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Informazioni su OneDrive for Business

OneDrive for Business

OneDrive for Business e Office 365
rendono pil semplice condividere e
collaborare su tutti i file.

E =

Accedi ai file ovunque Lavora con chiunque
Archivia e accedi facilmente ai file da tutti i Condividi file e collabora sui documenti con altri
dispositivi. Eventuali modifiche apportate offline utenti all'interno o all'esterno dell'organizzazione.
vengono caricate automaticamente alla successiva
connessione.

B |

~ L~

Trova i file piu velocemente Proteggi il tuo lavoro
Trova rapidamente file, foto e documenti nei Proteggi i dati aziendali con funzionalita avanzate
risultati di ricerca personalizzati con la tecnologia di crittografia, conformita e sicurezza.

Microsoft Graph.

Grazie all’account dell’istituto di istruzione hai diritto fino a 5TB di spazio per memorizzare documenti, foto
e video. Recati all’indirizzo http://portal.office.com, se necessario accedi con il tuo account @unime.it e
seleziona OneDrive nel gruppo di icone delle app che trovi sulla sinistra.

In Windows 10, il client desktop di OneDrive € gia pre-installato. Se hai una versione precedente di Windows
o usi macOS ed hai bisogno di installare OneDrive sulla tua postazione, fai clic sul link sottostante per scaricare
il file di installazione di OneDrive:

Scarica |'app OneDrive per PC, Mac, Android 0 i0OS — Microsoft OneDrive



http://portal.office.com/
https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/onedrive/download
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OneDrive for Business - Configurazione client desktop

Per la configurazione iniziale di OneDrive € necessario cliccare sull’icona di OneDrive che trovi nella taskbar
di Windows, in basso a destra del tuo schermo, e selezionare Accedi.

@ OneDrive non & connesso

Accedi a OneDrive per iniziare

i

=

Accedi 2 OneDrive per ottenere | file & sincronizzarli su

questo dispositivo.

&

Impostazioni &
guida

Il passo successivo € quello diinserire I'indirizzo email dell’istituto di istruzione e cliccare sul pulsante Accedi.
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@ Microsoft OneDrive

Configura OneDrive

Archivia i tuoi file in OneDrive per averli sempre a disposizione con qualsiasi
dispositivo.

| mmetti il tuo indirizzo e-mail

Crea account

@ Microsoft OneDrive

_—
Accesso in corso..

CIAM
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Scegli la posizione della cartella dove verranno memorizzati i dati di OneDrive (solitamente va bene la
posizione proposta) e clicca su Avanti.

& Microsoft OneDrive

Cartella OneDrive

Aggiungi file alla cartella OneDrive per accedervi da altri dispositivi e mantenerli
comungue su questo PC.

La cartella OneDrive si trova qui
C\Users\Biagio\OneDrive - Catalano

Cambia posizione

Verra visualizzato un breve tutorial con le principali funzionalita del client desktop. Al termine clicca sul
pulsante Apri la mia cartella OneDrive.

@ Microsoft Onedrive

Esegui il backup delle cartelle a, Scopri OneDrive
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@ Microsoft OneDrive

Condividi file e cartelle L Tutti i tuoi file, pronti e disponibili su
v st - de P richiesta

OneDrive

Scarica I'app per dispositivi mobili

Scarica I'app per dispositivi mobili

OneDrive sara impostato e sara pronto per essere utilizzato.

Centro Informatico
teneo di Messina
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Cestino

= | OneDrive - Catalano

Home Condividi

A @ <« Biagio » OneDrive - Catala... »

Visualizza

/2 Cerca in OneDrive - Catalano

~
Mome

Stato
7t Accesso rapide
[ Desktop Foto
; Download
Documenti
=] Immagini
J) Musica
B video

@ OneDrive

Ultima modifica

@ 7/06/2020 11:29

Cartella di file

@ OneDrive - Catalano
= Questo PC
@' Rete

Stai eseguendo la sincronizzazione
di "OneDrive - Catalano™

1 elemento

A partire dalla versione 1803 di Windows 10 e stato introdotta la funzionalita File su richiesta che permette

di risparmiare spazio sul disco scegliendo di conservare i file sul dispositivo oppure di liberare spazio facendo
rimanere i file sono nel cloud.
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= | OneDrive - Catalano

Condividi

Visualizza

A @ s Biagio » OneDrive - Catala... >

Mome
3+ Accesso rapido

~

Foto

pel

Cerca in OneDrive - Catalano

Ultima modifica

7/06/2020 11:30

[ Desktop
; Download
Documenti
=] Immagini
J’i Musica

B video
@ OneDrive

@ OneDrive - Catalano

EH Questo PC

@' Rete

<

1elemente 1 elemento seleziona

Apri
Apriin una nuova finestra

Aggiungi ad Accesso rapido

@ Condividi
Visualizza online
Conserva sempre su queste dispositivo

Libera spazio

Ea Analizza con Microsoft Defender...

Dare accesso a
Ripristina versioni precedenti
Includi nella raccolta

Aggiungi a Start

Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Universita
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Tipo

Cartella di file
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Come aggiungere OneDrive for Business se hai gia OneDrive personale

Se avevi gia configurato il tuo OneDrive personale su Windows 10, sappi che e possibile aggiungere anche
OneDrive for Business del vostro istituto di istruzione.

Clicca sull’icona di OneDrive, recati in Impostazioni & guida e seleziona Impostazioni.

@& OneDrive & aggiornato
Personale

x

Aggiungi un file a OneDrive
v Trascina e rilascia tutti i file nella cartella OneDrive su
- questo PCe sarannc protetti nel deud.

Apri la cartella OneDrive

\/ Sei pronta!

Tutti i file sono sincronizzati

Aprila cartella di OneDrive - Personale
Impestazioni

Visualizza online

Shlocea Vault personale

Metti in pausa la sincronizzazione
Aggiorna

Visualizza lz Guida

Invia feedback

Chiudi OneDrive

(| A4 €

Apri cartella Passa a Premium  Impostazioni &
quida

Clicca sul pulsante Aggiungi un account.

10
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@ Microsoft OneDrive

Impostazioni Account Backup Rete  Office  Informazioni

OneDrive - Personale (biagiocatalano @outlook.it)

3,1GB di 30,5 GB di spazio di archiviazione doud
usati Aggiungi un account

Ottieni altro spazio di archiviazione Scollega questo PC

Scei cartelle
Le cartelle scelte saranno disponibiliin questo Scegi cartelle

Vault personale

Per motivi di sicurezza, il Vault personale si blocca automaticamente quando
non viene utiizzato per un determinato periedo di tempo. Blocca il Vault
personale dopo:

Dopo aver effettuato I'accesso fai riferimento alla sezione “OneDrive for Business - Configurazione client
desktop”, che trovi all’inizio di questo documento, per i passi successivi.

11
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Backup delle cartelle Desktop, Documenti e Immagini del tuo PC

Dopo che l'installazione e la configurazione é stata completata e si € fatto accesso a OneDrive con il proprio
account @unime.it & necessario attivare la funzionalita di backup delle cartelle Desktop, Documenti e
Immagini, in modo che vengano sincronizzate con OneDrive su tutte le postazioni di lavoro a cui si fa accesso
con I'account dell’istituto di istruzione.

Per farlo & sufficiente cliccare sull’icona di OneDrive, poi su Impostazioni

{:} OneDrive sta aggiornando i file...

unime.it

Ricerca delle modifiche

Apri la cartella di OneDrive - unime.it

Impostazioni

Visualizza online

Metti in pausa la sincronizzazione
Gestisci archiviazione

Visualizza la Guida

Invia feedback

Chiudi OneDrive

Apri cartella Visualizza online Impostazioni &
guida

1840
”@' D 30272020

quindi selezionare la scheda “Backup” e cliccare su “Gestisci il backup”

12
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Cartelle importanti del PC

Eseguire il backup dei file nelle cartelle Desktop, budu
Documenti & Immagini in OneDrive, in modo che = =

siano protetti e disponibili in altri dispositivi.

Altre informazioni

Cliccare sulle le icone delle cartelle Desktop, Documenti, Immagini in modo che su tutte appaia il segno di
spunta, poi cliccare su “Awvia il backup”. Il completamento del backup potrebbe richiedere anche diversi

minuti, dipende dal numero di file e cartelle presenti nelle cartelle sottoposte a backup e dalla loro
dimensione.

& Microsoft OneDrive

Gestisci il backup delle cartelle

Le cartelle selezionate verranno sincronizzate in OneDrive - unime.it. | file nuovi ed
esistenti verranno aggiunti a OneDrive, sottoposti a backup e saranno disponibili sugli
altri tuoi dispositivi, anche nel caso smarrissi guesto PC. Altre informazioni,

Documenti Immagini
DKB 1KB

Spazio rimasto in OneDrive dopo la selezione: 5,107 GB

Avvia backup

Cliccando su “Visualizza stato sincronizzazione”

13
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& Microsoft OneDrive

OneDrive ha avviato il backup dei file

E in corso la sincronizzazione dei file importanti e puoi chiudere questa finestra, Al
termine, 1 file saranno disponibili ovungue sia possibile usare OneDrive.

Visualizza stato sincronizzazione

Apri i tuei file ovungue con I'app per Android o 105

sivedra che le cartelle Desktop, Documenti e Immagini sono effettivamente sottoposte a backup. Al termine
della sincronizzazione tutti i file e cartelle salvati o copiati all’interno di una delle cartelle sottoposte a backup
sara automaticamente e costantemente sincronizzato con il tuo OneDrive.

& Microsoft OneDrive

Gestisci il backup delle cartelle

Queste cartelle sono sincronizzazione in OneDrive, File nuovi ed esistenti saranno
aggiunte a OneDrive, eseguire il backup e disponibile su altri dispositivi, anche se si
perde il PC.

Desktop Documenti Immagini
File sottopesti a backup File sottoposti a backup File sottoposti a backup

Interrompi il backup Interrompi il backup Interrompi il backup

Spazio rimaste in OneDrive dopo la selezione: 5,107 GB

14
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Si consiglia infine di spostare all’'interno della cartella Documenti del proprio PC tutti quei file e cartelle che
si trovano in altre posizioni dell’hard disk del computer o su dispositivi esterni (hard disk portatili, chiavette
USB) e si intende preservare sottoponendoli a backup.

In qualsiasi momento & possibile cliccare sull’icona di OneDrive per verificare lo stato della sincronizzazione.

15
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Questo e-book viene fornito unicamente a titolo informativo.
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QUESTO E-BOOK. Il presente e-book viene fornito “cosi com’e”. Le informazioni e opinioni riportate in questo documento, inclusi URL e riferimenti ad altri siti
Internet, sono salvo modifiche senza preawviso.

Questo e-book non conferisce alcun diritto legale nei riguardi di qualsivoglia proprieta intellettuale insita nei prodotti Microsoft. La sua riproduzione e il suo
utilizzo sono consentiti esclusivamente per finalita interne di consultazione dell'utente.
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