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Como contigurar o e-mall
orofissional no OUTLOOK?

Ordem dos Contabilistas Certiticados
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B como configurar o e-mail profissional no OUTLOOK

+ g8 Adicionar Conta de E-mail
Gutlook, Gmail, Exchange, iClou...

> Favoritos

Passo 1 Adicionar conta e e | T
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Ja dentro do ambiente do Outlook, localize a seccao “adicionar conta” e clique sobre ela. ‘ > & onom
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Passo 2 Confirmar

O [ Novo Correio L4 Adicionar Conta
Q » Favoritos
~S Insira o seu email profissional e confirme que pretende “adicionar conta”. R—— . ,
B Aruivar
? Rascunhos
(qV)
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B2 conversat fion History _

E3 Correio Eletrénico de Lixa.

Adicionar uma Conta

> &% Grupos Introduza o seu enderego de e-mail

Gu

> Pesquisas Guardadas Adicione as suas contas do Microseft 365, Outlook.com, Exchange,
Google, iCloud, Yahoo, IMAP au POP.

Mantenha-se organizado com o seu
trabalho e os seus calenddérios pessoais &=
num sé lugar. @cc.occ.pf

Enderego de e-mail

A<

email.occ.pt

=
o
4
-



https://email.occ.pt/

Adicionar Conta
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o > Favoritos X 0w
e : “ o ... dimos desculpa! Ndo conseguimos encontrar uma correspondénc @ Hoje 3 18:24 |
> @ Calxade Entrada e Escolha o fornecedor de ‘ Fansé |

— 3 S Arquivar @cc.occ.pt . N
Passo 3 IMAP 8 oo
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B3 conversation History Microsoft 365 Qutlook.com Exchange

Depois selecione “IMAP”.
Caso opte por utilizar o POP3, por favor, utilize o manual dedicado a configuracdao do e-mail
profissional no Gmail.

B3 Ccorreio Eletrénico de Lixo ¢
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‘ Precisa de Ajuda? Saiba mais sobre a adigio de contas
* 2
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De seguida, vao ser-lhe solicitadas informacdes sobre o “servidor de entrada/servidor de -
rece¢ao de correio IMAP”; sobre o “servidor de saida/ servidor de envio de correio SMTP”; o

nome de utilizador e a palavra-passe.

Esses campos devem ser preenchidos da forma que a seguir apresentamos:

Nao se esqueca: caso utilize POP3, se nao ativar a op¢ao “manter uma cdépia da mensagem
obtida no servidor”, os e-mails desaparecerao da caixa do e-mail profissional. E obrigatério,
para manter os e-mails na caixa de correio profissional, ter essa opcao ativa.

Campo “Servidor de entrada/servidor de rece¢do de correio IMAP”

« Onde for solicitado o nome do servidor de rece¢cao IMAP deve escrever: imap.occ.pt

« Onde for solicitada a Porta IMAP deve escrever: 993 (e selecionar a porta de seguranca
SSL/TLS) OU 143 (e selecionar a porta de seguranca STARTTLS).

e Onde for solicitado o nome de utilizador deve escrever o seu email profissional.

« Onde for solicitada a palavra-passe IMAP deve escrever a palavra-passe de aplicagao que
gerou (consultar o manual “Criar uma palavra-passe para aceder ao email profissional
através de outras aplicagdes”).
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Adicionar Conta

i & Marcar como NsoLida () Sincronizar -+ % copilot v D

B IMAP N&o & uma conta IMAP? O« & ~

o]
@cc.occ.pt A para:

MNome de Utilizador IMAP
@cc.occ.pt

Endereco de E-mail

Palavra-Passe IMAP
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Parta
Servidor de Recegdo IMAP 993

Utilizar 5L para ligar (recomendada) &)
Nome de Utilizadar SMTP =\

@cc.occ.pt \_/
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> Pesquisas Guardadas

Palavra-Passe SMTP

9

Campo “Servidor de saida/ servidor de envio de correio SMTP”

« Onde for solicitado o nome do servidor de envio SMTP deve escrever: smtp.occ.pt

« Onde for solicitada a Porta SMTP deve escrever 465 (e selecionar a porta de seguranca
SSL/TLS) OU 587 (e selecionar a porta de seguranca STARTTLS).

« Onde for solicitado o nome de utilizador deve escrever o seu email profissional.

« Onde for solicitada a palavra-passe SMTP deve escrever a palavra-passe de aplicagao que
gerou (consultar o manual “Criar uma palavra-passe para aceder ao email profissional “;2 - s ;
através de outras aplicacoes”).

Servidor de Envio SMTP 465

Utilizar SSL para ligar {recomendado) [
Mostrar DefinigBes Avangadas
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B como configurar o e-mail profissional no OUTLOOK

Passo 5 Concluir

Concluir clicando em “adicionar conta” para finalizar o processo.

= (& Novo Correio
> Favoritos

= > Todas as Contas
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T Arquivar
7 Rascunhos 4
B Enviada
> T itens Eliminados 565

B2 conversation History

(Esta é a visualizacdo de ecra que deverd ter apds concluir o processo)

Passo 6

Podera selecionar o tipo de perfil que pretende para a sua nova conta ou “ignorar
por agora” o passo que acima se apresenta.

Parabéns! O seu e-mail profissional ja esta configurado no seu Outlook.

icionar

A conta IMAP foi adicionada

@cc.occ.pt

Escolha um perfil para a sua nova conta
Um perfil ajuda-o a organizar todos os tipes de contas num dnico
local. Pode definir diferentes temas e preferéncias de notificagiio
para cada perfil.
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