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INTRODUGAO

O acesso ao sistema de correio eletronico do IPS pode ser efetuado via web, através do endereco
https://correio.ips.pt, ou entao através da utilizacdo de um software cliente de correio eletrénico
como o Outlook, o ThunderBird, o Inbox by Gmail, ou outro cliente, desde que suporte
comunicagédo com o Exchange Server 2016 (IMAP, EWS, etc.).

Este guia apresenta a configuragao do cliente de e-mail Outlook 2016, que se encontra instalado
em todos os computadores disponiveis a comunidade de trabalhadores IPS.

NOTA: Caso pretenda também instalar este cliente de correio eletrénico no seu equipamento
pessoal (PC, MAC ou Tablet), o mesmo é parte integrante do pacote Microsoft Office 2016,

gratuito para toda a comunidade IPS ao abrigo do programa Microsoft Office365.

Para instalar, basta aceder a partir do seu dispositivo, ao enderecgo http://0365.ips.pt, com as suas

credenciais IPS. Depois de autenticado, escolher a opgéo disponivel no canto superior direito do
ecra, “Install Office 2016”, como mostra a figura.

¥ Install Office 2016

Other installs

& HE Install Office 2016

Get the familiar desktop apps on your PC and
OneDrive Mac.

Figura 1 - Link de instalagdo do Office 2016




CONFIGURAGAO DA CAIXA DE CORREIO

Para adicionar uma nova caixa de correio eletronico no Outlook 2016, existem dois cenarios
possiveis:

e O Outlook esta a ser configurado pela primeira vez;

e O Outlook ja esta configurado, estamos a adicionar uma nova caixa de correio.

CONFIGURAR O OUTLOOK PELA PRIMEIRA VEZ

Nos computadores da escola a configuragao do outlook na primeira utilizagdo € um processo
praticamente automatico. Basta efetuar os seguintes passos:

Abrir o outlook (por exemplo, carregar no botdo start e escrever outlook). Na mensagem de
acolhimento (fig. 2), escolher next.

‘Welcome to Microsoft Outlock 2016 X

Welcome to Outlook 2016

Outlook is your personal assistant, helping you manage your life
with powerful tools for email, calendar, contacts, and tasks.

Let's get started. In the next few steps, we'll add your email account.

Next > Cancel

Figura 2 - Mensagem de acolhimento

O passo seguinte ¢ indicar que se pretende configurar o outlook para aceder a uma caixa de
correio eletronico (fig. 3).

Microsoft Qutlook Account Setup X

Add an Email Account

Use Outlook to connect to email accounts, such as your organization's Microsoft Exchange Server or an Exchange Online
account as part of Microsoft Office 365. Outlook also works with POP, IMAP, and Exchange ActiveSync accounts.

Do you want to set up Outlook to connect to an email account?

@ Yes
ONo

< Back Next > Cancel

Figura 3 - Configurar outlook para acesso a caixa de correio




Apoés fazer next, o outlook ira tentar efetuar a configuragdo automatica da caixa de correio
eletrénico, como mostra a figura seguinte. Devera deixar a opg¢ao por defeito selecionada e
escolher next.

Add Account X

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

(@) E-mail Account

Norberto Albino

E-mail Address: narberto.albino@estbarreiro.ips.pt

Example: ellen@contoso.com

O Manual setup or additional server types

< Back Cancel

Figura 4 — Escolher a forma de configurar

No caso dos computadores do instituto, se estiverem ligados a rede informatica, a detegao das
configuragdes é imediata e surge a figura seguinte, indicando que a configuragdo foi bem
sucedida. A partir deste momento passa a poder utilizar a sua caixa de correio eletronico.

Add Account x
Searching for your mail server settings...
Configuring
Outlook is completing the setup for your accaunt, This might take several minutes.
7 Establishing network connection
*  Searching for norberta.albino@estbarreiro.ips pt settings
+  Logging on to the mail server
Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready ta use.
[ change account setiings Add another account..

Figura 5 - Configuragao automatica bem sucedida

Para a configuragdo de computadores que ndo pertencam ao instituto, em principio a
configuragdo automatica também devera funcionar.

No entanto, caso nao funcione, deve ser escolhida a op¢cao Manual setup or additional server
types, da figura 4. Na janela de configuragdo manual da conta escolhe-se a opgao por defeito,
Outlook.com or Exchange ActiveSync, e escolhe-se next.




Add Account X

Choose Service

(@ Outlook.com or Exchange ActiveSync compatible service
Connect to a service such as Outlook.com to access email, calendars, contacts, and tasks

() POP or IMAP
Connect to a POP or IMAP email account

< Back Cancel

Figura 6 - Tipo de servigo a utilizar

A janela de configuragdes (figura seguinte) devera ser preenchida com a seguinte informagao:
Your Name:
E-mail address:
Mail server:
User Name:

Password:

Server Settings
Enter the information that is required to connect to an Exchange ActiveSync service.

User Information
Your Name

| E-mail Address:
Server Information

Mail server:

Logon Information

User Name:
Password:
[“Remember password
Offline Settings
Mail to keep offline: 9 A

< Back Next Cancel

Figura 7 - Definigbes para aceder ao servidor e a caixa de correio do utilizador

Apos este passo, basta carregar em next e a caixa de correio fica configurada e pronta a utilizar.




ADICIONAR UMA CAIXA DE CORREIO AO OUTLOOK JA CONFIGURADO

No caso do Outlook ja estar em utilizagdo e o pretendido for a configuragdo de uma nova caixa
de correio eletronico, o processo sofre algumas alteragdes. Nesta situagao, a configuragao inicia-

se ja com o outlook em funcionamento e os passos necessarios para adicionar uma nova conta
S0 0s seguintes:

Em primeiro lugar deve escolher-se o0 menu File - Account Settings, como mostra a figura
seguinte.

C)

Account Information

Open & Expart
/7 Norberto Albino@ estbarreiro.ips.pt =
L/ Microsoft Exchange
Save As
& Add Account
Save Aftachments
LT‘ Account and Social Network Settings
Pant a7 Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings - Access this sccaunt on the web,
Office Account ips.pt
ice Accoun L. At St Eiro.ips.ptiawa/
) 83% Add and remove accounts or ks,
Options change existing connection setfings.
- 5,8, Sodial Network Accounts i
%8 Configure Office to connect to (Out of Office)

social networks. fy others that you are out of office, on vacation, or

@8 Delegate Access pellmpessages.

& Give others permission to receive
items and respond on your behalf.

(57, Download Address Book...

¥ Download a copy of the Global .
Address Book. Ibox by emptying Deleted ftems and archiving.

[u Manage Mobile Notifications
=0 et up SMS and Mobile

Motificstions,

Your mailbex is near the maximum storage limit, Archive or delete items to
create additional free space.

Figura 8 — Menu File do Microsoft Outlook 2016.

De seguida, seleciona-se a opgao Account Settings..., que ira permitir aceder ao menu de gestao
da conta de correio eletronico e a outros recursos disponiveis no Microsoft Outlook como, por
exemplo, o calendario ou o livro de enderecos.

Account Settings X

E-mail Accounts

You can add or remove an account. You can select an account and change its settings.

E-mail  pata Files RSS Feeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

i New.. 3 repair.. [ change.. @ set as Default X Remove ® #

Name Type

@ Norberto.Albino@estbarreiro.ips.pt Microsoft Exchange (send from this account by defa...
norberto.albino@ips.pt POP/SMTP
coordenader.di@ips.pt IMAP/SMTP

Selected account delivers new messages to the following location

Norberto.Albino@estbarreiro.ips.pt\Inbox
in data file C:\Users\..\Outlook\Norberto. reiro.ps.pt.ost

Close

Figura 9 — Defini¢gbes de contas de correio




Na figura 9, deve escolher-se a opgao New... para adicionar uma nova caixa de correio.

Ira surgir um menu idéntico ao menu da figura 5, onde é possivel seguir os passos indicados
anteriormente sobre a configuragdo automatica. Caso a configuragdo automatica nao funcione,
entao devem ser seguidos os passos a partir do ultimo paragrafo da pagina 6.

NOTA: se utilizar outros clientes de correio eletrénico, as definicdes relativas aos dados do
servidor de correio do instituto devem ser sempre preenchidas com: correio.ips.pt. As
credenciais de acesso devem ser preenchidas com o username e a password do novo sistema
de autenticagao IPS.

Deixou de existir uma definicao de servidor para envio de correio e outra definicao para a rececao.

No caso de alguma dificuldade ou erro detetado, por favor informe a DI-IPS para
apoio.informatico@ips.pt

COMO ENVIAR MENSAGEM DE CORREIO ELECTRONICO A PARTIR DE UMA CAIXA PARTILHADA?

Para poder enviar mensagens a partir de uma outra conta que nao seja a pessoal, devera ter
disponivel no menu File > New Email a opgao From, conforme mostra a figura abaixo.

Untitled - Message (HTML)

Review Q@ Tell me what youwant to do...
s 2 ORI (e =1 @82 (R o, | e B
e Clibi(E-[11 = A & =iz b |“{ 2 [IJJ U ‘A [* Faliow Up a
3 Capy ) ! High Importance ]
Paste I u ¥. A . = = = &=a= Address Check Attach Attach Signature Office
. ¥ Format Painter BT por Names | Bler Remr v ¥ Low Importance  Add-ine
Clipboard i Basic Text i Names Include Tags G Add-ins
| From ~ | carla.vinagrei®@ips.pt
= | —

Tau.
Send

Cc

Figura 10 — Menu File (New Email)

Caso nao tenha esta opgao disponivel, devera adiciona-la da seguinte forma: menu File > New
Email = Options e clicar na opgado From (ver imagem abaixo).




File Message Insert Options Farmat Text Review v Tell me what you want to do..

Colors~ =t = oL . | - . @
F:n::; @ 55& |l';i| & |_| Request a Delivery Receipt l‘il (Bb_ﬁ %

Themes Ef'F ) Page Bec l'[ w Permission | Use Voting || Request a Read Receipt Save Sent Dgla}r Direct
. EctS T Color 5 v Buttons - ltem To ~ Delivery Replies To
Themes Show Fields Permission Tracking Ta Maore Options [
! From = carlavinagre@ips.pt
| To.. ‘
Send
J ‘ Ctae |

Figura 11 - Menu File ((New Email - Options)

Untitled - Message (HTML)

U Tell me what you want to do

far do
c . N (7 . - > =
7o Cut Calibri (E = |11 A A== E"Ei ‘:'F@ [HJ : Q. Etolitp a

! High Importance

B I U | %W A — — — | &= a=  Address Check @ Attach Aftach Signature Office
- ¥ Format Painter = — | Book Names Fler ltemr . d Low Importance | pdd-ins
Clipb P Basic Text Mames Include Tags 5 Add-ins

! From - carlavinagre@ips.p

| carlavinagre@ips.pt

i divisao.informatica@ips.pt xl

! Other E-mail Address... /
- :

Figura 12 - From

COMO ACEDER A CAIXA PARTILHADA - VIA HTTPS (ONLINE)

Devera efetuar login através do link: https://correio.ips.pt e, no icone do canto superior direito,
escolher a opgao Open another mailbox:

Carla Vinagre
carla.vinagre@ips.pt

Change

Open ancther mailbox...

Sign out

Figura 13 — Mailbox




Na caixa de dialogo devera inserir e selecionar a designagao da conta pretendida

Open another mailbox

::Ii-.-i5a3|

Divisdo de Recursos Humanos

divisao.recursoshumanos@ips.pt

Divisdo Informatica IPS
divizao.informatica@ips.pt

Divis3o Académica

divisac.academica@ips.pt

p Search Directory

Figura 14 — Pesquisa da Mailbox

BOM TRABALHO.

. Exemplo:




