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COMUNICADO E MANUAL DE ACESSO AO EMAIL 

 

 

 

O Agrupamento de Escolas de Santos Simões utiliza o serviço “Google Apps G-Suite” e tem por 
objetivo que todos os elementos do Agrupamento possam partilhar informação com maior facilidade. 
As ferramentas de comunicação, colaboração e publicação do “Google Apps Education”, incluindo 
contas de e-mail do domínio do nosso agrupamento, já estão operacionais. A partir da presente data, 
todos os alunos da Escola Básica e Secundária Santos Simões passarão a utilizar este serviço que será 
uma mais-valia de comunicação entre toda a comunidade educativa. Em especial, troca e partilha de 
informação entre alunos e professores. 

O email dos alunos é constituído por: número do processo (também inscrito no cartão), primeiro 
e último nome, seguido do domínio do agrupamento (1234goncalo.araujo@santossimoes.edu.pt). No 
nome só se podem utilizar minúsculas e não há acentos nem cedilhas. 

 
Como aceder ao webmail do Agrupamento de Escolas de Santos Simões? 
 
* Entrar no site do Agrupamento - http://www.santossimoes.edu.pt – e clicar em email  
 

 

Escrever o email (não necessita escrever o domínio ……. @santossimoes.edu.pt) 
 
Clique em “seguinte” 
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Escrever password - 12345678 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique “Aceitar” 

 
Neste passo é preciso alterar a palavra – passe ou senha, devem escolher uma senha de pelo 

menos oito caracteres. Podem usar letras e números – atenção às maiúsculas e minúsculas – repetir 
no campo seguinte e “Alterar palavra-passe” 

 

 
Entrou no email 
 
 
 



Clique “Seguinte” 
 

 
 
Clique “OK” 
 

 
 
 

Chegou à sua “Caixa de Entrada”.  
 
 
 
 
 
 



Menu das aplicações 
 
Nova mensagem de email 

 
Definições da conta: (clique) 
- Mudar palavra-passe; 
- Adicionar fotografia; 
- Adicionar assinatura ….. 

 
 
MUITO IMPORTANTE! 
 
NUNCA FECHE O EMAIL APENAS NA CRUZ VERMELHA DO CANTO SUPERIOR DIREITO. QUEM 
ABRIR A SEGUIR ENTRA DO SEU EMAIL DIRETAMENTE! 
 
Como fazer? 
 
 
 
 
 
 
 



Clique no ícone do seu email 
FAÇA “SAIR” 
 
 

 
 
 
 
 

Em caso de dúvidas, falhas do email ou troca de palavra passe podem contactar o professor 
Avelino Bastos: avelino.bastos@santossimoes.edu.pt, ou a Direção. 

 
Serviços do domínio: 
- Email/correio 
- Calendário (lembretes para email e telemóvel) 
- “Drive” (partilha de documentos em formato Word, Excel, PowerPoint) 
- Grupos 
- Contactos 
- Chat (mensagens instantâneas) 
- Videochamadas – “Google Reunião” 
- Trabalho de sala de aula virtual – “Classroom” 
- Podem adicionar uma fotografia e assinatura…….. 

 
 

Nota importante: Este email é institucional e controlado pelo administrador do 
domínio. Especial atenção à linguagem e ao conteúdo utilizados (imagens, vídeos, 

etc…) 
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