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Resumo

A ferramenta disponibilizada pelo Centro de Informética da UnB para administracédo
e uso do e-mail institucional do dominio unb.br é o Webmail UnB. Sua interface web é
acessada através do link https://webmail.unb.br

O Novo Webmail UnB utiliza o software livre ROUNDCUBE - Sistema de Webmail
gratuito e open-source sujeito aos termos da GNU General Public License (GPL), com
excecOes para skins e plug-ins, que surgiu de um casamento entre as linguagens de
programacdo PHP e AJAX e esta em constante desenvolvimento pela comunidade de
software livre da internet. O Webmail UnB usa um protocolo de acesso a mensagens
eletrbnicas da internet conhecido como IMAP (sigla em inglés para "Internet Message
Access Protocol"), atuando como uma interface web que permite aos usuarios visualizarem
e acessarem o0 seu e-mail através de um navegador internet diretamente no servidor de
correio eletrdnico da UnB, ndo precisando baixar suas mensagens para um programa
cliente de e-mail no seu computador. Seu acesso € feito através de uma conexao segura,
tipo HTTPS, que o torna mais pratico e seguro quando da comunica¢ao entre o computador
do usuério e o servidor de correio eletrénico da UnB. Estas informacdes passam por um
canal criptografado de 256 bits, impedindo que outras pessoas tenham acesso as
informacdes visualizadas pelo usuario apds o seu login no sistema.

A interface web permite que o usuéario de e-mail da UnB tenha acesso a todas as
operacdes possiveis relacionadas ao seu e-mail da UnB, como por exemplo: envio e
recebimento de e-mails; a leitura das mensagens; a criacdo de pastas particulares para
armazenamento de mensagens especificas; o cadastro de e-mails como contatos (address
book) e/ou a criacdo de uma lista com varios contatos; a troca da senha do e-malil
diretamente na interface web; a criagcdo de filtros de mensagens por assunto, e-mail do
remetente, corpo da mensagem e outros; o redirecionamento das mensagens recebidas
para outro e-mail qualquer e demais funcionalidades que podem, a qualquer momento e a
cargo do proprio usuario, serem otimizadas a sua maneira.

Por ser uma ferramenta baseada em software livre, o0 Webmail UnB é melhor
visualizado através dos navegadores Google Chrome ou Mozilla Firefox e pode ser
acessado por qualquer midia eletronica (desktop, notebook, tablets, smartphones, etc....),
com acesso a um navegador internet que permita uma conexao do tipo HTTPS.

O presente manual tem como base apresentar as funcionalidades mais importantes
e usuais da interface do Webmail UnB para visualizagdo e administracdo do e-mail
institucional do dominio unb.br usado pelos colaboradores da Universidade de Brasilia.

Palavras-chave: Webmail UnB — ROUNDCUBE - Software Livre - HTTPS
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1. Acesso ao e-mail

Para acessar o Webmail UnB, abra o navegador internet da sua preferéncia e digite a URL:
https://webmail.unb.br

N>

O Centro de Informatica da UnB solicita a
atualizagdo de cadastro por e-mail. Fique atento:

forneca dados pessoais e informagoes
sigilosas pela internet.

Em hipétese alguma o CPD solicita a senha do
seu e-mail institucional por mensagem de e-mail
ou qualquer outra forma de comunicagéo
eletronica.

Obter suporte e Manual do Usudrio e Termos de Uso e Politica de Email

Cligue aqui para usar o antigo webmail

responda a e-mails ou mensagens
eletronicas que solicitem informagGes pessoais
ou financeiras. Além disso, clique em
nenhum contetido contido nestas comunicacGes.

— Conforme a tela mostrada acima, os campos a serem preenchidos pelo usuério séo:
Usuério: Digitar o seu e-mail institucional (sem o @unb.br)

Senha: Digitar a senha do seu e-mail institucional da UnB

Clicar no botao “Entrar” para obter acesso ao contetdo do e-mail da UnB

Abaixo da tela de login, existem links com informagdes pertinentes ao servigo de correio
eletrénico institucional da UnB conforme seguem:

Obter Suporte: Abre uma pagina web para vocé entrar em contato com o CPD/UnB.

Manual do Usuario: Abre uma nova tela com o Manual do Usuario do Webmail UnB

Termos de Uso e Politica de E-mail: Abre uma nova tela onde € visualizado o "TERMO
DE USO, POLITICA DE PRIVACIDADE E COMPETENCIAS" referentes ao servico de
Correio Eletrénico da Universidade de Brasilia administrado pelo Centro de Informatica
da UnB.
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Apbs efetuar a autenticacao na sua conta de e-mail institucional da UnB através do Webmail
UnB, o usuério ir4 visualizar a tela abaixo onde suas principais funcionalidades seréo
elencadas a sequir:

2. As Tarefas do Aplicativo Webmail UnB

© Sair
& catilogo de enderegos [ Calendirio b Configuragdes
png 4
- DAY _/. coe 2 Todas 5 [Q- ]
Atualzar  Crar emaidl Marcar Mais /
Q) Caixadeentrada @) 4. * AS Data 3 s % & Tama
4 Rascunh ] * BCE - Biblioteca Central da .. [InfoUnB] Treinamento em base de dados 25-08-2016 22:20 1KB
(&) Enviados (26 ) * Secretaria NUTRICAO [InfoUnB] Divulgacoes de TCC2 - Departamento de Nutricao 01-07-2016 07:40 1k8
g3 Sean * “Decanato de Ensino de Gra.. [InfoUnB] DEGD seleciona propostas para gravacao de videoaulas 15-06-2016 03:20 1K8
N : * INCTI INCT [InfoUnB] Vaga de Estagio - Informatica e areas afins 14-06-2016 05:20 8638
§ xeia
& FERIAS o * misica unb [InfounB) Eventos Opera Estudio 08-06-2016 22:20 8128
*  BCE - Biblioteca Central da .. [InfoUnB) Treinamento em Bases de Dados 15-04-2016 21:20 1K8
InFoUng
% "INCTI INCT" <redeincti1@.. [InfounB] Divulgaco de vagas para estagio 13-04-2016 10:26 3 KB
* PPBUNB [1InfounB] Fechamento da Secretaria do PPB no dia 30/03/16 30-03-2016 09:01 1K8
* PPBUNB [InfounB) Fechamento da Secretaria do PPB no dia 30/03/16 29-03-2016 16:18 1K8 ~
D - Selecionar & Agrupamento por assunto = Mensagens 1 - 50 de 1235 1 R i B

2.1. Barras de Tarefas Superior

Ao usar os icones assinalados no campo (1), vocé sera redirecionado diretamente ao menu
principal de cada item ou até mesmo podera abrir cada uma destas opcdes em telas
diferentes dentro do seu navegador web. Para isso ocorrer, basta clicar com o botéo direito
do mouse no icone “Calendario” por exemplo e clicar na linha “Abrir link em uma nova guia”.
Desta maneira voce podera trabalhar com seus e-mails contidos na pasta “Caixa de
entrada” em uma tela e com o “Calendario” na outra tela do seu navegador web sem ter
gue ficar indo e voltando em uma tela somente.

Neste menu vocé terd acesso direto aos itens: “Caixa de entrada”, ao “Catalogo de

enderegos”, ao “Calendario”, as “Configuragdes” da interface do Webmail UnB e também
ao botao de “Sair” para se desconectar da ferramenta.

2.2. Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas principal (2) fica localizada sempre acima da area de conteudo e
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permite que vocé execute acdes diversas dependendo do que Ihe é exibido ou iluminado
na parte de contetdo da janela. Se os icones estdo apagados ou apenas sombreados
aquela acdo nao é permitida naquele instante. Agora se o icone estiver aceso ou destacado,
vocé poderd clicar diretamente nele ou com o bot&o direito do mouse, onde terd acesso a
outras op¢des naquele momento.

2.3. Caixa de Pesquisa

Se a tarefa selecionada permite procurar dados (como e-mails ou contatos), uma caixa de
pesquisa (3) estard disponivel no canto superior direito da tela acima da area da péagina
inicial. Digite um termo de pesquisa e pressione no teclado para iniciar a pesquisa. Do lado
esquerdo a caixa de pesquisa vocé podera direcionar a pesquisa para uma determinada
pasta ou até mesmo em todas as pastas do Webmail UnB ao mesmo tempo.

Abaixo da caixa de pesquisa estdo as caixas de conteudo, as quais podem ser
redimensionadas a qualquer momento, além de possibilitar ao usuéario que visualize suas
mensagens eletrdnicas de diversas maneiras, como por exemplo, visualiza-las por tamanho
da mensagem ou pela data de recebimento da mensagem no Webmail UnB. Para
redimensionar uma destas colunas, fixe 0 mouse na al¢a de redimensionamento entre duas
colunas e arraste com 0 mouse para a direita ou esquerda.

2.4. Lista de Operacoes

Os icones na area de rodapé (4) executam ac¢des que influenciam a listagem acima ou um
item selecionado na lista.

O icone de engrenagem geralmente abre um menu com ac¢fes adicionais.

O icone de gréafico mostra o percentual de uso de espaco em disco no servidor de e-malil
da UnB referente aquele login conectado ao Webmail UnB.

2.5. Tela de Status
Esta area da tela (5) é dedicada a exibicdo de notificacbes de status do sistema (por
exemplo, confirmagdes, alertas, mensagens de erros, etc...) sobre 0 sucesso ou fracasso

da operacgao que acabou de executar o aplicativo. Apesar da aplicagéo estar em execucao
ou em carregamento de dados, uma notificacdo € exibida neste espaco.

3. Correio eletronico (E-mail)

O conteudo da proxima tela mostra trés areas gerais: as pastas da caixa de correio no lado
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esquerdo (1), a lista de mensagens no canto superior direito (2) e abaixo o painel de
visualizacdo de uma mensagem especifica (3). Ambas as partes podem ser alternadas de
posicéo.

@ sair

& catslogo de enderegos Calendirio Qb Configuracdes

) Caixa de entrada

# Rascunhos

[InfounB) vaga de esta

[1nfounB] Procap abre inscricoes para o curso: Saude e Seguranca em Laboratorios *

INFORMA NOVA DATA PARA INTERRUPCAO DOS SERVICOS DE INTERNET EBMAIL

3

Instituto de Quimica divulga abertura de concurso publico para contratacdo de professor adjunto - area: Quimica Analitic

3.1. Lista de Pastas

O painel da esquerda mostra uma lista hierarquica de todas as pastas da caixa de correio.
As pastas podem ser usadas para arquivar mensagens de e-mail por assunto, remetente
ou 0 que vocé escolher para a sua organizagao.

As mensagens recebidas geralmente aparecem na pasta “Caixa de entrada”, que é a
primeira pasta na lista hierarquica. Existem algumas pastas especiais que sao utilizadas
pelo sistema e que ndo podem ser apagadas ou renomeadas para armazenar mensagens.
Séo elas:

Rascunhos: As mensagens em elaboracédo e ainda ndo enviadas ficam salvas nesta pasta
ap6s um comando do préprio usuario ou em intervalos de tempo conforme configuracao
propria.

Enviados: Guarda as mensagens enviadas do usuario.

Lixeira: Armazena as mensagens removidas com um toque da sua pasta original.

Spam: Armazena as mensagens de SPAM recebidas e marcadas como tal pelo usuéario.
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O numero de mensagens nao lidas em cada pasta é mostrado a direita da mesma e no
quadro (2) estas mensagens ficam em negrito até serem visualizadas.

Ao clicar em uma lista de mensagens a direita, a sua respectiva pasta fica marcada em
negrito para que o usuario saiba em qual pasta aquela mensagem esta armazenada.

3.1.1. Opc¢oes de Pastas

Calxa doc cntrada @l

Raccunhos
Enviaduws
Lizmeira
InmpwrLanle
InFullnB
Sparm
Teste

trabmlbho

IR EmBND

Compactar
Eswvariar

Iernprcr Lar mansagsEns

Gorcnciar pastas

- (1w

No rodapé da lista de pastas, o icone “A¢des para pastas...” exibe uma lista de agdes
relacionadas com a pasta selecionada, assim sendo:

Compactar: Essa acdo comprime o tamanho da pasta, a fim de eliminar as mensagens
gue foram marcadas para exclusao.

Esvaziar: Isto ira apagar todas as mensagens na pasta selecionada permanentemente.
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Tenha muito cuidado com isso, porque vocé nao pode desfazer essa acdo. Por razbes de
seguranca, essa acao esta disponivel apenas para a pasta Lixeira.

Importar mensagens: Serve para importar mensagens em um formato especifico de um
computador diretamente para a pasta selecionada.

Gerenciar pastas: Este item de menu ira leva-lo para a secdo de configuracéo, onde vocé
pode gerenciar pastas da caixa de correio. Este é o local onde vocé podera criar, apagatr,
renomear ou reorganizar as pastas do Webmail UnB.

B4 E-mail & Catlogo de enderecos Calenddrio  &F co

Configuracbes. Pastas Q || Propriedades da pasta

L] preferéncias R
L caixa de entrada Localizacdo

Pasta pai

Bl Pastas
3. Identidades
i Respostas

Y Filtros configuracées

Visualizacdo em lista Lista

Informacdo

IR mDB N,

@ 88 ®

trabalho

+ B O

3.2. Lista de Mensagens

A proxima figura exibe a lista de todas as mensagens armazenadas na pasta selecionada.
Na parte inferior da lista temos o nUmero de mensagens apresentadas na tela atual e o
namero total de mensagens contidas naquela pasta. Dependendo da configuracao, esta
lista mostra apenas um numero limitado de mensagens ao mesmo tempo e para havegar
nas demais paginas de mensagens dessa pasta, basta usar os botbes para a direita e a
esquerda se estiver numa pagina no meio da navegagéao da pasta.
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to2@unb.br () Sair
ail L Catdlogo d= enderegos Calendario * Configuragoes
— o 51 4 Cd =
& o S e T AR Tocs :la-
Stualizer  Criar emal Responder Responder.. Excaminbar  Excluir  Marcar Mais
[ Caixa dz entrada @ #~ De Assunto %  Data Tama.. W & *
‘/ Rascunkos Procap Presencial [InfoUnB] Procap abre inscricoes para o curso: ETICA E POSTURA PROFFISSIONAL NO TRABALHO * Qui. 21:20 4 KB
E Eviados centro de informatica [InfoUnE] INFCRMA NOVA CATA PARA INTERRUPGAO DOS SERVICOS DE INTERNET E WEBMAIL 2016-02-05 1538 2KB
- InformelnB [InformeUnB] InformzUnB (4 itens) 2016-02-05 00.01 16 KB &
W Lxeira
= Procap Presencal [InfoUnE] Curso: Saude e Seguranca em Laboratorios 2016-02-04 1619 4KB
Importantt N . % N &
LR centro de informatica [InfoUnB] Informa Interrupcio do Servico de Internet e Webmail dia 11/02/2016 X 20160204 15:32 2K
I InFoUnE Programa de Pos-Graduaca... [InfoUnB] Edital 01-2016 de Selecao de Bolsista Pos-doutorado do PGPDS % 2016-02-04 13:50 1KB
i Spam Diretoria da terceirizacdo [InfoUnB] Prezados Colaboradares Terceirizados K 2016-02-04 13:36 2 KB
i Teste InformeUnB [InformeUnB] InformeUnB (8 itens) | 2016-02-04 00:01
i trabalho Prefeitura do Campus da UnB [InfoUnB] Termo de compromisso com Cooperativas de Catadores K 2016-02-03 21:20 3 KB
Procap Presencial [InfoUnB] PROCAP divulga realizacao do curso: ETICA E POSTURA PROFFISSIONAL NO TRABALHO *  2016-02-03 14:25 4 KB
InformeUnB [InformeUnB] InformeUnB (6 itens) % 2016-02-03 00:01 25 KB H
E o Selecionar |4 | | Agrupamento por assuntc | % Mensagens 1 - 30 de 1105 S I

Periodicamente esta tela sera atualizada ao receber novas mensagens. Para forcar uma
atualizacdo da pagina basta clicar no icone “Atualizar’ localizado no campo superior
esquerdo da barra de ferramentas ou na tecla “F5” do teclado.

3.2.1. Abrir uma mensagem para leitura

O sair

Calendirio Configuracdes

-
-
At

XYy Todas : Q-

Encaminhar  Excluic

0 caixa de entrada - * Dota s Tama.. ® & |
Programa de Pos-Graduaca... [InfoUnB] Edital 01-2016 de Selecao de Bolsista Pos-doutorado do PGPDS * 2016-02-04 13:50 1 K8
Diretoria da terceirizacdo [InfoUnB] Prezados Colaboradores Terceirizados * 2016-02-04 13:36 2Kk
Informeuns [informeUn8) InformeUnB (8 itens 0:01 35 KB °
Prefeitura do Campus da UnB [InfoUnB] Termo de compromisso com Cooperativas de Catadores 3 KB
Procap Presencial [InfoUnB] PROCAP divulga realizacao do curso: ETICA E POSTURA PROFFISSIONAL NO TRABALHO > 2016-02-03 14:25 e D

Prefeitura do Campus da UnB. [InfounB] Comunicado n. 006/2016/PRC - Realizacao de fumace na Reitoria, Fundacao Darcy Ribeiro e 1CC

InformeUnB. * [InformeunB] InformeUnB (6 itens) 2016-02-03 00:01

% Responder

reitoria da universidade de ... (InfoUnB] Instrucao da Reitoria n. 0002/2016 *  2016-02-02 21:20 axs
secretaria DCF [InfoUnB] Pagamento de Ordem Bancaria S Ranponders todow (). *  2016-02-02 18:14 1K8
Prefeitura do Campus da UnB [1nfounB] Resolugso n® 001/2016 =+ Encaminhar *  2016-02-01 23:20 2k8
Prefeitura do Campus da UnB [InfoUnB] Contratacso de veiculos leves € com tragio (4x4) com motoristas [ *  2016-02-01 22:20 28
~ Selecionar | = | | Agrupamento por azsunto | = Mensagens 1 - 30 de 1106 R
(= Selecior grupamento pos to Mensage de 1106 o e 1~}
e Mais & Imprimir a mensagem
v [InformeUnB] InformeUnB (6 itens) [ o> B3 - & - =)
InformeUnB Dats  2016-02-03 00:01 ¥ Baxar...

/ Editar como novo

Atenclo: Esta 1ista & somente informativa. Qualquer p a ests 1ista serd sutomaticamente descartada

<> Exibir cédigo-fonte
Divulgacao Seleldao Simplificada- DIP/ FM 4 Mover para...
Divuigagio de Abertura de Selegio Simplificada para Contratagio de Professor Substituto - drea: Doengas infecciosas e Parasitirias. DIP A Copiar para...

a Doengas Infecciosas e parasitirias - DIP — Medicina Tropical
luagao em Medicina e Especializagio em Infectologia ou Medicina Tropical
Departamento de Clinica Médica - CLM — Faculdade de Medicina — Universidade de Brasilia — Campus Universitirio Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia —

(G Abrir em nova janela

Y Criar filtro

balho: 200

R$ 2.173,85 (Dois mil, cento e setenta e trés reais e oitenta e cinco centavos) [3 salvar como evento
a

-adastro de reservi
de fevereiro de 2016

23
1219 de fevereiro de 2016

Link para maiores informagdes: hitp:/www.sth.unb brisel 332016

Atenciosamente,
Shirley Xavier
Secretaria de Areas-FM

Consulta a Comunidade Académica 2016
- O

A comunidade da Ung. =

Vocé podera visualizar o contetdo de uma mensagem eletrénica de varias formas: Com o
painel de visualizagdo ativado, a mais simples é clicando com o mouse uma vez na
mensagem escolhida, dessa maneira seu contetudo serd mostrado na parte inferior da tela
a sua direita. Se vocé quiser mais destaque nessa leitura, cligue duas vezes seguidas com
0 mouse na mensagem escolhida e a mesma serd visualizada em uma janela em separado
(isso pode variar de acordo com a configuragéo da ferramenta). Outra maneira de abrir uma
mensagem em tela separada é clicando uma vez com o botdo direito do mouse onde
aparecera uma série de outras opcgoes, inclusive “Abrir em nova janela”.
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ESTRELA

A figura da “Estrela” assinalada no item (1) serve para marcar uma mensagem como
lida ou ndo. Se a Estrela estiver acesa a mensagem nao foi lida ou foi marcada como
tal. Se a estrela estiver apagada a mensagem constara como lida, porém se vocé clicar
novamente na figura da Estrela a mensagem voltara a aparecer em negrito com a estrela
acesa e vice versa. Essa mesma operacao pode ser feita também com o botéo direito
do mouse.

CLIPS

A figura do “clips” assinalada no item (2) informa que a mensagem possui um ou mais
arquivos anexados a mensagem

OPCOES DIVERSAS

Ao clicar numa mensagem contida no campo “Lista de mensagens” com o botao direito
do mouse (3), se abrird uma série de opcdes que vocé podera executar referente aquela
mensagem eletrénica, como por exemplo: Responder, Encaminhar, Excluir, Marcar
como lida, imprimir a mensagem, Exibir cédigo fonte, Mover ou Copiar para uma outra
pasta, criar filtro, etc...

ENGRENAGEM
A figura da engrenagem assinalada no item (4) serve para vocé configurar as colunas

contidas na “Lista de mensagens” de acordo com suas preferéncias de visualizagao e
campos que achar mais importantes como mostrada na proxima imagem:

Lista de colunas Coluna para a Ordem da

O Nenhuma
©) Data de recebimento
@® Data de envio
© Assunto
) De/Para
) De
© Para

© cépia
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3.3. Selecionar varias mensagens

A proxima figura mostra o campo “Selecionar” onde ao clicar nos botdes de controle abrira
um painel onde vocé podera marcar todas as mensagens daquela pasta, somente as
sinalizadas, somente as mensagens nao lidas, inverter a sinalizacao, etc...

Esta mesma operagdo podera ser feita apenas mantendo a tecla “shift” ou “control”
pressionada enquanto vocé marca as mensagens com o mouse e depois clica com o botéo
direito do mesmao.

Com as mensagens marcadas vocé podera também arrasti-las com o mouse para uma
outra pasta, copia-las para outra pasta mantendo uma coOpia na pasta original, apaga-las
diretamente ao pressionar a tecla “DEL” sem envia-las para a pasta “lixeira” e etc...

xpto2@unb.br Sair

2 catslogo de enderegos Calendario b Configurades

[InfounB] Renovacao de Isencoes para oS Cursos regulares 1 semestre ofertados em 2016-Ung Idiomas - PROCAP Sex. 17:14 6 KB

[InfoUnB] Operacao Tapa Buracos

Importante
InFounB
Spam

B Teste 2016-02-05 15:38 2k8

i trabalho Info [InformeUnB] Infol int itens) 2016-02-05 00:01 16 KB &

r 2016-02-04 16:19

2B O

3.4. Exportar mensagens do Webmail UnB para o seu computador

O Webmail UnB permite exportar uma, varias ou todas as mensagens eletrénicas contidas
em uma determinada pasta da interface diretamente para o seu computador.

Nao é permitido exportar mais de uma pasta por vez.

A melhor op¢édo de exportacdo € usando o formato maildir (.zip) pois dessa maneira o
Webmail salva uma pasta compactada em formato .zip no seu computador onde, ao abri-
la, vocé tera todas as mensagens exportadas separadamente, facilitando a sua leitura ap6s
a descompactacédo da mensagem ou de toda a pasta exportada.

Para exportar uma ou mais mensagens, clique na pasta desejada (1), depois selecione com
0 mouse as mensagens que deseja exportar ou marque a opgao “Todas” pelo botao
“Selecionar” que fica na barra de comandos logo abaixo a lista de mensagens, depois clique
no icone “Mais... (2),~> “Baixar” (3) = “Formato maildir(.zip)” (4) conforme mostrado na
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proxima figura. Logo apds abrira uma tela “Salvar como” com a estrutura de pastas e
diretorios do seu computador onde vocé devera clicar em qual pasta, ou criar uma nova,
onde a pasta compactada selecionada no Webmail ser4 armazenada no seu computador.

1310 3044 1201
17082015 2400

[Telstion] Werbshey de ¥ vtupe y i e Pess.. 10-12-201% 0030

[Inintial] VII GowSande (201%) st » s Fhe 1505208 1200
Y Cayles y A IOETICA 08 et

wa 40 Town G0 Sexvedar da tiek 1044 " vt 103014 1800

P P— - . reesses rem

w008 3618 3430

a7 IeLs l.ﬂ
21012015 104

o N Daieete " cdgpodiseteg..  T1-10-3014 1100

3.5. Importar mensagens do seu computador para o Webmail UnB

Esta operacao fara justamente o inverso do que foi apresentado no subtitulo anterior, porém
com algumas peculiaridades.

O Webmail UnB permite importar uma, varias ou todas as mensagens eletrdnicas contidas
em uma determinada pasta do seu computador diretamente para uma pasta contida na
interface do seu Webmail UnB, porém, s6 é possivel importar uma pasta ou um conjunto
de mensagens que néo ultrapasse o tamanho de 35 MB de um arquivo compactado no
formato maildir (.zip).

Se for tentado executar o download de um arquivo maior do que 35 MB compactado a
seguinte mensagem de erro sera mostrada no Webmail UnB:

Importar mensaaens

A Ocorreu um erro!

O arquivo enviado excede o tamanho maximo de 35 MB

Enviar arquivo Cancelar
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Para fazer a importacdo de uma mensagem ou pasta com varias mensagens eletronicas
para o Webmail UnB, este arquivo tem que estar no formato maildir sendo ocorrera erro
na importacdo. Dentro do Webmail UnB, selecione a pasta (1) onde a(s) mensagem(s) a
ser(em) importada(s) serd(do) armazenada(s) dentro do Webmail UnB, depois clique na
figura de engrenagem (2) localizada no rodapé da coluna de visualizacdo das pastas e
marque a opg¢ao “Importar mensagens” (3). Vai abrir uma nova janela com a visualizacéo
das pastas do seu computador onde vocé devera marcar primeiramente para mostrar
“Todos os arquivos” (4), especifique qual o arquivo do tipo maildir (5) sera importado e
clique no botdo “Abrir’ (6). Logo apOs abrira uma nova janela onde devera estar
especificado o nome do arquivo a ser importado e depois é s6 clicar no botao “Enviar
arquivo”. Esta operacédo de importagdo podera demorar alguns minutos de acordo com o
tamanho do arquivo e no final, se tudo der certo, aparecera no rodapé da tela do Webmail
a esquerda uma mensagem instantanea informando do sucesso da importagdo conforme
elencado nas proximas trés figuras.

Fatod Dares

T A 200N
PIY Ceddescee, Orevde o
s

b MaRCLs

L )

PNO_NE1 Como Vel % Lesia 21 7 4
URNDE - " '

Moww K D L
J— i

Importar mensagens

| Escolher arquivos | INBOX.zip

Tamanho maximo permitide do arquivo & 35 MB

Enviar arquivo Cancelar
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s Agrupamento por assunto | % Mensagens 1 - 30 de 235 I LN | [+ |

4. Painel de Visualizacao

LIdersuit] Pasmls duns Sermnbrs €r Iolerrat o cmansassns @dnaredes

Clrdompeetinti] Debyreaetird (3

Iréowd | &

Irdowa] Moves
Ctndomnmtinn] 34
| Precee_C . 3¢ b

Trfeotndl] Communiradin Cenlre de Infomvalion Inlermypons servos de ot * 06013616 0940 1

-

PRRRFREWE

Se ativado, o painel de visualizagdo localizado abaixo da lista de mensagens exibe o
conteldo da mensagem marcada na lista acima. Para esconder o painel de visualizacdo
basta clicar na figura do item (1). Para voltar a visualizar o painel, basta refazer a ultima
operagao.

Para abrir a mensagem em uma nova janela, clique na figura do item (2). Dessa maneira
vocé tera o contetdo da mensagem ampliada e novos botdes de controle serdo mostrados,
como por exemplo, mostrar a préxima mensagem ou voltar para a anterior.

Logo abaixo da figura do item (2) vocé tem a opcdo de exibir o cabecalho original da
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mensagem. Clicando novamente neste botdo, o cabecalho sera comprimido.

No quadro de botdes da figura (3) vocé tem as op¢Oes de: Responder a mensagem para o
remetente, responder ao remetente e a todos os destinatarios e de encaminhar a
mensagem para outro destinatario.

Ao clicar no botdo da figura (4) vocé tera expandido informacdes adicionais do cabecalho
da mensagem. Clicando novamente neste botéo, essas informacdes serdo suprimidas.

4.1. Visualizar uma mensagem eletronica com anexo

W 1B . w fT B G S

. =
D) rotes dements (D0 PP Rp——

Caryen sy

Ao clicar duas vezes em uma mensagem no painel de lista de mensagens, a mensagem
clicada abrira na tela do Webmail em tamanho real ou em uma nova janela, dependendo
das suas preferéncias de visualizacdo de mensagens. O bloco de cabecalho ira exibir todos
os cabecalhos de mensagens, incluindo o nome (5) do remetente da mensagem se ele
estiver cadastrado no catalogo de enderecos do usudario.

Use os botdes da figura (1) a direita da caixa para saltar para a prOxima mensagem ou
voltar para a anterior na pasta. Se ndo houver nenhuma mensagem seguinte ou anterior,

0s botdes estardo desativados.

Os botbes assinalados na figura (2) servem para que o usuario escolha o formato de
visualizacdo da mensagem na tela, no formato texto simples ou no formato HTML.

No botéo de controle bem a direita na figura (3) o usuario tem a opc¢ao de abrir somente a
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imagem numa tela grande, se o navegador web do usuario permitir e aceitar esse tipo de
extensdo de arquivo, ou de baixar a imagem (download) para o seu desktop.

Se o usuario tiver definido nas preferéncias do Webmail para exibir visualizagbes de
imagens ("thumbmails"”), elas aparecerdo em miniatura, conforme mostrado na figura (4).
Além das opc¢des de abrir a imagem em nova tela e/ou baixa-la (download) para o disco
rigido do seu computador.

-+ . Al
DA 5. Enviar uma mensagem eletronica

Criar email

Ao clicar no icone "Criar e-mail™ a partir da barra de ferramentas superior do Webmail UnB,
abrira a tela para escrever uma mensagem eletrénica. Dependendo da configuracdo do seu
Webmail UnB, essa tela se abrira em uma nova janela ou na mesma aba do navegador
atual conforme abaixo:

b O Sair

A catslogo de enderegos Calendirio &b Configurades -

( Contatos \
Q

¥ Enderecos pessoais

28 GRUPO_DIRETOR (2

2. GRUPO_TESTE (2)

~ B - Fonte « amane - @ 2 E- 0 QR B oR ]_4 —-6

NESTE CAMPO ESCREVA O CONTEUDO (TEXTO) DA MENSAGEM A SER ENVIADA.

ATENCIOSAMENTE,

USUARIO DE TESTE

O campo (1) mostra a identidade padrdo do remetente da mensagem ou se 0 usuario hao
a configurou, sera visualizado o seu e-mail. Ao clicar no botao “Editar identidades” o usuario
podera escolher qualguer outra identidade que ja esteja cadastrada dentro da interface do
seu Webmail UnB.

No campo (2) o usuério devera digitar o endereco de e-mail do destinatario da mensagem.

Para digitar varios enderecos de e-mail neste campo, ou nos campos “CC” ou “BCC” basta
separa-los por virgula ao final de cada e-mail. Se um nome ja cadastrado nos seus contatos
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estiver sendo digitado, o sistema reconhecera e completard o campo com o e-mail deste
contato, para isso ocorrer, use as teclas do cursor (up / down) e/ou teclas para selecionar
uma e depois <Enter> ou <Tab> para copiar o endereco destacado no campo do
destinatério. Ou entdo basta clicar no nome de um contato mostrado no campo (8) desta
imagem a esquerda da tela. Se o usuério tiver um grupo de contatos e clicar no nome do
grupo também contido no campo (8), todos os enderecos de e-mail cadastrados neste
grupo serdo adicionados no campo (2) para receberem a mensagem eletronica.

No campo (3) digite o “Assunto” da mensagem a ser enviada.

Se a mensagem estiver em formato HTML, serd mostrada a barra de fungdes contidas na
figura (4). Se a mensagem estiver em formato texto, esta barra ficara oculta.

Ao clicar no campo (5) esta mensagem sera visualizada em uma nova tela no seu
navegador web.

Para anexar um ou varios arquivos a mensagem, vocé podera fazé-lo clicando no icone
“‘Anexar” na barra de tarefas superior ou no botdo assinalado no campo (6) da mensagem.

No campo (7) vocé devera redigir o texto da mensagem a ser enviada. Se vocé tiver uma
assinatura ja cadastrada nas configuracdes do Webmail, a mesma sera visualizada também
neste campo.

Dica: Ao compor uma mensagem, copias sao periodicamente salvas na pasta de
Rascunhos do Webmail UnB para evitar a perda acidental da mensagem. Se a sessdo
terminar inesperadamente ou ocorrer um bloqueio de tela no computador ou navegador,
vocé vai encontrar uma cépia da mensagem na pasta Rascunhos. Vocé pode definir o
intervalo de gravacdo automatica nas preferéncias do usuario. Agora se vocé comecgou a
redigir a mensagem e ndo quer envia-la em seguida, clique no icone “Salvar” na barra de
ferramentas superior pois dessa forma seu e-mail ficara armazenado na pasta “Rascunhos”
até vocé clicar novamente duas vezes nele para retomar a composigao.

6. Responder ou encaminhar uma mensagem eletronica
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O sair

L catilogo de enderecos Calendrio gk Configuracdes

0003/2016/DPO - LOA 2016: Despesas limitadas em 1/18 avos mensal ate marco 2016. * Hoje 12:01 1 K8

»| = Encaminhar junto ao corpo da mensagem

&% Encaminhar como anexo.

[InformeUnB] InformeUnB (4 itens) &= “ - o
De InformeUn B Data  Moje 00:00

informats

Na tela de mensagens recebidas vocé tem duas maneiras de fazer estas operacdes que
Ihe dardo o mesmo resultado.

Na figura (1) basta clicar no campo Responder que sera aberta uma nova tela de mensagem
ja com o e-mail do remetente da mensagem a ser respondida preenchido. Se vocé clicar
no icone “Responder a todos” sua resposta sera enviada a lista de todos os enderecgos de
e-mail elencados na mensagem original. Se vocé clicar no icone “Encaminhar” uma nova
coépia da mensagem sera aberta e o campo “Para” estara disponivel para vocé incluir
gualquer e-mail que vocé desejar. O Botdo “Encaminhar” lhe dara duas opg¢des de envio,
sendo a primeira encaminhar a mensagem junto ao seu corpo original e a segunda
encaminha-la como anexo ao corpo da mensagem (encapsulada).

A figura (2) abrird a mesma quantidade de opcfes contidas na barra de tarefas superior
bastando para isso vocé clicar com o botéo direito do mouse em cima da mensagem
escolhida para resposta ou encaminhamento.

6.1. Outras opc¢oes para o envio de mensagens

As opcdes de mensagens sdo ocultas por padrdo e para amplia-las, clique na seta para
baixo no canto esquerdo do bloco de cabegalhos de mensagens (1). Vocé pode alterar o
tipo de editor para escrever mensagens em HTML e ajustar outros parametros relacionados
com a entrega da mensagem conforme as opg¢des mostradas na figura do campo (2). A
figura assinalada pelo campo (3) mostra o botdo para adicionar um ou mais anexos a
mensagem e também mostra a lista em miniatura dos anexos ja adicionados.

19



webmail.unb.br

Versédo 1.1 C IU D

Manual de Usuario do Novo Webmail UnB Centro de Informitica

O sair

& catilogo de enderecos Calendirio ¥ Configuragdes

Contatos
rio <qualquerum@seila.abc.com>,
o o 0 2

Q Para 1
d: [InformeUnB] InformeunB (S itens)

¥ Enderecos pessoais ( =
e ETOR (2
Tip 7 v| Prioridade
Marvel s de composigio da mensagem | =

Normal v nfirmagso de recebiment Recibo de entrega  Salvar mensagens enviadas em | Enviados

Retificacdo do Edital 1/2014 de Selecdo Mestrado e Doutorado do PGPDS
A Coordenacdo do Programa de Pés-Graduac3o em Processos de Desenvolvimento Humano e Saude, no uso de suas atribuicdes legals, torna pablico e 3
estabelece a retificagdo do Edital 01/2014, nos itens a 2.1.1, 2.1.2, 3.5.9 e Anexo I, mantendo inalterados os demais itens do edital.

Segue abaixo link do edital de retificac3o.

Leia mais...

CHAMADA DE TRABALHOS

A Equipe Editorial do periddico cientifico Paranoa tem o prazer de convida-los(as) a submeter trabalhos de pesquisa inéditas dentro do escopo multidisciplinar
das diferentes areas académicas da Arquitetura e Urbanismo, voltados para as tematicas de:

£ia mais...

+

To Ce Bec

ncdo: Esta lista é somente informativa. Qualquer postagem direcionada a esta lista serd automaticamente descartada.

Listas das opc0Oes ocultas:
Tipo de editor

Neste botédo vocé pode escolher em qual formato a mensagem sera enviada: texto simples
ou em formato HTML.

Prioridade

Neste campo vocé escolhe qual sera a escala de prioridades dada a mensagem a ser
enviada. Esta informagcdo serd apresentada na caixa de correio do destinatario da
mensagem.

Confirmagéao do recebimento

Se esta opcdao for assinalada, o destinatario da mensagem tera a opcao de responder ao
remetente com uma mensagem de confirmacao de entrega da mensagem. Esta mensagem
sera enviada pelo programa de correio eletrénico do destinatario do e-mail, se confirmado
como OK.

Nota: o destinatario ndo € obrigado a responder ao usuario remetente, esta decisao é
totalmente particular a sua vontade, portanto, se o remetente nédo recebeu a mensagem de
confirmacédo de entrega, ndo significa que a mesma nado foi entregue e sim que
possivelmente o destinatario ndo quis enviar esta confirmacao.
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Recibo de entrega

Se usado pelo remetente, 0 mesmo recebera uma mensagem de notificagdo quando da
entrega da mensagem no servidor de correio eletrénico do destinatario. Esta mensagem
sera enviada pelo servidor de correio eletrdnico que realiza a entrega da mensagem. Note
gue isso nado serve para confirmar se a mensagem foi entregue na mbox do remetente e
sim que a mensagem foi recebida pelo servidor de correio eletrénico dele.

Salvar mensagens enviadas em

Selecione a pasta onde vocé quer salvar uma copia da mensagem apés o envio. O padrao
€ a pasta “Enviados” mas vocé pode alterar a pasta por esta op¢ao. Se nenhuma pasta foi
selecionada e estd mostrando a selecdo de "Nao Salvar" isso quer dizer que ndo havera
uma copia da mensagem enviada salva dentro do Webmail UnB.

7. Pesquisar uma mensagem eletronica dentro do Webmail UnB

;o
O cuion b ments (2D
u
- 1
-
-t <
=
i)
]
&

Para procurar mensagens de e-mail, selecione a pasta onde vocé quer pesquisar na lista
de pastas de correio ao lado esquerdo (2). Em seguida, digite o termo de pesquisa na caixa
de pesquisa acima da lista de mensagens (1) e pressione <ENTER> no teclado para iniciar
a pesquisa. Os resultados da pesquisa serdo exibidos na lista de mensagens.

Para refazer a busca clique no icone "X" para redefinir a busca no lado direito da caixa de
pesquisa. Se vocé selecionar outra pesquisa “Todas” sera mostrada por padrao.
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Escolha qual item ou campo deseja pesquisar

Para abrir o menu de op¢fes de pesquisa, clique no icone da lupa a esquerda na caixa de
pesquisa. Vocé pode selecionar uma ou mais partes da mensagem a ser procurada. Use a
opcédo "Toda mensagem" para procurar em todos os campos da mensagem. Vocé também
pode inserir critérios de pesquisa especificos na barra de endereco como remetente:
"Direcéo” ou Assunto: "Conferéncia”, utilizando como critérios as seguintes palavras-chave:

Assunto:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no campo “Assunto” da
mensagem de correio. Os outros campos seréo ignorados.

De:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no campo “De:” que € o campo
onde aparece o remetente da mensagem eletronica. Os outros campos seréo ignorados.
Destinatario:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no campo “Destinatario:” que é
o0 campo onde aparece o e-mail/nome do destinatario da mensagem eletrénica. Os outros
campos serao ignorados.

Copia:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no campo “Cépia (Cc)” da
mensagem de correio. Os outros campos serao ignorados.

Cépia Oculta:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no campo “Cépia Oculta (Cco)”
da mensagem de correio. Os outros campos seréo ignorados.

Conteudo:

A palavra-chave a ser pesquisada sera procurada somente no corpo da mensagem. Os
outros campos seréo ignorados.

Mensagem inteira:

Pesquisara a palavra-chave em TODOS os campos da mensagem (Assunto, remetente,
destinatario, Copia, Copia Oculta e Conteudo).

Lista de mensagens de filtros de pesquisa

O menu drop-down (2) ao lado da caixa de pesquisa fornece algumas mensagens
predefinidas para reduzir a lista de mensagens encontradas pelo seu filtro de pesquisa. As
regras de filtragem selecionadas aqui se aplicam para além do termo de pesquisa usado.
Por exemplo, vocé pode optar por listar apenas as mensagens sem resposta do e-mail
secretaria@xpto.com, para isso, selecione o filtro "Nao respondidas” e digite
"secretaria@xpto.com" na caixa de pesquisa.

8. Organizando suas mensagens
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A lista de pastas a esquerda da tela do Webmail UnB mostra todas as pastas que podem
ser usadas pelo usuério para classificar os e-mails por pastas sendo um armazenamento
temporério ou permanente. Vocé pode gerenciar pastas na secao de configuracdo e
escolher livremente a hierarquia da arvore de pastas.

8.1. As pastas especiais do sistema

Algumas das pastas tém um significado especial e sdo utilizadas pelo sistema para enviar
mensagens. Essas pastas especiais sdo indicadas por um Unico icone na lista e,
geralmente, ndo podem ser excluidas ou renomeadas. Sao elas:

Caixa de Entrada

Todas as mensagens eletrbnicas recebidas pelo usuario, que ndo contém um filtro
especifico, sdo depositadas inicialmente nesta pasta.

Rascunhos

Ao escrever uma mensagem, vocé pode temporariamente salvar uma copia nesta pasta
enquanto a edita. Posteriormente esta mensagem podera ser novamente editada e
complementada para envio. Outra forma de guardar mensagens nesta pasta é quando vocé
esta editando uma mensagem mas por algum motivo teve que parar esta edicdo por um
tempo ou até mesmo dias mas vocé ndo quer perder os dados ja editados, entdo vocé clica
no icone “Salvar’ na barra de ferramentas superior do Webmail que fara com que a
mensagem seja guardada na pasta Rascunhos para posterior edicdo ou até mesmo a sua
remocao.

Enviados

A menos que vocé tenha alterado a configuracdo padrédo do sistema, uma copia de cada
mensagem enviada sera salva nesta pasta.

Lixeira

Quando uma mensagem é excluida através de apenas um toque ou pelo icone “Excluir’ na
barra de ferramentas superior do Webmail UnB, ela é depositada nesta pasta
imediatamente. Dependendo da configuracao do servidor de correio eletronico, mensagens
excluidas sdo automaticamente removidas desta pasta depois de um certo periodo. Vocé
também pode configurar para esvaziar a “Lixeira” automaticamente quando se desconectar
do Webmail UnB ou apagar as mensagens manualmente.

Dica: Para remover uma mensagem ou um grupo de mensagens diretamente sem que as
mesmas sejam depositadas na Lixeira, marque as mensagens para exclusao e pressione
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as teclas <Shift> + <Delete> ao mesmo tempo.
Em Configuracdes - Preferéncias - Configuracdes do servidor vocé pode alterar a
acao de exclusao de mensagens.

8.2. Como mover mensagens entre pastas

Mover mensagens entre pastas individuais € tdo simples quanto isto: arraste uma
mensagem a partir da lista de mensagens com o mouse e solte-a na pasta que vocé deseja
gue esta mensagem seja armazenada. Faca este mesmo processo se o0 objetivo for mover
varias mensagens ao mesmo tempo.

Se a pasta de destino estd em uma subpasta da sua lista de pastas e ndo encontra-se
visivel, basta segurar 0 mouse na pasta principal (pasta pai) enquanto arrasta até que a
lista de subpastas se expanda automaticamente apos dois segundos e depois solte o botdo
do mouse na pasta de destino.

8.3. Copiar mensagem para outra pasta mantendo uma cdépia na pasta
original

Também é possivel fazer copias da mesma mensagem. Para isso, mantenha pressionada
a tecla <Shift> no teclado e mova a mensagem com o0 mouse para a pasta de destino. Ao
soltar o botdo do mouse, um menu aparecera dando a opcao de escolher para mover ou
copiar aguela mensagem.

Confirmacio de Leitura (exibida): Fwd: [InformeUnB] InformeUn (S itens) Hoje 17:53 3k
[1nfoune] Rede UnB Wireless Hoje 14:56 897 8
[InfoUnB] CONVITE Hoje 14:44 1kB
[InfoUnB] UNB Wireless * Hoje 10:21 1kB
[InfoUnB] CONVITE * Qua. 23:20 1 KB
* [infoUnB] CONVITE Qua. 22:20 1KB |
« [Informeuns] Informeuns (8 itens) 77 | Hoje 00:01 28 KB |
« [InfoUnB] Consulta a Comunidade Academica 77  Qua.21:20 2KB
.+ [InfoUnB] Defesa 77 Qua. 20:20 oass |
K
*

« [InfounB] Procap divulga Plano Anual de Capacitacao 2016 77 Qua. 19:20 1KB

[InfoUnB] UnB Wireless Qua. 18:31 1 KB e
B Selecionar 2 | | Agrupamento por assunto | & Mensagens 1 - 30 de 1126 e =

- O
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8.4. Gestdo de pastas

= - [Rbesiny ["‘—‘]

12 3
HEES

Clicando em Configuracdes = Pastas = <Nome da pasta> vocé terd uma série de
informacgdes importantes daquela pasta especifica conforme ilustra a figura acima.

Da esquerda para a direita, inicialmente as configuracdes gerais do sistema, na segunda
coluna a listagem com todas as pastas associadas aquele login e no terceiro campo as
informacdes de uma pasta especifica assim descritas:

Localizacao
Mostra o nome da pasta e se a mesma pertence a uma hierarquia de pastas ou nao.

Configuracdes:
Mostra a forma de visualizacdo da lista de pastas.

Informacgéo

Mostra a quantidade de mensagens armazenadas naquela pasta e também o tamanho em
bytes que as mensagens armazenadas naquela pasta estdo ocupando no servidor de
correio eletrénico da UnB.

As pastas do sistema (Caixa de Entrada, Rascunhos, Enviados, Lixeira) ndo podem ser
renomeadas e nem descartadas pois possuem caracteristicas especiais utilizadas pelo
sistema de correio eletronico.

As demais pastas criadas pelo proprio usuario podem ser movidas, renomeadas e até
apagadas por inteiro, incluindo todo o seu conteudo através dessa tela.

Ao clicar no item assinalado no campo (1) vocé estara criando uma nova pasta onde devera
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no campo trés da tela digitar o nome da pasta, se a mesma sera uma subpasta de outra e
depois clicar no botédo “Salvar” para efetivar a operagao.

Ao clicar no item assinalado no campo (2), desde que previamente tenhas especificado
uma pasta, vocé podera executar as operagdes de “Excluir” a pasta marcada ou “Esvaziar”
digo remover todas as mensagens contidas naquela pasta.

Atencdao: Muito cuidado ao efetuar essas duas operacdes para ndo apagar mensagens ou
pastas indevidamente.

A figura assinalada no campo (3) mostra a porcentagem de ocupacao do espago em disco
(quota de disco) no servidor de correio eletrénico da UnB que aquela conta de e-mail esta
ocupando.

9. Configuracgao das preferéncias gerais do Correio Eletronico

A ferramenta vem com a configuracdo padrédo do desenvolvedor do sistema, porém o
préprio usudrio podera otimizar a aparéncia do aplicativo a sua maneira a fim de melhorar
a sua experiéncia de uso. As préximas telas foram configuradas com o objetivo de tirar o
maximo da ferramenta e melhoria da experiéncia de navegacédo, porém, fiqgue a vontade
para efetuar alguma mudanca que lhe seja mais favoravel.

Como a maioria das opcoes e das telas sdo auto explicativas, elencaremos apenas suas
imagens e colocaremos NOTAS onde forem necessarias para melhor entendimento.

Configuracoes Secao
El Preferéncias ! :] Interface de usuario
B Pastas I&== Exibicdo da Caixa de Correio
“3_ Identidades ; Exibicdo de mensagens
B Resp 2" Re n
=

NOTA: Sempre que vocé alterar algum parametro destas telas ndo esqueca de clicar no
botao “Salvar” para que a sua alteracao tenha efeito.
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Canluiriines S Intestocy de nsnarks
lu Peateriniine ] ) totwtacm de wiiie Opcdes Principaie
P i= )
- Permacis (hia 0
[ - -
= - .
N ' o 1 v
.
e
~ v
Apartacis da Interface {tema)
B e - .
PADRAQ DO SISTEMA
e Mederiel Larmy mobrie
PAZ Acvaurs st Nuses Seteist
Opoes do navegador
Secdo Exibicdo da Caixa de Correio

|;| Interface de usudrio

Opcdes Principais

Exibicdo da Caixa de Correio

Exibir pré-visualizagdo vl
Exibigdo de mensagens
+ Marcar mensagens pré-visualizadas como lidas imediatamente v
By Redigir mensagens
Envio de Confirmacdo de Leitura para o remetente solicite minha confirmagéo v
Catélogo de enderegos
__ Expandir mensagens agrupadas nunca M
B Pastas de sistema
— Mensagens por pagina 50

&= Configuragdes do Servidor

Calendario
Nova Mensagem

Verificar se hd novas mensagens em todas as pastas v
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Secao
[ Interface de usuario

m Exibicdo da Caixa de Correio

|m
Exibicéo de mensagens
P‘.; Redigir mensagens
i Catdlogo de enderecos
i Pastas de sistema

2= Configuragdes do Servidor

Calenddrio

Secdo
Interface de usudrio
Exibicdo da Caixa de Correio

Exibicdo de mensagens

Exibicao de mensagens

Opgdes Principais

Abrir mensagem em uma nova janela

Exibir o endereco de email junto ao nome de exibicdo |

Exibir em HTML

Exibir imagens externas

¥

de remetentes conhecidos ¥

Exibir imagens anexadas abaixo da mensagem |

Exibir a mensagem seguinte apés excluir/mover uma mensagem i

Opcoes avancadas

Redigir mensagens

0Opgdes Principais

Compor em uma nova janela

Redigir mensagens

Catdlogo de enderecos
Pastas de sistema

Configuracdes do Servidor

S O I

Calenddrio

NOTAS:

1. Ao deixar marcada a opgao “Sempre pedir confirmacdo de leitura” toda
mensagem enviada por vocé solicitara ao(s) destinatario(s) uma resposta de que a
mensagem foi recebida e lida, porém esta resposta € opcional e pode ser enviada

Oou nao.

2. Ao deixar marcada a opgado “Sempre pedir confirmacéo de entrega” lhe sera

Criar m em HTML

Salvar rascunho automaticamente

4
sempre

a cada 1 minuto(s) ¥

Sempre pedir confirmacdo de leitura 1
Sempre pedir confirmagdo de entrega 2
Colocar as respostas na mesma pasta da mensagem original 3

Quando responder
Encaminhamento de mensagens
Fonte padrdo para mensagens HTML

Acdo padrao do botZo [Responder a todos]

Opgdes de Assinatura
Adicionar assinatura automaticamente

Place signature below the guoted message

iniciar nova mensagem acima da original ¥
Em linha (no corpo da mensagem) ¥
Verdana v 10pt ¥

responder a todos

sempre v

Remover assinatura original da mensagem ao respondé-la bd

opgdes do Verificador Ortografico

Verificar ortografia antes de enviar uma mensagem

Ignorar palavras com simbolos

Ignorar palavras com ndmeros

Ignorar palavras com todas letras maiusculas
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enviada uma mensagem informando que a mesma foi entregue no servidor de
correio eletrénico do destinatario, o que nao significa que o mesmo a recebeu em
sua mbox.

3. Ao deixar marcada a opgao “Colocar as respostas namesma pasta da mensagem
original” quer dizer que, ao responder uma mensagem, esta sera guardada na pasta
da mensagem original € ndo na pasta “Enviados” do sistema.

SeChin Catdbsge de snderacos

Opgdes Principals

Im Exbaio da Caiea de Cornes

Catibags de enderegas padrie Endeitgod pedams ¥
[oboain de messagerns
LESsr cantatas comn Hame b
B Redigir mansagens
Ecluza para crdanagiis Mzmae
I B catiogs de enderecos I
- Hanzagens f=ir pagns t11]
B Fastes de mstena
- il asdes 4o Servidar Ignarar anseregos aRermatyce no autzcompletar *
- "

* Com esta C‘nlb-;al:l desmarcada, ao degitar o nome de
um contatn, todos os @-mails deste  masmo
contato serdo mostrados para sua esoolha

Secdo Pastas de sistema

L] nterface de usuario . A
B Opcies Principais

|m Exibigdo da Caixa de Correio

Exibir o nome real das pastas de sistema |
Exibigdo de mensagens

+ Rascunhos Drafts M
B Redigir mensagens
) Enviadas Sent M
ul Catzlogo de enderegos
= Spam Spam M
I. Pastas de sistema
= - Lixeira Trash '
= Configuragges do Servidor
Arquivo A
Calendario
Arquivo
Dividir arquive por MNenhuma v
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P oo 7 e

Segio

Configuragdes do Servidor

D Interface de usuario
| Exibicio da Caiva de Carreio

Exibicdo de mensagens

[l

ﬁ" Redigir mensagens

ul Catalogo de enderecos

i Pastas de sistema

Calendario

D Interface de usudrio

|= Exibicio da Caixa de Correio
Exibicdo de mensagens

ﬂ" Redigir mensagens

ui Catalogo de enderecos

i Pastas de sistema

é Configuracdes do Servidor

Configurades do Servidor

Im Calendario

Opdes Principais

Manutencio

Eavaziar a Lixeira a0 sar

Opgoes Principais
Visualizacdo padrdo
Time slots per hour
Primeiro dia da semana
Primeira hora a mostrar
Horario de trabalho

Coloragdo de evento

Criar novos eventos em

Event Invitations

Categorias

Personal
Wark
Family

Haliday

Birthdays Calendar
Display birthdays calendar
From these address books

Show reminders

Marcar a mensagem como lida a0 exclur v

Ngo exibir mensagens excluidas

Compactar a Caiva de Entradaaosair

Configuragdo de lembrete padrio

After an invitation or update message is processed

Marcar @ mensagem para exclusso ao inves de excluir U

Bicluir as mensagens se move-las para a xeira falhar u

Apanar a mensagens da pasta de SPAM sem move-las para a iveia

7

&l

(o800 ¥]~18:00 7]

| De acordo com o calendério M

|Mensagem " 01 ‘horas antes ¥

Do nothing v

clcOco X

ffo000 IEI X

0ffoo
ff6600 X

Adicionar categoria

Enderegos pessoals

|Nenhuma '|1 |d\asantes v
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10. Criando uma Identidade de e-mail

Conusirinines Iderabrdes TOvar Merisdonde

Uiaakrta de Toade <aplerdahibes
Conbguracnes

e
[ a1 3¢ Towe
3, Hentdsdar
B - P A2 b

Assinatura

EJVFFTINREB()-FLER

it

>
Az

| CAIANOVA IDENTIDADE |

| | | APAGA A IDENTIDADE SELECONADA |

Vocé pode criar quantas ldentidades quiser e marcar somente uma como padrao.

Se na hora de enviar uma mensagem vocé quiser mudar a identidade, basta alterar o
campo “De:” conforme mostra a figura abaixo:

B I N FFIWMIEERNN G A-K-
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11. Filtros de Correio Eletronico

Os Filtros séo configurados clicando nas guias: Configuracdes - Filtros

Caeiguragion Cosjureos Ge fitre  FRtros

-
,\{._‘ —— :

1 2 3 4
| | L]
(8 6E)

Na segunda coluna, da esquerda para a direita, o sinal de “+” assinalado na figura (1) serve
para vocé adicionar um conjunto de filtros. O sinal de engrenagem assinalado na figura (2)
Ihe permite habilitar ou desabilitar, excluir ou baixar um conjunto de filtros armazenados
em formato texto no seu computador.

Na terceira coluna, da esquerda para a direita, o sinal de “+” assinalado na figura (3) serve
para vocé adicionar um filtro. O sinal de engrenagem (4) |lhe permite habilitar ou
desabilitar, excluir um filtro especifico.

Importante: Normalmente vocé tera apenas um conjunto de filtros com todas as regras
criadas e incluidas neste mesmo conjunto mas nada impede de vocé criar outro conjunto
de filtros com regras distintas ao primeiro conjunto. O que deve ser destacado € que
somente um conjunto de filtros pode ficar habilitado por vez. Cada conjunto de filtros pode
ser ativado, desativado, apagado ou transferido (download) para o seu computador.

Seguem alguns exemplos de Filtros validos e prontos para 0 seu uso, basta copia-los
alterando os dados da conta de e-mail.
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11.1. Filtro de SPAM

Definicdo de filtro

Nome do filtro: [FILTRO DE SPAM

—Para e-mails recebidos:

casando todas as seguintes regras () casando qualquer das seguintes regras todas as mensagens

¥ | Assunto ¥ | | contem Y | B Sign up is Free + -

¥ | Assunto ¥ | | contem Y ||B Porn + =

¥ | Assunto ¥ | | contem ¥ ||B shoping + =

~ | De v | | contem * || VIDENTE.COM e s

v | Assunto ¥ || contem ¥ || Atualizar Webmail i |

v | Assunto Y || contem Y || B Atualizar Sua Conta i |

v | De Y| éiguala ¥ | B comprasnet@shop.com + -
...execute as seguintes acdes:

Mover mensagem para ¥ || Spam b + =

Parar de avaliar regras v + -
m Filtro desativado

O filtro acima ir4 verificar se alguma das sentencas criadas “casa” com as mensagens
recebidas e se isto ocorrer, esta mensagem sera movida para a pasta “Spam” para uma

posterior averiguacéo do usuario.

Nota

O Webmail UnB usa um protocolo de acesso a mensagens eletrbnicas da internet
conhecido como IMAP (sigla em inglés para Internet Message Access Protocol), atuando
como uma interface web que permite aos usuarios visualizarem e acessarem 0 seu e-mail
através de um navegador web diretamente no servidor de correio eletrénico da UnB, ndo
precisando baixar suas mensagens para um programa cliente de e-mail no seu computador.
Apesar do Webmail UnB possuir muitos recursos basicos de e-mail, ele ndo oferece um
filtro de controle para mensagens consideradas SPAM, que seria capaz de transferi-lo
automaticamente para a lixeira ou até mesmo descarta-lo do sistema. Como resultado
disso, o controle de SPAM dentro do Webmail UnB é um processo executado diretamente
pelo usuario onde o mesmo devera remover manualmente as mensagens indesejadas da

sua caixa de entrada ou atraves de filtros de SPAM conforme ilustrado na figura acima.
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11.2. Filtros Diversos
Definicdo de filtro
Nome do filtro: [5LPI_Chamados
—Para e-mails recebidos:
(@ casando todas as seguintes regras () casando gualquer das seguintes regras () todas as mensagens
- | De v | | contem v | B cpdhelpdesk@unb.br | s |
...execute as seguintes acdes:
| Mover mensagem para v | | GLPI_Chamados ¥ | | + | | - |
| Parar de avaliar regras v | | + | | - |
Definicdo de filtro
Nome do filtro:[LoGS MENSAIS ]
—Para e-mails recebidos:
() casando todas as seguintes regras (@ casando gualquer das seguintes regras () todas as mensagens
v | Assunto v | | contem v | B monthly mail stats | i |
...execute as seguintes agies:
| Mover mensagem para b | | LOGS_MENSAIS ¥ | | + | | = |
| Parar de avaliar regras v | | + | | - |

Os filtros acima contém uma sentenca que ao “casar’ com uma mensagem eletrénica, move

esta mensagem para uma pasta especifica anteriormente criada dentro do Webmail UnB.

11.3. Filtros de Redirecionamento de Mensagens (.forward)

Filtros

Filtro de Spam

Definicdo de filtro

LOGS DIARIOS

Nome do liltm[REDlREClONIaR EMAILS ]

LOGS MENSAIS

GLPI_Chamados

IREOIRECIONAR EMAILS I

v | Para

Para e-mails recebidos:
® casando todas as seguintes regras

casando qualquer das seguintes regras () todas as mensagens

¥ | | contem Y | B xpto2@unb.br

...execute as seguintes agdes:
[ Redirecionar mensagem para

v | xpto2@gmail.com

Todas as mensagens destinadas para a conta xpto2 @unb.br
serdo redirecionadas para a conta xpto2 @gmail.com

\

J
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Filtros Definicio de filtro
|
Filtro de Spam
s iae Nome do l-"m[REomEcmNAR EMAILS ]

LOGS MENSAIS PRrS. S8
® casando todas as seguintes regras casando qualquer das seguintes regras () todas as mensagens
GLPI_Chamados
v  Para v || contem Y B xpto2@unb.br +
IRED]RECIONAR EMAILS I =
| ...execute as seguintes agdes:
Redirecionar mensagem para v (xplo!:.gmaxlxom ] + -
Copiar mensagem para ¥ | | REDIRECIONADOS ¥ | #+ =

n 32 2

Todas as mensagens destinadas para a conta xpto2@unb.br
serao redirecionadas paraa conta xpto2 @gmail.com

Além disso, serd depositada uma coépia da mensagem recebida
na pasta “REDIRECIONADOS” dentro do Webmail UnB

R/ y,

o #. m Filtro desativado

11.4. Filtro de Férias (Vacation)

Exclusivamente, para facilitar a vida do usuario, para criar o filtro de Férias (Vacation) basta

clicar na aba Configurac6es = Férias e preencher os campos conforme a seguir:

Férias
Responder mensagem Opcoes avancadas
Assunto ESTOU OE FERIAS
MO MOMENTO MAOD POSSO RETORNAR POIS ESTOU DE FERIAS.
GRATO PELA ATENCE.O!!!
Conteudo
P
Inicio das férias 09-03-2016 08:00
Término das férias 08-04-2016 18:00
Estado Ligado v
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Aba “Responder mensagem”

Campo “Assunto”:

- Descreva o assunto da mensagem de retorno a ser enviada aos seus remetentes durante
a vigéncia do filtro de férias.

Campo “Conteudo”

- Descreva o texto da mensagem a ser enviada no corpo do e-mail.
Campo “Inicio das férias™:

- Assinale a data e depois a hora de inicio de vigéncia do filtro de férias.
Campo “Término das férias”:

- Assinale a data e depois a hora de término da vigéncia do filtro de férias
Campo “Estado”:

Marque “Ligado” para ativar o filtro ou “Desligado” para desativa-lo.

Férias

Opcies avancadas

Meus enderecos de e-mail B xpto2@unb.br Preencher com todos os meus enderecos
Intervalo de resposta 5 dias

Colocar regra de férias apds FILTRO DE SPAM ¥

Acdes para mensagens recebidas Manter v

Aba “Opcdes Avancadas”

Campo “Meus enderecos de e-mail”:

- Coloque o seu e-mail ao qual esta conectado no Webmail UnB.

Campo “Intervalo de resposta”:

Cologue o numero de dias de intervalo que o Webmail UnB enviard uma resposta a quem
te enviou uma mensagem eletrénica durante a vigéncia do filtro.

Exemplo: Se o remetente do e-mail nhonono@xpto.com |he enviou uma mensagem
eletrbnica por dia durante onze dias que o seu filtro esteve ativado, o Webmail enviou a ele
uma mensagem de férias no primeiro e no sexto dia avisando que vocé esta de férias e ndo
uma nova resposta para cada e-mail enviado diariamente.

Campo “Colocar regra de férias ap0s”™:

- Quer dizer a ordem de prioridade do filtro, ou seja, se ele deve ser tratado antes ou depois
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de algum outro filtro ja criado.

Campo “Ac¢bes para mensagens recebidas”

- Marque se vocé deseja:

Manter a mensagem recebida na sua caixa de entrada do Webmail UnB.
Descartar a mensagem recebida.

Redirecionar para uma outra conta de correio eletronico.

Enviar cépia para uma outra conta de correio eletrénico.

12. Catalogo de Enderecos

Atarefa do Catalogo de Enderecos € permitir que vocé crie uma lista com as informacdes
dos seus contatos de e-mail para facilitar a comunicacao eletrénica entre vocés. A area de
conteudo da tela do catalogo de enderecos é dividida em trés setores: Grupos, lista de
contatos e detalhes do contato conforme mostra a tela seguir:

Grupen Coatonn | Tar taene I
Prodoemas s st 1
E ’ 2 > Outro USEAro
Y ' & Ontre wraien -
5 X e ‘ 7
-
I Progriedades 6
Hat
Tateta e
doves
> ——— .
L T
| 3 4 5

]

1. O sinal de “+” neste campo serve para criar um novo grupo de contatos.

2. Afigura da “Engrenagem” neste campo permite que vocé altere o nome de um
grupo ou exclua esse grupo dos seus contatos.

3. O sinal de “+” neste campo serve para criar um novo contato.

4. Afigura da “Lixeira” neste campo serve para excluir um ou varios contatos
previamente selecionados.

5. Esta figura serve para excluir um ou varios contatos previamente selecionados de
um grupo especifico. Esta agdo ndo remove os contatos do seu Webmail, somente
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do grupo.

6. Neste campo vocé edita as informagdOes do contato como seguem:
Propriedades: E-mail, telefone, endereco, Site, etc.
Informagdes Pessoais: Sexo, data de nascimento, data de aniversario, etc.
Anotacdes: qualquer anotacao pertinente aquele contato.

7. Outros campos podem ser adicionados aqui, como por exemplo: Apelido,
Organizacéao, Departamento, Ocupacdo, etc.

Vocé podera também definir uma imagem ao seu contato.

12.1. Organizando seus contatos em Grupos

O painel esquerdo do Webmail UnB exibe a relacdo dos seus grupos de contatos.

Grupos de contatos sao Uteis para organizar seu catalogo de enderecos. Se voceé tiver uma
lista extensa de contatos cadastrados no seu catalogo, uma forma de organiza-lo seria
criando grupos de afinidades, como por exemplo: Diretoria, Secretaria, Familia,
Vendedores, Fornecedores, Estudantes, etc. Ao enviar um novo e-mail, basta vocé digitar
o nome de um grupo no campo “Para” e dessa forma todos os contatos cadastrados
naquele grupo serdo adicionados como destinatarios da mensagem poupando-lhe tempo.

Para visualizar os contatos de um grupo, cliqgue no nome do grupo da lista da esquerda
para exibir os contatos listados no lado direito. O grupo selecionado fica destacado na lista.

Para incluir um contato ao grupo, basta vocé marca-lo com o mouse e arrasta-lo para a
coluna da esquerda até o nome do grupo que deseja adiciona-lo. Vocé pode marcar quantos
contatos quiser e arrasta-los todos de uma sé vez para o grupo desejado.

Um mesmo contato pode ser adicionado a varios grupos.

Para criar um novo grupo de contatos, clique no icone “+” na lista de rodapé da primeira
coluna a esquerda, digite um nome exclusivo para 0 novo grupo e pressione <Enter>
finalizando a tarefa.

Para criar um novo contato, clique no icone “+” na lista de rodapé da segunda coluna a
contar da esquerda para a direita, digite um nome para o contato e as demais informacgoes
pertinentes e no final clique no botao “Salvar”.

Para remover um contato, marque-o com 0 mouse € aperte a tecla “Delete” ou clique no
icone da “Lixeira” no rodapé da segunda coluna. Outras agdes, incluindo essa, também
podem ser executadas apertando o botéo direito do mouse em cima do nome do contato
ou do grupo.
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12.2. Fungoes da barra de tarefas superior para os Contatos do Webmail

12.2.1. Pesquisa de Contatos

1. Neste campo a direita da barra de tarefas, vocé pode fazer uma pesquisa rapida ao
colocar o nome, sobrenome, e-mail ou até mesmo procurar todos os campos para
localizar a sua sentenca.

2. Ao clicar no icone “Avancado” da barra de tarefas, vocé fara uma pesquisa mais
detalhada com uma série de outras op¢Bes que podem ser marcadas para procurar
a sentenca desejada conforme mostra a tela a seguir:

No lado esquerdo do botado “Avancado”, existe o icone de impressao que serve para vocé
imprimir os dados de um contato especifico. Esta operacdo também pode ser feita com o
botdo direito do mouse e funciona apenas para imprimir as informacdes de um contato por
vez.

12.2.2. Importar ou Exportar uma lista de contatos
Os contatos podem ser importados para o catalogo de enderecos do Webmail UnB de
preferéncia em um arquivo do tipo vCard. Um arquivo vCard é um cartdo comercial

eletrbnico exportado que € gerado a partir de um contado do Outlook.

NOTA: Antes de mostrar como executar uma importacédo de contatos de um outro sistema
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de Webmail qualquer, elencamos abaixo o processo de Exportacdo de uma Lista de
Contatos criada no antigo sistema de Webmail da UnB. Segue entdo o passo a passo para
a transferéncia dos contatos da antiga ferramenta para o novo sistema:

Acesse seu e-mail institucional da UnB na interface antiga do Webmail UnB através do link:
https://webmail.unb.br.
NOTA: Toda a operacao deve ser executada no modo Tradicional do antigo Webmail UnB.

ApGs o login, cliqgue no icone “Contatos” localizado na barra de ferramenta superior do
Webmail UnB.

Marque na primeira caixa de dialogo no canto superior esquerdo da tela para marcar todos
0s contatos de uma so vez e depois clique em “Exportar” conforme mostra a figura abaixo:

1 &) ® 3 3 ¢
Meus Contalos Exibir Novo Contalo Pesquisar Ilpom;fE)qmar Preferéncias Problema Ajuda Sair

[ Horce 4 Contatos de Usuario1 de teste de cadastramento @
2] Correio (1083) E uir | Editar Ml\:iollil
- Organizando e BEI]W:L o
&, Wrna Geria 2|48 :1e\qn. zedeki da I-?was lia Amarela

SI3E Chimbika da Chubacka
-3 Preferéncias ABE  xPr0 ¢ Siva
- sar ) Lindorifo Da Silva Junior
L
Cd
L
) aldinho PA® de Chinelo
@BE] Amanalina Vernelha da Silva

Na proxima tela “Exportar Contatos” clique no campo (1) e marque a opgéo vCard e
depois clique no botdo Exportar (2).

& g & (U] g :

gw 7 - /
Meus Contatos Exibir Novo Contato Pesquisar ImportariExportar Preforéncias Problema Ajuda Sair

L
g e Exportar Contatos

e 0 formatn para gnota

-] Comeio (1083)

- B Organizando

- & inha Conta * Exportar somente os contatos selecionados.
q_x Preferéncias ' Exportar os sequintes contates completamente.
(gl sair )

Ao clicar no botdo “Exportar” o Windows abrird uma nova janela onde vocé devera dar um
nome a este arquivo e apontar em qual pasta de destino o mesmo sera gravado dentro do
seu computador.

Clique no botao “Salvar” do Windows e esta finalizado o processo de exportacao e backup
dos dados dos seus contatos gravados no Webmail UnB.
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12.2.3. Importar contatos

Voltando ao novo Webmail UnB, veremos abaixo como fazer a Importacdo dos seus
contatos:

"L
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Apos clicar no icone Importar assinalado acima, o novo Webmail UnB mostrara a proxima
tela onde vocé devera clicar no botdo “Escolher arquivos” e marcar o arquivo de contatos
(extenséao do arquivo: .vcf) que vocé exportou anteriormente.

......

Na proxima figura, o0 nome do arquivo selecionado sera mostrado logo ap6s o botédo
“Escolher arquivos”.

Se vocé desejar substituir todo o catdlogo atual por este a ser exportado, marque o
guadrado do item (1), mas se vocé quiser acrescentar os contatos mantendo os pré-
existentes, deixe desmarcado este campo. E finalmente clique no botdo Importar.
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Ao término da importacao, a préxima tela sera mostrada com o relatério da importacéao:
- Quantos contatos foram importados e seus nomes, e se ja existir algum contato igual, o
Webmail ndo importara este registro novamente, evitando que fiquem contatos duplicados.

Para conferir o seu novo catalogo de enderegos, clique no icone “Voltar” ou se preferir
qualquer outra funcéo, clique no icone correspondente no canto superior direito da tela do
Webmail UnB.

12.2.4. Exportar contatos pelo novo Webmail UnB

Os contatos do novo Webmail UnB s6 podem ser exportados no formato vCard.
Vocé podera exportar toda a sua lista de contatos ou apenas os contatos selecionados.

A
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Selecione o catalogo de endereco ou o0 grupo de contatos que deseja exportar para 0 seu
computador.

Clique no icone “Exportar” na barra de ferramentas superior.

Escolha no seu computador (pasta) onde vocé deseja exportar o arquivo .vcf, dé um nome
para esse arquivo e clique no botao “Salvar” conforme ilustracao abaixo:

£ & -
(1= = Q e
Dowts  Duinta yai sk
Grupos Comtatos
X todereces peaseas L - — — -
y* 3 3 =
i § B - H 2
L 2 = —
i L vragini soul "
(4 XL joes de v 2
A ungonio De Siva Jennr
=
X Maris sm0 sel de que ——
L Mehwotredchs da Bresiba Amarcls Lacae
Qutro asuans
L B Loes de Takut
L monddale PAS de Chinels 5 Bidctaces
L welvenne o
b 3
. ¥
vy E] ===
-
+ + ®

13 - Trocar a senha da conta de e-mail

B2 E-mail 1 Catdlogo de enderegos

Configuracbes Alterar a senha

2
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Para acessar o menu de troca de Senha, clique em Configuracdes (1) no lado superior
direito e depois no icone Senha (2) localizado na coluna a esquerda do Webmail UnB.

A nova senha do e-mail unb.br devera ter no minimo 08 (oito) caracteres contendo letra(s),
namero(s) e caractere(s) especial(ais).

14 - Consideracoes Finais

Todos os comandos e telas elencados neste Manual foram testados e executados através
do navegador web Google Chrome - Version 49.0.2623.87m - em um computador Desktop
Core 17 com sistema Operacional Windows 7 Professional de 64 Bits.

Podem ocorrer variacdes de visualizacdo (tamanho e formas) das telas do Webmail UnB
devido as configuracdes pessoais feitas pelo proprio usuario no navegador web e do
sistema operacional usado pelo equipamento de front end do usuario do Webmail UnB.

Além disso, se 0 usuario optar por acessar seu e-mail institucional através de um browser
embarcado no seu aparelho celular tipo Smartphone ou Tablet, 0 novo Webmail UnB abrira
uma interface diferenciada (tipo Mobile) para esse tipo de equipamento. Essa interface
Mobile estara habilitada automaticamente somente para uso em Smartphones e Tablets.

Este manual foi criado para facilitar a vida dos usuarios do e-mail institucional da
Universidade de Brasilia do dominio unb.br no que diz respeito ao melhor uso possivel de
uma ferramenta web de administracdo da sua conta de correio eletrénico a fim de facilitar
as tarefas diarias dos colaboradores da Universidade de Brasilia — UnB.

Qualquer duvida a respeito deste Manual e do sistema de correio eletrénico administrado

pelo Centro de Informatica da UnB, criticas e sugestbfes podem ser enviadas para o
endereco eletrdnico suporte@unb.br .
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