Backup de E-mails Utilizando o Outlook

OBS: Outlook e Outlook Express sao programas diferentes!

Uma grande duvida dos usudrios do e-mail da Universidade Federal do Piaui ¢ a
realizagdo de backups. Uma forma de realizar o backup ¢ configurar programas de leitura
de e-mail como o Outlook Express, que podem resgatar as mensagens de um servidor de e-
mail, gravando-as localmente em um computador.

O objetivo deste documento ¢ detalhar a configuracdo do programa Outlook para
realizacdo de backups. Esse programa ¢ diferente do Outlook Express. Existe um tutorial
especifico para o Outlook Express.

A seguir apresentamos como configurar o Outlook, para resgatar as mensagens do
seu servidor de e-mail, realizando assim um backup dos seus dados.

Configurando o Outlook para backup de e-mails

1- Abra seu Outlook para que possamos comecar a configuracao do e-mail. A Ilustragao 1
apresenta a tela inigial do Outlook, caso vocé nunca tenha utilizado-o. Caso vocé ja o
utilize, vocé deveré%cessar a opcao Ferramentas — Contas de email, conforme exibido na
Ilustragdo 2. Em seguida, avangando, sera exibida a Ilustracao 3.



Inicializagéio do Outlook 2003 % W Mg s o o —— )

i
- - - L
Inicializacao do Outlook 2003
Bem-vindo ao Assistente para Inidalizacdo do Outlook 2003, gue o guiara
durante o processo de configuracdo do Outlook 2003,
B
! < Yoltar i Avancar > i [ Cancelar
Ilustracio 1: Tela inicial do outlook, exibida quando se abre o programa pela primeira vez.
Caixa de Entrada - Microsoft Outlook ?lﬂu
Arquivo  Editar  Exwbir Ir | Ferramentas | Acdes Ajuda Digite uma pergunta -
= Enviar/receber L4 l| % Enviar/Receber ~ | -;El_.ocalizal & | Gl Digite um contato x| @ !

Localizar »

Pastas Favoritas qd
[ Caixa de Entrada (4 @ Regras e Alertas...
0]

Catélogo de enderecos...  Ctrl+Shift+C I Novo usuario [NPDUF] no Registro .br

Hostmaster@registro.br
Para: npd@ufpi.br

| Emais Ndo Lides

Limpar pasta "Itens Excluidos”

| Para Acomp Caroc usuério,
Ttens Enviados Contas de email...
Todas as Pastas de Emai Personalizar... Seu cadastro pessoal no Registro .br foi aceito.
. ID & NPDUF.
= €5 pastas Particulares Dpcheay Confira a seguir os seus dados:
[ caixa de Entra ¥
Caixa de Saida TaUasTo IRET = 053055 - LT, S or NEDUF - npd@ufpi.br
Ttens Enviados |E|| | =] SEFTI 14/11/2007 v Micleo de Processamentos de Dados UFPI
@ Itens Excluidos Oficio-Circular n® 05,/2007-5EFTL/TCU Avenida Universitaria, s/n,
(@ Lixo eletrénice 1 Hostmaster@registrobr 07/11/2... .. 64049-550 - Teresina - PI
2| Rascunhos Alteracao ticket #4053855 - ufpi.edu.br (86) 32155684 []

[E2] E Pastas de Pesqu =

-] Host egistro.br 06/11/2.. W
Emissao ticket #4053855 - ufpi.edu.br

-] Hostmaster@registro.br 17/09/2.. w
Dominio ufpi.br Alterado

Lembrete da sua senha: NPD Padrao

Bbaixo, encontram-sze informagdes sobre o horario e o

-] Hostmaster@registro.br 17/09/2... - enderego IP da
M Contato da Entidade <UNIVERSIDADE ... maguina de onde partiu esta solicitagdo.

= Hostmaster@registro.br 14/09/2...

data: 14/09/2007 16:44:02

Calendario
efas IF: 200.137.163.101

T
45 itens |

Movo usuario [NPDUF] no Registro .br

Ilustracio 2: Menu para configuracio de conta de emails para usudrios que ja acessaram o Outlook.
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Através deste assistente, vocé podera alterar contas e
diretdrios de email utilizados pelo Qutlook.

Email

i@ Adidonar uma nova conta de email:

() Exibir ou alterar contas de email existentes

Diretorio
(7 Adicionar um noveo catélogo de enderegos ou diretdrio

(™) Exibir ou alterar diretdrios ou catilogos de enderegos
existentes

< Voltar |I gvinmrbl [ Fechar

Ilustracio 3: Tela para inicio de configuracio de um novo e-mail.
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Cantas de Email ﬁ

Tipo de Servidor
Vocg pode escolher o tipo de servidor com o gual a nova conta de email ira fundcionar.

") Microsoft Exchange Server

Conecte-se a um servidor do Exchanage para ler email, acessar pastas plblicas e
compartilhar documentos,

Conecte-se a um servidor de email POP3 para baixar emails.

) IMAP
Conecte-se a um servidor de email IMAP para baixar emails e sincronizar pastas
da caixa de correio,

"I HTTP

Conecte-se a um servidor de email HTTP, como o Hotmail, para baixar emails e
sincronizar pastas da caixa de correio,

) Tipos de Servidor Adicionais

Conecte-se a outro grupo de trabalho ou servidor de email de terceiros.

< Voltar ][ Avancar = ] [ Cancelar
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Ilustragao 4: Configuracio do tipo do servidor. No caso da UFPI, utilizar POP3.
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Configuractes de Email na Internet (POP3)
Todas estas configuracdes sdo0 necessarias para gue a conta de email funcone.

Informacgdes do Usuario Informacdes do Servidor
Mome: npd Servidor de entrada de emails (POP3): | mail, ufpi.br
Endereco de Email: | npd@ufpi.br Servidor de saida de emails (SMTP): mail. ufpi. br
Informacgdes de Logon Testar Configuracoes
Mome de Usudrio: npd Depois de preencher as informacbes nesta telg, &
recomendavel testar a conta dicando no botdo

Senha: R abaixo. (Requer conexdo com a rede.)

Lembrar senha

[]Eazer logon usando autenticacio de
senha de seguranca (SPA)

[ Mais Configuragdes. ..

< Voltar ][ Avancar ] [ Cancelar

Tlustracio 5: Configuracio do usuario e senha.

Nesse ponto devera ser configurado o nome do usudrio de email, com seu respectivo
endereco e senha, além do servidor de entrada e de saida. Os servidores da UFPI sao:
mail.ufpi.br. Vocé pode clicar em TESTAR CONFIGURACOES DA CONTA para
verificar se tudo foi corretamente configurado. Tendo algum problema, vocé sera
informado.

A seguir, vocé devera clicar em MAIS CONFIGURACOES. Isso fara que a tela
apresentada na [lustracdo 6 seja exibida.



Configuragdes de email na Internet Iﬁ

| Geral | Servidor de saida | Conexdo | Avangado |

Mumeros das portas do servidor

Servidor de entrada (POP3): | fB]

[| Este servidor requer uma conex&o criptografada (55L)
Servidor de saida (SMTP): 25

[| Este servidor requer uma conexdo criptografada (S5L)
Tempos limite do servidor

Curto =l Longo 1 minuto

Entrega

[| peixar uma cdpia das mensagens no servidor

lor quando exduido de 'Ttens exduidos’

Ok J I Cancelar

Ilustragao 6: Configuracgao sobre cépia ou nao de mensagens.

Atengdo: na aba Avancado, exibido acima, existe a op¢do DEIXAR UMA COPIA DAS
MENSAGENS NO SERVIDOR. Dependendo do que vocé queira fazer, deve-se marcar ou
ndo essa caixa.

Se vocé esta com falta de espaco e pretende RETIRAR as mensagens da sua caixa de email,
para em seguida fazer uma exportagao para planilha do Excel ou para ser utilizado em
outros locais, via Outlook, NAO marque a caixa.

Se vocé pretende apenas fazer um backup do seu email, mas pretende deixar as mensagens
nos servidores da UFPI, marque a caixa.



Contas de Email e ———————

Parabéns!

Vocé formeceu corretamente todas as informacies necessarias
para configurar a conta.

Para fechar o assistente, dique em 'Concdluir’.

| <voitar || Condur ]

Iustracio 7: Finalizagdo da cofiguracio.

Nesse momento vocé finalizou a configuracdo do Outlook. Agora, ele devera
automaticamente procurar por mensagens nos servidores da UFPI. Alternativamente, vocé
podera fazer isso clicando no botdo Enviar/Receber que existe na barra de ferramentas do
programa.

Caso vocé deseje gravar uma copia dos seus emails existentes no Outlook, para backup,
vocé pode fazer isso via exportagdo. Com isso vocé pode gerar suas mensagens em uma
planilha do Excel ou gravar em um arquivo que seja facilmente aberto no Outlook instalado
em outras maquinas. Para isso, siga as ilustragdes abaixo.




Caixa de Entrada - Microsoft OQutlook @ﬂu

[
Exibir Ir Feramentas Agdes Ajuda Digite uma pergunta -
Novo 3

& | [} Digite um contato x| @ !
Abrir v B =
- hixa de Entrada =

anizado por: Data |O mais noveo na inicio redirecionamento de email
Salvar como... fassisol@ufpi.br

Més Passado

i| Arquive | Editar

Fechar todos os itens

Salvar anexos 3 Esta mensagem foi enviada com pricridade Alta.
fassisol@ufpi.br 04/02/2009

Para: npd@ufpi.br
i B Por favor, gostaria de redirecionar o email
_ _ .
_| Importar ¢ exportar... wmﬁ"_"@“ﬁ’"br ) 04/02/2009 v "fassiszol@ufpi.br"™ para o novo
Configurar pagina y | Re: E-mall falso (armadiha) endereco: "fassisol@ufpi.edu.br.
patriciabellini@ufpibr 03/02/2009 ..
Re: E-mail falso (@armadiha) Obrigado

Pasta 3

u} Visualizar impressdo

3| Imprimir... CreP | nara@ufpi.br 02/02/2009 .
Sair Re: E-mail falso (@armadiha) Prof Francisco de A Oliveira
¥ rosendo@ufpibr 02/02/2009 W

e
=y TemeTTTT acesso &0 capes periddicos
® [ pastas de Pesqu ~

= Mais antiga

-] carlos Pereira 30/01/2009
Divida acesso ao portal CAPES
: 1 lee@ufpibr 28/01/2009 .
M Senha ou login ndo funcionam
= [ silvia 23/01/2009 ..
/| Tarefa Divulgagdo HRAC/USP - 2009 U}
=] Noticias@globo.com  20/01/2009
Bispo Edir Macedo dono da TV Record ... -

Ilustracio 8: Inicio da exportacio de mensagens.
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Assistente para importagdo e exportacio -
s o cile il

Escolha uma acdo a ser executada:

Expor ara um arguivo

Importar Configuractes de Contas de Email na Internet
Importar de outro programa ou arguivo

Importar Enderecos e Emails da Internet

Importar um arguivo iCalendar ou vCalendar [ vcs)
Importar um arquivo VCARD (vcf)

Descricdo

Exportar informacies do Outlook para um arguivo que serd usado em outros programas.

I | = Yoltar |l a\ranﬁ:vl [ Cancelar

Ilustragdo 9: Especificacido da opcio de exportar para arquivo.
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Exportar para um arquivo o saN . -
s il il

Criar um arguivo do tipo:

Arquivo de pasta particular {.pst)
Microsoft Access

Microsoft Excel

Valores separados por tabulacdes (DOS)

Valores separados por tabulagbes (Windows)
Valores separados por virgulas (DOS)

I <voltar || Avancar > | | cancelar

Iustracio 10: Op¢ao de exportar emails para arquivo do outlook, para abrir em outros computadores.
Caso deseje exportar para Excel, marque Microsoft Excel e siga para a Ilustracio 14.

- " —
Exportar pastas particulares . - u
mmiass e i il
Selecionar pasta de origem:
=] @' Pastas Particulares -

faad Anotagdes

E Cocade Entrata [0
ﬁ Caixa de Saida

ﬁ Calendario

[&5] Contatos

44 piario

E Itens Enviados

@ Itens Excluidos

P s "

I Induir subpastas Filtrar...

|

I < Voltar ][ 5\!&:@}] [ Cancelar ]
= = -

Ilustracdo 11: Informagio das pastas a terem emails exportados.



Exportar pastas particulares — ‘ M
[ W e
Salvar arquivo exportado como:
|C:'!,tem|:|‘qemails i [ Procurar. .. ]
V’“ Opcoes
ﬂ F . g ' ;
- Y (@ Substituir duplicatas por itens exportados
() Permitir a criacdio de itens duplicados
(7 N3o exportar itens duplicados
L
< Yaltar ]I Conduir I [ Cancelar

Tlustracio 12: Informacio do arquivo a ser gerado com os emails exportados.

Criar pastas particulares Microsoft

o]

Arguivo:  C:\temp'emails.pst

|| Mome: iF‘asEs Particulares

Formato: Arquivo de Pastas Particulares

Configuracao de criptografia

(7 Sem criptografia
"| @ Criptografia compactavel
(71 Criptografia alta

" Senha

Senha:

Confirmar senha:

[] salvar esta senha na lista de senhas

ok ] [ canceler |

Ilustracio 13: Configuraciio de senha, caso seja desejado, para abertura do arquivo em outras

maquinas.




Exportar para um arquivo - ehha '.

Criar um arguivo do tipo:

Arguiva de pasta particular { pst) ~
Microsoft Access
Valores separados por tabulacdes (DOS)

Valores separados por tabulagbes (Windows)
Valores separados por virgulas (DOS) i

I < Yaltar ][,_ﬂ_wm}l [ Cancelar

Tlustracio 14: Inicio da exportacio de emails para Excel.

Exportar para um arquivo - . .

Selecione a pasta de origem para exportacao:
=25t Pastas Particulares

Caixa de Entrada
-[3) Caixa de Saida
ﬁ Calendario

{5 Contatos

----- J& pigrio

@ Itens Enviados
----- {a] Itens Exduidos
-1 Lixo eletrnico
-1 Rascunhos

----- |& Tarefas

I <Voltar || Avanar > | | Cancelar

Tlustracio 15: Selecdo das pastas a serem exportadas para Excel.
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Exportar para um arquive - -
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Salvar arguivo exportado como:

| c:\tempmsg. wls |

I < Yaltar ]l guan:_ar:vl [ Cancelar

Hlustracio 16: Indicaciio da localizacio do arquivo Excel a ser criado com as mensagens.

Apos a confirmagdo (avangar) o arquivo Excel com as mensagens deve ser gerado e pode
ser facilmente aberto para consultar as mensagens existentes.



