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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

SantaFedoSul

CGovernando para todes

MANUAL DE UTILIZAGAO DO NOVO WEBMAIL

TELA INICIAL

BOTOES:
1 — EXIBIR A CAIXA DE ENTRADA
2 — ABRIR O CATALOGO DE ENDERECOS
3 — CONFIGURAGOES
4 — ATUALIZAR CAIXA DE ENTRADA
5 - ESCREVER UMA NOVA MENSAGEM DE E-MAIL
6 — RESPONDER O E-MAIL SELECIONADO
7 —SAIR

) Sair

o4 E-mail L Catalogo de enderegos ﬁ' Configuragoes

5 O

4 — +

e [RA] _i‘,- eee | Todas = Q-
Atualizar  Criar email - Marcar Mais

D Caixa de entrada

##~ Assunto * De Data %+ | Tama.. | &

1
1
1
i
»
¢ Rascunhos E
‘fﬁ Enviados i
:
[}
1
1
[}
1
i

3 spam

"""""""""""""" : LISTA DE E-MAILS RECEBIDOS

E o Selecionar | = Agrupamento por assunto | = A caixa de mensagens esta vazia k4 < > '

EXIBE O CONTEUD@'DA MENSAGEM SELECIONADA

Espaco para

___... mensagens

8- 1O ol
Para ariar e -
novas
pastas

N\_" = ol
Av. Conselheiro Antonio Prado, 1616 - Centro Fone: (17) 3631-9500 www.santafedosul.sp.gov.br
il Santa Fé do Sul - SP | CEP 15775-000 Fone: 0800 771 9500 facebook.com/prefeiturasantafedosul



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

SantaFedoSul

CGovernando para todes

ESCREVER NOVA MENSAGEM:
Tela semelhante ao Zimbra, com todas as funcionalidades:

edosul.sp.gov ¢
£ - B Email & catélogo de enderecos # Configuragd
antaFédosu
i + F
s hd P* . >
Cancelar Enviar Salvar Anexar Respaostas
Contatos De - @santafedbsuh,sp.gov.-br ‘l"i # Editar identidades
Q Para
. Q A
ﬂ: Enderecos pessoais & Adici
Assunto
Tipo de —:ditori HTML v| Prioridade | |I\|0|-|-n;3|' L : _| Confirmagdo de recebimento

| Recibo de entrega
A Salvar mensagens enviadas em i-Enviados v |

B I U E=

il
iii
e

= Anexar um arquivo
Fonte ~ Tamanho > || P 2

N7
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CGovernando para todes

ADICIONAR CONTATOS

Veja como salvar novos enderecos de e-mail na lista de contatos: cligue em Catalogo de Enderecos:
'

) sair

a4 E-mail 1 Catalogo de enderecos ﬁ' Configuragoes

o

PROCEDIMENTO:
1- clique no bot&o + para adicionar;
2- preencha os dados do contato;
3- preencha o endereco de e-mail;
4- cliqgue no botao salvar para finalizar;

) sair

E¥A E-mail L Catalogo de enderegos
4
=] Q Q-
Importar t Avancado
Grupos Adicionar contato
E Enderegos pessoais
Primeiro Nome
Sobrenome
| Adicionar campo... ¥ |
4 -
Propriedades
E-Mail
-_B?PF‘_E!?FJu[ destinatarip@endereco.com.br }
Telefone
|Residencial Y| | Telefon
=]
e 14 e A
.-«.%\q (_’{(_«*"”'""

Ny,
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PREFEITURA DA ESTANC\A TURISTICA DE
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CGovernando para todes

SALVAR CONTATO DE E-MAIL RECEBIDO

Veja os procedimentos para salvar o endereco de e-mail do remetente de uma mensagem na sua lista de
contatos.

PROCEDIMENTO:
1- ABRIR A MENSAGEM RECEBIDA

2- OBSERVE LOGO APOS O NOME DO REMENTENTE, O iCONE DE ADICIONAR’

O . A, T % -

espondera .. Encaminhar  Excluir Marcar Mais

]

UN Global Summit 2017 - Evento atenta olhares para inovacdes ggvtecnologia

-’
- ’
= o Selecionar - Agrupamento por ga<tinto Mensagens 1- 20 de 20 1
,/
UN Global Summit 2017 lﬁrﬁnto atenta olhares para inovagbes em tecnologia
v De CRM - MHemann .. Data Sex. 16:02

44 Para proteger sua privacidade, as imagens remotas desta mensagem foram bloqueadas. Exibir imagens

Molicias do Blog da MHemann

Sera exibido a confirmacao no canto direito da tela:

»" Contato incluido com sucesso no catalogo de

enderegos.
. N
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ORGANIZAR E CRIAR PASTAS PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE
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Na tela inicial, clique no botao Gerenciar Pastas:

7 1
D Caixa de enh'ada,ll ﬂ l:nlxi de entrada m
£ d
# Rascunhos [l /‘ Rasm}nhos
. 1
ﬂ Enviados Ill m Envi?dos
& Spam II Spar=1
‘i Lixeira Il i- Lixei‘a
l,
1 Compactar
4
4
/
/
/
/
/

- @ o - O o%

Na tela seguinte, cligue no botao + para adicionar uma nova pasta:

Configuracées ‘\ Pastas Q
\
_’:‘. Preferéncias \
\ D Caixa de entrada <
il Pastas \ =
= ‘\ # Rascunhos v
Identidades
— \\ E Enviados v
B Respostas \ =
A [ Spam 7 li
¢ Filtros \ -
N e AR
\ B Lixeira v
\
\
\
N
=

i + ﬁv Ou%

Digite 0 nome da sua pasta e clique em Salvar:

S
= S
Configuragoes Pastas Sso e Q Propriedades da pasta
S
-~

L] preferéncias ~~“~
= L) Caixa de entrada s Locdlizagdo
-
Bl Pastas . > i i

g e eunti v Nome da pasta :i Mensagens Importantes| l 1
L Identidades L !

E Enviados v 3 _—

0 Pasta pai e b

- Respostas =F=

B Spam o

Filtros -
o W Lixeira ] Configuragbes
Visualizacao em lista | Lista X

——
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COMO MOVER UMA MENSAGEM PARA UMA PASTA

Para mover a mensagem para uma pasta, clique no botdo Mais... e escolha Mover para:
4
& = e . § O/ Kk

= -
Atualizar  Criar email Responder Responder ... Encaminhar  Excluir Marcar
L3 caixa de entrada ##~ Assunto
/' Rascunhos Re: liberacao de acesso
a Ervisdos Alerta de seguranca para sua Conta diiPal
- Fwd: Necessidades em informatic
B Spam
T RES: A/C Elvis - acesso ao FTP 51
W Lixeira 1
RES: orgamento atualizado
i Mensagens Importantes

RES: Proposta comercial atualizad
Fwd: Disponibilizagéo da versdo 2

Banda larga fixa cresce em fevereiro e provedores regionais ganham 1

E v | Selecionar | ® | | Agrupamento por assunto | ¥ | Mensa

Alerta de seguranca para sua Conta do Google vi

Por fim, escolha a pasta de destino:
L =\
: A ‘,& ",}A [ Ly ‘\ [ | __I. eee

Atualizar  Criar email Responder Responder .. Encaminhar ‘xcluir Marcar Mais
\

Caixa de entrada 11 Assunto \
Q @ o ]
,y’ Rascunhos Re: liberagao de aces}p

\

E Enviados Alerta de seguranca pam‘sua Conta do Goegle vinculada
- Fwd: Necessidades em\'\nl’orméticn

Spam

RES: A/C Elvis - acesso Qe FTP Santa Fé do Sul
Lixeira

[ [

RES: orgamento atualizado \\

= = \
Mensagens Importantes RES: Proposta comercial atl.m\liza
Fwd: Disponibilizacio da vers‘o

Banda larga fixa cresce em feverei}q g
——= \
E % | Selecionar | ¥ | | Agrupamentd

-

Alerta de seguranca para
De Google L' Data 03/0%

——
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COMO IMPRIMIR UM E-MAIL:

Selecione a mensagem, cligue em

——

Mais.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE

SantaFedoSul

CGovernando para todes

.. depois em Imprimir a mensagem:

: + ‘,& ‘,}1 = ~~E=‘~~i / ese

Atualizar Criar email Responder Responder ... Encaminhar Exclnﬁr"‘~-b-tanc§

D Caixa de entrada iF~ Assunto

/‘ Rascunhos

E Enviados
Spam
e
[ ] Lixeira

Bl Mensagens Importantes

— T

>

Re: liberacao de acesso

RES: A/C Elvis - acesso ao FTP Sa
RES: orgamento atualizado
RES: Proposta comercial atualizad
Fwd: Disponibilizacio da versdo 2

Banda laraa fixa cresce em fevereiro e provedores regionais aanham e
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ALTERAR O NOME DE EXIBIGAO DO E-MAIL E A ASSINATURA

O nome de exibigcao é aquele que ira aparecer para os seus destinatarios, e a assinatura permite adicionar
informacdes no final de cada mensagem.

1 — Clique no botao Configuragdes.
2 — Selecione a op¢ao Identidades.
3 — Preencha o nome de Exibicao.
4 — Preencha a Assinatura.

5 — Clique em Salvar.

B E-mail 9 Catalogo de enderecos Configuracoes
el - g 5 gurag

Configuracdes Identidades Editar identidade
.: Preferéncias <enic@santafedosul.sp.gov.br> -

Configuragbes
Bl Pastas

Nome 3

3 1dentidades)
n Respostas E-Mail @santafedosul.sp.gov.br
ﬁ Filtros Organizacao

Responder para

Copia Oculta (Cco)

Assinatura
4
Assinatura
Assinatura em HTML
[ sawvar |2
Exemplo:

Configuragdes

Nome Nome do Setor ou Funcionario

E-Mail @santafedosul.sp.gov.br

Organizacao

Responder para

Copia Oculta (Cco)
Assinatura

Atenciosamente,
Secretaria de ....

Assinaiure ToLET 1

Assinatura em HTML
=3

Y g — = -
N
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ESVAZIAR A LIXEIRA DO WEBMAIL

As mensagens quando excluidas, serdo enviadas para a pasta da Lixeira, e continuam ocupando
espaco no webmail; e as mensagens enviadas também ficam guardadas ocupando espaco.
Portanto é necessario esvaziar a Lixeira, e também a pasta de de mensagens enviadas.

Clique na pasta da Lixeira, em seguida clique no botioz
’

~ 7 4 e
L E’ I(, - ,/ - ‘
Atuali i i farc i
tualizar Er.aren;a, ,/ Marcar Mais
Caixa de enyada =
H35'5U"h9! ,/ Fwd: PW:Atendimento ao Cliente Sua Conta Encontra-...
4 ’ = -
En*.rtau:liﬁs P Fwd: Participe do VI Encontro de Ufologia Avancada d...
’
Spizﬁ 7 Fwd: Yem para a banda larga lider em ultravelocidad...
’
Lixeira , R || Fwd: Mew Trend--Hot selling USY L-75w box mod
R4 Fwd: Crie um Sistema de Desktop Unificado
’
’

Fwd: Que tal aprender Docker?

’,
/'l
ﬁ ‘E—\ 3%

Agora clique em Esvaziar e confirme clicando em OK:
+ N

4 S
Caixadeentrada ¢ & d : ~ ; x
’ webmail.santafedosul.sp.§owdr diz:
Rascunhos ,’ \\\
Y Deseja realmente excluir todas mensagens‘d-egta pasta?
7 ~
Compactar,/ A

Importar mensagens

Gerenciar pastas -

O 13

Agora para limpar as pastas de Mensagens Enviadas, e a pasta de SPAM, primeiro va até estas pastas,
exclua as mensagens, entao faga a limpeza da Lixeira.

——
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ALTERAR A APARENCIA DO WEBMAIL y L

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE
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CGovernando para todes

E possivel alterar a aparéncia e cor da interface do Webmail.

1 — Clique no botao Configuragdes.

2 — Escolha Preferéncias.

3 — Escolha a sec¢ao Interface de Usuario.

4 — Em Aparéncia da Interface (tema), altere a opgao Estilo Desktop, clicando no tema Kinghost.
5 — Escolha o tema desejado.

6 — Clique em Salvar.

EEd E-mail e 1 'u= Configuragoes

m——————- e ’ - - :
:Conﬁnura;oes : Secao : Interface de usuario
! ' i Upcoes ao navegaaor
1L preferéncias 2 1 ] Interface de usuirio :3 o 9
e cmmm e L 1 5 =

Bl Pastas | Exibicdo da Caixa de Correio sanHapHps o EnelEs i veqanar -

= —— s = ito: : 5 g
.!:. Tdentidades Exibicdo de mensagens Associar links de e-mail {mailto:) para envio de mensagem atraves do webmail
= + Dispositivo Atual Desktop
. Respostas B8y Redigir mensagens
' 5
£ Filtros ESi catsiogo de enderecos Aparéncia da interface (tema)
Ml Fe=tnsdesistema KingHost - Baseado no tema Larry
&= Configuragoes do Servidor e — by KingHost / FLINT / Buro fur Gestaltung, Switzerland
P Licenga: Creative Commons Attribution-ShareAlike
Gerenciar Conta de E-Mail ”
........................ >
Outlook Pid
X by Tecorama (http://roundcubeskins.net) ,l’
Eelthalaniet -y Licenca: Commercial ,’
- e
'
’/
”

# toosatesiis, [Cloud -,
by Tecorama (htt roundcubeskins.net)
Licenga: Cowm:’rcfaf
,/

Estilo Smartphone

X3 -

”

Escolha e cli ‘ho tema desejado:

Selecionar Desktop

Larry
by FLINT / Blro fur Gestaltung, Switzerland

Licenga: Creative Commaons Attribution-ShareAlike

Litecube
by Tecorama (http://roundcubeskins.net)
. Licenca: Commercial

Outlook

by Tecorama (http://roundcubeskins.net)
Licenga: Commercial

T W21
. by Tecorama (http://roundcubeskins.net)
Licenca: Commercial

——
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COMO SELECIONAR MENSAGENS NO WEBMAIL

Recurso util para selecionar mais de uma mensagem simultaneamente:

& Assunto * De

Fwd: Chegaram as Caixas METRO - A tecnologia de fibra dos pequenos
Fwd: Curso de Introdug&o & Fibra Optica
Fwd: [Dicas-L] Agenda Livre - Curso "Dominando o Shell Script”, com Julio Cezar Neves
Fwd: Humble Book Bundle: Brainiac 2, presented by No Starch Press
Promogdes

& Fwd: Successful Mail Delivery Report

* senhas da net

Para selecionar mensagens em ordem aleatéria: no teclado segure a tecla Ctrl e com o mouse va
clicando em cada mensagem em que deseja selecionar, mantendo o Ctrl pressionado até terminar de
selecionar todas as mensagens desejadas.

E para selecionar um intervalo continuo de mensagens, faga o0 mesmo procedimento, porém com a
tecla Shift pressionada, ao invés do Citrl.

N
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COMO ENVIAR ANEXOS

Clique no botdo Anexar, ou no botdo Anexar um arquivo:
Anexar

, ~o
P Ss

WL, @ Y

Salvar  Anexar Respostas So

~
- Asamio planilhas em anexo S
~

~
Tipo de editor| HTML v Prioridade | Normal v [0 Confirmagao de recebimento [ Re(iﬁn}@!g‘rega
~

salvar mensagens enviadas em| Enviados v

w
~
=

m
i
il

|
i

=== 9 T.66 A ~[A ~ Fonte v Tamanho <~ | £ @2 5B

Anexar um arquivo

I Segue arquivos.

Selecione o arquivo que deseja anexar ao e-mail e clique em Abrir:
Selecione Abrr

\\ \
N 3
S e Abrir arquivos
N\,
A I : \
N ‘ Recentes | 1 |ﬁ stienio ‘ Documentos ‘ernbra | | \
\
ﬁ\PBStB pessoal Nome ~ | Tamanlo | Modificade
) ] \‘ Ontem =
\Area de trabalho 12,0kB v\ 27dejun
| \
' ‘\ 7,0ke  \ 27dejul
[ Documentoss\ = 0 byte ‘e? dejul |-
@ pownloads \\\ 3,0kB 2{ dejul
@ 1magens N N W . 71 kB ZéfiEjun
@ Misica P2 = 546kB 28 (‘ejun |
@ videos ! 1,8 ME : \
. 1,5MB 21 dej\n
#+ Outros locais i
N = 297,1kB 27de1ul‘ —
cancel ‘ Open

Para concluir, clique no botdo Enviar arquivo:
[}
1

1
[}
Anexar um argu ivo
I

I

1
[Z001LEIETGITTVE - Manual Novo Webmail.docx 4]

Tamanho méxifho permitido do arquive é

|4
Enviar arquivo Cancelar

nAR
VIB

OBS: o limite maximo para os arquivos anexos é de 30M no total.

——
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ALTERAR A SENHA DE ACESSO AO WEBMAIL

A senha padrao fornecida deve ser substituida por uma secreta, preferivelmente que somente vocé tenha
conhecimento. Porém alguns cuidados devem ser tomados na hora da criagcdo da nova senha.

Entenda como funciona nossa politica de senhas para contas de e-mail: O uso de senhas seguras € um
dos métodos mais eficazes para se proteger contra espionagem e roubo de informagdes por e-mail!

Visando a seguranca, as senhas de e-mails deverdo manter o seguinte padrao:
i Conter no minimo 6 caracteres;

Conter ao menos uma letra;

Conter ao menos um numero;

Nao podera comegar ou terminar com caracteres especiais;

Nao podera conter nome de usuario ou de dominio;

Nao podera constar em listas de senhas conhecidas disponiveis na internet, as quais séo
consideradas senhas fracas/mais utilizadas;

i Deve preferencialmente possuir caracteres especiais disponibilizados: @ *? ~,*. #$!-=& () _.

Essa medida é tomada para manter suas contas seguras, afim de evitar que o servigo seja utilizado por
terceiros com finalidades maliciosas, impactando, inclusive, na performance dos servigos.

O uso de numeros, caracteres especiais e uma mistura de letras maiusculas e minusculas faz com que
seja mais dificil descobrir uma senha. Por exemplo, uma senha de oito caracteres com numeros, simbolos
e letras maiusculas e minusculas tem trinta mil combinacdes possiveis a mais do que uma senha de oito
caracteres somente com letras minusculas.

Alguns exemplos de senhas fortes: trO0C4r#53nH4, nOv4*_S3nH@1, j4N31r0_i98A.

TENHA MENTE TODAS ESTAS RECOMENDAGOES ANTES DE TROCAR SUA SENHA.

Uma senha fraca podera comprometer a seguranga e o acesso ao Webmail, e caso isto ocorra, a
sua conta de e-mail podera ser excluida.
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PARA REALIZAR A TROCA DA SENHA, SIGA OS PASSOS:

1 — Clicar em Configuracgdes.
2 — Escolha Preferéncias.

3 — Escolha a Secéo Gerenciar Conta de E-Mail.
4 — Clique no link: Clique aqui para modificar sua senha.

Configuracdes Secdo
E Preferém:iasz ] Interface de usudrio
Bl Pastas Im Exibicdo da Caixa de Correio
-G:_ Identidades ==| Exibigdo de mensagens
‘ Respostas ﬂ; Redigir mensagens
ﬁ Filtros ﬂi Catalogo de enderegos
i Pastas de sistema
ﬁ Configuragbes do Servidor

| 3 Gerenciar Conta de E-Mail

Uma nova janela sera aberta:

5 — Digite a senha atual.

B4 E-mail o de ﬂ' Configuragoes

Gerenciar Conta de E-Mall

4l:ligue agui para modificar sua senha, redirecionamentos de e-mail e auto-resposta/aviso de férias.

Ateng3o: Sera aberta uma janela popup para realizar as modificagdes.

6 — Crie uma nova senha com base nas regras de seguranga exigidas pelo servidor.

7 — Repita a nova senha
8 — Clique no botdo Alterar Senha.

® Gerenciar Conta de E-Mail - Google Chrome

Senha Atual: 5
Mova Senha: 6

Confirmar
Senha: 7

8 ALTERAR SENHA

& Seguro | https://webmail.kinghost.com.br/gerencia.php
Trocar a Senha Configurar Redirecionamento Auto-Resposta de férias Migrar Contatos

Trogue a senha do seu email preenchende o formulario abaixo.
Atengao: Apos a alteracdo da senha, vocé serd deslogado do webmail.
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