Bz Outlook ,

Acesso d conta de e-mail Outlook

Como aceder

No browser digite o seguinte endereco: https://portal.office.com

Nova separador x /

C 5" httpsy//portal.office.com

Na nova janela digite o e-mail fornecido pela Secretaria Regional de Educacdo e clique
em “Seguinte”

BE Migrosoft

Iniciar sessao
G <cu.madeia.gov.pt

Nenhuma conta? Crie uma

Insira a “palavra-passe” fornecida pelo seu professor(a) e clique em “Iniciar sessdo”

Q<

< I ccdu.madeira.gov.pt

Introduzir palavra-passe

Iniciar sessao
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https://portal.office.com/
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Atualizag¢do da palavra-passe

Digite novamente a “palavra-passe” fornecida pelo professor(a)

Q-

I @ edu.madeira.gov.pt

Atualize a sua palavra-passe

Tem de atualizar a sua palavra-passe porque esté a
iniciar sessdo pela primeira vez ou porque a palavra-
passe expirou.

Iniciar sessdo

De seguida coloque uma nova “palavra-passe” e repita-a na linha seguinte. Clique em
“Iniciar sess@o”

Q-
I @ cciumafleiragov.pt

Atualize afsua palavra-passe

Tem de atualizar |} sua palavra-passe porque ests a A nova palavra-passe deve
ahie GRS ter no minimo 8 carateres e
por segurancga deve ser
constituida por letras
mailsculas e minasculas,
nameros e outros carateres

@, + "

Iniciar sessdo

Apds clicar em “Iniciar sessdo”, ird entrar no ambiente de trabalho do Office 365
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Ambiente de trabalho do Office 365

Office 365 £ Procurar r.i‘ = ? LL|

Boa tarde Instalar o Office
+ &® e @ @ S W P & =
Comegar N Todas as

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Swiay S
novo aplicagées
Recentes  Afixados Partilhados comigo Descobrir T Carregar e abrir...
- ©
I ‘ y
N

N&o existem documentos recentes do Office online

Partilhe e colabore com outras pessoas. Para comegar, crie um novo documento ou
arraste-o para aqui para carregar & abri-lo.

Acesso ao e-mail

Para aceder ao e-mail clique em “Outlook”

Office 365 ,O Procurar r.i‘ = ? LL|

-

Instalar o Office

Boa tarde

+ ® o @ ®E S @®;@ P & =H
Comegar N Todas as
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Swiay S
novo aplicages

A primeira vez que entrar no seu e-mail, terd que configurar o “idioma” e o “Fuso hordrio”

4 Outloo

[pertugues (portugal)

| (UTC-12:00) International Date Line Wast v
(® Guardar
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No “Fuso Hordrio” deverd selecionar “(UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London”

UTC-U300] Brasilia
(UTC-03:00) Cayenne, Fortaleza

{UTC-03:00) City of Buenas Aires

(UTC-03:00) Greenland

{UTC-03:00) Montevideo

{UTC-03:00) Saint Pierre and Miguelon

{UTC-03:00) Salvador

(UTC-02:00) Coordinated Universal Time-02

(UTC-02:00) Mig-Atiantic

(UTC-01:00) Azores

{UTC-01:00) Cabo Verde Is.

(UTC) Coardinated Universal Time

{UTC+00:00) Monravia, Reykjavik

{UTC+01:00) Casablanca

[UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague
{UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

{UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

{UTC+01:00) West Central Africa

(UTC-12:00) International Date Line West

(® Guardar

De seguida clique em “Guardar”

4 Outlook

[Portugues (Portugan M

“\UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

(3 Guardar

Principais botdes do Outlook

Favoritos

Para enviar novo e-mail clique em “Nova mensagem”

Caixa de Entrada 3

Regresso a “Caixa de Entrada”

Rascunhos

X v OB < II

Para ver os e-mails enviados clique em “Itens Enviados’

Adicionar favorito

Outlook

L Procurar

1 Marcar todas como lidas A

Caixa de entrada s
£ CaixadeEntrada 3
¢ Rascunhos
B ltens Enviados
o] Itens Eliminados

& E-mail de Lixo

B Arquive

i I = I R 4

@ £ Destaques =7 Qutro Filtro
mm Microsoft Teams
You have been added to... 1225

Microsoft Teamslll added you to the T...

Semana passada

Microsoft Planner
You've been assigned a t...

i I

mm Microsoft Teams
You have been added to... sex, 13:24
Microsoft Teamslll added you to the T...

Comegar X
~ 0 de 6 concluida(s)

Escolher o aspeto
B> Enviar uma mensagem

Utilizar aplicagBes do Office
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Envio de e-mail

Digite o endereco de e-mail para quem quer enviar a sua mensagem a frente de “Para”.
Se pretender adicionar ao seu e-mail um documento clique em “Anexar”

Outlock [USERZEETNER

B Enviar @ Anexar Enciigs# f Rejeitar -+ iy

v Favoritos &) & Destaques =] Outro Filtro Para Bec
£ CaixadeEntrada 3 mm Microsoft Teams
"% You have been added to... 1325 Ce
B ltens Enviados Microsoft Teams[llladded you to the T..
Adicis t
#  Rascunhos Semana passada [clone um assunto COLoqu’e 0'ql’“ O assunto
Adicionar favorito @ Microsoft Planner
You've been assigned a t... sex, 17:01

Hi I

v  Pastas

mm Microsoft Teams

: " 5:24 .o .
e Redija aqui a sua mensagem
&  Rascunhos
B> Itens Enviados Comegar X
@ Itens Eliminados ~ 0 de 6 concluidals)
& E-mail de Lixo &) Escolher o aspeto g M A B I UL A= =+92\8 » == = @ .
B Arquivo B> Enviar uma mensagem m W~ ® 5

I Utilizar aplicagdes do Office §
= EI gQ & Selecione um itel ara ler & (Sem assunto) X

Finalmente para remeter o seu e-mail clique em “Enviar”
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