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Esse manual foi desenvolvido para orientar o usudrio no primeiro acesso a
plataforma de E-mail office 365, como alterar a sua senha proviséria e como
configurar o redirecionamento para uma conta de E-mail particular.

12 PASSO: Vamos acesso a pagina Web Office 365, digite em seu navegador de internet o
seguinte endereco: outlook.com\fecap.br, apds digita o endereco ira abrir a pagina (Imagem
Abaixo).

] Office 365

Conta corporativa ou de estudante

[ Manter-me conectado

Nao consegue acessar sua conta?

© 2016 Microsoft B Microsoft
Termos deuso  Privacidade e Cookies

22 PASSO: Digite seu E-mail académico e sua senha, como mostra a imagem abaixo:

Conecte

] Office 365

Conta corporativa ou de estudante

aluno.teste1 @edu.fecap.br

[

[J Manter-me conectado

N&o consegue acessar sua conta?

© 2016 Microsoft B Microsoft

Termos de use  Privacidade e Cookies
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32 PASSO: Como é o primeiro acesso, serd necessario alterar a senha assim que for FECAP
feito o primeiro login, como mostra a imagem abaixo:

] Office 365

Atualizar sua senha

E preciso atualizar sua senha porque esta é a primeira vez que vocé
esta entrando ou porque sua senha expirou.

aluno.teste1 @edu.fecap.br

Atualizar senha e entrar

® 2016 Microsoft B® Microsoft

Termos deuso  Privacidade e Cookies

No primeiro campo digite a senha atual, no segundo e terceiro campo cadastre uma senha
particular, essa senha devera conter caracteres como numeros, letras e caracteres especiais,
apos efetuar o cadastro clique em “ATUALIZAR SENHA E ENTRAR”.

42 PASSO: CONFIGURANDO CAIXA DE ENTRADA DA WEB MAIL.

No primeiro acesso ira exibir uma tela de configuracdo (imagem abaixo), selecione Portugués
(Brasil) para o Idioma e (UTC -03:00) Brasilia para o Fuso horario.

B= Outlook

| Portugués (Brasin [v]

[ (wTC-03:00) Brasilia [v]

® Salvar
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52 PASSO: VISUALIZAR E CONFIGURAR A CAIXA DE ENTRADA.

Assim que o E-mail for acessado ird exibir a sua caixa de Entrada, clique em “MAIS” que est3
localizado no lado esquerdo da tela (Seta indicando) para alterar o modo de exibi¢cdo da sua
caixa de E-mail como mostra a imagem abaixo.

S= Yo
Bl oficesss  outook 4 FECAP P » ®
Pesquisar Email e Pessoas SO @ Novo | v
A Pastas Caixa de Entrada Todas v

Caixa de Entrada
Itens Enviados
Rascunhos

Mais

A Grupos

Os grupos fornecem as
equipes um espaco

do para emails, 2 .
5 € agendamento Lligue agui p.

de eventos
> Descobrir

+ Criar

Apds efetuar o 52 Passo, a sua caixa de E-mail sera exibida desta forma (Imagem Abaixo),
repare no lado esquerdo da imagem que agora esta exibindo uma estrutura contendo (caixa
de entrada, Rascunho, Itens enviados, Itens Excluidos, anotagoes e Lixo eletronico).

- S= Ay
Bl oficeses  outoo 5" FECAP P o ?
Pesquisar Email e Pessoas SO @® Novo | v
(© Pastas Caixa de Entrada Todas v
Favoritos

~ Teste aluno
Caixa de Entrada
Rascunhos

Itens Enviados

Excluidos

Ite

Anotaces

Lixo Eletronico
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62 PASSO: Configurado redirecionamento de E-mail Live@edu para uma conta
particular.

Caso o usuario por motivos particulares ndo queira acessar a sua conta live@edu, o mesmo
pode configurar um redirecionamento dos E-mails que sao enviados para o live@edu para
uma conta de E-mail particular, veja como efetuar essa configuragao.

Clique em configura¢des (Engrenagem que fica do lado direito superior da tela), em seguida
clique em “E-MAIL”, como mostra a imagem abaixo.

B Office 365  Outlook Ziy” FECAP e P

rEmai € Pessoas O @ Novo | v

ConfiguragBes  x
(® Pastas Caixa de Entrada Todas v

Favoritos Pesquisar todas as configuracdes O

Configuracdes de exibicdo

Lixo Eietronico 2qu Configuracdes offline

Gerenciar suplementos

lementos instalar novos

Notificacdes

Minhas configuracdes de aplicativos

Apds clicar em configuragdes, serd exibido no lado esquerdo da tela uma estrutura chamada
Opcoes, cligue em Encaminhamento como mostra a imagem abaixo.

B Office 365  Outlook %" FECAP s | P
: A
©0peoes Configuragdes  x
Atalhos & Opgoes de email
» Geral Pesquisar todas as configuracées O
= E‘":" v onfiguragdes de conta de email As opgdes de email so organizadas nas seguintes

) Respostas automaticas
® Processamento automético — Controle como seus emails de & A

® Contas — Escolha co

® Layout — Pe

Minhas configuracdes de aplicativos

Office 365

» Calendsrio

» Pessoas
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Cligue em Iniciar encaminhamento (Imagem abaixo).

B Office 365 Outlook

(® Opcoes
Atalhos H a X D
» Geral s
+ Email Encaminhamento
i

inhamento

@/ Parar encaminhamento

Encaminhamento

POP & IMAP

» Calendério

» Pessoas

<% FECAP

s & P

ConfiguracGes x

Pesquisar todas as configuracdes O

Respostas automaticas

5. instalar novos

Notificacdes

Ativado

Minhas configuracdes de aplicativos
Office 365

Em seguida digite seu E-mail particular e habilite a op¢do “manter cépia das mensagens

encaminhadas”, por fim, clique em Salvar, como mostra a imagem abaixo.

H Office 365 Outlook

(® Opcdes
Atalhos $H Salzar X Descartar
» Geral i
« Email Encaminhamento

ncaminhamento

Encaminhe meu email pare

* Calendério

* Pessoas

aminhadas

s &2 PR

Configuragdes — x
Pesquisar todas as configuracdes O

Respostas automaticas
s de

Configuracdes de exibicdo
aixa de Entrada deve ser

5. instala: novos

Tema

Tema padrdo

Notificacdes

Ativ

Minhas configuracdes de aplicativos
Office 365

Email

Calendério

Pessoas
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Para fechar o menu “Opg¢des” clique na “Seta” que fica do lado esquerdo da palavra opcdes.

Para fechar o menu Configuragdes, clique no “X” como mostra a imagem abaixo.

B Office 365  Outlook ZZ%” FECAP + 8 P

> = A
. ConfiguracGes x
CLE — gurag
Atalhos i Pesquisar todas as configuracd
» Geral
+ Email Encaminhamento
4p ico) Respostas automaticas
@) Iniciar encaminhamento C osta automatica
Encaminhe meu email para
Configuracdes de exibicdo
Parar encaminhamento
‘ Tema
o
Notificacbes
» Calendsrio
* Pessoas
v

Apds fechar os menus Opgoes e Configuragdes sera exibido novamente a sua caixa de entrada,
para sair da sua conta de E-mail clique no icone (bonequinho) do lado direto superior, em
seguida clique em Sair.

E Office 365  Outlook L FECAP 2 2 P
PesquisarEmaie Pessoas O (@ Novo | v
Teste aluno
@® Pastas Caixa de Entrada Todas v :

Ahterar

Favoritos

Abrir outra caixa de correio...

Caixa de Entrada $ Sair

Rascunhos

Itens Enviados

Itens Excluidos

Anotacdes

Lixo Eletrénico
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Pronto, vocé saiu com sucesso do E-mail live@edu.

] Office 365

aluno.testel@edu.feca...

e Use outra conta

® 2016 Microsoft =. Microsoft

Termos de uso  Privacidade e Cookies

Dividas ou sugestdes entre em contato conosco:
Telefone e Ramal
TEL. 3272 — 2297 / RAMAL 2297

E-MAIL: dti@fecap.br




