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Manual de utilizagao do e-mail da Instituicao

Este manual foi elaborado para auxiliar na utilizacdo do e-mail disponibilizado pela
Instituicdo. Para melhor entendimento, serd divido em tdpicos de acordo com o assunto e
complexibilidade da utilizagao.
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O acesso ao WebMail devera ser realizado pelo site da FACENSA clicando no link Webmail. Apds abrir

a tela de login, digite o seu Nome de usudrio e a Senha de acesso e clique em Login.

Gmail

sGoogle Bem-vindo ao WebMail Administrativo Facensa

Acesse sua conta em
WebMail Administrativo Facensa

MNome de usuério:| |

@facensa.edu.br
Senha:| |

[] Continuar conectado

Ndo conseques acessara sua conta?

Primeiros Passos

- Escrever e-mail:

Menos spam, mais espago e acesso de qualquer lugar.
Bem-vindo ao e-mail do WebMail Administrativa Facensa, gerado pelo Google. onde o e-r

+ Mantenha as mensagens indesejadas fora da sua caixa de entrada com a tecnolog
* Guarde as mensagens de que pode precisar & encontre-as rapidamente com a pes

+ Envie e-mail, leia novas mensagens & procure mensagens arquivadas instantaneamr

Para mandarmos uma mensagem eletrdénica (e-mail), clicamos em Escrever e-mail no lado

superior esquerdo. No campo Para(1), digitamos o enderego de e-mail da pessoa a qual desejamos

enviar a mensagem (ex.: fulano@academico.facensa.edu.br ). Nomeamos nosso Assunto(2) com um

titulo para nossa mensagem, “para que a outra pessoa saiba do que se trata”. No campo de caixa de

texto(3), digitamos o contetudo que d

esejamos enviar. Para finalizar, clicamos em Enviar(4).

Salvo Descartar | Rascunho salve automaticamente a(s) 10:56 (27 minutos atrds) fic]
Entrada (1
Para:
Com estrela ¥ 1 |J
Enviados — =
Adicionar Cc | Adicionar Cco
Rascunhos
Assunto:
Acompanhar A Anexar um arguivo
Div = = = 3= = = = g i
WErsas B 7 U0 F-rI- Tﬁ T & = I = = ik E =E = I «Texto sem formatagio Verificar ortografia v
Prioridade
Mais 4v 3
Contatos
Tarefas
- Bate-papo
Procure ou convide
® Fulano da Silva
Definir seu status ag ¥
Opgdes¥  Adicionar ccntaA '\E,EQ Salvo Descartar | Rascunho salvo automaticamente afs) 10:56 (27 minutos atras)
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Como mandar um e-mail com cépia.

Podemos mandar um e-mail para mais de uma pessoa. Para isso, utilizamos ferramenta
Adicionar Cc (Adicionar cdpia). Funciona da seguinte maneira: apés digitarmos o enderego de e-mail
no campo “Para:”, clicamos em Adicionar Cc. Com isso, podemos mandar a mesma mensagem para
mais de um endereco de correio eletrénico. Porém, devemos utilizar a virgula (,) para separar os
enderecos.

Enviar

w

alvo Descartar ~ Rascunho salvo automaticamente a(s) 15:41 (12 minutos atras) &

Para: | siclano@academico.facensa.edu.br

CAdicionar C?JDAdicionar Cco
unto:

4P Anexar um arguivo

B 7 U FT-Tg L = = i 1= = 6k |E =E = L «Textosem formatagio Verificar ortografia v
Enviar Salvo Descartar | Rascunho salvo automaticamente a(s) 15:26 (2 minutos atras) &

Para: siclano@academico facensa edu_br

Cc: beltrano@facensa.com.br.zezinho@gensa.com.br,mariazinha@facensa.com_br

Como mandar um e-mail com cépia oculta

Podemos mandar um e-mail para mais de uma pessoa e ocultar o endereco eletronico
daqueles que ndo desejamos divulgar o endereco, ou que recebera uma copia da mensagem. Desta
forma, a pessoa que ndo foi ocultada na cdpia, ndo visualizara os enderecos que estiverem ocultos.
Para isso, utilizaremos a opgao Adicionar Cco (Adicionar cépia oculta).

Enviar Salvar agora Descartar @

Para: siclano@academico facensa.edu.br

Adicionar Cc {Adicionar Ccg
Assunto:

4P Anexar um arguivo
B 7 U F 1Ty T = e i= 2

T, « Texto sem formatacéo Verificar ortografia v

Enviar

w

alvo Descartar | Rascunfio salvo as 16:36 (40 minutos atras) el

Para: siclano@academico.facensa.edu br

Cco: beltrano@gensa.com.br, mari facensa.com
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Como descrever um assunto.

O Assunto é o tema (titulo) de sua mensagem.

Enviar Salvar agora Descartar @

Para:

Adicionar Cc | Adicionar Cco

Assunto:] Thulo de sua mensagem ]I

A Anexar um arquiva
B 7 U F 11y T @ e = 1= &

]
(Il
o3
[ 3
1
Ml
1l

L« Texto sem formatacdo Verificar ortografia v

Como anexar um arquivo

Como o préprio nome ja diz, Anexar um arquivo serve para inserir um arquivo junto a seu e-
mail, de forma a envia-lo(s) junto(s) com sua mensagem. Vocé podera enviar um anexo mesmo nao
existindo uma mensagem. Para anexar um arquivo a sua mensagem, basta clicar no botdo Anexar
um arquivo. Abrira um aplicativo (caixa) para localizar o arquivo a ser anexado. Apés selecionar o
arquivo, basta dar um duplo clique no arquivo desejado.

Enviar Salvo Descartar | Rascunho salvo automaticamente a(s) 10:56 (27 minutos atras) &

Adicionar Cc | Adicionar Cco
Assunto:
B 7 U F T Ty T = = = =

L,  «Texto sem formatacdo Verificar ortografia v

Caso deseje enviar mais de um anexo, basta clicar na opgdo Anexar outro arquivo. Abrird uma nova
opcao de sele¢do. Clique em Arquivo e localize o novo arquivo.

& |C:"-,Dclc:ument5 and SettingsiAmorosoibeus dn:u:umentu" Arguivo.. ] rermover

|C:".,D|:u::urnents and Setiings\Amarosoi\keus dn:u::umentu" ArOUID.. ] FETOvEer

Anexar outro arguivo

O e-mail tem tamanho limitado, totalizando 25Mb, ou seja, vocé podera enviar a mensagem
+ 0(s) anexo(s) desde que nao ultrapasse esse limite. Caso contrdrio, abrird um aplicativo (caixa)
informando o erro.

Erro [x]

Os arquivos adicionais selecionados excedem o limite de 25MB para
anexos. Remova alguns arquivos ou anexe um ndmero menor de
arquivos.
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Botdes de edicao de texto

Localizados na barra de formatagao de texto. Sua fungao é exatamente igual ao da barra de

formatacdo de texto do Word. Comporta as seguintes formatacoes:

PIUvFTHRTD - = EEBD &S ¥ = T «Tomcenbmanil Varificar artagrafia v

Pars escrevar o texto do Cofpd da mensagem, o Gmail ofarace alguns recursos de edigao, coma texlo &m negito, italico & sublinhado, alam da posziilidade de vocd escolher tipa
taranho & cor da fonte

Tarnbém & possivel desiacar fextn & insenr ermcticons e ek, além de sdicionar marcadores @ alinkiar o texlo coma vocd queser. Para descar o fexlo sern nenbiurna fomnatacso, basta
chicar em "Texto sem formatagsn”

Diepois que vord escrever a mansagem, & alamente recomendivel gue wooé utilize o cormedor gramatical. Ele esta disponivel em vanos idiomas e & muito fcil de user. Basta choar
sobre “venficar oografia® Ele vai venficar o texio bazesdo no wiorma padrio que voc utikza no email. Pars alterar este idioma, basta chear sobre 3 pequena flecha ao lado de
“enficar otografia®

O coretor vai identdicar o5 ermos 8 spordalos destacados de vermalho, Chque sobne uma palawa identificada e ezcofa wmn substituto para la, ou erd&o ignare este ermo

O Ganail salva rascunhos sutomaticamerte. A medida que vocé vai escrevendo, & mensagem vai sendo Salva para ewtar qua vocd & perca @ para possibilitar gue vocg continue a
escrevi-la postenonmente. No entario, basta clicar em "Sabar agora. " para sabar um rascunkho manualmerte Chaue em "Ermdas” para mandar a mensagern ou em "Descariar pars
cancetar uda

| Enwiar | Sakmagoa || Descate | Rastuaho sabvo autoraticamente 4(s) 13:35 (2 minuos atras)
Negrito;
o Itdlico;
g Sublinhado;
F- Fonte (determina o tipo de fonte a ser usada);
TI-

Tamanho (determina o tamanho da fonte);
Cor do Texto (determina a cor que serd usada na fonte);
Destacar Cor (destaca somente o fundo do caractere [letra], frase ou texto);

Inserir Emoticom (insere um emoticom);

Link (para inserir um link [URL] a sua mensagem);
Lista Numerada (utiliza-se para numerar uma lista);

Lista com Marcadores (utilizado para estipular itens de uma lista, de forma pontilhada);
Menor Tabulagao (estipula uma pequena distancia de tabulagdo da borda);

Maior Tabulagao (estipula uma grande distancia de tabulagdo da borda);

Citagdo (estipula uma citagdo a fazer em sua mensagem);

Alinhar a Esquerda (determina que o texto ou uma parte selecionada deva ficar alinhado a

esquerda da pagina);

Alinhar ao Centro (determina que o texto ou uma parte selecionada deva ficar centralizado

na pagina);

Alinha a Direita (determina que o texto ou uma parte selecionada deva ficar alinhado a

direita da pagina);

I

Remover Formatagdo (retira a formatagdo da area selecionada);
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sera exatamente o que vocé digitar. A op¢cdo remove a barra de formatacdo, impedindo qualquer
tipo de alteragdo na formatacdo da mensagem.

A opcdo Texto sem formatagdo serve para remover qualquer tipo de formatagdo. O texto

Enwiar. Salvo Descartar  Rascunho salvo automaticamente a(s) 10:56 (27 minutos atras) @
Para
Adicionar Cc | Adicionar Cco
Assunto:
&P Anexar um arguivo
B 7 U F T Ty i I iEE e E = = Z («Texto sem formatacéo ificar ortografia v
do erne plo 1
\ P ) A conversio desta mensd 4 em texto sem FormatacSo causard a perda de uma parte dela e a remogdo de itens inseridos,
‘-:f) Tem certeza de que desejabntinuar?
3 [ Ok ] [ Cancelar ]
Exnviar Salvar agora Descartar | Rasculiho salvo automaticamente a(s) 18:59 (0 minutos atras) @
Para: 2
Adicionar Cc | Adicionar Cco

Verificar ortografia v
Como demonstrado na imagem, ao clicar na op¢do Texto sem formatagdo, é aberta uma
janela com uma pergunta, informando que vocé escolheu a opcdo de ndo utilizar formatacao.

Clicando em OK, a barra de formatagao dara lugar a uma Unica op¢do Formatagdo em rich text. Esta
opcao fard a barra de formatacgdo voltar e estara habilitada a formatagdo novamente.
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Como verificar a ortografia

A ferramenta de verificacdo ortografica auxilia na escrita correta de sua mensagem. Para
utiliza-la, basta clicar no botdo Verificar Ortografia. Apds a verificagdo, as palavras que o corretor
julgar incorretas ficardo grifadas com um marca texto na cor amarela. Para corrigir os termos
grifados, basta clicar com o botdo esquerdo na palavra. Surgirdo sugestées de corre¢des ou a opgdo
de ignorar o termo (“vocé deve verificar a verdadeira prondncia caso nao esteja na lista). Ao finalizar
a corregao, clique em Concluir, finalizando a mesma.

& Anexar um arquivo

B I U F-1T- Ty T = = I == 6k |E E = I, «Texto sem formatagéo Verificar ortografia v
—‘-""hn-_._,_—-l‘"
Ola Beltrano,
Seguem em anexo fotinhus da utima festa na casa da Craudia.
Whw.
Enviar Salvar agora Descartar | Rascunho salvo automaticamente a(s) 14:33 (27,
4P Anexar um arquivo
B I U F T Iy L% = i= N = = & Texto sem formatagdo Verificar novamente v Concluido

Ola Beltrano,
Seguem em anexo fotinhus da utima festa na casa da Craudia.

Whw.

Enviar Salvo Descartar Rascunho salvo automaticamente a(s) 15:01 (2 minutos atras)

Por padréo, a linguagem utilizada na correcdo é o Portugués, porém pode ser alterado de
acordo com a necessidade. Basta clicar em verificar ortografia e depois clicar na flecha preta () ao
lado e escolher o idioma para ser a base da correcao.

= I, «Textosem formatacdo ¥ Automatico Concluido
Bahasa Indonesia

Ola Beltrano, Bahasa Melayu
Catala
Cesky

Viw. Dansk
Deutsch
Eesti keel
English {UK)
English (US)
Espafiol
Filipino
Francais
Hrvatski
ltaliano

B 7 U FTTg D = e i=i

Segue em anexo as fotinhus da utima festa na casa da craudia.

islenska

Lingua Latina
Lietuviy,

Magyar
Nederlands

Norsk (Bokmal)
Polski

Portugués (Brasil)
Portugués (Portugal)
Romana
Slovensky
Slovenitina
Suomi

Brnrapcin

Enviar Salvar agora Descartar
Hebrew
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Visualizando seus contatos

Para visualizar seus contatos, vocé devera clicar na opgao Escrever e-mail (2). Na parte onde
se acrescenta o endereco do destinatério, vocé deve clicar na opgéo Para (1).

Enviar Salvar agora Descartar @
Entrada (2
' Para:l 1
Com estrela ¥¥
Enviados
Rascunhos {1

Adicionar Cc | Adicionar Cco
Assunto:
m‘m &P Anexar um arquivo Inserir: Convite
Diversas
Prioridade B 7 UFTT% eIz
Mais 4

11
-
(Il
[l
(Il
™
[ ]
]
1]
il

I, «Texto sem formatagdo Verificar ortografia v

Contatos
Tarefas

- Bate-papo
Procure ou convide

@ fulano facensa
Definir seu status agq ¥

Abrird um novo aplicativo mostrando seus contatos mais utilizados. Para acessar um contato
que ndo esta na lista, vocé deverd clicar na seta da caixa que se refere aos contatos Mais acessados

(2).

(= Selecionar, contatos - Windaws In...

M

google, com

Selecionar contatos

\  Pesquisar meus contatos e WebMail Acadén

Mais acessados =

Facensa
Gensa

Meus contatos 1

Todos os contatos

Mais acessados

Para:

Cancelar | Concluido

& mternet Gy v Wmw -
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Apos clicar no grupo desejado, o sistema mostrara todos os contatos deste grupo (1), dando

a opcdo de escolher o(s) contato(s) correto(s). Para isso, basta clicar no(s) contato(s) que vocé deseja
e o sistema ird lancar este(s) como destinatario(s) (2). Apds tudo pronto, basta clicar em Concluido

(3).

D4 b google, com

e

Selecionar contatos

\ Pesquisar meus contatos e WebMail Acadén

|Fa[:ensa v

Selecionar. . Menhum 1

+ Siclano
siclano@academico.facensa.edu.t

Para: (1)

Siclano 2

3 (=)

e Internet

3 - ®Hi0% -

O sistema voltard a tela de criagdo de e-mail com o(s) contato(s) selecionado(s) por vocé (1).

Escrever e-mail Enviar

Entrada (2
Com estrela 3%
Enviados
Rascunhos (1

Acompanhar
Diversas

Prioridade
Mais 4+

Contatos
Tarefas

- Bate-papo
Procure ou convide

@ fulano facensa

Definir seu status ag ¥

Salvar agora Descartar

Para: "Siclano” <siclano@academico.facensa.edu.br=

]

Adicionar Le | Adicionar Lco

Assunto: Manual

B I U F Ty @ = i=

&P Anexar um arquivo Inserir: Convite

il
o
Tl
Il
(l

z

& Texto sem formatacéo

Verificar ortografia v

Ai esta nosso contatol
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Enviar e-mail

Quando o e-mail estiver pronto para ser enviado, ou seja, com um ou mais destinatarios
preenchidos, com um titulo, mensagem digitada, verificada ortograficamente e os anexos prontos,
basta clicar no botdo Enviar, para que sua mensagem seja enviada de seu e-mail para o destino

desejado. Podemos confirmar se nosso e-mail foi realmente enviado, clicando na opcao itens

Enviados.

Escrever e-mail

Arquivar | Denunciar spam | Excluir Mover para a Caixa de Entrada. Marcadoresy Mais aghes¥ Atualizar 1 - 1 de aproximadamente 1 Anteriores »
Entrada (1 Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Néo lidas, Com estrela, Sem estrela
Com estrela . -
= ] (] Para: Kbt TESTE - Qla Pessoa, Seguem em anexo, imagens solicitadas & 15:31
e §
Rascunhos " anE i A
Destinatario Titulo Parte da Mensagem Simbolo de anexo  Horadata
Acompanhar presente de envio
Diversas
Prioridade
Mais 4
Contatos
Tarefas
- Bate-papo Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Mo lidas, Com estrela, Sem estrela
Arquivar | Denunciar spam | Excluir Mover para a Caixa de Entrada MarcadoresY llais agfiesY Atualizar 1-1 de aproximadamente 1 Anteriores »

Procure ou convide

Como excluir um e-mail

Podemos apagar um ou mais e-mails que ndao queremos mais ter em nossa caixa de entrada.

Para isso, basta marcar os e-mails a serem "deletados", usando a caixa de selecdo. Depois de

selecionados, basta clicar em Excluir.

Arquivar = Denunciar spam Mowver para a Caixa de Entrada Marcadoresw Maiz an;;ﬁe.sv Atualizar 1-2de2
Selecionar: Todos, Menhum, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela
Para: ramenegotto exemplo - e-mail 19:34
Para: ramenegotto TESTE - Ola Pessoa, Seguem em anexo, imagens solicitadas & 15: 31
Selecionar: Todos, Menhum, Lidas, Mo lidas, Com estrela, Sem estrela
Arquivar | Denunciar spam | Excluir Mower para a Caixa de Entrada Marcadorezw IMais aciesy Atualizar 1-2de2

Abrird uma caixa de confirmacdo de exclusdo. Caso deseje realmente excluir, clique em OK.

Windows Internet Explorer

\“.’# ‘focE esta prestes a mover 2 conversas inteiras para a lixeira, Tem certeza de que quer mover todas as conversas que conkém as mensagens enviadas para a lixeira?

Ok ] [ Cancelar

10



‘) CAMPANHA NACIONAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE
Faculdade Cenecista Nossa Senhora dos Anjos
CNEC Gravatai - RS FACENSA

- Caixa de Entrada:

Novos E-mails

Para ver se vocé possui novos e-mails, basta clicar na Caixa de Entrada. Os novos e-mails

estardo em negrito, destacando-se entre todos que vocé possui.

Escrever e-mail

Arguivar | Denunciar spam | Excluir Mover para¥ Marcadores¥y Iais acies¥ Atualizar
Entrada {1 1-2de2
Com estrela ¢ Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Mo lidas, Com estrela, Sem estrela
Emviados 0  AEquipe do Gmail Acesse o Gmail no seu telefone cel 5 abr
Rascunhos (2 [0 AEquipe do Gmail Comece a usar o Gmail - O Gmai 3 abr

Acompanhar
Diversas
Prioridade

Ler E-mail

Para ler um e-mail, basta dar 2 cliques no e-mail desejado.
Para retornar a caixa de entrada clique em Voltar para caixa de entrada.

m;r para Caixa de entrada’y Arquivar | Denunciarspam | Excluir | Mover para¥ | Marcadores¥ Mais agies¥ 1 de 2 Anteriores »
. Naova janela
Acesse o Gmail no seu telefone celular Enersés [ oy

Imprimir tuda
A Equipe do Gmail para mim mostrar detalhes & abr (3 dias atras) % Respender | ¥

N&o & mais necessario usar o computador para abrir a sua caixa de entrada. Use o Gmail no seu telefone celular e acesse os seus e-mails de qualquer lugar.

Acesse o Gmail no seu telefone »

- A Equipe do Gmail

 Responder = Encaminhar - &2 Convidar A Equipe do Gmail para bater papo

Responder um E-mail

Para responder a uma mensagem, vocé deve estar dentro do e-mail, ou seja, deve dar 2
cliques no e-mail , e clicar na op¢ao Responder.

Rascunhos (2 A Equipe do Gmail para mim mostrar detalhes 5 abr (3 dias atras) | 45 Responder | ¥
Acompanhar N&o & mais necessario usar o computador para abrir a sua caixa de entrada. Use o Gmail no seu telefone celular e acesse os seus e-mails de qualquer lugar.
Diversas
Prioridade Acesse o0 Gmail no seu telefone »
Mais v - A Equipe do Gmail
Contatos
Tarefas
- Batepapo (“’ Reapunderl =+ Encaminhar & Convidar A Equipe do Gmail para bater papo

11
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O e-mail postara o destino da mensagem automaticamente. Vocé tera todas as fun¢des que
teria ao enviar um novo e-mail. Apds ter clicado em Responder, vocé notara que abriu uma extensdo
da tela anterior com a mensagem que foi enviada a vocé. Basta digitar a mensagem e clicar em
Enviar.

A Equipe do Gmail para mim mostrar detalhes & abr (3 dias atrds) 4 Responder | ¥

MN&o & mais necessario usar o computador para abrir a sua caixa de entrada. Use o Gmail no seu telefone celular e acesse os seus e-mails de qualquer lugar.
Acesse o Gmail no seu telefone »

- A Equipe do Gmail

6 Responder = Encaminhar S Convidar A Equipe do Gmail parz bater papo

Salvar agora Descartar @

Para: A Equipe do Gmail <mail-noreply@google.com=

Adicionar Cc | Adicionar Cco | Editar assunto 4 Anexar um arguivo
Formatagdo em rich text » Verificar ortografia v

Em 5 de abril de 2010 13:34. A Equipe do Gmail <mail-noreply@google.com= escreveu:
> Mo & mals necessario usar o computador para abrir a sua caixa de entrada.

= Use o Gmail no seu telefone celular e acesse os seus e-mails de qualquer

= lugar.

>

= Acesse o Gmail no seu telefone »

*
= - A Equipe do Gmail

Enviar Salvar agora Descartar

12
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Encaminhar E-mail

Encaminhar e-mail funciona da seguinte forma: vocé recebeu um e-mail e deseja envia-lo a
outra pessoa. Clique no e-mail que deseja enviar e va a op¢ao Encaminhar.

Assim como no Responder, o Encaminhar abrird uma extensao do e-mail, mas agora a caixa
de destinatdrio estara vazia, dando a vocé a op¢do de indicar a quem deseja enviar o arquivo. Apds
tudo pronto, basta clicar em Enviar.

 Responder | = Encaminhar | &2 Convidar A Equipe do Gmail para bater papo

' Enviar I Salvar agora Deszcartar @

Para: \

Adicionar Cc | Adicionar Cco

Assunto: Fwd Comece a usar o Gmail
4P Anexar um arguivo
B I UFTTHhDoe!i=i

1
"~
[l
[
(Il
| 3
-
]
]
Il

T« Texto sem formatagdo Verificar ortografia v

—————————— Mensagem encaminhada ——

De: A Equipe do Gmail <mail-noreply@google.com=

Data: 5 de abril de 2010 13:34

Assunto: Comece a usar o Gmail

Para: Fulano da Silva <fulano@gensa.com.br= .

O Gmail & baseado no conceito de que o e-mail pode ser mais intuitivo, eficiente. dtil e até mesmo divertido.

Marcadores em vez de pastas
Os marcadores fazem todo o trabalho das pastas e ainda mais: uma conversa pode ter varios marcadores e vocé ndo precisa escolher uma pasta especifica.
Saiba mais

Enviar Salvar agora Descartar

Com Estrelas

A opgao Com Estrelas serve para "agilizar" a procura de uma mensagem. Para inserir uma
estrela, basta clicar na estrela que se encontra entre a caixa de selecdo de e-mail e o destinatario

(Para:).
Arquivar | Denunciar spam | Exciuir | | Mover para a Caixa deEntrada |  Marcadoresw | | Maisagbes¥ | Atualizar 1-4ded
Selecionar: Todos, Menhum, Lidas, Néo lidas Sem estrela
O35 Para: ramenegotto (sem assunto) 20:52
O Para: ramenegotto (sem assunto) - exemplo 20:50
[O|¥s| Para: ramenegotto (sem assunto) 2049
O Para: ramenegotto TESTE - Qla Pessoa, Seguem em anexo, imagens solicitadas & 15:31
Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Néo lidas, Com estrela, Sem estrela
Arquivar | Denunciar spam | Excluir | | Mover para a Caixa de Entrada Marcaderes¥ Mais agbes¥ | Atualizar 1-4ded
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Uma forma de "agilizar" a procura, caso tenha varios e-mails, é clicar na guia Com Estrelas,
no menu de e-mails.

Escrever e-mail

Arquivar = Denunciar 2pam | Excluir Mover para a Caixa de Entrada Marcadores¥ Mais agies¥ Atualizar
—Lntrada Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Mo lidas, Com estrela, Sem estrela
Com estrela * )
el %% mim (sem assunto)

Mados i
0O 3% mim (sem assunto)
Rascunhos (3|

Acompanhar
Diversas

Prioridade
Mais 4+
Contatos
Tarefas

- Bate-papo Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Néo lidas, Com estrela, Sem estrela

Arquivar | Denunciar spam | Excluir IMover para a Caixa de Entrada Marcadoresy Iaizs acies¥ Atualizar

Procure ou convide

Enviados

Serve para visualizar os e-mails ja enviados por vocé. Para ter informacdes mais completas
sobre este e-mail, dé 2 cliques no mesmo. Vocé vera as informacgdes do e-mail como destinatario,
titulo e o(s) anexo(s), além de mostrar a data de quando foi enviado.

Escrever e-mail

Arquivar | Denunciar spam | Excluir IMowver para a Caixa de Entrada Marcadores¥ Iais aciesy Atualizar
Entrada Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Nio lidas, Com estrela, Sem estrela
Com estrela
< O Para: ramenegotto (sem assunto)
T
i Para: rameneguotto (sem assunto) - exemplo
Rascunhos (3|
i Para: rameneguotto (sem assunto)
Acompanhar O Para: ramenegotto TESTE - Ola Pessoa, Seguem em anexo, imagens solicitadas
Diversas
Prioridade
Mais 4+
Contatos
Tarefas
- Bate-papo Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela

Arqui Denunciar spam | Excluir Mover para a Caixa de Entrada Marcadoresw Mais acies¥ Atualizar

Procure ou convide
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E um local para armazenar as mensagens que vocé gostaria de guardar para utilizar no

futuro. Também é feito um rascunho automatico pelo préprio gerenciador de e-mail, para evitar a

perda acidental de uma mensagem que ainda esta sendo digitada.

Escrever e-mail Enviar

Entrada
Com estrela ¥
Enviados

Rascunhos (1

Acompanhar

Diwi = A= s =l = = - N
Lliersas B I U F-1T-Tg T = =S =S EE M E E E I «Texto sem formatacdo Verificar ortografia v
Prioridade
Mais 4» Ola Siclano,
Contatos
Tarefas As etiquetas RFID. também conhecidas como etiquetas inteligentes, ha muito prometem substituir os cddigos de barras.
- Bate-papo Ao contrario das conhecidas barrinhas, que possuem um dado dnico e permanente. as etiquetas RFID possuem um chip e memdria em seu interior,

Salvar agora Descariar [Rascunhn salvo automaticamente a(s) 09:00 (1 minuto atra’s}]

Para: siclano@facensa.com.br

Adicionar Cc | Adicionar Cco

Assunto: Movodades
& Anexar um arguivo

Pracure ou convide podendo se comunicar com o exterior por meio de tecnologias de transmisséo de dados sem fios.

@ Fulano da Silva
Definir seu status ag ¥
exatamente como o0s cddigos de barras)

ramenegotto

Apesar das grandes vantagens, as etiquetas RFID ainda sdo caras. Mas agora um novo processo permitird que elas sejam simplesmente impressas,

Qoeles¥  Adiconar contato Enniar. Salvar agora Descartar (Rascunhu salvo automaticamente a(s) 09:00 (1 minuto atrés}]

Controle de spams

O que é um spam: “Na sua forma mais popular, um spam consiste numa mensagem de

correio eletronico com fins publicitarios. O termo spam, no entanto, pode ser aplicado a mensagens

enviadas por outros meios e em outras situagdes até modestas. Geralmente os spams tém carater

apelativo e na grande maioria das vezes sdo incobmodos e inconvenientes.”

(Fonte :Wikipédia, http://pt.wikipedia.org/wiki/Spam)

Para evitar esse incOmodo, devemos sempre cuidar nossa caixa de entrada, excluindo

mensagens indesejaveis ou denunciando a pratica de spams. Para isso, basta selecionar a mensagem

e clicar no botdo Denunciar Spam. Apés isto, a mensagem saird da caixa de entrada e surgird um

aviso no topo da tela com as opgOes de Saber mais e Desfazer.

Arquivar  Denunciar spam  Excluir Mover para¥  Marcaderesv Mais agesy Atualizar

(=}
Arquivar | Denunciar spam cl lover para¥ | Marcadoresw Mais agBes¥ | Atualizar 1-2de2
Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, N as, Com estrela, Sem estrela
A Equipe do Gmail cesse 0 Gmail no seu telefone celular - Ndo € mais necessério usar o computador para abrir a sua caixa de entrada. Use o Gmail no seu ... 5 abr
O A Equipe do Gmail mece a usar o Gmail - O Gmail & baseado no conceito de que o e-mail pode ser mais intuitivo, eficiente, (til e até 5 abr
Selecionar- Todos, Nenhum, Lidas, N&o lidasCom estrela, Sem estrela
Arquivar | Denunciarspam | Excluir | Mover p\ea¥ | Marcadores¥ | | WaisaciesY | Aryalizar 1-2de2
( A conversa foi marcada como spam. Saiba mais Desfazer ]
Arquivar = Denunciarspam  Exciuir | Moverpara¥ | Marcadoresw Mais agBes¥ | Atualizar 1-1de1
Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela
O A Equipe do Gmail Comece a usar 0 Gmail - O Gmail é baseado no conceito de que o e-mail pode ser mais intuitivo, eficiente, Otil e até . 5 abr
Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, N&o lidas, Com estrela, Sem estrela
1-1de1
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Assim que removemos de nossa caixa de entrada, o mesmo é encaminhado para uma pasta
recipiente de spams. Para visualizar este recipiente, devemos clicar em Mais (1) e, dentre as opgOes
listadas, escolher Spam (2). Assim como a caixa de entrada abrird uma listagem dos e-mails que
foram considerados spams, é importante sempre deixa-la vazia, pois ocupa espaco disponivel em
nossa conta de e-mail. Para isso, temos as ferramentas Excluir definitivamente (3) e Ndo é spam (4).
Esta ultima, se selecionada, devolve a mensagem para o local inicial, seja a caixa de entrada ou a

lixeira.

- Configuragoes

Como adicionar uma assinatura

1-1det

Escrever e-mail . "
3 || Excuir cefintivamente | [udo & spam ||| hover parav | warcasoresy | | wais acsesy | mtuslizar

Entrada Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, N&o lidas. Com estrela. Sem estrela
Com estrela 3%

Excluir todas as de spam agora (as que ficarem em Spam por mais de 30 dias serdo excluidas automaticamente)

5 abr

Emiados
[0 AEquipe do Gmail Acesse o Gmail na seu telefone celular - N&o & mais necessério usar o computador para abrir a sua caixa de entrada. Use o Gmail na seu

Rascunhos (1

Acompanhar
Diversas

1
Dica: Anraste os marcadores
dentro e para fora deste mer

personalize em Configuracde
marcadores que devem apar

Bate-papos Q Selecionar: Todos, Nenhum, Lidas, Mo lidas, Com estrela, Sem estrela
1-1de

Todos o3 e-mails Excluir definitivamente | Nioéspam | | Moverpara¥ | Marcadoresy | Mais acBesY | Atualizar

Spam |2
[TECIES Selecions vrias conversas de uma vez - marque a primeira conversa, pressione Shift e, em seguida, marque a dltima.

Gerenciar marcadores
Vocé esta usando 2 MB (0%) de 7441 MB no momento.
Criar novo marcador

A assinatura faz o trabalho de validador do remetente. Assim como o endereco de eletronico
do remetente, ele informa quem enviou o e-mail a vocé. Sua assinatura poder ser construida da

forma que quiser, informando seu nome, curso, turma, etc.
Para adicionar uma assinatura basta entrar nas Configuragées do seu enderego eletrénico,

na parte superior direita.

fulano@academico.facensa.edu.br ICunﬂ(uragﬁes lA uda | Sair

Mostrar opcies de pesquisa

Procurar e-mail Pesquisarna web | - T= e

Arquivar | Denunciarspam | Exclur | | Moverpara¥ | Marcadorss¥ | | Wasaces¥ | Atualizar 1-1de1
Selecionar: Todos, Menhum, Lidas, Néo lidas, Com estrela, Sem estrela

O A Equipe do Gmail Comece a usar o Gmail - O Gmail é baseado no conceito de que o e-mail pode ser mais intuitivo, eficiente, Gtil e até 5 abr
Selecionar: Todos, Menhum, Lidas. Ndo lidas, Com estrela, Sem estrela

Arquivar | Denunciarspam | Excluir | | Moverpara¥ | Marcadores¥ | | Maisagbes¥ | Ajualizar 1-1det

16



CNEC

CAMPANHA NACIONAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE

+

FACENSA

Faculdade Cenecista Nossa Senhora dos Anjos
Gravatai - RS

Na guia Geral, va ate a Assinatura. A opcao Sem Assinatura estard ativada. Caso deseje criar

uma assinatura prépria, desative esta opgao e ative a opgao da caixa de texto, que estara logo

abaixo.

Configuragoes

Geral Contas Marcadores Filiros Encaminhamento e POP/IMAP Bate-pape Clipes daWeb Labs Offline

Idioma:

Tamanho maximo da pagina:

Atalhos do teclado:
Saiba mais

Contedido externo:

Conexao do navegador:
Saiba mais

Minha foto:
Saiba mais

Fotos dos contatos:
Saiba mais

Assinatura:

{inciuida no final ds todas as mensagens enviadas)

Indicadores de mensagem pessoal:

Idioma de exibigao do E-mail de WebMail Gensa Portugués (Brasil) % Mostrar todas as opcdes de idioma
Mostrar |50 | conversas por pagina

(%) Atalhos do teclado desativados
() Atalhos do teclado ativados

) Sempre exibir contedo externo (como i ) enviado por is - Saiba mais

() Perguntar antes de exibir conteudo externo

© Sempre usar https
() Nao usar sempre https

Selecione uma foto que todos verdo quando vocé enviar e-mails.

@ Mostrar todas as fotos
© Mostrar somente as fotos que eu escolhi para meus contatos - As fotos que seus contatos escolhem para si mesmos ndo serdo exibidas.

O [Sem assinatura

® igite sua assinatura |

@ Sem indicadores

() Exibir indicadores - Exibe uma seta (> ) nas mensagens enviadas para o meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas
mensagens enviadas apenas para mim.

Apods ter digitado sua assinatura, basta clicar em Salvar as Alteragdes, na parte inferior da

pagina.

Resposta Automatica de Férias

E uma forma de aviso para as pessoas que enviarem algum tipo de mensagem para seu

endereco eletrénico. Assim que for enviado o e-mail, o remetente recebera uma notificacdo

informando que o destinatdrio estd em férias ou ausente.

Para ativar essa op¢do, basta entrar nas Configurag¢oes do seu enderego eletronico e descer

até Resposta automdtica de férias. Inicialmente, a opcdo Resposta automadtica de férias desativada

(1) estara ativa. Desative-a e ative a opgao Resposta automdtica de férias ativada(2). Vocé podera

determinar o intervalo de tempo que sua mensagem serd enviada a seu remetente, através dos

campos Primeiro dia: e Termina em:. Se vocé desejar, pode determinar somente o dia inicial,

deixando para desativar quando retornar. Basta deixar a caixa de ativacdo do Termina em:

desativada (3). Apds tudo configurado, digite um Assunto (titulo) para sua mensagem e digite a

mensagem que gostaria que o remetente recebesse.
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Poderd também declarar que os Unicos a receberem a mensagem sdo os e-mails que estao
em sua lista de contatos, usando a caixa de ativagao do Enviar resposta apenas ds pessoas que estdo
nos meus Contatos (4).

Indicadores de mensagem pessoal: ) Sem indicadores

() Exibir indicadores - Exibe uma seta (» ) nas mensagens enviadas para o meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e uma seta dupla ( » ) nas
mensagens enviadas apenas para mim_

Resumos: () Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Googlel).
¢ Sem resumo - Mostrar apenas o assunto.

O )Resposta automatica de férias desativada 2'

) |Resposta automatica de férias ativada 3
: Primeiro dia: |3 de abrl de 2010 Termina em: 16 de abril de 2010 ||
Saiba mais Assunto: ( ]

Mensagem:

4 I IEnviar resposta apenas as pessoas que estdo nos meus Contatos

Codificagao para o envio de @ Usar codificagao padrao de texto nas mensagens enviadas

mensagens: () Usar codificagao Unicode (UTF-8) para mensagens enviadas

Saiba mais

Anexos: @ Recursos de anexo avancados - Veja as barras de progresso ao anexar arquivos as mensagens e anexe varios arquivos de uma so vez. Necessdrio ter o

Flash. Saiba mais
() Recursos de anexo basicos - Anexar um arquivo de cada vez e ndo mostrar a barra de progresso.

Salvar alteracdes Cancelar

Encaminhamento (Redirecionamento)

Podemos utilizar o encaminhamento para enviar uma cépia de todos os e-mails que iremos
receber no endereco eletrénico da Instituicdo para um e-mail pessoal. Basta acessar as
Configuragdes (1) do seu endereco eletrdnico. V4 até a guia Encaminhamento e POP/IMAP (2) e
ative a opgao Encaminhar uma copia dos e-mails (3). No campo que pede o enderego de e-mail (4),
digite o enderego no qual vocé gostaria de receber uma cépia desses e-mails. No campo manter
copia do e-mail (5), informe o que gostaria de fazer com o e-mail que se encontra no endereco
eletronico da Instituicdo.

mail Agenda Docs Sites ful, facensa.edu.br [Configuragies
GI\/I ” Procurar e-mail | Pesquisar na web

Escrever e-mail Configuragdes 2
Filtros| Encaminhamento e POP/IMAP |Batepapo Clipes da Web Labs

Ajuds

Geral Contas Marcadores Off line

Entrada

Encaminhamento: © Desativar encaminhamento

3ncammhzruma cépia dos e-mails recebidos para(-ﬁﬂdwen de e-mail ]a(mxmev copia do E-mail de WebMail Gensa na Caixa de entrada v]

Dica Vocé também pode encaminhar apenas alguns dos seus e-mails criando um fiiro!

Baixar pelo POP: 1. Status: O POP esta ativado para todos os e-mails que chegaram desde 5 abr
Saiba mais © Ativar POP para todos os e-mails (mesmo os que jd foram baixados)

) Ativar FOP para e-mails que chegarem a partir de agora
O Desativar POP

Contatos
Tarefas
2. Quando as mensagens sao acessadas com o POP manter copia do E-mail de WebMail Gensa na Caxa de entrada |
- Bate-papo
= 3.C  seu cliente de e-mail (por exemplo, Outlook, Eudora, Netscape Mai)

ocure ou comade
mid InstrugBes de confiquracéo

# Fulano da Silva 1. Status: IMAP esta desativado
O Ativar IMAP
® Desativar IMAP

efinir seu status aq ¥

ramenegotto

es¥ Add contact

2. Configure seurclieme de e-mail (por exemplo, Outlook, Thunderbird, iPhone)
so

Instrugbes de configura
Cancelar
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