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1. INTRODUCAO

Neste documento inserimos todas as informacdes necessarias para a
utilizacdao do Microsoft 365, incluindo login no Office.com, Microsoft Outlook,

Microsoft Teams e a configuracao do duplo fator de autenticacgado.
Lembrando que durante este tutorial estamos considerando que vocé ja tenha

recebido as suas credenciais da Engineering e ja possua o Office instalado em

sua maquina.
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2. LOGIN E ACESSO AO MICROSOFT 365

2.1 Login Office.com

Para efetuar o login no Office.com, é necessario possuir as informacgdes de login e senha e acessar
o endereco: https://www.office.com, ja na pagina inicial insira o seu e-mail e clique no botao
“Entrar”, conforme a imagem abaixo:

o PEE

‘www.office.com

BE Microsoft | Office Produtos v  Recursos v Modelos  Suporte  Minha conta

g

0Ola, bem-vindo
novamente.

engdbti@engda.com.ar

Conectar-se a uma conta diferente

Nao é vocé? Esquecer esta conta

Ja na pagina de login, efetue o login com o seu e-mail e senha do Microsoft 365, conforme a
imagem abaixo:

= A Ay S e
login.microsoftonline.com y O = @ Néo sincronizando (7R) ..

B® Microsoft
engda.com.ar

Insira a senha

Termosdeuso  Privacidade e cookies -+ v

Depois clique no botdo “Entrar”.



https://www.office.com/
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Caso seja o seu primeiro login na conta vocé terd que redefinir a sua senha, insira
a sua senha atual e crie uma nova, depois clique no botdo “Entrar”, conforme a
imagem abaixo:

t

login.microsoftonline.com

(( Nao sincronizando AR) -

B2 Microsoft

engdbti@engda.com.ar

Atualizar sua senha

Termosdeuso  Privacidade e cookies -+

2.2 Configuragao do Duplo fator de autenticagao do Microsoft 365

Apds fazer login no Microsoft 365, se vocé também nao configurou o duplo fator
de autenticacdo sera solicitada a configuracao, leia e clique no botdo “Avancar”,
conforme a imagem abaixo:

=

login.microsoftonline.com, e 8 = @& @

—
’\Na; sincronizando /?i)

B3 Microsoft

engdbti@engda.com.ar

Ajude-nos a proteger sua conta
A Microsoft habilitou Padrdes de Seguranga para

a sua conta segura. Saiba mais sobre os
icios dos Padrées de Seguranga

Ignorar por

gora (14 dias até que isso seja
nec

Usar uma conta diferente

Saiba mais

Termosdeuso  Privacidade e cookies -
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Apds iniciar o processo de configuragdo do duplo fator de autenticagao, serd solicitado que vocé instale o
aplicativo Autenticador Microsoft em seu Smartphone, para que vocé possa se autenticar quando for
solicitado de uma maneira mais simples e rapida, faca o download do aplicativo e continue o processo de
configuracgao.

Depois de efetuar o procedimento acima, clique no botdo “Préximo” e siga as préximas instrugdes,
conforme as imagens abaixo:

[im] B Meus sign-ins x —+

< G @ & mysignins.microsoft.com a5 I A @ (B ( Naosinconizando M) ...

ENGENHARIA DO BRASIL S/A. 2

Mantenha sua conta segura

A organizagio exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Meétodo 1de 2: Aplicativo

(7] 2

Aplicativo Telefone

Autenticador microsoft

0 Comeca obtendo o aplicativo
Em seu telefone, instale o aplicative Microsoft Authenticator. Baixar agora

Depois de instalar o aplicativo Microsoft Authenticator em seu dispositivo, selecione

*Avangar".

Leia a instrugdo e clique no botdo “Préximo”, conforme a imagem abaixo:

+

mysignins.microsoft.com as » O A ( Nao sincronizando ) -

ENGENHARIA DO BRASIL S/A ?

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Método 1 de 2: Aplicativo

2

Aplicativo Telefone

Autenticador microsoft

Configure sua conta

Se para solicitado, permita como natificagdes. Em seguida, adicione uma conta e selecione
*Empresa ou escola®.

| - |
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Abra o aplicativo em seu smartphone e faga a leitura do QR code, conforme as instrugdes solicitadas:

e

‘mysignins.microsoft.com a - s incronizando

ENGENHARIA DO BRASIL S/A.

Mantenha sua conta segura

A organizagio exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem Yocé &
Método 1 de 2: Aplicativo

/]

Aplicativo Telefone

Autenticador microsoft

Verifique o codigo QR

uthenticator para ler o cédigo QR. Isso conecta o aplicativo microsoft

Avangar

Nio consegue digitalizar a imagem? ‘

Depois de efetuar a leitura do QR code a conta serd adicionada no aplicativo do Autenticador Microsoft
em seu Smatphone, clique no botdo “Préximo”.

Ap0ds a configuragdo serd enviada uma notificacdo de teste, aprove em seu smartphone a notificagdo de
aprovacdo, depois disto sera exibida a mensagem de que a configuragdo foi efetuada com sucesso,
conforme a imagem abaixo:

+

mysignins.microsoft.com

ENGENHARIA DO BRASIL S/A.

Mantenha sua conta segura

A organizagio exige gue vocé configure os métedos a seguir de provar quem vocé é
Método 1 de 2: Aplicativo

(7] 2

Aplicativo Telefore

Autenticador microsoft

Natificagdo aproveda

v

] - |

Clique no botdo “Préximo” para continuar.
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Depois de configurar a autenticagao no aplicativo, sera solicitada um segundo método de autenticagdo
que é por telefone, vocé terd que configura-lo, pois caso autenticacdo pelo aplicativo falhe vocé vai

conseguir autenticar por telefone, conforme a imagem abaixo:

+

mysignins.mic

ENGENHARIA DO BRASIL S/A.

Mantenha sua conta segura
ag30 exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vecé &

A organiza

Método 2 de 2: Telefone

Aplicativo

Telefone

Bres| (+55) ~ | Insire 0 nimero de telefone

iar-me um c6digo por mensagem de texto

de

er aplicada taxa
3 Folit

Deseio configurar um métado diferente

Leia as instrugdes, insira o seu telefone e cédigo de area, depois clique no botdo “Préximo”.

Depois disto serd enviado um cédigo via SMS para o seu smartphone, insira o cddigo na pagina e clique

no botdo “Préximo”.

Apds efetuar a configuragdo do segundo método de autenticagdo se tudo estiver correto a seguinte
mensagem sera exibida na tela, conforme a imagem abaixo:

4L

mysignins.microsoft.com.

ENGENHARIA DO BRASIL S/A

Mantenha sua conta segura

A organizagie exige que vocé configure os métodos & sequir de provar quem vocé é.
Método 2 de 2: Concluide
Aplicativo Telefone
Exito, éxito!
nformagdes de seguranca. Selecione “Concluido” para

Otimo, otimo! Vi
continuar a entr

Método de entrada padréo:

Clique no botdo “Concluido”.
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Depois disto sera exibida a tela inicial do Microsoft 365, conforme a imagem abaixo:

P3gina Inicial de Mi < +
C m &) www.office.com
Office O Pesquisar 5 & 2 (a)
NG
i
Boa tarde Instalar o Office

-’ Introdugao

Outlook Comegar a construir sua Office experiéncia, criando algo nova. q
@ r

[ S d

Acesso répido

I
oo
g8

Foverreint W Tudo (® Recentemente inaugurado &3 Compartilhado ¥¥ Favoritos ~ + T Carregar

[Cemms]

Pronto! A configuragdo do duplo fator de autenticagdo foi efetuada com sucesso em sua conta.
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3. CONFIGURANDO A CONTA NO MICROSOFT TEAMS E MICROFT OUTLOOK

3.1 Configurando a conta no Microsoft Teams

Para efetuar login no Microsoft Teams, abra o aplicativo, insira o seu e-mail e clique no botdo
“Avancar”, conforme a imagem abaixo:

BS Microsoft

Entrar

engdbti@engda.com.ar

N&o tem uma conta? Crie umal

MNdo consegue acessar sua conta?

q Opcoes de entrada

Termosde uso  Privacidade e cookies

Insira a sua senha e clique no botdo “Entrar”, conforme a imagem abaixo:

B® Microsoft

< engdbti@engda.com.ar

Insira a senha

[ITTITTTITT ]

Esqueci minha senha

Termos de uso  Privacidade e cookies
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Apos efetuar o login serd exibida uma mensagem perguntando se vocé deseja continuar
conectado a todos os aplicativos com essa mesma conta, clique na opgdo “Ndo, somente entrar
neste aplicativo.” , conforme a imagem abaixo:

Continuar conectado a todos os aplicativos

O Windows lembrara sua conta e fara sua entrada automaticamente em aplicativos e
sites neste dispositivo. Isso reduzira o nimero de vezes que voce sera solicitado a fazer
legon.

Nao, entrar somente neste aplicativo

Depois disto sera exibida a tela inicial do Microsoft Teams, conforme a imagem abaixo:

Chat - Para: Inserir nome, email, grupo ou marca

Fixado

- e ° E—

Novo chat

Vocé esta iniciando uma nova conversa

Digite a primeira mensagem abaixo.

Digite uma

Pronto! A sua conta foi configurada com sucesso no Microsoft Teams em sua maquina.
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3.2 Configurando a conta no Microsoft Outlook

Para efetuar login no Microsoft Outlook, abra o aplicativo, insira o seu e-mail e clique no
botdo “Conectar”, conforme a imagem abaixo:

& Outlook

Enderego de email

engdbti@engda.com.ar

Opgbes avangadas +

MNenhuma conta?  Crie um enderego de email do Outlook.com para comegar.

Depois disto insira a sua senha e clique no botdo “Entrar”.

Aguarde até que o Outlook adicione a sua conta, conforme a imagem abaixo:

E Outlook

Adicionando engdbti@engda.com.ar

Estamos preparando tudo




4

Se tudo estiver correto a mensagem que a sua conta foi adicionada com éxito serd exibida, clique no botdo
“Concluido”, conforme a imagem abaixo:

ﬁ Qutlook

Conta adicionada com éxito

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

Depois disto a tela inicial do aplicativo desktop do Outlook sera exibida, conforme a imagem
abaixo:

@

Arquivo  Pagina Inicial  Enviar/Receber Pasta Exibir  Ajuda /7 Em Breve Experimentaragura(. )

[t % i) W — il ] EL FD 22 Novo Grupo Pesquisa de Pessoas A +
+ = . A
Nova Novos = Nova = Mover Marcas ¥ ProcurarGrupos Bl Catilogo de Enderegos Obter
Email ftens~  reunide (. 3] & email e Equipe = v v 7 Fittrar Email Suplementes
Movo TeamViewer Exccluir Responder Etapas Répidas [ Grupos Localizar Fala Suplementos e
<
v Favoritos Todas Nao lidos PorData v T
Caixa de Entrada 9281 Bt [0 |8 |pe Assunto Recebido em ¥ Tamanha Categorias Mengio| ¥
Itens Enviados

Nao encontramos nada para mostrar aqui.

Rascunhos 5]
Itens Excluidos 14
Importante!

> arthur.souza@engdb.com.br

> engdbti@engda.com.ar

= el wes

Itens: 0

Todas as pastas estdo atualizadas.  Conectado a: Microsoft Excnange [T

Pronto! A sua conta foi configurada com sucesso no Microsoft Outlook em sua mdaquina.
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4, CONCLUSAO

Durante a criagdo das instrugdes deste tutorial foi utilizado a versdo de setembro de 2022 do
Microsoft 365 Desktop e Microsoft Teams.

Lembrando que alguns passos podem mudar dependendo da versao do Office ou do Microsoft Teams
instalado em sua maquina.

Para quaisquer duvidas, falhas de funcionamento durante a configuragdo da conta, ou do duplo fator
de autenticagdo do Microsoft 365 abra o seu chamado pelo portal helpdesk.br.engineering ou entre
em contato com a T.I por e-mail pelo endereco engdb _ti@engdb.com.br.



mailto:engdb_ti@engdb.com.br

