Adicionar fotografia ao perfil da conta de e-mail da ENSP

Autor: ENSP - Gabinete de Informatica
Data: 20/06/2016

Objetivo: Descrever os procedimentos para a tarefa de adicionar ou alterar a fotografia de perfil na
conta de e-mail da ENSP

Pré-requisitos: Acesso a conta de e-mail da ENSP
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1 Introducao

Com a implementagdao do novo servidor de e-mail, algumas funcionalidades adicionais ficaram
disponiveis.

Uma das funcionalidades adicionais é a possibilidade de inserir uma fotografia de perfil a conta de cada
utilizador.

Este manual ird guid-lo de forma a adicionar ou alterar a fotografia de perfil do e-mail da ENSP via
Webmail na internet.
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2 Configuracao

Passo 1: Faca log in no Webmail com a sua conta de e-mail da ENSP (https://webmail.ensp.unl.pt)

Password:

O signin

Nota: Pode rapidamente aceder ao Webmail, através do Outlook, clicando em File > Info, assegurando
gue a sua conta esta selecionada em Account Information, clicando de seguida em hyperlink ao lado do
botdo Account Settings

Account Information

Open & Export
C/'l nbento@ensp.unl.pt
Save As L Micrasoft Exchange

& Add Account

Save as Adobe

PDF

|T Account Settings
= s} Change settings for this account or set up maore
Save Attachments Account conretans:
Settings - Access this account on the web.

Print https://webmail.ensp.unl.pt/owa/

Office Account
Change
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Passo 2: Clique no seu nome no canto superior direito, e de seguida em Change

H Mail Calendar People

thw

ttwl@test.com

change h

Sign in to IM
Open another mailbox...

Sign out

Passo 3: Na janela que abriu, clique no botdo Browse

| & hittps://192.168.2.11/ecp/PersonalSettings/EditAccount.aspxfchgPhoto= 1&rfr=owa

]

5 read

Change Photo - ttw1

Use the buttons to change or remove your photo.

[ rowse | g
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Passo 4: Localize a fotografia e clique no botdo Open

@ * 4 h' v ThisPC » Desktop » v & Search Desktop
Organize v Mew folder
2 MName
1M This PC (% 360chrome
i Desktop Bookl
| Documents ‘B Numbers
& Downloads ‘B Red Arrow
W Music

@) StartlsBackPlus_setup
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Date modified "™
5/28/2014 5:08 F
5/27/2014 231 F
5/14/2014 431 F
5/21/2014 3:44 F
5/19/2014 247 F

=] Pictures 15 TortoiseSVN-1.7.7.22007-%64-svn-1.7.5 5/20/2014 10:13

_‘ Videos 15 WordKutools-7.6.91.1 5/13/2014 9:46 £
i=a Local Disk (C) [ £7638fchBe525291£05016d7abTagf49 9/17/2013 457 F

—a new (D:) v < >

File name: | 7638fcb8e525291f05916d7ab7a0f49 v | AllFlles v|

| Open | | Cancel |

Passo 5: Poderd demorar algum tempo a carregar a fotografia. Depois de carregada, clique no botdo

Save

@ https://192.168.2.11/ecp/PersonalSettings/EditAccount.aspx?chgPhoto=18rfr=owa

Change Photo - ttwl1

f7638fcb8e525291f05916d7ab7a0f49,jpg | ¥
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Passo 6: Feche o Webmail da ENSP e aceda ao Outlook
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Notas: Quando aceder ao Outlook, a sua fotografia sera visivel nas suas mensagens. Esta fotografia
também serd visivel para os outros utilizadores que receberem as suas mensagens.

Em alguns casos a fotografia ndo ficard imediatamente visivel,
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podendo demorar algumas horas.



