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1 - Servigo de E-mail

a. E-MAIL ESEL -> Para utilizadores com endereco @esel.pt

. Outlook

1 - Configuragao nos computadores da ESEL

Outlook 2003 Outlook 2007

Arranque do Outlook 2003

'_

Outlook 2007 Startup

Welcome to the Cutiook 2007 Startup Wizard, which wal guide you throwgh the
process of configuring Outiook 2007,

Arranque do Outlook 2003

Bem-vindo a0 Assistente de arranqus’ do Outlook 2003,

g

do Outlock 2003,

] 2

Carregar em “Seguinte >”

Configuragdo da conta [ Account Configuration

Contas de correio electrénico E-mail Actounts
Pode configurar o Outlock para se lgar  um Mirosoft Exchange Server, comeso electrinico da m‘:f‘wwmwhthﬁm,m'“
Intarmet ou outro servidord caerelo elecirénico, Deseia confi oo R ¥ 2
@)es
=
Os Om
Onso

8 8

[<retroceder | sequrte > | [ concelr

[Ccoss J[ tet> | [ cnd |

Seleccionar “Sim” e carregar “Seguinte >”



Outlook 2003

Contas de correio electrdnico ﬁ|

Tipo de servidor
Pode seleccionar o tipo de servidor com que a nova conka de comeio elsctronico ird
trabahar,

Haosl e srer (4

Ligar & um servidor do Exchange Jtrérico, aceder a pastas
plblicas e partihar documentos,
Oro3
Ligar 3 um servidor de correio electrdnico POP3 para receber o correio,
Omap

Ligar & um servidor de cormelo electrinico IMAP para transferir comelo lectrinico
& encronizar pastas da cabea de comelo,

Ourre

Ligar & um servidor d comein ebectrdnico HTTP, como o Hotmad, para transferr
comex electrinico & sincronizar pastas da caiea de comes

(O Tipos de servidores adicionais

Ligar & outro grupo de trabalho ou a cutro servidor de comeio,

(< etrocede ) segurte > | ([ concel |

Outlook 2007

Add New E-mail Account K
Auto Account Setup
Clickang Met vall contact your e-mad server and configure your Inbernet service provider or Mirosoft
Excharge server acoount settings.
Emall Address: ackpeseselgt
Exasmple: barbara@conkoso.com
[ btarvsaly configure server settings or addtional server typss

Escolher a Op¢do “Microsoft Exchange
Server” carregar em “Seguinte >”

Outlook 2003

Contas de correio electronico El

Definigies do Exchange Server
Pode introduzr 45 inf rias para estabelecer kacSa com o Exchange Server,

Escreva o nome do computador do Microsoft Exchange Server, Para obter
informages, consulte o administrador de sistema,
Microsoft Exchange Server:  |exchange.esel pt
[¥] Ukikzar moda de intercambio em cache

4 da

Feer o corfigurad para s peo adninisradi, O nome da
med:cméaémeo_mdeltkm,
Nome de tizador: |2dopes Yerficar nome

s definigles .

[<Retroceder | sogunne > | [Cconcelr |

Os dados sao preenchidos
automaticamente. Carregar em “Next >”

Outlook 2007

Add New E-mail Account

Online search for your server settings...

Configuring

Configuring e-mad server settings. This might take several minutes:
/'  Establsh netwerk connection
W Search for ackpesiesal.pt server settings
' Logonto server

Eg Your e-mad accourk 5 shaly configured ficr

[ Marvsaly configure server settings

Preencher os campos com as seguintes
informagdes:

Microsoft Exchange Server: exchange.esel.pt

Nome de utilizador: o seu nome de utilizador
na esel

Carregar em “Verificar nome”

Carregar em “Finish”.

Em seguida o Outlook ird transferir todo
o conteudo da respectiva caixa de e-mail.



Outlook 2003

Depois dos dados serem verificados,

Esaeva0temedo e o Wit Exchnge, Pt nformge, carregar em “Seguinte >”
corgube o administrador do sisbema.
Servidor com o Microsoft Exchange: RUCHANGE eselgt

] Ubizer modo de irkercmbio em gache

Outlook 2003

Adicionar Nova Conta de Correio Electrénico

Para fechar o assistente, clque em ‘Conchar’,

Por fim carregar em “Concluir”

Em seguida o Outlook ira transferir todo o
conteldo da respectiva caixa de e-mail.



2 - Configuragdo nos computadores fora da ESEL

Outlook 2003

Arranque do Outlook 2003

Arranque do Outlook 2003

Bem-vindo a0 ‘Assistente de arranque’ do Qutiook 2003,
L 7

do Outlock 2003,

|

Outlook 2007

Outlook 2007 Startup

Wekiome to the Orutlook 2007 Startup Wizard, which il uide you through the
process of configuring Outiock 2007,

Carregar “Seguinte >”

Carregar “Next >”

Account Configuration

Configuragdo da conta

Contas de correio electrinico

Pode configurar o Outlock para s ligar 8 um Microsoft Exchangs Server, comeso electrinico da
Intermet ou outro servidor da comeio electrénico, Desefa confi conka da comes

(017
Otigo

(<Retrocede] sequrte > | [ conelr |

E-mail Accounts

‘You can configure Outiook bo connect to Inkernet E-mal, Microsoft Exchange, or
ther E-mal server, Woud y fi E-mal account?

(E)Yes
Om

(o | tea> | [ comee

Seleccionar “Sim” e carregar “Seguinte >”

Seleccionar “Yes” e carregar “Next >”



Outlook 2003
Contas de correio electrdnico E|
Tipo de servidor
Pode seleccionar o tipo de servidor com que a nova conka de comeio elsctronico ird
trabahar,
©icrosoft Exchange Server 1
Ligar & um servidor do Exchange cormesn electronico, aceder & pastas
plblicas e partihar documentos,
Oro3
Ligar 3 um servidor de correio electrdnico POP3 para receber o correio,
Omap

Ligar & um servidor de cormelo electrinico IMAP para transferir comelo lectrinico
& encronizar pastas da cabea de comelo,

Ourre
Ligr & um servidor de coreio ebectronico HTTP, como o Hotmad, para transferr
comex electrinico & sincronizar pastas da caiea de comes

(O Tipos de servidores adicionais
Ligar & outro grupo de trabalho ou a cutro servidor de comeio,

(< etrocede ) segurte > | ([ concel |

Escolher a Op¢do “Microsoft Exchange
Server” e carregar em “Seguinte >”

Outlook 2003

Contas de correio electronico

Definicdes do Exchange Server
Pode introduzr as informagds rias para estabelecer byagBo com o Exchange Server.

Escreva 0 nome do computador do Microsoft Exchange Server, Para obter
informagdes, consulte o administrador de sistema,

Miarosoft Exchange Server: |exchange.esel pt

[¥] Utiizar modo de intercambio em cache
Estn d de correio configurads para si pelo advinistrador, O nome da
caixa de correid & normaimente o nome de utiizador.
Nome de uigador: |2dkses

(<Retroceer | sequrte > | [ cancer |

Outlook 2007

Add New E-mal Account 3

Choose E-mail Service

() Internet E-mad
Connact to your POP, d and
Connact to Mrosolft Ex

() other
Connect to 2 server type shown below,

‘vour e-mal, calendar, contacts, Facces and veice mad,

(o [ et> | [ coml |

Escolher a Opg¢do “Microsoft Exchange
Server” e carregar em “Next >”

Outlook 2007

Add New E-mail Account El

Microsoft Exchange Settings
You can anker the required information to connect to Microsoft Exchange,

Typa the name of your Mcrosoft Exchange server, For information, see your system
admnistrator,

Microsoft Exchange server: | exchange.esel.pt
[Fluse Cached Exchangs Mode

Type the name of the maibox set up for you by your administratee. The malbox name

s usually your user name,
User Nane: | ackpes [[credtame |
Mare Settngs ..
[Cema | net> ] [ e ]

Preencher os campos com as seguintes
informagdes:

Microsoft Exchange Server: exchange.esel.pt
Nome de utilizador: o seu nome de utilizador
na ESEL, e em seguida carregar em “Verificar
nome”

Preencher os campos com as seguintes
informagdes:

Microsoft Exchange Server: exchange.esel.pt
Nome de utilizador: o seu nome de utilizador
na ESEL, e em seguida carregar em “Check
Name”



Outlook 2003

Ligar a exchange.esel.pt
H}

A

A ligar a exchange.esel.pt

Nome de utizador: | € aclopes@esel.pt v

Palavra-passe: ssssssee

[[IMemorizar palavra-passe

Lok J [ conceler ]

Depois de carregar em verificar serdo
pedidas as suas credencias da ESEL para
autenticar a configuracdo da sua caixa de

e-mail.
Nome de utilizador: username@esel.pt

Palavra-passe: * (Sua chave de acesso)

Outlook 2007
Connect to EXCHANGE.esel. pt

AR
Connecting to EXCHANGE .esel.pt
User name: ﬂ aclopes@esel.pt V: ;
Password: sssssese ]
[“1Remember my password
o J[ conce |

Depois de carregar em check Name
serdo pedidas as suas credencias da ESEL
para autenticar a configuracdo da sua
caixa de e-mail.

User name: username@esel.pt

Password: * (Sua chave de acesso)

Outlook 2007

Add New E-mail Account

Outlook 2003
Adicionar Nova Conta de Corredo Electrénico
Definibes do Microsolt Exchange
i i arias par g3 Exchange.
Escreva o noms do servider com o Microsaft Exchange, Para cbter informagfes,
conule o adminsstrador do sistema.
Servidar com 0 Morosoft Exchange: | EXCHANGE ecel ot

[ utizar modo de rtercimbio em gache

Ex e da caia de correk ‘; s paa 5 peo Orone da
Nome de utiigador: Mﬂﬂm
bhas dfrighas ...

Microsoft Exchange Settings
snter the reured <t 1o Mirosoft Exchange,

Type th ¥ your Microsoft Exchange server, For infi
administrator,
Hiaoscht Exchange server: | EACHANGE eeel
[¥]use Cached Exchange Hode

, 96 your sysdem

Typee the name of the madb: st up for you by your administrator, The maiba nams
s usually your usar name,
User Mame; | Andre Cprisng Brds Lopes

More Settings ...

(et [ et> ] [cod ]

Depois da confirmacdo dos dados,
carregar em “Seguinte >”

Depois da confirmacdo dos dados,
carregar em “Next >”




Outlook 2003 Outlook 2007

£

=

1

i

Por fim carregue em “Concluir” ou "Finish", conforme a versdo do Outlook.

Em seguida o Outlook ira transferir todo o contelddo da respectiva caixa de e-mail.

I ! 1

put (i) () Jupor | Upetinginoox2ene, I 3




3 - Enviar um E-mail pesquisando um contacto ESEL

Outlook 2003

Inbox - Microsoft Outlook

| Correio ndo lido
| Para seguimento
L] Itens Enviados

Outlook 2007
lb; Inbox - Microsoft Outlook
. Ficheiro Editar Ver Ir Ferra

i 3dNovo v | dgi 03 X | CgRest

Corr nsagem de correio]
Pastas favori 2 Hler-

{7 Inbox
£ Correio ndo lido
=] Itens Enviados

3.1 Carregar no botdo “Nova”

Outlook 2003

£ Hensagem sem titulo

e Bl Ve D Fomdy Femenvss Ieh ok A
i § AWG AL BI YD Joues, o[ -

Outlook 2007
& d90e v s Sem pcem - Messagem (HTM) m X
r.y 5 !
e Meragem | baew Opedes  FomatuTedo u
= [ O s = (0 0 A [~ 3
a1 e =
uﬁ ol 59-*.-;;;*; uﬂw?w 43 ! ; Dﬂzu
i tdeeses Yomes | B Sapuments+ 4 -
fu:atmma;? T_mckm _5_ Tiomes It Opghes & | Vafieachy
(=
-
gty
g
A i
v |
* ‘
0 i
H

3.2 Carregar no botdo “Para...
ESEL

” de modo a pesquisar o contacto da

10



Outlook 2003

Seleccionar nomes

o) Com )

Outlook 2007

Nome Oumms Livro de Enderecos

Luudeuwe;osdnbd

§ Suporte Elearning

§ Suporte Portal

S SUSANA AMORIM

£ SUSANA BAETA

$ SUSANA BARBOSA

Lo SUSANA BEATRIZ FERREIRARO...
£ SUSANA BORGES

£ SUSANA CARVALHD

£ SUSANA COSTA

Kl Procura Avangada

&mmmmmcosr Fo.
i

o> |

Lf’

(o J [mes ]

A “Lista de enderecos global” do lado direito tem que estar seleccionada. (1) Deve
depois colocar o nome do destinatdrio na caixa de texto. (2)

Apds encontrar o contacto, carregue com duplo clique em cima do contacto para o
colocar na caixa de texto onde diz “Para ->". (3 e 4)

Por fim carregar em “OK”. (5)

Outlook 2003

r Assunto do email” -

Yer Inser Fomely Femapentss Iobel Jneh Ajda

Mensagem

‘)li"-'llr*
i
Mengagem | loee  Opgles  FomatnTuty

Outlook 2007

“Colocar Assuntn do emai” - Mensagem

[HV - Bk

P el l"]‘ 2
ERR AR o IRERE _J@ Yol
= s RRaRe Zom x| o
| A 8¢ Tanderinga & b 0 Opde 5 Velagh
. B
“Estrever aqui o conteudo doemal aenvar” .
*Escrever aqui o conteddo do email a emiar” ¥ ‘
= It
]
]
o -
‘ v
O e-mail do destinatario foi adicionado a caixa de texto “Para...”. (1)

Pode agora escrever o assunto do e-mail. (2) assim como o contetdo do

mesmo. (3)

Por fim carregue em “Enviar” para enviar o e-mail. (4)

11



4 - Configuracdo da Assinatura de E-mail

Outlook 2003

Inbox - Microsoft Outlook

|  Pastas de Correio

Localzar
| Livio de endereqos..,  Chri+Shift+8
3 Regrase detas...
_41 Correlo ndo lido @ Eﬂaﬁimnﬁ Elininados’
| Para sequimento
(=] Itens Enviados Conas de correio electréico .
Todas as pastas de coreio
3 84 Caixa de comeio - Anck &
() A envier
7R Pwadhn

Outlook 2007
() Inbox - Microsoft Outlook
: Ficheiro Editar Yer [r | Ferra da
i__\dﬂouo - @ 3 X Enviar/Rece\fr

R
Eorala i esguisa Imediata
Pastas favoritas ~ | B Livro de Enderegos... Ctri-Shift-6
) Inbox %y Organizar

£ Correio ndo lido
L=y Mtens Enviados

RBegras e Alertas...

Assistente para auséncia do escritorio...

»

Limpeza da caixa de correio...
L] Todos os Itens de Co... = =

i ziar Pasta “Itens Elimin ¥
=] @ Caixa de correio - Andre @ Expaziar fasta Ren: B bdo

(3} A enviar 5 Recuperar itens eliminagos...
7| Drafts =
= ormularios
L) Inbox E
# (3 Itens Eliminados Macro

(=3 mens Enviados
L@ Publicidade nio soli
[l Rascunhos

3 [[5) RSS Feeds

2 O Pastas de procura

Definigdes de Conta...
Centro de Fidedigpidade...

Personaligar...
QOpgdes...

Analisar com Pan:

Carregue em “Ferramentas” e em seguida em “Opgoes...”.

Outlook 2003

j" Escober um formato para cormeio 8 & aberar as defiriciies avangadas,

= Congarreste formatode mercagen: | A
[¥] aizar o Microsoft Office Word 2003 para ediar mensagens
[(Jutizar o Office Word 2003 para ler de correio electririco em formato RTF

[FomatoInteme... [ Opgles ntemacinss... |

Papel de carta e tipos de letra
f Ltiize papel de carta para akerar 0 estio e tipo de letra predefinidos, aterar as cores e
 adonar fundos & mensagens.

Utiigar este papel de carta por predefincdo: | cenhum> v
[ Ioosdetra.. | [Sekesiode papeldecata... |

Rssinaturas

?{'l Seleccionar a5 assinaturas para 3 conta: | Microsoft Exchange Server wl

para novas 0 iy v,

Outlook 2007

| Fomato de o | rtografa | Quras | Delagados|

Escoler um formato para cormeio a enviar e alterar a5 definighes avangadas,

=

Compor neste formato de mensagem: |y v/
Formato HTML
[FIRedizr bo da Ficheira d : e ndosea
[#] Formatag 30 dos tipos de letra com base no €55
[ Guardar etiquet o corres electronk
Papel de carta e tipos de letra
Ltiize paped de cart; akterar o estlo e o tipo de letra predefinidos, alterar cores e adcionar
* fundos &s mensagens.
Assinaturas
? Criar & edtar assinaturas para mensagens - & reencaminhamentos.
A
Opgles do edkor
 Akerar J..n.l_.’-t..J :t. de corren electrok
gj Opgbes do Edior...

Carregue no separador “Formato de correio” e em seguida em “Assinaturas...”.

12



Outlook 2003

Criar assinatura g|

Assinatura: ~
= Carregue no botdo “Novo...”.

Pré-visuakizar:

N30 é possivel pré-visualizar a assinatura ou nenhuma fol seleccionada.

| OK Cancelar I

Outlook 2007

Assinaturas e Papel de Carta rl_|g|
Assinatura de correio electrénico | Papel de carta pessoal |

Seleccionar assinatura a editar Escolher assinatura predefinida

Conta de correio electronico: aclopes@esel.pt

Novas mensagens: Assin >
Respostas/reencaminhamentos: | Assin F
L ] nenhum
[ @miner | [ Movo | [ guarder | [ Mudaronome | M
Editar assinatura 4
_Cahbvi (Corpo) w11 v | Automético vIE E = & Cart3o de Visita | |3

Com os melhores cumprimentos,
André Lopes

Carregar em “Novo” e dar um nome a assinatura, por exemplo “Assin”. (1)

Escreva o conteldo que pretende como assinatura do e-mail. (2) e carregue em
guardar. (3)

Seleccione nas op¢des “Novas mensagens:” e “Respostas/reencaminhamentos:” a
assinatura que criou (neste caso com o nome “Assin”) como indicado na imagem. (4)
Para terminar carregue em “OK”. (5)

13



Outlook 2003

Outlook 2003

Editar assinatura - [Assin]

Criar nova assinatura

&

1. Escreva um nome para a sua nova assinatura:

Assin
2. Esc sua assinatura:
(%) Iniciar com a em branco

(O Utilizar este ficheiro como modelo:

lSegu'l‘te>I[ Cancelar I

Texto da assinatura

~ Este texto serd incluido nas mensagens de cormeio a enviar:
]

Com os melhores cumprimentos

André Lopes
1
| Tpodetetra... | | parsgrafo.. | | umpar | | EdicBo avancada... |
Opgles de vCard
[W=)| &nexar este cartdo de visita (vCard) 3 esta ass
’_.’\.T_! | <Menhum> v

Movo vCard do contacto. ..

[ _concuir | [ cancelar |

Insira um nome para a assinatura (por
exemplo “Assin”) e depois carregue

Escreva o conteldo que deseja para a
Assinatura e depois carregue em

em “Seguinte ->”". “Concluir”.

Criar assinatura

Ilﬂ

Assinatura:
Eilassin | ' Editar
Bemover
. A assinatura foi criada. Carregue em
Pré-visualizar:

Ilo K”

Com os melhores cumprimentos
André Lopes

Il Cancelar J

Z 5]

Opcoes

Delegados
Ortografia

Seguranca
Prefer&ncias

Outras i
Configuracio de correio Formato de correio

Formato da mensagem
= Escolher umnm Formato para correio a enviar e alterar as definicSes avancadas.
& l—.]
Compor neste Formato de mensagem: |HTML -~

[=] utilizar o Microsoft Office Word Z003 para editar mensagens
[ utilizar o Office Word 2003 para ler mensagens de correio electrénico em Formato RTF

OpcSes nternacionais. .. ]

I_ Formato Internet. .. I [

Papel de carta & tipos de letra
XS Utilize papel de carta para alterar o estilo e tipo de letra predefinidos, alterar as cores e
A'L.: adicionar Fundos &4s mensagens.

Utilizar este papel de carta por predefinicSo: | =Menbum> -~

I_ Tipos de letra. .. j [ SelecciSo de papel de carta. .. J

Azsinaturss
\Y

=

S Seleccionar as assinaturas para a conta: :Nlicrosofl: Exchange Server 1 -~
Azsinatura para NOVas MensSagens: .Assin -~ ]
Assinatura para respostas e reencaminhbamentos: <MNenhum > 0

=Menbum >

2 [ oK [ |

4
Escolha nas opg¢Oes “Assinatura para novas mensagens:” e “Assinaturas para

Cancelar

] Aplicar ]

Respostas e reencaminhamentos:” a assinatura que criou (neste caso a opgdo
“Assin”) conforme indicado na imagem.

Apds selecionar, carregue em “OK” para terminar
14



Il. WebMail ESEL

1. Como aceder ao WebMail

(&) hitps: fwebmai.esel.pt

Na barra de enderecos escreva https://webmail.esel.pt

‘Microsoft

& Office Outlook Web Access

Seguranca ( mostrar €

© Este computador é pablico ou partilhado
@ Este computador € privado

B Utiizar o Outlook Web Access Light
Nome de utilizador: [Elel/i=]

Palavra-passe:

Inidar Sessdo

3] Ligado ao Microsoft Exchange
© 2007 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

Coloque as suas credenciais da ESEL, nomeadamente
o Nome de utilizador: o seu username ESEL e Palavra-
passe: *(Colocar a palavra passe)

Em seguida, carregue em “Iniciar Sessao”

15



2 . Enviar um E-mail procurando um contacto ESEL

r, Microwh*

rj. Office Outlook Web Access
Ligado a0 Microsoft Exchange

Correio &« | Inbox (2319 Itens)

3 £ Andre Cipriano Brés Lopes L@mo_ W™ | x| @2
(3 A enviar

P
£ Calendar

Procurar em Inbox
. PR e

Carregue em “Novo”.

/~ Mensagem Sem Titulo - Windows Internet Explorer

£ | https:ffwebmail.esel.ptfowaf?ae=]t

Jewdd=IPM.Note#
=Envier [ b 0 0 & Y 3 & T - - [ opdes.. HM ot
e,
) ce...
Assunto:
poregy v ¥ NI S SIEEEW-.-A--zx
| T @ internet * 100%

Carregue em “Para...” para procurar um contacto ESEL

16



2 Livro de Enderecos - Didlogo de pagina Web
2 https:/fwebra. esel.ptfowaf?se=Diloght=AddressBookia=PikRecipent . v 8

=) © Anda

Livro de Enderecos

[} Default Global Address List X Suporte

I} Al Rooms A no inicio Contacto

Mostrar outras listas de enderegos

Organizacdo ¥

Disponibilidade ter 09-03-2010 v [#]Mostrar 56 horas de traba

terca-feira 09-03-2010
(O Pessoas b : : 1

Listas de Distribuicdo
O Listas stribuigio -

83 Contactos

& Contacts

Ttens 1 para3 44 kb

oK Cancelar

P e P A o TR Kea=PickRecipients @ Internet 4

Escreva o nome(s) do(s) contacto(s) para os quais pretende enviar o email
(1) e faga um duplo clique no resultado encontrado. (2)

O contacto ira para a caixa “Para ->”. (3) Carregue em“OK”. (4)

/— Mensagem Sem Titulo - Windows Internet Explorer

| & | https:ffwebmail.esel.ptfowa) 1IPM.Note# ~| & |
I—dEnviar [l @ LEa By - 9 4 S &= V¥ - = ) Opcdes...  HTML ~ )
Suporte; 1
“Escrever o assunto do email” 2
. ~ N I — 1= iE = % - A - =

"Escrever o conteddo do email a enviar”

https: ffwebmail. esel. ptfowa)? as=temtamMewit=1PM. N &P Internet L 100% -

Uma vez que o contacto de e-mail esta na caixa
“Para...”. (1) poderd escrever o assunto do e-mail.
(2) e o seu conteudo. (3)

Por fim, carregue em “Enviar”. (4)
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3. Configuragdo da assinatura de E-mail

| | —
& | B¥ Opgdes | Andre Cipriano Bras Lopes ~ | Terminar SessSo

Carregue em “Opgoes”

=, Microdoh

£ . Office Outlook web Access

Ligado ao Microsoft Exchange

Opgdes el Guardar
Definicdes Regionais ~
. ﬂ Opc¢des de Mensagens
Servigo de mensagens
Ortografia

NGmero de itens a mostrar por pagina: 50 v
Opgdes do Calendario

Apds mover ou eliminar um item: abrir o item seguinte v

éssistt_entedeForado [¥] Reproduzir um som & chegada de novos itens
S b [¥] Mostrar uma notificacBo & chegada de novos itens de correio electrdnico
Regras Mostrar uma notificagdo a chegada de novos itens de voice mail
Seguranca do Correio [¥] Mostrar uma notificagio & chegada de novos itens de fax
Electrdnico

\ E 4 i
Correio Electrénico N3o éﬁ, Assinatura do Correio Electrénico
Solicitado
Alterac Faavia-pesse Tahoma viov N I s|i=is|#EEw.A-vY
Definigdes Gerais
Itens El ; Com os melhores cumprimentos,

André Lopes
Dispositivos Moveis

A o
Cerca ae [#] Induir automaticamente a assinatura nas mensagens enviadas

Formato da Mensagem

Do lado esquerdo do ecr3, carregue em “Servigo de mensagens”. (1) e escreva na
caixa de texto o que pretende que seja visualizado como assinatura. (2)

Coloque ainda um “visto” na op¢ao “Incluir automaticamente a assinatura nas
mensagens enviadas”. (3)

Para finalizar, carregue em “Guardar”. (4)

Nota: Para colocagdo de assinatura com imagem da ESEL, copie o texto abaixo (a imagem tem
gue ser copiada com o texto):

Username
Categoria
Descri¢do - Pélo

Localizagdo
Contactos
E-mail:

18



4 . Alteracao de Password

L] [F Opgoes | Andre Cipriano Bras Lopes ¥ | Terminar Sess3o

Carregue em “Opgoes”

= Microwft

;o Office Outlook web Access

Ligado a0 Microsoft Exchange

Opgdes (e Guardar

Definicdes Regionais

Servico de mensagens

@. Alterar Palavra-passe

Ortografia Introduza a palavra-passe actual, escreva uma nova palavra-passe e, em seg

Opgdes do Calendario Depois de guardar, podera ter de reintroduzir as suas credenciais e iniciar sess

Assistente de Fora do

Escritdrio Dominio\nome de utilizador: ESEL \aclopes

Palavra-passe Antiga: [ |
|
|

Regras Nova Palavra-passe:

Seguranca do Correio Confirmar Nova Palavra-passe:
Electronico

Correio Electrdnico N3o
Solicitado

j Alterar Palavra-passe
Definicdes Gerais
Itens Eliminados
Dispositivos Moveis

Acerca de

Versao: 8.1.240.5
yrrrrpry

Do lado esquerdo, carregue em “Alterar Palavra-passe”. (1) e na
primeira caixa de texto, escreva a password antiga e nas restantes
caixas escreva a nova password. (2)

Por fim carregue em “Guardar”. (3)
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b. E-MAIL CAMPUS -> Para utilizadores @campus.esel.pt

l.  WebMail CAMPUS

1. Como aceder ao WebMail

'9' https:/fwww.google.com

Na barra de enderecos escrever https://webmail.campus.esel.pt

Inicie sessdo na sua conta em
Escola Superior de Enfermagem
de Lisboa

Nome de utilizador: |aclopes
@campus.esel.pt

Palavra-passe eessesee

[] Manter sesséo iniciada

[ Iniciar sessdo ]

Nac consegque aceder a sua conta?

Coloque as suas credenciais, nomeadamente o Nome
de Utilizador e a Palavra-passe.

Por fim, carregue em Iniciar Sessdo.



2 . Como enviar um E-mail procurando um contacto CAMPUS

s.“mﬁszl;gj‘
de Lishoa _—/a—?’

Compor mensagem

: Do lado esquerdo, carregue em “Compor mensagem”
Caixa de entrada q ! g P &

Com estrela ¥
Correio enviado
Rascunhos

Enviar -dar agora Rejeitar

N
Pasi 2 ()

"demo Alunos” <demo@campus.esel pt>

Assunto:
&P Anexar um ficheirg Inserir: Convite
I U F° T @ SIS EEME E E L «Textosimples

Comece por colocar o nome do contacto. (1) (Poderdo surgir sugestdes de contactos (2))
Em seguida escreva o assunto da mensagem (3) e o conteido da mesma. (4)

Caso pretenda que sejam enviados ficheiros em anexo, deve escolher a op¢do “Anexar
um ficheiro”. (5)

Por fim, carregue em “Enviar”. (6)
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3. Colocagao de assinatura de E-mail.

aclopes@campus.esel.pt | Definicdes | Ajuda | Terminar sessdo

Para comecar, carregue em “Definig6es”

Definigcoes

Geral Contas Marcadores Filtros Encaminhamento e POP/IMAP Chat

Idioma: Escola Superior de Enfermagem de Lisboa Con

Tamanho maximo da pagina: Mostrar [50 ~ J conversas por pagina

Atalhos do teclado: &> Atalhos do teclado desligados

Saiba mais ¢ Atalhos do teclado ligados

Contetdo externo: ) Apresentar sempre contetado externo (por
> Perguntar antes de apresentar contetido e:

Ligacao do browser: & Usar sempre https

Saiba mais ¢ Nao usar sempre https

Minha imagem: Alterar imagem & Vi
Saiba mais O Vi

vel para todos

s
sivel s6 para as pessoas

Imagens dos contactos: &> Mostrar todas as imagens

Saiba mais ¢ Mostrar apenas as imagens que seleccione
serdo apresentadas.

Assinatura: & Sem assinatura

{ da no fim == TENSIgET -

:_":: e P e e rio et & |Com os melhores cumprimentos.

| André Lopes

Escreva a assinatura que pretende na caixa de texto
indicada na imagem acima.

(_Guardar alteraces | [ Cancelar |

No fim da pagina, carregue em “Guardar alteragoes”
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4. Adicionar conta CAMPUS ao Outlook

Outlook 2003

Arranque do Outlook 2003

Arranque do Outlook 2003

Bem-vinda ao ‘Assistente de arranque’ do Qutiock 2003,
que o orientar a0 longo do processo de configuraco
do Outlook 2003,

Cpme>] [[cocar ]

Outlook 2007

Outlook 2007 Startup

Wekome to the Outiook 2007 Startup Wizard, which wil guide you through the
process of configuring Outiook 2007,

__
A
L

Carregue em “Seguinte >”

Outlook 2003

Configuragdo da conta

Carregue em “Next >”

Outlook 2007

Contas de correio electrinico

Pode configurar o Outiook para s igar & um Microsoft Exchangs Server, comeio electrinico da
Inkseriet ou outro servidor de comeio electrinico, Desefa configurar uma conta de comein electrinico?

o5 1
Otio

[<Retroceder] sequrte > | [ conelr |

Account Configuration

E-mail Accounts

‘You can configure Outiook to connect bo Inkernat E-mal, Microsoft Exchange, o
other E-mal server. Would you ke bo configure an E-mal account?

| <oak [ met> || conel

4.2 Escolha “Sim” e depois “Seguinte

Outlook 2003

Contas de correio electrinico

4.2 Escolha “Yes” e depois “Next >”

Outlook 2007

Tipo de servidor
Pode seleccionar o tipo de servidor com que onta oy

(O Microsolt Server
Ligar a4 & Euch o
pibbcas & .
Eror3 1
Ligar aum POP3
Omap

Ligar a um servidor de corredo electrinin IMAP para transferir cormelo electrdnico
& sincronizar pastas da caixa de comeio,

0 electrinico, aceder & pastas

receber o comen,

TR
Ligar a um sarvidor d dectronico HTTP, como o Hotmed, sf
cormelo slectrdnico & sncronizar pastas da catea de comeio,

(I Tipas de servidores adicionais

Ligar & outro grupo de trabatho ou & cutro servidor de cormeio,

(cossooe) s> ) (o ]

4.3 Escolha “POP3” e depois “Seguinte >”

Add New E-mail Account

Auto Account Setup

E“’U’f‘ﬂiw server settings or addtional server bypes

[(Bﬂ "ﬂext;][(!’!el]

4.3 Escolha “Manually configure server

settings or additional server types” e depois
carregue em “Next >” 23



Outlook 2003

Contas de correio electrdnico [?1
Definicies de correio electrénico da Internet (POP3)
Todas estas definicSes s5o ny sérias para que a conta de correio electrénico Funcione.,
Informacdes do utilizador Informacodes sobre o servidor
O seu nome: |andre Lopes | Serv. recepcSo de correio (POP3): pop.amail.corr

Endereco de correio fadapﬂs@campus_gseLW | Servidor de envio de correio (SMTP): .smtp‘gmall.col.
electronico: > -

Informacdes de inicio de sessio DefinicGes de teste

Depois de preencher as informacdes deste ecrs,

Dlouresicis L= 2 |aclopes@campus.esel.pt recomenda-se que teste a conta, clicando no bot
Palavra-passe: iv»wwvurnmrt abaixo. (Requer ligacSo & rede)
T A S | Testar definicGes da conta ... |

[ ] Iniciar sessS0 com autenticacSo de
palavra-pacsce cegura (SPA) [ Mais definicSes ... ]

4

[<Retrm:eder ][ Seguinte > ] [ Cancelar

4.4 Preencher os campos de acordo com as Outlook 2007
suas credenciais. (1)

Informagdes sobre o servidor colocar: o e v o e s

(CiMicrosalt Exchange

Ciother

(2) (POP3): pop.gmail.com it sy o
(3) (SMTP): smtp.gmail.com

4.4.1 Carregar em “Mais definigbes...” (4)

Connect b Miorosoft Exchangs for sccess to your e-mad, calendar, contacts, faves and voice mal,

[_<eack [ net> ] [ cancel

4.4 Escolher “Internet E-mail” (1)

“ ”
Outlook 2007 Carregar em “Next >" (2)
Add Mew E-mail Account lsz]
Internet E-mail Settings
Each of these zettings are require. =t your e-mail scoount working.
User Informmation Test Account Settings
Your Name: Andre Lopes After Filling out the information on this screen, we
: ecommend you test your account by clicking the
E-mail Address: aclopes@campus.esel.pt tton below. (Requires network connection)
Server Information
[ Test Account Settings ... |
Account Type: S o
Incoming mail server 3 |pop.gmail.com |_ I
Outgoing mail server| smtp.gmail.com 4
Logon Information
User Name: aclopes@campus . el pt
Password: e
Rememb. rcd
[ Require logon using Secure Passwor entication (SPA)
[ <=Back  J[ nNext= ] [ cancel |

4.5 Preencher os campos de acordo com as suas credenciais. (1)
Server Information:

(2) Account Type: POP3

(3) Incoming mail server: pop.gmail.com

(4) (SMTP): smtp.gmail.com

4.5.1 Carregar em “More Settings...” (5)
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Outlook 2003

Definigdes do correio eleg/rénico da Internet

Geral | Servidor de envio

[#] © mew servidor de erwio (JMTP) requer autenticagso

ar a5 mesmas definigies do meu servidor de receprdo de correio
sessio utiizando

() Iniciar sessBo no servidor de recepco de correio antes de enviar correlo

(o] (oo

Outlook 2007

Internet E-mail Settings

General | Outgoing Server | 4

My outgoing server (SMTP) r\quires authentication
same settings as my incoming mail server
on using

(") Log on to incoming mail server before sending mai

| ok || concet |

Seleccione o separador “Servidor de
envio” (1) e certifique-se que a opgao “O
meu servidor de envio (SMTP) requer
autenticagao” esta escolhida. (2)

Outlook 2003

Definigdes do correio electrdnico da Internet

| Geral | Servidor de envio | LigacSo Avangadas

05 de porta do servidor

recepco (POP3): 995

Seleccione o separador “Outgoing
Server”(1) e active a opgdo “My
outgoing server (SMTP) requires
authenctication”. (2)

Outlook 2007

Internet E-mail Settings

General | Outgoing Server | Connection Advanced

Server Port Numbers

ste servidor requer uma ligagdo enc
Servidor de envio (SMTP): 5

ncoming server (POP3): | 995 3 ks I

This server requires an enc d connection (S5L)

Este servidor requer uma ligag30 encriptada (S5L)

@ espera do servidor
2 i) Longo 0
Deixar uma copia das mensagens no servidor

o) (o

utgoing server (SMTP): | 587

Use the following type of encr ion: |TLS v
Server Timeouts
Short 7 Long 1 minute
Delivery

[CJLeave a copy of messages on the server

(ox  J[ concer ]

Seleccionar o separador “Avangadas” (1) e
escolha as duas opgGes “Este servidor requer
uma ligagdo encriptada (SSL)”. (2)

Deve ainda ter os seguintes valores
preenchidos: Servidor de recep¢éo (POP3):
995 (3) e Servidor de envio (SMTP): 25 (3)

Para terminar, carregue em “OK”. (4)

Seleccione o separador “Advanced”.(1) e
escolha a opgdo “This server requires an
encrypted connection (SSL)”. (2)

Preencha os seguintes valores: Incoming
server (POP3): 995 (3) e Outgoing server
(SMTP): 587 (3)

Deve ainda seleccionar a op¢ao “TLS” (4) 25

Por fim carregue em “OK”. (5)



Outlook 2003 Outlook 2007

Contas de correio electrinico [* hi Add New E-mail Account
Definigdes de correio electrénico da Internet (POP3) Internet £-mail Settings
Todas estas definicBes sBo necessirias para que & conta de comeio electrinico fundcne, Each of thess sattings are required to get your e-mal account workng.
InformacBes do utikizador InformagBes sobre o servidor User Information Test Account Settings
i Your Mama: landelopes | After Filling out the information on this screen, we
0 seu nome: ?E—LWT Serv. recepco de corelo (POP3): o0 con S — pre : wﬂu \vu‘.llef your account by didking the
Enderego de comeio wsalpt | Servidor de e 40 (SMTP): et gmad,cod
electrénico: E ] Server Information
e Test Accourt Settrgs ...
Informagdes de inicio de sessBo v s
Nome de utkzador: [ sl man_' Outgoing ma server (SMTP): [t omad com
Palavra-passe: wraenens ] Logon Information
[ Memcrizar palavra-passe o et ki
Password: 'o'umn i
[ iriciar 52530 com autenticaco de. L
palavra-passe segua (SPA) [lRemenber password
Elisaisaitacen st ’_
[ <ok ][ Met> | [ conce
. e Carrecar em “Test Account Settines .7 (1)
Carregue em “Testar defini¢des de conta....”. (1)
Outlook 2003 Outlook 2006
Definicoes da conta de teste Test Account Settings
Parabéns! Todos os testes Foram conchidos com &xto, Choue em Fechar' = Congratulations! Alltests completed successfully, Click Close bo continus
para continuar, -
Tarefas :.E"“.... Tesks ._E""L‘_'
i
Tarefas Estado A Tasks Status
/ Estabelecer ligagdo & rede Conchido ' Log onto incomring mal server (POP3) Conpleted
+ Localzar servidor de envio de corr...  Conchido o/ Send test e-mal message Completed
V/ Localzar servidor de recepgdode .. Conchido
o Triciar sessdono servidor de rece...  Conchido
|/ Enviar mensacem de correioelect...  Conchido ¥ |
Carregue em “Fechar”e depois em Carregue em “Close” e depois em
“Seguinte >”. (2) “Next >”. (2)

Outlook 2003 Outlook 2007

Adicionar Nova C o Electrdnico

‘ou have successfully entored af the information requined to setup your
acounk.

Para fechar o assisterte, digque em ‘Condr’.
To clse the vwizard, dick Frish.

<]
-

Carregue em “Concluir”. Carregue em “Finish”.
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c. Dispositivos Mdveis

1 Ligacdao Exchange NOKIA

ﬁ 1.1 Carregar na tecla do “Menu” correspondente a imagem

Download!

Verifique se tem instalado
=) “MfE” (Driver para ligacbes
Exchange).

Abrir pasta.

Carregue em “Mail for
(omp. Dir, Exchange”

=3 Mail for Exchange Mail for Exch...

Sync mode
Mot configured

Current status
Idle

Carregue em “Yes” para criar
um perfil.

= You have no Mail for
! Exchange profile.
(reate profile?
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_ v Mail for Exchange Profile 5, 0

Credentials Carregue em “Connection”
Sync content

Sync schedule

Calendar

Tasks

Contacts

w Mail for Excthange (onnec... » 0 Preencha os campos com os seguintes
atributos:
webmail.esel.ot Exchange server: “webmail.esel.pt” (1)

Secure connection
Secure connection: “Yes” (2)

Access point Access point: “Liga¢do a sua escolha” (3)
Sync while roaming: “No” (4)

Sync while roaining

Porta definida: “Yes”

= Mail for Exthange 4 (reden.. »
Username No separador “Credentials”...

Coloque suas as credenciais da esel:
Password

Username: “Nome de utilizador” (1)
Password: “Palavra-chave” (2)

Na op¢do Domain, insira: “esel.pt” (3)
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_ % Mail for Exchange < "Email & Em E-mail...

utilizador@esel.pt

Show new mail popup

Preencha os seguintes campos:
E-mail address: “utilizador@esel.pt” (1)

E No Use signature: “No” no caso de ndo
Use signature desejar assinatura nas

‘ mensagens. (2)

-.- Signature: “None” caso ndo tenha
nenhuma assinatura feita. (3)

Signature

% Mail for Exchange
E-mail address

Show new mail popup Carregue em “Options” (4) e
escolha a op¢do em “Save” para
guardar as alteragdes (5)

=3 Mail for Exchange Mail for Exch...
Sync mode
| Off-peak: Every 30 minutes
Neste momento as alteracGes estdo a ser
Current status
guardadas.
Idla
Las 5 Apds serem salvas as alteragdes, a
Mg Saving Mail for 4 sincronizagdo do e-mail ird comegar.

Exchange profile.
P e T S oY e ]
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2 Ligacao Exchange Windows Mobile (PDA)

| ~ . .
Comece por carregar no botdo “Iniciar” e
escolha as opgbes “Programas” e

@ “ActiveSync”

! ¢ | Activesync B Ty ¢ X

Windows PC
Synchronized: Today 18:12

Sync

7 @ | ActiveSync 3 5«

Edit Server Settings

Server address:

Note: This is the
Access server address.

This server requires an encrypted (S5L)
connection

A

123/1/2|3[4|5]|6]|7[8|9]|0]-

Tabja[wle[r[t]y[uli]o]p
caPla[s[d[f[aln]j[k[1L:

Carregue em “Menu”
conforme estd indicado na
figura.

Preencha o campos com o seguintes
atributo:

Server address:
“webmail.esel.pt” (1)

Coloque um visto em “This server require
an encrypted (SSL) connection” (2) e
carregue em “Next” (3)
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: w | ActiveSync

Edit Server Settings e Deve ainda preencher os seguintes
campos:
User name:
Password: User name: “Login de Utilizador” (1)
Domain:
Password: “Sua palavra-chave” (2)
[] save password
(required For automatic sync)

Domain: “esel.pt” (3)

| advanced.. |

12311|2|3|4|5|5|7i3|?19|- =& Carregue em “Next” (4)

Tablg|wl|e|r|t|y|uli|o|p|[]]

capla|s|d[flgfh|j k]

shift| z [x | c|[v|b|n[m], |
\ |

' - ' ActiveSync

Seleccione o campo “E-mail” para
Edit Server Settings (2]

apenas sincronizar o conteudo do e-
Choose the data you want to synchronize: mail. Caso pretenda mais dados basta

m colocar um visto em cada uma das

DEJ C opcoes

ME&) E-mai peoes.

O[%] Tasks Por fim, carregue em “Finish”
ApOs carregar em Finish, a
sincronizacdo ird comecar.

Back B

31



3

Ligacdao Exchange Iphone

Adicione uma nova conta de E-mail e
escolha “Microsoft Exchange”

Preencha os seguintes campos:

Email:
“utilizador@esel.pt” (1)

Username:
“esel.pt\utilizador” (2)

Password:
“Palavra-chave” (3)

Description: “Exchange ESEL” (4)

Carregue em “Next” (5)

Nota: A ligagdo ndo se vai estabelecer, é preciso colocar o servidor.
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Email  utilizador@esel.pt ‘ Deve inserir o seguinte atributo no
campo server: “webmail.esel.pt” (1)

Username utilizador ‘

Password password |

Description  Exchange |

3.4 Apds a nova verificagdo dos dados,
repara-se que o “Mail” estd ligado (ON). (1)

Para que finalizar a configuracdo e iniciar a

Caletidars l l | sincronizagdo, carregue em “Save” (2)
-l = 1:20 PM e
E 3.5 Opcionalmente podera escolher desde
Exchange ActiveSync guando deseja sincronizar os dados.
Account Info > |
Mail ™ | Poderd escolher entre:
' |
Contacts 1 3> No Limit
Calendars 1. l 'l = 1 Day
' = 3 Days
Mail days to sync 3Days » | = 1 Week
TN = 2 Weeks



2 — Recomendacdes e boas praticas

a. Envio de documentos através do E-mail

Outlook 2003 WebMail ESEL Outlook 2007
0} 'I w8 | 3

_ : - U
l  Ficheiro... @J Q

Anexar Anexar
Ficheiro [Item

Item...

Para cada aplicacdo de envio de e-mails, apenas é necessario carregar no Clip, para adicionar
um arquivo a mensagem.

o n

Ao escolher o arquivo, ndo seleccionar um arquivo cujo nome contenha “.” (Pontos).
Como exemplo:

“nome.do.arquivo” -> Retirar os pontos e renomear o nome para “nome_do_arquivo” ou

“n

“nomedoarquivo” ou ainda “nome do arquivo” nunca separado por “.” (Pontos).

Sempre que o receptor do e-mail, indicar que ndo consiga abrir o arquivo, lembre-se que nao
pode conter “.” (Pontos).
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