SharePoint Online

m Microsoft

Guia de Introducao

Seja mais produtivo onde quer que esteja com acesso, partilha e armazenamento seguros de ficheiros. Inicie sessao na sua subscricao do Office 365
e selecione o SharePoint a partir do Iniciador de aplica¢des.

Procurar
Encontre Sites, Pessoas ou Ficheiros.

Encontre os seus sites

* Aseccdo A seguir apresenta os sites
que segue, como o seu site de
equipa ou um site de outro grupo
com quem trabalha.

* A seccao Recentes mostra os sites
aos quais acedeu recentemente.

* Asecgdo Ligagoes em destaque*
apresenta os sites que a sua
empresa quer exibir.

=+ Criar site <+ Criar naticia

Procurar no SharePoing

Noticias de sites
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Cesenvalvimento Emprasarial
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Obter a aplicagdo para dispositivos maveis Feedback

Crie um site ou uma noticia

Veja contetidos em destaque

* A seccdo Noticias de sites destaca
as atualizagbes dos sites que segue
ou que visita frequentemente.

* A secgdo Sites frequentes mostra
os sites que mais visita e a atividade
recente nos mesmos.

» Os sites sugeridos* (ndo mostrados
aqui) sdo apresentados com base
nas pesquisas que fez e nas
recomendagbes do Microsoft Graph.

* O Microsoft Graph tem de ser
ativado pelo seu administrador para
ver as Ligagoes em destaque e os
Sites sugeridos na sua home page
do SharePoint.
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Trabalhar com ficheiros
Selecione um site a partir da home page do SharePoint ou introduza o respetivo URL no seu browser. Em seguida, selecione Documentos no painel de

navegacao a esquerda.

Documento

Veja e trabalhe com os
ficheiros armazenados num
site do SharePoint.

Abrir

Abra e edite um ficheiro
online ou numa aplicagdo
de ambiente de trabalho.

Partilhar

J

|l

Comuniffdes D v

Colaborador

2 Procurar

Neticias

Recursos

Partilhe ficheiros diretamente
do SharePoint. Os ficheiros sao
privados até serem partilhados.

Procurar

Copiar ligacao

Obtenha uma ligacdo para

o ficheiro selecionado para
inserir uma M, e-mail ou site.
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Afixe pastas ou documentos
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Pré-visualizar
Partilnar

Copiar ligacdo
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Alertar-me
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[5 Mover para

Mover/Copiar para

Mova ou copie ficheiros para
outro destino no seu OneDrive
ou qualquer site do SharePoint.

+ | N&o esta a seguir 1= Partilhar

[y Copiarpara ¢/ Mudaro Nome ---

Transferir

Transfira a cépia de um ficheiro para
trabalhar offline. Essa cdpia ocupara
espaco local no dispositivo.

o

Flow

Automatize tarefas comuns entre
o SharePoint e outros servicos do
Office 365 e de terceiros.

kokok ko,

Historico de versoes

Veja o histérico de versdes de um
ficheiro e restaure um ficheiro para
uma versao anterior.

=

KKk K,

1 selecionado X Y @ ._
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Gerir o acesso

Tem Acesso

Propriedades Editar tudo

Dados do Projeto Concorrente.xisx

Titulo
Dados do Projeto Concorrente

Atividade Recente

Esta semana

Rita Santos editou
dos do Projeto Con..*

Ontem as 16:48

Painel de Detalhes

Veja informagdes do ficheiro
e a atividade recente, faca

a gestdo das permissdes

e edite as propriedades

do ficheiro.

Estado da partilha
Veja que ficheiros estdo
a ser partilhados e com
quem sao partilhados.

Atividade recente

Veja a atividade de partilha,
visualizacdo e edicao de
um ficheiro.
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Criar ou carregar ficheiros e pastas Copiar ligacao
Pode criar Novos ficheiros e pastas e carregar ficheiros e pastas existentes a partir do Também pode partilhar um ficheiro ao copiar a ligacao e cola-la no e-mail, MI, pagina Web
seu dispositivo. No SharePoint, selecione Carregar > Ficheiros. Em alternativa, selecione ou pagina do OneNote. No SharePoint, selecione um ficheiro e, em seguida, selecione
uma localizagdo no SharePoint e arraste e largue ficheiros ou pastas do seu dispositivo. Copiar ligagao. Copie a ligacdo e, em seguida, cole-a no destino.
Office 365 SharePoint £ Partilhar @ Copiar ligagdo | Transferir [i] Eliminar ~° Flow
rocurar c i v Colzborader v Noticias . .
. Investigacdo uérito de Clig A ligacio para x |
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Documentos + Novo~ 7 Carregar~ ¢’ Edicdo rap.. <2 Sincro... alise das Opo ‘ ipey fcontoso1 27 sharepo. o4
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Partilhar ficheiros Sincronizar ficheiros e pastas do SharePoint com o OneDrive

Selecione um ficheiro e, em seguida, selecione Partilhar. Pode conceder permissdes de
Edicao ou Visualizacdo aos destinatarios e definir limitagdes de tempo num ficheiro
para especificar quando € que o mesmo deixara de estar acessivel.

Sincronize os seus ficheiros e pastas no SharePoint com o seu computador para poder
aceder-lhes mesmo quando estiver offline. Numa biblioteca de documentos no site do
SharePoint a partir do qual pretende sincronizar ficheiros, selecione Sincronizar e inicie
sessao com a sua conta escolar ou profissional.

Com base nas definicbes de administrador, os
trés niveis de partilha séo:

@ Abrir /£ Partilhar @ Copiarligagdo < Transferir [i] Eliminar

Configurar o OneDrive

al Enviar Ligagio ox 2T
Apresentagbes...ting HCl.
e e ara aceder

Copiar  Outiook

Coloque os seus ficheiros no OneDriv
I 2o Qualquer pessoa — qualquer pessoa dentro ou e ossRuieees no tneb
g 4 @mESEmeiaTTT v Ly e fora da sua organizagdo pode aceder. Receba fosmesmesen
A - L ligacdes diretas ou reencaminhadas.
™ 2017 ..
& oo Pessoas na sua organizagao - todas as
21 o pessoas na sua organizacdo podem aceder.
B 2017
e o @ 2017 Pessoas especificas — especifique os enderecos
& sorr de e-mail das pessoas a quem pretende dar
&

acesso.

Ligacio
Q@ Partihavel 2017 | |ntroduza @ seu endereco de e-mail niciar sessdo
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Criar um site

Selecione + Criar site na home page do SharePoint para criar um novo site do SharePoint.
Selecione um site de Equipa ou de Comunicagao e introduza um titulo, descrigéo,
proprietarios e membros. Também pode optar por tornar o grupo privado e alterar

o nome do e-mail do grupo. (Se selecionar um site de Equipa, também é criado um
Grupo do Office 365.)

Criar um site

Escolha o tipo de site que pretende criar

Adicionar uma lista ou biblioteca de documentos

Selecione + Novo no seu novo site para adicionar uma biblioteca ou lista.

+ Novo
Lista

Biblioteca de docu@ﬁn tos

Pagina

Noticia \ Melhores p

Aplicacao 1)@ Eis uma lista
}‘.—F\j —— "'v os itens da e
' " .

Inés Vaz agostq

16 visualizacdes

Adicionar uma pagina

Selecione + Novo > Pagina no seu novo site, dé um nome a pagina e, em seguida,
selecione Publicar.

Marketing da Contoso
M C Grupo publico

& Novo v

Lista
Biblioteca de documentos
Pagina

Aplicacdo

Adicionar pecas Web

Na sua pagina ou noticia, selecione o sinal de adicdo-@-. Pode adicionar texto, imagens,
ficheiros, videos e conteudos dinamicos ao utilizar as pecas Web correspondentes.

O Procurar Va
Em Destaque 2
A R~ 0
Texto Imagem Visualizador
de ficheiros
@ </> )
Ligar Incorporar Contetido
realgado
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Aceder ao SharePoint em dispositivos moveis

O SharePoint para dispositivos méveis € uma nova forma de aceder a conteidos da intranet no seu telemével ou tablet e esta disponivel na loja de aplicagdes para
iOS, Android e Windows. Pode aceder a sites, pessoas e ficheiros, pesquisar e navegar no SharePoint, manter-se a par de noticias, ver os seus conteudos e muito mais.

Aceda a sua vista personalizada Veja noticias em qualquer lugar e Utilize a pesquisa para localizar
de sites de equipa, sites de partilhe as suas atualizacbes, relatérios, e descobrir conteidos importantes.
comunicacdo e noticias. estados e experiéncias com a sua equipa.
O —l_ A |
Q Procurar no SharePoint s e o .
Eu S Noticias K Localizar
m Grupo publico - 14 membros .
i Sofia Gomes Stud|<'31nnovatlo'ns X . X Q Procurar no SharePoint
) { | SGomes@contoso.com As viagens virtuais serdo uma realidade
Pessoas com quem trabalha Mais pessoas > 0 meu perfil c ] q lidad
om o crescimento da realidade
Gustavo Dias . E 1 virtual e da realidade mista no Acesso rapido
p— @ . nosso setor, precisamos de...

Gestor comercial . Recentes Guardado

I 1 i .
Fernanda Sarmento agora mesmo Desafios de Design da Contoso T2 :

Y

@ Eduarda Almeida : Mostrar Tudo Eduarda Almeida - 26 abr
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CDiBeslgniUs 3 Nova aventura de caminhada ao...
Barbara Dias Corqo pensar sobre a Os programés lm_)vadores de'2918 Estrela Macedo - H4 3 horas
Diretora geral sua inspirag&o pessoal trazem funcionalidades fantasticas
2horas : BRSP4z Mal podemos esperar por . Aquisigéo de Servigos Empresariais -
i Artur Cunha Vocé viu : ‘) promover todas as novas Grupo privado - 63 membros .
Planeamento de produtos 2 funcionalidades dos nos...
Gustavo Dias Ha 2 horas . Sites frequentes Mais sites >
! Bernardo Cardoso O passado, o presente e : q
Engenheiro o futuro da colaboragéo : '
! q | 2horas . Aventura e Design da Contoso n ~. Equipa da Contoso Cloud
Vocé viu . Dé as boas-vindas ao nosso novo & Grupo privado - 12 membros
diretor criativo!

Ficheiros recentes Mais ficheiros > = Ja passou algum tempo, mas FC Fas de ciclismo da Contoso

Novos limites: Planos de queremos apresentar e dar as Grupo publico - 158 membros

E‘ Novas diretrizes de venda de prod... - Design T4 boas-vindas ao nosso novo... 2
Agora mesmo - Vocé N 2 horas . a . L N e
Vocé viu . Estrela Macedo Ha 3 horas § . éqUISI?aS deﬁ3sel <0S Empresarlals .
rupo privado - 63 merfjoros .

pa | Proposta de aquisicéo
> Q oS
CD\ g Noticias LS;\zar ;E} Noticias Localizar Eu O\ R

Noticias Localizar Eu Noticias Localifiar Eu

Toque num utilizador para aceder ao
respetivo cartdo de contacto e ver as
pessoas com quem o mesmo trabalha
e aquilo em que esta a trabalhar.

Navegue nos seus sites,
ficheiros, pessoas e muito mais
para retomar aquilo em que
estava a trabalhar.

Os ecras acima representam contas do SharePoint em dispositivos iOS. Os utilizadores de dispositivos Android terdo uma experiéncia semelhante exceto na funcionalidade de atividade de ficheiros.
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Ficheiros a Pedido

Os Ficheiros a Pedido ajudam-no a aceder a todos os seus ficheiros no SharePoint através do
OneDrive sem ter de os transferir e ocupar espaco de armazenamento no seu computador. Na
barra de tarefas, selecione o icone do OneDrive e selecione Mais > Defini¢cées. No separador
Definicoes, selecione a caixa Poupe espaco e transfira ficheiros a medida que os utiliza.

Os ficheiros e as pastas
online ndo ocupam espaco
no seu computador. — Srgenten T i
o y oz Torne os seus
oo 2 I“"“:°m ficheiros/pastas acessiveis
Ao fazer duplo clique no Comuricagses .0) o partiar sem uma ligacgo a Internet.
icone de nuvem, os xemplos d trabalho o | Yeronne oitve @ __I
ficheiros/pastas podem ser A - = Tbe:'mmppgeﬂdw. ]
disponibilizados no seu T o T —— 1
computador. & Agendadocx o Abrir com.. Coloque os ficheiros/pastas
= e S no estado online.

Selecionar os ficheiros e pastas a sincronizar

Pode selecionar as pastas e os ficheiros que pretende sincronizar com o seu computador. Na barra
de tarefas, selecione o icone do OneDrive e selecione Mais > Defini¢oes > Escolher pastas.

4 Microsoft OneDrive - X

Sincronize os seus ficheiros do OneDrive
com este PC

Selecione o que pretende transferir para a sua pasta .OneDrive - Contoso”.
Podera aceder a estes itens mesmo quando estiver offline.

[ Sincronizar todos os ficheiros e pastas no OneDrive ~ Contoso

Em alternativa, sincronizar apenas estas pastas:

o estio numa pasta (29,4 MB)

Iniciar a sincronizagio

Passos seguintes com o SharePoint

Obter ajuda
Explore a ajuda e formacdo do SharePoint e de outras aplicagdes do Office.
Para obter mais informacdes, aceda a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Obter tutoriais, formacao e videos gratuitos do Office

Esta pronto para saber ainda mais sobre as funcionalidades que o SharePoint tem para oferecer?
Aceda a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 para explorar a nossa formagao
gratuita.

Obter a aplicacao SharePoint para dispositivos moéveis

Obtenha a aplicacdo para dispositivos méveis para aceder aos seus contetdos da intranet no
seu telemével ou tablet.

Aceda a https://aka.ms/getspmobile.

Obter outros Guias de Introducao

Para transferir os nossos Guias de Introducdo das suas outras aplicacbes favoritas, aceda a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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