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Como Configurar uma conta de e-mail no Microsoft Outlook
2010.

1° Passo: Para configurar uma nova conta de e-mail clique em Arquivo.

[T Caixa de Entrada - Seu Nome - Microsoft Qutlook

@ Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibicdo
L

Informacdes sobre Contas

= Menhurna conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos,
Informacées <’ 5P Adicionar Conta
Abrir

- Configuragdes da Conta
Imprimir @H, Mu;uc!iﬁql__le as configuragdes desta conta e defina conexdes

s adicionais.

Configuragdes
Ajuda de Conta~
2] Opcdes
k4 sair : Limpar Caixa de Correio
|_—: Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens

Excluides e arquivando.
Ferramentas
de Limpeza -
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2° Passo: Selecione Informacgdes.

[ RE Caixa de Entrada - Seu Nome - Microsoft Qutlook
m Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibicdo
=N
o -
Informacoes sobre Contas
= Menhurna conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.
Informacdes 5P Adicionar Conta
Abrir
. Configurag6es da Conta
Imprimir @L' Medifique as configuragdes desta conta e defina conexdes
~I adicionais.
Configuragdes
Ajuda de Conta~
] Opcgoes
B4 sair Limpar Caixa de Correio
u|

= Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens
Excluides e arquivando.

Ferramentas

de Limpeza -
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3°Passo: Selecione Adicionar Conta como na imagem seguinte:

[T Caixa de Entrada - Seu Nome - Microsoft Qutlook

m Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibicdo

Informacoes sobre Contas

= onivel. Adicione uma conta de email para habilitar cutros recursos.
Informacdes <’ 5P Adicionar Conta
Abrir
. Configurag6es da Conta
Imprimir @L' Medifique as configuragdes desta conta e defina conexdes
~I adicionais.
Configuragdes
Ajuda de Conta~
] Opcgoes
B4 sair Limpar Caixa de Correio
__u| . . . .
= Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens
Excluides e arquivando.
Ferramentas
de Limpeza -
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4° Passo: Ird aparecer a janela para Adicionar Nova Conta.
Selecione a opc¢éo Definir manualmente as configuracdes do servidor ou tipos de servidores
adicionais.

Clique em Avancar.

Adicionar Mova Conta @

Configuracdo Automatica de Conta
Conecte-se com outros tipos de servidaor,

| Conta de Email

_ Mensagens de Texto (SMS)

@ Definir manualmente as configuracées do servidor ou tipos de servidor adicionais

< Voltar ” Avancar = I [ Cancelar
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5° Passo: Ird aparecer uma nova janela para Escolher o Servico.
Selecione a opgao Email da Internet.

Clique em Avancar.

Adicionar Mova Conta @

Escolher Servico

(@ Email da Internet

Conecte-se ao servidor POP ou IMAP para enviar € receber mensagens de email,

(71 Microsoft Exchange ou servico compativel
Conecte-se e acesse mensagens de email, calendario, contatos, fax e mensagens da caixa postal.

7 Mensagens de Texto (SMS)
Conecte-se a um servico de SMS,

< Voltar ][ Avancar = ] [ Cancelar
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6° Passo: Ira aparecer uma nova janela para as Configuragc6es de Email na Internet.
Digite as informacdes de acordo com suas configuracdes seguindo o exemplo abaixo.

Apoés isso, clique em Mais Configuracdes.

Adicionar Mova Conta @

Configuracies de Email na Internet
Todas estas configuracbes s30 necessarias para que a conta de email fundone.,

Informagies do Usuario Testar Configuractes da Conta

Mome: Seu nome Depois de preencher as informacies nesta tela, &
recomendavel testar a conta dicande no botdo abaixo.

Endereco de Email: seunome@servidor.com (Requer conexdo com a rede.)

Informagoes do Servidor
I Testar configuracies da conta,..

Tipo de Conta: FOP3 IE‘

. . Teste as Configuracies da Conta dicando no

Servidor de entrada de emails: pop servidor.com e e

Servidor de saida de emails (SMTF): smitp.servidor.com Entregar novas mensagens para:

Informagoes de Logon @ Movo Arguivo de Dados do Outlook

Nome de Usudric: seunome@servidor.com _) Arguivo de Dados do Outlook Existente

Senha: Brocura

Lembrar senha
[| Exdgir logon usande Autenticacio de Senha de Seguranga /..-"_'“-—-.\“_
(5PA)

(] Mais Configuracdes... D

I < Voltar H Avangar = ] I Cancelar I

Servidor de entrada (POP3): mail.seuservidor.com | porta 110 | Tipo de conexao: Nenhum

Mas também podera ser mail.outroservidor.com | porta 995 | Tipo de conexdo: SSL.

Servidor de saida (SMTP): mail.seuservidor.com | porta 587 | Tipo de conexdo: Nenhum
Mas também poder& ser mail.outroservidor.com | porta 465 | Tipo de conexao: SSL.

Efetue a autenticacdo com o seu usuario (seu email) e sua senha (enviado pelo seu provedor).
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7° passo: Na janela de Configuracdes de email na Internet.
Clique na aba Servidor de saida e selecione Meu servidor de saida (SMTP) requer

autenticacao.

ba ad

Configuragoes de email na Internet @

..F'.-_'_l_-"-h.
| Geraq Servidor de saida Lﬁunexﬁn | Avancado
—__ .

[3]Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticacioi

(@) Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails

() Fager logon usando

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Sequranca (SPA)

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

Ok ] [ Cancelar
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8° passo: Ainda na janela de Configuracdes de email na Internet.

Clique na aba Avancado, e configure conforme a imagem abaixo e clique em OK.

- ™
Configuragtes de email na Internet g
o —

| Geral I Servidor desaid

Mimeros das portas do servidor

servidor de entrada (POF3): 110

|:| Este servidor requer uma conexdo criptografada (550

| servidor de saida (SMTF): 25 |
i Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | Menhum E i
| | Tempos limite do servidaor N
| Curto J Longo 3 minutos

Entrega

Deixar uma copia das mensagens no servidor

1 [¥] Remover do servidor apds 3 =1 dias

Remover do servidor quando excluido de ‘Ttens excluidos’

| [ K ] [ Cancelar
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9° Passo: Voltara para mesma tela de Configuracdo de Email na internet.

Clique em Testar Configuracfes da Conta.

Adicionar Mova Conta

Configuragies de Email na Internet
Todas estas configuracies =30 necessarias para que a conta de email fundone,

Informacies do Usuario Testar Configuragoes da Conta
Mome: SeU Nome Depois de preencher as informacdes nesta tela, &
recomendavel testar a conta dicande no botio abaixo.
Enderego de Email: email @seudominio (Requer conexdo com a rede.)
Informacies do Servidor -
‘ Testar configuracbes da conta,..
Tipo de Conta: FOF3 |E| :
. . | Teste as Configuracoes da Conta dicando no
Servidor de entrada de emails: pop. seudominio botZo Auang:rg £o
Servidor de saida de emails (SMIP): | smip. seudominio Entregar novas mensagens para:
Informacoes de Logon @ Movo Arguivo de Dados do Outlook
Nome de Usudria: email @seudominio () Arguivo de Dados do Outlook Existente
Sentha: Procurar
Lembrar senha

[ Exigir logon usando Autenticagdo de Senha de Seguranga
(5PA)

[ Mais Configuragdes... ]

< Voltar ][ E'u'anﬁr}] [ Cancelar ]
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10° Passo: ApoOs o teste, se estiver todas informacdes corretas, a mensagem abaixo sera
apresentada identificando que o email foi configurado com éxito
Clique em Fechar.

E esté finalizado a configuracao.

Testar configuragdes da conta

Parabéns! Todos os testes foram conduidos com Exita, Cligue em ‘Fechar' para
continuar.

Tarefas | Erros

Tarefas Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de email. .. Conduido
" Enviar email de teste Conduido
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