Capitulo 1

Introducao ao Outlook 2010

Neste capitulo, vocé vai aprender a:
® Conectar-se a contas de email.

® Solucionar problemas de conexao.

Bem-vindo ao maravilhoso mundo do Microsoft Outlook 2010! Usando o Outlook
2010, vocé poderd gerenciar facilmente uma ou mais contas de email. Se sua conta
incluir informagoes adicionais, como itens de calendario e registros de contatos, vocé
também podera gerenciar essas informagoes a partir do Outlook.

Antes de comegar a usar o Outlook, vocé precisa fornecer as informagées necessarias
para ele se conectar com sua conta de email. Apds configurar o Outlook para se co-
nectar com uma conta, vocé poderd gerenciar facilmente as informagoes armazenadas
nessa conta usando os recursos do Outlook projetados especificamente para cada tipo
de informagao.

Vocé pode configurar o Outlook para se conectar a varios tipos diferentes de contas de
email, comerciais e pessoais. Se sua empresa usa o Microsoft Exchange Server, vocé
pode usar o Outlook para trabalhar com todos os recursos de sua conta do Exchange,
inclusive emails, calendarios, controle de contatos, controle de tarefas e anotagdes. Se
ela também usa recursos do Microsoft Office Communications Center, como o Micro-
soft Office Communicator e o Microsoft Office Live Meeting, vocé podera iniciar cha-
madas telefonicas, sessoes de mensagem instantanea, reunides online e muito mais
a partir do Outlook 2010.

Neste capitulo, vocé vai configurar o Outlook para se conectar com uma ou mais con-
tas de email.

Arquivos de exercicios Vocé nao precisara de arquivos para fazer os exercicios deste
capitulo. Para obter mais informacdes sobre os requisitos de uso dos arquivos de exerci-
cios, consulte “Usando os arquivos de exercicios” no comeco deste livro.
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Conectando-se a contas de email

Uma instalagdo padrao do Outlook 2010 da suporte aos seguintes tipos de contas de
email:

® Do Exchange Vocé pode configurar o Outlook 2010 para se conectar com uma

conta do Exchange hospedada no Microsoft Exchange Server 2010, Exchange Ser-
ver 2007 ou Exchange Server 2003. Se sua empresa usa alguma dessas versoes
do Exchange Server, vocé podera enviar emails estando dentro ou fora da rede da
empresa. As mensagens sdo armazenadas centralizadamente no servidor do Ex-
change. Também serdo armazenadas localmente em um arquivo de dados em seu
computador. O Outlook sincronizard com o servidor quando vocé estiver conecta-
do a ele por uma rede corporativa ou pela Internet para que vocé possa trabalhar
com itens existentes do Outlook e criar novos itens mesmo trabalhando offline.

Se seu computador estiver conectado diretamente a rede corporativa, o Outlook
manipulard a conexdo com a conta corporativa do Exchange para vocé. Se seu
computador néo estiver conectado diretamente a rede corporativa — por exemplo,
se vocé estiver configurando seu computador caseiro ou portatil para se conectar
com sua conta corporativa do Exchange —, vocé podera se conectar com essa conta
de uma entre duas maneiras:

® Pode criar uma conexao de rede virtual privativa (VPN, virtual private network)
de seu computador com a rede corporativa e entdo configurar o Outlook para se
conectar com o servidor corporativo do Exchange pela conexao VPN.

® Pode configurar o Outlook para se conectar com o servidor do Exchange pela
Internet usando o Outlook Anywhere (um nome amigével para um servico tam-
bém conhecido como RPC over HTTP). O servidor do Exchange deve ser configu-
rado especificamente para permitir esse tipo de conexao.

Dica Alguns recursos do Outlook dependem da funcionalidade da versao especifica
do Exchange que esta hospedando a conta de email. As funcionalidades descritas
neste livro sdo especificas de contas do Exchange Server 2010. O Outlook ainda pode
fornecer funcionalidade adicional em ambientes empresariais que incluem o Micro-
soft Office Communications Server (OCS).
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® Do Post Office Protocol (POP) Quando conectado a uma conta POE o Outlook
baixa (copia) mensagens do servidor de emails para o computador e remove as
mensagens originais do servidor apés um periodo de tempo especificado. Vocé
poderd ler e gerenciar mensagens em seu computador (ou localmente) e o Outlook
sincronizara com o servidor quando conectado.

® Do Internet Message Access Protocol (IMAP) Quando conectado a uma conta
IMAE, 0 Outlook armazena cépias de mensagens no computador, mas deixa as
originais no servidor de emails. Vocé podera ler e gerenciar mensagens localmente
e o Outlook sincronizard com o servidor quando conectado.

Dica O Outlook 2010 também da suporte a contas do Windows Live Hotmail. Para obter
mais informacdes, consulte a observacdo “Conectando-se a contas do Hotmail” mais a
frente neste capitulo.

Antes de vocé usar o Outlook, precisa configurar o programa para se conectar com
sua(s) conta(s) de email. Quando iniciar o programa pela primeira vez, o assistente
para inicializagdo do Microsoft Outlook 2010 o guiara por um processo automatizado.
Esse processo é uma melhoria significativa em comparacdo ao processo manual de
configuracao de contas do Outlook 2003 e versoes anteriores, que requeria o forneci-
mento de muito mais informagdes. Para a maioria das contas, sé temos que fornecer
trés informagdes — nome, endereco de email e senha da conta de email — e o assisten-
te para inicializacdo manipula o resto do processo de conexao. Se o assistente nao
conseguir configurar o Outlook para se conectar com sua conta, vocé podera fornecer
informacées adicionais para concluir o processo manualmente.

A configuragdo do Outlook cria um perfil que armazena informagoes sobre contas de
email. Vocé pode trabalhar com seu perfil de dentro do Outlook ou a partir do icone
Email disponivel no Painel de Controle do Windows. Seu perfil incluird informacoes
sobre sua conta de email como 0 nome de usudrio, nome para exibigao, nome do ser-
vidor, senha e onde seus dados do Outlook estao armazenados. Vocé pode se conectar
com mais de uma conta de email por perfil para gerenciar todas as suas comunicagdes
por email através do Outlook. Também pode criar varios perfis vinculados a diferentes
contas de email ou a diferentes conjuntos de contas de email.

E possivel adicionar vérias contas de email de qualquer tipo ao seu perfil do Outlook,
durante a configuracdo ou a qualquer momento depois disso.
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Neste exercicio, vocé configurard o Outlook para se conectar automaticamente com
uma conta de email e definird manualmente as configuragdes da conta do Exchange.
Demonstraremos a conexao com uma conta do Exchange, mas vocé pode seguir o
mesmo processo basico para se conectar com outro tipo de servidor de email.

PREPARAGCAO Vocé vai precisar do nome de usuério e senha de sua conta de email para
fazer este exercicio. Se estiver se conectando com uma conta POP, uma conta IMAP ou
uma conta do Exchange hospedada por um provedor de servicos externo, talvez também
tenha que saber os nomes e requisitos de autenticacdo de seus servidores de entrada e
saida. Essas informagoes estardo disponiveis em seu provedor de servicos de email.

1. No menu Iniciar, clique em Todos os Programas e em Microsoft Office e, em
seguida, clique em Microsoft Outlook 2010.

2. A préxima etapa vai depender do Outlook ja ter sido ou ndo configurado para se
conectar com uma conta de email.

a. Sevocé ainda ndo tiver configurado o Outlook para se conectar com uma conta de
email, o Assistente para Inicializagdo do Microsoft Outlook 2010 serd iniciado.

Inicializagdo do Microsoft Outlook 2010

Bem vinda 20 Assistente para Ini

i do Mi Outiook 2010 que orientard vocé no
o the configurag o o Merosofl Dulock 7010,

<ville | avange > | [ camelar |

O Assistente para Inicializacdo do Outlook 2010.

Na pégina de boas-vindas do Assistente para Inicializagao, e novamente na
pagina Contas de Email, clique em Avancar.
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b. Se o Outlook ja estiver configurado para se conectar com uma ou mais contas
de email, ele serd iniciado e exibird a Caixa de Entrada de uma conta existente.
E preciso iniciar manualmente o processo de configuracdo de contas. Clique na
guia Arquivo na extremidade esquerda da Faixa de Opgdes para exibir o modo
de exibigdo Backstage. Em seguida, na pagina Informacoes do modo de exibi-
cdo Backstage, embaixo das informagdes da conta atual, clique em Adicionar
Conta.

159 = Caia de entrada - Chis Maye - Microsoft Gutlook =B

m Piginalnieial  EnviapReceber  Pasta  Ewbigie o g

& savar come . e
Bt ione: Informagoes sobre Contas | ]
B 73 Chiic Mayo

o Adicionar Canta
Abrir

Irnpeinmic e Configuragses da Conta -
ﬁ‘m Moditique as confiquracies desta conta &
Ajuda b confiqure conendes sdhcionars. an
Configuiagher Hcesse ests conta na Web | 1

Vocé pode adicionar uma conta ao Outlook a partir do modo de exibicdo Backstage
da janela do programa.

Dica Vocé controlard as configuracdes do programa Outlook e das contas de email
no modo de exibicdo Backstage. Para obter informagdes detalhadas sobre esse novo
recurso do Office 2010, consulte “Personalizando suas configuracées do Office e do
Outlook” no Capitulo 13, “Personalize o Outlook”.

Independente de se vocé seguiu a etapa 2a ou 2b, agora a pagina Configuracao
Automatica de Conta do assistente Adicionar Nova Conta estard sendo exibida.

P B et

configuracin Antomética de Conta

7
Clige em Avangar para se oo lar oo sevidon de emal e configurer a conla aslomalic amenle. L\x
W

@ Canla de Fuail

Home: |
Excmplo: Susana Ofiveira

Endereco de Email: |
Exemplo: cusanaigcontoso. com

senha: |

Confimar Senha:

Digite a senha fornedda pelo provedor de servigos de Internet.

(2 Mesrsagens de Texlo (SMS)

7) Definir as configuragées do scrvidor ou tipos de servidor adicionais

[ cvotew ][ avaer > | [ comel ]

O assistente Adicionar Nova Conta, que pode ser aberto a partir do Assistente para
Inicializacdo ou da péagina Informagdes do modo de exibicdo Backstage.
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3. Na pégina Configuracdo Automatica de Conta do assistente Adicionar Nova
Conta, insira seu nome, endereco de email e senha da conta de email nas caixas
de texto fornecidas.

Observe que vocé deve inserir sua senha duas vezes.

i e e

configuracin Antomética de Conta

Clige e Avangar para se oo lar oo sevvidon de emal e configueer a conla aslomalic amenle.

sl
-
é;;l

@ Canla de Fuail

Home: Chris Mayo |
Exemplo: Susana Olivcira

Endereco de Email: com |
Exemplo: cusanaigcontoso. com

senha: e |
Confimar Senha: | """ |
Digite a senha fornecida pelo provedor de servios de Internet.

) Mensagens de Texto (SMS)

) Definir as confiquragées do servidor ou tipos de servidor adicionais

[ <volter [ avanger > | [ Camelar |

Os caracteres de senha que vocé inserir ficardo ocultos, portanto, certifique-se de que a
tecla Caps Lock néo esteja ativa quando inserir a senha.

4. Na pagina Configuracdo Automatica de Conta, clique em Avangar.

O Assistente Adicionar Nova Conta procurard o dominio especifico nas redes que
vocé tiver disponiveis e na Internet.

i o e |

Peesaquiina onlines peelas comfiguragiies do sen servidor._.

sy
I\

1

Configuraciio

Configurande o servidor de email. Isso pode levar alguns minutos:
' Flabelecer conexdo de rede
&) Procurar pelas configurages do servidor chris@fabrikan.com
Fazer lagon no servidor

O assistente procurara o dominio que hospeda sua conta e tentara fazer logon nele
usando as credenciais que vocé forneceu na etapa 3.
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Se o assistente localizar uma conta correspondente ao endereco de email que vocé
inseriu, tentard fazer logon usando a senha fornecida. Se a conexao for bem-su-
cedida, uma confirmagdo aparecerd, junto com opgoes adicionais de configuracao
de conta. Vocé pode clicar em Concluir na pdgina final do assistente para comegar
a usar sua conta ou pode definir configuracdes adicionais.

e B et

s
2

Parahénst

5
W
"

Configuragdo

Configurando o cervidor de emal. Isso pode bevar alguns minutos:
+"  Estabelecer conex3o de rede
«  Proourar pelag guracBes o Ador com
«"  Faalogon o servidor e envie um emal de leste

A conta de email IMAF fn configurada com éxito,

Y Contipmn sevido ool

<ville [ conckir | [ camelan |

Apbs configurar com sucesso uma conexao a uma conta de email, vocé pode modificar
as configuragées do servidor da conta, adicionar outra conta ou clicar em Concluir para
comegar a usar a conta.

Dica Se for a primeira vez que vocé iniciou um programa do sistema Microsoft Offi-
ce 2010, o Office solicitard que insira seu nome completo e as iniciais. Os programas
do sistema Office 2010 usam essas informacodes quando rastreiam alteracdes, respon-
dem mensagens e assim por diante. Em seguida, o Office Ihe pedira para selecionar o
tipo de informacao que deseja compartilhar pela Internet, e para concluir, oferecera
a opcgao de inscricdo no recebimento de atualizagdes automaticas de programas do
servico Microsoft Update.

. Se o assistente se conectar com sucesso a sua conta, marque a caixa de selegdo
Configurar servidor manualmente, clique em Avancar e salte para a etapa 12
para praticar a defini¢do de configuragdes adicionais.
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Se o assistente ndo conseguir se conectar com sua conta usando as credenciais
que vocé forneceu, uma mensagem aparecera.

P B et

Problema ao Coneclar ao Servidor .3'{.

Canfiguraga

Congeranda o servidor de email. Tsso pade levar plguns minulos:
«"  Fstahelecer conexdo de rede
Procurar pelas configuragies do servidor chris@fabrikan.com
Fazer lagon no servidor

Nao hé uma conexdo aiptografada com o seu servidor de email,
Chque em Avancar para tentar wear uma conexdo decmptografada,

A mensagem especifica que vocé vera pode ser diferente da mostrada aqui.

6. Se o assistente ndo se conectar com sua conta, clique em Voltar para retornar a
pagina Configuracao Automatica de Conta (mostrada na etapa 3 deste exerci-
cio). Em seguida, clique em Definir manualmente as configuracoes do servi-
dor ou tipos de servidor adicionais e clique em Avangar.

A pagina Escolher Servico serd aberta.

o L ey

Fernlher Servicn

S

P
=

@ email da Internet
Conecte-se a0 servidor POP ou IMAF para enviar e receber mensagens de email.
(=], ft Coch U SEVico i
Lonecte-ge @ acecee de email, calendanio, contatos, fax da caixa poctal,

) Mensagens de lexto (SM5)

Canecte-se a um servigo de SM5.
) Outros

Lonex3o com um tpo de eervdor mostrado abamo.
Fex Mail Trareqon |

[ <volter [ avanger > | [ Camelr |

Dependendo das informacées inseridas na pagina Configuracdo Automética de Conta, a
opgao Outros pode ou ndo aparecer na pagina Escolher Servico.
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7. Na pagina Escolher Servico, clique em Microsoft Exchange e em Avancar.

Importante A tela que aparecera em seguida vai variar dependendo do tipo de
conta selecionado. Para os fins deste exercicio, nos conectaremos a uma conta do
Exchange.

Dica E mais provavel que vocé tenha que executar a configuracdo manual ao se
conectar a uma conta de email da Internet do que a uma conta do Exchange. Para
obter informacdes sobre a configuracdo manual de uma conexdo com uma conta de
email da Internet, consulte “Solucionando problemas de conexao” mais a frente neste
capitulo.

8. Na pagina Configuracoes do servidor, insira o nome ou o endereco de seu ser-
vidor do Exchange (fornecido pelo administrador do servidor do Exchange) e seu
nome de usudrio (geralmente o endereco de email) nas caixas fornecidas e clique
em Verificar Nome.

Se vocé ndo forneceu sua senha na pagina Configuracdo Automadtica de Conta, o
Outlook a solicitard agora.

9. Se a caixa de didlogo Conectar aparecer, insira suas informagoes de logon e clique
em OK.

O assistente entrard em contato com o servidor especificado. Se o nome de usua-
rio e senha que vocé forneceu coincidirem com as informagdes armazenadas no
servidor, o assistente substituird seu nome de usudrio por seu nome para exibicao
(como registrado na Lista de Enderegos Global) e o sublinhard. (Isso é conhecido
como resolugdo de endereco.)

Se o assistente nao conseguir validar as informagoes, uma caixa de didlogo do
Microsoft Exchange serd aberta. Isso pode ocorrer se vocé estiver se conectando a
um servidor corporativo do Exchange pela Internet e o Outlook demandar infor-
magoes adicionais para estabelecer a conexao.

3 Atterar Canta ==

Lonfiguragdes do Servidor
Insira a3 informagées necessinas para se concctar ao Microsoft Exchange ou a um servico compativel,

Digile o sommee o s vk s conba, See v i sober o noene do sesvidor,

pergunte ao provedor da conta.
Servidor:  exchange.fibwarcine.com
|7 Uisear & Mok Caaches ok Fxchange

Digite 0 nome do wsudio para a sua conta.

Mome de Usudrio: | Chris@litwareinc.com

erificar Nome:

< Voltar Avancar > Cancelar

Resultado possivel da tentativa de validar credenciais de conta do Exchange.
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10. Se a caixa de didlogo Microsoft Exchange for aberta, clique em Cancelar e espe-

11.

12.

13.

re o assistente voltar a pagina Configuracoes do Servidor.

Se o assistente resolver com sucesso o nome do servidor e de usudrio, vocé podera
clicar em Avancgar e em Concluir para comegar a usar sua conta ou podera definir
manualmente configuragoes de conta adicionais.

Para os fins deste exercicio, examinaremos as opgdes de configuracdo manual.
Na pagina Configuracoes do Servidor, clique em Mais Configuracoes.

Uma caixa de didlogo de configuracdes de conta do Microsoft Exchange sera aber-
ta, exibindo a pagina Geral. Nessa pagina, vocé pode especificar o nome que iden-
tificard a conta dentro do Outlook (por exemplo, na barra de titulo da janela do
programa e no Painel de Navegagdo). Essa acdo ndo afeta o nome que aparece
para os destinatdrios de mensagens.

(:9 Microsoft Exchange

Geral |Avan@do Sequranca |Conex§o|

Conta do Exchange

Digite o nome que deseja dar & conta. Por exemplo: "Trabalho™ ou
"Microsoft Exchange™,

Chrris Mayo

Ao iniciar
(@ Detectar automaticamente o estado da conexdo
() Controlar manualmente o estado da conexdo
Escolher o tipo de conexdo ao iniciar
Estado da conexdo padrio
(@ Conectar & rede

Trabalhar offine e usar rede discada

30 segundos para o tempo limite de conexdo do servidor

A pdgina Geral da caixa de didlogo de configuracées de conta do Microsoft Exchange.

Clique em cada uma das guias da caixa de didlogo para examinar as configuracoes
disponiveis.

Na pagina Avangado, se quiser, especifique caixas de correio adicionais no mesmo
servidor do Exchange que deseja abrir no Outlook. Por exemplo, se monitorar uma
caixa de correio departamental, podera especifica-la aqui.
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[0 Micosottbxchange = |

|Gaal | Avangado |Seguran¢ |Cme)¢§o|

Caixas de Correio

Abrir estas caixas de correio adiconais:

1 [ agic
Remover

Configuracées do Modo Cache do Exchange
\Usar o Modo Cache do Exchange

[T Baixar pastas compartilhadas

[ Baixar a Pasta Priblica Favoritos

Modo de Caixa de Correio

0O Outlook estd sendo executado no modo Unicode no
Microsoft Exchange.

[ configuragées de Arguivo de Dados do Qutiook... |

A pégina Avancado da caixa de didlogo de configuracbes de conta do Microsoft
Exchange.

Na pdgina Seguranga, vocé pode optar por proteger os dados de sua conta armaze-
nados localmente requerendo credenciais de logon sempre que iniciar o Outlook.

O e |

| Geral | Avancado | Seguranca | conexdo
Criptografia

Criptografar dados entre o Microsoft
Outlook e o Microsoft Exchange

Identificacdo de usuario
Sempre solidtar credendais de logon

Seguranga de rede no logon:
[ AL i -2 m Tm Negma -

A pégina Seguranca da caixa de didlogo de configuracées de conta do Microsoft
Exchange.

Consulte também Para obter informacdes sobre o modo cache do Exchange, con-
sulte “Trabalhando offline com itens do Outlook” no Capitulo 12, “Trabalhe remota-
mente”.
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Dica Um clique em Configuraces de Arquivo de Dados do Outlook na pagina
Avancado da caixa de didlogo Microsoft Exchange exibe o caminho e o nome do ar-

quivo de dados em que uma cépia local das informacées de sua conta de email esta
armazenada.

Szdgjﬂzirzaolfg do arguivo de dados

Desabilitar o Uso Offline [J_‘arqui\tc de dados_d_o_[)gﬂogk (cost)
nao serd aberto na inidalizacio

o< ][ concelr |

LG T ok \Microsoft Exchange - OUTLOOK. ost]

Na caixa de didlogo Configuragdes de Arquivo de Dados do Outlook, vocé pode re-
duzir o tamanho do arquivo de dados compactando seu contelido ou desativar o uso
offline do arquivo de dados local para que as informacdes da conta sé fiquem dispo-
niveis quando o Outlook estiver conectado ao servidor do Exchange.

Na pégina Conexdo, selecione a maneira como deseja que o Outlook se conecte
com o servidor do Exchange. A opgdo de conexdo padrdo, Conectar usando minha
rede local, é apropriada para qualquer conexao local com ou sem fio.

||3eﬁi I . I .,| Conexdo

Conexao
Usar estas configuragdes para se conectar ao Microsoft Exchange
ao trabalhar offiine:

@ Conectar usando minha rede local (LAN)
() Conectar usando a linha telefénica
() Conectar usando a discagem do Internet Explorer ou de terceiros

Modem

Usar a seguinke conexdo de rede discada:
| Propriedades. .. | Adidionar... ]

Qutlook em Qualquer Lugar
[¥] Conectarse ao Microsoft Exchange usando HTTP

(Conborstes e oy doEsnge.

[oc  J[ concer ][ spear ]

A pédgina Conexdo da caixa de didlogo de configuracdes de conta do Microsoft Exchange.
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Se voce se conectar a rede através de um modem analdgico e precisar discar usan-
do uma linha telefénica, terd que selecionar uma das outras opgoes e fornecer as
informacdes de conexao de rede dial-up necessarias.

Dica Vocé pode criar conexdes de rede a partir do Windows. Para obter informa-
¢bes sobre a criacdo de uma conexao de rede a partir da versdo do Windows que esta
sendo executada em seu computador, consulte o livro Windows 7 Passo a Passo (Mi-
crosoft Press), Windows Vista Passo a Passo (Microsoft Press) ou Windows XP Passo a
Passo (Microsoft Press) de Joan Lambert Preppernau e Joyce Cox.

14. Na caixa de didlogo Microsoft Exchange, insira qualquer informacao de conexdo
adicional fornecida para vocé pelo administrador de seu servidor do Exchange e
clique em OK.

15. Na péagina Configuracées do Servidor, clique em Avancar. Em seguida, na ulti-
ma pégina do assistente, clique em Concluir.

A pégina Contas de Email da caixa de didlogo Configuragdes de Conta pode apare-
cer e exibir a nova conta de email.

S Configuragées de Conta E

Contas de Email
Voc# pode adidonar ou remover uma conta, Tamb<m pode seledonar uma conta e alterar suas configuracies.

Email | Arquivos de Dados | RSS Feeds [ Listes do SharePoint [ Calendrios da Internet | Calendérios Publicados [ Catalogos| [ * |

g Novo... ‘$*Reparar... 1%f Alterar... € Defiir comoPacrdo X Remover 4 &

Nome Tipo
Chri.r: Mayn Mirrnsnft Ferhange (prviar desta conta por padedn)

A& ronta seledinnada entrega novas mensagens an saguinte lneal:

Altcrar Pasta | Caica de correio - Mariana Delloli Cunha\Caixa de entrada

Sua conta esta pronta para uso.

16. Se a caixa de didlogo Configuracoes de Conta abrir, feche-a para exibir a Caixa
de entrada de sua conta de email.

Uma mensagem de teste do Outlook aparecera no topo da Caixa de entrada, com
suas outras mensagens de email abaixo dela.

% LIMPEZA Agora vocé estd pronto para comecar a usar sua conta de email!
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Conectando-se a contas do Hotmail

As contas do Windows Live Hotmail sdo contas do Hypertext Transfer Protocol
(HTTP). As mensagens enviadas através de uma conta HTTP assumem a forma de
paginas Web que o programa de email copia do servidor de email HTTP e exibe
dentro da janela da mensagem.

O complemento gratuito Microsoft Outlook Hotmail Connector fornece uma ma-
neira de configurarmos o Outlook para se conectar a contas do Windows Live Hot-
mail, ao Windows Live Calendar e ao Windows Live Contacts. O Outlook Connector
esta disponivel na Central de Downloads da Microsoft (www.microsoft.com/down-
loads/). No entanto, vocé também pode instala-lo diretamente do Outlook. Apenas
insira seu endereco de email do Hotmail na pagina Configuracdo Automatica de
Conta do Assistente Adicionar Nova Conta e clique em Avancar. O Outlook lhe pe-
dird para instalar o Outlook Connector e fornecera o link do arquivo de instalacao.

Apbds instalar o Outlook Connector, reinicie o Outlook. O Outlook Connector lhe
dard entdo a oportunidade de configurar o Outlook para se conectar a uma conta
do Hotmail. Vocé sé terad que inserir as informagdes basicas de sua conta. E terd a
opcéo de especificar um nome amigavel com o qual a conta serd identificada no
Outlook, e um endereco de resposta alternativo, da mesma forma que é possivel
fazer com uma conta de email da Internet.

F N
Configuragdes do Windows Live Hotmail

Informagtes do Usuario

Seu Nome: |Joanna |

Endereco de Email: |joanna@hoh‘nail.mm |

Senha: | TEEEEEE |

Lembrar senha

Conta de Email

Digite o nome pelo qual vocé quer se referir a esta conta. Por exemplo, "Trabalho™ ou
"Microsoft Mail Server™

|E|T|ai| Pessoal |

Qutras Informacies do Usudrio

i Email de Resposta: |

[ OK ] [ Cancelar ]

[

Para se conectar a uma conta do Hotmail, primeiro vocé deve instalar o Outlook
Connector.

Apds concluir o processo do Outlook Connector, vocé poderd usar sua conta do
Hotmail dentro do Outlook da mesma forma que faria com qualquer outro tipo de
conta.
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Solucionando problemas de conexao

O recurso de configuracdo automatica de conta € muito Gtil, mas nem sempre funcio-
na. Ele funciona melhor na conexdo a uma conta corporativa do Exchange por meio
de uma rede corporativa. Na conexdo a um servidor remoto do Exchange ou a uma
conta do Exchange hospedada por uma empresa de hospedagem externa, ou na cone-
xao a uma conta POP ou IMAF, a solucao de problemas manual pode ser necessaria.

Conectando-se a contas do Exchange

Aqui estao algumas mensagens de erro e problemas comuns que vocé poderia encon-
trar ao se conectar a uma conta do Exchange e maneiras como aborda-los:

® Certificado do servidor nao corresponde ao site Se o Outlook encontrar pro-
blemas de seguranga associados ao arquivo eletronico (certificado digital) que va-
lida a identidade do servidor de email — por exemplo, se o certificado digital ndo
tiver o nome de dominio correto —, ele o notificara desse problema e permitird que
vocé decida se deve prosseguir.

Se uma caixa de mensagem Alerta de Seguranga aparecer, vocé poderd clicar no
botao Exibir Certificado para ver o certificado digital do servidor de email e veri-
ficar se conhece e confia na empresa que o emitiu. Se quiser, pode instalar o cet-
tificado em seu computador clicando no botao Instalar Certificado e seguindo as
etapas do assistente para importagao de certificados.

Consulte também Para mais informacoes sobre certificados digitais, consulte “Pro-
tegendo seus emails” no Capitulo 11, “Gerencie as configuracoes de emails”.

® Conexao criptografada nao esta disponivel Primeiro o Outlook tentara es-
tabelecer uma conexao criptografada com o servidor. Se essa tentativa ndo for
bem-sucedida, ele o notificard do problema e perguntara se vocé deseja tentar
estabelecer uma conexdo néo criptografada.

Se vocé selecionar essa opcao, o Outlook pode acabar configurando inadvertida-
mente sua conta do Exchange como uma conta IMAP ou POF, e ndo do Exchange.
Essa configuracgdo resultard em perda de funcionalidades — por exemplo, a Barra
de Tarefas Pendentes ndo exibira suas informagoes de calendario e tarefas.
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Se encontrar um desses erros ao se conectar a sua conta do Exchange, verifique se o
computador estd conectado ao dominio da rede (localmente, por uma conexao VPN
ou usando a op¢do HTTP) e usando o método correto de enderecamento de servidor
interno. Por exemplo, se seu enderego de email for jane@adatum.com, vocé poderia
enderecar seu servidor de email como mail.adatum.com ou com um enderego interno,
como ADATUMExchange.adatum.local.

Para solucionar com sucesso seus problemas de conexao, provavelmente vocé tera que
definir manualmente as configuragdes de servidor. Para que isso ocorra vai precisar
de informacdes adicionais do administrador de servidores sobre sua conta de email,
inclusive os nomes dos servidores de entrada e saida e se algum deles requer auten-
ticagdo adicional.

Conectando-se a contas de email da Internet

Se o assistente Adicionar Nova Conta nado conseguir configurar automaticamente o
Outlook para se conectar a sua conta POP ou IMAF, vocé pode configurar manual-
mente a conexao.

| Adicionar Nova Conta =

configuragfies de Fmail na Internet

Toochas: sl ol ag e 50 e escirians para e 4 conta de el oo,

Informacfes do Usudrio Testar Configuragiies da Conta
Nome: Chris Mayo Depois de preendher as intormacées nesta tela, &
recomendével testar a conta dicande no bot3o abalxo.
Enderego de Emall: chrisiiitwareinc. com {Requer conexdo com a rede.)
Informacies do Servidor
Tipo de Conta: FOPI E
M = = || Teste as Configuragies da Conta dicande no
Sevvichon dhe el acba che ez mail ibwareine.com o
Sevvirlor de sl e emails (SMTP): | aminaut litware. com Entregar novas mensagens para:
Informacgies de Logon @) Nova Arquive de Dades do Dutiaok
Home de Uisudeios ats () Arepaive e Deads i Outhook Fxistente
Epnhas A T ee e | Procurar
[¥]Lembrar senha
) Cxigir logan usando Autenticacdio de Senha de Seguranca
&
[ vote [ avangar > | [ comelm |

As informagbes bésicas requeridas para a conexdo a uma conta POP ou IMAP
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E preciso fornecer as informagcdes a seguir, que vocé pode obter com seu provedor de
servicos de email:

® Nome
Endereco de email
Tipo de conta

Servidor de email de entrada
Servidor de email de saida

Nome de usuario da conta

Senha da conta
® Requisitos de autenticagao de logon

Vocé pode fornecer informacdes adicionais como o nome pelo qual deseja identificar
a conta, o enderego de email que quer que apareca ao responder uma mensagem e
informacodes adicionais de autenticagao do servidor de saida.

Configuracdes de email na Internet E

Geral |Servidor de saida | Conexdo | Avan@do|

Conta de email

Digite o nome que deseja dar & conta. Por exemplo: “Trabalho™
ou "Microsoft Mail Server”

chris@litwareinc. com |

QOutras informagdes do usudrio

Organizagdo: |Litware, Inc. |

Email de resposta: |atendimento@|itwareinc.mm| |

Configuragdes de email na Internet E
- Servidor de saida | Conex3o | Avancado

Meu servidor de saida {SMTF) requer autenticacdo
(@) Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails

(7 Fazer logon usando

Mome de usuario: | |

Senha: | |

[/]Lembrar senha
[ Exigir Autenticacio de Senha de Seguranca (SPA)

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

Pode ser necesséario fornecer informacées adicionais de autenticacdo do servidor.
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O mais importante € que, ao se conectar a uma conta POE, vocé consiga controlar a
retencao de mensagens no servidor de email. Por padrao, as mensagens baixadas de
um servidor POP para seu computador serdo removidas do servidor apés 14 dias. No
entanto, vocé pode optar por deixar as mensagens no servidor permanentemente,
deixa-las por um perfodo de tempo especificado ou deixd-las até exclui-las do Outlook.
Se voce acessa sua conta de email a partir de varios computadores, provavelmente vai
querer deixar as mensagens no servidor para assegurar que elas estejam disponiveis
em todos os seus computadores.

C{.mﬁéul.a.g:'isdeemail na]ntm-net . — E

| Geral | Servidor de saida I Conexdo | Avangado

Mimeros das portas do servidor

Servidor de entrada (POP3): | 110| Usar padries

[T Este servidor requer uma conexdo criptografada (S5L)
Servidor de saida (SMTP): 25

Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada:

Tempos limite do servidor
Curto  —JF— - Longo  1minuto
Entrega

Deixar uma copia das mensagens no servidor

Remover do servidor apds 14 lil dias

[ remover do servidor quande exduide de 'Ttens exduidos'

[ OK ” Cancelar ]

A pégina Avancado da caixa de didlogo Configuracbes de Email na Internet, na qual vocé
pode controlar como as mensagens seréo retidas no servidor de email.
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Apés fornecer as informagdes de conexdo de sua conta de email da Internet, vocé
podera clicar em Testar Configuracoes da Conta na pagina Configuragoes de Email na
Internet do assistente Adicionar Nova Conta para verificar se o Outlook esta se conec-
tando com sucesso aos seus servidores de entrada e saida.

(o ConhguraE e conta!

Oicorreram alguns erros durante o processamento dos testes. Examine a lista de erros
abaivo para obter maic detalhes. Se o problema persictir apds 3 evecucdo das agies
sugeridas, contate o provedor de servicos de Internet.

Parar

Tarefas |Erros |
Tarcfas Status
b Farer Ingnn nn servidor de entrada de email. .. Fm andamentn

Erviar email de tecte

Validando a configuragdo bem-sucedida de uma conta de email da Internet.

Pontos principais

® Vocé pode configurar o Outlook para se conectar a contas do Exchange, POP e
IMAP. Também pode se conectar a contas do Windows Live Hotmail instalando o
Outlook Connector.

® Vocé pode configurar vérias contas de email dentro de um perfil do Outlook.

® O assistente Adicionar Nova Conta pode se conectar com a maioria das contas de

email automaticamente. Vocé sé precisa fornecer seu endereco de email e a senha
da conta.





