MANUAL DE CONFIGURACAO DE E-MAILS
NO MICROSOFT OUTLOOK

Neste manual vocé aprendera a configurar sua conta de e-mail no programa Outlook. Este
programa normalmente € instalado junto com o pacote office e fica na mesma pasta de
aplicativos como Word, Excel e PowerPoint.

Em cada topicos deste manual vocé encontrard um passo a ser realizado na configuracéo do seu
e-mail. E importante que vocé siga atentamente as instru¢cdes para que a configuracdo seja feita
corretamente.

Vamos comecar!!!

1) ADICIONAR CONTA

Ao abrir o programa, e se for a primeira inicializacdo, basta clicar em avancar. Caso ndo seja a
primeira vez que configura uma conta no Outlook, o caminho a se seguir sera “Arquivo”, depois
“Informagoes” e clicar no botdo “Adicionar Contas”.
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2) SELECAO DE CONFIGURACAO MANUAL

Feito isso vamos nos deparar com a tela abaixo. Visto que desejamos configurar manualmente
nossa conta de e-mail, selecionamos “Configuragdo manual ou tipos de servidores adicionais” e
clicamos em avancar.
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3) ESCOLHA DO SERVICO

Na tela que segue, deveremos selecionar o tipo de servico que nosso servidor de e-mail oferece
suporte. Para o nosso caso selecionamos “POP ou IMAP” e avangamos novamente.
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Nome: nome da sua conta de e-mail (ndo o e-mail). Ex: José — Empresa
Endereco de E-mail: colocar o endereco de e-mail que deseja
Tipo de Conta: POP3

Servidor de entrada de e-mail: Fornecido pela Dezik, geralmente € algo como
mail.seudominio.com.br

Servidor de saida de e-mails: mesma informacéo do item acima
Nome de usuario: colocar o e-mail que deseja cadastrar
Senha: senha do e-mail fornecida pela Dezik

Depois que preencher os dados acima, marque a caixa “Lembrar senha”. Clique agora no botao
“Mais configuragoes”. Apos clicar neste botdo, abrira uma janela como a imagem abaixo:

Geral  Servidor de salda  Avancado

Conta de email

Digite o nome que deseja dar a conta, Por exemplo:
“Trabalho® ou "Microsoft Mail Server”

Ciutras informacdes do usuario

Crganizacdo:

Email de resposta:

Cancelar




Clique na aba “Servidor de Saida” e marque a opg¢ao “Meu servidor de saida (SMTP) requer

autenticagao” e selecionamos “Usar as mesmas conf. Do servidor de entrada de e-mails” como
na imagem abaixo:

Geral ~ Servidor de saida  Avancado

Meu servidor de sarda [SMTF) requer autenticagdo
@ Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails
OFazerIogon usando

Mome de usuario | |

Senha: | |

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA)

O Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email
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Clique na aba “Servidor de Saida” e marque a opg¢ao “Meu servidor de saida (SMTP) requer

autenticagao” e selecionamos “Usar as mesmas conf. Do servidor de entrada de e-mails” como
na imagem abaixo:

Geral  Servidor de saida  Ayancado

Meu servidor de safda (SMTP) requer autenticacdo
@ Usar mesmas config, do servidor de entrada de emails
O Fazer logon usando

Mome de usuario: | |

Senha: | |

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA)

l:::l Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email
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Agora clique na aba “Avangado” e vamos fazer algumas alteragbes importantes para o

funcionamento do cliente de e-mail. Por isso € importante que siga fielmente as configuracées
abaixo:

Geral  Servidor de saida Avancado
Mimeros das portas do servidar

Servidor de entrada [POP3): Usar padrdes

Este servidor requer uma conexdo criptografada (550)
servidor de saida [SMTF): | 465

Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | 33L e

Tempos limite do servidor

Curto L ] Longo 1 minuto

Entrega

Dieixar uma copia das mensagens no servidor

[v] Remaver do servidar apés | {5 + | dias

Femover do servidor quando excluido de “Itens excluidos’

- Servidor de entrada (POP3): 995

- Marcar a caixa de selegao: “Este servidor requer uma conexao criptografada (SSL)”
- Servidor de saida (SMTP): 465

- Usar o seguinte tipo de conexao criptografada: SSL



Apos preencher estes dados, clique no botao “Ok”. Logo apds sua tela de configuragdo de conta
devera ficar semelhante a esta:

Configuragoes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracies de servidor de email para sua conta.

Informagdes do Usuario Testar Configuragdes da Conta
Mome: |pedm Augusto - Web&Tec | Erecnmendé_'l.rel testar sua conta para garantir gue as
_ entradas estdao corretas.
Endereco de Email: |pedrn@webetec.mm.br |
Informactes do Servidor
| Testar configuracdes da conta...
Tipo de Conta: |p0p3 -
Testar automaticamente as configuracbes da

conta quando o botdo Avancar for clicado

servidor de entrada de emails: |mai|.webetec.ccum.br |

Servidor de saida de emails [SMTP): |mai|.webetec.mm.br

Informacies de Logon
Mome de Usudrio: |pedrn@webetec.mm.br |

Senha: |********* |

Lembrar senha

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
(SPA)

| Mais Configuracdes... |

< Voltar | Avangar = | | Cancelar |




5) CONCLUSAO

Feito isso vocé pode fazer um teste de conexao clicando em testar configuracdo da conta e clicar
em avancar. O Outlook ir4 realizar um teste de conexao:

Alterar Conta *

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Clique em 'Fechar’ para Parar

continuar.
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Caso apareca uma janela sobre confiar no certificado do servidor pode clicar em sim. Feito isso,
s6 avancar e concluir na tela que segue:



