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ONEDRIVE

OneDrive e un servizio di archiviazione e condivisionedi file in Cloud sulla piattaforma Office365
utilizzabile da chiunque abbia una casella di posta elettronica attiva sul dominio @unior.it (o
@studenti.unior.it). Studenti possono utilizzare il servizio se in regola con la propria posizione
amministrativa:

Caratteristichedel servizio:
= Spazioarchiviazioneparial TB

Visualizzazione file attraverso un qualsiasi dispositivo collegatoalla rete

App per qualsiasi dispositivo (10S, Android,...)

Opzione modificafile online (senzainstallazione di Office)

Versioning file. Cronologia delle modifichefile

Condivisione file con utentiinternied esternial dominio



CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

Tutti App Documenti Web Altro v

Windows 10 include un’installazione predefinita di Conispondenza migliore
OneDrive. F OneDrive
App ;
Basta digitare «OneDrive» in basso a sinistra nel menu Kipastaion OneDrive
«Scrivi qui per eseguire la ricerca» ® Protcene sheonwere App
& Impostazioni privacy dei download

di file automatici ) ;

Diversamente e possibile scaricarlo al seguente link | o [ A8 e

U Esegui come amministratore
Onedrive - Visualizza risultati Web

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkld=248256 I A percoro e

onedrive login - Aggiungi a Start

onedrive download < Aggiungi alla barra delle applicazioni
onedrive app Disinstalla

£ onedrive online

Documenti

A guida_onedrive@unior.pptx

Cartelle

P. OneDrive

£ Onedrivel



CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

& Microsoft Onelrive

Inserire I'indirizzo email di Ateneo nellaformula Configura OneDrive
Archivia | tuoi file in OneDrive per averli sempre a disposizione con qualsiasi
username@unior.it dispositiva.
oppure
username@studenti.unior.it -
LY

o
I\\l_ll‘,l
Indirizzo e-mail

_ |Ir‘"|r“|EHi il tuo indirizzo e-mail

| Crea account



mailto:username@unior.it
mailto:username@studenti.unior.it

CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

& Microsoft OneDrive

Cartella OneDrive
Selezionare quali cartelle del pc sincronizzare su
. N . Aggiungi file alla cartella Onelrive per accedervi da altr dispositivi e mantenerli
OneDrive, questo non e un passaggio fondamentale.

comungue su questo PC.

E’ possibile selezionare/deselezionarlei file da
sincronizzare.

P
L)
P

La cartella OneDrive si trova qui

— ENOneDrive - Universita degli 5tudi di Mapoli L'Orientale

Cambia posizione




CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

A guesto puntoinizieraun breve tutorial circa

I'utilizzo di OneDrive

& Microsoft OneDrive

Scopri OneDrive

Per aggiungere elementi, trascnali o spostali nella cartella OneDrive

X @& Microsoft OneDrive

Condividi file e cartelle

Per permettere ad altri di visualizzare o modificare i tuoi file, puoi condividerli. Puoi
anche lavarare con le cartelle che altri utenti condividono con te.

L]

R

~
w

@ Microsoft OneDrive

Tutti i tuoi file, pronti e disponibili su
richiesta

Con File su richiesta, & possibile sfogliare tutti gli elementi in OneDrive senza
occupare spazio sul dispositivo.

S

Sole online

Questi file non occupano
spario sul dispositive e
verranno scaricati mentre li

usi.

&)

Su questo
dispositive

Quando apri un file, questo
viene scaricato sul tuo
dispositivo affinché tu

possa medificarle quando

sei offline.

@

Sempre disponibile

Fai clic con il pulsante
destro del mouse su un file
per renderlo disponibile
offline.




CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

E’ possibile installarel’app per smartphone.
(e possibilerimandare cliccando su Piu tardi)

& Microsoft Onelrive

Scarica l'app per dispositivi mobili

Per lavorare ai file ovungque, usa OneDrive sul tuo telefono o tablet. Disponibile per

Indietro

105 e Android.

Scarica I'app per dispositivi mobili

P
LEn)
L)

Pia tardi




CONFIGURAZIONE CLIENT ONEDRIVE WINDOWS

Adesso e possibileaccedere allacartella
cliccando su «Apri la mia cartella OneDrive»

& Microso ft Onelrive

OneDrive € pronto per te

>




ACCESSO WEB ONEDRIVE

OneDrive e accessibile anche in versione web.

Accedendo a www.office.com con il proprio account di posta
elettronica e cliccando sui nove palliniin alto a sinistra presenti nel
browser appariral’insieme di strumenti disponibili.

Tra questi e presente anche OneDrive.

a SharePoint
m Sway

Tutte le app -

Documenti

Office

| documenti visualizzati di

recente

Crea nuovi do

verranno mostrati
quii.
cumenti e collabora con
gli altri.

Muovo


http://www.office.com/

SINCRONIZZAZIONE WEB E CARTELLA PC

ONEDRIVE

OneDrive sincronizza file da qualsiasi
dispositivoavviene il caricamento.

Se un file e caricato dallaversione web di
OneDrive, automaticamente verra caricato
nella cartella scelta per ospitarei file sul pc
dove e presente 'installazione.

- | Iﬁl = | OneDrive - Universita degli Studi di Mapoli L'Orientale

Home Condivid
e

Aggiungiad Copia Incolla

Accesso rapido

Appunti

i Visualizza

G{I) Taglia

W] Copia percarso

J Incolla collegamento

¢ [B X o

in~ in~

Organizza

Sposta Copia  Elimina Rinomina Muova

cartella

Tj Muovo elemento = \/'] Apri he E Seleziona tutto

-TjAccesso facilitato = Modifica Deseleziona tutto

MNuovo

& = v 4 @ QuestoPC > Dati(E) » OneDrive - Universitd degli Studi di Napoli L'Orientale

7 Accesso rapido
[ Desktop

‘ Download

|if'| Documenti

&=/ Immagini

Test Sia T Carica v 2 Sincronizza  #§ Automatizza v

B3 1 miei file

D Recant I miei file

£ Condiviso

g Cestino [ MNome v
o Tlpdt

Siti consente di lavorare su progetti
con il tuo team & condividere
informazioni di qualsiasi provenienza
su qualsiasi dispositivo. Crea o sequi
i siti per vederli qui.

Crea raccolta condivisa

MNome

1.pdf

-

Stato

(©]

Ultima modifica

28/04/2022 12:24

Proprieta
- £ Cronologia DDIn\rerti selezione

Apri Seleziona

Tipo Dimensicne

Documento Adob... 147 KB

£ Cerca

Data/ora modifica v

5 giomifa

Modificato da ~

Test Sia

Dimensioni file v

KB

Condivisione

Privato



COPIA FILE E CARTELLE

La copia di file/cartelle allinterno della cartella F”e S Jnehe I gt Sl g HOmemae
precedentemente sincronizzata, contenutain OneDrive, - - ) . .
N N . A |_-| o Taglia L‘_'l x -il 1] Nuovo elemento ﬂ Aprl ESelezmnatutto
pUO avvenlre |n due mOdII - . ‘—1 —J W] Copia percarso « ) o . ) T | Accesso facilitato ~ - Modifica Deseleziona tutto
;:_'é;egsl;l::1;.;alpaijg s [z 7| Incolla collegamento S?:ita Ci(;pvla E“Tma Rinomina cr:#;“aa Propvrleta £ Cronologia DDIn\rerti selezione

Trascinamento: Appunti Organizza Muovo Apri Seleziona
a) Selezionarei file o le cartelle da caricare &« = v 4 @ > QuestoPC > Dati(E) > OneDrive - Universita degli Studi di Napoli L'Orientale
b) Posizionarsicol puntatole su uno qualsiasi degli _ Nome - Stato Utima modifica Tipo Dimensione

elementi selezionati e tenendo premuto trascinarli ’:\DM” 1.pe e 26/04/2022 1224 Documento Adob... _ 147KB

nella cartella desiderata in OneDrive 3 bownlond

| Documenti

Copia eincollacon tasto destro: =) Immagini
a) Selezionarei file o le cartelle da caricare
b) Premereil tasto destro del mouse su uno degli
elementi selezionati
c) Procederecon copia
d) Posizionarsinellacartella desiderata all’interno di

OneDrive

e) Fareclick conil tasto destro del mouseall’interno e
della cartella in OneDrive e procedere conincolla & i oo
D Recent I miei file e -
. @ Cestino [} Nome ~ Data/ora modifica ¥ Modificato da Dimensioni file v Condivisione 0w 147K

.

9

3

2

£

S
D

Per assicurarsi che la copia & avvenuta con successo ¢ o
necessario verificare Ia spuntaverde se si utilizzail client ...
nstallato in Windows oppure I’allert che compareinalto
a destranella finestra del browser se si utilizzala e e
versione web.

1%

o lpdf Pochi secondi fa Test Sia 147 KB Privato

g e & & <

w



CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

a | [/ = | OneDrive - Universita degli Studi di Mapoli L'Orientale

La condivisione di file/cartelle con altri utenti
all’internodella cartella precedentemente
sincronizzata, contenutain OneDrive, avvienein due
passi:

1. Scegliere ilfile o la cartella da condividere
2. Se si utilizzail clientinstallato in Windows cliccare
con il tasto destro e selezionare la voce Condividi.

Condividi

| [ Taglia
o

a— =

Aggiungiad Copia Incolla

Accesso rapido

Appunti

Wisualizza

w.| Copia percorso

il
?| Incolla collegamento in+ in+ - '

Organizza

A @ <« Dati.. » OneDrive - Universitd degli Studi di Napoli L'Orie...

kidney_enz_grap ™ Nome
neighbourhood._ 1.pdf
PPIMET

@ OneDrive

@ OneDrive - Univer

3 Questo PC
[ Desktop
= Docurmnenti
<+ Download
=| Immagini
B Musica
§ Oggetti 3D
B video
. Disco locale (C:)

- Dati (E:)
v

1 elemento 1 elemento selezionato 146 KB

~

Stato

@A

Disponibile su questo dispositive

Stampa
B Condividi con Skype
B Condividi con Skype

@ Condividi
Visualizza online
Cronologia versioni
Conserva sermnpre su questo dispositivo

Libera spazio

7-Zip >
CRC SHA >
Apri con >
[%] PDFsam Enhanced 6 >
8 Aggiungi ad un archivio...
B8 Aggiungi all'archivio "1.rar"
m Comprimi ed invia via email...
B8 Comprimiin "1.rar" ed invia via email
-1 Comprimi e condividi (WinZip Express)
4 WinZip >
E Ricerca minacce
Ripristina versioni precedenti
Invia a >
Taglia
Copia

Crea collegamento

Elimina

HaSeleziona tutto
Deseleziona tutto
E] DDInverti selezione

Seleziona
tudi di Mapeli L'Orientale

cicne

147 KB




CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

La finestra successiva permette di specificare i
destinatari della condivisione (attraversol’indirizzo
email) oppure generare un link diretto da inviare
attraverso un sistema diversodel sistema di
condivisione

.Iﬂ = | Onel
_-|_
= U

Aggiungi ad Copia Incolla
Accesso rapido

Appunti

4 @ <« Dati.. » OneDrive - Universita degli Stud

kidney_enz_grap ™
neighbourhood,_
PRIMET

# OneDrive
# OneDrive - Univer

3 qQueste PC
[ Desktop
|£| Documenti
'y Download
= Immagini
Jl Musica
- Oggetti 30
m Video
. Disco locale (C)

- Dati (E:}
v

1 elemento

Condividi

1 elemento selezionato 146 KB

= P

Visualizza
G;I: Taglia
e COpia percorso «
Sposta
|7] Incolla collegamento in=

Mome

)

Disponibile su qu

& Condividi "1.pdf"

Invia collegamento
1.pdf

Chiungue abbia il collegamente pud modificare

A: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica

Messaggio...

Copia collegamento

Chiungue abbia il collegamento pud modificare >

Condiviso con: e

Copia

= .
Seleziona tutto

- Deseleziona tutto
IElnuerti selezione

Seleziona

Mapoli L'Crientale




CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

AnChe neI Caso de“a Ve rSIone Web dl OneDrIVe, Ia Test Sia Apri ~ & Condividi @ Copia collegamento + Download [i] Elimina =B Rinomina #% Automatizza v =1 Spostain [y Copiain
condivisione di file/cartelle con altri utenti all’interno

B3 1| miei file

della cartella precedentemente sincronizzata, avviene © | miei file

. ., £ Condivisa

I n d u e paSSI . S c (] 0O MNome Data/ora medifica +  Modificato da v Dimensioni file ~ Condivisione
=) estino

. ® o lpdf =t Pochi secondi fa Test Sia 147 KB Privato

Accesso rapido

1. Scegliere il file o |la cartella da condividere Siorie e s e

2. Cliccare sullafreccia accanto al nome del file o e s o

i siti per vederli qui.

cartella da condividere oo ol comiies



CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

La finestra successiva permette di specificare i
destinatari della condivisione (attraversol’indirizzo
email) oppure generare un link diretto da inviare
attraverso un sistema diverso del sistema di
condivisione

Invia collegamento
1.pdf

Chiungque abbia il collegamento pud modificare »

A: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica

Messaggio..

Copia collegamento

Chiunque abbia il collegamento pud modificare »

Condiviso con: e g




CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

Per ultimare il processo di condivisione

1.pdf

basta cliccare su Invia in entrambe le m

versioni, web e desktop, di OneDrive.

Copia collegamento

Chiunque abbia il collegamento pus modificare >

Condiviso con: @) I

a | 7] = | OneDrive - Universita degli Studi di Napeli L' Orientale

— [m] x h
Home  Condwvidi  Visualizza ~ @
» E 4 Taglia PRpSEp— < H Seleziona tutte
- P

il Copia percorso

| Deseleziona tutto
Aggiungiad Copia Incalla _ Sposta
D e [7] Incolla collegamento i - R B inverti selezione
Invia collegamento
Appunti Seleziona
1.pdf

4~ @ < Dati... > OneDrive - Universita degli Stud Napoli L'Grientale

~

| kidney_enzgp” Nome Chiunque abbia il callegamento pud modificars >

| neighbourhood._ o i .
- ) 1.paf A: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica VY
| PPIMET

@ OneDrive Messaggio...

@ OneDrive - Univer

[ Questo PC
1 Desktop o

Documenti
4 Download
& Immagini Copia collegamento
D Musica

_J Oggetti 30

B video

Disce locale (C:)

= Dati (E)

Chiunque abbia il collegamento pué modificare > Copia

v Condiviso con: e Q

1elemento 1 elemento selezionate 146 KB Disponibile su gy EI




CONDIVISIONE FILE E CARTELLE

| permessi sui singoli file possono essere personalizzati

Invia collegamento X
consentendo agli utenti selezionatila possibilita di Allegat
mOd Ifica re O men O. l((ii}):l Chiungue abbia il collegamento pud modificare
A: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica &
Messaggio.. P oons et

2)? Pus visualizzare

Mon pud effettuare modifiche

L . -
2% Impostazioni collegamento

Impostazioni collegamento X Copia collegamento
Allegati
Per chi vuoi che questo collegamento funzioni? Altre informazioni ':(:i})j' Chiungue abbia il collegamento puo modificare Copia
'@):' Chiunque con il collegamento
Le persone di Universita d.."L'Orientale” con i o . . 1 . epe, \ .
"~ collegamentc Le impostazioniavanzate consentono tra l'altro la possibilita di
specificare anche I'ambito dei destinatari, cosi come la possibilita
Persone specifiche
— di inserire una password di accesso o una data di scadenza della
tre impostazioni
Consenti modifica CondiViSione
mposta data di scadenza X
n  Imposta password



