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[OneDrive for Business]

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

Atencdo: s terdo suporte da TI ASAV equipamentos patrimoniados. Smartphones ndo
terdo suporte.

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

1. Acesse suaconta institucional inserindo seu usuario e senha previamente cadastrados

a partir do enderego <office365.unisinos.br>
JESUITAS BRASIL

~
Entrar com sua conta institucional

| seu_usudrio@asav.org.br

Senha

® 2013 Microsoft

2. Apos o login, nos ladrilhos, localize o icone do OneDrive:
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3. Ao abrir seu OneDrive, a seguinte tela fica disponivel:

Pasepisal + Novo ! Coreger <o Sincronizaclo 7 Clasuficar &
Arauives
ArqQuUIVOS
/ I Wome Momficyso Moofcass par
Recente
o Aneas ¥ 4e margo Cardhine Matsel

Cormpartihado comige
| Anexas de emal 27 the dezainbee de 2910 Carobee Maiem

Descabrir

Este é 0 espaco em que vocé podera 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 faga edicOes a partir dos programas instalados em seu computador. Nesse
caso, as alteracbes realizadas nos documentos sdo automaticamente salvas no OneDrive. Veja
a sequéncia a seguir:

a Clique noitem Documento do Word.

2 Pesquisar -+ Novo T Carregar ~»  £a Sincronizagio

[1 Pasta
Carolina Mussoi
) m Documento do Word
Arquivos

RaEatite @ Pasta de trabalho do Excel

Compartilhado comigo m Apresenta¢do do PowerPoint

Descobrir ﬂi Bloco de anotag@es do OneNote
Lixeira @ Pesquisa do Excel
Associagio Antonio Vieira - & Link

Os grupos retnem as equipes.
Ingresse em um deles ou crie o
seu proprio,

Obter os aplicativos do
OneDrive

Yaltar ac OneDrive cldssico

A seguinte tela ficara disponivel:
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..4 Compartihar Caraling Musson
ARDUVGO PAGINA ICLAL INSERI LAYOUT DA PAGINA REVILAD BUHIR Q Digsme o quevock Sesess faze EGITAR NO WORD
i Calibn (Corpa) i= e B 3
e As8bCc aBhC
X N T S e x x = = AaBblc  AsBbCc c
b Normal fem Expag Ttulo 4 s
. - A~ A AW - F5- M M - s
fa For " = Editer ~
PAGINALDEL PPALAVRAS  FORTUGUES [BRASK 108 AJUDAR A SPERFER QAR O OFFICE

b. Ao abrir o programa, faca a insercdo dos contetdos que desejar.

Carohing Mussox

FLETAR NO ‘WGRD

o8 dedejs faxe

REVISAD RS Q Digs-me que

ARGV DAGINA ICIAL {SER} LAYOUT DA PASINA
v L) ; ’ ¥+ 2 AB 5 lasers Mota de Fin
H g e ®
4 4 Tabels  Imagern Imagens  Suplerantos do Link Camenthrio  Cabegatho ¢ Contagem de  [nsent Nota de
C Office Rodapé Phgmnai « Rodapé
Ley 1ané { 1

Documento criado no Word Online - a partir do OneDrive!

Este documento pode ser form atado aqu, diretamertea no Navegatar, tu No Ul(li_.'r:ir”-li'\VUM. em
seu computados

A APERFEICOAR O OFFICE

L% AJUDAA

PORTUGUES eRastn)

RA

AFRCXIMADAMENTE 2§ FALA

PATGINA L DE L

Observe que o trabalho é automaticamente salvo durante a criacdo. Ele fica identificado com
seu nome, permite o compartilhnamento e a inser¢do de umtitulo (item Documento).
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¢ Caso vocé prefira trabalhar em sua versdo desktop, basta clicar no botdo Editar no
Word.

Cargina Mussai

Estamos abrindo isto em Microsoft Word...

Continuar editando aqui

LA
“

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

Caliewi - u 3, R Y0 e 8 i Rl e T = LW asmnecos| asshoete AaBbCy AsfbCel o
';'»'."' w NI S-mu n B-7-A- - Iy D . f Noenal | 8 Sem Eig Thule 2
" T SRS S a L ¥ 1 & “ 1 DS RN )
Documento<criadono-Word-Online~-a-partir-do-OneDrively
Estedocumentopodesarf ormatad oagui, dirgtamenta nonayegador, OUNDProgram s Word, .em
seucamputador. 9
- 8
Miginatdel 25puwan (3 A N B - ] + 10N

e Vocé pode concluir toda a producéo de seu documento, sendo que ele seré salvo
automaticamente em seu OneDrive.
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f  Apds fazer todas as alteracGes desejadas, feche seu arquivo no desktop e confira as
alteracbes salvas no Word Online. Vocé vai encontra-lo abrindo novamente seu

OneDrive.
CITT A ] OO
Pesguitio B Atre & Compartibar o Obter Ink ‘ XA W Bxdur B3 Mover para - ol
| Intituckanal 37 ot margo Carod o Mussal £ Soments vocd
W Projeto: 21 e dezwmbro de JOM  Cersling Muniol 8 Soments wice
AUy
Recems o 2 Doamental doa i Certa de s it Caesling Musso) e & Semerts vack

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

Dica: o comportamento de criar arquivos e editad-los no desktop pode ser repetido para todos
0s programas listados no menu Novo do OneDrive. Basta, para isso, que vocé tenha as versoes
dos programas instaladas em seu computador.

[Organizando os arquivos no OneDrive]

1 Para manter seu OneDrive organizado, crie pastas e subpastas, reordenando 0s
arquivos dentro delas. Para isso, no menu Novo, clique emPasta.

pe Pesquisar -+ Novo ~» 7 Carregar ~» £a Sincronizacio
[] Pasta
Carolina Mussoi
) m Documento do Word
Arquivos
Pasta de trabalho do Excel
Recente @

Compartilhado comigo m Apresentacdo do PowerPoint
Descobrir mi Bloco de anotagBes do OneNote

Lixeira @ Pesquisa do Excel

Associagio Antdnio Vieira - & Link
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2 Atribua um nome aela e cliqgue em Criar.

-

Camins Mussal

Pesqutiar B Atrr ¥ Compartibar & Obter fink | Baxar - ¥ Exdur B3 Mover para e o
= Intituckanal 17 de margo Carsd it Mussa 8 Soments vaci
¥ Projeto: 22 S« dezwmbro de J0M  Coarsling Munol B Soments wice
AU
Recema ° 2 Documentol doex Hh certn de wem mowito  Cavslits Muisel Er Ry & Temarts yock

Compartthado cor mao

Pronto, agora vocé pode mover 0s 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.

-

Camins Mussal

Pesdputiar B Atre I Compatibar & Obter fink | Baxar | ¥ Exdur B3 Mover para 2 0]
| Intituckanal 17 de margo Carsd o Mussay & Soments vacd
W Projetos 21 S« dezwrmbro de JOM Carsling Munol & soments wict
AUIVL
Recema ° 2 Documentol doex b Cern de wem it Caeslins Musse) Era 1] & Sements ook

Compartthado cormao

Dascobrir
Liueira
PUpos res 3 egap
Ingresse e um deles ou crie o
prden
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Dica: Caso voceé queira fazer upload de arquivos, basta clicar no item Carregar. VVocé podera
optar entre arquivos ou pastas e buscad-los em seu computador.

-+ Nowo ~» | T Carregar «» %a Sincronizagio
o Guirhiand =20
Arguivos
= Do lhar
Pasta

BE Blocus ucr wivraguss us wiosos

[Menu lateral]

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

Office 36f5 /‘I

}3 Pesquisar

Carolina Mussai

Arquivos

Recente

Compartilhado comigo
Descobrir

Lixeira

Associagdo Antdnio Vieira -
Os grupos reunern as equipes.

Ingresse em um deles ou crie o
seu proprio,

e O item Arquivos, permite a visualizacdo de todos 0s arquivos e pastas criados por
vocé. Essa visualizagdo € que vocé utilizard para criar os documentos, pastas e etc.

e O item Compartilhado comigo exibira todos os arquivos ou pastas gque seus colegas
compartilnem com vocé.
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Além destes itens de menu, h4, ainda o Pesquisar. Neste campo vocé podera realizar buscas
por nome de arquivos, por extensdes 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 sentenga.

[Compartilhando arquivos]

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

Compatrtilhar.
: —
Office 36ﬁ ! Caming Mussai =
sQuisa B Abrr | ¥ Competihyr | & Duter inik i Bavar [N Bedur  ES Mover para . &)
& Intitucianal 1 ot margo Cansling Mugssai 8 Sements vec
¥ Projetens 22 e dexernbiin de 20M  Caeslins Musiol & Samants vact
Uy
flecente ° & Documentod dock Mk covea de wm gt Cowpling Mol RIKN B Tements vacE

Compartthado comigo

Descabrir
| e s
Frpos red equip
ngrease sen um deled ou rie s
e propn

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

@ Aber ¥ Compertibar = Duter Ink i Bavar [N Bedur  ES Mowver para " 0

& Intituchr  Compartilhar ‘Docurmento? doox

o Projets

p
Recente @ & Coums baire om Ao o (P SRR eE B Tements vaci
Compartthado comigo

Descabrir

Observe que o item passa a estar identificado como compartilhado.
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@ Atre ¥ Compatibar & Obter lnk | Baxar [ Bxdur B3 Mover para % ol
B matenat ap 18 de mrargn Carcfine Musssi nara B Lvarre pocd
AMUIVOS ° & Documentol doce 1 nors NSy Carohon Myssa 24 ' Comrpatihids
Recens g Doampntat.docx ¢ 3 haowr strks Carainn Mussal WK B Serrante voct

Compartthado cormao

Dascobrir

Luera

Caso vocé deseje retirar o compartilhamento, siga as etapas:

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

¥? Compartina o Obter A0k L Banw W Dxdur 53 Mowrpaa - 1 sshcionatiold « ()
-
n Deamento doox
B matenasop 19 &x moarco welid Mutasi 31 1ME B Coments vori KE ar i
© 2 peaminmloss Thomiawky  ComimaMuissi 17 KB @ Companibath

l'em Acesso
g Dooumanitol dox 1 et wtres Carelng Muwises 107 KB B Somente wacé
SR O pained de primeiite

Aterar permusdes

Alvidade Recente

Informagi=s

Argumo Dooumentol docx
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2. Clique em Interromper compartilhamento.

Gerenciar Permissdes

@5 DocumentoZ.doc

Interromper o compartilhamento

@ Adicionar Pessoas
@ https://asavbrm-my.shar... X

Somente as pessoas no Associagio
Antdnio Vieira com acesso a este link
podem editar este itern,

Carolina Mussoi
Funcionario, Tutor

Proprietario

Avangado

3. Confirme a interrupcdo. Pronto. O arquivo ndo estd mais disponivel para o
compartilhamento.

[nterromper o compartilhamento?

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

Interromper o compartilhamento Cancelar

Para saber mais sobre o OneDrive, acesse: hitp://projetonuvem.asav.ora.br/onedrive/
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