Office365
Distribuicao de licencas para instalacao

Manual para instalacao de licenca
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Instalacao do Office para A3 Student e A3 Faculty (fora da instituicdo) ..........



As licencas do Office365 estdo divididas em quatro categorias na instituicao’:

Tipos de licenca

A1 - versao on-line e gratuita (Outlook e-mail, Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
OneDrive, Skype, Teams, entre outros).

A3 - todos os recursos do plano A1 e acesso aos aplicativos para instalagao (5
dispositivos de cada, por exemplo: 5 PCs + 5 telefones + 5 tablets).

Categorias

A1 Student
Ndo utilizada / Gratuita
Disponibilizada apenas na falta, por qualquer motivo, da licenga A3 Student.

A3 Student

Alunos / Todos tém direito

Disponibilizada para todos os alunos assim que se cadastram no Registro Cefet.
E necessario que os alunos j& tenham sido previamente cadastrados pelo DERAC
ou pela DIPPG no sistema SIE - Mddulo Académico. O endereco do Registro Cefet

é: https://registro.cefet-rj.br.

A1 Faculty

Técnico-administrativos e professores / Gratuita / Todos tém direito

Disponibilizada para todos os servidores técnico-administrativos e professores
assim que se cadastram no Registro Cefet. E ofertada para os que necessitam ape-
nas do e-mail institucional e que utilizam eventualmente o Office, podendo dispor
da versao on-line. Também é oferecida aos que nao informaram a demanda pela
licenca de instalacdo do Office off-line. E necessario que os servidores j& estejam
cadastrados no sistema SIE - M6dulo Recursos Humanos. O endereco do Registro
Cefet é: https://registro.cefet-rj.br.

A3 Faculty

Técnico-administrativos e professores / De acordo com demanda de compra
Disponibilizada para servidores técnico-administrativos e professores que neces-
sitam e fazem uso do Office off-line (Word, Excel, PowerPoint etc.), informaram
sua demanda de compra e fizeram cadastro no Registro Cefet. E preciso que o
funcionario ja esteja cadastrado no sistema SIE - Médulo Recursos Humanos. O
endereco do Registro Cefet é: https://registro.cefet-rj.br.

" Informacg8es obtidas em: https://products.office.com/pt-br/academic/compare-office-365-educa
tion-plans.
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Distribuicao do A3 Faculty (para funcionarios)

Apos ser feita a demanda pelo Office off-line e ser realizada a compra, o represen-
tante do cada centro de custo, com permissao para distribuir a licenca, concedera
0 acesso.

Todo centro de custo tera dois responsaveis que poderdao gerenciar a quanti-
dade de licengas pedida previamente. Para isso, ele devera incluir o funcionario
no grupo que da acesso a licenga, assim como também podera remové-lo se for
necessario.

O procedimento € omesmo dosoutros grupos utilizados como caixa compartilhada.

https://registro.cefet-rj.br/perguntas_frequentes.html#top6
Instalacao do Office para A3 Student e A3 Faculty
(fora da instituicao)

Para a instalagao do Office, & necessario seguir os passos abaixo:?

- acessar o link https://portal.office.com/account#;

- logar na conta pessoal;
- clicar na opg¢ao “Minhas instala¢Bes” e, em seguida, em “Instalar o Office”;
- instalar versao 64 bits, caso nao seja permitido instalar 32 bits.

Observacao: Outras versdes instaladas na maquina deverao ser atualizadas.

Para gerenciar o numero de dispositivos utilizados:
Clicar na opg¢&o “X INSTALACOES".

A licenca dara direito a 5 dispositivos de cada (por exemplo: 5 PCs + 5 telefones +
5 tablets)

Informagdesobtidasem:https://support.office.com/pt-pt/article/transferir-e-instalar-ou-reinstalar-
0-office-365-ou-0-office-2019-num-pc-ou-mac-4414eaaf-0478-48be-9c42-23adc4716658.
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1. Acessar e logar

2. Selecionar “Instalar o Office”



3. Executar o arquivo baixado

4. Aguardar o download e a instalagao ou atualizagao



Outra forma de realizar a instalagao:

- acessar, via icone superior esquerdo (9 pontos), a conta pessoal logada e clicar
em “Office 365"

- clicar em “Instalar o Office” no canto superior direito;

- clicar em “Aplicativos do Office 365" para fazer o download do arquivo de
instalacao;

- executar o arquivo para realizar o download e instalacdo do Office.

1. Acessar o painel do Office 365

2. Fazer o download em “Aplicativos do Office 365"



3. Executar o arquivo baixado

4. Aguardar o download e a instalagao ou atualizagao



