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O Office 365 a que tens acesso s6 permite que trabalhes online (ligado a internet). Nao guardes
documentos no teu ambiente de trabalho!

Para acederes ao teu Office 365 online deves utilizar o seguinte enderego:

e https://www.office.com/

e Insere o teu email axxxxx@ag-sg.net ( Nota: axxxxx é o teu nimero dealuno. Se

ndo souberes qual é solicita-o ao teu Diretor de Turma ou Professor Titular de
Turma).

Ex.: Se o teu nimero de aluno é o a69878 o teu email sera: a69878@ag-sg.net
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Clicar em Iniciar sessdo

O Office chama-se agora Microsoft 365

O novo Microsoft 365 permite-lhe criar, partilhar e colaborar
num unico local com as suas aplicagdes favoritas

Iniciar sessao

Inscrever-se na versdo gratuita do Microsoft 365 >

Comprar o Microsoft 365

Depois de clicares em Iniciar Sessao, deves introduzir a tua palavra-passe, ou seja, o teu NIF, nimero de
identificagdo fiscal (se ndo sabes qual é o teu NIF pergunta aos teus pais).

e Qutlook

Com o Office 365 vais ter acesso ao teu email e a outras aplicagGes importantes
(Teams,Word, PowerPoint, Excel, OneDrive, etc.).

Para poderes enviar e receber mensagens de email deves clicar em Outlook:
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Boa tarde Instalar o Office
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https://www.office.com/
mailto:axxxxx@ag-sg.net

Agora que ja tens acesso a todas as mensagens enviadas pelos teus professores ou

colegas, podes também comunicar com eles enviando mensagens da seguinte forma:

e (Clicar em Nova mensagem;

L Procurar

MNova mensagem

> Favoritos @ £y Destaques = Outro Filtro

Microsoft Teams
Foi adicionado a uma eq... seg, 20-04
Microsoft Teams Ana adicionou-o d aula 7C

v Pastas

£\ Caixa de Entr... 120

Deves preencher os seguintes campos:

1. Para— o email da pessoa a quem queres enviar a mensagem
2. Adicione um assunto — o titulo da mensagem

3. Mensagem — o queres dizer

Para @ Bec

Cec
Se quiseres enviar

Adicione um assunto um ficheiro em
anexo, deves clicar

aqui e procurar o
ficheiro a anexar
que se encontra
no teu
computador.

z

@ X

@ @~ @ 5% - Rascunho guardado as 16:16

Depois de preencheres todos os campos da mensagem deves clicar em BRI
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e Microsoft Teams
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Como referido anteriormente, terds também acesso ao Microsoft Teams e, para cada disciplina que utilizar a

plataforma, vais receber uma mensagem idéntica a esta:

553 Outlook £ Procurar I 1- Clica numa das mensagens, abre-a e depois clica no

=3 Nova mensagem i Eliminar & Arquivar © Lixo v  Varrer ~ i
_ i i botso Microsoft Teams

Sandra adicionou-o 4 aula Turma 8B!

> Favoritos @ £ Destaques =7 Outro Filtro v

Microsoft Teams
Foi adicionado a uma eq...
Microsoft Teams Jose adicionou-o a aul

v Pastas ‘

£ CaixadeEntr.. 108
mm Microsoft Teams
& Rascunhos 0 ®% " Foi adicionado a uma eq... sib, 00:04 Turma_8B
Microsoft Teams Jose adicionou-o 3 aula G 36 membros
B Itens Enviados
_ e Microsoft Teams Turma_8B
W ltens Eliminados 3 "% Foi adicionado a uma eq... séb, 00:02 e —

Microsoft Teams Jose adicionou-o a aula G

Abrir o Microsoft Teams
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©  E-maildelixo 34

A seguinte pagina abrir-se-a, podes utilizar a aplicacdo na Web ou, se tiveres permissao, instalar a aplicacao
no teu computador.

e Para utilizares a aplicagdo na pagina web, clicar em ‘

Microsoft Teams

2

Ligue-se melhor com a aplicacdo de ambiente de trabalho Teams

Descarregar a aplicagio do Windows Utilizar a aplicacio Web .
Ja tem a aplicagio Teams? Iniciar agora

Divulgagdes de terceiros

e (Caso contrdrio, podes instalar a aplicagdo no teu computador, clicando em .

o Depois, deves aguardar que a aplicagdo seja descarregada para o teu computador



Instale o Teams depois de o
descarregar.

Quando abrr a aplicagio, entrara
automaticamente na reunido.

Clica aqui para instalares o Teams no teu
computador.

ﬁ Teams_windows_x....exe .

Apds a conclusdo da instalacdo da aplicacdo, deves introduzir, como pedido, o teu mail e palavra-passe.

H# Microsoft Teams

Microsoft Teams

Introduza a sua conta
profissional, escolar ou
Microsoft.

}Enderego de inicio de sessdo

Ainda nao utiliza o Teams? Saiba mais

Depois de entrares na aplicagdo com os teus dados de acesso este sera este o aspeto (ou similar) do Teams:

Exemplo:

MicrOSOft Teams L e

Y & 5" Aderir ou criar uma equipa

Equipas

As suas equipas

TIC-8°G TIC-7°E TIC-6°C




e OneDrive
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Também terdas acesso ao OneDrive. Aqui poderds guardar todos os teus trabalhos/documentos. Se os organizares
por pastas é bem melhor! Segue os passos abaixo:

@ T Carregar ¥ 3 Sincronizar  #3 Automatizar v + Novo ~ 1 Carregar ~ g‘;
@ :

Meus arquivos

@ Documento do Word
0 Nome meodificado Medificado pol @ Pasta de trabalho do Excel
@ Apresentagidoc em powerpoint
@ Bloco de notas do OneNote

B Formulérios para Excel

@ Desenho do Visio

@ Link .

Esta pasta estd vazia

Criar uma pasta X ) 2
Meus arquivos

| Ingléq (Aqui escreves o nome que queres dar & tua pasta) | D

QO
MNome - @ % &
N >

w
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@ Ingles i

Bom trabalho!



