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Figure 3. Change password in Outlook 

 

Creating Folders for Your EMCAP Account in Outlook 

To keep your EMCAP archive messages organized, create folders in your EMCAP account based on the 
folders in your regular e‐mail account, taking into consideration your retention and disposition schedule. 
There are two ways to create a new folder.  

1. Right‐click on the Inbox in your EMCAP e‐mail account and select New Folder. 

OR 

2. From the toolbar, select File   Folder  New Folder. 
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A Create New Folder window will open. Enter the name of the folder – in this example it is Budget – and 
make sure it will be nested in your EMCAP inbox by selecting where to place the folder. Click OK. 

The folder will now appear nested below your 
EMCAP Inbox. If the folder is not placed in the 
EMCAP account as shown, mail in that folder 
will not be archived by EMCAP. 

 

Repeat this process as necessary. 

 

 

 

 

 

 

 

Managing Your EMCAP Account 

After you have created your password in Outlook, you can then access the EMCAP Account Status page 
where you can manage your account. The link to the site is: https://emcap.ncdcr.gov  (Figure 4). 
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Figure 4. Emcap Account Status 
 
To log in, you must provide your archival e‐mail address or your regular e‐mail address and your archival 
account password (this is the password you created on the Emcap Welcome Page and updated in 
Microsoft Outlook) and then select Login.  

The first time you log onto the Account Status page, you will likely receive a Security Warning or Alert 
window (depending on the browser you are using) (Figure 5) asking whether you or not you trust this 
website. 
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Figure 5. Security Alert window 
 

To proceed, select Allow or Yes (depending which window is displayed). 

The Emcap Account Status site (Figure 6) provides information about how much e‐mail you have moved 
to your EMCAP account, the regular e‐mail address associated with the account, and the unit in which 
you work. From this page you can update your normal work e‐mail address and unit name (the unit in 
which you work). To log off this page, select the Log Off button located at the bottom of the screen and 
then close the Account Status window.  
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Figure 6. Account Status window 
 

If You’ve Forgotten Your Password 

If you have forgotten your archival password, you can request a new password. On the Emcap Account 
Status window, select the link “Click here if you have forgotten your password” (Figure 7). 
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Figure 7. Forgotten password 
 

The EMCAP Archival Mail wizard will appear which will begin the process of resetting the password that 
you use to gain access to your archival e‐mail account. Click Next. 

On the next page, provide either your archival e‐mail address or your regular e‐mail address, and then 
click Next. 
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On the next page, enter and then re‐enter your new password in the fields provided. Click Next. Please 
remember that passwords must be at least 6 characters in length and must contain at least three of the 
following types of characters: uppercase letter, lowercase letters, numbers, and symbols. 

The next page summarizes the account you’re changing and where a confirmation e‐mail message will 
be sent. Select Send. 

 

A window confirming the e‐mail message was sent will appear. Select Exit to close the wizard. 

You will receive a message in your regular e‐mail Inbox asking you to click on a link to complete the 
password reset request. 
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A new screen will appear confirming the completion of the password request. Select the Account Status 
button to proceed to the Account Status page. 

 

From the Emcap Account Status page, you will be able to log into the Account Status module.  

Please note that you MUST change your password in Microsoft Outlook so that it is identical to your new 
password. Please see “Updating Your Password in Outlook” on Page 5 to change your password.  

 

 


