GUIA DE AJUDA - OFFICE 365 EACAMP I:l Office 365

COMO CRIAR REDIRECIONAMENTO PARA E-MAIL PESSOAL

1. Acesse http://email.facamp.com.br;
2. Entre com seu e-mail e senha;
3. Cligue na engrenagem localizada no canto superior R X b
) -56|‘."dl'
EncMha’rento

direito n e em seguida cliqgue em "Email”;

4. Na tela seguinte, na subsecéo “Contas”, clique em
“Encaminhamento”;

5. Marqgue a opcao “Iniciar encaminhamento” e digite
0 seu e-mail pessoal no campo determinado. Reco-
mendamos marcar a opcao “Manter uma cdpia das
mensagens encaminhadas”;

6. Clique em “Salvar”,

® Iniciar encaminhamento

Encaminhe meu email para:
teste@teste.com

| Mantsr umsz copiz das mensagens encaminhadas

Parar encaminhamento

COMO CONFIGURAR PROGRAMA OU APP DE E-MAIL

Ha duas formas de configurar o seu software ou app de e-mail. Via POP ou IMAP.

POP

Para utilizar os e-mails via POP (ou POP3) é necessario a utilizacdo de um programa/app de e-mails.
O POP é um protocolo off-line no qual o software de e-mails conecta-se ao servidor, realiza o download
das mensagens e apds esse processo, finaliza a conexao.

Esse protocolo tem acesso apenas a Caixa de Entrada, ndo conseguindo baixar nenhuma outra pasta
de sua conta. O acesso via POP baixa as mensagens do servidor e salva as mesmas localmente em seu
computador/tablet/smartphone, ndo deixando uma cépia das mensagens no servidor. Esse tipo de confi-
guracado é recomendado para quem precisa acessar 0s e-mails em apenas um local.

IMAP

Para utilizar os e-mails via IMAP é necessario a utilizacdo de um programa/app de e-mails. O IMAP é
um protocolo online no qual o programa de e-mails conecta-se ao servidor, realiza a sincronia das mensa-
gens e apds esse processo, mantém a conexdo para que as alteracdes e mensagens novas recebidas sejam
atualizadas quase que em tempo real.

Esse protocolo tem acesso a todas as pastas de sua conta e deixa o status das mensagens igual tanto

no servidor como no programa. Esse tipo de configuracédo é recomendado para quem precisa acessar 0s e-
mails em mais de um local.
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Seguem as configuracdes para cada tipo de protocolo:

POP

Nome do servidor: outlook.office365.com
Porta:; 995
Método de criptografia: SSL

IMAP

Nome do servidor: outlook.office365.com
Porta:; 993
Método de criptografia: SSL
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SMTP (protocolo padréo de envio de e-mails, tanto para POP quanto IMAP)

Nome do servidor: smtp.office365.com
Porta: 587
Método de criptografia: TLS

COMO CRIAR RESPOSTA AUTOMATICA

o U

Acesse http://email.facamp.com.br;
Entre com seu e-mail e senha;
Cligue na engrenagem localizada no canto superior

direito “ e em seguida clique em

"Respostas automaticas”;

Marque a opcado “Enviar respostas automaticas”.
Caso gueira que a resposta seja enviada por apenas
um determinado periodo, marque a opcao “Enviar
respostas apenas durante este periodo de tempo” e
defina a data/hora de inicio e fim;

Digite a mensagem no campo determinado;
Recomendamos ndo alterar as demais opcdes;
Cligue em "OK".

COMO CRIAR ASSINATURA

o Ul

Acesse http://email.facamp.com.br;
Entre com seu e-mail e senha;
Cligue na engrenagem localizada no canto superior di-

reito e em seguida clique em “Email”;

Na tela seguinte, na subsecao “Layout”, clique em
“Assinatura de email”;

Margue as duas opcdes conforme imagem;
Digite a assinatura no campo determinado;
Clique em “Salvar”.

v OK X Cancelar

Respostas automaticas

Crie mensagens de resposta automética [Auséncia Temparéria) aqui. Vocé pode canfigurar sua resposta para
iniciar em um horaric especifico ou defini-la para continuar até que vocé a desative.

N enviar respostas automificas

®) Enviar respostas sutom

| Enviar respostas apenas durante este periodo de tempo
Hora de inicio | seg 21/03/2016 - 1m0 v
Hora de término | qui 31/03/2016 - | |00

Enviar uma resposts uma vez para cada remetente dentro da minha organizagio com a seguinte
mensagem:

B I UMK A& A DS

v

1]
L
*
I

Estou em periodo de férias!

V| Enviar menssgens de resposta automética aos remetentes fora da minha organizacio

H Salvar X Descartar
Assinatura de emai

| Incluir sutomaticamente minha assinatura e

| Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encal

W B I UM oA AE A DD
Atenciosamente,

FULANO|
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COMO ALTERAR SENHA

1. Acesse http://email.facamp.com.br;

2. Entre com seu e-mail e senha;

3. Cligue na engrenagem localizada no canto superior direito n e em seguida cliqgue em
"Office 365";

4. No Menu esquerdo, clique em “Seguranca e privacidade”;

5. Clique em “Senha";

6. Digite a senha atual e defina a nova;

7. Clique em “enviar”.

LINKS UTEIS (Office 365 para empresas)

Q

Como configurar e-mail e o Office 365 em dispositivos mdveis. Acesse www.faca.mp/1UcOHmM]

o

Como instalar e configurar o Office 365 em PC ou Mac. Acesse www.faca.mp/1Uc1LXI

Como configurar e-mail no Outlook para PC. Acesse www.faca.mp/1Uc1TpM

d. Como configurar e-mail no Outlook para Mac. Acesse www.faca.mp/TUc1ZNY

DICAS AO ENVIAR UM E-MAIL

a. Nao encaminhe correntes ou spam.

b. Quando mandar e-mail para varias pessoas, cologue os destinatarios em cépia oculta (Cco).
c. Cuidado ao usar a opcao “Responder a todos”. SO use isso quando for realmente necessario.
d. Formate seu texto antes de enviar para o visual ficar limpo e agradavel.

e. Nao clique em links desconhecidos ou suspeitos.

f.  Nao responda sem verificar os destinatarios.

Qualquer duvida, entrar em contato com a equipe do Departamento de Tl, nos ramais 524 ou 525, ou pelo e-mail

suporte_office_365@facamp.com.br.
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