
MANUAL DE INSTRUÇÕES:
E-MAIL INSTITUCIONAL

PARA ALUNOS E RESPONSÁVEIS

CONFIRA  AS  INSTRUÇÕES  SOBRE  O  E -MAIL  INST ITUCIONAL
DO  CNSD  NA  PLATAFORMA  GOOGLE .



NORMAS  DE  CONDUTA  NO  AMBIENTE  DIGITAL  CNSD

GSUITE /E -MAIL

COMO  TER  ACESSO  AO  G  SUITE  FOR  EDUCAT ION

PRIMEIRO  ACESSO  A  CONTA  GOOGLE

ALTERAR  A  SENHA
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CONFIRA:



Usar  l i nguagem  per t inente  e  apropr iada  ao  e labora r  ou
d i s seminar  t raba lhos  no  ambiente  dig i ta l ,  par t i c ipa r  de
fó runs  e  di scussões  on l ine ,  ou  par t i c ipa r  de  pro je tos
co labora t i vos ;

Usar  l i nguagem  respe i tosa ,  ponderada  e  apropr iada  em
ambientes  soc ia i s  on l ine ,  pres tando  espec ia l  atenção
em  como  nossa  l i nguagem  pode  se r  i n te rp re tada  por
out ros ;

Respe i ta r  as  op in iões ,  ide ias  e  va lo res  dos  out ros  no
ambiente  dig i ta l  da  mesma  fo rma  que  as  respe i tamos
fo ra  de le ;

Ver i f i ca r  a  ve rac idade  das  i n fo rmações  antes  de
d i s seminá - l a s  em  mensagens ,  postagens  ou  em
traba lhos ;

Respe i ta r  os  di re i tos  de  propr iedade  i n te lec tua l  de
tex tos  e  imagens ,  ut i l i zando  o  conteúdo  de  te rce i ros
apenas  com  a  dev ida  at r ibu ição ;

Manter  cont ro les  de  pr i vac idade  nos  ambientes
d ig i ta i s ,  v i sando  a  sua  máxima  segurança ;

O  Colég io  Nossa  Senhora  das  Dores  entende  o  impor tante
pape l  da  tecno log ia  na  comunicação  e  no  aprend izado ,
es t imulando  o  seu  uso  de  fo rma  responsáve l .  Por  i s so ,
so l i c i tamos  a  adesão  de  cada  usuár io  às  segu intes  normas
de  uso  da  conta  i n s t i tuc iona l :

Funcionár ios ,  equipe ,  professores  e  a lunos  devem:
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Ev i ta r  a  comunicação  com  pessoas  desconhec idas  nas
redes  soc ia i s ;

Rela ta r  às  coordenações  caso  s in tam - se
desconfo r táve i s  ou  ameaçados ,  ou  caso  presenc iem
compor tamento  i nadequado ,  grosse i ro  ou
des respe i toso ;

Resguardar  as  senhas  de  suas  pla ta fo rmas  de  modo  a
não  permi t i r  que  te rce i ros  tenham  acesso  ao  ambiente
d ig i ta l  e  aos  arqu ivos  da  esco la ;

Ter  cu idado  com  o  equ ipamento  esco la r .

Al te ra r  e -mai l  e  fo tos  das  pla ta fo rmas ;

Compar t i lha r  i n fo rmações  pessoa i s  sobre  pro fesso res ,
func ionár ios ,  a lunos  ou  f amí l i a s ,  a  não  se r  em  contex to
apropr iado  e  com  a  dev ida  autor i zação ;

Posta r  ou  publ i ca r  fo tos  ou  comunicações  de  out ras
pessoas  sem  sua  autor i zação ,  ou  fo ra  do  contex to
apropr iado ;

Divu lga r  imagens  do  cot id iano  da  esco la  sem  a  prév ia
auto r i zação  da  Coordenação  ou  Di reção ;

É vedado aos  func ionár ios ,  equipe ,  professores  e
a lunos :
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Ident i f i ca r - se  na  i n te rnet  de  fo rma  f a l sa  ou  enganosa ,
ou  comunica r - se  com  o  públ i co  exte rno  em  nome  da
ins t i tu ição ,  sem  o  conhec imento  da  Di reção  e  Equ ipe
de  Coordenação ;

Al te ra r  o  conteúdo  cr iado  por  out ros  co legas ,  fo ra  do
contex to  de  t raba lho  co labora t i vo  ou  sem  a  dev ida
auto r i zação ;

Env ia r  ou  compar t i lha r  e -mai l s  ou  mensagens
des respe i tosas ,  di famatór ia s  ou  i napropr iadas ;

Colocar  em  r i sco  a  segurança  e  a  i n tegr idade  do
equ ipamento  da  esco la  at ravés  do  uso  i ndev ido  ou  da
ins ta lação  de  so f twares  não  autor i zados ;

Ut i l i za r  os  l abora tó r ios  e  equ ipamentos  da  esco la  para
o  l aze r  pessoa l ,  navegando  na  i n te rnet  ou  ut i l i zando
jogos ;

Rea l i za r  at i v idades  de  comérc io  e le t rôn ico  ou  qua lquer
out ra  at i v idade  comerc ia l  sob  o  domín io  cnsd .com .br ,  a
não  se r  quando  autor i zado  pe la  Di reção ,  em
campanhas  de  ar recadação ;
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Tra ta r  as  ta re fas  no  ambiente  dig i ta l  com  se r iedade ,
executando  o  que  fo i  so l i c i tado  e  cumpr indo  os  prazos
de  ent rega ;

Fazer  perguntas  e  buscar  a juda  sempre  que  necessá r io ;

Apresenta r  uma  at i tude  pos i t i va ,  buscando  exp lo ra r  o
uso  de  novas  tecno log ias  no  aprend izado  e  ev i tando
ut i l i za r  so f twares  e  s i tes  que  não  es te jam  propos tos
para  a  at i v idade  rea l i zada .

Ao ut i l i zarem as  tecnologias  para  o  aprendizado ,  os
a lunos  devem:

Todo  usuár io  de  uma  conta  Gsu i te  no  Colég io  Nossa
Senhora  das  Dores  tem  a  responsab i l idade  de  respe i ta r  as
normas  e  os  va lo res  que  or ientam  o  bom  uso  dessa
tecno log ia ,  na  esco la  ou  fo ra  de la ;  deve  entender  também
que  suas  ações  podem  a fe ta r  os  out ros .

O  não -cumpr imento  das  normas  aqu i  desc r i ta s  impl i ca rá
em  sanções  di sc ip l ina res ,  segu indo  os  cr i té r ios
es tabe lec idos  no  Reg imento  Esco la r .
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A  GSui te  é  o  con junto  de  ap l i ca t i vos  para  produt i v idade ,
co laboração  e  cr iação  do  Goog le ,  acess í ve i s  at ravés  do
navegador  de  i n te rnet ,  i nc lu indo  GMai l ,  Documentos ,
Dr i ve ,  Apresentações ,  Plan i lhas ,  S i tes  e  out ros .  Nas  contas
educat i vas  (GSui te  Educação ) ,  as  f e r ramentas  podem  se r
ut i l i zadas  em  ambiente  gerenc iado  e  seguro ,  e  i nc luem
alguns  recur sos  espec í f i cos  para  melhora r  a  ges tão  do
aprend izado  e  i ncent i va r  a  descober ta  autônoma  e  a
co laboração .

As  f e r ramentas  ex i s tentes  no  pacote  Goog le  são
poderosas  soz inhas ,  mas  a inda  melhor  quando  t raba lham
juntas .
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A  conta  Goog le  é  o  e -mai l  i n s t i tuc iona l ,  que  ofe rece
acesso  a  todas  essas  f e r ramentas .  O  e -mai l  no  domín io  do
CNSD  é ,  de  f a to ,  um  GMai l .  Todos  os  a lunos  a  par t i r  da
Educação  In fant i l ,  ass im  como  pro fesso res  e  a  equ ipe
pedagóg ica  e  admin i s t ra t i va ,  possuem  uma  conta  na
p la ta fo rma  Goog le .  O  e -mai l  dos  a lunos  é  cr iado  pe la
esco la  e  tem  o  fo rmato  padrão :

3.  COMO TER ACESSO AO G SUITE
FOR EDUCATION?

MATRÍCULA@ALUNO.CNSD.COM.BR

Al te ra r  para  sua  matr ícu la .           Este  é  o  domín io  da  esco la ,  não  pode  se r  a l te rado .

Exemplo :

Matr í cu la :  00XXXX  (es te  xxxx  é  a  matr ícu la  do  a luno )
E -mai l  i n s t i tuc iona l :  00XXXX@a luno .cnsd i tab i ra .com .br

(Obs . :  Caso  você  esqueça  seu  e -mai l  e /ou  sua  senha ,
procure  o  se to r  de  i n fo rmát ica  da  esco la . )
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Acesse  o  s i te  ww.gmai l . com  e  dig i te  o  seu  e -mai l
ins t i tuc iona l .

4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE

DIGITE  AQUI  O  SEU E-MAIL  INSTITUCIONAL

                              Em  segu ida ,  c l ique  no  botão  próx ima .
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O  a luno  deverá  dig i ta r  a  senha  padrão  que  é  a  data  de
nasc imento ,  contando  com  os  4  ú l t imos  díg i tos .
Observação :  O  a luno  poderá  a l te ra r  sua  senha .

XXXX

                              Em  segu ida ,  c l ique  no  botão  próx ima .
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                          Cl ique  no  botão  ace i tar .
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Este  e -mai l  se rá  vá l ido  enquanto  o  a luno  es t i ve r
mat r i cu lado  no  CNSD .  O  mesmo  também  es tá  v incu lado
ao  por ta l  sec re ta r ia  on - l i ne  e  a  pla ta fo rma  de  ens ino
remoto  da  Rede  NSD .  

Exp lo re  as  f e r ramentas  acessando  os  quadrad inhos  no

canto  super io r  di re i to      .

4. PRIMEIRO ACESSO A CONTA GOOGLE
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Cl ique  no  í cone  do  per f i l .  Uma  j ane la  anexa  se rá  aber ta
no  canto  super io r  di re i to  da  te la .

5.  ALTERAR A SENHA
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.Em  segu ida ,  c l ique  no  botão  Ger i r  a  sua  Conta  Google .
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.No  canto  esquerdo  da  te la ,  c l ique  na  opção  Segurança .
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5.  ALTERAR A SENHA

 Cl ique  no  botão  Senha .  

Em caso de dúvidas , entre em contato com o setor de Tecnologia .
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6. CONHEÇA OS PRINCIPAIS
APLICATIVOS DO GSUITE
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6. CONHEÇA OS PRINCIPAIS
APLICATIVOS DO GSUITE

O  func ionamento  da  nuvem  (Dr i ve )  é  s imples ,  f ác i l  e
prá t i co .  Se  você  sabe  como  sa l va r ,  ed i ta r  e  acessa r  um
arqu ivo  em  seu  computador ,  também  saberá  como  f aze r
tudo  i s so  em  arqu ivos  guardados  na  nuvem ,  com  a
vantagem  de  que  e les  não  es tão  ocupando  o  espaço  de
sua  máquina .  Você  pode  acessa r  esses  arqu ivos  de  onde
es t i ve r ,  a lém  de  compar t i lhá - l o s  f ac i lmente .
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7.  GOOGLE DRIVE -  COMO ACESSAR

Para  acessa r  o  Goog le  Dr i ve ,  o  a luno  deverá  es tá  l ogado
em  seu  e -mai l  i n s t i tuc iona l .

Cl ique  no  í cone     .
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7.  GOOGLE DRIVE -  COMO ACESSAR

Em  segu ida ,  c l ique  no  í cone  Dr ive .

Ped imos  que  mantenham  o  e -mai l  i n s t i tuc iona l  l impo  e
organ izado ,  po i s  o  a luno  te rá  acesso  enquanto  es t i ve r
mat r i cu lado  no  CNSD .
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7.  GOOGLE DRIVE -  COMO ACESSAR

Meu Dr ive  –  O  ambiente  v i r tua l  é  de  uso  exc lus i vo  do
a luno ,  onde  e le  poderá  sa l va r  todos  os  arqu ivos
re lac ionados  as  at i v idades  esco la res .  Esse  espaço
func iona  como  um  armazenamento  de  pendr i ve ,  só  que
de  fo rma  on - l i ne .  

Dr ive  compart i lhado  –  O  a luno  v i sua l i za rá  uma  pas ta  e
arqu ivos  que  fo rem  compar t i lhados  com  seu  e -mai l
ins t i tuc iona l .
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