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CONFIGURANDO A CONTA DE E-MAIL NO OUTLOOK

Obs.: Este tutorial foi baseado no Outlook 2007, porém o procedimento para as versoes
posteriores € bem semelhante a este.

1. Iniciar > Todos os Programas > Microsoft Office > Microsoft Office Outlook 2007
> Avancgar.

Inicializacdo do Outlook 2007

Inicializagao do Outlook 2007

Bem-vindo ao Assistente para Inicializacdo do Outlook 2007, que ird orienté-lo no processo
de configuragdo do Outlook 2007,

=volkar | Avancar > | [ Cancelar

2. Na janela "Configuracao da Conta", clique em "Sim", depois em "Avancar".

Configuragdo da Conta f'5_<|

Contas de Email

Wocé pode configurar o Cutlook para conexdo com o Email da Internet, um Microsoft
Exchange ou outro servidor de email. Deseja configurar ura conta de email?

< Yolear “ Avancat > l ’ Cancelar ]
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3. Na janela "Adicionar Nova Conta de Email", cliqgue em "Definir manualmente
as configuracoes do servidor ou tipos de servidor adicionais”, depois em
"Avancgar".

Adicionar, Nova Conta de Email

Configuracao Automatica de Conta

[]Definir manualmente as configuracdes do servidor ou tipos de servidor adicionais:

< Yolear “ Avancar = l l Cancelar

4. Na tela seguinte, marque a opcao "Email da Internet" e "Avancar".

X

Adicionar Nova Conta de Email

Escolher Servico de Email

®fm b
Conexdo com o servidor POP, IMAP ou HTTP para enviar e receber emails,

(") Microsoft Exchange
Conexdo com o Microsoft Exchange para acessar email, calendario, contatos, fax e caixa postal,

() Dutros
Conexdo corn umn tipo de servidor mostrado abaixo,

< Voltar ” Avanzar = I l Cancelar
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5. Para realizar as “"Configuracoes de E-mail na Internet", siga os passos:

Informacoes do usuario
- No campo "Nome", digite seu nhome. Ex: Ronaldo Reis Vieira
- No campo "Endereco de email”, digite seu e-mail. Ex: ronaldo.vieira@portodesantos.com.br

Informacodes do servidor
- No campo "Servidor de entrada de email (POP3)", digite: mail.portodesantos.com.br
- No campo "Servidor de email de saida (SMTP)", digite: mail.portodesantos.com.br

Informacoes de logon
- No campo "Nome de usudrio", digite seu usuario. Ex: ronaldo.vieira@portodesantos.com.br

- No campo "Senha", digite a senha do seu e-mail. Obs.: Se quiser deixar gravada a senha na
sua configuracao, basta deixar a opgao "Lembrar senha" marcada.

Configurar a nova conta apontando para o mesmo pst ou arquivo de e-mails.

-
Adicionar Conta ﬁ

Configuractes de Conta POP e IMAP
Digite as configuragies de servidor de email para sua conta.

Informacdes do Usudrio Testar Configuracdes da Conta
Home: Ronaldo Reis Vieira E recomenddvel testar sua conta para garantir que as

) entradas estdo corretas. 1
Endereco de Email: ronaldo.vieira@portodesan

Informagdes do Servidor

Tipo de Conta: POF2 E

Servidor de entrada de emails: mail.portodesantos,com.br

[ Testar configuracdes da conta...

Testar automaticamente as configuracdes da
conta quando o botdo Avancar for clicado

Servidor de saida de emails (SMIF): mail.portodesantos.com.br | — Entregar novas mensagens para:

Informacdes de Logon ) Novao Arguivo de Dados do Outlook
Mome de Usuario: ronaldo.vieira@portodesant @ iArguivo de Dados do Qutlook Existente
Senha: HEEEHIRE
I_.embrar senha
|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
SPA] o
(5PA] [ Mais Configuracdes... J |
I < Voltar ” Avancar = l [ Cancelar I
e ————— S — —

6. Antes de clicar em avangar, acesse “Mais configuragoes".
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7. Na guia "Servidor de saida", marque a opcao "Meu servidor de saida (SMTP)
requer autenticacao".

Configuracoes de email na Internet @

Geral J Servidor de saida ’Conexéo Avancado

[¥]eu servidor de saida (SMTP) requer autenticacio:
(®) Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails
(O Fazer logon usando

(O Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

[ OK l[ Cancelar ]

8. Na guia "Avancado", preencha com 0s seguintes valores: Servidor de entrada
(POP3): 110 e Servidor de saida (SMTP): 587. Em seguida cliqgue em "OK".

Configuracoes de email na Internet r5_<|

Geral || Servidor de saida CDnex50| Avangado |

Mimeros das portas do servidor

Servidor de entrada (POP3): | | [ Usar padrdes l

[JEste servidor requer uma conex&o criptografada {5515

Servidar de saida (SMTF):
IUsar o sequinte tipo de conexdo criptografada:

Tempos limite do servidar

Curkn 77 Longo 1 minuko
Entreqga

[Joeixar uma copia das mensagens no servidor

[0 2]

(0] 4 ] [ Cancelar
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9. Este passo é opcional. Para verificar se sua conta foi configurada corretamente, clique
em "Testar configuracoes da conta...".

-
Adicionar Conta [-S:hj
Configuragdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracbes de servidor de email para sua conta.
Informacdes do Usuario Testar Configuracdes da Conta
Mome: Ronaldo Reis Vieira Erecomendé}rel testar sua conta para garantir gue as
) entradas estdo corretas,
Endereco de Email: ronaldo vieira@portodesan
Informagdes do Servidor
| Testar configuracdes da conta,..
Tipo de Conta: POFS Iz‘
. . 5 /| Testar automaticamente as configuracdes da
| ST G EEe O el mail.partodesantos.com.br conta quando o botdo Avancar for clicado
Servidor de saida de emails [SMIP): mail. portodesantos.com.br Entregar novas mensagens para:
| Informagdes de Logon Movo Arquivo de Dados do Outlook |
Mome de Usudrio: ronaldo.vieira@partodesani @ Arguivo de Dados do Outlook Existente
|| " . \ . . —
Senha: JoT ChUsersironaldo\Documentsi\Arquiv Procurar
| Lembrar senha
Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
SPA, =
(5PA) | Mais Configuracaes... |
< Woltar |[ Avancar > ] | Cancelar |
[ |
L )

Se alguma configuracgao estiver incorreta, vocé vera um “X” indicando onde vocé devera
rever suas configuragdes. Se tudo estiver correto, vocé ird receber uma mensagem de
teste em sua "Caixa de entrada".

Testar configuragoes da conta

Ccorreram alguns erros durante o processamento dos testes, Examine a liska
de erros abaixo para obter mais detalhes. Se o problema persistir apos a

execurdo das agdes sugeridas, contate o seu provedor de servicos de Fechar
Trtrrmet . —

Tarefas l Erros ]

i

Status

Concluido
XLDcaIizar servidor de email de said... Falha
XLDcaIizar servidor de email de said... Falha

Fazer logon no servidor de email d. ..
Enviar email de teste

10. Cliqgue em "Fechar", "Avancar" e depois em “Concluir”.
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Parabéns! Vocé chegou ao final de sua configuracao.
Agora vocé ja pode acessar a sua Conta de e-mail através do Microsoft Outlook.

Pag. 6 de 6



