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Documentos

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 gue resolve, dentre outras
coisas, o problema de falta de espaco para armazenamento de seus dados sem pdér em risco
a seguranca.

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

O compartilhamento de arquivos pode ser feito com uma ou mais pessocas e com grupos.
Pode ser definido, também, o nivel de permissdo do compartilhamento entre apenas
exibicdo ou inclusive edi¢cdo. Outra forma de compartilhar é obtendo um link que podera ser
distribuido para pessoas com quem guiser gue obtenham o arquivo.
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2. Compartilhamento de Documentos

Na tela Documentos do OneDrive, selecione o documento que serd compartilhado.

0 - @ ¢ x it onenietarusiness Ml B> OneDrive for Business

Office 365 OneDrive

p OneDrive @ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Documentos

Documentos

Recentes

% - Bem-vindo ao seu OneDrive for Business, o local para armazenar, sincronizar e compartilhar seu trabalho. Os documentos ficam privados
ompartilhado comigo x : : : g ;
até que sejam compartilhados. Saiba mais aqui. Ignorar

Seguidos
Pastas de site @ Novo A carregar & sincronizar 9 Compartilhar Mais v
Lixeira
v [ nome Comp:
a Planilhas ««« Ha cerca de um minuto B Frank
A Grupos @ Somente vocé
Proc Adm «e+  Sdias atras 8 Somente vocé Frank
SE SEMOS . . A
. Recortes de Imagem «s+ 44 minutos atras @ Somente vocé Frank
Mais Relatérios «e+  5dias atras 8 Somente vocé Frank

Figura 1 - Selecionando os documentos a serem compartilhados.

Cligue em Compartilhar.

1010 LT 1, 0,1 orBuiness

Office 365 OneDrive

p OneDrive @ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Documentos

Documentos

Recentes

Compartilhado comigo Bem-vindo ao seu OneDrive for Business, o local para armazenar, sincronizar e compartilhar seu trabalho. Os documentos ficam privados
i omig
até que sejam compartilhados. Saiba mais aqui. Ignorar

Seguidos
Pastas de site @ Novo 1 Carregar c Sincronizar ’:l Compartilhar Mais v
Lixeira
v Y Nome Modificado Compartilhamento Modi
4 Planilhas e« Ha cerca de um minuto 5 Frank
A Grupos @ Somente vocé
Proc Adm <« 5dias atras 8 Somente vocé Frank
SE SEMOS . z A
. Recortes de Imagem «es 44 minutos atras 8 Somente vocé Frank
Mais Relatérios «ss  5dias atras 8 Somente vocé Frank

Figura 2 - Botdo Compartilhar.
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Digite o nome do usuéario com quem deseja compartilhar o documento.

Office 365 Dl .
Compartilhar 'Planilhas' e seu conteudos

Jo) .

Convidar pessoas Luis Carlos N Pode editarEI

Compartilhado com
Documentos
Recentes -

{b documentos ficam privados

Compartilhado comigo

Seguidos

Pastas de site

Lixeira
Compartilhar tudo nesta pasta, até itens com permissées pdificado por
exclusivas. Enk

~ Grupos I
EXIBIR OPGOES Y Frank
SEMOS
H 3 Frank
Compartilhar Cancelar
Mais 1 Frank

Figura 3 - informando com quem sera feito o compartilhamento.

Caso deseje permitir que o usuéario faca alteracdo no documento, selecione a opcéo

“Pode editar”. Caso contrario, selecione a opcdo “Pode exibir”.

Office 365 T .
Compartilhar 'Planilhas’ e seu contetdos
Convidar pessoas Luis Carlos . !
P Compartilhado com scolha um nivel de permissdo |
Recentes b

documentos ficam privados
Compartilhado comigo P

Seguidos

Pastas de site

Lixeira
Compartilhar tudo nesta pasta, até itens com permissoes lodificado por
exclusivas. Frank

A Grupos l
EXIBIR OPGOES % Frank
R SEMOS
. J Frank
Compartilhar Cancelar
Mais 1 Frank

Figura 4 — Escolhendo um nivel de permisséo.
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Clique em EXIBIR OPCOES.

Office 365 : , .
Compartilhar 'Planilhas’ e seu conteudos
p Convidar pessoas 5
B Luis Carlos X Pode editar
Compartilhado com

Documentos
Recentes B
FrmEE e e documentos ficam privados
Seguidos =
Pastas de site
Lixeira

Compartilhar tudo nesta pasta, até itens com permissdes lodificado por

exclusivas. Rl

~ Grupos I
SE SEMOS
. : Frank
Compartilhar Cancelar

Mais 1 Frank

Figura 5 — Botdo EXIBIR OPCOES.

Observe gue a opcdo “Enviar um convite por email” vird marcada automaticamente.

Caso nao queira gue o usuéario receba o convite por e-mail, desmargue essa opcéao.

Office 365 ' ‘ .
Compartilhar 'Planilhas' e seu conteudos
p Convidar pessoas .
Luis Carlos X Pode edltarB
Compartilhado com

Documentos
Recentes n
Compartilhado comigo documentos ficam privados
Seguidos u
Pastas de site
Lixeira

Compartilhar tudo nesta pasta, até itens com permissées odificado por

exclusivas. Eank

~ Grupos I
OCULTAR OPCOES " Frank
o BT T R P ; ) -
. EEROS ¥} Enviar um convite por email | 0 Frank
Mais U Frank
Compartilhar Cancelar

Figura 6 — Opcdo “Enviar um convite por e-mail”,
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Cligue em Compartilhar.

Office 365

Compartilhar ‘Planilhas’ e seu contetdos

Convidar pessoas . "
g Luis Carlos x Pode edltarE
Compartilhado com
Documentos
Recentes
documentos ficam privados
Compartilhado comigo P!
Seguidos
Pastas de site
Lixeira
Compartilhar tudo nesta pasta, até itens com permissoes fledificado por
exclusivas. el
A Grupos :
OCULTAR OPCOES ! Frank
SE SEMOS

Enviar um convite por email §l Frank

Mals B Frank
Cancelar

Figura 7 — Clicando no botdo Compartilhar para finalizar a operacao.

Observe gue o compartilhamento com o usuéario foi realizado.

Office 365 OneDrive

. . . X . Planilhas
Vo) OneDrive @ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

Documentos

Compartilhado com: Luis Carlos

Documentos

Recentes
Bem-vindo ao seu OneDrive for Business, o local para armazenar, sincronizar e compartilhar seu trabalho. Os documentos ficam privados

Compartilhado comigo : 3 5 . i
até que sejam compartilhados. Saiba mais aqui. Ignorar

Seguidos
Pastas de site @ Novo A carregar s Sincronizar J Compartilhar Mais v
Lixeira
v _\ Nome Modificado Compartilhamento Modificado por
Planilhas «ss  Ha cerca de um minuto | 88 Luis Carlos Frank
A Grupos
Proc Adm «e«  5dias atras @ Somente vocé Frank
SE SEMOS 3 A A

- Recortes de Imagem ««+ 44 minutos atras @ Somente vocé Frank
Mais Relatérios «s«  5dias atras 8 Somente vocé Frank

Figura 8 — Exibindo o compartilhamento realizado.
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3. Histérico de VersoOes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 07/03/2016 | Elaboracao do manual. Marcos Nunes
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