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OneDrive for Business
1. OneDrive

O OneDrive é um servico de armazenamento e gerenciamento de arquivos na nuvem,
que faz parte do Microsoft Office 365. Por ser um servico na nuvem, temos garantidos
melhores capacidade, disponibilidade e seguranca em relacao aos dados.

Semelhante ao uso do Windows Explorer, o organizador de pastas e arquivos do
Windows, o OneDrive for Business tem uma interface amigavel que permite, de forma
simples, criar, copiar, colar e mover arquivos e pastas. Além disso, é possivel compartilha-
los com outros usuérios do T}.

Para iniciar a ferramenta OneDrive, cligue no respectivo icone (vocé podera ignorar

qualquer mensagem informativa que surja durante o primeiro acesso}.

Boa tarde
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Figura 1 - icone OneDrive.
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Serd aberta a pagina inicial do OneDrive.

L Pesquisar -+ Novo v 7 Carregar » «g& Sincronizagdo
Mariana Arq uivos
Arquivos
v T Nome Modificado Modificado por
Recente
) ) = Anexos 10 de margo Mariana
‘Ccmpartl nado comigo
Descobrir @5 Base de Conhecimento.xlsx 23 de margo Mariana
escoorir
ixeira @5 Documento.docx 22 de margo Mariana
LIACIH G .
@5 TESTE.docx 22 de margo Mariana

g & ey
Tribunal de Justica do Estado dg-Rio

[ Base de Conhecimento
Arrastar arquivos aqui para carregar

Figura 2 - Botdo do menu dos aplicativos.

1.1 Compartilhar documentos

Compartilhe pastas e arquivos do seu OneDrive com outros usuarios. Assim, seus
documentos poderdo ser acessados e editados simultaneamente por mais de um
colaborador.

Na tela Arquivos do OneDrive, selecione o documento ou pasta que deseja compartilhado
e cligue em Compartilhar.
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A Pesquisar @ Abrir ~ | £) Compartilhar| @ Obterlink Baixar Excluir 53 Mover para

Mariana Miranda de Almeida Costa Arq uivos

Arquivos
4 T Nome Modificado
Recente
. . B% Anexos 10 de margo
Compartilhado comigo
; 15 Base de Conhecimento.xlsx 23 de marg¢o
Descobrir L .
Lixeira @5 Documento.docx 22 de margo
@ & TESTEdocx 22 de marco

Tribunal de Justica do Estado d¢-Rio

lii--= Base de Conhecimento
Figura 3 - Botdo Compartilhar.

Digite o nome de um ou mais usudarios com gquem deseja compartilhar o documento.
Para alterar as permissdes de compartilhamento, cligue em Qualquer pessoa com o link pode
editar este item. Para finalizar, cligue em Compartilhar.

A pessoa receberd um e-mail com um link para acessar o compartilhamento.

X
Compartilhar 'TESTE.docx'
Cualquer pessoa com o link pode editar este item.

Vanusa

Compartithar

Figura 4 - Jjanela de compartilhamento.
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Observe que a coluna Compartilhamento, mostra o status de compartilhamento do

arquivo.
m Alrir- ._f,"::- Compartithar & Obter fink _!- Babear ":' Exchair =3 Mlover para 1" Cogiar para l,_’.-':‘jI Femnomear
Arquivos
v T Home o firado Wiod Scsdo por Smmanho do Armuien CompsrtnaTerio
BT Arnesds 10 de margs harane B Sampale vid
g Dotumentoxlss 23 de margo heariang BXOEE B Somerite vook
ﬂ-i' Documenig.docs 23 de marge hlariams B Somente vock
ﬂ A% TESTEdock 27 de marge Llarsns 105 xR W Compartihade

Figura 5 - Exibindo o compartilhamento realizado.

1.2 Criar pastas

No OneDrive crie pastas, como as que existem no seu microcomputador, para organizar

Seus arquivos como quiser.

Estando em qualquer pasta do OneDrive, cligue em Novo. Em seguida, clique em Pasta.
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Digite o nome da pasta e cligue em Criar.
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Fasta

Documento do Word

Pasta de trabalho do Excel
Apresentagdo do PowerPoint
Bloco de anotages do OneMote
Pesquisa do Excel

Link

mE Teste Ldocx

ms TESTEdocx

Figura 6 - Botdo Novo.

Pasta

Figura 7 - Criando uma pasta.
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1.3 Carregar e Baixar arquivos

Os arquivos que estdo em seu microcomputador ou dispositivo mével podem ser
transferidos para o OneDrive, através da operacdo “carregar”,

Transfira os arquivos de OneDrive para seu o microcomputador ou dispositivo mével,

através da operacdo “baixar”.

1.3.1 Carregar arquivos

Na pasta do OneDrive, para a qual deseja transferir o arquivo, clique em Carregar e apods

em Arquivos.

M Pesquisar T Novo T Carregar ~+| <o Sincronizagdo

: : Arquivos
Arquivo
. Pasia

Arquivos
v [ Mome
= Anexos
EE TESTE
¢ Apresentagio.pptx

;] Base de Conhecimento.xlsx

tiga do cstado ofrhio

I

= Base de Conhecimento Qs Documento.docx
ms Documentol.docx

@5 Teste ldocx

@S TESTE.docx

Figura 8 - Acessando o botdo Carregar.
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Selecione, em seu microcomputador, o documento que deseja carregar e cligue em

Abrir.

O-O I+ » Biblictecas » Documentes + |4 I Pesguiser Docurmentes ol
Cuganizar = Mova pasta = - a
- - .
¥ Favoritos Biblioteca Documentos Ot por:  Hnigs
B ireas de Trabalho Inchst: 1 local
_]' Downloads Nome B Cata de modificec., Tipo Tamanho sl
.y Locas
: = Im, 240372007 19:H Pasta de arquiy
@& OneDrive for Bus _ = Imagens . . 8 de arguives L
- b Meus Arquivos Recebidos 030452007 15:56 Pasta de arquivos
4 Bibliotecas | Modelos Personalizades do Cffice MN0FA010 1905 Pasts de srguevos |
'..] Documentas ' Musicas 24372017 19:01 Pasta de arqueves
;_ Imagens 1. PrimtScresn Files 0 04,2017 0916 Pasts de arqumves
J"' Miscas | 8 Videos 240372017 1901 Paits de srqurves
! Videos IE*'- Amtanihrﬂpint QOnbne - Reegtr... 1907/ 2016 1908 Microsoft PoweP . 1852 K8 I
E'I' At de Reunido - Monitorgmento do Port..  22/01/2017 13:3] Migrosofi Word D.. i1 K8
& Computader B° Ata die Reunido - Monitoramento do Port..  19/0072017 1757 Microsoft Word D.. 41 k9
& SsTemaic) - =
HMome: | - |'I|_1dmui arquives 'l
I bw | [ concetar |

Figura 9 - Selecione o documento.

Pode-se simplesmente arrastar o arquivo de seu microcomputador para o OneDrive.
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1.3.2 Baixar arquivos

Na janela do OneDrive, ao passar o mouse sobre o nome do arguivo gue deseja transferir,
cligue nas reticéncias que aparecem a direita. No menu vertical que serd exibido, cligue em

Baixar e escolha a pasta em seu microcomputador onde o arguivo deve ser salvo.

Arquivos > TESTE

Q T Nome Modificado Modificado por
° [i¥] Apresentagdo Sharepoint Online - Reestruturagao de Infraestrutura e .. 4 dias atras
Abrir >
Compartilhar )ara carregar
Obter link
Baixar
Excluir
Mover para
Copiar para
Renomear

Historico de versdo

Detalhes

Figura 10 - Baixando um arquivo.
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1.4 Criar documentos do Office

Inicie os aplicativos do Office Online e crie com eles novos documentos diretamente da

janela do OneDrive.

Na pasta do OneDrive onde deseja criar o documento, cligue em Novo e escolha o tipo
de documento a ser criado (Word, Excel, etc.), no exemplo foi utilizado o Documento do

Word.
Neste exemplo, iremos criar um documento do Word.
pe Pesquisar -+ Novo v 7 Carregar ~ & Sincronizagio
0 ‘F’as;ta

Mariana Miranda de Almeida Costa

mg Documento do Word

Arquivos

= B3 Pasta de trabalho do Excel
recente

Comparti;}“adc ccmigo ﬂ! Apresentagdo do PowerPoint
Descobrir 03 Bloco de anotagdes do OneNote
Lixeira B3 Pesquisa do Excel

Tribunal de Justia do Estado dé-Rio @ Link

ldi-- Base de Conhecimento

Figura 11 - Selecionando o tipo de documento.

O Word Online serd iniciado e vocé ja pode editar o seu novo documento. Observe que
ndo hd o botéo Salvar nos aplicativos do Office Online: qualquer alteracdo que vocé fizer é

salva automaticamente.

; RN A N 2D EXIBIR Q Diga-me o que vocé deseja fazer EDITAR NO WORD
AaBbC AaBbC o i
4 = AaBbCc a C  AaBbCc AaBbCc e

3 ik Calibri (Corpo) -1 - A A e
Normal Sem Espaga... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 . 2B Substituir

S ~ N I S a6 x, x> ¥~ A~
' Pincel de Formatagdo
Area de Transferéncia Fonte Pardgrafo = Estilos. = Editando

Figura 12 - Editando o documento.
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Para renomear o documento, cligue na palavra Documentol na parte superior da tela,
digite 0 novo nome e tecle ENTER.

_

EXIBIR Q Diga-me o que vocé deseja fazer EDITAR NO WORD

- a— o
=Y Iz v e 2= M A - A nDl i - P Localizar
3 AaBbCc AaBbCc A4 BbCc AaBbCc AaBbCc
= == [=Ev 9=~ Norma Sem Espaca... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 . 2 substituir
Paragrafo (EY] Estilos 5] Editando

Figura 13 - Renomeando o arquivo.
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1.5 Mover ou Copiar arquivos entre pastas

Selecione o documento desejado e clique no botdo correspondente: Mover para ou Copiar
para.

Abrir ~ {9 Compartilhar % Obterlink < Baixar  [8 Excluir |55 Mover.para | “':: Copiarpara | £ Renomear
E L

Arquivos
v I Home Medificada Wod fcada por Tamanhp do Avquig
B Angxas 10 de margo
ﬂ TESTE & minutos atras
Q Q¥ Apresentaciio Sharepoint Online - Reestruturacio de Infraestrutura e L. E minutos atras

A" Base de Conhecimentoxlsx
g Documento.docs
g Teste lLdocx

g% TESTEdocx

Figura 14 - Clicando em Mover para.

Na janela que serd exibida a direita, selecione a pasta de destino e cligue em Mover
para ca ou Copiar aqui.
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Mover item 1
@*) Apresentagdo.pptx

Locaiz > Seu OneDrive

Escolher um destino
B® Anexos
B TESTE

[ Nova pasta

Mover para ca

Figura 15 - Selecionando o destino.

OneDrive for Business Pagina 14 de 15



Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Tecnologia da informacado e Comunicacao de Dados
A 13:¥) Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuério

2. Histérico de Versodes

Versao Data Descricao da alteracao Responsével
1.0 30/03/2017 | Elaboracao e revisao Mariana Almeida
1.0 03/04/2017 | Revisao do conteldo Homero Neto
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