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Configurando o Webmail do seu site pelo

* &
AGENCIA GOODAE Microsoft Outlook 2007

Publicidade & Marketing

Este manual explicara o procedimento para que vocé utilize o Webmail criado para o site
através do gerenciador de e-mail Microsoft Outlook 2007.

(Caso vocé possua uma versdo anterior ao Microsoft Outlook 2007, o processo pode ser feito com algumas variag8es. Caso tenha duvidas, informe-se conosco: arte@agenciagoodae.com.br)

Siga atentamente as a¢Ges abaixo:
1) Abra o Outlook (Iniciar — Programas — Microsoft Office — Microsoft Outlook 2007)

2) Clique em Ferramentas — Configuragées de Conta...

@ - Microsoft ODutlock

avgre Bt Epme b [| Foramentan | sstey gy

Silove = dh Menvanm  Efpiteser k @vorer £3 | A 3 43 Q| ok
Praquiss jnifantines ¥ T.
Email - FIIIN‘I - Dutlook hoje
Pastas Favesitas 0} Cofloge de Enderecns..  CWl=ShsL B ra Pesguisa hutantines
[ Caimn e foradts (38 |01 Begras ¢ Aledta... — — p—

[ Rery. Ermmctos
0 Emeils Mo Lisks
Pastas de Emall
| ] Testers 05 Miens e Emad
| 2 E3 paste Partetulices i X

| Caixa de Entrada (55 Corfigamaider de Conka..

Caiup de Saide
=1 j Central g2 Comflabibdade,

Limpge ot de Correin.
S Limpar Pasta Tent Exduidos”

Eormasidries ]

Ferianalgar.
Dl

| <l
3) Aparecera a tela abaixo. Cligue em Novo...
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4) Aparecerad a tela “Escolher servigo de E-mail”. Marque se n3o estiver, a primeira opgao (Microsoft
Exchange...), conforme listado abaixo e clique em Avangar:

Adicionar Mova Conta de Email

Escolher Servico de Erail

(&) Microsoft Exchange, POFI, IMAP ou HTTP

Core5o com urma conka de emed no Hicrosolt Exchangs Serder da seu provedo
de servigns de Inbermet ou da sus organizagSo.
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5) Apods avancar, na tela “Configuracdo Automatica de Conta”, deixe todos os campos em branco e marque
somente a caixa “Definir manualmente as configuragdes do servidor ou tipos de servidor adicionais”

Adicianar Mova Conta de Email

Configuracio Automdbtica de Conta
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6) ApoOs isto, clique em Avangar.



7) Apareceri a tela “Escolher servigo de e-mail”. Nela, escolha (se ndo estiver marcada) a op¢do “Email da
Internet”. E clique em “Avangar”.

hdicionar Howa Conta de Email

Escolher Servico de Email
(5 Emadl da Internet —
CorecSa com o servidse POP, [MAP cu HTTP pérs afvisr & recsher amails,
(i Microsaft Exchange
Corslio com o Morosoft Bxchange pars scessar emad, calenddin, contatos, fax e caina postal,
) iutros

CiorecEBo com wm bipo de servidor mostradio ababo,

[ evorar |[awvancer > || [ conceinr |

—

8) Em seguida, na tela “Configuracées de Email na Internet”, preencha conforme exemplo abaixo:

Adicionar Mova Conta de Email

Configuracies de Email na Internst
Tiodes sctas configurasfes 5o neceseiriss para gue & conts de emal Funcions.,

Informactes do Usubrso Testar Configuracses da Conla
LY nomedoemail@meusite.com.br Cepoks de preencher 2 informagBes necta bela, &
racomendivel bastar & conbs chisnds fd bolso shato.

Ersderagn de Emad: nomedoemail@meusite.com.br {Feiquer coneio com a rede. )
Informactes do Servidor

Mantenha a opgdo POP3 assinalada.
Tipo de Conta: POP3 w
Servidor de entrads de smals: pop.meusite.com.br

Sarvidor de saids de emals [SMTP):  smtp.meusite.com.br

Informacdes de Logon
T che Lisisdrio: nomedoemail@meusite.com.br
Zarha: Senha do email
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9) Ap0s preencher, clique no botdo “Mais Configuragdes... ”. Na tela que surge, clique na aba “Servidor de
Saida” e marque conforme de acordo com a préxima instrucdo:



Configuragdes de email na Internet
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10) Depois, clique em OK.

11) Voltaremos para a tela anterior. Para saber se deu certo, clique no botdo “Testar configuraces da conta”.
O Outlook ira testar as configuragdes da conta e, se estiver tudo correto, clique no botdo Fechar da janela
de teste.
Alterar Conta de Email

Testar configuragoes da conta

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com &xito. Chique em Fechar' para
continuas .
Fechar
Tatefas |Erros
Tarefas Status
v"FambqonnosmmdcemadadeM... Conchudo
~ Enviar email de teste Conchaido

12) Ao retornar para a tela “ConfiguracGes de Email na Internet”, clique em Avangar e depois em Concluir.

Parabiéns!
Wock formeceu corrstamente todas a3 informagBes necessirias para configurer & conta,

Parafechar o assisterte, chque em Conchur,

Perfeito! Seu Webmail esta configurado para que seu
Outlook receba e envie os e-mails coletados pelo seu site,
além de ser utilizado como e-mail normal. (Ndo é necessario
abrir o site para utilizar o e-mail.)




Observagoes Importantes:

Tenho que fazer as configuragées em todo computador que eu uso?
N&do. Recomendamos que vocé sé configure o Webmail no Outlook de um computador que somente vocé ou uma
pessoa autorizada por vocé ird opera-lo. Ndo o faga em computadores de acesso publico (Lan Houses, computadores
de terceiros, etc.), Sob risco de deixar seus e-mails, contatos e demais itens nele.

Acessei 0 meu e-mail Webmail em uma Lan House e nao tinha mensagem arquivada. Foi apagado?
Ao utilizar o Outlook como gerenciador de e-mail principal, ao abrir o Webmail em outro micro (ex. em Lan Houses,
ou qualquer computador sem Outlook ou com 0 mesmo instalado, mas ndo configurado, etc.), este talvez abra sem
mensagens na caixa de entrada. E normal. Seu Outlook deve ter recebido/enviado e tudo devera estar arquivado
nele.

Se eu s6 usar o Outlook, o Webmail deixa de funcionar?
As configuragGes feitas no Outlook ndo impedem que o Webmail acessado pela Internet continue funcionando, por
motivos de praticidade. (Se por alguma razdo seu Outlook for danificado, vocé ainda possui o Webmail funcional,
pois este esta on-line.)

Abri o Webmail e recebi emails. Entao abri o Outlook e o email nao foi para ele. Por qué?
Os e-mails enviados para vocé serdo recebidos e arquivados pelo programa que for aberto primeiro: Seu Outlook ou
a pagina Webmail on-line.

Quase nao fico em um Unico computador. Sempre estou fora e ndo tenho alguém que cuide dos emails para mim. Por isso
acesso os emails freqlientemente em diversos micros diferentes. O Outlook é util?
Dica: Se vocé quase ndo opera o computador com Outlook (ex.: Seus compromissos exigem que vocé se desloque
muito e ndo se comunique sempre pelo mesmo micro), continue utilizando somente o Webmail on-line.

Estou com problemas em usar o Outlook. Como fago para que ele deixe de puxar os emails do Webmail?
Caso ndo deseje que o Outlook receba mais seus emails, entre em Ferramentas — Configuracdes de Conta e exclua a
conta que vocé configurou, clicando em Remover. O Webmail de seu site funcionard on-line da mesma forma. Veja
abaixo:

Configuragées

Contas de Emasi
Wock pode adkconar ou remover uma conta, Tambsm pode sekeconar uma conta & dkerar suas configuraglies
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