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GUIA WINDOWS MICROSOFT OUTLOOK PARA DOCENTES E COLABORADORES - EXCHANGE

O sistema de correio eletrénico da Sede da Universidade Catdlica Portuguesa permite apenas ligacGes
seguras e encriptadas, para isso sdo utilizados certificados assinados por entidades
internacionalmente reconhecidas.

1. Abrir o Outlook;

2. Irao Menu “File”.

Caixa de Entrada - Outlook

Send / Receive Folder View Q Tell me what you want to do...

3. Devera selecionar a opg¢ao “Add Account”;

©

Account Information
Open & Export
Save As —
4 Add Account
Save Attachments
: ‘7[.7 Account Settings
Print ady Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings ~ Access this account on the web.
Office Account https://mailstaff.lisboa.ucp.pt/owa/

Options

Change

Exit

4. Depois de lhe aparecer a janela abaixo, devera preencher os campos solicitados.

Atengdo: O campo “Your name” deve ser preenchido com o nome que deseja que lhe
aparecga no seu e-mail. Relativamente ao seu “E-mail Address” devera ter em conta o seu e-
mail completo, sem abreviaturas. Exemplo: Se o seu e-mail for xxxx@lisboa.ucp.pt, devera
coloca-lo nesta forma, e ndo xxx@ucp.pt ; Caso tenha duvidas relativamente ao seu dominio
exato, aceda a area de Dados Pessoais, no campo “Alternative E-mail Adress”, do website
da DSl e confirme. Caso as duvidas persistam, ndo hesite em contactar a DSI.

CONTACTO HELP DESK — SEDE:
Telefone: 21 721 42 19 (ext. 4509)
E-mail: helpdesk@lisboa.ucp.pt
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Add Account

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

@ E-mail Account

Your Name: Example
Example: Ellen Adams

E-mail Address: example@lisboa.ucp.pt

Example: ellen@contoso.com

Password: SraaRER

Retype Password: ‘"""“""|

Type the password your Internet service provider has given you.

O Manual setup or additional server types

< Back

cancel

5. Apds preencher os campos, devera clicar na opcao “Next”, e seguidamente na opgao

"Finish”.

Add Account

Congratulations!

Configuring

Qutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,
v Establishing network connection
+/  Searching for doc@fch.lisboa.ucp.pt settings
v Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use.

[[] change account settings

< Back

Add another account...

Cancel

6. Apods conclusdo destes passos deve reiniciar o “Outlook”.

Para despiste de problemas e recolha de informacdo adicional relativa ao novo sistema de correio
eletrénico, consulte por favor a FAQ (correio eletrdnico) para docentes e funcionarios disponivel no

site da DSI.
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OPCIONAL:
Caso pretenda adicionar este e-mail como o seu e-mail principal, devera seguir os seguintes passos:

1. Deverd voltar a clicar no menu “File” e deve escolher a op¢do “Account Settings”, voltando a
selecionar a opgdo “Account Settings”.

©

Account Information

Open & Export
% v
Save As L
+# Add Account
Save Attachments B
F Account Settings
gt ady Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings ~ Access this account on the web.
Office Account B https://mailstaff.lisboa.ucp.pt/owa/

Options

Change
Exit

2. De seguida, deve clicar na nova conta que introduziu e clicar na opgdo “Set as Default”.

Account Settings X

E-mail Accounts
You can add or remove an account. You can select an account and change its settings.

E-mail  Data Files RSSFeeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

o New.. 3 Repair.. !%f Change.. @ SetasDefault X Remove # &

Name Type

Selected account delivers new messages to the following location:

Close
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