Guia rapido passo a passo |>v<|

email.occ.pt

Como contigurar o e-mall
orotissional no GIVIAIL?

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

Mi Gmail Q. Pesquisar correio o s @
Compor o- ¢ 1-50 de 977 ¢ = [
Passo1 Definicoes oo =
(
Suspenso !
8 J4 dentro do ambiente do GMAIL, localize o icone “roldana” (que se encontra no — . . .
) canto superior direito do ecrd) e clique sobre ele. ol i
m .::::l:apoes 984 - 22::111::
Q Prcflno;&ss 832 e
m :adores + o
O :a:i:t)a[ 201025
w 201025
)]
m - - - 09709125
o
O L] L) ~
.g Passo 2 Defl nl ;Oes = M Gmail Q, Pesquisar correio = ® @& 4
Q O~ ¢ 1-50 de 977 > = Definiges rapidas X B
Nqv . . . ~  w e .~ £ comer '
- Imediatamente abaixo, selecione a opcao “ver todas as definigoes”. R : e
© o ' —] °
.S T Importante m —— lizar 3
O S = B e iy
S I
— ' " 0 covn
0 Pmmwaes o 101125 Tema Ver tud
Marcadores + o

2010125 P i

ersonalizar
15/09/25 =
O Mensagens it
importantes primeiro
- - - 090925 >
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

Mi Gmail Q, Pesquisar correio = ® & +

13,
I

@

G Defini¢oes = [

Geral Marcadores Caixa degntra Contas e importagao Itros e enderegos bloqueados  Encaminhamento e POP/IMAP  Suplementos  Chat e Meet
Caixade entrada 720 Q—

as Offline Temas

Passo 3 Configurar

s Alterar definigdes da conta: Alterar palavra-passe ¢
3peneo Alterar as opgdes de recuperagio de palavra-passe
Importante Outras definigdes da Conta Google d
. . l‘ Ld ~ " =
Enwiado i 2 3 ¢ I i . ini ivas
De pOIS’ CI Iq ue Sobre contas e Importagao . o Usa o Gmail para trabalho? OGot?gleWorI‘spaoeofereceas empresas um emal oseun plo.com, mais amento e ferr admin t
Rascunhos 1 Experimentar sem custo
U) Compras Importar correio e contactos: Importar de contas do Yahoo!, Hotmail, Sapo, ou de outros webmails ou contas POP3, b
m sodial 2007 Saiba mais Importar correio e contactos
Atualizagdes 984 Enviar correio como: Ordem dos Contabilistas Certificados < @gmail.com> editar informagao
m Faruns fLiss Gl para amtae. comalo & parth oz Adicionar outro enderego de email
: seus outros enderegos de email)
Promogoes 832 Saiba mais
Mais Consultar o correio de outras Adicionar uma conta de correio
m contas:
sadores + Salba mals
Pessoal Conceder acesso a sua conta: Adicionar outra conta
(Permite que terceiros leiam e emviem correio
Mais &m seu nome) Marcar como lida
w Saiba mais © Marcar conversa como lida quando for aberta por outras pessoas
m Marcar conversa como nao lida quando for aberta por outras pessoas
Informagdes do remetente
m © Mostrar este enderego e o remetente ("enviado por..”)
0 asso O n I g u ra r M Gmail Q Pesquisar correio 1_,—: q
Q Defini¢oes = -
Compor
N m . 7 o o e _»
O p a S S 0 S eg u I n t e e a d I CI o n a r u m a co nta d e Co rre I o o Geral Marcadores Caixa de entrada Contas e importagao  Filtros e enderegos bloqueados  Encaminhamento e POP/IMAP  Suplementos  Chat e Meet
L Caixa de entrada 720 .
Avangadas Offline  Temas
m cOlnes"ela ——— e e e mElimie W mmime e
A jspenso Enviar correio como: Ordem dos Contabilistas Certificados < @gmail.com> editar informagao
— . . 5 .
Importante e o b Y Adicionar outro enderego de email
5 seus outros enderegos de emal
Enviado Saiba mais
Rascunhos 1 0 . .
Consultar o correio de outras Adicionar um nt: rrei
Compras contas:
~ Saiba mais
Social 3907
Atualizagdes 984 Conceder acesso & sua conta: Adicionar outra conta
. {Permite que terceiros lelam e erviem correio
Foruns em seu nomie) Marcar come lida
Promogdes 832 Saiba mais O Marcar conversa como Iltja t!uando for aberta por outras pessoas
Marcar conversa como nao lida quando for aberta por cutras pessoas
Mais
Informagdes do remetente
O Mostrar este enderego e o remetente ("enviado por...")
adores + Mostrar apenas este enderego (| @gmail.com)
Pessoal . i P
Adicionar capacidade de Neste momento, esta a usar 3% dos seus 15 GB.
Mais armazenamento extra: Precisa de mais espago? Adquirir armazenamento adicional
. Termes de Utilizagho - Privacidade - Politicas de Ultima atividade da conta: hd 4 minutos
3% de 15 GB usados [5 Detalhes
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

Q_  Pesquisar correio

Mi Gmail

P—— Definigbes

Caixa de entrada 720

Passo 5 Configurar

Com estrela s

Geral Marcadores Caixade entrada Contase

Avangadas Offline Temas d &

=k
=

[ ] ™ mail google.com
Adicionar uma conta de correio

de email que quer

T

@ © 4 i

lementos Chat e Meet

editar informagéo

Suspenso Enviar correio como: Ordem dos C Enderege de ema g@w —
Importante :::i :i::i::::::.z::‘“j? hestindos Adicionar oul % -
Surgira uma janela amarela onde devera introduzir o seu endere¢o de e-mail profissional Eniado RS
(conforme mostramos abaixo) e, de seguida, clicar em “seguinte”. e== conpres o
Social 3907 albamas
Atualizagdes 984 ;cp::;::d;.; ?:r::i:s?e;:::m&n:; e Adicionar out
T ea
e Informagdes
ERERE W . ::::::: :;san
e Adicionar capacidade de Neste momento, esta a usar 3% dos seus 15 GB.
Mais armazenamento extra: Precisa de mais espago? Adquirir armazenamento adicional

-
3% de 15 GB usados [

Passo 6 Conftigurar

Q,  Pesquisar correio

Mi Gmail

Termos de Utilizaglo - Privacidade - Politicas de programa

=k
=

" Adicionar uma conta de correio

ece

M mail.google.com

Pode importar emails do endereco \{@cc.oce.pl para a sua caixa de

entrada do Gmail ou ligar as contas alravés do Gmailify. Com o Gmailify, mantém ambos | cofs
o5 enderecos de email mas pode gerir os emails dos dois enderecos na sua caixa de

entrada do Gmail. Mais sobre o Gmaikify

Associar con smailify

O Gmailify ndo estd disponivel para este fomecedor.
©  Importar emails da minha outra conta (POP3)

Cancelar  « Antericr  Seguinte »

s Definicoes
Compor
H “u . »” H : , T i
Iq u e n ova l I I e nte e I I l segu I nte q u a n 0 S u rgl r esta m e n Sa ge m . [ — Geral Marcadores [Caixa de entrada Contas e importacdo  Filtros e enderecos bloaueados  Encaminhamefito e POP/IMAP

Caixa de entrada 720 .
Avangadas Offline

Fuspanso WU:

mportante {Use o Gmail para enviar clirrais
seus outros enderegos defimai

inviado Saiba mais

Rascunhos 1 ;
Consultar o correio d o

Zompras contas:
Saiba mais

Social 3907

Atualizagées 984 Conceder acesso & sjac

» (Permite que terceiros leigth @ ¢

egie &m seu nome)

Promogdes 832 Saiba mais

Vais

adores P

Jessoal

Adicionar ca pacidadl de Neste momsmi esta a usar 3% dos seus 15 GB.
ais armazenamento extra: recisa de mais espagoy \quinr armazanameanto adicional

3% de 15 GB usados [

Termos de Utilizagao - Privacidade - Politicas de programa

Unima atividade da conta: hi 4 minutes

Suplementos Chat e Meet

editar informagéo

Detalhes

Uttima atividade da conta: hé 4 minutos

Detalhes
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

Passo 7 Configurar

Agora, devera preencher os campos solicitados da seguinte forma:

« Nome de utilizador: inserir o seu e-mail profissional

« Palavra-passe: deve inserir a palavra-passe de aplicagao que que gerou (consultar o
manual “Criar uma palavra-passe para aceder ao email profissional através de
outras aplicagdes”).

» Servidor POP: deve escrever pop.occ.pt

» Porta: selecione o numero 995

« Selecione com um “certo azul” a opcao “Usar sempre uma ligacao protegida (SSL)
ao obter correio”.

» Selecione, obrigatoriamente, a op¢cao “manter uma cépia da mensagem obtida no
servidor”, se pretende manter, também, os e-mails na caixa do e-mail profissional.

« Avance, por fim, clicando em “Adicionar conta”.

O
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qV)
O
O
O
)
)
qV)
O
O
O

N3o se esqueca da opcao: “Manter uma cdpia da mensagem obtida no servidor”

ERE]e]

Gu

Passo 8 Configurar

Esta é a visualizacdo de ecra que devera ter apos concluir o processo com sucesso.
Cligue em “seguinte” para avancar.

A<

email.occ.pt

M Gmail

Compor

Caixa de entrada 720
Com estrela

Suspenso

Importante

Enviado

Rascunhos 1
Compras

Social 3907
Atualizagoes 984
Féruns

Promogoes 832

Mais

adores

Mi Gmail

Compor

Caixa de entrada 720
Com estrela

Suspenso

Importante

Enviado

Rascunhos

Com)

Social 3907
Atualizagoes 984
Féruns

Promogoes 832
Mais

adores +
Pessoal

Mais

Q, Pesquisar correio

14
Tir

Definigdes
Geral Marcadores Caixa de

Avangadas Offline Temas

Enviar correic como:

{Use o Gmail para enviar correio a par|
seus outros enderegos de email)
Saiba mais

Consultar o correio de outras
contas:
Saiba mais

Conceder acesso a sua
(Permite que terceinos lak

em seu

o0 e
I
Adicionar uma conta de correio

M mail.google.com

Introduza as definigbes de correio para s s & @cc.occ.pt. Saiba mais

Enderego de emall: s s @ ce.occ.pt

Nome de utilizador: s e & @ec.oce pl

Servidor POP: pop.oce.pt Porta: 995

Marcar mensagens recebidas:

Cancelar  « Anterior  Adicionar conta »

~ Mostrar apenas este enderego (W B @gmail.com) |

Deixar uma cépia da mensagem obtida no servidor. Saiba mais
Usar sempre uma ligagao protegida (SSL) ao obter correio.
Saiba mais

@cc.oce.pt B

Arquivar mensagens recebidas (ignarar a caixa de entrada)

POH

Adicionar capacidade de
armazenamento extra:

.
3% de 15 GB usados [

Q, Pesquisar correio

Neste momente, esta a usar 3% dos seus 15 GB.
Precisa de mais espago? Adquirir armazenamento adicional

Termos de Utilizagdo - Privacidade - Politicas de programa

Definigoes
Geral Marcadores Caixad

Avangadas Offline Temas

Enviar correio como:

(Use o Gmail para enviar correio a plrtic

seus outros enderegos de email)
Saiba mais

nsultar o correio de outra
contas:
Saiba mais

Conceder acesso a sua conty
(Permite que terceiros leiam e envie
&m seu nome)

Saiba mais

3=
[ N ] M mail.google.com
en: PO
A sua conta de correio foi adicionada.
Ja pode obter correio a partir desta conta.
Quer também poder enviar correio como - (@cc.occ.pt?
i © Sim, pretendo poder enviar correio como  @cc.occ.pt.
fueg N0 (poce alterar esta defiricso mais tarde)
Soguinte =
cor
 Mostrar apenas este enderego (ordem.tecnicos.contas@gmail.com)

Adicionar capacidade de
armazenamento extra:

Neste memento, esta a usar 3% dos seus 15 GB.
Precisa de mais espago? Adquirir armazenamento adicional

Termos de Utilizagdo - Privacidade - Politicas de programa

o & + @ (

MAP Suplementos Chate Meet

editar informagao

Uttima atividade da conta: hé 4 minutos

Detalhes

@ @ + @ (

IMAP  Suplementos Chate Meet

editar informagio

Uttima atividade da conta: ha 4 minutos

Detalhes
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

i M Grmad Q  Pesguisar comalo = @& @ 4

— Definigias -

Gewnl  Masscsdores Coles de sstrads Coniss e imporacae  Fiinss & endoreces blequesda: Eacamirhaments g POPAMAF Suplemenics Choe Mo

1 Calesdeenbrada 730

Avinohias  Ofne  Tewmas
r o esirels [ B X ] M mailgoogic com
L Alterar definigoes da contac o
. 4 Sdeperwc . Adicione outro enderego de email gue possua
Passo 9 Configurar . T
1 B e e B Tl s TR s 33 T i A
ol Ll (e o e gl - N WRrENgErT & TAMAMERTas admin sIrativas
| Rascumhas ! e 1] e oo @
B Teatar cama o alas. Saka maby

ST P ey | b
! = IR R TR T T T (e epp——

1.Depois preencha os seguintes campos com o seu home e com o endereco de e-mail L = o £ R

§ Muslisaghos el ra utitgocte et welitae infamagds
profissional e confirme clicando em “Passo Seguinte”. — v ey <

»  Fromeghes e Saita mj [ a—

s Comsul1ar o carrels oe evirse ™

arcadores fraits ":“':

b Roapom Cosceder acesso 3 sua conta: . ar

itd Mk = Marcss convesa oo llde guands far aberta P LT [P S e
e .

Infarmagies oa famatents
& MoEirar eate erdaregs @ O remetanta ["amdado por.")

O
)
7))
qV)
O
O
O
)
)
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O
O
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Passo 10 Configurar
Na janela seguinte devera preencher os campos em falta da seguinte forma:
. e Onde for solicitado o nome do servidor de envio SMTP deve escrever: " G Pesaen comel = -

Smtp.OCC.pt Definigées
« Onde for solicitada a Porta SMTP deve escrever 465 (e selecionar a porta de B =,

seguranca SSL/TLS) OU 587 (e selecionar a porta de seguranca STARTTLS). remmm— }M:j—mm*’lﬂ:ﬁm
« Onde for solicitado o nome de utilizador deve escrever o seu email ‘

v Enviar comeio afravés do servidor SMTP 0 ¢ ferranentas adminkstrativis. EXperimentar sem custa
L] L]
profissional.

Usa o Gmail para trabalho? oG

ERE]e]

Configure L] enviade araws dos servdones. SMTP de co.occ
IMPBOrtar Correio & Contac1as: Imporge de mmr:lm b e
8 e

Imporgar

Gu

« Onde for solicitada a palavra-passe deve escrever a palavra-passe de g e——
. ~ o OlLigacio protegida stravés de TLS
aplicacao que gerou (consultar o manual “Criar uma palavra-passe para R & N,
aceder ao email profissional através de outras aplicacées”). o e o

rar este enderego & o remetente Cenviado por”)
rar apenas este endereco (s s s gmail.com)

Adiclonar capacidade de armazenamente  Meste memento, estd a usar 3% dos seus 15 GEB.
extra: Precisa de mais espago? Adquiric armarenamento adiciona

email.occ.pt
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

ail Q, Pesquisar correio Tt D & +
Definigdes =
Geral Marcadores Caixa de enirada Conas e imporiacho  Filiros e enderecos blogueados  Encaminhamento @ PORIMAP  Suplementos Chat e Meet Avancadas Offline Temas
trada 0 F
Alterar definigbes da conta: alterafipalavra-nasse
Aleraflas o @ 0 @ P mail googhe com
DUER R b dicione outre enderego de email que possua
Usa o Gmail para trabalha? O Goggle W Conflme a validagho o adicione o seu enderego de email. o & ferfmentas sdminetrativas. EXperimentar sem cusln
[Parabdrs, localizdmos o seu outro senvidor & confirmdmos a3 suas credenciais com duxilo.
Impartar comreio o contacios: Imporfr de 54 isks uen passa!
i Saiba mais Impogar &6
Foi enviedo um emad com um bnk de confrmach para s e e oee.pt
. Envlar correla come: Ordor| dos meomwummmwmmwﬂm wditar informagBa
Passo 11 Configurar e | o
O corfhio Bt imsin
Saibih mais Ligacgh prol
Adicighar 8
2
1 1 2 1 | 11 3N Gonsultar o correio de outras contas: el ek editar informacio eliminar
O Depois disso, receberd a seguinte solicitacado: Consutr o «lomacio i
+ Adicigharu
U) Conceder acesso d sua conta: Adicighar o
m (Psrrmite qus bercmiros M & errvier Corneio oM beu
) Mared comme:
m Saiba mals = M@ car conversa come lida quande for aberta por cutras pessoas
uﬁ-r conversa coma nbo lida iulndo for aberta Ereuun Emn
Q Infarmacdes do remetente
= Mostrar este enderego ¢ o remetente (Cenviado por.)
MOSITAT SPEnas 8518 BROBTEED (wmes mem esaamgmalleam)
il Q,  Pesquisar corrgio 7= ® @ +
O o- ¢ H 1-50 de 99 Y m
O Passo 12 Configurar e > Silimen S S
rada T
O— Etjuipa do Gmail Confirmacho do Gmail - Envias cOMsia como e e e net i - Pediu a sdicho de @CEOCEPE b LUB CORtE 80 Gmal Antes de pod (
(O . . . . “ . | L] L
Verifigue a sua caixa de entrada de e-mail e abra o email que a “Equipa do =
L , =
. ” .
o) Gmail” lhe enviou. =
. 390 P — - — —— o
3 1 584 - - -
n
G e
.|
+
— i, — AR o S S — =
]
— T — e — - —— - —
A — P S e —— - —
- —— S S— e
— - - - - - _—— — £t

email.occ.pt



https://email.occ.pt/

B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

ail Q.  Pesquisar comreio TE ® & +
€ B O @ E @ i 1 da 979 y =
Confirmagao do Gmail - Enviar correio como s s ‘@cc.occ.pt Cabxa do antrads x =)
Equipa do Gmail «pmad-nompdBgooghs com: orsaiImesl I @ 6
para -
Podiu a ascln de e e Woo.ooont & sus conts do Gmall
L]

Antes de poder snviar comeio 8 panic de e e s oon ot
alravds da dul oot do Grasl
[ i . com), cique no Bk Bbaie para confime o
pedic:

Dbl oo, Gomimak T S ANCGH BFhitsh vole Bz TLAOECSYG TmE_QGRGKRHMIGE TIIASINGRMIENEEZHOE kaof LXH1duld chOe) CGoTiDiHeyhZARSD-JTS dmblcPivwaOiRHuxknovs I

So chcar no link @ este nso funcionar, coplo & cole-0
numa nova janela do navegador.

Abra esse e-mail e clique sobre a ligacao que se apresenta nessa mensagem de
confirmacao.

Cibrigado por wsar o Gmall

AlBnLaTHE,
Aequipn do Gmadl

Se nilo far eshe padido ou nko quiser adiclonar eshes sndereo da emal
& sua conta do Gmal, rdo & necessdria nertuma sgio sdickonal.

— s weiiigmail com nio pode onviar MENsagons atraves do
seu ondereqo de emad, a menos que

iU R0 Bk SCITME DA CONBATAF O pedida. S dicou ackentalnents
s Bk Frilis FLBO QU DRFTTHLI QU i i il Com
DI MORSAGRTTS

nirands da s ondereqa, chque reste bnk parn cancelsr esta

€ Responder r+ Encaminhar | [ @

Vi Gmail Confimacio

Confirme que quer enviar coMeio como s S BB ce.occ.pl.
‘Chque aqui para regressar a sua conta do Gmad: hitps:\mail. google.com.

Passo 14 Configurar

O
)
7))
qV)
O
O
O
)
)
qV)
O
O
O

O ultimo passo é clicar em “confirmar”:

ERE]e]
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B como configurar o e-mail profissional no GMIAIL

™y Gmail Cenfirmagio bem-sucedidal
© utilizador do Gmall pode agora enviar comeio como s S SR cc.occ.pl.
Chque aqui para regressar A sua conta do Gmail: hitps:/imad google.com.

3028 Googhe - Pigine iniciel do Gl - Polilics de Privachiads - Polilices do Proorama - Temos de Usiizecle - Pégina inicial da Geogle

Passo 15 Configurar

Depois deste ultimo passo, esta é a visualizacao de ecra que deve ter:

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

O
0
0
S
o
W
O
0
")
S
o
O
O
o
‘G
L -
.Q
S
@)
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