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Plataforma de correio eletrdnico

Microsoft Office 365

A plataforma Microsoft Office 365 disponibiliza a toda a comunidade académica um conjunto

de recursos que permite suportar o trabalho colaborativo entre os alunos e professores.

Esta plataforma destaca-se pela disponibilizacdo de caixas de correio com 50 Gigabytes (GB) de
capacidade de armazenamento, suporte de anexos com 20 MB, 1 TB de armazenamento de
ficheiros on-line, servico de Instant Messaging integrado no webmail, filtros de anti-spam e

antivirus, visionamento de contatos de alunos e docentes e partilha de calenddrios.

Com o objetivo de unificar as credenciais, a autenticacdo na plataforma de correio eletrdnico,
realiza-se mediante o login e password ja utilizados pelos alunos e docentes na area privada do

Portal do ISMAI (https://e-campus.ismai.pt).

Telefone ext.: 1023/1030, e-mail: helpdesk@ismai.pt, Plataforma Office 365: http://outlook.com/ismai.pt
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InstrugOes para acesso ao correio eletronico via web

1. Selecione um browser

2. No endereco URL digite: http://outlook.com/ismai.pt

3. Introduza as suas credenciais tal como podera verificar na figura a seguir:
a. Nome de utilizador: [Login do Portal]@ismai.pt

Exemplo:

Docentes: D0O09999

Alunos: A009999

b. A senha é a mesma que é utilizada na area privada do Portal do ISMAI

office.ismai.pt

Escreva o seu nome de utilizador e Senha.

Nome de utilizador: | | Exemplo: D000999 ou A000939

Senha: | |

Iniciar Sessao
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Funcionalidades

1. A Figura seguinte permite visualizar a drea correspondente ao correio eletrénico

Cutiook

2. Calendario

Odfico 365 Calenddno
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3. Tarefas

Office 365 larelas

4. Contactos

OHice 365 Fessoas

Instituto Universitario da Maia
Microsoft Office 365 / GISI 2015

Telefone ext.: 1023/1030, e-mail: helpdesk@ismai.pt, Plataforma Office 365: http://outlook.com/ismai.pt

5


mailto:helpdesk@ismai.pt
http://outlook.com/ismai.pt

Instituto Universitario da Maia
Microsoft Office 365 / GISI 2015

Se tiver duvidas ou desconhecer qual é o endereco de correio eletrénico de um aluno, docente ou
colaborador, podera sempre procurar o referido endereco na plataforma Office 365. Constam do
sistema todos os alunos, docentes e colaboradores atualmente pertencentes a Instituicao, pelo que

podera com facilidade encontrar o enderego de correio eletrénico institucional de qualquer pessoa.
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InstrugOes para configuracao do Outlook

Servidor de rececdo de correio (IMAP / POP3): outlook.office365.com
Porta: (IMAP): 993
Porta: (POP3): 995
Método de encriptacdo (IMAP / POP3): SSL
Servidor de envio de correio (SMTP): smtp.office365.com
Porta (SMTP): 587
Método de encriptagdo (SMTP): TLS
SIMEMP: RSE 009999 (docentes)
SE 009999 (alunos)

Nome de utilizador: [Login do Portal]@ismai.pt
Palavra-passe: A mesma senha que utilizada na drea privada do Portal do ISMAI

Exemplo:

AL UL ™ e LA AL PRI

Adicionar Conta h

Definigies de Conta POP & IMAP
Introduza as definicées do servidor de correio eletrdnico da conta.

Informaces do utilizador Definicbes da Conta de Teste

O seu nome: i Domonstracio Office 365 Recomendamos que teste a conta para se certificar de
= que as entradas estdo corretas,

Endereco de Correio Eletrénico: 2099999 @ismai.pt

Informacdes sobre o servidor

Testar definigdes da conta

Tipo de Conta: IMAP

| Testar automaticamente as definigdes da conta

servidor de rececdo de correio: outlook.office365.com 3 GhEr o S

Servidor de envio de correio (SMTFE | smtp, office365.com
Informacdes de inicio de sessao

Mome de utilizador a0%99%3 @ismai.pt

Correio a manter offline: Tudo
Palavra-passe: A**A**A**A*l

Memaorizar palavra-passe

[] Reguerer inicio de sessdo com Autenticacdo de

Palavra-passe Segura [SPA) Mais definicdes

<« Anterior Cancelar
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separador “Avancadas”, e alterar conforme apresentado nas imagens abaixo:

Para IMAP:

Defimicbes de Co
Intodura 25 d

InfotmaSes do utl
Q seunome:
Endesego de Covrel
Infoemaxdes sobre
Tipe de Conta:
Sengdor de rececdt
Serwdor de epvio ¢
Infotmaches de nd
Nome de utiigador
Palaven.posser

| Reguerer inidio

Palavra-paire S¢

Adicionar Conta
Definigdes do comreio efetrdnico da Intemet

Gerst | servaor deeman | Avangadat
Numeros de porta do servidor

Semider de rececio IMAR: | 993 Utiizar predetinigies
Utsize o seguinte tipo de igagdo enariptada  SSL -
Servdor de envio (SMIPY | 587
Uttize o seguints tipo de ligagio enoiptada TS -
Tempos de espera do senidor
Curto Longo | minuto
Pastas
Caminho da pasta ra
ttens Enviacios
[ HSo guasdar copias dos Rens enviador
Itens Exmnacos

[ Marcar Heny paes elminagio, mas nio o1 mover sutomaticaments

Of fent marcados pars ehminacho serde ebmnados
defintivamente QUANGO OF (tens na calxa de comele forem
removidos

[V Remover itens a0 altermar pastas em modo onine

1 5¢ Centificar ae

Vighes da conta

Wiy definigdes

Para POP3:

Adicionar Conta
Definighbes de Conta
¥rodoa as defire Definigbes do camralo eletrdnuco da ntemet
Geral | Senddor de emo Avancad:
Iformaches do WBER Numeror e parta do weredsr
Qe noas Servidor e rececha (POPIE | 395 | Laikeay precefinides
Endeteco oe Conmie BN ' Eite vervidur cequer uma Ugacko encrpteds (550
Informacdes sobre o s Serddor 9e erweo SMTR: | 527 |
Teo de Conte: Utilize & seguinte ipo de hoacho encegtada TS
Seryidar de rececdo de Tempotr & cipera do senidor
Seridor de eqrio de @ Curto Longe 1 mewite
Entrega
Inlocemaches de inicio ¢
[¥] Desar uma copia das mensagens no serwdor
Mo e G¥ANGE V| Remover do senddar apdd 14 o o
Pajavra-prise " |Remover do senidor 30 efiminar de Ttens elminados

["1Reguerer inicio de s
Palaern-passe Segur

18 da conta
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InstrugOes para configuragao automatica do Outlook 2013

Abrir o Outlook 2013, selecionar Ficheiro/Adicionar Conta

Informagdes Sobre a Conta

Largonsi e Cana e

Preencher os campos da seguinte forma:

Nome: Nome pelo qual pretende que seja identificado

Endereco de Correio Eletrénico: Conta de autenticagdo Office 365
Exemplo: [Login do Portal]@ismai.pt
Palavra passe: Senha utilizada na drea privada do Portal do ISMAI

Apds o preenchimento de todos os campos, devera clicar no botdo “Seguinte >”

Adiciona Conta D

Condhguracho da Carils Automdire
0 Catiook commpue confQurer asforutcararts Virue tONCas o8 STeD sefores

@ (oota gv Conen [etronks

O 30 e Carta ge Demaramagie Oftice 148
Carmpie: Paida Burts

Srdderece de Catreis Bletranits (e

Err o pINSOEe) Com
Tawwnpense 0 e
Troews NovEmarte & Palivia gacie  osseses 9

L3010n 8 palan e TExade pro torneiedar de srwgat Menet

(oG aces [PATEE 54 1S OF 1TRMIor ATN 05N

Jegerie - Carcear
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Instruc¢des para redireccionamento automatico do e-mail

Aceder a plataforma Office 365 — http://outlook.com/ismai.pt

Clicar no botdo “Opc¢oes” localizado no canto superior direito do ecra

Dutlook

10

Clicar em “Reencaminhar o seu correio eletrénico”
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Inserir o endereco da conta de correio para a qual pretende reencaminhar os emails, clicar em

“Iniciar reencaminhamento”.
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