Servigo de Sistemas de Informagdo ISPA

Instalagdo Office 365 (Colaboradores)

O ISPA disponibiliza aos seus técnicos, docentes e investigadores a ferramenta Office 365
Educagdo, O servigo inclui o Office Online (Word, PowerPoint, Excel, OneNote, Teams e Skype
for Business), armazenamento de 1Tb no OneDrive (1) e sites do SharePoint. Esta ferramenta

permite que os utilizadores contemplados (2) instalem gratuitamente as aplicagoes completas do
Office em até 5 PCs ou Macs.

(1) IMPORTANTE: Toda e qualquer informagdo colocada no Onedrive sé serdo
disponibilizadas enquanto tiver conta ativa no ISPA, apds eliminagdo da conta ou fim

da colaboracdo com a institui¢do deixara de ter acesso quer ao office quer ao acesso dos
documentos contidos no Onedrive.

(2) IMPORTANTE: néo pode ter nenhum office instalado para proceder a instalacao.
INSTALACAO

(1. Aceda a https://portal.office.com/

1. No seguinte quadro, aceda com os dados do email do ISPA;

* Email do ISPA xxxx@ispa.pt
e Password do email ISPA

B® Microsoft

Iniciar sessao

!E-r':awl telefone ou Skype

Nenhuma conta? Crie uma!
Ndo consegue aceder 3 sua conta?

Opgdes de infcio de sessdo

-




Nota: se for a primeira vez que entra na plataforma tera de alterar a password do email ISPA, s6
assim sera efetuada a sincronizagdo. Apds a alteracdo, a mesma sincronizard nos 30 minutos
seguintes.

2. No ponto (1) ja pode verificar o seu email institucional completo. No ponto (2) coloque
a password de acesso ao email do ISPA. Por tltimo carregue em “Iniciar Sessdo”;

a8 Microsoft
“« @ispa.pt
Introduzir palavra-passe

e I"I~

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessdo

3. No quadro seguinte carregue em Sim;

B® Microsoft
@ispa.pt
Manter a sessao iniciada?

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

Ndo mostrar novamente

y -

4. Na imagem pode verificar o nome e dados (1), carregue no ponto (2) para ir para o
instalador;




# | Office 365

Boa tarde, *

Aplicagdes
& OneDrive @ Word

@ Sway @ Forms

Explore todas as suas aplicacdes -

@ Excel

Documentos

Recentes  Afixados Descobrir

Partilhados comigo

Instalar aplicagges do Office

E PowerPoint m OneNote

&) SharePoint

Eb Teams

5. Carregue na opgdo assinalada para iniciar o download da aplicagéo;

Boa tarde, ©
Aplicages

@] Excel

& OneDrive @] Word

@ Sway @ Forms

Explore todas as suas aplicages >

Documentos

Recentes  Afixados  Partilhados comigo  Descobrir

m PowerPoint m OneNote

Instalar aplicacoes do Office

Office 2016

4 Inclui o Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint, OneNote e mais.
Outras opcoes de instalagao

9 Instale um idioma diferente, a versdo de 64

bits ou outras aplicacdes disponiveis com a
sua subscricao.

Novo v

6. Sera feito o download da aplicagéo, apos a conclus@o carregue duas vezes para iniciar a

instalacao;

S6 mais alguns passos...

@ Clique em Executar

Clique no ficheiro Setup na parte
inferior do ecra.

@ Selecione “sim"

Clique em Sim para iniciar a instalagdo

vaidniciar-e-downlead:da aplicacdo

@ Setup.X86.pt-pt O...exe A
18/43 M8, Faltam 65
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Apés a instalagdo, inicie o Office e inicie
sess30 com a conta que utiliza para o
Office 365: 25630@alunos.ispa.pt

A instalacdo ficara concluida podendo verificar o sucesso do registo no seguinte quadro, em

qualquer aplicagdo do Office;



[ Ir ao separador ficheiro e carregar na opgao conta

Conta

Informagoes do Utilizador Informagdes do Produto

Nuno Filipe Carvalho Azevedo ff
NF nazevedo@ispa.pt u O Ice
Alterar fotografia

Sobre mim

Terminar sessdo Produto de Subscricao
Mudar de conta Microsoft Office 365 ProPlus

o . Pertence a: nazevedo@ispa.pt

Privacidade da Conta — -
e produto contém

Gerir Definigdes w o x" Mot A P AT g

E————




