Guia Completo:
Cadastro e Acesso a
Plataforma Microsoft 365

Este tutorial foi desenvolvido para orientar detalhadamente alunos,
professores e servidores da Universidade Federal de Sao Carlos -
UFSCar, no processo de ativacao e primeiro acesso a plataforma
Microsoft 365 Education, garantindo o seu uso gratuito.




1. Visao Geral e Beneficios da Plataforma

O Microsoft 365 Education oferece uma suite completa de aplicativos hospedados na
nuvem, permitindo a colaboracdo continua, criacdo de salas de aula online estruturadas,

armazenamento seguro de arquivos e auxilio por inteligéncia artificial.

Ferramenta

Principais Recursos e Aplicagoes

Microsoft Teams

Office na Web

OneDrive

Microsoft 365 Copilot Chat

Central completa para:

chats académicos,

atribuicao de tarefas,

chamadas de video corporativas e
gerenciamento de salas de aula
online.

Acesso as versoes baseadas em
navegador dos programas:

Word,

Excel,

PowerPoint e

OneNote para edigdo simultanea de
relatoérios e projetos.

Armazenamento seguro em nuvem para
salvamento automatico e compartilhamento
de arquivos institucionais.

Chat inteligente baseado em IA integrado
para apoiar pesquisas académicas,
resumos e insights de texto.
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2. Passo a Passo do Processo de Cadastro

Siga cuidadosamente as etapas a seguir para realizar a inscricdo e ativacao de sua
licenga académica gratuita:

1. Acesso ao Portal de Origem: Abra o navegador de sua preferéncia e digite o endereco
oficial da pagina da Microsoft voltada a educacéo:

https://www.microsoft.com/pt-br tion/pr ts/offi

2. Inicio da Inscricao: Localize a segao principal intitulada "Comece a usar o Office 365" e
clique no botao azul "Primeiros passos para instituicées".

OFFICE 365 EDUCATION

Comece a usar o Office 365

O Office 365 oferece aplicativos de produtividade familiares com tecnologia de
nuvem, permitindo que as pessoas trabalhem, colaborem e se comuniquem de
qualquer lugar.

Primeiros passos para instituicoes Primeiros passos para estudantes
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https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office

3. Entrada do E-mail Institucional: Na tela inicial seguinte ("Vamos comecar"), digite o
seu endereco de e-mail oficial fornecido pela UFSCar (por exemplo:
seu_nome@estudante.ufscar.bor no caso de alunos, ou o respectivo dominio de
servidor/professor @ufscar.br ) e clique em "Préximo".

B® Microsoft

Vocé selecionou Office 365 Education

@ Vamos comecgar

O Office 365 Education inclui o Microsoft Teams, o Office
na Web e o OneDrive. O Teams é um hub para chats,
tarefas, criagdo de contelidos e para a conexdo de alunos,
professores e funcionarios em uma sala de aula online.

Algumas escolas também terdo acesso a aplicativos de
area de trabalho do Office, como o Word, o Excel e o
PowerPoint.

Email

dembe.zuma@estudante.ufscar.bﬂ

Ao continuar, vocé confirma que, se usa o email da sua
organizagao, ela pode ter o direito de acessar e gerenciar
os seus dados e a sua conta.

Saber Mais

4. Definicao do Perfil de Usuario: O sistema efetuara uma validagdo automatica do
dominio institucional. Sendo validado com sucesso, selecione o seu perfil clicando em
"Sou um aluno” ou "Sou um professor".

Voceé selecionou Office 365 Education

@ Vamos comecar

Vocé é um aluno ou um professor?

Office 365 Education inclui o Microsoft Teams e outras
ferramentas que vocé precisa para sua sala de aula online.
O Teams permite que alunos e professores conversem,
trabalhem em tarefas e cocriem documentos. Se vocé é
um administrador de Tl, inscreva sua escola.

T e
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5. Preenchimento de Informacdes Basicas: Na janela "Criar sua conta", preencha o

formulario obrigatério com seu Nome, Sobrenome, Data de nascimento e selecione o

Pais (Brasil). Também crie uma senha forte e insira-a nos campos "Criar senha" e

"Confirmar senha". Recomenda-se mesclar letras mailsculas, minusculas, caracteres

especiais e numeros.

Para a validagdo de identidade vocé deve acessar a caixa de entrada do seu e-mail

institucional da UFSCar para copiar o codigo de verificagdo numérico de 6 digitos enviado pela
Microsoft. Insira esse niumero no campo "Coédigo de verificagao” e clique em "Préximo".

@) Criar sua conta

Nome * Sobrenome *

‘ Dembe ‘ ‘ Zuma ‘

Data de nascimento *

‘ Mon Dec 01 1975 = ‘

Pais ou Regido *

‘ Brasil N ‘

Insira uma senha para entrar em sua conta.

Criar senha * Confirmar senha *

FCTTT T <

sessnsanane TP ‘

Enviamos um codigo de verificacdo para dembe.zuma@estudante.ufscar.br.
Digite o codigo para concluir a inscrigdo.

Cadigo de verificagdo *

768201 Reenviar cédigo

Eu entendo que a Microsoft pode contactar-me sobre minha avaliacdo.

() Eu gostaria de obter informac@es, dicas e ofertas sobre Solugbes para Empresas e
CrganizagBes e outros produtos e servicos da Microsoft. Para saber mais ou cancelar
a assinatura a qualquer momento, veja a Politica de Privacidade.

() Gostaria que a Microsoft compartilnasse minhas informacgdes com parceiros
especificos para que eu possa receber informaces sobre seus produtos e servigos.
Para saber mais ou cancelar a inscrigdo a qualquer momento, veja a Politica de
Privacidade.

Ao escolher Préximo, vocé concorda com nossos termos e condicdes e Politica de
Privacidade.

o, R
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Conclusdao e Registro de ID: A plataforma confirmara a criagdo exibindo a tela
"Detalhes de confirmacéo" juntamente com a sua nova ID de usuario. O sistema
oferecera a opg¢ao de convidar colegas; no entanto, essa acdo é totalmente opcional e
vocé pode prosseguir diretamente.

@ Detalhes de confirmacao

Obrigado por se inscrever. Sua ID de usuario &
dembe.zuma@estudante.ufscar.br.

O Office 365 Education foi criado para colaborar com seus colegas de trabalho.
Vamos convida-los. E gratuito.

3. Configuragao do Primeiro Login e Persisténcia de
Sessao

Com a conta devidamente ativa, o acesso cotidiano ao ambiente de trabalho deve ser realizado

conforme as diretrizes a seguir:

1.

Acesse o portal central de servicos em office.com e clique no botdo "Sign in" (ou
"Entrar").

Insira as suas credenciais cadastradas (E-mail institucional completo e a senha pessoal
definida na etapa anterior).

Dica de Usabilidade (Reducao de Autenticagdes): Quando o sistema exibir o prompt
com o questionamento "Continuar conectado?"”, marque a caixa de selecdao "Nao
mostrar isso novamente" e selecione o botao "Sim". Isso evita solicitacbes repetitivas
de dupla autenticacdo no mesmo dispositivo confiavel.

4. Navegacao no Painel e Instalagcao de Novos
Aplicativos

Ao logar com éxito na nuvem do Microsoft 365, vocé tera a disposicao uma interface moderna e

centralizada:

Menu de Aplicativos (Waffle Menu): No canto superior esquerdo da tela, localize o
icone composto por 9 pontos alinhados ("Aplicativos e muito mais"). Clique nele para
exibir instantaneamente os atalhos do ecossistema principal.
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&) M365 Copilot X +

s m365.cloud.microsoft/chat?fromcode =cmmiadtp4248&origindomain=0ffice&auth=28&client-request-id=867¢0867-f3¢7-478a-a088-8b9043333... W& W

Aplicativos e muito mais Novo design

= Mais a

Ola, como posso ajudar?

@ Termc Politica d de se aplicam a consultas Web. Saiba Mais

=+ Enviar uma mensagem para o Copilot

Reescrita Criar Resumir Localizar

e Exploracado de Recursos Adicionais: Caso precise localizar ferramentas fora do menu
de acessos rapidos, clique no botdo "Mais aplicativos™, navegue até "Todos os
aplicativos™ e utilize o redirecionamento "Obtenha mais aplicativos™.

c 2% m365.cloud.microsoft/chat?fromcode=cmmiadtp4248origindomain=0ffice&auth=28&!clig
@ g Automitico v

() Novo chat

Iy

LY
. 3 |

Teams

- Mais agentes

Mais
aplicativos
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Aplicativos

] Word PowerPoint P  OneNote #» OneDrive
w

Escreva, compartilhe e faca edigoes em
t al. o6 . . . )
e 5 SharePoint |  Clipchamp

Todos os aplicativos —

& Aplicativos | M365 Copilot XN + o

(€] 25 m365.cloud.microsoft/apps?fromcode=cmmiadtp424&origindomain=0Office&auth=28&.client-request-id=867e0867-f3e7-478a-a088-80b904333... & ¢ & Anénima

Aplicativos @ obtenha mais aplicativos

Todos os aplicativos

e Exemplo Pratico (Power Bl): Softwares avangados de andlise de dados e business
intelligence, como o Power BIl, podem ser vinculados a sua conta. A plataforma
concedera a versao padrdao gratuita aplicavel ao escopo educacional, sujeita as
limitagdes normais de compartilhamento da respectiva licenga.

Nota de Governanga de TI: Todos os dados hospedados, permissdes de compartilhamento e
politicas de retencao estao sujeitos as regras de conformidade da parceria institucional firmada

entre a UFSCar e a Microsoft. Mantenha suas credenciais sob sigilo estrito.
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