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How To: Criar pedidos de envio de ficheiros no Onedrive for Business

No How To deste més vamos falar sobre uma funcionalidade que nao sendo nova, é provavelmente pouco conhecida dos
utilizadores de Microsoft 365. Estou a falar da possibilidade de pedir o envio de ficheiros para uma localizacao no nosso OneDrive
for Business. Ou seja, é possivel fornecer um link onde podem colocar ficheiros, mas ndo podem ver o conteldido dessa pasta, nem
editar ou transferir qualquer conteudo. As principais caracteristicas desta funcionalidade sao as seguintes:

. Qualquer pessoa com a ligacao de pedido de ficheiro pode enviar-lhe um ficheiro; nao precisam de ter OneDrive.

. Todos os ficheiros enviados para si sao guardados numa Unica pasta que escolher.

. Cada ficheiro tera um prefixo para o ajudar a identificar quem o carregou.

. Se forem carregados dois ficheiros com o0 mesmo nome, o OneDrive adicionard automaticamente um nimero ao nome
do segundo ficheiro.

. Pessoas que respondem ao seu pedido s6 podem carregar ficheiros. Nao podem ver nem editar os conteidos do seu
OneDirive.

Vamos entao mostrar como utilizar esta funcionalidade.
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1- Aceder a https://portal.office.com e fazer login com a nossa conta

profissional.

B® Microsoft
Sign in

abcd@knowledgeinside.pt

No account? Create one!

Can't access your account?

Back Next

Q Sign-in options

2-Apdsentrarmosno portal do Microsoft 365, e caso ndo encontremos
o icone do OneDrive, devemos clicar no menu das apps assinalado a
verde.

e Wy
4_J“ / —
A _rmm Fa =

0 e 3 o The Office app is becoming the new Microsoft 365 app. your home to find, create, and shi

=
2
g

Create
[ Welcome to Microsoft 365
My Comtent
B Recommended
Apps
You edited this — This may relate to a recent

E Yesterday at 11:46 Yesterday at 07:30
Outlook

i

Teams

T ——————
Word
? ﬁ | K1018202250DRP_Responsabilidades_e_Contactos m ] M365_SecurityBaseline_
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3 - Uma vez nesse menu, ja deve aparecer o icone da app OneDrive
para clicarmos. Caso ainda nao o encontremos, devemos clicar no
link All apps onde ira aparecer.

4 - Uma vez dentro do OneDrive, devemos clicar em My Files, e
selecionar a pasta onde queremos colocar os ficheiros. No meu caso criei

APPS Jo3o Mauricio [ Share & Copylink [Fg Requestfiles | Download
ﬁ QOutlook ‘ OneDrive (A Home
£ My files My files

m Word
& PowerPoint
Q SharePoint

- Lists

All apps

Microsoft 365

ﬂ Excel
ﬂ OneNote
w Teams

2 Power Auto...

l Power BI

‘ Forms
H Whiteboard

uma pasta especifica para o efeito, mas pode ser usada qualquer uma.

i Iaamem i
: ‘) St

&% Shared

]

TE\ Recycle bin

Quick access
B « - Ninja Super Aditivada

w Projetos

e B R e e )

Name ~

:Requested Files

Bilhetes

Teams Meeting Recordings

Gravagbes

@

Modified | ~

A few seconds ago

October 17, 2022

December 10, 2021

July 20, 2021

Modified By ~

Jodo Mauricio

Jodo Mauricio

Jodo Mauricio

Jodo Mauricio
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5 - Uma vez selecionada a pasta, devemos clicar em Request Files. 6 - De seguida devemos dar uma descricao ao pedido de ficheiros que
vamos efetuar, tendo em conta que esta descricao é aquela que os

utilizadores irdo ver ao clicarem no link.

O Search . .
S —— Request files for this folder
Jodo Mauricio [ Share €3 Copylink |fg Requestfiles | | Download .-

T Let the recipients know which files you're requesting.

Pedido de ficheiros

Recipients will only see the file description you've entered and can only upload files
to this folder.

Next ‘ Cancel ‘
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7- No menu seguinte, podemos escolher copiar o link clicando em 8 - Os destinatarios recebem entao um email, com o link Upload files
Copy link ou em enviar desde logo por email para algum destinatario. para clicarem.

Neste ultimo caso podemos também escrever uma mensagem para o0s

utilizadores que irao receber o email.

Joao Mauricio is requesting files from you /nbox 2 B
- Jodo Mauricio 345PM (O minutesaga)  $f €
Send file request ) o
Here's the link people can use to upload files I__a
https://knowledgeinside-my.sharepoint.com/:f/g/pers.. Copy link Joao Mauricio sent you a request
| | for "Pedido de ficheiros™ with this
Ea Anyone with the link can upload files message:

Coloca aqui ficheiros sff

Or you can send it via email

To: Name, group or email Upload Files

YYou can upload files to OneDrive so Jodo can see them, even if
you don't have a OneDrive account. Only Jofio can access
these files unless Jodo shares them. Learn more

Message...

B2 Microsoft Privacy Statement
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9- Apos clicarem no link, os utilizadores sao redirecionados para o 10 - Uma vez escolhidos os ficheiros, resta ao utilizador preencher
seguinte site, onde devem clicar no botao Select files para fazer upload 0s campos (obrigatérios) com o primeiro e ultimo nome, e clicar em
dos ficheiros. Upload.

B® Microsoft
B Microsoft

Jodo Mauricio is requesting files for

Pedido de ficheiros

Jodo Mauricio is requesting files for

anexo_csv.csv

. N . 3sabo5v0y1591.png
Pedido de ficheiros

+ Add more files Total 2 files 433 MB

First name * Last name *
Miguel } [ Cunha
Select files
Upload
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11- O utilizador que colocou os ficheiros recebe entao a seguinte 12 - Quem pediu os ficheiros, por seu lado, recebe um email a alertar
mensagem de confirmacao. que foram carregados ficheiros para essa pasta.
R Microsoft © e B

ATENQAO: Este email teve origem fora da organizagdo. Nao clique em ligagdes ou abra anexos a menos que reconhega o remetente
e saiba que o contetido é seguro.

° Foram carregados novos ficheiros

no seu pedido de ficheiros "Pedido
de ficheiros"

Finished uploading

We'll let Jodo Mauricio know that you uploaded files.

Miguel_Cunha_anexo_csv.csv

Miguel_Cunha_3sabo5v0y1591.png

Upload more
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13 - Ao consultar a pasta, pode verificar que aos ficheiros colocado foi
adicionado um prefixo com o nome do utilizador que os carregou.

¥ A
ve L Search
i . .

T Upload ~ [ Share G2 Copylink [g Sync . Download {4 Automate -

Jodo Mauricio
(n Home
£ My files
S8 Shared

T Recycle bin

Quick access

My files

» Requested Files

Name

“Miguel_Cunha_anexo_csv.csv

7: -‘MIQUELCUHHE_]SEGDSL‘D}H551 .png

Maodified 1

5 minutes ago

5 minutes ago

Meodified By ~

Guest Contributor

Guest Contributor

File size

4 bytes

433 Me




