OneDrive

Guia de Introducao

Seja mais produtivo onde quer que esteja com acesso, partilha e armazenamento seguros de ficheiros. Inicie sessao na
sua subscricdo do Office 365 e selecione o OneDrive a partir do Iniciador de aplicagdes.

Mover/Copiar para Painel de Informacoes
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OneDrive Para Dispositivos Moveis
A aplicacao OneDrive suporta contas empresariais e pessoais do OneDrive no iOS, Android e Windows e pode ser
transferida a partir das lojas de aplicacdes.

Guarde

fotografias Capture quadros Veja e faca a

ou videos ou documentos Partilhe um Mova um ficheiro Edite um ficheiro gestdo de multiplas
diretamente no de uma ou ficheiro com ou pasta para na Web ou numa contas - pessoais e
OneDrive. multiplas paginas. outras pessoas. outra localizacéo. vista de cliente. empresariais.
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Aceda aos seus Veja ficheiros
ficheiros e pastas partilhados

no OneDrive. consigo.
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J Veja as suas
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Aceda aos Convide Pessoas Envie uma Veja detalhes, Disponibilize Recupere Veja tendéncias,
seus sites do contas, ficheiros para partilhar um ligacao por por exemplo, ficheiros e pastas ficheiros vistas e um
SharePoint. mais ativos e ficheiro. e-mail com quem foi offline*. eliminados gréfico de
ficheiros offline. para partilhar partilhado o acidentalmente. atividade.
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Copie uma
Ligacao para
inseri-la numa M,
e-mail ou site.

Os ecras acima representam contas do OneDrive para Empresas no iOS. Os utilizadores de dispositivos Android terdo uma experiéncia semelhante exceto na funcionalidade de atividade de ficheiros.

Outlook.

*Os ficheiros e pastas offline tém de ser colocados online antes de serem sincronizados com a nuvem.
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Criar ficheiros e pastas

Pode criar novos ficheiros e pastas e carregar ficheiros e pastas existentes a
partir do seu dispositivo. No OneDrive, selecione Carregar > Ficheiros. Em
alternativa, selecione uma localizagdo no OneDrive e arraste e largue ficheiros
ou pastas do seu dispositivo.

Selecionar os ficheiros e pastas a
sincronizar

Quando selecionar Sincronizar no OneDrive, pode escolher as pastas e

os ficheiros que pretende sincronizar com o seu dispositivo. No OneDrive,
selecione Sincronizar, selecione os ficheiros e pastas que pretende sincronizar
e, em seguida, selecione Iniciar sincronizacdo. Da mesma forma, também pode
sincronizar as pastas e ficheiros armazenados nos seus Sites do SharePoint.
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Sincronizar ficheiros e pastas

Sincronize os seus ficheiros e pastas no OneDrive com o seu computador.
Quando os ficheiros forem sincronizados, pode trabalhar com eles no seu sistema
de ficheiros local e aceder aos mesmos quando estiver offline. As alteracdes
efetuadas por si ou por outros utilizadores serdo sincronizadas automaticamente
sempre que estiver online. No OneDrive, selecione Sincronizar.

Ver atividade de sincronizacao

Pode ver a atividade de sincronizacdo a partir do Centro de Atividade do
OneDrive. Clique com o botéo direito do rato no icone do OneDrive na

barra de tarefas do Windows. Se clicar com o botéo direito do rato no icone e
selecionar "Ver Online", pode aceder diretamente a vista Web do OneDrive. Os
utilizadores no Mac terdo uma experiéncia semelhante.

Faca a gestao de contas, pastas
sincronizadas e defini¢cbes de limitacao
de rede.

Verifique o estado dos ficheiros
sincronizados no Explorador de Ficheiros.
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Partilhar Ficheiros

Os ficheiros e pastas que armazenar no OneDrive sdo privados até decidir
partilha-los. Pode parar a partilha a qualquer momento. Pode conceder
permissdes de Edicdo ou Visualizacdo aos destinatarios e definir limitagdes de
tempo num ficheiro para especificar quando é que o mesmo deixara de estar
acessivel. No OneDrive, selecione um ficheiro e, em seguida, selecione Partilhar.

Com base nas definicdes de administrador,
os trés niveis de partilha disponiveis sdo:

Qualquer pessoa — qualquer pessoa
dentro ou fora da sua organizagdo pode
aceder. LigacOes recebidas diretamente ou
reencaminhadas.

Pessoas na sua organizacao — todas as

pessoas na sua organizagdo podem aceder.

Pessoas especificas — especifique as
pessoas com os respetivos enderecos de
e-mail para que possam aceder.

Copiar Ligacao

Também pode partilhar um ficheiro ao copiar a ligacdo e cola-la no e-mail, Ml,
pagina Web ou pagina do OneNote. No OneDrive, selecione um ficheiro e, em
seguida, selecione Copiar ligagao. Copie a ligacdo e, em seguida, cole-a no
destino.
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Ficheiros a Pedido

Com os Ficheiros a Pedido, pode aceder a todos os seus ficheiros na nuvem sem
ter de utilizar o espaco de armazenamento local do seu dispositivo. Ndo tem

de alterar a forma como trabalha, porque os seus ficheiros (mesmo os ficheiros
online) podem ser vistos no Explorador de Ficheiros e funcionam como qualquer
outro ficheiro no seu dispositivo.

Ficheiros/pastas online
— n3o ocupam espaco
no seu dispositivo.

Tornar os ficheiros/
pastas acessiveis sem
uma ligagdo a Internet.

Coloque os ficheiros/

pastas no estado
online.

Ao fazer duplo clique
no icone de nuvem, os
ficheiros/pastas podem
ser disponibilizados
localmente no seu
dispositivo.
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Proximos passos com o OneDrive

Vejas as novidades no OneDrive

Explore as funcionalidades novas e melhoradas do OneDrive e de outras

aplicagbes no Office 2016. Aceda a https://support.office.com/onedrive para

obter mais informacgdes.
Ficheiros a Pedido do OneDrive

Aceda a todos os seus ficheiros na nuvem sem ter de transferi-los. Saiba mais

sobre ficheiros a pedido em https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Obtenha videos, tutoriais e formacao gratuita para o Office 2016

Esta pronto para saber ainda mais sobre as funcionalidades que o OneDrive tem

para oferecer? Aceda a http://aka.ms/onedrivetutorials para explorar a nossa
formacdo gratuita.


https://support.office.com/onedrive
https://aka.ms/onedrivefilesondemand
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