ExpressoMaiil

Introdugao
ExpressoMail € o novo médulo de correio do Expresso. Com a aplicagdo de novas
tecnologias, deve ser mais 4gil e rapido. A seguir, uma explicacao passo-a-passo de
como utilizé-lo.

O seu correio se divide em algumas pastas principais. Sao elas:

Caixa de Entrada: Onde ficam as mensagens que chegam no seu e-mail.
Enviado: Onde ficam copia das mensagens que foram enviadas, se assim configurado.
Lixeira: Para onde vao as mensagens apds serem apagadas das outras pastas, se assim
configurado.
Rascunho: Onde ficam as mensagens que foram salvas como rascunho, se assim
configurado.

Como ler uma mensagem?
Para abrir uma mensagem, basta clicar sobre ela e abrird uma aba a parte para leitura da
mensagem.
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Como fechar uma mensagem aberta?
Basta clicar no X vermelho na aba correspondente.

Como navegar para mensagem proxima/anterior?
Enquanto visualizando uma mensagem:
- Clique na seta verde para cima localizada a direita da tela para navegar para proxima
mensagem;
- Clique na seta verde para baixo localizada a direita da tela para navegar para
mensagem anterior;
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Como saber se eu recebi novas mensagens? % auaizar

Basta clicar no botdo “Atualizar” e as mensagens novas aparecerao em negrito na pasta
“Caixa de Entrada”.



Como configurar para visualizar novos emails na tela inicial do Expresso?
- Clique no botao “Ferramentas”;
- Clique na opg¢ao “Preferéncias”; |
- Marque o item “Exibir visualiza¢ao padrao
na tela principal”
- Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.
- Aparecerd uma lista das mensagens novas na pagina inicial do Expresso.
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Como ser avisado do recebimento de novas mensagens?
- Clique no botdo “Ferramentas”;
- Clique na opg¢do “Preferéncias”; ~
- Marque o item “Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?”’;

Ferramentas...

-

Mostrar mensagem anterior, apds apagar mensage m atual?: I
Voog quer receber um akria para mensagens novas T [~
Exibir visualizacio padriao na tela principal; I

- Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.

Como marcar uma mensagem Lida/Nao lida/Importante/Normal?
- Selecione a mensagem, clicando na caixinha a esquerda da mensagem:;
Clique no botdo “Mais A¢des”;
Clique na opc¢ao “Marcar como...” no menu que aparecers;
- Clique na opg¢ao desejada, a direita.
Perceba que:
« Nao lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);
« Importante — Mensagem aparece em vermelho;
- Lida — Mensagem sai do negrito;
« Normal — Mensagem aparece em preto.
OBS: Uma mensagem PODE ser marcada como Nao Lida e Importante a0 mesmo
tempo, aparecendo em negrito e vermelho.
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Como visualizar proxima tela de uma pasta?
- Clique em “2” no canto superior direito.
- Para visualizar a terceira tela, clique em “3” e assim por diante.
- Para visualizar a dltima tela, clique em “Ultima”.
OBS: Estas opcdes aparecem caso HAJA uma segunda, terceira tela, etc.
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Como eu sei quanto da capacidade da minha conta eu estou usando?

- Verifique a barra de porcentagem de uso a direita dos menus;

- Nela aparece a porcentagem de uso e a quantidade de memoria usada pelas
mensagens armazenadas.

- Enquanto a barra estiver verde, existe bastante espaco livre.

- Se ela estiver amarela, fique em alerta e verifique se ndo pode apagar alguma
mensagem.

- Se ela estiver vermelha, sua conta estd lotada ou muito proxima disso. Este é um
estado critico! Tente apagar o maximo de mensagens que puder até que a barra mude
de cor.
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Como apagar uma mensagem?
- Clique na caixinha a esquerda da mensagem a ser apagada;
- Clique no botao “Mais A¢des”;
- Escolha a op¢do “Apagar”.
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- Abra a mensagem a ser apagada;

- Clique no botdo “Apagar”.

ou

- Clique na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns) a ser(em) apagada(s);
- Aperte a tecla “Delete” ou “Del”.



Como visualizar automaticamente a mensagem anterior ao apagar a

mensagem atual? | 4, Fermamentas... : T
- Clique no botao “Ferramentas’;
- Clique na opg¢ao “Preferéncias’;
- Marque a opcao “Mostrar a mensagem anterior, apds apagar a mensagem atual?”’;
- Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.
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Como apagar todas as mensagens que aparecem na tela?
- Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as caixinhas na tela serdao
marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela;
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- Clique no botao “Mais A¢des”;
- Escolha a op¢do “Apagar”.

Existe algum método automaético para limpar uma pasta, se ela tem mais de

uma tela?
Com excec¢do da pasta “Lixeira”, isso nao € possivel.

Como visualizar maior nimero de mensagens por tela?
- Clique no botao “Ferramentas’;
- Clique na opg¢ao “Preferéncias’;
- No item “Ndmero maximo de e-mails por pdgina”, escolha entre 25, 50, 75 ou 100;
- Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes. |
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Como guardar na Lixeira as mensagens excluidas?
Clique no botao “Ferramentas’;

Clique na opg¢ao “Preferéncias”;

- Marque o item “Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?”;
Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes.

Como esvaziar Lixeira?
- Clique no botdo “Mais acdes”;
- Clique na op¢do “Limpar Lixeira”.

:_-I MNoveo f|.5| Mais agées... ? Pastas r@} Atualizar o Ferramentas... 5% (2M/40M)

i-—- %L Marcar como... = Rt

g F Ii% Mover para. .. = Re: Caixa de entrada ++
A A f Apagar Re: Caixa de enirada ++
=

—

Re: Caixa de entrada ++

H
d 8 Limpar lixeira

Re: Caiva de antrada 44




Como configurar para que a Lixeira seja automaticamente esvaziada?
- Clique no botdo “Ferramentas”;
- Clique na opg¢ao “Preferéncias’; 3
- No item “Deletar mensagens apds quantos dias na Lixeira”, escolha entre 1, 2, 3, 4 ou
5 dias;
- Escolhendo a op¢do “ndo usar”, este recurso serd desabilitado;
- Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes.

Ferramentas...

Como mover mensagens para outra pasta?
- Selecione as mensagens a ser movidas, clicando nas caixinhas a esquerda das
mensagens correspondentes;
- Clique no botao “Mais A¢des”;
- Clique na opg¢do “Mover para...”;
- Escolha a pasta para onde a(s) mensagem(ns) deve(m) ser movida(s).
ou
- Abra a mensagem a ser movida;
- Clique no botao “Mover para...”
- Escolhaa pastalpara onde a(s) mensagem(ns) deve(m) ser movida(s).
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Como visualizar outra pasta?
- Clique no botdo “Pastas”;
- Clique na pasta que deseja abrir.
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Como exportar uma mensagem? ‘ Sia Mais ages...| (B Pastas
- Selecione a(s) mensagem(ns) que deseja exportar; ' -
- Clique no botao “Mais a¢oes...”; ﬁi‘. IR =
- Clique na opg¢ao “Exportar”; gy Mover para.. =
- Salve o arquivo na pasta de sua preferéncia. % X portar

OBS: A(s) mensagem(ns) serdo compactadas e salvas no disco no arquivo
mensagens.zip. Para utiliza-las, importe este arquivo no software de correio de sua
preferéncia.

Como enviar uma nova mensagem?
- Clique no botao “Novo”;
- Iré aparecer a tela para compor nova mensagem,;

Enviar [sem arquivar) | P |Enviare Arqubvar... B Salvar como Rascunho...

o

Para:

Adicionar CC | Adicionar CCo
Assunto:
Conf de Letura: [~

Anexcs: adicionar+
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- Escreva o e-mail da pessoa a receber a mensagem no campo ‘“Para:”;

- Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;

- Escreva o texto da mensagem no grande espaco branco embaixo;

- Clique no botao “Enviar (sem arquivar)” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta
para arquivamento.

OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte os proximos topicos

deste manual.



Como enviar a mensagem para varios e-mails diferentes?
- Escreva os e-mails no campo “Para:” e/ou “CC:”, separando-os com virgula;
- Caso o campo “CC:” ndo apareca, clique em “Adicionar CC”.

Para:

m,
Com Copia; )

m
CCo:

@

Como ocultar os enderecos de e-mail dos destinatarios?
- Escreva os e-mails no campo “CCo”, separando-os com virgula;
- Caso o campo “CCo:” nao apareca, clique em “Adicionar “CCo”.

Como procurar o e-mail de alguém pelo seu nome?
- Escreva parte ou nome completo da pessoa no campo “Para:”, “CC:” ou “CCo”;
- A seguir, clique no simbolo da lupa a direita do campo correspondente OU aperte F9;

Fara:

o
- Caso retorne a mensagem a seguir, o argumento de pesquisa escrito no campo foi
muito genérico e retornou mais de 50 resultados. Se isso acontecer, refinar melhor

sua pesquisa colocando uma maior parte do nome.
[Programa em JavaScript na paginal

| Dcomencias enconfradas no Ca'ﬁlngn Feral:
Escolha um nome:

‘Adamar Fernando Pefler (ademarfp@ap. prgov.bri L el
Fernando Pereira (femandopereirai@cinety pr.pr.gov.br) |
FERMNAMNDO FEREIFA LIMA (TernTisi@sesd. pr.gov.bry
FERMAMDO PINHEIRD (nando_pinheirc200s@seed. pr.goy.br)
Fernando Porto Correa (fpcorrea@celepar. pr.gov. bri

Jose Fernando Fucha (puchta@ pge.prgov.br)

Luis Fernando Parizctto Maormul (Iuisfernando@celeprar.:r.gc'w.brj
Luiz Fernando Pacheco (Fpai@sefa. pr.gov.br)

Luiz Fernando Pachecoda Costa (luizcosta@seab. pr.goy.br)
Luiz Fernando Paluch |paluchi@pc.progov.br) =
LUIZ FERNANDO PETRY |fpetry@seead. prgowv.br)
Luiz Fernzando Pelry [ Neelnp@ouy o, progow. b =]

aK Fechar

- Se a pesquisa for bem-sucedida, devera aparecer uma tela parecida com esta acima:
- Clique no nome desejado;
- Clique em OK.



Como proceder se eu nao sei 0 nome completo do destinatario?
- Antes de enviar a mensagem, clique no botao
“Pesquisar por Organizagdo’;
- Aparecerd a tela abaixo:
http://expresso.pr.gov.br - Expresso Livre [ExpressoMail]

F‘E Fesquisar por Organizagio

Catalogo Geral

Selecione uma Crganizagdo e clique no botio Pesquisar :

CELEFAR j Iernandc{ Pesguisar

" Listas Piblicas  © Usudrios

1 = 1 e e

Denis Fernando Romanzini (denie@cekepar.pr.gov.br)

Fernando latzaki (atzaki@celepar.pr.gov.br)

Fernando Jose Fendrich (fendrich@ceke par. pr.gov.br)

Fernando Leocadio Pianaro (panarc@cekepar.pr.gov.br)

Fernando Nascimento Maksim (fernandomaksim@celepar. pr.gov.br)
Fernando Porto Correa (fpcorrea@cele par. pr.gov.br)

Luis Fernando Parizotto Mormul {luisfernando@ce ke par. pr.gov.br)
Luiz Fernando Ballin Ortolani (ortolni@cele par.pr.gov. bry

Luiz Fernando Ballin Ortokani jortolani_erro@cele par.pr.gov. br)

Luiz Fernando Esteche (luizesteche@celkpar.prgov.br)

Luiz Fernando dos Santes (luizfernando@ce ke par. prgov.br)

Mauri Fernando de Witt (with@celepar. pr.gov.br)

Michel Fernando dal Sant (michelani@cekpar.pr.gov.br) -

Clique aqui para adicionar nos campes: | Fara | Com Copla | CCo

Fechar

Done

- Selecione a organizacdo e clique em “Pesquisar”;

- Para refinar mais a busca, escreva ao lado parte do nome da pessoa ou lista, escolha
entre “Listas Publicas” ou “Usudrios”, conforme o caso, € clique em “Pesquisar”.

- O resultado aparecerd embaixo e basta clicar no nome desejado e depois em “Para”,
“Com Copia” ou “CCo”, para que 0 nome va para 0 campo correspondente;

- Clique em “Fechar” para fechar a janela.

Como posso ter certeza de que receberam minha mensagem?
- Ao enviar uma mensagem, antes de envia-la, clique na caixinha “Conf. de Leitura”;
- Quando o destinatério ler a mensagem, serd enviada a vocé uma mensagem para
notificacao.
Assunto:
Conf. de Leitura: r

Anexcs: adicionar+
| |

Como adicionar anexos a uma mensagem?
- Ao enviar uma mensagem, antes de envia-la, clique em “Anexos: adicionar +7;
Clique em “Arquivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
Clique em “Abrir’”;
Para remover o anexo, clique em ‘“Remover”.

Anexcs: adicionar Arquivo. .. |Remover




Como posso deixar o texto da mensagem mais realcado?
E possivel melhorar a clareza do texto, usando os recursos da barra abaixo:
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Como salvar o texto da mensagem para retomar depois?
- Ao escrever a mensagem, ao invés de envia-la, clique em “Salvar como rascunho...”;
- Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem seré salvo;
- A mensagem ird pra pasta selecionada e no remetente aparecerd “(Rascunho)”.

E Salvar como Rascunho...

Como editar um rascunho?
- Clique na mensagem para abri-la;
- Clique no botao “Editar”.

Como inserir uma assinatura pronta nos meus e-mails?
- Na tela inicial do ExpressoMail, clique no botdo “Ferramentas’;

- Clique na opg¢do “Preferéncias’;
Configuragtes do Expressalail

Mumero maximo de e-maiks por pagina: I_Eﬂ
Salar mensagens excluidas na pasta Lixeira?: I ]
Deletar mensagens apos gquantos dias na Lkeim?" Im
Mostrar mensagem anterior. apds apagar mensagem atual?: =5

Vocg quer recebsr um alkerta para mensagens novas '’y I~
Exibir visualizagio padrac na tela principal: i""

Assinatura:

Escreva aqui sua assinatura

Cancehlr Sahear

- No campo “Assinatura”, escreva a assinatura desejada;

- Ao escrever uma mensagem, clique exatamente na posi¢cao do texto onde deseja
inserir sua assinatura;

- Clique no lapis na barra acima do texto (Deixando o mouse sobre o botdo, aparecera a
legenda “Inserir assinatura”);

- A assinatura aparecera no texto.



Como responder uma mensagem?

Abra a mensagem a ser respondida; 4=l Responder..

Clique no botdo “Responder’;

Escolha a opcdo “Responder” OU “Responder com histérico” para manter o texto da
mensagem original na resposta;

Ird aparecer a tela para compor nova mensagem;

Escreva o texto da mensagem no grande espaco branco embaixo;

Clique no botao “Enviar (sem arquivar)” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta
para arquivamento.

OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros topicos deste
manual.

Como enviar uma resposta para todos que receberam a mensagem original?

Abra a mensagem a ser respondida;
Clique no botdo “Responder a todos”;
Escolha a opcao “Responder” OU “Responder com histérico” para manter o texto da
mensagem original na resposta;

Ird aparecer a tela para compor nova mensagem;

Escreva o texto da mensagem no grande espacgo branco embaixo;

Clique no botdo “Enviar (sem arquivar)” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta
para arquivamento.

OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros tépicos deste
manual.

fd__. Responder a fodos...

Como encaminhar uma mensagem para terceiros?

Abra a mensagem a ser encaminhada; (= Encaminhar

Clique no botao “Encaminhar’;

Ir4 aparecer a tela para compor nova mensagem;

Escreva o e-mail da pessoa a receber a mensagem no campo “Para:”;

Clique no botdo “Enviar (sem arquivar)” OU “Enviar e arquivar” e escolha a pasta
para arquivamento.

OBS: Para mais detalhes sobre o envio de mensagens, consulte outros tépicos deste
manual.

Como imprimir uma mensagem?

Abra a mensagem a ser impressa;

. < o . Imprimir
Clique no botao “Imprimir”.



Apareceu aqui a mensagem

| Erro de SMTP: Os enderecos de destinatario a seguir falharam: UNEXPECTED DATA AFTER ADDRESS@.SYNTAX-ERROR.
O que significa?
- Esta mensagem aparece quando foi tentado o envio de mensagem para um endereco
de email invalido.
- Talvez apareca o erro acima com um dos enderecos de email da mensagem ao invés
da parte em letra maiudscula. Isto significa que o endereco de email em questdo é
invalido;
- Verifique nos campos “Para:”, “CC” e “CCo” se ndo ha algum endereco de email
contendo espacos, virgulas, acentos ou simbolos como /, %, &, #, !, 7, *, (, ), “ou [;
- Lembre que emails podem conter apenas letras ou numeros, além do @.

Como criar regras automaticas para o recebimento de novas mensagens?
- Clique no botao “Ferramentas’; | % Ferrament:is...|
- Clique na opg¢ao “Filtros™; [ Preferéncias
- Na tela abaixo, clique em “Adicionar Regra”, no lado [F& Editar pastas

direito da tela. = Fitros

16%%6 (BT

Regra do filtro Fora do escritorio(Desabilitado)

2 Regra: Hailtado Desabiitada Remaver Adicionar Regra

Status Regra Ordem

" Votar

- Em seguida, ird aparecer a tela abaixo:
editar regra.

[ checar mensagem contra préxima regra tambem.

[ mManter um copia da mensagem na sua Caixa de Entrada.
CONDIGOES:
Casoocampo 'De:” da mensagem contenha:

Casoocampo "Fara:” da mensagem contenha:

Coincidente I comtodas  =|

Caso ocampo "Assunto:” da mensagem contenha:

Caso otamanho da mensagem sejal menor que” j KilBytes
ACOES:
£ Arquivar em: INBOX j

" Encaminhe para o enderego:
" Envie uma mensagem de regigao:

e« Apague a mensagem.

Voltar Salar

- Escolha uma ou mais das condic¢des para aplicacdo da regra;
- Escolha uma das a¢des a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangidas pela regra;
- Clique em “Salvar” no lado direito da tela.
- Isto ird habilitar a regra, que ja estard funcionando a partir da préxima mensagem
recebida.
OBS: Para mais detalhes sobre como criar uma regra, verifique os proximos topicos.



Como posso configurar em quais mensagens uma regra sera aplicada?

CONDIGOES:

Coincidente | com fodas _'_I

Na area de Condicdes, preencha:

no primeiro campo, o endereco do remetente em comum entre as mensagens a serem
afetadas;

ou

no segundo campo, o endereco do destinatdrio em comum entre as mensagens a
serem afetadas;

ou

no terceiro campo, o assunto da mensagem em comum entre as mensagens a serem
afetadas;

ou

no ultimo campo, o tamanho minimo ou maximo das mensagens a serem afetadas.

Casoocampo 'De:’ da mensagem contenha:
Casoocampo "Para:’ da mensagem contenha:

Casoocampo "Assunto:” da mensagem contenha:

Caso o tamanho da mensagem sej I menor que* _! KioBytes

OU ainda para usar todas as condi¢des, escolha no menu “Coincidente” do lado
esquerdo, a op¢ao “com todas”.

Como configurar o que sera feito com as mensagens afetadas por uma regra?

ACOES:

iy Arquivar em:

Na area de Agdes, escolha:

a opc¢do “Arquivar em” e em seguida escolha no menu a direita a pasta em que as
mensagens serdao arquivadas;

ou

a opc¢do “Encaminhe para um endereco” e em seguida digite no campo a direita o
endereco para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;

ou

a opc¢do “Envie uma mensagem de rejeicdo” e em seguida digite no campo a direita o
texto da mensagem a ser retornada;

ou

a opcdo “Apague a mensagem’ para ndo receber as mensagens afetadas.

INBOX i

" Encaminte para o enderego:

" Eweuma mensagem de rejeicio;

¢ Apague a mensagem.



Como desabilitar uma regra? |24, Ferramentas..

1636 (B/4C
- Clique no botdo “Ferramentas”; [ Preferéncias
- Clique na op¢ao “Filtros™; & Editar pastas
- Selecione a(s) regra(s) a ser(em) desabilitada(s); ¥ Fitres
- Clique em “Desabilitada”.
\ - A tela entdo aparecera assim.
" ] Regra: Habiltado Desabiitada Remover Adicionar Regra
Status Regra Ordem
Pl 00

OBS: O processo para remover uma regra € similar, alterando apenas o tltimo passo, que deve ser
trocado por clicar em “Remover”. Note que ao desabilitar uma regra, ela ndo estd sendo excluida,
apenas ndo afetard os e-mails até que seja habilitada novamente, clicando em “Habilitar”.

Ja removendo a regra, esta estard sendo excluida e para que ela volte a funcionar, devera ser refeito o
mesmo processo para criacdo da regra.

Como posso avisar meus contatos que estou ausente do escritorio?
- Clique no botdo “Ferramentas’; | ¥
- Clique na opgao “Filtros™;

Ferramentas...

16% (EM/4C
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- Clique em “Fora do escritério(Desabilitado)” F2 Editar pastas
- Aparecerd a tela a seguir: = Fitres
. _
Ll Regra: Habiitado Remaver Sakar

Editar configuragbes de férias

fpoorreai@ex presso.pr.aov.br fpeorrea@cele par.pr.gov.br =

Lo
Responder mensagens enviadas para: £

Durante (dias fora do escritdria): 1 j dias

Escreva aqul a mensagem que serd enviada para quem lhe
mandar e-mails.

Com a sequinte mensagem:

Salvar

- No campo com enderecos de e-mail a direita, escolha a(s) conta(s) que terd(ao) esse
recurso ativado e clique na setinha ao lado;

- Caso ndo encontre todos as contas que deseja ativar esse recurso, clique no campo
mais abaixo, digite o endereco que falta e clique na setinha;

- As contas deverao aparecer no campo “Responder mensagens enviadas para’;

- No campo “Durante(dias fora do escritério)”, coloque o nimero de dias que este
recurso devera ficar ativado;

- No campo “Com a seguinte mensagem”, digite a mensagem que serd retornada as
pessoas que mandarem mensagens durante o periodo em que vocé estiver fora de
escritorio;

- Clique em seguida em “Salvar” e o recurso estard automaticamente habilitado.



Como posso desabilitar o recurso “Fora de escritério”?

- Clique no botao “Ferramentas’; | L Farrammentss,. A
- Clique na opgdo “Filtros”; T Preferencas '
- Clique em “Fora do escritério(Habilitado)”; = Editar pastas

- Clique em seguida em “Desabilitada”. = Fitros

OBS: Assim como nos filtros, clicando em “Remover”, a regra
serd desabilitada e deletada, limpando os campos e perdendo a configuracdo de “Fora de escritério”
que havia sido feita antes.



