
 

Tutorial do Webmail Instituições Arnaldo Janssen 
 

 

1. Alteração de senha 
 
Acesse a página inicial do webmail e clique na opção: “Troque aqui a sua senha”. 

 

 
 

Em seguida, preencha os campos com seu e-mail completo, senha atual, nova senha e 

confirme a nova senha clicando no botão destacado abaixo: 

 

 
 

 

Acesse novamente o e-mail e entre com seu endereço de e-mail e a nova senha: 

 

 
 

 

 

 



 

2. Escrevendo um novo E-mail 
 
Clique na opção: “escrever”. 

 

 
 

Entre com os dados de destinatário, assunto, anexe arquivos. 

Caso queira fazer a formatação do texto, clique no botão: “Compose in HTML”. 

 
 



 

Após clicar no botão “Compose in HTML”, aparecerá um menu de formatação do texto: 

 

 
 

 

3. Assinatura de E-mails 
 

Na guia opções, clique na opção: “Informações Pessoais”. No campo “Assinatura”, 

insira os dados de sua assinatura e marque a caixa de seleção: “Usar assinatura”, e em 

seguida clique em “Executar”. 

Obs.: não é aceita a inserção de imagens na assinatura. 

 
 

 



 

4. Criando Pastas 
 

Primeiro, clique no menu “Pastas” e digite o nome da nova pasta a ser criada. Depois 

clique no botão “Criar”.  

Além da opção de criar pastas, também, há a opção de renomear ou de apagar pastas. 

Obs.: as pastas que forem criadas no Webmail não aparecerão no Outlook e vice-versa. 

 
 

 
Em caso de dúvidas, entre em contato com o Departamento de Informática. 


