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MANUAL - Como acessar sua conta de e-mail

ACESSANDO O WEBMAIL

Apos clicar no botao “Webmail” em seu site, devera aparecer a seguinte tela:

©J Correio :: Bem-vindo ao Horde - Mozilla Firefox

Histdrico  Favoritos — Ferramentas

frguivo Editar  Exibir Ajuda
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@ Mais visitados ’ Guia rapido (20 Olkimas noticias |j Hokrail gratuito \j Personalizar links
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Usuario || |
Senha|
Idioma | Portugués Brasileiro

! http://webmail.seudominio.com.br

Concluido

Aparecera a tela de login do webmail.
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Nos campos abaixo, digite seu usuario (endereco de e-mail do site) e sua SENHA.
|

Usuario| email@seudominio.com.br

Senha | kkkkkkkhkkk |

Idioma |F'nrtugué5 Brasileiro j
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ﬂ Desconectar

LENDO E'MAI LS Para ler os e-mails recebidos, basta clicar em Correio e depois em Caixa

de Entrada.
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de Entrada | Mova mensagem Pastas Pesguisar
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-[5] Agenda As mensagens ficar&o listadas aqui.

Para ler, basta clicar sobre elas.
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ENVIANDO E-MAILS

Clique na opgao NOVA MENSAGEM (observe a opgao na figura anterior). Aparecera a seguinte janela:

Composicdo de Mensagem

W alvar Rascunho Cancelar Mensagem |1§|
ldentidade ®
Para | | (@)
*C | Preencha os campos desejados, digite a
Coo | mensagem e depois, clique em ENVIAR
MENSAGEM.
Assunto | . —
Conjunto de : - - -
caracteres | Ocidental (150-8859-1) =l
Catalogo de Enderegos Expandir Nomes Caracteres Especiais Anexos
Salyar uma cdpia em “sent-mail” &
Solicitar Confirmacg3o de Leitura
@ Trocar para o editor HTML
Texto -

ANEXANDO ARQUIVOS

Para enviar arquivos com a mensagem, cliqgue no botdo ANEXOS.
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Expandir Nomes Caracteres Especiais Anexos
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Ele abrira a seguinte tela de Anexos:
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Enviar Mensagem Salvar Rascunho Cancelar Mensagem (o)

Arquivo 1: | | Procurar.. ||Anexo =]
(Tamanho M&ximo de Anexo: 8,388 608 bytes)

Atualizar ()

Salvar anexos com a mensagem na pasta de mensagens enviadas?

Criar links para Anexos?

Clique no Botao Procurar. Em seguida, localize o arquivo desejado. Ao encontra-lo, clique no botao
ATUALIZAR. O Arquivo aparecera desta forma:

Arqlivo1:| || Procurar... ||Anexn j @

(Tarmanhao Maximo de Anexo: 8,388 608 bytes)
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Salvar anexos com a mensagem na pasta de mensagens enviadas?

Criar links para Anexos? INﬁn v| [
1. agradecimento.pdf (application/pdf) Tamanho:235,15@—\@%”&@50] (si
Disposigao: I .En =F] - I

Descrigo: | |

Excluir?

Tamanho Total dos Anexos: 235,15 KB

(OBS.: Os anexos hao podem exceder 8.388,608 bytes. Aprox. 8 MB por mensagem.)

CANCELANDO ENVIO DE ANEXOS:

Basta clicar na caixa de selecao EXCLUIR. O e-mail podera ser enviado da mesma forma.

Arqlivo1:| || Procurar... ||Anexn j

(Tarmanhao Maximo de Anexo: 8,388 608 bytes)

Salvar anexos com a mensagem na pasta de mensagens enviadas?

Criar links para Anexos?

'E 1. agradecimento.pdf (application/pdf) Tamanho: 235 15 KB [Pré-visualizacio]

Disposigao: I Anexo - I

| Caso deseje guardar o anexo

Descrigio: . ‘
juntamente com a mensagem
ir?
Excluirs depois de envia-la (util se deseja
reenviar, sem a necessidade de
Tamanho Total dos Anexos: 235,15 KB procurar novamente o anexo),

mude a opgdo “Ndo” para “Sim”.




EXCLUINDO MENSAGENS:

Na sua caixa de entrada, clique na caixa de selecéio da mensagem e depois clique no botdo EXCLUIR. (Obs.: O
webmail pedira confirmagao de exclusao. Certifique-se que nao utilizar4 mais a mensagem e confirme a exclusao. A
mensagem sera excluida permanentemente.)

ADICIONANDO CONTATOS DE E-MAIL

Para incluir enderecos de e-mail para envio posterior, clique na opg¢ao catalogo de enderecos, no
menu a esquerda e depois escolha a Queaa NOVQ CONTATO. Aparecera a tela abaixo:
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Meus Catdlogos de Enderegos  Exibir ato | B ...|:||.||.,ar Impu:lrtarfE\(pDrtar Correio  Filtros

| = s
Agenda Catdlogo de Enderegos Opcdes Ajuda Desconectar

Horde

- [ Correio

Novo Contato

* Escolha uml Meu Catalogo de Enderecos I

italogo de enderecos

-8, Minha Conta
L @ Senha
-3¢ Opcles

- i) Desconectar

* Nome|

Apelido|

Endereco Residencial

Endereco Comercial

Digite os campos que desejar e
clique depois no botao ADICIONAR
na parte inferior da tela.

—

Fone ReS|denC|aI|

MODIFICANDO SUA SENHA
Clique na opgcdo MINHA CONTA. Depois em Senha. Aparecera a tela abaixo:

L]
L
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Correio  Ajuda Desconectar

I | Modifique sua senha
Changing password on Poppassd Semver
Senha antiga:| |

- Horde

E- =] Correio
- @Agenda
[ [ Catalugu de Ende|

Senha nova: | |

Confirme sua senhal
nova:

Change Password

s ﬂ Desconectar

Digite a senha atual no campo SENHA ANTIGA, em seguida, digite a nova senha no campo SENHA
NOVA. Redigite a nova senha no CONFIRME SUA SENHA NOVA e clique no botdo Change

Password.

(Obs. Cuidado ao modificar sua senha. Em todo caso, anote-a e a

guarde em local seguro.)
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ENCERRANDO SESSAO

Ao terminar de usar seu e-mail, clique na opcado DESCONECTAR. Pronto.
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B[] Correio

@ Agenda

[~ [@ Catalogo de Ender
D--- Anotagbes

EA Minha Conta

o &) senha Ii

| - gl Desconectar
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