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|. Introducao

O Office 365 oferece a vocé a familiaridade e o poder do Office com a flexibilidade da nuvem. Com o Office
na nuvem, seus aplicativos e arquivos estdo com vocé onde quer que voceé va, quer esteja trabalhando offline no
seu desktop, online ou em um de seus dispositivos. Editar arquivos em seu PC ou Mac. Envie e-mails ou
compartilhe arquivos do seu tablet. Participe de uma reunido online a partir de seu telefone. O que vocé precisar
esta acessivel em qualquer lugar, imediatamente e sempre atualizado?.

Este documento tem o objetivo demonstrar os procedimentos para a migracdo das contas de e-mail
institucionais das unidades de ensino (Fatec’s e Etec’s do Centro Paula Souza) de dominio
@centropaulasouza.sp.gov.br, provedor de e-mail Terra, para 0 dominio @cps.sp.gov.br, projeto Office365, da
plataforma Microsoft. Esta migracéo é composta de um mix entre a utilizacdo grafica do portal Office365, portal

do webmail do Terra e a utilizagdo do Outlook 2013 local.

Requisitos minimos:

Sistema operacional Windows 7;
Windows Update atualizado;
Browser Google Chrome;

Conta de usuario com privilégio de administrador.

1 Fonte: http://office.microsoft.com/pt-br/business/office-365-para-empresas-programas-de-software-online-para-

empresas-FX102997619.aspx



Il.  Acessando o portal Office365

Acdes do usuario

Acesse: https://portal.microsoftonline.com/

Entre com a conta @cps.sp.gov.br que vocé recebeu e selecione Entrar

A Microsoft redirecionara para pagina do Centro Paula Souza.

’[!‘Y‘ Entre em Microsoft Onlin: x YW\

€ - C |8 Microsoft Corporation [gsiljhttps:/‘«’Iogin.microsoftonline.com =

] Office 365

Entre com sua conta corporativa ou de estudante

exemplo@cps.sp.gov.br

Connect

Senha

Manter-me conectado

NZo consegue acessar sua conta?

n Sua conta corporativa ou de estudante poderéo ser usada em
qualquer local onde houver este simbolo. @ 2015 Microsoft Legal

Privacidade Comentarios

Imagem 1. Pégina oficial do Office365


https://portal.microsoftonline.com/

Digite a senha, enviada pela equipe de Suporte da DI junto com seu e-mail, e em seguida Entrar

7 [ Entrar

€«

Centro Paura Sovza

Entrar com sua conta institucional

| exemplo@cps.sp.gov.br

GOYERNO DO ESTADO

Centro PavzaSouza T\SSAOPAULO

Imagem 2. Pégina do Centro Paula Souza

Sera aberto o portal Office365 do respectivo usuario autenticado conforme a Imagem 3.

' ] Office 365

€« C' B https://portal.office.com/Home

Office 365

Ei, Office365.

Centro PavtaSovzs  sxsmiis

Instale o Office em seu PC

mé B @2 g7 02

Excel PowerPoint Outlook OneNote

Instalar agora

dioma: Portugués
Tem um Mac? Entre no Office 365 no seu Mac para instalar. Alterar idioma

Solucionar problemas na instalacao
Smartphone ou tablet? Obtenha o Office nos seus dispositivos
Aprenda a configurar o email e os aplicativos do Office 365 em seu dispositivo

Colabore com o Office Online

™

Tarefas

x

Excel Online OneNote Online

Imagem 3. Portal do Office365



Recursos disponiveis

Os recursos disponiveis sdo aplicacfes que facilitam o trabalho administrativo no dia-a-dia, a comunicacgéo e a
conexdo entre todas as unidades de ensino e seus colaboradores e a Administracdo Central. Para acessar um
recurso no portal basta clicar no respectivo nome.

Email: caixa de mensagens. Sincronizado com a caixa de mensagens do Outlook local.

Calendario: elaborar e gerenciar calendéarios. Sincronizado o calendario do Outlook local

Pessoas: criar contatos, lista de contatos e grupo de contatos. Ja contém todos os contatos dos
colaboradores lotados na ADM Central e outros contatos criados e gerenciados pela Divisdo de
Informatica. Selecione Diretério e em seguida Offline Global Address List. Essa lista é
sincronizada com os contatos do Outlook local.

Yammer: rede social corporativa. Conecta todos os colaborados do Centro Paula Souza por meio
da conta Office365 - @cps.sp.gov.br. Pode ser acessada direto no site: www.yammer.com. O
processo de autenticacdo é 0 mesmo da Imagem 1 e Imagem 2

OneDrive: armazenamento de arquivos na huvem. Integrado com os demais recursos, facilita no
compartilhamento de arquivos entre os colaboradores e postagem de arquivos diretamente no
Yammer. Sincronizagdo rapida e facil nos ambientes local e nuvem. Capacidade de até 1TB por
USUario.

Sites: criar e gerenciar sites publicos e de equipe.

Tarefas: criar tarefas rotineiras e lembretes. Sincronizado com as tarefas do Outlook local

Delve: reune todas as agdes executadas nos recursos. Facilita encontrar, de forma mais rapido e
eficiente, documentos, e-mail, mensagens...

Video: criar e visualizar videos na web.

§ Word — Excel — PowerPoint — OneNote: ferramentas do pacote Office
peeetl ONline. Possibilitam a criagéo, leitura, edicdo e compartilhamento de
arquivos.



http://www.yammer.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
http://www.yammer.com
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/

IIl.  Download, ativacdo e instalacao do pacote Office 2013

Download do Office 2013
Cligue na engrenagem ﬂ e selecione Configuracdes do Office365
[ES |

Y
x

y
) ] Office 365
« c https://portal.office.com/Home

Cevmro PaviaSovzs - stswaiis
Alterar tema

Office 365
Configuragdes do Office 365

Comentarios

M

Tarefas

Colabore com o Office Online

A 2
&= | Y<
Pessoas Yammer

Calendério

Hoje é um dia

de novas
perspectivas.

PowerPoint
Online OneNote Online

AL

Excel Online

‘Word Online

Video

Instale o Office em mais dispositivos

Em um PC ou Mac: Instalar

Smartphone ou tablet? Obtenha o Office nos seus dispositivos
Aprenda a configurar o email e os aplicativos do Office 365 em seu dispositivo

https://portal.office.com/EditProfile] 5.aspx
Imagem 4. Acessando as configuracdes do Office365

Cligue em Software



/ 1] Editar perfil x \

« C' | 8 https://portal.office.com/EditProfile15.aspx

Office 365 Cextro Pavea Souza

Configuracdes do Office 365

Sobre mim

office365@cps.sp.gov.br

Software

Instale e gerencie o software.

Tema

Escolha seu proprio tema.

Pagina inicia

Alterar o local para onde € redirecionado quando entra no Office 365.

Notificacdes
Decida que notificacdes vocé quer ver. As alteracdes terdo efeito da proxima vez que vocé
entrar.

Senha

Altere sua senha.

https://portal.office.com/UserThemeSettings/

Imagem 5. Configuracdes do Office365
Clique em Office

'ﬂ Software % =ranx
<« C' | & https://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx 97 =
iz 2n Centro PautaSovza  siswiis
Software
Office Office recursos

Skype for Business ~ Como eu localize 0 nome do meu
Instalar a versdo mais recente do Office computador?

OneDrive . ) ) .
Isso instalara os seguintes aplicativos no seu computador: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outlook, Skype for Business, InfoPath, OneDrive for Business

Ferramentas e suplementos

Configuracdo da area de @ El Eﬂ @ @ m @ nﬁj ‘&

trabalho Word Excel  PowerPoint OneNote  Access  Publisher  Outlook  Skype for InfoPath  OneDrive

Telefone e tablet Business for Business

Idioma: Verséo:

Portugués (Brasil) v] 32 bits (Recomendado] Advanced

Observagdo: a instalagdo de idiomas adicionais em um computador que j3 tem esta versio de Office ndo & contabilizada na seu limite de instalaggo (5).

Analisar os requisitos do sistema
Solucionar problemas na instalagdo

Instalar

Imagem 6. Ferramentas do pacote office 2013

Todas as ferramentas mostradas na imagem acima estdo disponiveis no pacote Office 2013. Destaque para a

aplicagao sw,@f Esta € uma ferramenta muito poderosa! Conferéncia com até 256 participantes, compartilha area
Business

de trabalho, faz apresentacdo por PowerPoint, anexa arquivos, mensagem instantanea, sincronizada com o
Outlook local... Sdo alguns recursos.



Observacao: sua licenca tem um total de cinco (5) instalacGes disponiveis. Isto significa que vocé pode instalar a
versdo do Office em cinco dispositivos diferentes. Seja ambiente Windows ou MAC.

Estas sdo as configuragdes padrao: |doma: Versio:

| Portugués (Brasil) r | 32 bits (Recomendado) Advanced

Imagem 7. Configuragdo padrdo de idioma e versdo

Caso necessite alterar, navegue na ComboBox para escolha do idioma e clique em Advanced para verséo.

Para fazer o download clique Instalar

Sera feito o0 download do instalador para a pasta de Downloads padrédo do seu navegador.

Observe a imagem abaixo:

Instalar

1 Setup.X86.pt-br 036..exe |~ & Mostrar todos os downloads,, X

Imagem 8. Download do instalador
Navegue até a pasta de Downloads. Para saber onde essa pasta estar localizada basta pesquisar no botao iniciar

do Windows conforme a Imagem 8.

Digite a palavra Downloads na caixa de pesquisa
Duplo cligue na pasta

Programas (1)
8 Downloads

|Downloads X | | Desligar | » |

Imagem 8. Pesquisando a pasta de Download

A pasta de Downloads € exibida conforme a imagem 9. Observe o arquivo de setup.



E]@

Tamanho

Organizar = Incluir na biblicteca - Compartilhar com + Gravar Mova pasta

-

<% Favoritos MNome ~ Data de modificac... Tipe

M Area de Trabalho
4 Downloads

) Setup.X86.pt-br_0365ProPlusRetail_b877284c-d058-4e56-b82d-be72faaeh264_TX_PR_  23/04/201515:15 Aplicativo 1053 KB

= Locais

- Bibliotecas
@ Documentos

[ Imagens
J? Musicas

B videos

Lo Computador

Ghﬂ Rede

}‘ 1 item
Imagem 9. Arquivo executavel do Office 2013 na pasta de Download
Instalando o Office 2013

Duplo cligue no arquivo de setup
Para instalar o Office 2013 é necessario ter privilégio de administrador do computador e/ou da rede.

Cligue em Executar

’3 i OfﬂceBGS » Downlaads - Pesquisar Downloads

Organizar v . =) Abrir Compartilhar com v Gravar Nova pasta >~ [ @
S Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

Bl Area de Trabalho ) Setup.X86.pt-br_0365ProPlusRetail_b877284¢-d059-4€56-b82d-be72faae6264_TX_PR_  23/04/201515:15 Aplicativo 1.053 KB

& Downloads

& Locais
ﬂ Bibliotecas

Documentos g

L‘J Abrir Arquivo - Aviso de Seguranga &

[&=] Imagens

J’ Musicas Deseja executar este arquivo?

Videos

IEI Nome: ..284¢-d059-4e56-b82d-be72faae6264 TX PR .exe
omecedor: Microsoft Corporation

% Computador

Tipo:
Origem:

Aplicativo
C\Users\office365\Downloads\Setup.X86.pt-br_...

“! Rede

[¥] Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

L4

Embora arquivos provenientes da Intemet possam ser (iteis, este tipo
de arquivo pode danificar seu computador. S6 execute software de
editores em que vocé confia. Qual € o risco?

Setup.X86.pt-br_0365ProPlusRetail_b877...
Aplicativo

Data de modificag... 23/04/201515:15
Tamanho: 1,02 MB

Data da criagdo: 23/04/201515:15

J

Imagem 10. Executando a instalagdo do Office 2013
10



Iniciando a instalagdo do Office 2013

- O X

_
e a @ » Edilson Alves da Nobrega » Downloads v Pesquisar Downloads pel
Organizar v Abrir Compartilhar com v Gravar Nova pasta =~ 0 @
I Nome ° Data de modificag... Tipo Tamanho
Pl Area de Trabalho ) Setup.X86.pt-br_0365ProPlusRetail_b877... 23/04/201515:15 Aplicativo 1.053 KB
8 Downloads
‘::. Locais

- Bibliotecas

@ Documentos
[&=] Imagens

J’ Musicas

B Videos

8 Computador

“' Rede

Setup.X86.pt-br_0365ProPlusRetail_b877... Data de modificac... 23/04/201515:15 Data da criagdo: 23/04/2015 15:42
Aplicativo Tamanho: 1,02 MB

Imagem 11. Iniciando a instalacdo do Office 365
Progresso da instalacdo do Office 365

x

Vocé pode usar seus programas agora, mas no fique offline nem reinicie o
computador.

Imagem 12. Progresso da instalacdo do Office 365

Ao final da percentagem o pacote Office 2013 estara instalado conforme a Imagem 13.

A
Para acessa-lo: Iniciar , Todos os programas, Microsoft Office 2013

11



. Enviar para o OneNote 2013
B3 Excel 2013

Y infopath er

[ InfoPath Filler 2013

@ OneDrive for Business 2013

OneNote 2013
[ Outlook 2013
[ PowerPoint 2013
[ Project 2013

@ Publisher 2013

; 1207
= 1270572015

Imagem 13. Visualizando o pacote Office 2013

O link abaixo contém tutoriais e treinamento oficiais da Microsoft referentes ao Office 2013

https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-e-treinamento-do-Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-
4c48eb6bcdbfb?ui=en-US&rs=pt-BR&ad=BR

Ativacao do Office 2013
Para todos os passos, utilize o e-mail e senha enviados pela equipe de Suporte

Caso execute algum aplicativo do Office 2013, por exemplo 0 Word, e solicite a ativacdo do Office 2013.

Digite o seu e-mail enviado pela equipe de Suporte novoemail@cps.sp.gov.br e clique em Avancar

Ativar o Office

Para ativar o Office, insira o0 enderego de email associado a sua
assinatura do Office.

office365 @cps.sp.gov.br

> Avancar

Insira uma chave do produto em vez disso
Quando vocé entrar, seus documentos e configuragdes estardo online

Saiba mais | Politica de privacidade

Imagem 14. Ativar o Office 2013

12


https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-e-treinamento-do-Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-4c48e6bc4bfb?ui=en-US&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-e-treinamento-do-Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-4c48e6bc4bfb?ui=en-US&rs=pt-BR&ad=BR

Seré solicitada a senha do e-mail. O item: Manter-me conectado é opcional.

Digite asenha  Clique em Avancar

Entrar

1D do Usuario:
office363 @cps.sp.gov.br

Senha:

e e e dededeke I

-+ ¥ Mantenha-me conectado

- Entrar

Nio conseque acessar sua conta?

© 2012 Microsoft Corporation
Privacidade | Legal

Imagem 15. Ativar o Office 2013 - Credenciais

Seré apresentado a mensagem que a conta esta atualizada.
Cligue em OK

Conta Atualizada

Este computador foi adicionado a sua conta.

Imagem 16. Ativar o Office 2013 — Conta atualizada

Verificar se a opcdo Usar as configuracfes recomendadas esté selecionada Clique em Aceitar

13



Vamos fazer as coisas na ordem certa.

-+ @ Usar as configuragdes recomendadas

n vocé. Levamos a sua privacdade 3 séiic

Ndo, obrigado

» Acettar

Imagem 17. Ativar o Office 2013 — Aceitar as configuracdes

IV. Configuracao da conta Office365 no Outlook 2013

Cligue em Outlook 2013 Referéncia Imagem 13.

1- Tela de boas-vindas Clique em Avancar

14



Bem-vindo aoc Microsoft Outlook 201 Ll

Bem-vindo ao Outlook 2013

O Outlook é o seu assistente pessoal, ajudando vocé a gerenciar sua vida
com poderosas ferramentas de email, calendario, contatos e tarefas.

Vamos comecar. Nas proximas etapas, adicionaremos sua conta de email.

< Voltar Avangar = Cancelar

Imagem 18. Bem-vindo ao Outlook 2013

2- Adicionar a conta marcar Sim e selecione Avancar

Configuragdo da Conta do Mi

Adicionar uma Conta de Email

Use o Outlook para se conectar a contas de email, como a conta do Microsoft Exchange Server da sua organizagio ou uma
conta do Exchange Online como parte do Microsoft Office 365, O Outlook também funciona com contas POP, IMAP e do
Exchange ActiveSync.

Deseja configurar o Outlook para se conectar a uma conta de email?

(@ Sim

() No

[ < Voltar " Avangar = ] [ Cancelar
_—

Imagem 19. Adicionando a conta de e-mail

O Outlook pode detectar o nome e 0 endereco de e-mail automaticamente. Se ndo for o caso preencha os dados.
3- Configurar a conta clique em Conta de E-mail, preencha os dados e Avancar

15



Configuracdo Automatica de Conta
0 Outlook pode configurar automaticamente vérias contas de email.

@ Conta de Email

Nome: Office3a5

Exemplo: Susana Oliveira

Endereco de Email: | office365@cps.sp.gov.br

Exemplo: susana@contoso.com

() Configuracio manual ou tipos de servidor adicionais

l < Voltar ” Avancar > I [ Cancelar ]

Imagem 20. Configurando a conta de e-mail

Adicionar Conta

Pesquisando as configuracies de seu servidor de email...

Configuracao

O Qutlook esta conduindo a configuragdo de sua conta. Isso pode levar alguns minutos,
v Estabelecendo conexdo de rede
=3 Pesquisando as configuraciies de office365@cps.sp.gov.br
Fazendo logon no servidar de email

< Voltar Avangar > Cancelar

Imagem 21. Progresso da Configuracdo de e-mail

4- Ao surgir a caixa de seguranga do Windows Preencha o campo de senha O item “Lembrar minhas
credenciais” € opcional Clique OK

Microsoft Outlook
Conectande ao office365@cps.sp.gov.br

[ office365@cps.sp.gov.br ]
[ Senha ]
m [] Lembrar minhas credenciais
| 0] 4 I [ Cancelar

Imagem 22. Conectando a conta do Office 365

5- Configuracdes concluidas Clique Concluir

16



i as cbes de seu servidor de email...

Configuragao

O Outlook estd concluindo a configuragdo de sua conta. Isso pode levar alguns minutos.
¥4 Estabelecendo conexdo de rede
¥4 Pesquisando as configuracdes de office365@cps.sp. gov.br
W Fazendo logon no servidor de email

Parabéns! Sua conta de email foi configurada com éxito e esta pronta para ser usada.

[ Alterar configuracéies da conta Adicionar outra conta...

< Voltar Concluir Cancelar

Imagem 23. Configuracdes concluidas

para a primeira utilizag
uperan : la ca

Imagem 24. Preparando o Outlook

Pronto, a conta de e-mail do office365@cps.sp.gov.br ja esta configurada no Outlook e pronta para uso.
Expandir a conta

B & = Itens Excluidos - office365@cps.sp.gov.br - Outlook 7 #@ - x
PUGIYe] PAGINAINICIAL | ENVIAR/RECEBER  PASTA  EXIBICAO
= ’._"E ?? Ignorar — Mover E Nso Lido/Lido Pisqu\sa de Pessoas
- — Limpar <| i Regras~ Categorizar EE Catélogo de Enderegos
Nove Novos  Recuperarltens Excluir | Responder Responder Encaminhar [Zg] yiaic = - Atribuir N
Email Iens-  Excluidos do Servidor 4 Lixo Eletrénico = = Todos e Email de Equipe |¥| UF OneNote | pyjitica~ 1™ Acompanhamento = W Filtrar Email -
Novo Agdes Excluir Responder Etapas Rdpidas £l Mover Marcas Localizar ~

4 Favoritos O Pesquisar Itens Excluidas (Ctrl+E) P | Pastastual -

Caia de Entrada Todas Néo lidos PorData = Mais recentes

Itens Enviados Niio encontramos nada para exibir aqui.

Rascunhos

Ttens Excluidos

Rascunhos

Itens Enviados
Itens Excluidos
Caira de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

b Pastas de Pesquisa

TODAS AS PASTAS ESTAD ATUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE ]

Imagem 25. Workspace do e-mail no Outlook 2013



V. Adicionar a conta do provedor Terra
(@centropaulasouza.sp.gov.br) no Outlook 2013

Obs. Tenha em mdos a conta de e-mail e senha. Se vocé ndo possui a senha, envie uma solicitacdo de uma conta
institucional para: dioffice365@cps.sp.gov.br. Especifique no assunto: alteracdo de senha para migragéo do
Office365.

Acesse: Iniciar , Todos os programas, Microsoft Office 2013, Outlook 2013

I\ Microsoft Office 2013

Outlook

Iniciando...

Imagem 27. Iniciando o Outlook 2013

Ao aparecer a caixa de seguranca do Windows Preencha o campo de senha O item “Lembrar minhas
credenciais” é opcional Clique OK

Seguranga do Windo

Microsoft Outlook
Conectando ao office365@cps.sp.gov.br

’ office365 @cps.sp.gov.br

[Senha

["] Lembrar minhas credenciais

Imagem 28. Credenciais de acesso a conta @cps.sp.gov.br

18
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Configurando a conta

1- Perfil da conta de e-mail Clique em Arquivo

Itens Excluidos - office365@cps.sp.gov.br - Outlook ? E - x
EMVIAR/RECEBER PASTA F_XIBIQE\O
e Mov 3 Pesquisa de Pessoas
Ignarar Rewniso Mover \E—I Nao Lido/Lido = q
Limpar ~| = Regras~ Categorizar EE Catélogo de Enderegos
Move MNovos Recuperar Itens Excluir | Responder Responder Encaminhar Mais = - Atribuir 3
Email Ttens~ Excluidos do Servidor &t Lixo Eletronico~ aTodos e Email deEquipe |~ [l OneMote | pgjitica~ |* Acompanhamento~ Y Filtrar Email ©
Novo Ages Excluir Responder Etapas Ripidas [F] Movwer Marcas Localizar -~
<
4 Favoritos Pesquisar Itens Excluidos (Ctrl=E) D | Pastaatual ~
Caixa de Entrada Todas N&o lidos PorData = Mais recentes 4

Itens Enviados N&o encontramos nada para exibir aqui.
Rascunhos

Itens Excluidos

4 office365@cps.sp.gov.br

Caixa de Entrada
Rascunhos

ltens Enviados

Ttens Excluidos

Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrdnico

RSS Feeds

I Pastas de Pesquisa

ITENS: 0 TODAS AS PASTAS ESTAO ATUALIZADAS, CONECTADO OSOFT EXCHANGE ||

Imagem 29. Perfil da conta no Outlook 2013

2- Acessando as configuragdes Clique em Informagdes, Configuracdes de Conta, Configuracdes de
Conta...

Caixa de Entrada - office365@cps.sp.gov.br - Outlook 7 - x

©

Informagdes

Informacdes sobre Contas

/) office365@cps.sp.gov.br
-
[ Micrasoft Exchange

Abrir e Exportar

4 Adicionar Conta

P " Configuracoes da Conta e da Rede Social

Altere configuragfes para esta conta ou configurar mais

Imprimir

e esta conta na Web.
im/owa/cps.sp.gov.br/

Adicione e remova contas ou altere as
configuragties da conexdo existente

Contary Alterar

o ® . =
)
b Configure o Office para se conectar as

redes sociais.

.. Acesso de Representante
&8 Conceda permissées a outras pessoas para

as (Auséncia Temporaria)
©otificar outras pessoas sobre auséncias
1indisponibilidade para responder mensagens

receber itens e responder em seu nome,

Baixar o Catilogo de Enderegos...
Baixe uma capia do Catalogo de
Enderegos Global.

E

eio

de correio, esvaziando a pasta Itens Excluidos e

]

IZB Gerenciar Notificagées por Celular
= @ Configurar 5M5 e Notificagdes Moveis,

a Regras e Alertas
=1 Use regras e alertas para ajudar a organizar suas mensagens de email de entrada
Gerenciar e receber atualizagées quando itens forem adicionados, alterados ou removidos.
Regras e Alertas
o Gerenciar Aplicativos
o
o Gerencie e adquira aplicativos para o Outlook.
Gerenciar d

Imagem 30. Acessando as Configura¢des de Conta no Outlook
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Observe na Imagem 31, imagem sobreposta@, a conta do Office 365 adicionada no passo: IV. Configuragéo da

conta Office365 no Outlook 2013.

3- No menu E-mail clique em Novo, marque Conta de E-mail e Avancar

BE oS-
LU PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIEIgﬂO
W r Mover do Li i Pesquisa de Pessoas I
El 'E Ignorar Reunizo Mover Mao Lido/Lido - 1 L
o T Limpar~ EJ Email de Equipe = Regras - Categorizar EE Catslogo de Enderegos =
Novo Noves Excluir | Responder Responder Encaminhar Mais T Ci - . . Enviar/Receber
Email Itens~ i Lixo Eletrénico ~ aTodos o Criar ~| | BB, OneNote Acompanhamento Y Filtrar Email - Todas as Pastas
Movo Excluir i Localizar Enviar/Receber ~
. | ConfiguracGes de Conta ﬂ
| Favoritos Pesquisar Cd
Contas de Email
Todas N Vocé pode adicionar ou remover uma conta. Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuragdes.
4 office365@cps.sp.gov.br f h
@psspg Adicionar Conta (e
fatadeEnt s Email |Arquivos de Dados | RSS Feeds I
Rascunhos Escolher Servico

Itens Enviados o Movo.. ‘¥ Reparar.. U5 Alterar...
Itens Excluidos

Mome
Caixa de Saida

Qofficﬁﬁi@:ps‘sp.guv.br
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

I Pastas de Pesquisa

A conta selecionada entrega novas mensag

@

office365@cps.sp.gov.br'
no arquiva de dados C:\U|

(@ Conta de Email

Conecte-se a uma conta de email fornecida pelo seu ISP (provedor de
servicos de Internet) ou pela sua organizacdo.

() Outros
Conexdo com um tipo de servidor mostrado abaixo.
Fax Mail Transport

< Voltar Avancar > Cancelar

TTENS: 0

Imagem 31. Escolher servigo - Contas de E-mail

-

4- Configurando a conta manualmente Marque Configuragdo manual...

e Avancar

Adicionar Conta

=X

Configuracdo Automatica de Conta

Configuracdo manual de uma conta ou conexdo a outros tipos de servidor.,

() Conta de Email

Morme:

Exemplo: Susana Cliveira
Endereco de Email:

Exempla: susana@contoso.conm
Senhat

Confirmar Senhat

< 1@ Configuragdo manual ou tipos de servidor adicionais >

Digite a senha fornecida pelo provedor de servicos de Internet,

[ < Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar

Imagem 32. Adicionar Conta — Configuracdo manual
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5- Escolhendo o servigo ,marque ‘POP ou IMAP’ e Avancar

-

Adicionar Conta

Escolher Servico

(7) Microsoft Exchange Server ou servico compativel

(") Servigo compativel com Outlook.com ou Exchange ActiveSync

@ POP ou IMAP
a conta de email POP ou IMAP

(") Qutros

Conectar com um tipo de servidor listado abaixo
Fax Mail Transport

Conectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caiva postal

2 a um servico, como o Cutlook.com, para acessar email, calendarios, contatos e tarefas

[ = Yoltar ][ Avancar = J [ Cancelar

Imagem 33. Escolher servico — ‘POP ou IMAP’

6- Preencha os dados da conta Mais Configuragoes...

Obs. Se vocé ndo possui a senha, envie uma solicitagdo de uma conta institucional
dioffice365@cps.sp.gov.br. Especifique no assunto: alteracdo de senha para migracdo do Office365.

-

Adicionar Conta

=5)

Configuracdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuragdes de servidor de email para sua conta.

entradas estdo corretas.

Endereco de Email: exemplo@centropaulasouze

Informagoes do Servidor

Informagdes do Usuario Testar Configuragdes da Conta

Maome: Exemplo E recomendavel testar sua conta para garantir que as

[ Testar configuracdes da conta...

Nome de Usuaric: exemplo@centropaulasouze

Senha: ik

Lembrar senha

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
[SPA)

Tipo de Conta: POP3

. . Testar automaticamente as configuragdes da
SERudEea il matl=: pop.sac.terra.com.br conta quando o botdo Avancar for clicado
Servidor de saida de emails (SMTP): smtp.sao.terra.com.br Entregar novas mensagens para:
Informagoes de Logon @ Movo Arquivo de Dados do Qutlook

(") Arquivo de Dados do Outlook Existente

Procurar

[ Mais Canfiguracées.., |

[ < Voltar H Avangar = ] [ Cancelar ]

Imagem 34. Configuracfes de servidor de e-mail para a conta

para:
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7- Observe o conjunto de imagens abaixo.

No menu Geral 0 nome para a conta é opcional.

' ™
ConfiguracBes de email na Internet ﬁ

T

Geral M servidor de saida | Avancado

Conta de email

Digite o nome que deseja dar a conta. Por exemplo:
“Trabalho” ou "Microsoft Mail Server”

exemplo@centropaulasouza.sp.gowv.br
CQutras informacdes do usuario
Organizacio:

Email de resposta:

@

[ OK ] [ Cancelar

Marque: Meu servidor de saida (SMTP) ...

-

Imagem 35. Configurac@es de e-mail — Geral

Portas: (POP3): 110 e (SMTP): 587
Entrega: Marque Deixar uma cépia...

Finalizar: OK

¥ ™y
Configuragdes de email na Internet ﬁ

| Geral | semvidor desal’daiA\fEHEEdO,

Mumeros das portas do servidor

Servidor de entrada (POF3); 110
|:|Este servidor requef uma copexdo criptografada (S51)
Servidor de saida [SMTF):

Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | Menhum B

71
Tempos limite do servidor o
Curto Longo 1 minuto
Entrega
Deixar uma copia das mensagens no servidor
|:| Remaover do servidor apas 14 “| dias
|:| Remover do servidor quando excluido de Ttens excluidos’
//

©

[ oK ]l Cancelar ]

Imagem 37. ConfiguracGes de e-mail — Avangado

-
Configuragtes de email na Internet ﬁ

Servidor de saida_Navancado

Meu servidor de saida [SMTP) requer autenticacdo
@ Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails

() Fazer logon usando

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranga [SPA)

() Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

@

[ OK ][ Cancelar ]

Imagem 36. Configuracdes de e-mail — Servidor de saida

Desmarcar esta 0pgéo

Apbs clicar em OK o cursor
retornard a janela de Configuracoes
de servidor de email para a conta.

Obs. Figura 38.
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Clique em Avangar

8- Concluindo as configuracdes da conta

-

Adicionar Conta

Configuragdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracdes de servidor de email para sua conta.

Informacdes do Usudrio

Mome:

Endereco de Email:

Informagbes do Servidor
Tipo de Conta: POP3
Servidor de entrada de emails: pop.sao.terra.com.br

Servidor de saida de emails (SMTP): | smtp sao.terra.com.br

Informagbes de Logon
Mome de Usudrio:

Senha:

Testar Configuracdes da Conta

Exemplo E recomendavel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.

exemplo@centropaulasouz:

[ Testar configuracdes da conta..,

@ Movo Arquivo de Dados do Outlook
(71 Arguivo de Dados do Outlook Existente

exemplo@centropaulasouz:

TR

Lembrar senha

D Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

(5PA)

[¥] Testar automaticamente as configuragdes da
conta quando o botdo Avangar for clicado

Entregar novas mensagens para:

Procurar

l Mais Configuracdes... ]

[ < Voltar ]| Avangar > | l Cancelar ]

Imagem 38. Dados do Servidor de e-mail preenchidos

Se o teste foi efetivado conforme a Imagem 39 clique em Fechar

-

Testar configuragdes da conta

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com &xito. Clique em ‘Fechar para

continuar,

Tarefas | Erros

Parar

Tarefas Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de emails [POF3) Concluido
\/Emriar email de teste Concluido

Imagem 39. Testando as configuracGes da conta

23



Para finalizar a adicdo da conta clique em Concluir

-

Adicionar Conta

Tudo pronto!

Temos todas as informagdes necessarias para configurar sua conta.

Adicionar outra conta...

< Vaoltar Concluir

—

Imagem 40. Concluindo a Configuracdo da conta

Observe na Imagem 41 a conta do Office 365 e a conta do provedor Terra adicionadas.

Clique Fechar

i R
Configuragbes de Conta u

Contas de Email
Vaocé pode adicionar ou remover uma conta, Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuracdes,

Email | Arquivos de Dados I RSS Feeds | Listas do SharePoint I Calendarios da Internet | Calendarios Publicados | Ca * | "

Ci Wovo... ‘3 Reparar.. (% Atterar.. @ Definir como Padrio X Remover @ &

Mome Tipo
Q office365 @ cps.sp.gov.br Microsoft Exchange (enviar desta conta por padrdo)
exemplo@ centropaulasouza.sp.gov.br POPR/SMTP

A conta selecionada entrega novas mensagens ao seguinte local:

Alterar Fasta | exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br\Caixa de Entrada

no arquivo de dados C\Jsers\.. \exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br.pst

Imagem 41. Contas adicionadas
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Observe na Imagem 42 o workspace das duas contas no Outlook 2013.

B & = Caba de Entrada - office365@cps.sp.gov.br - Outlaok T E - 8 %
ARQUIVO PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EX]EIQAO
| 3 fLi Pesquisa de Pessoas
Ijl .'E Ignarar Reunizo = Eﬂ E Nio Lido/Lido - |
e 7 Limpar+ EJ Email de Equipe : Categorizar [EZ Catslogo de Enderegos

Mova Nowos - Excluir | Responder Responder Encaminhar Mais ¥ Mover Regras Onellote  Atribuir -
Email Itens- % Lixo Eletrdnico - a Todos e Criar - Palitica - Acompanhamento Y Filtrar Email -

Novo Excluir Responder Etapas Rapidas [F} Mover Marcas Localizar -~

<
I Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atual (Ctrl<E) /2 | Caixa de Correio Atual +
Todas Nao lidos PorData =  Mais recentes &

office365@cps.sp.gov.br

Mo encontramos nada para exibir agui.
Caiva de Entrada

Rascunhos

Itens Enviadas

Itens Excluidos

Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico

RS5 Feeds

|- Pastas de Pesquisa

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov.b

Caixa de Entrada
Itens Enviadas
Ttens Excluidos
Caixa de Saida
Lixo eletranico

Pastas de Pesquisa

TTENS: 0

TODAS AS PASTAS ESTAD ATUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE E

Imagem 42. Workspace das contas no Outlook 2013

Obs. O provedor Terra vai baixar todas as mensagens para a caixa de entrada da conta
novoemail@centropaulasouza.sp.gov.br. Outlook local.
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VI. Migracao da conta do provedor Terra
(@centropaulasouza.sp.gov.br) para o Office 365

(@cps.sp.gov.br)

Ambiente em Nuvem

1. Acesso a caixa postal através do servigo de webmail do provedor Terra.
E recomendavel utilizar o browser e Google Chrome pois os sites de webmail do Terra sdo mais
compativeis com este que com outros.
Sites: http://webmail.centropaulasouza.sp.gov.br/ ou http://webmail.terraempresas.com.br/

Obs1. se 0 webmail acessado for centropaulasouza informe no campo Usuario: o nome do e-mail sem o dominio
(@centropaulasouza.sp.gov.br), se 0 webmail for terraempresas informe no campo Usuario 0 nome do e-mail
com o dominio.

Obs2. Se vocé ndo possui a senha, envie uma solicitagdo de uma conta institucional para:
dioffice365@cps.sp.gov.br. Especifique no assunto: alteracdo de senha para migragéo do Office365.

Digite o Usuario e Senha

/D Terra Mall - Webmail Ter- x | . ESNESRIa R x|

“ = € [ webmail.centropaulasouza.sp.gov.br/?_sm_au_=iRV5s06fqFqPrdvQ

assinaturas e servigos -
WEBMAIL TERRA EMPRESAS
ASSINE | CENTRALDOASSINANTE | Ajuoa | CONDICOESDEWSO |
TERRA MAIL GIGANTE QUER MaIs EsPACO? ll acesse seu terra mail
MAIS ESPACD, SECURANCA E CONVENIENCIA Usuario
95 @5 99 F= i
: <
Gigante IMAP ’ Antivirus e Anti- Celular ponapenas R$ B,SUmeS
Caixa principal Ac: Ac i . .
GmBERd | nomame | Gmrmn | e clique aquie ENTRAR
Eel W sasavas |
JA CONHECE 0 TBOX?
N OVO TE RRA MAl L Mais uma forma de acessar o seu Terra Mail.

Cligue e conhegal

* nova interface
mais moderna, mais simples e mais facil de usar.

- visualizagdo em painéis
visualize suas mensagens, pastas e contatos na mesma pagina. (para internet explorer e firefox)

- preenchimento autornatico de destinatario
wOCE COmeca a escrever o endereco e a fungdo auto-com pletar sugere opcdes da sua lista de contatos.

= lista de contatos sempre visivel
envie e-mail para seus contatos com um clique!

Imagem 43. Pagina inicial do Webmail centropaulasouza
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2. Redirecionamento da conta @centropaulasouza.sp.gov.br para @cps.sp.gov.br

Clique em Utilitarios

/  Terra Ml - x W =

€ - C' [} webmailcentropaulasouza.sp.gov.br/105.0trr/showmail.php?Folder=Inbox&unique=33851430314117&FolderLoad=1 T =

Assine
Temasericos | T W 8| | Enwar

Caixa de Entrada Nova Mensagem Contatos Pastas Procurar Mensagel W fjuda

[4 Entrada vover | [ Lixeira v ® [ Lida\ Ko Lida \ £ Spam

De Assunto Data . Tamanho
x‘ Lixeira A pasta Entrada estd vazia
vover | [ Lixeira v ® [ Lida \ N8o Lida \ € Spam

i7 Enviadas
l‘jj‘ Rascunhos

é/ Spam

Teste

Espaco utilizado:

0% de 5000 MB.

Confira agui o tempe maximo de armazenamento de mensagens em cada uma das pastas do webmail.

Imagem 44. Workspace da conta do provedor Terra @centropaulasouza...

Clique em Configuragdes e Redirecionamento

_/ﬂTerra Mail - b 4 Q P Sl . léj E@u

€ - C |[} webmail.centropaulasouza.sp.gov.br/105.0trr/parse.php?file=html/portuguese/simple/ecp_conf.html|

Caixa de Entrada Nova Mensagem Contatos Pastas Procurar Mensagem Utilitarios Ajuda  Sair Bl

ﬁ Meu Terra Mail

Gerenciador de
Pastas

{5 Opcdes do Confiaure abaixo as opcbes da conta
Webmail
@centropaulasouza.sp.gov.br

Filtros e Protegdo @ M outras opgdes @

Configuracées

CondicBes de Uso E-mail Protegido [ Resposta automatica
Seu e-mail estd protegido. Configure uma resposta automdtica para as
@ . - I . mensagens recebidas. Util para quando vocé
@ Ajuda Configuragdes do E-mail Protegido estd viajanda.
(E) Filtros £r Dados pessoais

Vocé possui flltrn_s de pastas. Crie filtros em seu Mantenha o seu perfil atualizado.
webmail e organize suas mensagens.

@ Assistente de criagdo de filtro Pados cadastrais da conta

@ Apelido

Crie um apelido para sua caixa postal e torne
muito mais facil seu endereco para o
recebimenta de mensagens.

4> Troca de Senha

Troque sua senha periodicamente.

Redirecione as mensagens que receber nesta
caixa postal para outro endereco.

Imagem 45. Recursos de Configuracdes
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Cligue em Redirecionar mensagem, preencha o e-mail @cps.sp.gov.br e clique em Redirecionar

Verifique a conta de e-mail, imagem sobrepost@ para a qual foi redirecionada.

_’,J'TeeraMa-I- - x\ Elw

€ - C [ webmail.centropaulasouza.sp.gov.br/105.0trr/parse php?file=html/portuguese/simple/ecp_conf.htm =

— NI‘. _ 'l ]

—1 Entrar

= D terra | fwyl e @ kT ®
Caixa de Entrada Nova Mensagem Contatos Pastas Procurar Mensagem Utilitdres Ajuda  Salr

ﬁ Meu Terra Mail

ﬁ Gerenclador de Configuracoes
Fastas
gy COpchesdo Redirecionamento @centropaulasouza.sp.gov.br
& Webmail
E possivel direcionar os e-mails enviados para vocé para outro enderego.
4 Configuragies 1) Configuracies de Redirecionamento

) O redirecionsments de menssgens ecté stusiments inative.
D Condiches de Uso

o Padirecionar mensagens

':1._‘) Ajuda @ woltar

Redirecionamento - @centropaulasouza.sp.gov.br

Inzira, no campo abaixo, para qual e-mail devem ser redirecionadas as mensagens que chegarem
&M sua caixa postal,

Redirecionar mensagens naratnmgnsﬁ.lg E“-‘l-'l I

@ o Rudirecionar Vieltad

Redirecionamento @centropaulasouza.sp.gov.br

E possivel direcionar o5 e-mails enviades para voc para cutra endereso.

1) Configuracies de Redirecionamento

O redirecionamento de mensagens atual & para m:hﬂs.miw_br

Canealar redireionamants

@ ol

Imagem 46. Configuracdes de redirecionamento

Pronto, a conta ja foi redirecionada!

A partir do redirecionamento  todas as mensagens enviadas para a conta de
emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br vao entrar na caixa de entrada da conta novoemail@cps.sp.gov.br.

Clique em Sair

i Terra il - x W\ ] o 5D S

€ - C |[1 webmail.centropaulasouza.sp.gov.br/105.0trr/parse.php?file=html/portuguese/simple/ecp_conf.html =

Assine g
e | f w3 Entrar H

Caixa de Entrada Mova Mensagem Contatos Pastas Procurar Mensagem Utilitirios Ajudal W

Imagem 47. Saindo da conta no webmail

SUGESTAO: Envie um e-mail de teste para o e-mail emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br para verificar se
o direcionamento foi feito com sucesso.
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Ambiente local
Acesse 0 Outlook 2013: Imagens 26, 27 e 28

Siga as etapas abaixo na ordem que segue...
Etapas:

v’ Selecionar a conta @cps.sp.gov.br como principal dentro do perfil do Outlook;

Remover a conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br (local);
Mover as mensagens e contatos para a conta @cps.sp.gov.br (nuvem);
Excluir a fonte de dados da conta exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br.

ANNERN

Observagoes:

No processo de migragdo quaisquer regras sao excluidas;
No processo de migragdo a assinatura é excluida.

Contas adicionadas no Outlook 2013

oz Caixa de Entrada - office365@cps.sp.gov.br - Outlook ? H - 8 X
FRMe]  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBIGAO

El l._|'E Ignorar Reuniio = Eﬁ E Nio Lido/Lida Pesquisa de Pessoas

o 7 Limpar~ ET Email de Equipe ) Categorizar [ catélogo de Enderecos
Novo Novos o Excluir | Responder Responder Encaminhar Mais 7 Mover Regras Onelote  Atribuir a 3 ’
Email ltens= o Lixo Eletrdnico - a Todos o Criar z politica = |* Acompanhzmento - 'Y Filtrar Email =
Novo Excluir Responder Etapas Répidas [ Maver Marcas Localizar ~
<
- Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atual (Ctrl=E) SO | Caixa de Correio Atual =

Todas Nao lidos PorData = Mais recentes &
office365@cps.sp.gov.br Mao encontramos nada para exibir aqui.

Caixa de Entrada
Rascunhos

Itens Enviados

Itens Excluidos

Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico

RS5 Feeds

I Pastas de Pesquisa

A exemplo@centropaulasouza.sp.gov.bi

Caixa de Entrada
Itens Enviados
Ttens Excluidos
Caixa de Saida
Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

TENS: 0

TODAS AS PASTAS ESTAO ATUALIZADAS.  CONECTADO A MICROSOFT EXCHANGE | |} E —_—

Imagem 48. Contas de e-mail no Outlook 2013
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1. Selecionar novoemail@cps.sp.gov.br como conta padréo dentro do perfil do Outlook.

Acesse as configuracgdes cliqgue em Arquivo, Informacdes, Configuracdes de Conta, Configuracdes de Conta
Conforme Imagem 30

Selecione a conta, Definir como Padréao e Fechar
o] s
PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA E)C[EIC.&O

= g\: Ignorar

- Maver Ngo Lido/Lido Pi:qw:a de Pessoas %
7 Limpar - I Email de Equipe S Regras - Categorizar [ Catdlogo de Endereos
Novo Novos Excluir | Responder Responder Encaminhar [ pais ¥ = Enviar/Receber
Email Itens~ i Lixo Eletrénico ~ 2 Todos Y Criar | M, OneNote Acompanhamento~ Y Filtrar Email - Todas a5 Pastas
Novo Exeluir -

r - Y Localizar Enviar/Receber -
. | configuragses de Conta =)
- Favoritos Pesquisar C4

Contas de Email

Todas N

Vock pode adicionar ou remover uma conta, Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuracdes.
Nio encontr

4 office365@cps.sp.gov.br

Caixa de Entrada

Email | Arquivos de Dados | RSS Feeds | Listas do SharePaint | Calenaarios da Internet | Calendarios Publicagos | cal ¢
Rascunhos
Ttens Enviados = A\teravm@ Definir coma Fadr§n>x Remover 4 ¥
Ttens Excluidos
Nome. Tipo
Caixa de Saida

@ exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br
Histérico da Conversa N ice365 @ cps.sn.90v.0r

o Novo... ‘3% Reparar..,

POP/SMTP (enviar desta conta por padrio)

Microsoft Exchange
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

I Pastas de Pesquisa

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br
(Caixa de Entrada
Itens Enviados

Itens Excluidos office365@cps.sp.gov.br\Caixa de Entrada
Caixa de Saida no arquivo de dados CAL (s}

A conta selecionada entrega novas mensagens ao seguinte local:

p.gov.brost
Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

{

Imagem 49. Definir a conta como padrao

2. Excluir a conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br (local)

Obs. ANTES DE EXCLUIR verifique se o provedor Terra ja baixou todas as mensagens para a caixa de entrada
da conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br. Apds a confirmacdo pode excluir.

Selecione a conta, Remover

Na imagem sobreposta Clique em Sim, Fechar
PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA DGBIC»EO
= &’_"EI Ignorar

) Mover N Lido/Lido Pesquisa de Pessoas T
Reunido
7 Limpar~

=
= Email de Equipe :

Novo Novos

" Regras - Categorizar [E5i Catdlogo de Enderegos
- Excluir | Responder Responder Encaminhar [ p1ais ¥ = Enviar/Receber
Email Itens- 4 Lixo Eletrénico - 2 Todos fer Criar ~| | T8, OneNote Acompanhamento - Y Filtrar Email ~ Todas as Pastas
Novo Excluir # - A Localizar Enviar/Receber ~
» | configuragges de Conta =)
» Favoritos Pesquisar C
Contas de Email
Todas Ni

Vacé pode adidionar ou remover uma conta, Também pode selecionar uma conta & alterar suas configuragdes.
4 office365@cps.sp.gov.br Nio encontr

Caixa de Entrada

Email | rquivos de Dados | RSS Feeds | Listas do SharePoint | Calendarios daInternet | Calendarios Publicados | cal + |
Rascunhos
Itens Enviados

i Novo... S Reparar... P atterar.. (@ Definir como Padrio X Remover) & &
Itens Excluidos

Nome Tipo
Caixa de Safd
aie fe saida @ office365@cps.sp.gov.br Wicrosoft Exchange (enviar desta conta por padrio}

b @ P << mplo @centropaulasouza.sp.gov.br POP/SMTP

Lixo Eletrénico

RSS Feeds r

Microsoft Outlook
I Pastas de Pesquisa
Cuidado; se vocé remover esta conta, o conteddo em cache offline sera excluido, Saiba coma
B\ fazer um backup dos arquivos .ost offline.

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br —

ot s

Ttens Enviados Aconta sele,

Ttens Excluidos Alterar Pasta |

br\Caixa de Entrada
Caixa de Sada no arquiv de dados CUser p.gov.br.pst
Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

{

Imagem 50. Excluindo a conta exemplo@ecntropaulasouza.sp.gov.br
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Apos excluir, verifique, Imagem 51, que s6 ficou a conta novoemail@cps.sp.gov.br

Clique em Fechar

B o -
ARQUIVO PAGINA INICIAL

= :’E Ignorar

ENVIAR/RECEBER PASTA

EXIBIGAO

P Eﬂ Nio Lido/Lido Pesquisa de Pessoas
Limpar E7 Email de Equipe =1 Categorizar EE catélogo de Enderegos

Novo Novos Excluir | Responder Responder Encaminhar [T pyais ¥ Mover Regras OneNote - .
Email Ttens- 4 Livo Eletrénico - a Todos o Criar - Acompanhamento~ | Y Filtrar Email

Movo Exeluir i = = Y Localizar

| configuragses de conta =5
1> Favoritos Pesquisal
Contas de Email

Todas
4 office365@cps.sp.gov.br

Caixa de Entrada
Rascunhos
Itens Enviados
Itens Excluidos
Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

 Pastas de Pesquisa

d rI Lo I

sp.gov.br
Caixa de Entrada 1

Itens Enviados

Itens Excluidos

Caixa de Saida

Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

TTENS: 0

Vocé pode adicionar ou remover uma conta, Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuragdes.

Email | Arquivos de Dados | RSS Feeds | Listas do SharePoint | Calendarios da Internet | Calendarios Publicados | cal |

g Novo... S0 Reparar.. |3 Atterar.. €% Definir como Fadiio 3 Remover & &

Nome Tipo
€ office365@cps.sp.gov.br Microsoft Exchange (enviar desta conta por padrio)

A conta selecionada entrega novas mensagens ao seguinte lacal:

office365@cps.sp.gov.br\Caixa de Entrada
no arquiva de dados C:\Users\office365\,. \Outlook\office365 @ cps.sp.gov.br.ost

Imagem 51. Conta emailantigo@ecntropaulasouza.sp.gov.br excluida

3. Mover as mensagens e itens de Contatos para a conta novoemail@cps.sp.gov.br (nuvem)

Mesmo tendo excluido a conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br a fonte de dados continua no
workspace do Outlook. Conforme Imagem 52.

B 5 :
JRBNS  pacia micial

eremplo@centropaulasouza.sp.gov.br - Outlook

? @3 - x
ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO
El '._‘E Ignorar R - Eﬁ N3o Lido/Lido Pi:qmsa de Pessoas
- Limpar 1 Email de Equipe ' Categorizar [ Catdloge de Enderegos
Novo Movos Excluir | Responder Responder Encaminhar [T piaie " —{ | Mover Regras Onehote ;
Email ltens- &6 Lixo Eletrénico a Todos o Criar M - Acompanhamento - Y Filtrar Email =
Novo Excluir Responder

Etapas Rapidas & Mover Marcas

Localizar ~
I Favaritos

Pesquisar exemplo@centropaulasouza.sp.govbr (Ctrl<E)  JO | Pastaatual -

Todas Néo lidos PorData ™  Mais recentes +

4 office365@cps.sp.gov.br Nio encontramos nada para exibir aqui.

Caixa de Entrada
Rascunhos
kens Enviados
kens Excluidos
Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixa Eletrénico
RSS Feeds

b Pastas de Pesquisa

4 rI L I

sp.gov.br
Caixa de Entrada 1

Itens Enviados

Itens Excluidos

Caixa de Saida

Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

Imagem 52. Fonte de dados da conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br
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E necessario mover todas as mensagens dessa fonte de dados para a nova conta novoemail@cps.sp.gov.br. Isto

para que 0 usuario tenha acesso a essas mensagens sempre que acessar sua conta e independente do Outlook
local.

O Outlook local é sincronizado com o Outlook da nuvem. Isso significa que todas as mensagens na Caixa de
Entrada, Itens Enviados e Itens Excluidos em ambos séo as mesmas.

Para mover mensagens

Selecione na fonte de dados emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br Caixa de Entrada, Mensagens
Araste e solte sobre a Caixa de Entrada da conta novoemail@cps.sp.gov.br

Siga o0 passo acima para todas as mensagens em Itens Excluidos e Itens Enviados.

oz = Caixa de Entrada - exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br - Outlook T E - x
LUe]  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAD
=7 em T Ignorar x ﬁ" ceunize | [P Mover para: 3 @ €3 Nio Lido/Lido de Pessoas
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Novo Novos o Excluir = Responder Responder Encaminhar E-@Mais' T o —|  Mover Regras OneNote 3
Email ltens~ &g Lixo Eletrdnico » aTodos fiar T - - |* Acompanhamento - ¥ Filtrar Email -
Movo Excluir Responder Etapas Rapidas ] IMover Mareas Localizar ~
< - " p - PR .
I Favoritos Pesquisar Caixa de Correio Atual (Ctrl=E) £ | Caia de Correio Atual = 3 Responder @‘(4_ Responder a Todos (= Encaminhar
Todas N&o lidos PorData ™ Mais recentes 4 qua 29/03/2015 16:52
4 office365@cps.sp.gov.pr 4 Hoje Fernando Correia da Silva <fernando.correia@cps.sp.gov.or>
teste
Smd Rl 2 Fernando Correia da Silva _ _
Rascunhos —— s T Para edilson.nobrega@centropaulasauza.sp.gov.br ~
Ttens Enviados Segue e-mail de teste Fernando Correia Da Silva Divisao
tensbrclikdos Danielle Cristina Barreto Lopes Segue e-mail de teste
Caixa de Saida 10 Coisas que Vocé Precisa Saber sobre Cirurgia Bariatr... 0%:19
Histérico da Comversa Bom dia a todos, Segue abaixo e-mail do Fernando Correia Da Silva
Divisio de Informitica - Suporte
Lixo Eletrénico Centro Paula Souza
+55 11 3324-3702
=S famando. comsiaficps.sp.qov.br
I Pastas de Pesquisa Skype: fernandocorreial®

Itens Enviados

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br k>
o esTADD
Cainca de Entrada 2 Cenrro PaviaSovza %SEDPAULD
= =
o s D

Itens Excluidos
Caixa de Saida
Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

ate e () endereso (5]
rizado a recebé-1a, favor

IMPORTANTE: O novo dominic @CPS.SP.GOV.BR substituira o antigo @centropaulasouza.sp.gov.br. Passe a utiliza-

lo nas préximes e-mails. Informe-se com o remetente caso ainda néc possua o “nome do

remetente”@cps sp.gov.br cadastrado em sua agenda

EOE s g e Fernanda Correia da Silva =5tz !

TENS:2  NAO LIDOS: 2

ATUALIZANDO CATALOGO DE ENDERECOS. | |}

Imagem 53. Movendo as mensagens da conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br

Obs. Verifique na barra de status (canto inferior) a mensagem: “Atualizando”. Esse processo de sincronizacao é
demorado e enquanto a atualizacdo ndo for concluida (“Todas as pastas estéo atualizadas”) nenhuma mensagem
sera baixada do provedor Office365 para o Outlook.
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Para mover contatos...

Selecione no canto inferior do workpace do Outlook Clique em Pastas

oz =] s Caixa de Entrada - exemplo@centrapaulasauza.sp.gov.br - Outlook T B - X
JUGITeY  PAGINAINICIAL  ENVIAR/RECEBER  PASTA  BXIBIGAO
T ; Pesquisa de Pessoas
= ]._\EI Ignorar Reunido i, Eﬁ Nio Lido/Lido iqu\ a de Pessoa
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<
b Favoritos Pesquisar Calxa de Correio Atual (Ctrl+E) P | Caixa de Correio Aual -
Todas N&o lidos PorData =  Mais recentes &

4 office365@cps.sp.gov.br

N&o encontramos nada para exibir aqui.
Caixa de Entrada 4
Rascunhos
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Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds
I Pastas de Pesquisa

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br
Caixa de Entrada
ltens Enviados
Itens Excluidos
Caixa de Saida
b Contatos
Lixo eletrénico

Pastas de Pesquisa

Opeses de Navegagio...

Anotages

Imagem 54. Acessando as pastas de contatos

Selecione o item de Contatos da fonte de dados emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br Araste e solte

sobre Contatos da conta novoemail@cps.sp.gov.br Observe a dire¢do da seta na Imagem 55.

o] = Contatos - exemplo@centropaulasouza:sp.gov.br - Outlook ? @ - x
ARQUIVO PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIEIE»&U

[l °® |T| fmL, ® - Eﬂ Encaminhar Contato Pesquisa de Pessoas
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Contato de Contatos Itens = . Direta Abrir Contatos Compartilhados
Novo Excluir Comunicar Modo de Exibigdo Atual Agdes Compartilhamento Marcas Localizar A~
Pesquisar Contatos (Ctri+E) ye)
4 office365@cps.sp.gov.br
173 N3io encontramos nada para exibir aqui.
Caixa de Entrada 4 Clique duas vezes para criar umia) nove(a) Contato,
a
iz Rascunhos
5 ltens Enviados b
I» [F] Itens Excluidos «d
Anotagbes e
[3] Caixa de Saida f
Lol Cglendang g
I [55] Contatos h
Historico da Conversa i

[ Jaurnal
[ Lixo Eletrénico
b 7 Problemas de Sincronizagio
EIRSS Feeds
V| Tarefas

I /O Pastas de Pesquisa

4 exemplo@centropaulasouza.sp.gov....
Caixa de Entrada
[E7ltens Enviados

5 tens Excluidos
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3] Caixa de Saida w
. *
¥
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z

TTENS: O

Imagem 55. Movendo os itens de Contatos
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4. Excluir a fonte de dados da conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br
Cliqgue em E no canto inferior do workpace do Outlook. Ver Imagem 55.

Obs. ANTES DE EXCLUIR verifique se ja foram movidas todas as mensagens da Caixa de Entrada, Itens
Enviados, Itens Excluidos e itens de Contatos da conta emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br para 0s
respectivos itens da conta novoemail@cps.sp.gov.br. Apos a confirmagao siga 0s passos abaixo para excluir.

Cligue com o bot&o direito do mouse sobre emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br clique em Fechar.
B o -
PAGINA INICIAL
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4 office365@cps.sp.gov.br N3o encontramos nada para exibir aqui.

Caixa de Entrada 4
Rascunhos
Itens Enviados
I» Itens Bxcluidos
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I‘ exemplo@centropaulasouza.sp.gov.br

- 22 Abrir em Nova Janela
Caixa de Entrada

S Abrir Local de Arquive
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I Contatos

Nova Pasta...
Mostrar nos Favoritos
Lixo eletrénico

2] Classificar Subpastss A2 7
Pastas de Pesquisa

Propriedades de Arquivo de Dados...

Imagem 56. Excluir a fonte de dados emailantigo@centropaulasouza.sp.gov.br

h s Outlook heje - Outlook T E - & X
Ll  PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO
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Personalizar o Qutlook Hoje ...
‘Calendario
4 office365@cps.sp.gov.br

Tarefas

Caixa de Entrada 4
Rascunhos
Itens Enviados

I Ttens Excluidos
Caixa de Saida
Histérico da Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

b Pastas de Pesquisa

Concluido

Mensagens

Caixa de Entrada
Rascunhos
Caixa de Saida

TODAS AS PASTAS ESTAQ ATUALIZADAS,

CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE O E&

Imagem 57. Workspace apds a exclusdo da fonte de dados emailantigo@cenrropaulasouza.sp.gov.br
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ANEXO

Utilizando a ferramenta Skype for Business 2015

Aplicagéo 5k®f é uma ferramenta muito poderosa! Conferéncia com até 256 participantes, compartilha area

ype for
Business

de trabalho, faz apresentacdo por PowerPoint, anexa arquivos, mensagem instantanea, sincronizada com o
Outlook local... S&o alguns recursos.

Acesse: Iniciar, Todos os programa, Microsoft Office 2013, Skype for Business 2015

1. Microsoft Office 2013 & ‘ £

Access 2013
@, Enviar para 0 OneNote 2013 Office365
Excel 2013
[ InfoPath Designer 2013 Documentos
[ infoPath Filler 2013
@ OneDrive for Business 2013 Imagens
[ OneNote 2013 !
B outiook2013 [
[ PowerPoint 2013
& Project 2013
@ Publisher 2013
&) Skype for Business 2015
Visio 2013
@ Word 2013
1. Ferramentas do Office 2013
1 Microsoft Office Tools
1 Microsoft Silverlight Ajudae Suporte
). Microsoft Silverlight 4 SDK
1 Microsoft Silverlight 5 SDK

4 Voltar

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrio

|Pf::u'5:v;\r:\;ramas € arquivos Desiigar Js]
(=E

V. = S 24
: € B ® 9 e IO

Imagem 1. Visualizando o Skype for Business 2015

Iniciando o Skype for Business 2015

) Office

@ Skype for Business

Iniciando...

Imagem 2. Iniciando o Skype for Business 2015
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Endereco de entrada trata-se da conta de e-mail do novoemail@cps.sp.gov.br

Digite o0 e-mail novoemail@cps.sp.gov.br, clique em Entrar

@ Skype for Business - 0O x

Skype for Business
Entrar -

I exemplo@cps.sp.gov.br I

Use o endere¢o de entrada de sua organizacao, nao um Nome
Skype ou uma Conta da Microsoft

Saiba mais

Entrar como:

£ Disponivel =

& Microsoft Corporation. Todos os direitos reservadas,

Imagem 3. Entrar no Skype for Business 2015

Se aparecer a caixa de seguranca do Windows Preencha o campo de senha O item “Lembrar minhas

credenciais” é opcional Clique OK A senha é a mesma da conta de e-mail.

Microsoft Qutlook
Conectando ao office365@cps.sp.gov.br

I \ ’ office365 @cps.sp.gov.br

[] Lembrar minhas credenciais

Imagem 4. Seguranga do Windows
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Contatando o servidor Se for solicitado Digite a senha e Clique em Entrar

16} Skype for Business - 0O x

Skype for Business

Entrar e

Endereco de entrada:
| office36 5@ cps.sp.gov.br

Use o endereco de entrada de sua organizacdo, ndo um Nome
Skype ou uma Conta da Microsoft

Saiba mais

Contatando o servidor e entrando...

Cancelar Entrada é

© Microsoft Corporation, Todos os direitos reservados.

Imagem 5. Contatando o servidor

Verifique na imagem abaixo a area do Skype for Business 2015

® Skype for Business @& - N0 =

Treinamento Office365 gol

Office365
Disponivel >
(- Definir seu Local ™

- o0 = -

Encontrar alguém Q

GRUPOS STATUS RELACf]ES MNOWAS -5
4 FAVORITOS

4 QUTROS CONTATOS (0/0)

Para adicionar contatos, arraste-os de outro grupo ou adicione da
pesquisa.

ﬂL!,v

Imagem 7. Workspace do Skype for Business 2015

@ Skype for Business - 0

Skype for Business

Entrar -

Endereco de entrada:
| office365 @ cps.sp.gov.br |

Alterar
Use o endereco de entrada de sua organizacdo, ndo um Nome
Skype ou uma Conta da Microsoft

Saiba mais

Senha:
[l

Salvar minha senha

Excluir minhas informacgdes de entrada

Precisa de ajuda para entrar?

Entrar como:

® Disponivel -

@ Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

>

Imagem 6. Validando credenciais

O link abaixo contém tutoriais, videos e cursos oficiais da Microsoft referente ao Lync (atual Skype for

Business 2015)

https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-v%C3%ADdeos-e-cursos-de-treinamento-do-Lync-2013-

411f15d5-64ce-4b9e-a3c0-193690d85eb6?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR



https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-v%C3%ADdeos-e-cursos-de-treinamento-do-Lync-2013-411f15d5-64ce-4b9e-a3c0-193690d85eb6?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/Tutoriais-v%C3%ADdeos-e-cursos-de-treinamento-do-Lync-2013-411f15d5-64ce-4b9e-a3c0-193690d85eb6?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR

