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Apresentacao

Bem-vindo ao manual de utilizacdo do Webmail do HUWC. O Webmail € um
software livre, que permite a leitura de e-mails de qualquer lugar do mundo, ou
seja, vocé pode simplesmente usar o WebMail para ler suas mensagens
quando estiver fora do seu lugar de trabalho. O Webmail pode também lhe
ajudar a gerenciar suas atividades com a ferramenta de calendario via web.
Nesse manual, vocé podera encontrar exemplos, diagramas e defini¢cdes, que
possam |lhe ajudar a usufruir o maximo do WebMail.

Servigos oferecidos

e Backup diario de todas as mensagens recebidas, enviadas e Web disco.

e Catalogo de enderecos de todos os usuarios cadastrados no HU,

facilitando a comunicacédo entre setores e colaboradores.

e Suporte e tira-duvidas.
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MANUAL DE UTILIZAGAO DO WEB MAIL DO HUWC

1. Entrar

1.1, Acessealnternet

1.2.  Entre com o endereco: www.huwec.ufc.br/webmail
1.3. Digite usuario e senha

1.4. Cliqueem “entrar”

£} 03/07/2006 10:09:58 am -0300 - is0-8859-1 - Open WebMail - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ‘
-2 QR A VEBE BD-SHEE
Fpdereco [[5] hetp:juww huwe e, bricgi-h ol =l @r s »‘

HUWC |

HOSPITAL UNIVERSITARIO WALTER CANTIDIO

Usuario:
Senha:

HTTR Auto
Entiar | 7 comeresion T Lo

Open WebMail version 2561 Ajuda?

| @] hetp:{fopenwebmal.orgf [T [ | meemer

Obs.: Caso vocé ndo possua usuario e senha cadastrados do Webmail, dirija-
se ao CPD para efetuar seu cadastro.

1.5. Entraremos na tela da pasta de entrada onde teremos alguns botdes na parte
superior, sd0 €eles. “nova mensagem’, “pastas’, “filtros’, “pesquisar”,
“atualizar’, “enderecos’, “agenda’, “web disco’, “preferéncias’, “sair’ e
“lixeira’, respectivamente.

T fatmribbrrwes b br - 05007, 2006 10:35:40 am ~0300 - iso-S559-1 - Dpen - icrusedt bnternet Expl =18 ]
&guwo  Egtar  Eghr  Favortos  Fgrawentas  Apds -
#-+-QAdAadI D IIEL

s h-] Bt [ b, bt 18 ¢ b bl g al- ot L) —d-rh'mm.\J:.h-m-nn-awmn»mmt-um-a f)l.r Links ¥

EH

Mao hd mensagens

3 Dataa Hemetznte Assunis Tamanhe

[fswnic =) | Pesquisar Pignal 1 =] + [Gusrdedas =] Mover | Copier

Opan Wabhail wegaan 251 Ajuda?
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2. Enviar mensagem
2.1.  Cligue no botéo “nova’ e aparecera a seguinte tela:

Compor Nova Mensagem

Codificagio de caracleres:l izo-G8h4-1* j
voller| | Atualizar]

De:l“Fébio Sobrinha" <fab\0@huwc.ufc.br>j Prioridade:lNormaI 'I

Para:l t]:_]l
Cﬁpia:l
Capia Oculta:l
Encaminhar para:l Confirmagéo de Leitura [
Anexar:l Procurar... I Adicionar I 3
Assuntu:l Salva cdpia em Enviadas ¥

Erwiar Salvarl english vl Corrigir Ortografia | Formato:lTexto - Cancelar

2.2. Coloque o email de destino em “para’, se for mais de um enderegco separe
por virgulas e/ou coloque em “copia’, “cdpia oculta’, “ encaminhar para’.

2.3. Se necessitar de confirmacdo de leitura é sO marcar a caixinha
correspondente.

2.4. Coloque o “assunto” e abaixo o texto de sua mensagem.

2.5. Para anexar arquivos a sua mensagem cligue no botdo “procurar”, escolha o

arquivo a ser anexado e depois em “abrir”.

E xaminar: Ia trellis j - |‘=_°F v

gsFmSEp_VB_QkDDEu_win2k.2i|:u

Hame do arquivo: || j Abrir I
Arquivos do tipo: ITcu:Ins o8 anquivos [5.%) j Cancelar /l
o

2.6. Voltara para a tela de mensagem e entdo cligue no botdo “adicionar” e sua
mensagem ja estara com o arquivo anexado.
2.7. Cligueem“enviar”.
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3. Leitura das mensagens

3.1.  Cligue na coluna assunto das mensagens e abrira a tela com o contetdo das
mensagens.

7.3MB

- T.3MB
KA R I AN

Imprimir|

spada (1/33)
=
@ln "’EJI i1k
153 b
Data: YWWed, 8 Mar 2006 11:14:02 -0300 43 Cabecalho Completo
De: "Fabio Sobrinha" <fabiog@huwe. uic.br= &, @,
Para: fabioi@huwc. ufc. br
Assunto: Mensagem Teste Todos os Anexos
Teste Teste Teste Teste Teste Tecte Teste Teste Teste Teste Teste Teste

Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste
Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste

Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste

nexo 1: winamp52_full_emusic-7plus.exe (7.3MB) Apagar Disco ¥Web
Tipo: application/octet-stream Baix
Codificagdo: bageB4

4133k o

Codificagio ||50—8859-1 * j |—SeI.Tlmbre [ resposta—jﬂ IGuardadas 'I Maover | Copiar |

3.2.  Veremos as informagdes da mensagem como: data da mensagem, remetente,
destinatario(s) assunto, corpo da mensagem e (opciona ), arquivos anexados.
3.3. Paraapagar amensagem clique no bot&o “lixeira’.

4. Mensagens com arquivos anexados

4.1. Em casos onde existam arquivos anexados as mensagens temos algumas
opcoes. “apagar”, “disco web” ou “baixar” paraum local do HD.

4.2.  Para copiar para 0 Web disco cliqgue em “disco Web” e aparecera a tela
abaixo, clique em “ok”.

#Zj Fabio@huwc.ufc.br - 03,/08/2006 11:49:39 am -0300 -0 =|
]
Salvar anexo ho Disco Web
Dir / HUWC/ Pagina simples [
Nome do Arquivo o TamanhoData da dltima modificagao
B adelco_20_12_05.doc 126976 12/14/2005 07:34:54 am
@ huwee. zip FO5E043 10072005 015757 am
S phptyAdmin-2.2.7-pit - 373761 10/07/2005 02:13:32 am
php.tar.gz
41 F

Mome do arguivo |,"HLJWCMinamp52_fu||_emu5iu:=?p|us.e Ok| Cancelar

Open WebMail version 251 Ajuda?
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4.3.  Para copiar para o HD ou abrir o arquivo clique em “baixar” e aparecera a
tela abaixo com as opgdes: “abrir”, “salvar”, “cancelar” e “maisinformacdes’.

Download de arquivo x|

Alguns arquivos podem danificar seu computadar. Se as
informagtes do arquivo abaiko parecerem suzpeitaz ou 28 Yoo nao
confia totalmente em sua angem, ndo abra nem zalve este arguivo.

Mome dao .

AIqUIvD: -.mp52_full_emusic-Fplus. exe
T“:":'.'je Aplicativo

arquivo:

[re: iy, e, Lfic br

& Ezte tipa de arquivo pode danificar seu computadar se
contiver codigo mal-intencionado.

[ezeja abnr o arquivo ou zalva-lo no computador’?

Abrir |

¥ | Sempre pergurtan antes de abrir arguives deste tpo

Cancelar Mais informacies

4.4. Escolha “abrir” para executar o arquivo sem baixélo ou “salvar” para

escol her uma pasta onde o arquivo sera salvo.

5. Gerenciamento de pastas

5.1. E possivel gerenciar as pastas do webmail através da tela abaixo quando

clicamos no bot&o “pastas’.

Editar Pastas

wh
olter| | Bbualizar]

Home da Pasta (Maximo 48 caracteresj MNovasTotal Tam. Opgéo

I Adicionar |

Pastas Padrao Movas Total Tam.
Entrada 42 2 32 19.2MB MacarcomLide | Veificaindice | Riefazindice | Apagar |
Guardadas 43 ] 24 100KE Marcar cam Lida | Veificaindice | Refazindice | Reremear | Apagar |
Erwviadas & 0 113 73EmB Marcar cam Lida | Veificaindice | Refazindice | Reremear | Apagar |
Rascunho Q t arcar com Lido I Verifica indice I Refaz indice I Fienomear I Apagar I
Lixgira 42 29 3B BIMB Marcar com Lido I Verifica indice I Refaz indice I Renomear I Apagar I
Spam Q ] 0 0 M arcar com Lido I Verifica indice I Refaz indice I Renomear I Apagar I
Yirus Q ] 0 0 Marcar com Lido I Yerifica Indice I Fefaz indice I Renomear I Apagar I

Total 31 205 101.8MB

5.2.  Parasair clique no botéo “voltar”.

6. Catalogo de enderecos

6.1. No botéo “enderecos’ temos disponivel a lista de enderegos do HUWC, que
€ padrdo paratodos 0s usuérios e ndo pode ser aterada, conforme figura abaixo.
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ITDdas Listsf de Comatos 7| 76 KB Disponiveis
E A AN N AT RN T I N W
Now anﬁmp Listas Exportar| |Webbiail]| Agenda|| ek Diseo| | Preferéneias|| 5 air Nova| | Wiew Selected | [Unselzct All

415 b
|N0me Completo jI Pesquisar Pagina IEI + 4 IConvertidD | Mover | Copiar |
Home Completo a Email Nota Para Copia Capia Oculta
1 Adriana - Farmacia adriana@huwe. ufc. br O (| (|
2 Adriana Sales - CPD adrianasso@@huwe. ufc.br O O O
3 Adriana Sales - CPD (Geral) cpd@huwe. ufe.br C O [l
4 Ana - Secretaria Geral secretan@huwe. ufc. br O (| (|
5 Ana - Arguitetura mipires@huwe. ufc. br O O O
[ Ana Paula - SAME (Geral) same@huwe ufe br C | (|
7 Ana Paula - Etica em Pesquisa cephuswo@Ehuwe. ufc. br C O [l

6.2. Parasair clique no botéo “webmail”.

7. Criar uma lista pessoal de enderecos

7.1. A lista de enderecos padrdo do HUWC é denominada “convertido”, que
aparece quando clicamos no botdo “enderecos’, mencionado no item anterior, e
esta ndo pode ser alterada.

7.2. Para adicionarmos uma lista pessoal, clicamos em “enderecos’ e apds em
“listas’ onde aparecera atela abaixo.

Editar Listas de Contatos

ltar|
Listas de Contatos (48 characters) itens Tamanho Acio
Adicionar |
Q Convertida a9 24KkKB Apagar | Renomear |
Global Addresshooks itens Tamanho
4 Lista de Contatos Glabal 1} 0
Total 99 24KB

7.3.  Definimos um nome em “lista de contatos’ e clicamos no botéo “adicionar”
e estara criada uma nova lista pessoal.

7.4. Parautilizar anovalista pessoal basta clicar no nome correspondente.

7.5. Para adicionar um novo contato clique em “novo” e preencha os dados (no
minimo “informagfes do nome” e “endereco de email”), no final clique em
“salvar”, conforme abaixo.
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Informag¢des do Contato Destino: [eaar=ET ik

Volkar |

Codificaggo: |iso-8858-1 * =l
Dados Pessoais

Informagiies do Home*

—

titule  nome =obrenotne 1 sobrenome 2 aufixo

Nome Completo

Apelido+

Priorizar ao ordenar por Sohrenome 2

Sohrenome 2:da Silva Priorizar a0 ordenar. Silva

Data de Nascimento
=

més dia  amo idlaice:

Endereco de Email +

| C

8. Agenda de compromissos

8.1. Pode-se gerenciar compromissos através da opcao agenda clicando no botéo
“agenda’.

B @ m ‘30 $ . @ Margo vl deIZDDB 'I

4 Margo de 2006 P

Domingo Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado

2 I8 5 le =
2 18 B o In
2 12 5 B =

2 B = 1=

B2 E |«
=12 & =
B |12 2 |«

8.2. Clicando em qualquer dia aparecerd a tela com os horérios para editar os
compromissos. Preencha as opgdes do lado direito da tela e no final no botéo
“salvar”.

8.3.  Parasair clique no botéo “webmail”.
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isualizagdo do Dia 3
BN i ||R i | de[Marce =] -

4 Quarta, 1 de Margo de 2006 f

Dia Tado MNenhum item para esta data Adicionar a Agenda
i | IW 'I de |Margo - ngZDDE -
7:00 arn I
8:00 am Horério inicial |Nenhumj ;IDD - |amj

Hararia final |Nenhumj ;IDD b |amj

9:00 arn
ISDmente nesta data 'l

DD e " Hoje e nos pro’ximusl dias

11:00 am |Somente este més j

12:00 pm ™ Todos os anos .
Tarne este item um link para

1:00 pm Ihﬂp-ff

200 pm IEn\flar email de notificagdo para

SO0 e Cor do Eventa INenhum 'I

4:00 pm latlb1c1dle 11 2a 2b2c 2d 2e 2f -

500 pm Salvar

9. Web Disco

9.1. Pode-se guardar arquivos através desta ferramenta clicando no botéo “web

H 17
disco”.

Disco Web

b s o - T
Atualizar] il [Encerd Eniias] SF;r
Dir / HUWC/ Miniaturas [T Pagina simples [

Nome do Arquive a Tamanho Data da dltima modificagéo Perm [~
B adelco_20_12_05. doc [*isualizar] 126976 1211472005 07:34:54 am - O
ED huwe. zip [Listar] [Extrair] 7956543 10/07/2005 01:57:57 am - O
ED phphyddmin-2 2 7-pl1-php tar gz [Listar] [Extrair] 373761 10/07/2005 02:13:32 am - O
0 Dir, 3 Arguivos 41 F Tamanho dos arquivos: 8.1MB
Operagén
Nnm_e iz I kudar Dir | Criar Dir | MNowo Arguivo |
destino:

Cuplarl Moverl Link simbalico | Apagar | Chmod | anlZ\pl Tari

Pesquisa Upload ( filename or LIEL )
|Nome do Arquiva jl Fesquisar | | e —
Mensagens

El

E

9.2.  Para guardar um arquivo (upload), clique no bot&o “procurar”, escolha o
arquivo, bot&o “abrir” e por ultimo no botéo “upload”.

9.3.  Para baixar o arquivo cligue no proprio arquivo e entdo aparecera uma tela
pedindo sua opgéo: “abrir”, “salvar”, “cancelar” ou “maisinformagdes’.

9.4. Escolha “abrir’ para executar 0 arquivo sem baixalo ou “savar” para
escol her uma pasta onde o arquivo sera salvo.
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Download de arquivo x|

Algunz arguivos podem danificar zeu computador. Se as
informagdes do arquivo abaixo parecerem suspeitas ou ze vocd nao
confia totalmente em zua origem, ndo abra nem zalve este arquiva.

Maome do

arquivio: huwc. zip

Tipade .\ inRaR ZIP archive
arguivar

De: vt b, e, br

Dezeja abrir o arquivo ou salva-lo no computador?

Abirir |

¥ Sempre perguntar antes de abrir arquivos deste tipo

Cancelar raiz informactes

9.5. Escolha “abrir” para executar 0 arquivo sem baixalo ou “savar” para
escol her uma pasta onde o arquivo sera salvo.

10. Alterar senha
10.1. Para dterar a senha clique no botéo “preferéncias’ e depois no bot&o

senha’.

feréncias do Usuario

I‘!"‘
Editar|| EditarTimbra

ROCA DE SENHA

Usuério:lfabiu
Senha Atual:||
Mova Senha:l

Confirme a Mova Senha:l

Trocar Senha I Cancelar

Open WebMail version 281 Ajuda?

10.2. Cologue a senha atual, a nova senha, confirma a nova senha e clique no
bot&o “trocar a senha’.
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