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1. OBJETIVO(S)

Orientar os usuarios a sincronizarem seus arquivos pessoais com o OneDrive,
garantindo que seus dados estejam seguros e acessiveis em qualquer dispositivo com acesso a
internet.

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;
e Aplicativo OneDrive;

e E-mail cooperativo EBSERH.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Por padrdo, o OneDrive ja vem instalado nos computadores HUGD/RBSERH, mas caso
ndo esteja instalado, abra um chamado no helpdesk para que a equipe de Tl possa instalar e
configurar.

e Configuracdo da Conta

Para configurar a conta e acessar o OneDrive, utilize o POP.SETISD.175 - Acesso e
utilizagdo do OneDrive.

e Sincronizacdo dos Arguivos

Arraste e solte os arquivos ou pastas que deseja sincronizar na pasta do OneDrive,
como exemplo vamos usar 3 pastas e 1 documento : pasta teste 01, pasta teste 02, pasta teste 03
e Documento teste 01 (figura 1):

v’ Letra A: Origem onde seus documentos pessoais est3o.
v’ Letra B: Destino para onde seus documentos v3o, que é a pasta no OneDrive.

Os arquivos serdo automaticamente sincronizados com a nuvem. Desta forma, todo
documento que vocé criar na pasta dentro do OneDrive serd salvo automaticamente. Vocé pode
acessar os arquivos sincronizados em qualquer dispositivo ao fazer login com seu e-mail
@ebserh.gov.br.
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Figura 1 — Arrastando arquivos para o OneDrive.
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Fonte: proprio autor.

e Verificacdo da Sincronizacdo

Acesse o OneDrive através do navegador seguindo estes passos: na sua barra de
tarefas, clique no icone do OneDrive (figura 2);

Figura 2 — Acesso ao OneDrive.
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Fonte: proprio autor.

As vezes esse icone pode n3o estar no local mostrado na Figura 2. Abaixo segue outro

local onde esse icone pode estar. Na sua barra de tarefas, clique no icone conforme mostrado na
Figura 3.
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Figura 3 — Acesso ao icone do OneDrive.
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Fonte: proprio autor.

Ao clicar no icone OneDrive, vai aparecer uma imagem igual ao demonstrado na
figura 4. Clique na op¢do marcada.
Figura 4 — Selecionando opgao exibir online.
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Fonte: proprio autor.

Agora, cligue no link "ebserhnet-my.sharepoint.com". O site serd aberto no seu
navegador. Note que, na préxima imagem, vao aparecer as pastas e arquivos que mencionamos no
inicio do POP: pasta teste 01, pasta teste 02, pasta teste 03 e Documento teste 01 (figura 5).
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Figura 5 — Acessando ebserhnet-my.sharepoint.com.
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Fonte: proprio autor.

Pronto! Seus documentos da pasta pessoal estdao no OneDrive e podem ser acessados
de qualquer local que tenha acesso a internet.
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