Caro utilizador(a)

Tendo por objectivo a melhoria constante das solugbes disponibilizadas a toda a comunidade
do Instituto Politécnico de Santarém, tanto ao nivel de servicos de rede como sistema de
informacdo. Surge actualmente a oportunidade de evoluir a solucdo de correio electrdnico
existente e que evidenciava algumas limitacdes a diversos niveis, tais como: o tamanho da
caixa de correio disponibilizada, bem como a deteccio e remocdo de publicidade ndo
solicitada (SPAM).

Assim, é com prazer que anunciamos por parte do Instituto Politécnico de Santarém, em
parceria com a FCCN (Fundagdo para a Computacgdo Cientifica Nacional) e a empresa Microsoft
a adesao ao Programa Live@edu, especialmente desenhado para Instituicdes de Ensino
Superior.

O Programa Microsoft Live@Edu é constituido por uma plataforma que disponibiliza a toda a
comunidade académica uma conjunto de recursos que permitird suportar o trabalho
colaborativo entre os seus elementos. Caso esteja interessado poderda encontrar mais
informac&o em: http://my.liveatedu.com/.

Desta plataforma fazem parte os servicos de: email com 10 Gigabytes (GB) de capacidade de
armazenamento por caixa de correio, suportando anexos de 20MB, 25 GB de armazenamento
de ficheiros on-line, dos quais 2 GB com capacidade de sincronizacdo, Instant Messaging,
Acesso Mdvel a caixa de correio através da utilizagdo do Windows Mobile, Filtros de anti-spam
e antivirus, alertas de email e Messenger, partilha de documentos e calendarios, entre outras
funcdes.

Tendo como objecto reduzir ao maximo alterages ao nivel das credenciais de correio
electronico, foram mantidos os nomes dos enderecos e as passwords existentes (salvo
algumas excepgdes, sendo as mesmas posteriormente detalhadas).

Apesar de todo o esfor¢co desenvolvido pelo Centro de Informatica do Instituto Politécnico de
Santarém em minorar o impacto inerente a migracdo em causa, apelamos a sua compreensao
para situagdes que possam ser de analise e resolucdo particular para cada utilizador.

Nota: E importante que aceda ao mail via Web pelo menos uma vez, para assim activar a conta
e entrar normalmente no Moodle (esta plataforma usa as credenciais do mail).


http://my.liveatedu.com/

Instituto Politécnico de Santarém

Instrucoes para aceder ao correio electréonico via web

1. Seleccione o Browser
2. No endereco URL digite: http://correio.ipsantarem.pt

3. Introduza as suas credenciais tal como poderad verificar na figura seguinte:
a. Windows Live ID: demo@sc.ipsantarem.pt (o seu enderego de mail)
b. Senha: Password anteriormente utilizada

i. Na migragdo das contas ocorreram erros ocasionais nas senhas (por
exigéncia do novo servidor) que foram resolvidos das seguintes
formas:

1. Senhas com menos de 6 digitos foram completadas com o
caracter ‘1’ até perfazer o referido nimero.

2. Senhas com mais de 16 digitos foram encurtadas até ao
referido nimero.

3. Senhas contidas no nome do mail foram alteradas e terdo que
solicitar alteragao nos Servicos de Apoio a Informdtica.

Seleccione Entrar

/2 Bem-vindo ao Windows Live - Windows Internet Explorer 3|-| =1®1 x|
@i" ) = [ tetpifoutiook.coml =& ][x][Fena ol
¢ Favortos £ em-vindo a0 Windows Live | | i v ) - O ® - Pégnav Segurancav Femamentss v @+ 7
Microsoft™
Outlook Live
Bem-vindo ‘Windows Live ID:
Hotmail [aemo@scipsantarem ot
A maneirs inteligents de snviar emails — rapido, Facil e confiduel
Senha
Messenger
Fique em contate com 35 pesso3s mais importantes da suaida [oeeseees
. Esqueceu sua senha?
Skydiive
Armazenamento onling gratuito protegido por senfa
[ tembrarme
I~ Lembrar minha senha
Entrar
Nia 6 0 seu camputador?
Obtsrha um cédign de use tnico pars entrar
Mostrar vindows Live IDs salvos
2010 Micrasoft Corparation | Termos | Privacidade Usar seguranga aprimorada (551) | Central de Ajuda | Comentsrios
[T T BT [ 6 nteret [ Moda Proteado: Activado [Fa~ MR = 2

4. Apds a validagdo das credenciais introduzidas surgira o seguinte menu.
5. Devera seleccionar as seguintes opgdes:
a. lIdioma: portugués (Portugal)
b. Fuso Hordrio: (GMT) Meridiano de Greenwich: Dublin, Edimburgo, Lisboa,
Londres
6. Seleccione OK
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Outlook Web App - Windows Internet Explarer -1=) x|
& = [0 v fipocaro07 ik camione] 3 |[+[x|[Fare 2|

S Favertos 0] outook web App || fir -

[ e - Bégnav Segquranca+ Ferramentas @+

Olitlook Web App

Se For uma pessoa com viso reduzida e utlzar um leitor de ecrd ou defiicdes
de alto contraste, pode seleccionar 3 caixs de verficaco abaixo pars optimizsr
0 Outlook Ureb App & todas a5 sessfiss sequintes. Depois de iniciar sessio,
poderd modificar esta opcéa em qualauer altura ufiizands Opsdes.

[ Utiizar s experigncis de visso ceqa = de visda reduzida

Escolha o idioma que prekends utiizar.

idoma: [ portupués (Portugal) I=|

Fusa Horério:

Ligado a0 Microsoft Exchange
© 2003 Mirosofs Corparation, Todes o5 dirios reservades.,

(Conduido [T 6 tntemet | Modo Proteaido: Activada Fa=To0w

Funcionalidades

1. AFigura seguinte permite visualizar a parte correspondente ao correio electréonico
S
G = [0 e liedsiony.uteckcamion I RIEE Pl

- Favorkos (]Demo - 195 - Outook Web dop | | 2B - B - O @ - pagar Sequaar Feanentss s @c >
e i o o
@’QM IPSantarem - SCentrais Comsior Offcar OOy anzs Mot Dermo - IPS
LS o Micrsoh Gutlook Heb App do Terminar sessio

Areceber (0 Ttens) opgges @

4 [ Favaritos Bitove - X~ Hover - Fito - Vista~ & © E & Expandir Tudo | Mais Recente no Inicio
(3 A veceber = =

(6 conein uso Lido L - N N

(5 tters Enviados Dispor por: Dt ~ Mais Recente no Inicio ~

N&o existem itens para mostrar nesta vista.
4 [# Demo - 15

(3 A receber
(2 Rascunhos
[ Ttens Enviados
o] notas
(@ Correio Electrénice Na ¢
@ tens Elminados
v £9 procurar Pastas

© 8 Usta de Contactos

Calendario
Contactos
[] Tarefss

F 0T @ T T 6 mrernet | Modn Prafenidn: Activarn =T

2. Opcdo Calendario

emo - IPS - Outlook ¥eb App - Windows Internet Explorer =1 |
3 =1 & |+ 5
&) = [0 nsioosicor autook comonar S & [[#2][x|[Feng £

S Favoritos 3]Damo - 175 - Outlook Web App | | %3 - B - 0 # - Pagna~ Seguanca - Ferramentas~ @
. . , =

@g"}‘ IPSantarem - SCentrais Correio» Office~ Fotografiass  Mais= | Demo - IPS

LA o Micusoh Qulck web App o Temninarsessho

Calendirio opcies

< agestozoln e > Huove + X B Hratiher v vista | Hoie  [Hia  [REsmanade frababd B semana Hmes | 8 (=94

dstaass ©® 30 sequnda-feira 31 tergafera 01 quarta-feira 02 quinta-feira 03 sextafeira =

01 02 05 04 05 05 07

0809 10 11 12 13 14 g

15 16 17 18 19 20 21

27 26

2930 3t 01 02 03 04 g

05 05 07 88 09 10 11
4 0s Meus Calendirios 10%

[ calendsrio

1
1200
13"
14

[Faza duplo claue pars crar um nava compromizss
150

[ correio 160

Calendério

Contactos
[/ Tarefas 18

IConcluido [T @ T T @ tnkernet | Modo Proteaido: Activada Fa = Taomw ~

170
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3. Opcao Contactos

/2 Demo - 195 - Outlook Web App - Windows Internct Explorer

SLIE)
O =[Sl o007 oo =& 1] =D
¢ Favorts |0 Demn - PS - Outlock Weh App. || T v B) - ) dm - Phgna~ Sequanga - Ferramertss - g *
— ' -
(7, Psantarem - SCentrais Copo- Oficar  Fangaiase Mane | Demo - IPS
< et wor Mrosoft Outook Web App do Termvinar sesse
ComRactos e w “@
P Eioo + K B vea | 8 [=Co—
® Todos o ¥
© Fessoss Dispor par: Arquivar como + A inicio
€ upes [P ——
« s Mo Cortcto
8] Contactos
2 coneo
] calendario
8] contactos
o] Tarefas

[T T T 6 kernet 1 Mods Proteaido: Actvada [EF ENT )

4. Opgao Tarefas

{2 Demo - 1PS - Outlook Web App - Windows Internet Explorer-

-l&] x|
G = [ teeiio 1007 ook comiorei# = & (4] [x| [Ters s

%) v Bl v ) o= v Pagnav Segwangaw Ferramentas @v >

i Favorkos  (]Dema.- 1PS- Outock ieb Ao, | |

{ﬁ;{‘}% IPSantarem - SCentrais

T Corein  Office~  Fotografias~  Maks~ | Demo - IPS
5 por icosch Outlook Web App do Terminarsessio
Irens e Tarefas Sinalizados (01teris) Opsfes @ @ -
Mostrar: Binow = X B~ B |9 wmc O N aTodes 5
& Todos 5 v
€ activo Dispor por: Data de Conclus3o = Mais Antigas o Inico -
€ e atrasn S
]
© Conclir

o existem tens pars mostrar nests vista,

4 A5 Minhas Tarefas
¥ Itens e Tarefas Sinaizades

& Tarefas

Calendario
Contactos
|/] Tarefas

[ [O[ @[ [ € meeret | Modo rotegds: Activads

[Va - [®ioo% -,

5. Activar a opgao Instant Messaging corporativo
a. Seleccione a opg¢do Lista e Contactos
b. Escolha a op¢do “para continuar, clique aqui”.
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6.

/= Demo - IPS - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer |3 x|
@@-m hitps: {pods1007 outlock.com/owal =1 & [} x| = 5ina P

¢ Favoritos  (0)]Demo - 1PS - Outlook Web App | | Zp - B) - (7 é= - Pégna- Seauwanga - Femamentas - @

PSantarem - SCentrais Correio-  Office-  Fotografias-  Mais~ | Demo - 1PS

5 por Microzoft Outlook Web App do Terminar sessio

Areceber (0 1ens) Opgies [ @ -
(3 ttens Enviados S ENeve v X7 Maver v Fivo = vista ™ @y ) ’2 Expandir Tuda | Mais Recerte no Inicio

4 [ Demo- 15 P
(9 A raceber
() Rascurhos
(3 meens Enviados
o] motas
(@ Correio Electranico Ma
& Ttens Eiminados

b 08 Procurar Pastas

Dispor por: Dsts - Mais Recerte o Inci ~

&0 existen itens para mostrar nesta vista.

4 {3 Uista de Contartos

O servigo de mensagens
instantaneas e esta fsta de
contactos sdo fornecidos pelo
Windows Live Messenger, que
&um servio separada do
servico Outlaok Web App
Formetido pel sua
organizagdo, Para ublizar o
servico de mensagens
instantaneas o esta ista do
contactos, € necessério
inscrever-se para cbter Lma
conta da Messenger e acettar
s termios de Ltilzagdo dessa
conta, Para continuar, ciqus
aqui

[-] Correio
{7 catendario
85 contactos

[/ Tarefas

T T @ T [ & wrermet | Miodn Protenidn: Activardn Lo T -

c. Preencha os campos relativos ao ano e nascimento e Pais/regido
d. Seleccione a opgdo Aceitar

] o]

Fl
o T T =

e. A figura seguinte representa a correcta activagdo do servico de

Messaging corporativo.

/2 Dema - 1P - Qutiook Web App - Windows Internet Explorer IREIES|
O[T ook comi ! EENEBE £
& Favortos ) Do - 15 - Outock Web g | | i B - L0 e - Pigno - Sequos Femamentas - e

,;;C_},IP!Santarem - SCentrais
WL

Comeip-  Offce- Folografias-  Mals-
L7 e Wi ook Weh gy do

Cemo - IPS @)~
pe——

A recaber Opste: - L

4 5 Favortos S0 K How - Fao v vaat @ = Eepands Tudo | Maks Recenie i
(S = < =
(8 Conio I o
5 ters Emvindos e por:

5 - Mok R e,

Nio existem bens para mostrar resta vista.

) Dema-1F5
[3) & receber

(8 Rescunhos

L3 mens Enviados

o hotas

(g Correio Bectrinco 3o 5
) ters Himnados

8 Procurer Pastas
o i tista de Contactos

4 Outres Cortactos

1452 49558 neru COnRacto N
Ré addonar contacto...

] Comreln
FH catendario
62 contactos
) Teeten

itps:/jpods1007. outiock. com/amaf7wa=wsiarinl 0 T €0 Irk=met | Moda Protegio: Adiveds Faw [H0m -

Instant

Este sistema disponibiliza ainda uma barra de tarefas (Correio, Office, Fotografias,

Mais) que podera ser encontrada na zona central do ecra.

7. Aopgao Correio .....

CiIPS - Migracdo do Servico de Correio Electronico
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/> Demo - IPS - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer =18 x|
&) = [ rtosiioods 1007 outonk comfomairwa=uarint E BRI e
¢ Favoritos 0] Dem - 1PS - Outiook Web App | | % - B) - [ & - Pégna- Segurenga - Ferramentas - @)~

4 IPSantarem - SCentrais Demo - IPS @)~

Correin-  Office-  Fotografias~  Mais~ |

UETEF por bcrozoh Qulook wieh Ao do A Roceber

A receber (01tes) Calendario Opgées (@ @ -

4 % Favoritos BAnovo - X over - Fio ~ vsta © | & Contactes ’; Expanch Tudo | Miais Recente no Incio

(21 A recsber » Y —

L5 correio o Lido =¥

(54 Tens Enviados Dispor por: Data + Wais Recerte noTnido +

- o existemn tens para mostrar nesta vista
4 [Z] pemo - 15

(3 & recsber

8. A Opcdo Office permite:

a. Criacdo/edicdo de documentos sem necessidade de ter o Microsoft Office
instalado no seu Computador

b. Armazenamento e partilha de Documentos on-line

/2 Demo - IPS - Outlook Web App - Windows Internet Explorer - 1‘
& ) = [0 s o100 utoakcomfonapwamnsannn.0 B RIEE Al

S Faverkos  (]Demo - 5 - Outlookich App |

(’\"; IPSantarem - SCentrais
porMicosoh Culock Web A do

Z ) v ) @ - Pagna e Seguwanga~ Femamentas~ @)

Correio~  Offce- Fomgrafias™  Mais~ |

Dacumentas recentes

Arecsber (0 rens) 05 seus dorumentos opgtes 1 @ -
4 (5% Favortos Sitevo - X+ tover - Fimo < vstar @ oy o, s Expandir Tuda | Mais Recente o Inicio
(22 Aveceber e e
(5 Correo M Lide L e - -
(3 nens Enviades Disgor par: Datz + Maks Recente na Inido ~
_ 50 existem tens pera mostrar nesta vita.
4 [E Demo- 15

[ & receber
(2| Rastunhos

9. A Opgao Fotografias permite a partilha de fotografias e dlbuns.

/2 Demo - IPS - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer &%
G ) = [0 eosifpeds oo actook.comfowapwamuarint 0 = & |[ ][ x|[Fers o
¢ Favoritos  (0)]oemo - IS - Outlsok Web App | | F) v B v U @ v Pagnav Seqwanga< Ferramertas+ @v >

e “; IPSantarem - SCentrais
or icosoh Outook Web App db

Carei- Office s EoEr e e | Demo - IPS (@)~

Terninar sessio
Fotografias recentes

Areceber (0 15ons) 0s seus dbuns opgies (@ @ -
4 5 Favoritos Blnovo - | K - Hover ~ Fivo - vstat | & oy ”\g .’2 Fotoarafiss suss Expancr Tudo | Mals Recente no Tnicn
(3 areceter o v Vﬁ 7| Partihar fatagrafias
£ coneio nso udo -

(53 ttens Enviados Dispor por: Data - Mais Recente no Irido ~

. 08 existem kens para mostrar niesta viska
4 [Z] pemo-1p5
[ & varaher

10. A opgao Mais permite:

a. Opcdo Dispositivos — Permite utilizar 2 GB de Armazenamento online
sincronizado através do SkyDrive.

/2 Demo - IPS - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer =& %|
@: ) & [ 10 https:jpods 1007, outlaok.comj s, sa=risigning .0 (=1 & |[#2 ][] [= eina Pl
¢ Favoritos (0] emo - 175 - Outlock Web App | | Ep - B) - (0 s - Pona- Seowanca- Ferramentss < (@

P

» IPSantarem - SCentrais

D Correior  Offcer  Fomgrafiss™ Mais+ | Demo-1PS -
2 por icosof Outook Web Agp 4o Temina sscto
ES por iosok ook web agp PR
Areceber (0 1iens) Skyorive Opsies @ -
4 52 Favortos Bltove | X~ Mover - Fivo - eat @ oy "\g p= Ml Expandi Tudo | Mais Recente rio Inicio
(3 A receber —- —% Transferéncias
[0 Correio Ngo Lido L -l¥ - T Todos as servigas
(3 mtens Enviados Dispor por: Data + Wis Recents no Inido +
_ 8o existem tens pars mostrar nests Vit
4 [ pemo-1p5

b. A opcdo SkyDrive caracteriza-se por permitir armazenar e partilhar online 25
GB de informacao

Correio electronico

1. A Figura seguinte permite visualizar a forma como se encontra distribuida a op¢do
Correio.
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/2 Demo - 1PS - Dutlook Web App - Windows Internek Explorer

=lalx
Pl

@‘.‘( = [[0] heps: 3051007 outiook.comforis/ [ & [# )l x| [S e

sz Faventos 5| - (0] 15~ utiok ... x | 8 Novo Separador | | % - [ - LY @ - pigna- Seowancas Femamentss - @
AT - .
ntarem - SCentrais Coraiow Offieae RO ae T ] Demo - IPS
<ot Oulock Web App co Teminar sesséo
Avecsber (1 Iters, | 1D idas) Opeles (@ @ -
4 G Favoritos BiNovo ~ K~ Mover - Fitro ~ Vista~ & 3 ‘J % Fechar Tudo  Mais Recente no Inicie
(3 Areceber (1) 7 v - o
[0 Corveio Ngo Lido (1) -1¥
[ Ttens Enviados Dispor por: Daa + Mais Recente o Tricio + teste
4 [ Demo- 1p5 —
= Dz ) Hlteste v 4 = Filipe Duarte - IPS . 2
B retin e roo sentfeiva, 3 de Satembro cb 2010 1524
Para: *Demo- IF5
[ trens Enviados
] hotas Teste a0 enderego de mail
(@ Correio Electrénico Ha 5¢
@ Itens Elminados cumprimentos
> L8 procurar Pastas Filipe Duarte

2. Aopgao Novo permite criar um novo email

/> Demo - 1PS - Outiook Web App - Windows Internet Explorer

-1=l x|
G = [0] s o107 axtlok.comonc E BRI B P

¢ Favoritos | 0] Dem - 1P5 - Outlook Web App | | G-8

) @« rbana - Sequenge~ Feramentos < @ 7

IPSantarem - SCentrais

Correior  Office~  Fotografias+  Mais+ Dermo - IPS (@)~
por Mirosok Oulook Wsb App o Terminar sesso
Aveceber (11ters, | / Mensagem Sem muln ‘Windows Internet Explorer (Ol x|| opcdes @ @ -
4 G2 Favorkos Btove - X - outiook.c Hototce— MTQuMC42NYAuNDQscHQluFQsND[SNDkZNz[SNSx[inMLDJ- Fechar Tulo | Mats Recente no ko
) areceber (1) evr |l 0 @ 8 1 3 [ T - [Hopges.. ML v
[ correio NaoLido (1)
(3 ttens Enviados Dispor por: Data - (G Para e
. c
4 [ oo 15 @ P
= 1 teste Assunto: Lest acgles (A
e e e sexta ), 3 de Setembro de 2010 15:24
[ rascunhos Fiips Duarte - IP:
5 s Envioos Tabom vovw 15 EiEEE YA -
] Hotas
('@ Correio Electrénico N 5¢ 80a Tarde,

@ Ttens Eliminados
> L8 Procurar Pastas Serve o presents email para documentar o nova serviga de correio.
« B st de Contactos curnprirentss

4 Outros Cankactos Filipe Duarte

N&o existe nenhum contacte n
B2 adionar Contacto...

[ Correio
4 calendsrio

8- contact
ontactos Inkernet | Modo Protegido; Activado Fa - [ R100% -
)
|s7] Tarefas

3. Se tiver duvidas relativamente ao endereco de correio electrénico da pessoa a quem
pretende enviar a mensagem electrénica, poderd clicar no livro de enderecos. No
Sistema de Correio electrénico constam todos os elementos actualmente pertencentes
ao Instituto Politécnico de Santarém, pelo que poderd comodamente procurar
gualquer elemento, independentemente da sua Instituicdo de origem.

4. Como exemplo iriemos pesquisar todas as pessoas cujo nome se inicia por “Paulo B”,
sendo a figura seguinte representativa do resultado da busca efectuada.
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/= Demo - IPS - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer

@‘\: @ [10] htps:/jpods 1007 outock, comious/

i Favoritos [0]pemo- ro de Enderecos

ialogo de pagina Web

2] http
{ﬁ;@% IPSantar i de nderecos

por Microsoft Ou
(1] Default Global Address List

~outook, o

@ Al Rooms
4 [ Favoritos
[ Aveceber (1)
O correio No Lido
(53 ens Enviados

Mostrar outras listas de enderegos

Contactos

4 [Z] pema-IPS
[ Areceber (1)
[ Rascunhos
[ Itens Enviados
o] Motas
(@ correio Electrénico
@ Itens Elminados

» L8 procurar Pastas

4 0s Meus Cantactos
[85 Contactos

4 @ Uista de Cartartos
4 Outras Contactas
D existe nenhum cont
B Adicionar Contacto

Destinatérios da mensagemn:

Paulo Bataha - 1PS;

&
Calendario
Contactos
/] Tarefas

Boc -

o T o

o o0

islogit=Adch essBooks=PickRecipients

Faulo B x

Dispor por: Mome ~ A nainido -

Paulo Batalha - IPS
paulo.bataha@cips.ipsantarem. pt

Paulo Nuno Esteves Reis Batalha - ESGTS
0701301 1&@esq.ipsantarem, pt

Paulo Colaco Branco - ESGTS
DB0117135@esg.ipsantarem, pt

Paulo Migue| Correia Bento - ESGTS
0B0132022@esq ipsantarem. ot

Paulo Batalha - ESGTS
paulo. batalha@esy ipsarkarern, ot

Paulo Andre R. Duarte Eranco - ESE
0523301 04@ese.ipsantarem, pt

Paulo Andre Reis Duarte Branco - ESE
090217033@ese ipsantarem.pt

pialo batalha graail

pribataha@gal.cam

=& [[*2][x][= oo

hat

=)
Paulo Batalha - IPS

Contacto Alias
Correio electrénico

&4 Adicionar 4 Lista de Contactos de MI

paulo bataha
palo.bataha@cips. ipsantarem.pt

Organizacdo

Disponibilidade | ¢e. p3-pg-z010 « | [¥ Mostrar s6 horas de trabalho

sexta-feira 03-09-2010
200 900 10:00 11:00 12:00 1300 1400 15:00 1

Cancelar

Apds efectuar a busca devera seleccionar a pessoa pretendida;
Clicar na opg¢do Para
Clicar na opgdo OK

se encontra disponivel para determinado dia/hora.
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emo - [PS

Terminar sessia

@ -

Mais Recents no Inida

Acglies + (3
e Seterabra de 2010 15:24

Podera ainda verificar informacao relativa a pessoa seleccionada e se a mesma
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Instruc¢des para configurar o Outlook 2007

Para quem ja esta a utilizar o Outlook para a conta de correio institucional basta mudar os
dados do servidor de SMTP e POP para pod51007.ipsantarem.pt. No Servidor de recep¢ao
(POP3), seleccione SSL e em Servidor de envio (SMTP)seleccione.

Para configuracao inicial:

Abra o Outlook. A caixa de didlogo Definigdes da Conta abrir-se-a na primeira vez que
abre o Outlook. Se a caixa de didlogo Defini¢des da Conta ndo abrir quando o Outlook
for aberto pela primeira vez, proceda da seguinte forma:
1. No menu Ferramentas, clique em Defini¢des da Conta.
2. Na caixa de didlogo Defini¢des da Conta, no separador Correio electrénico,
clique em Novo.
Na pagina Escolher Servigo de Correio Electronico, certifique-se de que a opgao
Microsoft Exchange, POP, IMAP ou HTTP estd seleccionada e, em seguida, clique em
Seguinte.
Na pagina Configura¢ao da Conta Automatica, na parte inferior da pagina, clique na
caixa de verificagdo Configurar manualmente as definigées do servidor ou tipos de
servidor adicionais.
Cliqgue em Correio electrénico da Internet e, em seguida, clique em Seguinte.
Fornega as informacgdes seguintes na pdagina Defini¢des de Correio Electrénico da
Internet.
Em Informagdes do Utilizador:
1. Nacaixa O Seu Nome, introduza o nome que pretende que os utilizadores
visualizem quando lhes envia correio electrénico a partir desta conta.
2. Na caixa Endereco de Correio Electrénico, introduza o seu enderecgo de
correio electronico.

Em Informagoes do Servidor:

3. Em Tipo de Conta, seleccione POP3.

4. Na caixa Servidor de recep¢ao de correio, introduza o nome do servidor POP —
pod51007.ipsantarem.pt.

5. Na caixa Servidor de envio de correio (SMTP), introduza o nome do servidor
SMTP- pod51007.ipsantarem.pt.

Em Informagdes de Inicio de Sessao:

6. Na caixa Nome de Utilizador, introduza o seu endereco de correio electrénico.
7. Na caixa Palavra-passe, introduza a sua palavra-passe. Se pretender que o
Outlook memorize a sua palavra-passe, certifique-se de que a caixa de
verificacdo junto a Memorizar palavra-passe esta seleccionada.
No lado inferior direito da pagina, clique em Mais Definigées e preencha a caixa de
didlogo Defini¢coes de Correio Electrénico da Internet da seguinte forma:
No separador Servidor de Envio, seleccione O meu servidor de envio (SMTP) requer
autenticacgdo.
No separador Avangadas:
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1. Em Servidor de recepg¢ao (POP3), junto de Utilize o seguinte tipo de liga¢do
encriptada, seleccione SSL na caixa pendente.

2. Em Servidor de envio (SMTP), junto de Utilize o seguinte tipo de liga¢do
encriptada, seleccione TLS e, em seguida, clique em OK.

3. Se estiver a utilizar POP3 e pretender manter no servidor uma cépia das
mensagens, em Entrega, clique em Deixar uma cdpia das mensagens no
servidor. Se ndo seleccionar esta op¢do, todas as mensagens serdo removidas
do servidor e armazenadas localmente no computador.

7. Na pagina Defini¢des de Correio Electrénico da Internet, clique em Seguinte.
8. Na pagina Parabéns, clique em Concluir. Feche a caixa de didlogo Definicdes da Conta.
9. Na pagina Defini¢des da Conta, clique em Fechar.
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