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UNICESUMAR - Centro Universitario Cesumar.

Download e instalacao do pacote Office 365
ProPlus para docentes Unicesumar e
Objetivo Maringa.

AVISO LEGAL
Este documento pode conter informagdes confidenciais e/ou privilegiadas. Se vocé ndo for o destinatdrio ou a pessoa
autorizada a receber este documento, ndo deve usar, copiar ou divulgar as informacdes nele contidas ou tomar qualquer
acdo baseada nessas informacgdes.

Vigéncia: 20/03/2019 1/6



[(‘1-), UniCesumar MC 010.010 VERSAO 1.0

MANUAL DE CONFIGURAGCAO

SUPERVISAO:

EQUIPE: Operagoes
ELABORADO POR: Fernando Cordeiro
PUBLICO ALVO: Equipe de Operagoes
REVISADO POR:

HISTORICO DE REVISOES:

Versao Data

Alterado Por Alteracoes

1.0 20/03/2020

Fernando Cordeiro  |Criagdo do documento.

Vigéncia: 20/03/2019

2/6




\&) UniCesumar MC 010.010 VERSAO 1.0
MANUAL DE CONFIGURAGAO

Sumario

1 Informativo da fiNalidade. .....eei et e e st e e e st e e e e rae e s e naaeeaean 4
2 Acessando o portal do Office 365 para download do pacote Office ProPlus.........cccccvvieeeieieiicciiieeeeee e, 4
3 Removendo a instalagdo do Office Pré-instalado. ........ccceeieiiiiiieiiiie e e e 10
4  Retomando ainstalacao do Office no caso de desinstalagdo de outro pacote previamente instalado. ........... 12

Vigéncia: 20/03/2019 3/6



\&) uniCesumar MC 010.010 VERSAO 1.0
MANUAL DE CONFIGURAGAO

1 Informativo da finalidade.

IMPORTANTE

Para download e instalagao da aplicacdo, a conta de e-mail e senha devem ser previamente disponibilizadas
pela Central de Servicos. Estes dados sdo individuais e intransferiveis, sendo de uso exclusivo para o corpo
docente da Unicesumar e Colégio Objetivo. Caso seja detectado o uso indevido do licenciamento disponibilizado,
as licencas serdao removidas.

Esta instalacdo ndo se aplica para os computadores internos da instituicdo, para este fim, os equipamentos
internos ja disponibilizam de uma instalacdo do pacote Office com um tipo de licenciamento diferente do
fornecido pelo Office 365.

2 Acessando o portal do Office 365 para download do pacote Office
ProPlus.

1. Acesse o endereco https://portal.office.com

Entrar em sua conta x =+
S
& C @ portaloffice.com|

&  Entrar em sua conta - portal.office.com

Q,  portaloffice.com - Pesquisa do Google
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2. Acesse o portal Office 365 com seu login de e-mail @unicesumar.edu.br e sua senha.

BT Microsoft

Entrar

conta.demonstracao@unicesumar.edu.br

M3o tem uma conta? Crie umal
M3o consegue acessar sua conta?

Cpgdes de entrada

©

UniCesumar

conta.demonstracao@unicesumar.edu.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o numero de vezes que sera
solicitado a entrar.,

Mao mostrar isso novamente

UniCesumar - Centro de Ensino Superior de Maringa
/ Colégio Objetivo
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3. Coloque asenha

@

UniCesumar

“ conta.demonstracac@unicesumar.edu.br
Insira a senha

f_:e;'. ha

Esqueci minha senha

UniCesumar - Centro de Ensino Superior de Maringa
/ Colégio Objetivo
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4. No painel, serdo apresentadas as aplicacGes disponiveis para seu perfil.

u Pagina Inicial do Microsoft Office X e - L
&« & @ office.com/7auth=2 * 6
Office 365 £ Pesquisar o 2 7
Boa noite Instalar o Office
Iniciar S
g Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OnelNote SharePoint
novo(a)
% 0 & @& o
Teams Class Swa Forms Todosos
Notebook ¥ aplicativos
Recentes Fixo  Compartilhados comigo Descobrir T Carregar e abrir..
- o
| ‘ y
T

5. Localize a opg¢do “Instalar o Office” e selecione a opg¢do para download.

&7

= o

.[::.

— Instalar o Office

Aplicativos do Office 365

Inclui os aplicativos Outlook, OneBinve for

€=

Business, Word, Excel, PowerPoint, & muito

Excel

mais.
Outras opgdes de instalagdo
Selecione um idioma diferents ou instale

E outros aplicativos disponiveis com sua

‘-_: assinatura.
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6. O download do instalar sera iniciado automaticamente

SO mais algumas etapas...

€ Clique em Executar @ Diga "sim" © Permaneca online

Clique no arguivo de Instalacao na Clique em Sim para iniciar a instalagdo.

Apds a instalagao, inicie o Office e entre
parte inferior da tela.

com a conta que vocé usa no Office 365:
conta.demonstracac@unicesumar.edu.br,

Fechar Precisa de ajuda para instalar?

@ Setup.Def.pt-br_O....exe P Exibir todos x
53/531 ME

7. Selecione a op¢do “Manter” nesta tela

Este tipo de arquive pode danificar seu computadar, Quer
A ] . Manter Descartar
manter o argquive Setup.Def.pt-br_O....exe mesmo assim?
8. Feche atela de apresentagdo acima.
Fechar Precisa de ajuda para instalar?
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9. Clique no download do arquivo, e selecione “Abrir”

— A1TIT

Sempre abrir arquivos deste tipo
Maostrar na pasta

Cancelar

1| Setup.Def.pt-br_O...exe 5

10. Apds inicializado, a tela abaixo aparecera.
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3 Removendo a instalacao do Office pré-instalado.

IMPORTANTE

A versdo do Office 365 ProPlus é incompativel com as versdes instaladas normalmente. No caso da
imagem abaixo aparecer no processo de instalagdo, vocé precisara remover o pacote do Office ja instalado no seu
computador e, apds isto, reiniciar a instalacdo do Office 365 ProPlus.
Mensagem de erro na instalagdo do Office 365 quando ja existe um pacote instalado em

52 .
Be Microsoft

Encontramos um problema!

O instalador Clique para Executar do Office encontrou um
problema porque vocé tem os seguintes programas do Office
baseados no Windows Installer no computador:

Microsoft Office Professional Plus 2016

Edicdes do Cligue para Executar e Instalador do Windows com
base em versdes dos programas do Office ndo funcionam juntas,
portanto, vocé so pode ter um tipo instalado por vez. Tente
instalar a versao Windows Installer do Office, ou desinstale os seus
outros programas do Office baseados no Windows Installer e tente
instalar novamente.

Obtenha aluda adicional online.

Fechar

1. Acesse o Painel de Controle.

Painel de Controle

4 [EE » Painel de Controle »
Ajuste as configurages do computador

Sisterna e Seguranca
Verificar o status do computador
Salvar capias de backup dos arquivos com Histarico

de Arquivos
Backup e Restauracdo (Windows 7}

Rede e Internet

B

Exibir o status e as tarefas da rede

! Hardware e Sons
Exibir impressoras e dispositivos
Adicionar dispositivo

7|

Programas
Desinstalar um programa
Obter programas

"..-'
-
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2. No painel de administracdo de software do seu computador, em “Programas”, selecione Desinstalar.

Organizar = | Desinstalar | Alterar

ra

Mome

¢ Google Chrome

I'] Microsoft Office Professional Plus 2016
ﬁMicrcsoﬁ‘-ﬁsual C++ 2013 Redistributable (xgd) - 12....
‘_@’Micrnscft‘u‘isual C++ 2013 Redistributable (x86] - 12....

Editor
Google LLC

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

3. |Instalagdao removida.

1 Microsoft Office Professional Plus 2016

] Office “

Microsoft Office Professional Plus 2016 foi desinstalado com éxito,
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4 Retomando a instalacao do Office no caso de desinstalacao de
outro pacote previamente instalado.

1. Retome ainstalacdo do Office 365 ProPlus que foi baixado do portal do Office

B® Microsoft x

S E
wEEGQ

Instalando o Office

Concluiremos em alguns instantes.

2. Instalagdo concluida, o pacote esta disponivel para uso.

B® Microsoft

Pronto! O Office esta instalado
Clique em Iniciar para exibir seus aplicativos.
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3. No menu Iniciar do Windows 10, os softwares podem ser acessados.

Adicionados recentemente
W Word

I.'-;..I PowerPoint

(o] . Cutlook

Expandir ~

PowerPoint

I Acessorios do Windows

Alarmes e Relégic g

8 OneDrive

4. Ao acessar o pacote pela primeira vez, o mesmo solicitard que seja autenticado o usudrio e senha
atribuidos a licenca.

BE Microsoft

Ola Conta, bem-vindo ao Office

Entrar para ativar o Office com esta conta

conta.demonstracac@unicesumar.edu.br

Alterar conta

Continuar
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5. A conta a ser utilizada é com o dominio @unicesumar.edu.br.

| | s
B® Microsoft

Ativar o Office

conta.demonstracac@unicesumar.edu.br X

Menhuma conta? Crie umal

6. Digite a senha

()

UniCesumar

conta.demonstracao@unicesumar.edu.br
Insira a senha

:,'Sen'”-a

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

UniCesumar - Centro de Ensino Superior de Maringa
/ Colégio Objetivo

Termosdeuso  Privacidade e cookies
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7. 0 pacote Office fara autenticacdo no Office 365, integrando todos os recursos disponiveis na licenga,
recursos que estdo disponiveis: OneDrive, Microsoft Teams, Sharepoint e outros.

Pronto, vocé terminou!

Sua conta foi adicionada com éxito. Agora voceé tem acesso aos aplicativos e servigos de
sua organizacao.

8. Aceite o contrato de licenca e utilize os recuros.

BY Microsoft

Aceitar o contrato de licenca

365 ProPlus inclui os sequintes aplicativos:

EAEASENT SO

Este produto também vem com Atualizagdes Automiticas do Office.
Saiba mais

Ao selecionar Aceitar, vocé concorda com o Contrato de Licenga do Microsoft Office
Extibir Contrato
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