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How do I log in for the first time? 
NOTE:  If you prefer, a video tutorial on how to log in for the first time can be found here. 

To log in for the first time, you can go to http://www.nsu.edu/webmail. 

 

Click on the Oulook Live Login button and you will be presented with the following page: 

http://www.nsu.edu/webmail/FirstTimeLoginSteps/LoginAndSecretQuestionWithCaptions/Login_and_secretquestion_with_captions.html
http://www.nsu.edu/webmail
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Type in your Live ID and password: 

Your Live ID will be <username>@spartans.nsu.edu (i.e. j.d.doe@spartans.nsu.edu) 

NOTE:  Student’s initial password for Outlook Live is “S” followed by seven digit student ID number followed 

by “$” (e.g. S1234567$) 

 

Click   

You will see a screen like the following asking you to verify information, set a new password, and additional information. 
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Fill in the required information and click   at the bottom. 

You will see a screen like the following: 

 

Click Sign in to Windows Live button and you should see the following (except you should see your 

username@spartans.nsu.edu: 

 

Click on your username@spartans.nsu.edu and you should get a box to type in your password similar to the following: 
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Type in the password you just set and click Sign in button and you should see the following: 
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Select the language and time zone and click OK button.  If the next screen looks like the following, you have successfully 

logged into Outlook Live. 
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How do I find out what my 7 digit student ID # is? 
Your student ID # can be found on your Spartan ID Card.  If you take the number on Spartan card and remove the first 

two numbers and the last two numbers, you are left with a 7 digit number that should be your student ID #.  If you do 

not have a Spartan Card ID or, even after you look at your Spartan card, you do not know what your student ID # is, 

contact the Registrar’s Office at (757) 823‐8377 or registrardept@nsu.edu. 

How long do I have to migrate my emails from my old webmail account (@nsu.edu) 
to my new Outlook Live (@spartans.nsu.edu) account? 
The timeline of events for migrating to Outlook Live are: 

March 22nd, 2010   Students can begin logging into Outlook Live 

 Incoming email to old webmail account (@nsu.edu) will ALSO BE forwarded to new Outlook 
Live account (@spartans.nsu.edu) 

 Students should notify contacts that their new email address is 
<username>@spartans.nsu.edu 

 Students should begin migrating all emails they want to keep from old webmail account 
(@nsu.edu) to their new Outlook Live email account (@spartans.nsu.edu) 

April 19th, 2010   Incoming email to old webmail account (@nsu.edu) will ONLY BE forwarded to new Outlook 
Live (@spartans.nsu.edu) account 

 Students should have notified contacts that their new email address is 
<username>@spartans.nsu.edu 

 Students should have migrated all emails they want to keep from old webmail account 
(@nsu.edu) to their new Outlook Live email account (@spartans.nsu.edu) 

July 19th, 2010   Students will no longer be able to access old webmail account (@nsu.edu) 

 Emails sent to @nsu.edu address will return “undeliverable” to the sender 

How do I retrieve items I have deleted? 
By default, every item you delete from your mailbox goes to the Deleted Items folder and stays there until it's either 

individually deleted from that folder or the Deleted Items folder is emptied.  

How Do I Recover a Deleted Item?  

1. Click Options > Organize E‐Mail > Deleted Items. 

2. Select the item you want to recover by clicking it in the Recover Deleted Items list. 

3. Click Recover to Deleted Items folder to recover the item or Permanently Delete to permanently delete the 

item. 

How Do I Empty the Deleted Items Folder?  

1. In the navigation pane, right‐click  Deleted Items. 

2. Click  Empty Deleted Items. 

mailto:registrardept@nsu.edu
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3. Click OK to verify that you want to remove all items in the Deleted Items folder or click Cancel to cancel the 

deletion without emptying the folder. 

How Do I Automatically Empty the Deleted Items Folder?  

1. Click Options > Organize E‐Mail > Deleted Items. 

2. Select Empty the Deleted Items folder when I sign out. 

Recovered items will appear in the Deleted Items folder. You can then move or copy them to other folders as needed. 

What else do I need to know?  

 If you right‐click a mail folder, you can delete the entire contents of that folder by selecting  Empty Folder. 

Using the Empty Folder command won't delete the contents of any sub‐folders within the folder that was 

emptied. 

 By default, items you delete are sent to the Deleted Items folder. If you want to delete an item without first 

sending it to the Deleted Items folder, select it in the item list, and then press SHIFT+DEL on the keyboard. 

 To select several adjacent items, click the first and last items in the list while you're holding down the SHIFT key. 

To select items that aren't adjacent, hold down the CTRL key as you click each item you want to select. 

 You can use the Deleted Items tab in Options > Organize E‐Mail to recover items that have been removed from 

the Deleted Items folder. 

 You can use the Deleted Items tab in Options > Organize E‐Mail to permanently delete items that have been 

removed from the Deleted Items folder. 

How do I configure my mobile phone to access my Outlook Live account? 
Microsoft provides a lot of good information on their Outlook Live support site on how to configure mobile phones for 

connectivity to Outlook Live.  You can access the mobile phone section of Outlook Live help at http://help.outlook.com. 

NOTE:  Server name has been, up until now, pod51004.outlook.com.   However, this may change.  To verify the server 

name, if pod51004.outlook.com does not work: 

You can see what your log in server is by logging into outlook.com and clicking the little down arrow next to the question 

mark in the top right corner of the browser window   

Then, click “About”…  it will have some information similar to the following: 

http://help.outlook.com
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How do I configure my Verizon Motorola Droid to access my Outlook Live Account? 
Another site called Outlook Live Answers provides a forum for Outlook Live users to exchange information.  It is on the 

Outlook Live Answers web site where a student has posted how to configure the Motorola Droid to access Outlook Live.  

http://outlookliveanswers.com/forums/t/2935.aspx 

How do I specify or change my question and secret answer for Outlook Live? 
You can pick a question and provide a secret answer to make resetting your password more convenient. For information 

about password reset, see Reset your password. 

To specify a question and secret answer: 

1. Sign in to your account summary page by going to https://account.live.com/summarypage.aspx with your 

Windows Live ID.  

2. Next to Question, click Add or Change.  

3. Enter your current password.  

4. In the Question list, select a question.  

5. In the Secret answer box, type the secret answer to the question.  

6. In the Your information section, fill in your location details.  

7. Click Save. 

Notes 

 Your question and secret answer can't contain your password.  

 Your secret answer is not case sensitive.  

Related topics 

About creating a strong secret answer 

http://outlookliveanswers.com/forums/t/2935.aspx
http://help.outlook.com/en-US/140/bb896611.aspx
https://account.live.com/summarypage.aspx
http://help.outlook.com/en-us/140/ms.exch.ecp.newmailbox_password.aspx
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What is my email address? 
Your new Norfolk State University email address is <username>@spartans.nsu.edu.   

Example:  If your username is j.d.doe, your new email address will be j.d.doe@spartans.nsu.edu. 

Do I have to use Outlook Live, or will I be able to keep my existing e­mail account? 
All student accounts will be on Outlook Live beginning March 22nd, 2010.  Students will have access to their old 

@nsu.edu mailbox for a period of time to allow them to migrate old email and move contacts.  All new incoming mail 

will only be delivered to @spartans.nsu.edu beginning April 19, 2010.   

Can I forward or redirect my Outlook mail to another account? 
Yes. There is an options area in Outlook Live that allows to you forward or redirect your mail through the use of rules. 

Options ‐> Organize E‐mail ‐> Inbox Rules ‐> New… 

 

Messages will go to mailbox and forward a copy to the forwarding address(es) specified in rule. 

Why am I being taken straight to my personal hotmail account instead of being 
prompted for a username and password for NSU Outlook Live? 
If you are already logged in to an application using another Windows Live account, such as a Hotmail account or 

Windows Live Messenger, then you may receive an error such as “This account does not have an Outlook Web app 

mailbox” or, you may be taken straight to your personal hotmail mailbox.  In this case,  before loggining into your 

Outlook Live account, you will first need to log out of your current hotmail session.  In most cases, there is a “Sign out” 

link in the top right corner on the windows live web or hotmail page. 
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Will my e­mail account still work when I graduate or leave the University? 
Yes.  Your e‐mail account will continue to work after you graduate.  There is no mailbox expiry policy on Outlook Live. 

How do I find additional help with Outlook Live? 
http://help.outlook.com/ 

How do I find additional help with Live@Edu services such as instant messaging and 
skydrive? 
http://help.live.com 

How do I migrate my NSU emails from the old system to the new Outlook Live email 
system?   
The following links provide video tutorials on how to migrate your emails.  In order to migrate your email with these 

tutorials requires Microsoft Outlook.   

NOTE:  Limited support is provided for these procedures.   

http://nsu‐media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step1/Step1.html (3:21) 

http://nsu‐media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step2/Step2.html (1:44) 

http://nsu‐media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step3/Step3.html (8:13) 

http://nsu‐media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step4/Step4.html (4:19) 

How can I log into my NSU Outlook Live email account and my personal Microsoft 
Live, MSN or Hotmail account at the same time? 
If you are running Internet Explorer 8, you can click on “File” – “New Session” to open a new internet explorer that does 

not share information with your original Internet Explorer window.   

 

You will be able to log into multiple Microsoft accounts this way. 

http://nsu-media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step1/Step1.html
http://nsu-media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step2/Step2.html
http://nsu-media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step3/Step3.html
http://nsu-media.nsu.edu:8089/OutlookLiveEmailMigration/Step4/Step4.html
http://help.outlook.com
http://help.live.com
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How do I find an email address for an NSU faculty or staff member 
While logged into Outlook Live, you can find the email address of a professor or a staff member by clicking the down 

arrow next to “More” at the top of the browser window and selecting “NSU Links” – “Faculty/Staff Lookup” 

 

 

 

 

 

  


