ACESSO AO SGE via OFFICE 365

Guia rapido alunos, professores e funcionarios

NOTA: OS ENCARREGADOS DE EDUCACAO CONTINUAM A MANTER AS SUAS CREDENCIAIS E ACESSO DA
MESMA FORMA QUE O FAZIAM ANTERIOMENTE.
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

Objetivos
1. Alterar a senha de acesso inicial
2. Aceder ao SGE pela 12 vez
3. Aceder ao SGE pela conta MICROSOFT/EDU
4. Aceder ao OFFICE 365 (mail EDU e aplica¢oes)

Contextualizacao

A Secretaria Regional de Educacdo e Cultura alterou recentemente o acesso ao SGE de forma a agilizar o
processo de sincronizacdo de todas as plataformas e ferramentas associadas a Educacdo (nomeadamente SGE,
OFFICE 365, SIGRHARA), assim sendo apds seguir o “Acesso ao SGE pela 12 vez” fica a saber o endereco da
sua conta MICROSOFT/EDU que permitira ndo sé aceder ao SGE mas também as ferramentas do OFFICE 365.

SGE

Assim sendo, para aceder ao SGE - SISTEMA DE GESTAO ESCOLAR, quando qualquer aluno, professor ou
funcionario chega ao estabelecimento de ensino é Ihe fornecido um:

e Nome de utilizador;

e Uma senha de acesso.
Acesso ao SGE pela 12 vez
Para aceder a plataforma devera:

1. abrir um browser:
e Google Chrome; .
e Edge;

2. Escrever sge.azores.gov.pt e colocar o nome de Utilizador e Senha de acesso fornecidos pela ESCOLA
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

3. A primeira vez a aceder a plataforma vai ser pedido que altere a senha, nos dois campos abaixo, a
senha nova que colocar deverd ter no minimo 8 caracteres e os seguintes requisitos:
a. Letras maiusculas;
b. Letras minusculas;
c. Algarismos;
d. N3o devera ser o nome do utilizador.

Recuperagdo da Password

utiizacor: [ NG
Login do utilizador: _

& Nova Senha

®

11

®

& Confirmar Senha

REGRAS DA SENHA DE ACESSO

* Incluir 1 letra maidscula e 1 mindscula
* Incluir 1 nGmero

Incluir & ou mais caracteres

M&o contem "espacos”

N3o contem primeiro nem Gltimo nome
As senhas coincidem

-

- s =

Ao alterar a palavra-passe no SGE esta a alterar
também a palavra-passe da conta da Microsoft.

T —

4. Apos carregar em recuperar ird aparecer a pagina inicial para voltar a preencher o acesso com o nome
de utilizador e com a senha nova e carregar em Iniciar Sessao
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

5. A janela que aparece a seguir indica o endereco da sua conta Microsoft/EDU DEVERAO ANOTAR O
ENDERECO - e depois carregar em Iniciar sessao com a conta da Microsoft

x
I
Para aceder 3 Plataforma SGE devera usar a partir de 3gora a sua conta de
email da Microsoft
i i N3 da Microsoft & o seguinte
FB010100@edu.azores.gov.pt
A senha de acesso sera a mesma da conta do SGE
Tera acesso gratuito a todas as aplicacdes e vantagens do Microsoft 365
3
| °
7
B2 & P &
4 Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft i
| Exchange OneDrive SharePoint Teams Yammer
@ J F & 0
1 Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft
Video Office Planner Forms OneNote
Para aceder a plataforma com a conta da Microsoft clique no botao abaixo &
~

< BT Iniciar sess3o com a conta da Microsoft > _ I

6. Estajanela informa que a senha de acesso alterada no SGE poderd demorar um pouco a sincronizar,
mas geralmente a alteragdo é quase instantanea — carregar em continuar

Caso seja o primeiro acesso feito através da
conta Microsoft, & possivel que tenha
dificuldade a efetuar o Login.

O processa de sincranizagido padera demorar
alguns minutos

— Continuar Cancelar

7. E aparece a janela de autentica¢do na sua conta MICROSOFT/EDU em que basta colar com o botdo
direto do rato o endereco copiado da janela que apareceu no ponto 5 ou entdo escrevé-lo no
respetivo campo e carregar no Seguinte

=' Microsoft

Iniciar sessdo

B010100@edu.azores.gov.pt l

Seguinte & ]
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

8. Colocar a senha nova criada no ponto 3 e carregar no Iniciar Sessao

/"‘ T

Introduzir palavra-passe

<4

O —

Secretans Regional da Educacho e Cutturs

9. Se der o seguinte erro confirme que colocou corretamente a senha criada no ponto 3, se o erro

continuar espere 5 minutos e volta a tentar:

/“ et

Introduzir palavra-passe

10. Se estiver a utilizar o seu computador pessoal ou de casa carregar em SIM se estiver a utilizar um
equipamento da escola ou outro que n3o o seu carregar em NAO:

/"‘ - tm—

Manter a sessao iniciada?
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

11. O acesso foi concluido com sucesso se visualizar a pdagina inicial do SGE:
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

Acesso ao SGE pela conta Microsoft/EDU

Apds a primeira configuracdo realizada nos passos anteriores e depois de saber o enderego da sua conta
MICROSOFT/EDU ja pode aceder sempre ao SGE através da sua conta MICROSOFT/EDU da seguinte forma:

a. Escrever sge.azores.gov.pt e carregar diretamente onde diz “Iniciar Sessdo com a conta da

Microsoft”
[_j Wrps . e efnce o4 x + - o x
O = 2 @

Suporte a Clientes

Autenticacao

& Sanhadeacess Oferta Formativa
v = . <
/\ LR
(g |

b. E aparece ajanela de autentica¢do da sua conta MICROSOFT/EDU em que devera escrever o endereco
que anotou da janela que apareceu no ponto 5 do acesso ao SGE pela primeira vez e carregar no
Seguinte

=' Microsoft

Iniciar sessdo

D@ edu.azores.gov.pt l
TR (a—

c. Colocar a senha nova criada no ponto 3 no acesso ao SGE e carregar no Iniciar Sessao

/"‘ gry—ag

Introduzir palavra-passe

4

O —
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

d. Se estiver a utilizar o seu computador pessoal ou de casa carregar em SIM se estiver a utilizar um
equipamento da escola ou outro que n3o o seu carregar em NAO:

A, T

"y CSedy gore

Manter a sessao iniciada?

e. O acesso foi concluido com sucesso ao visualizar a pdgina inicial do SGE:
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

Acesso ao OFFICE 365 (email, word, excel, teams...)

Para aceder as ferramentas do OFFICE 365 devera:

abrir um browser:

e Google Chrome; .
e Edge;

Escrever www.office.com e carregar em Iniciar Sessao

(i/u Lahzames tockes Zara meltorar & LU #SeNENaa 1O NOIC WY @ pars e os pubiodece Deoleackn e Froscsads

l‘ Microsoft I Office  srodutn Mazan Aextel sperte A mrha corts Comgrar ageea

Aceiar fudo Genr cockes

Aprendi zagem temota nd educagio, Sailis mas >

Bem-vindo ao Office

ymumnicar, colaborar e reakzar o 5

Iniciar sessdo

Inscrever-se na versho gratuits do Office »

Escrever o enderego que anotou no ponto 5 do acesso ao

SGE e carregar em seguinte

BS Microsoft

Iniciar sessao

fb010100@edu.azores.gov.pt

MNenhuma conta? Crie uma!
MZo consegue aceder 3 sua conta?

Opgdes de inicio de sessdo
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http://www.office.com/

Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

IV.  Colocar a mesma senha de acesso utilizada no SGE e carregar em seguinte

/“" g

Introduzir palavra-passe

4

O —

V.  Se estiver a utilizar o seu computador pessoal ou de casa carregar em SIM se estiver a utilizar um
equipamento da escola ou outro que ndo o seu, carregar em NAO:

/"‘ o S

Manter a sessao iniciada?

VI. 0O acesso foi concluido com sucesso ao visualizar a pagina inicial do OFFICE e as suas aplicagdes:
[o - S
- C & ofMmcecom & o °
DHice 5 Me » -~ °
Bom dia it
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Acesso ao SGE via conta MICROSOFT/EDU

NOTA IMPORTANTE 1 — A PARTIR DE AGORA AS SENHAS DE ACESSO A SUA CONTA MICROSOFT/EDU E SGE
SAO AS MESMAS

NOTA IMPORTANTE 2: Se no seu computador pessoal tinha as senhas de acesso da MICROSOFT/EDU e o
SGE memorizadas no seu browser de acesso a Internet (Chrome/Edge) e ndo consegue aceder ao SGE da
forma mencionada acima devera ter que eliminar as senhas de acesso memorizadas anteriormente. Para
isso devera:

1. aceder ao canto superior direito do browser onde encontram 3 (trés) pontos e seguir os seguintes
passos:

a. GOOGLE CHROME -> Defini¢des -> Preenchimento Automatico -> Palavras Passe

Eliminar as palavras passe das plataformas SGE e OFFICE

b. EDGE -> DefinigGes -> Perfis -> Palavras Passe

Eliminar as palavras passe das plataformas SGE e OFFICE

NOTA IMPORTANTE 3: Se mesmo apés cumprir a NOTA IMPORTANTE 2 nao conseguir entrar no SGE
experimente entrar no SGE através de uma janela do browser sem registo, para isso devera:

1. aceder ao canto superior direito do browser onde encontram 3 (trés) pontos e selecionar a seguinte
opc¢ao:

GOOGLE CHROME -> “Nova janela sem registo”

EDGE -> “Nova janela InPrivate”

2. erepetir os passos de acesso descritos anteriormente

NOTA IMPORTANTE 4: Nos computadores da escola/trabalho em que s3o utilizados diariamente por varias
pessoas deverdo utilizar sempre o acesso ao SGE conta MICROSOFT/EDU através do método descrito na
NOTA IMPORTANTE 3
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