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MANUAL DE ACESSO
AS PASTAS
USUARIOS /COMUM
DA SEDE



BE HO
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1 — Abra “Meu computador” ou aperte no teclado (e + letra E) conforme a imagem abaixo:

Imagem ilustrativa

Usuarios (U): para armazenar os arquivos dos funcionarios da sede
Comum (Z): para compartilhar os arquivos entre os setores. Lembrando que os arquivos dessa
unidade sdo armazenados temporariamente e poderdo ser apagados a qualguer momento.
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Caso ndo apareca as duas unidades em Locais de rede. Adotar o seguinte procedimento:

Para a pasta usuarios

Passo 1

Abra 0 Meu computador, clicando no botéo iniciar e +aletra E.
Cligue em Mapear unidade de Rede
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Passo 2

Na Unidade, coloque a letra U
Na pasta, digite \\docas27\usuarios, deixa marcada a opg¢ao “reconectar-se na entrada” e aperte o
botdo concluir.
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Para a pasta comum:

Passo 1

Abra 0 Meu computador, clicando no botéo iniciar e +aletra E.
Cligue em Mapear unidade de Rede
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Passo 2

Na Unidade, coloque a letra Z
Na pasta, digite \\docas27\comum, deixa marcada a opgdo “reconectar-se na entrada” e aperte o
bot&o concluir.
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