Cadastros para novos alunos

Os alunos da Universidade tém o direito a licenga do Microsoft 365, enquanto estiverem
matriculados, utilizando seus e-mails educacionais. Para aproveitar os beneficios do pacote
Office, siga os passos a seguir:

Passo 1: Wi-Fi PUC

Caso ainda ndo possua usudrio de acesso ao Wi-Fi da Universidade, crie sua conta através do
endereco:

http://wifi.rdc.puc-rio.br

Para criacdo da conta é necessario possuir login de acesso do SAU Online ou do laboratério do
RDC.

Siga as instrucdes apresentadas na tela, e apds a criagdo da conta, configure o acesso em seu
dispositivo.

Passo 2: Criando um e-mail do dominio @aluno.puc-rio.br

Antes de comecar a utilizar os servicos do Microsoft 365, é necessario possuir um e-mail
educacional vinculado a Universidade. Caso vocé ainda nao tenha um, siga os seguintes passos:

1. Acesse o site https://mailadm.rdc.puc-rio.br/CncMail/.

2. Siga as instrugdes para criar seu e-mail educacional.

Passo 3: Cadastro no Portal do Office da Microsoft

Com seu e-mail educacional em maos, agora é hora de se cadastrar no portal da Microsoft. Este
é o local onde vocé gerenciara sua licenca e terd acesso as diversas ferramentas do Office. Siga
as etapas abaixo

1. Acesse o portal do Office da Microsoft em:

https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/default.aspx

2. Realize o cadastro no portal do Office da Microsoft utilizando seu e-mail@aluno.puc-
rio.br.

3. Complete o processo de registro com todas as informacdes solicitadas.

Passo 4: Office 365 “modo off-line”:

Depois de efetuar o cadastro no portal da Microsoft, vocé pode comecar a utilizar as ferramentas
do Office online. No entanto, se desejar usar o Microsoft 365 no modo off-line, ou seja, sem


https://mailadm.rdc.puc-rio.br/CncMail/
https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/default.aspx

precisar estar conectado a internet, sera necessario solicitar essa permissdo ao RDC. No modo
off-line, o Office sera instalado em seu computador.

Siga o passo abaixo:

1. Envie um e-mail para cat@puc-rio.br solicitando permissdo para uso off-line do Office
365. Certifique-se de incluir seu nome, o e-mail utilizando no cadastro no portal do
Office e o nimero de matricula na mensagem.

2. Apds a confirmacdo de que seu perfil foi habilitado para a instalacdo off-line do office,
acesse o Portal em www.office.com para fazer o download e instalacdo dos softwares.

Passo 5: Acessando o OneDrive:

O OneDrive é uma ferramenta de armazenamento na nuvem, incluida no Microsoft 365, que
permite a vocé guardar, acessar e compartilhar seus arquivos na nuvem de forma fécil e segura.
Aqui estdo os passos simples para usar o OneDrive:

1. Acesse o Portal do Office da Microsoft em: www.office.com
2. Cligue em entrar e faca login com sua conta da Microsoft.

3. Parater acesso ao OneDrive, clique na suite de aplicativos do Office no canto superior
esquerdo e selecione o OneDrive.

Para qualquer problema ou duvida na utilizacdo, favor entrar em contato através do e-mail
cat@puc-rio.br ou se dirigir ao balcdo de atendimento no Térreo do RDC.

Para instru¢Ges mais detalhadas sobre a instalacdo e/ou configuracdo de cada item, favor
seguir os procedimentos abaixo:

- Conta da Microsoft para utilizacdo do Office 365

- Instalacdo do Office 365

- Instalacdo do OneDrive

- Utilizacdo do OneDrive

- Wi-Fi


mailto:cat@puc-rio.br
http://www.office.com/
mailto:cat@puc-rio.br

Rede Wi-Fi PUC

Acesso permitido a todos os alunos matriculados
Autenticacdo por meio de senha pessoal
Para gerar sua senha, acesse:

http://wifi.rdc.puc-rio.br

Validacdo via conta do Laboratério RDC Validagao via conta do SAU online

Login: ®) Aluno

| | \._) professor/Funcionario

Senha: ok .

| | Login:

Utilize 0 mesmo login e senha do laboratério do |

RDC. ok
Este servigo & de uso exclusivo dos titulares de Senha:

conta no Laboratério do RDC.
Saiba como Abrir sua conta.

Instrucdes de configuracao

0 acesso @ Rede Wi-Fi PUC é restrito a:
1. Professores e funciondrios, e alunos dos cu
Universidade;

2. Alunos dos cursos de extensdo, mediante solicitagio do IAG ou da CCE; &

3, Filiados & AAA, mediante scolicitagio dessa Associacdo.

4., Convidados especiais, durante eventos, mediante uso de login e senha do evento.

s regulares (graduacdo e pés) que tenham vinculo ativo com a

A obtencdo de senha de acesso para os usudrios citados no item 1 serd feita on-line, apés a identificacdo do
solicitante, nesta pagina.

Os usudrios citados nos itens 2 e 3 receberSo suas credenciais de acesso por email.

Os usudrios citados no item 4 receberdo instrugdes especificas, pelo evento, sobre com proceder,

Para configuracdo da conta Wi-Fi PUC selecione o tipo de validagdo:

1 - Conta do laboratdrio RDC (Caso ndo possua, favor se dirigir ao CAT no térreo do edificio
RDC)

2 — Conta do SAU Online.



Clique em Prosseguir:

Apoio RDC: tel (21) 3527-1481
\ email: cat@‘pu%:-m.hr

Wi-Fi PUC

FERNANDO

Email: @puc-rio.br

Obtencdo de senha de acesso pessoal:

m Para acessar o servigo Wi-Fi PUC & necessdria a criagdo de uma senha especifica, através desta pagina.

m Apéds digitar uma senha de sua escolha, leia as informagdes apresentadas.

m Guarde a sua senha. Ela poderd ser usada para configurar mais de um dispositivo {ex: notebook, celular e iPod). Em
caso de esquecimento, a senha devera ser trocada, ndo sendo possivel sua recuperacio.

m Sua senha podera ser trocada a gualguer momento, porém, sera necessario reconfigurar todos os dispositivos que a
estiverem usando para acessar a rede Wi-Fi PUC.

m A senha de aceszo pesszoal ndo expira por decorréncia de prazo; permanecers ativa enquanto eu usudrio possuir
vinculo com a Universidade (alune, professor ou funciondric). Em caso de desligamente (trancamento, formatura,
demissdo), o acesso serd automaticamente revogado.

m Em caso de blogueio do usuario por violagdo de politicas de uso (ex: uso de programas P2F), todos os dispositivos
terdo o acesso suspenso.

Acesso para convidados:

m Para que visitantes em atividades académicas possam ter acesso 3 rede Wi-Fi PUC foi criada a possibilidade de
acesso tempordrio, mediante uso de senha, que sera fornecida pelo anfitrido.

m Pode ser requisitado por alunos regulares, funcionarios e professores.

m O acesso para convidado tem validade somente no dia em que foi reguisitado.

m Caso o usudrio de uma senha de convidado vicle as politicas de utilizagdo do servigo, todos os acesszos vinculados
ao usudrio responsdvel serdo suspensos, inclusive do préprio titular.

Para requisitar seu certificado ou obter senha de convidado cligue em "Prosseguir”.

Selecione criar senha de acesso:

Apoio RDC: tel (21) 3527-1481
N email: mm(pul-nn.hr

Wi-fi PUC

Email: @puc-rio.br
Leia atentamente as opgbes para que ndo ocorram eventuais erros.

= Criar senha de acesso

= Senha de Convidado
O acesso de convidado € valido apenas para o dia em que foi solicitado.

Envie suas dividas para cat@puc-rio.br




Digite e confirme a Senha desejada e clique em confirmar:

Apoio RDC: tel (21) 3527-1481
b amail: catﬂtplljc-lln.lr

Wi-fi PUC

FERNANDC

Email: @puc-rio.br

Login: A123456

Cadastre uma senha pessoal.
Guarde esta senha. Ela sera requisitada na configuracdo da rede Wi-Fi em seus dispositivos.

Digite sua senha:

(De 8 a 16 caracteres)

Digite novamente:

L ]

Envie suas dividas para cat@puc-ric.br

Sera exibida uma mensagem com o login e a senha para acesso, clique em concluir para
finalizar o processo.

FERNANDO

Email: @puc-rio.br

Sua senha foi criada!
w Para configurar seu dispositivo vocé precisara ter em maos:

1 - Seu login: Al123456
2 - Sua senha: FEEEEE

= Guarde seu login e senha.

w Para obter instruges de configuragdo, cligue no bot3o Concluir.

» Atencdo: E TERMINANTEMENTE PROIBIDO O USO DE PROGRAMAS P2P NA REDE Wi-Fi PUC (por exemplo:
Torrent, Emule, Edonkey, Kazaa, iMesh, Gnutella, Ares). N3o se esqueca de desativar os programas de P2P

em seu computador. Os usuarios que descumprirem essa regra terdo o acesso automaticamente
suspenso. Para mais informacdes, cligue aqui.

Boa navegacdo!

Concluir




Criacdo de e-mail

Acesse o site https://mailadm.rdc.puc-rio.br/CncMail/WebCnclLogin.aspx

Na tela exibida, faca o login com seu usudrio do PUC Online

Central de Atendimento de RDC
cat@puc-rio.br
(21) 3527-1481

ervico administrado pelo Rio Datacentro

PUC

A

RIO

Envie suas dividas e sugestdes

Servicos de emailSe

B Criagdo de contas de email

Utilize 2 mesma senha do PUC CnLine

Matricula: [ | (spenss sluncs)
semho: [ [ox]

f?‘ Fique tranguilo. Vocé Esta Em Um Ambiente Seguro!

Indicede Aa Z v Buscar em puc-rio.br \&
Pontificia Universidade Catolica do Rio de Janeiro - PUC-Rio

Rua Margués de Sdo Vicente, 225, Gavea - Rio de Janeiro, RJ - Brasil
Cep: 22451-900 - Cx. Postal: 38097

CONTATOS: Telefones: (55 21) 3527-1001 / 3736-1001 - | Fale Conosco |
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais |
PUC-RIO @ 1992 - 2023. 31 anos na WEB - Todos os direitos reservados.

Escolha o login desejado conforme as regras encontradas em http://www.rdc.puc-
rio.br/?page id=819

Finalize a criagdo do e-mail conforme as instrugdes na tela.

Apbds a criacdo do e-mail, aguarde 5 minutos para prosseguir com a utilizacdo. O e-mail pode
ser acessado através do webmail em https://webmail.aluno.puc-rio.br/


https://mailadm.rdc.puc-rio.br/CncMail/WebCncLogin.aspx
http://www.rdc.puc-rio.br/?page_id=819
http://www.rdc.puc-rio.br/?page_id=819

Cadastro para utilizacdo do Microsoft 365

Acesse o portal do Microsoft 365 através do seguinte link: https://www.microsoft.com/pt-
br/education/products/office/default.aspx, e realize o cadastro na Microsoft utilizando seu e-mail
Educacional conforme os passos abaixo;

1- Insira seu e-mail educacional no campo destacado e clique no botdo “comegar”

BE Microsoft | Educagio

commerovevaons) s 0

Office 365 Educacdo

Comece a utilizar o Office
365 gratuitamente

=

NAO £ ELEGIVEL? VEJA MAIS OPGOES >

2 — Escolha a opg¢do “Eu sou aluno”

Eu sou um professor
- Eu sou um aluno @ i

] Office 365

3- Uma mensagem de verificacdo da Microsoft sera enviada ao seu e-mail@aluno.puc-rio.br.
Acesse seu Webmail de aluno em: https://webmail.aluno.puc-rio.br/, para resgatar o cédigo de
verificagdo Microsoft e finalizar o seu cadastro no portal do Office da Microsoft.



https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/default.aspx
https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/default.aspx
mailto:e-mail@aluno.puc-rio.br
https://webmail.aluno.puc-rio.br/

4 — A apds o cadastro realizado, acesse o portal do Microsoft 365 com suas credéncias em:
https://www.office.com/ e clique “Entrar”

B¥ Microsoft |  Office  produtos v Recursos +

Apresentando Microsoft 365 Copilot—seu copiloto para o trabalho. - Saiba mais >

Office é agora Microsoft 365

0 novo Microsoft 365 permite que vocé crie, compartilhe e
colabore em um s lugar com seus aplicativos favoritos

Inscreva-se para obter a versio gratuita do Microsoft 365 >

Utilize suas credéncias de acesso e clique em “Avancar”

B® Microsoft

Entrar

teste-aluno@aluno.puc-rio.br

Mio tem uma conta? Crie umna!

M0 consegue acessar sua conta’?

e [

5 - Ambiente de utilizacdo dos aplicativos do Microsoft 365 que podem ser utilizado on-line:

i Microsoft 365 £ Pesquisar

Instalar aplicativos

Acesso rapido

L)
o - Bem-vindo ao Microsoft 365, Teste
(is]
Ep

@ Tudo [ommmn.emm] 88 Compartihado Y Favoritos

sl

Documento 20 de out. de 2021

w

Instrugdes OneDrive 20 de out. de 2021



https://www.office.com/

Instalacdo dos Aplicativos do Microsoft 365 para utilizacdo do modo offline:

OBS.: Para solicitar a opg¢do de utilizacdo do Microsoft 365 Off-line, é necessario solicitar por e-mail ao
CAT do RDC, através do e-mail: cat@puc-rio.br.

Passo 1 - Clique que no botdo “Instalar Aplicativos” em seguida clique em “Aplicativos Microsoft
365”.

Microsoft 365 £ pesquisar
pigiea mica
Bem-vindo ao Microsoft 365, Teste Instalar aplicativos -
e L
Acesso rapido
MMMMMMM @ Tudo ) 38 Compartilhado ¥ Favoritos -+
5 0pges de nstalagao
et Documento 20 de out. de 2021 2 .
pe— oJ  Instrugdes OneDrive 20 de out. de 2021
Outicok. Veja todo o meu conteiido —>
Teams
=}
=
Sovarine
=t

Pressione o botdo “ok”.

B2 Microsoft 365

Introdugdo ao Microsoft 365




Passo 2 - Um arquivo sera baixado para seu computador. Clique no arquivo e aguarde o processo
de instalagdo:

€ 5 C & micosoft36s.com/Tauth=28home= T2 % ®Oa
B Wicrosoft 365 D pesqiar _ & ofeseup (o .z
73MB - Concido

o
Bem-vindo ao Microsoft 365, Teste Instalar aplicativos
Acesso répido
@ Tudo & Compartilhado | 3 Favoritos | + T Camegar | = 28
@] Documen to 20 de out. de 202
[B) tnstrugaes OneDrive 20 de out. de 2021

Veja todo o meu contetdo —>

‘e @ @@ i8R Bi® 00 D

Caso apareca a mensagem abaixo, clique no botdo “SIM” para continuar a instalacdo:

Controle de Conta de Usudrio *

Deseja permitir que este aplicativo faca
alteracoes no seu dispositivo?

c, Microsoft 365 and Office

Fornecedor verificado: Microsoft Corporation
Origem do arquive: Disco rigido deste computador

Mostrar mais detalhes

) sim Nso

Aguarde a finalizacdo do processo de instalacdo dos aplicativos do Microsoft 365:

B% Microsoft

Fique online enquanto vocé EI !. m

Microsoft 365 downloads do

Office [i [' ﬁ

Concluiremos em alguns instantes,

, @ s S




Processo de instalacdo dos aplicativos do Microsoft Office 365 finalizado.

B8 Microsoft

Tudo pronto! ; y

Os Microsoft 365 e os aplicativos do Office estdo instalados no
computador,

-

Passo 3- Para ativar a licenca de utilizagdo do pacote, acesse qualquer aplicativo do Microsoft
365 e utilize suas credéncias de acesso da Microsoft:

BS Microsoft

Ativar o Office

teste-aluno@alu no.puc—rio.bﬂ x

Insira uma chave do produto em vez disso

T -

Menhuma conta? Crie umal

©2023 Microsoft  Politica de privacidade

Aceite o contrato de licenca e seus aplicativos do Office 365 estardo disponiveis para sua
utilizacdo:

B¥ Microsoft

Aceitar o contrato de licenca

Microsoft 365 Apps para Grandes Empresas inclui esses aplicativos:

S




Instrugdes de utilizagdo do OneDrive no modo Desktop

Acesso:
Passo — 1: Ja com o aplicativo Microsoft OneDrive instalado em seu computador através da

instalacdo do Office 365, acesse-o atrdves do icone & no canto inferior esquerdo da Area de
trabalho do Window:

i b

PTBZ

Passo — 2: Caso a sua conta ndo esteja conectada, sera necessario entrar com as suas
credencias de acesso da Microsoft, utilizando seu e-mail Educacional.

@& Microsoft OneDrive X

Configurar o OneDrive

Coloque os seus ficheiros no OneDrive para aceder aos mesmos a partir de qualquer
dispositiva.

=]

r

| teste-aluno@aluno.puc-rio.br ‘

e | N

Endereo de e-mail

Passo — 3: Definir a pasta do OneDrive em seu computador. Caso desejar, vocé poderd escolher
uma outra pasta para gerenciar seus arquivos, clicando em “Alterar localizagdo”. Pressione o
botdo seguinte para seguir nas configuragoes.

& Microsoft OneDrive X

A sua pasta do OneDrive

Adicione ficheiros & sua pasta do OneDrive para poder aceder-lhes a partir de outros
dispositivos e continuar a té-los neste PC.

A sua pasta OneDrive estd aqui

Ci\teste-alunc\OneDrive - puc-rio.or

Alterar localizagdo




Passo — 4: Caso queira realizar uma cdpia de seguranga dos seus arquivos que ja estdo no seu
computardor, , habilite o botdo referente a cada pasta informado pelo OneDrive, e depois
clique em iniciar copia de seguranga.

@ Microsoft OneDrive

Realizar uma cépia de seguranca de pastas neste PC

Serd efetuada uma copia de seguranga, protecio e dispenibilidade de ficheiros em
qualquer parte do OneDrive - puc-rio.br, mesmo que perca este dispositivo.
Saiba mais sobre a c6pia de seguranga de pastas

M

Documentos A analisar... [ ]

Imagens A analisar... ®

Ambiente de A analisar.. L
Trabalho

@ Apreparar... 4 ficheiros concluidos.

Passo — 5: Seguir as instrucdes que serdo apresentadas conforme as imagens abaixo, clicando
nos botdes indicados:

@ Microsoft OneDrive

X @& Microsoft OneDrive X
Conheca o seu OneDrive Partilhe ficheiros e pastas
Para adicionar itens, arraste-o0s ou mova-os para a pasta do OneDrive Para permitir que outras pessoas vejam ou editem os seus ficheiros, pode partilha-
los. Também pode trabalhar em pastas partilhadas consigo.
.
\ '\\4,
ch—
‘ 0] ®
@ Microsoft OneDrive x @ Microsoft OneDrive X

Todos os seus ficheiros, sempre disponiveis Obter a aplicacdo para dispositivos méveis
qua ndo precisar Para trabalhar nos seus ficheiros esteja onde estiver, utilize 0 OneDrive no seu

telemével ou tablet. Disponfvel para iOS e Android.
Com os Ficheiros a Pedido, pode ver tudo no seu OneDrive sem ocupar espago no

seu dispositivo.

A A A ,
Apenas online Neste dispositivo Sempre disponivel
Estes ficheiros ndo ocupam Quando abre um ficheiro, Clique com o botdo direito
espago neste dispasitiva e este ¢ transferido para o do rata num ficheiro para
<30 transferidos 3 medida seu dispasitiva para que disponibilizi-lo offline, (@)
que os utilizar, possa edits-lo enquanta

estiver offline.

—
Obter a aplicagdo para dispositivos méveis




& Microsoft OneDrive X

O seu OneDrive esta pronto

- w L

Abrir a minha pasta do OneDrive ﬁ

Passo — 6: A pasta do OneDrive pode ser acessada pela barra de tarefas do Windows, clicando

. - . . .
no icone “ "~ ” do OneDrive, ou diretamente pelo Windows Explorer:

@ OneDrive - puc-riobr

© Os seusficheiros estio sincronizados

TesteDoc.docx

Dispenivel na pasta OneDrive - puc-rio.br
Hé § minutos.

Instrugdes OneDrive.pdf
Disponivel na pasta OneDrive - puc-rio.br
i 5 mintos

Documento.docx
Disponivel na pasta OneDrive - puc-rio.br
H3 & minutes

@] @ W

Abrir pasta Ver online Reciclagem

FoR 1513
NO0 o T e @

@ OneDrive - puc-riobr

@ Novo - Tl Ordenar v = vVer ~ aen
< > v 4 @ 5 OneDrive - puc-rio.br v G O Procurar em OneDrive - puc-rio.br
Nome Estado Data de medificagdo Tipo Tamanhe
v AcessoRapido
] Decumento o 06/10/2021 16:04 Microsoft Word D... 11 KB
@l Ambiente detrabalho »
[ InstrugBes OneDrive <) 20/10/2021 16:51 Microsoft Edge P... 1327KE
b Transferéncias »
3] Teste @ 06/11/2023 15:14 Microsoft PowerP... 0KB
|| Documentos »
] TesteDoc o 06/11/2023 12:19 Microsoft Word D... 0KE
P Imagens »
@) Masica
1 videos

‘ > @ OneDrive - pug-rio.br




Os arquivos/pastas podem ser copiados ou criados diretamente na para pasta do OneDrive

@& OreDrive - puc-niobs

no seu computador serao carregados para a nuvem e vice-versa.

Compartilhar Arquivos ou Pastas:

. Isso significa que todos os arquivos que vocé adiciona a pasta do OneDrive

Passo — 1: Para compartilhar um arquivo ou uma pasta, basta selecionar o arquivo/pasta com o botdo

. . = . « 2,
direito do mouse, e clicar no botao de compartilhar
B OneDrive - puc-rio.br
@ Novo - % LD EI] = @ Tl ordenar - = ver ~ e
< >« 4> OneDrive - puc-rio.br ~ £ Procurar em OneDrive - p
MNome Estado Data de modificagio Tipe Tamanho
¥ Acesso Rapido
@ Documento A 0/2021 16:04 Microsoft Word D... 11KB
Bl Ambiente de trabalho »
@In;trugﬁes OneDrive OAR /1072021 16:31 Microsoft Edge P... 1327 KB
i Transferéncias » .
0] Teste Partilhar ] nEs110I03 15:14 Micrasoft PowerP... KB
— Documentos » ’ = -
@ Test ‘}b LD EI %] @ 1312:19 Microsoft Word D... 0KB
P4 Imagens »
Abrir Enter
@ Musica @
§o Abrir com »
i Videos LD
F1 Comprimir para ficheiro ZIP
@, OneDrive - puc-rio.br . )
Copiar como caminho
I Est=PC Propriedades Alt+Enter
== Disco Local (G:) <& Manter sempre neste dispositivo
== Reservado pelo Sistema (M:) & Libertar espago

r
=

Editar com o Notepad++

Mitens  1item selecionado 0 bytes  Disponivel neste disp

=Y

Mostrar mais opgées Shift+F10

Passo — 2: Na janela em seguida, em destaque, adicione todos os e-mails dos contatos com

guem desejas compartilhar os arquivos;

o
Onw~ ¥ 0O Bl ® W N odemar~ = ver~
€ 3 - 1 @ > OneDrive- puc-ric.br
Nome Estado Data demodificagio  Tipo Tamanho
~ i Acesso Rapido
) Documento o8 Microsoft Word D.. 11K8
@ Ambiente detiabalho »
[ Instrugges OneDrive o8 Microsoft Edge P 1327KB
< Transferéncias »
@) Teste © 06/11/2023 15:14. Microsoft PowerP... 0KB
= Documentos »
] TesteDoc oA 1219 Microsoft Word .. 0KB
PN Imagens »
X
@ Misica
&3 Videos Partilhar "Teste.pptx”
> @ OneDiive - puc-rio.br -
- Teste Aluno X
Vv
> EEstepc Adicionar mais

= Disco Local ()
@ Adicione uma mensagem

o= Reservado pelo Sistema (N:)

> ¥ Rede

Qualquer pessoa com a ligagie pode editar.

a @ Copiar ligagdo m




Passo -3: Para definir as pessoas que possuem permissdes de edicdo dos arquivos, clique na
seguinte opgdo “ © ”:

& OneDrive - O X
@ Novo - o (] B = W M Ordenar + = Ver -
€ > v 1 @ OneDrive- puc-riobr ~ /2 Procurar em OneDrive - puc-rio br
N h
v Acesso Rpido ome @ Partilhar “TesteDoc.docx” x ™
[ Instruges OneDrive 27KB
@M Ambiente de trabalho » ;
3 Documento Partilhar "TesteDoc.docx” 11KB
L Transferéncias »
0 Teste 0KB
B Documentos » R Adicionar um nome, grupo ou e-mail
3 TesteDoc ‘ 0KB
1 Imagens » o Podeeditar
Bl Ambiente de trabalho @ Adicione uma mensagem Fazer alteraches
Capturas de ecré »
= Documentos Pod
@ Musica » = o ever{
A Imagens N3 Vel efetuar
OneDrive desk
£ Videos Qualquer pessoa com 3 ligagac =5 Pode consultar
2 Copiar ligagao
v @ OneDrive - puc-rio.br
> @M Ambiente detrabalho
> & Documentos
> IR Imagens
> Ml EstePC
> == Disce Local (0
> == Reservado pele Sistema (N:)
> M Rede
7itens 1 item selecionado O bytes  Disponivel neste dispositiva

Passo -4: Clique no botdo “ " para definir as pessoas que podem ter acesso ao arquivo,

permitir a edicdo, definir uma data de validade, ou uma senha para tornar o arquivo mais
seguro. Apds as defini¢cdes dos ajustes, clique em “Aplicar”

-
@ towo e n] = [ W Tl Ordenar
% 7 e > OneDrive - pue-iobr
Horme Estaco Dete de Tipo Tamanbe
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Passo -5: Para mandar ao contato o convite para edicdo, basta apenas clicar em "Enviar". Caso

o contato ndo possua uma conta no OneDrive, clique em “Copiar link”.
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Para verificar se os arquivos foram sincronizados e enviado para nuvem do OneDrive. Clique

, Lo’ . ~ .
novamente no icone “ " ” depois no botdao “Ver Online”.

@ OneDrive - puc-rio.br &3

@ Os seus ficheiros estdo sincronizados

Teste.pptx
O nome foi mudado na pasta GneDrive -...

Novo Microsoft PowerPoint Present...
Carregado para 3 pasta OneDrive - puc-ri

TesteDoc.docx
el na pasta OneDrive - puc-ris.br

Instrucdes OneDrive.pdf
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Utilizacao do OneDrive

Informagdes importantes:

O OneDrive faz parte da suite de aplicativos do Microsoft 365. Para uso do OneDrive, é
necessario realizar o cadastro no portal do Office da Microsoft seguindo as informacgdes
disponiveis em http://www.rdc.puc-rio.br/?page_id=3690.

Obs.: O OneDrive possui o limite de armazenamento de 5 terabytes por usuario.

Acesso:

Acesse o portal do Office em www.office.com , com o seu login/senha cadastrados no site da
Microsoft utilizando seu e-mail da PUC-Rio, para acessar a suite de aplicativos do Microsoft
365.

1 - Para ter acesso ao OneDrive, clique na suite de aplicativos do Office no canto superior
esquerdo e selecione o OneDrive.

Aplicativos
soft 365, Teste Instalar aplicativos -
3R outiook @ OneDiive
I word [x & Compartilhado 9% Faveritos T Camegar = 83
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Documentos
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Ver todo o meu contetido >



http://www.rdc.puc-rio.br/?page_id=3690
http://www.office.com/

2- Adicionar um arquivo novo ou carregar um arquivo existente no OneDrive:

Passo 1: Para adicionar um arquivo novo ou uma pasta, clique “Adicionar novo” e selecione o
tipo de arquivo que desejar.
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Passo 2: Para carregar Arquivos/Pasta que estdo existentes no seu computador local para o
OnebDrive, clique em “Carregamento de arquivos ou Carregamento de pasta” e selecione os
arquivos ou pastas.
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A medida que voeé abrir arquivos de




Passo 3: Na proxima janela, selecione os arquivos/pastas desejados e clique em “Abrir”.
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3 - Como compartilhar arquivos no OneDrive:

Passo 1: Apds acessar o OneDrive, selecione o arquivo /pasta que desejar e clique no seguinte
botdo de compartilhamento “*= ”.
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Passo 2: Na janela em seguida, em destaque, adicione todos os e-mails dos contatos com quem
desejas compartilhar os arquivos:

AN Teste Auno. X

Adicionar mais

@ Arquivo documento teste

Qualquer pessoa com o link pode editar.

5 e

Passo 3: Para definir as pessoas que possuem permissdes de edi¢cdo dos arquivos, clique na
seguinte opgao:

Compartilhar "TesteDoc.docx”
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Pode editar
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Passo 4: Clique no botdo “ ™ ” para definir as pessoas que podem ter acesso ao arquivo,
permitir a edi¢do, definir uma data de validade, ou uma senha para tornar o arquivo mais
seguro. Apds as definigdes dos ajustes, clique em “Aplicar”
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Passo 5: Para mandar ao contato o convite para edigao, basta apenas clicar em "Enviar". Caso o
contato ndo possua uma conta no OneDrive, clique em “Copiar link”.

Compartilhar "TesteDoc.docx”
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Adicionar mais
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Copiar fink
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(o]

Qualquer pessoa com o link pode editar.

Passo 6: Clique em “Copiar link” para que o link seja adicionado a area de transferéncia e vocé
possa envid-lo para outras pessoas.

@ Link copiado X

Qualquer pessoa com o link pode editar. € Configuractes




4 - Verificando os contatos no qual o arquivo estd sendo compartilhado no OneDrive:

Passo 1: Selecione o arquivo, depois clique no botao de “informag¢des” a direita do menu
superior e acesse o item “Gerenciar acesso”.
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Os contatos que possuem acesso ao arquivo serdo mostrados conforme o destaque abaixo:

Gerenciar acesso A X

B TesteDocdocx
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Garantir Acesso

Pessoas+1  Grupos  Links - 1

O Teste Ao Proprietério

Passo 2: Caso que interromper o compartilhamento do arquivo com um contato, clique em
“Parar de compartilhar”
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”

. . e . ~ ~
Passo 3: Caso queira adicionar/conceder acesso para outro contato, clique botdo “ e
informe no campo em destaque o contato desejado. Finalize o processo clicando em “Conceder
Acesso”.
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