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Acesso à área de dowload de Microsoft Office 
1. Ir a https://portal.office.com/. 
2. Iniciar a sessão com a sua conta educativa. Foi-lhe atribuído um nome de utilizador maristascompostela.org 

e uma senha.  
Introduza o seu nome de utilizador e a sua senha e clique em “Iniciar sessão”. 
Recorde que esta conta não é um endereço de correio eletrónico. 

 

3. Caso o sistema não lhe peça para acrescentar informação adicional à conta para não perder o acesso, pode 
continuar na secção seguinte “Descarregar Microsoft Office” na página 6. Se o sistema não dispuser de um 
endereço de correio eletrónico alternativo para a recuperação da senha ser-lhe-á pedido que introduza um 
número de telefone ou um endereço de correio eletrónico para não perder o acesso, se alguma vez se 
esquecer da sua senha. 
Clique em “Seguinte”. 

 

 

  

Con formato: Párrafo de lista, Izquierda, Espacio Después:  8
pto, Interlineado:  Múltiple 1,08 lín., Numerado + Nivel: 1 +
Estilo de numeración: 1, 2, 3, … + Iniciar en: 1 + Alineación:
Izquierda + Alineación:  0,63 cm + Sangría:  1,27 cm

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: sesión

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: 

Con formato: Portugués, Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Configurar ahora

Eliminado: 
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4. No passo seguinte deverá configurar pelo menos uma das duas opções. Recomenda-se que utilize a opção 

de correio eletrónico. Para tal, clique no link “Configurar agora”. 

 

 

5. A seguir, introduza um endereço de correio eletrónico alternativo, no exemplo 
aprueba1@alumno.maristassegovia.org e carregue no botão “enviar-me correio electrónico”. Este endereço 
deve existir dado que será onde irá receber as instruções para recuperar a senha em caso de perda ou 
esquecimento da mesma. 

 

 

6. Sem fechar a janela anterior, aceda à caixa de entrada do correio eletrónico introduzido, no exemplo 
aprueba1@alumno.maristassegovia.org. Deve receber uma mensagem do remetente “Microsoft on behalf of 
Maristas Compostela” com o assunto “Maristas Compostela account email verification code”.  Copie o código 
de seis dígitos que aparece na mensagem. 

Eliminado: h

Con formato: Centrado, Sangría: Izquierda:  1,27 cm,  Sin
viñetas ni numeración

Eliminado: 
Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Enviarme un mensaje de correo electrónico

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Normal, Centrado,  Sin viñetas ni numeración

Eliminado: 
Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: en nombre de 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Código de comprobación del correo electrónico de 
la cuenta de Maristas Compostela

Con formato: Sin Resaltar
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7. Volte à janela anterior, introduza o código e carregue em “verificar”. 

 

 

8. Já tem configurada corretamente a sua conta. Clique em concluir. 

 

 

Descarregar Microsoft Office 
1. Clique no botão “Instalar o Office 2016”. 

Con formato: Normal, Centrado,  Sin viñetas ni numeración

Eliminado: 
Eliminado: Comprobar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Normal, Centrado,  Sin viñetas ni numeración

Eliminado: 
Con formato ... [2]

Eliminado: finalizar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Fuente: Sin Cursiva, Sin Resaltar

Con formato: Normal, Centrado,  Sin viñetas ni numeración

Con formato: Resaltar

Eliminado: 
Con formato: Sin Resaltar

Con formato ... [3]
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o Se necessitar de ajuda para descarregar Microsoft Office pode continuar a ler as seguintes secções: Se 
estiver a utilizar um computador com Windows na página 8 

o Se estiver a utilizar um computador com MacOS X ou macOS veja a página 9. 

  

Con formato: Normal, Centrado,  Sin viñetas ni numeración

Con formato: Resaltar

Eliminado: 
Con formato: Sin Resaltar
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Se estiver a utilizar um computador com Windows 

Dependendo do navegador que estiver a utilizar, na zona de instalação que aparece clique em Executar (com o 
Internet Explorer), Setup (com o Chrome) ou Guardar  Ficheiro (com o  Firefox). 

NOTA: Se utilizar Edge, primero clique em Guardar e depois em Executar. 

 

• Se necessitar de ajuda para instalar o Microsoft Office pode continuar a ler a sessão “Instruções de 
instalação em Windows passo a passo“ na página 9. 

 

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Configuración 

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: archivo 

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Ejecutar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Centrado

Eliminado: ¶
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Se estiver a utilizar um computador com MacOS X ou macOS 

1. Quando terminar o download, o programa de instalação de Office abrirá o ficheiro 
Microsoft_Office_2016_Installer.pkg que está na pasta Transferências e só será preciso seguir as instruções 
para instalar e ativar o Office. 

 
• Se necessitar de ajuda pode continuar a ler a sessão “Instruções de instalação em MacOS X ou macOS passo a 

passo” na página 11. 

Instruções de instalação em Windows passo a passo 
1. Terá início a instalação. 

   

2. A instalação de Office 2016 será terminada quando aparecer a frase " Está pronto! O Office está instalado" e 
aparecer uma animação para lhe mostrar em que lugar do equipamento poderá encontrar as aplicações do 
Office. Siga as instruções da janela, por exemplo Clique em Início > Todas as Aplicações para ver onde estão 
as aplicações e selecione Fechar. 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar
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• Comece a utilizar uma aplicação do Office imediatamente abrindo qualquer uma delas, como por exemplo 
Word ou Excel. Na maioria dos casos, o Office ativa-se logo que iniciar uma aplicação e, a seguir, aceite os 
termos de licença clicando em Aceitar.  

 
  

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Aceptar

Con formato: Sin Resaltar
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Instruções de instalação em MacOS X ou macOS passo a passo  
1. Uma vez completado o download, abra o Finder indo às Transferências e clicando duas vezes no ficheiro 

Microsoft_Office_2016_Installer.pkg (é possível que o nome varie um pouco). 

 

SUGESTÃO: Se aparecer um erro que indica que não foi possível abrir Microsoft_Office_2016_Installer.pkg 
porque tem proveniência não identificada, espere 10 segundos e, a seguir, volte a clicar duas vezes no 
instalador. Se a barra de progresso (A verificar…) não avançar, feche ou apague e volte a tentar. 

2. Na primeira janela de instalação, selecione Continue para 
iniciar o processo de instalação.  

3. Reveja o contrato de licença do software e, a seguir, clique em 
Continuar. 

3. Selecione Concordo para indicar que aceita os termos do 
contrato de licença do software. 

4. Reveja os requisitos de espaço no disco e, a seguir, clique em 
Instalar. 

5. Se assim lhe for solicitado, escreva a senha de início de sessão 
do seu Mac e, a seguir, clique em Instalar software. (A senha é 
a mesma que utiliza para iniciar a sessão no seu Mac). 

   

  

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: no paquete do 

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Comprobando…

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: ar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Aceptar 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar
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6. Terá início a instalação do software. Clique em Fechar quando terminar a instalação. Se aparecer um erro de 

instalação de Office, consulte O que fazer se não conseguir instalar o Office 2016 para Mac . 

   

1. Iniciar uma aplicação do Office para Mac e começar o processo de ativação 

2. Clique no ícone do Launchpad para que sejam mostradas todas as aplicações.   
3. Clique no ícone do Microsoft Word no Launchpad.  

   

4. A janela Novidades irá abrir-se automaticamente quando iniciar o Word. Clique em Introdução para iniciar a 
ativação. Se aparecer um erro de ativação de Office, consulte O que fazer se não conseguir instalar o Office 
2016 para Mac .  

 

5. Clique em Iniciar sessão. 

Eliminado: Cerrar 

Eliminado:  

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

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: e

Eliminado: Empezar 

Eliminado:  

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

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: sesión

Con formato: Sin Resaltar



 
Office 365 

FXX-PX-0X rev.2 Província Compostela 

 

Pág. 13 de 14  www.maristascompostela.org 

Eliminado: v

Eliminado: i

    

6. Escreva o endereço de correio eletrónico que utilizou na conta de Microsoft ou na conta que lhe foi atribuída 
no trabalho ou na escola e clique em Seguinte. 

    

7. Escreva o endereço de correio eletrónico e a senha que utilizou na conta de Microsoft ou na conta que lhe 
foi atribuída no trabalho ou na escola e clique em Iniciar sessão. 

    

Eliminado: 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: sesión

Eliminado: 
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8. O sistema comprova se tem uma licença válida.  

IMPORTANTE: Se tiver várias licenças, siga os passos da secção Ativar com múltiplas licenças.  
9. Depois da validação da licença, será ativado o produto.  

  

10. Na janela seguinte, escolha um tema para a sua instalação do Office e, a seguir, clique em Continuar. 
• Já está! Clique em Começar a Utilizar o Word para abrir e começar a usar a aplicação. SUGESTÃO: Para 

facilitar o início das aplicações do Office, pode adicioná-las à Dock. 

    

 

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado:  Activar con varias licencias.

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: 

Con formato: Sin Resaltar

Con formato: Sin Resaltar

Eliminado: Empezar a usar Word 

Eliminado: pode agregar los iconos de las aplicaciones de 
Office para Mac al dock.

Eliminado: 
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Sin Resaltar 
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Sin Resaltar 
 

 


