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Portal Office - 365

1. Introdugao

O Microsoft Office 365 é constituido por um conjunto de aplicativos e ferramentas que trabalham

dentro do conceito de nuvem, fornecendo diferentes recursos para otimizacdo de suas atividades.

As ferramentas disponiveis incluem o OneDrive, que permite acessar e compartilhar arquivos
armazenados na nuvem, e o Outlook Online, ferramenta para gerenciar e-mail, agenda, contatos e

tarefas. Ha também recursos avancados de comunicagdo, como o Teams e o Yammer.

Com o Office 365, vocé também podera utilizar o Office Online — versao Web dos aplicativos do Office
gue vocé ja conhece, como o Word, Excel e PowerPoint. Com o Office Online, vocé pode criar e editar

documentos em qualquer notebook, computador ou celular, bastando ter uma conexao com a internet.

Todos esses recursos podem ser acessados através do Portal Office 365.

2. Como acessar o Portal Office 365

Na Barra de Enderecos, digite “portal.office.com” e tecle ENTER.
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Figura 1 — Acessando o portal.office.com

@ OBSERVACAO: Neste guia, sera utilizado o navegador Microsoft Edge. Caso
utilize outros navegadores, podera haver alguma diferenca no procedimento de

daCesso.
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Caso seja exibida a tela abaixo, clique em “Entrar” e preencha o seu endereco eletronico do

PJER)] no campo indicado com “E-mail”. Em seguida, clique em “Avancar”.
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Bem-vindo ao aplicativo do Microsoft 365 Copilot

O aplicativo Microsoft 365 Copilot (anteriormente Office) permite que vocé crie,
compartilhe e colabore em um s6 lugar com seus aplicativos favoritos, agora
incluindo o Copilot.*
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Figura 2 — Pdgina inicial do Office
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Figura 3 — Dados de Acesso
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Ainda é possivel que apareca a janela da figura abaixo e ndo a anterior, indicando que o perfil

da rede foi identificado. Neste caso, clique no seu endereco de e-mail.
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Escolha uma conta
IEI @tjrjjus.br

+ Use outra conta

Figura 4 — E-mail identificado automaticamente

Na maioria dos casos (se vocé estiver utilizando um computador dentro do PJERJ), ndo havera necessidade
de preencher a senha, pois o acesso se dara com os dados do seu perfil, o mesmo que utilizou para logar
no Windows. Mas caso vocé esteja acessando fora do PJERJ, sera necessario inserir a sua senha de rede.
Em seguida, serd necessario que vocé aprove a solicitacdo de entrada através da autenticacdo multifator

(MFA) cadastrada.
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Aprovar solicitacao de entradas

Figura 5 — Segundo Fator de Autenticagdo
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O navegador ird carregar o site com a imagem abaixo. A partir desta pagina, é possivel, além do
gerenciamento de sua conta (icone de indicador de aplicativos no canto superior esquerdo), o acesso a

todos os recursos disponiveis, através dos icones exibidos.

Bem-vindo(a) ao Microsoft 365 Copilot
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Figura 6 — Pdgina inicial Office 365

Para acessar todos os aplicativos, clique no menu e depois em “Mais aplicativos”. Serdo mostradas as

diversas ferramentas do Office 365.

Aplicativos

P Localizar aplicativos do Microsoft 365
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< Todos os aplicativos
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Figura 7 e 8 — Menu Office 365

3. icone das Ferramentas

Os recursos do Office 365 podem ser acessados pelos respectivos icones na tela principal.
Abordaremos, neste documento, os seguintes aplicativos do Office Online:

e  QOutlook Online: Gerenciamento de e-mails;

e  Word Online: Editor de textos;

e  Excel Online: Editor de planilhas;

e  PowerPoint Online: Criacdo de apresentacdes;

3.1 Outlook Online

Clique no icone “Outlook”.
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< Todos os aplicativos
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Figura 9 — [cone Outlook
A pagina do Outlook Web serd carregada. Gerencie normalmente seus e-mails: envie, receba, insira

anexos, salve um rascunho, crie uma pasta e utilize outras funcionalidades disponiveis.
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Figura 10 — Caixa de Entrada no Outlook Web

3.2 Word Online

Clique no icone “Word”.
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< Todos os aplicativos
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Figura 11- lcone Word

O aplicativo Word Online serd aberto, exibindo a lista de documentos do OneDrive que foram

acessados recentemente. Para criar um novo documento, clique em Novo documento em branco.
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Figura 12 - Tela inicial do Word Online

Para editar um documento que esta no seu computador, carregue-o no OneDrive.
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Crie, edite e salve documentos do OneDrive. Também é possivel imprimir o seu documento ou salvar

em PDF.
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Figura 12 — Tela do Word Online — Documento em branco

3.3 Excel Online

Clique no icone “Excel”.
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Figura 13 — icone Excel

O aplicativo Excel Online serd aberto, exibindo a lista de documentos do OneDrive que foram acessados

recentemente. Para criar um novo documento, clique em Nova pasta de trabalho em branco.
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Figura 15 — Tela inicial do Excel Online
O aplicativo Excel Online serd carregado. Crie, edite, salve e imprima planilhas do OneDrive.
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Figura 16 — Tela do Excel Online — Nova Pasta de trabalho em branco

3.4 PowerPoint Online

Clique no icone “PowerPoint”
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< Todos os aplicativos
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@ Connections
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Figura 17 — [cone PowerPoint

O aplicativo PowerPoint Online sera aberto, exibindo a lista de documentos do OneDrive que foram

acessados recentemente. Para criar um novo documento, clique em Nova apresentagdo em branco.

N Criar novo
(D]
—
7 GALERA PACOTE ST AR
L,
e
=Y Apresentacio em br-— Madisan Attas Gadaria Pacate Ertia madeira fon— Saia da Dinetoria Citsvel
as =3
A
Recomendado
[55] ‘
L J
1
© Averto 85 Compartinads | | Y Favoritos = Filwo T camegar 8
Mo Maodificad Pros Atividad
ac Hid
5 o i

Figura 18 — Tela inicial do PowerPoint online

O aplicativo do PowerPoint Online serd carregado. Crie, edite, salve e imprima uma apresenta¢do. Vocé

podera também fazer a apresentac¢do online.
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Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Figura 19 — Tela do PowerPoint Online — Nova Apresentagdio em branco

4  Controle de versoes

Versao Descricdo da alteracao Responsaveis

1.0 30/03/2017 Elaboragdo do documento Mariana Almeida
1.0 03/04/2017 Revisdo do documento Homero Neto
2.0 18/10/2022 Revisdo do documento Stephan Macedo
2.0 18/10/2022 Revisdo template e ortografia Equipe ITSM
Alteragao da sigla DGTEC para
2.0 21/03/2023 Equipe ITSM
SGTEC
Atualizacdo do Layout e Figuras
3.0 28/03/2025 Equipe ITSM
documento
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