Tutorial do Webmail Instituicoes Arnaldo Janssen

1. Alteracao de senha

Acesse a pagina inicial do webmail e clique na opgdo: “Troque aqui a sua senha”.

@ Login

Usudrio ||

senha Entrar

—7

Em seguida, preencha os campos com seu e-mail completo, senha atual, nova senha e
confirme a nova senha clicando no botéo destacado abaixo:

Troque agui a sua senha

@ Area do Cliente - Alterar senha de E-mail

E-mail completo aculdadearnaldo.edu.br N

Senha Atual senseaes
Nova Senha i Confirme sua nova senha  sesssesene

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

D Login

Usudrio teste@faculdadeamaldo . edu br

sSenha - Enirar

Troque agui a sua senha 5



2. Escrevendo um novo E-mail

Clique na opgdo: “escrever”.

_ Pastas Pasta Awal: Entrada
Um:.if:r' Sl e Escrever Enderecos Pastas Opcdes Procowar Ajuda Calendario
(Checar Emaily
Inverter Todas
- En]g;i:: 2 Mowver as selecionadas para:
Sk 3 Im Mower | Encaminhar
Trash [T Move all Messages (Ignore Selections)
Ded Data O Assunto @
Fieer e ™ seven(@arnaldinum.com.br Seg, 2:48 pm teste
" seven(@arnaldinum.com.br Seg, 2:42 pm teste webmail

Trverter Todas

Entre com os dados de destinatério, assunto, anexe arquivos.
Caso queira fazer a formatag@o do texto, clique no botdo: “Compose in HTML”.

To.‘!bnderego a serenviado o e-mail

Cc.‘ienderego de cdpia

Bcc:!enderego de copia oculta

Subject:|assunto

Pedir Recibo: I naleitural™ no envio (nem sempre funciona)

Assinatura I Enderegos | Guardar como rascunho | Enviarl Grupos | Cancel | Compose in HTML
testo a ser enviado _"'_I
| /|

Enviar |

Anexar: | Procurar... Adicionar |(max_ 30

[T MENSAGEM AOS CONCLUINTES DO ENSINO FUNDAMENTAL revisado.doc - application/'msword (24 k)

Apagar os anexos selecionados




Ap6s clicar no botdo “Compose in HTML”, aparecerd um menu de formatagdo do texto:

To:lenderego a ser enviado o e-mail

Cc:lenderego de copia

Bcc:|endere§;o de copia oculta

Subject:|assunto
Pedir Recibo: [T naleitural” no envio (nem sempre funciona)
Assinatura | Enderegos | Guardar como rascunho | Enviar | Grupos | Cancel | @ HTML ¢ Plain Text

;Tﬂ' du- | ElFarte @

= Tipo
< Estila ~ | Farmato =1de = | Tamanho
- Letra
teste|
Enviar |
Anexar: Procurar... Adicionar |(max 30 M)

3. Assinatura de E-mails

Na guia opgdes, clique na opcdo: “Informacdes Pessoais”. No campo “Assinatura”,
insira os dados de sua assinatura e marque a caixa de sele¢do: “Usar assinatura”, e em
seguida clique em “Executar”.

Obs.: ndo € aceita a inser¢do de imagens na assinatura.

Opgoes - Informacdes Pessoais

Opcoes de Nome e Enderecos

Nome completo: |
E-mail Address: I

Responder a:

[Vanderson Marciano da Cruz ;I
Departamento de Informdtica
Assinatural [T=1: 3524-5159

Multiplas Identidades: Editar [dentidade Avancada (descartar este formulario)

Opcdes de Fuso Hordrio

Seu "timezone”: [a mesma do servidor =

Opcoes para citacdes na resposta

Estilo para citagdes na rESposta;lSem citagdo =]
Inicio da citagio definida pelo usuario: I
Final da citacdo definida pelo usuario: I

Opcoes de assinatura

Iniciar a assinatura com uma linha '--': [~

Executar



4. Criando Pastas

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

Além da opcdo de criar pastas, também, ha a op¢do de renomear ou de apagar pastas.
Obs.: as pastas que forem criadas no Webmail ndo aparecerdo no Outlook e vice-versa.

Em caso ( formatica.
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