OneDrive for Business é il servizio di cloud storage e backup offerto da Microsoft
accessibile tramite browser e app desktop e smartphone. Consente di archiviare e
proteggere i file, condividerli con altri e accedervi ovunque si trovino in tutti i
dispositivi.

- Dal web all’indirizzo: https://ww.office.com
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Salva file e foto in OneDrive
per potervi accedere da
qualsiasi dispositivo,
ovunque.
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Caricare e salvare file e cartelle
OneDrive for Business

Caricare file e cartelle in OneDrive

E possibile archiviare piu di 300 tipi di file in

OneDrive. Con Microsoft Edge o Google Chrome:

1. Selezionare carica > file o carica > cartella.

2. Selezionare i file o la cartella che si vuole
caricare.

3. Selezionare Apri o Seleziona cartella.

Con altri browser:

m  Scegliere Carica, selezionare i file da caricare e
quindi scegliere Apri.
= Se |le opzioni Carica > Cartella non sono

visualizzate nel browser, creare una cartella e
quindi caricare i file in tale cartella.
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Nota: Se é installato il App di sincronizzazione di
OneDrive, & possibile caricare file anche con Esplora
file. Selezionare i file da caricare e quindi trascinarli
in OneDrive nel riquadro di spostamento di Esplora
file.
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Se OneDrive non & installato, vedere Guida
introduttiva al nuovo client di sincronizzazione di
OneDrive in Windows o Guida introduttiva al nuovo
client di sincronizzazione di OneDrive su Mac OS X,
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Collaborare in OneDrive for Business

Condividere file di OneDrive dalle app di Office X

Per condwnder.e un file da Word, Excel, PowerPoint o Sand Link
un'altra app di Office:
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1. Selezionare Condividi sulla barra yone with the link can edit >

multifunzione.

Oppure scegliere File > Condividi. Enter a name or email address
Nota: Se il file non & gia salvato in OneDrive, Add a message (optional)
verra chiesto di caricarlo in OneDrive per poteric
condividere.

2. Selezionare la persona con cui si vuole

condividere il file nell'elenco a discesa oppure @ m

immettere un nome o un indirizzo di posta

elettronica. Copy Link Outlook
3. Aggiungere un messaggio (facoltativo) e [ Send aCopy

scegliere Invia.

Condividere file da OneDrive @ Apri »+ © Condividi @ Copia collegamento ¥ S|
1. Fare clic con il pulsante destro del mouse sul file File
e scegliere Condividi.
[ Nome T
, : =
Oppure selezionare un file e scegliere © 9 Modeli ik
Condividi sulla barra multifunzione. Apri >
L . o -
= ldee pubblicitarie.dc Atepion
2. Selezionare la persona con cui si vuole
- ap . _ 95 Agenda.docx Condividi
condividere il file nell'elenco a discesa oppure @
immettere un nome o un indirizzo di posta /' Alliepng Copia collegamento
elettronica. @ ) Scarica

3. Aggiungere un messaggio (facoltativo) e
scegliere Invia.
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Interrompere o modificare la condivisione

Se si & il proprietario del file o si hanno le

- . . g oge s ot o & -
autorizzazioni di modifica, & possibile interrompere LRSI ~> Concedi accesso

la condivisione o modificarne le autorizzazioni.
Gestisci accesso

: . o 1 Idee per pubblicitd.docx
1. Selezionare il file o la cartella di cui si vuole .

. s Interrompi condivisione
interrompere la condivisione.

2. Selezionare Informazioni (U nell'angolo in alto /é\ hitps://m365x159960-...
a destra per aprire il riquadro Dettagli. \ 4

Solo |e persone in Contoso
M365x159960 con questo link

3. Selezionare Gestisci accesso e: ;
possono modificare questo elemento

= Selezionare la X accanto a un collegamento @ https://m365x159960-..

per disabilitarlo.
Chiungue con questo link pud

. — - modificare questo elemento.
= Selezionare Modifica consentita o

Visualizzazione consentita € quindi scegliere
Interrompi condivisione.
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In caso di dubbi, potete ricevere supporto aprendo un ticket...




