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1. INTRODUCAO

Uma pesquisa realizada em 2014 pelo Centro de Estudos sobre as
Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (CETIC) apontou que 98% das
empresas com até 10 funcionarios, na época, utilizavam o e-mail (do inglés
eletronic mail, correio eletrénico) como principal forma de comunicacao interna
e externa. Esta pratica € comum devido sua simplicidade, sua funcionalidade e
também por ser um meio de oficializar informacfes recebidas e enviadas. A
utilizacado do e-mail corporativo promove credibilidade (demonstra a seriedade
da informacédo trocada), arquivamento (facilidade na busca de informacgdes),
suporte (os problemas podem ser facilmente solucionados), reputacao (riscos

de virus ou spam’ sdo reduzidos), entre outras vantagens.

Diferentemente das incontaveis redes sociais ou servicos de
mensagens instantaneas, que vao e vem, surgem e somem constantemente, 0
e-malil, existente desde os primérdios da internet e resistente a acdo do tempo,
continua sendo o espaco mais particular que um individuo tem no mundo
virtual. Embora ter sido considerado sinbnimo de caos, devido mensagens com
malwares? ou spam lotando a caixa de entrada, o e-mail atualmente possui
filtros avancados e algoritmos avancados que barram quase todas essas

armadilhas.

pY

Desde Marco de 2016 o acesso a rede corporativa e aos e-mails
institucionais de servidores de Orgéos Centrais e Diretorias de Ensino tem sido
criado pela plataforma Secretaria Escolar Digital (SED), conforme
comunicado DETEC/CIMA 017/16, de 12 de Julho de 2016. O tutorial com
perguntas e respostas frequentes referentes a criacdo de usuario, recuperacao
de senha etc. encontra-se disponivel no website da Diretoria de Ensino de

Carapicuiba, na pagina destinada a assuntos pertinentes ao NIT, no link:

http://decarapicuiba.educacao.sp.gov.br/Paginas/Centros e Nucleos/NIT.aspx

! Termo utilizado para referir-se a e-mails ndo solicitados, geralmente enviados para um grande nimero
de pessoas.

’ Do inglés MALicious SoftWARE, significa programa malicioso. Tem por finalidade se infiltrar em um
computador alheio de forma ilicita, a fim de causar dano ou roubo de informacdes.


http://decarapicuiba.educacao.sp.gov.br/Paginas/Centros%20e%20Nucleos/NIT.aspx

Com a finalidade de orientar os servidores da Diretoria de Ensino da
Regido de Carapicuiba quanto ao acesso e a utilizacdo do e-mail corporativo, o
Nucleo de Informacdo Educacional e Tecnologias (NIT) desenvolveu este
tutorial que apresenta passos desde o primeiro acesso a SED para criacdo de
usuario até a organizacdo de agenda de contatos, elaboragdo e envio de e-
mails, armazenamento e compartiihamento de arquivos e documentos no

OneDrive®.

O NIT fica a disposicéo para quaisquer duvidas que persistirem apés a

leitura deste.

3 Servico de armazenamento em nuvem da Microsoft que oferece aos usuarios 7GB (Gigabytes) de
espago para guardar arquivos.



2. CRIACAO DE LOGIN

O e-mail institucional é criado assim que o0 usuario acessa a SED pela
primeira vez. Conforme ilustra a Figura 1, ao clicar em “Obter Acesso”, o
sistema solicitara os dados do usuario e, ao clicar em “Enviar”, os dados de
acesso serao encaminhados para o e-mail registrado no Cadastro de Vida
Funcional PAEC/PAEF.

Figura 1: Obtendo acesso a Secretaria Escolar Digital.

,rh Secretaria Escolar Digital SOBRE ASECRETARIA  BOLETIMESCOLAR  BASE DO CONHECIMENTO

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretana Escolar Digital
ACESSAR

Esqueci a senha

N3o possui cadastyh? Obtenha seu acesso
Saiba como acessa

Precisa de Suporte? Entre em contato pelo
e-mail sed suporte@educacao.sp_gov.br ou
ligue para 0800 77 00012

Obtenha seu Acesso

* Campos obrigatorios

CPF #

DATA DE NASCIMENTO *

ENVIAR

Fonte: http://sed.educacao.sp.gov.br

Tendo recebido por e-mail os dados para o acesso, deve-se realizar o
login na SED (http://sed.educacao.sp.gov.br). Uma vez realizada essa acéo, o



usuario é encaminhado para a tela mostrada na Figura 2, a qual exibe seus

dados e dois enderecos de e-mails gerados a partir do primeiro acesso.

Figura 2: Login efetuado exibindo dados e e-mails institucionais do usudrio.

Portal do Governo Cidadéo.SP Investe SP Destagques: v |[ox]
sovimND B ESTADS DR S40 PAULD

{A-|[A+] Tamanho do Texte | ¢ | [E] Contraste
0la, SORAYA MEIRA GAIA DO AMARAL

EDUCAQI\O DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

A Secretaria Escolar Digital € uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e

AECDEHETE facilitar todas as operaciies que envolvem a gestdo diaria da administragéo escolar.

{em teste)
Com os diversos modulos da SED, gestores, professores, alunos e seus responsaveis
% Configuragdes tde_rjta‘cesso as informacdes de forma rapida. segura e eficiente, promovendo a inclusao
igital.

S— h
Parametrizacdo

Fonte: http://sed.educaco.sp.gov.br

2.1. Login Para Rede Corporativa (Computadores)

O login para a rede corporativa € utilizado para acesso aos
computadores da rede. Ao obter o acesso a SED, o sistema cria,
automaticamente, dois enderecos de e-mail corporativo, cuja identificacdo
(antes do @) ser4d também utilizada como login para acesso aos
computadores. Observando o perfil da usudria Soraya, notamos que ambos os
e-mails institucionais (Microsoft e Google) tém em comum a identificacdo
soraya.amaral. Este sera o usuario utilizado para realizar login quando

pressionadas as teclas CTRL+ALT+DEL em um computador da rede.
2.2. Login Para e-mail Institucional

Criados os e-mails institucionais por meio da SED, o servidor podera
ter acesso a caixa de entrada. E-mails Microsoft (@educacao.sp.gov.br) séo

acessados por meio do link http://outlook.office.com, inserindo nos respectivos

campos o endereco de e-mail completo e a senha (a mesma utilizada para
acesso a SED), conforme mostra a Figura 3. Autenticados os dados de acesso,

0 usuario é encaminhado para a sua caixa de entrada (Figura 4).


http://outlook.office.com/

Figura 3: Acesso ao e-mail corporativo no link http://outlook.office.com

FDE Office 365

Entrar com sua conta institucional

silvio furtado@educacao.sp.gov.br

Fonte: http://outlook.office.com

Figura 4: Caixa de entrada do e-mail corporativo.

———— —ree o
[ - st sivaFurado..  \

Daw

Pesquisar Email e Pessoas O @ Novo |V © Desfazel
@© Pastas Caixa de Entrada Todas v
~ Favoritos Silvio Furtado

Caixa de Entrada 1 LINKS DB - PROJETO LES2016 26/09/2016

itp:/Awwrw devmedia.com br/esquema-e-r-e-implement..
Itens Enviados

Miés passado

Rascunhos
A Silio Silva Furtado Silvio Furtado

Acessa 227032016

CaixadeEntrada 1 Sivio Furtado (1) 98122 8039 Em Quarta-feira, 2 de ..
= 0

Rascunhos

DE CARAPICUIBA; Microsoft Out...
tens Enviados » TESTE 20092016 pr—
Itens Excluidos Bom dialllFicou mais ou menos..rsrsr
Anotacdes Microsoft Outlook ®: Escolha uma mensagem para |é-la.

» Escola SIDRONIA NUNES PIRES - CIEG08551 - D.E 19/09/2016
Falha na entrega aos sequintes destinatérios ou grupos

Arquive Morto
Conversation History

Lixo Eletrénico

= E s

Fonte: http://outlook.office.com

Para acesso ao e-mail Google (@servidor.educacao.sp.gov.br) deve-se
acessar o link http://accounts.google.com e fornecer os dados (Figura 5) para

ter acesso a caixa de entrada.


http://accounts.google.com/

10

Figura 5: Login na conta Google.

Fazer login usando sua Conta do Google Fazer login usando sua Conta do Google

e

soraya.amaral@servidor.educacao.sp...

soraya amaral@servidor educacao ¢

o

Encontrar minha conta

v/ Continuar conectado  Esqueceu a senha?

Criar uma conta
Fazer login com outra conta

Fonte: http://accounts.google.com

O préximo capitulo traz orientacdes para utilizacdo do e-mail Microsoft,

utilizado por meio da ferramenta Office 365.
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3. UTILIZACAO DO E-MAIL MICROSOFT (@educacao.sp.gov.br)

Tendo o usuério ja criado seu endereco de e-mail corporativo, esta
secdo visa orientar quanto a utilizacdo dos servicos basicos oferecidos pela

conta Microsoft.
3.1. Caixade Entrada

Utilizando o navegador Google Chrome o e-mail corporativo tem como
padrao o lay-out exibido na Figura 6. No canto esquerdo da tela fica a lista de
pastas da conta, dentre elas a “Caixa de Entrada”. Como o nome sugere, nesta
pasta sdo armazenados e-mails RECEBIDOS, que ficam listados por ordem de
chegada (mais recentes no topo) ao lado da lista de pastas. Quando
selecionado um e-mail, este tem seu conteudo exibido na tela a direita da lista

de e-mails da pasta.

Figura 6: Caixa de Entrada

Office 365 Outlook

@© Pastas Caixa de Entrada Todas v Acessa A

Silvio Furtado

LINKS DB - PROJETO LES2016
it s com

26/09/2016 @ Silvio Furtado <silvio_furtado@yahoo.com.br> ® 9 Responderatodos | v
e plement, qui 22409, 1024

Silvie Silva Furtado ¥

Silvio Furtado
(11) 98122 8030

o Furtado (11) 98122 8039 Em Quarta-feira, 21 de

RAPICUIBA; Microsoft Out

Em Quarta-eira, 21 de Setembro de 2016 15:25, DE GARAPICUIBA <DECAR@educacao.sp.gov.br> escreveu

551-D

De: Kleber Dos S. Nascimento [klebers@prof.educacao sp.gov.br]
Enviado: quarta-feira, 21 de setembro de 2016 15:20

Para: DE CARAPICUIBANIT

Assunto: Fwd: Acessa

Qi lone, por favor verifica os RAs desse alunos.

O PC Fabio enviou dizendo que apresenta problemas.

rrrrrrrrrr Mensagem encaminhada -——--—-

De: Kleber Dos S. Nascimento <klebers@prof.educacao.sp.gov.br<mailto:klebers@prof.educacao D.goV.br>>
Data: 21 de setembro de 2016 15:19

Assunto: Re: Acessa

Para: Fabio Aranha <aranha@prof.educacao.sp.gov.br<mailto-aranha@prof.educacao sp.gov.br>>

Boa tarde Fabio.
Vou enviar para o NIT verificar.
= D o ™ Obrigado

Fonte: NIT - D.E. Cara_picuiba.

Na area destinada ao contetdo do e-mail, temos as opc¢bes de leitura,
resposta, encaminhamento etc. A Figura 7 explana os campos apresentados

no corpo da mensagem.
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Figura 7: Campos do corpo do e-mail.

Acessa «<Z7—] ASSUNTO DO E-MAIL OPCOES Gz\

Silvio Furtado <silvio_furtado@yahoo.com.br> - 9 Responderatodo

qui 22/09, 10:24
e Sies Furtads « <: REMETENTE Responder

Responder a todos

o Encaminhar
Silvio Furtado
(11) 98122 8039 Alterar padrio >

Responder a todos com uma reunidc

Em Quarta-feira, 21 de Setembro de 2016 15:25, DE CARAPICUIBA <DECAR@educacaoc.sp.gov.br> e

Excluir

Excluir todas as mensagens de Silvie Furtade
De: Kleber Dos S. Nascimento [klebers@prof educacao sp gov.br] Marcar come lixo eletrdnice
Enviado: quarta-feira, 21 de setembro de 2016 15.20 )
Para: DE CARAPICUIBA NIT Marcar como phishing

Assunto: Fwd: Acessa .
Marcar como ndo lida

Qi lone, por favor verifica os RAs desse alunos Sinalizar

O PC Fabio enviou dizendo que apresenta problemas.

---------- Mensagem encaminhada -—-—-—— Imprimir

De: Kleber Dos S. Nascimento <klebers@prof.educacao.sp.gov.br<mailtoklebers@g _ = )
Data: 21 de setembro de 2016 15:19 Bibir detalhes da mensagem
Assunto: Re: Acessa Abrir em uma janela separada

Para: Fabio Aranha <aranha@prof.educacao.sp.gov.br<mailto.aranha@prof. educaciw. opoyu v - -

Boa tarde Fabio.
Vou enviar para o NIT verificar.
Obrigado.

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

3.1.1. Assunto

No topo do corpo da mensagem se destaca o assunto. Este campo é
muito importante, pois identifica o tema abordado e também permite localiza-lo
facilmente. Assim sendo, é fundamental que, ao redigir um e-mail, as palavras
utilizadas para o campo “Assunto” (ou Subject, em versbes na Lingua Inglesa)

sejam objetivas, dando uma ideia clara do que é tratado na mensagem.

3.1.2. Remetente e Destinatéario(s)

Neste campo sao apresentados o responsavel pela emissdo da
mensagem (remetente) e um ou mais receptores (destinatarios). Quem enviou
tem seu nome e/ou endereco de e-mail exibidos acima (De) e quem recebe,
abaixo (Para). Neste campo também séo exibidas data e hora de envio.

3.1.3. Opcdes de e-mail

O lay-out exibido na imagem tem como opgéo padrao “Responder a

todos”, o que significa que, ao clicar nesta opgédo, um texto escrito como
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resposta para o e-mail serd enviado a TODOS os destinatarios da mensagem

original. Esta opgao pode ser modificada clicando em “Alterar padrao”.

Ao clicar no icone que lembra uma seta para baixo (ao lado da opc¢éo
padrao) é exibida uma lista de opcdes de e-mail. A opg¢ao “Responder” envia
um texto redigido como resposta SOMENTE para o remetente da mensagem,
ou seja, 0 autor da mensagem original recebera uma resposta individual para
ela. “Responder a todos”, ja comentada, é a segunda op¢ao. Se o usuario clica
em “‘Encaminhar” ele tem a opgado de enviar a mensagem a novos

destinatarios, bastando para isso inserir seus enderecos de e-mail.

O préximo grupo de opcdes de e-mail trata do manejo da mensagem.
“Excluir” € uma opgao que move o item da pasta original (no caso a Caixa de
Entrada) para a pasta “Lixeira”. Ja a opcgao “Excluir todas as mensagens
de...” funciona como uma varredura completa, enviando todos os itens
recebidos de um determinado remetente de uma sé vez para a “Lixeira”.
“‘Marcar como lixo eletrénico” e “Marcar como phishing” sao opgdes
utilizadas quando o remetente da mensagem € suspeito e, com intuito de
“barrar” o recebimento de e-mails futuros deste emissor, aplica-se o filtro que
encaminha toda e qualquer mensagem que tenha sido emitida por ele para a

pasta “Lixo Eletronico”.

As opgdes “Marcar como néo lido” e “Sinalizar” tém por finalidade dar
destaque a mensagem selecionada de acordo com sua importancia ou
dependéncia. A opc¢ao “Imprimir’, assim como em qualquer outro arquivo
digital, permite a saida do conteiddo em papel, desde que o computador

utilizado para leitura do e-mail possua impressora instalada (local ou em rede).
3.2. Escrevendo novo e-mail

Ao clicar no botdo “Novo” o sistema abre um formulario (a direita da
Pasta) que, ao ser preenchido, sera a nova mensagem a ser enviada para um

ou mais destinatarios (Figura 8).
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Figura 8: Redigindo um novo e-mail.

0

2 Enviar @ Anexar @ Suplementos  Descartar

Silvio Furtado
LINKS DB - PROJETO LES2016 260972016 Cc
hitp: e mbr/esquem: implement

Més passado

Silvio Furtado

Microsoft Outlook

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

O preenchimento dos campos deste formulario para novo e-mail é

detalhado a sequir.
3.2.1. Inserindo destinatario(s)

O campo “Para” é destinado para insercao do destinatario PRINCIPAL
do e-mail, ou seja, a quem a mensagem DE FATO interessa. Nele € inserido o
endereco de e-mail do destinatario, sendo digitado por extenso ou por meio da

Agenda de Contatos (item a ser explicado nos subtdpicos a seguir).

O campo “CC” (Com Copia) permite ao emissor incluir destinatarios
secundarios para a mensagem. Em outras palavras, sao destinatarios que
podem nao estar envolvidos diretamente com o0 assunto abordado na
mensagem, mas que por algum motivo podem ter algo a acrescentar ou
simplesmente devem ter ciéncia do andamento da atividade. Por exemplo, o
Analista Silvio Furtado fez uma visita em uma unidade escolar qualquer e
constatou que um computador do Acessa Escola ndo funciona corretamente
devido mau uso (possui uma avaria evidenciando queda). Este relato deve ser
passado para a Direcdo (diretamente envolvida), porém o(a) Supervisor(a) da
U.E. (envolvimento parcial ou indireto) deve ser, também, informado(a), assim
como o Superior Imediato do relator. Com finalidade similar, o campo “CCo”
(Com Copia Oculta) deixa seu(s) destinatario(s) invisivel(is) para o0s

destinatarios comuns da mensagem. Geralmente este campo é utilizado
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quando a intencao do emissor é somente deixar o destinatario oculto ciente do

assunto.

3.2.2. Inserindo assunto

Como comentado anteriormente, o campo “Assunto” € de extrema
importancia na confec¢do de um e-mail, pois ele esclarece ao leitor o que sera
abordado no conteido da mensagem. Aproveitando o mesmo exemplo do
tépico anterior, poderiamos utilizar como assunto “‘MAU USO -
EQUIPAMENTO ACESSA ESCOLA". De forma clara e objetiva, o destinatario
sabe do que se trata a mensagem e tem seu interesse pela leitura despertado
(ou ndo), de acordo com a importancia do assunto.

A Figura 9 exibe um e-mail sendo escrito para informar a direcdo do
NIT sobre uma visita (ficticia) realizada a E.E. Professor Carlos Ferreira de
Moraes. Podemos notar que o NIT & o destinatario principal (campo “Para”) e
que o DECAR ¢ o destinatario secundario (campo “CC”). O campo “Assunto” é

objetivo (fala o local em foco) e o texto do corpo do e-mail justifica o assunto.

Figura 9: E-mail a ser enviado para um destinatario principal e um destinatario secundario, especificando o
assunto abordado.

¥ Enviar l Anexar a Suplementos  Descartar  w»e _:
Para e DE CARAPICUIBA NIT  x Cco
€z @ DE CARAPICUIBA x

E.E. CARLOS FERREIRA DE MORAES - ACESSA ESCOLA
Boa tarde.

problema no funcionamento do Acessa Escola.
Segue anexo relatdrio.
At

Silvie Furtado

Analista de Suporte

Micleo de Informac8o Educacional e Tecnologia - N.LT.
Diretoria de Ensino da Regifio de Carapicuiba - DECAR
11 4185 8240

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

m Descartar @J @ é‘ 3 v

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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O texto usado como exemplo na Figura 9 menciona o relatorio da

visita, “anexo”. Este item sera abordado no préximo tépico.

3.2.3. Inserindo anexos

Imagens, documentos ou até mesmo outros e-mails podem ser
anexados e enviados para um ou mais destinatarios. A Figura 10 ilustra esta
acao.

Figura 10: a) Clicando em um dos icones em destaque, uma janela b) se abre e permite que o usuario indique o

local onde esta salvo o arquivo. Clicando no local, o usudrio tem acesso ao arquivo e pode seleciona-lo c) para
inserir na mensagem.

n}

*2 Enviar B Anexar )@ Suplementos Descartar s
Para e DE CARAPICUIBA NIT  x oo
Ce @ DE CARAPICUIBA X

E.E. CARLOS FERREIRA DE MORAES - ACESSA ESCOLA

Boa tarde.

Hoje foi realizada uma visita técnica na E.E. Prof2 Carlos Ferreira de Moraes em ateng8o 3 solicitagdo da U.E. para que fosse averiguado
problema no funcionamento do Acessa Escola.

Segue anexo relatério.
Att)

Silvio Furtado
Analista de Suporte

Niicleo de InformagZo Educacional e Tecnologia - N.LT.
Diretoria de Ensino da Regido de Carapicuiba - DECAR

114185 8240

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

M A B IT U & A = 1= Z€ 32 = = =2 @ & X X o IR PR A B

m Descartar P We &2 e v Ras

a) Escolhe-se a opgéo para anexar utilizando um dos icones em destaque

. rir
Office 365 Outlook R e

@—@1 " » PRODESP » RELATORIOS » 10_Outubra « [ #3 || Pesquis o
Organizar v Nova pasta = Al @
@ OneDrive - Secretar... e} =
2 Favoritos * Mome Data de modificag... Tipo Tamanho
Arquivos s M Area de Trabalhe 1] AMOS_14102016 17/10/2016 10:03 Documento do Mi 752 KB
Compartihados comigo & Downloads | /1] CARLOSFERREIRA 18102016 18/10/201614:58  Documento do Mi 754 KB|
 Locais %] DERVILLE 05102016 05/10/201617:56  Documento do Mi 1.027 KB
1] FERNANDONOBRE 07102016 07/10/201610:54  Documento do Mi 55 KB
. =
&8* Arquivos de grupos @ Bibliatecas
[%) Documentes
& Imagens
= o Musicas
Computador
E@ putad 8 Videos
1% Computador
&, system_05 (C)
i Tecnico () =
Nome: CARLOSFERREIRA_18102016 ~ | Todos os arquives -
Abrir |+ Cancelar
b) Indica-se o local onde esta armazenado o arquivo a ser & — ]
anexado no e-mail. c) Seleciona-se o arquivo a ser anexado e, em seguida, clica-se em "Abrir"

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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Apbs escolher o arquivo a ser anexado, 0 sistema apresenta duas
opcOes para o carregamento do arquivo (Figura 11). Como nossa intengéao €
enviar um arquivo diretamente para o destinatario, vamos “anexar como uma

copia” no corpo da mensagem.

Figura 11: OpgOes para anexar o arquivo no e-mail.

Como voce deseja anexar este arquivo?

|__Il~, Carregar e anexar como um arquivo do OneDrive

Carregue para a pasta Anexos de Email no OneDrive para que os destinatar

ILIS, Anexar como uma copia

Os destinatarios recebem uma copia para verificagio.

Lembrar minha escolha para arquivos do meu computador i ]

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

ApOs esta acdo, o arquivo anexado passa a ser exibido no formuléario e

o e-mail fica como na Figura 12.

Figura 12: E-mail com arquivo anexado, pronto para ser enviado aos destinatarios.

= Enviar 0 Anexar @ Suplementos Descartar  se+ i}
Para @ DE CARAPICUIBA NIT %
I3 @ DE CARAPICUIBA X

E.E. CARLOS FERREIRA DE MORAES - ACESSA ESCOLA

CARLOSFERREIRA_1810.. %
Wi .
754 K8 v

Boa tarde.

Hoje foi realizada uma visita técnica na E.E. Prof2 Carlos Ferreira de Moraes em atengZo & solicitacfo da U.E. para que fosse averiguado
problema no funcionamento do Acessa Escola.

Segue anexo relatdrio.

Att.

Silvio Furtado

Analista de Suparte

Nicleo de Informag3o Educacional e Tecnologia - N.LT.

Diretoria de Ensino da Regifo de Carapicuiba - DECAR
11 4185 8240

EB ,,,,,

MM A B I U & A 2 12 Z€ 32 = = = @ & ¥ % S v

Descartar [ [ @ A & v

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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Finalizados todos os procedimentos para a confeccdo do e-mail, ele

pode ser enviado clicando no botdo “Enviar” (Figura 13) e podemos checar o

sucesso do envio clicando na pasta “Itens Enviados” (Figura 14).

Figura 13: E-mail pronto para ser transmitido por meio da opg¢ao "Enviar".

™ Enviar B Anexar @ Suplementos Descartar

Para @ DE CARAPICUIBA NIT  x

@ DE CARAPICUIBA x

E.E. CARLOS FERREIRA DE MORAES -

Ce

ACESSA ESCOLA

CARLOSFERREIRA_1810... x

754 KB v

0=
Boa tarde.

problema no funcionamento do Acessa Escola.
Segue anexo relatdrio.

Att.

Silvio Furtado

Analista de Suporte

Nucleo de Informagdo Educacional e Tecnologia - N.LT.
Diretoria de Ensino da Regidio de Carapicuiba - DECAR

11 4185 8240

u

A A

B I

Descartar

It mwO A& v

Hoje foi realizada uma visita técnica na E.E. Prof2 Carlos Ferreira de Moraes em atengdio & solicitaggio da U.E. para que fosse averiguado

D
%
N><

v T4 v

1

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Figura 14: Mensagem

Office 365

alocada na pasta "Itens Enviados".

Qutlook

Pesquisar Email e Pessoas O

@ Pastas

~ Favoritos
Caixa de Entrada 1
Itens Enviados
Rascunhos 2l

~ Silvio Silva Furtado

Caixa de Entrada 1

Bom dia, Prof. Fabio / PCNP Kleber. O problema de
Rascunhos 1 _
DE CARAPICUIBA !
iz Ew et TESTE DE ANEXQ DE EMAIL 2270972
Itens Excluidos Bom dia. Silvio Fu An
ATTERE DE CARAPICUIBA !
freca cermus s couace o e

® Novo | v Esvaziar pasta

Itens.Brvidaos Fadas v
DE CARAPICUIBA NIT
EIRA DE MORAES -

ACESSAES 7:27

oi realizada uma visita téc

Meés P,

aranha@profeducacao.sp.gov.br !
ACESSA ESCOLA - AVENTURAS CURRICULO~ 20

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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3.3. Contatos

A agenda de contatos é uma forma de dinamizar e facilitar a confecgéo
de e-mails, pois promove agilidade no momento de escolher os destinatarios

para a mensagem.

A inclusdo de contatos pode ser realizada pela insercdo manual ou
pela importacdo de arquivo contendo enderegos previamente inseridos.

3.3.1. Inclusdao manual

Para inserir um contato manualmente, o usuario deve clicar no icone
de menu de aplicativos localizado na parte superior esquerda da tela (ao lado

do nome “Office 365”) e escolher a opcao “Pessoas” (Figura 15).

Figura 15: Menu de aplicativos para gerenciar Pessoas.

& c 0 @ Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa,/Trealm=eq

Ofﬁce 365 Outlook

Calendario

ter 1809

s ko

SharePoint Tarefas 1797

OneNote ] Class Notebook

Exibir todos os meus aplicativos
LIXO CIELwrone o == e
ACESSA ESCOLA - ALUNOS SEM ACESSO AD SIS 220972016

Bomn dia. Duas U.E's relatam que alguns de seus Aluno...

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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O sistema exibira os contatos ja cadastrados (se houver) e possibilitara
a insercao de novos. Para isto, basta que cliquemos no menu “Novo” (Figura
16) e em seguida “Contato”. Surgira um formulario que permitira a insergcéao de
dados do novo contato e, finalizado o processo, o registro se consolida clicando
no botao “Salvar”, localizado no topo do formulario (Figura 17).
Figura 16: Formuldrio para insercdo de novo contato.

&3 Pessoas - Silvio Silva Fur X W %

<«

C {Y | & Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=ed

Office 365 QOutlook

Pesquisar Pessoas peol ® Novo ¥  Gerenciar™( H salvar @ Cancelar
Contato
— Adicicnar contato
A Pessoas em destaque

Contatadas com frequénc... Nome

Em seu calendério Nome completo

A Seus contatos

Contatos N
@
o Email
v Diretorio
Em.
A Grupos Hovo
Exibir como

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Figura 17: Salvando dados do novo contato.
&% Pessoas - Silvio Silva Fur X YW %

e

C {} | & Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=educacao.sp.gov.bréexsvurl=1811-

Office 365 Qutlook

H Salvar W} Cancelar

[T-._—mtar contato
Adicionar contato
Nome
Nome

ile]
Sobrenome

Furtado

D
(+) Nome

Email

Ema

silvio furtadc

Exibir como

Silvio FATEC

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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Finalizados os procedimentos, o contato fica registrado e € exibido,

como mostra a Figura 18.

Figura 18: Contato salvo na agenda.

@ Novo Gerenciar ditar  Excluir  Listas ¥
Contatos - @
1de 1 selecionado(s) Por primeiro nome v

Silvio Furtado

Nome completo Enderego de email Cargo Esciitd

@ Silvio Furtado silvio.furtado@fatec.sp.gov.br

Ver detalhes do contato >

v Diretério TESTE

A Grupos
E.E. CARLOS FERREIRA DE MORAES - AC

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

3.3.2. Importacado por meio de arquivo

Outra maneira de adicionar contatos na agenda é a importacdo de
arquivo exportado de outra conta. Geralmente este arquivo tem extensao “.cvs”
e € gerado quando o usuario escolhe a opgédo “Exportar contatos” no menu

“Gerenciar”.

Como o foco de nosso tutorial € a manipulagdo do e-mail, vamos

orientar quanto a importacao dos contatos.

Conforme ilustra a Figura 19, o usuario deve clicar no menu
“Gerenciar”, escolher a opg¢ao “Importar contatos” e, na janela que se abre,
selecionar a opcgao “Outlook 2010, 2016 ou 2016”. Na janela que se abrira em
seguida existe o botdo “Procurar” (Figura 20). A janela seguinte permitira a
busca do arquivo salvo no computador. Ao seleciona-lo, clica-se em “Abrir” e
seu nome aparecera na caixa de texto ao lado do botdo “Procurar”. Para
finalizar o procedimento, basta clicar na opcao “Carregar’, no topo do

formulario.
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Figura 19: Inserindo contatos por importagao de arquivo.

A& Pessoas - Silvio Silva Fur X W %

& (] ﬂ' 8 Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa=/

Office 365 Outlook

. o . ;
Pesquisar Pessoas ,o () Novo | v Gerenciar ¥ Editar  Exc Cancelar

Canasham

Contate

Importar contatos
~ Pessoas em destaque 1de 1 selecio

Exportar contatos Im po r—tar COﬂtatOS

Contatadas com frequénc..,

i onde vocé deseja imp r?
Em seu calendario Nome completo De onde voce deseja importar

Favaritas

Para acompanhar Silvio Furtado
| ¥ I Gmail

A Seus contatos
Contatos

Conecte-se as redes sociais ‘ QOutlook 2010, 2013 ou 2016

v Diretorio

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Figura 20: Procedimentos para a) localizar o arquivo a ser carregado, b) selecionar, c) carregar e d) aguardar o
processo.

Cancear = N =
L) Js » Sivio Sika Furtado » Downloads » <[ 49 | Pesquisar Downloads )
Organizar »  Nova pasta =- 0 ®
Importar contatos do Outlook 2010, 2013 ou 2016 || % ravertes 2 [ PDF | N
I /irea de Trabalho l'\
18 Downloads § N )&, }\c L
1. No Outlook, selecione Arquivo > Opgdes > Avangado. ] Locais MP3 d E < MP3
e Importacio e Exportagdo, escolha Exportar para um arquivo €, em seguida, | Carter Family | contatos data(l) data David Bowie - ||
5 Bibliotecas = Dontfergethe RebelRebel 2|
. ; < Little Darling i
eparados por Virgulas.
5 <] Documentos
s E e a pasta de contatos que deseja exportar e, em jl (CONQUERORES
&) Imagens
6. Em Salvar arq o como, escolha um local para salvar, selecione OK e, em sequid, o Misicas A= | PDF | =
selecione & B videos ’ @" v
7. Selecione caira Andamento da Importag3o e Exportagio desaparecer, w [ 1 A
exportagio estars concluida ) MP3 - ¢ I
8. Verifique se o arquivo CSV que v ou de baixar ndo esta vazio, abrinds ivo. 1% Computador —_
9. Nesta pagina, navegue até o local do arquivo que vocé acabou de baixar e selecione-o. &, system_05 () Day Tripper Diagnéstico BB DiagnosticoB8 document DriverToolkitinsta
10. Selecione Carregar Lyrics - Beatles ller
s Tecnico () < -
Procmar MNome: contatos v
_ _ i . : ] ’ [ Cancelar
a) Clica-se em "Procurar" para localizar o arquivo a ser importado. b) Seleciona-se o arquivo no computador e clica-se em "Abrir’
d

Carregar %} Cancelar

= mporara.

Importar contatos do Outlock 2010, 2013 ou 2016

ok, selecione Arquivo » Opgdes > Avancado,

Exportar, selecione Exportar.
tte de Importaco e Bxport

o, escolha Exportar para um arquive &, em seguida,

Valores Separados por Virgulas.
e, selecione a pasta de contatos que deseja exportar &, em

7. Selecione Concl

exportagio estard condl

8. Verifique se o arquivo CSV que

9. Nesta pagina, navegue até o loc
10. Selecione Carregar

ixa Andamento da Importagio & Exportacdo desaparecer, a

vazio, abrindo
ou de baixar e sel

cabou de baixar

[ procar

€) Com o arquivo selecionado, clica-se em "Carregar”. d) Aguarda-se a finalizagéo do processo.

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

ApoOs o término de todas as etapas descritas, 0 sistema exibird os

contatos salvos como na Figura 21.
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Figura 21: Contatos importados para a agenda da conta do usudrio.

€ C 0 | & Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=educacao.sp.gov.brétexsvurl =1&1ll-cc=1046 &modurl=0&path = /people @ i

Office 365 Outlook

Contatos

A~ Pessoas em destague Total de 344 Por primeiro nome v

Administrativo - Kid's Home: administrativo@escolakidshome.com.br

A Seus contatos Administrativo - Kid's Home administrativo@escolakidshome.com.br

ADRIANA DE MARI dricamaridecarapicuiba@gmail.com

Adriana Limas adrianalimasaraujo@gmail.com

Alfa Maria Cairolli Fincatti afincatti@sidarta.g12.br

Alfa Maria Cairolli Fincatti afincatti @sidarta.g12.br

Alice Torres alice carneiro@gmail.com

ana luiza lua_brilhantel1@yahoo.com.br

00099999

ANA MARIA DE LISO ana_liso@uol.com.br

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

3.3.3. Criacdao de listas ou grupos de contatos

As listas de contatos s&o uma maneira de tornar dindmico o envio de e-
mails para um determinado grupo de contatos. Por exemplo, comunicados
sobre 0 SARESP que devem ser de conhecimento de todas as unidades
escolares da jurisdicdo de nossa Diretoria de Ensino tomariam muito tempo e
esforco intelectual se fossem inseridos os enderecos eletrénicos de todos os
destinatarios um por um. Com uma lista de contatos criada com os enderecos
de um grupo ou um tipo de escolas, como por exemplo “ESCOLAS
ESTADUAIS COTIA”, facilitaria a insergao dos destinatarios por ser necessario

somente informar o nome da lista.

Para criar uma lista de contatos, deve-se clicar na caixa de selecédo em
formato de “seta para baixo” ao lado do menu “Novo” (Figura 22) e selecionar
“Lista de contatos”. Sera aberto um campo para que sejam informados 0 nome
da Lista (pode ser o nome do departamento, por exemplo) e logo abaixo as
pesquisas de enderecos de e-mails que iram compor a lista. Ao serem
incluidos todos os membros, a lista € gerada a partir do menu “Salvar”,

localizado no topo do formulario.
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Figura 22: Procedimentos para criacdo de uma lista de contatos. a) Cria-se uma nova lista para edi¢do, b) nomeia-
se e adiciona-se membros e, por fim, c) confere-se a quantidade de membros e salvamos a nova lista.
&& Pessoas - Silvio Silva Fur X Y

<«

C {} | & Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?realm=educacao.sp.gov.br&exsvurl

W
!
3
i
=4
=
3
°
=H
3
I
?
8
3
3
i
8
4
&
&
.

Office 365 Outlook

Pesquisar Pessoas ¢ @ Nowvo ¥  Gerenciar ¥ H salvar T Cancelar H Savar j @ Cancelar
Contatp

Lista de contatos
A~ Pessoas em destaque
Grupo
Contatadas com frequénc... Mome da lista Anctagdes Nome da lista

Em seu calendrio Neme complete

Adicionar membros

Favoritas

Soraya x 4 membros adicionados recentemente
A Seus contatos Administrativ soraya.amaral @see.sp.gov.br

Contatos
T m ADRIANA DE p Diretério de Pesquisa

a) Criando nova lista de contatos b) Nomeia-se a lista e adiciona-se contatos c) Finalizando a lista

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Finalizados os procedimentos, a lista esta criada e pode ser vista
clicando no item “Por primeiro nome” no canto direito superior da tela (Figura
23) e escolhendo a opcgao “Listas”. Este modo de exibicdo mostrara todas as

listas existentes dentro de sua agenda de contatos.

Figura 23: Exibicdo das listas existentes na agenda de contatos do usudrio.
RCEReCo P
ymoduri=08&path=/people WO

€& > C () | & Microsoft Corporation [US] | httpsy//outlook.office.com/owa/?realm=educacao.sp.gov.brétexsvurl =1&ll-cc

Office 365 Outlook

Pesquisar Pessoas. e @ Nowo |V Gerenciar v
Contatos
A Pessoas em destaque Total de 2

m frequéne

@ r

-

A Seus contatos ° SUPERVISORES
Contatos.

NIT

v Diretério

A Grupos

= B s

Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

A Figura 24 mostra 0 passo a passo para envio de uma mensagem
para destinatarios que compdem uma lista de contatos especifica. No aplicativo
de e-mail, clicamos na opcgdo “Novo” e em seguida selecionamos a lista

clicando na opcgéao “Para”, ordenando a exibicdo “Listas”.
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Figura 24: Escolha de destinatarios por meio de Listas. a) Gera-se um e-mail em branco, b) clica-se no menu
"Para" e c) altera o modo de exibigdo de contatos para "Listas".

4 Email - Silvio Silva Furtac X

(3 C ) | & Microsoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa; =/mail finbox w @

Office 365 Outlook

Pesquisar Email e Pessoas 0 @ Novo | 3 ‘S Enviar B Anexar @ Suplementos Descartar e+ v Salvar X Cancelar i

r uma nova mensagem (N)

© Pastas Caixa de Entrada Todas v Paa | Para .
o F DE CARAPICUIBA
Caixa de Entrada 2 b EECARLOS FERREIRA DE MORAES - ACESSAE  qua19/10 Ce 5
Bom dial O ar oveo  NT____ . S
Itens Enviados Pesquisar Pessoa: yel
Rascunhos 1

Silvio Furtado

Seus contat.. por primeiro nome ~ @
LINKS DB - PROJETO LES2016

Exibigio
hitp:/fwnwy dlevmedia.com.b/esquema-e-r-¢-implement. Silvio Furtado + Todos

1 Analista de Suporte
Silvio Furtado ° Pessoas

. Niicleo de Informacio Educacional e Tecnologia - N.LT. Admi |
Acessa ) . ez Diretoria de Ensino da Regio de Carapicuiba - DECAR % Listas
Sil 39 Em Quart 2 11 4185 8240

h Ordem de exibicio
aocUE A Administratiy
DE CARAPICUIBA; Microsoft Out N @ @ Adminisesty

~ Silvio Silva Furtado

vo Morto
Sobrenome nome
Conversation Histol i ADRIANA DE
Conversation History GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO @ Ordem de classificacio
Lixo Eletrénico
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Quando a lista de contatos for selecionada (Figura 25), clicamos em
“Salvar” no topo do formulario e seu nome aparecera no campo de destinatario
“Para” no corpo do e-mail. Basta agora escrevermos nossa mensagem e ela

estard pronta para ser enviada aos contatos que compdem a lista.

Figura 25: Escolhendo a lista de contatos e escrevendo a mensagem a ser enviada para o grupo selecionado.
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3.4. Menu Configuracdes

O aplicativo de e-mail Outlook Web traz um menu de configuracdes
localizado no canto superior direito da tela que permite ao usuario customizar
alguns itens relativos a sua conta. A Figura 26 mostra 0S passos para 0 acesso
a este menu, que tem como icone uma engrenagem localizada proxima a
imagem da conta do usuério (avatar). Quando clicado, este icone exibe uma
lista de opcdes de configuracdo e esta parte do tutorial vai tratar de
configuracbes de e-mail, que quando acessadas apresentam uma nova lista
contendo todos os itens que podem ser modificados.

Figura 26: Acessando as configuragdes de e-mail. a) Por meio do menu Configuragées, selecionamos "Email" e b)
temos acesso as configuragdes que podem ser alteradas pelo usuario.
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Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Por se tratar de uma lista muita vasta de configuragdes, este tutorial se
limitara as configuragbes pertinentes a utilizagdo mais rotineira no

gerenciamento de e-mails, podendo as demais serem exploradas pelo usuario
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livremente. Dentre as mais importantes, destacamos duas: resposta

automatica e assinatura de e-mail.
3.4.1. Resposta automatica

Esta opcéo é utilizada quando o proprietario da conta se afasta do local
de trabalho (férias, licenca, viagens etc.). Todo e-mail recebido no periodo
predeterminado é respondido ao remetente utilizando um texto padréo escrito
pelo usuario. Geralmente € um texto sucinto, explicando o motivo e o periodo
da auséncia. Conforme mostra a Figura 27, ao selecionarmos a opcéo de
configuragédo “Resposta automatica”, o sistema abre um formulario que permite
ativar e desativar a resposta automatica, assim como informar o periodo de

ativacdo e a mensagem a ser enviada ao remetente neste periodo.

Figura 27: Configuracdo de resposta automatica.
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Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Ao finalizar a insercéo das informacodes, clica-se em “Salvar”, na parte
superior do formuléario, e no periodo informado toda mensagem sera

respondida ao remetente automaticamente.

3.4.2. Assinatura de e-mail
A assinatura é a identificacdo do proprietario da conta de e-mail. Nela

estdo os dados como nome, departamento, telefones para contato etc. Para



28

criarmos uma assinatura, escolhemos a opcao “Assinatura de email” no menu
de configuracdes (Figura 28) e selecionamos as situacdes nas quais a
assinatura devera ser exibida (somente em e-mails gerados pelo usuario,
somente em e-mails encaminhados ou respondidos ou em ambas as
situacdes). Na caixa de texto é possivel informar os dados do proprietario e
realizar a formatacéo do texto (negrito, italico, aumentar ou diminuir o tamanho

da fonte) e também insercéo de imagem.

Figura 28: Criando assinatura de e-mail.
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Apos fornecer os dados, o usuario clica na opgao “Salvar’ na parte
superior do formulério e a assinatura passa a ser inserida nas mensagens
criadas, respondidas ou encaminhadas e, também, em ambas, dependendo

das opcbes demarcadas em sua criacao/edicao.
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4. ONEDRIVE: ARQUIVOS EM NUVEM

O compartilhamento de arquivos em nuvem (Cloud Storage) tem sua
utilizacdo em crescimento constante. Algumas de suas vantagens podem ser: a
seguranca (para ter acesso € necessario login e senha); a disponibilidade
(basta ter acesso a internet para utilizar os servi¢os); a usabilidade (lay-out de
facil percepcdo e manejo); a economia de espaco fisico de armazenamento
(um Unico local para armazenar arquivos que antes necessitariam de muitos
pen-drives), entre outras. A conta Microsoft (bem como a conta Google)
permite o armazenamento e o compartilhamento de arquivos em nuvem. No
caso da conta Microsoft, utilizada no decorrer deste tutorial, temos como
ferramenta o OneDrive. A ferramenta utilizada para essa finalidade na conta
Google é o Google Drive, ou simplesmente Drive. Para termos acesso, basta
gue cliguemos no menu de aplicativos localizado no canto superior esquerdo

da tela (Figura 29) e selecionarmos a opgéo “OneDrive”.

a Office 365
k

Figura 29: Acessando o OneDrive.
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Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.
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Feito isso, o0 sistema abre uma nova tela contendo as opcbes e 0s
arquivos existentes na pasta do usuario. Para criar, carregar (upload) e baixar
(download) arquivos seguiremos os passos dos préximos tépicos.

4.1. Carregando arquivos no OneDrive

Clicando no menu “Carregar” (Figura 30) o usuario tem a opc¢do de
escolher um arquivo ou uma pasta salvos fisicamente no computador para
enviar ao OneDrive. Para isto basta selecionar o tipo de item a ser carregado e
uma janela sera aberta para localizagdo deste item no computador.
Encontrando o arquivo, selecionamos e clicamos em “Abrir”. O arquivo

carregado sera exibido na pasta do OneDrive como na Figura 31.

Figura 30: Selecionando arquivos para carregar (UpLoad) no OneDrive.
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Fonte: NIT - D.E. Carapicuiba.

Figura 31: Arquivo carregado e exibido na pasta do usuario do OneDrive.
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4.2. Baixando arquivos do OneDrive

Para realizar o download de arquivos armazenados na pasta do
OneDrive, deve-se seleciona-lo e em seguida clicar na opg¢ao “Baixar’,
localizada na barra superior do formulario (Figura 32). Feito isso o arquivo sera
salvo na pasta padrdao de arquivos baixados (em sua maioria, a pasta

“‘Downloads” do computador).

Figura 32: Baixando um arquivo do OneDrive para o computador.
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4.3. Criando arquivos no OneDrive

O OneDrive permite, também, a criacdo de documentos no proprio
aplicativo. Planilhas, textos, apresentacdes em Power Point etc. podem ser
criadas e editadas na Web, permitindo ao usuario usufruir dessas plataformas
sem a obrigatoriedade de possuir o pacote Office instalado em seu
computador. A Figura 33 exemplifica a criagcdo de um documento Word com o
aplicativo OneDrive.

Clicando na opgao “Novo” o sistema apresenta uma lista de tipos de
arquivos que podem ser criados por meio da plataforma. Para o exemplo,
criaremos um documento de texto, que € apresentado na Figura 34. Uma das

vantagens dessa pratica é que o documento € salvo automaticamente
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enquanto o usuario faz as edic¢des, reduzindo o risco de perdas no caso de, por

exemplo, uma queda de energia.

Figura 33: Criando um documento OnLine utilizando as ferramentas oferecidas pelo OneDrive.
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Figura 34: Edicdo de documento Word realizada OnLine pelo OneDrive.
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Apos a finalizacédo da edicdo do documento, ele passa a ser exibido na

pasta do OneDrive da conta do usuario, como mostra a Figura 35.

Figura 35: Documento criado OnLine salvo na pasta do OneDrive.
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