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DE E-MAIL (OFFICE 365)
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Este manual foi desenvolvido com o intuito de auxiliar na configura¢ao do novo
padrao de assinatura E-mail que sera utilizado pelos colaboradores da FECAP.

Passo 1: Acesse-se a sua conta de E-mail (office 365)

] Office 365

Entre com sua conta institucional

rogeriosiva@fecapbr

Connect il ‘

) Manter-me conectado

... JR.

N&o consegue acessar sua conta?

Outiook Calendario Pessoas =es Administrador » [GETSTARElTeT R ER RS

Atualizar

@ novo email

Definir respostss automaticas

ROGERIO GONCALVES DASILVA  CONVERSAS PORDATA ~

« wdo n&olidas paramim sinalizadas

» Favoritos

» Pessoas

4 Rogerio Goncalves da Silva Configuragées do Office 365

» Caixz de entrads

N3 hé ftens neste modo N0 hé tans neste modo de exibicac
de exibicao.

Anotagdes

Assinaturas do RSS
Deleted ltems.
Drafts

Junk E-mail

Lixo Eletrénico

TAREFAS
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Aguarde carregar a pagina de configuragao:

Outlook-Web App

Aguardando autiock ofice365.com.

Passo 3: Do seu lado esquerdo no menu de opgdes clique em “configuracdes”

1] Office: Outlook Calendério P rador ~ [RGEIEIE]
opgoes minha conta
conta atalhos para outras coisas que vocé pode faze

Foto

Verificar email de todas o suas contas em um 56 lugar
Dicfinir uma mensagem de resposta a utomtica
Conecte o seu dispesitive mével ou celular & sua conta

Conectar o Outlook a esta conta

Encaminhar seu email

geral Alterar sua senhs

Nome pera exbicdo:

Importar os contatos de uma conta de email existente
1D de Usudrio:

Utilizagio da Caiva de Correio

1.27 GB usados. Em 49.5 GB, vocé ndo podera enviar
emails.

Numeros de Contato
Telefone comercial

Celular

Configuraghes para acesso POP ou IMAP..

Editar informagses.

hitps//portel micrasoftonline.com/Default.aspe

Passo 4: Selecione e exclua a sua atual assinatura de E-mail.

] office 365 Outiook Calendario e

Administrador ~ [EGEREIS

C]

opgoes email calendério regiona
assinatura de email confirmacdes de leitura
[Verdans | T R = B = Escolha como responder a solicitagdes de confirmagae de leitura
A E & D ¥ ox @ Pt S SRS L Tt
grupos Rogério Gongalves da Silva

Sz Sempre enviar resposta
Analista Suporte Técnica

Fundac3o Escola de Comércio Alvares Penteado — FECAP
Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 S50 Paulo - SP
Tel.s 55 (11) 3272 4229

Nunca enviar resposta

cai

configuragdes

painel de leitura

bloquear e
Habilite essa opgdo $4 Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu enviar
i ® Digitar no painel de leitura

Ao escrever mensagens de email:

Digitar em uma nova jancla

formato de mensagem Escolha quando os itens devem ser marcados como Lidos,

Marcar o item exibido no Painel de Leitura como Lido
] Sempre mostrar Ceo

Ague
] Sempre mostrar De
® Marcar o item como Lido quando a selegdo for alterada

Redigir mensagens nesteformator [ ML ] N8o marear automaticamente os itens como Lidos

Fonte da mensager:

[embn %

salvar
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Passo 5: Copie e cole o modelo da assinatura no campo “Assinatura de E-mail” no Office 365
como mostra a imagem abaixo.

Novo Modelo de Assinatura:

| |
: Rogério Gongalves da Silva :
: Analista Suporte ) :
| Fundacdo Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP |
l Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 S3o Paulo - SP :
| Tel.: 55 (11) 3272 4229 I
| |
[ |

www.fecap.br

Apds copiar o modelo de assinatura altere o NOME, FUNCAO E RAMAL, para finalizar clique
em SALVAR como mostra a imagem abaixo.

] Cffice365 Outlook Calendario Pessoas --- Adminisirador ~ [EEIEETR eI MReER R o S

©

opgdes email calendéric regiona

assinatura de email confirmagbes de leitura

Escolha come responder a solicitagbes de confirmagao de leitura.

organizar emai [ catibei llie | B 1T U == =iz i = =2 %
A b =3 o, @ Perguntar arites de enviar uma resposta
Rogério Gongalves da Silva s e
Analista Suporte Técnico
caixas de correio de site Fundacio Escola de Coméreio Alvares Penteado - EECAP Munca enviar resposta
Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 S3o Paulo - SP

55 (11} 3272 4229-<fjmm
b

ecapbr

painel de leitura

Ao escrever mensagens de email
@) Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu enviar
@ Digitor no painel de leitura

Digitar em uma nova jancla
formato de mensagem Escolha quando o itens devem sermarcados como Lidos.,
Marcar o item eibido no Painel de Leitura como Lido

Sempre mostrar Cco

[ Sempre mostrar De
® Marcar o item come Lide quando a seleao for alterada

BedSgin menmgenx nesis domates | HIML Ml Nac marcar automaticamente os itens como Lidos

Fonte da mensager:

Calibri || 12

Passo 6: Para retornar a sua tela inicial da sua conta de E-mail clique em OUTLOOK na barra
superior da tela. Pronto, sua assinatura de E-mail foi configurada com sucesso.

Outlook Calendério Pessoas --- Administrador ~ (RIS ISNEN E N S

(C]

opgdes email calendério regional

I CLIQUE EM "OUTLOOK" VOLTAR PARA SUA CAIXA DE ENTRADA. I

assinatura de email confirmagdes de leitura

Escolha como responder a solcitagdes de confirmagao de leitura

[catibr [(2]e 1 uax=
AN ERS ¢ oxom oW ® Perguntar antes de enviar uma resposta

Rogério Gongalves da Silva

Analista Suporte Técnico

Fundacdo Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP

Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 S50 Paulo - SP

configuragdes  1ekiSS
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Informacgoes sobre as configuragdes da Assinatura de E-mail

Rogério Gongalves da Silva — Fonte 10, tipo de fonte "WERDAMNA", Negrito.

Analista de Suporte - Fonte 10, tipo de fonte "WERDANA".

Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado — FECAP - Fonte 10, tipo de fonte "WERDANA", FECAP em Negrito e caixa alta,
Av. Liberdade, 532 - CEP: 01502-001 S3do Paulo — SP - Fonte 10, tipo de fonte "WERDAMA",

Tel.: 55 (11) 3272 4229 - Fonte 10, tipo de fonte "WVERDANA".

www.fecap.br_- Fonte 10, tipo de fonte "WERDANA".

Obs: Alinhar texto & esguerda

EM CASO DE DUVIDAS, DIFICULDADES, SUGESTOES OU FALHAS, POR
FAVOR, CONTATE COM DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E
INFORMAGCAO DA FECAP, EM:

v’ 011 3272-2297
v’ 0113272-2294
v' suporte@fecap.br




