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IMPORTANTE

E importante ler atentamente antes de prosseguir com qualquer procedimento.

O ISVOUGA ndo assume qualquer responsabilidade no que diz respeito a selegdo, ao
desempenho, instalacdo ou a utilizagdo dos sites, ou produtos de terceiros, descritos neste
manual de procedimentos. Existem sempre riscos inerentes a utilizagdo da Internet e, por este
motivo, o estudante deve ter cuidado com a utilizacdo dos seus acessos.
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E-MAIL

E disponibilizada ao estudante do ISVOUGA uma conta de e-mail. Esta conta sera utilizada como
canal preferencial de comunicacdo entre a Instituicdo (Servigos Administrativos e Docentes) e 0
estudante. Por esta razdo é muito importante que seja consultada frequentemente.

Possibilita também o acesso, de forma gratuita, ao pacote de instalacdo do Office 365 (Word,
Excel, Power Point, etc..) no seu computador pessoal. O Software manter-se-a disponivel para o
estudante enquanto este tiver uma inscri¢do ativa no ISVOUGA.

No ato da inscri¢do receberd um impresso com as informagdes relativas a sua conta de email
institucional — e-mail e a palavra passe. Devera realizar 0 primeiro acesso a sua conta durante
as 48 horas seguintes a sua criagdo. Ser-lhe-a solicitada a alteragdo da sua palavra passe.

Encaminhar e-mail institucional para e-mail particular

Poderd efetuar um reencaminhamento desta conta para o seu e-mail particular. Para tal, deve
aceder ao botéo de defini¢bes, localizado no canto superior direito.

Feito isto, surge no lado direito, logo abaixo do botdo de defini¢cbes, um menu lateral com
diversas opg¢des. Clique na opgdo CORREIO, que esta localizada no final deste menu.

‘K @

Defini¢ées x

Definigbes das suas aplicagdes
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Ao clicar nesta opcdo vai surgir outro menu lateral (do lado esquerdo), onde devera escolher a
opcao REENCAMINHAMENTO.

i Office 365 Outlook

(® Opgoes
Atalhos
» Geral
4 Carreio
# Processamento automatico
Respostas automaticas
Regras da caixa de entrada
Relatdrio de e-mail de lixo
Marcar como lido
Opgdes de mensagens
Recibos de leitura
Definigdes de resposta
Politicas de retencio
Respostas sugeridas
Anular o envio
4 Contas
Bloquear ou permitir
Reencaminhamento

POP e IMAP

Ao lado deste menu irdo aparecer as opgbes de reencaminhamento, onde deverd indicar o
endereco para onde o correio devera ser reencaminhado (p.f. ver na imagem abaixo). Apos
digitar a conta de destino, clique no botdo GUARDAR.

H Guardar X Eliminar

Reencaminhamento

Iniciar reencaminhamento
Reencaminhar e-mails para:

L]
—— | endereco@meu-email-particularpt]
Va
+/| Manter uma cpia das mensagens reencaminhadas

Parar reencaminhamento

Podera desativar o reencaminhamento sempre que desejar.

Caso se tenha esquecido da palavra passe da sua conta, deve enviar um e-mail para
helpdesk@isvouga.pt, acompanhado das seguintes informacgdes (necessérias a validacdo da
identidade do estudante): n® de aluno, n° do cartdo de cidadéo e contribuinte.

Lembre-se: A palavra passe é pessoal e intransmissivel.
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OFFICE 365 EDUCACAO PARA ESTUDANTES.

O Office 365 Education Plus para estudantes esta disponivel gratuitamente para estudantes
inscritos no ISVOUGA e com situacdo académica regularizada. Podera instalar o Office em PC’s
ou dispositivos maveis, incluindo tablets Android™, iPad® e Windows.

Na pratica, o Office carece de validacdo através do e-mail institucional. Enquanto possuir uma
palavra passe de e-mail valida o Office estara ativo, quando esta expirar o Office bloqueia. Como
sO podera revalidar a palavra passe de e-mail enquanto for estudante da instituicdo, a licenca
de Office tem a duracdo do plano de estudos em que estiver inscrito.

Devera, através de um browser (Chrome, Edge, Firefox, Internet Explorer, Opera, etc...), aceder
ao endereco http://mail.isvouga.pt/.

De seguida ser-lhe-a solicitada a sua conta de e-mail. Insira a informacao e cliqgue no botéo
SEGUINTE. Na janela seguinte ser-lhe-a solicitada a sua palavra passe. Insira a informacéo e
clique no botdo SEGUINTE.

B Microsoft

Iniciar sessao

curso.numero-aluno@estisvouga.pt

es530

Ao entrar no Outlook (Office 365), deve clicar no botéo localizado no canto superior esquerdo,
como podera ver na imagem seguinte.

:> i Office365 | Outlook

| Abra o iniciador de aplicagdes para aceder as aplicagdes do Office 365
Procurar em Correic e Pe O @ Nova|¥ &3 Marcar todas como lidas

De seguida, no menu lateral que surge, clicar na op¢édo OFFICE 365.

( Office 365 =

Aplicagdes

B/_ Outlook Calendério
;{Q Pessoas E Tarefas

« 4 To-Do

Todas as aplicagbes
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Vai abrir um novo separador no seu browser, onde podera, além de utilizar as outras aplicacbes
disponiveis, instalar o Office. Para tal, clique no botdo INSTALAR O OFFICE.

Aplicacées Instalar o Office
& e ® ®E P © &
Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Explore todas as suas aplicagdes —

Nota: O Office pode ser executado localmente no PC, pelo que n&o é necessario dispor de uma
ligacdo a Internet. Entretanto, podera utilizar as outras aplica¢des disponiveis em modo online.

Na opc¢éo seguinte, clique na opgédo INSTALAR O SOFTWARE.

Instalar o Office ™

Instalar o software
£ Inclui o Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint e muito mais.

Basta clicar no botdo GUARDAR FICHEIRO, para realizar o download.

Por norma, a instalacéo acontece em simultaneo. No final da mesma, deve iniciar a sessdo num
dos aplicativos do Office (word, excel...) utilizando, para tal, a sua conta de e-mail institucional.
(O botéo “Iniciar sessdo” encontra-se no canto superior direito).

S6 mais alguns passos...

Guardar ficheiro |

Abrir Setup.Def.pt-pt_O365ProPlusRetail 07528b92-4d13-4825-9d16¢-4,. % |

Optou por abrir:
@ Clique em Executar 277 ...d13-4825-0d6f-4cabd6b5924< TX DB_Platform_def b 64 .exe

Se Ihe for pedido, clique em Guardar que & um: Binary File (5,4 MB) inicie
Ficheiro &, em sequida, execute o de: hitps://c2rsetup.officeapps.live.com a0

ficheiro. Gostaria de guardar este ficheiro? L

Guardar ficheiro |
Fechar Precisa de ajuda para instalar?
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Nota: Caso ndo tenha a opg¢ao disponivel, ou se aparecer a mensagem abaixo, devera enviar um
e-mail, através de sua conta institucional, para helpdesk@isvouga.pt

As minhas instala¢des

Mao tem nenhuma licenga do Office atualmente atribuida que inclua as aplicagées de ambiente de trabalho do Office. Contacte o seu

administrador para obter mais informag@es sobre como obter o Office para a sua organizagio.

Importa referir que o Office é disponibilizado pela Microsoft aos estudantes inscritos e com
situacdo académica regularizada. Por este motivo, para além da verificacao da disponibilidade
da licenca, para que o estudante possa realizar a sua instala¢do, o ISVOUGA néo disponibiliza
qualquer tipo de suporte informético a estas aplicacoes.

Para ajuda e mais informacdes sobre o Office 365:

Onde posso obter formagéo e tutoriais gratuitos sobre o Office?

0 https://support.office.com/office-training-
center?redirectSourcePath=%252fpt-pt%252farticle%252fCentro-de-
Forma%25c3%25a7%25c3%25a30-do-Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-
4c48e6bcdbfb

0 https://docs.microsoft.com/pt-pt/learn/

Onde posso obter suporte para assuntos relacionados com problemas técnicos do
Office 3657
0 https://support.office.com/pt-pt/article/Contactar-o-suporte-do-Office-365-
para-empresas-32al7ca7-6fa0-4870-8a8d-e25badccfd4b?ui=pt-PT&rs=pt-
PT&ad=PT
0 https://support.microsoft.com/pt-pt/contactus/

Perguntas mais frequentes sobre o Office
0 https://products.office.com/pt-PT/microsoft-office-for-home-and-school-
faq?omkt=pt-PT

Requisitos de sistema do Office
0 https://products.office.com/pt-pt/office-system-requirements

Problemas conhecidos com o Office e 0 Windows 10
0 https://support.office.com/pt-pt/article/Problemas-conhecidos-com-o-Office-
e-0-Windows-10-28d56d84-c16¢-4763-8eac-e51e05a37a16




e Resolver problemas ao instalar o Office

0 https://support.office.com/pt-pt/article/resolver-problemas-ao-instalar-o-
office-35ff2def-e0b2-4dac-9784-4cf212¢1f6¢c2?ui=pt-PT&rs=pt-PT&ad=PT

Nota: O servico Office 365 € apropriado para atividades de ensino e aprendizagem (por exemplo,
projetos colaborativos em sala de aula ou para uso geral de atividades relacionadas com o
ISVOUGA. Trabalho que envolva documentacdo mais sensivel ndo deverd ser realizado
utilizando estas ferramentas.
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e-SERVICOS — SERVICOS AO CIDADAO ACADEMICO

O e-Servicos Servicos ao Cidaddo Académico, ou simplesmente eSCA, permite a pesquisa de
informacao relativa a instituicdo, a consulta da sua informacgéo pessoal, da informacdo que
resulta da sua atividade na Instituicdo bem como o acesso a diversos servigos e funcionalidades.

No ato da inscricao recebeu um impresso com as informacdes relativas ao seu nimero de aluno
e a palavra passe. Deve realizar o primeiro acesso a sua conta durante as 48 horas seguintes a
sua criacdo. Ser-lhe-a solicitada a alteracdo da sua palavra passe.

IMPORTANTE: A nova palavra passe devera ter, no minimo, 7 caracteres e ser composta
por pelo menos 1 letra mailscula, 1 mindscula e 1 nimero. Caso ndo cumpra estas
condicOes, a palavra passe ndo ser alterada e o sistema blogueia o acesso.

Para aceder ao eSCA, deve:

1. Aceder ao link http://eservicos.isvouga.pt/
2. Escolher o perfil ALUNO;
3. No campo LOGIN:
o Indicar o seu n°de aluno;
4. Nocampo PALAVRA CHAVE;
o Indicar a sua palavra-passe (password)

.+ Pesquisar Informacgéo |

Mapa do Campus

Autenticacdo 1.35

Perfil: Aluno -

Login: 9999

LOGIN

Recuperar acesso

O portal

O portal eSCA divide-se em nove secgdes distintas:

e Geral

o Avisos

e Informagéo pessoal

e O aluno nainstituicdo
e Atualizages e servigos
e Pedidos efetuados

e Gestdo de ficheiros

o Imprimir

e Logout

10
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Ao aceder a aplicacdo, por defeito, 0 menu Avisos esta ativo.

Geral

Esta sec¢do disponibiliza ao estudante informac@es genéricas da Instituicao.

Avisos

Ao aceder, 0 eSCA exibe a pagina da seccao Avisos. Na figura seguinte podera identificar estas
nove seccdes, além do nome do utilizador e do curso em que esté inscrito.

Geral Avisos Informac3o pessoal O aluno na instituiciio Atualizacles e servigos Pedidos efetuados Gest#o de ficheiros Imprimir Logout

i

Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAC DE EMPRESAS

-% Consultar avisos por ler

+ Consultar todos os avisos Bem-vindo a drea "Avisos/Alertas"

Mapa do Campus

Esta drea permite ao Cidaddo Académico consultar os seus avisos/alertas.

Tem 0 avisos por ler.

Informac&o pessoal

Nesta sec¢éo, sdo disponibilizadas ao estudante informagdes pessoais (ver figuras seguintes).

Geral Avisos Informagdo pessoal O aluno na instituigdo Atua s e servigos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

o Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAO DE EMPRESAS
+* Consultar dados pessoais
7 Consultar opgdes do alune Bem-vindo & area "Informacdo Pessoal”

Hopa o Camus Esta drea disponibiliza ac Cidad&o Académico opciies de consulta sobre a sua Informacio Pessoal.

Ao clicar na opgao Consultar dados pessoais, aparece a sua foto e as suas informacdes pessoais.
E muito importante que estas estejam sempre atualizadas. Para tal, podera prosseguir com a
alteracdo na seccdo Atualizacao e servicos.

Consultar Dados Dados pessoais
Pes: -

11
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A opcao Consultar opgdes do aluno, poderé ndo ter informacées relevantes e, assim, informar
que néo foi encontrado nenhum registo.

O Utilizador na instituicdo
Nesta seccdo, o estudante podera:

e Consultar inscrigdes
e Consultar notas

e Consultar horario

e Consultar faltas

Geral Avizos Informacio pessoal O aluno na instituicdo Atual didos efetuados ¢ &0 de ficheiros Imprimir Logout

Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAO DE EMPRESAS
+t Consultar inscriges

*EnnsulAT notas Bem-vindo a drea "0 Aluno na instituigdo”
+i Consultar hordrio

y Ests drea disponibiliza ao Cidad&o académico opcBes de consulta sobre informac8o que resultas da sua atividade na Instituicio.
«+ Consultar faltas

Mapa do Campus

Os horéarios também podem ser consultados na pagina do ISVOUGA, onde é disponibilizado um
ficheiro PDF com as devidas informacdes.

AtualizacOes e servicos
Nesta seccdo, o estudante podera aceder ao:

e Requerimentos e Formularios
e Servigo de Pessoal

Geral Awisos Informagdo pessoal O aluno na instituigio Atualizacies e servigos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAC DE EMPRESAS

Requerimentos e
Formuldrios

Sanvico de Pessoal Bem-vindo a area "Atualizacoes e servicos”

Mapa do Campus

Esta drea permite ac Cidaddo académico atualizar informacdo ou aceder a servigos disponibilizados on-line pela Instituicdo.

12
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Na opcao Requerimentos e Formulérios podera escolher uma das seguintes op¢oes:

o Pedido de Inscricdo Exames/Recursos

bes e servigos Pe Imprimir
Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADC EM GESTAO DE EMPRESAS
Requerimentos e
Formularios
- pedido de Inscricdo Pedido de Inscricdo Exames/Recursos
Exames/Recursos
+* Requerimento 3 Diregdo - Inscricdo Exame/Recursos
Mod.044-A

Reguerimento carta de
curso/diploma - Mod.030-A Preencha o seguinte formulario:

! Requerimento Declaragdo de

Matricula - Mod.034-A ANTES DE PREENCHER LEIA ATENTAMENTE:

Servico de Pessoal s = =
< - 0 estudante &€ sempre responsavel pela informacdo que presta;

Mapa do Campus

- E da exclusiva responsabilidade do estudante. verificar o estado do pedido:

-Asi ¢coes em fi s0 serao ef das depois das notas publicadas no porial
E-SERVICOS:
= = - Os pedidos efetuados fora do prazo regulamentado, acresce multa.
o Ao pr her este ario decl ter P dido e aceita a inf ca |E|
Tipo de
Incricdo |Z|
Semestre E|
Ano E
curricular

Selecione o curso a que esta inscrito

Enviar| Cancelar

e Requerimento a Dire¢do — Mod.044-A

AMARAL PEREIRA

Requerimentos e
Formularios
+t Pedido de Insericdo Requerimento a Direcao - Mod.044-A
Exames/Re
-t Requerimento 3 Direcio -
i

Mod.044. Preencha o seguinte formulério:

i Requerimento carta de

curso/iploma - Mod.030-A Exmo(s) Senhor(s)
-t Requerimento Declaracdo de
Matricula - Mod.034-A Director(a) do ISVOUGA - Instituto Superior de Entre 0 Douro e Vouga

Servico de Pessoal

[ ne docursode datuma o 8]

vem por este meio requerer autorizago par: -

“Enviar] Canceler

e Requerimento carta de curso/diploma — Mod.030-A

Ubiizador: AMARAL PEREIRA MESTRADO EM GESTAO DE EMPRESAS

Perfl: Aluno.
Requerimentos e
Formularios

 petido e nsercto Requerimento carta de curso/diploma - Mod.030-A
Exames/Recursos
- Requerimento 3 Diresdo - Requenmento carta de curso/diploma
Nod.0as A
+t Requerimento carta de
curso/ diploma - Preencha o sequinte formulario:
% Requerimento Declaracho de
Natrcula - Mod.034 A Exmo(a) Senhor(a)
Servico de Pessoal N ; i
tiular do documento de identficacdo & e
g valido até fiho(a) de ede)
concelho de distito de
estudantens do curso de =
I e T ———
URGENTE: Néo 5]
0s pedidos assinalados como "Urgente" & sde3
dias iteis.
Enviar] Cancelar

13
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e Requerimento Declaracao de Matricula— Mod.034-A

Utlizador AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAO DE EMPRESAS Perfil Aluno.
Requerimentos e
Formularios
i Pedido de Inscrico Requerimento Declaracio de Matricula - M0d.034-A
Exames/Recursos
-+t Requerimento & Direcio - Abono de Familia/ Subsidio de Propinas/ Confirmagdo de Matricula/ Fins Miitares/ ADSE/ Devidos Efeitos.
Mod.044-A

+* Requerimento carta de )
curso/diploma - od.030-A Preencha o sequinte formulario:

4 Requerimento Declaracio
i [O3A
Exmo(a) Semtor(s)
Director(a) do ISVOUGA - Instituto Superior de Entre o Douro e Vouga
estudante n do [7] do curso de =
vem requerera V. P icula. destinada a: b
max. 500
Transitou de ano com aproveitamento: Nzo B Urgente: B

Na opcéo Servico de Pessoal podera escolher uma das seguintes opgdes:

e Actualizagéo de Contactos do Aluno
e Alteragdo da Password de Acesso

O aluno n

Formularios

Serircnde Pessnal Servico de Pessoal

+% Actualizacio de Contactos do
Aluno

++ Alteracdo da Password de
Acesso

Mapa do Campus

Ao escolher a opcdo Actualizacdo de Contactos do Aluno, podera efetuar a alteragédo de seus
contactos, de forma a sempre estarem atualizados.

Geral faly al O aluno na insti Atualizages & sef
Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAC DE EMPRESAS.

Requerimentos &
Formularios
Sefvica de Ressoal Actualizacio de Contactos do Aluno
+i Actualizacdo de
Contactos do Aluno -
Telemovel: 999999999

+% Alteragdo da Password de 2
Acesso E-mail: amaral@pereira.eu

Haps do Campi= Pagina pessoal: www.amaral.pereira.eu
Morada: Rua Antdnio de Castro Corte Real
Localidade: SANTA MARIA DA FEIRA
Cédigo postal: 4520-181
Telefone: 256377550
Telefone (Emprego): 256377559
Fax (Emprego): 256377559
E-mail (Emprego): apereira@torresd | 5.8

Submeter| Cancelar|

14
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Ao escolher a opcdo Alteracdo da Password de Acesso, podera efetuar a alteracdo de sua
password de acesso, bem como escolher uma pergunta secreta e criar uma resposta, de forma
a que, se necessario, efetuar a recuperacao da palavra passe de forma mais rapida.

Geral Avisos Informacdo pessoal O aluno na instituicdo AtualizagBes e servicos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAC DE EMPRESAS

Requerimentos e
Formularios
Servica de Pessoal Alteracdo da Password de Acesso
++ Actualizacdo de Contactos do
Aluno a
Nova palavra-chave:

-* Alteracdo da Password de
Acesso

Confirmacso:

Mapa do Campus
Alterarl

Recuperacdo de palavra-chave

Pergunta secreta: Qual o seu filme preferido -

Resposta: matrix

Alterarl

Pedidos Efetuados

Geral Avisos Informagdo pessoal O aluno na instituigdo Atualizagdes e servigos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAOD DE EMPRESAS

+ Consultar pedidos pendentes

+# Consultar pedidos finalizados Bem-vindo a area "Pedidos efectuados”

Mapa do Campus

Esta drea permite ac Cidaddo Académico consultar os pedidos que efetuou na Area Actualizacbes e servicos.

Nesta seccdo podera:

e Consultar os Pedidos Pendentes

Geral Avisos Informacdo pessoal O aluno na instituicdo Atualizactes e servigos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADC EM GESTAC DE EMPRESAS

-+ Consultar pedidos .
pendentes Tem 0 pedido(s) pendente(s)

++ Consultar pedidos finalizados

Mapa do Campus

15
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e Consultar os Pedidos Finalizados

Histérico de pedidos

Gestdo de ficheiros

Esta opcdo podera néo estar disponivel, pois depende das permissdes que foram atribuidas ao
utilizador.

Geral Avisos Informacdo pessoal O aluno na instituicdo Atualizacties e servicos Pedidos efetuados Gestdo de ficheiros Imprimir Logout

Utilizador: AMARAL PEREIRA Curso: MESTRADO EM GESTAO DE EMPRESAS

++ Ficheiros pessoais

Permissies de criacao de diretorio insuficiente:

Mapa do Campus

Imprimir

Esta opcao podera ndo funcionar, dependendo do browser que esteja a utilizar e se nao tiver o
JavaScript instalado. A opcdo de impressdo € disponibilizada, mas nestes casos, ao efetuar a
impressdo, esta poderd sair sem conteudo.

Para efetuar uma impressdo, deverd estar na opcao desejada e, a seguir, clicar no menu
Imprimir.

No exemplo, que pode ser visto na imagem abaixo, foi efetuada a impresséo das notas.

Normal o

2018/2019 |10
2018/2019 |10
2018/2019 |[1°
2018/2019 |10
2018/2019 |10
2018/2019 [2°
2018/2015 |20 Semestre
2018/2015 |20 Semestre
2018/2019 [2° Semestre
2018/2015 |20 Semestre

101012 e
101013|D

101014 Inovagdo e Criati
101015 Estr:

101016
101017 Métodos Quantita
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MNormal
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10101 Metor
101019| Ges

101020 parl na
101021 Sistemas de Cont
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Normal

Narmal

AECEBEREE
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Namer de cépias: 1
Pgina Actual

e 1/ 52 33l
0 nimero de pgina ouum Li 2 s
lo, 512

e
paginas. Exempl

uuuuu

16



ISVOUGA

Logout

Esta opgdo € utilizada para encerrar a sessao de forma segura.

Recuperar Acesso

A recuperac¢do da palavra passe do eSCA podera ser efetuada a partir da opcdo RECUPERAR
ACESSO, localizado imediatamente abaixo do botdo de LOGIN.

Autenticacdo 1.35

Perfil: Aluno -

Login:

Palavra
chawve:

LDGINI

""-:F Recuperar acesso

i

Ao clicar na opgéo devera:

1. Escolher o perfil ALUNO;
2. Nocampo LOGIN:
e Indicar o seu n°de aluno;
e Escolher o tipo de identificacdo (observar a existéncia das opc¢bes Cartdo do
Cidad&o e Bilhete de Identidade, que sdo op¢des diferentes) e indicar no campo
Numero do documento de identificaco;
e Escolher o botdo RECUPERA.

Recuperacdo de palavra-chave de acesso
Docentes: & recuperacdo do seu acesso pode ser realizado via email (se disponivel).

Alunos: A recuperagdo do seu acesso pode zer realizade via email ou indicando a resposta por =i colocada pars uma das questdes anteriormente ezcolhida (se disponivel).

Para prosseguir por favor insira os seus dados de identificagdo.

Dados de identificacdo:

perfil:  Aluno -

Login:

Tipo de documento de identificagdo: Bilhete de Identidade |v]
Bilhete de Identidade

Nimere do documento de identificagdo:
Fassaporte
Cartdo de Cidaddo
PR Ngo utilizar
Pdgina inicial
Autorizacdo de Residéncia

Bilhete de Identidade estrangeiro

Certificado de registo de cidaddo da Unido Europeia

Cartdo de residéncia permanente de cidad&o da Unido Europeia
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Podera escolher duas formas de recuperagao:

a)
b)

0’0

Via e-mail;
Através de resposta secreta.

Se escolher a opgdo por e-mail, recebera uma mensagem com um link para que possa
efetuar a alteragdo.

IMPORTANTE: A nova palavra passe devera ter, no minimo 7 e no méaximo 15 caracteres,
e ser composta por pelo menos 1 letra maidscula, 1 mindscula e 1 nGmero. Caso nao
cumpra estas condicfes, a palavra passe nao sera alterada e o sistema bloqueia o
acesso, como pode ver na imagem abaixo.

Recuperacdo de palavra-chave de acesso

Definir nova palavra-chave

Palavra-chave:
Confirmagéo:

Modificar

De moments ndo é possivel realizar a modificagdo da sua palavra-chave.
Por faver tente novamente mais tarde ou contacte os servicos administrativos.

Erro:A palavra chave tem que ter no minimeo 7 & no maximo 15 caracteres, contendo pelo menos uma maidscula, uma mindscula e um nomero,

Pdaina inicial

Se, por algum motivo ocorreu acidentalmente, podera clicar no botdo Retroceder uma
pagina (pode variar de browser para browser) ou, entdo, novamente no link recebido
no e-mail.

¥

(— ’k e G}

'I:I- Wais acedidos 0% Calendarin anersira@e.

Retroceder uma pagina
Clique cem o botido direito ou deslogque para bai

I [ I Servicos ao Cidaddo Ac

Através de uma pergunta secreta, surgira a pergunta que escolheu e devera escrever a
resposta a mesma.

Para escolher a Pergunta secreta e criar a respetiva resposta, devera aceder ao menu
superior e escolher a opgdo Actualizacdo e Servicos. De seguida, deve clicar na opg¢ao
Centro de Informatica, localizada no menu lateral e escolher a opcdo Alteragao da
Password de Acesso. Feito isto, deve escolher uma Pergunta secreta e criar uma
resposta para ela.
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MOODLE

O Moodle é um projeto de desenvolvimento de software para a criagdo de cursos e portais de
formacao baseados em tecnologia Web. No ISVOUGA devera seguir e participar nas unidades
curriculares a que estd inscrito através desta plataforma.

Deverda aceder a Internet e no seu browser navegar até a pagina http://ilearn.isvouga.pt/

ISVOUGA

Pagina principal

£ e
S e g s i
o & e
-— EEE
‘1" Aprenda mais sobre a plataforma oodle e suas novas funcionalidades na versdo 2x clicando ac E Mapadde
h | ] Utilizados
) i Online

Na pagina, terd que preencher, nos respetivos campos, o utilizador e a senha.
Na 12 Utilizagdo deve:

o Em “Nome de Utilizador” - colocar o seu n° de aluno
e Em “Senha” - colocar o seu numero do documento de identificacdo (sem os digitos de
controlo)

Entrar

Nome de utilizador

Senha
Professor [

Entrar

Nota: Observar que se houver zeros a esquerda, estes devem ser inserido.
Exemplo.: No caso do cartdo Cidadao n° 00339988 a senha sera: 00339988
A plataforma solicitar4 automaticamente a substitui¢do da senha de acesso.

Posteriormente, caso se esque¢a da palavra passe, deverd enviar um e-mail para
helpdesk@isvouga.pt, através de seu e-mail institucional, a solicitar uma nova palavra passe.
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MICROSOFT TEAMS

Primeiro acesso

Para utilizar o Microsoft Teams, podera efetuar a utilizagdo da aplicacdo em seu computador,
smartphone ou Tablet, através da instalacdo da mesma, ou, entdo, utilizar através de um
Browser.

Este procedimento foi desenvolvido para utilizagdo através de um portatil e com o browser
Google Chrome ﬁ (recomendado)

O primeiro passo € aceder ao link que o docente ira disponibilizar através do Moodle.

< C %8 & teamsmicroso fi.com/di/launcher/launcher him BErO & m =
B hupssinowotcrow.. N Netix

Microsoft Teams

Ligue-se melhor com a aplicagdo de ambiente de trabalho Teams

Descarregar a aplicagio do Windows Utlizar a aplicagio Web

Jé tem a aplicacéo Teams? Iniciar agora

Informar o seu e-mail institucional (xxxxxxx@est.isvouga.pt)

B Microsoft

Iniciar sessdo

Se perguntar qual o tipo de conta, escolher a primeira op¢do “Conta escolar ou Profissional”.

B2 Microsoft

Anterior
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Informe a sua palavra-passe

B Microsoft
& apereira@isvouga.pt
Introduzir palavra-passe

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdo

Ao entrar na aplicacdo, deverd clicar no botdo ADERIR para entrar na Unidade Curricular.
Observar que devera proceder com a adesdo para cada um dos links referente a cada UC.

uT

UC Transformacéo Digital -
LGE

1 membro

UC Transformagdo Digital - LGE

Ap0s o pedido enviado, deve aguardar que o docente da UC em questéo, a/o adicione a UC.

ut

UC Transformacao Digital -
LGE

1 membro

UC Transformagio Digital - LGE

") Alecsander adicionou-ofa) 3 5"
‘ ) L

uc

Mantenl certo.
T Ative as notificagdes do ambiente
de trabalho.

Ativar Dispensar

Podera ver todas as UC’s (equipas) em que esta inscrita/o, bastando, para tanto, clicar na
opcdo TODAS AS EQUIPAS.
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Microsoft Teams [c4

UC Transformacdo Digital - LGE

Geral =2

Para participar em uma aula, devera clicar no botdo PARTICIPAR.

Reunido a decorrer

Participar

- Reunido iniciada

« Respondes

Na janela seguinte, devera clicar no botdo PARTICIPAR AGORA.

Ter atencdo aos botGes de video e imagem que poderdo estar desligados.

Participar agora

Aguarde a ligacao.
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Apos a ligacdo ter sido efetuada, vai aparecer a imagem transmitida pelo docente.

Acesso pelo Outlook.Office

Para as préximas aulas, apés ja estar devidamente inscrito nas Unidades Curriculares, podera
aceder diretamente a aplicacdo através do Mail Office 365 ( http://mail.isvouga.pt/ ).

Apbs aceder ao Outlook, devera clicar no botdo *+*
podera observar na imagem seguinte.

localizado no canto superior direito, como

O Procurar

E

\/  Favoritos

O Caadefntra.. 17
B Itens Enviados
& Rascunhos

Adicionar favorito

v Pastas
O Caixa deEntrada 17
& Raseunhos

Itens Enviados

=

Itens Eliminados

©  E-mail de Lixo

@ i Destaques = Outro

2 Marcar todas como lidas

Filtro

Outro: novas conversagdes
Microsoft Teams; ResearchGate

Tania Silva
Apresentacio de Trabalhos_M. qui, 1203
Prezados/as Estudantes, Informamos que para
Este més

Tania Silva

Ciclo de Seminarios do ... (2) qui,05/03
Boa tarde. Ainda no seguimento de email anter...

Més passado
Tania Silva
MGE_2° ano_Projeto de Investi.. 18/02/2020

Prezados/as Estudantes do 2° ano de Mestrad..

Janeiro

No menu de Aplicac6es, devera clicar na op¢do Teams.

Office 365 > -

Aplicagdes

ﬁ Qutlook
Word
& PowerPoint

Excel

Todas as aplicagdes

Documentos

@ OneDrive

m OneNote

—
$ Sway

15 como lidas

aques = Outro @ Filtro v

Dvas conversagoes
ft Teams: ResearchGate

va
@acdo de Trabalhos_M... qui, 12/03
#as Estudantes, Informamaos que para ...

va
de Semindrios do ... (2) qui, 05/03
2, Ainda no seguimento de email anter...

sado
va

ano_Projeto de Investi...

A e

18/02/2020

Mactrnd
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Ao entrar na aplicacdo, na primeira pagina (equipas) ird aparecer todas as UC’s em que esta
inscrito.

& MF e up

UC Transformagao Mercados Financeiros - CONTABILIDADE

Digital - LGE Lc e UC Direito Fiscal I - LC.

El El AD uc

Estatistica I -LGE English Andlise d UCCACOMP [EPT-
20an0

nalise de
Investimentos - CTSP...

Caso néo esteja inscrito em alguma UC, aceda ao link que o docente no Moodle.

Acesso pela App instalada no computador

Para instalar a aplicagdo em seu computador, devera primeiro aceder ao link abaixo:

https://products.office.com/pt-pt/microsoft-teams/group-chat-
software#tdesktopAppDownloadregion

Depois de instalada, deverd aceder através do icone do Microsoft Teams.

T
&

Microsoft
Tea r'_r"! 5

No primeiro acesso, a aplicacao vai solicitar que digite um endereco de inicio de sessdo que, ho
caso, seré o seu e-mail institucional.
i o o -

Microsoft Teams

Introduza a sua conta
profissional, escolar ou
Microsoft.
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Ap6s efetuar a insercdo da informagéo, clique no bot&o INICIAR SESSAQ.

apereira@isvouga.pt

Iniciar sessao

Escolha a opcdo CONTA ESCOLAR OU PROFISSIONAL.

B® Microsoft

Parece que este e-mail € utilizado em mais que uma conta
da Microsoft. Qual € a conta que pretende utilizar?

Conta escolar ou profissional

% Criado pelo seu departamento de Tl

spereia@isvouga.pt

Conta pessoal

R Criado por si

apersira@isvouga.pt

Esta farto de ver isto? Altere o nome da sua conta Microsoft pessoa.

Iniciar sessdc com outra conta

Termos de utilizagio  Privacidade e cookies

Insira a sua palavra-passe. Caso tenha esquecido, devera enviar um e-mail para o HelpDesk
solicitando a mesma. Sera necessario informar o n° de cartdo de contribuinte e/ou n° cartdo

cidad&o para confirmacao.

B® Microsoft

< apereira@isvouga.pt

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

Termos de utilizagio  Privacidade e cookies .+«
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Aguarde enquanto a aplica¢do esta a ser carregada.

B® Microsoft

A carregar o Microsoft Teams

Pronto. Pode utilizar a aplicacéo.

Equipas €2 8§ Aderir ou criar uma equipa

o D ®

UC Transformacéo Digital -
LGE

s =

Elaboragdo e Apresentagdo MIS ISVOUGA - Contabilidade
de Contas Geral IV

Mercados Financeiros - LC CONTABILIDADE GERAL - T1 UC Direito Fiscal 11 - LC

English Il

Outras funcionalidades

Existem outras funcionalidades que podem ser acionadas através dos botdes. Para que estes
botbes de opcBes aparegam, basta colocar o ponteiro do rato sobre aimagem que esta a ser
transmitida.
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&
Pode clicar no bot&o “Mostrar participantes”, . e, do lado esquerdo, aparecem 0s
estudantes participantes desta turma (UC) e quais estdo no momento a assistir a aula.

Pessoas x
Adicionar pessoas @
Atualments .. (3) Desativar o som de todos

Alecsander Pereira
@ Crganizador

AL | Anténio Lirio
*®
CP. CARLA PEREIRA

Sugestdes (4)

A JOSE ANACLETO
AC  ANA COUTO

NV NUNO VELHO

=

G LUIS GOMES

=

Da mesma forma, pode mostrar ou ocultar conversas

Para encerrar a aula, basta ligar no botéo desligar.

Pode ser que, por algum motivo técnico, seja do equipamento ou do browser, pode ser possivel
que efetue o download da aplicagédo e execute a mesma.

Utilize a aplicacdo de computador para participar

Esta reunido ndc tem um ndmero de acesso telefdnico e o seu browser ndo suporta o

dudio de reunides do Teams. Saiba mais
Cancelar Descarregar a aplicagac
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Importante

Caso apareca a informacéo: “Peca ao seu administrador para ativar o Microsoft Teams para o
isvouga”, por favor envie, através de sua conta de e-mail institucional, um e-mail para
helpdesk@isvouga.pt com esta informacao, de forma que possamos efetuar a ativagéo.

e

Esteja a par de tudo! Peca ao seu administrador para ativar o
Microsoft Teams para ISVOUGA

Atualmente, tem sess3o iniciada como: Ige.2010@est.isvouga.pt
Selecione Aderir ao Teams para continuar ou utilize uma conta diferente.

Utilizar uma conta diferente
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HELPDESK

Podera contactar o Helpdesk pessoalmente, nas instala¢des do ISVOUGA, ou através de email,
devendo para tal utilizar o endereco helpdesk@isvouga.pt

O envio do e-mail originard a abertura de um ticket (ocorréncia), junto dos Sistemas de
Informacdo. Recebera resposta a sua questdo o mais brevemente possivel.

O horério de atendimento do gabinete de Helpdesk é das 18H &s 21H (segunda a sexta).

Nota: O Helpdesk ndo presta servico particular e ndo pode efetuar instalacdes nos portateis e/ou
computadores dos estudantes.
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CARTAO UNIVERSITARIO

Podera solicitar o cartdo através do site do ISVOUGA. Devera esperar aparecer o Banner
referente ao cartdo estudante e clicar sobre 0 mesmo. Também podera aceder através do link
www.isvouga.pt/cartaoisvouga.html

ISVOUGA Iﬁﬂﬁg&% %’ ™ LAy

Licenoiaturas Bolsas de Estudo

(CANDIDATURA & BOLSA DE ESTUDO DA DGES - DIREGAO GERAL DO ENSINO.
'SUPERIOR

OBTEMOTEU . ===
CARTAO DE -
ESTUDANTE

Se ainda nao solicitaste oteu
cartdo de estudante clica

Ul

& Santander

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

HORARIO AGOSTO  SERVICOS ADMINISTRATIVOS

EsTUs+ 0 EXAME DA OCC

| PREPARAGAO PARA

-~ ORDEM DOS CONTABILISTAS CERTIFICADOS
BOLSADE
EMPREGO

ONLINE PJFMA s M, TN unersia

Na pégina da SIBS, digite 0 nome a gravar no cartdo e o seu numero de aluno.

Fichas
Pedidos de Cartées

Cartédo Universitario
University Card

Nome a gravar no cartdo
nthe card

Cartéio Universitario

A elaboragao do Cartéo Universitario requer uma fotografia. Se tiver uma
fotografia tipo passe guardada no seu computador faca upload da mesma
carregando no botéo Upload. Se tiver uma camera no seu computador pode
capturar agora a fotografia carregando no botéo Tirar Foto. Lol & gleval ue caliie

Telefone.
Phone

Fotografia

Endereco de correlo electronico

Nao sou um robd

Nota: Os campos Telefone e Enderec¢o de correio electronico nao sdo obrigatdrios. Poderd, se
assim entender, indicar o seu e-mail institucional.
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A seguir, deve inserir um ficheiro com a sua foto. Para tal, devera clicar no bot&o Upload Foto.

Fotografia
Fhoto

Upload Foto

Nota: Podera, se tiver uma camara, ou webcam, no seu computador, tirar uma foto.

Para submeter, deve clicar no botdo Recortar imagem.

Fotografia
Photo

_

Os Ultimos passos serao:

e Marcar a opgao “N&o sou rob6”
o Clicar no botdo Submeter

Apos clicar no botdo Submeter, surge a informacao “A sua ficha foi submetida”.

Fichas

Pedidos de Cartbes
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Verifique se todas as informag6es estio corretas.

Fichas : . & Santander
ISVOUGA Pedidos de Cartdes UNIVERSIDADES

Cartio Universitario

Cartao Universitario Fotografia
University Card Fheto

N° Aluno
Identfication Number

505050

A elaboragéo do Cartéio Universitario requer uma fotografia. Se tiver uma fotografia tipo passe guardada no seu computador faga upload da mesma carregando no
botéo Upload. Se tiver uma camera no seu computador pode capturar agora a fotografia carregando no botéo Tirar Foto.

The production of the University Card requires a photo. If you have an Id Photo stored in your computer press the Upload button to upload it. If you have a camera on
your computer press the button Tirar Foto to take a picture right now.

Imprimir PDF / Print PDF

Se todo o procedimento foi efetuado de forma correta e se todos os dados estiverem bem, basta
aguardar que o cartdo seja emitido. O mesmo devera ser levantado nos Servigos Administrativos
do ISVOUGA.
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INTERNET — ISVOUGA-WIFI

O acesso a Internet WiFi é livre em todo o Campus do ISVOUGA e néo é necesséria a utilizacdo
de uma palavra passe. Para tal, basta aceder a rede ISVOUGA_WIFI.
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SALAS DE AULA E DE ESTUDO, COM COMPUTADORES

Para aceder aos computadores da sala de aula, ou aos da sala de estudo, devera utilizar o

utilizador e a senha que lhe foram atribuidos quando efetuou a matricula. £ algo parecido com
a imagem abaixo:

Utilizador: lge.0001
Senha: XyZ9876*
Dominio: ISV

Caso se tenha esquecido da palavra passe, deve enviar um e-mail para helpdesk@isvouga.pt,
através de seu e-mail institucional, a solicitar uma nova palavra passe.

Dicas importantes

o De forma a evitar que terceiros acedam aos seus ficheiros ou acedam em seu nome,
nunca se esqueca de encerrar o computador ap6s a utilizagdo do mesmo.

e Quando for fazer teste/exame nas salas de informatica, antes de iniciar o
desenvolvimento do trabalho proposto pelo docente, deve copiar o ficheiro da pasta de
rede para o ambiente de trabalho. Deve salvar o trabalho sempre que realizar uma
alteracdo. No final do teste/exame deve copiar novamente para a pasta de rede.

e Deverd cuidar e zelar pelos equipamentos de informatica.
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