Configuracéo do Microsoft Outlook 2013

Para configurar uma conta de email no Microsoft Outlook 2013, devem-se seguir 0s
seguintes procedimentos:

Caso seja a primeira conta a ser configurado, pule para o item 1 do manual;

Obs.: Caso ja tenha alguma conta configurada, ao abrir o Microsoft Outlook 2013,
clique em “Arquivo” e logo em seguida em “Configuragdes da Conta”;
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Selecione a op¢dao: “Novo...”;
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Contas de Email
Vocé pode adicionar ou rémaover uma conta. Também pode selecionar uma conta & alterar suas configuragdes.
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Para comecarmos a configurar selecione Contas de Email e clique em Avancar;

=

Adicionar Conta

Escolher Servigo

Conta de Email
Conecte-se a uma conta de email fornecida pelo seu ISP (provedor de
servigos de Internet] ou pela sua organizacdo.

I (") Outros
Conexdo com um tipo de servidor mostrado abaixo.

Fax Mail Transport

< Woltar [ﬁvan;ar:» ] ’ Cancelar

1. Caso seja a primeira conta a ser configurada, na tela de boas-vindas clique em
Avancar;

i'.- vindo ac Micros L[

Bem-vindo ao QOutlook 2013

O Outlook ¢ o seu assistente pessoal, ajudando vocé a gerenciar sua vida
com poderosas ferramentas de email, calendario, contatos e tarefas.

Vamos comecar. Nas proximas etapas, adicionaremos sua conta de email.

< Woltar U\fan;arbl ’ Cancelar




2. Quando Ihe for perguntado se deseja configurar uma conta de email, selecione
a opgao Sim e clique em “Avancgar”;

Configuragdo da Conta ¢

Adicionar uma Conta de Email

Use o Outlook para se conectar a contas de email, como a conta do Microsoft Exchange Server da sua organizagdo ou uma
conta do Exchange Online como parte do Microsoft Office 365, O Cutlook também funciona com contas POP, IMAP e do
Exchange ActiveSync.

Deseja configurar o Qutlook para se conectar a uma conta de email?

< Voltar H Avangar = ] [ Cancelar

3. Selecione a opg¢éao para definirmos manualmente as configuragdes;

Adicionar Contz

Configuragdao Automatica de Conta
Configuracio manual de uma conta ou conexdo a outros tipos de servidor.,

| Conta de Email

o manual ou tipos de servidor adicionai

< Voltar ” Avancar = l I Cancelar




4. Deixe selecionada a opgao “POP ou IMAP”;

Adicionar Conta

Escolher Servigo

_) Microsoft Exchange Server ou servigo compativel
Conectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caixa postal

_) Servico compativel com Outlook.com ou Exchange ActiveSync
Conecte-se a um servigo, como o Qutlook.com, para acessar email, calendarios, contatos e tarefas

Conectar a uma conta de email POP ou IMAP

[ < Voltar ” Avancar > I [ Cancelar

5. Preencha o formulério conforme abaixo, por exemplo:

Adicionar Conta &J

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

Informacdes do Usuario Testar Configuracdes da Conta

Home: nome do advogado E recomendavel testar sua conta para garantir que as
: entradas estdo corretas,
Endereco de Email: login@est.oabsp.org.br

Informacoes do Servidor

l Testar configuracdes da conta... l

Tipo de Conta: POP3

senida d ntrada deemals  pop3.stosbsporgbn
servidor de saida de emails (SMTIF): smtp.est.oabsp.org.br Entregar novas mensagens para:

Informagdes de Logon @ Movo Arguivo de Dados do Outlook

Mome de Usudrio: login ) Arguivo de Dados do Cutlook Existente

Senha: . Procurar

[¥] Lembrar senha

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranga
[SPA)

[ Mais Configuragdes... I

< Voltar J[ Avancar = ] I Cancelar I

Nome: Nome de exibicdo em mensagens enviadas
Endereco de email: login@est.oabsp.org.br

Tipo de conta: POP3

Servidor de entrada: pop3.est.oabsp.org.br;
Servidor de saida: smtp.est.oabsp.org.br;

Nome de usuario: Sera seu email até o @:

Ex.

Email: login@est.oabsp.org.br

Nome de usuério: login

Senha: senha cadastrada anteriormente no site da OABSP
Deixe a opgao “Lembrar senha” selecionada.

Clique em “Testar configuragbes da conta...”;



6. ApoOs os testes de Configuragao clique na opgao “Mais configuragoes...”;

-

Adicionar Conta

It |

Configuragoes de Conta POP e IMAP

Informacdes do Usuario

MNome: nome do advogado
Endereco de Email: login@est.oabsp.org.br
Informacdes do Servidor

Tipo de Conta: POP3

Servidor de entrada de emails: pop3.est.oabsp.org.br

Servidor de saida de emails (SMIF): smtp.est.oabsp.org.br

Informacdes de Logon
Mome de Usuario: login
Seﬂﬂﬁi HERXRERK

[¥] Lembrar senha

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

Digite as configuractes de servidor de email para sua conta.

Testar Configuracoes da Conta

E recomendavel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.

[ Testar configuracdes da conta.,..

Entregar novas mensagens para:

Testar automaticamente as configuragdes da
conta quando o botdo Avancar for clicado

@ Movo Arguivo de Dados do Outlook
(7) Arguivo de Dados do Outlook Existente

Procurar

l Mais Configuracdes... ]

l < Voltar ][ &van;ar:»] ’ Cancelar l

7. Na aba “Servidor de saida”, deixe habilitada a opgao “Usar mesmas config. Do

servidor de entrada de emails”;

¥

Configuragdes de email na Internet

28]

| Geral Servidor de saida |,u,yan.;adg|

JIiMeu servidor de saida [SMTP) requer autenticaca ol

@ Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails

(") Fazer logon usando

Lembrar senha

| Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca [5P4)

(") Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

| oK

] [ Cancelar




8. Na aba “Avangada”, alterar a opcao “Servidor de saida (SMTP)” para 587,

Configuragdes de email na Internet ﬁ

R

| Geral I Sewidordesafda| Avancado |

Mumeros das portas do servidor

servidor de entrada (POF3E 110

|:| Este servidor requer uma conexdo criptografada [S5L)

i | [servidor de saida (smTRy: 587 |

]
i LIsar o sequinte tipo de conexdo criptografada: | Nenhum E
/| Iempos limite do servidor N
i Curto Longo 1 minuto

Entrega

geixar uma copia das mensagens no servidor

[ClRemover do servidor apasi | 14 = dias

Dﬂemnver do servidor quando excluido de Ttens excluidos’

[ QK ][ Cancelar ]

A

9. Selecione a opgéo para deixar uma copia das mensagens no servidor;

Configuragtes de email na Internet M

TR

| Geral | servidor de saida | Avancado |

Mimeros das portas do servidor

servidor de entrada (POF3): 110

|:| Este servidor requer uma conexdo criptografada (550

i servidor de saida [SMTF): 587

]
i Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | Menhum |E|
/| | Tempos limite do servidor N
i Curto —J Longo 1 minuto
Entrega

l! Deixar uma copia das mensagens no sen.ridcurl

[“liRemover do servidor apdsi | 14 - dias

Dﬂemmrer do servidor quando excluido de Tkens excluidos’

[ 8] 4 ] [ Cancelar




10. Depois desses passos as configuracbes do email seréo testadas;

#

Testar configuragoes da conta o . e

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Cligue em ‘Fechar’ para

- Parar
continuar.

Tarefas |Errc|s |

Tarefas Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de em... Concluido
JEmriar email de teste Concluido

—

11. Pronto! Seu email do advogado esta configurado e pronto para uso, clique em
Concluir para ir para sua caixa de entrada.

Alterar Conta g

Tudo pronto!

Temas todas as informagdes necessarias para configurar sua conta.

<voltar  |fConclir




