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A escola emprestou-me um computador novo! E agora?

Este manual pretende ajudar na configuracao do primeiro arranque do sistema operativo, configurar a
ligacdo do computador ao router de acesso a internet wifi e a instalar alguns programas necessarios para a
realizacao das tarefas escolares.

Conteudo

Cuidados @ ter COM 0S EQUIPAMENTOS ....uiiiiiiiiie it e ccitee e rtee e et e e e stee e e e sbae e e e sbeeeessbeeeeesasteeeesabeeeeesaseeesennsens 2
IMHCIOSOTE OFfiCO .. ettt sttt et e et e s bt e s ae e st e s bt e be e b e e sbeesmeesateeneeeneeens 14
TaIN 7| - o W CloToT={ [ @ o[ o] o =TSRRI RPN 18
Instalar atualizag0es dO WINGOWS .......coiiiiiiiiiiieee ettt e st e e s ette e e s sbee e e s sbeeeeesbaaeessnsteeessaneaaaesans 22
Instalar um compactador/descompactador de fiChEIF0S.......ccuivvievieiieiieiee et 23
Instalar um l@itor de fICN@INOS PDF ......co..iiiiiiieiie ettt ettt sttt b e sb e e sbe e sateeeeeneeens 23
INSTAIAT UM @NTIVITUS .ottt b e sttt e et e s bt e s he e satesabe e be e bt e sbeesaeesateebeeneeens 24
Desinstalar aplicagdes de publicidade. ..........ueeviiiiicciiieee e e e e e enees 30
COrrigir QUESEOES AE SEEUIANGA ..c.uuvvieeeierreeeeirreeeeiireeeeiitreeeertreeeessreeesassaeeessssesesassseeseassseseessssenessssseeessnnsens 30

Instalacdo e configuracao de software de utilizagdo €SCOIar.......ciiviiiiiiiiiiiii e 32
Editor de AUAIO — AUACITY ..eeeiiiiiee ettt ee e e e et e e e e e bt e e e e ebteeeeebbeeeeessaeaesstaeeeesteeaesassanaesnns 32
EItOr 0@ VIAEO — VSDC ... ittt ettt b ettt e be e s bt e s ae e s atesabe e be e bt e sbeesaeesateebeeneeens 32
Editor de iMAaGENS = GIIMP ... ittt et e e e et e e e et e e e e s bt e e e e s beeeesestaeessstaeesesteeessnsseeansnns 33

OGN d] 17T o WolelaqY o1V 1 = o [o gl o= I <E-Yolo ] - [R SRR RR 34

Guido da primeira configuragdo dos equipamentos “Escola Digital” — AEFP — dezembro 2020 Pagina 1 de 34



Cuidados a ter com os equipamentos

0 kit que a Escola te emprestou é composto por:
e um computador portatil e o seu transformador;
e um router wifi de um dos operadores da rede madvel (Vodafone, NOS e MEO) e um cartao SIM,;
e uns auscultadores com microfone;
e uma mochila.

—

}

L

O computador portatil é um equipamento fragil. E necessario muito cuidado no seu manuseamento, devera
ser transportado sempre com cuidado e acondicionar muito bem os cabos do transformador.

& Nao remover nenhuma das etiquetas autocolantes que estdo na base dos equipamentos.

Quando o computador estiver ligado a eletricidade o cabo do transformador nao deve
ficar completamente esticado ou dobrado.

A carga que a bateria tem é suficiente para realizar o primeiro arranque e as
configuragdes iniciais, no entanto, caso pretenda podera ligar o transformador antes
de comecar o processo de configuracao.

Em caso de dlvidas sobre a utilizacdo ou algum problema com os equipamentos, devera enviar um e-mail
com a descricao do problema para: escoladigital@aefp.pt

Guido da primeira configuragdo dos equipamentos “Escola Digital” — AEFP — dezembro 2020 Pagina 2 de 34


mailto:escoladigital@aefp.pt

Primeiro arranque, configuracdo do sistema operativo e ligacdao ao router wifi.

Este computador vem com o sistema operativo Microsoft Windows 10 pré-instalado mas é necessario efetuar
algumas configuracées durante o primeiro arranque: escolher um esquema de teclado, ligar a uma rede
para acesso a internet, criar uma palavra-passe, etc...

Alguns passos s&o mais demorados, outros exigem mais atencdo. E importante que, uma vez iniciado, o
processo deve ser concluido sem interrupgées. Devera demorar cerca de 15 minutos.

Para comecar, deve ligar o computador carregando no botao no canto superior direito do teclado.

Neste ecra inicial manter a escolha “Portugal” e selecionar o botdo “Sim”.

Vamos comecar com a regido. Esta correta

€ € 0 esgquema ge 1eciacc
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—
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Neste proximo ecra selecionar o botao “Ignorar”.

Pretende adicionar um segundo esquema de
teciado?
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Este proximo ecra permite configurar a ligacdo de rede no computador.

vamos 1G4490 2 e recle

T ——— ) — — - —

T —

. —
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Existem 3 opcdes de configuracdo de rede:

e Ligar a rede wifi criada pelo router, que vem no kit tecnoldgico, com o computador;
e Ligar a rede wifi da Escola;
e Ligar a rede wifi doméstica (em casa do aluno).

1.2 Opgao - Ligar a rede wifi criada pelo router, que vem no kit tecnolégico, com o computador.

Fotografia exemplo da caixa do Router wifi da Vodafone e do seu contelido: Router, bateria, cabo de
alimentacao, adaptador e instrucoes.

Abrir a caixa do router (com cuidado), colocar o cartdo SIM na ranhura na posicao correta, colocar a bateria
no local e posicao correta e fechar corretamente a caixa.

& Os equipamentos da Vodafone ja trazem o cartao SIM no interior no router.
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Carregar no botao Ligar do router e as luzes deverao acender.

Vamos proceder a ligacao do router ao portatil.

Passado algum tempo as luzes comecardo a piscar e ira aparecer no computador a rede wifi criada, na
listagem das redes disponiveis.

Na embalagem, procurar o cartdo que contém a chave de ligacdo a rede wifi.
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Selecionar o nome da rede na lista que aparece no computador e introduzir a chave da rede que esta no
cartao.

A ligacao a rede
wifi do router ficara finalizada.

A bateria do router ndo tera muita carga. Podera carrega-la ligando o
cabo a uma porta USB do computador ou diretamente a uma tomada de
eletricidade usando o adaptador.

O router wifi nao tem de ficar junto ao computador. Pode ficar num local
em que a rede de telemdvel tenha uma maior cobertura, mas nao
demasiado afastado do computador. Se necessario usar a ligacao a
eletricidade usando o adaptador.

Depois de estar ligado a rede, pressionar o botdao Seguinte, caso nao
pretenda configurar mais nenhuma rede.

2.2 Opgao - Ligar a rede wifi da Escola

Para ligar a rede da Escola escolher a rede “minedu” e selecionar o botdo “Ligar”.

Vamos igd-lo a uma rede

e e r———
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—
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Usar as seguintes credenciais:

Nome de utilizador: alunoss
Palavra-passe: alunos

/M Caso ndo consiga entrar na rede Wifi da escola devera verificar se as credenciais da rede Wifi nao foram alteradas.
Enviar um email para escoladigital@aefp.pt a solicitar as novas credenciais.
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Vamos bad-io 2 uma rede

e T ——

Depois de estar ligado a rede, selecionar o botdo Seguinte.

3.2 Opgado - Ligar a rede wifi da tua casa

Proceder da mesma forma para a rede da Escola, usando a palavra-passe da rede wifi da sua casa.

Depois de estar ligado a rede, selecionar o botdo Seguinte.

Neste momento a configuracao do Windows 10 ira continuar.

Neste proximo ecra do contrato de licenca selecionar o botao “Aceitar”.

Contrato de | icenca do Windows 10

R i Lo P—
T ———"

Pttt Ll —————————

FLACRIEA 10 ASRITR MG VRRLAATTIA | S T e A ) A .
| — ' AP

TR S —,
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Neste proximo ecra selecionar a opcao “Configurar para utilizacdo pessoal” e depois selecionar o botao
“Seguinte”.

Como pretende configurar?

Neste proximo ecra pressionar no canto inferior esquerdo em “Conta offline”.

Neste proximo ecra pressionar no canto inferior esquerdo em “Experiéncia limitada”.

Neste proximo ecra definir o nome de utilizador associado a conta da escola. Por exemplo “al6666” e
selecionar o botao “Seguinte”.
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Quermn val utilizar este PC?

R
([ — )

Escolher uma palavra-passe que seja facil de memorizar e introduzi-la na caixa.

Criar uma palavra-passe super facil de memorizar

T 0 ——_—— - — - —

Repetir a introducao da palavra-passe.

Confirme a palavra-passe

Deverar escolher 3 perguntas e escrever cada uma das respostas nas caixas respetivas uma de cada vez.
Estas perguntas podem ser apresentadas mais tarde caso nao se lembre da palavra-passe.
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Neste ecra escolhe “Nao” e clicar em “Aceitar”.
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Neste ecra caso pretenda localizar o seu dispositivo escolher uma das opcoes e depois clicar em “Aceitar”.
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Neste ecra escolher “Enviar os dados de diagndstivo necessarios” e depois “Aceitar”.
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Neste ecra escolher “Nao” e depois em “Aceitar”.
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Neste ecra escolher “Nao” e depois clicar em “Aceitar”.

b —— ——t ) —— ot -
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Neste ecra escolher “Nao” e depois em “Aceitar”.

Guido da primeira configuragdo dos equipamentos “Escola Digital” — AEFP — dezembro 2020 Pagina 12 de 34



Neste ecra escolher “Nao” e depois em “Aceitar”.

Faca mais em dispositivos com o histérico de
atividades

S sttt L L S ——
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Neste ecra devera aguardar que a instalacao termine.

Esta operacdo poderd demorar alguns minutos

Ambiente de trabalho

Final do primeiro arranque. O Computador esta pronto a ser utilizado.

Para melhorar a experiéncia de utilizacdo é recomendado proceder a mais algumas configuracées que se
mostram a seguir.
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Microsoft Office

O computador traz instalada uma versao demonstracéo do Microsoft Office. O tempo de utilizacao desta
versdo esta limitada a 7 dias. A Escola nao dispde de licencas para instalacdo do Microsoft Office nos
computadores e a licenca gratuita “Office 365 Educacao” nao permite descarregar e instalar o Microsoft
Office no computador.

Quais as alternativas?
Existem 3 opcdes:

e Utilizar a versao Office 365 online;
e Utilizar as aplicacoes da Google (Gsuite);
e Utilizar um pacote de software livre de aplicacoes “Office”.

1. Opgao - Utilizar a versao Office 365 online.

Devera aceder ao seguinte endereco https://www.microsoft.com/pt-pt/education/products/office

e proceder ao registo.

Introduzir o email do aluno e selecionara a opcao “Comecar”.

Othce 365 Educacao

Cormece a utilizar o

Oftice 365

qratuitamsente

Escolher a opcao “Sou um estudante”

Sou um estudante @ Sou um professor @ /

Proceder a verificacao de identidade (por telefone ou SMS) e introduzir o cddigo recebido.
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https://www.microsoft.com/pt-pt/education/products/office

Office 365 Educagao = ‘
Verificar a sua identidade ¢
; \
g\

158

2.2 Opcao - Utilizar as aplicacoes da Google (Gsuite).

Usar as aplicagoes Google associadas a conta de correio eletronico da Escola: al####@aefp.pt

® ® - C

A App Documentos (Docs) da Google cria documentos de texto, edita
ficheiros do Microsoft Word e até os pode descarregar em formato .docx.

‘@

D iDID

A App Folhas de calculo (Sheets) da Google cria folhas de caalculo, edita
ficheiros do Microsoft Excel e até os pode descarregar em formato .xlsx.

o
D

A App Apresentacoes (Slides) da Google cria apresentacdes, edita
ficheiros do Microsoft Powerpoint e até os pode descarregar em formato

.pptx.

LY

; D

3.2 Opcao - Utilizar um pacote de software livre de aplicacdées “Office”.

1. Descarregar e instalar um pacote de software livre de aplicacoes “Office” gratuito que permite criar e
editar ficheiros das aplicacdes Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) de forma muito semelhante,
como por exemplo:

https://pt.libreoffice.org/descarregar/libreoffice-fresh/
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==
" portugues

Aceder ao endereco e clicar em “Transferir a versao 7.0.x...”

Caso o download nao seja iniciado, clicar em “manually pick a mirror” e clicar no link indicado na imagem
abaixo.

e -

e o —— ®"

Tese b e ——— b — T

J

Quando o download estiver terminado iniciar a instalacao do software.

E recomendada a desinstalacdo da versdao demostracdo do Microsoft Office. Para proceder a desinstalacao
devera proceder da seguinte forma:
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Clicar no botao do menu “Iniciar”, clica em Definicoes. Depois em “Aplicacoes. Desinstalar, ...”

Na janela das “Aplicacoes e funcionalidades” encontrar na lista o “Microsoft Office”.

Clicar na linha do “Microsoft Office” e clicar no botao “Desinstalar”.
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Instalar o Google Chrome

Tendo em conta que muitas das utilizacoes do computador implicam a utilizacao de
solucoes Google (e-mail, videoconferéncia, documentos, etc..) é conveniente a
instalacdo do Navegador/Browser “Google Chrome” ja que tem uma melhor
integracao com essas aplicacoes.

Abrir o Microsoft Edge do ambiente de trabalho

11313 -'
Al m
o esapdin] i -m\nrtnmm\u
TR Pl 1 &mh\m ] Voo

2 et »mmmum (R [FITS PR \.«y&-&.

i

pssryradaipn st

ILANCT T T

A

Na caixa de enderecos escrever “google chrome download” e clicar no 2.° resultado. Ou escrever
diretamente: www.google.com/intl/pt-PT/chrome/ .

llu,,m. =[]

Clicar no botao “Transferir o Google Chrome”
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Clicar na opcao “Abrir ficheiro” no lado esquerdo da barra que aparece na parte inferior da janela.

T v e e

L0%% yevie pas s amume Wl
(Heee T N (Me 1 g ey —Trswe

Clicar em “Sim”.

Clicar em “Comecar”.
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Nestes ecras escolher “Seguinte”.

Clicar em “Definir como predefinicdo”.

Na lista das “Aplicacées predefinidas”, na seccao “Browser” clicar em “Microsoft Edge”.

Na lista escolher “Google Chrome” e fechar a janela.
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Escolher “Nao, obrigado”.

Instalagdo concluida.
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Instalar atualizacdes do Windows

Quando estiver ligado a internet de casa ou na Escola, deve procurar e instalar as atualizacdes do windows.

.  Nao executar estes passos se estiver a utilizar a ligacdo ao router wifi que foi cedido/emprestado.

No canto inferior esquerdo do ambiente de trabalho clicar na barra “Procurar”, escrever “atualizacdes” e
clicar em “Procurar atualizacées” para executar o “Windows update”.

Depois de instalar as atualizacbes, deve reiniciar o computador e voltar ao Windows update. Deve repetir
este processo as vezes necessarias até ja ndo haver atualizacoes para transferir e instalar.
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Instalar um compactador/descompactador de ficheiros

Aceder ao endereco, descarregar e instalar o programa assinalado:

https://www.7-zip.org/download.html

L Cc o & 7-dporg 1
Download
Download /7-Zip 19.00 (2019-02 21) for Windows:
Link Type Windows Description
'::::'" Downlgad EXE 32-bit x86 7-Zip for 32-bit Windows
LZMA SDK Downlas “xp A4-hit x64 7-Z% Tor 64-bIt Windows x64 [Intel 64 or AMDGA)
:’:Q“b“ Dosalosd b X565 |/ x64 7-Zp Extra; slandalone contoke vession, 7r DLL, Flugin for Far Manaoes

Instalar um leitor de ficheiros PDF

Aceder ao endereco, descarregar o programa assinalado e seguir os passos das imagens:

https://acrobat.adobe.com/pt/pt/acrobat/pdf-reader.html

[ — o
Adrhe Aoeh beade (N
~>1==i:
O methor vivualzador de POF ficou -

»inda melhor = o
e e e Admae Arrrrbet Bes (3
2 8% :
e . | et

1 2.

Adobe Acrobat R¢

O que esta inclmdo u
m PDF em : |

A aple niAe o onth A eeret irwiele e &
v arde e a v Toahe peda Pt

D T T R

Feito para voer P a0y B4 0B w9 e Y B
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Instalar um antivirus

O computador traz instalada uma versdao demonstracdo do antivirus
“McAfee LifeSave” por tempo limitado. Deve desinstala-la antes de
instalar outro antivirus.

O Windows 10 por defeito tem um antivirus proprio, caso pretenda
instalar outro, devera seguir os seguintes passos:

J

Antes de desinstalar o McAfee LifeSave convém descarregar ja o ficheiro de instalacdo do novo antivirus.
Sugere-se o Avast.

TOALT [T ecur ity
1ot clenmp premium
voait dovwiosd L

rtin

Abrir o navegador Google Chrome, procurar Avast e clicar na ligacado ou aceder em
https://www.avast.com/pt-pt/index

Um antivirus gratusto ¢ o
SOU Primeiro passo para a
liberdade oniine

0O ficheiro de instalacdo do novo antivirus ja esta descarregado. Agora devera desinstalar o McAfee LiveSafe.

Clicar no botao do menu “Iniciar” e clicar em ”Definicées”. Depois em “Aplicacdes. Desinstalar, ...”
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Na janela das “Aplicacdes e funcionalidades” encontrar na lista o “McAfee LiveSafe”.

Clicar na linha respetiva e depois em “Desinstalar”. Confirmar no botao “Sim”.

'T1L2RA

- LN
reeneant A

Marcar as duas (2) caixas e confirmar no botao “Remover”.

Guido da primeira configuragdo dos equipamentos “Escola Digital” — AEFP — dezembro 2020

Pagina 25 de 34



No final do processo clicar no botao “Reiniciar agora”.

.

f
o N
-

R 2 L

Depois do computador reiniciar, regressar ao mesmo local onde se encontrava anteriormente e desinstalar
outra aplicacao “McAfee Personal Security”.

Fechar a janela das “Aplicacdes” e abrir a pasta das transferéncias e executar o ficheiro de instalacao do
Avast:

- v 1 & ) EstePC > Tramferéncias

# Acesso Rapido
W Ambiente de trabalho e ~ Hoje (4)

& Transferéncias o 60 audacity-win-242

fr " (1)
Y s s 4 avast_free_antivirus_setup_ontine (1

ﬂ aimo-2.10.22-setuo
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2 avast 2 avast

Avast Free Antivirus

Este processo vai demorar algum tempo.

Desmarcar as duas (2) caixas no canto inferior esquerdo da janela seguinte e clicar no botao verde
“Instalar”.

Avast Free Antivirus

o
LRI R LANA M LA

O processo de instalacao do antivirus vai continuar.
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Esta janela indica que foram encontrados alguns problemas, clicar no botao “Ignorar por agora” e depois
em “Ignorar”.

T et o —— o —
———

Este computador ests

0 antivirus continuara ativo. Na barra de notificagdes ficara um icone com informacéo sobre o estado do
antivirus.
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Desinstalar aplicacdes de publicidade

O computador traz instaladas algumas aplicacées de publicidade que podem ser desinstaladas.

Aceder as “Definicées”, clicar em “Aplicacdes. Desinstalar, predefinicdes,...” e na lista encontrar estas
aplicacoes:

Em cada uma delas, clicar na linha respetiva e em “Desinstalar”.

Corrigir questdes de seguranga

Na caixa de pesquisa no canto inferior escrever “seguranca” e abrir a “Seguranca do Windows”.

:mm

az“w*ﬂ-

| Apkcagbes

W Frewall do Windows Defender com
Seguranca Avangads

| Pocure e Web
,0 SEPUIANGA - 'Wer ssubuius i el >

| Defiricden (154}

2 segurangd W

Na “protecdo contra virus e ameacas” clicar em “Ligar”.

No “controlo de aplicacdes e browsers” clicar em “Ligar”.

Na “Protecdo de contas” clicar em “Dispensar”.
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Caso apareca a janela da esquerda clicar em “Sim”. Na “protecao contra virus e ameacas” podera aparecer
um botao para configurar o OneDrive. Se aparecer clicar em “Dispensar”.

Aparéncia final da janela de “Seguranca do Windows”.
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Instalacao e configuracao de software de utilizacao escolar

Editor de audio — Audacity

Aceder ao endereco, descarregar o programa assinalado e seguir os passos das imagens:

https://www.audacityteam.org/download/windows/

@ Audacity

WINDOWS

Ovar 34,000 Raviews

Q Audacity 2.4.2 Setup

FNCRYET
v Editor vertficada: James Crook
TR Ovgem do fcheiro: Tansfridd da Intemet
otre reets dutadhes

audstity-wen-2.4.2 2xe

a
3. n £ procurar 4.

Editor de video — VSDC

Aceder ao endereco, descarregar o programa assinalado e segu os passos das imagens:

http://www.videosoftdev.com/pt/free-video-editor/download

Bacxar Cdter o Vidwo o
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Editor de imagens - GIMP

Aceder ao endereco, descarregar e instalar o programa:

https://www.gimp.org/downloads/

Currant Stable Version

The current stable release of GINP s 2.10.22 (2020-10-04)
Pssst.. want to chack oL giment release
Get #t on our Sevelopme Y pa
We think your Q5 Is Idcrosaft Windows
Show downloads for GNL/Lnux | OS5 X | Microsaft Window
GIMP for Windows z ’
Downlood GMP 21022 Download GIMP 2.10.22
via BifTorrent diroctly
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Utilizar o computador na Escola

Quando utilizar o computador na Escola devera trazer o computador com a
bateria carregada ao maximo. Para prevenir e facilitar a ligacao a eletricidade,
trazer uma extensdo elétrica tripla, no minimo com 3 metros, para poder
continuar a usar o computador ligado a eletricidade quando a bateria terminar.
Identificar a extensao elétrica com o seu nome para nao ser confundida com as
dos colegas.

Ligar a rede wifi da Escola.

Quando estiver a utilizar o computador na Escola pode ligar-se ao router wifi ou a rede “minedu” da
Escola.

No canto inferior do ecra clicar no simbolo da rede wifi.

Owfirngtes de Rexde @ nbeemet
Ldwe el ey 1T aghete fvte B Vbey. o -

Clicar da rede “minedu”.
Coloca os seguintes dados da rede:
Nome de utilizador: alunoss

Palavra-passe: alunos
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