
Manual de acessos ao Office 365 Education





Digite o ‘user-id’ que você recebeu do Colégio:

nome1.nome2@politecnicosorocaba.com.br

Digite sua senha inicial, respeitando exatamente as regras de sua formatação:
(Lembre-se também do cuidado que envolve sua guarda):

XxxxNNNN

Acesse o endereço de seu e-mail no Outlook do Office  365:

https://outlook.office365.com

MAIÚSCULA

minúsculas números

IMPORTANTE: entre em contato com a secretaria e solicite auxílio, caso não consiga acessar o sistema!



Informe 
seu e-mail 

nesse 
campo

Informe 
sua senha 

nesse 
campo

Marque essa caixa caso 
queira deixar sua senha 
gravada (somente o faça 
em máquinas confiáveis 

e não públicas!!!)

Clique aqui 
para acessar 

o sistema



Clique para adicionar 
texto

Clique para adicionar 
texto

Uma tela da Caixa de Entrada de e-mail, como 
esta, será carregada logo após o seu 'LOGIN'

Envie e receba e-mails, crie grupos ou 
faça parte deles, agende eventos, tarefas, 

calendário ..., descubra esse universo!



Clique para adicionar 
texto

Clique para adicionar 
texto

A tela possui uma seção azul no lado esquerdo da barrinha preta, que agrupa blocos de 
programas, que  dão acesso a funções disponíveis no Office 365, como na tela abaixo: Excel, 
Word, PowerPoint, OneNote, OneDrive, Delve, Sway, Calendário, Pessoas, Notícias, etc., explore 
e conheça todos os produtos.

Clique para adicionar SV

Clique aqui para abrir os 

blocos de programas



Para 
acessar 

clique aqui

Você pode acessar os blocos de programas do Office 365 também com o endereço:

https://www.office.com/



Você pode acessar os blocos de programas do Office 365 também com o endereço:

Digite o user-id e a senha que você recebeu do Colégio:

nome1.nome2@politecnicosorocaba.com.br/ XxxxNNNN

https://www.office.com/

Informe 
seu e-mail 

nesse 
campo

Informe 
sua senha 

nesse 
campo

Marque essa caixa 
caso queira deixar sua 

senha gravada 
(somente o faça em 

máquinas confiáveis e 
não públicas!!!)

Clique 
aqui para 
acessar o 
sistema



O que está disponível  para seu uso?

OutLook
E-mail(50 Gb de armazenamento)

Calendário
Contatos
Tarefas

NewsFeed
OneDrive  
Site 
Delve
Vídeo
Yammer

Word
Excel
PowerPoint
OneNote
Sway



Acesse seus e-

mails e todos os 
benefícios do 

Outlook

Programe-se com um 
calendário exclusivo!

Organize-se relacionando 
e controlando suas tarefas, 

com muita praticidade !

Tenha todos os seus 
documentos salvos 
automaticamente!

Acesse  
informações de 
seus contatos

Siga seus contatos e 
saiba o que acontece, 

postando suas 
novidades em blogs

Todos os seus vídeos 
armazenados e 

organizados para acesso 
fácil, em um só lugar

Tenha acesso e 
controle sobre todos os 

seus documentos e 
compartilhamentos



Fique por dentro dos 
posts e novidades de seus 
contatos a cada instante, 

com News Feed!

Toda a força de argumento de 
áudio, vídeo, imagem e 

textos, com acabamentos 
primorosos e formatação 

roteirizada para 
apresentações diferenciadas 

com SWAY

Todo o potencial de edição de textos do Word que 
você já conhece!

O Excel é outra ferramenta fundamental na nossa 
organização e contrôle, seja no âmbito pessoal, 

estudantil e profissional, com planilhas de cálculos, 
gráficos e funções!

Obtenha toda a diferença que um PowerPoint pode 
oferecer, agregando qualidade , organização e 

profissionalismo às suas apresentações! 

Acesse o OneNote e descubra a 
força dessa ótima ferramenta para 
alavancar seus estudos, integrar 
seus colegas e seus professores.

Descubra o Yammer, com  
funcionalidades similares ao 

Facebook, trate todos os contatos, 
eventos, vídeos e imagens na rede 
social do seu Colégio Politécnico 

de Sorocaba. Curta isso! 
Compartilhe!



Ao sair, todo documento em que você estiver 
trabalhando, estará sendo salvo na nuvem 

(OneDrive) automáticamente, portanto, no 
Office 365  não se preocupe com perdas de 

arquivos ou modificações!

Para abrir informações 
sobre sua conta e sair do 
Office 365, clique aqui!



Acesse informações sobre 
suas atividades e perfil 
dentro do Office 365!

Altere a foto do seu 
perfil!

Acesse informações sobre 
sua conta Office 365  e 

configurações!

Sair do Office 365



Lembre-se:

A assinatura Office 365 que o Colégio Politécnico de Sorocaba está lhe oferecendo, possui a possibilidade de acesso em diversos tipos 
de equipamento, como mostra a imagem abaixo, dando-lhe a possibilidade de acesso aos seus documentos em qualquer lugar e a 
qualquer tempo, sejam trabalhos, e-mails, comunicação e integração com seus colegas e professores, com possibilidade de 

compartilha-los individualmente ou em grupos!  São as melhores ferramentas que podem lhe ajudar a atingir os melhores resultados! 



Através do login e senha que você recebeu do Colégio, os caminhos estão abertos para acesso no seu 

desktop, notebook, tablet ou smartfone!  
Lembre-se: a cada passo no Office 365, você conta com toda a estrutura de suporte da Microsoft, que monitora 
constantemente o sistema, sem falar que garante a você utilizar sempre a versão mais recente, disponibilizando atualizações 

automáticas, tanto de correções como melhorias!

OutLook (50 Gb de espaço de armazenamento de e-mails)

E-mail 
Calendário
Contatos

Tarefas

NewsFeed
OneDrive  
Site 

Delve
Vídeo
Yammer

Word
Excel
PowerPoint

OneNote
Sway



http://politecnico.sae8.com.br/Sae8Portal/
http://www.politecnicosorocaba.com.br/

Endereços úteis para o seu dia a dia!

https://office.com http://outlook.office365.com/


