Aceder e Configurar o e-mail escolar a @alunos.esparedes.pt

anumerocartao@alunos.esparedes.pt
1. Abrir um browser ou navegador da Internet [Edge, Firefox, Opera, -]
2. Abrir o motor de busca Google

3. Na pesquisa do Google, procurar por: Outlook 365.

. Google

0. outlook 365 p .4 EA

=
)

Pesquisa Google Sinto-me com sorte

4. Selecionar o resultado Microsoft 365 Login

Office 365
hitps./ifwww. office.co raduzir esta pagina

Microsoft 365: Login
Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneMote.
Save documents, workbooks, and presentations onling, ...

5. Na janela de Boas-vindas, clicar em Iniciar sessao

he as boas-vindas ao Mict

A aplicacdo Microsoft 365 (anteriormente Office) permite-lhe criar, partilh
colaborar num Unico local com as suas aplicacées favoritas, incluindo ago

l Copilot.*
Comprar o Microsoft 365
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6. Na janela de Iniciar sessao digitar o e-mail escolar e de seguida botdo Seguinte.

2% Microsoft

Iniciar sessao

a 1;5@al unos.esparedes.pt

MNenhuma conta? Crie uma!

M3o consegue aceder 3 sua conta?

7. Introduzir a palavra-passe fornecida pela escola e de seguida botao Seguinte.

B® Microsoft

¢« al12345@alunos.esparedes.pt

Introduzir palavra-passe

8. Alterar a palavra-passe fornecida pela escola, a entregue ao aluno, escolhendo uma
nova palavra-passe pessoal, que sera a nova palavra-passe do aluno, e de seguida
botao Iniciar sessao.

A nova palavra-passe tera de ter obrigatoriamente:
Pelo menos 8 carateres
Uma letra maiuscula
Um ndmero
Um caractere especial, como por exemplo: .,1#$%8@ +*
A nova palavra-passe nao pode conter o teu nome ou partes do teu nome.
Por exemplo:
Primavera@2024
Tareco#2021
2020-Natal
4312%Rotunda

Guardar a nova palavra-passe pessoal em local seguro.
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Digitar a palavra-passe fornecida pela escola, a palavra passe atual, e escrever 2

vezes a palavra-passe escolhida pelo aluno, a Nova palavra-passe. Botao Iniciar

sessao.

a® Microsoft

al2345@alunos.esparedes.pt

Atualize a sua palavra-passe

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

passe expirou.

Palavra-passe atual

Palavra-passe fornecida pela escola

Nova palavra-passe

Palavra-passe pessoal escolhida pelo aluno

Confirmar palavra-passe

Palavra-passe pessoal escolhida pelo aluno

Iniciar sessao

9. Na janela Mais informacbes

necessarias - Botao Seguinte.

a8 Microsoft

al12345@alunos.esparedes.pt

Mais informacoes necessarias

A organizacao requer mais informacbes para manter
a sua conta segura

Utilizar uma conta diferente

Saiba mais

10. Manter a conta segura, associando outra conta de e-mail ou o nimero de

telemovel do aluno.
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Opcao 1: Caso nao possas ter sempre contigo o telemével na escola, nomeadamente nas
aulas de TIC, deveras escolher como opcao: Quero configurar um método diferente.

A. Quero configurar um método diferente.

Manter a sua conta segura

Podem aplicar-se taxas de mensagem e dados. Escolher Seguinte significa que concorda com aTermos de
servigo e Declaragdo de privacidade e cookies.

Quero configurar um método diferente Ignorar configuragio

B. Selecionar Correio electronico e botao Seguinte

Escolher um método X
diferente

Que método quer utilizar? I

‘ Correio electrénico v ‘

Cancelar Confirmar

C. Escrever o e-mail pessoal do aluno [Gmail, Hotmail, ou outro]

Correio electronico

Que e-mail quer utilizar?

E-mail pessoal do aluno

Introduzir e-mail
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D. Aceder ao e-mail pessoal para consultar o e-mail que a Microsoft enviou com um
codigo de seguranca, e digitar o codigo recebido. Botao Seguinte.

Correio electronico

Acabamos de enviar um codigo para sandra.madeira@esparaedes.pt

Introduzir codigo | Cédigo recebido no e-mail pessoal do aluno

Reenviar o codigo

Opcao 2: Caso possas ter sempre contigo o teu telemovel, nomeadamente nas aulas de
TIC, poderas escolher para manter a tua conta segura, o Telefone.

A. Selecionar Portugal (+351) e digitar o nimero de telemoével do aluno. Botao
Seguinte.

Telefone

O utilizador pode provar a sua identidadejlatender uma chamada ou receber um go no telemovel,

Que nimero de telefone quer utilizar?

N.2 de telemével do aluno

| Portugal (+351) ¥ 9

@ Receber um cédigo

O Telefonar-me

Podem aplicar-se taxas de mensagem e dados. Escolher Seguinte significa que concorda com aTermos de

servigo e Declaragio de privacidade & cookies.

B. Digitar o codigo recebido por sms no telemével do aluno.

Telefone

Enviameos um cédigo de seis digitos para +351 - Introduza o cadigo abaixo.

Introduzir cédigo Codigo recebido

Reenviar o cadigo
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11. Na janela Manter a sessao iniciada? Selecionar Nao, para manter a conta mais segura.
Nao memorizar no computador a palavra-passe digitada pelo aluno.

Be Microsoft

al12345@alunos.esparedes.pt

Manter a sessao iniciada?

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

| | Nao mostrar novament

Mao Sim

12. Janela entrada do Microsoft 365, que permite aceder as Aplicacdes. Correio Outlook,

Word,

werpoint , OneDrive, Excel, ...

(&

| A
Z

Criar

B

Elp

Feed

a2

Aplicagies

Pagina Prin...

QO Meu Con...

2 Procurar

Bem-vindo a Microsoft 365, Aluno

Acesso rapido

fi@ Tudo (©) Recentemente aberto 22 Partilhado

Comecar

m Explorar aplicagdes

iy Favoritos |

13.Aceder ao Correio Escolar Outlook
365.

' Procy

Escola Secundaria de Paredes

6/8




14. Janela da Caixa de e-mail escolar @alunos.esparedes.pt

Outlook

9 — Base Ver Ajuda
.
[
oo ~ Favoritos
-

3 Caixa de Entrada
v

5 Itens Enviados
ﬂ ? Rascunhos
Adicionar favorito
& ~ Pastas
-~ b Caixa de Entrada

? Rascunhos

9 ltens Enviados

@ Itens Eliminados

F@ E-mail de Lixo

= Arquive

[? Notas

} Passos rapidos ~

Caixa de Entrada W =

Tudo concluido por hoje

Desfrute da sua caixa de entrada vazia.

15. Criar uma assinatura de e-mail escolar com nome, numero, ano e turma.
Na janela de Outlook, aceder a Definigoes.

Outlook

Base Ver Ajuda

(=] =

. B Novo e-mail
]

Q. Procurar

[ Passos rapidos  ~

16.Em Compor e responder adicionar uma Nova assinatura, dando-lhe como nome, por
exemplo: Escola, e escrever o nome, nimero, ano e turma e de seguida Botdo Guardar.

Esquema
Compor e nder

Sugestdes inteligentes

Anexos

Regras

Formatagdo condicional
Varrer

E-mail de lixo

Passos rapidos
Personalizar agdes
Sincronizar e-mail

Processamento de
mensagens

Reencaminhamento
Respostas automaticas

Politicas de retengio

Compor e responder

Assinatura de e-mail

Pode adicionar e modificar assinaturas gue podem ser adicionadas aos
seus e-mails, Também pode escolher a assinatura a adicionar por
predefinigdo aos seus novos e-mails e respostas.

Criar e editz (il=inaturas
+ Nova ura

A assinatura ja existe. Escalha um nome de assinatura diferente

X

| Escola _

Com os melhores cumprimentos,

Nome, nimero, ano e turma -

Eliminar
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17.Associar a assinatura Escola a novas mensagens e as mensagens de resposta.

Compor e responder X

Selecionar assinaturas predefinidas '

Para novas mensagens: Escola he

Para Escola v
respostas/reencaminhamentos:

Para manteres o acesso a tua conta de e-mail escolar, caso alteres o teu e-mail

pessoal ou o teu numero de telefone de contato teras de informar o teu professor

de TIC, ou o teu Diretor de Turma, caso nao tenhas aulas de TIC.
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