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INTRODUÇÃO 

Entender como usar uma ferramenta ou aplicativo é o primeiro passo para se beneficiar dele. Com o advento de mais trabalho, físico e digital, a tecnologia ajudou. 

Ele ainda está nos ajudando a fazer as coisas de uma maneira melhor e mais eficiente, e este pacote muito completo da tabela da Microsoft tem muitos benefícios a oferecer a você, contanto que você saiba como contorná-lo. 

O Microsoft Office 365 é um serviço de assinatura que inclui uma longa lista de ferramentas que ajudam você como indivíduo, equipe ou organização. O serviço tem virtualmente uma ferramenta para tudo o que você precisa fazer e ajuda você a fazer isso de forma mais eficaz e eficiente. Se procura uma ferramenta que o ajude a realizar as tarefas da forma certa, com o mínimo de desperdício de tempo e esforço, bem como uma forma de trabalhar de forma mais inteligente em vez de mais árdua; as ferramentas incorporadas em todos os serviços de assinatura podem fazer isso para você, desde que você seja assinante do serviço. Seja eficaz, almeje uma meta e um objetivo e atinja essas metas com a ajuda das ferramentas certas à mão para o trabalho certo. 

Com muitas ferramentas excelentes, como equipes, planejador, formulários e similares, sua eficiência, eficácia e produtividade podem ficar ainda melhores. 

Este guia do usuário o ajudará a saber como obter o máximo deste serviço de assinatura para levar sua vida pessoal e profissional para o próximo nível. 





CAPÍTULO UM 

O QUE É O OFFICE 365? 

Agora chamado de Microsoft 365, qualquer um dos dois, você provavelmente já ouviu falar do Office 365 e não sabe do que se trata. 

O Microsoft 365 visa melhorar a produtividade dos indivíduos. É um serviço de assinatura que garante acesso às versões mais atualizadas dos produtos de produtividade modernos da Microsoft disponíveis. Ele oferece muitos planos disponíveis para uso doméstico e pessoal, bem como para pequenas e médias empresas, grandes empresas, instituições educacionais e organizações sem fins lucrativos. 

Os planos do Microsoft 365 para uso doméstico e pessoal contêm os poderosos aplicativos de desktop do Office que você já conhece, como Word, PowerPoint e Excel, além de outros recursos. Armazenamento online adicional está incluído, assim como ferramentas conectadas à nuvem que permitem que você colabore em documentos e outros arquivos relacionados em tempo real. Com uma assinatura, você sempre terá os recursos, correções e atualizações de segurança mais atualizados, bem como assistência técnica ilimitada sem custos adicionais. Pagamentos mensais ou anuais são 

opções para pagar pelo serviço de assinatura. Muito mais será dito sobre os planos no segundo capítulo. 

Ao contrário de outros serviços de computação em nuvem, os planos do Microsoft 365 

para empresas, escolas e organizações sem fins lucrativos incluem aplicativos de desktop totalmente instalados. No entanto, a Microsoft também oferece planos básicos que apresentam versões online do Microsoft Office e armazenamento de arquivos e serviços de e-mail. Você seleciona o que é mais eficaz para você, seja para sua pequena empresa, uma empresa, uma escola ou uma organização sem fins lucrativos. 


Baixe e instale o Microsoft Office 365 

Antes de baixar e instalar o Microsoft Office 365, os requisitos do sistema devem ser levados em consideração primeiro. Verifique os requisitos mínimos de sistema para Windows e MacOS conforme mostrado abaixo: 

JANELAS - 

Sistema operacional: Windows 10, Windows 8.1, Windows Server 2019, 2016 

Processador: 1,6 GHz ou superior, processador Intel de 2 núcleos Memória mínima: 2 GB ou 4 GB de RAM 

Requisito de disco rígido do sistema: 4 GB de espaço no disco rígido PARA MACOS - 

Sistema operacional: as três versões mais recentes do macOS. 

Processador: processador Intel 

Memória mínima: 4 GB de RAM  

Requisito de disco rígido do sistema: 10 GB de espaço no disco rígido Instalando Microsoft 365 no Windows 

Confirme se o seu dispositivo executando o sistema operacional Windows atende aos critérios para instalação de escritório e siga as etapas descritas abaixo: ETAPA UM: Visite o portal online www.microsoft365.com/setup. 

Instale o Microsoft Office 365 visitando microsoft365.com/setup em seu navegador de internet em seu computador Windows (Edge, Firefox, Chrome, o navegador padrão ou qualquer outro). Depois disso, pressione a tecla Enter para ser redirecionado para a página de configuração do Microsoft 365. 


ETAPA DOIS: Forneça suas informações de login da conta da Microsoft. 

Para concluir o processo de configuração no site microsoft365.com/setup, você deve primeiro entrar com sua conta / número de telefone e senha da Microsoft clicando em 

"Entrar". Se for novo na plataforma, você precisará configurar uma nova conta para entrar. Clique em "Criar Conta" para criar uma nova conta e siga os seguintes processos. 


PASSO TRÊS: Insira a chave do produto no campo apropriado. 

Se você ainda não resgatou seu produto, verá uma caixa com instruções sobre como fazer isso. Digite o código-chave de 25 dígitos que você possui com muito cuidado e clique em “Enviar”. Observe que você não pode instalar o Microsoft 365 diretamente da Microsoft sem ter uma assinatura premium de qualquer tipo; você deve ter pelo menos um dos planos, como será declarado e explicado em detalhes no Capítulo 2. 

ETAPA QUATRO: Baixe e instale o instalador do Microsoft 365 em seu computador. 

Selecione as guias "Instalar" e "Instalar Office" nas duas páginas a seguir para iniciar o processo de instalação. Para iniciar o download do Microsoft 365, selecione uma das opções do menu mostrado: Executar, Configurar, Salvar ou Salvar Arquivo, dependendo do navegador em uso no momento. Ele baixará a versão mais recente do Microsoft 365 automaticamente. 


ETAPA CINCO: Execute o arquivo baixado para instalar Execute a partir de downloads do navegador ou clique duas vezes no arquivo de instalação "microsoft365.exe" localizado no local "Downloads" padrão no disco rígido do Windows para iniciar a instalação. Ele começará instantaneamente o processo de instalação. 

ETAPA 6: Aceite os Termos e Condições do Software. 

O prompt do Controle de Conta de Usuário altera a configuração do dispositivo para a instalação do software Office 365; portanto, selecione "Sim" quando solicitado pelo prompt. Depois disso, aparece o contrato de software, que você deve ler e aceitar. 

ETAPA SETE: Conclua a instalação para começar 

Espere pacientemente alguns minutos até que a instalação seja concluída; quanto tempo depende do tamanho da memória do seu sistema. A mensagem "Tudo pronto! 

O Office está instalado agora" aparecerá quando a instalação for concluída. Reproduza o vídeo animado para encontrar aplicativos ou selecione Fechar para sair do processo de pesquisa. 

ETAPA OITO: Conclua a instalação ativando o Office 365. 

Agora você deve abrir qualquer aplicativo, como o Microsoft Word, por meio do menu Iniciar do Windows. Depois disso, aceite os termos da licença e faça login em sua conta da Microsoft para concluir o processo. Os aplicativos do Office foram ativados e estão prontos para serem usados. 


Instalando Microsoft 365 no MacOS 

A instalação do Microsoft 365 no MacOS é semelhante ao processo de instalação no Windows. Certifique-se de confirmar os requisitos do sistema antes de iniciar a instalação também. O arquivo do instalador baixa um arquivo microsoft365.pkg em vez de microsoft365.exe (ele baixa a versão mais recente do Microsoft 365 

automaticamente) e a instalação continua normalmente. Siga os mesmos passos da Instalação no Windows. 


Existe alguma diferença entre o Office 365 e o Microsoft 365? 

Microsoft 365, que a Microsoft apresentou em meados de 2017, pode ter surgido na conversa e pode parecer um conceito confuso com o Office 365. Microsoft 365 não deve ser confundido com Microsoft Dynamics 365 ou Office 365, apesar de ter uma marca semelhante. 

Embora o Office 365 e o Microsoft 365 sejam conjuntos de software de produtividade baseados em nuvem, o último é um pacote de serviços que inclui o Office 365 e outras ferramentas de negócios. O Office 365 pode ser adquirido separadamente do Microsoft 365, embora todos os assinantes do Microsoft 365 tenham acesso ao último, bem como ao Office 365. 

Ele foi criado para fornecer às empresas acesso a todas as ferramentas básicas de que precisam para executar sua infraestrutura básica de TI, proteger sua organização e realizar as tarefas. O Microsoft 365 foi desenvolvido para fazer exatamente isso. Além disso, o Windows 10 Enterprise e Enterprise Mobility + Security (EMS) estão incluídos no Microsoft 365, dando aos assinantes acesso a recursos como e-mail e calendário, armazenamento de arquivos, controles de proteção de dados, proteção contra ameaças cibernéticas, controles de administração e implantação e 99,9 por cento garantia de uptime, entre outros. 

Cada serviço no Microsoft 365 está disponível separadamente. Ainda assim, muitas organizações podem achar mais conveniente e econômico comprar o pacote Microsoft 365, principalmente se ainda não forem clientes comerciais da Microsoft. 

Resumindo, não há diferença significativa entre o Office 365 e o Microsoft 365. De acordo com as perguntas frequentes oficiais do Microsoft 365, o que aconteceu do Office 365 para o Microsoft 365 é uma mudança de nome. Resumindo, Office 365 é o 







antigo nome de Microsoft 365. Esta assinatura baseada na nuvem é a nova versão do Office. O Microsoft 365 inclui o que estava no Office 365 quando era anteriormente denominado assim. A mudança de nome foi projetada para expandir seus usos, ajudando indivíduos e empresas a obter mais com aplicativos inovadores do Office, serviços de nuvem inteligentes e segurança de classe mundial. 

Aplicativos no Microsoft 365 (uma breve lista) O Microsoft 365 é uma ferramenta bastante significativa. O usuário médio do pacote de assinatura provavelmente não usará todos os recursos do pacote. Conhecer os aplicativos disponíveis para uso no pacote Microsoft 365 é importante saber como maximizar sua assinatura. Ao mesmo tempo, também serão fornecidas informações sobre a disponibilidade de cada aplicativo nas assinaturas para ajudá-lo a selecionar sua assinatura. 


Sim, queremos dizer isso. O Microsoft 365 é bastante grande. 

Aqui, damos uma olhada em alguns dos aplicativos; como você pode ver, não podemos definir todos eles. 

• 

APLICATIVOS DE DESKTOP CORE 

Os aplicativos de desktop tão familiares do Microsoft Office estão todos disponíveis na assinatura do Microsoft 365. Todos os aplicativos incluem: O Microsoft Word é um processador de texto incluído no Microsoft Office 365. Com suporte para edição e formatação de documentos, o Word para Windows também inclui suporte para Portable Document Format (PDF) e OpenDocument (ODF). 

O Microsoft Excel é um editor de planilhas cuja história é notável por ter sido desenvolvido para competir e, eventualmente, vender mais que o popular editor de planilhas Lotus 1-2-3. 

















Microsoft PowerPoint é um programa de apresentação que permite criar apresentações de slides que incluem texto, imagens e outros objetos. Essas apresentações de slides podem ser exibidas na tela do computador e demonstradas pelo apresentador, ou podem ser impressas em transparências ou slides. 

Microsoft OneNote é uma ferramenta de anotações que permite coletar anotações manuscritas ou digitadas, desenhos, capturas de tela e comentários de áudio em um local. Frequentemente subutilizado ou desconhecido, com o OneNote, você pode trocar notas com outros usuários do OneNote através da Internet ou de uma rede. 

Originalmente introduzido no Office 97, o Microsoft Outlook é um gerenciador de informações pessoais que substitui o Windows Messaging, Microsoft Mail e Schedule 

+. Inclui um cliente de e-mail, calendário, gerenciador de tarefas e catálogo de endereços. Outlook.com é uma versão gratuita baseada na web do mesmo aplicativo Microsoft Outlook que permite que você acesse sua caixa de entrada de qualquer lugar do mundo. 

O Microsoft OneDrive permite a possibilidade de sincronizar arquivos online e depois acessá-los de um navegador da web ou dispositivo móvel usando o serviço Microsoft OneDrive. O Google Drive vem à mente como o concorrente mais próximo. 

Projetado principalmente para o sistema operacional Windows, o Microsoft Publisher é um aplicativo de editoração eletrônica usado principalmente para criar materiais impressos como brochuras, etiquetas, calendários, cartões comemorativos, cartões de visita, boletins informativos, sites e cartões postais. 

O Microsoft Access é um sistema de gerenciamento de banco de dados que combina o Microsoft Jet Database Engine relacional com uma interface gráfica do usuário e ferramentas de desenvolvimento de software para formar um sistema de gerenciamento de banco de dados abrangente. Com base no Access Jet Database Engine, o Microsoft Access armazena informações em um formato proprietário. Os dados armazenados em outros programas e bancos de dados também podem ser importados ou vinculados diretamente a partir do aplicativo. 

Ao contrário de outros pacotes do Office, o Microsoft Project é um aplicativo autônomo de gerenciamento de projetos para Windows que permite controlar eventos e gerar diagramas de rede e gráficos de Gantt. 

O Microsoft Visio é um aplicativo de diagramação e fluxograma para Windows que não está incluído em nenhum pacote do Microsoft Office. 

• 

ESCRITÓRIO NA WEB 

O Office na web é uma versão leve e gratuita da área de trabalho do Microsoft Office que consiste principalmente em três aplicativos da web: Word, Excel e PowerPoint. O 

Office na web é uma versão leve da web do Microsoft Office que é gratuita. Um alternador de aplicativo unificado facilita a transição entre Outlook.com, OneNote e OneDrive; tudo incluído no pacote. Publisher, Access, Project e Visio estão indisponíveis na versão leve da web. 

• 

ONEDRIVE PARA EMPRESAS 

A Microsoft tem uma oferta de software mais serviço com nome semelhante, mas não relacionado, chamada OneDrive for Business (anteriormente SkyDrive Pro). Enquanto o OneDrive é um serviço de armazenamento pessoal na web, o OneDrive for Business é um armazenamento em nuvem gerenciado para usuários de negócios que substituiSharePoint Workspace.  O meio físico no qual
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