MANUAL DE INSTRUGCOES:
E-MAIL INSTITUCIONAL

PARA ALUNOS E RESPONSAVEIS

CONFIRA AS INSTRUCOES SOBRE O E-MAIL INSTITUCIONAL
DO INSD NA PLATAFORMA GOOGLE.
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CONFIRA:

1.NORMAS DE CONDUTA NO AMBIENTE DIGITAL INSD
2.GSUITE/E-MAIL

3.COMO TER ACESSO AO G SUITE FOR EDUCATION

4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

5. ALTERAR A SENHA

6.CONHECA OS PRINCIPAIS APLICATIVOS DO GSUITE

7.GOOGLE DRIVE - COMO ACESSAR
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1. NORMAS DE CONDUTA NO

AMBIENTE DIGITAL INSD

O Instituto Nossa Senhora das Dores entende o
importante papel da tecnologia na comunicagcao e no
aprendizado, estimulando o seu uso de forma responsavel.
Por isso, solicitamos a adesao de cada wusuario as
seguintes normas de uso da conta institucional:

Funcionarios, equipe, professores e alunos devem:

e Usar linguagem pertinente e apropriada ao elaborar ou
disseminar trabalhos no ambiente digital, participar de
foruns e discussdes online, ou participar de projetos
colaborativos;

e Usar linguagem respeitosa, ponderada e apropriada em
ambientes sociais online, prestando especial atencao
em como nhossa linguagem pode ser interpretada por
outros;

e Respeitar as opinides, ideias e valores dos outros no
ambiente digital da mesma forma que as respeitamos
fora dele;

e Verificar a veracidade das informacdes antes de
dissemina-las em mensagens, postagens ou em
trabalhos;

e Respeitar os direitos de propriedade intelectual de
textos e imagens, utilizando o conteudo de terceiros
apenas com a devida atribuicao;

e Manter controles de privacidade nos ambientes
digitais, visando a sua maxima seguranca;
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1. NORMAS DE CONDUTA NO

AMBIENTE DIGITAL INSD

e Evitar a comunicagcao com pessoas desconhecidas nas
redes sociais;

e Relatar as coordenacdes caso sintam-se
desconfortaveis ou ameacados, ou caso presenciem
comportamento inadequado, grosseiro ou

desrespeitoso;

e Resguardar as senhas de suas plataformas de modo a
nao permitir que terceiros tenham acesso ao ambiente
digital e aos arquivos da escola;

e Ter cuidado com o equipamento escolar.

E vedado aos funciondrios, equipe, professores e
alunos:

e Alterar e-mail e fotos das plataformas;

e Compartilhar informacgdes pessoais sobre professores,
funcionarios, alunos ou familias, a nao ser em contexto
apropriado e com a devida autorizacao;

e Postar ou publicar fotos ou comunicacdes de outras
pessoas sem sua autorizacao, ou fora do contexto
apropriado;

e Divulgar imagens do cotidiano da escola sem a prévia
autorizacao da Coordenacao ou Direcao;
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1. NORMAS DE CONDUTA NO

AMBIENTE DIGITAL INSD

e |ldentificar-se na internet de forma falsa ou enganosa,
OU comunicar-se com o publico externo em nome da
instituicao, sem o conhecimento da Direcao e Equipe
de Coordenacao;

e Alterar o conteudo criado por outros colegas, fora do
contexto de trabalho colaborativo ou sem a devida
autorizacao;

e Enviar ou compartilhar e-mails ou mensagens
desrespeitosas, difamatodorias ou inapropriadas;

e Colocar em risco a seguranca e a integridade do
equipamento da escola através do uso indevido ou da
instalacao de softwares nao autorizados;

e Utilizar os laboratdrios e equipamentos da escola para
o lazer pessoal, navegando na internet ou utilizando
jogos;

e Realizar atividades de comércio eletréonico ou qualquer
outra atividade comercial sob o dominio insd.com.br, a
nao ser qguando autorizado pela Direcao, em
campanhas de arrecadacao;

INSTITUTO
Em caso de duvidas, entre em contato com o setor de Tecnologia. Nossa Senhora

Tel.: (21) 3269-0536 | 2485-3989 | 99601-1109 das Dores

E-mail: tecnologia@insd.com.br —
REDE NSD




1. NORMAS DE CONDUTA NO

AMBIENTE DIGITAL INSD

Ao utilizarem as tecnologias para o aprendizado, os
alunos devem:

e Tratar as tarefas no ambiente digital com seriedade,
executando o que foi solicitado e cumprindo os prazos
de entrega;

e Fazer perguntas e buscar ajuda sempre gque necessario;

e Apresentar uma atitude positiva, buscando explorar o
uso de novas tecnologias no aprendizado e evitando
utilizar softwares e sites que nao estejam propostos
para a atividade realizada.

Todo usuario de uma conta Gsuite no Instituto Nossa
Senhora das Dores tem a responsabilidade de respeitar as
normas e o0s Vvalores que orientam o bom uso dessa
tecnologia, na escola ou fora dela; deve entender também
gue suas acoes podem afetar os outros.

O nao-cumprimento das normas aqui descritas implicara
em sancoes disciplinares, seguindo oS critérios
estabelecidos no Regimento Escolar.
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2. GSUITE/E-MAIL

A GSuite é o conjunto de aplicativos para produtividade,
colaboragcao e criagao do Google, acessiveis através do
navegador de internet, incluindo GMail, Documentos,
Drive, Apresentacodes, Planilhas, Sites e outros. Nas contas
educativas (GSuite Educacao), as ferramentas podem ser
utilizadas em ambiente gerenciado e seguro, e incluem
alguns recursos especificos para melhorar a gestao do
aprendizado e incentivar a descoberta autébnoma e a
colaboracao.

As ferramentas existentes no pacote GCoogle sao
poderosas sozinhas, mas ainda melhor quando trabalham
juntas.
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3. COMO TER ACESSO AO G SUITE

FOR EDUCATION?

A conta Google é o e-mail institucional, que oferece
acesso a todas essas ferramentas. O e-mail no dominio do
INSD €&, de fato, um GMail. Todos os alunos a partir da
Educacao Infantil, assim como professores e a equipe
pedagodgica e administrativa, possuem uma conta na
plataforma Google. O e-mail dos alunos é criado pela
escola e tem o formato padrao:

MATRICULA@ALUNO.INSD.COM.BR

Alterar para sua matricula. Este € o dominio da escola, ndao pode ser alterado.

Exemplo:

Matricula: ROOXXXX (este xxxx € a matricula do aluno)
E-mail institucional: rOOxxxx@aluno.insd.com.br

(Obs.: Caso vocé esqueca seu e-mail e/ou sua senha,
procure o setor de informatica da escola.)
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4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

Acesse o site ww.gmail.com e digite o seu e-mail
institucional.

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

DIGITE AQUI O SEU E-MAIL INSTITUCIONAL

Esqueceu seu e-mail?

Nao esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Em seguida, cligue no botdo préxima.
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4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

O aluno devera digitar a senha padrao 1234mudar .
Observacao: O aluno podera altera sua senha.

Google
Olal
® v
s Digite sua senha
1234mudar

[[] Mostrar senha

Em seguida, cligue no botdo préxima.
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4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

Google

Bem-vindo a sua nova conta

Bem-vindo & sua nova conta: r003599@aluno.insd.com.br. A sua conta é compativel com muitos
sarvicos Google, mas o gestor do dominio aluno.insd.com.br decide a que servigos pode aceder com a
sua conta. Para obter sugestbes sobre como utilizar a nova conta, aceda ao Centro de Ajuda da
Google.

Ao utilizar os servigos Google, o gestor do seu dominio tem acesso as informagbes da sua conta
r003599@aluno.insd.com.br, incluindo a todos os dados que armazenar nesta conta nos servicos
Google. Pode obter mais informacdes aqui ou na politica de privacidade da sua entidade, se existir
Pode optar por ter uma conta em separado para uso pessoal de qualguer servigo Google, incluindo o
email. Se tiver varias Contas Google, pode gerir qual delas utilizar nos servigos Google & alternar entre
as mesmas sempre que quiser. O nome de utilizador e a foto de perfil ajudam-no a ter a certeza de que
@sta a utilizar a conta pretendida.

Se a sua entidade lhe fornecer acesso aos servicos principais do G Suite, a sua ulilizacio desses
senvicos é regida pelo contrato do G Suite da sua entidade. Quaisquer outros servicos Google que o
seu gestor ativar ("Servigos adicionais™) sdo disponibilizados em conformidade com os Termos de
Utilizacdo do Google e a Politica de Privacidade da Google. Determinados Servicos adicionais também
podem ter termos de utilizacao especificos. A sua utilizacio de quaisquer servicos aos quais o seu
gestor Ihe permita aceder constitui a aceitacdo dos termos de utilizagdo especificos aplicaveis.

Cligue em “Aceitar” abaixo para indicar que compreendeu a descricdo do modo de funcionamento da
conta r003599@alunoc.insd.com.br & aceita os Termos de Utilizacdo do Google e a Politica de
Privacidade da Google.

Cligue no botdo aceitar.
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4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

Este e-mail sera valido enquanto o aluno estiver
matriculado no INSD. O mesmo também esta vinculado ao
portal secretaria on-line e a plataforma de ensino remoto

da Rede NSD.

Explore as ferramentas acessando os quadradinhos no

canto superior direito :::
p aee .
.o
= M Gmail Q, Pesquisar e-ma -
(] c e
+ Eserever =
L . =
[J cCaixa de entrada 3 Primeiros passos no Gmail x
% Com estrela g Fosonsimesus g Defioruma 2 Alivar )
© Adiados Caixa de enlrada assinatura notrficacdes na
drea de trabalho
= Enviados
B Rascunhos +
" Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmall - Tenha o aplicativo oficial do Gmall 05 melhores recursos do E-mall de Colé 17 de jul.
- als
Equipe do Gmail Dicas para usar & nova Calxa de entrada - Esta & sua Cana de entrada Encontre e-mails rapidamente Com a efic 17 de jul.
Moot
B Iniciar uma reuniso drive-share...@google.c Alguém adicionou vock a um drive compartilhade: Aluno - Maternal | - Aluno - Maternal | cligueredo@cnsditabl 17 de jul.
E Participar de reunifio
Chat
'-&erli . +
Usando 0GB Regulamentas do piograma
Powered by Google
Nentwm bile-papo recente
Iniclar um nave
. ¥
29
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5. ALTERAR A SENHA

Cligue no icone do perfil. Uma janela anexa sera aberta
no canto superior direito da tela.

M Gmail Q, Pesquisare-ma - @ @ ?‘:_—@

o- ¢ 1-3c03 < b
+ Eserever =
[0 cCaixa de entrada 3 Primeiros passos no Gmail x @
* Com estrela B & slize sus ’ Definic uma ‘ Ativar o
© adiados Caixa de enlrada assinatura notificacBes na
aiea de rabalho
> Enviados
B Rascunhos +
" Equipe do Gmail Tenha o aplicative oficial do Gmall - Tenha o aplicativo oficlsl do Gmall 0s melhores recursos do E-mall de Colé 17 de jul.
- als
Equipe do Gmail Dicas para usar & nova Calxa de entrada - Esta & sua Cana de entrada Encontre e-mails rapidamente Com a efic 17 de jul.
Maoat
B Iniciar uma reuniso drive-share...@google.c Alguém adicionou vock a um drive compartilhade: Alune - Matemnal | - Aluna - Maternal | efiguereda@ensdiab 17 de jul.
E Participar de reuniio
Chat
’_ngrIi J +
Usando D GB Regulamentas do piograma

Powered by Google

Nenbusm bate-pepe recents
Iniclar um nove

b
L]
Ve
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5. ALTERAR A SENHA

.Em seguida, cliqgue no botdao Gerir a sua Conta Google.

Esta conta € gerida por aluno.insd.com.br. Saiba mais

r003759@aluno.insd.com.br

Gerir a sua Conta Google

2+  Adicionar outra conta

Sair

Politica de Privacidade + Termos de Utilizagao
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5. ALTERAR A SENHA

.No canto esquerdo da tela, clique na op¢cao Seguranca.
Google Conta Q Pes

@- Inicio

|1;§| Informagdes pessoais

C® Dados e personalizacao

& Seguranga (
=), Pessoas e compartilhamento

= Pagamentos e assinaturas
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5. ALTERAR A SENHA

Seguranga

Configuagics ¢ recomendagies para apedas wooE 2 manber Sua conla segura

Mantemos sua conta protegida

A venhcsgao de segursncs lorece ecomendsgbes persmaslosses
i proleget wus conle

Frirssrce pos s

Como fazer login no Google

»AxT

Serfia e miermcins 10 e pll ¥

Clique no botao Senha.
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6. CONHECA OS PRINCIPAIS

APLICATIVOS DO GSUITE

M R 9

GoogleDrive Agenda GMall Grupos Hangouts
Crie documentos Compartilhe agendas Arquive tudo sem limites Crie grupos e facilite o Converse via chat e video
e colabore com e calenddrios de espago e encontre trabalho em equipe . com grupos de até 15
oulras pessoas. em tempo real. Jaciimente. pessoas.
Sites Formuldrios Fotos Sala de Aula
Crie e administre sites Crie formuldrios para testes, Guarde suas fotos na Distribua conteudos
sem precisar programar. pesquisas ou enquetes. Veja nuvem. Crie e e trabalhos e
Atualize-os de forma os resultados rapidamente em compartilhe albuns. comunique-se facilmente
colaborativa. grdficos ou planilhas. Busque facilmente. com uma turma.
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6. CONHECA OS PRINCIPAIS

APLICATIVOS DO GSUITE

Como o Google Drive funciona?

& & &

Os arquivos colocados Tudo que estiver na
na pasta Drive do nuvem também é
computador sdo outomaticamente
E automaticamente sincronizado com
sincronizados com a celulares e tablets, e
—— nuvem e vice-versa vice-versa

Os arquives criados no
navegador com as
ferramentas Google
também sdo sincronizados

O seu Drive oferece armazenamento ilimitado e gratuito.

O funcionamento da nuvem (Drive) é& simples, facil e
pratico. Se vocé sabe como salvar, editar e acessar um
arquivo em seu computador, também sabera como fazer
tudo isso em arquivos guardados na nuvem, com a
vantagem de que eles nao estao ocupando o espago de
sua maqgquina. Vocé pode acessar esses arquivos de onde
estiver, além de compartilha-los facilmente.
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7. GOOGLE DRIVE - COMO ACESSAR

Para acessar o Google Drive, o aluno devera esta logado
em seu e-mail institucional.

. , *e e
Cligue no icone:::.

M Gmail

Eserever

Calxa de entrada 3
Com estrela

Adiados

Enviados

Rastunhos

«c®vVve*xo +

Mals

Moot
W Iniclar uma reuniso

E Participar de reunifio

Chat

’g;mna . +

Merihusm bate-papo fecens
Iniclar um navo

)e
e
o

0\ Pesquisar e-ma
o- ¢

Primeiros passos no Gmail

¢ Personalize sua
Caixa de enlroda

Equipe do Gmail
Equipe do Gmail

drive-share...@google.c

Ussncs 0GB

Ativar

Definic uma
& ssinatue B orficactes ne
srea de Wrabalho

Tenha o aplicativa oficial do Gmall - Tenha o aplicativo oficial do Gmall 0s melhores recursos do E-mall de Colé

Dicas para usar a nova Calxa de entrada - Esta & sua Cana de entrada Encontre e=malls rapidamente Com a efic

Alguém adicionou vock a um drive compartilhade: Aluno - Maternal | - Aluno - Maternal | cligueredo@onsditab

Regulameaniag da plograms
Powered by Google
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+
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17 de .
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7. GOOGLE DRIVE - COMO ACESSAR

Em seguida, cligue no icone Drive.

Q, Pesquisar e-mail

o- c Q l
Conta Gmail Drive

Primeiros passos no Gmail

Personalize sua » Definir uma ‘ Ativar E E ﬁ
notificag

L Caixa de entrada assinatura !
dreaded Google Sa..  Document.. Planilhas
Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o aplicativo oficial do Gmail 0s melhores recurs h @
Equipe do Gmail Dicas para usar a nova Caixa de entrada - Esla ¢ sua Caixa de entrada Enconltre e-mails rap Apresenta... Agenda Chat
drive-share...@google.c. Alguém adicionou vocé a um drive compartilhado: Aluno - Matemnal | - Aluno - Maternal | ¢ o e
Meet Sites Contatos
— - -

Pedimos gue mantenham o e-mail institucional limpo e
organizado, pois o aluno tera acesso enqgquanto estiver

matriculado no INSD.
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7. GOOGLE DRIVE - COMO ACESSAR

Meu Drive - O ambiente virtual é de uso exclusivo do
aluno, onde ele podera salvar todos o0s arquivos
relacionados as atividades escolares. Esse espago
funciona como um armazenamento de pendrive, sé6 que
de forma on-line.

Drive compartilhado - O aluno visualizard uma pasta e

arquivos que forem compartilhados com seu e-mail
institucional.

L Drive Q. Pesquisar no Drive - @ @ i . pm— Q

Drives compartilhados Drives compartilhados ocultos [ m
+ e

®

e
» B Drives compartithados

) _ luno - Maternal | +
2, Compartilhados comigo S
Recentes

®
Yr  Comestrels
o}

Lixelra

=  Armazenamenlo

0 bytes em uso
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MANUAL DE INSTRUQE)ES:
E-MAIL INSTITUCIONAL

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRE EM CONTATO COM O
SETOR DE TECNOLOGIA DO INSD.
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