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COMO CONFIGURAR OUTLOOK
Para configurar seu outlook corretamente, siga os passos abaixo:
Para configurar uma nova conta de correio electronico clique em

Ferramentas e selecione Configuragées de conta como na imagem
seguinte:
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Ira aparecer a janela de Configuragdes de Conta. Clique no botao que diz

Novo

Configuragdes de Conta

Contas de Email

=3

Vocg pode adidonar ou remover uma conta. Também pode seledionar uma conta e alterar suas configuraces.

Email | Arquives de Dados | RSS Feeds | Listas do SharePaint I Calendarios da Internet | Calendarios Publicados | Catalogos | * [ *

g Nowvo...

Mome Tipo
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Ira aparecer a janela para Adicionar Servigo de Correio Electrénico

Selecione a opgao que diz Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP Clique
em "Avancar"

Adicionar Nova Conta de Email @

Escolher Servigo de Email

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTF:

Conexdo com uma conta de email no Microsoft Exchange Server do seu provedor
de servigos de Internet ou da sua organizacao.

_ Qutros
Conexdo com um tipo de servidor mostrado abaixo.

Fax Mail Transport
Servigo Mdvel do Outlook (Sistema de Mensagens de Texto)

< Voltar Avancar > ] [ Cancelar
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Ira aparecer a janela para Adicionar Nova Conta de Correio Electrénico
Selecione a opgao de Configurar Manualmente as definigoes do
servidor...

Clique em "Avancgar"

Adicionar Nova Conta de Email @

Configuracdo Automatica de Conta

[¥|Definir manualmente as configuracées do servidor ou tipos de servidor adidonais!

< Voltar Avangar > Cancelar
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Ira aparecer novamente a janela para Escolher o Servigo de Correio

Electrénico
Selecione a opgao de Email da Internet

Clique em "Avancgar"

Adicionar Nova Conta de Email @

Escolher Servigo de Email

of
Conexdo com o servidor POP, IMAP ou HTTP para enviar e receber emails.

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

() Outros
Conexan com um tipo de servidor mostrado abaixo.

Fax Mail Transport
Servigo Mavel do Outlook (Sistema de Mensagens de Texta)

< Voltar Avancar = Cancelar
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Ira aparecer uma nova janela, para Adicionar Novo Email de Internet:

Nome: O seu nome. Exemplo: Jodo da Sllva

Enderego de Email: A conta de e-mail que vocé esta configurando.
Exemplo: jodo@dominio.com

Tipo de Conta: Selecione POP3

Servidor de entrada de e-mails: mail.dominio.com (Altere dominio.com para
0 nome do seu dominio)

Servidor de saida de e-mails: mail.dominio.com (Altere dominio.com para o
nome do seu dominio)

Nome de Usuario: O e-mail que esta sendo configurado.

Senha: A senha do e-mail que esta sendo configurado.

Conforme a imagem abaixo (Obs.: na imagem abaixo mostra como
mail.dominio.com, altere 0 dominio.com para o nome de seu dominio. Ex.:
mail.100taxa.com, mail.100taxa.com.br)

Adicionar Nova Conta @

Configuractes de Email na Internet
Todas estas configuragbes sdo necessarias para gue a conta de email fundone.

Informacites do Usuario Testar Configuragies da Conta
Mome: Nome do Usuario Depois de preencher as informagdes nesta tela, é
) : recomendavel testar a conta dicando no botdo abaixo.
Endereco de Email: Email do Usuario {Requer conexdo com a rede.)
Informacgées do Servidor
I Testar configuragies da conta,.. I
Tipo de Conta: POP3 El
. e . o Teste as Configuragtes da Conta dicando no
Servidor de entrada de emails: mail.dominio.com Bol50 Avanca:
Servidor de saida de emails (SMIP): ' mail.dominio.com Entregar novas mensagens para:
Informacies de Logon '@ Movo Arguivo de Dados do Outlook
S . . ) Arguivo de Dados do QOutook Existente
lioms g8 leusse. Email do Usuario =
Serha: e ~ My Procurar
Lembrar senha

[ Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

—
SPA =
(sPA) ‘ Mais Configuragies... ’
—

I < Voltar J[ Avangar = ] l Cancelar I

Configuragdes de email na Internet @ Configuragdes de ernail na Internet @
Geral, | Servidor de saida | fonexdo | Avancade | Geral I Servidor de saida I Con&wﬁo | Avangadm
[X]Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticaciiol Mumeros das portas do servidor
@ Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails Servidor de entrada (POP3): | 110 Usar padries

Fi I o 3,
- Fazer logon usando Este servidor requer uma conexdo criptografada (S5L)

Servidor de saida (SMTF): 587

Usar o seguinte tipo de conexdo oriptografada: El
Lembrar senha

Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA) Tempos limite do servidor

Curto g Longo 1 minuto
_) Eazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

Entrega
[ Deixar uma cépia das mensagens no servidor
Remover do servidor apds _| e, Th ;_1

Remover do.gepfdafguande-exduido de 'Ttens exduidos'

I QK JI Cancelar l oK Il Cancelar J
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Apos isso, clique em Mais Configuragdes e configure conforme os dados
abaixo:

Servidor de entrada (POP3): mail.dominio.com | porta 110 | Tipo
de conex&o: Nenhum

Servidor de saida (SMTP): mail.dominio.com| porta 587 | Tipo
de conex&o: Nenhum

Requer autenticagdo com o seu usuario (seu email) e sua password (a senha
do seu e-mail)

A opcéao de "deixar uma copia da mensagem no servidor" € opcional, cabe a
vocé decidir se € viavel ou nao deixa-la marcada, uma vez que, quando essa
opgao esta selecionada, toda as mensagens recebidas terdo uma copia
armanezada em nosso servidor e isto enche rapidamente seu espacgo
disponivel no servidor..

Em caso de medidas de segurancga, essa opgao € muito util, pois caso ocorra
algum problema com seu outlook, temos uma copia das mensagens e
poderemos efetuar um backup.

Agora basta realizar os mesmos passos acima para configurar as outras
contas de e-mail em seu outlook.
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