Escolha a organizacdo Celepar, preencha o campo Nome do
usudrio com o seu login e informe a senha. Pressione o botao
Conectar.

Organizacio: ICe\Epar =]

erte s suaro. |
-

uzsudrio:

senne:

A pégina inicial do Expresso™™ ¢ apresentada a seguir, na

parte superior da tela aparecem os icones das funcionalidades
disponibilizadas, que serdo explicadas abaixo.
Na parte esquerda da tela existe um menu retratil, clique no

botdo
contexto.

para expandi-lo. O menu muda conforme o

/A Pagina Inicial

A pégina inicial do mostra um pequeno calendario, a agenda
do dia e mensagens novas. Para mudar a ordem do que
aparece primeiro, se a agenda ou as mensagens, clique nos

icones
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Se vocé clicar no assunto de uma das novas mensagens, 0O
médulo de correio € aberto e a mensagem exibida. O médulo
de agenda € aberto se for clicado no calenddrio. Se vocé
clicar em um compromisso do dia, ele é aberto, e se clicar em
um hordério vazio é possivel incluir um compromisso.

¢y Correio

z

A tela inicial do correio é a Caixa de Entrada, onde as
mensagens aparecem em ordem decrescente de data.

Clique sobre o assunto para ler a mensagem.

Para excluir ou mover mensagens para uma pasta, selecione-
as clicando no quadrado branco a sua esquerda e depois em

escolha

Mowver mensagens para . . ~

I HEn= B —I Uma opgdo nas Configuragdes
indica se o Remover apaga imediatamente as mensagens ou
as copia para a pasta Lixeira.

c .
A Remover ou na caixa de

E-mail

Corfiguragfies
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Utilize os botdes (J\a) para navegar entre as paginas da
caixa de entrada, se houver mais que uma. Note que os
botdes centrais retrocedem e avangcam uma pagina, ja os das
bordas vao para a primeira e ultima paginas. Quando a acdo
de avancar ou retroceder ndo se aplica, por exemplo quando
hd poucas mensagens na pasta, os botdes aparecem

“apagados’:

Clique em =~/ Compar para criar uma nova mensagem.
Informe os destinatarios nos campo s Para, CC e CCO.
Vocé pode pesqu1sar destinatarios em sua agenda pessoal,
clicando em ou no catdlogo geral,
clicando em &
Para anexar arquivos, utlhze o Anexar arquivo

Depois que tiver escrito sua mensagem na drea inferior da

tela, clique em E

O botido J

postal.

Pastas permite gerenciar as pastas na caixa

__I‘-. ; . .
A opcio 5’% Pesgquizal busca por um conteddo ou critério
especificos dentro de uma ou mais pastas.

S aaizar deve ser utilizado para procurar por novas
mensagens no servidor. Ultilize este botdo ao invés do botdo
de atualizar do seu navegador.

\-J'J
Em © Fitos ¢ possivel criar regras para a exclusdo e
movimentagdo de mensagens da caixa postal. Clique em
Mova Filtro para incluir um filtro.

Importante: os filtros ndo sdo automaticos, ou seja: para

aplica-los € necessdrio abrir a tela de filtros e clicar em
APLICAR TODOS os Filtros

Clicando no fcone & contss & possivel configurar o
Expresso™"™ para acessar outros servidores de e-mail.

No médulo de correio, a escolha da conta em uso é feita na

I conta 0: loguir Afonsa Satile j

caixa
Filtros.

, logo abaixo do icone de

b

A opgio de “onfiguragies permite alterar algumas opgdes de
exibicdo do mddulo correio.

Nas opg¢des, marque a op¢do Mostrar mensagem em uma
nova janela se desejar ler as mensagens em janelas
independentes. Clique em 'E™&" para salvar as alteracdes.
Importante: se desejar janelas independentes, ndo utilize
supressores de “pop-up” em seu navegador.

Agenda

A agenda permite varias formas de Vlsuahzagao para alternar

entre elas clique em um dos icones:



que apontam para Hoje, Esta semana, Este més, Este ano
e Planejar, respectivamente.

Em vdrias partes da agenda hd atalhos para a criacdo de
compromissos € mudanca de visualizagfdo. Zunhe 2004
Quando o calenddrio mensal € mostrado, s, t ququ se sa o
clicar no més e ano abre a visao Este més, * | 7> *°*°
clicar em um dos dias do calenddrio abre a !¢!s:ei7isis20

N . ~ . i 21 B2 23 24 25 26 27
visualiza¢do do dia escolhido:

282930 1 2 3 4

Na visdo diaria, a inclusdo de s
08:30

compromissos pode ser feita clicando-se  osae
no hordrio desejado:

Nas visdes semanal e mensal, a inclusdo € feita ™
clicando-se no simbolo de mais:

Se clicar no dia, sera aberta a visualizacdo didria.

Uma entrada de agenda pode incluir localizagdo, ter uma
categoria para visualizagdo, localizagdo, alarme e repeticdo.
O compromisso pode durar minutos ou mesmo dias.
Participantes podem ser convidados.

Antes de utilizar as categorias de agenda, cadastre-as na
opcdo Editar categorias no menu retrétil a esquerda (clique

- .
em " para expandir o menu).
E possivel convidar outros usudrios do Expresso™™"® para
participar do evento. Os Participantes podem ser escolhidos a
partir de uma lista, clique no nome na janela a esquerda e
entdo no botdo Adicionar para incluir, para excluir clique no
nome na janela a direita e entdo em Remover:

Lista e Usuarias / Grupos Participantes

Marisa Villla = Artur Berbosa da Silva =

Marisa Vilela

2 Adicionsr

MaLricia Luiz Viari il

o e s
hiafenn Flamar Candicn ad Remover
_'l_I 3 H

Buscar:
Para acelerar a busca digite as iniciais do nome no campo
Buscar.

Os convidados receberdo uma mensagem avisando e deverdo
ir até sua agenda, abrir o compromisso, clicar no ‘Sem
resposta” ao lado de seu nome e entdo aceitar ou declinar o
convite.

Catalogo de Enderecos

O catdlogo de enderegos pessoais permite o cadastramento de
vdrias informagdes sobre seus contatos.

Antes de utilizar as categorias do Catdlogo de Enderecos,
cadastre-as na op¢do Editar categorias no menu retratil a

. - .
esquerda (clique em "' para expandir o menu).
Clique no botdo Adicionar para incluir uma nova entrada. As
opcdes de adicionar Vcard, Importar contatos e CSV e
exportar contatos podem ser tteis na troca de informacgdes
com outros produtos como o Netscape, IE ou Organizer.

Desconectar

Clique neste botdo para fechar sua conexdo com o
Expresso-""™ .

Isto é importante para evitar que sua conexdo fique aberta no
servidor. Enquanto a sessdo ndo expirar, se voc€ apenas abrir
outro endereco no navegador, o Expresso™"® poderd ser
aberto na estacdo sem que seja necessario informar a senha.

O Expresso*" utiliza o e-Groupware

(http://www.egroupware.org.br)
Sua licenca estd de acordo com o GPL.

I Deservalvido pela
Rua Mateus Leme, 1561
Central de Atendimento Celepar: 350-5007

powered by:

- GroupWare

Livre

O Expresso € um conjunto de
softwares livres, para utilizacdo com
navegadores internet, que implementa
solucdo de correio eletrénico, trabalho em
grupo e colaboracio.

Estdo disponiveis os mddulos de correio,
agenda, catdlogo geral e pessoal.

Livre

O Expresso pode ser acessado de
qualquer lugar, independente da
plataforma utilizada.

Livre

Acesse 0 Expresso pelo endereco:

http://expresso.pr.gov.br
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