Para configurar sua conta de e-Mail no MS-Outlook

site [

Entre na opgdo FERRAMENTAS e logo a seguir selecione a op¢do Contas de email, como indicado na

figura abaixo.
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Logo apos sigas as instrucbes como mostrados na seqiéncia de passos descritas a seguir, substituindo
@seudominio.com.br pelo nome do dominio de sua empresa, no qual vocé esta configurando a(s)

conta(s) de e-Mail.

Na primeira janela exibida, selecione a op¢ao Adicionar uma nova conta de email e depois clique em

Avangar

Contas de email

Contas de email

Email

Wocé pode alterar os diretdrios e contas de email que o Outlook usa.

+ ‘dicionar uma nova conka de email:

Diretorio

" Exibir ou alterar contas de email existentes

" adicionar um novao catalogo de enderecos ou diretdrio

(" Exibir ou alterar diretdrins ou catilogos de enderecos existentes

| Avancar > |

Fechar
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Selecione a opgdo POP3 e novamente Avancar
Contas de email @E|
Tipo de servidor
Wocg pode escolher o kipo de servidor com o gual a nova conta de email ira funcionar, @

(" Microsoft Exchange Server
Conectar-se a um servidor do Exchange para ler email, acessar pastas publicas e compartilhar
documentos,

Conectar-se a um servidor de email POP3 pata fazer o download de email.

" IMAP
Conectar-se a um servidor de email IMAP para Fazer o download de email e sincronizar pastas
da caixa de correio,

" HTTP
Conectar-se a um servidor de email HTTP como o Hotmail para fazer o download de email e
sincronizar pastas da caixa de correio,

" Tipos de servidor adicionais
Conectar-se a outro grupo de trabalho ou servidar de email de terceiros,

< Woltar |gvan¢ar>| Cancelar ‘

O quadro abaixo mostra como deve ser feito 0 preenchimento correto dos campos, que permitirdo que
vocé receba e envie seus e-Mails corretamente.

Qualquer erro no preenchimento destes campos pode impedir que seus e-Mails sejam enviados ou que
vocé consiga receber seus e-Mails.

O primeiro campo Nome corresponde a assinatura, ou nome, que sera exibido nos e-Mails desta conta,
que esté sendo cadastrada.

Por exemplo, se vocé esta criando um e-mail para a rea comercial da empresa, e esta conta sera
chamada de comercial@minhaempresa.com.br e deseja que quem receber este e-Mail receba com o
preenchimento Comercial - Minha Empresa no campo remetente da mensagem, entéo preencha o
campo Nome com Comercial — Minha Empresa.

Observe o preenchimento dos campos POP3 e SMTP com mail.seudominio.com.br em ambos 0s
campos.

Repita 0 nome completo do e-Mail, que esta sendo criado no campo Nome de usuério e 0 campo Senha
com a senha fornecida pelo responsavel pela criagdo da conta no Painel de Controle.

Apds o preenchimento desta tela, clique no botdo Mais configuragdes para preencher as informagdes de
seguranca.
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Contas de email

Configuracies de email na Internet {POP3)
Todas estas configuractes sdo necessarias para que a conta de email Funcione,

Informacdes do usuario Informacdes do servidor

Mome: |I"-'1&u Mome Servidor de email de entrada (POP3): |mai|.seud|:|mini|:|.|:|:|m.|:|r
Endereco de email; |nnme@seudnminin.cnm.br Servidor de email de saida (SMTP): |mai|.seuu:||:|mini|:|.|:|:|m.l:|r
Informacies de logon Testar configuracoes

Morne de usuério: — Depais de preen;her as inFn:nrmn..agﬁes _nesta kela, n'é_ recomendawvel
|nl:lme@seudl:|m|nu:u.|:l:um.br kestar a conta clicando no botdo abaixo. {Conexdo de rede
Senha: |******| Necessaria)

v Lembrar senha Testar configuractes da conka. .,

[ Fazer logon usando autenticacdo de senha

de seguranca (SPA) Mais configuracties ... |

< Wolkar |gvanu;ar>| Cancelar |

Preencha seu nome no campo Conta de email no quadro Geral e depois clique na Guia Servidor de
saida para passar para a proxima etapa deste cadastramento.
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Configuracoes de email na Internet

Geral | Servidor de sal’da] D:nne:-:ﬁu] Avangada]

Conta de email

Digite o nome que deseja dar & conta, Par exemplo; "Trabalho" ou
"Microsaft Exchange Server”

|Meu NDI‘I‘IEl

Qutras informacdies do usuario

Qrganizagdo; |

Ernail de resposta: |

OF | Cancelar |

Ao entrar na Guia Geral, marque com um clique a primeira caixa denominada Meu servidor de saida
(SMTP) requer autenticacao.

Depois marque Fazer Logon usando e preencha novamente os dois campos Nome de usuério e Senha
com os campos de identificacdo da conta de e-Mail que esta sendo criada e a respectiva senha fornecida.
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Configuracoes de email na Internet

Geral  Servidor de zaida l I:Dne:-:ﬁu:u] Avangado

[v Meu servidor de saida (SMTP) requer aukenticacSo

" Isar mesmas config. do servidor de email de entrada

* Fazer logon usando

Mome de usuario: |nu:ume@sued-:uminiu:u.u:u:um.|:ur

Senha: |******|

[+ Lembrar senha

[ Fazer logon usando autenticacio de senha de sequranca (SPA)

(" Fazer logon no servidor de email de entrada antes de enviar emai

(] | Cancelar
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Apds isso vocé podera clicar no botéo OK e retornar a tela principal do cadastramento da nova conta de e-
Mail.

Entdo vocé devera clicar no Botdo Avancar e finalmente no botdo Concluir

| .................. i

[v Lembrar senha Testar configuracdes da conta...

logon usando autenticacdo de senha;

Juranca (SPA Mais configuracies ... |

< Wolkar |5vanl;ar>| Cancelar |

Contas de email

Parabéns! @

Wocé Forneceu corretamente todas as informacdes necessarias para configurar a conka,

Fara fechar o assistente, clique em ‘Concluir',

Ponto sua nova conta de e-Mail esta criada e configurada.

Agora vocé pode testa, para isso, vocé pode criar um e-mail e enviar para vocé mesmo, ou melhor, para a
prépria conta que acabou de ser criada.

O e-Mail tem que sair normalmente da Caixa de Saida e logo em seguida vocé ira receber este e-Mail.
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