Diretoria de Tec. da Informacao e Comunicacao- DTIC

do Amazomas

Acesso ao Outlook.com

Objetivo:
Descrever o procedimento para utilizar a plataforma de e-mail do Microsoft Outlook.

Requisitos:
e Ter acesso a conta Microsoft ativada;
e Ter acesso a internet.

Procedimento:
1. Acesse a plataforma pelo webmail institucional, disponivel no Portal MPAM.



1. Acessar o OUTLOOK
https://outlook.live.com/owa/ e clicar em ENTRAR.
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2. Entrar com seu e-mail institucional e clicar no botao avancar.

pelo link  https://webmail.mpam.mp.br/ ou pelo o site

B Microsoit

Outlook

Conecte-se.

Organize-se.
Realize tarefas.

Criar conta gratuita

no computador institucional e clique no botao entrar.

B® Microsoft
Entrar

SR © o mp b

N&o tem uma conta? Crie umal
Entrar com uma chave de seguranca (7)

Opgdes de entrada

3. Ao logar, vocé tera acesso ao painel do Outlook, como segue:

Em seguida, digite sua senha utilizada

Outlook

B8 Microsoft

m@mpam.mp.b\
Insira a senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta



https://webmail.mpam.mp.br/
https://outlook.live.com/owa/
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Esta é a tela inicial do Outlook.com, nela podemos encontrar trés colunas. A primeira coluna
contém o Menu lateral esquerdo com as opgdes FAVORITOS, PASTAS e GRUPOS.

Na segunda coluna é mostrada a lista de mensagens conforme a opc¢ao selecionada no Menu
lateral esquerdo. As mensagens nao lidas aparecem com texto azul em negrito.

A terceira coluna mostra o PAINEL DE LEITURA, ou seja, o conteudo da mensagem.

Na parte superior da tela podemos encontrar a barra de ferramentas, com as principais op¢des:
Pesquisar, chat, Meu dia (calendario) e Configuracoes.
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& Como pesquisar mensagens

Para pesquisar uma mensagem, basta clicar no campo PESQUISAR e digitar o que deseja buscar, em
seguida, aperte a tecla “ENTER” no seu teclado.

= Ti] Excluirtudo £ Marcar todos como lidos

() Resultados Filtrar ~
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Principais resultados
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D
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¢ Rascunhos

Adicionar aos favoritos ] Bruno Rebelo Lobato 8
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Lixo Eletrénico
@@ Bruno Rebelo Lobato
8  Arquivo Morto Entrevista com 03 Candidatos  vaga na DTIC-MPAM -...
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& Como acessar o Calendario no Outlook.com

No menu superior, clicar no icone “MEu DIA”, situado na lateral direita;
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& Como criar e enviar e-mails pelo Outlook.com.

1. Clicar no botao “NovA MENSAGEM” localizado acima
do Menu lateral esquerdo.

(@ sk Gracieme Andrsc Marguss ds Obveira
GLPI no AD

2. Adicione os destinatarios, um assunto e escreva a mensagem no corpo do e-mail. Depois selecione
ENVIAR.

2l 0 7 < (&)
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%" Como personalizar seu Outlook.com.

1. No menu superior, cligue no icone da
engrenagem, situado na lateral direita. Na
pequena janela que abrir, aparecerao
algumas opcdes de cores. E possivel
customizar a pagina inicial de seu

OuTLooK.com clicando sobre uma delas.

Configuragdes X

‘ P Pesquisar configuragdes do Outlook ‘

Tema
) U W
T
— A TN
~ 77

Exibir tudo
Modo escuro © (CHD)
Caixa de Entrada Destaques O [ o]
Notificagbes de area de trabalho (O (.:
Densidade de exibigago ()
* S— — =_—
© m— —
—
Total Médio Compacto

.:‘ Mensag na parte
superior

O Mensag m, it parte
inferi

Exibir todas as configuragdes do

Outlook

2. Outra mudanca possivel é em
relacao ao painel de leitura do e-mail.
Vocé pode deixa-lo oculto, pode
mostrar a direita ou mostrar na parte
inferior.

Configuracdes x

2 Pesquisar configuragées do Outlook |

Modo escure (O o )
Caixa de Entrada Destaques (@ e
Notificagdes de area de trabalho O ‘(.::'

Densidade de exibigio (@

.= — [—
M—— —
Total Médio Compacto

Exibicdo de conversa (0

= .
(®) Mensagens mais recentes na parte
superior

O Mensagens mais recentes na parte

inferior

O Desativado

O Mostrar na parte inferior

O Ocultar

Exibir todas as configuragdes do
Outlook
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% Como criar pastas no Outlook.com.

1. No menu da lateral esquerda, dentro
do submenu “PAstas” clicar na opcao
“NOVA PASTA”,

EEE Qutlook L Pesquisar -

)

2. Ao apertar sobre a alternativa “NovA PASTA”,
um campo de texto aparecera. Digite o nome da
pasta que vocé deseja criar e, em seguida,
aperte a tecla “ENTER” no seu teclado.

Outlook O Pesquisar -

> Favoritos () Destaques  Outros (@i Filtrar ~
Outros: novas conversas

~ Bestos MyAnalytics
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2. Acesso as caixas de e-mail compartilhadas.

2.2 Digite o nome da caixa compar-
tilhada e clique quando aparecer a
caixa com nome e e-mail completo..

2.1 Clique em cima do icone do seu
perfil, no canto superior direito e es-
colha "ABRIR OUTRA CAIXA DE CORREIO".
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2.3 Clique em "ABRIR".

Abrir outra caixa de correio

# spanennc x

% 4 - Uma nova aba do navegador vai aparecer com a sua caixa compartilhada. Nessa aba, vocé
tem todas as funcionalidades da caixa disponiveis. Lembrando que a possibilidade de enviar e-
mails da caixa compartilhada é restrito aos usuarios com esta permissao
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Dica 1:

Vocé pode transferir as mensagens eletrénicas, bastando clicar sobre um e-mail especifico, pressiona-
lo e arrasta-lo até a pasta escolhida. Ou entdo, clicar com o botdo direito do mouse sobre um e-mail
especifico, selecionar “MOVER” e em seguida selecionar “IMOVER PARA UMA PASTA DIFERENTE”.
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Dica 2:
Persistindo duvidas, visite https://manuaisti.anac.gov.br/office/pdf/Outlook2016QuickStartGuide-
MicrosoftCorporation.pdf.
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