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INTRODUGAO

Este documento tem por objetivo introduzir aos interessados os principais conceitos do novo

software de e-mail, agenda e lista de contatos do estado: o Expresso. As principais fungcbes dos
modulos serdo explicadas e demonstradas neste documento, esperando-se que 0 mesmo possa
ser utilizado da melhor forma possivel, tirando proveito de todos os recursos fornecidos por ele.

A documentacéo do ExpressoMail € uma adaptacdo do manual contido no préprio modulo, o
qual foi desenvolvido por Fernando Porto Corréa GSR/DISER (Geréncia de Servigos de Rede/Di-
visao de Implementacéo de Servigos de Rede) da Celepar Companhia de Informatica do Parana.
Os técnicos Peter Andreas Entschev e Felipe Camargo de Pauli, ambos lotados na GGA/CPPC
(Geréncia de Gestao de Ambientes/Coordenacao de Projeto, Pesquisa e Capacitagao) contribui-
ram para que o documento deixasse de ser um mero manual, para se tornar uma apostila mais
completa, contendo informagdes mais detalhadas dos recursos desta que é uma das principais
ferramentas de comunicacao do estado.

A CPPC, entre varias atividades que exerce para prospectar e auxiliar no processo de mi-
gracao de softwares proprietarios para alternativas livres dentro do estado do Parana, exerce a
funcéo de tornar inerente aos funcionarios de todos os 6rgaos a competéncia de manuseio com-
pleto do Expresso. Isto € feito através do curso Debian Desktop, ofertado a todas as secretarias
que precisem de tal capacitacdo. Esta apostila é parte integrante da documentacao fornecida para

acompanhamento das aulas presenciais ou a distancia.
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UTILIZANDO O EXPRESSOMAIL

Figura 1: Icone E-mail

O ExpressoMail € o novo médulo de correio do Expresso. Com a aplicagao de novas tecno-
logias, deve ser mais agil e rapido. A seguir, uma explicagdo passo-a-passo de como utiliza-lo.

O seu correio se divide em algumas partes principais, sendo elas:

m Caixa de Entrada: local onde ficam as mensagens recebidas. O numero em verme-

Iho entre parénteses refere-se as mensagens nao lidas;

m Enviados: local onde ficam cépias das mensagens que foram enviadas, se assim

configurado;

m Lixeira: local para onde vao as mensagens apos apagadas das outras pastas, se as-

sim configurado.

m Rascunhos: local onde ficam as mensagens que foram salvas como rascunho, se
assim configurado. Ideal para quem precisa interromper a redacao de uma mensagem e

continuar depois.

o
= Minhas Pastas

Caixa de Entrada (8)
Enviados

Lixaira

Rascunhos

Figura 2: Menu de pastas

COMO LER UMA MENSAGEM?

-
Caixa de Entrada [2 /574] 1 Expresso Expresso
Quem Assunto Data~ Tamanho
Peter Andreas Entschev Expresso 15:31 1 Kb
Peter Andreas Entschev Expresso 15:31 1 Kb

Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1kb
Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1kb
Figura 3: Lista de e-mails

Bimininie

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

metentes, por exemplo, clique em Quem.
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COMO FECHAR UMA MENSAGEM ABERTA?

Basta clicar no <X vermelho> da aba correspondente.

COMO NAVEGAR PARA A MENSAGEM ANTERIOR/PROXIMA?

Enquanto visualizar uma mensagem:

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

gar para a proxima mensagem;

— Clique na <seta verde> que aponta para baixo, localizada a direita da tela, para na-

vegar para a mensagem anterior.

[ Orquestra Sinfonica 1

Opgédes Imprimir Encaminhar Responder Apagar 0 0‘

Figura 4: Como navegar

COMO SABER SE RECEBI NOVAS MENSAGENS?

Basta clicar no link “Atualizar” e as mensagens novas aparecerdo em negrito na pasta “Cai-

xa de Entrada”.

Figura 5: Menu opgbes

e

24 Neva mensagem
Ll Atualizar

@ Ferramentas ...

COMO SER AVISADO DO RECEBIViENTO DE NOVAS MENSAGENS?

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

— Clique na opgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...

1% Preferéncias

] Pesquisar

T Editar filtros

I"2 Editar pastas

[ compartilhar pastas

@ Limpar lixeira
Figufé '6: Menu Ferramentas

— Marque o item “Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?”

- Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? I
Figura 7: Opgéo alerta mensagens novas

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

1"
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COMO MARCAR UMA MENSAGEM LIDA/NAO
LIDA/IMPORTANTE/NORMAL?

— Selecione a(s) mensagem(ns), clicando na caixinha a esquerda da(s) mensagem(s);
— Clique com o botéo direito na mensagem,;

— Clique na opgao “Marcar como...” correspondente ao desejado no menu que apare-

cera;
uem Sun Data=

u Q Assunto

[<] Marcar como lida Expresso 14:38
r Marcar como nao-lida Expresso 14:38
I_ Marcar como importants Expresso 14:38

arcar como norma presso :

r M [ Ex 14:37
— P

Figura 8: Menu de opg¢bes para marcar e-mails

Perceba que:
— Nao lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);

— Importante — Mensagem aparece em vermelho;
— Lida — Mensagem ndo esta mais em negrito;

— Normal — Mensagem aparece em preto.

l 'ma mensagem pode ser marcada como “Nao Lida” e “Importante” ao mesmo

tempo, aparecendo em negrito € vermelho;

COMO VISUALIZAR A PROXIMA TELA DE UMA PASTA?
— Para visualizar a segunda tela, clique em “2” no canto superior direito, para visualizar

a terceira clique em “3”, e assim por diante;
— Para visualizar a ultima tela clique em “>>7;

— Para visualizar a primeira tela clique em “<<”;

ExpressoMail - versio 1.2 << 12 3 4 5 .. 2>
Expresso Expresso
Assunto Data= Tamanho
Expresso 14:38 1 Kb *
Expresso 14:38 1 Kb

Figura 9: Visualizar proxima tela

OBS.: Estas opcdes aparecerao caso haja uma segunda, terceira tela, etc.
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COMO EU SEI QUANTO DA CAPACIDADE DA MINHA CONTA ESTOU
USANDO?

— Verifique a barra de porcentagem de uso acima do menu;

— Nela sdo mostradas a porcentagem de uso e a quantidade de meméria usada pelas

mensagens armazenadas;

— Enquanto a barra estiver verde, existe bastante espaco livre;

] 67 % (Z6M/40M)

Figura 10: Capacidade utilizada normal

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

mensagens;

B4% (33M/40M)
Figura 11: Capacidade utilizada em alerta
— Se estiver vermelha, sua conta esta lotada ou proxima disso. Este estado é critico!

Apague algumas mensagens, até que a barra mude de cor.

I o2°: (37M/40M)

Figura 12: Capacidade quase esgotada
COMO APAGAR UMA MENSAGEM?
— Clique na caixinha a esquerda da mensagem a ser apagada;
— Clique com o botéo direito sobre a mensagem;

— Escolha a op¢ao “Apagar”.

. Quem Assunto Data=~ Tamanho

[l Dator Andraac Entonhor Expresso 11:08 1Kb
M licl

r arcar como |_a . AT a0

r Marcar como nao-lida g i
Marcar como importante i .

r] Marcar como normal Ere= ThE uLE=

I Expresso 11:08 1 Kb

I Mover para ... Expresso 11:08 1 Kb

| Apagar Expresso 11:08 1Kb

IMEXRCEr Expresso 11:07 1Kb

Figura 13: Apagando mensagens

Oou
— 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 Q 0‘

Figura 14: Apagando mensagem

13
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— Aperte a tecla <Delete> ou <Del>.

=
Caixa de Entrada [0/ 262]

|_ Quemn
[« Expresso Divulgacao
[«] Expresso Divulgacao

Figura 15: Utiliando a(s) teclas(s) Del ou Delete

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

bém limpar a lixeira através da opcao “Ferramentas” do menu lateral.

VISUALIZANDO AUTOMATICAMENTE A MENSAGEM ANTERIOR AO
APAGAR A MENSAGEM ATUAL

— Clique no item <Ferramentas> do menu a esquerda da tela;

“» Ferramentas ...
190 preferéncias i
o Pesquisar
T Editar filtros
[*2 Editar pastas
[*2 compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura 16: Opg&o preferéncias

— Clique na opcgao “Preferéncias”;

— Marque a opgéao “Mostrar a mensagem anterior, apds apagar a mensagem atual?”;

- Exibir mensagem anterior, apds apagar mensagem atual? [«
Figura 17: Visualizar mensagem anterior

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

COMO APAGAR TODAS AS MENSAGENS QUE APARECEM NA TELA?

— Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as caixinhas na tela seréao

marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela;
— Clique com o botao direito em uma das mensagens selecionadas;
— Escolha a op¢ao “Apagar’;

ou
— Clique no link “Apagar” no rodapé;

ou
— Aperte a tecla “Delete” ou “Del”.

14
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Caixa de Entrada [0/ 262]
- Quem Assunto
= Expriezza) gy Marcar como Lida
- Expresso O Marcar como Nao lida E
= Expresscii Marcar como Importante !
i Valquiria Li Marcar como normal C
= Funcel Adm c
Mover para ... n
|-7 Jonsue Tra Apagar
= Dario Kuce Exportar L
= & Previcel --- Vocé
= CIPA CELEPAR CIPA
= Funcel Administracao Motic
1= Valter Luiz Cordeiro Prém
= Funcel Administracaoc Reen
I Felipe Camargo de FPauli Cafe
= Gesiel Mendes Filho Subs
= &2 Peter Andreas Entschew Re:
Iz 4 Peter Andreas Entschew VLAMN
I Peter Andreas Entschew VLARN
= Valquiria Lizete da Silva SING
= Andre Luiz de Souza Paula Urge

Apagar | Mover | Imprimir | Exportar
Figura 18: Apagando varias mensagens

LIMPANDO AUTOMATICAMENTE UMA PASTA COM MAIS DE UMA TELA

— Com excecao da pasta “Lixeira”, isto ndo é possivel.

COMO VISUALIZAR MAIOR NUMERO DE MENSAGENS POR TELA?

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

— Clique na opgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...
154 Preferéncias
&2 Pesquisar
- )
T Editar filtros
[*2 Editar pastas
[“2 compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 19: Opgéao preferéncias

— Marque o item “NUmero maximo de e-mails por pagina”, escolha entre 25, 50, 75 ou

100;

- Qual o nimero maxime de mensagens por pagina? 50 j

Figura 20: Numero de mensagens por pagina

— Clique em <Salvar> para guardar as configuracdes.

COMO GUARDAR NA LIXEIRAAS MENSAGENS EXCLUIDAS?

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

— Clique na opgéao “Preferéncias”;

15
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% Ferramentas ...

5 Preferéncias

&2 pesquisar

- )

T Editar filtros

[*2 Editar pastas

[ Compartilhar pastas

@ Limpar lixeira

Figura 21: Opgéao preferén-

cias

— Marque o item “Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?”;

- Balvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? [«

Figura 22: Salvando mensagens excluidas

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragoes.

COMO CONFIGURAR PARA QUE A LIXEIRA SEJAAUTOMATICAMENTE
ESVAZIADA?

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

— Clique na opcgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...
15 Preferéncias

R Pesquisar

- .

7 Editar filtros

[“2 Editar pastas

[“2 compartilhar pastas
G Limpar lixeira

Figuré 23 bpga'o preferéncias

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

- Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira? Menhum j

Figura 24: Programando limpeza de Lixeira

— Escolhendo a op¢ao “nenhum”, este recurso sera desabilitado;

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.
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COMO VISUALIZAR SOMENTE MENSAGENS OU NAO LIDAS, OU
IMPORTANTES, OU RESPONDIDAS?

—_—

Listar: Todas, M&o lidas, Lidas, Respondidas, Importantes
Figura 25: Filtro de mensagens

Para isso basta utillizar o filtro de mensagens que fica situado no canto inferior direito da ja-

nela do expresso. Sao opgoes:

Ao clicar em qualquer uma delas, o filtro mostrara apenas as mensagens que casem com o

filtro.

COMO MOVER MENSAGENS PARA OUTRA PASTA?

Existem duas formas de se mover mensagens para pastas distintas a que estdo. Vejamos

as duas:

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

mensagens correspondentes;

Quem Assunto Data=~ Tamanho
2 Funcel Administracao Jantar de Final de Ano 10:11 7 Kb
R CDNSTITUICKD NA AGENDA RADAR
- E D | 01:45 3 Kb
F PG RIS LATINO-AMERICANO
I Expresso Divulgacao Convite SEMA 17/11 /2008 2 Kb
] Expresso Divulgacao Curso: Pratica no Processo Administrative 17/11/2008 2 Kb

Discipli...
Figura 26: Movendo mensagens

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

-

= Minhas Pastas
Caixa de Entrada (8)
Enviados
Lixeira
Rascunhos

Figura 27: Menu de pastas

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

suas respectivas caixas de selecao;

— Clique com o botao direito do mouse sobre qualquer uma das mensagens seleciona-
das;

17
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Caixa de Entrada [0/ &7]
O Quem
1]

[v]. 7 Ana Paula dek

Marcar como Lida

Exprasso Diy Marcar como N&o lida
Marcar como Importante
Marcar como normal

O
[m]
O R tocpaa
O
-

Jonsue Trapj

Fernando P Apagar
Exportar

igura 28: Menu de contexto para
mover mensagens

— No menu de contexto, clique sobre “Mover para”;

— Na janela que se abrira, selecione a pasta de destino e clique em <Mover>.

COMO EXPORTAR MENSAGENS PARA UM DIRETORIO LOCAL?

Vocé pode salvar suas mensagens para uma pasta local, compactadas no formato .zip. Den-

tro do .zip as mensagens sio salvas como .eml, podendo ser abertas em qualquer gerenciador de

e-mail offline ou entdo importadas por outra conta do ExpressoMail.

— Selecione todas as mensagens que deseja exportar, e depois clique na opg¢ao Expor-

tar:

[ Cuem Assunto

1 Datar AmdAdrans Entorkhar Expresso
Marcar como lida

I - Expresso
Marcar como nao-lida

r Marcar como importante J

r Marcar como normal Expressa

I Expresso

I Mover para ... Expresso

[ Apagar Expresso
Exportar

I P Expresso

Figura 29: Exportando mensagens

Data=~

11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:07

Tamanho
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1Kk
1 Kb
1 Kb

— O navegador ira iniciar o download de um arquivo chamado mensagens.zip, salve-o

num diretorio local. Ao descompactar suas mensagens poderao ser lidas no seu cliente de

email padrao. Seu cliente de email deve suportar o padrao EML.

-. Abrir mensagens.zip

Vocé selecionou abrir:
mensagens.zip

Tipo: Argquive ZIP
Site: http:/fexpresso.pr.gov.br

0 gue o lceweasel deve fazer?

@ Abrir com:é Compactador de Arquivos [pro.|.c |

() Balvar

|| Memorizar a decis3o para este tipo de arquivao

| Cancelar| | oK

Figura 30: Salvando mensagens exportadas

18



Manual do Usuario - Expresso

COMO IMPORTAR MENSAGENS DO TIPO .EML OU .ZIP?

Caso vocé tenha exportado com o ExpressoMail suas mensagens, outra conta podera im-
porta-las. Nao somente o ExpressoMail faz isso. Outros clientes de mensagens eletrénicas fazem
isso. Se a extensao for .eml, a importagao podera ser feita. Se todas as mensagens .eml estive-
rem compactadas num arquivo .zip, € possivel utilizar este ultimo para fazer a importagéao de va-

rias mensagens em uma unica vez.

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

{l_j CXPIESSU LIvulyatau
T 1 '

T s o L=~
—%#& Apagar | Mover | Imprimir | Exportar | Importar
Figura 31: Importando mensagens

— Sera aberto a caixa de enderego para que vocé possa buscar ou o zip (grupo de
mensagens), ou a Unica mensagem eml que vocé deseja importar. Para buscar através do

navegador, clique sobre o botdo <Arquivo> e selecione 0 arquivo;

Arquivo .zip ou .eml:

Arquivo .Zip ou .eml::

Arguivo...

Selecione uma pasta | Fechar

Figura 32: Caixa de enderego para importagdo de mensagens

— Ap0s seleciona-lo, clique sobre o botdo <Selecione uma pasta>;

— Selecione a pasta onde deseja que as mensagens sejam alocadas e clique sobre o

botao <Importar>.

COMO VISUALIZAR OUTRA PASTA?

— Clique na pasta que deseja abrir no bloco a esquerda.

&

= Minhas Pastas
Caixa de Entrada (&)
Enviados
Lixeira
Rascunhos

Figura 33: Menu de pastas
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COMO ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM?

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

-

2 Nova mensagem

.

w Atualizar

“» Ferramentas ...

Figura 34: Menu opgbes

— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;

Enviar | Salvar | Pesquisar

Para;

y<|

Adicionar CC | Adicionar CCa
Assunto:
Conf. de Leitura: [

Anexos: adicionar+

Arial ~[1Em v B I UA

]
]
1[]
5
2
T
Tii
r
i
%lﬁﬁ’

Figura 35: Enviando nova mensagem

— Escreva o e-mail do destinatario no campo “Para:”;
— Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;
— Escreva o texto da mensagem no grande espaco em branco embaixo;

— Clique no link “Enviar”.

COMO ENVIAR A MENSAGEM PARA VARIOS E-MAILS DIFERENTES?

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

— Caso o campo “CC:” nao aparecga, clique em “Adicionar CC”.

Para:

J<|

CCo:

p< |

Figura 36: Enviando mensagem para varios e-mails

COMO OCULTAR OS ENDERECOS DE E-MAIL DOS DESTINATARIOS?

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

— Caso o campo “CCo:” ndo apareca, clique em “Adicionar Cco”.
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COMO PROCURAR O ENDERECO DE ALGUEM PELO SEU NOME?

Existem duas formas de se encontrar algum endereco através do ExpressoMail:

1. Campo “Para” da mensagem
— Escreva parte do nome da pessoa, ou ele completo, no campo “Para:”, “CC:” ou
“Cco”;

— A seguir, clique no <simbolo da lupa> a direita do campo correspondente OU aperte
F9;

Para: l

Figura 37: Busca de destinatario

— 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, sera necessario refi-

nar melhor a pesquisa colocando uma parte maior do nome;

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

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

Figura 38: Alerta de busca

— Se a pesquisa for bem sucedida, devera aparecer uma tela parecida com esta abai-

XO:

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:
Escolha um nome:
Adailton Fabio Sonza (adailtonsonza@celepar,pr.gov.br)
ALESSANDRA FABIO ALVES DOS SANTOS (alessandrafabio@seed.pr.gov.br)
CLEITON FABIO DA ROZA (quasefisico@seed.pr.gov.br)
Dioney Fabio Barroca (dfbarroca@pm.pr.gov.br)
FABIO ABILIO DE ANDRADE (fandrade@seed.pr.gov.br)
FABIO ADRIAME FERREIRA DA ROCHA (fabiorocha@seed.pr.gov.br)
Fabio Akito Takemoto (fabiotakemoto@detran.pr.gov.br) (tel: (43)3325-4145)
Fabio Alcover Hastenreiter (fabioalcover@iapar.br)
Fabio Alessandre da Silva (alessandre@pm.pr.gov.br)
FABIO ALESSANDRO BONKOSKI (fabiobonkoski@seed.pr.gov.br)
Fabio Alessandro Garcia Godoy (fabiogodoy@pc.pr.gov.br)
fabio alexander hartmann (hartmann@pm.pr.gov.br)

QK Fechar

Figura 39: Resultado da busca de destinatario

— Clique no nome desejado;

— Clique em <OK>.
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2. Pesquisa rapida (necessario o menu lateral)
— Na parte inferior do menu lateral, exisitira a caixa de pesquisa rapida do Expresso-
Mail. Com ela, o usuario podera ou pesquisar mensagens recebidas, ou enderegos e tele-
fones de pessoas que possuam uma conta no expresso. Escreva o nome da pessoa que
se deseja descobrir o enderego e clique no botdo em formato de duas pessoas, uma atras

da outra;

\. JL

Felipe Camargo de Paul| 77] &
] [

Figura 40: Pesquisa rapida para en-
contrar pessoas

— Todas as pessoas que, ao terem seus dados confrontados com os da pesquisa, tive-

rem alguma pertinencia, irdo aparecer numa janela suspensa.

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:

Felipe Camargo de Pauli

fcamargo@celepar.pr.gov.br®=
(41)3350-5071
L

Figura 41: Resultado da pesquisa rapida por pessoas

COMO PROCEDER SE EU NAO SEI O NOME COMPLETO DO
DESTINATARIO?

— Antes de enviar a mensagem, clique no link “Pesquisar”;

| Enviar | Salvar | Pesquisar

Para:

Adicionar CC | Adicionar CCo
Figura 42: Pesquisa de destinatario

— Aparecerd a tela abaixo:

Catalogo Geral Catalogo Pessoal

Selecione uma Organizacdo e clique no botdo Pesquisar :
CELEPAR | fernando Pesquisar | | Listar Tudo

 Listas Publicas * Usudrios

Denis Fernando Romanzini (denis@celepar.pr.gov.br)
Edson Fernando Marinho de Melo (edsonmelo@celepar.pr.gov.br)
Fernando de Moraes Bozza (fbozza@celepar.pr.gov.br)

Fernando latzaki (iatzaki@celepar.pr.gov.br)

Fernando Jose Fendrich (fendrich@celepar.pr.gov.br)

Fernando Leocadio Pianare (pianaro@celepar.pr.gov.br)
Fernando Porto Correa (fpcorrea@celepar.pr.gov.br)

Luis Fernando Parizotto Mormul (luisfernando@celepar.pr.gov.br)
Luiz Fernando Ballin Ortolani {ortolani@celepar.pr.gov.br)

Luiz Fernando Esteche (luizesteche@celepar.pr.gov.br)

Luiz Fernande Quintine Rosin (luizquintine@celepar.prigoy.br)
Mauri Fernando de Witt {witt@celepar.pr.gov.br)

Clique aqui para adicionar nos campos: Para | Com Cépia | CCo

Fechar

Figura 43: Tela de pesquisa
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— Selecione a organizacéo e clique em <Pesquisar>;

— Para refinar mais a busca, escreva ao lado parte do nome da pessoa ou lista, esco-

Iha entre “Listas Publicas” ou “Usuarios”, conforme o caso, e clique em <Pesquisar>;

— O resultado aparecera embaixo e basta clicar o nome desejado e depois em <Para>,

<Com Copia> ou <Cco>, para que 0 home va para o0 campo correspondente;

— Clique em <Fechar> para fechar a janela.

COMO POSSO TER CERTEZA DE QUE RECEBERAM MINHA
MENSAGEM?

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

Assunto:

Conf. de Leitura: |

Anexos: adicionar+
Figura 44: Confirmacgéo de leitura

— Quando o destinatario ler a mensagem, sera enviada a a vocé uma mensagem de
notificagao.

COMO ADICIONAR ANEXOS A UMA MENSAGEM?

Arguive. .. Irernover

Figura 45: Anexando arquivos
— Ao enviar uma mensagem, antes e envia-la, clique em “Anexos: adicionar”;
— Clique em “Arquivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
— Clique em “Abrir”;

— Para remover o anexo, clique em “Remover”.

COMO POSSO DEIXAR O TEXTO DA MENSAGEM MAIS REALCADO?

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

Aial Hice @B I

Figura 46: Formatagéo de texto
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COMO INSERIR FIGURAS AS MENSAGENS

— Clique sobre o botao “Inserir figura” para abrir a caixa de navegacgao;

— Clique em <Arquivo> e procure a figura que se deseja inserir a mensagem;

Arial iEw B I UAESEE0 «iSiSEEQN TS

Anexar arquivo

Selecione o arquivo de imagem desejado:

Incluir  Fechar

Figura 47: Inserir figura.

— Ap0s selecionar a figura, o enderego desta aparecera na caixa de texto;

— Clique em Incluir.

EsnapshctB.jpg (26 kb)
Arial Hieett EEB I UA

) Cu i= IS

i
ek
i

CELEPAR

INFORMATICA
do PARANA

Figura 48: Figura inserida.

A imagem, apesar de parecer fazer parte do corpo da mensgem, é enviada
como anexo e apenas referenciada no corpo. Caso o usuario desmarque a cai-
xa de selecdo do anexo, a referéncia sera mantida, mas apontara para lugar ne-
nhum. O quadro da figura se mantera, mas um icone de figura nao encontrada apa-
recera.

COMO SALVAR O TEXTO DA MENSAGEM PARA RETOMAR DEPOIS?

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

Enviar | Salvar | Pesquisar
Figura 49: Salvando rascunho

— Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem sera salvo;

— A mensagem ira para a pasta selecionada e no remetente aparecera “(Rascunho)”.
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COMO INSERIR UMA ASSINATURA PRONTA NOS MEUS E-MAILS?

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

“» Ferramentas ...
192 Preferéncias
& Pesquisar
= Editar filtros
[“2 Editar pastas
[ Compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 50: _dpgéo preferéncias

— Clique na opgéao “Preferéncias”;

— Vocé podera escolher entre “Texto Simples” e “Texto Rico”. Texto Rico permite que a
assinatura tenha formatagao, tornando-a mais agradavel aos olhos. Tome cuidado pois,
dependendo do cliente de e-mail utilizado pelo seu destinatario, é possivel que o recurso
de formatacao nao seja suportado, fazendo com que a assinatura fique ilegivel;

Tipo de Assinatura {Textomico |l

— » Texto Simples
Formatagdo |Ttuio 3 B 7 U |Ty--|iE Texto Rico
Fonte ~ | Tamanho + [Z] cédigo-Forte

Felipe Camargo de Pauli - Telefone (041) 33505071

Técnico em Redes - Instrutor do Grupo de Trabalho de Capacitagdo - GTC
Coordenagdo de Projeto, Pesquisa e Capacitagdo - CPPC/GGA

Celepar - Companhia de Informética do Parana

=== ||
Figura 51: Assinatura de mensagens

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

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

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

— Ao escrever uma nova mensagem, a assinatura aparecera automaticamente, se as-

sim configurado, senéo, clique exatamente na posi¢cao do texto onde deseja inserir sua as-
sinatura;

— Clique no lapis na barra acima do texto (Deixando o mouse sobre o botdo, aparecera
a legenda “Inserir assinatura”). A assinatura aparecera no texto.

COMO RESPONDER UMA MENSAGEM?

— Abra a mensagem a ser respondida;

Jucelia de Lima.... 15:43 & £4 Opcées Imprimir Encaminhar Responder Apagar @) )

Marcar como: N&o lida, Impartante, normal | Mover | Respander a todos | Responder sem histérico | Responder a tados sem histérico |
Fonte da Mensagem

Figura 52: Respondendo uma mensagem
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— Clique no link “Responder” OU “Opc¢des” e depois “Responder sem histérico”, para

nao enviar o texto original junto com sua resposta;

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

— Clique no link “Enviar”;

COMO ENVIAR UMA RESPOSTA PARA TODOS QUE RECEBERAM A
MENSAGEM ORIGINAL?

— Abra a mensagem a ser respondida;
— Clique no link “Mais opgoes”;

— Clique no link “Responder a todos” OU “Responder a todos sem historico”, para nao

enviar o texto original junto com sua resposta;

Jucelia de Lima..., 15:43 & =1 Opcies Imprimir Encaminhar Respander Apagar @ @)
..y 15¢

Marcar como: Mio lida, Importante, normal | Mover | Responder a todos | Responder sem histérico | Responder a todas sem histarico |
Fonte da Mensagem

Figura 53: Respondendo uma mensagem a todos os destinatarios

— Ira 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 & =1 Opcies Imprimir Encaminhar Respander Apagar @ @)
..y 15¢

Marcar como: Mio lida, Importante, normal | Mover | Responder a todos | Responder sem histérico | Responder a todas sem histarico |
Fonte da Mensagem

Figura 54: Encaminhando uma mensagem
— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;

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

— Clique no link “Enviar”.
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COMO IMPRIMIR UMA MENSAGEM?

— Abra a mensagem a ser impressa;
— Clique em “Imprimir”;

Opgﬁesénprin:}ncaminhar Responder Apagar O OI
s
Figura 55: Imprimindo uma mensagem

— Selecione a impressora e clique em <Imprimir>.

COMO VISUALIZAR O CABECALHO DE UMA MENSAGEM?

Caixa de Entrada [0/ 68] f Cabecal ho W

Felipe Camargo ..., 14:57 Opcdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar @) )
Marcar come: Nae lida, Impartante, normal | Mover | Responder a todes | Responder sem historico | Responder a tados sem histérico | Fonte da Mensagem

De: (& “Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>%
Para: "Felipe Camargo de Pauli" <fcamargo@celepar.pr.gov.br>*
Data: 09/03/2009 14:57 (agora)

Assunto  Cabecalho

Figura 56: Visualizando cabegalho de mensagem

— Ao abrir a mensagem, clique no link “Op¢des” — para aparecer mais recursos de inte-

racdo com a mensagem — e o cabegalho — com assunto, data e hora, anexos, etc.

COMO VISUALIZAR O CODIGO-FONTE DA MENSAGEM?

— Abra a mensagem e clique no link “Mais opc¢des”;

— Clique no link “Fonte da Mensagem?” (ultima opg¢ao);

Caixa de Entrada [0/ 68] f Cabegal ho W

Felipe Camargo ..., 14:57 Opcdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar &) )
Marcar como: Ndo lida, Importante, normal | Mover | Respander a todos | Responder sem histérico | Respender a todos sem histérico | Fonte da Mensagem

De: [ “Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>%
Para: "Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>"
Data: 09/03/2009 14:57 (agora)

Assunta  Cabecalho

Figura 57: Visualizando cédigo-fonte

— Sera feito download do arquivo “fonte_da_mensagem.txt”.

[ x|

[l Abrir fonte_da_mensagem.bxt

Wocé selecionou abrir:

fonte_da_mensagem.bdt

Tipo: Documento somente texto
Site: http:/fexpresso.pr.gov.br

O gue o lceweasel deve fazer?

Editor de Texto (programa pad. =

Salwvar

[[1 Memorizar a decisdo para este tipo de arguive

Cancelar ] [ oK

Figura 58: Confirmagéo de visualizagdo
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COMO SABER SE O ENDERECO DO DESTINATARIO E INVALIDO?

— A mensagem a seguir aparecera na parte superior da pagina:

Erro de SMTP: Os enderecos de destinatario a seguir falharam: enderecolinvalido@erro* com
Figura 59: Mensagem de erro

— Talvez apareca o erro acima com outro endereco, ao invés do endereco de destinata-
rio digitado;

— Verifique nos campos “Para:”, “CC:” e “Cco:” se ndo ha algum enderego de e-mail
contendo espacos, virgulas, acentos ou simbolos como /, \, %, &, #,!,?,*, (, )ou |;

[T B T ]

— Lembre que e-mails podem conter apenas letras, numeros, ou os caracteres “.”,
ou “”, além do @.

COMO CRIAR REGRAS AUTOMATICAS PARA O RECEBIMENTO DE
NOVAS MENSAGENS?

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

— Clique na opcao “Editar filtros”;

| “# Ferramentas ...
1% preferéncias
& Pesquisar
= Editar filtros
|?' Editar pastas
|?' Compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 60: Opg&o preferéncias

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

= Lista de filtros - ( 3 ) - Nova Regra
Figura 61: Criagéo de filtros

— Em seqguida, a tela abaixo aparecera:

:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

™ checar mensagem contra préxima regra também

[ Manter um copia da mensagem na sua Caixa de Entrada

O campo "De:" da mensagem contenha .:

Coincidente 0 campo "Para:" da mensagem contenha.:
comtodas j O campo "Assunto:" da mensagem contenha.:

O tamanho da mensagem seja.:  Menor que j Kb
€ Arquivar em.: Caixa de Entraca j

" Encaminhe para o enderego.:

" Envie uma mensagem de rejeigdo.:

- Apague a mensagem

“oltar | Salvar

Figura 62: Gerenciamento de filtros
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— Escolha uma ou mais das condigbes para aplicagdo da regra;

— Escolha uma das agbes a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangida(s) pela

regra;
— Clique no botdo <Salvar> ou no botado <Habilitada>;

— lIsto ira habilitar a regra, que ja estara funcionando a partir da préxima mensagem re-
cebida.

COMO POSSO CONFIGURAR EM QUAIS MENSAGENS UMA REGRA
SERA APLICADA?

— Na area de condigdes, preencha;

— no primeiro campo, o endereco do remetente em comum entre as mensagens a se-

rem filtradas;

Oou
— no segundo campo, o endere¢co do destinatario em comum entre as mensagens a
serem filtradas;
ou
— no terceiro campo, o assunto da mensagem em comum entre as mensagens a se-
rem filtradas;
ou

— no ultimo campo, o tamanho minimo ou maximo das mensagens a serem filtradas.

O campo "De:" da mensagem contenha .:

Coincidente O campo "Para:" da mensagem contenha.:
com todas ;l O campo "Assunte:" da mensagem contenha.:
O tamanho da mensagem seja.:  Menor gue :I Kb

Figura 63: Configuragdo de endereco

— Para usar todas as condigdes, escolha no menu “Coincidente” do lado esquerdo, a

opgao “com todas”.

COMO CONFIGURAR O QUE SERA FEITO COM AS MENSAGENS
FILTRADAS POR UMA REGRA?

— Na area de Acoes, escolha:

— a opc¢ao “Arquivar em” e em seguida escolha no menu a direita a pasta em que as

mensagens serao arquivadas;

ou
— aopg¢ao “Encaminhe para um enderego” e em seguida digite no campo a direita o en-
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derecgo para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;

ou
— aop¢ao "Envie uma mensagem de rejeicao” e em seguida digite no campo a direita o

texto da mensagem a ser retornada;

ou
— aopc¢ao “Apague a mensagem” para nao receber as mensagens afetadas.

L Arquivar em.: Caixa de Entrada ;I

" Encaminhe para o enderego.:

" Envie uma mensagem de rejeigdo.:

¢ Apague a mensagem

Voltar | Salvar

Figura 64: Configuracdo de mensagens filtradas

COMO DESABILITAR UMA REGRA?

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

“# Ferramentas ...
194 Preferéncias
) Pesquisar
T Editar filtros
|? Editar pastas
[& Compartilhar pastas
G Limpar lixeira

Figura 65: Opgéo preferéncias

— Clique na regra a ser desabilitada;

— Clique no botao <Desabilitar>.

:: Gerenciamento de filtros - Manutencio de Filtros::

7 Lista de filtros - ( 1 ) - Nova Regra
() T Regra : 1 -- Status : Habilitada - regra do email: - Acdo: folder

I* Fora do Escritério - ( 0 ) Nova Regra

Habiltar | | Desabiftar | | Remover | | Fechar

Figura 66: Desabilitando regras de filtros

OBS.: O processo para remover uma regra € similar, alterando apenas o ultimo

passo, que deve ser trocado por clicar em <Remover>. Note que ao desabilitar

uma regra, ela ndo esta sendo excluida, apenas nao filtrara os e-mails até que seja
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habilitada novamente, clicando em <Habilitar>. Ja removendo a regra, esta sera de-

finitivamente excluida e para que ela volte a funcionar, o processo de criagao da re-
gra devera ser refeito.

COMO POSSO AVISAR MEUS CONTATOS QUE ESTOU AUSENTE DO
ESCRITORIO?

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

— Clique na opgéo “Editar filtros”;Clique em “Fora do Escritorio — Nova Regra”

:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

* Lista de filtros - ( 1 ) - Nova Regra
s Regra : 1 -- Status : Habilitada - regra do email: - Acdo: folder

I* Fora do Escritério - ( 0 ) Nova Regra

Habilitar | | Desabiltar | Remover | | Fechar

Figura 67: Aviso de auséncia

— Aparecera a tela a seguir:

:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

Fora do Escritério

Com a seguinte mensagem.:

Provavelmente ndo responderei o seu email porque estou em
Cancun. So voltarei depois de setembro.

Voltar | Salvar

Figura 68: Mensagem de auséncia
— No campo “Com a seguinte mensagem.:”, digite a mensagem que sera enviada auto-

maticamente as pessoas que mandarem mensagens durante o periodo em que vocé esti-
ver fora do escritério;

— Clique em seguida em <Salvar> ou e o recurso estara habilitado.

COMO POSSO DESABILITAR O RECURSO “FORA DO ESCRITORIO™?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
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— Clique na opcao “Filtros”;

“# Ferramentas ...
1% Preferéncias
i3] Pesquisar
T Editar filtros
& Editar pastas
& Compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura '69: -(_)'pga"o preferéncias

— Clique na caixa de selecéo do campo “Fora do Escritério (1)” (o status da regra deve
estar Habilitado para que possa ser desabilitado);
— Clique em seguida em “Desabilitar”.

* Fora do Escritério - (1)

v @ Regra - Status : Habilitada

t

Habilitar m Remover |  Fechar

Figura 70: Desabilitando recurso

O processo para remover a regra de “Fora do Escritério” é similar, alterando
apenas o ultimo passo, que deve ser trocado por clicar em <Remover>. Note
que ao desabilitar uma regra, ela ndo esta sendo excluida, apenas n&o retornara a
mensagem de aviso até que seja habilitada novamente, clicando em <Habilitar>. Ja

removendo a regra, esta sera excluida e para que volte a funcionar, devera ser refei-

to o processo de criagao da regra.

COMO POSSO CRIAR NOVAS PASTAS?

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

“s Ferrameantas ...
154 Preferéncias
i Pesquisar
= Editar filtros
|E=l Editar pastas
[& Compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura 71: _(_)_pgéo preferéncias

— Clique na opg¢ao “Editar Pastas”;
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— Aparecera a janela abaixo:

Gerenciamento de Pastas
:: Gerencie suas pastas e exporte mensagens ::

= Minhas Pastas MNova pasta
Caixa de Entrada Deletar Pasta
Enviados
L Renomear Pasta
Lixeira
Rascunhos Exportar Mensagens

Fechar

Figura 72: Criando novas pastas

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

— Para criar subpastas, clique na pasta na qual sera criada a subpasta e clique em
<Nova Pasta>.

COMO POSSO EXCLUIR PASTAS?

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

— Clique na opcgao “Editar Pastas”;

"% Ferramentas ...
W Preferéncias
] Pesquisar
= Editar filtros
|';’.l Editar pastas
|';’.l Compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura 73: Opgéo preferéncias

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

Gerenciamento de Pastas
:: Gerencie suas pastas e exporte mensagens ::

= Minhas Pastas MNova pasta
Caixa de Entrada Deletar Pasta
Enviades
L. Renomear Pasta
Lixeira

Rascunhos Exportar Mensagens

Fechar

Figura 74: Excluindo pastas

OBS.: Nao é possivel excluir a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascu-
nhos.

33



Manual do Usuario - Expresso

COMO POSSO RENOMEAR PASTAS?

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

— Clique na opcéo “Editar Pastas”;

% Ferramentas ...

1% Preferéncias

& Pesquisar

% Editar filtros

|?l Editar pastas

|?l Compartilhar pastas

G Limpar lixeira

Figura 75: Opgéo preferéncias

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

Gerenciamento de Pastas
:: Gerencie suas pastas e exporte mensagens ::

= Minhas Pastas Mova pasta
Caixa de Entrada Deletar Pasta
Enviados
L. Renomear Pasta
Lixeira
Rascunhos Exportar Mensagens

Fechar

Figura 76: Renomeando pastas

OBS.: Nao é possivel renomear a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Ras-

cunhos.

COMO POSSO PROCURAR DIRETAMENTE POR UMA MENSAGEM
ESPECIFICA?

Existem duas formas para se pesquisar mensagens. Vejamos as duas:

1. Através do menu Ferramentas
— Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;

— Clique na opcao “Pesquisar”;

| "% Ferramentas ...
190 Preferéncias

& Pesquisar

= Editar filtros

[& Editar pastas

|F'l Compartilhar pastas

G Limpar lixeira

Figura'ﬁ:_(_)'pgéo preferéncias
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— Aparecera a janela abaixo:

:: Pesquisar &

Informe as buscas nas caixas de texto : Pesquise mensagens nessas pastas :
= Minhas Pastas
Remetente .: Caixa de Entrada
Enviades
==t Lixeira ce

o 8 Rascunhos ==
Com Copla .

Assunto .:

S0 G MEREEZE of [~ Em todas as pastas

Resultado da busca .: Pesquisar Limpar Fechar Oeculttar

Pasta Quem Assunto Data Tamanho

Figura 78: Busca de mensagem especifica

— Preencha nos campos “Remetente .:”, “Para .:”, “Com Cépia .:”, “Assunto .:” e “Corpo
da mensagem .:” as informagdes correspondentes a mensagem desejada;

— Note que ndo é necessario o preenchimento de todos os campos. Preencha apenas

a informacgéao que ira localizar a mensagem mais rapidamente;

— Em “Corpo da mensagem”, preencha uma palavra ou parte do texto da mensagem
desejada;

— No lado direito da janela, clique na pasta em que deve ser feita a busca e depois cli-
que em “>>", A busca pode ser feita em mais de uma pasta e, se ndo souber em que pasta
se encontra esta mensagem, marque a opgao “Em todas as pastas”;

— Clique em <Pesquisar> para efetuar a pesquisa;
— O resultado aparece no campo na parte de baixo da janela;

— Clique na mensagem para abri-la.

2. Através da caixa Pesquisa Rapida (necessario se ter o menu lateral)
— Escreva alguma informacao a respeito da mensagem que esteja procurando dentro
da caixa de texto “Pesquisa Rapida”, que fica na parte inferior do menu lateral do Expres-
soMail;

— Clique no primeiro icone (em formato de lupa) que fica logo ao lado da caixa de tex-
to;

— Todas as mensagens que contiverem em qualquer campo (Para, De, Assunto, Corpo
da mensagem, etc) alguma informag¢ao que case com o que foi colocado na caixa de texto,
sera filtrada e mostrada na tela.
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COMO OCULTAR O MENU DE PASTAS?

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

— Clique na opcgao “Preferéncias’;

% Ferramentas ...

1% preferéncias
& Pesquisar
- )
T Editar filtros
[“® Editar pastas
[ Compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 79: Opgao preferéncias

— Marque a opgao “Ocultar Menu Pastas”;

- DOcultar menu das pastas? r
Figura 80: Ocultando menu das pastas

— Clique em <Salvar>;

— O layout do ExpressoMail sera alterado, ocultando o menu de pastas e aumentando

a visualizagdo das mensagens.

COMO SALVAR AS MENSAGENS ENVIADAS?

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

— Clique na opcgao “Preferéncias”;

| % Ferramentas ...
1% Preferéncias
] Pesquisar
- )
7 Editar filtros
[“2 Editar pastas
[ Compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura 81: Opgéo preferéncias

— No item “Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta:”, escolha a pas-

ta onde as mensagens serao salvas;

- Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta | Enviados j

Figura 82: Sanvando mensagens

— Clique em <Salvar>.
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COMO SALVAR RASCUNHOS AUTOMATICAMENTE

As vezes ¢ interessante que, durante a criagdo de uma mensagem, esta seja salva automa-
ticamente para recuperagao caso, por ventura, algo acontega e o usuario acabe sendo impedido
de terminar de redigi-la.

— No painel lateral, selecione “Ferramentas/Preferéncias”;

— Marque a caixa de selegao “Salvar rascunhos automaticamente”;

Salvar rascunhos automaticamente

Figura 83: Ativar salvamento de rascunhos automatico

— Esta opgéao fard com que toda vez que o usuario ficar 1 minuto ocioso, a mensagem
seja salva automaticamente dentro do diretério “Rascunhos”.

TECLAS DE ATALHO DO EXPRESSOMAIL

Existem algumas teclas de atalho que otimizam a realizagdo de algumas tarefas do Expres-

soMail. Para utiliza-las é necessario que o usuario as ative antes.

— Clique em “Ferramentas/Preferéncias”;

— Marca a caixa de selegdo como mostrado abaixo:

Usar teclas de atalho?

Figura 84: Ativando teclas de atalho

— Clique sobre <Salvar>.

Teclas de Atalho

Descrigao

F9

Na caixa de entrada: Atualiza a caixa;
Dentro do campo “Para’: Inicia a pesquisa rapida.

Seta para cima

Navega pela pasta corrente. Vai para a mensagem acima da que esta
selecionada.

Seta para baixo

Navega pela pasta corrente. Vai para a mensagem abaixo da que esta
selecionada.

Shift + Seta para
cima

Navega e seleciona as mensagens. Vai para a mensagem acima da que
estd selecinada, deixando marcada todas as mensagens pelas quais
passa.

Shift + Seta para
cima

Navega e seleciona as mensagens. Vai para a mensagem abaixo da que
esta selecinada, deixando marcada todas as mensagens pelas quais
passa.

Del

Apaga a(s) mensagem(ns) selecionadas.

Enter

Abre a(s) mensagem(ns) selecionadas em uma nova aba.

Ctrl + Seta para
baixo

Durante a visualizacdo de uma mensagem em uma aba, se pressionadas,
estas teclas fecham a mensagem corrente e passam para a mensagem
acima.

Ctrl + Seta para
cima

Durante a visualizagdo de uma mensagem, se pressionadas, estas teclas
fecham a mensagem corrente e passam para a mensagem abaixo.
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Teclas de Atalho Descrigcao

Esc Fecha a mensagem aberta em uma aba.

n (de nova Inicia uma nova mensagem em qualquer lugar do expresso (desde que o

mensagem) cursor ndo esteja em uma caixa de texto, como campos Para, Assunto,
Corpo da mensagem, Caixa de Pesquisa, etc).

i (de imprimir Durante a visualizacdo de uma mensagem em uma aba, se pressionada,

mensagem) imprime-a.

e (de encaminhar
mensagem)

Durante a visualizacdo de uma mensagem em uma aba, se pressionada,
abre uma nova aba para que o usuario possa encaminha-la a outros
usuarios.

r (de responder)

Durante a visualizagdo de uma mensagem em uma aba, se pressionada,
abre uma nova aba para que o usuario possa respondé-la ao remetente.
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UTILIZANDO O CALENDARIO EXPRESSO

Figura 85: Icone
Calendario

O Calendario Expresso € um utilitario para simplificar as tarefas do dia a dia, seu objetivo é
ser uma agenda eletronica, possibilitando marcar reunibes, feriados e outras datas importantes.
Com o Calendario, é possivel marcar reuniées e enviar um comunicado via e-mail aos interessa-
dos, facilitando assim a comunicagdo com os mesmos. Para ir para a pagina do Calendario basta

clicar em seu icone na barra localizada na parte superior da pagina do Expresso.

COMO FILTRAR O CALENDARIO POR PERIODOS DE TEMPO?

O Calendario pode ser filtrado para mostrar determinados periodos de tempo, como a sema-
na, o més ou o ano atual, clicando num dos icones localizados na parte superior esquerda da pa-

gina do calendario:

-..,,_] o T J # )
Figura 86: Botbes de

eventos
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 o ano, e por fim, o quinto icone mostra a agenda separada por més, indicando

os dias e as semanas do ano.

COMO AGENDAR UM COMPROMISSO?

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

COmMpromisso.

Sseg
[ 14 ] & Semana 20

Figura 87: Agendamento de
compromisso
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ADICIONANDO CATEGORIAS

15 Maio 2007 : Peter Andreas Entschev :

08:00
08:30
09:00
09:30
10:00

Figura 89: Horério do compromisso

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

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

- Configuragdes do
calendario

4 Permitir acesso
# Editar categorias

Figura 90: Menu de opgbes
— Clique em “Editar categorias”;

— Clique no botao <Adicionar>;

Categoria pai Todos <Global>  *|

Nome

Descrigdo

Particular I

Figura 91: Adicionando categorias
— Em “Categoria pai” selecione “Nenhum” para que a categoria nao seja subordinada a
nenhuma outra categoria, ou selecione a categoria do grupo a qual ela fara parte;

— Em “Nome”, coloque o nome pelo qual a categoria sera identificada;
— Em “Descricao”, coloque a finalidade da categoria;

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

— Clique no botdo <Salvar> para adicionar a nova categoria.

REMOVENDO CATEGORIAS

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

o,

]
Figura 92: Menu oculto
— No menu, procure pela seg¢ao “Preferéncias”;

Preferéncias

- Configuragées do
calendario

4 Permitir acesso
4 Editar categorias

Figura 93: Menu de opgbes
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— Clique em “Editar categorias”;

MNome Descrigdo Agenda de Eventos Adicionar sub-tarefa Editar Remover
Todos<Global> Categoria global para todos usuarios do Expresso  Agenda de Eventos Adicionar sub-tarefa
Figura 94: Lista de categorias

— Procure pela linha da tabela em que a categoria esta e clique no link “Remover” em

sua respectiva linha.

ADICIONANDO UM COMPROMISSO

Para adicionar um compromisso, diversos campos devem corretamente preenchidos para
que a reunido seja agendada corretamente e para que os convocados entendam o motivo e o lo-
cal da reunido. Sao eles:

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

Titulo:
Figura 95: Titulo do compromisso

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

Descrigdo Completa:

Figura 96: Descrigdo do compromisso

— “Categoria”, a categoria a qual a reuniao pertence;

Categoria: Todos =Global=

Figura 97: Categoria do compromisso

— “Localizagao”, o local onde sera realizado o compromisso;

Localizagdo:

Figura 98: Local do compromisso
— “Data de inicio” e “Hora de inicio”, a data e hora de inicio da reunido ou compromis-

SO;

Data de inicio: 1smsmoar |C

Hora de inicio: D8 oo
Figura 99: Inicio do compromisso

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

NiAo ou compromisso;
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Data do término:
a do fermino \smsoor |

Hora do término: 08 (30

Figura 100: Término do compromisso

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

Prioridade: Mormal ;[
Figura 101: Prioridade do compromisso

“Particular”, indica um compromisso de propdsito particular;

Particular: |—

Figura 102: Propésito do compromisso

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

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

mesmo pertence em “Organizagdo” e depois o usuario ou grupo em “Usuarios e Grupos
disponiveis” e clique em <Adicionar>;

— Para remover uma pessoa ou grupo do evento, selecione o0 nome em “Participantes
do Evento” e clique em <Remover>;

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

Participantes:

Organizagdo: + CELEPAR |
s Adlicionar s Remaover
Buscar por:
Usuarios e Grupos digponiveis
grupo-celepar-alerta B
grupo-celepar-almirante
grupo-celepar-analfabetos
grupo-celepar-apc
grupo-celepar-apg-php
grupo-celepar-apg?2
grupo-celepar-ascom
grupo-celepar-aspro
grupo-celepar-asto
grupo-celepar-bilheteria
grupo-celepar-bo
grupo-celepar-boletim
grupo-celepar-boletinsinternos -

Participantes do Evento

Avisar Participantes Externos =

Figura 103: Adicionando participantes do compromisso

— Caso a pessoa que esta convocando o evento também participe dele, deixe selecio-
nada a caixa “... Participa”, onde 0 “...” € 0 nome dessa pessoa,;
Peter Andreas Entschev Participa: |7
Figura 104: Criador do compromisso

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

Alarme: 0 =|das 0 =|horas|0 =|minutos antes do everto
Figura 105: Aviso de compromisso
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A secado “Repetindo informacao do evento” é utilizada quando o mesmo evento se repete ao
longo de um determinado periodo de tempo. Por exemplo, se uma reunido para discutir o anda-

mento de um processo ocorrera semanalmente durante todo um més.

“Tipo de repeticao”, define o intervalo de tempo entre um evento e outro. Se “Ne-

nhum?” for selecionado, as préximas op¢des nao terao efeito;

— “Data final da repeticdo”, € a data em que o evento ndo mais se repetira, no nosso

exemplo anterior, seria o ultimo dia em que a reunido se realizaria no més;

A caixa “Usar data de término” deve estar selecionada para que a opg¢ao tenha

efeito.

— “Repeticao diaria (por semana)”, os dias da semana em que o evento ocorrera;

— “Intervalo”, o intervalo entre um evento e outro. Caso o evento ocorra semanalmente,
se o intervalo for “0”, toda semana ocorrera, se for “1”, ocorrera semana sim, semana nio,

e assim por diante.

REMOVENDO/CANCELANDO UM COMPROMISSO

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

Qua
(314
-
4 4 0B:00-08:30 (A)
teste

tasta
Local: teste

Figura 106: Compromis-
so

— Na nova pagina, clique no botdo <Remover>;

Titulo: teste
Descrigdo: teste
Localizacdo: teste
Inicio Data/hora: 03/12/2008 - 08:00
Data/Hora de término: 03/12/2008 - 08:30
Prioridade: Normal
ACesso: piblico
Participantes: Jose Eduardo Cunha dos Santos (Aceito)
Criado por: Jose Eduardo Cunha dos Santos
Atualizado: 03/12/2008 - 15:19
Eclitar Pronto Gerenciador de alarmes Exportar Remover
Meés: Dezembro 2008 | Ano: 2008 ~|

Importar Exportar todos

Figura 107: Gerenciamento do compromisso
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— Uma janela de confirmacéao se abrira, clique em <OK> para remover o evento ou em

<Cancelar> para nao remover.

) A pagina em http://expresso.pr.gov.br diz: x

(9 Tem certeza gue deseja remover esta entrada 7
\ .

Isto iré remowver esta entrada para todos usuarios.

Cancelar | [ OK

Figura 108: Confirmacgéo de excluséo

EDITANDO UM COMPROMISSO

— Clique no compromisso que deseja editar e aguarde até que uma nova pagina se
abra;
Qua
[3]14
s T o0s:00-08:30 (A)
teste
teste

Local: teste

Figura 109: Compromisso

— Na nova pagina, clique no botao <Editar>;

Titulo: teste
Descrigcdo: teste
Localizacao: teste
Inicio Data/hora: 03/12/2008 - 08:00
DatafHora de término: 03/12/2008 - 08:30
Prioridade: MNorrmal
ACEsso: publico
Participantes: Jose Eduardo Cunha dos Santos (Aceito)
Criado por: Jose Eduardo Cunha dos Santos
Atualizado: 03/12/2008 - 15:19
Editar Pronto Gerenciador de alarmes Exportar Remover
Més: Dezembro 2008 =| Ano: 2008 ~|

Importar Exportar todos

Figura 110: Gerenciamento do compromisso

— A pagina de edigéo se abrirda, essa pagina é igual a de adicionar eventos, entretanto
0s campos ja estao preenchidos.

— Edite os campos necessarios, e salve clicando no botdo <Salvar> localizado no final
da pagina, ou clique em cancelar para que as modificagdes ndo tenham efeito;

— A pagina de exibicdo do compromisso se abrira novamente, para finalizar as altera-
¢oes clique em <Pronto> no final da pagina.
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Titulo: teste
Descricao: teste
Localizacao: teste
Inicio Data/hora: 03/12/2008 - 08:00
Data/Hora de término: 03/12/2008 - 08:30
Prioridade: MNorrmal
Acesso: publico
Participantes: Jose Eduardo Cunha dos Santos (Aceito)
Criado por: Jose Eduardo Cunha dos Santos
Atualizado: 03/12/2008 - 15:19
Edlitar Pronto Gerenciador de alarmes Exportar Remaover
Més: Dezembro 2008 =| Ano: 2008 |

Importar Exportar todos

Figura 111: Gerenciamento do compromisso
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UTILIZANDO A LISTA DE CONTATOS DO EXPRESSO

Figura 112: Icone
Lista de Contatos

A Lista de Contatos do Expresso tem por objetivo ser um guia de referéncia rapido, conten-
do todos os funcionarios do estado separados por 6rgao de trabalho. Com a Lista de Contatos é
possivel buscar por um contato rapidamente, bem como adicionar ao Catalogo de Enderecgos, e
subdividir os contatos em grupos definidos pelo préprio usuario. Para ir para a pagina da Lista de
Contatos basta clicar em seu icone na barra localizada na parte superior da pagina do Expresso.

COMO PROCURAR POR UM CONTATO?
— Clique no “+” que precede o link “Catalogos”, no menu “Catalogos” a esquerda da

tela;

Catalogos

+cCatilogos

Figura 113: Menu Catalogo
— Um menu sera expandido contendo todos os 6rgéaos do Estado;
— Clique no link com o nome do 6rgao ao qual a pessoa pertence;

— Clique no link correspondente a primeira letra do nome do contato;

Movo... Procura... | | Wer Cartdes

123... A B C v} E F G oI T K L M

Figura 114: Opgles de busca
ou
— Digite na caixa de texto localizada na parte superior da pagina todo o nome, ou parte

do nome do contato e clique em <Procura...>.

COMO ADICIONAR UM NOVO CONTATO?

— Procure pelo contato que deseja adicionar;

— Clique no icone que esta a direita das informacgdes do contato;

Administrader Expresso admin®@celepar.pr.gov.br
Figura 115: Adigcdo de novo contato

— Na janela que se abrira, altere alguma informacao que julgue necessario e/ou salve

clicando no botédo <Salvar> na parte inferior da janela.
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Catalogo de Enderecos - Adicdo Rapi(=

Apelido: Administrador
Nome: Administrador
Sobrenome: Expresso
Telefone:
E-mail: admin@celepar pr.gov br

Salvar Fechar

Figura 116: Cadastro de novo contato

COMO ADICIONAR UM CONTATO QUE NAO PERTENCE A NENHUM
ORGAO DO ESTADO?

— Na parte superior da pagina clique no botdo <Novo...>, entdo um menu abrira;

Mova... Procura... | | Mer Cartdes

123.. A B C D E F G H I 1 K L M

Figura 117: Opgbes de busca

— No menu clique em “Contato [Adicdo Rapida]”;

Mowvo...
Contato [Adigdo Rapida]
Contato [Completo]

Grupo

Figura 118: Menu de adigdo rapida

LT [T ” W

— Preencha as informacgoes “Apelido”, “Nome”, “Sobrenome”, “Telefone” e “E-mail”;
Apelide: Administrador
Nome:! Administrador
Sobrenome: Expresso
Telefone:
E-mail: admin@celepar pr.gov br

Salvar Fechar

Figura 119: Cadastro de novo contato

— Clique em <Salvar> para adicionar o novo contato.

COMO REMOVER UM CONTATO PESSOAL?

— Clique no link “Pessoal”, no menu “Catalogos” a esquerda da tela;

Catdlogos
= Catalogos
+Pessoal
+Grupos
= Catalogo Geral

Figura 120: Menu de Cata-
logos
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— Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato que sera remo-
vido;

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

] W W ¥ Y £ Todos

Figura 121: Botéo "Todos"

— Encontre o contato que sera removido;

Expresso Mail expresso@celepar.pr.gov.br {41)2350-5000 Z | }{
Figura 122: Lista de contatos

— Clique no “X” vermelho localizado a sua direita;

— Uma janela de confirmacgéao se abrir3;

i A pagina em http://expresso.pr.gov.br d |4

oy Confirmar a excluséo deste Contato?

Cancelar | [ Ok |

Figura 123: Tela de confirmagéo

— Clique em <OK> para excluir definitivamente o contato.

COMO EDITAR UM CONTATO PESSOAL?

— Clique no link “Pessoal”, no menu “Catalogos” a esquerdo da tela;

Catalogos
= Catalogos
+Pessoal
+Grupos
= Catalogo Geral

Figura 124: Menu de Cata-
logos

— Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato que sera edita-
do;

Mova... Procura... | | Ver Cartdes

123... A B = B E F ] H I 1 K L M
Figura 125: Opgles de busca

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

] W W ® ¥ Z Todos

Figura 126: Botao "Todos"
— Encontre o contato que sera modificado;

Expresso Mail expresso@celepar.pr.gov.br (41)2350-5000 Z | }{
Figura 127: Lista de contatos

— Clique no icone amarelo a esquerda do icone “X” vermelho ;

— Edite as informagbes como se um novo contato estivesse sendo adicionado;

Catalogo de Enderecos - Contatos

Pessoal E-mails & Telefanes Enderegos

Selecionar Foto: I Browse...

Apelido: Eduardo
Nome: Eduardo

Sobrenome: de Camargo Cardozo Mascimento;

Assinatura GPG:

MNotas:

Salvar Limpar Cancelar

Figura 128: Edi¢do de dados do contato
— Clique no botao <Salvar> para que as alteracdes tenham efeito.

COMO ADICIONAR UM NOVO GRUPO DE CONTATOS?
— Na parte superior da pagina clique no botao “Novo...”, entdo um menu abrira;
MNaova...
Contato [Adigio Rapida]
Contato [Completo]
Grupo

Figura 129: Menu de adigdo

— No menu clique em “Grupo”;
— Uma nova janela se abrira;
— Na caixa “Nome Completo”, coloque o nome do novo grupo;

— Na lista de selecdo “Contatos Pessoais”, selecione os contatos que farao parte do
novo grupo e clique no botao <Adicionar>;

— Caso algum contato seja adicionado por engano, na lista de selegao “Participantes”,

selecione o contato e clique no botdao <Remover>;

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

Mome Completo:

Contatos Pessoais Participantes
Expresso Mail (expressocelepar pr.gov br) -
Expresso Mail ({41)3350-5000
. “n ! # Adicionar
_O Remover

Salvar | Limpar | | Cancelar

Figura 130: Adigcao de Grupo

COMO REMOVER UM GRUPO DE CONTATOS?

— Clique no link “Grupos”, no menu “Catalogos” a esquerdo da tela;

Catdlogos
= Catalogos
+Peassoal
+Grupos
= Catalogo Geral

Figura 1 31: Menu de Catéalogos

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

Movo... Procura... | | Wer Cartdes

123... A B I o} E F G H I 1 K L M

Figura 132: Opgbes de busca

ou
— Clique em “Todos” para mostrar todos o0s grupos;

U v w ¥ ¥ Z Todos
N
Figura 133: Botao "Todos"

— Encontre o grupo que sera removido;

x

f.'. Grupo Expresso grupoexpresso _/ |
Figura 134: Lista de Grupos

— Clique no “X” vermelho localizado a sua direita;

— Uma janela de confirmacgéao se abrirg;

(<] A pagina em hitp:/fexpresso.pr.gov.br d B4

9, Confirmar a exclusdo deste Grupo?

Cancelar

Figura 135: Tela de confirmagé&o

— Clique em <OK> para excluir definitivamente o grupo.
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COMO EDITAR UM GRUPO DE CONTATOS?

— Clique no link “Grupos”, no menu “Catalogos” a esquerdo da tela;

Catdlogos
= Catalogos
+Pessoal
+ Grupos
- Catalogo Geral

Figura 136: Menu de Catalogos

— Clique na letra correspondente a inicial do nome do grupo que sera editado;

Movo... Procura... | | Ver Cartdes

123... A B C D E F G H I 1 K L M

Figura 137: Opgbes de busca

ou
— Clique em “Todos” para mostrar todos os grupos;
U v w X ¥ Z Todos
b
Figura 138: Botéo "Todos"
— Encontre o grupo que sera modificado;
@y Grupo Expresso grupoexpresso / | X

Figura 139: Lista de Grupos

— Clique no icone amarelo a esquerda do icone “X” vermelho;
— Edite as informagbes como se um novo grupo estivesse sendo adicionado;

— Clique no botao <Salvar> para que as alteragdes tenham efeito.

Catalogo de Enderegos - Adicionar Grupo

Nome Completo:

Contatos Pessoais Participantes
Expresso Mail (expresso@celepar pr.gov br) -
Expresso Mail ((41)3350-5000
. (@ ) s Adicionar
_0 Remover

-

Salvar | |Limpar |  Cancelar

Figura 140: Adigao de Grupos

51



Manual do Usuario - Expresso

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Esta apostila foi toda feita pelos desenvolvedores do ExpressoMail e técnicos da Celepar,

tendo todo conteudo sido criado através da experiéncia destes com esta ferramenta. Nenhuma

obra foi consultada, nao existindo, assim, nenhuma referéncia bibliografica.

52



