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Carregar e salvar arquivos e pastas no OneDrive

Usar o OneDrive em seu navegador

1. Entre no Office.com.

2. Selecione o icone do inicializador de aplicativos

e, em seqguida, selecioneOneDrive.

3. Escolha um arquivo ou uma pasta selecionando
o circulo no canto superior do item e, em
seguida, selecionando um comando na parte
superior da pagina.

Carregar arquivos e pastas para o OneDrive

Vocé pode armazenar mais de 300 tipos de arquivos
no OneDrive. Com o Microsoft Edge ou o Google
Chrome:

1. Selecione carregararquivos > ou carregar >
pasta.

2. Selecione os arquivos ou pasta que deseja
carregar.

3. Selecionar abrir ou Selecionar pasta.

Em outros navegadores:

» Selecione Carregar, escolha os arquivos que voce
deseja carregar e clique em Abrir.

= Se vocé ndo vir Carregar > Pasta, crie uma pasta
e, em sequida, carregue arguivos nessa pasta.
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Observagao: 5Se tiver o Aplicativo de sincronizagao
do OneDrive instalado, também pode carregar com o
Explorador de Arquivos. Selecione os arguivos que
deseja carregar e arraste-os para o OneDrive no
painel do Explorador de Arquivos.
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Gerenciar arquivos e pastas no OneDrive

Escolha o que deseja fazer com o arquivo

1. Em OneDrive, cligue com o botdo direito do
mouse no arquivo.

2. Selecione um comando.

Criar uma pasta

1. Escolha Novo = Pasta.

2. Digite um nome para a pasta.

3. Selecione Criar.

Procurar arquivos

Procurando um arquivo antigo? A pesquisa é uma
ferramenta poderosa para localizar todos os seus
arquivos online.

1. Digite uma palavra ou frase na caixa Pesquisa.

2. Selecione um argquivo ou pressione Enter.

Como enviar arquivo para o OneDrive da Microsoft

Albrir >

B ®

)

OneDrive

Minels Tormes + Nevo v T Camegar ¥ &3 Si

£31  Arguivos Pasta

) Recente @' Documento do Word

£ Compartilhado @ Pasta de trabalho do Excel

5)  Descobrir @ Apresentagio do PowerPoint

& Lixeira @] Bloco de anctagdes do OneMote

Bibliotecas compartilhad: B} Forms para Excel

Equipe de Lancament... & Link

I relatério p
Argquivos

o " Relstdnaofinanceiro anual (mscunha)
Mo OneDimre Megan Bowen

c ﬂ ™ Relatério de departamento
L Mo Megan Bewens Onelhe
g % Relatdrio de despesas da drea de trabalbo remata
Mo Onelrve Magan Sowen
L a ™ Relatério mensalda Contoso H
2abre o Onelrve Megan Boven
B »

Mastrar Mais Resultados

PURLAUET. R ST A ALME A B R EYEFFEATE | P

STI | Ulig




Compartilhar arquivos no OneDrive

Compartilhar arquivos ou pastas

OneDrive
L2 Pesquisar tudo @8 Abrir . & Compartilhar 4 Baix
1. Selecione os arquivos ou a pasta que vocé
deseja compartilhar. o © 2" Convite para festa de aniversiric
Arquivos 2 Manutengio do canmo.docs
. . = Recente : et
2. Selecione Compartilhar = 85 Aula de culinaria.docx

Fotos
= F— 8"  Menu de eventos.doox
Compartilhado

3. Selecione Todas as pessoas com este link

Lixeira g- Calendério de fotos da familiag
podem editar este item e defina as permissées:
- ™ O . - i 1 £ b
» Selecione Permitir edigdo se quiser que Compartilhar 'Convites para festa de
outras pessoas possam edita-lo. aniversario’

Oualguer pessoa com o link pode editar este item, .~

= Desmarque Permitir edigdio se quiser que Fenmiby: edici

outras pessoas possam apenas visualizar o [_] Definir data de validade:
arquivo.
@ hitps:/,Ndre.msfw/s!Ao3IDvFRotrEghS
4. Escolha de que maneira deseja compartilhar: @ Email
Mais A~
= Obter um link: selecione Copiar e cole o link o e
em uma mensagem, arquivo, pagina da Web
i
ou em outro local. o e
@ LinkedIn
= Email: digite os emails das pessoas com
s . . . . Sina Weibo
guem vocé deseja compartilhar com, adicione @
uma mensagem (opcional) e selecione i e

Compartilhar.

= Rede social: escolha Mais e selecione a rede
social desejada.
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Compartilhar arquivos no OneDrive

Parar ou alterar o compartilhamento & CompaiieREeN - acesso W
Se vocé for o proprietario do arquivo ou tiver
permissdes de edicdo, pode parar o Gerenciar Solicitacoes de Acesso

compartilhamento ou alterar as permissées. @] Convites de festa de aniversario

1. Selecione o arquivo ou a pasta que vocé deseja
q P q ) L_Gb https://1drv.ms/w/slAo.. X

parar de compartilhar.

Qualquer pessoa com esse link podera aditar este

arguivao.
2. Selecione Informagées (U no canto superior
direito para abri o painel Detalhes. ﬂ
it
Pode edifar
3. Selecione Gerenciar o acesso e:
s Selecione o X ao lado de um link para - Pode exibir
desabilita-lo.
Permitir que DL@S editem
» Selecione Pode editar ou Pode exibir e, em Parar Compartilhamento

seguida, selecione Interromper

Compartilhamento.

» Selecione Pode editar ou Pode exibir e, em
seguida, selecione Alterar para.

Duvidas devem ser enviadas para:
suporte.office365@academico.ufs.br
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