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INTRODUGAO

Este documento tem por objetivo introduzir aos interessados os principais conceitos do novo

software de e-mail, agenda e lista de contatos do estado: o Expresso. As principais fungcbes dos
modulos serdo explicadas e demonstradas neste documento, esperando-se que 0 mesmo possa
ser utilizado da melhor forma possivel, tirando proveito de todos os recursos fornecidos por ele.

A documentacéo do ExpressoMail € uma adaptacdo do manual contido no préprio modulo, o
qual foi desenvolvido por Fernando Porto Corréa GSR/DISER (Geréncia de Servigos de Rede/Di-
visao de Implementacéo de Servigos de Rede) da Celepar Companhia de Informatica do Parana.
Os técnicos Peter Andreas Entschev e Felipe Camargo de Pauli, ambos lotados na GGA/CPPC
(Geréncia de Gestao de Ambientes/Coordenacao de Projeto, Pesquisa e Capacitagao) contribui-
ram para que o documento deixasse de ser um mero manual, para se tornar uma apostila mais
completa, contendo informagdes mais detalhadas dos recursos desta que é uma das principais
ferramentas de comunicacao do estado.

A CPPC, entre varias atividades que exerce para prospectar e auxiliar no processo de mi-
gracao de softwares proprietarios para alternativas livres dentro do estado do Parana, exerce a
funcéo de tornar inerente aos funcionarios de todos os 6rgaos a competéncia de manuseio com-
pleto do Expresso. Isto € feito através do curso Debian Desktop, ofertado a todas as secretarias
que precisem de tal capacitacdo. Esta apostila é parte integrante da documentacao fornecida para

acompanhamento das aulas presenciais ou a distancia.
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UTILIZANDO O EXPRESSOMAIL

Figura 1: Icone E-mail

O ExpressoMail € o novo médulo de correio do Expresso. Com a aplicagao de novas tecno-
logias, deve ser mais agil e rapido. A seguir, uma explicagdo passo-a-passo de como utiliza-lo.

O seu correio se divide em algumas partes principais, sendo elas:

m Caixa de Entrada: local onde ficam as mensagens recebidas. O numero em verme-

Iho entre parénteses refere-se as mensagens nao lidas;

m Enviados: local onde ficam cépias das mensagens que foram enviadas, se assim

configurado;

m Lixeira: local para onde vao as mensagens apos apagadas das outras pastas, se as-

sim configurado.

m Rascunhos: local onde ficam as mensagens que foram salvas como rascunho, se
assim configurado. Ideal para quem precisa interromper a redacao de uma mensagem e

continuar depois.

o
= Minhas Pastas

Caixa de Entrada (8)
Enviados

Lixaira

Rascunhos

Figura 2: Menu de pastas

COMO LER UMA MENSAGEM?

-
Caixa de Entrada [2 /574] 1 Expresso Expresso
Quem Assunto Data~ Tamanho
Peter Andreas Entschev Expresso 15:31 1 Kb
Peter Andreas Entschev Expresso 15:31 1 Kb

Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1kb
Peter Andreas Entschev Expresso 15:30 1kb
Figura 3: Lista de e-mails

Bimininie

Basta clicar sobre a mensagem a ser lida e uma aba se abrira na parte superior contendo o corpo da
mensagem, assim como seu cabecgalho. Vocé pode ordenar a visualizagdo das mensagens, clicando sobre
0 argumento pelo qual se deseja ordenar (Quem; Assunto; Data; e Tamanho - localizado na barra superior
do campo de visualizagdo das pastas, mostrado na figura acima), ou seja, para ordenar pelo nome dos re-

metentes, por exemplo, clique em Quem.
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COMO FECHAR UMA MENSAGEM ABERTA?

Basta clicar no <X vermelho> da aba correspondente.

COMO NAVEGAR PARA A MENSAGEM ANTERIOR/PROXIMA?

Enquanto visualizar uma mensagem:

— Clique na <seta verde> que aponta para cima, localizada a direita da tela, para nave-

gar para a proxima mensagem;

— Clique na <seta verde> que aponta para baixo, localizada a direita da tela, para na-

vegar para a mensagem anterior.

[ Orquestra Sinfonica 1

Opgédes Imprimir Encaminhar Responder Apagar 0 0‘

Figura 4: Como navegar

COMO SABER SE RECEBI NOVAS MENSAGENS?

Basta clicar no link “Atualizar” e as mensagens novas aparecerdo em negrito na pasta “Cai-

xa de Entrada”.

Figura 5: Menu opgbes

e

24 Neva mensagem
Ll Atualizar

@ Ferramentas ...

COMO SER AVISADO DO RECEBIViENTO DE NOVAS MENSAGENS?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

— Clique na opgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...

1% Preferéncias

] Pesquisar

T Editar filtros

I"2 Editar pastas

[ compartilhar pastas

@ Limpar lixeira
Figufé '6: Menu Ferramentas

— Marque o item “Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?”

- Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? I
Figura 7: Opgéo alerta mensagens novas

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

1"
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COMO MARCAR UMA MENSAGEM LIDA/NAO
LIDA/IMPORTANTE/NORMAL?

— Selecione a(s) mensagem(ns), clicando na caixinha a esquerda da(s) mensagem(s);
— Clique com o botéo direito na mensagem,;

— Clique na opgao “Marcar como...” correspondente ao desejado no menu que apare-

cera;
uem Sun Data=

u Q Assunto

[<] Marcar como lida Expresso 14:38
r Marcar como nao-lida Expresso 14:38
I_ Marcar como importants Expresso 14:38

arcar como norma presso :

r M [ Ex 14:37
— P

Figura 8: Menu de opg¢bes para marcar e-mails

Perceba que:
— Nao lida — Mensagem aparece em negrito (novas mensagens aparecem assim);

— Importante — Mensagem aparece em vermelho;
— Lida — Mensagem ndo esta mais em negrito;

— Normal — Mensagem aparece em preto.

l 'ma mensagem pode ser marcada como “Nao Lida” e “Importante” ao mesmo

tempo, aparecendo em negrito € vermelho;

COMO VISUALIZAR A PROXIMA TELA DE UMA PASTA?
— Para visualizar a segunda tela, clique em “2” no canto superior direito, para visualizar

a terceira clique em “3”, e assim por diante;
— Para visualizar a ultima tela clique em “>>7;

— Para visualizar a primeira tela clique em “<<”;

ExpressoMail - versio 1.2 << 12 3 4 5 .. 2>
Expresso Expresso
Assunto Data= Tamanho
Expresso 14:38 1 Kb *
Expresso 14:38 1 Kb

Figura 9: Visualizar proxima tela

OBS.: Estas opcdes aparecerao caso haja uma segunda, terceira tela, etc.

12
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COMO EU SEI QUANTO DA CAPACIDADE DA MINHA CONTA ESTOU
USANDO?

— Verifique a barra de porcentagem de uso acima do menu;

— Nela sdo mostradas a porcentagem de uso e a quantidade de meméria usada pelas

mensagens armazenadas;

— Enquanto a barra estiver verde, existe bastante espaco livre;

] 67 % (Z6M/40M)

Figura 10: Capacidade utilizada normal

— Se ela estiver amarela, fique alerta e verifique a possibilidade de apagar algumas

mensagens;

B4% (33M/40M)
Figura 11: Capacidade utilizada em alerta
— Se estiver vermelha, sua conta esta lotada ou proxima disso. Este estado é critico!

Apague algumas mensagens, até que a barra mude de cor.

I o2°: (37M/40M)

Figura 12: Capacidade quase esgotada
COMO APAGAR UMA MENSAGEM?
— Clique na caixinha a esquerda da mensagem a ser apagada;
— Clique com o botéo direito sobre a mensagem;

— Escolha a op¢ao “Apagar”.

. Quem Assunto Data=~ Tamanho

[l Dator Andraac Entonhor Expresso 11:08 1Kb
M licl

r arcar como |_a . AT a0

r Marcar como nao-lida g i
Marcar como importante i .

r] Marcar como normal Ere= ThE uLE=

I Expresso 11:08 1 Kb

I Mover para ... Expresso 11:08 1 Kb

| Apagar Expresso 11:08 1Kb

IMEXRCEr Expresso 11:07 1Kb

Figura 13: Apagando mensagens

Oou
— Abra a mensagem a ser apagada;

— Clique no link <Apagar>;

ou
— Clique na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns) a ser(em) apagada(s);

“Apagar Q 0‘

Figura 14: Apagando mensagem

13
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— Aperte a tecla <Delete> ou <Del>.

=
Caixa de Entrada [0/ 262]

|_ Quemn
[« Expresso Divulgacao
[«] Expresso Divulgacao

Figura 15: Utiliando a(s) teclas(s) Del ou Delete

Para que seja liberado espago, ndo basta apagar mensagens. E necessario tam-

bém limpar a lixeira através da opcao “Ferramentas” do menu lateral.

VISUALIZANDO AUTOMATICAMENTE A MENSAGEM ANTERIOR AO
APAGAR A MENSAGEM ATUAL

— Clique no item <Ferramentas> do menu a esquerda da tela;

“» Ferramentas ...
190 preferéncias i
o Pesquisar
T Editar filtros
[*2 Editar pastas
[*2 compartilhar pastas
@ Limpar lixeira
Figura 16: Opg&o preferéncias

— Clique na opcgao “Preferéncias”;

— Marque a opgéao “Mostrar a mensagem anterior, apds apagar a mensagem atual?”;

- Exibir mensagem anterior, apds apagar mensagem atual? [«
Figura 17: Visualizar mensagem anterior

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

COMO APAGAR TODAS AS MENSAGENS QUE APARECEM NA TELA?

— Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as caixinhas na tela seréao

marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela;
— Clique com o botao direito em uma das mensagens selecionadas;
— Escolha a op¢ao “Apagar’;

ou
— Clique no link “Apagar” no rodapé;

ou
— Aperte a tecla “Delete” ou “Del”.

14



Manual do Usuario - Expresso

Caixa de Entrada [0/ 262]
- Quem Assunto
= Expriezza) gy Marcar como Lida
- Expresso O Marcar como Nao lida E
= Expresscii Marcar como Importante !
i Valquiria Li Marcar como normal C
= Funcel Adm c
Mover para ... n
|-7 Jonsue Tra Apagar
= Dario Kuce Exportar L
= & Previcel --- Vocé
= CIPA CELEPAR CIPA
= Funcel Administracao Motic
1= Valter Luiz Cordeiro Prém
= Funcel Administracaoc Reen
I Felipe Camargo de FPauli Cafe
= Gesiel Mendes Filho Subs
= &2 Peter Andreas Entschew Re:
Iz 4 Peter Andreas Entschew VLAMN
I Peter Andreas Entschew VLARN
= Valquiria Lizete da Silva SING
= Andre Luiz de Souza Paula Urge

Apagar | Mover | Imprimir | Exportar
Figura 18: Apagando varias mensagens

LIMPANDO AUTOMATICAMENTE UMA PASTA COM MAIS DE UMA TELA

— Com excecao da pasta “Lixeira”, isto ndo é possivel.

COMO VISUALIZAR MAIOR NUMERO DE MENSAGENS POR TELA?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

— Clique na opgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...
154 Preferéncias
&2 Pesquisar
- )
T Editar filtros
[*2 Editar pastas
[“2 compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 19: Opgéao preferéncias

— Marque o item “NUmero maximo de e-mails por pagina”, escolha entre 25, 50, 75 ou

100;

- Qual o nimero maxime de mensagens por pagina? 50 j

Figura 20: Numero de mensagens por pagina

— Clique em <Salvar> para guardar as configuracdes.

COMO GUARDAR NA LIXEIRAAS MENSAGENS EXCLUIDAS?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

— Clique na opgéao “Preferéncias”;

15
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% Ferramentas ...

5 Preferéncias

&2 pesquisar

- )

T Editar filtros

[*2 Editar pastas

[ Compartilhar pastas

@ Limpar lixeira

Figura 21: Opgéao preferén-

cias

— Marque o item “Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?”;

- Balvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? [«

Figura 22: Salvando mensagens excluidas

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragoes.

COMO CONFIGURAR PARA QUE A LIXEIRA SEJAAUTOMATICAMENTE
ESVAZIADA?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

— Clique na opcgao “Preferéncias’;

| % Ferramentas ...
15 Preferéncias

R Pesquisar

- .

7 Editar filtros

[“2 Editar pastas

[“2 compartilhar pastas
G Limpar lixeira

Figuré 23 bpga'o preferéncias

— No item “Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira”, escolha entre 1, 2, 3, 4 ou
5 dias;

- Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira? Menhum j

Figura 24: Programando limpeza de Lixeira

— Escolhendo a op¢ao “nenhum”, este recurso sera desabilitado;

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.
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COMO VISUALIZAR SOMENTE MENSAGENS OU NAO LIDAS, OU
IMPORTANTES, OU RESPONDIDAS?

—_—

Listar: Todas, M&o lidas, Lidas, Respondidas, Importantes
Figura 25: Filtro de mensagens

Para isso basta utillizar o filtro de mensagens que fica situado no canto inferior direito da ja-

nela do expresso. Sao opgoes:

Ao clicar em qualquer uma delas, o filtro mostrara apenas as mensagens que casem com o

filtro.

COMO MOVER MENSAGENS PARA OUTRA PASTA?

Existem duas formas de se mover mensagens para pastas distintas a que estdo. Vejamos

as duas:

1. Arrastar e soltar (necessario ter o menu lateral habilitado)
— Selecione as mensagens a serem movidas, clicando nas caixinhas a esquerda das

mensagens correspondentes;

Quem Assunto Data=~ Tamanho
2 Funcel Administracao Jantar de Final de Ano 10:11 7 Kb
R CDNSTITUICKD NA AGENDA RADAR
- E D | 01:45 3 Kb
F PG RIS LATINO-AMERICANO
I Expresso Divulgacao Convite SEMA 17/11 /2008 2 Kb
] Expresso Divulgacao Curso: Pratica no Processo Administrative 17/11/2008 2 Kb

Discipli...
Figura 26: Movendo mensagens

— Clique em uma das mensagens e arraste até a pasta desejada no bloco a esquerda.

-

= Minhas Pastas
Caixa de Entrada (8)
Enviados
Lixeira
Rascunhos

Figura 27: Menu de pastas

2. Menu de contexto (acessivel através do botao direito)
— Selecione todas as mensagens que desejar enviar para outro diretdrio através das

suas respectivas caixas de selecao;

— Clique com o botao direito do mouse sobre qualquer uma das mensagens seleciona-
das;

17
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Caixa de Entrada [0/ &7]
O Quem
1]

[v]. 7 Ana Paula dek

Marcar como Lida

Exprasso Diy Marcar como N&o lida
Marcar como Importante
Marcar como normal

O
[m]
O R tocpaa
O
-

Jonsue Trapj

Fernando P Apagar
Exportar

igura 28: Menu de contexto para
mover mensagens

— No menu de contexto, clique sobre “Mover para”;

— Na janela que se abrira, selecione a pasta de destino e clique em <Mover>.

COMO EXPORTAR MENSAGENS PARA UM DIRETORIO LOCAL?

Vocé pode salvar suas mensagens para uma pasta local, compactadas no formato .zip. Den-

tro do .zip as mensagens sio salvas como .eml, podendo ser abertas em qualquer gerenciador de

e-mail offline ou entdo importadas por outra conta do ExpressoMail.

— Selecione todas as mensagens que deseja exportar, e depois clique na opg¢ao Expor-

tar:

[ Cuem Assunto

1 Datar AmdAdrans Entorkhar Expresso
Marcar como lida

I - Expresso
Marcar como nao-lida

r Marcar como importante J

r Marcar como normal Expressa

I Expresso

I Mover para ... Expresso

[ Apagar Expresso
Exportar

I P Expresso

Figura 29: Exportando mensagens

Data=~

11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:08
11:07

Tamanho
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1 Kb
1Kk
1 Kb
1 Kb

— O navegador ira iniciar o download de um arquivo chamado mensagens.zip, salve-o

num diretorio local. Ao descompactar suas mensagens poderao ser lidas no seu cliente de

email padrao. Seu cliente de email deve suportar o padrao EML.

-. Abrir mensagens.zip

Vocé selecionou abrir:
mensagens.zip

Tipo: Argquive ZIP
Site: http:/fexpresso.pr.gov.br

0 gue o lceweasel deve fazer?

@ Abrir com:é Compactador de Arquivos [pro.|.c |

() Balvar

|| Memorizar a decis3o para este tipo de arquivao

| Cancelar| | oK

Figura 30: Salvando mensagens exportadas
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COMO IMPORTAR MENSAGENS DO TIPO .EML OU .ZIP?

Caso vocé tenha exportado com o ExpressoMail suas mensagens, outra conta podera im-
porta-las. Nao somente o ExpressoMail faz isso. Outros clientes de mensagens eletrénicas fazem
isso. Se a extensao for .eml, a importagao podera ser feita. Se todas as mensagens .eml estive-
rem compactadas num arquivo .zip, € possivel utilizar este ultimo para fazer a importagéao de va-

rias mensagens em uma unica vez.

— Clique sobre o link “Importar” que é o ultimo dos disponiveis a direita da caixa de
pesquisa rapida;

{l_j CXPIESSU LIvulyatau
T 1 '

T s o L=~
—%#& Apagar | Mover | Imprimir | Exportar | Importar
Figura 31: Importando mensagens

— Sera aberto a caixa de enderego para que vocé possa buscar ou o zip (grupo de
mensagens), ou a Unica mensagem eml que vocé deseja importar. Para buscar através do

navegador, clique sobre o botdo <Arquivo> e selecione 0 arquivo;

Arquivo .zip ou .eml:

Arquivo .Zip ou .eml::

Arguivo...

Selecione uma pasta | Fechar

Figura 32: Caixa de enderego para importagdo de mensagens

— Ap0s seleciona-lo, clique sobre o botdo <Selecione uma pasta>;

— Selecione a pasta onde deseja que as mensagens sejam alocadas e clique sobre o

botao <Importar>.

COMO VISUALIZAR OUTRA PASTA?

— Clique na pasta que deseja abrir no bloco a esquerda.

&

= Minhas Pastas
Caixa de Entrada (&)
Enviados
Lixeira
Rascunhos

Figura 33: Menu de pastas
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COMO ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM?

— Clique no item “Nova Mensagem” do menu a esquerda da tela;

-

2 Nova mensagem

.

w Atualizar

“» Ferramentas ...

Figura 34: Menu opgbes

— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;

Enviar | Salvar | Pesquisar

Para;

y<|

Adicionar CC | Adicionar CCa
Assunto:
Conf. de Leitura: [

Anexos: adicionar+

Arial ~[1Em v B I UA

]
]
1[]
5
2
T
Tii
r
i
%lﬁﬁ’

Figura 35: Enviando nova mensagem

— Escreva o e-mail do destinatario no campo “Para:”;
— Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;
— Escreva o texto da mensagem no grande espaco em branco embaixo;

— Clique no link “Enviar”.

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:” nao aparecga, clique em “Adicionar CC”.

Para:

J<|

CCo:

p< |

Figura 36: Enviando mensagem para varios e-mails

COMO OCULTAR OS ENDERECOS DE E-MAIL DOS DESTINATARIOS?

— Escreva os e-mails no campo “CCo:”, separando-os com virgula;

— Caso o campo “CCo:” ndo apareca, clique em “Adicionar Cco”.
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COMO PROCURAR O ENDERECO DE ALGUEM PELO SEU NOME?

Existem duas formas de se encontrar algum endereco através do ExpressoMail:

1. Campo “Para” da mensagem
— Escreva parte do nome da pessoa, ou ele completo, no campo “Para:”, “CC:” ou
“Cco”;

— A seguir, clique no <simbolo da lupa> a direita do campo correspondente OU aperte
F9;

Para: l

Figura 37: Busca de destinatario

— Caso retorne a mensagem a seguir, o argumento de pesquisa escrito no campo foi
muito genérico e retornou mais de 200 resultados. Se isso acontecer, sera necessario refi-

nar melhor a pesquisa colocando uma parte maior do nome;

A pagina em http:/fexpresso.pr.gov.br diz:

Mais que 200 resultados foram encontrados. Tente refinar sua pesquisa.

Figura 38: Alerta de busca

— Se a pesquisa for bem sucedida, devera aparecer uma tela parecida com esta abai-

XO:

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:
Escolha um nome:
Adailton Fabio Sonza (adailtonsonza@celepar,pr.gov.br)
ALESSANDRA FABIO ALVES DOS SANTOS (alessandrafabio@seed.pr.gov.br)
CLEITON FABIO DA ROZA (quasefisico@seed.pr.gov.br)
Dioney Fabio Barroca (dfbarroca@pm.pr.gov.br)
FABIO ABILIO DE ANDRADE (fandrade@seed.pr.gov.br)
FABIO ADRIAME FERREIRA DA ROCHA (fabiorocha@seed.pr.gov.br)
Fabio Akito Takemoto (fabiotakemoto@detran.pr.gov.br) (tel: (43)3325-4145)
Fabio Alcover Hastenreiter (fabioalcover@iapar.br)
Fabio Alessandre da Silva (alessandre@pm.pr.gov.br)
FABIO ALESSANDRO BONKOSKI (fabiobonkoski@seed.pr.gov.br)
Fabio Alessandro Garcia Godoy (fabiogodoy@pc.pr.gov.br)
fabio alexander hartmann (hartmann@pm.pr.gov.br)

QK Fechar

Figura 39: Resultado da busca de destinatario

— Clique no nome desejado;

— Clique em <OK>.
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2. Pesquisa rapida (necessario o menu lateral)
— Na parte inferior do menu lateral, exisitira a caixa de pesquisa rapida do Expresso-
Mail. Com ela, o usuario podera ou pesquisar mensagens recebidas, ou enderegos e tele-
fones de pessoas que possuam uma conta no expresso. Escreva o nome da pessoa que
se deseja descobrir o enderego e clique no botdo em formato de duas pessoas, uma atras

da outra;

\. JL

Felipe Camargo de Paul| 77] &
] [

Figura 40: Pesquisa rapida para en-
contrar pessoas

— Todas as pessoas que, ao terem seus dados confrontados com os da pesquisa, tive-

rem alguma pertinencia, irdo aparecer numa janela suspensa.

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:

Felipe Camargo de Pauli

fcamargo@celepar.pr.gov.br®=
(41)3350-5071
L

Figura 41: Resultado da pesquisa rapida por pessoas

COMO PROCEDER SE EU NAO SEI O NOME COMPLETO DO
DESTINATARIO?

— Antes de enviar a mensagem, clique no link “Pesquisar”;

| Enviar | Salvar | Pesquisar

Para:

Adicionar CC | Adicionar CCo
Figura 42: Pesquisa de destinatario

— Aparecerd a tela abaixo:

Catalogo Geral Catalogo Pessoal

Selecione uma Organizacdo e clique no botdo Pesquisar :
CELEPAR | fernando Pesquisar | | Listar Tudo

 Listas Publicas * Usudrios

Denis Fernando Romanzini (denis@celepar.pr.gov.br)
Edson Fernando Marinho de Melo (edsonmelo@celepar.pr.gov.br)
Fernando de Moraes Bozza (fbozza@celepar.pr.gov.br)

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

Fernando Jose Fendrich (fendrich@celepar.pr.gov.br)

Fernando Leocadio Pianare (pianaro@celepar.pr.gov.br)
Fernando Porto Correa (fpcorrea@celepar.pr.gov.br)

Luis Fernando Parizotto Mormul (luisfernando@celepar.pr.gov.br)
Luiz Fernando Ballin Ortolani {ortolani@celepar.pr.gov.br)

Luiz Fernando Esteche (luizesteche@celepar.pr.gov.br)

Luiz Fernande Quintine Rosin (luizquintine@celepar.prigoy.br)
Mauri Fernando de Witt {witt@celepar.pr.gov.br)

Clique aqui para adicionar nos campos: Para | Com Cépia | CCo

Fechar

Figura 43: Tela de pesquisa
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— Selecione a organizacéo e clique em <Pesquisar>;

— Para refinar mais a busca, escreva ao lado parte do nome da pessoa ou lista, esco-

Iha entre “Listas Publicas” ou “Usuarios”, conforme o caso, e clique em <Pesquisar>;

— O resultado aparecera embaixo e basta clicar o nome desejado e depois em <Para>,

<Com Copia> ou <Cco>, para que 0 home va para o0 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”;

Assunto:

Conf. de Leitura: |

Anexos: adicionar+
Figura 44: Confirmacgéo de leitura

— Quando o destinatario ler a mensagem, sera enviada a a vocé uma mensagem de
notificagao.

COMO ADICIONAR ANEXOS A UMA MENSAGEM?

Arguive. .. Irernover

Figura 45: Anexando arquivos
— Ao enviar uma mensagem, antes e envia-la, clique em “Anexos: adicionar”;
— Clique em “Arquivo” e escolha o arquivo a ser anexado;
— Clique em “Abrir”;

— Para remover o anexo, clique em “Remover”.

COMO POSSO DEIXAR O TEXTO DA MENSAGEM MAIS REALCADO?

E possivel melhorar a clareza do texto usando os recursos da barra abaixo:

Aial Hice @B I

Figura 46: Formatagéo de texto
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COMO INSERIR FIGURAS AS MENSAGENS

— Clique sobre o botao “Inserir figura” para abrir a caixa de navegacgao;

— Clique em <Arquivo> e procure a figura que se deseja inserir a mensagem;

Arial iEw B I UAESEE0 «iSiSEEQN TS

Anexar arquivo

Selecione o arquivo de imagem desejado:

Incluir  Fechar

Figura 47: Inserir figura.

— Ap0s selecionar a figura, o enderego desta aparecera na caixa de texto;

— Clique em Incluir.

EsnapshctB.jpg (26 kb)
Arial Hieett EEB I UA
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CELEPAR

INFORMATICA
do PARANA

Figura 48: Figura inserida.

A imagem, apesar de parecer fazer parte do corpo da mensgem, é enviada
como anexo e apenas referenciada no corpo. Caso o usuario desmarque a cai-
xa de selecdo do anexo, a referéncia sera mantida, mas apontara para lugar ne-
nhum. O quadro da figura se mantera, mas um icone de figura nao encontrada apa-
recera.

COMO SALVAR O TEXTO DA MENSAGEM PARA RETOMAR DEPOIS?

— Ao escrever a mensagem, ao invés de envia-la, clique em “Salvar”;

Enviar | Salvar | Pesquisar
Figura 49: Salvando rascunho

— Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem sera salvo;

— A mensagem ira para a pasta selecionada e no remetente aparecera “(Rascunho)”.
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COMO INSERIR UMA ASSINATURA PRONTA NOS MEUS E-MAILS?

— Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

“» Ferramentas ...
192 Preferéncias
& Pesquisar
= Editar filtros
[“2 Editar pastas
[ Compartilhar pastas
G Limpar lixeira
Figura 50: _dpgéo preferéncias

— Clique na opgéao “Preferéncias”;

— Vocé podera escolher entre “Texto Simples” e “Texto Rico”. Texto Rico permite que a
assinatura tenha formatagao, tornando-a mais agradavel aos olhos. Tome cuidado pois,
dependendo do cliente de e-mail utilizado pelo seu destinatario, é possivel que o recurso
de formatacao nao seja suportado, fazendo com que a assinatura fique ilegivel;

Tipo de Assinatura {Textomico |l

— » Texto Simples
Formatagdo |Ttuio 3 B 7 U |Ty--|iE Texto Rico
Fonte ~ | Tamanho + [Z] cédigo-Forte

Felipe Camargo de Pauli - Telefone (041) 33505071

Técnico em Redes - Instrutor do Grupo de Trabalho de Capacitagdo - GTC
Coordenagdo de Projeto, Pesquisa e Capacitagdo - CPPC/GGA

Celepar - Companhia de Informética do Parana

=== ||
Figura 51: Assinatura de mensagens

— Escreva a assinatura no campo apropriado, conforme a figura abaixo;

— Clique na caixa de selegao “Inserir a assinatura automaticamente em novas mensa-
gens”, se assim desejar;

— Clique em <Salvar> para guardar as configuragdes.

— Ao escrever uma nova mensagem, a assinatura aparecera automaticamente, se as-

sim configurado, senéo, clique exatamente na posi¢cao do texto onde deseja inserir sua as-
sinatura;

— 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;

Jucelia de Lima.... 15:43 & £4 Opcées Imprimir Encaminhar Responder Apagar @) )

Marcar como: N&o lida, Impartante, normal | Mover | Respander a todos | Responder sem histérico | Responder a tados sem histérico |
Fonte da Mensagem

Figura 52: Respondendo uma mensagem
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— Clique no link “Responder” OU “Opc¢des” e depois “Responder sem histérico”, para

nao enviar o texto original junto com sua resposta;

— lra aparecer a tela para compor nova mensagem;
— Escreva o texto da mensagem no grande espago branco embaixo;

— Clique no link “Enviar”;

COMO ENVIAR UMA RESPOSTA PARA TODOS QUE RECEBERAM A
MENSAGEM ORIGINAL?

— Abra a mensagem a ser respondida;
— Clique no link “Mais opgoes”;

— Clique no link “Responder a todos” OU “Responder a todos sem historico”, para nao

enviar o texto original junto com sua resposta;

Jucelia de Lima..., 15:43 & =1 Opcies Imprimir Encaminhar Respander Apagar @ @)
..y 15¢

Marcar como: Mio lida, Importante, normal | Mover | Responder a todos | Responder sem histérico | Responder a todas sem histarico |
Fonte da Mensagem

Figura 53: Respondendo uma mensagem a todos os destinatarios

— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;
— Escreva o texto da mensagem no grande espago branco embaixo;

— Clique no link “Enviar”.

COMO ENCAMINHAR UMA MENSAGEM PARA TERCEIROS?

— Abra a mensagem a ser encaminhada;

— Clique no link “Encaminhar’;

Jucelia de Lima..., 15:43 & =1 Opcies Imprimir Encaminhar Respander Apagar @ @)
..y 15¢

Marcar como: Mio lida, Importante, normal | Mover | Responder a todos | Responder sem histérico | Responder a todas sem histarico |
Fonte da Mensagem

Figura 54: Encaminhando uma mensagem
— Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;

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

— Clique no link “Enviar”.
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COMO IMPRIMIR UMA MENSAGEM?

— Abra a mensagem a ser impressa;
— Clique em “Imprimir”;

Opgﬁesénprin:}ncaminhar Responder Apagar O OI
s
Figura 55: Imprimindo uma mensagem

— Selecione a impressora e clique em <Imprimir>.

COMO VISUALIZAR O CABECALHO DE UMA MENSAGEM?

Caixa de Entrada [0/ 68] f Cabecal ho W

Felipe Camargo ..., 14:57 Opcdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar @) )
Marcar come: Nae lida, Impartante, normal | Mover | Responder a todes | Responder sem historico | Responder a tados sem histérico | Fonte da Mensagem

De: (& “Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>%
Para: "Felipe Camargo de Pauli" <fcamargo@celepar.pr.gov.br>*
Data: 09/03/2009 14:57 (agora)

Assunto  Cabecalho

Figura 56: Visualizando cabegalho de mensagem

— Ao abrir a mensagem, clique no link “Op¢des” — para aparecer mais recursos de inte-

racdo com a mensagem — e o cabegalho — com assunto, data e hora, anexos, etc.

COMO VISUALIZAR O CODIGO-FONTE DA MENSAGEM?

— Abra a mensagem e clique no link “Mais opc¢des”;

— Clique no link “Fonte da Mensagem?” (ultima opg¢ao);

Caixa de Entrada [0/ 68] f Cabegal ho W

Felipe Camargo ..., 14:57 Opcdes Imprimir Encaminhar Responder Apagar &) )
Marcar como: Ndo lida, Importante, normal | Mover | Respander a todos | Responder sem histérico | Respender a todos sem histérico | Fonte da Mensagem

De: [ “Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>%
Para: "Felipe Camargo de Pauli” <fcamargo@celepar.pr.gov.br>"
Data: 09/03/2009 14:57 (agora)

Assunta  Cabecalho

Figura 57: Visualizando cédigo-fonte

— Sera feito download do arquivo “fonte_da_mensagem.txt”.

[ x|

[l Abrir fonte_da_mensagem.bxt

Wocé selecionou abrir:

fonte_da_mensagem.bdt

Tipo: Documento somente texto
Site: http:/fexpresso.pr.gov.br

O gue o lceweasel deve fazer?

Editor de Texto (programa pad. =

Salwvar

[[1 Memorizar a decisdo para este tipo de arguive

Cancelar ] [ oK

Figura 58: Confirmagéo de visualizagdo

27



Manual do Usuario - Expresso

COMO SABER SE O ENDERECO DO DESTINATARIO E INVALIDO?

— A mensagem a seguir aparecera na parte superior da pagina:

Erro de SMTP: Os enderecos de destinatario a seguir falharam: enderecolinvalido@erro* com
Figura 59: Mensagem de erro

— Talvez apareca o erro acima com outro endereco, ao invés do endereco de destinata-
rio digitado;

— Verifique nos campos “Para: