Configurar E-mall
Corporativo no Gmaill

12 Passo:

Acesse sua conta de E-mail do GMAIL: //mail.google.com

Clique na “Engrenagem” localizada no canto esquerdo.
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Termos - Privacidade - Regulamentos do programa
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22 Passo:

Em sequida, abrird uma aba, clique em “Ver todas as configuracées” como mostra a figura
abaixo:
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32 Passo:

Na tela de configuracdes cligue no menu "Contas e Importacao ou Contas", logo na opgao "
Verificar o e-mail de outras contas", clique na opcao "Adicionar uma conta de e-mail", veja
abaixo:
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K] Caixa de entrada 1 .
Chate Meet Avancado Off-line Temas
Yr Comestrela @
oot Alterar configuracdes da Alterar senha
Q@  Adiados conta: Alterar opgdes de recuperacao de senha
B> Enviados Outras configuracdes da Conta do Google -
[ Rascunhos Esta usando o Gmail no Com o Goagle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seunome@example.com, mais
v [ trabalho? espaco de armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais
Importar mensagens e Importe do Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servico de e-mail ou contas POP3. +
Marcadores + contatos: Importar mensagens e contatos
Saiba mais
Enviar e-mail como: procedimentos gk2 <procedimentosgk2@gmail.coms> editar informagdes

(Use o Gmail para enviar mensagens a .. .
" ¢ Adicionar outro endereco de e-mail

partir de seus outros enderegos de e-

mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras  Adicionar uma conta de e-mail
contas: \
Saiba mais

Permitir acesso a sua conta:  Adicionar outra conta

(Permite gue outros |siam e enviem e-
mails em seu nome) Marcar como lida
Saiba mais @ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
() Deixar a conversa como nac lida quando ela for aberta por outras pessoas
Informacgées do remetente
(@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...”)
() Mostrar apenas este endereco (procedimentosgk2@gmail.com)

Adicionar mais No momento vocé esta usando 0 GB (0%) dos seus 15 GB.
armazenamento: Precisa de mais espaco? Comprar armazenamento adicional

4° Passo:

Posteriormente, vai abrir nova Janela (pop-up) para que vocé possa informar a conta de e-mail que
deseja baixar:

Informe a conta de e-mail do cliente que quer configurar, logo apdés clique no botao "Préxima".

Obs.: estamos utilizando um exemplo testegk2@akitnet.com para fins de passar o
conhecimento.
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f Gmail: adicionar uma conta de e-mail - Google Chrome

mail.google.com

Adicionar uma conta de e-mail

Digite o endereco de e-mail que vocé quer adicionar.

Enderego de e-mail: |testegk2@akitnet.com |

Proxima »
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tontas e importagdo  Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POF/IMAP  Complementos
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wfiguraces da Conta do Google

agle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seuncme@example.com, mais
armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais

3 Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servi¢o de e-mail ou contas POP3.

mensagens e contatos

entos gk2 <procedimentosgk2@gmail.com> editar informagdes

outro enderego de e-mail

Verificar o e-mail de outras  Adicionar uma conta de e-mail

contas:
Saiba mais

Permitir acesso a sua conta:  Adicionar outra conta

(Permite gue outros lelam e enviem e-

mails em seu nome)

Saiba mais

Adicionar mais
armazenamento:

Selecione a opcao "Importar os
clique no botdo "Préxima":

Marcar como lida
@ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
() Deixar a conversa como nao lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...")

() Mostrar apenas este endereco (procedimentosgk2@gmail.com)

No momento vocé esta usando 0 GB (0%) dos seus 15 GB.
Precisa de mais espaco? Comprar armazenamento adiciona

e-mails da minha outra conta (POP3)" e logo em seguida,
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Vocé pode importar os e-mails de testegk2@akitnet.com para sua Caixa de entrada do

Gmail ou vineular as contas usando o Gmailify. Com o Gmailify, vocé mantém os dois
enderecos de e-mail e pode gerenciar os e-mails das duas contas na Caixa de entrada do

Gmail. Saiba mais sobre o Gmailify

‘0 Gmailify ndo esta disponivel para este provedor.
@®  Importar os e-mails da minha outra conta (POP3)

| Cancelar H « Voltar H Proxima » ‘

tha
coes de recuperacao de senha
figuractes da Conta do Google

agle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seunome@example.com, mais

armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais

) Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servigo de e-mail ou contas POP3.
mensagens e contatos

entos gk2 <procedimentosgk2@gmail.com> editar informactes

outro enderego de e-mail

Verificar 0 e-mail de outras
contas:
Saiba mais

Permitir acesso a sua conta:
(Permite que outros lefam e enviem e-
mails em seu nome)

Saiba mais

Adicionar mais
armazenamento:

52 Passo:

Adicionar uma conta de e-mail

Adicionar outra conta

Marcar como lida
@ Marcar conversa come lida gquando ela for aberta por outras pessoas
(O Deixar a conversa como nao lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informacdes do remetente
@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...")
(O Mostrar apenas este enderec¢o (procedimentosgk2@gmail.com)

No momento vocé esta usando 0 GB (0%) dos seus 15 GB.
Precisa de mais espac¢o? Comprar armazenamento adiciona

Agora, defina as configuracdes do seu E-mail:

Padrao que costumamos colocar é:

=
10

22 Senha: Pedir para ele colocar a senha pessoal de acesso ao e-mail em questao

Nome de Usudrio: e-mail que esta sendo configurado

32 Servidor POP: colocar "mail.dominiodocliente.com.br"

42 Caixas de Marcacao: Selecionar opcao de "Marcar as mensagens recebidas"

52 Avancar: Clicar em "Adicionar conta >>"

tontas e importagio Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POF/IMAP  Complementos

’
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Adicionar uma conta de e-mail

Inserir as configuragtes de e-mail de testegk2@akitnet.com. Saiba mais

Enderego de e mail testegk2@akitnet.com Contas e importagio  Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP  Complementos

Nome de usuario: |Iestegk2@akhnet.cum | ~if— 1° -
Senha: | tf— 20
Servidor POP: |mai|.akitnel.com ‘ Porta: [ 110 +| fiha @
0 Deixar uma copia da mensagem recuperada no servidor. oes de recuperacao de senha
R / Saiba mais hfiguractes da Conta do Google o
3 0 Use sempre uma conexao segura (SSL) ao recuperar e-mails.
Saiba mais

40 x 2 T ogle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seunome@example.com, mais
& Marcar as mensagens recehidas: | testegk2@akitnet.com * armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais

(] Arquivar as mensagens recebidas (ignorar a Caixa de entrada)

D Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servigo de e-mail ou contas POP3. +
‘ Cancelar H « Voltar | | Adicionar conta » ‘ mensagens e contatos
|lentos gk2 <procedimentosgk2@gmail.com> editar informactes

toutro enderego de e-mail

Verificar 0 e-mail de outras  Adicionar uma conta de e-mail
contas:
Saiba mais

Permitir acesso a sua conta:  Adicionar outra conta
(Permite que outros lefam e enviem e-
mails em seu nome) Marcar como lida
Saiba mais @ Marcar conversa come lida gquando ela for aberta por outras pessoas
(O Deixar a conversa como nao lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informacdes do remetente
@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...")
Mostrar apenas este enderego (procedimentosgk2@gmail.com)

Adicionar mais No momento vocé esta usando 0 GB (0%) dos seus 15 GB.
armazenamento: Precisa de mais espac¢o? Comprar armazenamento adiciona

62 Passo:

Agora, o Gmail vai lhe dar a sugestao de configurar para enviar e-mails também, desta forma,
marque a caixa "Sim, quero poder enviar e-mails" e logo apds, clique no botao "Préxima".
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Gmail: adicionar uma conta de e-mail - Google Chrome:

mail.google.com

Sua conta de e-mail foi adicionada.

Agora vocé pode recuperar os e-mails desta conta.
Vocé também quer poder enviar e-mails como testegk2@akitnet.com?

(® Sim, quero poder enviar e-mails como testegk2@akitnet.com. —ff—— 12

N&0 (voos pode alterar isso mais tarde)

Proxima »

Verificar o e-mail de outras
contas:
Saiba mais
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Contas e importagdo  Filtros e enderegos bloqueados  Encaminhamento e POF/IMAP  Complementos

15

nha
coes de recuperagao de senha
nfiguragdes da Conta do Google

pgle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seunome®@example.com, mais
» armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais

o Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualguer outro servico de e-mail ou contas POP3.
mensagens e contatos

|lentos gk2 <procedimentesgk2@gmail.com> editar informagdes

toutro enderego de e-mail

Adicionar uma conta de e-mail

Permitir acesso a sua conta:  Adicionar outra conta

(Permite que outros leiam e enviem e-
mails em seu nome)

Saiba mais

Marcar como lida
@ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas

() Deixar a conversa come nae lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...”)

Adicionar mais
armazenamento:

Preencha o Campo NOME: informando seu nome ou departamento da Empresa, apds, clique no

botdo "Préxima Etapa":

) Mostrar apenas este endereco (procedimentosgk2@gmail.com)

No momento vocé esta usando O GB (0%) dos seus 15 GB.
Precisa de mais espago? Comprar armazenamento adiciona
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f Gmail - Adicionar cutro enderego de e-mail que vocé possui - Google...
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Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

H

Insira as informagdes sobre seu outro enderego de e-mail.
(s2u nome & endereco e e-mall serdo exibidos nos e-mails enviados)

Contas e importacdo  Filtros e enderegos bloqueados  Encaminhamento e POF/IMAP  Complementos

Nome |Procedimenlos| GK2 CLOUD | ff— ¢
Enderece de e-mail: testegk2@akitnet.com =
Tratar como um alias. Saiba mais @
Especificar um endereco para resposta diferente (opeional) nr)wa .
coes de recuperacao de senha
nfiguracées da Conta do Google
| Cancelar H Proxima etapa » ' 0

ogle Workspace, as empresas tém os seguintes beneficios: e-mails do tipo seunome@example.com, mais
» armazenamento e ferramentas administrativas. Saiba mais

o Yahoo!, Hotmail, AOL ou de gualguer outro servigo de e-mail ou contas POP3. +
29 mensagens e contatos
lentos gk2 <procedimentosgk2@gmail.com> editar informacées

toutro enderego de e-mail

Verificar o e-mail de outras  Adicionar uma conta de e-mail
contas:
Saiba mais

Permitir acesso 4 sua conta:  Adicionar outra conta
(Permite que outros leiam e enviem e-
mails em seu nome) Marcar como lida
Saiba mais @ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
() Deixar a conversa como ndo lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
@ Mostrar este endereco e o remetente ("enviado por...")
() Mostrar apenas este endereco (procedimentosgk2@gmail.com)

Adicionar mais No momento vocé esta usando 0 GB (0%) dos seus 15 GB.
armazenamento: Precisa de mais espago? Comprar armazenamento adiciona

OBS: Para deixar o e-mail mais profissional como padrao preenchemos o campo Nome da seguinte
maneira:

Nome do Cliente | Empresa
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