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ACESSO A CONTA EDU — OFFICE 365

Parte 1 — Acesso a conta EDU no Office 365
Parte 2 — Configuracéo da primeira utilizacdo do Office 365 (definicdo do fuso horario)
Parte 3 — Dados referentes a conta EDU

Para este tutorial iremos utilizar um utilizador ficticio.

Nome - Luis Vaz de Camdes

Logon (Office 365) — LC241231@edu.azores.gov.pt

Email - Luis.VD.Camoes@edu.azores.gov.pt
Palavra-Passe — AsArmasEOsBaroesAssinalados@Cantol

PARTE 1 —ACESSO A CONTA EDU NO OFFICE 365

1. Iniciar um browser (ex.: Internet Explorer, Google Chrome, Firefox, Safari, Edge ou outros).

2. Escrever na barra de endere¢o |ogin.microsoftonline.com.

X

S e
& login.microsoftonline.com|

I @ http://legin.microsoftonline.com Web site

2 login.microsoftenline.com

3. Introduzir o Logon (Office 365).
e Neste caso LC241231@edu.azores.gov.pt

B® Microsoft

Iniciar sessao

LC241231@edu.azores.gov.pt

N3ao consegue aceder a sua conta?

Nenhuma conta? Crie uma
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4. Introduzir a Palavra-Passe.

e Neste caso\sArmasEOsBaroesAssinaIados@CantoI

BY Microsoft

& LC241231@gdu.azores.gov.pt

Introduzir palavra-passe

AsArmasEOsBaroesAssinalados@Cantol

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

5. Assinalar a opgao “Nao mostrar novamente” e selecionar:

e Sim - caso o computador seja seu;

e N3ao - caso o computador ndo seja seu.

BT Microsoft
LC241231@edu.azores.gov.pt

Manter a sessao iniciada?

Fazer isto para reduzir o nimero de vezes que lhe é
pedido para iniciar sessao.

| | N@o mostrar novamente

Nao Sim
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PARTE 2 — CONFIGURAGAO DA PRIMEIRA UTILIZACAO DO OFFICE 365
(DEFINICAO DO FUSO HORARIO)

Nota — E muito importante definir corretamente o Fuso horario, para que as aulas aparecam as horas

corretas.

1. No canto superior direito, carregar nas “Notificacdes”.

3 - ®

2. Na area das notificagdes, selecionar “defina o fuso horario do seu calendario. =>”

Notificacoes X
Alertas
£\ Escolher o seu fuso horjirio
Para definir a sua fotografig de perfil e
receber lembretes, aceda go Correio e
I defina o fuso hordrio go seu calendario. > I
3. Selecionar “Fuso horario:”.
portugués (Portusbl) v
| (UTC-12:00) international Date Line West v |
® Guardar
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4. Escolher a opgao “(UTC-01:00) Azores”.

pertugues (Portugal) v
o\

(UTC-1200) Internationa)\Date Lins West v

(UTC-0200) Coordinated Shiversal Time-02 -

'UTC 00) Azores ]I

{(UTC) Coordinated Universal Time

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

(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik

(UTC-01:00) Casablanca

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockhalm, Vienna
(UTC-01:00) Belgrade, Braticlava, Budspest, Ljubljana, Prague
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid Pans

(UTC-01:00) Saragevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

(UTC+01:00) West Central Africa

{UTC+02:00) Tripoli

(UTC+02:00) Windhoek

(UTC+02:00} Amman

(UTC-02:00) Athens, Bucharest

(UTC « 02:00) Beirut

(UTC-02:00) Cawra

(UTC + 02:00} Chisinau v

5. Selecionar a op¢éo “Guardar”’

Outlook

[p:;'r.;‘;ué' {Portugal) N
[curc-mca } Azores V]

!
I@ Guardar |
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PARTE 3 — DADOS REFERENTES A CONTA EDU

Breve explicagéo sobre os dados da conta EDU

Exemplo com um utilizador ficticio:
o Nome - Luis Vaz de Cambes
e Logon (Office 365) — LC241231@edu.azores.gov.pt
o E utilizado para qualquer autenticacéo (entrar), quer na conta do Office 365 quer em
outras aplicagdes como o Microsoft Teams ou o OneNote, por exemplo.
o LC241231
= | C - Iniciais do nome e apelido do utilizador
= 24 - Ano de nascenga (1924)
= 12 -Més de nascenga (12 - dezembro)
= 31 - Dia de nascenca (dia 31)
e Email - Luis.VD.Camoes@edu.azores.gov.pt
o E, efetivamente, o endereco de correio eletrénico do utilizador. Sempre que alguém
solicitar, este é o email oficial do aluno.
o E composto pelo primeiro nome, seguido das iniciais de cada nome e finalmente o
apelido. Neste caso, Luis Vaz de Camdes gerou o email
Luis.VD.Camoes@edu.azores.gov.pt

Notas — Tanto o Email como o Logon:
o nao sao sensiveis a mailsculas ou minusculas, por isso, podem ser utilizadas letras
maiusculas ou minusculas;
o nao tém acentos graficos (agudo “ *”, grave “ " ” ou circunflexo “* ) nem notagdes
léxicas (il “~“, trema “ " “ ou cedilha “ ¢ ).
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