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1. INTRODUÇÃO 

Uma pesquisa realizada em 2014 pelo Centro de Estudos sobre as 

Tecnologias da Informação e Comunicação (CETIC) apontou que 98% das 

empresas com até 10 funcionários, na época, utilizavam o e-mail (do inglês 

eletronic mail, correio eletrônico) como principal forma de comunicação interna 

e externa. Esta prática é comum devido sua simplicidade, sua funcionalidade e 

também por ser um meio de oficializar informações recebidas e enviadas. A 

utilização do e-mail corporativo promove credibilidade (demonstra a seriedade 

da informação trocada), arquivamento (facilidade na busca de informações), 

suporte (os problemas podem ser facilmente solucionados), reputação (riscos 

de vírus ou spam1 são reduzidos), entre outras vantagens. 

Diferentemente das incontáveis redes sociais ou serviços de 

mensagens instantâneas, que vão e vem, surgem e somem constantemente, o 

e-mail, existente desde os primórdios da internet e resistente à ação do tempo, 

continua sendo o espaço mais particular que um indivíduo tem no mundo 

virtual. Embora ter sido considerado sinônimo de caos, devido mensagens com 

malwares2 ou spam lotando a caixa de entrada, o e-mail atualmente possui 

filtros avançados e algoritmos avançados que barram quase todas essas 

armadilhas. 

Desde Março de 2016 o acesso à rede corporativa e aos e-mails 

institucionais de servidores de Órgãos Centrais e Diretorias de Ensino tem sido 

criado pela plataforma Secretaria Escolar Digital (SED), conforme 

comunicado DETEC/CIMA 017/16, de 12 de Julho de 2016. O tutorial com 

perguntas e respostas frequentes referentes à criação de usuário, recuperação 

de senha etc. encontra-se disponível no website da Diretoria de Ensino de 

Carapicuíba, na página destinada a assuntos pertinentes ao NIT, no link: 

 http://decarapicuiba.educacao.sp.gov.br/Paginas/Centros e Nucleos/NIT.aspx  

                                                           
1
 Termo utilizado para referir-se a e-mails não solicitados, geralmente enviados para um grande número 

de pessoas. 
2
 Do inglês MALicious SoftWARE, significa programa malicioso. Tem por finalidade se infiltrar em um 

computador alheio de forma ilícita, a fim de causar dano ou roubo de informações. 

http://decarapicuiba.educacao.sp.gov.br/Paginas/Centros%20e%20Nucleos/NIT.aspx


6 

 

Com a finalidade de orientar os servidores da Diretoria de Ensino da 

Região de Carapicuíba quanto ao acesso e à utilização do e-mail corporativo, o 

Núcleo de Informação Educacional e Tecnologias (NIT) desenvolveu este 

tutorial que apresenta passos desde o primeiro acesso à SED para criação de 

usuário até a organização de agenda de contatos, elaboração e envio de e-

mails, armazenamento e compartilhamento de arquivos e documentos no 

OneDrive3. 

O NIT fica à disposição para quaisquer dúvidas que persistirem após a 

leitura deste. 

  

                                                           
3
 Serviço de armazenamento em nuvem da Microsoft que oferece aos usuários 7GB (Gigabytes) de 

espaço para guardar arquivos. 



7 

 

2. CRIAÇÃO DE LOGIN 

O e-mail institucional é criado assim que o usuário acessa a SED pela 

primeira vez. Conforme ilustra a Figura 1, ao clicar em “Obter Acesso”, o 

sistema solicitará os dados do usuário e, ao clicar em “Enviar”, os dados de 

acesso serão encaminhados para o e-mail registrado no Cadastro de Vida 

Funcional PAEC/PAEF. 

Figura 1: Obtendo acesso à Secretaria Escolar Digital. 

 
Fonte: http://sed.educacao.sp.gov.br 

Tendo recebido por e-mail os dados para o acesso, deve-se realizar o 

login na SED (http://sed.educacao.sp.gov.br). Uma vez realizada essa ação, o 
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usuário é encaminhado para a tela mostrada na Figura 2, a qual exibe seus 

dados e dois endereços de e-mails gerados a partir do primeiro acesso. 

Figura 2: Login efetuado exibindo dados e e-mails institucionais do usuário. 

 
Fonte: http://sed.educaco.sp.gov.br 

2.1. Login Para Rede Corporativa (Computadores) 

O login para a rede corporativa é utilizado para acesso aos 

computadores da rede. Ao obter o acesso à SED, o sistema cria, 

automaticamente, dois endereços de e-mail corporativo, cuja identificação 

(antes do @) será também utilizada como login para acesso aos 

computadores. Observando o perfil da usuária Soraya, notamos que ambos os 

e-mails institucionais (Microsoft e Google) têm em comum a identificação 

soraya.amaral. Este será o usuário utilizado para realizar login quando 

pressionadas as teclas CTRL+ALT+DEL em um computador da rede. 

2.2. Login Para e-mail Institucional 

Criados os e-mails institucionais por meio da SED, o servidor poderá 

ter acesso à caixa de entrada. E-mails Microsoft (@educacao.sp.gov.br) são 

acessados por meio do link http://outlook.office.com, inserindo nos respectivos 

campos o endereço de e-mail completo e a senha (a mesma utilizada para 

acesso à SED), conforme mostra a Figura 3. Autenticados os dados de acesso, 

o usuário é encaminhado para a sua caixa de entrada (Figura 4). 

http://outlook.office.com/
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Figura 3: Acesso ao e-mail corporativo no link http://outlook.office.com 

 
Fonte: http://outlook.office.com 

Figura 4: Caixa de entrada do e-mail corporativo. 

 
Fonte: http://outlook.office.com 

Para acesso ao e-mail Google (@servidor.educacao.sp.gov.br) deve-se 

acessar o link http://accounts.google.com e fornecer os dados (Figura 5) para 

ter acesso à caixa de entrada. 

http://accounts.google.com/
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Figura 5: Login na conta Google. 

 
Fonte: http://accounts.google.com 

O próximo capítulo traz orientações para utilização do e-mail Microsoft, 

utilizado por meio da ferramenta Office 365. 
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3. UTILIZAÇÃO DO E-MAIL MICROSOFT (@educacao.sp.gov.br) 

Tendo o usuário já criado seu endereço de e-mail corporativo, esta 

seção visa orientar quanto à utilização dos serviços básicos oferecidos pela 

conta Microsoft. 

3.1. Caixa de Entrada 

Utilizando o navegador Google Chrome o e-mail corporativo tem como 

padrão o lay-out exibido na Figura 6. No canto esquerdo da tela fica a lista de 

pastas da conta, dentre elas a “Caixa de Entrada”. Como o nome sugere, nesta 

pasta são armazenados e-mails RECEBIDOS, que ficam listados por ordem de 

chegada (mais recentes no topo) ao lado da lista de pastas. Quando 

selecionado um e-mail, este tem seu conteúdo exibido na tela à direita da lista 

de e-mails da pasta. 

Figura 6: Caixa de Entrada 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Na área destinada ao conteúdo do e-mail, temos as opções de leitura, 

resposta, encaminhamento etc. A Figura 7 explana os campos apresentados 

no corpo da mensagem. 
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Figura 7: Campos do corpo do e-mail. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

3.1.1. Assunto 

No topo do corpo da mensagem se destaca o assunto. Este campo é 

muito importante, pois identifica o tema abordado e também permite localizá-lo 

facilmente. Assim sendo, é fundamental que, ao redigir um e-mail, as palavras 

utilizadas para o campo “Assunto” (ou Subject, em versões na Língua Inglesa) 

sejam objetivas, dando uma ideia clara do que é tratado na mensagem. 

3.1.2. Remetente e Destinatário(s) 

Neste campo são apresentados o responsável pela emissão da 

mensagem (remetente) e um ou mais receptores (destinatários). Quem enviou 

tem seu nome e/ou endereço de e-mail exibidos acima (De) e quem recebe, 

abaixo (Para). Neste campo também são exibidas data e hora de envio. 

3.1.3. Opções de e-mail 

O lay-out exibido na imagem tem como opção padrão “Responder a 

todos”, o que significa que, ao clicar nesta opção, um texto escrito como 
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resposta para o e-mail será enviado a TODOS os destinatários da mensagem 

original. Esta opção pode ser modificada clicando em “Alterar padrão”. 

Ao clicar no ícone que lembra uma seta para baixo (ao lado da opção 

padrão) é exibida uma lista de opções de e-mail. A opção “Responder” envia 

um texto redigido como resposta SOMENTE para o remetente da mensagem, 

ou seja, o autor da mensagem original receberá uma resposta individual para 

ela. “Responder a todos”, já comentada, é a segunda opção. Se o usuário clica 

em “Encaminhar” ele tem a opção de enviar a mensagem a novos 

destinatários, bastando para isso inserir seus endereços de e-mail. 

O próximo grupo de opções de e-mail trata do manejo da mensagem. 

“Excluir” é uma opção que move o item da pasta original (no caso a Caixa de 

Entrada) para a pasta “Lixeira”. Já a opção “Excluir todas as mensagens 

de...” funciona como uma varredura completa, enviando todos os itens 

recebidos de um determinado remetente de uma só vez para a “Lixeira”. 

“Marcar como lixo eletrônico” e “Marcar como phishing” são opções 

utilizadas quando o remetente da mensagem é suspeito e, com intuito de 

“barrar” o recebimento de e-mails futuros deste emissor, aplica-se o filtro que 

encaminha toda e qualquer mensagem que tenha sido emitida por ele para a 

pasta “Lixo Eletrônico”. 

As opções “Marcar como não lido” e “Sinalizar” têm por finalidade dar 

destaque à mensagem selecionada de acordo com sua importância ou 

dependência. A opção “Imprimir”, assim como em qualquer outro arquivo 

digital, permite a saída do conteúdo em papel, desde que o computador 

utilizado para leitura do e-mail possua impressora instalada (local ou em rede). 

3.2. Escrevendo novo e-mail 

Ao clicar no botão “Novo” o sistema abre um formulário (à direita da 

Pasta) que, ao ser preenchido, será a nova mensagem a ser enviada para um 

ou mais destinatários (Figura 8). 
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Figura 8: Redigindo um novo e-mail. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

O preenchimento dos campos deste formulário para novo e-mail é 

detalhado a seguir. 

3.2.1. Inserindo destinatário(s) 

O campo “Para” é destinado para inserção do destinatário PRINCIPAL 

do e-mail, ou seja, a quem a mensagem DE FATO interessa. Nele é inserido o 

endereço de e-mail do destinatário, sendo digitado por extenso ou por meio da 

Agenda de Contatos (item a ser explicado nos subtópicos a seguir). 

O campo “CC” (Com Cópia) permite ao emissor incluir destinatários 

secundários para a mensagem. Em outras palavras, são destinatários que 

podem não estar envolvidos diretamente com o assunto abordado na 

mensagem, mas que por algum motivo podem ter algo a acrescentar ou 

simplesmente devem ter ciência do andamento da atividade. Por exemplo, o 

Analista Silvio Furtado fez uma visita em uma unidade escolar qualquer e 

constatou que um computador do Acessa Escola não funciona corretamente 

devido mau uso (possui uma avaria evidenciando queda). Este relato deve ser 

passado para a Direção (diretamente envolvida), porém o(a) Supervisor(a) da 

U.E.  (envolvimento parcial ou indireto) deve ser, também, informado(a), assim 

como o Superior Imediato do relator. Com finalidade similar, o campo “CCo” 

(Com Cópia Oculta) deixa seu(s) destinatário(s) invisível(is) para os 

destinatários comuns da mensagem. Geralmente este campo é utilizado 
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quando a intenção do emissor é somente deixar o destinatário oculto ciente do 

assunto. 

3.2.2. Inserindo assunto 

Como comentado anteriormente, o campo “Assunto” é de extrema 

importância na confecção de um e-mail, pois ele esclarece ao leitor o que será 

abordado no conteúdo da mensagem. Aproveitando o mesmo exemplo do 

tópico anterior, poderíamos utilizar como assunto “MAU USO – 

EQUIPAMENTO ACESSA ESCOLA”. De forma clara e objetiva, o destinatário 

sabe do que se trata a mensagem e tem seu interesse pela leitura despertado 

(ou não), de acordo com a importância do assunto. 

A Figura 9 exibe um e-mail sendo escrito para informar à direção do 

NIT sobre uma visita (fictícia) realizada à E.E. Professor Carlos Ferreira de 

Moraes. Podemos notar que o NIT é o destinatário principal (campo “Para”) e 

que o DECAR é o destinatário secundário (campo “CC”). O campo “Assunto” é 

objetivo (fala o local em foco) e o texto do corpo do e-mail justifica o assunto. 

Figura 9: E-mail a ser enviado para um destinatário principal e um destinatário secundário, especificando o 
assunto abordado. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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O texto usado como exemplo na Figura 9 menciona o relatório da 

visita, “anexo”. Este item será abordado no próximo tópico. 

 

3.2.3. Inserindo anexos 

Imagens, documentos ou até mesmo outros e-mails podem ser 

anexados e enviados para um ou mais destinatários. A Figura 10 ilustra esta 

ação. 

Figura 10: a) Clicando em um dos ícones em destaque, uma janela b) se abre e permite que o usuário indique o 
local onde está salvo o arquivo. Clicando no local, o usuário tem acesso ao arquivo e pode selecioná-lo c) para 
inserir na mensagem. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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Após escolher o arquivo a ser anexado, o sistema apresenta duas 

opções para o carregamento do arquivo (Figura 11). Como nossa intenção é 

enviar um arquivo diretamente para o destinatário, vamos “anexar como uma 

cópia” no corpo da mensagem. 

Figura 11: Opções para anexar o arquivo no e-mail. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Após esta ação, o arquivo anexado passa a ser exibido no formulário e 

o e-mail fica como na Figura 12. 

Figura 12: E-mail com arquivo anexado, pronto para ser enviado aos destinatários. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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3.2.4. Enviando a mensagem 

Finalizados todos os procedimentos para a confecção do e-mail, ele 

pode ser enviado clicando no botão “Enviar” (Figura 13) e podemos checar o 

sucesso do envio clicando na pasta “Itens Enviados” (Figura 14). 

Figura 13: E-mail pronto para ser transmitido por meio da opção "Enviar". 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

 

Figura 14: Mensagem alocada na pasta "Itens Enviados". 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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3.3. Contatos 

A agenda de contatos é uma forma de dinamizar e facilitar a confecção 

de e-mails, pois promove agilidade no momento de escolher os destinatários 

para a mensagem. 

 A inclusão de contatos pode ser realizada pela inserção manual ou 

pela importação de arquivo contendo endereços previamente inseridos. 

3.3.1. Inclusão manual 

Para inserir um contato manualmente, o usuário deve clicar no ícone 

de menu de aplicativos localizado na parte superior esquerda da tela (ao lado 

do nome “Office 365”) e escolher a opção “Pessoas” (Figura 15). 

Figura 15: Menu de aplicativos para gerenciar Pessoas. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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O sistema exibirá os contatos já cadastrados (se houver) e possibilitará 

a inserção de novos. Para isto, basta que cliquemos no menu “Novo” (Figura 

16) e em seguida “Contato”. Surgirá um formulário que permitirá a inserção de 

dados do novo contato e, finalizado o processo, o registro se consolida clicando 

no botão “Salvar”, localizado no topo do formulário (Figura 17). 

Figura 16: Formulário para inserção de novo contato. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Figura 17: Salvando dados do novo contato. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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Finalizados os procedimentos, o contato fica registrado e é exibido, 

como mostra a Figura 18. 

Figura 18: Contato salvo na agenda. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

3.3.2. Importação por meio de arquivo 

Outra maneira de adicionar contatos na agenda é a importação de 

arquivo exportado de outra conta. Geralmente este arquivo tem extensão “.cvs” 

e é gerado quando o usuário escolhe a opção “Exportar contatos” no menu 

“Gerenciar”. 

Como o foco de nosso tutorial é a manipulação do e-mail, vamos 

orientar quanto à importação dos contatos. 

Conforme ilustra a Figura 19, o usuário deve clicar no menu 

“Gerenciar”, escolher a opção “Importar contatos” e, na janela que se abre, 

selecionar a opção “Outlook 2010, 2016 ou 2016”. Na janela que se abrirá em 

seguida existe o botão “Procurar” (Figura 20). A janela seguinte permitirá a 

busca do arquivo salvo no computador. Ao selecioná-lo, clica-se em “Abrir” e 

seu nome aparecerá na caixa de texto ao lado do botão “Procurar”. Para 

finalizar o procedimento, basta clicar na opção “Carregar”, no topo do 

formulário. 
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Figura 19: Inserindo contatos por importação de arquivo. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Figura 20: Procedimentos para a) localizar o arquivo a ser carregado, b) selecionar, c) carregar e d) aguardar o 
processo. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Após o término de todas as etapas descritas, o sistema exibirá os 

contatos salvos como na Figura 21. 
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Figura 21: Contatos importados para a agenda da conta do usuário. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

3.3.3. Criação de listas ou grupos de contatos 

As listas de contatos são uma maneira de tornar dinâmico o envio de e-

mails para um determinado grupo de contatos. Por exemplo, comunicados 

sobre o SARESP que devem ser de conhecimento de todas as unidades 

escolares da jurisdição de nossa Diretoria de Ensino tomariam muito tempo e 

esforço intelectual se fossem inseridos os endereços eletrônicos de todos os 

destinatários um por um. Com uma lista de contatos criada com os endereços 

de um grupo ou um tipo de escolas, como por exemplo “ESCOLAS 

ESTADUAIS COTIA”, facilitaria a inserção dos destinatários por ser necessário 

somente informar o nome da lista.  

Para criar uma lista de contatos, deve-se clicar na caixa de seleção em 

formato de “seta para baixo” ao lado do menu “Novo” (Figura 22) e selecionar 

“Lista de contatos”. Será aberto um campo para que sejam informados o nome 

da Lista (pode ser o nome do departamento, por exemplo) e logo abaixo as 

pesquisas de endereços de e-mails que iram compor a lista. Ao serem 

incluídos todos os membros, a lista é gerada a partir do menu “Salvar”, 

localizado no topo do formulário. 
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Figura 22: Procedimentos para criação de uma lista de contatos. a) Cria-se uma nova lista para edição, b) nomeia-
se e adiciona-se membros e, por fim, c) confere-se a quantidade de membros e salvamos a nova lista. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Finalizados os procedimentos, a lista está criada e pode ser vista 

clicando no item “Por primeiro nome” no canto direito superior da tela (Figura 

23) e escolhendo a opção “Listas”. Este modo de exibição mostrará todas as 

listas existentes dentro de sua agenda de contatos. 

Figura 23: Exibição das listas existentes na agenda de contatos do usuário. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

A Figura 24 mostra o passo a passo para envio de uma mensagem 

para destinatários que compõem uma lista de contatos específica. No aplicativo 

de e-mail, clicamos na opção “Novo” e em seguida selecionamos a lista 

clicando na opção “Para”, ordenando a exibição “Listas”. 
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Figura 24: Escolha de destinatários por meio de Listas. a) Gera-se um e-mail em branco, b) clica-se no menu 
"Para" e c) altera o modo de exibição de contatos para "Listas". 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Quando a lista de contatos for selecionada (Figura 25), clicamos em 

“Salvar” no topo do formulário e seu nome aparecerá no campo de destinatário 

“Para” no corpo do e-mail. Basta agora escrevermos nossa mensagem e ela 

estará pronta para ser enviada aos contatos que compõem a lista. 

Figura 25: Escolhendo a lista de contatos e escrevendo a mensagem a ser enviada para o grupo selecionado. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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3.4. Menu Configurações 

O aplicativo de e-mail Outlook Web traz um menu de configurações 

localizado no canto superior direito da tela que permite ao usuário customizar 

alguns itens relativos à sua conta. A Figura 26 mostra os passos para o acesso 

a este menu, que tem como ícone uma engrenagem localizada próxima à 

imagem da conta do usuário (avatar). Quando clicado, este ícone exibe uma 

lista de opções de configuração e esta parte do tutorial vai tratar de 

configurações de e-mail, que quando acessadas apresentam uma nova lista 

contendo todos os itens que podem ser modificados. 

Figura 26: Acessando as configurações de e-mail. a) Por meio do menu Configurações, selecionamos "Email" e b) 
temos acesso às configurações que podem ser alteradas pelo usuário. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Por se tratar de uma lista muita vasta de configurações, este tutorial se 

limitará às configurações pertinentes a utilização mais rotineira no 

gerenciamento de e-mails, podendo as demais serem exploradas pelo usuário 



27 

 

livremente. Dentre as mais importantes, destacamos duas: resposta 

automática e assinatura de e-mail. 

3.4.1. Resposta automática 

Esta opção é utilizada quando o proprietário da conta se afasta do local 

de trabalho (férias, licença, viagens etc.). Todo e-mail recebido no período 

predeterminado é respondido ao remetente utilizando um texto padrão escrito 

pelo usuário. Geralmente é um texto sucinto, explicando o motivo e o período 

da ausência. Conforme mostra a Figura 27, ao selecionarmos a opção de 

configuração “Resposta automática”, o sistema abre um formulário que permite 

ativar e desativar a resposta automática, assim como informar o período de 

ativação e a mensagem a ser enviada ao remetente neste período. 

Figura 27: Configuração de resposta automática. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Ao finalizar a inserção das informações, clica-se em “Salvar”, na parte 

superior do formulário, e no período informado toda mensagem será 

respondida ao remetente automaticamente. 

3.4.2. Assinatura de e-mail 

A assinatura é a identificação do proprietário da conta de e-mail. Nela 

estão os dados como nome, departamento, telefones para contato etc. Para 
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criarmos uma assinatura, escolhemos a opção “Assinatura de email” no menu 

de configurações (Figura 28) e selecionamos as situações nas quais a 

assinatura deverá ser exibida (somente em e-mails gerados pelo usuário, 

somente em e-mails encaminhados ou respondidos ou em ambas as 

situações). Na caixa de texto é possível informar os dados do proprietário e 

realizar a formatação do texto (negrito, itálico, aumentar ou diminuir o tamanho 

da fonte) e também inserção de imagem. 

Figura 28: Criando assinatura de e-mail. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Após fornecer os dados, o usuário clica na opção “Salvar” na parte 

superior do formulário e a assinatura passa a ser inserida nas mensagens 

criadas, respondidas ou encaminhadas e, também, em ambas, dependendo 

das opções demarcadas em sua criação/edição. 
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4. ONEDRIVE: ARQUIVOS EM NUVEM 

O compartilhamento de arquivos em nuvem (Cloud Storage) tem sua 

utilização em crescimento constante. Algumas de suas vantagens podem ser: a 

segurança (para ter acesso é necessário login e senha); a disponibilidade 

(basta ter acesso à internet para utilizar os serviços); a usabilidade (lay-out de 

fácil percepção e manejo); a economia de espaço físico de armazenamento 

(um único local para armazenar arquivos que antes necessitariam de muitos 

pen-drives), entre outras. A conta Microsoft (bem como a conta Google) 

permite o armazenamento e o compartilhamento de arquivos em nuvem. No 

caso da conta Microsoft, utilizada no decorrer deste tutorial, temos como 

ferramenta o OneDrive. A ferramenta utilizada para essa finalidade na conta 

Google é o Google Drive, ou simplesmente Drive. Para termos acesso, basta 

que cliquemos no menu de aplicativos localizado no canto superior esquerdo 

da tela (Figura 29) e selecionarmos a opção “OneDrive”. 

Figura 29: Acessando o OneDrive. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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Feito isso, o sistema abre uma nova tela contendo as opções e os 

arquivos existentes na pasta do usuário. Para criar, carregar (upload) e baixar 

(download) arquivos seguiremos os passos dos próximos tópicos. 

4.1. Carregando arquivos no OneDrive 

Clicando no menu “Carregar” (Figura 30) o usuário tem a opção de 

escolher um arquivo ou uma pasta salvos fisicamente no computador para 

enviar ao OneDrive. Para isto basta selecionar o tipo de item a ser carregado e 

uma janela será aberta para localização deste item no computador. 

Encontrando o arquivo, selecionamos e clicamos em “Abrir”. O arquivo 

carregado será exibido na pasta do OneDrive como na Figura 31. 

Figura 30: Selecionando arquivos para carregar (UpLoad) no OneDrive. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Figura 31: Arquivo carregado e exibido na pasta do usuário do OneDrive. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 
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4.2. Baixando arquivos do OneDrive 

Para realizar o download de arquivos armazenados na pasta do 

OneDrive, deve-se selecioná-lo e em seguida clicar na opção “Baixar”, 

localizada na barra superior do formulário (Figura 32). Feito isso o arquivo será 

salvo na pasta padrão de arquivos baixados (em sua maioria, a pasta 

“Downloads” do computador). 

Figura 32: Baixando um arquivo do OneDrive para o computador. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

4.3. Criando arquivos no OneDrive 

O OneDrive permite, também, a criação de documentos no próprio 

aplicativo. Planilhas, textos, apresentações em Power Point etc. podem ser 

criadas e editadas na Web, permitindo ao usuário usufruir dessas plataformas 

sem a obrigatoriedade de possuir o pacote Office instalado em seu 

computador. A Figura 33 exemplifica a criação de um documento Word com o 

aplicativo OneDrive. 

Clicando na opção “Novo” o sistema apresenta uma lista de tipos de 

arquivos que podem ser criados por meio da plataforma. Para o exemplo, 

criaremos um documento de texto, que é apresentado na Figura 34. Uma das 

vantagens dessa prática é que o documento é salvo automaticamente 



32 

 

enquanto o usuário faz as edições, reduzindo o risco de perdas no caso de, por 

exemplo, uma queda de energia. 

Figura 33: Criando um documento OnLine utilizando as ferramentas oferecidas pelo OneDrive. 

 
Fonte: NIT - D.E. Carapicuíba. 

Figura 34: Edição de documento Word realizada OnLine pelo OneDrive. 

 
Fonte: 1NIT - D.E. Carapicuíba. 

Após a finalização da edição do documento, ele passa a ser exibido na 

pasta do OneDrive da conta do usuário, como mostra a Figura 35. 

Figura 35: Documento criado OnLine salvo na pasta do OneDrive. 

 
Fonte: 2NIT - D.E. Carapicuíba. 
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