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Apresentacgao

A Universidade Federal de Juiz de Fora, através do Centro de Gestdo do Conhecimento
Organizacional, aderiu ao acordo da Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) com a

Microsoft, sem custos para a instituigao, ao Office 365 Education.

O Office 365 é uma plataforma baseada em nuvem que inclui as versdes exclusivamente
online das solugbes Microsoft mais utilizadas. Proporciona maior produtividade, apoia a
comunicagao e promove experiéncias de colaboragdo para docentes, estudantes e equipe

administrativa.

Todos os usudrios de e-mails @ufjf.br (docentes e técnicos administrativos) terdo acesso
gratuito as ferramentas do Office 365. Esse documento possui orientagdes sobre como se

cadastrar na plataforma.
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Ferramentas disponiveis no Office 365 Educacional

Outlook
Configure e personalize o Outlook, crie e envie e-mails, organize sua caixa de entrada e
gerencie seus e-mails, contatos, tarefas e calendario.

OneDrive
Crie e carregue arquivos, compartilhe e colabore com outras pessoas e sincronize seus
arquivos e pastas no OneDrive e no OneDrive for Business.

OneNote
Crie e formate notas, desenhe e faga esbogos, mantenha-se organizado, compartilhe e
faga sincronizacao, e use o OneNote em seus dispositivos moveis.

Teams
Crie e compartilhe e pastas de trabalho e trabalhe com células, linhas, colunas, férmulas,
funcdes, tabelas, Tabelas Dinamicas e graficos.

Planner
Crie planos, organize e atribua tarefas, compartilhe arquivos e obtenha atualizagGes em
andamento.

Excel
Crie e compartilhe e pastas de trabalho e trabalhe com células, linhas, colunas, formulas,
fungdes, tabelas, Tabelas Dindmicas e graficos.

Word
Crie e edite documentos, formate texto, esquematize paginas, insira tabelas e imagens,
salve, imprima, compartilhe e copie documentos.

PowerPoint
Crie e compartilhe apresentacgdes, crie slides, tabelas e animagdes e insira imagens e
videos.

Power Automate
Crie fluxos de trabalho entre seus aplicativos, arquivos e dados para automatizar tarefas
demoradas.

Yammer
Conecte-se com colegas de trabalho e de classe, compartilhe informacdes e organize
projetos.

Whiteboard
Idealize e colabore em uma tela de forma livre projetada para caneta, toque e teclado.

Staff Notebook
Colabore com os professores e com a equipe para compartilhar politicas, procedimentos e
calendarios.

PRA&ENY e @EgWMesd » @

Universidade Federal de Juiz de



https://tasks.office.com/?auth_pvr=OrgId&auth_upn=teste.teste@ufjf.br&mkt=pt-BR
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Stream
Compartilhe videos de aulas, reunides, apresentacoes e sessdes de treinamento.

Sway
Crie e compartilhe apresentacdes, historias pessoais e relatorios interativos.

SharePoint
Compartilhe e gerencie conteudo, conhecimento e aplicativos para capacitar a equipe.

Lists
Permite que os usuarios criem, compartilhem e acompanhem dados dentro de listas.

Kaizala
Um aplicativo de chat movel simples e seguro para o trabalho

Class Notebook
Organize seus planos de licdes em um bloco de anotagbes digital e crie um espago de
trabalho para os alunos.

Delve
Obtenha informagdes pessoais e relevantes baseadas nas pessoas e no conteudo com
gue vocé trabalha.

Forms
Crie pesquisas, testes e votacdes e veja facilmente os resultados em tempo real.




Orientagoes para cadastro

Para ter acesso aos aplicativos do Office 365, é necessario primeiro realizar o cadastro,
acessando o site: https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/ .

Apds acessar, siga 0s passos seguintes para para realizar o seu cadastro:

1. Digite seu email @ufjf.br no campo indicado na figura abaixo e clique em "Comecar”.
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Comece a utilizar o Office
365 gratuitamente

Alunos e educadores de instituigfes de ensing elegivels
podern inscrever-se gratuitamente no Office 365 Educagio,
que inclui o Ward, Excel, PowerPoint, OneMNote e agora o
Microgpft Teams, para aém de outras ferramentas para a sala
Litdze o seu enderage de correio eletrdnico da escola
ra comegar ji hoje.

o seu endareqo de e-mail escolar

[cos]

MAD £ ELEGIVEL? VEIA MAIS OPCOES

SAIBA COMO COMPRAR PARA ESCOLAS

2. Informe seu vinculo com a UFRJF. Caso vocé seja TAE, selecione a opgéo "Eu sou um
professor". A ferramenta nao faz distin¢gdo de usuarios administrativos.

Office 365 Education

Vocé € um aluno ou um professor?

O Office 365 Educacional inclui Microsoft Teams e outras
ferramentas necessarias para uma sala de aula online. O Teams
permite gue alunos e professores conversem, facam seus
trabalhos e criem documentos em conjunto. Se vocé for um
administrador de T, inscreva sua escola.

Eu sou u rofessor
Eu sou um aluno @ r&))o



https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office/

3. Apoés a escolha, sera enviado um codigo de confirmacao para o e-mail informado na
tela inicial. Acesse o seu e-mail e copie o codigo de verificagao.

Office 365 Education

Aqui esta o cbdigo de
verificagao

Para concluir a inscricdo em Office 365 Education,
insira o cédigo na pagina de inscrigéo.

Como voceé esta se inscrevendo com um enderego de email de estudante, sua escola
pode controlar suas comunicagdes e dados do Office 365. As politicas da escola se
aplicam ao seu uso do servigo.

382956

Nao deseja inscrever-se? Ignore este email. Obrigado.

B® Microsoft

4. Na tela a seguir, preencha as informagbes e informe o cédigo de verificacdo. Em
seguida, clique em "Iniciar”.

Office 365 Education

Criar sua conta

Enviarnos um cadigo de verificagdo para nome.sobrenome@ufjbr. Insira o codigo
para concluir a inscricao.

‘ Brasil V‘

o esta vendo seu pais ou regido?

Receberel informagdes, dicas e ofertas sobre Solugdes para Empresas e Organizagdes, bem como

outros produtos e servigos da empresa Microsoft. Declaragao de Privacidade.

[ Gostaria que a Microsoft compartilhasse minhas informagdes com parceiros selecionados para que
eu pudesse receber informagdes relevantes sobre seus produtos e servigos. Politica de Privacidade.
Ao escalher Inbdar, vocé concorda com nossas termos e condigdes e com a Politica de Priva

oft e reconhece que seu enderego de email e ada a uma argan

c& também entende que um administrador

organizaga sua conta e d 05 & gue seu nome, end
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email @ nome da argan 0 serdo visiveis para outras pessoas em sua organizagio

Saiba mais

Iniciar ®

Ao finalizar o processo, caso aparega uma mensagem solicitando alternar para uma conta
gue tenha permissao, ignore a mensagem e feche o navegador.




Acesso ao Office 365

Apos a etapa de cadastro, vocé podera acessar os aplicativos do Office 365 através do
endereco http:/www.office.com .

Na tela abaixo, cligue em "Entrar".

B Microsoft | Office  Produtos v Recursos ~ Modelos  Suporte  Minha conta Todaa Microsoft v Entrar 2,

Aprendizado remoto na educagao. Saiba mais >

Bem-vindo ao Office

Seu local para criar, se comunicar, colaborar e realizar um excelente trabalho.

Inscreva-se para obter a versio gratuita do Office >

Na tela abaixo, faga login com seu email @ufjf.br e a senha cadastrada.

B® Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

Nao tem uma conta? Crie umal!

N&o consegue acessar sua conta?

C% Opgoes de entrada



http://www.office.com

Vocé tera acesso a um painel semelhante ao da figura abaixo. Através dele sera possivel
acessar os aplicativos do Office 365.

i Office 365 £ Pesquisar 2| &2 @

Boa noite Instalar o Office

Tudo  Minhas recentes ~ Compartilhado ~ Favoritos Digite para filtrar a lista Y T Carregar

O Nome Modificado Compartilhado por Atividade

'

Nenhuma atividade de contetido

Compartilhe e colabore com outras pessoas. Crie um novo documento ou carregue e
abra um documento para comegar.

B & B 0V B @ B & © 2

a

Universidade Federal de Juiz de




Treinamentos

A relacao a seguir descreve uma parte dos aplicativos disponiveis na plataforma Office 365.
Para obter treinamento, acesse https://support.microsoft.com/pt-br/training .
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