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01 | Quais sao os requisitos técnicos necessarios para
aceder a plataforma de formacgao?

Para aceder a plataforma, é necessario dispor de:

o Ligacaoainternet estavel;
» Navegador atualizado, como Google Chrome, Mozilla Firefox ou Microsoft Edge;

» Dispositivo compativel, como um computador, tablet ou smartphone.

O acesso também pode ser feito através da aplicacdo Moodle, disponivel para download na App Store

e Google Play.

02 | Que competéncias sao recomendadas para o formando
aceder e utilizar a plataforma de formacao?

Para uma boa utilizagao da plataforma, recomenda-se que o formando possua competéncias digitais
basicas, tais como: saber utilizar um navegador de internet, aceder a websites através de links, gerir
credenciais de acesso (nome de utilizador e palavra-passe) e navegar em ambientes online. Nao séo

necessarios conhecimentos técnicos avangados.

03 | Como posso obter as minhas credenciais de acesso a
plataforma de formacao?

Para aceder a plataforma de formagao da Academia Cuatrecasas, necessitara de credenciais de acesso
(nome de utilizador e palavra-passe). Estas serdo enviadas pela entidade formadora para o seu

endereco de e-mail.

Devera verificar a sua caixa de entrada e confirmar se recebeu o e-mail automatico com as credenciais

de acesso a plataforma.
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Caso nao tenha recebido esse e-mail, por favor, contacte a equipa da Academia Cuatrecasas através do
enderego admin@academiacuatrecasas.pt, indicando o seu nome completo, empresa/organizagao e

o endereco de e-mail para registo na plataforma. Depois, siga as instrugdes indicadas pela equipa da

Academia Cuatrecasas.

04 | Como aceder a plataforma de formacgao?

1. Acedaa plataforma através do enderego: academiacuatrecasas.pt
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2. Clique em Area Reservada, no canto superior direito do ecra

3. Insiraas credenciais de acesso - nome de utilizador e palavra-passe - que lhe foram fornecidas

pela Academia Cuatrecasas

4. C(lique em Entrar

Entrar em Academia
Cuatrecasas

Nome de uilizader ou email
Senha

Entrar

Recuperar senha
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Atencao! No primeiro acesso, podera ser solicitada a alteracao da palavra-passe.

05 | Nao me recordo das minhas credenciais de acesso.
O que fazer?

1. Clique em Recuperar senha.

Entrar em Academia
Cuatrecasas

aaaaaaaaaaaa

2. Indique o seu nome de utilizador ou e-mail e, por fim, clique em Pesquisar. Recebera um e-mail

automatico com as informagdes necessarias.

Pesquisar por nome de
utilizador

Nome do

utilizador o

Pesquisar por enderego de e-
mail

Atencao! A sua palavra-passe é pessoal e intransmissivel. Caso detete alguma irregularidade, devera

contactar imediatamente a equipa da Academia Cuatrecasas.

06 | Fiz login. Como navegar no Painel do Utilizador e quais
as opcoes disponiveis?

Acedendo a sua conta, sera redirecionado para o Painel do Utilizador onde visualizara o(s) curso(s) em

que se encontra inscrito.
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Painel do utilizador

Painel do utilizador

ol P .

Curso | Contratos com Enfidades Direito do Consumo Nogdes Fundamentais de Direito

Privadas Propriedade Intelectual, Protes... do Trabalho
Em curso Laboral

Adicionalmente, ao clicar na sua fotografia, podera visualizar e aceder ao Painel de Utilizador, Perfil,
Pauta, Calendario, Ficheiros Privados e Preferéncias. Devera aceder a este menu sempre que desejar

sair da sua conta.
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Perfil

Pauta
Calendério
Ficheiros privados

Painel do utilizador —

Sair

Painel do utilizador

Os Meus Cursos

ST -

https//academiacuatrecasas.pt/my/# Cuwen | Cantrats com Fafidades Diceite e Concuimn Noc#es Fundamantais de Diroitn

Todas ~ Pesquisar
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1. No Painel do Utilizador, selecione o curso pretendido

2. Cumpra as atividades e consulte os recursos disponiveis.
Ao longo do curso, podera encontrar diferentes tipos de atividades e recursos. Os mais

comumente utilizados sao:

PACOTE SCORM  Contetdo interativo, geralmente composto por médulos com animagdes, videos e/ou
exercicios. Apds clicar no icone respetivo, siga todas as instrugdes especificas apresentadas no

e-learning. Atengao! O conteudo pode abrir numa nova pagina (tab).

REUNIAO ZOOM  Sessdessincronas (em direto) realizadas através da plataforma Zoom.

SONDAGEM Pergunta rapida utilizada para recolher opiniao dos formandos sobre um tema especifico.
FORUM Espaco de discussao onde pode interagir com formadores e/ou outros formandos.
FICHEIRO Documento disponibilizado para consulta ou download (ex.: PDF, Word, apresentagdes).
GLOSSARIO Lista de termos e definigdes relevantes para o curso.

INQUERITO Questionario mais detalhado, geralmente utilizado para avaliagao ou recolha de feedback.
URL Link para aceder a contetidos externos (ex.: websites, videos, artigos).

TRABALHO Atividade que requer a submissao de um ficheiro ou resposta por parte do formando.
TESTE Avaliagdo com perguntas de escolha multipla, verdadeiro/falso, entre outras.

1. Paraalterara sua foto de perfil, ou outra informacao que considere relevante ser alterada, devera

aceder ao Menu e selecionar Perfil
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S
Painel do utilizador e

Sair

Painel do utilizador

Os Meus Cursos

ol P °

Dirsitn ds Concimn Nocses Findamentis de Dirsitn

https://academiacuatrecasas.pt/my/# Curen | Cantrats com Faficdados

2. Daseguida, clique em Editar Perfil
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Rostaurar pgina para os valores predofinidos -

Mais detalhes Diversos
Editar perfil Mensagens do blogue
E-mail Mensagens no férum
user@user.com  [Visivel para outros participantes do cursa) Tipicos de discusslo
Fuso horirio Plancs de aprendizagem
Europe/Lisbon
Relatérios

. ) Sessdes do navegador

Privacidade e peliicas )
Visko global das notas

Conlactar o responsével pela privacidade

Solicitagoes de dados

Exportar fodos o5 meus dados pessoais

Apagar a minha conta Atividade de autenticagao o
Primeiro acesse ao site

Moda de sdicsn @) segundadeira, 3 de junho de 2024 bs 17:46 (1 ano 306 dias)

profi Uhtimo acesso ac site

3. Ser-lhe-a possivel editar uma série de campos, nomeadamente:

= Geral: nome, apelido, nome de utilizador, endereco de e-mail e respetiva privacidade,

cidade/estado e pais e, ainda, a sua descrigao;
. Foto do utilizador;
" Nomes adicionais: nome - fonético, apelido - fonético, nome do meio e nome alterativo;
= Interesses;

= Opcional: contactos e redes sociais.
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4. Paraguardar todas as alteracdes efetuadas, clique em Atualizar Perfil, no final da pagina.

Depois de acede a agdo de formacao, devera ler atentamente as instrugées disponibilizadas e realizar
todas as tarefas propostas. Estas encontram-se integradas na pagina, sendo necessario fazer scroll
para aceder a todo o conteudo e completar as atividades.

Algumas atividades do curso poderao abrir em janelas pop-up. Sendo esse o caso, devera confirmar se
o seu navegador permite a abertura de janelas pop-up. Caso nao permita, podera visualizar a seguinte

mensagem:

“Aparentemente, as janelas por-up estéo bloqueadas, impedindo o pacote SCORM de ser exibido. Verifique as configuragdes do seu
navegador antes de tentar de nova.”

Para verificar se as janelas pop-up se encontram bloqueadas devera clicar sobre o icone £ que se
encontra no final da sua barra de ligacao e selecionar a opcao Permitir sempre pop-ups e
redirecionamentos de e de seguida clicar em Concluido. Este

procedimento é apenas necessario na primeira vez que aceda ao curso.

Pop-ups bloqueados:

® Permitir sempre pop-ups e redirecionamentos

Continuar a bloquear

Caso tenha duvidas ou enfrente dificuldades no acesso a plataforma ou recursos de formacéao, podera

contactar a equipa da Academia Cuatrecasas para obter suporte.
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Para isso, podera enviar um e-mail para ou utilizar o formulario de
contacto disponivel no website da Academia Cuatrecasas. A equipa de suporte ird analisar a situagéo e

responder com a maior brevidade possivel.

Por razées de seguranca informatica, a Academia Cuatrecasas pode suspender o acesso a plataforma.
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