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Criar Arquivos e Pastas
O Skydrive permite a criacdo de arquivos e pastas a partir de um menu de ferramentas.

Para criar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e clique em
Criar no menu de ferramentas, em seguida, selecione Pasta ou o tipo de arquivo a ser
criado.
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A partir do menu Criar é possivel criar: Pasta, Documento do Word, Pasta de trabalho
do Excel, Apresentag¢do do Power Point, Blocos de anotacdes do OneNote, Pesquisa do
Excel.

O item selecionado sera criado dentro da pasta atual. Assim, antes de criar um item,
selecione a pasta que deseja cria-lo.

Carregar um Arquivo ou uma Pasta

O Skydrive permite o carregamento de um arquivo ou uma pasta do computador a partir
de um menu de ferramentas.

Para carregar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e clique em
Carregar no menu de ferramentas, um gerenciador de arquivos serd aberto, selecione o
arquivo ou a pasta que deseja carregar para o Skydrive e clique em Abrir.
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O item selecionado sera armazenado dento da pasta atual. Assim, antes de criar um
item, selecione a pasta que deseja armazena-lo.
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Excluir um Arquivo ou uma Pasta

O Skydrive permite excluir um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para excluir um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e selecione
0 arquivo ou a pasta. O item Gerenciar sera adicionado a barra de ferramentas.
Selecione Gerenciar na barra de ferramentas e clique em Excluir.
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Renomear um Arquivo ou uma Pasta

O Skydrive permite renomear um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para renomear um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e
selecione o arquivo ou a pasta. O item Gerenciar sera adicionado a barra de
ferramentas. Selecione Gerenciar na barra de ferramentas e clique em Renomear.
Renomeie o arquivo ou a pasta.
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Mover um Arquivo ou uma Pasta

O Skydrive permite mover um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para mover um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e selecione o
arquivo ou a pasta. O item Gerenciar serd adicionado a barra de ferramentas. Selecione
Gerenciar na barra de ferramentas e cligue em Mover para. Selecione o local para onde
o arquivo devera ser movido e clique em Mover.
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Copiar um Arquivo ou uma Pasta

O Skydrive permite copiar um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para copiar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e selecione o
arquivo ou a pasta. O item Gerenciar serd adicionado a barra de ferramentas. Selecione
Gerenciar na barra de ferramentas e clique em Copiar para. Selecione o local para onde
o arquivo deverad ser copiado e clique em Copiar.
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Cancelar uma A¢ao
O Skydrive permite cancelar uma acdo em “tempo de execucdo”. Por vezes,
acidentalmente, podemos excluir ou carregar um arquivo no Skydrive. Ao executar a
acdo, o Skydrive abre uma caixa de didlogo no canto inferior direito que permite o
cancelamento da acdo. Nas imagens abaixo, um clique no “x circulado” ou no botdo
Desfazer cancela a agdo.

Carregando ApostilaPartel.pdf em ® Excluindo ApostilaParte1 de SkyDrive de (%)
SkyDrive de Ifrj Irj

E—
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Carregando 13% Desfazer

A caixa de didlogo é temporaria e deve ser usada, se desejar, em poucos segundos. Apds
um tempo a caixa é fechada e a acdo ndo serd cancelada.

Abrir um Arquivo ou uma Pasta

Para abrir um arquivo ou uma pasta no Skydrive, basta posicionar o cursor no arquivo
ou na pasta que deseja abrir e dar um clique com o botdo esquerdo do mouse.
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Baixar um Arquivo ou uma Pasta
O Skydrive permite baixar um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para baixar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e selecione o
arquivo ou a pasta. O item Baixar serd adicionado a barra de ferramentas. Clique em
Baixar na barra de ferramentas e sera feito o download do arquivo ou da pasta para o
computador.
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Compartilhar arquivos ou pastas

O Skydrive permite compartilhar um arquivo ou uma pasta a partir do seu menu de
ferramentas.

Para compartilhar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral,
selecione o arquivo ou a pasta e clique em Compartilhamento no menu de ferramentas.
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Opcoes de Compartilhamento
A opc¢do Enviar email é a opgdo padrao para o compartilhamento de um arquivo. Para
esta opcdo adicione os enderecos de e-mails que vocé deseja compartilhar o arquivo,

o n

use “,” para separar os enderecos e se desejar inclua um texto.

Compartilhar Enviar um link para "Circuitos para iluminaggo.docx" por
Enviar email emai

Postar em L in| Para

Obter um link.

Ajude-me  escolher

Permissées

M welsing@ig.combr
Podem editar

| Destinatarios podem editar
Exigir entrada a todos que acessarem

Compartilhar Fechar

Marque “Destinatarios podem editar” para permitir a edigdo do arquivo compartilhado.

Marque “Exigir entrada a todos que acessarem” para exigir a entrada dos usudrios no
Skydrive antes de visualizar ou editar o arquivo compartilhado.

Na opgao postar em “redes sociais”, o arquivo sera compartilhado nas redes sociais
previamente associados a sua conta do Skydrive.

Compartilhar Postar "Circuitos para iluminacdo.docx” em uma rede
Enviar email socia

Postarem E] ¥ ([ffj Adicione servigos

Obter um link

Ajude-me a escolher

Permissoes

silviane@ig.com.br

Podem editar Destinatarios podem editar
H welsing@ig.com.br

Podem editar

I(-lr)l Link usado pars inserir contetido

Postar Fechar

Na opcdo Obter um link sera criado um link com as caracteristicas adequadas, de acordo
com as necessidades do usuario.

Compartilhar Obter um link para "Circuitos para iluminacéo.docx"
Enviar email Somente exibir
Qualquer pessoa com este link pode ver os arquivos que vocé compartilha.
Postarem ] W [0 A 5 1 y P
Criar
Obter um link
Ajude-me a escolher Exibir e editar
Qualquer pessoa com este link pode ver e modificar os arquivos que vocé compartilha,
Permissoes Criar
silviane@ig.com.br
Podem editar Publico
. Todos pedem pesquisar e exibir seus arquivos pablicos, mesmo que vocé ndo compartilhe um
welsing@ig.com.br Jink.
Podem editar

Tornar piiblico

Fechar
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Inserir um arquivo em um blog ou uma pagina web

O Skydrive permite inserir um arquivo em um blog ou uma pagina web a partir de um
cédigo HTML.

Para gerar o cédigo HTML, selecione Arquivos no menu lateral e selecione o arquivo ou
a pasta e clique em Inserir no menu de ferramentas.
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Trabalhando com o

Clique em Gerar e copie cddigo gerado no blog ou na pagina web.

Insira "Apostila - Trabalhando com o Skydrive" em um blog ou uma pagina da Web

Copiar o cédigo HTML para inserir este arquivo

Ve J— <iframe src="https://skydrive.live.com/embed?cid

Criar Arquivos e Pastas Observagdo: qualquer um que visita o blog ou a

pagina da Web com este arquivo inserido pode vé-

O Skydrive permite a criagSo de arquivos e pastas a partir de um menu de feramentas.

Para criar um arquivo ou uma pasta, selecione Arquivos no menu lateral e clique em tor + e
Criar no menu de ferramentas, em seguida, selecione o tipo desejado. lo sem ter de entrar com sua propria conta.

A partic do menu Criar & possivel criar: Pasta, Documento do Word, Pasta de trabatho
do Excel, Apresentago do Power Point, Blocos de anotagdes do OneNote, Pesquisa do
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