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Como instalar a aplicacao

Para poder instalar o Microsoft Office 365 @UP, devera:

1. Saber qual o seu Login para utilizacdo deste recurso. Podera sempre consultar o
mesmo, na sua area pessoal do SIGARRA (www.fade.up.pt). Para o efeito, devera:

a) Autenticar-se na pagina do SIGARRA;

b) Clicar sobre o seu nome, no canto superior direito, desta pagina Web;

c) Clicar no botdo “Conta Office 365”, localizado no menu do lado direito sobre
“Apps U. Porto”:

Apps UPorto
Conta Google

Conta Office 365
d) Aqui podera verificar o seu Login de acesso a este recurso:

Conta Office 365 na U.Porto

A sua conta esta criada. Podera autenticar-se no portal do Office 365 com o nome de utilizador upXXOXX@ms.uporto.pt (0 campo numeérico representa o seu nimero mecanografico), a que se seguira o
pedido de autenticacéo federada.

2. Abrir um Browser (Internet Explorer, Safari, Google Chrome, ou outro), e aceder ao
site portal.office.com

c & foortaloffice com - no =

3. Nesta pdgina, deverad inserir o seu Login de acesso a este recurso, no formato
UpXXXXXX@ms.uporto.pt, e clicar em “Seguinte”:

B¥ Microsoft

Iniciar sessao

upxcoccoox@ms.uporto.pi] ‘

MNéo consegue aceder & sua conta?

MNenhuma conta? Crie uma!
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4. A pégina anterior (da Microsoft), serd automaticamente reencaminhada para a pagina
de autenticacdo federada da UP
(https://sigarra.up.pt/up/pt/web base.gera pagina?P pagina=1001915):

BY Microsoft

A leva-lo para a pagina de inicio
de sessao da sua organizagao

5. Nesta nova pagina, devera preencher o campo “Utilizador” com o seu Login no
formato UpXXXXXXXXXXXX@instituicao.up.pt e o campo “Palavra-passe”, com a
mesma Password de acesso ao SIGARRA:

l I AAl - Infraestrutura de
e Autenticacdo e Autorizacdo

Utilizador » Esqueceu a sua palavra-

passe?
upococos@iade. up.pt

» Precisa de ajuda?
Palavra-passe

RLLIZ LI LI L Y]
[J N&o guardar inicio de sessdo

[ Revogar aprovacdo anterior de envio de informacdo
para este servico

© 2017 Universidade do Porio

~on

6. Optar por “Sim” ou “Nao”, consoante se trate de um PC pessoal ou de um PC publico,
respetivamente, ou consoante critérios de escolha pessoais:

B® Microsoft
up @ms.uporto.pt @

Manter a sessdo iniciada?

Fazer isto para reduzir o nimero de vezes que lhe é
pedido para iniciar sessdo.

[J N&o mostrar novamente
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7. Clicar na opcao “Instalar aplicagGes do Office”:

ﬂ [APORTO|  Office 365

Bom dia O Procurar aplicagdes, documentos, pessoas e sites
Aplicagoes Instalar aplicages do Office
Office 2016

@ Y @ @ @ E] @ ﬁ {4  Inclui o Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint, OneNote e mais.

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams Outras opcdes de instalagio
Instale um idioma diferente, a versio de 64
> bits ououtras aplicagdes disponiveis com a

Explore todas as suas aplicagdes > .
sua subscricao.

a) Opcdo “Office 2016”: inicia automaticamente o Download do pacote
instalador;

b) Opgdo “Outras opgdes de instalagdo”: antes de iniciar o Download do pacote
instalador, permite a alteragdo do mesmo, mas apenas para idioma e versao
(32 ou 64 bits);

8. Devera guardar o ficheiro do pacote instalador, no computador onde pretende instalar
este produto:

S6 mais alguns passos...

Guardar ficheiro Sim.

7 J— 1] oOffice

© Clique em Executar

Guardar Chcue em Sim para comegar a instalor

Albrir Setup JB4pt-pt_0365ProPlusRetal Dleddaas-1170-4541-96b3-eble.. X

Optou por abiir
() 10834395 1170-4541-96b3-06304781520< TX_PR_b_16_exe
que & um: Binary File (70 MB)
de: hitps://cZrsetup.officeapps.ive.com
Gostaia de guardar este ficheiro?

————

9. Paraterminar a sua sessdo, na pagina Web da Microsoft, devera clicar sobre o botdo
gue contém as suas iniciais, localizado no canto superior direito e, de seguida, clicar

em “Terminar sessdao”:
0o e 7 @

As minhas contas  x

up XXXX @ms.uporto.pt

O meu perfil
A minha conta

Terminar sessdo
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10. Deverd aguardar que o processo de encerrar a sua sessdo termine:

= Microsoft

Aguarde um momento enquanto
terminamos a sessao.

11. Apds terminar o processo anterior, devera fechar o Browser:

B® Microsoft

Terminou sessao na sua conta

E melhor fechar todas as janelas do browser.

12. Localize o ficheiro instalador, no computador, e clicar com o botdo direito do rato,
escolhendo a opgdo “Executar como Administrador”:

J

Setup.X64.pt-pt_
0365ProPlusReta
il_08e94aa5-1170
-4541-96b3-e63... Abrir

s Executar como administrador

13. O processo de instalacdo é iniciado, e devera aguardar que o mesmo termine:

) Office x

&= E
B @

@ &

Pd
E

A instalar o Office

Terminaremos brevemente.
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14. Apds ter terminado o processo de instalacdo, e ter clicado em “Fechar”, sugerimos que
reinicie o computador:

Esta pronto! O Office esta instalado
Clique em Iniciar para ver as suas aplicagoes.

15. Apds reiniciar o computador, devera abrir o Microsoft Word, de forma a terminar o
processo inicial de configuragao:
a) Devera clicar em “Aceitar e iniciar o Word”:

B® Microsoft

O Office esta quase pronto

Estas aplicaces do Microsoft Office 365 ProPlus estao instaladas:

FERFPEPFTOS

Este produto também inclui as Atualizagées Automaticas do Office.
M3

Aceitar e iniciar o Word

b) Selecione a opcdo “Formatos Office Open XML":

| Bem-vindo ao Microsoft Office ?
Tipos de Ficheiro Predefinidos u Office

O Microsoft Office suporta inimeros formatos de ficheiros diferentes. Escolha o formato que
pretende utilizar como predefinicdo no Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint.

Escolha esta opcao para que as predefinicdes utilizem o formato de ficheiro concebido para
suportar todas as funcionalidades do Microsoft Office.

Mais Informacdes

(O Formatos OpenDocument
Escolha esta opcdo para que as predefinicdes utilizem os formatos de ficheiros ODF
concebidos para suportar as funcionalidades de aplicacdes de produtividade de terceiros que
também implementem o formato ODF. Muitas das funcionalidades do Microsoft Office sdo
suportadas pelo formato ODF, mas podera perder algum contelido ou capacidade de edicdo
4 ao guardar. L

% Saiba mais sobre o nivel de suporte do formato ODF para funcionalidades do Microsoft Office

B Pode alterar esta definicdo posteriormente nas opcdes de cada aplicacdo. L

v Obter mais informaces sobre as diferencas entre formatos @]
L e T T P el © T T T
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¢) Clique em “Fechar”:

L YW W R . ———

Novidades no Word

As funcionalidades mais recentes do Office 365 disponiveis para si

Converse com cocriadores enquanto edita l

Colabore mais eficazmente ao conversar com os seus cocriadores sem sair do
Word. s

[é Correcées de um so clique para problemas de acessibilidade

O Verificador de Acessibilidade esta melhor do que nunca com suporte
atualizado para as normas internacionais e recomendagdes Uteis para tornar
os seus documentos mais acessiveis.

Saiba mais Fechar

= Lo | a0 Ca—

16. De seguida, devera proceder ao processo de ativacdo do produto:

a) No ecrd para esse fim (caso tenha aberto automaticamente), clicando na
op¢ao “Iniciar sessao”:

B® Microsoft

Inicie sessao para configurar o Office

® 8 oF

Utilize o seu enderego de e- Obtenha armazenamento Utilize a sua conta para
mail normal gratuito na nuvem instalar o Office noutros
dispositivos

Inicie sess@o com a sua conta escolar ou profissional, ou com a sua conta Microsoft pessoal

Iniciar sessdo | | Criar Conta

b) Caso o menu anterior ndo tenha aberto automaticamente, podera clicar no
botdo “Inicie sessdo para tirar o maximo partido do Office”, situado no canto
superior direito:

&

Inicie sessao para tirar o maximo partido do Office
Mais informagées

)2
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17. Deverd inserir o seu Login de acesso a este recurso, no formato

¥ Microsoft

Ativar o Office

UpX0OXOX@ms.uporto.pt

upXXXXXX@ms.uporto.pt, e clicar em “Seguinte”:

Como altemativa, insira uma chave de produto

N3o tem uma conta? Crie uma!

18. Conforme descrito anteriormente (passo 4.), havera um reencaminhamento

l I AAl - Infraestrutura de
e Autenticacio e Autorizacio

Utilizador

uprocococ@fade.up.pt

Palavra-passe

sesssssssssseee
[J N&o guardar inicio de sessdo

[J Revogar aprovacdo anterior de envio de informacdo
para este servico

Iniciar sesséo

© 2017 Universidade do Porto

automatico para a pagina de autenticacdo federada da UP. Aqui, devera preencher o
campo “Utilizador” com o seu Login no formato upXXXXXXXXXXXX@institui¢do.up.pt
e o campo “Palavra-passe”, com a mesma Password de acesso ao SIGARRA:

» Esqueceu a sua palavra-
passe?

» Precisa de ajuda?

19. Concluida a Instalagao do Microsoft Office 365 @UP.

Verl.0
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Como gerir instalacdes

1. Saber qual o seu Login para utilizacdo deste recurso. Poderd sempre consultar o
mesmo, na sua area pessoal do SIGARRA (www.fade.up.pt). Para o efeito, devera:

a) Autenticar-se na pdgina do SIGARRA;

b) Clicar sobre o seu nome, no canto superior direito, da pagina Web;

c) Clicar no botdo “Conta Office 365”, localizado no menu do lado direito sobre
“Apps U. Porto”:

Apps UPorto
Conta Google

Conta Office 365
d) Aqui podera verificar o seu Login de acesso a este recurso:

Vot est4 em: Inicio > Conta Office 365 na U.Porto

Conta Office 365 na U.Porto

A sua conta esta criada. Podera autenticar-se no portal do Office 365 com o nome de utilizador upXXXXxx@ms.uporto.pt (o campo numeérico representa o seu nimero mecanografico), a que se seguira o
pedido de autenticacdo federada.

2. Abrir um Browser (Internet Explorer, Safari, Google Chrome, ou outro), e aceder ao
site portal.office.com

e @ fportalofice cor] - esquisa: no =

3. Nesta pagina, deverd inserir o seu Login de acesso a este recurso, no formato
UpXXXXXX@ms.uporto.pt, e clicar em “Seguinte”:

BS Microsoft

Iniciar sessao

‘ UpXccocX@ms.uporto.pi ‘

Mao consegue aceder a sua conta?

MNenhuma conta? Crie uma!

4. A pagina anterior (da Microsoft), serd automaticamente reencaminhada para a pagina
de autenticac¢do federada da UP
(https://sigarra.up.pt/up/pt/web base.gera pagina?P_pagina=1001915):

B® Microsoft

A leva-lo para a pagina de inicio
de sessdo da sua organizagao

Cancelar
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5. Nesta nova pagina, devera preencher o campo “Utilizador” com o seu Login no
formato UpXXXXXXXXXXXX@instituicdo.up.pt e o campo “Palavra-passe”, com a
mesma Password de acesso ao SIGARRA:

l I AAl - Infraestrutura de
e Autenticacao e Autorizacao

Utilizador » EsqueceU a sua palavra-

passe?
uproococos@iade. up.pt

» Precisa de ajuda?
Palavra-passe

RLLIZ LI L Y]
[J MN&o guardar inicio de sessio

[] Revogar aprovacao anterior de envio de informacao
para este servico

Iniciar sess&o

© 2017 Universidade do Porto

6. Optar por “Sim” ou “N3do”, consoante se trate de um PC pessoal ou de um PC publico,
respetivamente, ou consoante critérios de escolha pessoais:

B® Microsoft
up @ms.uporto.pt @

Manter a sessdo iniciada?

Fazer isto para reduzir o nimero de vezes que lhe é
pedido para iniciar sessdo.

[J N&o mostrar novamente

7. No canto superior direito, da pagina da Microsoft, devera clicar sobre o botdo que
contém as suas iniciais e, de seguida, em “A minha conta”:

a2 2 @

As minhas contas  x

up XXXX @ms.uporto.pt

O meu perfil
A minha conta

Terminar sessdo

Verl.0 10
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8. Nesta nova area, podera gerir toas as suas instalagdes:

LBAPORTO| A minha conta

e ¥ Estado de instalacao

Instalagbes detetadas: 2

Pode instalar o Office em até 5 PCs ou Macs, 5 tablets e

5 smartphones.
Subscriges

0
8 informagaes p
=
Q,

Seguranga e privacidade Gerir instalagdes

9. Podera visualizar detalhes e/ou desativar qualquer instalagdo pretendida:

Estado de instalacdo

Faga a gestio das instalagGes do seu PC e Mac aqui.

Instalar aplicagBes de ambiente de trabalho

0 Office

Instalagdes detetadas: 2

DESKTOP-212HDDV
Microsoft Windows 10 Enterprise DESKTOP-OP40KGY

[l Desativar
Microsoft Windows 10 Enterprise 2016 LTSB

21/06/2018

[il Desativar

10. Ao desativar uma licenga, a mesma ird ficar disponivel para poder ser utilizada
futuramente, sendo que este processo ndo ira remover a aplicagdo do computador

onde foi anteriormente instalada, mas sim ird apenas impedir que a mesma possa ser
utilizada com o seu Login:

Pretende desativar esta instalacao?

Depois de desativar uma instalagdo, ndo podera utilizar muitas das funcionalidades.

A desativagdo desta instalagdo ndo remove a versao mais recente do Office do computador.
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11. Para terminar a sua sessdo, na pagina Web da Microsoft, devera clicar sobre o botdo
gue contém as suas iniciais, localizado no canto superior direito e, de seguida, clicar
em “Terminar sessao”:

o & 2 @

As minhas contas  x

‘ up XXXX @ms.uporto.pt

O meu perfil
A minha conta
Terminar sessdo

12. Deverd aguardar que o processo de encerrar a sua sessdo termine:

B® Microsoft

Aguarde um momento enquanto
terminamos a sessao.

13. Apds terminar o processo anterior, devera fechar o Browser:

B® Microsoft

Terminou sessao na sua conta

E melhor fechar todas as janelas do browser.

14. Concluido.
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