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TUTORIAL PARA UTILIZACAO DO MICROSOFT OFFICE 365 + TEAMS

Para ter acesso gratuito ao Microsoft Office 365 € necessario utilizar o e-mail da UFMG,
loginMinhaUFMG@ufmg.br.

Exemplo: gmmle2020@ufmg.br

iminhEUFMG

. 'Irel-r\‘ms de uso dos recursos de | Login
da >

/eja como acessar

MNovo usu
* 3 minhall USUARIO:

1. Cadastro na Microsoft

Entre na pagina da Microsoft (https://products.office.com/pt-br/student/office-in-education) e siga 0s passos

descritos. Lembre-se de que para ter direito ao acesso gratuito, € necessario utilizar o login do

MinhaUFMG + “@ufmg.br” (outros e-mails institucionais néo funcionar&o).

Na tela inicial da Microsoft Education coloque o endere¢o de e-mail escolar (loginMinhaUFMG@ufmg.br):

Comece com o
Comece com o Ofﬁcg 365
Office 365 gratuitamente
gratuitamente SRl o

Estudantes e educadores em
instituicoes qualificadas podem se
inscrever para receber o Office 365
Educagdo gratuitamente, que inclui

Word, Excel, PowerPoint, OneNote e
agora o Microsoft Teams, além de
outras ferramentas para a sala de aula.
Use seu endereco de e-mail escolar
valido para comegar hoje mesmo.

I loginMinhaUFMG@ufmg.br

Digite seu enderego de e-mail escolar GUIA DE INTRODUGAO

I loginMinhaUFMG@ufmg.br

GUIA DE INTRODUGAO



https://products.office.com/pt-br/student/office-in-education
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Office 365 Education . !/

— Vocé é um aluno ou um professor?
Vocé € um aluno ou

5 Office 365 E ; s \\\\’\\
um professor? rments necesras para uasala e aul onine. O Tea

O Office 365 Educacional inclui
Microsoft Teams e outras ferramentas

necessarias para uma sala de aula
online. O Teams permite que alunos e
professores conversem, fagam seus
trabalhos e criem documentos em
conjunto. Se vocé for um
administrador de T, inscreva sua

Eu sou um aluno @

Eu sou ym aluno

1.2. Ap6s preencher os campos solicitados, serd enviado um cédigo de verificagdo para o seu e-mail
pessoal (caso tenha feito o redirecionamento de mensagens da UFMG) e/ou na caixa de correio
presente no minhaUFMG.

Obs.: Pode acontecer que o e-mail ndo chegue imediatamente, tenha calma e aguarde.

Office 365 Education

Criar sua conta

!

Enviamos um codigo de verificagdo para

ingridreis4@ufmg.br. Insira o codigo para

concluir a inscrigao

|
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E-mail com o codigo de verificacao:

Gmail
& )
— € o o s = 0 ¢ b e

< o = e seu codigo de inscricao

office 365

XXXXXX € seu codigo de
inscricao »

Office 365 Education

Aqui esta o codigo de verificacao

Office 365

Office 365 Education

Aqui esta o cédigo de verificagdo

© Bro l.lI‘VOt‘—T-

XXXXXX

1.3. Ao finalizar o cadastro, vocé tera acesso gratuito a varias ferramentas do Microsoft Office 365. A
ferramenta Teams sera adotada nas aulas lecionadas remotamente. Ao clicar no icone Teams
(selecionado em vermelho), sera requerido pelo programa algumas informacgdes de contato, € uma

forma para facilitar a recuperagédo de senha caso vocé a esqueca.

Office 365

Recentes
Todos os aplicativos

B
SharePoint

' Comentirios

Whiteboard

@

Pagina Inicial
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B® Microsoft

gmmle2020@ufmg.br

Mais informacdes necessarias

B Microsoft

gmmle2020@ufmg.br

Mais informacoes
necessarias
Sua organizagdo precisa de mais

informagdes para manter sua conta
segura

Usar uma conta diferente

-

Saiba mais

gmmle2020@ufmg.br ?

Ndo perca o acesso a sua contal

gmmle2020@ufmg.br | ?

Nao perca o acesso a
sua conta!

Para confirmar o niumero de telefone, clique em “Configurar agora”. Apds, insira 0 numero de telefone e
clique em “Enviar SMS para mim”, depois disso digite o cédigo que foi enviado para o seu celular e clique
em “Verificar”.
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gmmle2020@ufmg.br | ?

N&o perca o acesso a sua conta!

gmmle2020@ufmgbr | 7

Nao perca o acesso a
sua conta!

Para confirmar o e-mail, o processo é semelhante ao descrito acima.

gmmle2020@ufmg.br ?

N&o perca o acesso a sua conta!

gmmle2020@ufmgbr | 7

Nao percg 0 acesso a
sua conta!
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Insira um e-mail pessoal para a recuperacao da senha (ndo usar o e-mail da UFMG), depois insira o codigo
de verificacdo enviado.

gmmle2020@ufmg.bri  ?

N&o perca o acesso a sua conta!

gmmle2020@ufmgbri 2

N&ao percg o0 acesso a
sua conta!

Verifique st dereco de email de auter

Nac

Esc codigo recebido
voltar

gmmle2020@ufmg.br | ?

N&o perca 0 acesso a sua

gmmle2020@ufmg.br | ?

Néogerca} 0 acesso a
sua conta!
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1.4. Uma janela perguntando se vocé quer permanecer conectado aparecera. Caso vocé tenha outras

contas da Microsoft e ndo tem interesse em deixar a conta conectada ao Education, clique em “Nao”.

B® Microsoft

gmmle2020@ufmg.br

o Continuar conectado?
m Microsoft

gmmle2020@ufmg.br

Continuar conectado?

Faga isso para reduzir o nimero de
vezes que serd solicitado a entrar.

(L) Néo mostrar isso novamente

1.5. Apés preencher seus dados aparecera a seguinte tela nos respectivos dispositivos.

Microsoft Teams

Microsoft Teams

Nao hé suporte para a Baixe o aplic‘ativo para desktop
Teams e fique conectado.

versao do navegador. A
e it v e
5 ) ! Obtenha o aplicativo para Windows
Baixe o aplicativo para

mobile. .

Baixar o aplicativo
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2. Métodos para utilizar ferramenta Teams

2.1. Utilizacao da ferramenta no navegador

Ao clicar em “Em vez disso, use o aplicativo web”, clique em “Avancar” para ter acesso a todos os recursos
do Teams disponiveis para o Office 365 Education. Com essa ferramenta vocé pode criar uma equipe,

procurar por equipes publicas e ingressar em equipes por meio de um cédigo. Aproveitem!!

Reunir sua equipe

3 3 equipe & permita que qualg
para organizar ativ
ou qualquer outro item

Microsoft Teams Q, Pesquisar

Para: Inserir nome, email. grupo ou marca

Novo chat
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Adicionalmente, o professor do Departamento de Engenharia Metallrgica e de Materiais da UFMG, Eduardo
Martins Nunes, gravou dois videos tutoriais a respeito das varias funcionalidades do Teams. Os videos vocé

pode assistir através dos links:

- Parte 1: (https://drive.google.com/file/d/1hpaVRwjH6kdrsDxocjAuOFeGhkQkOPZY /view?usp=sharing)

- Parte 2: (https://drive.google.com/file/d/1jli T1bvu7fYVtozfzHFMyEQysLXfbCP/view?usp=sharing)

Os acessos subsequentes a ferramenta Teams pelo navegador podem ser feitos pelo Office365:

(https://login.microsoftonline.com/). Caso tenha problema, teste outros navegadores de internet.

2.2. Utilizacdo de ferramenta instalada no computador

Caso o usuéario desejar, cligue em “Obtenha o aplicativo para Windows”. Aparecera uma janela para fazer
login com “loginMinhaUFMG@ufmg.br” e a senha criada. Nas proximas vezes, basta clicar no atalho do

Teams que estard na area de trabalho ou pesquisa-lo na barra de pesquisa.

E possivel fazer o download da ferramenta pelo link (https://www.microsoft.com.br/pt-br/download-

app#desktop/AppDownloadregion).

2.3. Utilizagéo de aplicativo no celular

Apos clicar em “Baixar o aplicativo” vocé sera redirecionado para loja de aplicativos do seu celular. Clique

para baixar o aplicativo e ap0s instalacdo, abra o Teams.

Caso vocé ja tenha outras contas salvas no seu celular, clique em “Entrar com outra conta” para ter acesso.

Selecione uma conta para entrar

gmmle2020@hotmail.com

gmmle2020@hotmail.com

+ e
g, Entrar com outra conta

Criar uma conta gratuita |



https://drive.google.com/file/d/1hpaVRwjH6kdrsDxocjAuOFeGhkQkOPZY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jIi_T1bvu7fYVtozfzHFMyE0ysLXfbCP/view?usp=sharing
https://login.microsoftonline.com/
https://www.microsoft.com.br/pt-br/download-app#desktop/AppDownloadregion
https://www.microsoft.com.br/pt-br/download-app#desktop/AppDownloadregion
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Digite o login do MinhaUFMG cadastrado no Item 1 deste tutorial + @ufmg.br. E em seguida cliqgue em
entrar para digitar a senha cadastrada.

Cancelar

¥ Microsoft
loginMinhaUFMG@ufmg.br
Insira a senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta
Entre usando uma conta
corporativa, de estudante ou da
Microsoft.

oginMinhaUFMG@ufmg.br

Obter ajuda para entrar

Prontinho, agora vocé terd acesso a todos os recursos do Teams disponiveis para o Office 365 Education.
Nele vocé pode criar uma equipe, procurar por equipes publicas e ingressar em equipes por meio de um
codigo. Aproveitem!!

Vocé encontrard alertas aqui

Fique por dentro de ativida

como mengdes, curtidas e

- Criar uma equipe

° g
EU‘;’ Procurar equipes

+ "
% Ingressar em uma equipe com um cédigo




