m Microsoft

SharePoint Online

Guia de Inicio Rapido

Realize muito mais de onde quer que esteja com acesso, compartilhamento e armazenamento de arquivos seguros. Entre com sua assinatura do Office 365
e selecione SharePoint no Inicializador de aplicativos.

Pesquisar

Criar um site ou postagem
Encontre Sites, Pessoas ou Arquivos.

de noticias

+ Criarsite =+ Criar postagem de noticias @

Seguindo Noticias de sites
Mova York n°03 *

. Desarvalvimenta de Megdcios *
Encontrar seus sites

» Seguindo mostra os sites que vocé
segue, como o site da sua equipe ou
um site de outro grupo com o qual
vocé trabalha.

Linha da Produgao *

Conferir os conteudos em destaque

=0 ’ ' * As Noticias de sites destacam as
Eventos clabbnicos Sugeridios Evenios clatronicos Sugeridos Eventos slatminicos Sugeridas

Recente mostra os sites que vocé
acessou recentemente.

Links em destaque* mostra os sites
gue a sua empresa deseja destacar.

Equips de Langamanto 1050

Desanvalvimenta de Megdcios

Flansjamento de Eventos —
Bastidores

o ‘fara Lima
2306 200E

Sites frequentes

Grupo

Langamento em Mova York —
Diestagues

@ Sara Melo
23062018

IE——

Equipe de Langamemnto X1050

Deservolvimento de Megocios
Grupo

Contoso Cares — Show para
Caridade

@ Clara Barboza @-
230620

Obter o aplicative moval

atualizagdes dos sites que vocé
segue ou acessa com frequéncia.

Os Sites frequentes mostram os
sites que vocé gosta de acessar e as
atividades recentes que eles contém.
Os Sites sugeridos* (ndo mostrados
aqui) aparecem com base nas
pesquisas que voceé fez e nas
recomendagdes do Microsoft Graph.
O Microsoft Graph deve estar
habilitado pelo administrador para
que vocé possa ver os Links em
destaque e os Sites sugeridos na
home page do SharePoint.
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Trabalho com arquivos
Selecione um site na home page do SharePoint ou insira a URL dele no navegador. Depois selecione Documentos no painel de navegacgao esquerdo.

Abrir Compartilhar Copiar um link Mover para/Copiar para
Abra e edite um arquivo Compartilhe arquivos diretamente do Obtenha um link do arquivo Mova ou copie para outro
online ou em um aplicativo SharePoint. Os arquivos permanecem selecionado para inseri-lo em uma local do OneDrive ou de
da area de trabalho. particulares até ser compartilhados. mensagem instantanea, email ou site. qualquer site do SharePoint.
-I Marina Azev
Comunifldes D ~ Funcionério ~ Neticias Recursos ~ Pesquisar
A pesauisar ¥¢ Naff esta seguindo 12 Compartilhar
I} Pesqula e Deserfvolvimento q
agina Iicia 4 Painel de Detalhes
Documento Bloco de Anotagdes ® Veja informagdes do arquivo,
Exiba e trabalhe com os . Docurmentos Abrir ~ |2 Compartilhar @ Copiar link J Baixar [ij Excluir o Flow v~ -3 Fixarnoinicio [§ Moverpara [ Copiarpara ¢’ Renomear --- 1 selecionado X e ® ._ atividades recentes gerencie
arquivos armazenados em piginas . o i Dacos de projetos simultaneosxisx [ permissdes de acesso e edite
9 9 Computacio usando o Office 365.pptx & abril de 2017 nténio Teixeira 905 KB - Ontern & 1648 g 9
um site do SharePoint. R . ‘ Baixar propriedades do arquivo.
U it B P Baixe uma copia do arquivo para
2 edtar 18 Pesquisa de produtos o clientexlsx 14 de abril e 207 \jigalizar === t-2halho offline. Ela ocupa espaco .
2] Problemas da Extranet dock 14 de sbril de 2017 | Compartihar do dispositivo local.
] Analise de Oportunidade de Marketing da HClxlse 14 de abril de 2017 Copiar link o i
o Baixar [ ecace  wmRsae s o
A tagdo de Marketing da HClLppt 14 de abril de 2017 rafico Design versus Contetis fi= .
S — B Fluxo B Status de compartilhamento
Fixar no inicio o 14 de abril de 2017 fow ._ Autr?matlz'e tarefas comun; entre Torm acesso .__ Veja qua.is arquivos estdao sendo
Fixe pastas ou documentos L —— ngf argl;(;lntde iutrqs servicos do @ 6500 - compartilhados e com quem.
i ice e de terceiros. T A
Impotjtantes .na parte » Litware docx. 14 de abril de 2017 Mover para Gerenciar acesso
superior da lista para , v ae st e ory | Copiarpora ——
facilitar a visualizacao. . o
Re &
cjetoArielvdw 14 de abril de 2017 | Enomear Flistaricoldeersoes Propriedades Editar tudo
Historico de versoes h . . . ~
) Comuricados de imprensa de PDalsx 14 de abri de 2017 Veja o histérico de versdo de um Nome *
Alertar- . o F 3
) N . ertar-me aquIVO e restaure um aqulVO Dados de projetos simultaneos xlsx
@] Revisdo T2 de PD.pptx 14 de abril de 2017 Mais . .
para uma versao anterior. Titulo
] Testes de Integracio de Pesquisa xlex 14 de abril de 2017 Detalhes Dados de projetos simultaneos
7] Inovagdo no local de trabalho.xlsk 14 de abril de 2017 Anténio Teixeira *HKFK Atividade Recente
[ Proposta de pesquisa XT1000.pptx 14 de abril de 2017 Fabio Pena o Atividade Recente .__ Consulte_ a atividade de .
o compartilhamento, de exibicdo
. e de edicdo de um arquivo.
Veltar 2o SharePeint cléssico g s de proje
o Ontem as 16:48 -
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Criar ou carregar arquivos e pastas Copiar um link
Crie Novos arquivos e pastas e carregue os existentes no seu dispositivo. No SharePoint, Também é possivel compartilhar um arquivo copiando o link e colando-o em um email,
selecione Carregar > Arquivos. Ou selecione um local no SharePoint e arraste e solte uma mensagem instantanea, uma pagina da Web ou do OneNote. No SharePoint, selecione
arquivos ou pastas do seu dispositivo. um arquivo e depois Copiar link. Copie o link e cole-o no destino.
Office 365 SharePoint |#”Compartihar <@ Copiarlink - Baixar [ Excluir o/ Flow
O pesquisar c . o ~/ Funciondrio ~  Noticias ot de prodal y .
) m Pesquisa e Desenvolvime
pagina fnicial mas da Btranett | ink para ,Apres..da HCl.pptx” criado Ant
Bloco de Anotagdes Certifique-se de copiar o link abaixo. .
ocumentos +novo [ Caregar 4 EEREpED <3 s Froomiasac de https://contoso127.sharepoi... opiar i
D, . ' @] < - is.pptx N . ‘ o § P o
Paginas Arquivos |presentagio de
Conteddo do site @ Cc Pasta S.pptx Al I @ Qg::;s::\lfﬁs::?it‘:i Contose com o link “ 1
~ Pesquisa e Desenvalvimento ] Dados de projetos simultineos.xlsx o]
ps da HCl.doox 14 de abril de 2017 Ped
7 wdrar @ Pesquisa de produtos ao cliente.xlsx Al
Compartilhar arquivos Sincronizar arquivos e pastas do SharePoint com o OneDrive

Selecione um arquivo e depois Compartilhar. E possivel conceder permissdes de
Edicao ou Exibicao aos destinatarios e definir limitagdes de tempo em um arquivo para
especificar quando ele deixara de estar acessivel.

Sincronize os arquivos e pastas do SharePoint com seu computador para poder acessa-los
mesmo quando estiver offline. Selecione Sincronizar na biblioteca de documentos do site
do SharePoint em que vocé deseja sincronizar arquivos e entre com sua conta corporativa

Com base nas configuragdes do administrador, ou de estudante.
@ s v 12 Compartihar @ Copiarink L Bavar i Bl os trés niveis de compartilhamento s&o: Configurar o OneDrive
Pes Enviar Link X 2017 Coloque os arquivos no OneDrive para acessa-los em qualquer dispositivo.
ol e i . Qualquer pessoa - pessoas de dentro_ e de
N ——— @— fora da organizacdo podem acessar. Links
0 | slrkpesmemresi . recebidos diretamente ou encaminhados. E

L3
8
&
© A x [T -
g re @ oo 2or Pessoas da sua organizacéo - todos na (‘.‘ e
@ o | P VCdeFmnes sorr organizagdo podem acessar. :
@ Pr lm 2017 e .
Pessoas especificas — especifique os enderecos
Rei 2017 . .
¢ @ & de email das pessoas a quem deseja conceder
2 " comprse 2% . dcesso, ||nsila seu endereco de email ‘
Ca 2017
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Criar um site Adicionar uma pagina

Selecionar + Criar site na home page do SharePoint para criar um novo site do Selecione + Novo > Pagina no novo site, dé um nome a pagina e selecione Publicar.
SharePoint. Selecione um Site de equipe ou de comunicacao e digite um titulo, uma
descricdo, os membros e proprietarios. Também € possivel tornar o grupo particular

e alterar o nome de email do grupo. Caso selecione um Site de equipe, um grupo do Marketing da Contoso
Office 365 também sera criado. MC Grupo publico
& Novo ¥
Criar um site Lista

Biblioteca de documentos
Pagina

Aplicativo

. i i de d Adicionar Web Parts
AdICIOﬂar uma lista ou blb loteca de documentos Na pagina ou postagem de noticias, selecione o sinal de mais -@-. Vocé pode adicionar

Selecionar + Novo no novo site para adicionar uma lista ou biblioteca. textos, imagens, arquivos, videos e conteddos dinamicos usando as respectivas web parts.

O Pesquisar Ve

Em destaque

+ Novo ~
Lista

Biblioteca de docu@ﬁntos

pégina A R~ 0
Postagem de noticias \ Melhor or¢a Texto Imagem Visualizador
Aplicativo B Veja alista dd de arquivos
> ey 'v itens da emp

. = | o @ <> [

R . . Laura Cunha A

6 visualizagbes Link Inserir Conteado
realcado
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Acesso ao SharePoint movel

O SharePoint movel € um novo jeito de acessar o conteddo da intranet no telefone ou tablet e esta disponivel nas lojas de aplicativos do iOS, Android e Windows.
Acesse sites, pessoas e arquivos, pesquise e navegue no SharePoint, fique em dia com as noticias, exiba seu conteido e muito mais.

Acesse o modo de exibicao
personalizado dos sites de equipe, sites
de comunicagdo e de novas postagens

Exiba novas postagens em praticamente
qualquer lugar e compartilhe com a equipe
atualizagBes, relatorios, status e experiéncias

Use a pesquisa para encontrar
e descobrir conteidos importantes.

Q_ Pesquisar no SharePoint

m Grupo publico - 14 membros

Eu s

. . ®
Noticias n2

Inovagdes no Estudio

Localizar
o

e H . R
iz Yara Lima = . ) X . Q Pesquisar no SharePoint
P & trabalh . | YLima@contoso.com Muitas viagens virtuais adiante
essoas com quem vocé trabalha Mo pessoas > Meu Perfil Com o surgimento da realidade virtual
Paulo Araljo a ’ e da realidade mista em nosso espaco, Acesso répido
i definir cl te
_. @ Gerente de Varejo Recentes salvo precisamos definir claramente como. B
. ™ .
Alice Pena agora ﬂ Desafios de Design da Contoso T2
Laura Cunha - 26 Abr
Mostrar Tudo

Laura Cunha
Gerente de Produtos
Valentina Rodrigues
Gerente Geral

y Julio Pinto
Planejador de Produto

! Henrique Castro
3 Engenheiro
Arquivos recentes

Agora - Vocé

Fﬁ Proposta de aquisicao

Q

Noticias Localizar

Toque em um usuario para
acessar o cartdo de visita e ver
com quem ele trabalha e em que
projetos esta envolvido.

@ Novas diretrizes de vendas de produtos

Mais arquivos >

R

Como pensar em sua
inspiracao pessoal

2 horas

Vocé visualizou

O passado, o presente e 0
futuro da colaboragao

. 2horas
Vocé visualizou

Para uma nova fronteira:
Planos de Design do T4

2 horas
Vocé visualizou

Q R

Noticias Localizar Eu

Design e Nés
Um grande futuro nos espera com os

novos programas inovadores em 2018
. Y =

Estamos ansiosos para promover os
Novos recursos em todos os novos
programas. Inovagéo e con...

Paulo Aratjo 2 horas atrés

Design e aventura na Contoso

Conhe¢am nosso novo diretor de criagao!
EEEENCT T

/4 passou algum tempo, mas queremos
presentar e dar as boas-vindas ao
nosso novo diretor de cria...

Karolina Rocha 3 horas atras

Q a

Noticias Localizar Eu

Nossa nova aventura de passeio ao ar liv

Karolina Rocha - 3 horas atras

. Aquisicdo de servigos corporativos

Grupo privado * 63 membros

Sites frequentes Mais sites >

c’\ Equipe de nuvem da Contoso
Grupo privado * 12 membros

EC Fas de ciclismo@Contoso
Grupo publico - 158 membros

. Aquisi¢do de servigo’orporativos

Grupo privado * 63 memlfjos

Q R

Noticias Localiffir Eu

Navegue por sites,
arquivos, pessoas e muito
mais para voltar ao que
estava fazendo.

As telas acima representam as contas do SharePoint no iOS. Os usuarios do Android tém uma experiéncia semelhante, salvo pela funcionalidade de atividade do arquivo.
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Arquivos Sob Demanda

Os Arquivos Sob Demanda ajudam a acessar todos os arquivos no SharePoint por meio do
OneDrive sem precisar baixa-los nem usar o espaco de armazenamento do computador. Na
barra de ferramentas, selecione o icone do OneDrive e depois Mais > Configura¢des. Na guia
Configuracoes, selecione a caixa Economize espaco e baixe os arquivos a medida que os usa.

Os arquivos e pastas
online ndo ocupam Organizar Nowe —
espaco no computador. prive - Contoso e Disponibilize arquivos
Nome @ e pastas sem uma conexao
S | a Internet
Quando vocé clica ® o |
duas vezes no icone da pmosas detrabahe S sempremanernescdipositvo. @)=
nuvem, os arquivos ou n: Modelos acessiveis.docx Q U CEED . I
paStaS pOdem ser a : :Zi;;dme;;;:zc::de.docx 2 Ea :zrriil:cca;:imn\l\ﬁndnws Defender...
disponibilizados no < Manuelapng ) N Retorne os arquivos e pastas
computador. para o estado online.

Selecionar os arquivos e pastas a ser sincronizados

Vocé pode escolher as pastas e arquivos para sincronizar com o computador. Na barra de

ferramentas, selecione o icone do OneDrive e depois Mais > Configuracoes > Escolher pastas.

4 Microsoft OneDrive = x

Sincronizar seus arquivos do OneDrive
com este computador

Escolha o que vocé deseja baixar para a pasta .OneDrive — Contoso’
Vocé poderd acessar esses itens mesmo quando estiver offline.

[ Sincronizar todas as pastas e arquivos no OneDrive - Contoso
Ou sincronizar somente estas pastas:

o estio em uma pasta (29.4 MB)

roorROoOo

@ Vocéj est sincronizando esse conteido.

Iniciar sincronizagio

Proximas etapas com o SharePoint

Obter ajuda
Explore os tépicos de ajuda e de treinamento do SharePoint e de outros aplicativos do Office.
Acesse mais informagdes em https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Obter videos, tutoriais e treinamento gratuito do Office

Vocé esta pronto para aproveitar ao maximo tudo o que o SharePoint tem a oferecer?
Explore nosso treinamento gratuito em https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134.

Baixar o aplicativo mével do SharePoint
Baixe o aplicativo mével para acessar o conteldo da intranet no seu telefone ou tablet.
Acesse https://aka.ms/getspmobile.

Obter outros Guias de Inicio Rapido

Baixe gratuitamente nossos Guias de Inicio Rapido de seus outros aplicativos favoritos em
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

N
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