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1. Correio eletrbnico

O Programa GESAC disponibiliza para os seus usuarios o Servigo de Correio
Eletrénico que pode ser utilizado a partir de qualquer computador com acesso a
Internet.

Este manual apresenta objetivamente todos os passos para a utilizagéo eficiente
do sistema de Correio Eletronico.
1.1 Acessando o servigo de correio eletrénico
Para iniciar a utilizagdo do servigo de correio eletrénico, siga os seguintes passos:

Passo 1
Abra o seu navegador de Internet padrao;

Passo 2
Entre com o endereco eletrénico: http://webmail.idbrasil.org.br

Passo 3
Na tela de boas vindas entre com os seus dados de identificagdo: usuario e senha

£ ] Bem Vindo ao Correio Eletronico

Autenticagao :

Usuario: ||

Senha: |

E nrar

=i i_riar minha conta agora |

Apbés digitar o nome
do wusudrio e senha
clique aqui para abrir o
correio eletronico.

1.2 Conhecendo a Interface

O servigo de correio eletrbnico conta com uma interface bem limpa e que oferece uma navegacéao
rapida e intuitiva.




CORREIO ELETRONICO

A tela esta dividida em duas partes:

Parte 1

Neste ponto da tela encontramos a lista de pastas, quota de utilizagédo da caixa de correio e
informagdes sobre a ultima atualizagao das pastas.

Importante: Esteja sempre atento a régua que mede a sua quota da caixa de correio, pois quando
ela atingir 100% vocé nao recebera mais nenhuma mensagem. Caso isso ocorra, vocé precisara
apagar mensagens de suas pastas para que seja liberado espago novamente em sua caixa postal.

Parte 2
Nesta tela sdo apresentados os seguintes itens:
1. Barra de Menus: Barra localizada no alto da janela contendo as opg¢bes basicas para e-
mail;
2. Barra de Botées: Nesta barra existem as principais funcbes para trabalhar com as
mensagens
3. Caixa de Mensagens: Exibe todos as mensagens, na sua caixa de correio, destacando as
que nao foram lidas.

1- Barra de Menus

gk | Pasta Atial Enteada romectar
0.0% of 520 - —_——
1 Escrever Enderegos Pastas Opgfes Procurar Aquda Sequirrelail
Pastas | LVETTEr 15aas W1SUANZANGO & MENSAgem. 1 | L 0o otal)
Ultima Atualizacio: - -
Ter, 1205 Mower as selecionadas para: Transformar as mensagens selecionadas:

v tover 11 Encaminhar 1| Remover | s de comeio | Undelete | lidas [ Naolidas [ Apagar |
L it I | CEEA dE COTTEL | ! ! R e |

| S EIUEEL P a5 S LY

Eni:rada (1 De @ Data @ Assunto @
Enviados [[] Wesley Costa 1:05 pm Correio Eletrdnico do GESAC
Eazcunho
Inverter Todas Visualirando a1 w1 {1 no total)
P 2- Barra de Botdes
- a
p . ‘

3- Caixa de Mensagens

Na Caixa de Mensagens a coluna "De" contém o remetente da mensagem, "Data" a data em que a
mensagem foi enviada e "Assunto", o assunto da mensagem.

Nota: Entre as colunas de Data e Assunto existe uma pequena coluna sem cabegalho que pode
conter "+", "1" ou "A". "+" significa que a mensagem contém arquivos anexados, "!" que a
mensagem é urgente e "A" que a mensagem ja foi respondida.

1.3 Escrevendo uma mensagem
Para iniciar o editor de mensagens do servigo de correio eletrénico, basta clicar no link Escrever,
localizado na Barra de Menus. Um editor de mensagens sera exibido, onde sera possivel escrever

a mensagem.

Acompanhe, na proxima figura, os detalhes sobre o editor de mensagens:
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Local para incluir

3 Projeto Inclusao Digital em Software Livee - Brasil | Brasil livee e solidario - Microsoft Internet Explorer 0os enderegos dos BEE
File Edit View Favorites Tools  Help destlnatal"los da | '?
@Back » o) - (%] (2] 0| search cFavorites W media | 0r i B[ mensagem
Address i@_ hitkp: fib 1. adm.idbrasil org. brfindex. php?ser vice=webmail :] ﬂ Go | Links **
= hdanis Princinal
o Pasta Atual Entrada Desconectar ~|
uotausada: = - ;
0.0%% of 21M0 Escrever Enderecos Pastas Opgfes Procurar Auda Souirrelail
|
Para.!
_ Pastas i
Ultima Atualizagio: cc !
Seg, 11:48 am Bcci
(Atualizar lista de -
pastag) Assunto:; Irocal
- destinado ao
Entrad Prioridade: |N0rmal 'l
@ ; . Assinatura | Enderegos | Guardar como rascunho I EnviarJ Assunto
Enviados < f
Rascunho =]
Enviar
Mensagem
|
Erviar |
Anezar | Adicionar |(r'ria§<f;- 21 j
l"f3'5'53|"5| | (B @ Z | &]wetMal jpao@dextra.c... ”@ Projeto Inclusdo Digit... ) DOC | B9 Correio - Microscft Ward I ‘ri_—l_l?i-l_

Os seguintes campos fazem parte da mensagem:

Para: Devera ser preenchido com o(s) endereco(s) do(s) destinatario(s) da mensagem que sera

enviada.

CC: E uma abreviatura para “Cépia carbono”. Este campo contém os enderecos das pessoas para

quem vocé deseja mandar uma cépia da mensagem.

BCC: Permite indicar cépias "Cegas". Dito de outra maneira, as pessoas indicadas neste campo
receberdo uma cdpia da mensagem sem que as pessoas indicadas nos campos 'Para:' e 'CC:'

figuem sabendo.

Assunto: Esse campo indica o assunto a que a mensagem se refere. E um pequeno indicativo,

para quem recebe a mensagem, do que se trata o conteido da mesma.
Mensagem: O grande campo vazio deve conter o corpo da mensagem.

Anexar: Permite anexar um arquivo a sua mensagem para que seja enviado juntamente com o

texto escrito aos destinatarios da mensagem.

Para enviar a mensagem, basta clicar sobre o botdo “Enviar”.

1.4 Lendo uma mensagem
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Uma das caracteristicas mais basicas de um cliente de correio consiste na possibilidade de ler os

emails (correios eletronicos).

Entretanto, o Servigo de Correio Eletronico do Gesac dispde de uma

série de caracteristicas para a leitura das mensagens que descrevemos nesta segao.

Para ler uma determinada mensagem, basta clicar sobre o “Assunto” da mensagem apresentada
na Caixa de Mensagens, conforme mostrado abaixo.

Pasta Atual: Entrada

Esctever Enderecos Pastas Opefies Procursr Ajuda

Desconectar

Srquitrelhd ail

Ioverter Todas Visualizando a mensagem: 1 (1 oo total)
Mlover as selecionadas para: Transformar as mensagens selecionadas:
Entrada  + I Mover ] I Encaminhar Remover | caiea de comeio | Wndelete ” Lidas “ MEo lidas “ Apagar

A gripar por assuhto
De @ Data @ Assunie @
[] Wesley Costa Ter, 1:05 pm Correio Fleirbnico do GESAC

Inverter Todas Visualizando a mensagem: I (1 no total)

Clique aqui para
ler a mensagem

A mensagem em questao é apresentada na tela, conforme a figura abaixo:

Pasta Atual: Enirada Desconectar
Escrever Enderegos Pastas Opgfes Procurar Ajuda Boguirrellail

Linteniar | Prosoma

exadn | Resnonder | Besponder a tados

1 coto utilizar o cotreio
1 "Wesley Costa" <leosta@ gilat. com b=
i Qua, Fewereiro 11, 2004 431 pm
: weslev.costa@idbrasil. org br
Prioridade: IMormal
Opeoes: Ver cabecaiho corapleto | ¥er Versfo para Impressio | Yer defaihes da mensagem

1. Correio eletrdnico
*

Programa GESAC disponibiliza para os seus uswudrios o Servigo de Correio
Eletrfnico que pode ser utilizado a partir de qualquer computador com acesso

1.1 Acessando o servigo de correio eletrdnico

Pazszo 1

Ahra o seu navegador de internet padréo

Pazso 2

Entre con o enderego elecrdnico: heop://webmail.idbrasil, org.br

Passo 3

Na tela de boas wvindas entre com o2 seus dados de identificagfo: usudrio e
zenha

Uma nova barra de opgdes é apresentada abaixo da barra de opgdes principal. Ela contém trés
secdes. A primeira, do lado esquerdo, para voltar a lista de mensagens (“Lista de Mensagens”), ou
apagar a mensagem corrente (“Apagar’). A do meio para avangar (“Préxima”) ou retroceder
(“Anterior”) na lista. A terceira, ao lado direito da tela, para reenviar a mensagem que esta sendo
lida para outros usuarios (“Encaminhar” e “Encaminhar como anexado”) ou responder a
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mensagem atual para quem enviou somente (“Responder”), ou para todos os que receberam a
mensagem original (“Responder a todos”).

1.5 Agenda de Enderegos

A agenda de enderegcos pode economizar muito tempo e digitagdo. Vocé pode adicionar os
enderecos das pessoas com quem vocé se corresponde habitualmente e voltar a usa-los outras
vezes.

Para acessa-la, clique sobre o link “Enderegos” no menu superior da tela. A seguinte tela
aparecera:

Desconectar
Tampewrer Trderacns Fagtas Chnobes Fraciaras  Siids S
LECIeWEl LILACIeCOs [askdas SPproes IO Sjuad w2 CLHIT Y] Al

Adicionat enderego

Adicionar a Livio de Enderecos pessoal

Apelido: Deve ger inico
Endetego de E-mail:
Primeiro Nome:

HSobrenome:

Informagdo adicional:

r T N 1
| Adicionar endereco |

Registrando um novo enderego: preencha os campos listados. Os trés primeiros (Apelido,
Endereco de e-mail, e Primeiro Nome) sdo obrigatérios. Os demais (Sobrenome e Informacgao
Adicional), podem ser omitidos.

Editando um enderecgo existente: marque o contato desejado e clique em 'Editar os Selecionados',
com isso a mesma tela de registro de novo contato serd exibida, contendo os dados
correspondentes do enderego que podem ser modificados.

Apagando um enderego: marque o contato desejado e clique em 'Apagar Selecionados'.

1.6 Pastas

Vocé pode armazenar suas mensagens em pastas distintas para organizar-se melhor. Isto é
especialmente 0til se vocé tem muitos e-mails e quer manté-los organizados ou separados de
forma mais adequada.
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(aota usa Desconectar
0.3% of 5210 S
1 Escrever Enderecos Pastas Opcfes Procurar Auda Squirrelhlail
_ Pastas Para atualizar a
Ultima Atualizagio: q Pastas
Sex, 540 p lista de pastas
(Atualizar lista de A A
A clique aqui. E—
Entrada |
Enviados cotno sub-pasta de
Eascunho [Menhum] v
Renomear uma Pasta
Menhuma pasta encontrada
Pastas de
Correio Apagar Pasta
Menhuma pasta encontrada
Cancelar inscrigiio/Inscrever
Mio foram encontradas pastas para Mao foi encontrada nenhuma pasta para
cancelar inscrigiol inscrever!

As pastas de correio estdo listadas na area colorida da esquerda. Este painel pode ser configurado
para ter uma atualizacdo automatica a intervalos predeterminados na pagina "Opg¢des", podendo
também ser atualizado manualmente clincando-se sobre o link que aparece abaixo do titulo do
painel esquerdo.

A primeira pasta, ENTRADA, contém as mensagens recebidas, e a sua direita entre paréntesis (),
se existir, a quantidade de mensagens que ainda nio foram lidas. Abaixo desta pasta pode existir
uma ou mais pastas e/ou sub-pastas, de acordo com a configuracdo de cada um. A cor destas
pastas também pode mudar de acordo com as configura¢des definidas na pagina "Opgdes".

G IR Vocé pode criar pastas apenas digitando o nome da mesma e
| . ; clicando o botdo Criar. Vocé pode definir a nova pasta como sub-
como sub-pasta de . s . .
o] E)asNta"de uma outra ja existente, bastgndo para isso escolher a pasta
méae" no box com a lista de pastas existentes.
Apagar Fasta
Vocé pode excluir qualquer uma das pastas listadas do lado [ Selecione uma pasta ]
esquerdo utilizando o botdo Apagar. Note que esta lista pode

nao conter todas as pastas existentes, j4 que as pastas
especiais ndo podem ser excluidas (ENTRADA, ENVIADOS e RASCUNHO.)

1.7 Pesquisar
Procura por um determinado critério em uma pasta.

Esta é uma ferramenta util que permite buscar em uma determinada pasta um critério dado que
sera comparado com os diferentes campos de cabegalho das mensagens.

Vocé simplesmente escolhe a pasta na qual quer fazer a busca, digita o critério de busca e a parte
da mensagem que quer pesquisar. Quando clicar "pesquisar”, a lista de mensagens que coincidem
com seu critério sera exibida abaixo dos campos de pesquisa. Vocé pode escolher a mensagem
que deseja ver, e |é-la como se tratasse de uma pasta normal e corrente.

Observe que quando vocé se encontra dentro de uma pasta lendo mensagens, ao clicar o link de
pesquisa sera remetido automaticamente a realizar a busca dentro dessa mesma pasta.
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A esquerda do campo de
entrada ha uma lista dos
possiveis lugares onde
pode ser feita a pesquisa.
Esta lista inclui: Corpo,
Todo lugar, Assunto, De,
Cc e Para.

Corpo - O corpo da mensagem € a parte que contém o texto propriamente dito, € € o principal
lugar para localizar informagao importante.

Todo lugar - Busca em todas as partes, incluindo o cabegalho completo da mensagem. A menos
que vocé esteja realmente seguro de que é isto que vocé quer, esta ndo é a sua opgdo. Esta
opcao pode retornar informagées inesperadas.

Assunto - Pesquisa no assunto de todas as mensagens.

De - Remetente da mensagem. Note que este campo pode conter mais informagbes do que é
mostrado. Um campo "De" normal contém o nome e o endereco eletrbnico do remetente, apesar
de normalmente o SquirrelMail sé6 mostrar o nome. Portanto também serdo listadas aquelas
mensagens cujo enderego eletrénico coincida com o critério de busca.

Para - Endereco de destino do e-mail. Pode conter varios enderecos.

Cc - Semelhante a "Para", mas contém o enderego das pessoas que receberam o e-mail como
copia.

Procurar
Pesquisa Atual

Entrada | De

w || Procurar

1.8 Op¢oes

Vocé pode personalizar o aspecto e a forma de resposta do Webmail alterando as diferentes
opgdes desta segao.

Uma das grandes vantagens do Servico de Correio Eletrénico do GESAC ¢é o alto nivel de
personalizacdo que ele disponibiliza. Dependendo de sua configuragdo, vocé podera dispor de
uma grande variedade de temas, cores, idiomas, pastas e outras possibilidades. Tudo isto pode
ser alterado sem afetar os outros usuarios do sistema. As opgbes se dividem em quatro partes
principais: Informacées Pessoais, Preferéncias de Exibicdo, Destacando Mensagens e
Preferéncias de Pastas.

Opgies

Informacdes Pessoais

Contém informagdes pessoais sobre vocg, tals como nome,

seu enderege de email, etc.

Destacando mensagem

EBaseado nos critérios fornecidos, as mensagens recebidas
podem ter cores de fundo diferentes na lista de mensagens.
Isto facilita distinguir quetn esth enviando as mensagens,
especialmente em listas de mensagens.

Ordem de indexagio

A ordem que as mensagens estiio mdexadas pode ser
alterada para conter o5 cabecalhos em cualquer ordem que
VOCE queira.

Opedes de novas mensagens

Este menu permmite configurar eventos de som efou janelas
de aviso que sdo acionados gquando novas mensagens
chegam.

Freferéncias de Exbicio

Vocd pode alterar a forma como o Squirrellail apresenta
mformagio para vocE, come as cores, inguagem e outras
caracteristicas.

Preferéncias de Pastas

Estas opgdes alterarn a forma que as pastas sio
apresentadas e mampuladas.

Change Password
This connects to vour local Password Server to change your
login password for all services.
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1.8.1 Informagodes Pessoais

Nome Completo

Vocé deve colocar seu nome completo aqui. Por exemplo: "Jodo da Silva". Este € o campo que
sera mostrado aos destinatarios de suas mensagens. Se este campo néo for preenchido, os
destinatarios verao seu enderecgo de correio, por exemplo: "jsilva@idbrasil.org.br".

Upcoes - Informacoes Pessoals E-Mail
Opcies de Nome e Enderecos OpCIona/ . - Se Seu enderego
Mome completo: Wesley Costa de correlio fOI’ d|ferente dO
Endere;o de E-Mail: wesley. costa@idbrasil org br q ue for eX|b|do
Responder a: | automaticamente, vocé pode

alterar isto aqui.
Responder a
Opcional - Este é o enderecgo
Opgiies de Fuso Horario de e-mall para Onde as
Seu "timezone": | & masma do servidor v pessoas irao enviar as
mensagens de  resposta
quando eles responderem
Inicio da citagio definida pelo usuario: alguma mensagem sua. IStO
Final da citagio definda pelo usuanio: pOde ser Utl| Se voce QUISGI‘
receber as respostas em um
Opgdes de assinatura endereco diferente daquele
Usar assinatura: O Sim @ Nio .

Iniciar a assinatura com uma linha '--': O Sim & INdo de Onde em'te suas
mensagens, por exemplo, se
vocé utiliza correio do

Assinatura:

Opgées para citagies na resposta

Estilo para citagdes na resposta; | Sem citagio he

trabalho para enviar, mas
quer que Ihe respondam para o enderego de casa.

Assinatura

Opcional - As assinaturas sado adicionadas ao final de todas as mensagens que vocé enviar,
sempre e quando vocé marcar o checkbox "Usar assinatura?" e o campo texto da assinatura se
encontrar preenchido.

1.8.2 Preferéncias de Exibigcao

Tema

Existem disponiveis varios temas de cores para mudar o aspecto cromatico do mesmo. Vocé pode
escolher qualquer um dentre os listados quando desejar.

Lingua

Se vocé deseja alterar o idioma, pode escolher um idioma diferente a partir dessa lista. Note,
entretanto, que isto ndo ira traduzir as mensagens recebidas por vocé, nem mesmo o nome de
suas pastas.

Usar Livro de Enderegos com JavaScript ou HTML?

Ativa ou desativa a utilizacao de JavaScript.

Numero de mensagens a indexar

E o nimero maximo de mensagens exibidas por pagina. Se a quantidade de mensagens na pasta
for maior que este niumero, serdo mostrados os links de "Anterior" €"Seguinte", acima e abaixo da
lista de mensagens, para voceé ir alternando as paginas.

Quebrar texto recebido em

Contém o numero de caracteres permitidos antes de saltar de linha. Isto evita que algumas
mensagens ultrapassem a margem direita do video. 86 pode ser um valor aceitavel, mas vocé
pode altera-lo como desejar'.

Tamanho de janela de edigao
De que tamanho vocé gostaria que fosse sua caixa de edicdo de mensagens? Este € o nimero de
caracteres por linha que vocé podera digitar até que haja um salto de linha.
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Largura da lista de pastas

Vocé pode alterar a largura da coluna lateral esquerda que contém a lista de suas pastas através
desta opgao. Valores altos sao uteis quando os nomes das pastas sdo compridos ou quando vocé
quer usar fontes grandes. Valores baixos séo ideais para economizar espaco de tela.

Auto atualizar lista de pastas

Pode-se optar por atualizar automaticamente a lista de pastas que fica do lado esquerdo da janela
do seu navegador, o que permite atualizar o numero de mensagens nao lidas de cada pasta (entre
paréntesis a direita do nome da pasta). Esta € uma boa op¢ao para checar suas mensagens nao
lidas na pasta ENTRADA sem ter que estar toda hora clicando na mesma.

1.8.3 Destacando Mensagens

Identificando Nome

Trata-se de uma etiqueta que permite identificar o que esta sendo visto. Se por exemplo vocé quer
destacar as mensagens de sua mée, deveria chama-lo algo assim como "De Mamae".

Cor

Esta é a cor do plano de fundo. Vocé pode selecionar a cor de trés maneiras diferentes, pelo seu
nome (através de uma lista pré-definida que selecionamos para vocé), por seu cédigo hexadecimal
(tipo a6b492) ou por seu aspecto (também através das opgdes disponibilizadas). Clique sobre o
circulo que corresponda a sua preferéncia.

Encontrado

Aqui vocé pode escolher a frase de comparagcdo. Escolha no box drop-down o campo de
cabecalho que vocé deseja usar (para , de, assunto...) e no retangulo de texto digite o texto que
queira comparar, de forma que aquelas mensagens que atendam a esta condi¢cdo se destacarao
com a cor escolhida. Clique em executar.

1.8.4 Preferéncia de Pastas

Caminho das Pastas

Esta opgédo ndo existe em alguns sistemas. Se vocé nédo pode vé-la simplesmente ignore-a. Em
outros sistemas esta opgao € muito necessaria, pois determina o caminho das pastas de correio a
partir de seu diretério pessoal. Normalmente, ela esta preenchida corretamente. Se vocé nao
entende o que ha nela, deixe como esta.

Lixeira

Vocé pode escolher qual sera a pasta de destino das mensagens excluidas. Se vocé nao quiser
que as mensagens sejam movidas para a lixeira, escolha: Nao use Lixeira.

Pasta de enviadas

Vocé pode conservar uma copia das mensagens enviadas na pasta escolhida nessa opgéo. Caso
nao queira, escolha "Nao utilize Enviar".

Notificagcdo de mensagens nao lidas

Esta opcéo especifica como devem ser exibidas as mensagens nao lidas na lista de pastas no lado
direito da janela de seu navegador. Vocé pode selecionar "Ndo notificar" para que nao haja
nenhuma notificacdo. Se vocé selecionar "Somente Entrada", quando chegarem novas
mensagens, o0 nome ENTRADA ficara em negrito e um numero aparecera ao seu lado para dizer
quantas mensagens nao lidas se encontram na pasta. Se vocé selecionar todas as pastas, o
mesmo comportamento se dara com todas as pastas. Esta ultima opgado pode causar uma lentidao
no carregamento da lista de pastas, e neste caso é mais conveniente que vocé opte por uma das
outras opgdes.

Tipo de Notificagdo de mensagens nao lidas

Vocé pode escolher entre mostrar apenas mensagens que ndo foram lidas ou as que ndo foram
lidas junto com o total.
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