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1. Entrar no site: https://www.office.com/
Clicar e Iniciar a sessao.
0 inicio de sessdo do Office 365 | X | 4 g
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Aprendizagem remota na educagao. Saiba mais >

Bem-vindo ao Office

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

Inscrever-se na vers3o gratuita do Office >

2. Colocar o nome utilizador e clicar em seguinte:

Exemplo nome de utilizador: a0000@aeazeitao.pt

B® Microsoft

Iniciar sessao

|E—n"3'\. telefone ou Skype

Menhuma conta? Crie uma!
N&o consegue aceder a sua conta?

Opcdes de infcio de sessdo

3. Colocar a Palavra passe e clicar em Iniciar sessao:


https://www.office.com/
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& alunoteste@aeazeitao.pt

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdao

4. Alterar a palavra-passe:

E necessaria uma palavra-passe forte. As palavras-passe fortes tém 8 a 256 carateres e
tém de combinar, pelo menos, trés dos seguintes carateres: letras maiusculas, letras

minusculas, niimeros e simbolos.

BS Microsoft

alunoteste@aeazeitao.pt

Atualize a sua palavra-passe

Tem de atualizar a sua palavra-passe porque esta a
iniciar sessdo pela primeira vez ou porgue a palavra-
passe expirou.

v

Palavra-passe atual

Nova palavra-passe

v

Confirmar palavra-passe

v

Iniciar sessao

Inserir palavra-passe
fornecida

Inserir nova palavra passe

Coloca a nova palavra
passe

Depois de criar a nova palavra passe, guardar em local seguro e memoriza-la, ndo deve divulga-

la a terceiros.

Clicar em Iniciar Sessdo.
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No Office365 tem acesso a vdrias aplicacdes:

Aplicacao

Utilizacao

E-mail

Processamento de Texto

Folha de Calculo

m PowerPoint

ApresentacGes Eletrdnicas

. OneDrive

Drive onde serdo guardados todos os
ficheiros

w Teams

Teams — Plataforma Digital
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Aceder ao Teams:

Pelo Browser:
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Microsoft Teams Q_ Procurar

Equipas

Formacao Teams

Efetue chamadas e organize os seus
contactos

Instalar aplicagao no computador.

Microsoft Teams
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Descarregue a aplicagao de
ambiente de trabalho do Teams e

aumente a sua capacidade de
Obter a aplicagio para Windows

Em vez disso, utilize a aplic

Instalar aplicagdao no telemdvel, ou no Tablet.

Pode instalar o Teams através da Play Store ou APP Store

Estd tudo preparado para iniciar a sua utilizacdo. Bom trabalho.

8 Aderir ou criar uma equipa

Mantenha-se no caminho certo.
T Ative as notificagdes do ambiente

de trabalho.

Ativar Dispensar

No computador, clicar em Obter a aplicagao para Windows, e depois seguir as indica¢des para
instalar, no final da instalagdo ird aparecer no ambiente trabalho um icone do Teams.



