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1 Acessando o servico

a) Abra o navegador e digite na barra de enderecos: mail.utfpr.edu.br.

b) Sera aberta a pagina abaixo:

DOnde ests o Webmail antigo?

UTFPR Webmail & Obtersupone

c) Insira o seu login e senha institucional e clique no botdo “Entrar”.

d) A pagina principal sera carregada.

=@ [ -Agm!nmm-f;_xl;vx : Tosicos 1 - 100 e 9650 Woel1| e ow
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1.1 Conhecendo a nova interface

a) Anova interface é dividida em 5 janelas que estdo descritas abaixo:
1. Pastas: A janela mostra as caixas de entrada, saida, SPAM e as pastas criadas pelo

usuario.



2. Mensagens: Mostra as mensagens recebidas pelo usudrio.

3. Visualizacdo das mensagens: Mostra o conteddo das mensagens.

4. Barra de sub-menus: Esta barra varia de acordo com a aplicagdo aberta. Na imagem
acima mostra as opgles da caixa de entrada como “Criar um e-mail”, “Pesquisar e-
mails”, “Responder um e-mail” entre outras.

5. Barrasuperior: Mostra as op¢des para as aplicagdes do webmail como E-mail, Contatos,

Calendarios, Tarefas e Configuragdes.

2 Aaplicacdao E-mail
2.1 Criando uma mensagem de e-mail

a) Clique no botdo “Criar e-mail”.

— +
- A

Atualizar | Criar email

b) Serd aberta uma janela para escrever um novo e-mail.

Tipo de editor | HTML v | Prondade | Normal v Confirmacao de recebimento Rechode entrega  Salvar mensagens enviadas em | Enviados v

3 7 U === =E==E49'T46& A- A \edana - 1opt s PR E- O QB S H S Tamanhom

2.2  Abrindo um e-mail.

a) Clique no botdo “E-mail”.

24 E-mail L Contatos

b) Serd aberta a aplicagdo E-mail.

¢) Clique em cima do e-mail que deseja abrir.

[servidores-ap] CAMPUS APUCARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS



d) O e-mail serd aberto na caixa de visualizagdo.

R S = ]
[servidores-ap] CAMPUS APUCARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS = sl (> @
De  senidores-ap@listas.utfpredubr &°  Daia  Qui. 08:27

CAMPUS APLICARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS

0 Clmpus Anucaranada Uniersidade Tecnolga Federl do Parand conpleta nese i 10012019, 12 anos de aiiddes na ciade
Atuaimente o Campus Apucarana oferta 7 Cursos de Graduagae: Engenhari

Engene. Glmea, Shgembrt Col Exaeroara i, Evermana g Comptas o, Tecncog em Design ds Mada ¢ Lcenciaur em Quimca: s ds Crsos de Ps.Grauago: Especialzagbes em Engenhari Digkl ¢ Tecnoogi EIV: Gestio o Austora Amblentt Enpenharis de Seguranca do Trabalo; ¢ ambém
Mesirados: Engenharia Ambienial ¢, Engenharia Quimica.

Atuaimente o Campus Apucarana da UTFPR conta com mais de 220 servidores e aproximadamenie 1400 alunas.

A Direga Apucarana da UTFPR idade acads

que, com sua & . contribu para o sucesso de nossa Insiiticac.

Asusmnnde Comunicacio - ASCOM
PR - Campus Apucarana

(a8, 2602208

wruporial utfpr ecu.br.

2.3 Respondendo e-mail para Unico destinatario

a) Clique no botdo “Responder”

29 . =

Responder Respondera... Encaminhar

b) Sera aberta a janela para edigdo da mensagem

De

Para servidores-apEistas utfpredu br

QA L]

Assunto Re: [servidores-ap] CAMPUS APLICARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS
a Tipode edior | HTML v Prioridade | Normal v Confirmagao de fecebimento Recbodeentiega  Salvar mensagens enviadas em | Enviados ~
B I U = = || = 66 | A v [A v | senf - izt TS REr ©Q NE oS
Em 10-01-2019 08:27, servidores-ap@listas. utfpr.edu.br escreveu:
CAMPUS APUCARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS
0O Campus Apucarana da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana completa neste dia 10/01/2019, 12 anos de atividades na cidade.
Atualmente o ,Cvgmgg Apucarana oferta 7 Cursos de Graduagao: Engenharia Téxtil,

ia Quimica, E ia Civil, E ia Elétrica, B

de Computacao, Tecnologia em Design de Moda e Licenciatura em Quimica; além de Cursos demmg Especializagbes
[ em Engenharia Dlgltal e Tecnologia BIM; Gestdo e Auditoria Ambiental; Engenharia de Seguranga do Trabalho; e também I

Ei Ambiental; e, El Quimica.
Atualmente o CAmpus Apucarana da UTFPR conta com mais de 220 servidores e aproximadamente 1400 alunos.

A Direcéo-Geral do Campus Apucarana da UTFPR parabeniza toda a comunidade académica que, com sua dedicacéo e conhecimento, contribui significativamente para o sucesso de nossa Instituicéo.

Assessoria de Comunicacdo - ASCOM
UTFPR - Cémpus Apucarana

(43) 3162-1203

www.portal.utfpredu.br

¢) Insira a mensagem de resposta e clique em “Enviar” na barra de sub menus.

E 4

Enviar Salvar



2.4 Respondendo e-mail para varios destinatarios.

a)

b)

Abra o e-mail desejado.

Clique no botdo “Responder”.

L |8 || =

Respondef Respondera.. | Encaminhar

Digite a mensagem e cligue em enviar. A mensagem sera enviada para todos os
destinatdrios.

2.5 Encaminhando um e-mail

a)

b)

d)

Uma mensagem de e-mail pode ser encaminhada para um ou mais destinatarios.
Selecione a mensagem que deseja abrir.

Clique na opg¢do “Encaminhar”.

°% %8| =]

Responder Respondera...  Encami

Existem duas opcGes de encaminhamento: “Encaminhar junto ao corpo da mensagem”
e “Encaminhar como anexo”.

Encaminhar juntc ao corpo da mensagem

Encaminhar como anexo

e)

f)

g)

A op¢do “Encaminhar junto ao corpo da mensagem” coloca a mensagem original no
corpo da mensagem. E a forma mais comum de encaminhar a mensagem.

A opcdo “Encaminhar como anexo” coloca a mensagem original em formato de anexo.

Escolha a opcdo adequada sua mensagem.

Encaminhar junto &0 corpo da Mensagem
] po g

Encaminhar como anexo

Digite o nome do destinatdrio que deseja encaminhar.

No campo “Para” insira o nome do destinatdrio para quem deseja encaminhar a
mensagem.



)

Clique no botdo “Enviar”.

2.6 Anexando um arqguivo ao e-mail

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

O anexo por padrdo tem um tamanho limite de 20 MB.
Selecione uma mensagem de e-mail.

Clique no botdo “Responder’.

Clique no botao “Anexar”.

V.| 2

Revisar Anexar

Serd aberta uma janela para escolher o arquivo que deseja anexar.
Escolha o arquivo e clique na opg¢do “Abrir”.

E possivel anexar arquivos usando o painel de anexos do lado direito da mensagem ou
ainda arrastar um arquivo e soltar neste painel.

amanho maximo permitido do arguivo 20 MB

Anexar wm argLn o
Clique no botao “Enviar”.
Anexos maiores podem ser enviados wusando a nuvem institucional

(nuvem.utfpr.edu.br), colocando o arquivo na nuvem e gerando um link para acesso e
colando o link na mensagem de e-mail.

2.7 Excluindo mensagens

a)

b)

Selecione a mensagem que deseja excluir e clique no botdo “Excluir”.

=) =
= .| u
Encaminhar Exciur

A mensagem serd excluida. E possivel recuperar as mensagens deletadas usando a
lixeira.



2.8 Recuperando mensagens excluidas

4

a) No painel “Pastas”, clique no item “Lixeira”.
a Cawa de entrada

;,-?' Rascunhos

E Enviados

Spam

ol
I! Lixeira

b) Os e-mails que foram excluidos serdo exibidos no painel de mensagem.

¢) Pararecuperar um e-mail, pode-se clicar com o botdo esquerdo do mouse e sem soltar
arrastar para a caixa de entrada.

d) A mensagem excluida sera envida novamente para a caixa de entrada.

2.9 Colocando etiquetas de prioridades nas mensagens

a) E possivel organizar as mensagens de e-mails de acordo com a prioridade colocando
etiquetas.

b) Cligue no e-mail que deseja colocar a etiqueta de prioridade.

¢) No sub menu clique na opc¢do “Etiquetas”.

Exchi

d) As etiquetas sdo exibidas.

0 Sem etiqueta
1 Importante
2 Trabalho

3 Pessoal

5 Depois
e) O numero a frente de cada etiqueta é a tecla de atalho do teclado. Com isso, ndo precisa
acessar o menu etiqueta para coloca-las, basta apenas digitar o nimero da etiqueta.



f) A mensagem de e-mail terd uma cor correspondente a etiqueta escolhida.

[alertas-dirgtl] Atualizac&o do servigo de e- u

« [senvidores-ap] CAMPUS APUCARAMA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS

2.10 Marcando mensagens
a) Clique no e-mail que deseja marcar.

b) Clique no botdo “Marcar”.

O

-
Etiquetas

¢) As mensagens podem ser marcadas “Como Lida”, “Como ndo lidas”, “Como
sinalizada(s)” e “Como ndo sinalizada(s)”. A marcagdo ajuda na hora da pesquisa de
algum e-mail especifico.

¢ Como lidas
% Como nao lidas

™ Como sinalizada(s)

¥ Como ndo sinalizada(s)

d) Quando se clica em uma nova mensagem de e-mail, o webmail entende que a
mensagem foi lida. Para marcar como ndo lida, basta escolher a op¢dao “Como nao
Lidas”.

e) Aopgdo “Como sinalizada(s)” cria uma marcag¢do que pode facilitar a pesquisa.

2.11 Rascunhos

a) Pode-se salvar uma mensagem de e-mail para ser enviada mais tarde.
b) Crie uma mensagem clicando na opg&o “Criar e-mail”.

c) Escreva a mensagem e clique no botdo “Salvar”.

i S—
e 3
Enviar Salvar

d) A mensagem sera salva na pasta rascunhos.



e) Clique na aplicagdo “E-mail”.

f)  No menu “Pastas”, clique na op¢do “Rascunhos”.

ﬂ Caixa de entrada

II_-;A" Rasounhos I
a Emwviados

g) As mensagens salvas serdo exibidas. Para continuar editando as mensagens basta clicar
duplo na mensagem que deseja editar.

2.12 Revisando a ortografia
a) Arevisdo de ortografia esta disponivel no botdo “Revisar”.

Aty k ﬁ-'-

Revisa Anexar




3 Aaplicacdo Contatos

3.1 Acessando os contatos

a) Na barra superior, clique na aplicacdo “Contatos”.

L Contatos

b) Sera aberta a tela de contatos.

¢) Na nova interface do webmail, os contatos da base da UTFPR estdo separados por
grupos: “Professores”, “Técnicos Administrativos” e “Departamentos”.

Grupos

. Enderegos pessoais

BN utrer

i Professores
,ﬁ, Tecnicos Administrativos
A8 Departamentos

H <
ul Coletado automaticamente

d) Para verificar os contatos existentes nos grupos, basta clicar em um grupo especifico.
Os contatos serdo carregados na janela “Contatos”.

ADEMIR CRISTIANO GABARDO

Grupos Professores H 4« F M
ui Enderecos pessoais |

| utEPR

M Técnicos Administrativos

ADENILSON MARCOS DA SILVA
ADONIRAN SANCHES PERAC
ADRIANA ZEMIAN

A, Departamentos ADRIANA MACEDO PATRIOTA FAGAMELL
Y coletado automaticamente ADRIANE MARIE SALM COELHO
ADRIANE BEATRIZ SCHELIN

ADRIANO MARTINS DE SOUEZA

e) O novo webmail possui um grupo padrdo chamado “Coletado automaticamente”. Este
grupo é preenchido automaticamente mediante o envio de novos e-mails. Quando o
usudrio envia um novo e-mail para um destinatario externo a UTFPR, esse grupo
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adiciona esse endereco de e-mail para que em uma préxima oportunidade, o usudrio
nado necessite digitar o e-mail completo.

f) O grupo “Enderecos pessoais” contém a lista de contatos pessoais do usuario onde

podem ser criadas novas listas.
3.2 Criando um contato de e-mail

a) Acesse a aplicagdo “Contatos”.
b) Cligue no grupo “Enderecgos pessoais”.

Grupos

I i Enderecos pessoais

¢) Najanela “Contatos”, na barra inferior, clique no botdo “+”.

+ Nenhum contato encd

d) Sera aberta uma janela para inserir as informacdes pessoais do contato desejado.

Adicionar contato
Endere¢os pessoais i
Primeiro Nome

Sobrenome

Adicionar campo... v

4 &
Propriedades
E-Mail
Residencial W : e
Telefone
Residencial . | [Tek e
Endereco
Residencial v
-]
Adicionar campo. ~

e) Preencha as informagdes e clique no botdo “Salvar”.

Salvar Cancelar
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f) O contato foi criado.

Comntatos H 4 p M

¥ Teste UTFPR
e

3.3 Editando um contato de e-mail

a) Clique no contato que deseja editar.

b) Clique na opc¢ao “Editar Contato”.

Editar contato | QR Code

c) Edite as informagdes pertinentes e clique no botao “Salvar”.

3.4 Excluindo um contato de e-mail.

4

a) Clique no contato que deseja excluir e clique no botdo “Excluir”.

wda

b) Confirme a exclusdo do contato.

3.5 Criando um grupo ou uma lista de e-mail

a) E possivel criar uma lista de e-mails.
b) Acesse a aplicagdo “Contatos”.

C) Na 0p(}50 "Gl’upOS", Cllque na opgéo ll+n.

d) Insira o nome da lista ou grupo que deseja criar.

e) O grupo foi criado abaixo do grupo “Enderecos pessoais”.

Eé Endere¢cos pessoais

&) DIRGTI




f)

g)

h)

k)

3.6

b)

c)

d)

e)

f)

12

Com o grupo criado é possivel adicionar contatos da UTFPR ou externos para mandar e-
mails para varios destinatarios.

Clique no grupo criado.

Clique no botdo “Pesquisar” e digite o nome do contato que deseja inserir na lista.

Q-

Serdo apresentados os contatos encontrados.

Clique sobre um contato e sem soltar arraste até o grupo criado.

Clique no grupo criado e note que o contato foi inserido na lista.
Grupos DIRGTI
E,i Endefe¢os pessodis ¥ Teste UTFPR
= i
X preT

Pesquisando um contato de e-mail

Clique na aplicacao “Contatos”.

Clique na caixa “Pesquisar”.

-

Note que existe uma seta voltada para baixo logo ao lado do icone “Lupa”. Existem
algumas opc¢des que podem facilitar a pesquisa de contatos.

Clique no botdo | } ~

Veja que existem campos padrdes de pesquisa. Por padrdo, todos os campos vém
marcados. Mas é possivel marcar somente os campos desejados para realizar a
pesquisa.

@ Nome

@ Primeiro Nome

@ Scbrenome

B E-mail

& Todos oS campos

Pesquisar

Para realizar a pesquisa, basta digitar no campo “Pesquisa” o nome ou enderecgo de e-
mail do contato que deseja pesquisar.
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3.7 Exportando uma lista de contatos

a) Acesse a aplicacdo contatos.

b) Clique na lista que deseja exportar.

A
bE |LE -

Imipornar Exporiar

¢) Clique no botdo “Exportar”.
d) Sera aberta uma caixa para indicar onde se deseja salvar a lista de contatos.

e) Escolha o local e clique no botdao “OK”. A caixa aberta pode variar de navegador para
navegador.

3.8 Importando uma lista de contatos.

a) Acesse a aplicagdo contatos.
b) Clique na lista que deseja importar.

¢) Clique no botdo “Importar”.

4 ¥
LE | (B |-
Imipornar Exporiar

d) Serdo abertas as opg¢Oes abaixo.

Importar contatos

‘océ pode enviar contatos de um catdlogo de enderegos existente.
Os contatos devem ser enviados no formato vCard ou CSV (valores separados por virgula).

Importar do arguive: Browse... No files selected.
Adicionar contatos para Enderegos pessoais w
Importar atribuictes do grupe Nenhuma W

Substituir o catdlogo de enderegos atual

Importar Cancelar

e) Em “Importar do arquivo”, clique na opcdo “Browser” e indique os contatos salvos de
outro webmail.



f)

g)

h)

i)

14

Em “Adicionar contatos para” escolha a op¢do “Enderegos pessoais”.

Adicionar contatos para I Enderegos pessoais w I
Em “Importar atribuicées do grupo”, deixe a opcdo “Todos (Criar grupo se necessario)”.

Importar atribuictes do grupo I Todos (Crigr Qrupo se NECessarnio) v I

Clique no botdo “Importar”.

I Importar Cancelar

Os contatos foram importados para a lista “Enderegos pessoais”.

A aplicacao Calendario

a)

b)

c)

Clique na aplica¢do “Calendario”.

! Contatos Calendario

Serd aberta a aplicagdo do calendario.

+ o

Nesta aplicacdo é possivel criar e gerenciar eventos e ainda convidar participantes.



4.1 Criando um evento

a) Na barra de sub-menus, clique na opc¢ao “Novo evento”.

o

MNovo evento

b) Sera aberta

Novo evento

Sumario Repeticaa

SUmario

| Priprirmiir

a janela de “Novo evento”.

Descricao

URL

Inicie

Termino
Lembrete
Calendario
Categoria
Situagan

Mostrar me como
Prioridade

Privacidade

(1401199 | [1500
(1401199 | [16:00

Mensagem w | [ 15 MIMItDS antes W start W

Default w

Ocupado W

b

¢) Em sumario, insira o nome do evento.

d) Se necessari

e) Adescrigdo

o pode-se inserir o local do evento.

é um breve resumo do evento.

f) Configure um inicio e um fim do evento.

g) Clique no botdo “Gravar”.

I Gravar J

Cancelar

dia todo

15



h) O evento foi criado.

15:00 Evento Teste

4.2 Editando eventos

a) Acesse a aplicagao “Calenddrio”.

b) Cligue no evento desejado.

c) Sera aberto um popup com o evento.

14-01-2019 15:00 — 16:00

Evento Teste

@ sala de reunioes da reitoria

Mostrar mensagem 15 minutos antes
Defautt
Ocupado
14-01-2019 15:02 t nodificas 14-01-2019 15:02

Editar Excluir Opgoes v

d) Cligue no botdo “Editar”.

Editar Excluir

e) Note que é possivel editar as informacgdes do evento.

f) Altere as informacgdes pertinentes e clique no botdo “Gravar”.

4.3 Excluindo um evento

a) Clique no evento que deseja excluir.

b) Clique na opgao “Excluir”.

Editar Excluir

¢) Clique no botdo “Ok”.

16
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d) O evento sera excluido.

4.4 Convidando participantes para um evento

a) Crie um evento.

b) Clique na aba “Participantes”.

Sumario Repstica Parficipante ine

c) Aparece a aba participantes.

Novo evento

Participantes

Papel Participante Disp. Situag =

-
]

Adicionar participante

Invitation/notification comment

Disponivel B Ccupado B Tentativa Desconhecido

Adicionar participante

d) Cliqgue no campo

e) Digite o e-mail do usudrio que deseja convidar e clique em “Adicionar participante”.
f) O usuario foi adicionado ao evento.

Obrigatério - &

g) Quando o evento for salvo, os usudrios participantes serdo comunicados via e-mail. Serd
enviado um e-mail de acordo com o0 modelo abaixo:

Convite para Evento Teste
Data 14.01-1919 16:00 - 17:00

Local Sala de Reunibes da Reitona
Voce aceita este convite?
Aceitar Talvez Rejeitar Delegado Check Calendar salvar em i'DefauIt v|

| ‘Do not send a response  Enter a response text

L]
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h) O usudrio pode aceitar ou rejeitar, entre outras opgoes.

i) O usudrio que criou o evento sera notificado via e-mail da acdo do participante
convidado para o evento.

5 A aplicacdo tarefas

a) Clique na aplicagdo “Tarefas”.
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5.1 Criando uma tarefa

a)

b)

d)

e)

f)

Clique no botdo “Nova tarefa”.

Gl

Towa Tarefs [ riprimir

Serd aberta a janela “Nova tarefa”.

Nova Tarefa

Resumo

Titulo

Descrigio

Etiquetas

Inicio sein data
encimente sem data

Lembrete Mensagem ¥ || 15 minutos antes v start v [+

Completo [
Situagao £

Lista de tarefas Default v

Gravar Cancelar

Em titulo, preencha o nome da tarefa.

Em descricdo, preencha um breve resumo da tarefa.

Escolha as datas de inicio e de vencimento. Clique em “Gravar”.

A tarefa sera criada.

Atualizar os sistemas
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5.2 Editando uma tarefa

a) Cligue em cima da tarefa que deseja editar.

b) Sera aberta a janela “Detalhes”.
Detalhes

Atualizar os sistemas
Atualizar os sistemas da UTFPR
07-01-2019 00:00
14-01-2019 03:00
Mostrar mensagem 15 minutos antes
Drefault
096
Precisa agao

LNk o 3 Hoje 15:42

Editar Exciuir

c) Clique no botdo “Editar”.

Editar Excluir

d) Edite as informacGes pertinentes e clique no botdo “Gravar”.

5.3 Excluindo uma tarefa

a) Clique em cima da tarefa que deseja excluir.

b) Cligue no botao “Excluir”.

Editar Excluir

5.4 Criando uma subtarefa

a) Posicione o mouse em cima da tarefa.

b) Clique no botdo 14-01-2019| w I

¢) Clique na op¢do “Adicionar subtarefa”.
" Editar

w Exclui

o Adicionar subtarefa

d) Digite o nome da subtarefa.



e) Defina as datas de inicio e de vencimento.
f) Clique no botdo “Gravar”.
g) A subtarefa foi criada e deslocada em relagdo a tarefa pai.

h)
Atualizar os sistemas

Atualizar OTRS

5.5 Encerrando uma tarefa

a) Acesse a aplicacdo tarefas.
b) Escolha a tarefa que deseja encerrar.

¢) Marque a tarefa.

Teste

d) A tarefa é encerrada.
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6 Configuracdes

6.1 Acessando o painel de configuracdes

a) O painel de configuragdes fica ao lado da aplicagdo tarefas.

Bl '/ Tarefas
™

b) Clique na opc¢do “Configuragdes”.

¢) Serd aberta a janela de configuragGes.

Configuragdes Secdo

m Preferéncias D Interface de usudrio

B Pastas Im= Exibicao da Caixa de Correio
-':: Identidades Exibigao de mensagens

‘ Resposias m“ Redigir mensagens
.
@= Chaves PGP ul Catdlogo de enderegos
[=1] Senha B Pastas de sistema
ﬁ Utimo legin a Criptografacac
Y Fitros & Configuragoes do Servidar
0 Opgoes das Etiguetas do Thunderbird
Calendério

d) As configuracBes permitem desde criar pastas até uma assinatura de e-mail.

6.2 Criando uma assinatura de e-mail

a) Nas configuragdes, clique na opgdo “ldentidades”.
i Pastas

] :
_— Identidades

b) Na coluna “Identidades”, clique no seu login.
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¢) Najanela “Editar Identidade”, preencha com as suas informacdes para a assinatura.

Editar identidade

Configuragdes
Nome
E-Mail
Organizagao
Responder para

‘Copia Oculta (Cco)

Assinatura
Assinatura

Assinatura em HTML

d) Cligue no botdo “Salvar”.

6.3 Criando pastas

a) Acesse o painel de configurages.

Calendario E‘ TTaretn

b) Clique na opgao “Pastas”.

D_ Preferéncias

|i Pastas I

¢) Na sessdo “Pasta”, clique no botdo “+” na barra inferior.
d) Digite o nome da pasta e clique no botdo “Salvar”.

e) A pasta é criada.

] Lixeira
|.Ji A
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6.4 Criando subpastas

a) Acesse o painel de configurages.

Calendario E‘ TTaretn

b) Clique na opgao “Pastas”.

D_ Preferéncias

|i Pastas I

¢) Na sessao “Pastas”, clique no botao “+” na barra inferior.

[+] = o~

d) Na opcdo “Pasta pai”, defina a qual pasta a subpasta sera atrelada.

Pasta pai Projetos hd

e) Digite o nome da pasta e clique no botdo “Salvar”.
f) A subpasta é criada.

@ Projetos

i 2019 I

6.5 Excluindo uma pasta

a) Clique na pasta que deseja excluir.

b) Na sessdo “Pastas”, clique no botdo “Configura¢des”, na barra inferior.

¢) Clique na opgao “Excluir”.



6.6 Criando filtros de mensagens

a)

b)

d)

e)

f)

Acesse o painel de configuragoes.

Clique na opgao “Filtros”.
.ﬂ. [Htimo Jogin
IY Filtros

Na janela “Conjunto de filtros”, clique em “managesieve”.

Conjuntos de filtro

I managesieve I

Na janela “Filtros”, barra inferior, clique no botdo “+”.

=

Em “Definicdo de filtro”, defina o filtro que melhor se encaixa.

Clique em botdo “Salvar”.

6.7 Desativando os filtros

a)

b)

c)

d)

f)

Acesse as opgoes de filtros.

Clique no filtro que deseja desativar.

Flitros

I Projetos

Na barra inferior, clique no botdo “Filtro desativado”.
Salvar Filtro desativado

Clique no botdo “Salvar”.

O filtro desativado fica tachado.

Filtros

Proistos

Para ativar o filtro novamente basta clicar no botdo “Filtro desativado” novamente.
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6.8

a)

b)

d)

e)

6.9

a)

b)

c)

d)

f)
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Alterando a senha do e-mail institucional

Acesse as configuraces.

Clique na op¢do “Senha”.

[==1] senha

Digite a senha atual e a nova senha.

Senha atual: [LLLTERe
Nova senha:

Confirmar nova senha:

= A senha precisa ter ao menos B caracteres.
= A senha precisa conter a0 Menos um numero & um caractere de pontuagao.

A senha deve ter ao menos 8 caracteres e conter ao menos um nimero e um caractere
de pontuacao.

Clique no botdo “Salvar”.

Importando os contatos do webmail antigo para o novo

O acesso do antigo webmail pode ser feito através do endereco:
https://horde.utfpr.edu.br/login.php

Insira seu usuario e senha institucional.

Clique no botdo “Contatos”.

Calendario Contatos =

No menu lateral, cligue na opc¢do “Importar\Exportar”.

3 Exibir
Q Pesquisar
rﬁ Importar/Exportar

Na opg¢do “Exportar contatos”, deixe a op¢do da seguinte forma:

Exportar Contatos

[Selecione o formato para exportar:
Valores separados por virgulas (Microsoft Qutlook) =

Clique no botdo “Exportar”.



g)

h) Acesse o novo webmail e veja os passos para importar contatos no item 3.8.

Salve o arquivo em local.

6.10 Alterando o tipo de etiqueta

a)

b)

d)

f)

g)

h)
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As etiquetas no novo webmail possuem o padrdo “bullets” que marcam as mensagens

de e-mail com uma bolinha.

E possivel alterar essa forma de marcacdo e usar o padrdo do cliente de e-mail

“Thunderbird”.
Acesse o painel de configuragao.

Clique na opgao “Preferéncias”.

Configuragdes
PE—

Q Preferéncias I

Clique na opgdo “Opcdes das Etiquetas do Thunderbird”.

— AR S
&= Configwagoes do Servidor

0 Opcies das Etiguetas do Thunderbird I

L alendanc

Altere o estilo para “[thunderdird]”.

Estilo de Ul para as etiquetas [thunderbird]

Clique no botdo “Salvar”.

Esse tipo de marcagdo faz com que o e-mail fique na cor da etiqueta que foi definida.

[servidores-ap] CAMPUS APUCARANA DA UTFPR COMPLETA 12 ANOS
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6.11 Visualizando a cota do e-mail

a) O e-mail institucional possui um espaco de armazenamento limitado denominado cota.
Quando a cota estd muito proxima de 100%, os e-mails ndo serdo entregues para o
usuario.

b) Para verificar a cota do seu e-mail, basta clicar na aplicacdao “E-mail”.

¢) Na barra inferior esquerda note que existe um gréfico que mostra a porcentagem de
uso.

L8 - OLL

6.12 Alterando a exibicdao das mensagens

a) Clique na aplicagdo “E-mail”.

b) Na janela de mensagens, clique no botdo “Lista de op¢des”.

E Assunto

c) Sera aberta a janela de leiaute.

Leiaute

Panoramica
) DCesktop

Lista

d) Clique na opgao “Panoramica” e clique em “Salvar”.



e)
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Note que a exibicdo das pastas mudou.

4+ Mensagens 1-50e8

NEI

se t@listas utipredu br
[servidares-cf RH Informa - Estagios Internos 2019

fistas utfpredu br

[senvidores] UTFPR Informa 0272019 | CNPg contempla 23 pes. h

tioredu br Seg. 1907

|+ [senvidores-cq vagas Isentas para Senvidores - Cursos DICPRO Il

6.13 Visualizacdo mobile

a)

s i ] ATENDIMENTO AL
De  servidores-ct

ADO EM JANEIRO
Seg. 19:12

stas.utfpredu.br Data

Informamos que o atendimento da Divisao de Almoxarifado, no més de janeiro, ser4 conforme a sequir:
1- Sede Centro - Atendimento Normal.

2. Sede Ecoville - N3o havers atendimento. Os pedidos deverao ser retirados na Sede Centro.

As requisicdes para pedidos de materiais estargo liberadas a partir de 07/01/2018.

Att.

JANAINA ELIZA FADEL
Chefe da Divisdo de Almoxarifado (DIALM-CT)
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
DIRPLAD / DEMAP / DIALM

Tel; (41) 3310-4452

O modo de visualizagdo mobile é recomendado para dispositivos mdéveis como celulares

e tablets. Porém é possivel pela interface web do navegador do desktop ativar o modo

mobile.

b)

Clique no modo “Mobile View” na barra superior esquerda.

c)

A interface muda para modo mobile.

Caixa de entrada a

servidores-ct@listas utfpr.edu.br
[servidores-ct] Processe Seletive para Professor do Magistério Federal Substituto

servidores-ct@listas.utfpr.edubr
[servidores-ct] RH Informa - Estagios Inteencs 2019

servidores-ct@listas utfpr.edu.br
[servioras-ct] Suspens3o Tempordria | Servica Intersedes

servidores-ct@listas.utfpr.edu br
[servidores-ct] ATENDIMENTD ALMOXARIFADO EM [ANEIRG

servidores-ct@listas.utfpr.edu.br
[servidores-ct] Vagas (sentas para Servidaees - Cursos DICPRO

servidores@listas.utfpr.edu.br

. alertas-dirgti@listas.utfpredu.br

alertas dirglil Atualizagdo do senvica de email

servidores-ap@listas.utfpr.edu.br
[servidores-ap] CAMPUS APUCARANA DA UTFFR COMPLETA 12 ANOS

[servidores] UTFPR Informa 0212619 | CNPY contempla 20 pesquisadores da UTFPR com bolszs produtividade

d) Paravoltar ao modo padréo, clique no botdo “Configuracdes”.

e) Clique na opg¢do “Desktop view”.

o

Configuracoes

=

Desktop view




6.14 Criando respostas rapidas

a) E possivel criar padrdes de resposta de e-mail.
b) Acesse o painel de configuragdes.

¢) Clique em “Respostas”.

i Respostas

d) Na janela respostas, clique no botdo “+” na barra inferior.

+

e) Defina um nome e insira a mensagem de resposta que sera padrao.
Nome Ocupado
Ola
Obrigado pelo contato. Em breve responderei sua mensagem.

Atenciosamente

Texto da resposta pré-configurada

f) Clique no botdo “Salvar”.

g) Clique na aplicagdo “E-mail”.
h) Crie uma mensagem de e-mail.

i) Cligue no botdo “Respostas”.

Assinatura § Resposias

30
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j)  Escolha o nome da resposta criada. A resposta padrdo serd inserida no corpo do e-mail.

6.15 Criando aviso de férias

a) Acesse o painel de configuracdes.
b) Clique na opgao “Filtros”.
¢) Crie um filtro com nome “Aviso de férias”.

d) Configure da seguinte forma:

Compo da mensagem (motivo de fénas)

Responder com mensagem W o sl a0 g g
5 i érias
Estarei em férias

B

Titulo da mensagem:
Aviso de Férias

Respander endereco do remetente

Mieus endereqos de e-mail.

Preencher com todos 0s meus enderecos

Enviar mensagens com gque frequéncia (em dias)

e) Clique no botdo “Salvar”.
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6.16 Selecionando todas as mensagens

a) Acesse a aplicacdo e-mail.

b) Na janela de mensagens, localize a opgdo “Selecionar”.

B I Selecionar | &

¢) Escolhaaopgdo “Todas”.

Pagina atual

Mao hdas
Sinalz adals)
z Imverter

MNenhuma

d) Todas as mensagens serdo selecionadas.
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