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Como acessar meu e-mail?
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Como acessar meu
E-mail?
1. Abra o navegador de sua preferéncia (Google

Chrome, Microsoft Edge, etc.) e acesse O
seguinte endereco: https://outlook.office.com;

2. Insira o seu e-mail (Utilize o mesmo endereco
de e-mail institucional, ex.:
nome.sobrenome@maisunifacisa.com.br).

3. Cligue em “Avancar’;

v~ & MNovaguia X ar

> C

=. https://outlook.office.com

Outlook

BE Microsoft

Entrar

Continuar para Outlook

@maisunifacisa.com.br

Mao tem uma conta? Crie uma!

MNao consegue acessar sua conta?

Q\ Opgdes de entrada

—



https://outlook.office.com/
mailto:nome.sobrenome@maisunifacisa.com.br

unifacisa.edu.br

Como acessar meu

=

E-mail?

4. Insira a sua senha (Use a mesma senha do
Portal do Aluno; ela agora esta integrada ao
sistema da instituicéao);

5. Cligue em “Entrar’;

Apos o login, vocé sera direcionado para a sua

caixa de entrada do Outlook.

Material de Apoio:

 Entrar no Office 365:

« Altere a aparéncia da caixa de correio em
Outlook.com e Outlook na Web:

 Configure sua entrada no Microsoft 365 para
autenticacao multifatorial.

@ UNIFACISA

@maisunifacisa.cc:m.br/

(—
Insira a senha
Senha

Esqueci minha senha

—



https://support.microsoft.com/pt-br/office/entrar-no-office-365-b9582171-fd1f-4284-9846-bdd72bb28426#ID0EBBH=Windows
https://support.microsoft.com/pt-br/office/altere-a-apar%C3%AAncia-da-caixa-de-correio-em-outlook-com-e-outlook-na-web-b41c2ecb-f23c-42b3-b7f8-659646d5e58c#:~:text=Voc%C3%AA%20pode%20configurar%20o%20painel,ou%20Mostrar%20na%20parte%20inferior.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/altere-a-apar%C3%AAncia-da-caixa-de-correio-em-outlook-com-e-outlook-na-web-b41c2ecb-f23c-42b3-b7f8-659646d5e58c#:~:text=Voc%C3%AA%20pode%20configurar%20o%20painel,ou%20Mostrar%20na%20parte%20inferior.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configure-sua-entrada-no-microsoft-365-para-autentica%C3%A7%C3%A3o-multifatorial-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configure-sua-entrada-no-microsoft-365-para-autentica%C3%A7%C3%A3o-multifatorial-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14

unifacisa.edu.br

Como acessar meus arquivos?



7z Como acessar meus l

. ? ‘
arq u Ivos | : ¢ m 23 office.com/7auth=2

1. ApoOs realizar login no Office 365, acesse o £ Localizar aplicativos do Microsoft 365
menu de aplicativos;
C & | &

2 : S e I eC I O n e O [ O n e D rive” ; Microsoft 365 Outlo OneDrive

> oy &

Caso o OneDrive nédo esteja visivel no menu,
utilize uma das opc¢oes abaixo: Busque pelo nome:

PowerPoint OneMote SharePoint

To Do Calendario Planner Mais aplicativos

a) Digite "OneDrive" na barra de pesquisa;

b) Selecione "Mais Aplicativos”: Clique nesta
opgcao para exibir todos os aplicativos o o = o ®
disponiveis no Microsoft Office 365.

Document Pasta de Apresentagdo Pesquisa Criar mais
Trabalho

Opgao llb"

unifacisa.edu.br




@ OneDrive

° Para vocé
=
(]
i}

# Vocé editou isto
Ontem

o
13

Abrir

& o

Recente

2 ® 3

Meus Arquivos

()

Meus Arquivos

)

Meus Arquivos

-
o)
>
5
o

1SA
(i)

)

Meus Arquivos

unifac
5

&2 Pesquisar

»

Isso pode estar relacionado a uma
reunido recente
Ontem

Abrir

[51 PDF = Mais

>

Aberto

H& & min

H& 8 min

Ontem as 19:34
Ontem as 17:26
Ontem s 17:14
Ontem as 17:14
Ontem &s 17:13
Ontem as 16:38

Ontem as 16:38

£ Vocé editou isto

Proprietario

Como acessar meus arquivos?

3. Uma nova janela sera aberta listando os seus arquivos armazenados na nuvem

g 8 7
Isso pode estar relacionado a uma
reunido recente
Ontemn
Abrir
N
Filtrar por nome ou pessoa
Atividade
D comentou sobre isto - sex.

& Vocé editou isto - Ha 8 min

Z aditou este documento - Ontem

& voce compartilhou isso em um chat do Teams - Ontem

& Vocé editou isto - Ontem

& Vocé editou isto - Ontem
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Entendendo o Menu do OneDrive



Entendendo o Menu —— 1] riga i

- B Meus arquivos || @e—
do OneDrive — I
1 Favoritos C—
1. Pagina Inicial: Acesso a visdo geral do — | e
OneDirive, incluindo atalhos para seus arquivos
e atividades recentes;

Procurar arquivos por v

& Pessoas

Reunides
Meus Arquivos: Mostra todos os arquivos e S
pastas armazenados na sua conta do

OneDirive;

Acesso rapido

Compartilhado: Exibe os arquivos e pastas
gue vocé compartilhou com outras pessoas ou
gue foram compartilhados com vocé;

Favoritos: Lista 0s arquivos ou pastas
marcados como favoritos para facil acesso;

Lixeira: Mostra os arquivos excluidos, que M e
podem ser restaurados ou removidos Armazenamento
permanentemente; 48 G8 usado de 1 T8 (1%)

unifacisa.edu.br




Entendendo o Menu ©
| @ Pagina Inicial

3 Meus arquivos

do O Dri
o ne rlve &2 Compartilhado

¢ Favoritos
Procurar Arquivos Por: U Lixeira
. . . Procurar arquivos por v
6. Pessoas: Pesquise arquivos compartilhados e
ou relacionados a contatos especificos. ] <
: _ ey | Midia
Reunibdes: Localize arquivos vinculados a ——
.~ Cesso rapido
reunides.
Midia: Encontre arquivos de midia, como fotos
e videos.
| -
Q Acesso Rapido: Exibe atalhos para locais
> - .
—o) mais acessados ou fixados.
o
O
K% 10.Armazenamento: Mostra o uso atual de M lugares.
8 armazenamento no OneDrive, indicando —
e 0o n nqo
= quanto espaco ja foi utilizado. —
-
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Compartilhando arquivos no OneDrive



Compartilhando arquivos no OneDrive

1. Selecione o arquivo ou pasta que vocé deseja compartilhar;

2. Cligue com o botao direito do mouse, abra o menu de opcdes do arquivo e selecione a
opcao compartilhar

i @ OneDrive & Todos os arquivos ~ O o b ?

° Resultados da pesquisa

ig] @ Abrir ~ @ Compartilhar & Copiar link ¥y Favorito Adicionar atalho . Baixar X 1 selecionados
@
B Nome Meodificado Modificado por Localizagdo
= & ] e =l B e @ Abrir ® v 7deago.de2012 Meus arquivos
Q Criado por|
. T}f‘ - £ Abrir local
D @ Modelo de Gestao
@ Criado por: I [® Compartilhar
() ~ B Modelo de Gesti @ Copiar link 15 de fev. de 2024
- w7 Favorito
O Modelo de Documento . . 9 de dez. de 2024
. A icionar atalho >
(7]
» — .
U o 6. Modelos documentos | Baixar 26 de jun. de 2024
—_
- —

Etapa 2




7z Compartilhando
al'quiVOS nO oneDrive Compartilhar "Modelo_Documen... — @ X

. . . . ==P»| & Adicionar um nome, grupo ou email o v
3. Para compartilhar, insira o e-mail da pessoa \
com quem deseja colaborar; @ Adicionar uma mensagem Pode exibir
Cligue para escolher o tipo de permissao do
arquivo;
Selecione o tipo de permisséo do arquivo; 8 [ e copiartink | % |
Para concluir as configuracOes de | ™~
compartilhamento, clique em “Enviar”.
Etapa 5 =—p Vi Pode editar
Atencéao a Politica de Compartilhamento: Fazer alteragGes

o= Pode revisar
=

* N&o é permitido o compartilhamento com
usuarios de fora do Grupo Unifacisa.

Sugerir alteragbes

Pode exibir

 Certifigue-se de que o compartilhamento seja v /" Nso é possivel fazer
realizado apenas com usuarios internos ao alteracdes
grupo' % Mao é possivel baixar

Pode exibir, mas ndo baixar

| -
0
-
-
o
O
2
O
O
=
c
=
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Revisando o compartilhamento no OneDrive



@

unifacisa.edu.br

Compartilhando
arquivos no OneDrive

ApOs selecionar o arquivo que deseja revisar 0
compartilhamento e clicar em compartilhar:

1. Clique para exibir as configuracOes de
compartilhamento.

Compartilhar “Modelo_Documen...

& Adicionar um nome, grupc ou email

Adicionar uma mensagem

|

‘ =2 Copiar link

€63




7z Compartilhando
arquivos no OneDrive

2. Selecione o usuario que deseja alterar a
permissao;

3. Cligue para mudar a permissao;

unifacisa.edu.br

< Gerenciar acesso

EE] Madelo_Documento.docx

© Parar de compartilhar

Pessoas » 3 Grupos Links

Q. Pesquisar nomes exibidos

Proprietario

Proprietario




Compartilhando
arquivos no OneDrive

4. Selecione o tipo de permissao que deseja Resumo do acesso ©
aplicar;

- Gerenciar acesso

pode editar

Como esta pessoa tem acesso

Acesso Direto: pode editar

oncede permissbes de

Pode editar

Fazer alteragdes

Pode revisar
Sugerir alteragGes

~, Pode exibir

Nio & possivel fazer alteragdes

Mao é possivel baixar

. . - Aplicar Cancelar
Pode exibir, mas ndo baixar ¢ b

Remover acesso direto

unifacisa.edu.br




7z Compartilhando
arquivos no OneDrive

5. Clique em “aplicar” para salvar as alteracgoes.

pode exibir

Como esta pessoa tem acesso

ess0 Direto: pode editar

unifacisa.edu.br
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Compartilhando
arquivos no OneDrive

Caso deseje remover o compartilhamento, repita
oS passos de 1 a 3, em seguida:

6. Cliqgue em “Remover acesso direto”;

£~ Gerenciar acesso
Resumo do acesso (0

pode editar

Como esta pessoa tem acesso

Acesso Direto: pode editar

O Acesso Direto concede permissfes de ace

link

¢ Pode editar -

v 7 Pode editar

Fazer alteragdes

s Pode revisar
= Sugerir alteragdes

«  Ndo é possivel baixar

b i . plicar
= Pode exibir, mas n&o baixar f




7z Compartilhando

unifacisa.edu.br

arquivos no OneDrive

7. Clique em “Remover”.

Esses passos sao fundamentais para garantir que
seus conteudos estejam acessiveis as pessoas
certas.

Deseja remover o
acesso direto do usuario?

Eles ainda podem ter acesso a este item por meio de um
grupo ou link,

Remover | Cancelar




Duvidas?

Caso tenha dificuldades durante a transi¢céo, entre em contato com o
suporte técnico do Grupo Unifacisa:

suporte.migracao@unifacisa.edu.br
(83) 98105 8051

Estamos aqui para garantir que sua
experiéncia com o Office 365 seja a melhor
possivel!

E UNIFACISA

CENTRO UNIVERSITARIO
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