Distrito LC11 — Diretoria de Informatica — CL Paulo Leal

ASSOCIACAO INTERNACIONAL DE LIONS CLUBES
DISTRITO LC11
DIRETORIA DE INFORMATICA
CL Paulo Pereira de Carvalho Leal

CONFIGURACAO DOS EMAILS FUNCIONAIS NO "MICROSOFT OUTLOOK"
Os emails funcionais (Corporativos ) sao fornecidos para os Clubes do DLC11
Providéncias iniciais: Verifique junto ao DLC 11 qual € seu email e senha

Foi adotado como exemplo a configuragéo do email do LC Guarapari

1° - Abra o Microsoft Outlook cligue no menu "Ferramentas” e depois clique em "Opc¢des”

[~ Outlook hoje - Microsoft -
: Arquivo Editar Exibir Ir kFerramentas Acdes Outlook Connector Ajuda Adobe PDF
q 3 Y.
';._)_']NOVO - @ ‘,3 'i‘l En Enviar/receber 2 @ B : (@ Voltar
: B Spam HM N3o-spam I L Pesquisa Instantanea L
. [l Catalogo de Enderegos... Ctrl+Shift+C ]
Email A R e [s - Outlook hoj
egras e Alertas...
Pastas Favoritas =€9 fei 1 =
[ Caixa de Entrada (9) Limpar Caixa de Correio... -feira, 16 de mai
LS Emails N3o Lidos (9) 5] Limpar Pasta "Itens Excluidos”

(7 Itens Enviados
L[4} Caixa de Saida
5] Itens Excluidos Macro >

Pastas de Email

Eormularios >

Configuragdes de Conta...
,(ﬂ e e Central de Confiabilidade...

=) 84% pastas Particulares
# [_J Aguardando
[l Caca Seguro Opgdes...
[} Caixa de Entrada (9} ”

R T

Personalizar...

2° - Clique em "Configurar Email”

3 Opgdes e - — M

preferéncias lConﬁgurar email l Formato de email I Ortografia l Outras ]

Email
, Alterar a aparéncdia de mensagens e a forma como elas s3o manipuladas.
L [ Lixo Eletrdnico... ] [ Opcdes de email... ]
Calendario —
Personalizar a aparéndia do calendario.
[¥] Lembrete padrdo: 15 minutos EI [ Opcdes de calenddrio... ]
Tarefas -
=,  Alterar a aparéndia de tarefas.
ﬂ Hordrio do lembrete: 08:00 [3 [ Opgcdes de tarefas... ]
Contatos e Anotaces
8 ,I Alterar as configuracdes padrdo de contatos, didrios e anotagdes.
= [ Opcdes de contatos... ] [ Opcdes de dirio... ] [ Opcdes de anotacdes... ]
Pesquisa —

p Alterar as configuracdes de indexacio e pesquisa.
[ Opgdes de pesquisa... ]

Celular

[i"; Altere as configuracdes de notificacdo e transmissdo de mensagens moveis.
_‘&—] — [ Notificacdes... ] [ Opcdes Méveis. .. J
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3° - Cligue em "Contas de Email"

Opgdes e e —— [ 2 [ S]

Preferéndas | Configurar email | Formato de email | Ortografia | Outras | i

Contas de email
Q j Configure contas de email e diretdrios. [ Cortas e e — ]

Enviar freceber

q:j = Configure opgdes de envio e recebimento para documentos e emails.

Enviar imediatamente quando conectado [ Enviarjreceber-... ]

Arquivos de dados

¢ a4 Altere as configuracbes dos arquivos que o Outlook [ Arquivos de dados ]
&é usa para armazenar documentos e emails.

Dial-up
o Controle como o Outlook se conecta as suas contas dial-up.
@) Avisar antes de alternar para uma conex3o dial-up existente
(") Sempre usar uma conexao dial-up existente
[ Discar automaticamente durante operacdo de enviofrecebimento em seg. plano

Desligar quando encerrar com envio/recebimento manual

[ OK ] [ Cancelar j | Aplicar

4° - Cligue em "Novo"

Configuragoes de Conta —— —
. ——————

Contas de Email
Vocé pode adicionar ou remover uma conta. Também pode selecionar uma conta e alterar suas configuracdes.

Email | Arquivos de Dados | RSS Feeds | Listas do SharePoint | Calendarios da Internet | Calendarios Publicados | Catdlogos | ¢ | * |

il | ©g Novo... FReparar... M3 Alterar... €% Definircomo Padrio X Remover # &

Nome Tipo
pedrosilva@gmail.com POP/SMTP (enviar desta conta por padréo)
pedrosilva@gmaial.com POP/SMTP

A conta selecionada entrega novos emails no seguinte local:

Pastas Particulares\Caixa de Entrada

no arquivo de dados C:\Jsers\~PAULO\AppData\... \Microsoft\Outlook\Outlook.pst
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5° - Deixar marcada a opc¢éao "Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP"

s 4 - B
Adicionar Nova Conta de Email . e u

Escolher Servigo de Email

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP
Conex3do com uma conta de email no Microsoft Exchange Server do seu provedor
de servicos de Internet ou da sua organizagdo.

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

[Fax Mail Transport

A | Microsoft Outlook Hotmail Connector

[ll | Servico Movel do Outlook (Sistema de Mensagens de Texto)
=

\ |

< Voltar rAvmgar>] [ Cancelar ]

6° - Preencher os campos e clicar em "Avancar”. Deixar desmarcada a op¢ao de configuracéo
manual

Adicionar Nova Conta de Email

. =

Configuracdo Automatica de Conta
Clique em Avancar para contatar o servidor de email e definir as configuracdes de conta do provedor de servicos de
| Internet ou do Microsoft Exchange Server.

Nome: lr.i(iGugraBari
Exemplo: Susana Oliveira

Endereco de Email: | Icquarapari@lionslici1.org.br
Exemplo: susana@contoso.com

Confirmar Senha: 7xxxxxxxxxx -
Digite a senha fornecida pelo provedor de servicos de Internet.

el

[] Definir manualmente as configuracdes do servidor ou tipos de servidor adicionais

[ <voitar_J[ Avancar > | [__cCancelar ]
—
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7° - Aguardar a procura automatica das configuracdes do servidor

7

Adicionar Nova Conta de Email .'- —_—— . .. ﬂ

Pesquisa online pelas configuracées do seu servidor...

Configuracdo

Configurando o servidor de email. Isso pode levar alguns minutos:

Estabelecer conex3o de rede
» Procurar pelas configuracées do servidor susana@hotmail.com
Fazer logon no servidor

8° - A sequir surge a tela do email configurado - Pode ser efetuado um teste das Configuracdes
de Conta. Depois clicar em "Mais Configuracdes”

P amn D s P [

>
Alterar Conta de Email

Configuragbes de Email na Internet
Todas estas configuracdes s3o necessarias para que a conta de email funcione.

Informagbes do Usuario Testar Configuragbes da Conta
Nome: ['Lc Guara pari ‘ Depois de preencher as informacdes nesta tela, é
—_—— recomendavel testar a conta dicando no botdo abaixo.
Endereco de Email: |lcguarapari@lionslcii.org.br (Requer conexdo com a rede.)
Informacgdes do Servidor
o R [ Testar configuracdes da conta... J
Tipo de Conta: |POP3 - |
Servidor de entrada de emails: mail.lionslc11.org.br

Servidor de saida de emails (SMTP): :mail.licTnslcll.org.bT‘

Informacgdes de Logon

Nome de Usuério: llcguarapari@lionslc11 .org:br

Senha: xxxxxxxxxx ———— ‘
1 Lembrar senha 7

|| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca : =
(sPA) [ Mais Configuracdes... ]

< Voltar [ Avancar > ] [ Cancelar ]

—
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9° - Em Servidor de Saida marque a op¢ao "Meu Servidor de Saida (SMTP) requer

autenticacao”

10° - Na guia Avancado Deixe em branco a op¢éo "Deixar uma cépia das mensagens no

servidor"

Configuragtes de email na Internet

Iz

Geral | Servidor de saida | Conexdo | Avancado |

Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticacdo
@) Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails
(") Fazer logon usando

Mome de usudrio:

I
Senha: l
[V]Lembrar senha

[ ] Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA)

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

==

= = e

Configuragoes de email na Internet

1

. —

| Geral | servidor de saida | Conexdo | Avancado |

Nameros das portas do servidor

Servidor de entrada (POP3): Usar padrdes
[] Este servidor requer uma conex3o criptografada (SSL)
Servidor de saida (SMTP): 587

Tempos limite do servidor
Curto =4 Longo 1minuto
Entrega

D Deixar uma copia das mensagens no servidor
| Remover do servidor apds ‘ 10 Al dias

v

[ |rRemover do servidor quando exduido de 'Itens exduidos'
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10° - Parabéns. Vocé acabou de configutrar o seu Microsoft Outlook e pode fechar o menu de
configuracdo. Clique no botdo "Enviar e Receber" e se a configuracao foi feita corretamente
vocé estara habilitado para enviar e receber mensagens.

11° - Faca um teste enviando uma mensagem para lionslcl1l@lionslcll.org.br e
assinformatica@lionsic11.org.br

Utilize o email funcional (Corporativo) do seu Clube facilitando a comunicagdo com a sede, com
os outros Clubes e a comunidade atribuindo ao seu Clube um endereco oficial conferindo o
carater de empresa atualizada.



