& Actual Training )

Entidade
Formadora
Certificada
dgert

Curso ATO3650NED - Microsoft 365 | OneDrive para utilizadores
Duragdo: 4h
Introdugao

O OneDrive permite armazenar e organizar os seus documentos de trabalho na nuvem. Neste curso podera aprender
como armazenar documentos, fotografias e outros ficheiros com seguranca e aceder aos mesmos a partir de qualquer
dispositivo ligado a Internet, incluindo telemdveis e tablets.

Publico-alvo
Qualquer pessoa com interesse em usar o OneDrive no Microsoft 365.
No final do curso

No final deste curso, os participantes estardo habilitados a:
¢ Conhecer o OneDrive

e Usar o OneDrive de forma segura

e Armazenar e partilhar documentos

¢ Tipos de permissdes e opg¢Oes de partilha

e Usar applicagOes a partir no navegador

Pré-requisitos

Conhecimentos basicos de informdtica na ética do utilizador e uma conta Microsoft 365 com acesso ao OneDrive.
Exames de certificagdo

(ndo existem exames)

Contetido programatico em detalhe

Introdugdo ao OneDrive

¢ O que é OneDrive?

¢ Compreender o armazenamento na nuvem

¢ Aceder ao OneDrive a partir do browser

e Explorar o site do OneDrive

Gestdo e partilha de documentos

¢ Aceder ao OneDrive a partir da area de trabalho

e Criar e trabalhar com pastas

e Criar uma pasta para carregar ficheiros

¢ Carregar ficheiros para o OneDrive

¢ Organizar e localizar documentos e pastas

¢ Armazenamento de ficheiros no navegador OneDrive e versdes
¢ Areciclagem

* Armazenar ficheiros no OneDrive na versdo Desktop

¢ Mover ficheiros ou pastas para uma pasta diferente do OneDrive
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e Criar um novo ficheiro no OneDrive

¢ Abrir ou visualizar ficheiros no OneDrive

e Partilhar, alterar ou parar uma partilha de documentos
Atribuir permissées

¢ Dar permissdes a pessoas ou grupos especificos

* Receber um pedido de partilha

Utilizar Apps no OneDrive

* Trabalhar com documentos do Word, Excel e PowerPoint no OneDrive
¢ Co-autoria de documentos

e Utilizar o OneNote

e Usar o SharePoint

e Sincronizar bibliotecas do OneDrive no computador
Apps mdveis no OneDrive

¢ Instalar a aplicacdo de OneDrive no telefone ou tablet
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