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Entrar no Microsoft 365 Admin Center4

https://admin.microsoft.com e 

entrar com as suas credenciais

.onmicrosoft.com.

Ir para

https://admin.microsoft.com/


Adicionar, Ativar, 

Editar e Eliminar

Utilizadores
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2

Adicionar Utilizadores e Ativar Licenças

Adicione a informação do 

utilizador.

Pode adicionar mais 

informações ao utilizador nas 

outras secções, clicando na 

secção apropriada.

Clique em Utilizadores; depois 

selecione

Utilizadores Ativos e 

+Adicionar um utilizador.

1

3

Vá a https://admin.microsoft.com 

e registe-se com as suas credenciais 

.onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/
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Na secção de Palavra-passe, 

pode escolher como é gerada a 

palavra-passe inicial do 

utilizador. Recomendamos a 

geração automática de uma

palavra-passe.

4

Introduza o email do 

utilizador que receberá as 

credenciais de login e um 

link para iniciar sessão.



Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores8

5

6

Clique na licença para atribuir uma dessas licenças ao seu 

utilizador. Pode desativar funcionalidades específicas a 

cada licença atribuída.

Uma vez concluída a criação da nova conta de 

utilizador, clique em Seguinte para finalizar a 

adição do utilizador.

A secção de Licenças de Produto incluirá a lista completa de 

todas as suas licenças sem fins lucrativos ativas (atuais).
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Nota

Os Administradores Globais têm acesso a todos os controlos Microsoft 365.

Se quiser dar acesso apenas a uma parte do seu cliente Microsoft, pode torná-lo um Administrador Personalizado

e selecionar o papel a atribuir privilégios de administrador (para SharePoint, por exemplo).

Todos os novos colaboradores que 

adicionar ao seu cliente Microsoft 

serão, por defeito, adicionados às

contas de Utilizador (sem acesso de 

administrador).

Para atribuir um papel diferente ao

seu utilizador, basta selecionar o 

papel mais apropriado.
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Editar Utilizadores

2

3 Selecione o utilizador que pretende editar. Isto abrirá uma janela

lateral com os detalhes do utilizador. Pode pesquisar a lista de 

utilizadores por nome ou email.

Clique em Utilizadores; e depois 

selecione Utilizadores ativos.

1 Vá a https://admin.microsoft.com e registe-se 

com as suas credenciais .onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/


1

1
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Repor manualmente a 

palavra-passe do 

utilizador.

Alterar as suas definições de email e 

OneDrive.

Editar e alterar muitas das configurações do utilizador, 

incluindo:

• Alias de email

• Licenças de produto (adicionar, editar, ou removê-las)

• Papel (Nota: Apenas um Administrador Global pode

fazer isto)

Você pode

Eliminar o 

utilizador.

Bloquear a entrada 

do utilizador.
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A secção de Email permite-lhe reencaminhar todos os emails 

que entram no Outlook do utilizador para outro endereço de 

email, configurar permissões de caixa de entrada e respostas 

automáticas, etc.

Bloquear entrada pode ser utilizado para bloquear esse 

utilizador de entrar no seu cliente Microsoft e aceder aos 

dados aí armazenados ou de utilizar as aplicações incluídas 

nas suas licenças disponibilizadas.
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5Clique Utilizadores; 

depois selecione

Utilizadores ativos para 

mostrar uma lista dos 

seus utilizadores ativos.

Clique Eliminar um 

utilizador. Isto abrirá

uma janela lateral (ver

abaixo).

Pesquise o 

utilizador que 

gostaria de 

eliminar.

Clique Selecionar.

Eliminar Utilizadores

32 4

1 Vá a https://admin.microsoft.com e registe-se com as suas credenciais .onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/
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Clique Eliminar 

utilizador 

para confirmar 

que deseja 

apagar a conta do 

utilizador.

6



Instalar e Aceder a 

Aplicações Office 

no Ambiente de 

Trabalho
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Instalar Aplicações Office no Ambiente de Trabalho

Inicie sessão com uma conta à qual atribuiu uma

licença que contém aplicações descarregáveis. Por 

exemplo, Microsoft 365 Business Premium.

2

Siga os passos na janela de instalação. A sua

instalação está concluída quando vir a mensagem

"Está tudo pronto! O Office já está instalado".

Comece a utilizar as suas aplicações

no ambiente de trabalho.

Selecione aplicações Office 365 para iniciar a 

instalação na sua máquina Windows ou Mac.
4

5

6

Depois de entrar, a partir da página inicial, clique em

Instalar Office.
3

Vá a www.office.com, e se ainda não está

registado, clique em Registar-se.
1

Cada utilizador pode instalar aplicações Office do ambiente 

de trabalho. Não é necessário ser um administrador para 

completar os passos abaixo.

http://www.office.com/
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Vá a www.office.com, e se ainda não está registado, 

clique em Registar-se.

Entre com uma conta à qual tenha atribuído uma licença 

Office 365 ou Microsoft 365.

Depois de entrar, a partir da página inicial, clique no + (sinal mais)

para um acesso mais fácil à criação de novos documentos.

Pode selecionar qualquer aplicação localizada na barra lateral 

esquerda para iniciar, ver, ou colaborar num documento.

Se pretender aceder a mais aplicações 

selecione o último ícone na barra para ver 

o menu completo.

Comece a utilizar as suas 

aplicações web.

Aceder a Aplicações Office da Web

1

2

3

4

5

6

http://www.office.com/
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a

1

Inicie a sessão utilizando as 

suas credenciais TechSoup.

Clique no botão ENTRAR

no canto superior direito do

ecrã.

Para obter licenças adicionais Microsoft cloud, terá de iniciar sessão na conta Cloud Manager. Pode 

aceder ao Cloud Manager através de um dos seguintes métodos:

b

Através de cloud.techsoup.org

https://cloud.techsoup.org/
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Inicie a sessão utilizando as 

suas credenciais TechSoup.

O botão CLOUD MANAGER 

aparecerá por baixo do ícone do 

carrinho de compras depois de 

iniciar a sessão.

Clique em CLOUD MANAGER

e será direcionado para a 

página inicial do Cloud 

Manager.

a cb

Através de TechSoup.org
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6

2

Adicione o número

necessário de 

licenças e verifique.

5
Clique em

Comprar Licenças.

Clique em Subscrições.
Navegue até às subscrições que 

gostaria de adicionar licenças.
3 Localize o menu da elipse.4
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Para além de obter as licenças adicionais,

pode também realizar o seguinte no TechSoup Cloud Manager:

Aceder ao histórico de 

compras e faturas

Adicionar ou atualizar 

métodos de pagamento

Cancelar 

subscrições
Submeter

um pedido de suporte



Submeter um Pedido

de Suporte Através da 

TechSoup
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Para criar um Pedido de Suporte, inicie sessão na sua conta Cloud Manager (ver slide 19 para detalhes) e siga 

estes passos:

1 Clique Suporte. Selecione SUBMETER UM PEDIDO.2

Preencha todos os

detalhes no formulário.
3

Entraremos em contacto 

consigo muito em breve para 

resolver o seu problema.

4



Recursos Adicionais

Disponíveis Através

da TechSoup
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