. ,«& . ExpressoMail

Introdugao
ExpressoMail € o novo médulo de correio do Expresso. Com a aplicagdo de novas
tecnologias, deve ser mais 4gil e rapido. A seguir, uma explicacdo passo-a-passo de
como utiliz-lo.

O seu correio se divide em algumas pastas principais. Sao elas:

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

Como ler uma mensagem?
Para abrir uma mensagem, basta clicar sobre ela e abrird uma aba a parte para leitura da

mensagem.
i Caixa de Entrada [a. 27]\| Caixa de entrada ++ Re: Caixa de entrada ... [Ed

B Suem Assunto

I_ Fermando Porto Correa Re: Caixa de entrada ++ 1
(B Fernando Porto Correa Re: Caixa de entrada ++ 1
I_ Fermando Porto Correa Re: Caixa de entrada ++ 1
I Fernando Porto Correa Re: Caixa de entrada ++ 1
|_ Femando Poro Comes Re: Caima de entmda ++ 1
— e 5 = e . =ra .

Como fechar uma mensagem aberta?
Basta clicar no X vermelho na aba correspondente.

Como navegar para mensagem proxima/anterior?
Enquanto visualizando uma mensagem:
- Clique na seta verde para cima localizada a direita da tela para navegar para préxima
mensagem;
- Clique na seta verde para baixo localizada a direita da tela para navegar para
mensagem anterior.
Re: Caixa de entrada ... @1

Mais opgdes | Encaminhar | Responder | Apagar Q@l‘




Como saber se eu recebi novas mensagens? o
. . « . ' ] Mova mensagem
- Basta clicar no link “Atualizar” e as mensagens novas i

aparecerdao em negrito na pasta “Caixa de Entrada”. * Atagliza
““sFerramentas ...

Como configurar para visualizar novos emails na tela inicial do Expresso?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; I;F'HmrmmmI5 J
- Clique na opg¢ao “Preferéncias”; ~_n . F_refe'réncia;"
- Marque o item “Exibir visualizagdo padrdo na tela g _ !
principal”; C =4 Pesquisar )
- Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes; :
- Aparecerd uma lista das mensagens novas na pagina inicial F' = Editar Pastas
do Expresso. LG Limpar Lixeira |

fe——|

-
E 7 Filtros

Como ser avisado do recebimento de novas mensagens?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerdada

= Mova mensagem

tela; N
- Clique na opcdo “Preferéncias”; s Atz
- Marque o item “Vocé quer receber um alerta para @ Ferramentas ...

mensagens novas?”’;
- Mostrar mensagem anterior, apée apagar mensagem atual? |
- \oce guer receber um akrta para mensagens novas? r

- Exibir resumo do ExpressoMail na el inicial do Expresso [+
- Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes.

Como marcar uma mensagem Lida/Nao lida/Importante/Normal?

- Selecione a(s) mensagem(ns), clicando na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns);

- Clique com botdo direito na mensagem;

- Clique na opg¢do “Marcar como...” correspondente ao desejado no menu que
aparecera;

Perceba que:

« Nao lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);

« Importante — Mensagem aparece em vermelho;

+ Lida — Mensagem sai do negrito;

« Normal — Mensagem aparece em preto;

OBS: Uma mensagem PODE ser marcada como Nao Lida e Importante a0 mesmo

tempo, aparecendo em negrito e vermelho;

OBS2: Se estiver lendo uma mensagem, também pode marcar uma mensagem clicando

em “Mais op¢des” e depois no link correspondente.

Remetente Assunto Data=~
i Re: Caixa de entrada ++ 13:468

i

i<

Marcar como lida

r L Fie: Caita de entrada ++ 13:48
I Marcar como néo-lida Re: Caixa de entrada ++ 13:45
r Marcar como importante Re: Caixa de entrada ++ 13:45
r Marcar como Normal Re: Caixa de entrada ++ 13:45




Como visualizar proxima tela de uma pasta?

Clique em “2” no canto superior direito.

Para visualizar a terceira tela, clique em “3” e assim por diante;
Para visualizar a dltima tela, clique em “>>";

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

OBS: Estas opgdes aparecem caso HAJA uma segunda, terceira tela, etc.

‘Vers#io 1.1 ze 1 2 =
= [ Re: caixa de entrada ...
Data=~ Tamanho
a de entrada ++ 16:29 1 kb '_‘
a de entrada ++ 16:29 1 kb
a de entrada ++ 16:29 1 kb

Como eu sei quanto da capacidade da minha conta eu estou usando?

Verifique a barra de porcentagem de uso acima do menu;

Nela aparece a porcentagem de uso e a quantidade de memoria usada pelas
mensagens armazenadas;

Enquanto a barra estiver verde, existe bastante pr— 379% (14M/40M)
espaco livre;

Se ela estiver amarela, fique em alerta e verifique se ndo pode apagar alguma
mensagem;

Se ela estiver vermelha, sua conta esta lotada ou muito préoxima disso. Este € um
estado critico! Tente apagar o maximo de mensagens que puder até que a barra mude
de cor.

Como apagar uma mensagem?

L 53|

Remetante Assunto Data=~ Tamanho
Fernando Porto Coreas Ra: Capa de entrada ++ 14:31 1 kb
Fernando e Mlarcar como lida ixa de entrada ++ 14:31 1kb)
Fernando ¢ Marcar como néo-lida ia de entrada ++ 14:30 1kb
Fernando Pt Marcar como importante Faia de entrada ++ 14:30 1kb
Fernando P Marcar como Normal ixa de entrada ++ 1429 1kb
Fernando Pt ixa de entrada ++ 14:29 1 kb
Fernando P, Apagar ia de entrada ++ 1429 1kb
Fernando Pc  Exportar Caixa de entrada ++ 13:46 1 kb)

Clique na caixinha a esquerda da mensagem a ser apagada;
Clique com botdo direito na mensagem;
Escolha a opcao “Apagar”.

ou

Abra a mensagem a ser apagada;
Clique no link “Apagar”.

ou

Clique na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns) a ser(em) apagada(s);
Aperte a tecla “Delete” ou “Del”.



Como visualizar automaticamente a mensagem anterior ao apagar a

mensagem atual? | S rarramentas... |
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela. -7+ Preferéncias i
- Clique na opg¢ao “Preferéncias”; ¢ 2 Pesquisar g

- Marque a op¢do “Mostrar a mensagem anterior, ap0s apagar a g * gy
mensagem atual?”;

AE& -
| Editar Pastas
- Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.

I &=
I;HG Limpar Lixeira

e

Como apagar todas as mensagens que aparecem na tela?
- Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as caixinhas na tela serao
marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela;

I Remetents Assunto
[ Fernando Porfo Correa Re: Caixa de entrada ++
[ Fermando Porto Correa Re: Caixa de entrada ++

- Clique com botdo direito em uma das mensagens selecionadas;
- Escolha a op¢do “Apagar”.

Existe algum método automaético para limpar uma pasta, se ela tem mais de

uma tela?
Com excec¢do da pasta “Lixeira”, isso nao € possivel.

Como visualizar maior nimero de mensagens por tela?

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

Clique na opc¢ao “Preferéncias’;

No item “Nimero mdximo de e-mails por pagina”, escolha entre 25, 50, 75 ou 100;

Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes. -

4 Nova mensagem

ey
1xel 2 % Atuali
Como guardar na Lixeira as mensagens excluidas? el

Y% Ferramentas ...

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

- Clique na opg¢ao “Preferéncias’;

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

- Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes.

DFerramen‘tas J

Como esvaziar Lixeira? s LA

- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; g esquber )

- Clique na opg¢ao “Limpar Lixeira”.

1
E 7 Fitros

A2 Editar Pastas

I &=

LHG Limpar Lixeira

S



Como configurar para que a Lixeira seja automaticamente esvaziada?

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela; ¢
Clique na opc¢ao “Preferéncias’;

No item “Deletar mensagens apds quantos dias na

Lixeira”, escolha entre 1, 2, 3, 4 ou 5 dias; “@Ferramentas ...
Escolhendo a opcao “ndo usar”, este recurso serd desabilitado;

Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes.

24 Nova mensagem

2
e
S Atualizar

Como mover mensagens para outra pasta?

Selecione as mensagens a serem movidas, clicando nas caixinhas a esquerda das
mensagens correspondentes;

- Clique em uma das mensagens e arraste até a pasta - Minhas Pastas )
desejada no bloco a esquerda. Caixa de Entrada (2}
Enviado
Como visualizar outra pasta? IF""“:':“:
. . . R mportante
- Clique na pasta que deseja abrir no bloco a esquerda. Pt
Programado
Rascunho
Como enviar uma nova mensagem? Sent
- Clique no item “Nova Mensagem” do menu a esquerda da Lish

Enviar | Enviar e Arquivar | Sabvar | Pesquisar ]

tela;
Ird aparecer a tela para compor nova mensagem;

Para:

Assunto:

Adicionar CC | Adicionar CCo

Conf, de Leitura; |

Anexcs: adicionar+

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

Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto’;

Escreva o texto da mensagem no grande espaco branco embaixo;

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

OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte os proximos topicos
deste manual.



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:” ndo apareca, clique em “Adicionar CC”.

Para: s
e is|
Co; [,

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”.

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

- Escreva parte ou nome completo da pessoa no campo “Para:”, “CC:” ou “CCo”;
- A seguir, clique no simbolo da lupa a direita do campo correspondente OU aperte F9;

Para: __|N

- Caso retorne a mensagem a seguir, o argumento de pesquisa escrito no campo foi
muito genérico e retornou mais de 50 resultados. Se isso acontecer, refinar melhor
sua pesquisa colocando uma maior parte do nome;

[Javascript Application]

i
3

/8 Mais que 200 resultados foram encontrados. Tente refinar sua pesquisa.

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:
Escolha um nome:

: Ademar Fernando Pefter (ademarfp@iap, pr.gov.br)
ANMDREI FERNANDO SILVA (andrei@seed.pr.gov.br)

AMDREY FERMAMDO KLODZINSK] (andreyfernando@sesd. pr.gov.br)
Antonio Fernando Betteqa de Paula e Siva (bettegai@sepl.pr.gov. br)
Athcs Fernando Soares Mai (athos maia@ pnim.pr.gowv.br)

Claudio Fernando da Cunha Teles (chudictelles@ po.pr.gov.br)

Denis Fernando Romanzini (dens@celepar. pr.goy.br)

Diego Fernando Merege de Mello (diegomelin@s uderhsa. pr.gowv.br)
Diogo Fernando Sampaio Pytlowanciv (dicgofernandod@ pm.pr.gov.br)
Domingos Fernando Alfonso (afonsod@ po.pr.gov.br)

Fabio Fernando dos Santos (fabio@ pm.prgov.br)

Fernando Alencar Vieira de Paul (fakencar@seed.pr.gov.br)

4

QK | | Fechar

- Clique no nome desejado;
- Clique em OK.



Como proceder se eu nao sei 0 nome completo do destinatario?
- Antes de enviar a mensagem, clique no link “Pesquisar”;

- Aparecerd a tela abaixo:
http://expresso.pr.gov.br - Expresso Livre [ExpressoMail]

Catalogo Geral

Sekcione uma Organizagao e clique no botdo Pesquisar :

I CELEFAR j fe r|1an-jc{ Pesguisar

" Listas Publicas & Usudrios

I = 15 rice Y

Denis Fernando Romanzini (denis@cekepar.pr.gov.br)

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

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

Fernando Leccadio Pianaro (panarc@celepar. pr.gov.br)

Fernando Nascimento Maksim (fernandomaksim@celkepar.pr.gov.br)
Fernando Porto Correa (fpcorrea@cele par. pr.gov.br)

Luis Fernando Parizotio Mormul {luisfe rnando@ce e par. pr.gov.br)
Luiz Fernande Ballin Oriclani (ortolni@cele par.pr.gov. br)

Luiz Fernando Ballin Ortolani jortolani_erro@celepar.pr.gov. br)

Luiz Fernando Esteche (luizesteche@cekpar.prgov.br)

Luiz Fernando dos Santos (luizfernando@cele par. pr.gov.br)

Mauri Fernando de Witt (with@celepar. pr.gov.br)

Mizhel Fernando dal Sant (michelani@cek par. pr.gov.br) -

Clique aqui para adicionar nos campes: | Fara | Com Copla | CCo

Fechar

Done

- Selecione a organizacdo e clique em “Pesquisar”;

- Para refinar mais a busca, escreva ao lado parte do nome da pessoa ou lista, escolha
entre “Listas Pablicas” ou “Usudrios”, conforme o caso, e clique em “Pesquisar’;

- O resultado aparecerd embaixo e basta clicar no nome desejado e depois em “Para”,
“Com Cépia” ou “CCo”, para que o nome va para o 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”;
- Quando o destinatério ler a mensagem, serd enviada a voc€ uma mensagem para
notificacdo.
Assunto:
Conf. de Leitura: r

Anexcs: adicionar+
i

Como adicionar anexos a uma mensagem?
- Ao enviar uma mensagem, antes de envia-la, clique em “Anexos: adicionar +7;
Clique em “Arquivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
Clique em “Abrir”;
Para remover o anexo, clique em ‘“Remover”.

Anexcs: adicionar Arguivo... |Remover




Como posso deixar o texto da mensagem mais realcado?
E possivel melhorar a clareza do texto, usando os recursos da barra abaixo:

IFonte ;”Tamanho :’ B I U & = = -

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 seré salvo;
- A mensagem ird pra pasta selecionada e no remetente aparecerd “(Rascunho)”.

B Salar

Como editar um rascunho?
- Clique no rascunho para abri-lo;
- Clique em “Encaminhar”.

Como inserir uma assinatura pronta nos meus e-mails?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

- Clique na opg¢do “Preferéncias”;
Configuracoes do ExpressoMail 1.4

Configuragdes do expressoMaill .1
- Mimero méaximo de e-mails por pagina |25—v
- Balvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? [
- Deletar mensagens apos quantos dias na Lixeira? Naousar =

- Mostrar mensagem anterior, apds apagar mensagem atual? [

- Wocé quer receber um akerta para mensagens novas 7 Jo3
- Exibir resumo do ExpressoMail na el inicial do Expresso [7
- Balvar avtomaticaments as mensagens enviadas na pasta: I Selecionar no envio j

- Ocular Menu Pastas

w
- Altura das linhas da lista de mensagens I Normal ;I

- Tamanho da Fonte na lista de mensagens Fequeno :I
- Assinatura

Fernando P. Corréa
CELEPAR - DISER

Cancekr Sahlar

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

- Ao escrever uma mensagem, clique exatamente na posi¢cao do texto onde deseja
inserir sua assinatura;

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

- A assinatura aparecerd no texto.



Como responder uma mensagem?

Abra a mensagem a ser respondida;

Clique no link “Responder” OU “Mais op¢des” e depois “Responder sem histérico”,
para ndo enviar o texto original junto com sua resposta;

Ird aparecer a tela para compor nova mensagem;

Escreva o texto da mensagem no grande espaco branco embaixo;

Clique no link “Enviar” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta para arquivamento.
OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros tépicos deste
manual.

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

Abra a mensagem a ser respondida;

Clique no link “Mais opg¢des”;

Clique no link “Responder a todos” ou “Responder a todos sem histérico”, para nao
enviar o texto original junto com sua resposta;

Ir4 aparecer a tela para compor nova mensagem;

Escreva o texto da mensagem no grande espaco branco embaixo;

Clique no link “Enviar” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta para arquivamento.
OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros tépicos deste
manual.

Como encaminhar uma mensagem para terceiros?

Abra a mensagem a ser encaminhada;

Clique no link “Encaminhar”;

Ir4 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.
OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros tépicos deste
manual.

Como imprimir uma mensagem?

Abra a mensagem a ser impressa;
Clique no link “Mais opg¢des” e entdo em “Imprimir”.

Como visualizar o cabecalho de uma mensagem?

Fermando Porto Correa, 16:28 Qcultar opeges | Encaminhar | Responder | Apagar @ @

arcar come: nac-lida, importante, normal | Imprimir | Responder a todos | Responder sem historizo | Responder a todos sem historico | Fonte da Mensagem

Ao abrir a mensagem, clique no link “Mais op¢des”, para aparecer mais recursos de
interacdo com a mensagem e o cabecalho, com assunto, data e hora, anexos, etc.

De: "Fernando Porto Correa” <fpcorrea@celepar.pr.gov.brs e
Para: "Fernando Porto Correa” <fpcorrea@celepar.pr.gov.brs -
Data: 17/04/2006 16:29 {agora)

Assunto:  Re: Caixa de enfrada ++




Como visualizar o c6digo-fonte da mensagem? (avancado)
- Abra a mensagem e clique no link “Mais op¢des™;
- Clique no link “Fonte da Mensagem”;
- Sera feito download do arquivo “fonte_da_mensagem.txt”.

Apareceu aqui a mensagem

| Erro de SMTP: Os enderegos de destinatario a seguir falharam: UNEXPECTED DATA AFTER_ADDRESS@.SYNTAX-ERROR.
O que significa?
- Esta mensagem aparece quando foi tentado o envio de mensagem para um endereco
de email invélido.
- Talvez apareca o erro acima com um dos enderecos de email da mensagem ao invés
da parte em letra maidscula. Isto significa que o endereco de email em questdo é
invalido;
- Verifique nos campos “Para:”, “CC” e “CCo” se nao ha algum endereco de email
contendo espacos, virgulas, acentos ou simbolos como /, %, &, #, !, 2, *, (, ), “ ou [;
- Lembre que emails podem conter apenas letras ou numeros, além do @.

Como criar regras automaéticas para o recebimento de novas mensagens?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
- Clique na opg¢ao “Filtros™;
- Em seguida, ird aparecer a tela abaixo:
:: Gerenciamento de Filiros - Manutencao de Filtros ::

Regras do Filtre Fora do Escritérie

[~ checar mensagem contra proxima regra também

™ Manter uma copia da mensagem na sua Caxa de Entrada

O campo "De:” da mensagem contenha.:

Coincidentes O campo 'Fara:" da mensagem contenha.:

I com todas j O campo "Assunto:” da mensagem contenha.. '
O tamanho da mensagem sef .. I Menorgue j ]

" Arquivarem I Caixa de Entrada ~

" Encaminhe pera o enderego .

" Envie uma mensagem de rejgicio

| « Apague a mensagem.

Habilitada | | Desabilitada Hemm’er' Satvar Fechar. Nowva | | == | | >3

- Escolha uma ou mais das condicdes para aplicacdo da regra;
- Escolha uma das a¢des a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangidas pela regra;
- Clique no botdo “Salvar” ou no botdo “Habilitada”;
- Isto ird habilitar a regra, que ja estard funcionando a partir da pr6xima mensagem
recebida.
OBS: Para mais detalhes sobre como criar uma regra, verifique os proximos topicos.



Como posso configurar em quais mensagens uma regra sera aplicada?

Coincidentes
com todas

Na area de Condicdes, preencha:
no primeiro campo, o endereco do remetente em comum entre as mensagens a serem
filtradas;
ou
no segundo campo, o endereco do destinatdrio 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.
O campo "De!’ da mensagem contenha.:
O campo "Para:” da mensagem contenha.:

_'_] O campo "Assunto:” da mensagem contenha.:

O tamanho da mensagem seja I Menor que j Kb

Para usar todas as condi¢des, escolha no menu “Coincidente” do lado esquerdo, a
op¢ao “com todas”.

Como configurar o que sera feito com as mensagens filtradas por uma regra?

Na area de Agdes, escolha:

a opc¢do “Arquivar em” e em seguida escolha no menu a direita a pasta em que as
mensagens serdo arquivadas;

ou

a opc¢do “Encaminhe para um endereco” e em seguida digite no campo a direita o
enderego para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;

ou

a opcdo “Envie uma mensagem de rejei¢cdo” e em seguida digite no campo a direita o
texto da mensagem a ser retornada;

ou

a opcdo “Apague a mensagem’ para ndo receber as mensagens afetadas.

B Arguivarem .:

| Caixa de Entrada =]

" Encaminhe para oenderego

¢ Envie uma mensagem de regigao

| gn Apague a mensagem.




Como desabilitar uma regra?

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
Clique na opg¢ao “Filtros™;

Clique na regra a ser desabilitada;

Clique em “Desabilitada”.

A tela entdo aparecera assim.

OBS: O processo para remover uma regra € similar, alterando apenas o tltimo passo, que deve ser
trocado por clicar em “Remover”. Note que ao desabilitar uma regra, ela nao estd sendo excluida,
apenas nao filtrard os e-mails até que seja habilitada novamente, clicando em “Habilitar”.

J4 removendo a regra, esta estard sendo excluida e para que ela volte a funcionar, devera ser refeito o

processo para criacdo da regra.

Como posso avisar meus contatos que estou ausente do escritorio?

Fesponder mensagens enviadas para:

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
Clique na opg¢do “Filtros”; i
Clique em “Fora do escritério(Desabilitado)”

Aparecerd a tela a seguir:

] Nova mensagem
i
" Atualizar

" Ferramentas ...

= ‘
I

Durante(dias fora do escritorio): dals)

Com a seguinte mensagem .:

No campo com enderecos de e-mail a direita, escolha a(s) conta(s) que terd(ao) esse
recurso ativado e clique na setinha ao lado;

Caso ndo encontre todos as contas que deseja ativar esse recurso, clique no campo
mais abaixo, digite o endereco que falta e clique na setinha;

As contas deverdo aparecer no campo ‘“Responder mensagens enviadas para’”;

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

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

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



Como posso desabilitar o recurso “Fora de escritorio”?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da ZiNova mensagem
tela; b
- Clique na op¢do “Filtros™;
- Clique em “Fora do escritério(Habilitado)”;
- Clique em seguida em “Desabilitada”.
OBS: O processo para remover a regra de “Fora de Escritério” € similar, alterando apenas o ultimo
passo, que deve ser trocado por clicar em “Remover”. Note que ao desabilitar uma regra, ela ndo
estd sendo excluida, apenas ndo retornard a mensagem de aviso até que seja habilitada novamente,
clicando em “Habilitar”.
Ja removendo a regra, esta estard sendo excluida e para que ela volte a funcionar, devera ser refeito o
processo para criacao da regra.

Atualizar

g Ferramentas ...

Como posso criar novas pastas?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
- Clique na opg¢ao “Editar Pastas™;

- Aparecerd a janela abaixo:
Gerenciamento de Pastas
:: Manutengao de Pastas ::

3 = Minhas Pastas Mova pasta
Caixa de Entrada PERter Pt
Enviado

Formatura Rencmear Pasta
Importante
Lixeira Fechar
Programado
Rascunho
Sent

Trash

- Clique em “Nova Pasta” e digite o nome da nova pasta na janela que abrira;

- Para criar subpastas, clique na pasta na qual serd criada a subpasta e repita o
procedimento de clicar em “Nova Pasta”.

- OBS: Para mais informacdes sobre edi¢do de pastas, veja 0os proximos topicos.

Como posso excluir pastas?
- Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
- Clique na opg¢ao “Editar Pastas”;
- Clique na pasta que deseja excluir e clique em “Deletar Pasta”.

- OBS: Observe que ndo é permitido excluir a Caixa de | Tar = J
. . . = rerrame A5 san
Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascunhos. _ =

" Preferéncias
= Mix o
¢ =% Pesquisar ;4}.
= Filtros
A2 Editar Pastas
|
1 @ Limpar Lixeira
N Pl il 2 e mink vt



Como posso

Como posso

renomear pastas?

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

Clique na opcao “Editar Pastas™;

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

OBS: Observe que nao € permitido renomear a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira
ou Rascunhos.

procurar diretamente por uma mensagem especifica?
Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

Clique na opg¢ao “Pesquisar’”;

Aparecerd a janela abaixo:

:: Pesquisar :: |Z|
Informe as buscas nas caixas de texio : Pesquise mensagens nessas pastas :
Fara . = Minhas Pastas __‘.‘5 o
= Caixa de Entrada
Gom Copia . Enviado
cCo - Formatura ==
Importante S
Assunto Lixeira
Programado
Remetente.. Rascunho
Corpo da mensagem . [ Emitodasas i
Pesquisar | | Limpar | | Fechar | ©Ocultar
Resultado da busca .:
Pasta Quem- Assunto Data Tamanho

Preencha nos campos “Para:”, “Com Copia”, “Cco”, “Assunto”, “Remetente” e
“Corpo da Mensagem” as informacdes correspondentes a mensagem desejada;
Note que ndo € necessdrio o preenchimento de todos os campos. Preencha apenas a
informacdo que ird 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 nao souber em que
pasta se encontra esta mensagem, marque a op¢ao “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.



Como ocultar o menu de pastas?

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

- Clique na opg¢do “Preferéncias’; :
- Marque a opg¢do “Ocultar Menu Pastas”; gf_‘?:’“““"_‘t“f J,:
- Clique em “Salvar”; g eAMRE. |
- O layout do ExpressoMail ser4 alterado, ocultando o menu de ﬂ_”: Pesnoear g
pastas e aumentando a visualiza¢cdo das mensagens. E T Fittros
A2 Editar Pastas
Como salvar as mensagens enviadas automaticamente? | Q8 Limpar Lixeira |

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

Clique na opg¢ao “Preferéncias’;

No item “Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta:”, escolha a pasta
onde as mensagens serdo salvas;

Clique em “Salvar”.



