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COMO CONFIGURAR OUTLOOK
Para configurar seu outlook corretamente, siga os passos abaixo:
Se é a primeira vez que abre o Outlook desde a sua instalagao, ira surgir de
imediato uma janela que ira perguntar se pretende configurar uma conta de

correio electronico. Diga que sim e clique em avancar.

Se nao é a primeira vez que abre o Outlook desde a sua instalagdo, nao ira
surgir nenhuma janela para configurar.

Para configurar uma nova conta de email clique em Arquivo e em

Informagdes selecione Adicionar Conta
como na imagem seguinte:

©

e [nformacOes sobre Contas

Abrir e Exportar

Caixa de Entrada - asdasd@sfddf xdf - Outlook

Menhurna conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar cutros recursos.

4 Adicionar Conta

F‘ Configuracdes da Conta e da Rede Social
L Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais conexdes,
Imprimir Configuragdes Conectar a redes sociais,

de Conta ~
Conta do = Limpar Caixa de Correio
Office — 4

Gerencie o tamanho da suafaixaddeecfteio, esvaziando a pasta Itens Bxcluidos e
Ferramentas arquivanda,
de Limpeza -

Opgoes

Sair

Ira aparecer a janela para Adicionar Nova Conta
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Selecione a opg¢ao que diz Definir manualmente as configuragées do

servidor ou tipos de servidores
adicionais.

Cliqgue em Avancar

Adicionar Conta

Configuracdo Automatica de Conta
Configuracdo manual de uma conta ou conexdo a outros tipos de servidor,

Conta de Email

@ Configuracio manual ou tipos de servidor adicionais

| < Voltar || Avancar > | | Cancelar

Ira aparecer a uma nova janela para Escolher o Servigo
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Selecione a opg¢ao que diz Email da Internet

Clique em Avancgar

Adicionar Conta @

Escolher Servigo

Microsoft Exchange Server ou servigo compativel
Conectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caixa postal

Servico compativel com Qutlook.com ou Exchange ActiveSync
Conecte-se a um servico, como o QOutlook.com, para acessar email, calendarios, contatos e tarefas

OF: AP

o

Conectar a uma conta de email POP ou IMAP

< Voltar || Avancar = | | Cancelar

Ira aparecer a uma nova janela para as Configuracées de Email na Internet
Estas s&o as configuragdes de seu servico de Hospedagem:

Nome: O seu nome. Exemplo: Jodo da Sllva

Endereco 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.
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CDM - CDM de E-mail no Outlook

Conforme a imagem abaixo (Obs.: na imagem abaixo mostra como

mail.dominio.com, altere o dominio.com para o0 nome de seu dominio. Ex.:

mail.100taxa.com, mail.100taxa.com.br)

Adicionar Mova Conta

Configuractes de Email na Internet
Todas estas configuragies s8o necessarias para gque a conta de email fundione.

[ Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

Informacites do Usuario Testar Configuragies da Conta
Mome: : Depois de preencher as informagdes nesta tela, é
) Nome do Usuario recomendavel testar a conta dicando no botdo abaixo.
Endereco de Email: Email do Usuario {Requer conexdo com a rede.)
Informacites do Servidor
[ Testar configuragies da conta,.. ]
Tipo de Conta: POP3 El
. e . o Teste as Configuragtes da Conta dicando no
Servidor de entrada de emails: mail.dominio.com B
Servidor de saida de emails (SMIP): ' mail.dominio.com Entregar novas mensagens para:
Informacies de Logon (@ Movo Arguivo de Dados do Outlook
oere . . (7)) Arguivo de Dados do Cutlook Existente
ol Email do Usuario ~
Senha: | eeesessss — ___H Proc
Lembrar senha

—_
SPA =
(sPA) ‘ Mais Configuracées. .. ’
~—

[ < Voltar ][ Avancar = ] [ Cancelar ]

") Fager logon usando

Servidor de saida (SMTF): 587

Usar o seguinte tipo de conex3o criptografada:
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 Entr
ntrega

[ Deixar uma cépia das mensagens no servidor

Remover do servidor apds _| 1y Thfy

Configuragdes de email na Internet @ Configuragdes de email na Internet
Geral, | Servidor de saida | fonexdo | Avancade | Geral I Servidor de saida I Con&ﬁo | Avangadm
[ idr de saida (SMIP) requer autenticacse: Mimeros das portas do servidor

Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails Servidor de entrada (POP3): | 110

Este servidor requer uma conexdo criptografada (S5L)

Remover do.gepmidguande-exduido de 'Ttens exduidos’

(=]

[ QK ] [ Cancelar [ oK

][ Cancelar ]

Apos isso, clique em Mais Configuragdes e configure conforme os dados

abaixo:
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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 ndo deixa-la marcada, uma vez que, quando essa
opcgao esta selecionada, toda as mensagens recebidas terdo uma copia
armanezada em nosso servidor e isto enche rapidamente seu espaco
disponivel no servidor..

Em caso de medidas de segurancga, essa opgao é muito util, pois caso ocorra
algum problema com seu outlook, temos uma cdpia 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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