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Ir para

https://admin.microsoft.com e

entrar com as suas credenciais
.onmicrosoft.com.

Entrar no Microsoft 365 Admin Center

% Sign in to your account

« > G ) https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000006-0000-0ff1-ce00-000000000000&response_mode=form_... e i’.‘é @ .

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?



https://admin.microsoft.com/

L

Adicionar, Ativar,
Editar e Eliminar
Utilizadores
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Adicionar Utilizadores e Ativar Licencas

R Users

I Active users
Contacts
Guest users

Deleted users

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores

o V4 a https://admin.microsoft.com
e registe-se com as suas credenciais

.onmicrosoft.com.

9 Clique em Utilizadores; depois
selecione P
Utilizadores Ativos e CL eeeeee
+Adicionar um utilizador. J)

|
O Finish

e Adicione a informacéao do
utilizador.

Pode adicionar mais
iInformacaoes ao utilizador nas
outras seccoes, clicando na
seccao apropriada.

Set up the basics

To get started, fill out some basic information about who you're adding as a user.

First name Last name

| | |

Display name *

|

Username * Domains

i I @I techsoup.onmicroso! ft.com

Automatically create a password
Require this user to change their password when they first sign in

Send password in email upon completion


https://admin.microsoft.com/

Password settings

@ Auto-generate password

] :ﬁﬁ' Let me create the password

e Na seccao de Palavra-passe,

pode escolher como é gerada a Require this user to change their password when they first sign in

palavra-passe inicial do Send password in email upon completion
utilizador. Recomendamos a

geracao automatica de uma

palavra-passe.

Introduza o email do Send password in email upon completion

utilizador que recebera as Email the new password to the following recipients *
credenciais de login e um
link para iniciar sessao. -

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores
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Assign product licenses

Assign the licenses you'd like this user to have.

Select location *

United States b

Licenses (2)*

@ Assign user a product license

Microsoft 365 Business Basic
6 of 7 licenses available

|| Office 365 E1
7 of 7 licenses available

Power Bl (free)
Unlimited licenses available

O Create user without product license (not recommended)

They may have limited or no access to Office 365 until you assign a product
license.

Apps (23)

Back Next

A seccao de Licencas de Produto incluira a lista completa de

todas as suas licencas sem fins lucrativos ativas (atuais).

Clique na licenca para atribuir uma dessas licencas ao seu
utilizador. Pode desativar funcionalidades especificas a
cada licenca atribuida.

Uma vez concluida a criacdo da nova conta de
utilizador, cligue em Seguinte para finalizar a
adicao do utilizador.

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores



Todos os novos colaboradores que
adicionar ao seu cliente Microsoft

You can choose what role you'd like to assign for this user, and fill in additional profile ~ . .. <

serao, por defeito, adicionados as

contas de Utilizador (sem acesso de

Optional settings

Roles (User: no administration access) N

L] L]
Admin roles give users permission to view data and complete tasks in admin centers. Give users only the access they need by assigning the least-permissive role. admlnlStrador).

Learn more about admin roles

@ User (no admin center access)

ol e— Para atribuir um papel diferente ao
Global readers have read-only access to admin centers, while Global admins have unlimited access to edit all settings. Users assigned other roles are more limited in A .
st seu utilizador, basta selecionar o

I papel mais apropriado.
er ©
lelpdesk admin ©
_____ o O
trator ()
tor ©
or ©

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

Se quiser dar acesso apenas a uma parte do seu cliente Microsoft, pode torna-lo um Administrador Personalizado
e selecionar o papel a atribuir privilégios de administrador (para SharePoint, por exemplo).

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores



Editar Utilizadores

R Users A

I Active users
Contacts
Guest users

Deleted users

10 Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores

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

e Clique em Utilizadores; e depois
selecione Utilizadores ativos.

e Selecione o utilizador que pretende editar. Isto abrira uma janela
lateral com os detalhes do utilizador. Pode pesquisar a lista de
utilizadores por nome ou email.

Active users

2, Add auser o Add multiple users £ Multi-factor authentication . Delete auser () Refresh © Reset password + Export users **° Y Filter
Dusplay name 1 Username Licensas [T Choose columns
User TechSoup : user@techzoup.onmicrosoft.com Pawver Bl (free)

2 search



https://admin.microsoft.com/

Voce pode

Eliminar o
utilizador.

Bloguear a entrada
do utilizador.

Repor manualmente a
palavra-passe do
utilizador.

Editar e alterar muitas das configuracoes do utilizador,
Incluindo:

 Alias de emall
 Licencas de produto (adicionar, editar, ou removeé-las)

« Papel (Nota: Apenas um Administrador Global pode
fazer isto)

Alterar as suas definicOoes de email e
OneDrive.

Account  Devices Licenses and apps

Username

user@techsoup.onmicrosoft.com

Manage username

Sign-out (O

Sign this user out of all Office 365

Sessions.

Sign out of all sessions

Groups
All Users

Manage groups

Contact information
Display name

User TechSoup

Phone number

Manage contact information

Office activations (7)

View Office activations

User TechSoup

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user

Mail OneDrive

Last sign-in
No attempts in last 30 days
View last 30 days

Alternate email address
None provided
Add address

Roles
No administrator access

Manage roles

First name

User

Last name

TechSoup

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores
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A seccao de Email permite-lhe reencaminhar todos os emails
gue entram no Outlook do utilizador para outro endereco de
email, configurar permissdes de caixa de entrada e respostas
automaticas, etc.

/
) X
User TechSoup
€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user
Account Devices Licenses and apps Mail OneDrive
Mailbox permissions Email apps
Read and manage permissions (0) All apps allowed
Send as permissions (O)_ _ Manage email apps
Send on behalf of permissions (0)
Show in global address list Email forwarding
Yes None
Manage global address list visibility Manage email forwarding
Automatic replies More actions
Off Convert to shared mailbox
Manage automatic replies Edit Exchange properties
-

User TechSoup

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user

e X

Block sign-in
user@techsoup.onmicrosoft.com

Blocking someone prevents anyone from signing in as this user, and is 3 good idea
when you think their password or username may have been compromised. When you
block someone, it immediately stops any new sign-ins for that account, and if they’re
signed in, they'll be automatically signed out from all Microsoft services within 60
minutes.

This won't stop the account from receiving mail, and doesn’t delete any data.

!:J Block this user from signing in

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores

Bloquear entrada pode ser utilizado para bloquear esse
utilizador de entrar no seu cliente Microsoft e aceder aos
dados ai armazenados ou de utilizar as aplicacdes incluidas
nas suas licencas disponibilizadas.



Eliminar Utilizadores

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

Clique Utilizadores; e Clique Eliminar um
depois selecione utilizador. Isto abrira
Utilizadores ativos para uma janela lateral (ver
mostrar uma lista dos abaixo).

seus utilizadores ativos.

TechSoup —

Active users
R Users A

A, Add auser % Add multiple users £} Multi-factor authentication ., Delete auser () Refresh ©\ Reset password L Export users *°*

| Active users
Display name 1 Username
CO nta CtS User TechSoup : user@techsoup.onmicrosoft.com
Guest users

Deleted users

Licenses

Office 365 E1, Power Bl (free)

Pesquise o
utilizador que
gostaria de
eliminar.

e Clique Selecionar.

Delete user

Delete users, guest users, shared mailboxes, room mailboxes, and equipment
mailboxes.

| O search by display name or username

O Selectall

O User TechSoup
user@techsoup.onmicrosoft.com

@ Choose

Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores
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https://admin.microsoft.com/

Delete User TechSoup

You can restore deleted users and their data, except for calendar items and aliases,
for up to 30 days after you delete them. Data on their connected devices will be
removed, as well as the following:

Clique Eliminar

u t| | | Zad or (D Power BI (free), Office 365 E1 will be unassigned and available for other users
para confirmar
que deseja Email aliases will be removed (5)
No email aliases
apagar a conta do
Utilizador. Mailbox delegate permissions will be removed (i)

No mailbox delegate permissions
Give another user access to User TechSoup's OneDrive files for 30 days after the

user Is deleted
This user does not have OneDrive provisioned

D Give another user access to User TechSoup's email (i)

Delete user

14 Adicionar, Ativar, Editar e Eliminar Utilizadores



Instalar e Aceder a
Aplicacoes Office
no Ambiente de
Trabalho
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Instalar Aplicacoes Office no Ambiente de Trabalho

Cada utilizador pode instalar aplicacoes Office do ambiente
de trabalho. N&o é necessario ser um administrador para
completar os passos abaixo.

o Va a www.office.com, e se ainda nao esta
registado, cligue em Registar-se.

Inicie sessao com uma conta a qual atribuiu uma

licenca que contem aplicacdes descarregaveis. Por
exemplo, Microsoft 365 Business Premium.

Instalar Office.

Selecione aplicacdes Office 365 para iniciar a

e Depois de entrar, a partir da pagina inicial, cligue em
o Instalacéo na sua maquina Windows ou Mac.

Instalar e Aceder a Aplicacdes Office no Ambiente de Trabalho

Install Office

Apps
Office 365 apps
2

Other install options

9

e Siga 0s passos na janela de instalacédo. A sua

Instalacao esta concluida quando vir a mensagem
"Esta tudo pronto! O Office ja esta instalado”.

@ Comece a utilizar as suas aplicacoes
no ambiente de trabalho.


http://www.office.com/

Aceder a Aplicacoes Office da Web

Office 365

o Va a www.office.com, e se ainda néo esta registado, A Create new
cligue em Registar-se. o |
+ @ \?Vz::dument
9 Entre com uma conta a qual tenha atribuido uma licenca v
Office 365 ou Microsoft 365. + g CPreadsheet
e Depois de entrar, a partir da pagina inicial, clique no + (sinal mais) < @) Presentation
para um acesso mais facil a criacao de novos documentos. &
ol 8o
e Pode selecionar qualquer aplicacao localizada na barra lateral
e . [ﬂ .~ Form
esquerda para iniciar, ver, ou colaborar num documento. @ fam:
g C 5 Quiz
e Se pretender aceder a mais aplicacoes - B s
selecione o ultimo icone na barra para ver
o menu completo. % & o
@ Comece a utilizar as suas 5

aplicacoes web.

Instalar e Aceder a Aplicacdes Office no Ambiente de Trabalho 17


http://www.office.com/

Obtencao de

Licencas e Servicos
Adicionals Atraves
da TechSoup




Para obter licencas adicionais Microsoft cloud, tera de iniciar sessao na conta Cloud Manager. Pode

aceder ao Cloud Manager através de um dos seguintes métodos:

Atraves de cloud.techsoup.org

techsoup

Cloud Manager

Search Products & Services

Products [9]
Y
-
Enterprise Mobility Suite

by. Microsch

Enterpnse Mobdty + Security plans are
sutabie for nonprofits of any size
Subscrptions provide cioud-based
identity and securly services that e
MArage and Protect your organization’s
users, devices, apps, and data

from $0.90 / Month

Power Automate
by: Microsch

Automate workfiows, enable business
logic 1o simplify app building. and mode!
Processes across connected data
30Ur0es

from $0.00 / Month

Microsoft 365

Microsoft 365 Business

by: Microsoh

Merosoft 385 Business plans ate sutable
for nonprofits with 300 users or fewer.
Subscriptons can include the latest Office
AZPLCAYONS, DUsNass amal

collaborason 100is, and more

from $0.00 / Month

n)

Power BI

ty. Microsoh

Fower Bl i3 a cloud-based business
analytcs service that enabies anyons 10
visualize and analyze data with grester
speed, officiency. and understandng
Power BI Pro is licensad on a per-user
bass and provides extended Oala 30urte
SUPPON, data capacity. team
collaborascn. and admin capabiltes

from §3.00 / Month

Microsolt 365

Microsoft 365 Enterprise

by: Microsch

Microsclt 385 Emerprise pians are
avaiable for nonprofits of all szes These
plans provide Windows 10, Office 385,
And eMSrprse-grace SECUnty In & sngle
subscripton

from $1.60 / Month

@

Project Online
by Mecroscht

Project Online i3 cloud-besed project
portiolo managemant soltware
Subscriptions can provide the Project
Ce3I0P BPPICALON. 8CCOSS IC e web-
based Project appicaton, colaboraton
100!s and more

from $2.80 / Month

Office 365 Enterprise

by: Microsclt

Offica 345 Enerprse plans ars sutable
for nonprofits of any sze. Subscnption
can inciude the latest Office appicatons,
business emal, colaboraton wols,
SMNMPNSS-GTACe SSCUrty, ANd MOre.

from $0.00/ Month

VIEW PLANS VIEW PLANS VIEW PLANS VIEW PLANS

vii

Visio Online
by Microsch

Visio Onine s cloud-based diagramming
and visusizaton software. Subscriptions

can provide the Visio desiiop apphcation,

200033 10 the web-based Visio
Appicaton, suppon for diagrams that
maet industry suandards, 2 GB OneDrive
storage. collaboraton 100's, and more

from $2.00 / Month

|
Cliqgue no botdo ENTRAR

no canto superior direito do
ecra.

Inicie a sessao utilizando as
suas credenciais TechSoup.

Obtencao de Licengas e Servigos Adicionais Através da TechSoup
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https://cloud.techsoup.org/

Atraves de TechSoup.org

@ Inicie a sessao utilizando as O botdo CLOUD MANAGER @ Cligue em CLOUD MANAGER
suas credenciais TechSoup. aparecera por baixo do icone do e sera direcionado para a
carrinho de compras depois de pagina inicial do Cloud
Iniciar a sessao. Manager.

S 0
techs United States v PRODUCT CATALOG SERVICES v COMMUNITY v RESOURCES v ( L\ Q E

Microsoft 365: Get 10 i
Free Licenses for |

Flexible Remote Work

aN ,,.
GET STARTED 3 . M'crOSOft 365

CLOUD MANAGER

i
{

L
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e Navegue até as subscricbes que

gostaria de adicionar licencas. 9 Localize 0 menu da elipse.

e Cliqgue em Subscricoes.

techsoup

Cligue em
Comprar Licencas.

Products & Services ‘ Subscriptions \ My WorkSpace l Invoices ‘

Subscriptions
Active Subscriptions v dils »» Adicione o nudmero
necessario de
SUBSCRIPTION NEXT INVOICE QUANTITY  UNIT PRICE DISCOUNT  SUBSCRIPTION AMOUNT l .
icencas e verifique.
Office 365 Enterprise E1 105
] Office365 @ (Nonprofit Staff Pricing) 2/25/2019 P $0.00 / Month 0% $0.00 i |
(Nonprofit)
Office 365 Enterprise E3 5
@ (Nonprofit Staff Pricing) 2/28/2019 Licenses  54:50/ Month 0% $22.50 ]
(Nonprofit) Buy Licenses
s ) : Buy add-ons
" Office 365 Enterprise E3 90 $54.00 /
® (Nonprofit Staff Pricing) 6/20/2019 P e Dowmgrsde e sbmorieion
(Nonprofit) (ANNUAL) Y Cancel tne subscriptiol

Obtencao de Licencas e Servigos Adicionais Atraves da TechSoup 21



Para além de obter as licencas adicionais,
pode também realizar o seguinte no TechSoup Cloud Manager:

Aceder ao histérico de Adicionar ou atualizar Cancelar Submeter
compras e faturas métodos de pagamento subscricoes um pedido de suporte
techsgup Cloud Manager | Vanessa -

| Subscriptions | Invoices | | MY ACCOUNT |LGGQUTI

My Account

Set your account settings

MY PROFILE FAYMENT METHOQDS

SEE TECHSOUP ACCOUNT

Billing Contact

Your company invoices will be delivered via email to the following person

NAME EMAIL

22 Obtencéao de Licencas e Servicos Adicionais Através da TechSoup
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Para criar um Pedido de Suporte, inicie sessao na sua conta Cloud Manager (ver slide 19 para detalhes) e siga

estes passos:

Clique : Selecione

techsoup Cloud Manager | Travis

e
Support Tickets

View the status of your submitted tickets

SUBJECT STATUS SUBMITTED

There are no tickets to display

Submit a Support Ticket

Do you have an issue or need assistance? We are here to help.
Please describe your issue or question.

SUBJECT *

DESCRIPTION *

PHONE NUMBER
4155555555

EMAIL

Attachments =

Preencha todos os
detalhes no formulario.

Entraremos em contacto
consigo muito em breve para
resolver o seu problema.
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