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Siga os 4 passos
para conhecer
o OneDirive for

Business ;)
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0 Acessando o OneDrive

Na tela inicial da plataforma Office 365, (
clique sobre o icone do OneDrive.

Menu Esquerdo

No lado esquerdo da tela, abaixo da caixa de pesquisa, estao
links para acessar diferentes tipos de arquivos.
Sao eles:

Arquivos
Recente

Compartilhado comigo

Lixeira

Arquivos - Mostra toda a estrutura dos seus arquivos Nno
OneDrive.
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Recente - Mostra 0os documentos que vocé
trabalhou recentemente.

Compartilhado comigo - Mostra 0s
arquivos que pertencem a OUtros usuarios
que vocé tem permissao para ver ou editar.

Lixeira - Mostra 0s arquivos que vocé excluiu
no OneDrive. Os arquivos nao sao excluidos
permanentemente até que vocé esvazie a
lixeira.

Menu Superior

O menu superior contém ferramentas para
VOCEé interagir com seus arquivos:

arreqal : SINCronizacgac \= Classificar 0
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Novo - Permite que vocé crie uma nova
pasta, documentos do Word, Excel, Power
Point, OneNote, pesquisas do Excel e Links.

Carregar - Permite que vocé escolha
arquivos ou pastas para fazer o upload para
o OneDrive.

Sincronizacao - Permite que vocé sincronize
o conteudo do OneDrive com o seu
computador local. Este botdao copia TUDO
do seu OneDrive sem considerar o tamanho
do seu disco rigido. Um OneDrive completo
levard muitas horas para copiar para o seu
computador local e pode exceder a
capacidade de armazenamento do seu
computador

Classificar - Permite alterar a ordem dos
documentos na pasta que estd visualizando.
Vocé pode classificar por nome do arquivo,
data da ultima modificacao, a pessoa que o

http://www.udesc.br/sistemas/office365




documento foi modificado pela Ultima vez e
tamanho do arquivo. Vocé também pode
escolher a ordem crescente ou decrescente.

Visualizar itens B8] - O icone de visualizaco
permite alternar entre uma exibicao em
mosaico de miniaturas de documentos e
uma exibicao de lista de nomes de
documentos.

Trabalhando com arquivos

@@ Abrir ~ £ Compartilhar @ Obter link 4 Baixar [i] Excluir 53 Moverpara [ Copiarpara ¢’ Renomear & Histérico de versio

Arquivos

e

(] Documento.docx

T Nome

M Anexos

5 Anotagdes

Meodificado Modificado por Tamanho do Arguive
Ha cerca de um minuto  Conta de Teste

Ha cerca de um minuto  Conta de Teste

¥ Apresentagio.ppix Ha cerca de um minuto  Conta de Teste 282K8

ID UDES!

A Pastaxds:

4 minutos atras Conta de Teste 10.7 KB

C.url Ha alguns segundos  Conts de Teste 42 bytes

X 3 minutos atrs Conta de Teste 780 KB
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Clicar no nome de um arquivo adicionara
opcdes a0 menu superior para trabalhar
com o arquivo. A partir daqui vocé pode
fazer o download, abrir o documento no
Office 365 ou no Office 2016 ou
compartilhar o arquivo. Vocé pode obter um
link, excluir, renomear, copiar ou mover o
arquivo para outra pasta dentro do seu
OneDrive. Vocé também pode ver um
historico de versao a partir daqui.

Compartilhar

Obter link

As mesmas opcoes estao disponiveis
clicando com o botao direito sob 0 nome do
arquivo. Mais uma opcao esta disponivel
aqui também: "Detalhes" que mostra uma
miniatura do documento, com quem o
arquivo é compartilhado e fornece links para
compartilhar o documento com outros
usuarios para edicao ou exibicao.
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