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] Office 365

O QUE E?

O Office 365 € uma ferramenta da Microsoft que existe no Agrupamento de Escolas Gabriel Pereira ha
varios anos, mas que era de uso exclusivo dos professores e funcionérios. Devido a situacdo atual, a
Direcéo decidiu abrir a plataforma para todos os alunos. O Office365, além dos softwares normais de
produtividade (word, excel, powerpoint), disponibiliza 2 ferramentas essenciais para o ensino a distancia
que vai vigorar no 3° periodo, o Outlook e 0 Teams.

COMO ENTRAR NO OFFICE 3657

Para aceder ao Office 365, devera:

1. Abrir um browser (Google Chrome, Mozilla Firefox ou outro)
2. Digitar o enderego do agrupamento: https://aegp.edu.pt/

3.
= O X
MNova separador ® +
C ) https//aegp.edu.pt/ e :
5 Aplicagies @ Emailescola o0 agrupamento @ Inovar Alunos Web... Como Péo Para Lar... »
* O leitor de Flash deixara de ser suportade depois de dezembro de 2020. Saiba mais X

4. Selecionar a op¢do Office 365.

% Pagina Inicial x 4+ = a X

& C @ aegp.edu.pt/web/ * 6

Inovar Professores Regular Profissional EF Adultos Recorrente | INOYMR APPS BOX

o 553
29 @) ‘ln ofs!(:elses M
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Inserir o enderecgo de email fornecido pelo agrupamento.

X

= o

B2 Iniciar sessdo na sua conta X +

& C @ loginmicrosoftonline.com/common/oauth2/authorize?client i.. ¥¢ @

2% Microsoft O email fornecido pelo agrupamento tem a
Iniciar sessdo seguinte estrutura:

E-mail, telefone ou Skype

al_Numero de Processo do aluno@aegp.edu.pt

Nenhuma conta? Crie uma!

Nao consegue aceder a sua conta? EXempIO: al_lllll@aegp.edu.pt

Opgdes de inicio de sessio

Termos de utilizagio  Privacidade e cookies -« «

6. Clicar em Seguinte.

7. Digitar a senha disponibilizada pelo agrupamento:

BE Microsoft

&

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

8. Selecionar a opgdo Iniciar sessao.

9. Clicar em Seguinte.

BY Microsoft

Mais informacgoes necessarias

A organizagdo requer mais informagdes para manter
a sua conta segura

Utilizar uma conta diferente

Saiba mais
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10. Para garantir uma futura reposicdo da palavra-passe, devera indicar o seu numero de

telemovel ou um enderego de email alternativo.

@ nioperca o acesso dsuacontyl X + = a X
« C 8 account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/registeraspxiclient-requ.. ¥ O e

3% Aplicacdes ™M Gmadl @ YouTube BY Maps
£ Mucroct | 2?2 2

Nao perca o acesso a sua conta!

o Telefone de Autenticagdo ndo se encontra configurado. Configurar agora

o Emaid de Autenticacho nbo se encontra configurado. Configurar agora

11. Fechar a janela de boas vindas.

0 Home Page do Microsoft Office X +
&€ > C @8 office.com/7auth=2 ® % B e

3 Aplicagses ™ Gmail @8 YouTube ¥ Maps

=. Microsoft — X

Bem-vindo(a),
permita que o Office 365 o(a) ajude
a terminar os seus trabalhos

A processar o...
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O QUE DEVO FAZER AO ENTRAR NO OFFICE 365 PELA PRIMEIRA VEZ?

Por questdes de seguranca, devera alterar a password apds a primeira entrada:

1. No canto superior direito do ecrd, clicar no botdo Gestor de conta.

) Home Page do Microsoft Office X +

< C @ office.com/?auth=2

cSes M Gmail @ YouTube BR Maps

B —

Boa noite

Instalar o Office

+ & e M & @®W B & =H -

Gz QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Togas ?S
novo aplicages

Recentes  Afixados  Partilhados comige  Descobrir

2. Selecionar a opgdo A minha coNta. s

A minha conta

FRAM 00 il LA

r wrfil chey S
Sl ks
Tr 3 u

3. Seguidamente, escolher Seguranca e privacidade.

G “office 365"+formagdo - Pesquis- X | B8 Video: Introducdo 3s Nogsedlte: X [J Aminha conta x + =
& C @ portaloffice.com/account/#security

: f: EEGP A minha conta d @

Seguranca e givacidade
@ A minha conta

Pa
8 Informagges pessoais e

Preferéncias de contact
Gerir como & por que razca contactado.

B3  Ssubscricges Ativada

da Org
de da

Declaragéo de Priv:

El Permissdes de aplicagbes

cidade da Microsoft

Consulte a Declarag, Privacidade da Microsoft.

J  Aplicacges e dispositivos

T Carregar e abrir...
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4. Selecionar a opcéo Palavra-passe.

(9]

“office 365" +formago - Pesquis

c

x | B Video: Introdugio as Nogdes Bé: X Aminha conta

& portal.office.com/account/#security

A minha conta

a-passe

InformagBes pessoais < sua palavra-passe.

Preferéncias de contacto

Subscrigdes a .
Gerir como e por que razdo & contactado.

Ativada

Declaragio de Privacidade da Organizagio

Seguranga e privacidade

Ver a Declaragio de Privacidade da sua organizagio

]
R
=|
Q
&

Declaragdo de Privacidade da Microsoft
Consulte a Declaragdo de Privacidade da Microsoft.

igida uma palavra-passe segura. Introduza 8-256
carateres, Nao inclua palavras nem nomes c

omuns.
e letras maidsculas, letras mindsculas, nimeros e

ID de Utilizador

Palavra-passe antiga

Criar nova palavra-passe

d

Confirmar nova palavra-passe

cancelar

A nova palavra-passe
eve ter, pelo menos, 8

caracteres.
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1- Depois de entrar no OFFICE 365 tem 2 aplica¢Ges que sao importantes, o Outlook e o
Teams. O Outlook serve para gerir os emails e 0 Teams para verificar contetdos e

atividades escolares.

' Pagina lnicial 1 Home Page do Microsoft O...

B

Boa tarde, Aluno

+ =R e

Comegar

flove Qutlook OneDrive

Recomendados

Vi Vocé editou isto

seg as 14:46

cabegalho

age2ev.sharepoint.com

Instalar o Office v

@ E & @ S | & =

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

A
I

%

Todas as
aplicagbes

2- Mesmo dentro do email, consegue ter acesso a outras aplicagdes, clicando nos pontos

que estdo no canto superior esquerdo.

e Pagina Inicial 0 Home Page do Microsoft Office (& Correio — Aluno 05 - Outlook * | E## Microsoft Teams - a carregar

< - Office 365 - [/ Procurar I

Aplicacoes

R outiook o

il word X"

@ rowerpoint OneNote
(7§

@ SharePoint
& Sway A

Todas as aplicagbes — I

OneDrive

Excel

Teams

Documentos

AT Arquivar ® Lixo v <« Varrer 53 Mover para VvV

aques £7 Outro Filtro v
it Teams
onado a uma equipa de aula no... 16:15

t Teams Vania Sofia de Sousa adicionou-o a aula F...

it Teams
onado a uma equipa de aula no... 10:00
t Teams SPO adicionou-o 3 aula formagao_otilia.ro...

it Teams
onado a uma equipa de aula no... qua, 22:43
t Teams Joao adicionou-o a aula formagdo-jodopa...

D-joseroupa
do qua, 16:36
4 14:30 - 15:00

ancelado Remover

0 Categori

Foi adicionadc

Esta a rece

Alguns col
Remetentt
Mostrar cc

Microsof
rosoft.co
qui, 09/04,
Aluno 053



COFINANCIADO POR:
REPUBLICA =
PORTUGUESA poci B 15520 H
N

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS GABRIEL PEREIRA - EVORA

3- Depois de cIicar e entrar no Teams, é aconselhavel descarregar e instalar a aplicacéo de

ambiente de trabalho que se encontra no canto inferior esquerdo.

Equipas

.o
e
Equipas

Fq

fi

4- Depois de instalado, o icon do Microsoft Teams surgira no ambiente de trabalho. A
partir de agora pode entrar diretamente no Teams pelo ambiente de trabalho.

¥

Microsoft
Teams
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5- Depois de colocar 0s seus dados de acesso e entrar no Teams, terd uma barra do lado

esquerdo com o seguinte:

Atividade: Nesta op¢éo pode ver todas as atividades e notificacoes.
Conversa: Nesta opgdo pode conversar com alguém diretamente.
Equipas: Nesta opgdo pode ver todas as suas disciplinas.

Tarefas: Aqui, apds selecionar a disciplina, pode consultar as tarefas
atribuidas

6- Ao clicar em equipas, surgirdo todas as disciplinas, deve clicar em cima da que pretende
consultar.

Equipas Y £ 28" Aderir ou criar uma equipa

LU U _ U U o e uAy R R v PUIUGUL i cuus LUUGUL T puvia

RV NS
i ¥ @

ite :m

v

1920- -12°A 1920-  12°B
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7- Todas as disciplinas tm um ambiente semelhante ao da imagem seguinte.

Procure ou escreva um comando Agrupamento de Escolas GAB... v (%
< Todas as equipas  \CJ m Geral Publicagdes Ficheiros  Bloco de Notas Escola... Tarefas Notas —+ ® Equips *++ -+
& \ 8
Due Apr 07
Y
Jrie=s 1920-MAT-8AB View assignment
= Geral « Responder
(=] TurmaA 1 7 de abril de 2020 0B S ® ...
irio .
- [ A
urmaB 8 B Assignments terca-feira 09:01
M Ficha Prética
Due Apr 07

View assignment

<« Responder

Duarte Manuel Sardinha Martins crio anal TurmaA. Ocultar canal

= Duarte Manuel Sardinha Martin:

uc/oct

anal teste.

Duarte Manuel Sardinha Martins eliminou o canal teste.

=k

1- Nesta zona estdo os canais, poderdo existir disciplinas que juntem varias turmas, se isso
acontecer, podes ter um canal dedicado a turma.

2- Publicac6es, neste separador, o professor devera colocar os conteudos e atividades a
realizar. Também poderé servir de forma de comunicacao.

3- Ficheiros, neste separador o Professor podera colocar ficheiros importantes.

4- Tarefas, aqui irdo estar todas as tarefas atribuidas, realizadas e avaliadas. Sempre que
um professor atribuir uma tarefa, esta também surgira no separador PublicacGes com a
designacgdo assignment.

5- Notas, neste separador pode consultar as notas atribuidas as tarefas que desenvolveu.

6- Pode voltar a ver todas as disciplinas, clicando em “Todas as Equipas”

10
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- Utilizar o Microsoft Teams no smartphone (para alunos)

https://www.youtube.com/watch?v=-ulCVWaw3Ns

- Enviar trabalhos para o Teams (Guia para pais e alunos)

https://www.youtube.com/watch?v=KfltpM JMA4&t=121s

11


https://www.youtube.com/watch?v=-ulCVWaw3Ns
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