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Mlcrosoft

OneDrive?

Vocé sabla que com o Microsoft
OneDrive vocé consegue
construir uma rede 1gual a que
vOCé tém no seu trabalho? Com
ele, vocé consegue compartilhar
documentos para que as equipes
de trabalho possam colaborar e
realizar suas tarefas com mais
facilidade e agilidade.

O acesso ao Microsoft OneDrive esta
disponivel para todos os servidores
administrativos, professores e alunos do
Centro Paula Souza por meio do Office
365. Todos que possuem um e-mail
@cps.sp.gov.br,
@fatec.sp.gov.br e @cpspos.sp.gov.br

@etec.sp.gov.br,

podem fazer uso da plataforma em
ambiente web ou realizar a instalagéo
gratuita do software em computadores,

tablets e smartphones.

vocé estiver. Para entender melhor sobre
como funciona o OneDrive, assista ao
video disponivel no enderego
http://abre.ai/introducao-onedrive, ou
aponte a camera do seu smartphone para

0 QR Code abaixo:

OneDrive



Como 1nstalar o

Microsoft

OneDrive

em computadores?

1.° Passo:
Acesse sua conta institucional do Office 365 pelo endereco https://www.office.com/,

clicando no botao "Entrar".

2.° Passo:

Insira o seu e-mail institucional (@cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br, @fatec.sp.gov.br ou

@cpspos.sp.gov.br).
Clique no botao "Avancar".

B® Microsoft

Entrar 0
MNenhuma conta? Cng uma 0




3.° Passo:

Insira sua senha de acesso e clique no botao "Entrar".

Insira a senha

Na pdgina inicial sera possivel acessar os aplicativos do Office 365 como OneDrive,

Word, Excel, PowerPoint, etc.

4.° Passo:
Clique em “Instalar o Office” e selecione o tipo de instalagao. Depois, siga 0os passos na

tela do seu computador.

Office 365 O Pesquisar

BDI'I"I dia Instalar o Office ~

Aplicatives do Office 365
Inchui oz aplicatives Outiook, OneDrive for

i
1
ﬁ . m " w m A Businass, Word, Excel, PowerPoint, & muita

i,

Iniciar

= Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMate Sharefoint Outras opgdes de instalagio
novo(a) S ferente cu instal
e Taodos os

aplicativos



5.° Passo:
Leia as informacgdes iniciais sobre o
OneDrive na tela do seu computador e

clique em "Avancar”.

& Microsoft OneDrive X

Sua pasta do OneDrive

Adicione arquivos & sua pasta do OneDrive para que vocé possa acessa-los de outros
dispositivos e ainda té-los neste computadar.

Sua pasta OneDrive esta aqui

Alterar local
6.° Passo:
Insira seu e-mail institucional.
Clique em "Entrar".
@& Microsoft OneDrive *

Configurar o OneDrive

Cologue seus arquivos no OneDrive para acessa-los de qualquer dispositivo.

| karen.teixeira@cps.sp.gov.br |

{0

7.° Passo:

Realize a leitura dos conteudos
apresentados sobre o Microsoft OneDrive
que aparecem na tela de seu computador

e clique em "Avancar".

8.° Passo:

Caso vocé ja deseje realizar,

simultaneamente, a instalacdo do
Microsoft OneDrive no seu dispositivo
movel, vocé terd a opcao de clicar em
"Obtenha o aplicativo mével", que vai lhe
direcionar que indicara como realizar a
instalacéo.

No entanto, se vocé deseja fazer isto em
outro momento, clique em "Mais tarde".
Nesta cartilha vocé encontra orientagoes
proprias de como instalar o aplicativo em

seu aparelho movel.

@ Microsoft OneDrive x

Obtenha o aplicativo mével

Para trabalhar nos seus arquivos em praticamente qualguer lugar, use o OneDrive no
seu telefone ou tablet. Disponivel para iOS e Android.

Obtenha o aplicativo movel




8.° Passo:
Continue a leitura das informacgdes sobre o Microsoft OneDrive e clique em "Avancar”.
Depois disso, o programa estara instalado em seu computador e pronto para o uso.

Clique em "Abrir a minha pasta do OneDrive".

@& Microsoft OneDrive X

@ Microsoft OneDrive X
Todos os seus arquivos, prontos e sob O seu OneDrive esta pronto
demanda
Com Arquivos sob Demanda, vocé pode ter tudo no OneDrive para ndo ocupar
espago no sew dispositivo. -

-
Somente online Neste dispositivo Sempre disponivel
Estes arquivos ndo ocupam Quando vocé abre um Para garantir que vocé
espago neste dispositivo, e arquivo, ele € baixado para [pOS5a 3CESSAr 05 SEUS &
s3o baixados conforme o dispositivo para que vocé arquivos importantes
vocé 0s usa. possa edita-lo enquanto sempre que estiver offline,
estiver offline. clique com o botdo direito

do mouse no arquivo &
selecione "sempre manter
neste dispositiva”.

Abrir a minha pasta do OneDrive

Uma tela de boas-vindas sera exibida na sua area de trabalho.




Conhecendo as
funcionalidades do

Microsoft
OneDrive

para computadores

Apoés instalado, vocé podera utilizar o OneDrive como sua rede de trabalho.

- r 3 IDnl:Dm-: - Centro Pauls Souza I

Argquivg Imicho Compartilhar Exuibir

x u o Recortar p x g 'I LI:; Havo item = \/ i 4 Abgir tE Selecionar tudo
= Coplas caminhd -

7 Ficil acesso = 1 Editar Limpar selecio
Ficarmo  Copiar Colas Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades .
Acesso rpide [#] Colar staihe pATS < PAFE - pasts - & Histbrica (7 Inverter selecho
Area de Transferéncia Ofganizar Heove: Abrir Selacionar
4 @ > Este Computador » Disce Lecal (T » Usudrios » karenteixeirs » OneDrive - Centro Paula Souzs w
& Decumentos * N Mome Status Data de modificagio Tipo Tamanho
E=] Imegens * Arquivas de Chat do Micresoft Teams (o 2170372020 12:08 Pasta de arguivos
Andreid Microzoft Teams Chat Files [ | Pasta de arquivos
105 Notebooks [=] 210372020 12:08 Pasta de arquives
Servidores URH BASICO
Tutcnal Tearns

i Onelrive - Centro Paula Seuza

B Este Computadar
B Lsea de Trabalho

Ao acessar sua pasta do OneDrive instalada no seu computador, vocé vera a tela acima.

Na secao "Status", vocé pode acompanhar quais documentos estdo armazenados
virtualmente ("na nuvem"), representado pelo icone de uma nuvem, e quais deles, além
de estarem no armazenamento online estdo salvos no disco rigido (HD) do seu

computador. Neste caso, o icone exibido sera uma circulo verde.



Na pagina inicial do Office 365, acessada a partir do site www.outlook.com com seu e-
mail institucional, vocé tem a possibilidade de acessar todas as ferramentas da
Microsoft disponiveis, como o OneDrive, de qualquer lugar, sem necessidade de

instalacéo, requerendo apenas uma conexao com a internet.

i1 Office 365 O Pesquisar

Boa noite Instalar o Office -
+ & (o @ H $ ®;W P & ©E &
s Qutlook OneDrive Word Excel FowerPoint OneNote ShareFaint Teams = Sway
navo(a) Notebook
>
Forms Pawer Bl [lodasies

aplicativos

Na pagina inicial do OneDrive no Office 365, vocé pode encontrar os seus arquivos que
estdo disponiveis para uso off-line, documentos recentemente utilizados, a lixeira,

configuragdes, ajuda e sugestdes e bibliotecas de arquivos compartilhadas com vocé.

/O ioa e

-+ Nove *~ T Carregar ~ g Sincronizar o Fluxo ™ 1= Classificar ~ =

Meus arquivos

© 0o

Rest Arquivos

Compartilhado

@

Lixgira O meme Madificads Medificsds por Tamanhs do Arqui. Compartihaments

Bibliotecas compartilhadas. Arquivos de Chat do Microsoft Teams 22 de agosto de 2019 Karen dos Reis Fernandes 103 itens Privada
Microsoft Teams Chat Files 28 de novemnbeo de 20, Karen dos Reis Femandes 2 itens Privada

Notebooks 14 de setembro de 2018 Karen dos Reis Fernandes 1 item Privads

Na barra superior, clicando em "Sincronizar", vocé pode conectar seu OneDrive aos seus
dispositivos eletronicos, seja computador, smartphone ou tablet.

Em "Carregar”, vocé realiza o upload de arquivos e, até mesmo, pastas completas para
0 armazenamento virtual.

Em "Novo", vocé pode criar uma nova pasta para organizar seus arquivos ou criar
documentos no Word, Excel, PowerPoint e outras ferramentas Microsoft. E tudo fica

sincronizado e acessivel de qualquer lugar.



Como 1nstalar o

Microsoft

OneDrive

em d1SposItIvos
Android?

Se vocé tem um aparelho cujo sistema operacional seja Android, vocé pode utilizar e
usufruir da mesma experiéncia do Microsoft OneDrive na palma das suas maos. Para

iSSO, siga 0s seguintes passos:

1.° Passo:
Abra a loja de aplicativos "Play Store" no seu aparelho, representado pelo icone:

2°, Passo:
Pesquise por "OneDrive" ou "Microsoft OneDrive" na loja de aplicativos e clique na

primeira opgao. Depois disso, clique em "Instalar”.

< onedrive Q, g

Microsoft OneDrive
. Microsoft Corporation

Compras no app

10



Se preferir, vocé pode ir diretamente para a pagina de instalagdao do Microsoft OneDrive
na Play Store pelo link http://abre.ai/onedrive-android ou apontando a camera do seu
aparelho para o QR Code abaixo:

3.° Passo:

Finalizando a verificacdo e a instalacao, clique em "Abrir". Vocé ja estara com o seu
Microsoft OneDrive instalado e pronto para ser utilizado. Para isso, primeiro, sera
necessario efetuar o login, inserindo seu e-mail institucional (@cps.sp.gov.br,

@etec.sp.gov.br, @fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br), sua senha e clicando em

"Entrar’. Faga a leitura das telas seguintes e avance até entrar no aplicativo.

B Microsoft
Entrar
Ingira a sua conta corporativa ou de estudante lnS"'a a Senha
Senha
-
Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

o

Entrar com uma URL do SharePoint Server >

11



Conhecendo as
funcionalidades do

Microsoft

OneDrive

para dispositivos
Android

Arquivos Esta é a tela inicial do OneDrive em

Centro Paula Souza

aparelhos Android.

ulu]

AaZ~w = g

Arquivos de Chat do Microsoft Teams . 3 ) ) ) }
— 91,8 MB - 22 de ago de 2019 : Nos icones da barra inferior é possivel

Microsoft Teams Chat Files . selecionar o que deseja utilizar:

—— 50,6 MB - 28 de nov de 2019 N . " .
srenes e “Arquivos” - Lista de documentos e

Notebooks

B KB - 14 do st de 2018 arquivos que voceé realizou o upload no

Microsoft OneDrive;

e “Recentes” - Ultimos arquivos acessados
por vocé no OneDrive;

e “Compartilhado” - Lista de arquivos
compartilhados com vocé;

e “Bibliotecas” - Todos os documentos
compartilhados nos grupos e equipes de
trabalho que vocé participa.

e "Eu" - Perfil da sua conta do OneDrive,

além de documentos, fotos e arquivos
disponiveis off-line, lixeira e outras
| ®© 3 00 = configuracdes.
Arquivos Recentes Compartilha.. Biblictecas Eu
e "Camera" - Opcdo de digitalizar

documentos e armazenar midias.
12



Como 1nstalar o

Microsoft

OneDrive
em d1Spositivos
10S7?

Se vocé tem um aparelho cujo sistema operacional seja iOS (iPhone, iPad, etc), vocé
pode utilizar e usufruir da mesma experiéncia do Microsoft OneDrive na palma das suas

maos. Para isso, siga os seguintes passos:

1.° Passo:

Abra a loja de aplicativos "App Store" no seu aparelho, representado pelo icone:

2°, Passo:
Pesquise por "Microsoft OneDrive" ou "OneDrive". Clique em "Obter" na primeira op¢ao

de aplicativos listados.

< Buscar

Microsoft OneDrive

. Microsoft Corporation

13



Se preferir, vocé pode ir diretamente para a pagina de instalagdao do Microsoft OneDrive
na App Store pelo link http://abre.ai/onedrive-ios ou apontando a camera do seu

aparelho para o QR Code abaixo:

3.° Passo:

Digite a senha da sua conta ou autorize a instalagdo com a sua biometria.

App Store Cancelar

MICROSOFT ONEDRIVE L]
MICROSOFT CORFPORATION
OFERECE COMFRAS DENTRO
DO APP

CONTA

Y

—
[ \
|

!
Wil

Use o Touch ID para Instalar

4.° Passo:

Aguardar concluir o download e a instalacao e clique em "Abrir".

14



5° Passo:

Vocé ja estda com o seu Microsoft OneDrive instalado e pronto para ser utilizado. Para
isso, primeiro, sera necessario efetuar o login, inserindo seu e-mail institucional
(@cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br, @fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br), sua senha
e clicando em "Entrar". Faca a leitura das telas seguintes e avance até entrar no

aplicativo.

@

& Microsoft oS
== W

Entrar
Insira a senha

Senha
-

Esqueci minha senha

Ingira a sua conta corporativa ou de estudante

Entrar com outra conta

Entrar com uma URL do SharePoint Server

15



Conhecendo as
funcionalidades do

Microsoft

OneDrive

ara dispositivos
?OS b

AI'QUiVOS Esta é a tela inicial do OneDrive em

aparelhos iOS.

Q. Arquivos, Pastas

Classificado por Nome ~ = H Nos icones da barra inferior é possivel
Arquivos de C..icrosoft Teams selecionar o que deseja utilizar:
22 delamo'deal]d - BB]iA MB e “Arquivos” - Lista de documentos e
Microsoft Teams Chat Files arquivos que vocé realizou o upload no

——— 28 denovde 2019506 MB . .
Microsoft OneDrive;

Notebooks

e “Recentes” - Ultimos arquivos acessados
—— 14 desetde 2018 -7 KB

por vocé no OneDrive;
e “Compartilhado” - Lista de arquivos

q Pesquisar [ﬁ[ Lixeira . .

compartilhados com vocé;

e “Bibliotecas” - Todos os documentos
compartilhados nos grupos e equipes de
trabalho que vocé participa.

e "Camera" - Opcgao de digitalizar

documentos e armazenar midias.

©, e [\

Arguivos Recentes Compartilhade Bibliotecas

16



Se precisar de ajuda, nos chame no Teams!

Fagner Gustavo Fortunato de Lima | fagner.lima@cps.sp.gov.br
Karen dos Reis Fernandes Teixeira | karen.teixeira@cps.sp.gov.br
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