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pEnsamentEos

Usar o Microsoft Outlook como aplicacao

de recepcao e envio de e-mails

Exmos. Senhores

O seguinte manual é da autoria da AlojaNaWeb, para ajudar os nossos
estimados clientes a uma melhor compreensao das tecnologias
usadas para a criacao, publicacao e manutencao de pdaginas na
Internet.

Se ja é nosso cliente, saiba que apds a autenticacao na area de
clientes tfem acesso a inUmeros pequenos manuais de ajuda.

Atentamente,
A equipa de suporte da

A informacao confida neste documento é confidencial, estando vedada a sua reproducao ou distribuicao de
qualquer espécie sem a prévia auforizacao escrita por parte da Registar Pensamentos.




MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

12 Passo - Microsoft Outlook Express

J Ficheira  Editar  wer | Ferramentas  Mensagem  Ajuda

|j—__.| . Enviar e receber 2
-

==

Criar mens. .. Enyiar/ ~ Sncroniza budo

- Sincronizar pasta
=i OUEI00K Expre s para affline » -
el Livro de enderecos. ., Ctrl+Shift+E

5 Qutlook Express

d adiciomat cemetente anlivio de enderecas
- Pastas locais

3 Aveceber 1) Fedraspaamensagens »
T8 & erviar Windows Messengar *
B Ttens erviados e estiady online ¥

e —
H Contas. ..
i 5f Rascunbos e

Cocdes, .,

Confiqursr urna conta de correic...

Abra o Microsoft Outlook Express.

V& a “Ferramentas” >> “Contas...”

22 Passo - Microsoft Outlook Express

rTT— 2
Tudo |l':o|_|eio| Newsaroups | Servigo de directério | Adiciohar

Conta | Tipo | Ligagda |
! servigo de directéng Rede local
ﬁ Sery, de directani,. servigo de directdnio  Rede local
ﬁ Servigo de direct..  servigo de directdnio  Rede local
ﬁ Servigo de direct,.  servigo de directdiio  Rede local

Fredetmm

Importar,

T

Definir ordem... I

Carregar no botao “Adicionar”.
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

32 Passo - Microsoft Outlook Express

Assistente de Ligacao a Internet ﬂ

0 icu nomec

[Huando enviar carreio electrdnico, o home zerd apresentado no campo De’ ha
menzagem a erwiar. Ezcreva o nome tal como deseja que seja aprezentado.

Mome: 0 meu hame ou empresy

For exemplo: Jorge Santoz

< Betioceder | Seguinte > Cancelar

Inserira 0 seu nome e carregue no botao “Seguinte >“,

42 Passo - Microsoft Outlook Express

Assistente de Ligacao a Internet _)jll
Enderego de PR snico da |

0 seu enderego de comeo electidnico & o endersgo que outras passoas ubilizam para
lhe enwiar mensagens de comeio electidnico,

El:trﬁnc :-;th Io_nom_nane@o_mw_donﬁnio.pi

Por exempla: alguem@microsolt.com

<Eslmcedu| Seguinte > I Cancelar

Inserira 0 seu endereco de e-mail e carregue no botao “Seguinte >*,
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

52 Passo - Microsoft Outlook Express

Assistente de Ligacdo a Internet _XI

Momes de servidores de comneio electrénico

0 meu servidor de coneio a receber & um senador |PUF'3 'I.

Servidor de coneio a receber (POP3, IMAP cu HTTPL

|mail o_mewy_dominia.pt

Um servidor SMTP & aquele que & uliizado para o seu coneio elechidnico a enviar,
Serador de correio a envia (SMTP),
lrnalo_meu_damirnpl

<Be|:m&da| iegu'ienl Cancelar I

Inserira 0 seu servidor de POP3 e SMTP, ou seja, mail.o_seu_dominio.o_seu_tld e carregue no
botao “Seguinte >,

62 Passo - Microsoft Outlook Express
x|

Inicio de §0 no io da Int

Escreva o nome de conta e palavra-pazse que the foram atribuidos pelo formecedor de
zervigos [nternet.

Mome da conla: |o_nome_nome@o_meu_dominin. pt

Palavra-passe |uouuuoou|
¥ Memarizar palavia-passe
Se o seu fomecedor de servicos Internet pedic para utilizar a autenticacio por

palavra-pazze sagura [SPA) para aceder & sua conla de coreio, seleccione a caisa de
veriicagio '|niciar sessdo com autenticagdo por pdavia-passe segura [SPAT.

[ Iniciar sessdo com autenticagio por palavia-passe segura [SPA)

< Retroceder I Sequinte > I Cancelar

Inserira 0 seu endereco de e-mail e respectiva palavra-passe.

Carregue no botao “Seguinte >*,
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

72 Passo - Microsoft Outlook Express

Assistente de Ligacao a Internet I 5‘

Parabéns

Introduziu comectaments todas as infomagties recassdnias paia configurar @ sua
conta,

Para guardar estas definigSes. clique em ‘Conclur’

Carregue no botao “Concluir”.

8¢ Passo - Microsoft Outlook Express
21|

Tuda | Carrsio | Newsgioups | Servigo de directsria|

Conts | Tipo | Ligagdo | Remover |
@Acti\-’e Directary servipo de directdio Rede lacal ;
% mall.o_meu_domi.. coreo (predefinida)  Qualquer disponivel Eropriedades |
%5&\:. de direcidri.. servico de directiio Rede local -
. ) . L Eredetim,

% Servigo de direct... servico de directorio Flede local
% Servigo de direct...  gervigo de directorio Rede local |mporiar... |

Exporiar... |

Liefinir ordem... |

Seleccione a conta que acabou de criar.

Carregue no botao “Propriedades”.
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

99 Passo - Microsoft Outlook Express

*% Propriedades de mail.o_meu_dominio.pt i |

Geral ISew'rdme:l Liba:;iol Sewamal Ava!cadasl

Conta de correio

Ezcreva o nome pelo qual gostaa de designar estes

% servidores. Por exemplo: *Trabalha' ou "Servidor de
coneio da Microsoft.

InformagBes sobre o utiizador
Mame; iﬂ MEU NOME ou empresa
Drganizagio: I
Endereco de
cioifeio :
Sl ]oﬁnnmeﬁnme@oﬁmﬁdomm.m

Endere;o de
esposta |

¥ Inchiir esta conta na recepgdo de coreio ou sincronizag o

oK Cancelar A I

Carregue na tabulacao “Servidores”.

102 Passo - Microsoft Outlook Express
20

Geial  Servidores [ngao!nl Sequanca | Avancadas |

Informagies sobre o servidor
Dmmwvﬁwdetmsharuebaémsaﬁdurlpﬂm .
Coneio a feceber [POP3]: Imaii_o_mw_dnrm'nn.ﬂ

Caneio a envise (SMTPE  [mailo_meu_dorminio ot

Sesvidor de comeio a recebei
Mome da conta: |o_nume_mme@o_meq_domirio.pt

Palaviapa |
[V Memonzar palavia-passe
T~ Iniciar sess3n com autenticagdo por palavia-passe seguria

Servidor de cofreio & envial

[V 0 meu servidor requer autenticacsa Defirigies...

0K | Concelar | apica |

Seleccionar a opcao debaixo que diz “O meu servidor requer autenticacao”.

De seguida carregue no botao “Definicoes”
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

112 Passo - Microsoft Outlook Express

20
Informagdies de infcio de sess3o
" Utilizar as mesmas definigies que o servidor de coneio a receber
% Iniciar sess30 utlizando
Mome da conta: |n_meu_nurne.@o_mw_dnminio.pt

Palavra-passe: |...ca--||
¥ Memonzar palawia-passe
™ Iniciar s2ss¥o com auterticag®o por palavra-passe segura

[ ok ] Corco |

Preencha com o seu endereco de e-mail e password.
Carregue em “Aplicar” e de seguida em “OK”.

Por fim aparece a janela com as contas de correio. Carregue em “Fechar”.

122 Passo - Microsoft Outlook Express

Se efectuou estes 11 passos com sucesso a sua confa estara preparada para receber e enviar e-
mails através do Outlook Express.
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

12 Passo - Microsoft Outlook Profissional

It para | Ferramentas | Accées  Ajuda  Adobe PDF

| ﬁ q Envviar/Receber 3

- Localizar 3

e Livro de enderecos,.,  Chrl+Shift+5 E

[£1 Regras e alertas...

Limpeza da caixa de correio...

2z]
@ Eswaziar pasta 'Tkens eliminados’
Farmularios 3
Macro » 55
| Contas de correio electrdnica. .. ro
net (4) Personalizar...
Cpees. . ira:
ark.arg | |

Abra o Microsoft Outlook.

V4 a “Ferramentas” >> “Contas de correio electrénico...”

22 Passo - Microsoft Outlook Profissional
|

= Retroceder I Sequinte > I Fechar

Seleccione a segunda opcao e carregar no botao “Seguinte >”,

Este assistente permitir-lhe-3 alterar as contas de correio
electrdnico e directdrios utilizados pelo Outlook.

Correio electronico

" adicionar uma nova conta de correio gleckrénico

' ey ou alterar contas de correio electronico existentes:

Directirio

' adicionar um nova directdrio ou livro de enderecos

7 Yer ou akerar directérios ou livros de enderecos existentes

S
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

32 Passo - Microsoft Outlook Profissional

Contas de correio electrdnico x|

Contas de correio electronico
Pode seleccionar uma conta e alterar as respectivas definigles ou remové-la,

© Qutlook processa o correio electrinico destas contas pela seguinte ordem;

Mome | Tipo | Alterar. .. |
POPISMTP {Predefiniga)
) adicionar, .. |

Remover |
Bredefinir |
[Mover pata cima |
Mover para baixo |

Enviar novo correio para a seguinte localizagso:
Pastas pessoais j MNova ficheiro de dados do Qutlook. .. |

<Eetroceder| Concluir I Cancelar

Carregue no botao “Adicionar...”.

4° Passo - Microsoft Outlook Profissional
|

Tipo de servidor
Pode seleccionar o tipa de servidor com que a nova conta de correio electrdnico ird trabalhar,

" Microsoft Exchange Server
Ligar a um servidor do Exchange para ler correio electrénico, aceder a pastas
piiblicas e partihar documentos.
& 0Py
Ligar & um servidor de correio electronico POP3 para receber o carreio,
 IMAP
Ligar a um servidor de correio electrdnico IMAP para kransferir catreio electrdnico
& sincronizar pastas da caixa de correio,
 HTTP
Ligar a um servidor de correio electrénica HTTP, como o Hotmail, para transferir
correio electrdnico e sincronizar pastas da caixa de correio,
" Tipos de servidores adicionais
Ligar a outro grupo de trabalho ou & outro servidor de correio,

<Betroceder| Sequinte > I Cancelar

Seleccione a opcao POP3.

Carregar no botao “Seguinte >”,
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

52 Passo - Microsoft Outlook Profissional

Contas de correio electronico x|

Definicdes de correio electrdnico da Internet {POP3})
Todas estas definicdes sdo necessarias para que a conta de correio electrdnico funcione,

Informacdes do utilizador Informacies sobre o servidor

Q seu nome: 0 meu nome ou da empres. 52rY. recepgdo de correio (POP3): Fil.meudumin\u.pt
Endereco de correin [u_nome@meu_dominio.pt Servidor de envio de correio (SMTP): [il.meudomin\o.pt

electrdnico:

Informacdes de inicio de sessio Definicdes de teste

o Depois de preencher as informagdes deste ecrd
Mome de utilizador: [ i " ba
= u_nome@meu_domirio.pt | recomenda-se que teste a conta, cicando no bot&o
Palavra-passe: bbb A A abaixo. (Requer ligagdo & rede)

IV Memarizar palavra-passe Testar definicfies da conta ... |

™ Iniciar sess&n com autenticacdo de

palavra-passe segura (SPA) IMais definigties ... |

<R_etr0ceder| Sequinte = I Cancelar |

Preencha os campos com 0s seus dados, notando que o nome de utilizador é igual ao seu e-mail
complecto.

Os servidores POP3 e SMTP sao mail.o_seu_dominio.o_seu_fld

De seguida carregue no botao “Mais definicoes...”

62 Passo - Microsoft Outlook Profissional

Definicdes do correio electrénico da Internet x|

Geral | Servidar de envia |Liqa;§n | Avancadas |

[¥ Qe servidar de envio (SMTP) reguer aukenticacso

" Utilizar as mesmas definicties do meu servidor de recepcdo de correio
& Iniciar sessio utlizanda

Mome de utiizador: meu_nome@meu_dominio. pk
[Errm——

Palavra-passs:

[ Memarizar palavra-passe

[ Iniciar sess&o com autenticacdo por palavra-passe segura (SPA)

" Inigiar sess30 no servidor de recepedio de carreio antes de enviar correio

Carregar na tabulacao de “Servidor de Envio” e preencher o nome de utilizador e password.

Carregar no botao “OK”, “Seguinte” e por fim “Concluir”.
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MANUAL DE CONFIGURACAO DO OUTLOOK

EXPRESS / PROFISSIONAL 2003

CONTACTOS DA ALOJANAWERB:

Registar Pensamentos - Sistemas de Informacao, Lda

Escritério - Viana do Castelo:
Largo de S. Joao ne7

4900-417 Viana do Castelo

Escritério - Porto:
Rua Part. Nuno Alvares Pereira, n290-9D

4420-527 GDM-Porto

Departamento Comercial:
comercial@alojanaweb.pt
Tel. (+351) 258 098 021
Fax. (+351) 221 454 042

Departamento Técnico:

Sistema de Tickets ou http://www.alojanaweb.pt/suporte.php

www.alojanaweb.pt

Pagina 11




