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Word Office 365 Unespar

Ap6s fazer o login da conta, o usuéario sera

office, onde o mesmo poderéa escolher qual

@ direcionado a uma pagina de inicializagéo do

programa deseja iniciar. Clique no item “Word”

@ Pigina Inicialdo Microsoft Ofice X | para iniciar um arquivo em word. l=l@] x|
& c @ office.com/?omkt=pt-br&auth=2 h*d o

Boa tarde
Inicay Qutlook OneDrive ‘Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint
novo(a) Nor
Todos os
Forms S
aplicativos
Recomendados
Maria.Oliveira - Estudante Unes.. Vocé editou isto Maike Santos - Unespar Paranag...
- Ha 1h / Ontem as 20:33 & Ontem as 10:59

o] o]

.office.com/launch/word?auth=2&username=informatica.paranagua... | trabalho 4 Manual_Criacao_Email-Institucional...

Instalar o Office

% T

Teams Notebook Sway

Maike Santos - Unespar Paranag... =
seg. as 12:12

o
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Criando um novo Documento Word

@ Word x  + Se desejar criar um arquivo lel@] = |
&« c a of'fice.com;'\aunch;'word?omkt:p1—br&'auth@ TURRAOE C“que em “Novo w o

documento em branco”.

MNovo Novos documentos salvos em: @ OneDrive Ocultar modelos -

1
i

[ MNovo documento em branco }
Movo documento em bran.. Cartoes de Natal de Retrib... Panfleto do evento CV (curriculo) Planejador de viagem de 5... Folheto digital
Y Mais modelos —>
Sao documentos ja salvos pelo Ha uma variedade de
usuario.Funciona como acesso documentos ja prontos, s6 basta
Recomendados rapido para o mesmo. escolher o modelo que desejar. S
l Ednilson.Assengao - Unespar Par.. Wistuba.Junior - Unespar Parana... Wistuba Junior - Unespar Parana... Edison.Vieira - Unespar Paranag.. \
= 6 de mar. = 5 de mar. = 5 de mar. = 10 de mar. =

o o o | o |
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Criando um novo Documento Word

“Lista de servigos da Microsoft”
Aqui estdo todos os aplicativos que
usudrio tem acesso para realizar suas
atividades online.
Personal/informatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={1092ffc3-18e8-441a-930e-f69544befb2f}&action=edit

=@

DocumentolD - Salvo Informética - Unespar Paranagué

A[ Lista de Servigos da Microsoft l Inserir Layout Revisdo Exibir Ajuda Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho Q Pesquisar j w =3 [}

D~ [Flv ¥ |clbricopo) V11 v| AT A S Zv Av Ay o TV ISV E E =+ - pyestiosy | O loclizary | B Ditar

Esta é a pasta OneDrive 2

onde o documento esta
salvo

javascriptivoid(0) O palavras  Portugués (Brasil) = 100% + Fomecer Comentdrios & Microsoft
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Criando um novo Documento Word

T Word X [l Documentol0.docx X + l=l@] = |

C @ unespar-my.sharepoint.com/|

“Lista de SerVi(}OS da Microsoft" Bspx?sourcedoc={1092ffc3-18e8-441a-930e-f69544befb2fl8taction=edit w = o
Aqui estao todos os aplicativos que
USUdrio tem acesso para realizar suas
atividades online. b Aplicativo da Area de Trabalho @ Pesquisar P = A

HH Office 365

Informatica - Unespar Paranagua

Aplicativos S &£v Av A - =y i=v E = = B Estios v~ 0O Localizar v | @ Ditar

521 Outlook & OneDrive —| i
@ word Excel B

@ roverroint [ OneNote

E;, SharePoint E’7 Teams

m Class Notebook @ Sway

@ Forms

Todos os aplicativos -

= 100% + Fomecer Comentérios & Microsoft
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Criando um novo Documento Word

@ Para salvar este documento pela

primeira vez cligue em
i Word x (g Do “‘Arquivo’.

&

8 unespar-my.sharepoint.gos

= @ L
Brmatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={d925310f-4d04-4497-ba7c-e53891688733}&action=edit w G H
Inform5ig Pnespar Paranagué > Documents Documento9 - Salvo

Informatica - Unespar Paranagua
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Revisdo Exibir Ajuda

Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho
I S 2v Av B = | S

O

@ Pesquisar &~
Dv Flv & |lbiopo) v[11 v| A A" N

& B
éy Estilos v ,O Localizar v Q. Ditar

H

Documento Teste]

Crie sua atividade neste campo

utilizando as ferramentas e
configuragdes que o Word fornece
acima.

@

unespar-my.sharepoint.com/personal/.../Documents?RootFolder=%2Fpersonal%:2Fi...

= 100% +
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Salvar Documento Word

T Word X [l Documentod.doce x + l=l@] = |
c @ unespar-my.sharepoint.com/personal/informatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={d925310f-4d04-4497-ba7c-e53891688733}&action=edit ¥ °

Informética - Unespar Paranagus

é Abﬂ [ Abre um “Novo documento em licativo da Area de Trabalho @ Pesquisar P & A
branco.
4_________—-“-'_ I Fv TV A7 Estilos v | O Localizar v | @ Ditar
Infi & Documes 7 P 25 -
SRS - Abre uma pégina para que o usuario escolha qual
Novo . documento ja salvo deseja abrir.
Documento8.docx -
Abrir i e T ca - Unespar Paranagua » personal » informatica_pa... ]
N Docume( 1 KX Clique em “Salvar como” ]
—— \

T
Transformar Documentob.docx I

—— —l Transforma o documento em uma pégina da Web do Microsoft Sway interativa. ]
E——Lwocumentol.docx

T
OneDrive for Businesemn wcoar Daranagua » personal » informatica pa... 1

Compartilhar \
Documento.docx Imprime o documento.
Sobre T — giye for Business di_ )
@ Document.do
OneDrive for Business de Jafamca=n = HEES
@ AGENDAMENTO 3. Compartilhar o documento com
unespar-mysharepoint. outros usudrios para que todos
@ ~Spscandra 7. docx possam editar juntos.
OneDrive for Business = p& = m Teau_ors J
% Cronograma da pos 2015.docx
unespar-my.sharepoint.com » personal » elaine_silva_unespar_edu_br = Documents = A... - =
» = 100% + Fomecer Comentarios & Microsoft
o 5 il
@l7] Cemwe
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Salvar Documento Word

salvar seu documento pela primeira

vez.
T Word X [ Documento9.docs X + l=l@] = |
c @ unespar-my.sharepoint.com/personal/informatica_paranag u_br/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={d925310f-4d04-4497-ba7c-e53891688733)8action=edit ¥ o :

Informéatica - Unespar Paranagua

é S a |Va [ COMO Wplicativo da Area de Trabalho @ Pesquisar P = A

@ Selecione o item “Salvar como” para

= 2— v

Il
4
|

Nl
L4

,9? Estilos v /O Localizar v @ Ditar

= i=

Informagdes Salvar como ~
ﬁ Salvar uma copia online.

Novo

- ( Renomeia o documento ja salvo.
Abrir (= enomear —

Renomeie este arquivo,

Salvar como : 3
I : o | i
rctormar % Baixar uma Cépia Copia o documento para o computador.
Baixe uma cdpia para seu computador. N T
Imprimir N
[ ™ Baixar como PDF | Salva uma cépia do documento em formato
Compartilhar Baixe uma copia deste documento para SeU COMPUTETOT CONTO UM aTT| O \ PDF no ComputadOI’
Sobre I
=) Baixar como ODT
- : : 2o OOT Copiaod to de extensa
Baixe uma cdpia deste documento para o seu computador como um arquivo ODT, 0p|a 0 documento de extensao
ODT - OpenDocument.
—
T
Onde esta o botao Salvar?
Nao ha botao Salvar porque estamos salvando automaticamente seu documento.
5 = 100% + Fomecer Comentarios & Microsoft
= N L | |
El i,




Salvar Documento Word

O documento esta salvo no OneDrive. E toda vez que
abrir e editar salvara automaticamente, desde que

i Word X [ Documento9.docs X + tenha acesso a internet.

Documento9 Informética - Unespar Paranagua

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Revisdo Exibir Ajuda Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho @ Pesquisar Py

EE

Dy By ¥ |Ca|'|bri(Cc|rp0} v|‘_1 v| AN A" N I S &£v Av A - =v i=v £ 32 =

i ooo ,Qy Estilos v /O Localizar v @ Ditar

Salvar como X

Documento Teste @
Nome: Escreva o nome do

Teste | documento.

Local: A‘A
Informatica - Unespar Paranagua » Documents [ Salvar em outra pasta

-

Salvar Cancelar

Escolha qual pasta do OneDrive
deseja salvar o documento.

© &)

Clique em “Salvar”

Piginaldel 2palavras Portugués (Brasil)
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Compartilhamento de Documento Word

Gl Word X [ Testedoox x + @I@IAJ

2 o L IRCLOrO T oot ALoD OL 0 cJ L A00ALCO TV cil

&« (6] & unespar-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/informatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/Doc.

Cliqgue em “Compartilhar com Pessoas”

ar Paranagua

rabalho Q  Pesquisar & Edigio ~

< Compartilhar

ZE = e ép’ Estilos v D Localizar v Q. Ditar
Informagdes Compartilhar com Pessoas
8

Convide outras pessoas para exibir ou editar este documento.
Novo

Abrir e Inserir

<> Insira este documento em seu blog ou site.
Salvar como
Transformar

Impnmir

Compartilhar

Sobre

= 100% + Fomecer Comentarios & Microsoft
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Compartilhnamento de Documento Word

T Word

X ﬂ Testedocx x +

Escolha as opg¢8es de compartilhamento do
link. Neste exemplo todas as contas que foram
inseridas no “passo 2” poderao editar o

documento. H& um outro exemplo no slide

= @ EZ
espar_edu_br/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6b0ef8e7-5aaf-4fe3-8bd8-c7e65b4894b6% T D&iaction... ¥ o H

Informética - Unespar Paranagua
Ajuda Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho \) Pesquisar & Edigdo - I3 [}
Seguinte. partilhar B = B Estios v O Localizar v | [ Ditar
Enviar Link

Insira o e-mail do usuario que
deseja compartilhar o link. Pode ser
mais de um e-mail.

@ Qualquer pessoa com o link pode
editar
Documento Teste

Q Comunicacao Campus Paranag

X

Adicionar outro

Escreva uma mensagem
Copia o link deste documento.

explicando o anexo que sera
—_ encaminhado. )
Teste ———— !
Clique em “Enviar”. Sera
m encaminhado um e-mail com o
T link do documento a ser
editado para todas as contas
@ 63 gue inseriu No passo 2. p
Copiar Link Qutlook
Paginaldel 2palavias Po ( Abre um corpo de e-mail com o link
m ‘ ¢ ‘ L do documento.
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Compartilhamento de Documento Word

T Word X [l Testedocx X + EI@ILJ

@ unespar-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/informatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6b0ef8e7-5aaf-4fe3-8bd8-c7e65b4894b6% 7 D¥action... ¥ o :

Informética - Unespar Paranagui > Documents

Compartilhar O link ser4 compartilhado com os usuérios
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Revisdo fea de Trabalho que iserir e todos que tiverem o link poderé
v [v & [calibriCop) ~[11 v] A A~ N I | Configuragdes de link = = editar.
~ Para quem vocé deseja que esse link funcione?
Saiba mais
‘ Qualquer pessoa com o link O link sera compartilhado com todos da
UNESPAR e todos poderéo edita-lo.
Documento Teste As pessoas da empresa p
Universidade...ana - Une| I
com o link

q z . c - N\
// O link sera compartilhado com os usuarios
Pessoas com acesso

- gue iserir e s6 podera editar quem
Especificar pessoas L recebeu esse compartilhamento. )
. ’ . s \
Outras configuragdes O link sera compartilhado com os usuarios
Permitir edicio que iserir e todos que tiverem o link podera
: : % edita-lo.
B Definir data de validade \_ I Y.
& Definir senha
i _ Podera colocar um prazo e também uma
© Bloquear download @ L, .
senha, s6 quem tiver acesso a senha
podera acessar. Isso é opcional.
m Cancelar T

‘ PT . =2 ﬂﬂ |
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Compartilhamento de Documento Word

=@ |

T Word X [l Testedocx X +

8@ unespar-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/informatica_paranagua_unespar_edu_br/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6b0ef8e7-5a|

Lista de pessoas Online

Informatica - Unespar Paranagui > Documents Informatica - LY

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Revisdo Exibir Ajuda Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho @ Pesquisar P

D Oy ¥ |Ca|'|bri(Cc|rp0} v|‘_1 v| A A N I S5 Zv Av A - | i=v :=v = 3=

Il
<

,9? Estilos v /O Localizar v @ Ditar

Calibri [Compo) FUETERY - M 4 éfv i
— 1— 1— I MNovo
N I 5 &~ Av iz vizv iz Estllos Comentario

De o

& Recortar Crl+X

Cd [® copiar Ctrl+C
B Colar Crl+V
F‘A Colar Somente Texto Ctrl+5Shift+V
/® Pesquisa Inteligente
% Traduzir >
B8 Definir Idioma da Revisio de Texto. Escolha uma linha que deseje
= Pardgrafon, comentar e clique com o botéo direito
@ Lk do mouse. Escolha a opg&o “Novo
© Novo Acompanhamento Comenté_rio”..Abriré um chat ao lado
7 Novo Comentério para visualizar as mensagens e

respostas.
I
Piginaldel 2de6 palavras Portugués (Brasil) = 100% + Fomecer Comentérios & Microsoft
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Compartilhamento de Documento Word

o of Email w' Testedoot

@ unespar-my.sharepoint.com

% Anénima

Comunicacao Campus Paranagua

Informatica - Unespar Paranagus > Documents

Teste

Salvo

Arquive Pagina Inicial Inserir Layout

— 3

Referéncias Revisdo Exibir Ajuda Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho ' Pesquisar Vs ERRE=!
D v ¥ |Canbri(cDrpo} v|‘_1 v| AN A" N T S &2~ Av A -+ =vi=v &= = =

% ooo éf Estilos ~ /O Localizar v Qj Ditar v

Comentarios X
=H 24 1 Novo
Identidicador de usuarios.
Informética - Unespar Parana... """
Documento Teste = Informética editou essa linha
Comunicagdo editando esse documentcr

25 de margo de 2020 17:49

@ Comunicacao Campus Paranagua

visualizei a linha editada

| @mencionar ou responder...

Comentérios e respostas.

Pdginaldel 2de6 palavras Portugués (Brasil)

= 100% + Fomecer Comentarios & Microsoft
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Muito Obrigado!

Universidade Estadual do Parana

(/ Duvidas e informacoes:

UNESPAR maike.santos@unespar.edu.br

Universidade Estadual do Parana




