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Insper

1- 0O que este guiade configuracfes oferece?

Este guia de configuragdo destina-se ao auxilio da configuragdo do Email do Insper através de
equipamentos com o sistema operacional OS, além da configuracdo da conta de e-mail nestes
aparelhos.

*Este manual se aplica a aparelhos com o sistema operacional OS.

IMPORTANTE!

O Help Desk fornece este manual em carater de auxilio ao aluno e ndo se responsabiliza por problemas
ocasionados pela m& configuragdo dos aparelhos, ndo efetuando suporte a qualquer configuragdo ou
problema identificado nos aparelhos.

ASSUNTO: Email para Mac
ELABORADO: William Robinson de Oliveira Rodrigues
ALTERADO:
HOMOLOGADO
ULTIMA ATUALIZACAO: 01-07-2016
VERSAO 1.0
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2 — Remover Conta de E-mail Insper no Mac

Para configurar a nova conta de E-mail insper primeiro é preciso excluir, se houver, a conta Insper anterior
como abaixo:

Clique no “Mail”.

® Finder Arquivo Editar Visualizar Ir Janela Ajuda Ter10:35 Q=

Clique na op¢do “Mail” depois “Preferéncias...”.

auxvo Editar Visualizar Caixa Correio Mensagem Formatar Janela Ajuda Ter10:36 Q =

e 0 Mail

eve Caixa de Entrada (10 mensagens) _

Adicionar Conta... 4

Preferéncias... *®,

Servigos
Ocultar Mail

WO 9D @ Mg @ oa )
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Cligue em Contas, depois selecione a conta “Exchange” e clique em

desejadas Fontes e Cores Visualizagio Redaglo Assir Regras

m Exchange CE e Procedimentos  Avangado
Exchange

Ativar esta conta
Tipo de Conta: Exchange

Descrigio:  Exchange
Allas: Helpdesk insper <helpdesk@insper.edu.br> »
Enderego de E-mail:
Nome Completo: | Helpdesk ]nsper

Servidor Interno:
Servidor Externo:
Nome de Usudrio:

Senha:  essessses

Servidor de Correlo de Saida: | Exchange (Exchange} B

Em alguns casos vocé pode ser redirecionado para “Contas de Internet” como na mensagem abaixo, clique no
botdo “Contas de Internet”:

@ Contas

b A o T P

Geral Contas Indesejadas Fontes ¢ Cores Visualizagio Redagio Assinaturas Regras

Excha | A conta Exchange "helpdesk” é compartilhada
m e} 1 por outros aplicativos neste Mac.

Vocé pode remover esta conta no recurso Contas de
Internet.

Cancelar Contas de Internet

e g g o e g

-
1.be>

Enderego de E-mail:
Nome Completo: | Helpdesk Insper

Servidor Interno:
Servidor Externo:
Nome de Usudrio:

Senha: sesessens

<O

Servidor de Correio de Saida:  Exchange (Exchange)
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Selecione a conta “Exchange” e cliente em “-“, como na imagem

[ I < s Contas de Internet Q Buscar

As Contas de Internet configuram as suas contas para uso no Mail, Contatos, Calendério, Mensagens e
outros aplicativos.

Exchange

Mai, Contatos e mais 3 Eﬂ Exchange Hdp*.kh:':::: Detalhes...

‘ Mail

‘ Contatos

ﬁ Calendérios
U Lembretes

-
\ Notas

O ?

Clique em “Ok” para remover a conta

Contas de Internst

As Contas de Tem certeza de que deseja apagar a conta fo, Mensagens e
outros aplical “helpdesk”?
\

0 apagamento desta conta removerd seus dados de Mail,
@ me Contatos, Calendérios, Lembretes, Notas. br

Cancelar OK I 8¢

Detalhes...

@ Calendérios
| Lembretes

—
\ Notas
——
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Pronto a Conta foi removida.

® < S=t2 Contas de Internet Q Buscar

As Contas de Internet configuram as suas contas para uso no Mail, Contatos, Calendério, Mensagens e
outros aplicativos.

* iCloud
@& Exchange
Google
Twitter W
facebook
Linked [T}
YAHOO! :

Nenhuma conta
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3 — Configurar Conta de E-mail Insper no Mac

Cliente em “Mail” depois “Adicionar Conta...”.

@auwo Editar Visualizar Caixa Correio Mensagem Formatar Janela Ajuda
Mail

Ocultar Mail H
Ocultar Outros X %H

Encerrar Mail

Caixa de Entrada (10 mensagens)

Ter10:36 Q=

MOF O BN z@osll RAEMAE

Entdo selecione a opgdo “Exchange” depois clique no botdo “Continuar”

L] Caixa de Entrada (Apenas para Leitura)

[[] caixas oe Correio Enviadas

Escolha um provedor de conta de Mail...

iCloud

o [8Exchange

Google
YAHOO!
Aol.

Qutra Conta do Mail...

et I
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Preencha os campos com os dados da sua conta de Email Insper, o Nome pode ser preenchido com achar
melhor, e clique no botdo “Iniciar Sessdo”

@ Caixa de Entrada (Apenas para Leitura)

[[] Caixas de Correic [P E ot Enviedas

Ordenar por Data v

@8 Exchange

Para comegar, p as

Nome: Anderson Insper Office 365

Endereco de E-mail: anderson.cavalcante@insper.edu.br

Senha: ssssesssd |

Cancelar Tlniciar Sess3o

Pronto a conta esta configurada, clique em “Ok”

[ Caixa de Entrada (Apenas para Leitura)

[ caixas de Correio [N IAGILL Enviadas

rOenar por Data v

@8 Exchange

Selecione os aplicatives que deseja usar com esta conta:

‘J Mail

‘ Contatos

17| Calendadrios
u Lembretes

\ Notas
=

Cons :
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Insper

Aguarde a ferramenta atualizar os Emails.

@ Mail Arquivo Editar Visualizar Caixa Correio Mensagem Formatar Janela Ajuda Ter10:40 Q =

ene Caixa de Entrada (10 mensagens, 2 no lidas)

Captur
2016

L
| '
L L
2007
|

Lo Capturade Tela
L) 2016-07..10.36.11
A

Captura de Tela
2016-07..10.36.50

Captura de Tela
2016-07..10.37.07

Captura de Tela
2016-07...10.37.49

9O @M@ -afi MEEMY

4 — Confiqurar Conta de E-mail Insper no Outlook

Se vocé tem instalado o Outlook basta seguir os passos abaixo

Clique no icone do “Outlook”

& Outlook Arquivo Editar Exibir Mensagem Formato Ferramentas Janela Ajuda Ter10:41 Q =

L

- Capturade Tela
% 2016-07..10.38.11 {

radeTela  Captura de Tela
.10.40.27 2016-07...10.36.50

CapturadeTela  Captura de Tela
2016-07..10.40.58 2016-07...10.37.07

Captura de Tela
2016-07..10.37.49

Captura de Tela
2016-07..10.38.01

A 5 ouli MAEMY
@%@ og I

Clique em “Outlook” depois “Preferéncias...”
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Insper

rquivo  Editar Exibir Mensagem Formato Ferramentas Janela Ajuda Ter10:41 Q

Caixa de Entrada

Organizar  Ferramentas Tela

Desativar Lembretes

— 2 -
Servigos e &g Lio Eetrdnico Y- = ‘
ovos Exc v Rosponder . 2, Regras + « ¢ Finvar } Can indest v B
Ocultar Outiook ~ 38H ore - : 3, Regras s Carbogo do Endoregos  Enviare '

Ocultar Outros X 3%H E‘m
Mostra

Por. Conversas v 1

wnhos
%Q | enviados

Sair do Outlook

Tk tens Excluidos

©® Lixo Eletrdnico

» Pastas Inteligentes

Captura de Tela
2016-07..10.36.11

Tela  Captura de Tela
40.27 2016-07..10.36.50

Tela  Captura de Tela
40.58. 2016-07..10.37.07

Email Calendério Anotagtes

Itens: 0 Tela  Captura de Tela
0.41.33 2016-07..10.37.49

Captura de Tela
2016-07...10.38.01

Pessoas Tarefas

%, Rogras Firar [ Cotdlogo de Enderegos  Enviar e
Emai Receber
Por: Conversas v 1
i Rascunhos
(3 Rens Enviados
Tk ftens Excluidos
© Lixo Eletrénico
» Pastas Inteligentes .
® Preferéncias do Outiook

Mostrar Tudo

Configuragdes Pessoais
O © A A ABC
Gera! Notificagdes e Categorias Fontes AutoCorregio
Sor
Email

ra Y 4 o s

Leitura Composigio Assinaturas Regras Lixo Eletrénico
Outros
.
L) =)
Calendiric Contatos Seguranga e
Privacidade
Email Calenddrio Pessoas Tarefas Anotagoes <

Itens: 0
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Clique na op¢do “Outlook.com”
eee H « o

Organizar Ferramentas

— + & Lixo Eletrdnico * = < W~ =~

o © < e

3 Regras * Filtrar i catdlogo de Enderegos Enviar e
Email Receber

Novo  Novos
Email  ltens

(8 Caixa de Entrada ®
L Rascunhos

Contas

Mostrar Tudo
(3 hens Enviados

% ttens Excluidos
© Lixo Eletrdnico

» Pastas Inteligentes Adicionar uma Conta

Para comegar, selecione um tipo de conta.

Bg Exchange ou Office 365

Outlook.com
az‘ Outlook.com, Hotmad, Live.com ou outras contas da Microsoft

Outro Email
|

et iCloud, Google, Yahoo! ou outras contas

Email Calenddrio Pessoas Taref34

Itens: 0 | e B

Preencha os campos com os dados da sua conta de Email Insper, clique em “Adicionar Conta”

Contas
Mostrar Tudo
Insira os dados da sua conta da Microsoft.
Enderego de email: anderson.cavalcante@insper.edu.br
Senha: ‘ ."f.."‘l :
Cancelar Adicionar Conta
@I Exchange ou Office 365
Outlook.com
m Outiook.com, Hotmail, Live.com ou outras contas da Microsoft
Outro Email
- | iCloud, Google, Yahoo! ou outras contas
+ v . #v
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Insper

Pronto a conta esta configurada, vocé pode alterar o campo Descricdo da conta “Edu” com a descri¢cdo que

vocé achar melhor.

2
Mostrar Tudo

Conta Padrio

Edu

0%

Edu

Conta da Microsoft

Descrigdo da conta:

Edu

&

Informagdes pessoais
Nome completo:
Endereco de email:

Autenticagdo

Nome de usudrio:

Senha:

Anderson Cavalcante

anderson.cavalcante@insper.edu.br

anderson.cavalcante@insper.edu.br

Avangado...

Aqui alterei o campo descri¢cdo para “Insper”, agora basta abrir o Outlook e atualizar para baixar os e-mails.

Mostrar Tudo

Conta Padrio
Edu
ANCRISON.CAVACINIEDINSPRr.ed. ..
+v|— v

Contas

Edu

Conta da Microsoft

Descrigéo da conta:

|Insper

Informagdes pessoais
Nome completo:
Enderego de email:

Autenticagio

Nome de usudrio:

Senha:

Rua Quata, 300 | 04546-042 | Vila Olimpia | Sdo Paulo SP | Bras
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Anderson Cavalcante

anderson.cavalcante@insper.edu.br

anderson.cavalcante@insper.edu.br

Avangado...
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