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1 - Acessando a pagina do Webmail

11 Acesso ao Webmail

Digite na barra de enderegos de seu navegador: zimbramail.penso.com.br . Apds a pagina ser

carregada, serdo exibidos os campos para login e senha, conforme figura a seguir.

‘) TOCNOLOGCIA

Nome do usuario: Digite aqui o n® do seu tablet (Ex.:F3999)
Senha: Digite agui sua senha.

B Pemanecer conectado

Padrdo Al O que € isso?

Na sequéncia, sera carregada a pagina inicial.

‘) rPENSO
UE(M Contatos  Agenda  Tarefas Preferéncias

Nova mensagem M | Responder

¥ Pastas de e-mail Classificado por: Data %

@rcamail.com.br

(8]

Leis mais || @ Visualizar »

& Entrada -
89 Enviadas Néo foi encontrado nenhum resultado.
% Rascunhos
B3 Spam
T Lixeira

BT Aces Trade

Buscas
» Marcadores

» Zimlet

4 sctembrode 2019+ ¥
D S T Q@ Qs s
12 3 4 5 6§ 7
g o M0 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
2 03 24 % 27 28
030 01 2 3 o4 s

Chat E

2- Visualizagao e escrita de e-mails.

21 Visualizar e-mails

Basta clicar uma vez na mensagem que deseja visualizar, e o corpo da mesma sera exibido na
tela.



Webmail RCAMail — Manual de utilizagado

‘) rENSsO a @rcamail.combr ~
Contatos ~ Agenda  Tarefas Preferéncias L

Responder || Responderatodos || Encaminhar | | Arquivar | Apagar || Spam | B | Fv | | Acges v B Visualizar ¥
¥ Pastas de e-mail Classificado por: topicos de conversagio B Teste 123 1 mensagem
@rcamail.com.br | 25 dle setembro de 2019 15:00

3, Entrada - ® i i500 © De:
Enviadas Teste 123 - Lorem igsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor i & Para: (ped)
[ Rascunhos o

14:58
Ea Spam ® ped Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
Teste - P minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit
W Lixeira in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia
deserunt mollit anim id est laborum.

B3 Agges Trade
Buscas
» Marcadores

> Zimlet

44 setembrode 2018 b W
D S T Q Q

1 2 3 4 5 6 7
8 9 12 13 14
19 20 21
2% 27 28

29 30 3 4 5
IZ i 2

Se preferir, pode clicar 2 vezes em cima da mensagem, e o corpo aparecerd em uma nova aba.

15 18

‘} reEnso @rcamail.com.br ~
E-mail Contatos Agenda Tarefas Preferéncias Teste 1238 18]
Fechar | | Responder || Responderatodos || Encaminhar | | Arquivar || Apagar || Spam | |EBv| @ v | | Acges v D visualizar ¥

& Teste 123 1 mensagem

5:00

LS De: @rcamail.com.br | 25 de setembro de 2019 1
Para: | E ]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehendent in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Respander - Responder a todos - Encaminhar - Mais agées

Caso o Painel de leitura esteja desativado, é necessario clicar 2 vezes na mensagem para exibi¢ao do
corpo em outra aba.

C@)zimbra helpdesk@rcamai

Contatos Agenda Preferéncias

Responder Responder a todos Encaminhar Apagar Spam @ - Agdes - 20 mensagens

mais || () Visualizar ~

v Pastas de e-mail te @ De & Assunio Pasta Taman Recebido <
il Entrada (27) - 'w Ultima semana -
B ezt @ | Agoes CND £} AGAO BAUSCH LOMB & VALEANT ATE 70% - Boa tarde. ACAD BAUSCH LOME & VALEANT ATE 70% Segue anexo base de clients Entrada 4 MB 20 de Dez
é Rascunhos ® [ Agoes CND & AGAO BIOLAB ATE 10% NF e, ACAC BIOL Entrada 901 KB 20 de Dez
Ea Spam @ [ Agoes CND & AGAO HYPERA - EPOCLER E GASTROL ATE 20% NF cliente Entrada 3 MB 20 de Dez
g Lixeira ® [ Agoes CND @ AGCAQ TAKEDA - EPAREMA E XANTINON 12% - < Entrada 5MB 20 de Dez
3 Agbes Trade @ [ Josiane Lopes 2 Prévia Campanha Verdo 2019 - 01/09 a 20/12/2019 - Representantes Ctima 528 KB 20 de Dez
B3 unwanted ® ([ Josiane Lopes ) Campanha Desafio Final Bayer - 01/11 a 31/12/2019 (Representantes) - ampa 517KB 20 de Dez

Buscas @ [ Josiane Lopes #? Campanha Bateu Ganhou Abbott OTC 01/12 a 20112 57 KB 20 de Dez

® (=] Suporte Comercial &2

Entrega - Feriado de Natal iz Entrada 75 KB 20 de Dez

® =] Agoes CND #? AGAQ SERVIER ATE 35% + 2% TABELA OL

Entrada 1MB 19 de Dez

® =] Agoes CND &7 AGAQ ADVIL E CENTRUM 13% A VISTA/ 12% A PRAZO = Entrada 5MB 19 de Dez

COL Entrada 4 MB 19 de Dez

® [ Agoes CND #? AGAQ COLGATE - PLAX E PROTEX LIQ ATE 20%

@ 2] Josiane Lopes #? Campanha Desafio Final Bayer - 01/11 a 31/12/2019 (Representantes) - =

< Entrada 530 KB 19 de Dez

® ] Josiane Lopes #? Prévia Campanha Verao 2019 - 01/09 a 20/12/2019 - Representantes = Entrada 527 KB 19 de Dez

® [ Ana Paula #? RES: Agbes Cliente Vip Dezembro/2019 - 16/12 a 20112/2019 - S0 7 Entrada 508 KB 18 de Dez

® [ Agoes CND #? AGAQ GSK COREGA E SENSODYNE 6% NF - e of de pregos Entrada 6 MB 18 de Dez

@ 0 ol o ® (= ped £ Mercanet - Consulta Estoque e Consulta Estocados as e Ani = Entrada 272KB 18 de Dez
Q S S ® ] Ana Paula @7 Agbes Cliente Vip Dezembro/2019 - 16/12 a 20/12/2019 - a 2332012120 7 ar Entrada 7 MB 17 de Dez

:1 152 g 1: @ [ Agoes CND @ AGAQ FLORATIL 15% NF AGAQ FL T Entrada 1 MB 17 de Dez

1@ 19 20 2 # [ Josiane Lopes #? Campanha Bateu Ganhou Abbott OTC 01/12 a 20/12 v m ot ento na < ten Entrada 57 KB 17 de Dez

@ (2 Josiane Lopes ¢ Campanha Desafio Final Bayer - 01/11 a 31/12/2019 (Representantes) - =

5 g : 4 3 ] 0 1 @ [ Josiane Lopes ¢ Prévia Campanha Verdo 2019 - 0109 a 20/12/2019 - Representantes
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& zimbrar Buscar helpdeskgreamail.combr ~
E-mail  Contatos  Agenda  Preferéncia s (9]
Fechar Responder || Responder a todos Encaminhar’ | Apagar || Spam | |~ 7gaes - B E B
() AGAO BIOLAB ATE 10% NF 20 de dezembro de 2019 18:30

& 0 (Agoes CRD) Aba aberta para uma nova

mensagem

I Itens participantes Biolab.xisx (13,7 KB) Fazer downioad | Remover

Boa tarde,
AGAO BIOLAB ATE 10% NF

Para todos os clientes, segue anexo itens participantes com desconto.

IMAGENS ILUSTRATIVAS

%@ Orogacenter ACGES CND

Vigéncia: De 23/12 a 03/01/2020

DISPONIVEL NO ELETRONICO

-5% (Digitar Ofertas / Digitar pré pedido)

-6% -7%
0/~ s -

22. Configurar visualizacdo das mensagens

E possivel configurar o modo que melhor se adeque a sua leitura das mensagens. Para
isso, va até o canto superior direito da tela, clique em ‘Visualizar’, passe o mouse em
‘Painel de leitura’, e clique na opgao desejada.

S s@rcamail.com_br ~

(@]

Leiamais | 62 Visualizar
QQ Por tépico de conversagao [ve]
4 Por mensagem [vm]
E Ma parte inferior |F'a|ne| de leitura 3
9@ A direita Expandir conversas »
I Desativar Classificar por »
Agrupar por 4

23. Visualizar anexos

Quando o corpo da mensagem estiver aberto, serdo exibidas as opcbes ‘Fazer Download’,
utilizada para efetuar download dos mesmos, e ‘Remover’, que exclui o anexo da mensagem.
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E Teste com anexo 1 mensagem
\ De: @rcamail.com..br 25 de setembro de 2018 15:14
Para: | ped
T Manual Zeus - Pré Pedido.pdf (9171 KB) Fazer download | Remover

Teste com anexo.

Responder - Responder a tedos - Encaminhar - Mais agées

24. Funcoes da barra de tarefas

Responder: Redigir uma resposta ao e-mail selecionado, somente para um remetente.
Responder a todos: Redigir uma resposta ao e-mail selecionado e para todos os enderecgos que
estdo em cdpia na mensagem.

Encaminhar: Encaminha a mensagem para um ou mais destinatario(s) desejado(s).

Arguivar: Mover a mensagem para a pasta de arquivo.

Apagar: Mover a mensagem para a lixeira.

Spam: Marca o remetente como emissor de SPAM, e suas mensagens serdo todas direcionadas
para a pasta ‘Spam’.

Ndo Spam: Substitui o botdo ‘Spam’ quando a pasta referente a mensagens categorizadas como
‘spam’ estd aberta. Se clicado, marca o remetente da mensagem como confidvel, e restaura a
mesma para a caixa de entrada.

Dica: Caso ndo esteja recebendo e-mails de determinado remetente em sua caixa de entrada, verifique
as mensagens da pasta Spam. Pode ser que a mensagem que deseja receber esteja |a.

25. Marcar multiplas mensagens / marcar varias mensagens ao mesmo tempo

Para marcar multiplas mensagens, mantenha a tecla Ctrl (Control) selecionada, e marque as mensagens
desejadas. Serdo selecionadas somente as mensagens que forem clicadas.

Se quiser marcar varias mensagens ao mesmo tempo, marque a primeira mensagem, mantenha a tecla
Shift selecionada, e depois marque a ultima mensagem. Serao seleciondas todas as mensagens que

estiverem entre a primeira e a ultima clicadas.

26. Desabilitar a janela de chat

No canto inferior esquerdo da tela principal, clique na tarja azul, onde estd escrito Chat
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B Teste com anexo 1 mensagem
® ) De @rcamail.com.br | 25 de selembro de 2019 15:14
@ Pars (ped)

= Manual Zeus - Pré Pedido pdf (917,1 KB) Eazer download | Remover

Teste com anexo.

DISPONIVEL

Adicionar amigo

Feito isso, a janela sera recolhida.

& Teste com anexo 1 mensagem
e () oDe rcamail.com br ) 25 de setembro de 2019 15:14
@ Para: (ped)

= Manual Zeus - Pré Pedido. pdf (9171 KB) Eazer download | Remover

Teste com anexo

Chat 3

27. Ordenacdo de e-mails

O RCAMail permite ordenar as mensagens por qualquer coluna, localizada na parte superior da
tela, conforme ilustrado abaixo. Para alterar a ordenacdo, basta clicar na coluna desejada.

R er Responder a todos Encaminhar Spam hd Acbes » 29 mensagens | Leia mais || 3 Visualizar «

P' 1t (%) De &7 Assunto I Pasta Taman Recebido .IT

v umml!mm 4
@ [] Agoes CND #2 ACAO BAUSCH LOMB & VALEANT ATE 70% - Boa tarde, ACAO BAUSCH LOMS & VALEANT ATE 70% Segue anexo base de cliente Entrada 4 MB 20 de Dez

® [ Agoes CND & AGAO BIOLAB ATE 10% NF - Soa farde, ACAD BIOLAS ATE 10% NF Para todos os clientes, segue anexo iiens pariicipanies com descanio Entrada 901 KB 20 de Dez

Se estiver configurado o painel de leitura ‘A Direita’, serd possivel somente ordenar por data.
Clique na op¢do ‘Classificar por’.
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l Responder Responder a todos Encaminhar Spanm - Acoes -
| Classificado por. Data ™~ | 29 mensagens
¥ Ultima semana “
® Agoes CND 20 de Dez
5 AGAO BAUSCH LOMB & VALEANT ATE 70% - Soa tarde, ACAD BAUSCH LOME ALE 2 P
i N oneome RIS 20 A D

28. Busca por e-mails antigos

Para localizar e-mails antigos, digite o comando ‘before: (data limite da busca)’ no campo ‘Buscar’.
Before significa anterior em inglés.

hefore:D‘!a'D?.f‘rq helpdesk@rcamail.com.br ~
1

U

No exemplo acima, serdo retornados todos os e-mails recebidos até 30/06/19, ou seja, datas
anteriores a 01/07/19.

@& zimbrar

E-mail Contatos Agenda Preferéncias ~+= Buscar 3
Encontrou 3 resultados para: || before: 19 ><_'|
sific ta T 3m
s hasicos Classificado por. Data 3 mensagens
|| possui anexo ® Acoes CND 13 de Dez
[ foi sinalizada 4 AGAO BIOLAB ATE 10% NF - Boa tarde, ACAC BI0LAB ATE 10% NF Ssgue anexo basedec 4 P
|J n3o foi lida
® Acoes CND 13 de Dez

b [0 ACAOD HYPERA - ESTOMAZIL E BIOTONICO ATE 20% NF - S0z ards ACAD HYPERA-ES & =
| Rerahida fa -

3- Enviar e-mails

31 Criando uma nova mensagem

. . ~ i ¥ L,
Para criar uma nova mensagem, clique no botao . Serd carregada a

pagina para escrita de mensagens, conforme imagem abaixo:

Contatos Agenda Preferéncias

Nova mensagem [ Responder

v Pastas de e-mai Classificado por: Data ©

&, Entrada (14) i ® Agoes CND
£ Enviadas (] ACAO HYPERA - EN
£2 Rascunhos
® Acoes CND
£2 Spam

] ACAD HYPERA - Mi{
T Lixeira
B3 Acdes Trade 8- AcnesCNI)

] RESUMO DAS AGO

Buscas
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C} reEnso

E-mail  Contatos  Agenda  Tarefas  Preferéncias [SSdENVEEX]

Enviars|| Cancelar® | Salvar rascunho 7 3{ 8| Opgdes *9

De: | Conta Principal { < Brcamail com.brs) -
) |

Assunto: | 3

( 4
}Anexar “ Dica

B e e -—=

Il
iii
i
-
-
]
i
il
1]

Sans Serif 12pt Parégrafo B 7 U S TL A-A =t

()INJ

Segue abaixo a descricdo dos comandos contidos na pagina:

1- Campo ‘Para’: Digite aqui o enderego de quem devera receber a mensagem;
2- Cc: Adiciona campo para incluir endereco(s) de e-mail que deve(m) receber a
mensagem em coépia ;
3- Campo ‘Assunto’: Digite qual sera o assunto do e-mail;
4-  Anexar: Utilizado para inserir anexos na mensagem;
5-  Enviar: Envia a mensagem, desde que o campo ‘Para’ esteja preenchido com um e-mail valido;
6- Cancelar: Cancela a operagao, sem salvar o que ja foi feito.
7- Salvar rascunho: Caso ndo possa concluir a mensagem e queira deixa-la salva, ao clicar
nesse botdo, sera salva na pasta ‘Rascunhos’, de onde pode ser resgatada para continuar
a digitacdo de onde parou;
8- Revisor ortografico: Ao clicar nessa opgao, sdo detectados erros de escrita;
9- Opcdes: Exibe opc¢des de classificacdo de prioridade, formatacdo do texto, e mostrar copia oculta.

_|@ Formatar como HTML

Formatar como texto simples
Maostrar Cco

T Prioridade alta
@= Prioridade normal
¥ Prioridade baixa

g Solicitar comprovagdo de leitura

10— Barra de edicdo de texto: Através dela, podem ser feitas a¢cdes de formatagdo de texto,
como alteragGes de fonte, tamanho, alinhamento de texto, entre outras.

32. Imprimir mensagem

Com o corpo da mensagem aberto, clique na op¢do ‘A¢des’ e em seguida ‘Imprimir’. Na
sequéncia, sera aberta a janela de pré-visualizagdo da mensagem impressa, e depois uma aba
do navegador ou janela, para configurar as op¢Ges de impressdo. Basta clicar na opg¢do
‘Imprimir’.

Responder Responder a todos Encaminhar Argquivar || Apagar Spam él | I Acdes ~
Classificade por: Data & 3 topicos de conversacio (=] |Ié§ Imprimir [p]|
& helpdesk@rcamail.com.be 15:14 b Viarcar como lida
Teste com anexo - Teste com aneso &4 Marcar come ndo lida [mu]
P Sinalizar [mf]
@ ped 1500 - Remover sinalizagac [mf]
Teste 123 - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmed tempori *

1 £ Redireciona
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Zimbra @rcamail.com.br
Teste com anexo
De : helpdesk@rcamail.com.br Qua, 25 de set de 2019 15:14
Assunto : Teste com anexo 21 anexo

Para : ped <ped@drogacenter.com.br>

Teste com anexo

= Manual Zeus - Pré Pedido.pdf
917 KB

33. Menu ‘Acdes’

Além da opcdo ‘Imprimir’, cujo funcionamento foi explicado no item 3.2, ha outras op¢des dentro deste
menu. A seguir, sera descrito o funcionamento de algumas opg¢des desse menu:

Agdes -

| Imprimir Il
(4} Marcar como lida [mr]
P= Sinalizar [m]

¥ Redireciona
4 Editar como novo

o Criar filtro
54 Criar compromisso

I Abrir em uma janela separada
=4 Exibir original
@ Exibir topico de conversagio

e  Marcar como lida*: Deixa a mensagem como lida, ndo sendo mais exibida em negrito na lista de
mensagens, e atualizando o contador de mensagens nao lidas na pasta em que esta inserida;

e  Marcar como nao lida*: Deixa a mensagem como nao lida, exibindo-a em negrito na lista de mensagens, e
atualizando o contador de mensagens ndo lidas na pasta em que esta inserida;

e Sinalizar/ Remover sinalizacdo: Adiciona/remove sinalizagdo na mensagem;

e Redireciona: Da a opgao de encaminhar a mensagem, sem precisar abrir seu corpo;

e Editar como novo: Abre uma aba, carregando o destinatario e conteido da mensagem anterior.

e Abrir em janela separada: Abre o corpo da mensagem em outra janela do navegador;

e Exibir tépico de conversacdo: Caso a mensagem selecionada seja resposta a outras anteriores, sera aberta
uma janela, mostrando todas as mensagens enviadas/recebidas.

* A marcacdo de lida/n3o lida da mensagem também acontece ao clicar no ‘circulo azul’ da mesma.

® Acoes CND 11 de Out

@u AGAO HYPERA - MIORRELAX 37% NF - 204 {3 : - LAX 3 F Segue ansxc e ¢ : @

® Agoes CND 11 de Out
] RESUMO DAS AGOES CND - B0z iz = resuma d : ; @

4- Estrutura de pastas

Por padrado, o RCAMail contém 5 pastas ( Caixa de entrada, enviados, rascunhos, spam e lixeira),
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além da lixeira. Porém, é possivel criar outras pastas e subpastas.

Nava mensagem o

¥ Pastas de e-mail

Entrada >
) Enviadas
Rascunhos

Spam

@ 88O e

Lixeira

Buscas
» Marcadores

> Zimlet

41. Criar pasta

Conforme informado anteriormente, é possivel criar novas pastas e subpastas. Basta clicar na seta da
op¢ao ‘Entrada’, e clicar na opgéo ‘Nova pasta’.

E-mail Contatos  Agenda Tarefas

Responder Responder
¥ Pastas de e-mail Classificado por: Data ~
é Entrada =
Ej i ||j Nlova pasta [nf]
t} Rascunhos SECE e S
E?, Spam @ Compartilhar pasta
{7 Lixeira =
Buscas M Re r a pasta
» Marcadores Editar propriedades
[ Abrir em uma aba
> Zimlet SN

Criar nova pasta

Mome: ||

Cor: |E MNenhum =
Contedda: Assinar conteddo RS5/ATOM

Pais: Entrada

| 0]4 || Cancelar |
Digite o nome da pasta, escolha a qual pasta estara vinculada, e clique em ‘OK’.

42. Editar pastas

Para alterar ou remover uma pasta, clique na seta localizada a direita do nome da pasta. Feito
isso, serd exibido o menu de opg¢des abaixo:
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(5] Agdes Trade 7 g
|E; Mova pasta [nf]
Buscas Marcar todas como lidas
» Marcadores En¥rialr pasta
) @ Compartilhar pasta

> Zimlet
@ Mawver
b4 Apagar

E]l Renomear a pasta
Editar propriedades
[ Abrir em uma aba

Nova pasta: Assim como descrito no item 4.1, ird criar uma nova pasta;
Mover: Abre uma janela, dando opg¢des para mover essa pasta para uma pasta principal. A pasta
selecionada serd, portanto, uma subpasta.

Mover pasta "Agdes Trade”

Selecionar a pasta de destino.

Digite na caixa para filtrar a lista. Use a tecla Tab para alterar
o foco. As setas podem ser usadas para navegar dentro da
lista,

¥ Pastas de e-mail
&., Entrada
Ej Enviadas
?§ Lixeira

[ Acdes Trade

‘ Neovo | | oK || Canceiar|

Apagar: Move a pasta para a lixeira, exbindo uma mensagem que confirma essa operacao.

& (& 8 https://zimbramail.penso.com.br/#3

@ Pasta de e-mail "Agbes Trade movidas para "Lixeira"  Desfazer

Contatos  Agenda Tarefas Preferéncias

Nova mensagem > Res

¥ Pastas de e-mail Classificado por: Data ©

Entrada

Enviad N3o foi encontrado nenhum resultado.
nviadas

Rascunhos
Spam

Lixeira

Hef @ e

ral Agtes Trade i

Buscas

Renomear a pasta: Permite alterar o nome da pasta.
Abrir em uma nova aba: Abre a pasta e seu contelldo em uma nova aba do Webmail (ndo do navegador de
internet).

4.3 — Lixeira

Essa pasta guarda todas as mensagens e pastas excluidas.
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MNova mensagem = Editar

¥ Pastas de e-mail Classificado por: Data ©

é Entrada

F2 Enviadas
@ Rascunhos -

E% Spam
v Lixeira &
%g |@ Mowva pasta
ks Trade

Lixeira varcar todas com

Itens: 0 @ Esvaziar a lixeira

§ Recuperar itens excluidos
» Marcadores L

» Zimlet

[ Abrir em uma aba
¢ Expandir tudo

Nova pasta: Assim como descrito nos itens 4.1 e 4.2, ird criar uma nova pasta;
Esvaziar a lixeira: remove todos os itens que estdo dentro da pasta. Antes de confirmar a exclusdo, sera
exibida a caixa de didlogo abaixo:

Aviso

y Esta a¢do excluird todos os itens nas pastas de liweira de e-mail,
= lista de enderegos, agenda, tarefas e porta-arquivos. Tem certeza
de que deseja excluir permanentemente tudo o que ha nessas

pastas lixeira?
CK | Cancelar

(CUIDADO: se confirmada, essa operacdo ndo podera ser desfeita futuramente)

Recuperar itens excluidos: Essa fungdo permite recuperar mensagens que se encontram na lixeira.
5. Contatos

5.1. Como criar um contato

Clique na aba ‘Contatos’ e depois no botdo .

Agenda Preferéncias

MNovo contaio

v Lista de contatos i I

|Z] Contatos’

E_'f'_ Contatos que receberanfe . )
7 Nao foi encontrado nenhum resulta

B Listas de distribuigo i

T§ Lixeira ‘l
1
\

Buscas

Clique na aba 'contatos’, e em
seguida, 'Novo contato’
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Basta preencher o formulario abaixo, e clicar em ‘Salvar’.

‘) rENSso

E-mail Contatos Agenda Preferéncias

Salvar

Cancelar = Apagar

<Nenhum nome>

fo terminarg ‘digitacdo dos dados, clique aqui.

Empresa

Contato B3

Arguivar coma: | Ultimc: Primeiro -

Local: | H contatos

Observagdes:

E-mail: | =1 mai +
Telefone: | Numero de telefone [Cotr |4
Mi: [xurp  ~| 4
Enderego: | Aua [Resiencia  ~| 4
URL: | LAL |Residéncia  +| 4
outro: | Dara |E\ Aniversario \Z| +

6. Assinaturas

Clique na aba ‘Preferéncias’, depois ‘Assinaturas’.

‘)r-'l:nm

E-mail Contatos Agenda Preferéncias

Salvar Cancelar Desfazer alteraces

v Preferéncias

ios Geral
{4 Contas Senha:
E E-mail Cliente padrio:
R Filtros

| o Assinaturas

|_‘.--

Naotificagbes Exibir tamanho da fontg

) @ Fora do escritorio
v Enderecos confidveis
& Contatos Temg
E Agenda Fonty
k-

Importar / Exportar Imprimir tamanho da fontg

Atalhos

L
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nail Contatos enda Preferéncias
| Salvar H Cancelar | | Desfazer alteragfes ‘
v Prefe as 3
Assinaturas
& Geral . Ao finalizar, clique em 'Salvar’ para . .
Contas ravar a assinatura. Name: -Atribua um nome para a assinatura. Formatar coma texto simples
& 9
E-mail
R Filtros

Preencha aqui o contetido de sua assinatura.

@ Fora do escritério
¥ Enderegos confiaveis
@& Contates
Bl Agenda

Notificacdes
Q 3 Nova assinatura Anexar contato como vCard: | | IPrucurar I ‘ Limpar
& Importar / Exportar ‘Caso queira apagar uma assinatura, clique nessa opgéo.
|A] Atalhos

Uso de assinaturas

Novas R eer

Conta Principal: | Sem assinatura v| | Sem assinatura v|

Help Desk Drogacenter: | Sem assinatura v| | Sem assinatura v|

da i (®) Acima das mensagens incluidas () Abaixo das mensagens incluidas




