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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 disponibilizacao 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).
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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: | | Exemy

Senha: I ]

Iniciar Sessdo
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1. A Figura seguinte permite visualizar a drea correspondente ao correio eletrénico
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o
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3. Tarefas

0] Conta de demonstragio Of.

aag?ﬁce 365 Home Page Outlook Site de Equipa

Tarefas > Itens e Tarefas Sinalizados 0

Q-

Mostrar:
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¥ ltens e Tarefas Sinalizados
& Tarefas
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Calendario
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=

3. Contactos
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a  Opgdes~ @~

£.a Office 365
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=
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Se tiver duvidas ou desconhecer qual é o enderec¢o de correio eletrénico de um aluno, docente ou
colaborador, poderda sempre procurar o referido enderegco na plataforma Office 365. Constam do

sistema todos os alunos, docentes e colaboradores atualmente pertencentes a Instituicdo, pelo que

podera com facilidade encontrar o endereco de correio eletrénico institucional de qualquer pessoa.

| Livro de Enderegos J_::] ) Chat Adicionar a Lista de Contactos de MI 0 =
. onstracao Office 365 \'D v
(42 Default Global Address..  Conta X Conta de demonstracio Office 365 /
@ AR far um a  Opgdes~ @~
. Conta de demonstraco Offic ' o \
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0s Organizagio ¥
- Contactos
ntactg)l

83 Contactos ' Mostrar:
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4

Disponibilidade | qua 29-08-2012 v| [@IMostrar s6 horas de tr
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800 900 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

83 Contactos Enderego (Enderego Postal)

Portugal

|
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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:

Adicionar Conta h

Definigdes de Conta POP e IMAP
Introduza as definicdes do servidor de correio eletrdnico da conta.

Informacdes do utilizador Definicdes da Conta de Teste
O seu nome: Conta Demostracio Office Recomendamos que teste a conta para se certificar de
= que as entradas estdo corretas.
Endereco de Correio Eletronico: demo@ismai.pt
Informagdes sobre o servidor
Testar definicdes da conta...
Tipo de Conta: IMAP v
Servidor de rececio de correio: outlook.office365.com | Testar automaticamente as definicdes da conta

ao clicar em Seguinte
Servidor de envio de correio (SMTPE: | smpt, office365.com

Informacdes de inicio de sessao

Nome de utilizador: demo

Correio a manter offline: Tudo
Palavra-passe: u""""x"|

Memarizar palavra-passe

["]Reguerer inicio de sessdo com Autenticacdo de

Palavra-passe Segura [SPA]} Mais definicdes

< Anterior Cancelar
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Para alterar as portas utilizadas pelo Outlook devem clicar em “Mais defini¢cdes”, selecionar o

separador “Avangadas”, e alterar conforme apresentado nas imagens abaixo:

Para IMAP:

Nova Conts

Definicies de Correio Electrdnico da Internet
Todas estas definicies s3o0 necessarias para que a conta de correio electrdnico fundone.

- —
Definigdes do correio electrénico da Internet ‘ u
Informagdes do| —— —
0O seu nome: Geral Itens Enviados | Itens Eliminados | | les deste ecrd, i
Servidor de envio Ligacdo | Avancadas | lelicando no botdo abaixo.
Enderego de correi
MUmeros de porta do servidor
Informagbes sol N
Servidor de recepcdo (IMAP): 993 Utilizar predefinigdes
Tipo de Conta:

Servidor de recepc
Servidor de envio d
Informagbes de

Nome de utilizador

Palavra-passe:

Pasta

[|Requerer inicia
Segura (SPA)

Servidor de envio (SMTF):

Tempos de espera do servidor
Curto J

Caminho da pasta raiz:

Utilize o seguinte tipo de ligagdo encriptada: | 550

587
Utilize o sequinte tipo de ligacdo encriptada:

Longo  1minuto

S

Para POP3:

Definigies de Correio Electrénico da Internet

Todas estas definigies

& I Eil gnico fi

Definigdes do correio electrénico da Internet E

Informacbes do utilizado
O seu nome:

Endereco de correio electrd
Informacdes sobre o se
Tipo de Conta:

Servidor de recepgdo de corre
Servidor de envio de correio
Informacgtes de inicio de
Nome de utilizador:
Palavra-passe:

[|Requerer inicio de sessdo
Segura (SPA)

| Geral I Servidor de envio I Ligacio | Avancadas |

dicando no botio

Mais definicies ...

Mimeros de porta do servidor
995 Utilizar predefinigies

Este servidor requer uma ligag3o encriptada (S5L)
Servidor de envio (SMTF): | 587

Utllize o seguinte tipo de ligagio encriptada:

Tempos de espera do servidor
Curto

Servidor de recepgdo (POP3):

Longo  1minuto

Entrega

Deixar uma copia das mensagens no servidor

Remover do servidor apds m dias

[ remover do servidor ao eliminar de 'Ttens eliminados'

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

8


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

Instituto Universitario da Maia | 9
Microsoft Office 365 / GISI 2015

InstrugOes para configuracao automatica do Outlook 2010

Abrir o Outlook 2010, selecionar Ficheiro/Adicionar Conta

S| A receber - Pastas pessoais - Microsoft Outlook =B
Base  EmviarReceber  Pasta  Ver - @
Guardar Como _
Informacoes Sobre a Conta 3
B ar Ane =
aismai.pt
Informagdies 4 \:w POP/SMTP
gk Adicionar Conta
Abrir
Imprimir - Definigdes de Conta I
\mﬂ Modificar definigées para esta conta e configurar ligaées adicionais.
Ajuda ]
Definigdes
B opgdes de Conta~
B3 sair
— Limpeza da Caixa de Correio
=
L:\; Gerir o tamanhe da caixa de correio a0 esvaziar ltens Eliminados &
arquivando.
Ferramentas
de Limpeza
Regras & Alertas
O
i | Utilize Regras e Alertas para ajudar a organizar as mensagens de
- correio electronico recebidas e receber actualizages quando sio
GerirRegras | adicionados, alterados ou removidos itens.
e Alertas

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 >”.

Configuracio da Conta Automética
Clique em Seguinte para ligar 20 servidor de correio e configurar automaticamente as definig3es da conta.

© Conta de Correio Electrénico

O Seu Nome: Conta de demonstragdo Office 365
Exemplo: Paula Bento

Enderego de Correio Electrénico: demo@ismai.pt|

Exemplo: paula@contoso.com
Palavra-passe:
Esceva Novamente a Palavra-passe:

Escreva a palavra-passe indicada pelo fomecedor de servigos Interet.

Mensagens de Texto (SMS)
as icoes do servidor ou tipos de servidor adicionais

S

— —_—
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Instrugdes para redireccionamento automatico do e-mail para outro

endereco de correio eletrénico

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

Clicar no botdo “Opcoes” localizado no canto superior direito do ecra

(R e ——— e o

&3 Office 365 Outook

O Conta de demonstragho Of..

Ndo existem tens a apresentar nesta vista

Clicar em “Reencaminhar as mensagens de correio utilizando as regras da pasta A Receber”

erminar Sessdo | Conta de demonstracao Office 365

O Meu Correio 0 =

Atalhos para outras tarefas que pode fazer
\‘/; Ver o correio electrénico de todas as suas contas num sé local

‘='_] Diga as pessoas que esta de férias
L]

B3] Obter informagées sobre como receber correio electrénico por

Direct Push no telemovel
‘_é Ligar o Outlook a esta conta
Reencaminhar o seu correio electrénico

Alterar palavra-passe
[E Editar

P

Importar os seus contactos a partir de uma conta de correio
electrénico existente

Telefone ext.: 1023/1030, e-mail: helpdesk@ismai.pt, Plataforma Office 365: http://outlook.com/ismai.pt
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Inserir o endereco da conta de correio para a qual pretende reencaminhar os emails, clicar em

“Parar reencaminhamento”.

Reencaminhamento

Reencaminhar @ meu correio electrénico para:

[¥] Manter uma cépia das mensagens reencaminhadas no Outlook Web App

+/ Parar Reencaminhamento

Para finalizar o processo devera clicar no botdo “Guardar”. /' Guardar

Instrugdes para configuragdao automatica no IPhone

Abrimos o email e selecione a op¢ao ‘Exchange’

ee000 P OPTIMUS & 08:22 - )

¢{ Mail... Adicionar conta

A iCloud
@8 Exchange
Google
YAHOQ!
Aol.

8% Outlook.com
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Preencher os campos com os respetivos dados.
E-mail: < Login do Portal >@ismai.pt
Password: palavra passe do portal

E clique em ‘Seguinte’

eeec0 P OPTIMUS & 08:23 -
Cancelar Exchange Seguinte
E-mail a099999@ismai.pt

Palavra-passe eeeeececcee

Descricao ISMAI

Clicar em ‘Guardar’

ee000 P OPTIMUS & 08:23 -

Cancelar Exchange Guardar

E-mail
_ﬁ Contactos

- Galendarios

Lembretes

Notas

OO0 000
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Automaticamente tem a sua conta configurada

ee000 P OPTIMUS & 08:54 [ I

< Mail, Contactos, Calendario

CONTAS

iCloud

E-mail, Contactos, Calendarios e mais 8...

ISMAI

E-mail

Outlook

E-mail

Adicionar conta

Obter dados Push

MAIL

Instrugdes para configuragao manual no Android

Abrimos o email e preencher os campos com os respetivos dados.
Enderego de e-mail: < Login do Portal >@ismai.pt
Palavra-passe: palavra passe do portal

E clique em ‘Next’

Telefone ext.: 1023/1030, e-mail: helpdesk@ismai.pt, Plataforma Office 365: http://outlook.com/ismai.pt
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vodafone P s 23 7

Account setup

You can set up your account in just a
few steps.

a099999@ismai.pt

Manual setup Next

Selecione a op¢do ‘Exchange’

vodafone P 23°

Account setup

What type of account is this?

POP3

IMAP

Exchange
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Preencha os campos com os respetivos dados:
Username: < Login do Portal >@ismai.pt
Password: palavra passe do portal

Server: outlook.office365.com

Security type: SSL/TLS

Port: 443

Security type: SSL/TLS (accept all certificates)

E selecione a opc¢do ‘Next’

vodafone P& ] 23 3

Account setup

Domain\Username
a099999@ismai.pt

Password

Server
pod51007.outlook.com

Port
443

ISecurity type |
SSL/TLS (accept all certificates)

Client certificate

None Select

Mobile device ID

Previous Next

S O =
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Aparecera um aviso de ‘Remote security administration’, clique em OK

vodafone P €@ ] & 23 .l = 14:55

A Remote security
administration

The server pod51007.outlook.com
requires that you allow it to
remotely control some security

features of your Android device.
Do you want to finish setting up
this account?

Cancel
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Selecione a op¢do ‘Next’

vodafone P [ &£ 230 & © =4 = 14:56

Account settings

Inbox check frequency
Automatic (push) 4
Number of days to sync
Last week o
[+ Notify me when emails arrive
¢/ Sync contacts from this account
¢ Sync calendar from this account

[+ Sync emails from this account

1« Automatically download attachments
"~ when connected to Wi-Fi

Previous Next

Preencha os campos com os respetivos dados:
Give this account name (optional): < Login do Portal >@ismai.pt

E selecione a opgdo ‘Next’
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vodafone P [ & 23 & © ¥4 = 14:56

Account setup

Your account is set up and email is on
its way.
Give this account a name (optional)

a099999@ismai.pt

Next

Automaticamente tem a sua conta configurada.

Gabinete de Informatica e Sistemas de Informacéo
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