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= u MANUAL/PROCEDIMENTO
. I U S Classificagdo da Informagao: ITITG 002/23
.g USO INTERNO

MANUAL TECNICO — CONFIGURAGAO DO OUTLOOK COM EXCHANGE - ANDROID

I OBJETIVO

O objetivo deste manual é definir os passos necessarios para configurar uma conta de e-Mail Exchange iT
Guys, com protocolo MAPI no Outlook para Android. Esse manual ndo contém as etapas de instalacdo do
Outlook, e parte da premissa de que o mesmo ja se encontra instalado no cliente.

l APLICACAO

Este manual devera ser usado para atender a todos os clientes usudrios dos servicos de mensageriada iT
Guys que utilizem o recurso MAPI.

I ETAPAS DO PROCESSO

Sdo as seguintes as etapas do processo, conforme a numeragao constante do fluxograma:

J - conFiGURAR cONTA

Ao abrir o aplicativo “Microsoft Outlook” no dispositivo, ir em “Configuracdes” e depois em “Adicionar
Conta de E-Mail”

2 Adicionar uma conta de email
Outlook, Exchange, Gmail, iCloud...
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Em seguida, preencher o email, conforme exemplo. Em seguida, clicar em “Continuar.

& AdicionarcorV e @

[ Insira seu email 7

suporte@itquys.com.bi

& ADICIONAR CONTA DO GOOGLE

PRIVACIDADE E TERMOS

/

Apds alguns segundos, o botdo “Continuar” serd substituido por uma animacdo de uma roda cinza
girando, e em seguida ird aparecer a opcao “Configurar Conta Manualmente”. Assim que essa opg¢do surgir
na tela, clicar nela.

& Adicionar conta e @
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Insira seu email

m.br

suporte@itguys.co
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CONFIGURAR CONTA MANUALMENTE
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Na tela seguinte, clicar na op¢do “Exchange”.

< Escolher o tipo de conta

Microsoft \A
7 & &

Office 365 Outlook Exchange

A seguir, preencher os dados, conforme exemplo.
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Os dados sublinhados em vermelho sdo obrigatdrios, e devem ser preenchidos conforme abaixo:
Senha: Utilizar a senha da conta

Descrigdo: Informar o propdsito da conta (e-mail de trabalho, por exemplo)

Dominio: DEIXAR EM BRANCO

Nome do Usudrio: preencher com o email.

2- VALIDAGAO E ACEITE DO CLIENTE

Uma vez a conta configurada, o cliente devera verificar se os e-mails estdo disponiveis, bem como
contatos, eventos de calenddrio e demais recursos que estiverem em uso.

Ao término da validacdo do cliente, é fundamental efetuar um teste de envio e recebimento, a fim de
garantir que esta tudo funcionando a contento.

Executados os testes com sucesso comunicar ao cliente o término do atendimento e documentar as acoes
no Service Desk.



