
 

  

 

Instalação Office 365 (Colaboradores)  

O ISPA disponibiliza aos seus técnicos, docentes e investigadores a ferramenta Office 365 
Educação, O serviço 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 aplicações completas do 
Office em até 5 PCs ou Macs.   

(1) IMPORTANTE: Toda e qualquer informação colocada no Onedrive só serão 

disponibilizadas enquanto tiver conta ativa no ISPA, após eliminação da conta ou fim 

da colaboração com a instituição deixará de ter acesso quer ao office quer ao acesso dos 

documentos contidos no Onedrive.   

(2) IMPORTANTE: não pode ter nenhum office instalado para proceder à instalação.  

INSTALAÇÃO  

   Aceda a https://portal.office.com/  
  

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

• Email do ISPA xxxx@ispa.pt  

• Password do email ISPA  

  

  

 



 

Nota: se for a primeira vez que entra na plataforma terá de alterar a password do email ISPA, só 
assim será efetuada a sincronização. Após a alteração, a mesma sincronizará nos 30 minutos 
seguintes.   

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

  

3. No quadro seguinte carregue em Sim;  

  

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



 

  
5. Carregue na opção assinalada para iniciar o download da aplicação;  

  

6. Será feito o download da aplicação, após a conclusão carregue duas vezes para iniciar a 
instalação;  

  

A instalação ficará concluída podendo verificar o sucesso do registo no seguinte quadro, em 
qualquer aplicação do Office;  



 

 Ir ao separador ficheiro e carregar na opção conta  

  


