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1. Os novos alunos devem executar os seguintes passos:

1.1. Ativar conta do email institucional dos novos alunos:

Nota: Para os novos alunos que ingressaram este ano letivo (2020/2021) Agrupamento ou
para os alunos que pertencentes ao Agrupamento, mas que pela primeira vez terdo email
institucional.

1.1.1. 12 Passo: entrar no site Office: www.office.com e clicar em iniciar sessao.

< C O & officecom

%t @) Navegacio antnima

B SECRETARIADO_EX. 1 Home Page do Mic [®) SPB Iberica - Portal 8 Workshops | Festiva.. [fll Probética - Ativida W Cinematuga - Filme. B Outros marcadores

(D) este site utiiza cookies para anlise de dados, contetido personalizado e andincios. Ao continuar a navegar neste site, concorda com a sua utilizacdo.

Mais informagdes

B® Microsoft | Office Produtos v  Recursos v Modelos  Suporte A minha conta Toda a Microsoft v (A,

Aprendizagem remota na educacdo. Saiba mais >

Bem-vindo ao Office

O local ideal para criar, comunicar, colaborar e
realizar o seu melhor trabalho.

Obter o Office

Iniciar sessdo

1.1.2. 22 Passo: escrever o email e clicar em seguinte.

B® Microsoft

< 10101@esjaloures.org

Introduzir palavra-passe

P:

alavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

O Diretor de Turma fornecera aos encarregados de educa¢do os emails e as palavras
passes. Escrever a palavra passe que foi atribuida pelo sistema automaticamente.
Atencao, que as palavras passes criadas automaticamente pelo sistema sao constituidas
por: letras maiusculas, minudsculas e nimeros. Exemplo: Gas60110.
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1.1.3. 32 Passo: escrever a palavra passe e clicar em iniciar a sessdo pela 12 vez

B® Microsoft

< 10101@esjaloures.org

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

O aluno digita a palavra passe que foi criada automaticamente pelo sistema.
ApOds digitar a palavra passe fornecida pelo sistema, ird surgir a uma nova janela a
solicitar que o aluno altere a palavra passe. Tem que ter obrigatoriamente 8 caracteres

no minimo e deve ser constituida por letras maiusculas, mindsculas e nimeros.

Atualize a sua palavra-passe

Tem de atualizar a sua palavra-passe porque esta a
iniciar sessao pela primeira vez ou porque a palavra-

passe expirou.
Escrever a palavra passe

fornecida automaticamente

Palavra-passe atual .
pelo sistema.

Nova palavra-passe Criar uma nova palavra passe.
Deverd conter no minimo 8
caracteres e deve ser constituida
por letras maiusculas, minudsculas
e numeros.

Voltar a escrever a nova ‘Conﬂr'mar palavra-passe

palavra passe.

Iniciar sessao
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1.1.3.1. 3.1.2 Passo:

Caso, a palavra passe que a Diretora Turma forneceu ao encarregado de educacdo nao
esteja a funcionar, o mesmo devera preencher o formuldrio de recuperagao da palavra
passe que se encontra disponivel no site da escola www.mariaveleda.net.

¢ BTN S BRI NN

jagina Inicial Agrupamento ~ Ano Letivo 2020/2021 ~

Ano Letivo Anterior ¥ Servigos ¥ Contactos Recuperacao da Palavra Passe ~ C

Formulario: Recuperagdo da
Palavra Passe do Office 365

Formulario: Recuperacao da Palavra Passe

do Office 365

Primeiro e ultimo nome do aluno: *

Email a recuperar a palavra passe: *

Email institucional do aluno do Office 365 (exempla: nprocessodoaluno@esjaloures.org).

Email alternativo para enviar a nova palavra passe: *

O email alternativo deve ser diferente do email a recuperar (email do Encarregado de Educacdo).

Enviar

Atengao, que todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Apds o envio do
formulario preenchido, o encarregado de educagao receberd no email alternativo, a
nova palavra passe (o processo é gerido pelos Administradores do Office 365 do
Agrupamento, a resposta aos formularios preenchidos pode ndo ser de imediato,
dependendo da disponibilidade dos Administradores).

O aluno e/ou encarregado de educag¢do apds a rececdo do email com a nova palavra
passe devem repetir o processo dos pontos: 1.1.1.,1.1.2. e 1.1.3.
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1.2. Ativar o Processo de Recuperacao Automatica da conta de

email.
Quando, o aluno voltar a fazer login na sua conta de email, sera sugerido que o mesmo
configure a sua conta de forma a conseguir repor a palavra passe automaticamente. Na
configuracdo para a recuperacao da palavra passe, o aluno tem duas hipéteses no qual
pode optar por uma: associar um telefone ou um email.

1.2.1. 12 Passo: Clicar numa das opg¢oes: Configurar agora na op¢ao do Telefone
ou na opg¢ao do Email.

ndo perca o acesso a sua contal

Para garantir que conseguira repor a sua palavra-passe, temos de recolher algumas informac@es para verificar a sua identidade. Ndo lhe enviaremos spam: sé
utilizaremos as informagdes para proteger a sua conta. Tera de configurar pelo menos 1 das opgdes abaixo

0 Telefone de Autenticagdo ndo se encontra configurado. Configurar agora

0 Email de Autenticacdo ndo se encontra configurado. Configurar agora

cancelar

1.2.1.1. Opgdo: Telefone para a autenticagdo:

Neste campo, como sugestdo devem
introduzir o nimero de telefone do aluno ou
do encarregado de educacdo. Quando o m——

aluno perder a palavra passe do seu email Portugal (+351) .
institucional, ird ser solicitado o nimero de | luo e e ie o de e
telefone associado (como sugestdo podera
ficar associado o numero de telefone do
aluno ou encarregado de educacgao).

nao perca o acesso a sua conta!

Verifique o seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.

1.2.1.2. Opgao: Email para autenticagao:

Neste campo, como sugestao devem
introduzir o email do encarregado de
educagéo. Quando o aluno perder a Verifigue o seu enderego de e-mail de autenticago abaixo. Ndo utilize o seu e-mail profissional nem escolar.
palavra passe do seu email | SmelldeAutenicacio

institucional, ird ser solicitado que oo o e endeesn e cone oo oe e ‘_
email de recuperagao e neste caso
fica associado o do encarregado de

i
educacao.

Nao perca o acesso a sua contal
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1.2.2. 42 Passo: Introduzir o cédigo que o email ou telefone de autenticagdo
recebeu.
O encarregado de educacdo ou o aluno ird receber no seu email ou no seu telefone,
dependendo do fator de autenticacdo que optou um cdédigo. Neste passo deve digitar o
codigo de recebeu.

No exemplo abaixo, demonstrado foi o email que foi selecionado para ser fator de
autenticacao.

B® Microsoft 10101 @esjalouresorg | ?

nao perca o acesso a sua contal

Verifique o seu endereco de e-mail de autenticagdo abaixo. Nao utilize o seu e-mail profissional nem escolar.

Email de Autenticacdo

[xgtu@gmail.tom

enviar-me correio eletrénico

anterior

B2 Microsoft 10101 @esjaloures.org | ?

N30 perca o acesso a sua contal

Verifique o seu endereco de e-mail de autenticagdo abaixo. Nao utilize o seu e-mail profissional nem escolar.

Email de Autenticagdo

Envidmos uma mensagem de correio eletronico contendo um codigo de verificacdo para a sua pasta A Receber.

[522702 ] * tentar novamente

anterior

1.2.3. 52 Passo: Clicar em concluir.
Nesta ultima etapa informa que o processo foi concluido com sucesso e mostra o email
de autenticagdo que ficou associado ao processo de recuperac¢do da palavra passe.

B2 Microsoft 10101@esjalouresorg | 7

ndo perca o acesso a sua contal!

Obrigado! Se se esquecer da palavra-passe, utilizaremos as informagées abaixo para recuperar a sua conta. Cliqgue em “concluir” para fechar esta pagina.

Email de Autenticagdo encontra-se definido como anateodoro80@gmail.com. Alterar

Cance‘ar
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1.3. Outra opg¢ao de Ativar o Processo de Recuperacao

Automatica da conta de email.
Caso, o aluno entre na sua conta de email institucional sem que aparega de forma
automadtica a janela para a ativacdo do processo de recuperacdo da palavra passe
conforme aparece no ponto 1.2.1. o0 mesmo poderd executar os mesmos passos da
seguinte forma:

1.3.1. 12Passo: Iniciar a conta de email e clicar no botao gestor de conta (no canto
superior direito) e escolher a opg¢do: A minha conta.

Office 365 £ Procurar ‘ @

I . A minha conta X
Boa noite, AIUnD Instalar o Office

) . . . _ Aluno Exemplo1
Recentes  Afixados  Partilhados comigo  Descobrir T Carregar e abrir... 10101@esjaloures.org

O meu perfil do Of
A minha conta

Terminar sessdo

E B © 2

1.3.2. 22 Passo: clicar na opgao: Informagdes de seguranca.

N
311 AMinha Conta v & 7 (ae)
|Q Descrigao Geral

%, Informagges de segura... -
Informagdes de seguranga ~
— ——— Informacoes de

Aluno Exemplo1 seguranca

@ Palavra-passe

B Organizagdes = 10101@esjaloures.org f‘ /

% Definicaes e Privacidade
Mantenha os métodos de verificacdo e as
2 o inicios d informagdes de seguranca atualizadas.
% Os meus inicios de sess...
Por que néo consigo editar?®

= Aplicacses do Office ATUALIZAR INFORMAGOES >

1.3.3. 32 Passo: Ira abrir a janela igual a do ponto 1.2.1.
Deve seguir os passos explicados nos pontos 1. 2.
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1.4. Recuperar a palavra passe da conta do email institucional
do aluno. Para os alunos que ja ativaram o processo de

recuperac¢ao automatico:

Para os alunos que realizaram o ponto 1.2 ou 1.3. Caso, ainda ndo tenham realizado os
pontos 1.2 ou 1.3, ndo irdo conseguir recuperar a palavra passe.

1.4.1. 12 Passo: Clicar na opgao: Esqueci-me da palavra passe

BY Microsoft

¢ 10101@esjaloures.org

Introduzir palavra-passe

Palavra—passe

Esqueci-me da palavra-passe

' Iniciar sessao

1.4.2. 22 Passo: Preencher os campos: ID do utilizador e introduzir os
caracteres que sao solicitados.
Microsoft

Voltar a sua conta

Quem &7

Para recuperar a sua conta, comece por introduzir o ID de utilizador e os carateres na imagem ou dudio abaixo.

ID de Utilizador:

[ - Preencher o ID do Utilizador, normalmente ja
10101@esjaloures.org ]

Exemplo: utilizador@contoso.onmicrosoft.com ou utilizador@comoso.com aparece pl'eenChidO, se ngo tiVer pl’eenChidO
devem escrever o email institucional do aluno.

o

]
=

| | Devem escrever os caracteres que aparecem.
Introduza os carateres da imagem ou as palavras do dudio.
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1.4.3. 32 Passo: clicar no botdo Correio Eletrénico (neste exemplo o fator de
autenticac¢ao foi o email):

Microsoft

\oltar a sua conta

passo de verificacdo 1 > escolher uma nova palavra-passe

Escolha o método de contacto que devemos utilizar para verificacao:

®) Enviar correio eletrénico para o
meu endere¢o alternativo

Cancelar

Recebera uma mensagem de correio eletronico contendo um cédigo de
verificagdo no seu endereco de correio eletrdnico alternativo
(an***k*kxxx@gmail.com).

Correio Eletronico

1.4.4. 42 Passo: Digitar o Codigo de verificagdao que foi enviado para o email de

autenticacao.

Microsoft

Voltar a sua conta

passo de verificacdo 1 > escolher uma nova palavra-passe

Escolha o método de contacto que devemos utilizar para verificagao:

@) Enviar correio eletrénico para o

meu enderego alternativo

Cancelar

Envidmos uma mensagem de correio eletrénico contendo um cédigo de
verificacdo para a sua pasta A Receber.

[ 477082

Estd a ter um problema?

10
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1.4.5. 52 Passo: Criar a nova palavra passe.

Microsoft

\oltar a sua conta

passo de verificagdo 1+ > escolher uma nova palavra-passe

* Introduza a nova palavra-passe:

segura
* Confirme a nova palavra-passe:

(o1, (VII @ Cancelar

1.4.6. 62 Passo: Deve iniciar  Microsoft
sessio do email para
confirmar que a palavra
passe foi alterada. Voltar a sua conta

@ A palavra-passe foi reposta

Para iniciar sessdo com a nova palavra-passe, clique aqui.

11
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2. Os alunos que ja tinha conta de email institucional
devem executar os seguintes passos (alunos que nao

se lembram da palavra passe):
Para os alunos, que ja utilizavam no ano letivo anterior o Office 365 mas que agora ndo
se recordam da palavra passe e que ndo tenham ativo a recuperacdo da palavra passe
automaticamente, devem seguir os passos abaixo descritos:

2.1. 12 Passo: Entrar na pagina da Escola Maria Veleda e preencher
o formulario de recuperagao da palavra passe:

. P —— G T, - — H
1 il T L H. L E=n FiE vl == [ B I ,mi!,lbj a_iy

Agrupamento ¥ Ano Letivo 2020/2021 ¥ Ano Letivo Anterior ™ Servigos ¥ Contactos

Formulario: Recuperagdo da

Palavra Passe do Office 365

Formulario: Recuperacao da Palavra Passe

do Office 365

Primeiro e dltimo nome do aluno: *

Email a recuperar a palavra passe: *

Email institucional do aluno do Office 365 (exemplo: n®processodoaluno@esjaloures.org).

Email alternativo para enviar a nova palavra passe: *

O email alternativo deve ser diferente do email a recuperar (email do Encarregado de Educacao).

Enviar

Atencao, que todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Apds o envio do
formulario preenchido, o encarregado de educacdo recebera no email alternativo, a
nova palavra passe (o processo é gerido pelos Administradores do Office 365 do
Agrupamento, a resposta aos formularios preenchidos pode ndo ser de imediato,
dependendo da disponibilidade dos Administradores).

O aluno e/ou encarregado de educacdo apds a rece¢do do email com a nova palavra
passe devem repetir o processo dos pontos: 1.1.1.,1.1.2. e 1.1.3.

2.2. 22 Passo: Ativar o processo de recuperagdao automatica da

palavra passe:
Devem ler no manual os pontos 1.2. ou 1.3.
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3. Os alunos que ja tinha conta de email institucional
devem executar os seguintes passos (os alunos que se
lembram da palavra passe):

Para os alunos, que ja utilizavam no ano letivo anterior o Office 365 e que se recordam
da palavra passe este ano terdo sé que ativar o processo recuperagao da palavra passe
automaticamente, devem seguir os passos abaixo descritos:

3.1. 12 Passo: Ativar o processo de recupera¢ao automatica da

palavra passe:
Devem ler no manual os pontos 1.2. ou 1.3.
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4. Pagina de entrada do Office 365.

Office 365 2 Procurar b3 ?
nl .
Bom d|a’ Aluno Instalar o Office
. Recentes Afixados  Partilhados comigo  Descobrir T
& - L
| &}
& b ‘
N
a Nao existem documentos recentes do
Office online

m Partilhe e colabore com outras pessoas. Para comegar, crie um

novo documento ou arraste-o para aqui para carregar e abri-
» °

T Carregar e abrir... m

L | OneDrive

Serd disponibilizado ao aluno um conjunto de aplicac¢des, salientando as que vao ser

mais utilizadas:
Ei Outlook — é a caixa de correio eletrénico (email) do aluno.

#, OneDrive — é o armazenamento de arquivos em nuvem da Microsoft (pen drive

virtual).

B' m Word/Excel/PowerPoint — estas aplicagcdes do Office é uma versdo do
Office online que o aluno pode tirar partido para realizar os seus trabalhos. A versdo do
Office online ndo contém tantas funcionalidade como o Office que se instala no

computador.

L 7 . ~ . . ~
* Teams — é uma aplicagdo que permite estabelecer comunica¢des, oferecendo
funcionalidades como chat, reunides, chamadas, colaboragdes, integracdo de aplica¢des

ou armazenamento de arquivos.

14
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4.1. Alterar o fuso horario.
O utilizador deve clicar no icone das Notificacdes (sino). Vai ser solicitado ao utilizador

gue escolha o fuso horario. Deve escolher o fuso horario, Dublin, Edinburgh, Lisbon,
London.

Office 365 £ Procurar

Notificacées X

Alertas

/\ Escolher o seu fuso horério
Para definir a sua fotografia de perfil e
receber lembretes, aceda ao Correio e

defina o fuso horéario do seu calendario. —

d Outlook

Escolha em baixo o seu idioma e fuso horario.
dioma:
portugués {Portugal) v

Fuso horario:

{UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

(® Guardar

15
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4.2. Mudar a palavra passe.
Para mudar a palavra passe, tem que realizar os seguintes passos:

12 Passo: clicar no gestor de conta do utilizador.

Q& 7

Gestor da conta de AlunoMV Teste

22 Passo: clicar na opg¢do: A minha conta

A minha conta X

AlunoMV Teste
alunotestemv@esjaloures.org

O meu perfil do Office
A minha conta

Terminar sessao

32 Passo: clicar na opgdo: Seguranca e privacidade e escolher opgao: Palavra passe.

Seguranca e privacidade
@ A minha conta

Palavra-passe

£\ \nformar;oes EESSDAlS Altere a sua palavra-passe.

B3  subscricoes Preferéncias de contacto
- Gerir como e por que razao € contactado.

% Sequranca e privacidade Declaracao de Privacidade da Organizacao
Ver a Declaracdo de Privacidade da sua organizacio
E| Permissées de aplicagdes Declaracao de Privacidade da Microsoft | t |
Consulte a Declaragdo de Privacidade da Microse a e ra r pa avra p a S S e

i Aplicagdes e dispositivos

Ativada

E exigida uma palavra-passe segura. Introduza 8-256
carateres. Ndo inclua palavras nem nomes comuns.

ﬂ Ferramentas e

suplementos . o o i
Combine letras maidsculas, letras mindsculas, ndmeros e
simbolos.

ID de Utilizador
alunotestemv@esjaloures.org

Palavra-passe antiga
Colocar a palavra passe atual. -‘ |

Criar nova palavra-passe

Colocar a palavra passe nova. -| |

Seguranca da palavra-passe

Confirmar nova palavra-passe
Repetir a palavra passe nova. -‘ |

16


http://www.portugal.gov.pt/pt/os-ministerios/ministerio-da-educacao-e-ciencia.aspx

REPUBLICA
PORTUGUESA

O
AGRUPAMENTO de ESCOLAS
JOSE AFONSO, L0URES

soucacio

4. Microsoft Teams
Podemos aceder ao Teams de duas formas diferentes:

2 _clicar no icone do Teams na janela de entrada do Office 365.

Office 365

ou

2 - Abrir o Outlook (email) — na barra do canto superior da janela clicar no icone do
chat.

Outlook

Comegar

£ Procurar

Boa tarde, Aluno

b I | ®

Outlook OneDrive Word Excel

+ =R e il

PowerPoint OneNote SharePo
novo

Recentes  Afixados Partilhados comigo Descobrir

£ Procurar

&

Teams

Sway

Instalar o Office

9

Todas as
aplicaes

T Carregar e abrir..

~  Favoritos

Caixa de Entrada
Itens Enviados
Rascunhos

Adicionar favorito

&2 Destaques =3 Outro Filtro ~
—
Microsoft Teams @ Procure ou escreva um comando

Feed v g

Para: Comece a escrever o nome de um destinatdrio ou de um grupo

\lera mengdes, respostas e
outras notificagdes aqui.

Escreva uma nova mensagem

Y1 GOBE B g -
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4.2. Instalar o Teams
Para tirar um maior partido da aplicacdo Teams, deverd instalar a aplicacdo no

computador (Esta aplicagdo encontra-se disponivel para outros sistemas informaticos

(telemoveis e tablets)).
Para instalar a aplicacdo Teams pode realizar de duas formas:

12 — No Teams, clicar no botdo que descarrega a aplicacdo para o computador.

Microsoft Teams “ Procure ou escreva um comando

Feed v Y Para: Comece a escrever 0 nome de um destinatario ou de um grupo A

Atividade

Verd mengdes, respostas e
outras notificagdes aqui.

Escreva uma nova mensagem

Al OB E S R - >
Descarregar a aplicagio de ambiente de trabalho |
Ou
22 — No motor de pesquisa do GO Ie
google, escrever: Microsoft
B¥ Microsoft | Microsoft 365 Micosoft Teams  Plancs e pregos  Funcionalidedes ~  Mais Toda & Microsoft 0
X = §

‘ download.
Transfira o

Microsoft Teams

Comunique e colabore com qualquer pessoa e em qualquer
lugar com o Teams.

Site:
Transferir a vers3o para computador

https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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Concluida, a instalacdo do Teams, o aluno deve iniciar a sessao.
Passos para iniciar a sessao do Teams:

12 Passo: Clicar no icone do Teams e introduzir o email do aluno:

Microsoft Teams

.9

TF

Teams

Introduza a sua conta
profissional, escolar ou
Microsoft.

aIunotestemv@esjaloures.org‘

Iniciar sessdo

22 Passo: Introduzir a palavra passe (palavra passo do email):
il Inicie sessdo no Microsoft Teams - O X
B Microsoft
alunotestemv@esjaloures.org

Introduzir palavra-passe

|Pa|avrafpasse

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdo com outra conta

Iniciar sessdo

Termos de utilizagdo  Privacidade e cookies
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Janela da aplicagdao Teams.

LX)
g
Equipas

O
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Procure ou escreva um comando

P>

Criar uma equipa

Aderir a uma equipa com um
codigo
Introduzir cédigo

Recebeu um cédigo para aderir a uma
equipa? Introduza-o acima.
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