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INTRODUCAO

Este documento tem por objetrvo tniroduzir 308 iferessados s principais conceitos do novo
software de ¢-mal, agenda ¢ fista e confatos da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro,
As prineipais fungdes do WebMail - UFRR] serdo explicadas e demonsiradas neste documento,
esperando-5¢ que 0 mesmo possa ser ulilizado da mefhor forma possivel,tirando provesto de todos
08 tecursos formecidos por ele. .
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O QUE VOCE PRECISA SABER:

O que € Correio Eletronico ou Email?

Email ¢ o meio de troca de mensagens de texto entre duas ou mais pessoas.
Sua analogia ¢ perfeitamente a do correio convencional: Um destinatario que
remete uma carta a um destinatario. Mas ao contrario do correio tradicional,
se vocé precisa escrever uma mesma carta para 10 pessoas diferentes, ndo
precisa escrever a mesma carta 10 vezes. Na internet, vocé simplesmente
remete a correspondéncia com cOpia para as 10 pessoas, de uma s6 vez.
Numa comparagdo mais justa, o email funciona igual a caixas postais: Ao
enviar uma mensagem para vocé, a mesma fica arquivada em uma caixa
postal eletronica. Quando vocé acessa o WebMail- UFRR]J,
vocé pode consultar esta caixa postal, baixando as mensagens que 14 estdo.

O que € WebMail?

Trata-se de uma interface grafica para visualizacdo e tratamento de emails

que pode ser executada em qualquer navegador (browser), a exemplo do
Internet Explorer, Opera, Firefox Mozilla e de qualquer computador que esteja
conectado a Internet. Diferente de um software que copia as mensagens para o seu
computador, através do WebMail as mensagens serdo acessadas e manipuladas no
proprio servidor de email, ou seja, ndo serdo transferidas para o micro de onde se
estd acessando, deixando livre mais espago no seu computador.
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Primeiro Acesso:

- Noprimeiro acesso serd necessario efetuar a renovagéo da senha.
Obs: A senha dever4 ser diferente da senha atual.

&) TESTE, DSI - Sexta 20/08/2010

i

Digite sua senha atual
Cigite sua nova senha
Digite sua s=enha novamente

Alterar Cancelar

mail 07 Coordenadoria de Informética

UFRR)



Manual do Usuério - Webmail / UFRRJ

Tela Inicial:

.'.'}h}UFRRJ | Graduacdo | Pos-Graduagao | Extenso | Assuntos Estudantis

nalll ARG QO E e LL

OlSITESTE'EEgLInda3U.f'UB.f'2E|lU (Minhas Preferénciz€ msugestées I(o-'!-.juda

. Pagina Inicial
N P E—
[ Aplicaces Externas E |Rura| Mail - Vocé ndo tem nenhuma nova mensagem
RQenda de Eventos Boleting Intermnos

. 4 ICOINFO torna pablico hoje o primeiro prototipe para portal de instituto - Enviada po
Seg | Ter [ Qua | Qur [ "Sex [ Sab | Dom| | o em 27/08/2010 - 1327
EI
]y [1ly 2]y [31y [4]y 5] 4
Semana 36 v ¢ ¢ v v v
Fersseparetmpressivy

1 -Menu Principal
Este menu contém os botdes de acesso as principais funcionalidades do WebMail -UFRRJ,
na préxima pégina veremos este menu em detalhe.

2 -Minhas Preferéncias
Exibir preferéncias de todas as aplicagdes disponiveis no WebMail-UFRRJ.

3 -WebMail-UFRRJ
Area reservado para informar sobre a chegada de novas mensagens.
4 -Boletins Internos

Area reservado para informar sobre boletins internos postado pelo administrador
para todos os usuérios.

5 -Agenda de Eventos
Area reservado para informar sobre eventos que foram anteriormente marcados na agenda..

6 -Aplicagdes externas
Botéo de acesso répido ao Menu Geral ..

7-Ocultar ou Visualizar Menu Principal

Ao ativar este botio o MENU PRINCIPAL ficaré oculto e todas as funcionalidades do
MENU PRINCIPAL ser#io visualizadas através deste bot#o.
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Menu Principal
g A4 BB & Q& @ .
*  Tipo: Botdo
B Funcéo: Direcionar para a P4gina Inicial

Tipo: Botéo
J't'—' Fungdo: Direcionar para 0 m6dulo de E-mail
— Tipo: Botéo
. ,_J Fungio: Direcionar para o médulo de Agenda de Eventos

—— Tipo: Botdo
| b Fung@o: Direcionar para o0 médulo de Catilogo de Enderegos

.. Tipo: Botéio
““:*  Fungéo: Direcionar para 0 m6dulo de Tarefas

' Tipo: Botéo
w Funcéo: Ndo estd disponivel para uso.

4, Tipo: Botdo
““~ Fungio: Nio ests disponivel para uso..

(e Tipo: Botdo
w2l  Fungdio: Direcionar para o m6dulo de Boletins Internos.

Tipo: Botéio
Fungéio: Sair do WebMail-UFRRJ.
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£ Mobdulo de E-mail

O novo médulo de e-mail do WebMail-UFRRJ estd com a aplicagéio de novas tecnologias,
deve ser mais 4gil e rdpido. A seguir, uma explicagéio passo-a-passo de como utilizé-lo.
O seu correio se divide em algumas partes principais, sendo elas:

g

Nova Mensagem: Botdo responsével pela composi¢do de uma nova mensagem;

.-.' -
By

% Atualizar: verificar a chegada de novas mensagens;

» Ferramentas: visualizar o menu interno do médulo de e-mail;

= Caixa de Entrada: local onde ficam as mensagens recebidas. O mimero em verme-
lho entre parénteses refere-se as mensagens néo lidas;

(48 Enviados: local onde ficam cdpias das mensagens que foram enviadas, se assim
configurado;

2/ Lixeira: local para onde véo as mensagens ap0s apagadas das outras pastas, se as-
sim configurado.

= Rascunhos: local onde ficam as mensagens que foram salvas como rascunho, se

assim configurado. Ideal para quem precisa interromper a redagéio de uma mensagem e
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£  Modulo de E-mail

COMO ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM?

Clique no item “Nova Mensagem” do menu & esquerda da tela;

S Mova mensagem

"3-:1 Atualizar

@ Ferramentas ...

Ir4 aparecer a tela para compor nova mensagem;

Efrviar | Salvar | Peddusbarn
Paias Il
Adiclana GG | Adickna GCo
Faddun I:
Gor, g Leiare; [
Ansvag; soicienar+
Arigl AL jn_{uﬂhﬁii-ﬂnEE##ﬁf

Escreva o e-mail do destinaté4rio no campo “Para:”;

Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;

Escreva o texto da mensagem no grande espago em branco embaixo;

Clique no link “Enviar”.
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£  Mobdulo de E-mail

M A A PARA VARIOS E-MAILS DIFE

Escreva os e-mails no campo “Para:” e/ou “CC:”, separando-os com virgula;

Caso o campo “CC:” nfo aparega, clique em “Adicionar CC”.

M TAR OS END DE E-MAIL DESTINATARI

Escreva os e-mails no campo “Cco:”, separando-os com virgula;

Caso o campo “Cco:” ndo aparega, clique em “Adicionar Cco”.

(= H
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£  Mobdulo de E-mail

MO PR DE MP E ME

Existem duas formas de se encontrar algum enderego através do WebMail-UFRRJ:

1. Campo “Para” da mensagem
Escreva parte do nome da pessoa, ou ele completo, no campo “Para:”, “CC:” ou “Cco:”;
A seguir, clique no <sfmbolo da lupa> 3 direita do campo correspondente OU aperte F9;

Para:

Caso retorne a mensagem a seguir, o argumento de pesquisa escrito no campo foi muito genérico e
retornou mais de 200 resultados. Se isso acontecer, serd necessfrio refinar melhor a—pesquisa
colocando uma parte maior do nome;

A pagina em http:/fexpresso.pr.gov.br diz: b4

Mais que 200 resultados foram encontrados. Tente refinar sua pesquisa.

(2

Se apesquisa for bem sucedida, deveré aparecer uma tela parecida com esta abaixo:
Dcorréncias encontradas no Catalogo Geral:

Selecione um nome:

R e L L e E e

Rafael de Carvalho Silva Bandeira (mesbS030@ufrd.br) - 1 a
Rafael de La Vega Ruibal (EdvaldoNeyFonseca) (delavega@ufri.br) - 1
Rafael de O. Fernandes (rafael21i@ufr.br) - 1

Rafael de Oliveira Reis (rafaelreiz_vet@ufrr.br] - 1

Rafael de Souza Cavassani (rafaelcavassani@ufr.br) - 1

Rafael do Valle Paiva (rafaelcpda@ufrr.br) - 1

Rafael Fernande de Faria (rafaelfaria@ufrd.br) - 1

Rafael Gomes Surgek (rafaelsurgek@ufrr.br) - 1

Rafael Jardim Albieri (albieri@ufrr.br) - 1

Rafael Jodo Sampaic (joacrafael@ufr.br) - 1

Rafaella Camara Teixeira (rafaslla@ufri.br) - 1
B afmnlla da D acha Alidiar da Bareae feafanllaaliiaci@ofes bel - 1

0K | | Fechar

L

Clique no nome desejado;
Clique em <OK>.
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£  Mobdulo de E-mail

MO PR E DE PE ME

2. Pesquisa répida (Menu lateral)

Na parte superior do menn lateral, existird a caixa de pesquisa rdpida do WebMail-UFRRJ. Com ela,
o usuério poderd ou pesquisar mensagens recebidas, ou enderecos e telefones de pessoas que possuam uma
conta no WebMail-UFRRJ. Escreva o nome da pessoa que se deseja descobrir o enderego e clique no botfio em
formato de duas pessoas, uma atrés da outra;

= [

Felipe Camargo de Paul| 77 ==
—y .

Todas as pessoas que, ao terem seus dados confrontados com os da pesquisa, tiverem alguma pertinéncia,
irfio aparecer numa janela suspensa.

Doerrémclas encontradas no Catilogoe Geral:

Fehae Camarge de Pauh
st br
{4133350-5071

— 44 e
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£  Mobdulo de E-mail

MO P TER CERTEZA DE EBERAM A

Ao enviar uma mensagem, antes de envié-la, clique na caixinha “Conf. de Leitura”;

Assunto:

Conf. de Leitura: |

Anexos: adicionar+

Quando o destinatério ler a mensagem, seré enviada a vocé uma mensagem de notificagéo.

COMO ADICIONAR ANEXOS A MENSAGEM?

Arguive. .. |re-ma VeI

Clique em “Anexos: adicionar”;
Clique em ivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
Clique em “Abrir”;

Para remover o anexo, clique em “Remover”.
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£  Mobdulo de E-mail

MO P DEIXAR DA AGEM MAI

E-possfvel melhorar a clareza do texto usando os recursos da barra abaixo:

A
ﬁ*f & %L’:;# g‘ai #ﬁ*&& gff
w-*ﬁ Fﬁ" pfc’? Ea®
i
@%&eﬁn é@gf ;‘%*é’a?;’b
ird gico Ee Inﬁ,lillﬂ“ip.nl‘#ﬂah = )
MO SALVAR DA AGEM PARA RETOMAR DEPOI

Ao escrever a mensagem, ao invés de envid-la, clique em “Salvar”;

Enviar | Salvar | Pasquisar

Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem seré salvo;

A mensagem iré para a pasta selecionada e no remetente aparecera “(Rascunho)”
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£  Mobdulo de E-mail

M ERIR A PRONTA MEUS E-MAIL

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

| ‘o Ferramentas ... |
"M Preferéncias

i Pasquisar

* Editar filtros

I“® Editar pastas

| Compartilhar pastas
G Lirnp.'u' liz&ia

Clique na opgdo “Preferéncias™;

Vocé poderd escolher entre “Texto Simples” e “Texto Rico”. Texto Rico permite que a
assinatura tenha formatac8o, tornando-a mais agradivel aos olhos. Tome cuidado pois,
dependendo do cliente de e-mail utilizado pelo seu destinatério, é possivel que o recurso

de formatag&o nfio seja suportado, fazendo com que a assinatura fique ilegivel;

Escreva a assinatura no campo apropriado, conforme a figura abaixo;

Textc Rice || padrdo: Texto Simples

= FommatagsSo - B 5 | T~ %' | ;I%IE —

= | Tamanho

alz Fonte = | (=] Cadigo-Fonte

Coordenadoria de Informatica
'_In'r'.f&rsidad& Federal Rural do Rio de Janeiro

Clique na caixa de selegdo “Inserir a assinatura automaticamente em novas mensa-
gens”, se assim desejar;

Clique em <Salvar> para guardar as configuragGes.

Ao escrever uma nova mensagem, a assinatura aparecerd automaticamente, se as-
sim configurado, senfio, clique exatamente na posig&o do texto onde deseja inserir sua as-
sinatura;

Clique no 14pis na barra acima do texto (Deixando o mouse sobre o botéio, aparecerd
a legenda “Inserir assinatura”). A assinatura apareceré no texto.

mail >
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£  Mobdulo de E-mail

| Caizd @@ Entrada [2 7 374] \I Expres=zo B Expreszo 5 |
= Hinhas Pactas
Ty T [ fuem Assunta Data= Tamanhao
alca de Entrada —
Erdad | Peter Andreas Entschewv Exnpresso 15:31 1 Kb
nnnnnnn
Lixelra Paler Andreas Enlscheyv Expresso 15:31 1 Kl
- " B Feter Andreas Enbschey Experesia 15:30 1Kk
Aktunfnecs
| Pater Andreas Entschey Expresso 15:30 1 kL

Basta clicar sobre a mensagem a ser lida e uma aba se abrir4 na parte superior contendo o corpo da
mensagem, assim como seu cabegalho. Vocé pode ordenar a visualizagdo das mensagens, clicando sobre
o argumento pelo qual se deseja ordenar (Quem; Assunto; Data; e Tamanho - localizado na barra superior
do campo de visualizagio das pastas, mostrado na figura acima), ou seja, para ordenar pelo nome dos re-
metentes, por exemplo, clique em Quem.

M HAR AGEM ABERTA

Basta clicar no <X vermelho> da aba correspondente.

MO NAVEGAR PARA A AGEM ROXTMA

—Clique na <seta verde> que aponta para cima, localizada a direita da tela, para nave-
gar para a préxima mensagem;

— Clique na <seta verde> que aponta para baixo, localizada a direita da tela, para na-
vegar para 8 mensagem anterior.

f- praguestra Sinfbndca E-]|

Opgies Imprimir Encaminhar Responder Apagar Gﬂ

MO SABER SE EBI A

Basta clicar no link “Atualizar” e as mensagens novas aparecerfio em negrito na pasta “Cai-
xa de Entrada”.

-
1 Hova mens g Erm
...\.j -
% Atualizar
@ Ferramentas ...
I ——— -
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£  Mobdulo de E-mail

MO RESP ER AGEM

Abra a mensagem a ser respondida;

ety e D 1502 2 25 Dpedes Imprimi Encaminhar A sposder apagar it ()

Marcar comn; Hia fida, Impartanks, normal | Mover | Eespander & todos | Sespandsr pem higtércn | Eespand s s odot gem higténen |
Farls da Menzage=

Clique no link “Responder” OU “Opgdes” e depois “Responder sem histérico”, para
nfio enviar o texto original junto com sua resposta;

Iré aparecer a tela para compor nova mensagem;
Escreva o texto da mensagem no grande espago branco embaixo;

Clique no link “Enviar”;

COMO ENCAMINHAR UMA MENSAGEM PARA TERCEIROS?

Abra a mensagem a ser encaminhada;
Clique no link “Encaminhar”;

Jucelia de Lima,.., 15:43 cﬁ' _L.| Opgdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar G ﬂ

Marcar come: Nia lida, Impartante, normal | Maver | Responder a todes | Responder sem histdrice | Responder a todos sem histdrico |
Fante da Mensagem

Iré aparecer a telapara compor nova mensagem;

Escreva o e-mail da pessoa a receber a mensagem no campo “Para:”;

Clique no link “Enviar”.
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£  Mobdulo de E-mail

COMO MARCAR UMA MENSAGEM LIDA/NAO LIDA/IMPORTANTE/NORMAL?

— Selecione a(s) mensagem(ns), clicando na caixinha 3 esquerda da(s) mensagem(s);
— Clique com o bot#o direito na mensagem;
— Clique na op¢éo “Marcar como...” correspondente ao desejado no menu que aparecers;

| Clusm Assunto Data=

<l Marcar como lida Exprasso 14:38

B Marcar como nao-lida Expresso | 4;38

[ Marcar como Importanis Exprassa 14:38

[ Marcar como normal Expresso 1437

— o me—m - i A
Perceba que:

— Néo lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);
— Importante — Mensagem aparece em vermelho;
— Lida — Mensagem n#o estd mais em negrito;

— Normal — Mensagem aparece em preto.
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£  Mobdulo de E-mail

MO EU SEI DA CAPACIDADE DA MINHA CONTAE 2

— Verifique a barra de porcentagem de uso acima do menu

— Nela sfio mostradas aporcentagem de uso e a quantidade de meméria usadapelas mensagens
armazenadas;

— Enquanto a batra estiver azul, existe bastante espago livre;

9% (188M/2048M)

— Se ela estiver amarela, fique alerta e verifique a possibilidade de apagar algumas
mensagens;

849 (1424M/2048M)

— Se estiver vermelha, sua conta estd lotada ou préxima disso. Este estado € criticol
Apague algumas mensagens, até que a barra mude de cor.

I o (o
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A

MO APAGAR

Mobdulo de E-mail

MENSAGEM?

— Clique na caixinha 8 esquerda da mensagem a ser apagada;

— Clique com o botfio direito sobre a mensagem;

(19 ¢
— Escolha a opgéo “Apagar”.
O e Assunio
Bradas Amddreas Bmbeeba ﬁ:‘_‘mn
Klarcar comes [idn
BEG
KMarcar como nfio-lkda _
Klarcar comes [miporiands ' “
Klarcar como nonmial e
Expresso
Mowar para .., Expitasnn
Apngar [—
Exportar E &
ou
— Abra a mensagem a ser apagada;
— Clique no link <Apagar>;
ou

— Clique na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns) a ser(em) apagada(s);

"Apagar Qﬂ|

— Aperte a tecla <Delete> ou <Del>.

v

[l

Caixa de Entrada o/ 262] |

Quem
Expresso Divulgacao

Expresso Divulgacao

11:08
11:08
11:08
11:04
11:=08
11:08
11:08
11:07

Thmanhc
1 Kk
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kk
1 Kb
1 Kb

Para que seja liberado espaco, ndo basta apagar mensagens. E necessario tam-

bém limpar a lixeira atraves da opgéo “Ferramentas” do menu lateral.

mail >
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£  Modulo de E-mail

COMO ESVAZIAR A PASTA LIXEIRA?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
— Clique na opgéo “Limpar lixeira”;

I “ Ferramentas ... I
W Preferéncias
o Pesquisar
T Editar filtros
# Editar pastas
& Compartilhar pastas

@ Limpar lixeira

COMO CONFIG PARA A LIXEIRA SEJA AUTOMATICAMENTE
ESVAZIADA?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
— Clique na opg¢éo “Preferéncias”;

| “Ferramentas ... I
W Preferéncias
i Pesquisar
T Editar filtros
# Editar pastas
# compartilhar pastas

G Limpar lixeira

— No item “Apagar mensagens apés quantos dias na lixeira”, escolha entre 1, 2, 3,4 ou
5 dias;

- Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira? Nenhum j

— Escolhendo a opgéo “nenhum?”, este recurso sera desabilitado;
— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.
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4  Mobdulo de E-mail

M RIAR N PASTAS?

— Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;

| " Ferramentas ... |
VU Prafaréncias
i Pesquisar
- .
Editar filres
[ Editar pastas
I Compartilhar pastas
@ Limpar lizemra

— Clique na op¢éio “Editar Pastas”;
— Aparecerd a janela abaixo:

Gerenciaments de Pastas 1=]

& Gerencie suas pastas = exporte MeEnsageEns &
= Minksz Pagtag Howa pasia
Caixrs de Entrads Ciapeior Passs
Faviadas
Renomear Pasia
LEixelTn
Razrunhor Expariar Hersagens
Fischin

— Clique em <Nova Pasta> e digite 0 nome da nova pasta na janela que abrir4;

— Para criar subpastas, clique na pasta na qual serd criada a subpasta e clique em
<Nova Pasta>.
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4  Mobdulo de E-mail

M EXCLUIR PASTAS?

— Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
— Clique na opgéio “Editar Pastas”;

| b Ferramentas ..,
VM Preferéncias
w2 Pesquisar
- .
Editar filtros
[ Editar pastas
[ Compartilhar pastas

ﬁ Limpar ixemra

— Clique na pasta que deseja excluir e clique em <Deletar Pasta>.

i Gerencie suas pastas = exporte mensagens o
= Minhaz Pastas Mova pasta
Caixa de Intrada Celetar Pasta
Enviadas
Fenorear Fasla
LixieiFa
Rasrunhaes Exporiar Mensagens
Fechar

OBS.: N&o @ possivel excluir a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascu-

nhos.
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4  Mobdulo de E-mail

M RENOMEAR PASTAS?

— Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
— Clique na opgéio “Editar Pastas”;

| b Ferramentas ..,
"W Preferéncias
w2 Pesquisar
- .
Editar filtros
[ Editar pastas
[ Compartilhar pastas

@ Limpar ixemra

— Clique na pasta que deseja renomear e clique em <Renomear Pasta>.

i Gerencie suas pastas = exporte mensagens o
= Minhaz Pastas Mova pasta
Caixa de Intrada Celetar Pasta
Enviadas
Fenorear Fasla
LixieiFa
Rasrunhaes Exporiar Mensagens
Fechar

OE!S.: Nao & possivel renomear a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira cu Ras-

cunhos.
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£  Mobdulo de E-mail

MO M MENSAGENS PARA PASTA?

Existem duas formas de se mover mensagens para pastas distintas a que estfio. Vejamos
as duas:

1. Arrastar e soltar (necessério ter o menu lateral habilitado)
— Selecione as mensagens a serem movidas, clicando nas caixinhas 3 esquerda das

mensagens correspondentes;

[ Guem Assuntn Datas Tamnanha

+ Funcel Administracao Jantar de Final de Ana 10:11 TEb
COMSTITUICAD NA AGENDA RADAR ,

W Expresso Divulgacan LATINO-AMERICAND 01245 1k

W Expresso Divulgacan Convite SEMA 17/11 2008 2Eh

7 Exprasss Divulgacas [_'E,:::h Pratica no Processo Administrative 17/11/2008 2 Kb

— Clique em uma das mensagens e arraste até a pasta desejada no bloco 3 esquerda.

= Minhas Pastas
Caixa de Entrada (§)
Enviados
Lixesra

Razcunhos

2. Menu de contexto (acessivel através do botfo direito)
— Selecione todas as mensagens que desejar enviar para outro diret6rio através das

suas respectivas caixas de selegéio;
— Clique com o botfio direito do mouse sobre qualquer uma das mensagens seleciona-
das; . .\

Calea dc Entrade [4 7 67] |
O duwm

Hi I
Harcar coma Ll
Capreanc Due Marcar cosd MEo lida
Marcar coma Importanbe
Harcar cana fermnal

ledipd # Trdpd

looOooOoo

Jenwae Trap '

Farmarda fo dpapar |
Expartas

= - o T R - Ca o

— No menu de contexto, clique sobre “Mover para”;
— Na janela que se abrird, selecione a pasta de destino e clique em <Mover>.

mail 27 Coordenadoria de Informética

UFRR)



Manual do Usuério - Webmail / UFRRJ

£  Modulo de E-mail

M RTAR MENSAGENS PARA UM DIRETORIO LOCAL?

Vocé pode salvar suas mensagens para uma pasta local, compactadas no formato .zip. Den-
tro do .zip as mensagens s#o salvas como .eml, podendo ser abertas em qualquer gerenciador de
e-mail offline ou entdo importadas por outra conta do WebMail-UFRRIJ.

— Selecione todas as mensagens que deseja exportar, ¢ depois clique na opgdo Expor-
tar:

[ Cuam Ag=inio Daka= Tamanha
|:- Batas Amndrsss Sonbonkss Efpresso 11:08 1 Kb
Marcarcoma lida

Bpl"l:m 11:08 1 Kb
I Marcar como nao-lida coin ‘i
r barcar como iImponnnis ¥ -
Il wmarcarcome normal REEp—- RLs Al
I1- Efpresso 11:08 1 Kb
r Mover para ... Expreszo 11:08 1 kKb
[ Aregar Expreszo 11:08 1 Kb
p sl Exproto 1:07 1 Kb

— O navegador ird iniciar o0 download de um arquivo chamado mensagens.zip, salve-o
num diret6rio local. Ao descompactar suas mensagens poderéio ser lidas no seu cliente de
email padréio. Seu cliente de email deve suportar o padriio EML.

Abrir meEnsagens.zip

Vore selecionou abrir

mensagens.zip

Tipo: Arguivo ZIF
Site: http-ffexpresso. pr.gov.br

~ O gue o lcewaasel deve fazer?

Memorizar a decisio para este tpe de anquiva

| Cancelar a] 4
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£  Mobdulo de E-mail

M AUTOMATI PARA EB DE
NOVAS MENSAGENS?

— Clique no item “Ferramentas” do menu 3 esquerda da tela;
— Clique na opgio “Editar filtros”;

| .'\.-'rtrr-:ll'l'ltl'll-d!.- s |
W Preferéncias

= Pesquisar

T Editar filtros

[“2 Editar pastas

& Campartilhar pastas

r\. i
A Limpar lixeira

— Uma nova janela abrird, clique no link “Lista de Filtros - Nova Regra” da se¢éo “Lista
de Filtros;

~ Lista de filtros - ( 3 ) - Nova Regra

— Em seguida, a tela abaixo aparecera:

u Gerenciaments de filtres - Fanuteagis de Filtrogs:

r Checar mensageam conbra préxima regra também
™ Hanter um capia da mensagem na sua Caxa de Enfrads

O campo "De:” da mensagemn confenha o
L oncedente O camipn “Paral” & meEnsspem oankenbe.|

rominds ﬂ 0 campo “Aassunts:” da mensagem contanha.;
0 tamanhs da mensagem seja,; Mewr o v kb
" Arguiver &m,: Codea de Enliada j

™ Ereaminhe para o andaregs .

" Erveie uma mensegem de rejeipha.

& Apague a4 meniagam

Vol | Sahvar

— Escolha uma ou mais das condi¢gles para aplicagdo da regra;

— Escolha uma das ag3es a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangida(s) pela regra;

— Clique no botdo <Salvar> ou no botdo <Habilitada>;
— Isto iré habilitar a regra, que j4 estard funcionando a partir da préxima mensagem re-
cebida.
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£  Mobdulo de E-mail

MO IMPORTAR MENSA TTPO .EML OU .ZIP?

Caso vocé tenha exportado com o WebMail-UFRRJ suas mensagens, outra conta poderd im-
porté-las. Ndo somente 0 WebMail-UFRRJ faz isso. Outros clientes de mensagens eletrnicas fazem
isso. Se a extensdo for .eml, a importagdo poderd ser feita. Se todas as mensagens .eml estive-
rem compactadas num arquivo .zip, é possivel utilizar este Gltimo para fazer a importacdo de va-
rias mensagens em uma nica vez.

— Clique sobre o link “Importar” que é o Gltimo dos disponiveis a direita da caixa de
pesquisa répida;

|l|_| CERPIEESD LVUIgaLan '

e —i - P gs s ;
. %  Apagar | Mover | Imprimir | Exportar | Importar

— Seré aberto a caixa de enderego para que vocé possa buscar ou o zip (grupo de
mensagens),oua{mcamensagememlquevooédesejamporw Para buscar através do
navegador, clique sobre o botfio <Arquivo™> e selecione o arquivo;

Arquivo .Zip ou .eml:

Arguivo Zip ou .eml::

Arquive...

Selecione uma pasta | Fechar

— Apébs seleciond-lo, clique sobre o botdo <Selecione uma pasta>;

— Selecione a pasta onde deseja que as mensagens sejam alocadas e clique sobre o
botiio <Importar>.
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£  Mobdulo de E-mail

COMO DESABILITAR UMA REGRA?

— Clique no item “Ferramentas” do menu 3 esquerda da tela;
— Clique na opgio “Editar filtros”;

| o Forramentas .. |
"W Preferéncias
“t Pesquisar
-
* Editar filiros
[“® Editar pastas
I compartilhar pastas

@ IJr|_'||:-;a| lixeira
— Clique na regra a ser desabilitada;
— Clique no botéo <Desabilitar>.

= Lerenclamenta de filbress - Manukengde de Filtros::

“ Linta dau filltros - { 1 § - Hova Ragra
K Ragra ; 1 -- Skatus ; Mabiltada - regra do email; - Aclo; Folder

I Fora do Escritério - [0 ] Mave Regra

Hayzdnar el Fsmisssay Fachar

- O processo para remover uma regra é similar, alterando apenas o Gltimo
passo, que deve ser trocado por clicar em <Remover>. Note que ao desabilitar
uma regra, ela nfio estd sendo excluida, apenas néo filtrard os e-mails até que seja
habilitada novamente, clicando em <Habilitar>. J4 removendo a regra, esta seré de-
finitivamente exclufida e para que ela volte a funcionar, o processo de criacéo da re-
gra devera ser refeito.
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e Modulo de Agenda de Eventos

O Médulo de Agenda de Eventos é um utilitério para simplificar as tarefas do dia a dia, seu objetivo é
ser uma agenda eletrOnica, possibilitando marcar reuniGes, feriados e outras datas importantes.
Com o Calenddrio, é possivel marcar reunifes e enviar um comunicado via e-mail aos interessa-
dos, facilitando assim a comunicagdo com os mesmos. Para ir para a pigina do Calendério basta
clicar em seu icone na barra localizada na parte superior da pgina do WebMail-UFRRJ.

COMO FILTRAR O CALENDARIO POR PERfODOS DE TEMPO?

O Calendério pode ser filtrado para mostrar determinados periodos de tempo, como a sema-

na, 0 més ou 0 ano atual, clicando num dos icones localizados na parte superior esquerda da pé-
gina do calendério:

O primeiro icone mostra os compromissos de um dia (o dia atual, podendo ser selecionado
qualquer outro dia), o segundo mostra a semana, o terceiro e o quarto icones mostram, respecti-

vamente, 0 més e o0 ano, e por fim, o quinto icone mostra a agenda separadapor més, indicando
os dias e as semanas do ano.

COMO AGENDAR UM COMPROMISSO?

Um compromisso pode ser agendado clicando no sinal de <+> do Calendério quando filtrado
por semana ou més, ou também selecionando um dia especifico e clicando no horério de inicio do
COmMPromisso.

Seqg

[ 14 ] + Semana 20
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e Modulo de Agenda de Eventos

ADICIONANDO CATEGORIAS

og:nn
0g:30
0900
0930
I H

— Clique na <flecha azul> que fica no canto esquerdo da tela para abrir 0 menu;

— No menu, procure pela se¢do “Preferéncias”;

4 Pagina Inicial
4 Preferéncias

Sobre Agenda de
Eventos

# Desconectar

— Clique em <Editar categorias>

| 2 I Agenda de Eventos

* Preferéncias
* Permitir acesso
» Editar categorias

— Clique no botéio <Adicionar>;
Catagaria pai Todos <Gichal> |
Mome
Desorigdc
Particular [

— Em “Categoria pai” selecione “Nenhum” para que a categoria nio seja subordinada a
nenhuma outra categoria, ou selecione a categoria do grupo 3 qual ela fard parte;

— Em “Nome”, coloque o nome pelo qual a categoria serd identificada;
— Em “Descri¢cédo”, coloque a finalidade da categoria;

— Marque a opgéio “Particular” para tornar uma categoria de fins pessoais, ou deixe
desmarcada para uma categoria de fins profissionais.

— Clique no botéio <Salvar> para adicionar a nova categoria.
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e Modulo de Agenda de Eventos

ADICIONANDO UM COMPROMISSO
Para adicionar um compromisso, diversos campos devem corretamente preenchidos para

que a reunifio seja agendada corretamente e para que os convocados entendam o motivo e o lo-
cal da reunido. S#o eles:

— “Titulo”, uma prévia do assunto a ser tratado;

Tituilo:

— “Descrigdio Completa”, os assuntos a serem discutidos na reunido, por extenso;

Descrigio Completa:

— “Data de infcio” e “Hora de inicio”, a data e hora de inicio da reunifio ou compromisso;
R 1smsnoor | Lo
Hora de inicio: 0g (00

— “Data do término” e “Hora do término”, a data e hora estimada para o término da reu-
nifio ou compromisso;

Data do término; ﬂ

| 5052007

Hora do termino: O a0

— “Prioridade”, indica a prioridade do evento, Baixa, Normal ou Alta;
Prioridade: Normal |

— “Particular”, indica um compromisso de propésito particular;

Particular: [
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e Modulo de Agenda de Eventos

ADICIONANDO UM COMPROMISSO (Continuagéo)

— “Participantes”, busca e seleciona, nas listas de usuérios do Estado, as pessoas, ou
grupo de pessoas a serem convocadas para o evento;

— Para adicionar uma pessoa ou grupo ao evento, selecione a organizagio a qual o

mesmo pertence em “Organizac8o” e depois o usuério ou grupo em “Usuérios e Grupos
disponfveis” e oclique em <Adicionar>;

— Para remover uma pessoa ou grupo do evento, selecione 0 nome em “Participantes
do Evento” e clique em <Remover>;

— Para convocar ndo-funcionérios do Estado, clique em “Avisar Participantes Externos”
e adicione os e-mails dos mesmos na caixa de texto que abriré;

SERAE Orgarizacio + OB LEPAR

P, ScCionarn ﬁ R meeer
Buscar por

Participantes do Evernto Ususirios = Grupos disponiveis
Grupd-CElena-gkria
Gruipd-CElenn - ainira e
Grupd-CElena-analfabeios
Grupd-CElennT-aps
Grupd-CElenh- g pg -
Grupd-CSHenh-apg2
GIUD - ED R~ S e
Grupd-SHEDR - agpra
Grupd-CHenp-agio
grupa-oHean-kneerin
Grupn-cenpT-ha
Grupn-Cslennr-beketim
gruno-osennr-boletinsimemos

Avisar Pariicapanies Exlernos b

— Caso a pessoa que estd convocando o evento também participe dele, deixe selecio-
nada a caixa “... Participa”, onde o “...” é 0 nome dessa pessoa;

Peter Andreas Entschev Participa [v

— “Alarme”, manda um e-mail de aviso antes do compromisso, podendo serprograma-
do para até 31 dias antes do evento;

Alarme: 0 :| diag 0 :| haras 0 :' mirutos antes do evento

A secéo “Repetindo informac&o do evento” é utilizada quando o mesmo evento se repete ao
longo de um determinado periodo de tempo. Por exemplo, se uma reunifio para discutir o anda-
mento de um processo ocorrerd semanalmente durante todo um més.

— “Tipo de repeticdo”, define o intervalo de tempo entre um evento ¢ outro. Se “Ne-
nhum” for selecionado, as préximas opg¢des ndo terdo efeito;

— “Data final da repeticio”, é a data em que o evento nfio mais se repetiri, no nosso
exemplo anterior, seria o Gltimo dia em que a reunifio se realizaria no més;
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ADICIONANDO UM COMPROMISSO (Continuagéo)

A caixa “Usar data de término” deve estar selecionada para que a opcéo tenha
efeito.

— “Repetigéio didria (por semana)”, os dias da semana em que o evento ocorrers;
— “Intervalo”, o intervalo entre um evento e outro. Caso o evento ocorra semanalmente, se o

intervalo for “0”, toda semana ocorrerd, se for “1”, ocorrerd semana sim, semana nfo, e assim
por diante.

REMOVENDO/CANCELANDO UM COMPROMISSO

— Clique no compromisso que deseja cancelar e aguarde até que uma nova pagina se abra;

Qua

[3]g

s & 0S:00-08:30 (A)
beshe
toste

Local: teste

— Na nova pégina, clique no botiio <Remover>;

Agenda de Eventos - Exibir

Titulo: teste

Inicio Data/hora: 23/08/2010 - 08:00

Data/Hora de término: 23/08/2010 - 08:30

Prioridade: Normal

Acesso; publico

Participantes: TESTE, DSI (Aceito)

Criado por: TESTE, DSI

Atualizado: 23/08/2010 - 10:48

Editar| | Pronto Gerenciador de alarmes | | Exportar Remaver
15 Adicionar: rendéncias Chamadas Telefénicas Nota

E Assunto Data Inicial Daono " .
:| Descrigdo Data Final Responsavel =
Més: Agosto 2010 [v] Ano: 2010

Importar | | Exportar todos

— Uma janela de confirmac#io se abrird, clique em <OK> para remover o evento ou em <Cancelar>
para nfio remover.
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&) Catalogos de Enderecos

A Lista de Contatos do WebMail-UFRRJ tem por objetivo ser um guia de referéncia répido, conten-
do todos os usudrio do WebMail-UFRRJ. Com a Lista de Contatos é
possivel buscar por um contato rapidamente, bem como adicionar ao Catdlogo de Enderegos, e
subdividir os contatos em grupos definidos pelo préprio usuério. Para ir para a pigina da Lista de
Contatos basta clicar em seu icone na barra localizada na parte superior da pigina do WebMail-UFRRJ.

COMO PROCURAR POR UM CONTATO?

— Clique no “+” que precede o link “Catélogos”, no menu “Catélogos” & esquerda da tela;

Catalogos
* Catalogos

— Um menu ser4 expandido contendo todas as Unidades;
— Clique no link com o nome do 6rgéio ao qual a pessoa pertence;
— Clique no link correspondente 4 primeira letra do nome do contato;

Hiovi.,. Precura... | Wer Canfas

128 | A B € D E(F & [H I 1 K|L H

— Digite na caixa de texto localizada na parte superior da pégina todo o nome, ou parte
do nome do contato e clique em <Procura...>.
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&) Catalogos de Enderecos

COMO ADICIONAR UM NOVO CONTATO?
— Procure pelo contato que deseja adicionar;
— Clique no icone que est4 3 direita das informagdes do contato;

Administrador Expressa admin@celepar.prgos br
— Na janela que se abrir4, altere alguma informacgéo que julgue necessério e/ou salve
clicando no botfio <Salvar> na parte inferior da janela.

Apelido: Rafael

Nome: |Rafael

Sobrenome: |Moraes
Telefone: 21212212121

E-mail: [teste@ufrrj b

Sabvar Limpar Cancelar

COMO ADICIONAR UM CONTATO QUE NAO PERTENCE AO DOMINIO UFRRJ
— Na parte superior da pagina clique no botdo <Novo...>, entéio um menu abriré;

Mava Pracura Ver Cartdes

123... A B [ Lx = | IF 5 H 1 1 K L ™M
H

— No menu clique em “Contato [Adi¢do Réapida]”;

Miawo. ..

Contate [Adigia Rapidal
| Contato [Completo]

Grupao

— Preencha as informagdes “Apelido”, “Nome”, “Sobrenome”, “Telefone” e “E-mail”;

Catalogo de Enderecos - Adicdo Rapid{=]

Apelido: |Rafasl

Mome: |Rafael

Sobrenome: Morass
Telefone: 21212212121

E-mail: [rafael@gmail.com|

Salvar Limpar Cancelar

— Clique em <Salvar> para adicionar o novo contato.
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&) Catalogos de Enderecos

COMO REMOVER UM CONTATO PESSOAL?
— Clique no link “Pessoal”, no menu “Catélogos” 3 esquerda da tela;

Catadlogos

= Catalogos
+pPascoal
+Grupos
= Catalogo Geral

— Clique na letra correspondente 3 inicial do primeiro nome do contato que serd removido;
ou
— Clique em “Todos” para mostrar todos os contatos;

u ") w X ¥ Z Todos
— Encontre o contato que serd removido;

teste@ufrr.br 455454897897 |/ [ X

— Clique no “X” vermelho localizado 3 sua direita;
— Uma janela de confirmagfo se abrira;

O site “hitp:y//mailmaster.ufrr.br’ diz: X

e Confirmar a exclusdo deste Contato?

s

e

— Clique em <OK> para excluir definitivamente o contato.
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&) Catalogos de Enderecos

COMO EDITAR UM CONTATO PESSOAL?
— Clique no link “Pessoal”, no menu “Catélogos” a esquerdo da tela;

Catalogos
= Catalogos
+paccoal
+ Grupos
= Catalogo Geral

— Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato que seré editado;
Movo... Procura...  Ver Cartdes

123... A B € D E F & H I J1J kK L W

ou

— Clique em “Todos” para mostrar todos os contatos;

U v W X Y Z Todos
— Encontre o contato que serd modificado;

teste@ufrrj.br 435454897837 |; | X

— Clique no icone amarelo a esquerda do icone “X” vermelho ;
— Edite as informag¢des como se um novo contato estivesse sendo adicionado;

Catalogo de Enderegos - Contatos

Apelido: teste
Nome: teste

Sobrenome: teste Nascimeanto:
Assinatura GPG:

— Clique no botfio <Salvar> para que as alteragdes tenham efeito.
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&) Catalogos de Enderecos

COMO ADICIONAR UM NOVO GRUPO DE CONTATOS?
— Na parte superior da pagina clique no botéio “Novo...”, entiio um menu abriré;

Mava..

Contato [Adigio Rapidal
Contato [Completo |
Grupo
— No menu clique em “Grupo”;
— Uma nova janela se abriré;
— Na caixa “Nome Completo”, coloque o nome do novo grupo;

— Na lista de seleg@o “Contatos Pessoais”, selecione os contatos que farfio parte do
novo grupo e clique no botio <Adicionar>;

— Caso algum contato seja adicionado por engano, na lista de selegio “Participantes”,
selecione o contato e clique no botdo <Remover>;

— Quando todos os contatos que faréio parte do novo grupo ja estiverem na lista “Parti-
cipantes”, clique em <Salvar> para que 0 novo grupo seja criado.

Catalogo de Enderecos - Adicionar Grupo

Nome Completo:

Contatos Pessoais Participantes

teste teste (teste@ufrj.br) - -
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&) Catalogos de Enderecos

COMO REMOVER UM GRUPO DE CONTATOS?
Clique no link “Grupos”, no menu “Catdlogos” a esquerdo da tela;
Catdlogos
= Catalogos
+ Pecsoal

*+ Grupos
= Catalogo Geral

— Clique na letra correspondente a inicial do nome do grupo que serd removido;

Pdoren Procura Ver Carldes

123... A& B & O E F ¢ H I 1 K L H

— Encontre o grupo que serd removido;

cainfa

PN

— Clique no “X” vermelho localizado & sua direita;
— Uma janela de confirmagéo se abriré;
— Clique em <OK> para excluir definitivamente o grupo.
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+ Moddulo de Tarefas

Fung8o: Adicionar tarefas com opgdes de visualizagio através do status (Livre, aberto, encerrado)

i Tarefas - Editar
Tipo Nota El

Categoria Nenhumlzl
Contato

Assunto

Links

Descricdo

Telefone/E-mail

Datas, Status, Acessos

Data Inicial 2908/2010 ﬂ UDE': UUE' Data Final ﬂ

Status EI'ICEI'I'Ed:}El Particular [F]

Ultima
Dono = =
modificacdo
Salvar Cancel
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& Modulo de Boletins Internos

Fung#o: Visualizar Boletins Internos postados pelo Administrador do WebMail-UFRRY

L Boletins Internos

% Ler noticias |z|

~ Todas as Notidias
COINFO torna publico hoje o primeiro prototipo para portal de instituto

Enviado por Admin Rural em 27/08/2010 - 13:27

A COINFO torna publico hoje o primeiro prototipo para portal de instituto. Nessa primeira etapa, o Instituto de Veterinaria fora eleito come o primeira
instituto a ser beneficiade com o nove portal em virtude da comemoragao do Centenaric da Instituicdo.

= [ ﬁ‘ hitpyfrLufmabrwp/ivf L4 |3' J"'
Iy UFRR) | Graduagdo | Pés-Graduagde | Extensdo | Assuntos Estudantis

L
(':

V

=

Instituto de Veterinaria

ESAMVY 3 LIFRR]
Ao e edacachs

e T e —

Home Instituto | Departamentos | Pés-Graduagho

Home

B wnide &3 st da Vaterindria m
Hascar &
. o il

i LIFRR. & daeda arn unidaiies adgminisrativas denaminadas Ingiutes Lm dong mals '-l"l||._'||'A dnshas &

0 Ingldto de Veteringrla, composte por ume diretods, uma eecrelara administradva e quaio
depaitamasnlos d& epgmo.

hodicia 3
Hohoa 2
Nalgla 1
R
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