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O sistema de correio eletréonico da Sede da Universidade Catodlica Portuguesa permite apenas
ligacOes seguras e encriptadas, para isso sao utilizados certificados assinados por entidades
internacionalmente reconhecidas.

1.

S

Deverd instalar o “Outlook” (totalmente gratuito) através do programa Office 365 Educacdo,
ao qual a Universidade Catélica Portuguesa aderiu.

Office 365 Docentes e Administrativos

oOffice 365 na Sede da UCP
Ma sequéncia da adesdo da Universidade do Catdlica Portuguesa ao programa Office 365 Educacdo, € possivel em
ww.dsi.lisboa.ucp. pt/office365pro ter acesso aos seguintes servigos cloud da Microsoft:

Office 365 ProPlus - Servico de instalacdo do Microsoft Office para 5 equipamentos pessoais;

Office Online - Utilizacdo de Word, Excel, PowerPoint, Onelote e Sway em modo Browser;

OneNote Class Notebook - Servigo e aplicacdo de OneNote (Caderno Digital);

Video - Servigo de alojamento e broadcasting de videos;

Sway - Producdo colaborativa de apresentacoes;

Microsoft Teams - Grupos de trabalho colaborativo;

Microsoft StaffHub - Grupos de trabalho colaborativo;

Flow - Servico de automatizacdo de processos, versdo corporativa do servico IFTTT (https://ifttt.com/);
Microsoft Forms - Servigo de criagdo de formularios onling;

Planner - Servigo de gestdo de equipas e tarefas;

Yammer - Rede social privada, chat, criacdo de grupos e news feeds (Facebook Corporative);
SharePoint Online - Servico de alojamento de sites e documentos para grupos de trabalho colaborativo;

Skype for Business - Servico de video-chamada e reunides dudio e video;

2. Ap6s concluir a instalagao do “Outlook”, deverd abrir a aplicagado.

3. No menu “Outlook” devera escolher a opgao “Preferences”.

Outlook | File Edit

About Outlook
Preferences...

Work Offline
Turn Off Reminders

Services >

Hide Outlook 3bH
Hide Others X F#H
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4. Apods isso, escolha a opgcao “Accounts”.

O
Show All

Personal Settings l

= Fe

General Accounts

5. Seguidamente cligue em “Add an Account” e escolha a opcdo “Exchange or Office 365”.
Add an Account
To get started, select an account type.

Exchange or Office 365

=

Outlook.com

iy

Qutlook.com, Hotmail, Live.com, or other Microsoft accounts

Other Email

— iCloud, Google, Yahoo!, or other accounts

6. De seguida, devera preencher os campos com as suas credenciais e seguidamente escolher a
op¢ado “Add Account”.

Enter your Exchange account information.

E-mail address: doc@fch.lisboa.ucp.pt

Authentication

Method: User Name and Password

User name: doc@fch.lisboa.ucp.pt

Password: eeeessee

Configure automatically l

Cancel Add A

Atencao: Relativamente ao seu “E-mail Address” deverd ter em conta o seu e-mail
completo, sem abreviaturas. Exemplo: Se o seu e-mail for xxxx@lisboa.ucp.pt, deverd
coloca-lo nesta forma, e ndo xxx@ucp.pt ; Caso tenha duvidas relativamente ao seu dominio
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exato, aceda a area de Dados Pessoais , no campo “Alternative E-mail Adress”, do website da
DSl e confirme. Caso as duvidas persistam, ndo hesite em contactar a DSI.

CONTACTO HELP DESK — SEDE:
Telefone: 21 721 42 19 (ext. 4509)
E-mail: helpdesk@lisboa.ucp.pt

7. Surgir-lhe-a um ecra idéntico ao acima referido. Devera novamente preencher com as suas
credenciais.

@ Accounts

Show All

Default Account
o Ucp E Ucp
doc@fch.lisboa.ucp.pt Exchange/Office 365 Account

Account description: | Ucp|

Personal information

Full name: Utilizador Genérico Docente - DSI
E-mail address: doc@fch.lisboa.ucp.pt
Authentication

Method: User Name and Password E

User name: doc@fch.lisboa.ucp.pt

Password: eeeeceee

8. Apods este passo, tera a sua conta configurada com sucesso.

@ Outiook File Ecit View Message Format Tools Window Help O @ % L) 4 ce%[M Tuel2Sep 2351 Q @ =
P = a
0 O= — -— ¥, & u 7 i |
ki . - D Meeting - Junk ™ . - . .
=18 X e G 3 selenm | R X ga ™ Y (=
New N Delete drchive  Reply Reply Forward (I 7 attachment  Move % Rues+ ReadjUnread Categorize Follow Filter | Address Baok  Send &
Email  Items. Al LA = up Email L Receive
VeEs 2D ] By: Conversations ~ + | 9@ FW: Coro UCP - AUDIGOES
& uep [20]
v Sandra Casaca, Sade - IS o 7! Sandra Casaca <scasaca@{d.lisboa.ucp.pt> sent by 1 more
8 On My Computer (s . Lmore
. i ® Coro UCP - AUDIGOES 15:26 Tuesday, 12 September 2017 at 15:26
» i Drafts .
Sandra Casaca (sent by mm-licenciaturas-fd) 1826 o 20170567-Gertor Gororeciesorii-2.ong (€762 KB —
>3 > " . #: s -Cartaz_Coro-redes-soclals-2.png (473,2 KB); Lmore | Preview
LIEGLED Satide - ICS (sent by mm-docentes-ics) 1442 91 °
» T Deleted Items ) - 1 This message is high priority.
Gabinete de Marketing e Comunicagdo Interna &
¥ Uep ® Comunicado Vesterday
) RSS Feeds
2 saleam » Gabinete de Marketing e Comunicago Interna e 7 ~ .
" @ DIVULGAGAO UCP Yesterday Coro UCP »» | inscreve-te para a AUDICAO  aqui »»
| Sent Espago do Candidate Candidaturas aos cursos do 19 Ciclo At 15 de setembro | 9H3Q - 17HOO...
» 7 Sync Issues
B Dean's Office - CLSBE #
5 tobeconfirmed ® Financial Times Global Masters in Management 2017 Vesterday
) Trash
e« Offi P
> wrkEmai Dean's Office - CLs3E # QUERES FAZER

® Comuricagéo Staft Yesterday

* Smort Folders PARTE DO CORO
o ChroLCA 580N Maretng Cub -1 DA UNIVERSIDADE
Hello Everyone! First of all, we would like to properly introduce ourselves as your CATOLICA-LI. 2z
raz Pé-curto CATOLICA

tos em Ci ianismo e Cultura - Turma 2 0B[08)2017 ?
< o e 2 G 19 oo softes e ateragde de oo na Disc PORTUGUESA?

Maria Isabel Olivei
@ Aviso aos alunos in

Garos alunos, Verhc
Saide - ICS @ Vom cantar virios estilos do musica,
@ Divulgagio UCP | Pds-Graduagio em COMPORTAMENTOS ADITIVOS E DEPEN...  07/09/2017 desde clissica bm conal e

is negros,

G . € /05 E DE S outubr ind
P6s-Graduagdo em COMPORTAMENTOS ADITIVOS E DEPENDENCIAS outubro 2017 a junho 2... ez, bhivs # habararas.

Doc
® Teste 07/09/2017

Enviado por Blue Apresentagio do Requiem de Gabriel Fauré com orquestra

Para despiste de problemas e recolha de informagdo adicional relativa ao novo sistema de correio
eletrénico, consulte por favor a FAQ (correio eletrdnico) para docentes e funcionarios disponivel no
site da DSI.
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