abrir 1 Compartihar @ Obter link J- Baixar  [il] Excuir 53 Movwer para 500 hre [0
= Intitucional 17 de margo Carolina Mussoi & Samente vacé

Carolina Mussoi

, = Projetos 22 de dezernbro de 2016 Caroling Mussai & Somente vacé
ArquUIvos
Recente (] Decumentoz.doct H3 cerca de um minuto Carolina Mussai 327 K8 B Somente voc
Compartihado comigo
Descobrir =

Pasta
Lixeira
Irsira o nome da sua pasta i

Associagio Anthnio Vieira

Os grupos rednem as equipes,
Ingresse ern urn deles ou crie o
seu praprio,

Pronto, agora vocé pode mover o0s arquivos existentes para la ou criar novos documentos, ja
organizados na pasta.

Dica: para mover os arquivos para dentro das pastas, clique sobre eles e arraste para o local
desejado.

Atencdo: As pastas, assim como os arquivos, tém opcdes de compartilhamento.

[Fazendo Download e Upload de arquivos]

Vocé pode fazer download dos arquivos criados ou salvos em seu OneDrive. Para isso, basta
selecionar o arquivo desejado e clicar no item Baixar.

TN S OO

pe Pesquisar BB Abrir « & Compartihar <& Obter link J Baixar il Exduir 53 Mover para ago s 0]
® Intitucional 17 de margo Caroling Mussoi & Somente vocé
Caralina hMussoi
. 7 Projetos 22 de dezermbro de 2016 Carolina Mussoi & Somente vocé
Arquivos
Recenta ° Documento2.docc Ha cerca de urn minuto  Carolina Mussoi 32T KB B Sarmente vocé

Cornpartihado comigo
Descobrir

Lixeira

Associagdo Antdnio Vieira -+
O3 grupos rednem as equipes,

Ingresse ermn urm deles ou crie o
seu pripio,

N7
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Dica: Caso vocé queira fazer upload de arquivos, basta clicar no item Carregar. VVocé podera
optar entre arquivos ou pastas e busca-los em seu computador.

3 N BN fmesmsoF |
= e o R
-+ MNowo -~ ] Carregar - 73 Sincronizacio
-— GUI-\ LI I A f=Nat

Arguivos
= Do lhar
Pasta

= Bl
S e e

[Menu lateral]

O menu lateral agiliza a navegacdo dentro de seu OneDrive. Abaixo, confira os elementos
mais importantes:

Office 365 /‘I

je. Pesguisar

Caralina bussoi

Arquivos

Recente

Cormpartihado cornigo
Descobrir

Lixeira

Associagdo Antdnio Wieira —+
O3 grupos rednerm as equipes,

Ingresse erm urn deles ou crie o
sEL propro,

e O item Arquivos, permite a visualizacdo de todos os arquivos e pastas criados por
vocé. Essa visualizacdo é que vocé utilizara para criar os documentos, pastas e etc.

e O item Compartilhado comigo exibira todos os arquivos ou pastas que seus colegas
compartilhem com voce.

: ;;\\\\s Uiy
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Além destes itens de menu, h4, ainda o Pesquisar. Neste campo vocé podera realizar buscas
por nome de arquivos, por extensbes de arquivos e até mesmo por palavras dentro dos
arquivos.

Dica: ndo faca buscas por frases, ele fara uma busca a todas as palavras da sentenca.

[Compartilhando arquivos]

Vocé pode facilmente compartilhar arquivos e pastas. Para isso, selecione o item e clique em

. —
,O Pesquizar ﬂ Abtir | & Cornpartilhar % Obter link i Baixar ]E[ Excluir 53 Mover para be (i)
& Intitucional 17 de margo Caraling Mussai & Somente vacé
Carolina Mussoi
. = Projetos 22 de dezembro de 2018 Carolina Mussai & Somente vocé
ArquUIVOS
Recente < DocumnentoZ.doc M cerca de urn minuts  Caroling Mussei 317K8 B S e

Compartihado comigo
Descobrir

Lixeira

Associagdo Antinio Wieira -+

O3 grupos rednem as equipes,
Ingresse ern urn deles ou crie o
seu praprio,

Uma janela sera aberta e, nela, devem ser inseridas as informagdes de compartilhamento: e-
mail da pessoa com que vocé queira compartilhar e, se necessario, uma mensagem sobre o
material compartilhado.

NEE S OO

pel Pesguizar BE Abrir o 1= Compartihar @ Obter link L Baixar il Excuir 57 Mover para 0 0]
s
T Intiudtr - Compartilhar 'Docurnenta? doot! £ Sarvente vact
Carolina hussoi p .
0 = Projeto Sornente a5 pessoss no Associagdo Antdnio Vieira com acesso a este link B Sarmente vocé
AquWOS podern editar este itern,
Recente e Docurm lnswra um norme ou um endereco B Somente vocé

Compartilhada comigo
Adicionar uma mensagem agui
Descobrir

Lixeira

Associagdo Antdnio Vieira -+

s grupos rednerm as equipes,
Ingresse ern urn deles ou crigo
seu praprio,

Observe que o item passa a estar identificado como compartilhado.

g,
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pe Pesquisar EE Abrir & Compartihar % Obterlink J- Baixar  [i] Exduir 53 Mover para o 0]

Caraling Mussai 1= materiais.zip 28 de margo Carolina Mussoi ITIME & Somente vocé
Arquivos ° Docurmento?.doce 3 haras atras Caralina Mussoi 2T KE & Compartilhado
Recents #5 Documentol.docx s+ I horas atras Carolina Mussai 10,7 KB 5 Sornente vocé

Cornpartihado comigo
Descaobrir

Lixeira

Associagdo Antdnio Vieira -+
Qs grupos rednem as equipes,

Ingresse e urm deles ou crie o
seu praprio,

Caso vocé deseje retirar o compartilhamento, siga as etapas:

1. Selecione o arquivo que deve deixar de ser compartilhado e clique em alterar
permissoes.

EE Abric ~ & Compartihar <@ Obterlink | Baixar  [i] Exduir 53 Mover para 1 selecionadols) 0]

DocumentoZ.doac
347 KB - 3 horas atrds

™ materiais.zip 29 de marco Caroling Mussai 37,2 MB & Sormente vacé

(] Documento2.doce 3horasatras  Carolina Mussoi 3.7 KB # Compartilhado
Tem Acesso

5 Documentol.docc 3 haras atras Caraling Mussoi 10,7 KB B Sormente vock

Abrir o painel de perrnissdes

Alterar permissBes
Arrastar arquivos agui para carregar

Atividade Recente

oz Carregando

Informages

Tipo
Arquivo DOCX

Modificada
3 horas atras

Caminho
Arguivos > DocumentoZ doce

_\\\\\Su,_,_
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2. Clique em Interromper compartilhamento.

Gerenciar Permissdes

@5 DocumentoZ.doce

Interromper o compartilhamento

@ Adicionar Pessoas
@ hitts: /fasavbar -y shar. pe

Somente as pessoas no &ssociagdo
Anténio Vieira com acesso a este link
podem editar este item,

Carolina Mussai
Furcionario, Tutor

Proprietario

Avangado

3. Confirme a interrup¢do. Pronto. O arquivo ndo estd mais disponivel para o
compartilhamento.

Interromper o compartilharmento?

Desabilitaremos os links de convidados e removeremos todos os
usuarios do arguivo, exceto vocé e outros proprietarios,

Interromper o compartilhamento Cancelar |
I

Para saber mais sobre o OneDrive, acesse: http//projetonuvem.asav.orag.br/onedrive/

_\\\\Su,_,_
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