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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 versões 

posteriores é bem semelhante a este. 
 

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

 
 

 

2. Na janela "Configuração da Conta", clique em "Sim", depois em "Avançar". 
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3. Na janela "Adicionar Nova Conta de Email", clique em "Definir manualmente 
as configurações do servidor ou tipos de servidor adicionais”, depois em 
"Avançar". 

  

 
 

 

4. Na tela seguinte, marque a opção "Email da Internet" e "Avançar". 
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5. Para realizar as “Configurações de E-mail na Internet", siga os passos: 

 

Informações do usuário 

- No campo "Nome", digite seu nome. Ex: Ronaldo Reis Vieira 

- No campo "Endereço de email", digite seu e-mail. Ex: ronaldo.vieira@portodesantos.com.br  

 

Informações do servidor 

- No campo "Servidor de entrada de email (POP3)", digite: mail.portodesantos.com.br 

- No campo "Servidor de email de saída (SMTP)", digite: mail.portodesantos.com.br 

 

Informações de logon 

- No campo "Nome de usuário", digite seu usuário. 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 configuração, basta deixar a opção "Lembrar senha" marcada. 

 

 

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

  

 

6. Antes de clicar em avançar, acesse “Mais configurações". 
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7. Na guia "Servidor de saída", marque a opção "Meu servidor de saída (SMTP) 
requer autenticação". 

 

 
 

8. Na guia "Avançado", preencha com os seguintes valores: Servidor de entrada 

(POP3): 110 e Servidor de saída (SMTP): 587. Em seguida clique em "OK". 
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9. Este passo é opcional. Para verificar se sua conta foi configurada corretamente, clique 
em "Testar configurações da conta...". 

 

  
  

   
 

 
 

 

 

Se alguma configuração estiver incorreta, você verá um “X” indicando onde você deverá 

rever suas configurações. Se tudo estiver correto, você irá receber uma mensagem de 
teste em sua "Caixa de entrada". 

 

 
 

10. Clique em "Fechar", "Avançar" e depois em “Concluir”. 
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Parabéns! Você chegou ao final de sua configuração. 

Agora você já pode acessar a sua Conta de e-mail através do Microsoft Outlook. 


