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Introdução ao OneDrive

O OneDrive é uma nuvem de arquivos, que fornece um espaço para

armazenar qualquer conteúdo que o usuário deseje. Os arquivos hospedados

no OneDrive são privados, a não ser que o usuário opte por compartilhar

publicamente, o OneDrive fornece a conveniente opção de gerar um link da

Web.

Na prática, como outras núvens, o OneDrive se resume a uma pasta pessoal,

onde o usuário pode colocar seus arquivos, com a comodidade de poder

acessá-los de qualquer lugar com conectividade à internet, e com certa

segurança, pois os servidores de nuvem comumente mantém Backups dos

arquivos de seus usuários, que são cópias redundantes para caso haja

algum imprevisto nos servidores, evitando a perda dos mesmos.



Acesso ao OneDrive

Basta acessar 

https://onedrive.live.com/about/signin/ O 

usuário é redirecionado para 

http://login.microsoftonline.com dutante o login.
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Preencha os campos utilizando seu e-mail 

institucional e senha, e clique em entrar.
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http://login.microsoftonline.com/


Tela inicial do Onedrive
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Após realizar o login, o usuário é recebido com a tela inicial.

Carregar: Aqui é possível enviar arquivos do computador, 

ou mesmo pastas completas! 

Novo: Aqui é possível criar de forma integrada, documentos do pacote Office.

Meus Arquivos: clique para mostrar os arquivos privados.

Recentes: Os arquivos que você abriu recentemente

Lixeira: Aqui ficarão os arquivos apagados até que a mesma seja esvaziada.

Compartilhado: Aqui ficarão os arquivos que outras pessoas também tem acesso.
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Nesta área, ficarão listados os arquivos da categoria selecionada à esquerda (3,4,5,6)7

8 Aqui é possível classificar os arquivos por Tipo,Nome,Data,etc.



Criando um novo arquivo do Office.

Ao clicar em Novo na tela inicial, podemos observar as opções 

disponíiveis.

Como o OneDrive é parte do pacote Office 365, a integração 

com as outras ferramentas de escritório do pacote torna a experiência extremamente simples.

Escolhendo qualquer um das ferramentas, uma janela da mesma se abrirá, e o arquivo salvo 

ficará disponível no seu OneDrive de qualquer lugar automaticamente.
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Fazendo o Upload de Arquivos existentes.

Pode-se também fazer o upload de arquivos do computador os arquivos 

selecionados ficarão disponível online.
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Selecionando um Arquivo, é possível fazer o 

upload de um arquivo como um anexo de e-mail.
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Ao clicar em Pasta, o usuário selecionará uma pasta 

Inteira no computador, e os arquivos ficarão organizados no

Drive assim como dispostos na pasta selecioada.
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Gerenciando Arquivos

Ao clicar com o botão direito do mouse em um dos arquivos de seu 

OneDrive, as opções de gerenciamento são mostradas.

1Baixar: Aqui é possível fazer o download do arquivo selecionado.

Excluir: Quando um arquivo é excluído,estará disponível na Lixeira. 2

Mover: É possível organizar os arquivos assim como no computador. 3

Versões: Caso tenha realizado uma alteração por engano 

é possível restaurar uma versão anterior do arquivo.
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Recuperando uma versão antiga

Ao selecionar Histórico de Versão, podemos escolher entre as mostradas na lista. 

Observe que são diferenciadas por data.
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Muito Obrigado!
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