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O OneDrive é um servico de armazenamento na nuvem da Microsoft que oferece a opgao de
guardar até 5 GB de arquivos gratis na rede. Ou seja, o utilizador pode salvar e ter acesso aos
seus documentos, fotos, musicas e videos a qualquer hora e em qualquer lugar com ligacdo a
Internet, dispensando o uso de pendrives e HD externos. Além disso, o servico esta disponivel
para computadores, smartphones e tablets e oferece backup automadtico de alguns tipos de
dados de forma pratica e segura evitando problemas com falhas técnicas, roubo de
dispositivos ou perda.

COMO CRIAR UMA CONTA ONEDRIVE

Aceder ao endereco https://onedrive.live.com/about/pt-pt/ e increver-se gratuitamente

criando uma conta Microsoft.

Guarde os seus ficheiros e fotografias no
OneDrive e aceda aos mesmos a partir de Inscrever-se
qualquer dispositivo e em qualquer lugar

T

Se ja tiver uma conta Microsoft pode introduzir os dados solicitados: o endereco de e-mail e a
palavra passe.

Devera obter informacdo de que a sua conta OneDrive esta criada.
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Bem-vindo ac OneDrive

Vamos comecgar
Bem-vindo & sua conta do OneDrive. Ao colocar os seus ficheiros e fotegrafias no OneDrive,

estardo sempre disponiveis onde guer que esteja e independentemente do dispositivo que
estiver a utilizar.
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OneDrive
Conclua a sua mi do OneDrive: Carregue o seu primeiro ficheiro
Ficheiros

T (] =

Carregar ele Computador Partilhar

Carregue os seus documentos ¢ fatografias para o OneDrive para que possa aceder aos mesmos a
e - Arraste e largue para carregar
- partir de qualquer um dos seus dispositivos. Basta arrastar & largar os ficheiros nesta pagina.
o N
Documentes Imagens
Ha 5 min Ha 5 min
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NOTA : Dentro da sua conta OneDrive encontrara um documento pdf disponibilizado pela
Microsoft sobre Introdugdao ao OneDrive.
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App One Drive

Se o utilizador ja tem um e-mail da Microsoft (Hotmail, Live, Outlook.com e outros), ndo

precisa inscrever-se no OneDrive, ja que o servigo é adicionado a sua conta automaticamente.

Sendo assim, ha duas formas de aceder ao servico de armazenamento na nuvem:

1) Aceda ao Outlook e digite seu login e senha de e-mail do Outlook, Live ou Hotmail.

2) Se estiver na sua caixa de entrada do e-mail, clique nos quadradinhos ao lado do Correio

do Outlook e no menu que se abre, clique em "OneDrive".
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Clique agui.

Num Smartphone ou Tablet pode instalar a aplicagdo OneDrive e ter acesso directamente a

iPad <

todas as suas pastas.
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PREMIO

13/10/16, 11:06 « 579.76 M8



COMO CRIAR UMA PASTA

Assim como no computador, a melhor forma de organizar o seus arquivos na nuvem € a partir

de pastas. Veja como criar uma:

Clique no botdo “Novo”, localizado na barra superior, e escolha a op¢do "Pasta". Atribua um

nome a essa pasta e clique em criar. Ou, simplesmente, clique em qualquer espaco vazio com

o botdo direito e, no menu que se abre, efetue a mesma sequéncia.
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COMO CARREGAR FICHEIROS PARA DENTRO DE UMA PASTA

Abra a pasta na qual deseja adicionar um ficheiro e clique no botao “Carregar”. Selecione o
local do seu computador ou armazenamento externo onde pretende ir buscar os ficheiros .
Pode selecionar varios ou inclusive uma pasta completa e clicar em abrir.

OneDrive f shmg@outl...
A2 Procurar tudo —+ Nowvo ~» T Carregar ~» |2 Partilhar 53 Moverpara [ Copiar para I= Ordenar B (0]
X Ficheiros
SneDrive Ficheiros
Pasta
Ficheiros

ntes

stografias
Partilhado
Reciclagem

Nenhum ficheiro selecicnade
0,98 MB utilizado(s) de 5 GB

@ Mudepana

wversio Premium

Esta pasta esta vazia

Arraste ficheiros para aq|
Também pod.

rega-los para o OneDrive.

dicionar fich

esta pasta com a aplicacdo
Or e para computador.

Uma pequena guia serd aberta para exibir o progresso do upload dos seus documentos.
Aguarde até que o processo esteja concluido.

COMO ELIMINAR UM FICHEIRO NO ONEDRIVE

Ao clicar o rato sobre um ficheiro, um visto sera exibido no canto superior direto. Clique sobre
ele para seleciona-lo. Pode fazer isso com quantos ficheiros quiser e depois é sé escolher a
opgao eliminar.

#2 | OneDrive

/"::' Procurar tudo & Partilhar i Transferir ]E Eliminar 55 Mover para Z Copiar para 1 selecionado(s) > @
OneDrive Ficheiros NOVA PASTA
Ficheiros

Recentes
Fotografias
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Reciclagem
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m
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2016

Obter as aplicagdes OneDrive
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COMO PARTILHAR UM ARQUIVO OU PASTA

Outra vantagem do OneDrive é poder partilhar com outra pessoa ficheiros ou pastas. Pode dar
acesso ao ficheiro ou pasta para que uma ou mais pessoas possam visualiza-los. Nesse acesso
pode ainda selecionar se a pessoa com quem partilha pode também editar e, se tal permissao
for efetuada, qualquer alteracdo serd sempre visivel por todos os que partilham o ficheiro.
Pode ainda selecionar, se assim o pretender, a data de expiragao da partilha.

A partilha pode ser efetuada diretamente por e-mail ou através de uma ligacdo. Se efetuar por
e-mail cligue em e-mail e surgird uma caixa para escrever os e-mails das pessoas com quem
pretende partilhar.

Selecione o arquivo ou pasta que deseja conceder o acesso. Na barra superior, toque em
“partilhar"; selecione ou ndo “permitir edicdo” e “enviar e-mail; escreva na caixa seguinte os e-
mails pretendidos na partilha.

i OneDrive A ? | freitashmg@ou

rocurar tudo Novo Carregar Partilha ransferi Viover par. = Ordena

Partilhar "Documentos”

pe

Qualguer pessoa com esta ligagao pode editar este item. ~
Permitir edicao

Definir data de expiragdo:

@ Obter uma ligacdo
G Mudeperaa
versio Premium @ Enviar e-mail

Mais
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O OnebDrive pode ser descarregado em todos os seus dispositivos e sincronizado em todos logo
que os dispositivos acedam a rede. Uma opc¢do que merece destaque, no entanto, é a
possibilidade de fazer cépias automadticas das fotografias tiradas em qualquer um dos
dispositivos. Para isso, aceda as configuracbes da aplicacdo e ative a opcdo “Backup de
Camara”.
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