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Manual de Acesso ao OneDrive

1. Introducao

O OneDrive é um servico de armazenamento de arquivos na nuvem que faz parte do
Microsoft Office 365. Ele é também uma solucdo corporativa que resolve, dentre outras
coisas, o problema de falta de espaco para armazenamento de seus dados sem pér em risco
a seguranca.

Além das vantagens trazidas para a instituicdo ou empresa que faz uso desse servico, o
OneDrive oferece facilidades para os usuéarios finais. Em vez de armazenar arquivos em
pendrive, encaminhar e-mail com anexos, dentre outras formas de transportar documentos,
a computacao na nuvem permite gue eles sejam guardados em servidores na internet.
Dessa forma, eles podem ser acessados de qualquer lugar que tenha conexdo com a internet
e por qualquer dispositivo mdvel que tenha o aplicativo instalado.

Semelhante ac uso do Windows Explorer, organizador de pastas e arqguivos do Windows,
o OneDrive tem uma interface amigavel que permite de forma simples o carregamento de
arguivos de sua maquina para ele. Além disso, é possivel compartilhd-los com quem quiser
e sincronizar 0os arguivos com sua maguina de forma a manté-los atualizados.

O acesso ao OneDrive pode ser feito de mais de uma maneira. Este manual mostrar3,
primeiramente, a forma de acesso através do navegador internet Explorer. Também serd
usado o portal do Office 365 que serve de entrada para o OnebDrive e para outras aplicacdes.
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2. Acessar o OneDrive

Na Barra de Enderecos digite “portal.office.com” e tecle ENTER.
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Figura 1 — Acessando portal.office.com.

OBSERVACAO: Neste manual, serd utilizado o navegador internet
Explorer. Caso utilize outros navegadores, poderd haver alguma
diferenca no procedimento de acesso.
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Caso seja exibida a tela abaixo, preencha o seu endereco eletrénico do T}, no campo

indicado com “nome@example.com”, e em seguida tecle TAB. Na maioria dos casos nao

haverd necessidade de preencher a senha, pois o acesso se dard com os dados do seu perfil,

o mesmo que utilizou para logar no Windows.

Q <[5 htpss/toginmi fne.com/login.sif

| ) os =

Conecte

Manual de Acesso ao OneDrive

igninl{ © ~ @& Microsoft Corporation [U... &% |I B Entrar em sua conta

Figura 2 - Dados de acesso.

1] Office 365

Conta corporativa ou de estudante

“’\cme@example.com

Senha

[ Manter-me conectado

N&o consegue acessar sua conta?

© 2016 Microsoft =. Microsoft

Termos de uso  Privacidade e Cookies
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Ainda é possivel gue apareca a janela da figura abaixo e ndo da anterior, indicando gue
o perfil da rede foi identificado. Neste caso, clique no seu endereco de e-mail.

Eleles
@@W https://login.mi i login.srf? igninl( O v @ Mi Corporatio... & X || [ Entre em Office 365 xI | A

I Office 365

paula@tjrj jus.br

9 Use outra conta

Yh

e g] Verbinden
£ A=
Facl

=Y Sua conta corporativa ou de estudante poderéo ser usada em qualquer
F‘ local onde houver este simbolo. © 2015 Microsoft Termos de uso
Privacidade e Cookies

Figura 3 - E-mail identificado automaticamente.

O navegador ird carregar o site com a imagem abaixo.

Office 365 Inicio

B Tomar o Bing seu mecanismo de pesquisa

Instalar o Office 2016 em seu PC Tornar a MSN sua home page no navegador

Aplica-se ao Internet Explorer, 2o Firefox, a0 Chrome e 2o Safari

Descubra algo
9 0 @B

Excel PowerPoint  Outlook OneNote  Skype for
Business

novo hoje.

Outras instalagdes
Tem um Mac? Entre no Office 365 no seu Mac para instalar. Solucionar problemas na instalagéo

Como obter o Office 20137

Smartphone ou tablet? Obtenha o Office nos seus dispositivos
Aprenda a configurar o email e os aplicativos do Office 365 em seu dispositivo

Colabore com o Office Online

Figura 4 - Pdgina inicial Office 365.
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Cligue no menu. Ser&do mostradas as diversas ferramentas do Office 365. Uma delas é
0 OneDrive. Cligue no atalho.

=
~
Calendario Yammer News feed
5
32 @ Q<
OneDrive Video
Excel PowerPoint Outlook
mg g zntre no Office 365 no seu Mac pz
2 4 PowerPoint OneNote
Word Online Excel Online Online Online Sway novos aplicativos de 20167

1 tablet? Obtenha o Office nos sey
ﬁ figurar o email e os aplicativos do
Loja

L~-a G‘ ] Office 365

re com o Office

g | @ | o

Figura 5 - Menu Office 365.

Exibir todos os meus aplicativos

Sera aberta a tela inicial do OneDrive.

[E=8 Bl =X

(] Poder Judiciario do Estado do ... | [ Email - X A L H

« O] S-acx

Office 365 OneDrive

p OneDrive @ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Documentos
Recentes
. . Bem-vindo ao OneDrive @ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, o local para armazenar, sincronizar e
Compartilhado comigo i ; K ) ) i i i )
compartilhar seu trabalhe. Os documentos ficam privados até que sejam compartilhados. Saiba mais aqui. Ignorar
Seguidos
PrsEm i iR @ Novo A carregar & sincronizar Y con
Lixeira
v [ Nome Modificado Compartilhamento Modificado por
N3o ha arquivos no modo de exibicdo "Todos".
A Grupos

SEMOS

Mais

Figura 6 - Botdo do menu dos aplicativos.
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2.1 Criar Atalho para OneDrive na Barra de Navegacao

Cligue no botdo Menu e localize o OneDrive dentre os atalhos dos aplicativos do Office 365.
Cligue nas reticéncias e selecione a opcdo “Fixar na barra de navegacao”

<: od Pracx Poder Judicidrio do Estado do.... | [ Email - . X i T 8

Office 365 Outlook

|

Desafixar do inicializador de aplicativos

Y | B

Calendario Yammer News feed

M wE

Fixar na barra de navegacdo

OneDrive

Excel Online

Tarefas Word Online Selecione um item para ler.

ira selecionar sempre o prim

entrar
[
[

PowerPoint OneNote Loja do Office
Online Online 365

Figura 7 - Fixar na barra de navegacao.
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Observe gue o sistema criou um atalho do aplicativo OneDrive, permitindo assim que o
acesso seja feito com mais facilidade.

(: ()[ma £ - @ & X || poder Judiciério do Estada do...

Outlook

[ Ermail - ! { Ty 5

¥ (5

Calendario Yammer News feed OneDrive

M wE

Tarefas Word Online Excel Online Selecione um item para ler.

ira selecionar sempre o prim

entrar
[}
(

PowerPoint OneNote Loja do Office
Online Online 365

Figura 8 - Atalho na barra de navegacao.

Cligue em um dos atalhos do OneDrive.

<« @ o] Pracx Poder Judicidrio do Estado do ... | [ Email - x ‘ ‘ AN
i | Office 365 Outlook Lo 2
“) Desf

V: | B | @

Calendario Yammer News feed OneDrive

M wE

Tarefas Word Online Excel Online Selecione um item para ler.

ira selecionar sempre o prim

entrar
i
I

PowerPoint OneNote Loja do Office
Online Online 365

Figura 9 — OneDrive.
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Poderd ser ignorada qualquer mensagem informativa que surja durante o acesso ao
OneDrive.

< 3 & X |[[@ poder Judiciario do Estado do

Office 365 OneDrive

@ OneDrive for Business i ﬁ {§

Documentos |  Obtenha o méaximo do SharePoint

Recentes

'zenar, sincronizar e

iba mais aqui. Ignorar

Compartilhado comigo

Vamos confraternizar! C]?
Seguidos .Y
Use as configuragdes recomendadas para permitir que outras pessoas ‘

Pastas de site vejam determinadas atividades no news feed. SAIBA MAIS

Lixeira
A Grupos
N3l SEMOS
Mais

Figura 10 - fgnorando mensagem.
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3. Acessar o OneDrive através do Outlook 2013

Mostraremos a seguir que é possivel fazer o acesso ao OneDrive através do aplicativo

Outlook 2013.

Cligue em Outlook 2013.

‘:>

PJERJ
PODER JUDICIARIO

Estado do'Rio/deJaneiro

Diretoria Geral de Tecnologialda Informacao}

Figura 11 - Outlook 2013.

Cliqgue em ARQUIVO.

TODAS AS PASTAS ESTAQ ATUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE 0O &

TENS: 1325  NAO LIDOS: 17

Figura 12 - Menu ARQUIVO.

Manual de Acesso ao OneDrive

o3 o s Caixa deentrada - @tjrjjus.br - Outlook 72 @ - O %X
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Role a barra de rolagem lateral para baixo.

-
1
o
x

Caixa de entrada - @tjrjjus.br - Outlook

©

e Informacdes sobre Contas

]

ca -
U) Microsoft Exchange
# Adicionar Conta

F‘ Configuragdes da Conta e da Rede Social
[¥ed Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais

Configuragdes conexfies, /w

Imprimir

de Conta ~ B Acesse esta conta na Web, ‘

Conta do https:/Youtlook.office365.com/owa/tjr.jus.br/
Office ©  Conectar a redes sociais, f\J\L

Alterar

Respostas Automaticas (Auséncia Temporaria)

< Use respostas automaticas para notificar outras pessoas sobre auséncias
Respostas tempordrias, periodo de férias ou indisponibilidade para responder mensagens
Automaticas de email.

Limpar Caixa de Correio

Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens Excluidos e
Ferramentas arquivando. =1

de Limpeza~ I

W 489 GB livres ded9,5 GB

s Regras e Alertas T
=1 Use regras e alertas para ajudar a organizar suas mensagens de email de entrada
Gerenciar e receber atualizagiies quando itens forem adicionados, alterados ou remaovidaos, d
Regras e Alertas

Figura 13 - Barra de Rolagem Lateral.

Cligue em Gerenciar Aplicativos.

Caixa de entrada - @tjrjjus.br - Outlook 7 - 0 X

lﬂl B Acesse esta conta na Web. 2

Conta do https://outlock.office365.com/owartjrj jus.brf

Office B Conectar a redes sociais,

(o]
5 Alterar

Respostas Automaticas (Auséncia Temporaria)

<« Use respostas autematicas para notificar outras pessoas sobre auséncias
Respostas tempararias, periodo de férias ou indisponibilidade para responder mensagens ||
Automaticas de email.

Limpar Caixa de Carreio

[ Gerencie o tamanha da sua caixa de correin, esvaziando a pasta Ttens Excluidos e
Ferramentas arquivando.
de Limpeza -

B 48,9 GE livres de 43,5 GB

Regras e Alertas

=1 Use regras e alertas para ajudar a erganizar suas mensagens de email de entrada
Gerenciar e receber atualizagdes quando itens forem adicionados, alterados ou removidos,
Regras e Alertas
D Suplementos Lentos e Desabilitados
++ Gerencie suplementos que estejam afetando a experiéncia do Outlook.
Gerenciar
Suplementos
@ Gerenciar Aplicativos e
e ] Gerencie e adquira aplicatives para o Outlock,
Gerenciar
Aplicativos

Figura 14 — Gerenciar Aplicativos.
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Cligue no icone para acessar o OneDrive.

‘.‘:.;:I|E}3 £ - @ ¢ X[ &8 poder Judiciario do Estad... ‘ B OneDrive for Business ‘ [ Ermail -

Office 365

(© Opgdes

Atalhos Gerenciar suplementos

4 Geral

Minha conta - . L P . R
Os suplementos sdo criados por terceiros e trazem recursos adicionais para a sua experiéncia com o Qutlook. A lista a seguir exibe os

Alterar tema suplementos instalados. Encontre mais suplementes para o Outlook na Office Store...
Atalhos de teclado
+-—=2z
Gerenciar suplementos .
Nome “  Provedor Instalado por Ativado
Dispositivos méveis t
i Bing Maps Microsoft Padrdo v \
Versdo light K
Regido e fuso horario Cancelar assinatura Microsoft Padrdo v
Sistema de mensagem de te . )
d Eventos sugeridos Microsoft Padrao v Mapeie endere
» Email enderecos ao f
» Calendario Itens de agdo Microsoft Padréo 4 servico de terc
» Pessoas Meus modelos Microsoft Padrdo v4 Este suplemen
Outros ser-desinstalac

PermissGes: Re

Figura 15 - OneDrive.
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