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Acesso a area de dowload de Microsoft Office ‘

1.
2.
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Ir a https://portal.office.com/.

Iniciar a sessdo com a sua conta educativa. Foi-lhe atribuido um nome de utilizador maristascompostela.org +

e uma senha.

Introduza o seu nome de utilizador e a sua senha e clique em “|niciar sessdo.”.
Recorde que esta conta ndo é um endereco de correio eletrénico,,

(Etiminado: v

o (Eliminado: i

N AN

Con formato: Parrafo de lista, Izquierda, Espacio Después: 8
pto, Interlineado: Muiltiple 1,08 lin., Numerado + Nivel: 1 +
Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion:
Izquierda + Alineacion: 0,63 cm + Sangria: 1,27 cm

VALE " R

Conta escolar ou profissional

Iniciar sessdo Anterior

Néo consegue aceder 4 sua conta?

apruebal@maristascompo...

hitp:/www.maristascompostela.org/ptoffice

©2017 Microsoft
Termos de utiizagio  Privacidade e Cookies
1}

Caso o sistema ndo |he pega para acrescentar informagdo adicional a conta para ndo perder o acesso, pode
continuar na secgdo seguinte “Descarregar Microsoft Office” na pégina 6. Se o sistema ndo dispuser de um
enderego de correio eletrénico alternativo para a recuperagdo da senha ser-lhe-a pedido que introduza um
numero de telefone ou um enderego de correio eletrénico para ndo perder o acesso, se alguma vez se

esquecer da sua senha.
Clique em “‘Seguinte”.

‘CCon formato: Sin Resaltar

. ( Eliminado: sesién

NN AN,

(Con formato: Sin Resaltar

Verbinden

= (Con formato: Portugués, Sin Resaltar

1 Office 365

InformagGes adicionais
necessarias

0 seu administrador necessita que adicione informagdes de

seguranca adicionais para 0 gjudar a recuperar a sua
conta.

‘Termine sess&o e inicie-a com outra conta

Mais informagdes

©2017 Microsoft
Termos de utiizacdo  Privacidade e Cookies
s

www.maristascompostela.org

e CCon formato: Sin Resaltar

( Eliminado: Configurar ahora
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‘ (Eliminado: i

4. No passo seguinte devera configurar pelo menos uma das duas opgdes. Recomenda-se que utilize a opgdo

N AN A N

de correio eletrénico. Para tal, clique no link “Configurar agora”. ) ( Eliminado: h
\’/ ""%{o;u‘ usuariol@maristascompostela.org | ? Con formato: Centrado, Sangria: Izquierda: 1,27 cm, Sin
vifietas ni numeracion

Nao perca 0 acesso a sua conta!

Para garantir que conseguiré repor a sua palavra-passe, temos de recolher algumas informagdes para verificar a sua identidade. N&o Ihe enviaremos spam: s6
utilizaremos as informagBes para proteger a sua conta. Terd de configurar pelo menos 1 das opgdes abaixo.

O reicione de Autenticacio ndo se encontra configurado. Configurar agora
@ Email de Autenticagio ndo se encontra configurado. Configurar agora
cancelar
—
v . o), Mk fostela
5. A seguir, introduza um enderego de correio eletrénico alternativo, no exemplo
apruebal@alumno.maristassegovia.org e carregue no botdo ‘enviar-me correio electrénico’. Este enderego no pierda el acceso a su cuent

deve existir dado que serd onde ird receber as instrugBes para recuperar a senha em caso de perda ou \
esquecimento da mesma.

Para aseguramos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitan
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea més segura

"’vuar'gx(fogt.(; usuariol @maristascompostela.org | ?

© Teiétono de autenticacion no esté configurado. Configurario ahor

néO perca 0 acesso a sua Conta ! 0 Correo electronico de autenticacion no esta configurado. Configu

» | - - " ncel
Verifique 0 seu enderego de e-mail de autenticacdo abaixo. N&o utilize o seu e-mail profissional nem escolar. cancelar

Email de Autenticacio “ Eliminad

apruebal@alumno.maristassegovia.org Ay "‘(C P to: Sin Resalta )
E i on formato: Sin Resaltar
'y ( Eliminado: Enviarme un mensaje de correo electrénico )
m (Con formato: Sin Resaltar )
(Con formato: Normal, Centrado, Sin vifietas ni numeracion )
—
. = o) SRttt
6. Sem fechar a janela anterior, aceda a caixa de entrada do correio eletrénico introduzido, no exemplo
apruebal@alumno.maristassegovia.org. Deve receber uma mensagem do remetente “Microsoft on behalf of ° no pierda el acceso a su cuent

Maristas Compostela” com o assunto “Maristas Compostela account email verification code”. Copie o cédigo
de seis digitos que aparece na mensagem.

Compruebe su direccién de correo electrnico de autenticacién a con

Correo electrénico de autenticacion

apruebal @alumno.maristassegovia.org

Eliminad

i (Con formato: Sin Resaltar
’(Con formato: Sin Resaltar
(Con formato: Sin Resaltar

( Eliminado: en nombre de

{_‘(Con formato: Sin Resaltar

i Eliminado: Cédigo de comprobacién del correo electrénico de
la cuenta de Maristas Compostela

(Con formato: Sin Resaltar
(Con formato: Sin Resaltar

AN AN AAANAL
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Maristas Compostela account email verification code  recbides L] (Con formato: Normal, Centrado, Sin vifietas ni numeracion )
Microsoft on behalf of Maristas i 16:21 (hace 0 minutos) - -
para mi [+
Microsoft en nombre de Maristas Compostela <ms
%, inglés~ > espaiol v+ Traducir mensaje Desactivar para: inglés x parami (=
Verify your email address Comprobar la direcci6
Thanks for verifying your usuariol@maristascompostela.org account! .
Gracias por comprobar la cuenta de ap
Your code is: 736144 i
Su codigo es: 700372
Sincerely,
Maristas Compostela
Atentamente,
Maristas Compostela
i o vt s . £ wariSta
P e e st R compoStela

Este mensaje se envid desde na direccion de correo
electrénico no supervisada. No responda a este mens

v

7. Volte a janela anterior, introduza o cédigo e carregue em “yerificar”. Eliminad

S C Eliminado: Comprobar

h (Con formato: Sin Resaltar )
Envidmos uma mensagem de correio eletrénico contendo um cédigo de verificagdo para a sua pasta A Receber. )

p (Con formato: Normal, Centrado, Sin vifietas ni numeracion

736144 B o o < no pierda el acceso a su cuent:

m Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién a cont

Correo electronico de autenticacién

v
8. Ja tem configurada corretamente a sua conta, Clique em concluir, Encontrard un mensaje de correo electrénico con un cbdigo de comprot
t‘/, "“%{ﬂb{n usuariol @maristascompostela.org | 7 700372 m

T “

Con formato [2])

nao perca o acesso a sua conta!

Obrigado! Se se esquecer da palavra-passe, utilizaremos as informagdes abaixo para recuperar a sua conta. Clique em “"concluir” para fechar esta pagina.

<« ( Eliminado: finalizar

© retefone de Autenticacio no se encontra configurado. Configurar agora

(Con formato: Sin Resaltar

Email de definido como ticc@mar rg. Alterar

NN N

L (Con formato: Fuente: Sin Cursiva, Sin Resaltar

(Con formato: Normal, Centrado, Sin vifietas ni numeracion )
(Con formato: Resaltar

—/

\ ‘I ““ggfof{;li
v

no pierda el acceso a su cuent
Descarregar Microsoft Office ‘

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta
1. Clique no botdo “Instalar o, Office 2016".

© Tesérono de autenticacisn no ests configurad. Configurario ahor

Correo electrénico de autenticacién establecido es apruebal@ak

TP
(Con formato: Sin Resaltar )
Con formato [3])
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Office 365 waiStas A B 27 Aumopuesat (@)

Boa tarde & Instalar o Office 2016

Outras instalagdes

Instalar o Office 2016

Obtenha as aplicacdes de ambiente de
trabalho que j3 conhece no seu PC e Mac

(e]

(e]

Pég. 7 de 14

v

Se necessitar de ajuda para descarregar Microsoft Office pode continuar a ler as seguintes secgdes: Se
estiver a utilizar um computador com Windows na pégina 8
Se estiver a utilizar um computador com MacOS X ou macOS veja a pagina 9.

www.maristascompostela.org

(Etiminado: v

‘ (Eliminado: i

(Con formato: Resaltar

(Con formato: Normal, Centrado, Sin vifietas ni numeracion

)
)
)
)

Solo para que lo sepa...
Deberia ver mosaicos con cada una de sus aplicaciones onling

Buenas noches

(Con formato: Sin Resaltar
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o (Eliminado: i
Se estiver a utilizar um computador com Windows ‘
Dependendo do navegador que estiver a utilizar, na zona de instalagdo que aparece clique em Executar (com o . (Con formato: Sin Resaltar
Internet Explorer), Setup (com o Chrome) ou Guardar Ficheiro (com o Firefox). . (Eli inado: Configuracion

NOTA: Se utilizar Edge, primero clique em Guardar e depois em Executar, (Con formato: Sin Resaltar

( Etiminado: archivo

h (Eliminado: Ejecutar

AN A N AN

Microsoft Internet . (con formato: Sin Resaltar
Ex Iorer "CCon formato: Sin Resaltar
Guardar Edge 2o p (Con formato: Centrado
"
© Clique em Guardar @ Clique em Executar

Ficheiro Pode encontrar o botdo na parte

. nferior do ecra.
Se lhe for pedido, clique em frenor §
Guardar Ficheiro €, em seguida,

execute o ficheiro.

Chrome Firefox

1) setup - Guardar Ficheiro

Internet Explorer Chro
@ Clique em Setup @ Clique em Guardar
Clique no ficheiro Setup na parte Ficheiro
inferior do ecra. Se |he for pedido, clique em Ejecutar [](
Guardar Ficheiro e, em seguida,
——

execute o ficheiro.

e Se necessitar de ajuda para instalar o Microsoft Office pode continuar a ler a sessdo “Instrucdes de
instalagdo em Windows passo a passo” na pagina 9.

© Haga clic en Eecutar

) verd en la parte inferior Hi

Pag. 8 de 14 www.maristascompostela.org
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Se estiver a utilizar um computador com MacOS X ou macOS ‘

1. Quando terminar o

download, o

programa de

instalagdo

de

Office

abrirad

o

ficheiro

Microsoft_Office_2016_Installer.pkg que esta na pasta Transferéncias e sé sera preciso seguir as instrugdes

para instalar e ativar p Office.

(Etiminado: v

o (Eliminado: i

N AN

(Con formato: Sin Resaltar

Solo unos pasos més...

ahora

@ Descargar

Office 2016 comenzaré a descargarse

) 4
J

© |Instalar

Cerrar ¢Necesita ayuda con la instalacién?

e Se necessitar de ajuda pode continuar a ler a sessdo “Instru¢des de instalagdo em MacOS X ou macOS passo a

passo” na pagina 11.

InstrugGes de instalagao e

1. Terdinicio a instalagdo.

Windows passo a passo

] Office

Word

OneNote

[x

Excel

PowerPoint

PE]

Publisher

Ainstalar o Office

emos brevemente.

o}

Outlook

2. Ainstalagdo de Office 2016 serd terminada quando aparecer a frase " Esta pronto! O Office estd instalado” e

(Con formato: Sin Resaltar

aparecer uma animagao para lhe mostrar em que lugar do equipamento podera encontrar as aplicagdes do
Office. Siga as instrugdes da janela, por exemplo Clique em Inicio > Todas as Aplicagdes para ver onde estdo

as aplicagBes e selecione Fechar.

Pég.9de 14
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] Office

Esta pronto para comegar! O Office esté instalado
Clique em niciar » Todas as Aplicacdes.
[ rechar |

e Comece a utilizar uma aplicagdo do Office imediatamente abrindo qualquer uma delas, como por exemplo

(Etiminado: v

o (Eliminado: i

N AN

- CCon formato: Sin Resaltar

Word ou Excel. Na maioria dos casos, o Office ativa-se logo que iniciar uma aplicagdo e, a seguir, aceite os

termos de licenga clicando em Aceitar,

Antes de mais:

também inclui as Atualizagdes Automaticas do Office.

Ao clicar em Aceitar, concorda com o Contrato de Licenga do

Microsoft Office. Aceitar

Ver Contrato

Pag. 10 de 14 www.maristascompostela.org
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= C Eliminado: Aceptar

o CCon formato: Sin Resaltar
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Instrugoes de instalagao em MacOS X ou macOS passo a passo ‘

Uma vez completado o download, abra o Finder jndo as Transferéncias e clicando duas vezes no ficheiro

Microsoft_Office_2016_lInstaller.pkg (é possivel que o nome varie um pouco).

o000
K & EED] ol
#;: Applications Name
[Z Desktop

@ Documents

Install New

© Downloads
Devices

=

l= Macintosh HD

& Microsoft Office 2016 Installer.pkg

@ Downloads

ol

SUGESTAO: Se aparecer um erro que indica que n3o foi possivel abrir Microsoft_Office_2016_Installer.pkg
porque tem proveniéncia ndo identificada, espere 10 segundos e, a seguir, volte a clicar duas vezes no

Jjnstalador. Se a barra de progresso (A verificar..) ndo avancar, feche ou apague e volte a tentar.

Na primeira janela de instalagdo, selecione Continue, para

@ Install Microsoft Office 2016 for Mac

iniciar o processo de instalagdo.
Reveja o contrato de licenga do software e, a seguir, clique em
Continuar.

icaie 15 the Micioselt Ofice 2016 for Mac Installer

You will be guided through the steps necessary to install this
» Introduction sctware.

Selecione Concordo para indicar que aceita os termos do

contrato de licenga do software.
Reveja os requisitos de espago no disco e, a seguir, clique em

Instalar.
Se assim lhe for solicitado, escreva a senha de jnicio de sessdo

(Etiminado: v

‘ (Eliminado: i

N AN

(Con formato: Sin Resaltar

(Con formato: Sin Resaltar

(Con formato: Sin Resaltar

NI NN

(Con formato: Sin Resaltar

( Eliminado: no paquete do

g (Con formato: Sin Resaltar

‘ ( Eliminado: Comprobando...

i (Con formato: Sin Resaltar

) C Eliminado: ar

(Con formato: Sin Resaltar

C Eliminado: Aceptar

’(Con formato: Sin Resaltar

CCon formato: Sin Resaltar

(Con formato: Sin Resaltar

A A AN AN A A

do seu Mac e, a seguir, clique em Instalar software. (A senha é
a mesma que utiliza para iniciar a sessdo no seu Mac).

| m—
| e

your password to allow this.

Installer is trying to install new software. Type

Introduc l é

License Username: Mac User

Destinat Password:  sssessssd

Installati
» Installal " Install Software
g Cancel | IEIEINEN

Pég. 11de 14
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. . ~ . A . . ‘(Eliminado:i )
6. Tera inicio a instalagdo do software. Clique em Fechar quando terminar a instalagdo. Se aparecer um erro de Eliminador ¢ )
R - . . B - N iminado: Cerrar
instalagdo de Office, consulte O que fazer se ndo conseguir instalar o Office 2016 para Mac, —
Eliminado: )
° B fosilor Werosof Ot 2018 pord Mac a {  Eliminado: Qué puede probar si no puede instalar o activar
Adnstalagio fo concluida com xto Office 2016 para Mac usando Office 365 para empresas

Lot 0 ’CCon formato: Sin Resaltar
* Selecionar Destino
« Thods st
o nsalagso A instalagio ocorreu com éxito.

* Resumo O software foiinstalado.

==

1. Iniciar uma aplicacdo do Office para Mac e comecar o processo de ativagdo

2. Clique no icone do Launchpad para que sejam mostradas todas as aplicagdes.
3. Clique no icone do Microsoft Word no Launchpad.

Game Conter iTunes App Store

Outras Mission Control Dashboard Preferéncias de Sistema

x3 (1 Uk |

Microsoft Excel Microsoft Outlook Microsoft Word

“ [ Eliminado: Qué puede probar si no puede instalar o activar
B Office 2016 para Mac usando Office 365 para empresas

Novidades no W

4. Ajanela Novidades ird abrir-se automaticamente quando iniciar o Word. Clique em Jntroducgo para iniciara . C Eliminado: e )
ativagdo. Se aparecer um erro de ativagdo de Office, consulte, O que fazer se ndo conseguir instalar o Office - ( Eliminado: Empezar )
2016 para Mac, ’CCon formato: Sin Resaltar )

® Wicrosof Word C Eliminado: )
)

CCon formato: Sin Resaltar

Inconfundivelmente o Office, Criado para Mac

Novo Friso e Painel de Tarefas

5. Cligque em Iniciar sessdo, o ,Cc.,n formato: Sin Resaltar
i ) C Eliminado: sesién
: CCon formato: Sin Resaltar

NN AN,

Pag. 12 de 14 www.maristascompostela.org
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(Etiminado: v

Proyincia Cor

stela

6. Escreva o enderecgo de correio eletrénico que utilizou na conta de Microsoft ou na conta que Jhe foi atribuida

Weroon vara

] Office

Inicie sesséo para Ativar o Office

Utizs uma conta Microsot o

< Anterior

‘ (Eliminado: i

N AN

Macrouat Ward,

] Office

= CCon formato: Sin Resaltar

no trabalho ou na escola e clique em Seguinte.

7. Escreva o enderego de correio eletrénico e a senha que utilizou na conta de Microsoft ou na conta que |lhe

'CCon formato: Sin Resaltar

Merosof Word

Iniciar sessao

Que endereqo de e-mail gostaria de utiizar para iniciar sesso
o Office? (Se i possui uma conta que utiliza com o Office ou
outros servigos da Microsolt, introduza-a aqui)

aiguem@outook com

uands icar 305580, os s docurmenios o confaragas estar onine

CCon formato: Sin Resaltar

NN AN

Microsoft Word

Iniciar sesion
:Qué direccion de correo electrénico quiere usar para
iniciar sesién en Office? (Si ya tiene una cuenta que usa

con Office u otros servicios de Microsoft, escribala aqui).

alguien@outiook.com

Declaracién de privacidad

foi atribuida no trabalho ou na escola e clique em Jniciar sessao.

Pég. 13 de 14

'CCon formato: Sin Resaltar

CCon formato: Sin Resaltar

Word 2016 para Mac

Introduzir palavra-passe

Introduza a palavra-passe para

alguem@outiook.com

[creeennend]

|

iciar sessdo

Esqueci-me da palavra-passe

Termos de Utlizagio  Privacidade e Cookies

Microsoft

www.maristascompostela.org

CCon formato: Sin Resaltar

C Eliminado: sesién

N AN AN AN,

Microsoft Word

Iniciar sesion
comaoson et

alguien@outlook.com

Contraseiia

No puede acceder a su cuenta?

iNo tiene una cuenta de Microsoft? Registrese ahora

Privacidad y cookies | Condiciones de uso
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8. O sistema comprova se tem uma licenca valida.

IMPORTANTE: Se tiver vdrias licengas, siga os passos da sec¢do Ativar com multiplas licencas,

9. Depois da yalidagdo da licenca, serd ativado o produto.

O Microsoft Word

=
nv

A ativar...

10. Na janela seguinte, escolha um tema para a sua instalagdo do Office e, a seguir, clique em Continuar.

(Etiminado: v

o (Eliminado: i

- CCon formato: Sin Resaltar

~(__ Eliminado: efivareanvarieslicencias)

'CCon formato: Sin Resaltar

AN

0 Microsoft Word

z
nw

Activando...

'CCon formato: Sin Resaltar

e Jé estd! Clique em Comecar a Utilizar o Word para abrir e comecar a usar a aplicagdo. SUGESTAO: Para

facilitar o inicio das ap'Iica'gC)'e's do Office, pode adiciona-las a Dock

D Microsoft Word

o

Esté Pronto

Pag. 14 de 14 www.maristascompostela.org

(Con formato: Sin Resaltar

( Eliminado: EmpezaralsarWord

[W

NS

L Microsoft Word

Ya ha terminado




| Pagina 2: [1] Eliminado

Angel Cuevas Pérez

24/4/17 20:28:00

v

| Pagina 2: [1] Eliminado

Angel Cuevas Pérez

24/4/17 20:28:00

v

| Pagina 6: [2] Con formato

Andre Rigato

18/4/17 13:35:00

Sin Resaltar

| Pagina 6: [2] Con formato

Andre Rigato

18/4/17 13:35:00

Sin Resaltar

| Pagina 6: [3] Con formato

Andre Rigato

18/4/17 13:34:00

Sin Resaltar

| Pagina 6: [3] Con formato

Andre Rigato

18/4/17 13:34:00

Sin Resaltar



