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E-mail Office 365 Microsoft

A Secretaria Municipal de Educacdo de S&o Paulo disponibiliza

acesso a aplicativos da Microsoft para 70 mil Educadores no Office 365.
Além de processo de migracdo de todas as caixas de e-mails

departamentais de SME (caixas departamentais), ativas pela PRODAM.

1] Office 365

O Office 365

esta pronto
para vocé
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Vamos comecar...

d

O projeto nasceu a partir de um termo de
cooperacao entre a Microsoft e a Secretaria na qual ndo houve
uso de recursos publicos, a base Office 365, inteiramente
gratuita, possibilitara ndo apenas o0 acesso ao e-mail cujo dominio
serd& @sme.prefeitura.sp.gov.br, com capacidade de 50
gigabytes, mas também o uso de outras ferramentas como o
pacote Office (Word, Excel, Power Point) online, além do One
Drive, um dos aplicativos da Microsoft para armazenamento de
fotos, videos, textos e documentos, com capacidade de 1
terabyte de espaco para armazenamento em nuvem.
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Porque Migrar para o
Office 3657



AUTONOMIA

Os usuarios poderao efetuar o reset da propria senha,

basta cadastrar um e-mail pessoal ou 0 numero do

celular nos passos iniciais de ativacdo da conta.

As senhas nao irdo mais expirar a cada 2 meses e

deverdo possuir 8 caracteres (apenas numeros e letra).




PRATICIDADE

O Office 365 oferece diversas
ferramentas online como,
armazenamento em nuvem
(Onedrive), Word , Excel,

PowerPoint, Calendario, Forms e etc.



Caixas individuais
Caixas Compartilhadas
Onedrive (Nuvem)

» 1 Tb por usuarios

» 50 Gb

ESPACO DE ARMAZENAMENTQ =:



MOBILIDADE

O e-mail podera
ser acessado de
qgualquer lugar,
pelo celular, tablet
ou computadores
atraves da pagina
do Office 365 ou

através de

aplicativos.




n
Com o Office 365, vocé tem a seu alcance diversos recursos
e funcionalidades com o objetivo de facilitar seu dia a dia.

Vocé pode acessar, compartilhar e escrever documentos EEE ..======

. . o EE EEEEEE

em parceria usando o OneDrive. E os aplicativos do SEEEEEE

e o vt o2 3 part Samtams

Office ajudam vocé a acessar tudo 0 que precisa a partir de ErEEEE

dcamente qualquer dispositivo & onde est . B.EtEED

praticamente qualquer dispositivo e onde estiver. L EEE

IEEEEER

EEEEEER

T e D ®

EEEEEEE

Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher | ...=.=====

] 2 EEEEE

ﬂ\j S) 0 a EEEEEEEE

n EEEEEEEEEE

Outlook  Skype for InfoPath  OneDrive 0 o =========

Business for Business EEE PEEEEE

BN EEEEEEEE

EEE ¥ EEEEEEE



Criando e-mail _

CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCACAO

Digite seu Nome & RF ou CPF para receber sua

S i .
suﬁgczfu'-o credencial de acesso ao Office 365

CIDADE pg

nsira o seu nome completo

Insira o seu RF com & digitos ou CPF com 11 digitos (ap¢

Cligue aqui e baixe o manual
para o primeiro acesso

http://office365docente.sme.prefeitura.sp.qgov.br/
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http://office365docente.sme.prefeitura.sp.gov.br/

Manual
Primeiro

Acesso

MANUAL DE
PRIMEIRO ACESSO

CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCACAO

11 http://office365docente.sme.prefeitura.sp.gov.br/assets/files/manualPrimeiroAcesso.pdf



http://office365docente.sme.prefeitura.sp.gov.br/assets/files/manualPrimeiroAcesso.pdf
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SOMENTE PARA USUARIOS PERMISSIONADOS A ACESSAR

O E-MAIL DA UNIDADE

Passo a passo para a inclusao da caixa de e-mails

compartilhada departamental

28 - No menu lateral esquerdo, clicar com o botéao direito em “Pastas” e "Adicionar pasta

compartilhada”, conforme indicado abaixo.

uShis | Outlook

-+ Nova mensagem

“  Favoritos &2 Destaques
£ Caixa de Entrada
B Itens Enviados
&  Rascunhos
Adicionar aos favor...

V

2 Caixa de Entradi

Adicionar pasta publica a Favoritos

Adicionar pasta compartilhada I

©  Lixo Eletrénico
Permissdes

&  Rascunhos

L Pesquisar

=3 Outros

~>

de entrada

i esta vazia

Filtrar ~

CIDADE DE
EDUCACAC
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29 - Na caixa de texto "Adicionar pasta compartilhada®, digitar o nome da caixa
correio departamental. No exemplo, estamos usando Cei - 13 de Maio.

30 - Ao aparecer o enderego de e-mails da caixa departamental, clicar para selecionar.

Adicionar pasta
compartilhada

Insira o0 nome ou endereqo de email de um
usuarnio gue compartilhou pastas com voceé,

cel- 13 de maioJ

Adicionar Cancelar

CEl - 13 de Maio

ceitrezedemaic@sme prafeitura.sp.gov.be

1 resultados pnncipais

Efviar por email suas conexdes por med do
Outlook

de L



31 - Clicar em Adicionar.
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Adicionar pasta
compartilhada

Insira o nome ou endere¢o de email de um
usudrio que compartilhou pastas com voceé.

CEl - 13 de Maio X
ceitrezedemaio@sme.prefeituras..,

32 - A caixa de e-mails departamental compartilhada ira aparecer no menu esquerdo,
abaixo da caixa de entrada do usuario.

.w—-
Lo
+ Nova mensagem

Favoritos

Caixa de Entrada
Itens Enviados
Rascunhos

Adicionar a0s favor.

Pastas

CEl - 13 de Maio

Archive

Conversation Hist.,,

Deleted ltems 4

| Outlook 2 Pesquisar

[ Esvaziar pasta (2} Marcar todos como lidos

©  Inbox Filtrar v

SME - CODAE - GESTAQ DE TERCEIRIZAD §

13.de

RES: CE

SME - CODAE - GESTAO DE TERCEIRIZAL §

RES: CEI - 13 de Maio - KIT ., Qua, 2407

Bom dia, Segue autorizagdo. De: SME - DRE
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Passo a passo para fixacao da op¢ao “DE” no e-mail

33 - Para fixar o campo "DE", no envio de e-mails, basta clicar na engrenagem no menu
superior — conforme indicado na imagem, e em “Exibir todas as configuragdes do

Outlook”.

PIOEEEY
Configuragdes %
i £ Pesquisar configuragies do Outlook
Tema

Modo escura (U

Caixa de Entrada Destaques '~
Notificagdes de drea de trabalhe (@)

Densidade de exibicio ©

Total Médio Compacto

Exibi¢io de converss

Eobir tedas a: configuragdes do
Qutiook

Configuragdes

| J2 Pesquisar configurag. | I

& Geral

E Email
@ Calendirio
o

Passoas

Exibir configuragdes

rapidas

Layout

Redigir e responder

Anexos

Regras

Limpar

Lixo eletrénico
Personalizar agbes
Sincronizar email

Manipulagdo de
mensagens

Encaminhamento
Respostas automaticas
Polfticas de retenclo

SAMIME

Redigir e responder

BB g 4w A B I U &2 A

I
|
T
i
i
I

D Incluir automaticamente minha assinatura em novas MENSagens que eu I'Edlgil'

D Incluir automaticaments minha assinatura &m mensagens qui &u encaminhar ou résponder

Formato de mensagens

Escolha se deseja exibir as linhas De & Coo guando vocé estiver redigindo uma mensagem.

D Sempre mostrar Cco

. Sempre mastrar De

Redigir mensagens no formata | HTML formatar
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39 - A partir da configuracao feito acima, o campo De ira aparecer em todas as mensagens.

B Enviar @ Criptografar

i Anexar v
De plofessor@sme,prefeitura.sp.gov.br
Para

Cc

Adicionar um assunto

¥ M A B T UZA

Enviar

Esta pasta esta vazia

R~

Descartar

& (Sem assunto)

[8] Descartar

1

+
L]

D

[

Ceco

CIDADE DE
SAO PAULO
EDUCACAO



L . . .
= 20" 2 Como inserr assinatura
guracdes b 4

| jol Pesquisar configurag@es do Outlock | Configuragées Layout Redlglr e responder

‘ 0 Pesqulsarconflgurag...| I Redigir e responder I

Tema . x
Assinatura de email
Anexos
€ Geral Edite e escolha assinaturas que serdo adicionadas automaticamente a sua mensagem de email.
Regras
m 3 Criar e editar assinaturas
Limpar e
Modo escuro (D @ EaleniAne Nova assinatura
Lixo eletrdnico .
Caixa de Entrada Destaques (1) o & Pessoas Assinatura Web Outlook v H Renomear || Excluir
| - ) . Personalizar agdes
L i | Exibir configuragtes
Notificagdes de area de trabalho (O @ rapidas
: Sincronizar email
Densidade de exibigio () 3 Manipulagio de
mensagens ﬁ NOME 5
— DEPARTAMENTD
L} e—] — Encaminhamento PREFEITURA DE TEIEFONE
. —— — SAOPAULO  :1ur
— Respostas automaticas EDUCACAO
Total Meédio Compacto ; B
| Politicas de retengdo
Exibigdo de conversa (O] . o
E FMILIE B¢ M A B I U Py AviE === 0 EE E @
(®) Mais recentes no inicio
- Grupos
O O mais recente na parte inferior
Selecionar assinaturas padrao
O Desativado
Para novas mensagens: | Assinatura Web Outlook ~ ‘
Painel de leitura
i?- Mostrar  direita
Para respostas/encaminhamentos: | Assinatura Web Outlook v ‘
O Mostrar na parte inferior
O Ocultar 2
I Exibir todas as configuragdes do I Formato de mensagens
Quiloolk Escolha se deseja exibir as linhas De e Cco quando vocé estiver rediginde uma mensagem.

bempre mostrar Cco
17 bempre mostrar De
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Tenteli mas nao dew certo, e agora?

Estes sao os seus canais
exclusivos de contato e abertura de
chamados com nossa equipe:

| Q' 4000-1763

4000-1 SME
% suporte@sme.prefeitura.sp.gov.br

@ Atendimento de segunda a sexta, das 7hs as 19hs.

| PRjFERA DE
SAO PAULO

EDUCACAO
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NUCLEO DE TECNOLOGIAS DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO

DRE SAO MIGUEL




