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Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa

Introducdo

Na sequéncia do desenvolvimento tecnoldgico a que o Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa
tem vindo a ser sujeito, e tendo em conta a recente parceria que foi criada com a Microsoft,
este documento pretende apresentar a forma de acesso ao OFFICE 365 e ao correio

institucional do agrupamento.
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Figura 1- Office 365.
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Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa

Acesso ao correio eletrénico institucional

Para aceder a sua nova caixa de correio eletronico deve digitar no browser o seguinte

endereco: https://login.microsoftonline.com, tal como apresentado na figura seguinte:

A M -~ o | B
/Pl niciar sessdo no Microsa! % \

€« - C D'wtt;,w5:,’/Ioginmicmsuﬂonline‘mm‘

] Office 365

Iniciar sessdo com a sua conta institucional

alguem@example.com
Palavra-passe

1) Manter a sessdo inidada

Naa consegue aceder & sua conta?

=W As contas institucionais que funcionem aqui podem ser
PR Ltiizsdss onde quer que veja este icone. © 2014 Mierosoft

Legal Privacidade Comentarios

Figura 2- Local de acesso ao e-mail institucional.

De seguida insira 0 nome de utilizador e a palavra passe que lhe foram solicitados.

] Office 365

Iniciar sessdo com a sua conta institucional

lino.gato@aewvwv.pt

RS T T ]

|| Manter a sessdo iniciada

Iniciar sessdo

Figura 3- Ecra de login.
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No primeiro acesso vai-lhe ser solicitado que atualize a palavra-passe, em primeiro lugar deve
inserir a palavra-passe antiga e de seguida deve digitar a nova (escolhida por si) duas vezes,
atencdo que a nova palavra-passe deve conter obrigatoriamente letras mailsculas, letras

minusculas, numeros e simbolos, por exemplo: Janela.2020.

ﬂ Alterar palavra-passe * %

€« c https://portal.office.com/common/logincredprof.aspx?ru=https://login.microsc

] Office 365

Atualizar palavra-passe

Por ser a primeira vez que inicia sessdo ou porque a palavra-passe expirou, € necessario atualizar a palavra-passe.

1D de Utilizador:

lino.gato@aevv.pt

* Palavra-passe antiga:

*Mova palavra-passe:

srssaarsras x
| | A palavra-passe tem de ser sequra. Utilize

uma combinagio de, pele menos, trés dos
medic sequintes tipos de carateres: letras
mailsculas, letras mindsculas, ndmeros e

. simbalos.
* Confirmar nowva palavra-passe:

Figura 4- Ecra de alteragcdo da palavra-passe.

Apds a alteracdo da palavra-passe estara apto a utilizar a sua nova conta de correio eletrénico
e todas as funcionalidades a ela adjacentes, nomeadamente o acesso ao software do Office

365, Word, Excel, PowerPoint, Lync, OneDrive, etc.

Para melhor entender o Office 365 e todas as suas funcionalidades pode clicar sobre as opgGes

apresentadas nas imagens e ver os videos associados ao servigo.

w
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Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa

/ ] Introdugdo

L

C | @ https://portal.office.com/default.aspx?t=3601vtmEGDMjSj08wLI0pQqGjvGgOC2akbQrik! HkeMUOGEFISZrIBxsLU7xMPoFSZyNeBcpD2PIT7 ¢ | =

Introducéo ao Office 365

@

online

Saiba o que pode fazer com o Office 365

bem-vindo

Q que estd incluido no Office 3637

Office e Office Online

Utilize o Office no computador ou online.

comunicagac

Utilize & Lync para reunides online,
mensagens instanténeas e para partilhar o
seu ambiente de trabalhe,

-
PC e Mac

Instalar o software e liga-lo ao Office 363

a-mal

Saiba como utilizar o Outlock Web App ou
o Outlook e importe o seu correio
eletrénico e os seus contactos.

parthar documentos

Guarde documentos no OneDrive para
Empresas ¢ colabore com outras pessoas.

Lino Gato ~

A decisdo & sua
Aceda 3= definices do Office 365 pars

alterar as suas definigdes pessoais ou
transferir software,

Tde3 Seguinte

U

Telemovel e tablet

Configurar o Office 365 para trabalhar
no seu dispositivo mével

Ver o video

Bem-vinde ao Office 365

Mais informacées sobre relatdrios do Office 365

Introdugéo ao Office 365
Configurar o seu Mac cu iPad para o Office 365
Alterar as defini¢des da conta no Office 365

Figura 5- Ecra de introdugdo ao Office 365.

Para aceder a sua caixa de correio eletrénico basta clicar em Outlook na barra que se encontra

no topo da janela.

[ o

|/ B Outlook Web App

) https://outlook.office .com/owa/languageselection.aspx?ll-cc= uri=/sowa/rexsvuri
C A htips;/outlook.office365 /languageselection.aspx?ll-cc=20708url=/owa/?

%3d1%2611-cc%3d2070%26modurl%3d0%26real 17| =

Outlook'Web App

| portugues (Portugal v

| selecienar fuso harario v

(® guardar

Figura 6- Ecra de acesso ao Outlook.
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No primeiro acesso aparece o ecra anterior, no qual deve escolher o seu o fuso horario. Apds
aceder ao Outlook, que é o seu gestor de correio eletréonico online, através dos links que se

encontram no topo da janela pode navegar entre as varias opgdes apresentadas.

=RACE X ]
i e ok e e —————————
€« C & https://outlook.office365.com/owa/?realm=aevv.pt#path=/mai e =
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Correio Eletrénice Nao Solicitadc

Notas

Figura 7- Ecra do Outlook online.

Criar e armazenar ficheiros online

O OneDrive é o seu local de armazenamento na nuvem, ou seja é neste local que pode
armazenar todo o tipo de documentos, desde ficheiros do Word, Excel, PowerPoint,

fotografias, etc.

Através do OneDrive além das opg¢Oes de armazenamento, pode também criar os seus ficheiros
e partilha-los com quem quiser. Imagine que quer partilhar um documento com alguns colegas
ou alunos, basta ativar a partilha desse documento e inserir o endereco de correio eletréonico

das pessoas com quem o quer partilhar.

Guia de acesso ao correio eletrénico institucional 5
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= |2 s

B OneDrive pare Emprecas X

bicg

€« = C @ bttps://aevv-my.sharepoint.com/personal/lino_gato_aevv_pt/Documents/Forms/All.aspx

Outlook Calenddrio Pessoas Newsfeed OneDrive Sites -.- [EEGGHCEIGEEEGENE o S d

PROCURAR | FICHEIROS  BIBLIOTECA T}

T = 1 3 A y : ’ X
| Pesauisaremtudo  w O|  OneDrve @ Agrd - Crigr ym ficheiro novo

0s Meuws Documentos DOCU rT- Documento do Word

Documentos Sequides

Partilhado Comigo Bem-vindo ao ¢ il Excel 353, o local para armazenar, sincronizar e partilhar o seu trabalho. Os documentos sdo

vro do Exce
privados até ag = s Dispensar
Pastas de Site E
Reciclagem L B
Apresentagao do PowerPoint
# novo g . ‘ ‘
: = v e I N | " [
Dacumentos Recentes [N nome ,_35 Rloeo de ntas do DhaNats ha Modificado por
Hio conseguimos encontrar Partilk Lino Gato

documentos utilizadas

TeRchE nquérito do Excel

UTILIZE O OFFICE A PEDIDO

Nova pasta

Figura 8- Criagdo de ficheiros no OneDrive.

A figura seguinte mostra o Word online, o Excel e o PowerPoint online, todos tém interfaces
semelhantes ao apresentado e ao que estd habituado a utilizar através dos programas do

Office normalmente instalados nos computadores.

o5
et does N ——
« C G https;//aevv-my.sharepoint.com/personal/li 10_gam_aE-\.".‘_:Jt.»"_'*aycL.ts/"_S_IWO;J-lFrame.asgx?scu\'cedoc:{d4c3120?-4f36-4c70-9730-c5eZaf‘uZ5’3 =

ua Word Online | tino Gato Documento Partilhar Lino Gato ?
FICHEIROQ BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA REVER VER Diga-me o que pretende fazer v ABRIR NO WORD

r-3 1 - i H
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Figura 9- Ecra do Microsoft Word Online.
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Uma das grandes vantagens da utilizacdo do Office 365 é o facto de o poder utilizar em
qualquer equipamento, desde computador, tablet e até smartphone, para tal basta aceder-lhe

através do browser do equipamento.

Outra grande vantagem é a facilidade de partilha e a possibilidade de edi¢do simultanea, ou

seja podem estar varias pessoas a trabalhar ao mesmo tempo no mesmo ficheiro.

[
e e ———

€« 5 C |8 https//aevw-my.sharepoint.com/personal/lino_gato_aevv_pt/Documents/Forms/All.aspx?Initial Tabld=Ribbon%2ERead&VisibilityContext=W: {s| =

Outlook Calenddric Pessoas Mewsfeed OneDrive Sites -.. ENEGGRCE IS o B4

PROCURAR FICHEIROS BIBLIOTECA :D:

OneDrive @ Agrupamento de Escofas de Vila Vigdsa

Documentos

Pesquisar em tudo v 0

0Os Meus Documentos
Documentos Seguidos
Bem-vinda ao OneDrive @ Agrupamento de Escolas de Vila Vigosa, o local para armazenar, sincranizar e partilhar o seu trabalho. Os documentos sda

iy
Pastas de Site 3 4

Partilhado Comigo

Partilhar "Documento” B

Reciclagem
'@ | & Partilhado exclusivamente consigo

Documentos Recentes E
Convidar pessoas 3 . o
N Enseguis BtoHtar Introduza nomes, enderegos de e-mail ou ‘Todos os | | Pode editar

umentos utilizados Obter uma ligagao Utilizadores".
o Partilhado com
UTILIZE© O Inclua uma mensagem pessoal com este convite (opcional).
4
#| Exigir o inicio de sessdo
MOSTRAR OPCOES
m Cancelar
Figura 10- Opg¢oes de partilha de ficheiros.
Nota Final

Em termos de conclusdo, resta dizer que para realmente conhecer todas as funcionalidades

deste servico nada melhor do que testa-las.

Existem ainda outras funcionalidades das quais os docentes podem usufruir, como por
exemplo do Lync que permite a comunicacdo em tempo real através de varias ferramentas,

tais como som, video, quadro branco, etc.

Numa fase posterior sera apresentado o manual de instalagdo e configuragdo do Lync.
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