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1. INTRODUGAO

Este documento tem por objetivo introduzir os principais conceitos do novo software de E-mail, Agenda
e Lista de Contatos do Estado, o Expresso.

As principais fun¢des dos médulos serdo explicadas e demonstradas neste documento, esperando-se
que o0 mesmo possa ser utilizado da melhor forma possivel, tirando proveito de todos os recursos fornecidos
por ele.

A documentagao do ExpressoMail € uma adaptagdo do manual contido no préprio modulo, cujo qual
foi desenvolvido por Fernando Porto Correa — Divisdo de Implementagdo de Servicos de Rede (DISER),
Celepar — Companhia de Informatica do Parana.
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2. Utilizando o ExpressoMail

O ExpressoMail &€ o novo médulo de correio do Expresso. Com a aplicagéo de novas tecnologias, deve

ser mais 4gil e rpido. A seguir, uma explicagéo passo-a-passo de como utiliz-lo.

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

Caixa de Entrada: Onde ficam as mensagens que chegam no seu e-mail.

Enviado: Onde ficam cépias das mensagens que foram enviadas, se assim configurado.

Lixeira: Para onde vao as mensagens apos serem apagadas das outras pastas, se assim configurado.
Rascunho: Onde ficam as mensagens que foram salvas como rascunho, se assim configurado.

2.1. Como ler uma mensagem?

Para abrir uma mensagem, basta clicar sobre ela e uma aba se abrira na parte superior para
leitura da mensagem.

ey — [2 /574] 1 Expresso Expresso

|_ Quem Assunto Data= Tamanho
I~ Peter Andreas Entschewv Expresso 15:31 1 Kb
I~ Peter Andreas Entschewv Expresso 15:31 1 Kb
- Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1 Kb
- Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1 Kb

2.2. Como fechar uma mensagem aberta?

Basta clicar no X vermelho da aba correspondente.

2.3. Como navegar para a mensagem anterior/préxima?

Enquanto visualizando uma mensagem:

— Clique na seta verde que aponta para cima, localizada a direita da tela, para navegar para a
proxima mensagem;

— Clique na seta verde que aponta para baixo, localizada a direita da tela, para navegar para a
mensagem anterior.

Expresso 1

Opgdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar G @‘

2.4. Como saber se recebi novas mensagens?

-

Basta clicar no link “Atualizar’ e as mensagens novas aparecerao Z1Nova mensagem

em negrito na pasta “Caixa de Entrada”. 0 -
%" Atualizar

@ Ferramentas ...
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2.5. Como ser avisado do recebimento de novas | ‘reramentas...
mensagenS? 198 Preferéncias

= Pesquisar
T Editar filtros
Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; [ Editar pastas

Clique na opgéo “Preferéncias”; I*2 compartilhar pastas

Marque o item “Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?” G Limpar lixeira
- Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? I
Cliqgue em “Salvar” para guardar as configuraces.

2.6. Como marcar uma mensagem Lida/Nao Lida/lmportante/Normal?

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

Clique na opgao “Marcar como...” correspondente ao desejado no menu que aparecera;

Perceba que:

N&o lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);
Importante — Mensagem aparece em vermelho;
Lida — Mensagem nao estd mais em negrito;

Normal — Mensagem aparece em preto;

OBS.: Uma mensagem PODE ser marcada como Nao Lida e Importante ao mesmo tempo,
aparecendo em negrito e vermelho;

OBS2.: Se estiver lendo uma mensagem, também pode marcar uma mensagem clicando em
“Mais opgbes” e depois no link correspondente.

Cuem

1111 EIT

Assunto Data=
Marcar como lida Expresso 14:38
Marcar como néo-lida Expresso 14:38
Marcar como importante Expresso 14:38
Marcar como normal Expresso 14:37

44T

[ T T—

2.7. 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 “>>";

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

OBS.: Estas opgbes aparecerao casa haja uma segunda, terceira tela, etc.

ExpressoMail - versio 1.2 <<= 12 3 4 5 .., =>
Expresso Expresso
Assunto Data=~ Tamanho
Expresso 14;38 1 Kb -
Expresso 14;38 1 Kb
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2.8. Como eu sei quanto da capacidade da minha conta estou
usando?

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

— Nela s&o mostradas a porcentagem de uso e a quantidade de memdria usada pelas
mensagens armazenadas;

— Enquanto a barra estiver verde, existe bastante espago livre;
— Se ela estiver amarela, fique alerta e verifique a possibilidade de apagar algumas mensagens;

— Se estiver vermelha, sua conta esta lotada, ou préxima disso. Este estado é critico! Apague
algumas mensagens, até que a barra mude de cor.
67% (26M/40M)

2.9. Como apagar uma mensagem?

— Clique na caixinha a esquerda da mensagem a ser apagada;
— Cligue com o bot&o direto sobre a mensagem;

— Escolha a opcéo “Apagar”.

Quem Assunto Data=~ Tamanho
Datar Andrass Enteshau Expresso 11:08 1 Kb
Marcar comao lida e 108 1 Kb
Marcar como nac-lida
Marcar como impartants Expresso 11:08 1Kb
Marcar como normal B e AR
Expresso 11:08 1 Kb
Mover para ... Expresso 11:08 1 Kb
Apagar Expresso 11:08 1 Kb
] Expresso 11:07 1 Kb

Oou

— Abra a mensagem a ser apagada;

— Clique no link “Apagar”.

Oou

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

— Aperte a tecla “Delete” ou “Del”.

2.10. Como visualizar automaticamente a mensagem anterior ao
apagar a mensagem atual?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; | % Ferramentas ...
— Cligque na opgéo “Preferéncias”; |™ Preferéncias
=« . , =% Pesquisar
— Marque a opgado “Mostrar a mensagem anterior, apés apagar a | Editar filtr
mensagem atual?”; * Editar filtros
Cli “g ” fi - [“2 Editar pastas
— Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes. [ Compartilhar pastas

G Limpar lixeira
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2.11. Como apagar todas as mensagens que aparecem na tela?

— Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as caixinhas na tela serdo marcadas,
selecionando todas as mensagens que aparecem na tela;

|_ Quem Assunto Data=~ Tamanho
[ Peter Andreas Entschew Expresso 11:08 1 Kb
[ Peter Andreas Entschew Expresso 11:08 1 Kb

— Clique com o boté&o direito em uma das mensagens selecionadas;

— Escolha a opcéo “Apagar”.

2.12. Existe algum método automatico para limpar uma pasta, se ela
tem mais de uma tela?

Com excegéao da pasta “Lixeira”, isso nao é possivel.

2.13. Como visualizar maior nimero de mensagens por tela?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; 7

. . N 24 Mova mensagem

— Clique na opg&o “Preferéncias”; W atualicar
— Marque o item “Numero maximo de e-mails por pagina”, escolha % Ferramentas ...
entre 25, 50, 75 ou 100;

— Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes.

2.14. Como guardar na Lixeira as mensagens excluidas?

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

| % Ferramentas ...

— Clique na opcao “Preferéncias”; 194 preferéncias

— Marque o item “Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?”; ; Pesquisar
T Editar filtros

— Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes. a
[ Editar pastas

"2 compartilhar pastas

G Limpar lixeira

2.15. Como configurar para que a Lixeira seja automaticamente
esvaziada?

7

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

i Mova mensagem

— Clique na opcao “Preferéncias”; %Y Atualizar

— No item “Deletar mensagens apds quantos dias na Lixeira”, ¥ Ferramentas ...
escolha entre 1, 2, 3, 4 ou 5 dias;

— Escolhendo a opgao “ndo usar”, este recurso sera desabilitado;
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— Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes.

2.16. Como mover mensagens para outra pasta?

H . . .
— Selecione as mensagens a serem movidas, clicando nas | - mMinhas Pastas

caixinhas a esquerda das mensagens correspondentes; Caixa de Entrada (8)
— Clique em uma das mensagens e arraste até a pasta desejada Enviados
no bloco a esquerda. Lixeira
Rascunhos

2.17. Como visualizar outra pasta?

Clique na pasta que deseja abrir no bloco a esquerda.

2.18. Como enviar uma nova mensagem?

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

— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;

Enviar | Salvar | Pesquisar

Para:

Ju

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

Anexos: adicionar+

Arial e B I UASEEEEw iz iEiE@R S

— Escreva o0 e-mail do destinatario 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” OU “Enviar e Arquivar” e escolha a pasta para arquivamento.

2.19. 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 aparega, clique em “Adicionar CC”.

Pac.: 10
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Para: 1
Cec 1
CCo: :\'

2.20. Como ocultar os enderegos de e-mail dos destinatarios?

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

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

2.21. Como procurar o e-mail de alguém pelo seu nome?

— Escreva parte do nome da pessoa, ou ele completo, no campo “Para:”, “CC:” ou “CCo:”;

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

Para: 1

— Caso retorne a mensagem a seguir, 0 argumento de pesquisa escrito no campo foi muito
genérico e retornou mais de 200 resultados. Se isso acontecer, sera necessario refinar melhor
a pesquisa colocando uma parte maior do nome;

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

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

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)

CLEITOM 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

— Cligue no nome desejado;
— Cligue em OK.
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2.22. Como proceder se eu hao sei o nome completo do destinatario?

2.23.

2.24,

Antes de enviar a LEELHECLEDRECILELRELE ]
mensagem, clique no Catalogo Geral Catdalogo Pessoal

link “Pesquisar”;
Selecione uma Organizagdo e clique no botdo Pesquisar :

ﬁzareceré a tela ao CELEPAR »| fernando Pesquisar | | Listar Tudo
ado:
" Listas Pblicas * Usudrios

Selecione a Denis Fernando Romanzini (denis@celepar.pr.gov.br)
organizagéo e C|ique Edson Fernando Marinho de Melo (edsonmelo@celepar.pr.gov.br)

“ . ”. Fernando de Moraes Bozza (fbozza@celepar.pr.gov.br)
em PequIsar ’ Fernando latzaki (iatzaki@celepar.pr.gov.br)
Para refinar mais a Fernando Jose Fendrich (fendrich@celepar.pr.gov.br)

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

busca, escreva ao

lado pal”te do nome da Luis Fernando Parizotto Mormul (luisfernando@celepar.pr.gov.br)
pessoa ou Iista, Luiz Fernando Ballin Ortolani (ortolani@celepar.pr.gov.br)
escolha entre “Listas Luiz Fernando Esteche (luizesteche@celepar.pr.gov.br)

Luiz Fernando Quintino Rosin (luizquintino@celepar.pr.gov.br)

Publicas ou Mauri Fernando de Witk (witt@celepar.pr.gov.br)

“Usuarios”, conforme
0 caso, e clique em
“Pesquisar"; Clique aqui para adicionar nos campos: Para  Com Copia | | CCo

O resultado aparecera IFEEED
embaixo e basta clicar
0 nome desejado e
depois em “Para”, “Com Copia” ou “Cco”, para que 0 nhome va para o campo correspondente;

Cliqgue 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 ... nto:
caixinha “Conf. de Leitura”;
Conf. de Leitura: [

Quando o destinatario ler a mensagem, sera enviada a a -
Anexos: adicionar+

vocé uma mensagem de notificagao.

Como adicionar anexos a uma mensagem?

Ao enviar uma mensagem, antes e envia-la, clique em “Anexos: adicionar +”;
Cliqgue em “Arquivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
Cliqgue em “Abrir”;

Para remover o anexo, clique em “Remover”.
iAnexos: adicionar+

| Arguivo. .. ||'emu'-.rer

2.25. Como posso deixar o texto da mensagem mais realgado?

E possivel melhorar a clareza do texto usando os recursos da barra abaixo:
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Farte jTamanho B FUAE=E== v ruiz= = EEEE%;
L H = =¢

@ W GGV RS o

2.26. Como salvar o texto da mensagem para retomar depois?

— Ao escrever a mensagem, ao invés de envia-la, clique em “Salvar”;
— Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem sera salvo;

”

— Amensagem ira para a pasta selecionada e no remetente aparecera “(Rascunho)”.

Enviar | Salvar | Pesquisar
2.27. Como inserir uma assinatura pronta nos meus e-mails?

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

— Cligue na opgéo “Preferéncias”;
Configuracides do ExpressoMail 1.2
Configuragdes do expressoMaill_2

- Ndmere maximo de e-mails por pagina S0 j
- Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? [«
- Deletar mensagens apds quantos dias na Lixeira? 5 dias j

- Mostrar mensagem anterior, apés apagar mensagem atual? |_
- Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? [«
- Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do Expresso [

- Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta; |Enviados

- Dcultar Menu Pastas r

- Altura das linhas da lista de mensagens Maormal j
- Tamanho da Fonte na lista de mensagens Mormal j
- Assinatura

Peter Andreas Entschev
CELEPAR - Companhia de Informatica do Parana

Cancelar Salvar

— No campo “Assinatura”, escreva a assinatura desejada;

— Ao escrever uma mensagem, clique exatamente na posigéo do texto onde deseja inserir sua
assinatura;

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

— Aassinatura aparecera no texto.
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2.28. Como responder uma mensagem?

— Abra a mensagem a ser respondida;

— Clique no link “Responder’ OU “Mais opgdes” e depois “Responder sem histérico”, para nao
enviar o texto original junto com sua resposta;

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

— Clique no link “Enviar” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta para arquivamento;

2.29. Como enviar uma resposta para todos que receberam a
mensagem original?

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

— Clique no link “Responder a todos” OU “Responder a todos sem histérico”, para nao 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” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta para arquivamento.

2.30. Como encaminhar uma mensagem para terceiros?

— Abra a mensagem a ser encaminhada;

— Clique no link “Encaminhar”;

— 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” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta para arquivamento.

2.31. Como imprimir uma mensagem?

— Abra a mensagem a ser impressa;

— Clique no link “Mais opgdes” e entdo em “Imprimir”.
2.32. Como visualizar o cabegalho de uma mensagem?

— Ao abrir a mensagem, clique no link “Mais opgbes”, para aparecer mais recursos de interagao
com a mensagem e o cabecgalho, com assunto, data e hora, anexos, etc.
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Peter Andreas E..., 23/04/2007 Ocultar opgdes | Encaminhar | Responder | Apagar @0

Marcar como: nac-lida, importante, normal | Mover | Imprimir | Responder a todes | Responder sem histérico | Responder a todos sem histérico | Fonte da Mensagem

De: "Peter Andreas Entschev” <entschev@celepar.pr.gov.brs %' B
Para: "Peter Andreas Entschev” qmlschev@oelepﬂ'.pr.gnv.br:'ﬁ-:':
Data: 23/04/2007 11:08

Assunto: Expresso

2.33. Como visualizar o cédigo-fonte da mensagem?

— Abra a mensagem e clique no link “Mais opgbes”;
— Clique no link “Fonte da Mensagem”;
— Sera feito download do arquivo “fonte_da_mensagem.txt”.

2.34. Como saber se o endereco do destinatario é invalido?

— A mensagem a seguir aparecera na parte superior da pagina:
Erro de SMTP: Os enderecos de destinatario a seguir falharam: enderecolinvalido@erro*com
— Talvez aparegca o erro acima com outro endereco, ao invés do endereco de destinatario
digitado;

— \Verifique nos campos “Para:”, “CC:” e “Cco:” se ndo ha algum endereco de e-mail contendo

*

espagos, virgulas, acentos ou simbolos como /, \, %, &, #,!,?,*, (, ) ou |;

“y oo« “

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

2.35. 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”;

— Uma nova janela abrira, clique no link “Lista de Filtros - Nova Regra” da secdo “Lista de
Filtros;
= Lista de filtros - ( 3 ) - Nova Regra
— Em seguida, a tela abaixo aparecera:

— Escolha uma ou mais das condi¢des para aplicagao da regra;
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i Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

[ checar mensagem contra proxima regra também

™ Manter um copia da mensagem na sua Caixa de Entrada

0 campo "De:" da mensagem contenha .:

Coincidente 0 campo "Para:" da mensagem contenha.:
com todas j 0O campo "Assunto:” da mensagem contenha.:
0 tamanho da mensagem seja.: | Menor gue j Kb

« Arquivar em.: Caixa de Entrada j

£ Encaminhe para o enderego.:

" Envie uma mensagem de rejeicdo.:

« Apague a mensagem
“Voltar | Salvar

— Escolha uma das agbes a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangida(s) pela regra;
— Cligue no botdo “Salvar” ou no botao “Habilitada”;

— Isto ird habilitar a regra, que ja estara funcionando a partir da préxima mensagem recebida.

2.36. Como posso configurar em quais mensagens uma regra sera
aplicada?

— Na area de condigbes, preencha;

— no primeiro campo, o enderego do remetente em comum entre as mensagens a serem

filtradas;

Oou

— no segundo campo, o enderego do destinatario em comum entre as mensagens a serem
filtradas;

Oou

— no terceiro campo, o assunto da mensagem em comum entre as mensagens a serem
filtradas;

Oou

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

0 campo "De:" da mensagem contenha .

Coincidente O campo "Para:" da mensagem contenha.:
com tocas j 0 campo "Assunto:" da mensagem contenha.:
0 tamanho da mensagem seja.;  Menor gue j Kb

— Para usar todas as condigbes, escolha no menu “Coincidente” do lado esquerdo, a opcao
“com todas”.
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2.37. Como configurar o que sera feito com as mensagens filtradas
por uma regra?

— Na area de Agdes, escolha:

— aopgao “Arquivar em” e em seguida escolha no menu a direita a pasta em que as mensagens
serao arquivadas;

ou

— a opgao “Encaminhe para um endereco” e em seguida digite no campo a direita 0 enderego
para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;

ou

— aopcao "Envie uma mensagem de rejeicdo” e em seguida digite no campo a direita o texto da
mensagem a ser retornada;

ou
— aopcao “Apague a mensagem” para nao receber as mensagens afetadas.

« Arquivar em.: Caixa ce Ertrada j

" Encaminhe para o enderego.;

" Envie uma mensagem de rejeigdo.;

. Apague a mensagem

Yoltar || Salvar

2.38. Como desabilitar uma regra?

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

— Clique na regra a ser desabilitada;

— Clique em “Desabilitada”.

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 filtrarda os e-mails até que seja habilitada novamente, clicando em “Habilitar’. Ja
removendo a regra, esta sera definitivamente excluida e para que ela volte a funcionar, o processo de
criacdo da regra devera ser refeito.

2.39. Como posso avisar meus contatos que estou ausente do
escritério?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
— Clique na opcao “Editar filtros”;
— Clique em “Fora do Escritério — Nova Regra”

— Aparecerd a tela a seguir:
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i Gerenciamento de filtros - Manutencao de Filtros::

Responder mensagens enviadas para: Emails da conta:

Durante (dias fora do escritario): dia(s)

Com a seguinte mensagem .

Voltar | Salvar

No campo com enderecgos de e-mail a direita, escolha a(s) conta(s) que tera(do) esse recurso
ativado e clique na seta ao lado;

Caso nao encontre todas as contas que deseja ativar esse recurso, clique no campo mais
abaixo, digite 0 enderego que falta e clique na seta;

As contas deverao aparecer no campo “Responder mensagens enviadas para:”;

No campo “Durante (dias fora do escritério)”, coloque o numero de dias que este recurso
devera ficar ativado;

No campo “Com a seguinte mensagem.:”, digite a mensagem que sera retornada as pessoas
que mandarem mensagens durante o periodo em que vocé estiver fora do escritorio;

Clique em seguida em “Salvar” ou em “Habilitada” e o recurso estara habilitado.

2.40. Como posso desabilitar o recurso “Fora do Escritério”?

Cligue no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
Cligue na opgéo “Filtros”;
Clique em “Fora do Escritério (Habilitado)”;

Clique em seguida em “Desabilitada”.

OBS.: 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
nao estd 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 refeito o processo de criagao da regra.

2.41. Como posso criar novas pastas?

Cligue no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;

Clique na opgéo “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 Dieletar Pasta
Enviados
L. Renomear Pasta
Lixelra
Rascunhos Exportar Mensagens

Fechar

— 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 repita o procedimento
de clicar em “Nova Pasta”.

2.42. Como posso excluir pastas?

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

— Clique na opc¢éao “Editar Pastas”;

— Clique na pasta que deseja excluir e clique em “Deletar Pasta”.

OBS.: Nao é possivel excluir a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascunhos.

2.43. Como posso renomear pastas?

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

— Clique na opgao “Editar Pastas”;

— Clique na pasta que deseja renomear e clique em “Renomear Pasta”.

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

2.44. Como posso procurar diretamente por uma mensagem
especifica?

— Cligue no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
— Cligue na opgéo “Pesquisar”;
— Aparecera a janela abaixo:

o« S w I

— Preencha nos campos “Remetente .:”, “Para .:”, “Com Copia .:", “Assunto .:
mensagem .;” as informagdes correspondentes a mensagem desejada;

e “Corpo da
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: Pesquisar ::

Informe as buscas nas caixas de texto :

Corpo da mensagem .

= Minhas Pastas |
Remetente .: Caixa de Entrada
Enviados
Para.: e
Lixeira =&
.. Rascunhos
Com Copla . =
Assunto .

(][]

Pesquise mensagens nessas pastas :

I~ Em todas as pastas

Resultado da busca .: Pesguisar Limpar Fechar Ocuttar

Pasta

Quem Assunto Data Tamanho

2.45.

Note que ndo € necessario o preenchimento de todos os campos. Preencha apenas a
informagao 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 clique em
“>>" A busca pode ser feita em mais de uma pasta e, se ndo souber em que pasta se
encontra esta mensagem, marque a opc¢ao “Em todas as pastas”;

Cliqgue em “Pesquisar” para efetuar a pesquisa;
O resultado aparece no campo na parte de baixo da janela;

Clique na mensagem para abri-la.

Como ocultar o menu de pastas?

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
Clique na opgao “Preferéncias”;

Marque a opg¢ao “Ocultar Menu Pastas”;

Clique em “Salvar”;

O layout do ExpressoMail sera alterado, ocultando o menu de pastas e aumentando a
visualizagdo das mensagens.

2.46. Como salvar as mensagens?

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

Clique na opgéo “Preferéncias”;
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— No item “Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta:”, escolha a pasta onde
as mensagens serao salvas;

— Clique em “Salvar”.
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3. Utilizando a Agenda de Eventos

A Agenda de Eventos do Expresso é um utilitario para simplificar as tarefas do dia a dia, seu objetivo é
ser uma agenda eletrénica, possibilitando marcar reunides, feriados e outras datas importantes.

Com a Agenda de Eventos, é possivel marcar reunides e enviar um comunicado via e-mail aos
interessados, facilitando assim a comunicagdo com os mesmos.

3.1. Como ir para a Agenda de Eventos?

Para ir para a pagina do Agenda de Eventos basta clicar em seu icone na barra localizada na
parte superior da pagina do Expresso.

3.2. Como filtrar a Agenda de Eventos por periodos de tempo?

A Agenda de Eventos pode ser filtrado para mostrar determinados periodos de tempo, como a
semana, o0 més ou o ano atual, clicando num dos icones localizados na parte superior esquerda da
pagina da agenda:

...... Ba Lo

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,
respectivamente, 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.

3.3. Como agendar um compromisso?

Um compromisso pode ser agendado clicando no sinal de “+” do Agenda de Eventos quando
filtrado por semana ou més, ou também selecionando um dia especifico e clicando no horario de inicio
do compromisso.

Seg

[ 14 ] + Semana 20

15 Maio 2007 : Peter Andreas Entschev :

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

3.4. Adicionando categorias

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

i
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No menu, procure pela sec¢éo “Preferéncias”; Preferéncias

Preferéncias do

Cliqgue em “Editar categorias”;

Calendario
Clique no botao “Adicionar”; s Permitir acesso

4 Editar categorias

Em “Categoria pai” selecione “Nenhum” para que a categoria ndo
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 “Descrigdo”, 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.

3.5. Removendo categorias

Cligue na flecha azul que fica no canto esquerdo da tela para abrir o menu;
No menu, procure pela secéo “Preferéncias”;
Clique em “Editar categorias”;

Procure pela linha da tabela em que a categoria estd e clique no link “Remover” em sua
respectiva linha.

3.6. 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 local da
reunido. Séo eles:

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

“Descricdo Completa”, os assuntos a serem discutidos na reunido, por extenso;
Descrigdo Completa:

“Categoria”, a categoria a qual a reuniéo pertence;
Categoria: Todos <Global=

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

Localizagdo:

“Data de inicio” e “Hora de inicio”, a data e hora de inicio da reunido ou compromisso;
Data de inicio: 1smszao7 |C
Hora de inicio: o8 oo

“Data do término” e “Hora do término”, a data e hora estimada para o término da reunido ou
COMpromisso;

Data do término: e 052007 ﬁ

Hora do término: 08 30
“Prioridade”, indica a prioridade do evento, Baixa, Normal ou Alta;
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Prioridade: Mormal ;l
— “Particular”, indica um compromisso de propésito particular;
Particular: |—

— “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 organizacdo a qual 0 mesmo
pertence em “Organizagdo” e depois o usuario ou grupo em “Usuarios e Grupos disponiveis” e
cligue em “Adicionar”;
Para remover uma pessoa ou grupo do evento, selecione o 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 Adicionar @ Remaover
Buscar por;
Participantes do Evento - Usuarios e Grupos disponiveis -
grupo-celepar-alerta E

grupo-celepar-almirante
grupo-celepar-analfabetos
grupo-celepar-ape
grupo-celepar-apg-php
grupo-celepar-apg2
grupo-celepar-ascom
grupo-celepar-aspro
grupe-celepar-asto
grupo-celepar-bilheteria
grupo-celepar-bo
grupo-celepar-boletim
grupo-celepar-boletinsinternos -

Avisar Participantes Externos

— Caso a pessoa que esta convocando o evento também participe dele, deixe selecionada a
caixa “... Participa”, onde o “...” € 0 nome dessa pessoa;

Peter Andreas Entschev Participa: |7

— “Alarme”, manda um e-mail de aviso antes do compromisso, podendo ser programado para
até 31 dias antes do evento;
Alarme: 0 ~|dias 0 ~|horas| 0 =|minutos antes do evento

A secio “Repetindo informagéo do evento” € utilizada quando o mesmo evento se repete ao longo
de um determinado periodo de tempo. Por exemplo, se uma reunido para discutir o andamento de um
processo ocorrera semanalmente durante todo um més.

“Tipo de repeticao”, define o intervalo de tempo entre um evento e outro. Se “Nenhum” for
selecionado, as préximas opg¢oes nao terao efeito;

“Data final da repeticao”, é 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;

OBS.: A caixa “Usar data de término” deve estar selecionada para que a opgao tenha efeito.
— “Repeti¢ao 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 ndo, e assim
por diante.

3.7. Removendo/Cancelando um compromisso

— Clique no compromisso que deseja cancelar e aguarde até que uma nova pagina se abra;
— Na nova pégina, clique no botao “Remover”;

— Uma janela de confirmacgao se abrira, clique em “OK” para remover o evento ou em “Cancelar”
para ndo remover.
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A pagina em http:/fexpresso.pr.gov.br diz:

(P Tem certeza que deseja remover esta entrada 7
Isto iréa remover esta entrada para todos usuarios.

Cancelar OK

3.8. Editando um compromisso

— Clique no compromisso que deseja editar e aguarde até que uma nova pagina se abra;
— Na nova pégina, clique no botéo “Editar”;

— A pagina de edigdo se abrira, essa pagina é igual a de adicionar eventos, entretanto os
campos ja estdo preenchidos.

— Edite os campos necessarios, e salve clicando no botao “Salvar” localizado no final da pagina,
ou cligue em cancelar para que as modificagbes nao tenham efeito;

— A pagina de exibicdo do compromisso se abrira novamente, para finalizar as alteragées clique
em “Pronto” no final da pagina.
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4. Utilizando a Catalogo de Enderecos do Expresso

O Catalogo de Enderecos do Expresso tem por objetivo ser um guia de referéncia rapido, contendo
todos os funcionarios do Estado separados por 6rgao de trabalho.

Com o Catalogo de Enderecos é possivel buscar por um contato rapidamente, bem como adicionar ao
Catalogo de Enderegos, e subdividir os contatos em grupos definidos pelo préprio usuario.

4.1. Como ir para o Catalogo de Enderecos?

Para ir para a pagina do Catalogo de Enderegos basta clicar em seu icone na barra localizada na
parte superior da pagina do Expresso.

4.2. Como procurar por um contato?

— Clique no “+” que precede o link “Catalogo Geral”, no menu “Catélogos” a esquerda da tela;
— Um menu sera expandido contendo todos os érgéos 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;

— Digite na caixa de texto localizada na parte superior da pagina todo o nome, ou parte do nome
do contato e clique em “Procura...”.

4.3. Como adicionar um novo contato?

— Procure pelo contato que deseja adicionar;
— Clique no icone que esta a direita das informagdes do contato; *

— Na janela que se abrira, altere alguma informagéo que julgue necessario e/ou salve clicando
no botao “Salvar” na parte inferior da janela.

4.4. Como adicionar um contato que nao pertence a nenhum é6rgao do
Estado?

— Na parte superior da pagina clique no botao “Novo...”, entdo um menu abrira;

— No menu clique em “Contato [Adicao Rapida]’;

— Preencha as informagdes “Apelido”, “Nome”, “Sobrenome”, “Telefone” e “E-mail”;
— Clique em “Salvar” para adicionar o novo contato.

4.5. Como remover um contato pessoal?
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— Clique no link “Pessoas”, no menu “Catalogos” a esquerdo da tela;

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

Oou
— Clique em “Todos” para mostrar todos os contatos;
— Encontre o contato que sera removido;

Expresso Mail expresso@celepar.pr.gov.br (41)3350-5000

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

— Uma janela de confirmacao se abrira;
¢n A pagina em http://expresso.pr.gov.br d b+

(o Confirmar a exclusao deste Contato?

g

Cancelar

— Clique em “OK” para excluir definitivamente o contato.

4.6. Como editar um contato pessoal?

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

. -
TN PN

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

ou

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

— Encontre o contato que sera modificado;

— Clique no icone amarelo a direita; /

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

— Clique no botao “Salvar” para que as alteragdes tenham efeito.

4.7. Como adicionar um novo grupo de contatos?

— Na parte superior da pagina clique no botao “Novo...”, entdo um menu abrira;
— No menu clique em “Grupo”;

— Uma nova janela se abrira;
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Catalogo de Enderecos - Adicionar Grupo

Nome Completo:

Contatos Pessoais Participantes
Expresso Mail (expresso@celepar pr.gov.br) -] [=]
Expresso Mail ((41)3350-5000
P (41 ) & Adicionar
_@ Remover

Salvar |  Limpar | | Cancelar

— Na caixa “Nome Completo”, coloque 0 nome do novo grupo;

— Nallista 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 botdo Remover;

— Quando todos os contatos que faréo parte do novo grupo ja estiverem na lista “Participantes”,
clique em “Salvar” para que o novo grupo seja criado.

4.8 Como remover um grupo?

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

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

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

— Encontre o grupo que sera removido;
“.'. Grupo Expresso Qrupoexpresso _/ |
— Clique no “X” vermelho localizado a sua direita;

— Uma janela de confirmacé&o se abrird;
(4] A pagina em http://expresso.pr.gov.br d |4

(9 Confirmar a exclusdo deste Grupo?

b4

Cancelar

— Cliqgue em “OK” para excluir definitivamente o grupo.

4.9 Como editar um grupo?

— Cligue no link “Grupos”, no menu “Catalogos” a esquerdo da tela;
— Clique na letra correspondente a inicial do nome do grupo que sera editado;
ou
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Cliqgue em “Todos” para mostrar todos os grupos;

Encontre o grupo que sera modificado;

Clique no icone amarelo a direita; /

Edite as informagbes como se um novo grupo estivesse sendo adicionado;
Clique no botéo “Salvar” para que as alteragdes tenham efeito.
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