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INTRODUGAO

Ola.

Todas as recentes mudancas geradas pela pandemia aceleraram comportamentos

e habitos. A tecnologia, que ja fazia parte das aulas, tornou-se ainda mais presente.
Este é um caminho sem volta. E para dar continuidade a este movimento de inovagao
constante e transformacao digital, sempre com o aluno no centro do processo de
ensino e aprendizagem, adotaremos como plataforma o Microsoft Teams.

Intuitivo e de facil navegacgéao, o Teams vai permitir aos educadores novas
possibilidades ainda mais colaborativas, utilizando as ferramentas Microsoft
integradas (Word, Excel, Powerpoint, Forms, Planner) e ferramentas externas (I6nica,
Padlet). Além disso, ele esta em constante atualizagdo para aperfeicoamento e
implementacao de novidades.

Este e-book visa explicar o passo a passo para acesso e uso da ferramenta. Q
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1. Requisitos minimos do sistema Voltar ao inicio

Windows
Processador Dual Core 1,6Ghz
Memoéria ram de 4Gb
Espaco livre de 3Gb
Versao do Windows 8.1 ou superior

REQUIITOS e

Processador Dual Core
Memoaria ram de 4Gb

Espaco livre de 1,5Gb

Trés ultimas versoes do MacOs
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Para que o Teams funcione

no seu dispositivo, seja

ele um computador ou um
smartphone, é necessario
observar se 0 equipamento
atende aos requisitos minimos
de hardware e sistema
operacional, que séo: Android

Linux
Processador Dual Core
Memoéria ram de 4Gb
Espaco livre de 3Gb
Versao do Linux compativel com pacote DEB ou RPM

Compativel com as quatro ultimas versées do Android

ioS
Compativel com as duas ultimas versdes do iOS



2.Como instalar o Teams
, Windows

— Abra o navegador de internet e acesse o endereco
n https://teams.microsoft.com/downloads e vocé sera
redirecionado para a pagina de downloads.
=\
(= ~

B° Baixar aplicativos para dispositi. X | =+

S S O R & https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

=. Microsoft I Microsoft 365 Microsoft Teams v Recursos ~  Recursos v Planos e precos  Baixar o Teams

COMO Clique no botao Baixar o Teams para fazer download do instalador.

INSTALAR

O TEAMS Baixe o Teams para trabalhar em seu desktop

O aplicativo do Microsoft =
Teams esta disponivel =.
para desktop Windows

e dispositivos méveis

Android e iOS. Para

instalar, siga os passos:



https://teams.microsoft.com/downloads

Ao clicar em Baixar o Teams, é possivel que seja
solicitado para escolher a versdo de 32 ou 64

bits. Vocé deve escolher a versao compativel

com o Windows instalado no seu computador,
podendo ser também de 32 ou 64 bits. Se vocé
nao qual versdao do Windows esta instalada no seu
computador, siga os passos:

Windows 10

Cliqgue no menu iniciar, escreva Sistema e pressione
a tecla Enter. Quando fizer isso, a janela com as
informagdes do seu sistema sera exibida. No

campo Tipo de sistema, estara descrito se é de 32
ou 64 bits.

Tipo de sistema Sistema operacional de 64 bits,

processador baseado em x64

Voltar ao inicio

Windows 8.1

Navegue na tela do Menu Iniciar e localize o aplicativo
Painel de Controle. L3, acesse a opcao Seguranga e
Sistema. Nesta tela, vocé encontrara a informacao
com o tipo de sistema (System type).

System
Processor: Intel(R) Core(TM) i7-4770K CPU @ 3.50GHz 3.40 GHz

Installed memory (RAM):  16.0 GB

System type: 64-bit Operating System, x64-based processor

Pen and Touch: No Pen or Touch Input is available for this Display

Abra o arquivo de instalagdo ao final do download e
siga os passos de instalagao normalmente.



Voltar ao inicio

Linux

Para instalar o Teams nas distribui¢des Linux como Ubuntu, Mint e Fedora,
acesse 0 endereco https://teams.microsoft.com/uswe-01/downloads e
escolha o tipo de pacote de instalagao entre .DEB ou .RPM.

Baixar o Teams em todos os dispositivos

Area de trabalho Celular
B8 Windows 64 bits & ios
B8 Windows 32 bits & Android
® Mac

& DEB do Linux 64 bits

& RPM do Linux 64 bits

Abra o arquivo de instalagdo ao final do download e siga os passos de
instalagdo normalmente.



https://teams.microsoft.com/uswe-01/downloads

MacOS

Para instalar o Teams no MacOS é importante lembrar que o software
possui compatibilidade apenas com as trés ultimas versdes do Sistema
Operacional. Para baixar o pacote de instalagao, acesse https://teams.
microsoft.com/uswe-01/downloads e clique sobre a opgao Mac.

Baixar o Teams em todos os dispositivos

Area de trabalho Celular
B8 Windows 64 bits &€ oS
B8 Windows 32 bits & Android
# Mac

A DEB do Linux 64 bits

& RPM do Linux 64 bits

Abra o arquivo de instalagdo ao final do download e siga os passos de
instalagao normalmente.

Voltar ao inicio


https://teams.microsoft.com/uswe-01/downloads
https://teams.microsoft.com/uswe-01/downloads

Voltar ao inicio
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& Microsoft Teams
& Microsoft Corporation
Dispositivos Moveis
a2% 3 i Ma Procure o Microsoft Teams na
e 1 W T TP . loja oficial do seu smartphone ou
tablet parainstalar o programa

na sua titima versao com as

atualizagbes mais recentes.

E importante lembrar que o
Teams é compativel com as

lll qguatro ultimas versdes do

| Android e com as duas ultimas
versdes do iOS.

Sobre este app -

O Microsoft Teams é o hub de trabalho em equipe do
Office 365

Corporativo Numero 5: principais apps gratt




3. Como acessar o Teams

GONO
ACESSAROTEAMS

O Teams é uma ferramenta multiplataforma,
ou seja, € possivel acessa-lo de diferentes
dispositivos, incluindo computador desktop,
notebook, aplicativo para celular, tablet ou até
mesmo pelo navegador de internet.

Para acessar em cada um dos dispositivos, siga
0S passos:

Aplicativo para desktop

Com o aplicativo do Teams instalado no sistema,
clique duas vezes no icone criado na area de
trabalho para iniciar o programa.

Voltar ao inicio

Insira seu endereco de e-mail de estudante e sua
senha fornecidos pela escola.

W Microsomt fesms - x

Microsoft Teams

o

Insira sua conta

corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

Enderego de entrada

Ainda n3o estd no Teams? Saiba mais
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Voltar ao inicio

Apés o login, navegue pelo Teams acessando a sua turma
no menu Equipes.

Equipes

D (G B Criar uma equipe ou ingressar nela

equiges

¢,

3°A EM | Nome da Escola

Navegador de internet

O Teams é certificado para uso nos navegadores Microsoft
Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox. Para utilizar o Teams via
navegador, acesse o enderec¢o https://teams.microsoft.com.

[z Nova guia X =

@I A @ https://teams.microsoft.com

1


https://teams.microsoft.com.

Insira seu endereco de e-mail de estudante e sua
senha fornecidos pela escola.

RS Microsoft

Entrar

I»"‘a telefone ou Skype

N&o tem uma conta? Crie uma!
N&o consegue acessar sua conta?

Opgoes de entrada

O programa ira perguntar se vocé deseja
continuar conectado, com isso, ele guardara sua
senha e nao a pedira nas proximas vezes que
vocé tentar acessar o sistema.

Caso vocé compartilhe seu computador com
outras pessoas que também precisam acessar

Voltar ao inicio

o Teams, nao aceite continuar conectado,

pois as outras pessoas terdo dificuldades em
acessar suas contas caso sua senha tenha sido
armazenada.

i SR80

00020211234@alunosmaristas.com.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

Nao mostrar isso novamente

12



Voltar ao inicio

-

Apoés o login, navegue pelo Teams acessando
a sua turma no menu Equipes.

Equipes ¢ & B # Crisr uma equipe cu ingromar nals

3*A EM | Nome da Escola

13



Dispositivo mével

Para quem prefere a mobilidade e poder utilizar
o Teams a qualquer hora, de qualquer lugar e
sem precisar carregar equipamentos grandes e
pesados, o celular ou o tablet € uma boa opcao.
Apés instalar, inicie o Teams acessando o icone
criado na bandeja de aplicativos.

* 9:37 CDASE@
Microsoft Teams

Insira seu endereco
de e-mail de
estudante e sua
senha fornecidos
pela escola.

Introdug@o a sua conta corporativa, de
estudante ou pessoal da Microsoft

Jnsira email, telefone ou Skype

Obter ajuda para entrar

J B o uma conta gratuita

Voltar ao inicio

Apés o login, navegue pelo Teams acessando
a sua turma no menu Equipes.

9:40 $ O CO.a=CGD
= Equipes : Q

v 853 3°A EM | Nome da Escola

Geral

1. Matemética

2. Lingua Portuguesa

3. Geografia

4. Historia

5. Quimica

6. Fisica

7. Biologia

8. Inglés

Docentes Multi China &
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4. Como configurar a visualizagdo das equipes Voltar ao inicio

GOMO GONFIMUKAK
A VISUALIZAQAO No menu de configuragdes vocé pode escolher o
DAS EQU I PES Tema e o layout de visualizacao de suas equipes/

turmas. Vocé também pode configurar as

Para configurar a forma de visualizar suas notificagdes que deseja receber.

equipes/turmas, clique nas iniciais do seu
nome para abrir o menu do Teams. Depois, ConfiguracSes
clique em configuragoes. ® Genl Toma

8 Privacidade
Grupo Marista ~ @ - X L) Notificagdes
@

Q Dispositivos

Padmo Escuro Alto contraste

& NA Nome do Aluno 8 Permissdes

Alterar imagem o
% Chamadas Layout

océ deseja navegar entre as

© Disponivel > :

& Definir mensagem de status I

[ salvas

) Grade Listar

& Configuragoes
Aplicativo

Zoom - (00% + O p
Para reiniciar que com o botdo direito do mouse no icone do Teams na barra de tarefas ¢
selecione sair. Reabra o Teams

Atalhos do teclado Inicio automatico de aplicativo

Sobre > (0 Abrir aplicativo em segundo plano

Verificar atualizagdes (0 Ao fechar, manter o aplicativo em execugao

Baixar o aplicativo movel () Desabilitar a aceleracdo de hardware GPU (requer a reinicializacdo do Teams)

Sair
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5.Como acessar a sua turma

G0N0

Apoés fazer seu login no Teams, procure pelo icone
equipes na barra lateral roxa do lado esquerdo da tela.

Equipes

Clique nele e vocé vera uma lista de todas as turmas em
que esta inscrito. Ao clicar na equipe/turma, vocé vera
uma lista de todos os componentes curriculares. Vocé
pode acessar diretamente o componente que deseja ou
clicar no canal Geral para ver as atualizagdes da turma.
Essas equipes/turmas podem aparecer para vocé

em lista ou no formato grade e vocé pode modificar a
visualizagao, escolhendo aquela que mais Ilhe agrada.

Voltar ao inicio

Formatolista:

Microsoft Teams

Equipes

Atividade

Chat

Suas equipes

3 3°A EM | Nome da Escola

(XX
age
Equipes

Geral

Formato Grade:

Q Pesquisar

Equipes

—
€ =

12 Série A | Nome da Escola -
3°A EM | Nome da Escola 2021

< [

52 Ano A - Nome da Escola - 22 A Al - Nome da Escola -
2021 2021

16



6. Como acessar o caderno digital
Na Biblioteca de Conteudo vocé pode
COF\O P\CES\SAK acessar o material disponibilizado por

seus professores. Na coluna da esquerda
vocé escolhe o componente curricular e
na coluna da direita vocé seleciona qual
conteudo quer ver. O material ira aparecer

a direita destas colunas.

No caderno digital vocé pode acessar a Biblioteca

de conteddo com os materiais que seu professor
disponibiliza, o espago de colaboragado da turma e seu
caderno pessoal. Para acessa-lo, clique no canal Geral
da sua Equipe/Turma. Depois, no menu superior, clique

| .\ i 12 Série A | Nome da Escola | 2021 - Bloco de Anotacdes

em Caderno p ' Bem-vindo 1° Trimestre
v _Biblioteca de Conted... Aula 03 - 22/02
. Roteiros Semanais Aula 02 - 08/02
Geral Postagens Arquivos Caderno Tarefas Notas ' ' ' ’
' Biologia Aula 01 -01/02
Geografia

Historia

O aplicativo do One Note sera aberto dentro do [ ungus roruguess

Teams. Seus cadernos podem ser acessados pelo [ vetemstic
icone das bibliotecas. > Collaboration Space

> Caderno do Aluno

I\
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7. Como acessar as aulas virtuais

COMO ACESSAKR
AS AULAS VIRTUAIS

Vocé pode conferir todas as suas aulas
virtuais no seu calendario. Para isso,
cligue em Calendario no menu lateral
esquerdo. Vocé vera todas as aulas
agendadas destacadas.

Clique na aula que deseja acessar e
depois clique em Ingressar para entrar
na video chamada.

r—
B cotendirio
[ moje D Jumho 2021

21 22

220 - Janeiro 2021

29

Aula de inglés
Professora Maria 2

23

ks de Grmgrafia

24

FIFRFIC] Sy Sor——

calendarnio

Aula de inglés

Buds e matemati s

29 de dez de @00 - 11:30

B 1 Série A | Nome da Escola | 2021 > In

Editar

E] Chat com participantes

° "
2, Professora Maria

glés

Voltar ao inicio

18



Voltar ao inicio

Uma janela de configuracao de video e
audio ira abrir. Ative sua camera, escolha o
Audio do computador e ingresse na aula. Fcolha 38 opsdes de video ¢ o

[21)  Audio do computador

Ingressar agora

Vocé também pode encontrar o acesso — s
las as equipes =8 Ingles

para a aula virtual no canal do componente

curricular. Veja que aparece uma postagem g

com o nome da aula, dia e horario em 19 Sérte A | Nome da Bs._. - @ gl

By /vl deingies

que ela ira acontecer. Com dois cliques
no nome da aula, selecionem a opcao
ingressar da mesma forma que apareceu ik
no calendario. e

terga-leira, 29 de dezembro de 2020 &s 1100

gia W = Encerramento de Aula de inglés: 2m 45
fia

Matematica

19



8. Como entregar tarefas

A entrega de tarefas € uma das principais
funcdes do Teams. Havendo uma tarefa
demandada pelo professor, vocé pode
entregar documentos de texto, fotos, videos
e outros tipos de arquivos pelo préprio
Teams. Primeiro, acesse a guia Tarefas
dentro do canal Geral da sua turma.

Microsoft Teams L
2
" &

Equipes Y 38 Geral postagens Arquivos Cademo Tarefas Notas Mais § v

 Atribuica

Geral o Atividade de Matenf\ética O Msenatics
Vence amanhd s 23:50

2. Lingua Portuguesa

3. Geografia

4. Histéria

> Concluida

5. Quimica

eeeo

6. Fisica

7. Biologia

Nessa tela vocé encontrara a relagao das

Microsoft feams — m

tarefas ja concluidas e aquelas que estao Equipes T [ Goral rosaguns cuvos Cadermo Torsas Ntss M " o
atribuidas a vocé, ou seja, as tarefas que
= e = 3 3°AEM |NomedaEscola  eee < Voltar (B ntregar
voceé precisa entregar. Ao clicar sobre uma e ° |
1. Matemética 'Q

tarefa, serao exibidas as orientagdes do que
é para fazer, data de conclusao, pontuacgao
e arquivos que os professores possam ter
anexado como material de apoio.

Atividade de Matematica < 1aemitica

2. Lingua Portuguesa ‘
nha as 23:39

3. Geografia
4. Histéria

s alunos, preencham a lista de exercicios 2 elzborem uma tabela em arquivo Excel com os
5. Quimica i

(-

6. Fisica
7. Biologia & Adidanar trabatho
8.Inglés
1 canal nculte Pontos
3 pentas passhveis
o, Gerenciar

' aquipes

20



Voltar ao inicio

Para anexar o arquivo da sua entrega, ou seja,

o documento do Word, apresentacao, audio, OneDrive
video ou imagem, clique no link Anexar - edaie = M

trabalho. Ao clicar, sera exibida uma janela
onde vocé pode:

Procurar um arquivo no seu OneDrive;

Criar um novo arquivo;

Inserir um link;

Procurar o arquivo dentro da sua turma;

Adicionar um arquivo que esteja salvo no
seu computador.

Nenhum arquivo encontrado.

4 Camregar desta dispositivo Cancelar

Microso" Teams “1 — m

Equipes 3  Geral Postagens Arquivos Cademo Tarefas Notas MaisS
Depois de anexar o arquivo, basta clicar no B e ome s o ;
botdo Entregar para que os professores e 1o v
recebam a sua atividade e possam avaliar. 2 oo prgcs Atividade de Matematica .
Observe que sempre que a entrega for o .
6. Fisica (1}

realizada, aparecera uma animacao,
confirmando para vocé que deu tudo certo.

7. Biologia

8 Resultados obtidos.xisx

21



Voltar ao inicio

Apés a devolutiva do professor, vocé pode acessar a tarefa
novamente pela area das tarefas concluidas e verificar a correcao.

Microsoft Teams

o
o

1. Matematica !
2. Lingua Portuguesa
3. Geografia

Atividade de Matematica Parabéns pelo trabalho
4. Histéria (1] )

S. Quiemics 0 Quendos aunos, preencham a lsta de exercicios ¢

6. Fiska (1] claborem uma tabela em arguivo Excel com 03 resultados
7. Biologla

ngu

bho

0 Resultados obtidos.xlsx

m Gerenciae

© equipes

22



9. Como acessar o livro digital da I6nica dentro do Teams Voltar ao inicio

0 LI‘!RO DIGITAL /! . B T g i
DA IONICA '
DENTRODO
TEAMS

Na equipe do Teams havera uma guia
exclusiva da plataforma I6nica. O
estudante, ao se logar no web aluno,
automaticamente tera acesso a

esse ambiente digital da FTD (dentro
do Teams), o que proporciona uma
experiéncia interativa com a biblioteca

. . ™ Bibboteca onica » Bbloteca Publicacies Recursos Acerve de nls Aulfti & f.‘.'.’.'::,""olvulm 69
digital e conecta estudantes, B »
educadores e familias. -y

® :‘;’: IF.-'.ﬁ . N" 1% ano @Frﬁ AlM‘ Awm‘dadu

!9

ane - Lingua..
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10. Como acessar com Logins Diferentes em um mesmo computador Voltar ao inicio

COMO ACESSAR
COM LOGINS DIFERENTES EM
UM MESMO COMPUTADOR

Navegador do Microsoft Edge

Perfil 1
Precisa do novo Microsoft Edge? ertt

Entre para sincronizar seus dados
Faca o download aqui. e de navegacéo entre dispositivos.

Com o navegador Edge iniciado, selecione “

perfil e avance as etapas para sincronizar
seu historico, seus favoritos, suas senhas
e outros dados do navegador em todos os
seus dispositivos conectados. g Perfil 2

Gerenciar configuracdes de perfil

S-?Z Navegar como convidado

@ Adicionar perfil


https://www.microsoft.com/pt-br/edge

10.1 Navegador do Microsoft Edge

Trabalho

Com o Microsoft Edge, vocé @grupomarista.org.br
pode adicionar varios perfis. @ Nio sincronizando

Os perfis permitem que Tenha seus favoritos, senhas e outros dados

varios usuarios operem em do navegador em todos os seus dispositivos.

A biant compartilhado Politica de Privacidade da Microsoft

enquanto mantém o acesso as
configuracdes personalizadas,
aos indicadores e as Gerenciar configuracées de perfil
extensdes do navegador.
R Navegar como convidado
1.Selecione perfil, em
seguida, escolha gerenciar @

. a3 s Adicionar perfil
configuracdes de perfil. i

Adicione um perfil para entrar no
Microsoft Edge com outra conta de

amail

25



Voltar ao inicio

. ORe) 1] . e _o
2.Selecione + Adicionar perfil. 3.Selecione Adicionar.
Seu perfil +  Adicionar perfil
< Adicionar um perfil
Trabalho
° @grupomarista.org.br Sair Crie perfis para entrar com contas de email
Nio sincronizando .« e .
adicionais e para manter o trabalho e a
Para sincronizar o5 dados do navegador, ative 3 sincronizagio navegacao pessoal separados ou adicione um
perfil para cada membro da familia.
Q2 Gerenciar conta @
> Sincronizar >
S senhes ’ [ —c
B Informagdes de pagamento >
. A [
©  Enderecos e mais > v
3

Importar dados do navegador > ‘
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Voltar ao inicio

4.Entre para se conectar a uma conta existente ou 5. Confirme ao final, a sincronizagao do perfil.
outra conta e, em seguida, selecione continuar.

Sincronize seu perfil

Vamos entrar O Microsoft Edge sincronizara seus favoritos, senhas e

outros dados do navegador em todos os dispositivos
Usar outra conta

conectados.

B Conta da Microsoft

BN tmail, telefone ou Skype Ou entdo, personalize o que vocé gostaria de
sincronizar.

BN Conta corporativa ou de estudante _ o _
B Atribuida por sua organizacio Paolitica de Privacidade da Microsoft

Personalizar Sincronizar Nao, obrigado

SETD 6.0Os perfis adicionais agora estao disponiveis

para selecao.

Recomendacdes: Se vocé compartilha o
computador pessoal com outros membros
da familia certifique-se antes de que esteja
conectado em seu perfil. Caso necessario,
basta alternar os perfis.

27



10.2 Navegador Google Chrome

Navegador Google Chrome

Com o uso de perfis, vocé pode manter todas
as suas informacdes do Chrome separadas,
como favoritos, histérico, senhas e outras

G Google Chrome

configuragdes. catio G

Pesquisar no trabalho e na Web

Melhor correspondéncia

Google Chrome

] ~ _® . L google chrome - Ver resultados do Apficativo
os pems sao Ideals para: trabalho e da Web 2 :
L google chrome dowload >
o5 Abrir
. 2 O p e le chre baixaki > i
compartilhar um computador com varias gegEeEme € Nowjonel
R google chrome pt br 2 (&) Nova janela andnima
pessoas; £ google chrome download 2020 >
separar contas diferentes, como a profissional
e a pessoal.
Adicionar uma pessoa ou um perfil
No computador, abra o Chrome no campo de | £ aoodle cromd
pesquisa ou diretamente no atalho da area de
trabalho.

28



2.No canto superior direito, clique em Perfil e
em seguida, em Adicionar.

O
L)

Desconectado

o B @

Sincronize e personalize o Chrome em

todos os seus dispositivos

Ativar a sincronizagao...

Outras pessoas o

e Visitante

4+ Adicionar

Voltar ao inicio

3.Escolha um nome e uma foto. Ao final, clique
em Adicionar.

Adicionar pessoas

L we
r@a@@
200®Q

Crier um atal na drea de abaho parg este usulio

Cancelar Adiclonar

Obs: de forma opcional habilite a criagao de um
atalho na area de trabalho para o usuario.

29



Voltar ao inicio

4.0Opcional: Ative a sincronizagao no Alternar para outra pessoa ou perfil
Chrome com uma Conta do Google para o 5.Escolha a pessoa ou o perfil para o qual vocé
novo perfil. Os favoritos, histérico, senhas deseja alternar.

e outras configuragdes desse perfil serao
automaticamente sincronizados.

i

Desconectado
o~ B 9
Desconectado t
Sincronize e personalize o Chrome em
o B ©

todos os seus dispositivos

Ativar a sincronizagso...
|

Sincronize e personalize o Chrome em
todos os seus dispositivos

Outras pessoas o

4", Camila
w Paulo
Outras pessoas o3 & Pessoat
& Pessoa1 6O visitnte
+  Adicionar
e Visitante
+  Adicionar
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11. Como instalar o pacote Office 365 no computador

COF\O ‘NSTP\LAK 0 " ’ Cda estdn/usuéri;
PACOTE 0 F F I CE 365 pode utilizar os recursos
NO COMPUTADOR _ do Office 365ematé5

. dispositivos diferentes.

Entre parabaixar o Office

1. Acesse www.office.com e, se ainda ndo iniciou sessao, selecione Entrar.
2.Entre usando a conta associada a essa versao do Office. A conta pode ser da Microsoft ou

uma conta corporativa ou de estudante.
3. Apds entrar, siga as etapas que correspondem ao tipo de conta com a qual vocé entrou.

a) Na home page do Office, selecione Instalar o Office.

7y

EREI

AplicatiVOS Minha Conta > v Instalar o Office
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www.office.com

Voltar ao inicio

b) Selecione Instalar (ou, dependendo da sua Executar (no Microsoft Edge ou Internet Explorer),

versao, Instalar o Office>). em Configurar (no Chrome) ou em Salvar Arquivo
(no Firefox).

Isso conclui o processo de baixar o Office em Se vocé vir o prompt do Controle de Conta

seu dispositivo. Para concluir a instalagao, siga as de Usuario que diz Deseja permitir que esse

janelas da secao “Instalar o Office” abaixo. aplicativo faca alteracdes no seu dispositivo?
clique em Sim.

Instalar o Office

1.Dependendo do seu navegador, clique em A instalagao é iniciada.

Office X

v3x e d
P E

Instalando o Office

Terminaremos em breve
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Voltar ao inicio

1. A instalagdo estara concluida quando for exibida a frase, “Pronto! O Office esta
instalado” e uma animacéao sera reproduzida para mostrar a vocé onde localizar
aplicativos do Office em seu computador. Selecione Fechar.

] Office

Pronto! O Office esta instalado
Clique em Iniciar > Todos os Aplicativos.

Fechar |

Ativar o Office
1. Para abrir um aplicativo do Office, selecione o botao Iniciar (no canto inferior
esquerdo da tela) e digite o nome de um aplicativo do Office, como Word.

2. Para abrir o aplicativo do Office, selecione seu icone nos resultados da pesquisa.
3.Quando o aplicativo do Office abrir, aceite o contrato de licenga. O Office sera
ativado e estara pronto para uso.
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12. Seguranga Digital
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SEGURANGA

Suas senhas sao secretas e pessoais, ou seja,
pertencem apenas a vocé. Somente seus pais
e responsaveis podem conhecé-las. Nao as
compartilhe com colegas e principalmente
com desconhecidos.

Quanto estiver utilizando um computador
compartilhado com outras pessoas (irmaos
gue também usam o Teams, por exemplo,
sempre faga o log off da sua conta).

E importante sair da sua conta para que
outros ndo a usem e as outras pessoas que
utilizam o mesmo computador que vocé nao
tenham dificuldades em acessar.

Clique no circulo com as iniciais do seu home
e clique em sair.

NA Nome do Aluno

Alterar imagem

Disponivel >

T Definir mensagem de status

[ salvas

{23 Configuragdes
Zoom = (100%) + 3

Atalhos do teclado
Sobre )
Verificar atualizagdes

Baixar o aplicativo movel

>air

Voltar ao inicio
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Voltar ao inicio

Confiraoutras dicaspara

asua segurancadigital: CUIDADO COM

ESTRANHOS OU
PESSOAS QUE VOCE
CONHECE APENAS

Z

b
e

% DA INTERNET. NAO
VEWHCVARNY  PENGE BER ANTES NKO POSTE, NKO ;g&'gg%s’\ gé\npgs
DICAS PARA USAR DE POSTAR. ALGO CUKTA E NEN e
A INTERNET NA INTERNET. COMPARTILHE TELEFO,%E :
DE FOKMA DEPOIS SERA CONTEUDOS QUE ’ achiad
RESPONSAVEL DIFICIL REMOVEK. PREJUDIQUEN LS
(\i& E SEGURA. OUTKAS PESIOAS. :
° Q0 '~
Criancase >
adolescentesa GUIDADO GOn CURTIDAS $R0 LEGAIS, USE UM APELIDD PECA AJUDA, IE
O DEIAFIO: MAS JEM EXAGEROS. (NICKNATTE) ALGUET ESTIVER
I nte rn et ,“;E\%‘&C%S&)SQUE A CUKTA TAMBEN 885‘;558&8&‘&5? yggg«oompo
T, ATIVIDADES AO AR. LIVKE. . :
A DE OUTKAS
pode ser PESSOAS EN KISCO.
puradiversio,
mascomasua PROTEJA SUA SUAS SENHAS KO Ol
seguranca PRIVACIDADE, SECKETAS Z LEMBRE-SE LR

MANTENHA PERTENCEN DE FAZER
SFU PERFIL APENAS A VOCE! BACKUP gfggﬁg\g A‘{q'}er‘\ZO*\SDOS
PRIVADO §0 SEUS PAIS OU DOS SEUS e

NAS REDES RESPONSAVEIS ARQUIVOS. At
SOCIAIL. PODEM CONHECE-LAS. SELIT e

NAO §E BRINCA!

T , |
BAIXAR ARQUIVOS. ALGUNS =< /iy RCou Com bUVIDR

JITES E APLICATIVOS SAO ' |
il\:.? ARMADILHAS PARA PEGAR QUER S‘\BER MNS?
Sk o e $EUS DADOL ACESSE:
onte: Folheto Internet Segura mais Segura - Filhos,
CERT.br|NIC.br. Disponivel em: https://internetsegura. 'NTERNETSEGUR‘\BR/

br/pdf/folheto-InternetmaisSegura-FILHOS.pdf.
Acesso em: 04 jan. 2020. 36



Agora vocé ja sabe como acessar e utilizar o Teams. Quanto
mais contato tiver com a ferramenta, mais facil sera seu
uso e mais possibilidades surgiram para tornar ainda mais
interativo o processo ensino e aprendizagem.

Bom trabalho!




13. Referéncias Voltar ao inicio
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COLEGIOS MARISTAS

GRUPO MARISTA

MARISTA

Balz"xges%ra

(V¥ o W

Disponivel na Disponivel na
D App Store » Google Play
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