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Area de Trabalho do Office Live

Com a Area de Trabalho do Office Live (Office Live Workspace) é possivel partilhar
documentos que envolvam nas mesmas actividades alunos e professores.
Perfeitamente integrado com o Office 2007, permite o trabalho colaborativo em
ficheiros do Word, do Excel e do PowerPoint.

Poderd criar as areas de trabalho que desejar e partilhd-las com quem quiser.
Construir uma para 0s seus colegas professores, onde poderd trabalhar em
documentos comuns da escola. E ainda criar uma para si e para os seus alunos —
talvez organizada por turma — onde colocard (e os seus alunos colocardo) trabalhos
para serem discutidos e corrigidos consigo. As partilhas dos documentos e os
privilégios de cada utilizador sdo configuraveis de acordo com as suas necessidades.

Numa primeira fase é necessario descarregar e instalar o Add-in para o Office 2007,
também conhecido como “Office Live Update para o Microsoft Office Live Workspace”.
Isto pode ser feito a partir de:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pt-
pt&FamilylD=36bac9da-1ee4-40df-b06c-a327269f2b63

Office Live Update 1.4
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Nos aplicativos indicados do Office 2007 encontrara 0s novos menus que se mostram
onde podera abrir ou guardar no Office Live os seus documentos.
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O trabalho nos documentos guardados no Office Live pode ser feito de dois modos: ou
através dos programas do Office residentes no seu computador ou online. Tanto num
como noutro caso devera sempre utilizar seu Live ID.

Para o trabalho online podera aceder a http://workspace.officelive.com/pt-pt/.

Clique em INICIAR AGORA.
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33 tem uma conta Microsoft Office Live 2 '- niciar sess3o |

s partilha e Partilha e Armazenamento de Documentos Online
Ilnr'al] Armazenamento Gratuitos
Online

" & E facil com o Microsoft Office Live Workspace

i E  Armazene até 5 GB online

5 4/ Funciona com Microsoft Office Word, Excel e PowerPoint
Funciona com os

Programas Que Conhece  Visualize, edite e partilhe documentos com proteccdo por palavra-passe
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Perguntas mais frequentes | Mais informaces

Escreva o endereco de email associado ao seu Live ID e clique em Seguinte.
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Escrever o seu Endereco de Correio Electrénico - AN

Endereco de correio electrénico: || @ o7 s \‘A_

Utilize este endereco de correio electrénico para assinar &
receber notificagdes.

Declaracdo de Privacidade Inscreva-se para obter a sua area de trabalho GRATUITA e:

- o Aceder e partilhar ficheiros a partir de qualquer localizacdo

Trabalhar com o Microsoft Word, Excel e PowerPoint

e 5GB de armazenamento online gratuito (milhares de
documentos do Office)

 Partihar documentos protegidos por palavra-passe—controla
quem vé e edita

o Utilizar para trabalho, casa e escola
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http://workspace.officelive.com/pt-pt/

Introduza as suas credenciais e clique em Iniciar sessao.
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Introduza a sua Palavra-passe

Este enderego de correio electrénico ja estd a
ser utilizado por outros servigos online da
Microsoft, Escreva a palavra-passe associada
a este enderego de correlo electrénico para
aceder a drea de trabalho.

Mais informagoes

Inkciar sessdo em Office Live Workspace
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Sera conduzido ao seu ambiente de trabalho. Se ele estiver numa lingua diferente da
portuguesa clique em Idioma e seleccione Portugués (Portugal).
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No painel da esquerda encontrara as suas areas de trabalho em As Minhas areas de
Trabalho, aquelas que séo partilhadas com outros em Partilhadas Comigo e os Itens
eliminados. Podera criar uma nova clicando em Nova Area de Trabalho.

As Minhas Areas de Trabalho £

Documentos

o ¢ Nova Area de Trabalho
Partilhado Comigo
Documentos
Workshop MS Visio 2007

Mais facil com TIC

Itens eliminados
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Apos esta fase ir4 adicionar conteddos a sua area de trabalho e partilhi-los com
outras pessoas. Comece por criar uma nova area de trabalho.

No quadro seguinte defina que tipo de area deseja utilizar optando por um dos
modelos pré-definidos do Office Live. Como exemplo sugerimos o modelo de area de
trabalho de turma designado por Area de trabalho de Aulas.

Criar uma nova area de trabalhol L]

Area de trabalho vazia —
| Comece j3.

| »

Area de trabalho de Aulas
Melhore as suas notas utilizando listas de contactos, listas de datas, apontamentos de aulas,
estruturas de ensaios e resumos de cursos.

m

Area de Trabalho de Eventos
Planeie um evento bem sucedido com convite, folheto, agends, lista de participantes, lista de
accbes a fazer e mais.

Area de Trabalho Doméstica
Partilhe listas de accbes a fazer, listas de contactos, listas de compras e mais com a sua familia

Area de Trabalho de Ensaios
Faga a gestdo do seu relatério escolar ou tese com estruturas de relatério, modelos de tese,
listas de marcos e mais.

B oy amigos.

Area de Trabalho de Procura de Emprego

FPHN Arnanize 2 @i nrncira da emnrana nfilizandn anandac da antravictac nntae da nranarac3n

Verificara que alguns documentos e ficheiros foram ja criados, podendo ser facilmente
alterados e editados. Clicando em cada um deles sera conduzido a pagina especifica
de edicdo dos mesmos, com menus proprios e adaptados a cada situacao particular.

O nome da éarea de trabalho pode, logo no inicio desta fase, ser alterado como
entender. O aspecto inicial sera o seguinte.

As Minhas Areas de Trabalho ¥
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Clique aqui para escrever uma descricéo

L4
Favoritos Partilhar Comentar Actividade

[ nove [ Adicionar Documentos ¥ * B3 (% Expandir | Fechar
O [ nome Modificada Modificado por Tamanho (KB) & “Area de trabalho 1" criado
[] E Datas Importantes H& 1 minuto porat
[F] ®] Estrutura de Ensaio H& 1 minuto a.t@sapo.pt 57 o
[C] B3 Lista de Colegas com Informagdes... H& 1 minuto
[ k] nNotas das Aulas H3 1 minuto a.t@sapo.pt 1
[F] ®] Resumo de Curso H& 1 minuto a.t@sapo.pt 58

Bem-vindo a sua nova area de trabalho
Utilize a sua nova drea de trabalho para partilhar documentos com amigos e colegas. Para comegar:

=f Atribuir um nome & sua érea de trabalho & Partilhar a sua érea de trabalho
Clique no nome da drea de trabalho Clique em Partilhar acima. Mais informagdes
predefinida e introduza um nove
nome.

[7] Enviar-me mensagens de
correio electrénico de actividade
=
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] Novo * [ Adicionar Documentos X Eliminar # Cortar E3 Copiar [

Na barra de menus da &rea de trabalho € possivel Criar um novo elemento e adicionar
documentos, bem como Eliminar, Cortar, Copiar e Colar documentos.

Para alterar um documento clique sobre ele. Terd acesso a area de edicdo com
ferramentas e menus adaptados a cada situagao e programa especifico.

Tendo ja adicionado e/ou alterado o seus documentos resta agora partilha-los com
outros. Nos menus existentes no canto superior direito do ecra cliqgue em Partilhar.
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Favoritos Partilhar Comentar Actividade

Sera aberto um novo quadro onde pode criar uma mensagem de email dirigida
aqueles com quem deseja partilhar os seus documentos convidando-os a juntar-se a
sua area de trabalho. Essa partilha seré de dois tipos:

Editores — Pessoas que tém permissdo para editar os documentos.
Visualizadores — Pessoas que s tém permissao para ver os documentos.

Por isso deve ser usado o maior cuidado nesta fase de atribuigdo de privilégios.

As Minhas Areas de Trabalho »

Turma 10A _ k=
Clique aqui para escrever uma descrigdo \/@ g

-
Favoritos  Partilhar Comentar Actividade
Partilhar a area de trabalho. Enviar um convite por correio electrénico para partilha, com uma hiperligagsio para esta area de trabalho & todos os seus conteddos. (@
De: a.t@sapo.pt

Editores:

alla

Visualizadores:

Mensagem: Escrever uma mensagem pessoal

(Opcional)

[T Permitir a visualizagdo sem iniciar sesséo i@

[ Enviar-me uma copia do convite de partilha -
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Quando terminar clique em Enviar. A pessoa convidada recebera um email com um

link através do qual podera aceder a sua area de trabalho. O convidado devera possuir
um Live ID.

Ef-:‘q Micragoft
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Agur esfa um convife para parfilharmos a nossa area de frabalho.
a.t@sapo.pt partilhou "Turma 10A" consigo.
Ver "Turma 104"

Partilha realizada através da utilizacdo do Microsoft Office Live Workspace beta, um semnvigo
gratuito que lhe permite aceder a todos os documentos a partir de praticamante qualguer
sitio e a partilhar o seu trabalho com outras pessoas. Saiba mais

Microsoft

Miorosoft Corporation, One Miorosoft Way, Redmond, WA 88052-5395, USA

A partir daqui enormes potencialidades de trabalho conjunto se abrem. Tutoriais e
exemplos da utilizacdo desta ferramenta, com enorme potencial na educagédo, podem
ser encontrados em:

http://workspace.officelive.com/pt-pt/online-storage-teachers

http://workspace.officelive.com/pt-pt/online-storage-students

MAIS FACIL COM TIC!
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