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* Vamos utilizar o Microsoft 365, que povo Foniate
utiliza o Entra ID diretamente na e
autenticacao junto com o Outlook
(classic) que vem junto com a
instalacao do Office.
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Adicionar a conta
3 Outlook

* Digite seu e-mail institucional que
deseja realizar o Backup.

* Cliqgue em “Opcoes avancadas” Endereo de email

ronan.zenatti@etec.sp.gov.br v

* Marque “Configurar minha conta
manualmente” Opgics avancadas ~

ICanigurar minha conta manualmentel

 Cligue em “Conectar” e digite sua

senha.

Menhuma conta? Crie um endereco de email do Qutlook.com para comecar.




Tipo de
sincronizacao vt

/ ConeXéo Configuragdo avancada
| &R K G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
* Escolhaaopcao
“Microsoft 365” ﬂ

POP IMAP Exchange 2013
ou anterior

A Atencao: Janela de Autenticacao
Durante a configuracao, uma janela do
navegador ou um pop-up (janela extra) da
Microsoft podera abrir solicitando sua senha

novamente.

Voltar




Configurar a
sincronizacao

* Marque a opcao “Use o Modo
Cache do Exchange para baixar e-
mails para um arquivo de dados
do Outlook”

* Em “Baixar e-mails dos ultimos:”
role a barra até que apareca a
opcao “Tudo”

* Cliqgue em “Avancar”

Configuracdes de Conta Exchange

ronan.zenatti@etec.sp.gov.br

Configuragdes Offline

|Use o Modo Cache do Exchange para baixar emails para um arquivo de dados do Outlook]

Baixar emails dos dltimos:

1 Tudo

Mais Configuragdes




Sincronizacao

* Apds concluir a configuracao, a
sincronizacdo comecara.

* Vocé ja podera ver as pastas do seu e-mail

* Aguarde, este processo pode demorar até
horas para finalizar, dependendo da
quantidade e tamanho dos e-mails.

Atualizando ronan.zenatti@cps.sp.gov.br. Esta pasta esta atualizada.
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Lixo Eletrénico

» Pastas de Pesquisa

» Grupos

desta pasta

Mio encontramos nada para mostrar aqui.
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Conectado a: Microsoft Exchange im
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Ad I c I O n a r @ cCaixa de Entrada - ronan.zenatti@fatec.sp.gov.br - Outlook
m a i S c O nta S © Informacdes sobre Contas

|| {0} Informagdes ‘“ ronan.zenatti@etec.sp.gov.br

Micrasoft Exchange

[= Abrir e Exportar

—|— Adicionar Conta l

* Cligue em “Arquivo” no canto o Configuragdes de Conta

. dob Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais
superior esquerdo. Confguscss | conees -
de Conta ~ " Acesse esta conta na Web,

https/foutlook.office365.com/owa/etec.sp.gov.br/

i Clique em “AdiCionar Conta” Ig] Imprimir | " Obtenha o aplicativo Outlook para i0S ou Android.

* Repita o processo até esse

S ll d e - ’j Respostas Automaticas (Auséncia Temporaria)
Vad

Use respostas automaticas para notificar outras pessoas sobre auséncias
temporarias, perfodo de férias ou indisponibilidade para responder mensagens

Respostas ‘
de email.

Automaticas




@ Caixa de Entrada - ronan.zenatti@fatec.sp.gov.br - Outlook

© Abrir
Exportar dados @uome | pr o
Eﬁ Abrir um arquive de calendario no Cutlook .
|| = Abrir e Exportar [.ics, awcs).
Abrir Calendario
. 113 . ”» (& salvar como ' Abrir Arquivo de Dados do
* Clique em “Arquivo” no canto i fa Outlook
. [& Salvar Anexos . - , .
Abrir Arquivo de Abrir arquivos de dados do Outlook [ pst).
superior esquerdo. . A Arquivo de ;
Imprirnir
* Cliqgue em “Abrir e Exportar” - Importar/Exportar
. y ’ —_— Impqrtar “L exportar arquivos e
* Cligue em “Importar/Exportar importar/Exportar | o IURS0%
Pasta de Outro Usuario
EL‘Q Abrir uma pasta compartilhada por outro
Pasta de Outro usuario.
Usuario




Configuracoes

* Escolha “Exportar para um
arquivo”, em seguida, clique em
“Avancar”.

* Escolha “Arquivo de Dados do
Outlook (.pst)” em seguida, clique
em “Avancar”.

Assistente para importagdo e exportagdo

Escolha uma acdo a ser executada:

Exportar para um arguivo

Exportar RSS Feeds para um arquivo OPML

Importar de outro programa ou arguivo

Importar RSS Feeds da Lista de Feeds Comuns

Importar RSS Feeds de um arquivo OPML

Importar um arquivo de iCalendar [.ics) ou vCalendar [wves)
Importar um arquivo de VCARD [wef)

Descricdo

Exportar informagdes do Qutlook para um arquivo para ser usado em outros
programas.

< Voltar Avancar = Cancelar

Exportar para umn arquivo

Criar um arquivo do tipo:

< Valtar Avancar = Cancelar




Configuracoes
- continuacao

* Cligue sobre o nome da sua conta para
garantir que todas as pastas (Enviados,
Rascunhos, etc.) sejam exportadas,
em seguida, clique em “Avancar”.

 Clique em “Procurar...”, escolha onde
salvar e o nome do arquivo de backup,
clique em “Concluir”.

Exportar Arquivo de Dados do Outlook

Selecionar pasta de origem:

W ﬂ ronan.zenatti@etec.sp.gov.br
[ caixa de Entrada (18
|__=§f Rascunhos
D Itens Enviados
]E Itens Excluidos
[] Adiado
[J Anotacdes
D Arquivo Morto
(& caixa de saida

E Calendario
+

= Crmmbmbome

Incluir subpastas

Filtrar..,

< Voltar Avancar = | | Cancelar

/\ Cuidado com a Senha do Arquivo de Dados

Ao clicar em "Concluir", uma pequena janela chamada "Criar Senha do
Arquivo de Dados do Outlook" pode aparecer.

*Recomendacao: Deixe os campos de senha em branco e clique em OK.
*Se vocé definiruma senha aqui e esquecé-la, nunca mais conseguira
abrir seus e-mails antigos.

Exportar Arquive de Dados do Qutlock

Salvar arquivo exportado como:
ers\USUARIO\Desktop\Email-Etec. pst
Opcdes
@ Substituir duplicatas por itens exportados
CI Permitir a criacdo de itens duplicados

CI Mdo exportar itens duplicados

< Valtar Concluir

Cancelar




Explicacoes e consideracoes finais

* Sincronizacao (.ost): Ao utilizar o Microsoft 365, o Outlook cria um
arquivo de cache (cache - tradugdo: memoria temporarla) .0st. Como
ele € um espelho da nuvem, a exclusao da conta remove
automaticamente os dados do aplicativo.

* Backup (.pst): A exportacao para .pst salva seus dados offline (offline -
tradugado desconectado), permitindo a restauracao futura de todo o
conteudo.

Consideracao importante: Realize o backup (backup - tradugao: copia
de seguranca) imediatamente para garantir uma versao estavel e faga
uma ultima atualizacido no seu ultimo dia de acesso.
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