CONFIGURAR
OUTRA CONTA
DE E-MAIL

Microsoft Outlook

FRIBUNAL DE JUSTICA

s

AP

¢
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Versdo 1 — Atualizado em 21/09/2020

SGP 6 - Diretoria de Capacitacao, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipia e Novos Projetos

CONFIGURAR OUTRA CONTA DE E-MAIL | Microsoft Outlook



SUMARIO

OUTLOOK WEB APP

OUTLOOK 365 .........

CREDITOS ................

CONFIGURAR OUTRA CONTA DE E-MAIL | Microsoft Outlook



OUTLOOK WEB APP

Acessar a sua caixa de correio (a partir da intranet ou do Portal TJSP).

Intranet: https://tisp.sharepoint.com/sites/intranet/
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Portal TJSP: https://www.tjsp.jus.br/
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Caso vocé ainda ndo esteja logado sera necessario informar as suas credenciais de

acesso (e-mail e senha) e clicar em “Entrar”.

B Microsoft BS Microsoft

Entrar & fulanodetal@tjspjus.br

Continuar para Outlock .
Insira a senha
fulanodetal@tjsp.jus.br

MZo consegue acessar sua conta?

Esqueci minha senha
Entrar com uma chave de seguranga (7) q -

Sua caixa de e-mail sera exibida no seu navegador. Na lateral superior direita da janela,

clicar sobre o seu nome e selecionar a op¢ao “Abrir outra caixa de correio”
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https://tjsp.sharepoint.com/sites/intranet/
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E=J Nova mensagem = Marcar todos como lidos Desfazer .
_ Minha conta X
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Informar o enderego do e-mail da caixa que se deseja abrir

Abrir outra caixa de correio Abrir outra caixa de correio

@ SGP - CAPACITACAO X

.
Abrir Cancelar

A conta de e-mail selecionada serd exibida em uma nova janela do seu navegador.
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OUTLOOK 365

Com o “Outlook” aberto, clicar em “Arquivo”.

Arguivo Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda

= % = m E < Responder = 4 Histérico da Co... C Mover ~ fa
=z~ SR der a Tod —7 Para o Gerente = B R =
Novo Mowvos . Excluir Arquivar é‘) Fspondera fodos [ 5 Ermail de Eaui - = Regras Marcas
Email ltens~ | (O~ —> Encaminhar U marl e tquipe [0 OneNote =
Maova Excluir Responder Etapas Répidas [ fover

Na guia “Informagdes”, selecionar a opgao “+ Adicionar Conta”.

Caixa de entrada - hudsonc@tjsp.jus.br - Outlook

e |Informacdes sobre Contas

Albrir e Exportar

hudsonc@tjsp jus.br

Salvar como Microsoft Exchange

—|— Adicionar Conta

Salvar Anexos

e Outlook

Endereco de email

Informar o endereco de e-mail da conta

gue serd adicionada e clicar em sgp.planejamento@tjsp.jus.bil

“Conectar”.

Opgoes avangadas v

B= Microsoft

Entrar Na janela da “Microsoft” sera exibida a conta
5gp.planejamento@iE Sy X de e-mail que se deseja incluir. Nao clique
Mio consegue acessar sua conta? em ”Avan ar". AO inVéS diSSO, informe O seu

e-mail institucional e, na sequéncia, a sua

m senha pessoal.
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BS Microsoft B® Microsoft

Entrar ¢ hudsonc@tjsp.jus.br

hudsond@tsp.jus.br X Insira a senha

M&o consegue acessar sua conta? ..""”'| o

Esqueci minha senha

B8 Microsoft

Escolha uma conta

Na janela “Escolha uma conta” vocé HUDSON CARVALHO DE CAMARGO

p . .. hudsonc@tjsp.jus.br :
deverd selecionar a sua propria Conectado :
conta.
—I— Use outra conta
E Outlook
Conta adicionada com éxito Aguarde até que a janela de

Vocé precisa reiniciar o Outlook para que as alteragdes entrem em vigor. confirmagéo seja exibida.

Clique em “Concluido”.

Serd necessario fechar e abrir novamente o “Outlook” para que a conta adicionada seja

exibida, na lateral esquerda da janela, rolando a barra para baixo.
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