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Introducao

Este manual tem por objetivo introduzir e explica principais conceitos e novas
funcionalidades dasoftwarede e-mail da Rede do Governo de SergipeExpresso Livre
Conhecendo melhor as principais funcdes do Exprésem, sera possivel que o servidor
publico estadual organize melhor suas atividadesral®alho, aumentando sua produtividade e
agilidade através do uso demailcorporativo.

O Expresso € uma solucdo de correio eletrbnicondagee catalogo de enderecos
desenvolvida ersoftwarelivre pela Companhia de Informatica do Parana —ERAR, a partir

de uma ferramenta alema denomingelgroupWare Entre as suas funcionalidades, encontram-se:
» ExpressoMail - correio eletrénico com interface facil dsar;

» Agenda de Eventos sincronizada com médulo de correio, € atravéa gee 0s usuarios
recebem aviso pa@-maildos compromissos criados. Também caracterizaddquel@ade no
uso;

« Catdlogo de Enderecos um catélogo geral de todas as Secretarias eo®rgé Estado,
juntamente com o catalogo pessoal, grupos e corthpalds;

Em Sergipe, 0 Expresso Livre foi implantado iniciahte na Secretaria de Estado da Saude em
setembro de 2006. Conhecendo os bons resultadiok®bd nova gestdo da Empresa Sergipana de
Tecnologia da Informacdo (EMGETIS) decidiu implargtderramenta em toda a Rede de Governo.

A EMGETIS espera que com este manual os servigarebcos estaduais possam utilizar da
melhor forma possivel todas as funcionalidadesodigiiizadas pelo Expresso Livre, de modo que
torne a comunicacdo entre os servidores publicass elemais setores da sociedade, menos
burocréatica e mais eficiente.

Possiveis davidas podem ser tiradas através do raismdimento de suporte, através do
telefone3216-1010ou doe-mail atendimento@emgetis.se.gov.br.

Administragéo do Expresso
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Recomendacao

Para acessar o Expresso recomendamos os naveggitefes (versdo superior a 4.0) dnternet
Explorer (verséo 8.0), pois os demais navegadores apres@mtampatibilidades

OBS: Os clientes de e-mail dos dispositivos Apple iPhone, Apple iPad,
Nokia N900, Nokia N7 e os browsers Internet Explorer versées superiores
a 8.0, Mozilla Firefox versao inferior a 4.0 e Safari sao exemplos de
softwares que foram identificados com determinadas incompatibilidades
com o Expresso Livre. Os administradores Gerais do Expresso estio
trabalhando para resolver o problema.

OBS: Caso seja utilizado o Internet Explorer versao 8.0 havera
necessidade de configurar o “modo de exibicao de compatibilidade”, visto
que alguns recursos contidos no cédigo do EXPRESSO usam funcgoes
antigas.

No navegadoMenu Ferramentas > clicar na opgéo circulada de “vermelho’; conforme imagem
abaixo:

CETENENEEN  Ajuda

Excluir Histdrico de Mavegacdo. .. CkrH+-Shift+Del
Mawegacdo ImPrivate CkrH-Shift+P
Filtragern InPrivate CkrH-Shift+F

Configuragées da Filtragem InPrivate

Bloqueador de Pop-ups 3
Filtro dao SmartScreen 4
Gerenciar Complementos

Configuragdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade

Wwindows Update
Ferramentas para Desenvolvedores Fiz

Windows Messenger

Diagnosticar Problemas de Conexda, ..
Fiddler2

Sun 1ava Console

Opedes da Internet

Figura 1



Manual do EXPRESSO LIVRE 2.2.10

Apé6s a apresentacao da janela abaixo, devera seadaaa opcdo conforme demonstrado na Figura
2:

Configuragoes do Modo de Exibicao de Compatibilidade [E

Q E possivel adicionar e remaover sikes a serem exibidos no Moda
@ de Exibicdo de Compatibilidads.

Adicionar este site:

| [ Adicionar

Sites que wocé adicionou ao Modao de Exibicda
de Compatibilidade:

Rernover

Incluir listas de sites atualizadas da Microsoft
jcdn de Compatibiidade
[«| Exibir tados os sites em Madao de Exibicio de Compatibiidads

Exibir sites da intrane:

Figura 2

Esta opcdo habilita o0 modo de compatibilidade edogoos sites, evitando alguns problemas com
algumas funcionalidades

Acessar ao Expresso Livre

1°Digite o enderecavww.expresso.se.gov.biou utilize o banner de acesso do Expresso atde/és
gualquersiteda Rede do Governo.

EXFPRESSO LIVRE

Usuario

Senha

" Conectar

Figura 3
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n Pagina Inicial

Preencha os camptidsuario” e “Senha” e cligue em “Conectar”. Figura 3. Em seguidaéveera
redirecionado para a Pagina Inicial onde estdo stgposua “Agenda de Eventos” e as novas
mensagens do seu “ExpressoMail” .

EXPRESSO~*

-

4 Edjane Meneses Santana [edjane.santana

PAGINA INICIAL

Expresso Mail - Yocé tem 5 novas mensagens! 4genda de Eventos
% 10:02 . Confirmagdo de leitura: Dividas sobre o monitar< ... = b
+ 09:37 .: Confirmagio de leiturai Ddvidas sobre o monitar< ... Seg  Ter Qua Qui  Sex  Sa [
# 0933 . Confirmacdo de leitura; Dividas sabre o manitor< .., [20] g
% 09:26 . Confirmacdo de leitura: Dividas sabre o manitor< ..,
8 @ 09:06 : Aumento de quota de email (693-015/11) L=
i [16]s 10:15-11:30

semana [19]1s g, [21]1g [22]g [2314 L2

29

[Wers&o para impressdo]

Figura 4

- Para navegar nBxpresso Livrevocé deve clicar em qualquer um dos icones dispaitbos na
pagina inicial.
Pagina inicial
‘l Expresso mail

‘l‘ "mfit o

Catdlogo de enderecos
Calendério

Desconectar

Figura 5

Observe que na seta verde ao lado do nome do asuécé podera ocultar este menu de navegacgéo
do ExpressoLivre.

#& Antonio Manoel Nascimento de Oliveira [antoniomanoel.oliveira]

Figura 6

Para visualizar novamente o menu, clique na sete\mara baixo e selecione “Expandir menu”;

b4

() Expandir Menu
i Pdgina Inicial
& Expresso Mail
'.,__l Agenda de Eventos

E} Catdlogo de
Enderegos

||G | @ Desconectar
Figura 7

Figura 8
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Existe também uma seta azul no canto esquerddaddaeagina inicial:

-

Figura 9

Clicando nela, vocé pode acessar 0 “Menu GeraExjwresso:

Menu Geral

@ Pagina Inicial o
& Preferéncias
@ Sabre

@ Desconectar

T Figura 10

~

« Além de poder retornar para a “Pagina inicial” @ade “Desconectar” do Expresso, o
usuario pode configurar todas as aplicacdes e sahiersobre cada uma delas;

* Ao clicar na opgéo “Sobre”, o usuario visualizanéoimacdes sobre o aplicativo que esta
sendo utilizado no moment{bs: servico temporariamente indisponivel.)

* Ao selecionar “Preferéncias”, seja pelo menu aciffigura 10) ou em “Minhas
Preferéncias” (figura 11), vocé podera alterar @diguracdes de cada um dos aplicativos
do Expresso Livre.

EXPRESSO” "

~

Edjane Meneses Santana [edjane.santana] - Segunda 25/07/20 W inhas Preferencias Asugesties

S Figura 11

Como configurar através de I Minhas Preferéncias

1°- Acesse a opg£ Minhas Preferéncias — Figura 12

EXPRESSO

® [edijane.santana] Edjane Meneses Santana - Quarta 15/06/2011 W Winhas Prafer

PREFERENCIAS.
&
Ji=e Jf Preferéncias
* Altere sua senha

» Altere suas preferéncias
» Altere seus dados pessoais

]& Expresso Mail

* Preferéncias

[; i | Agenda de Eventos

+ Preferéncias
* Permitir acesso
» Editar categorias

|§1P Catalogo de Enderecos

= Preferéncias
* Permitir acesso

Figura 12
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2°- m Preferéncias

« Altere sua senhaNeste menu vocé altera sua senha do Expresso;
* Altere suas preferénciasMudanca na tela inicial do Expresso;

Selecionando “usar o padrdo”, ao acessar 0 Expiedsta inicial serd visualizada trazendo a sua
“Agenda de Eventos” e as novas mensagens do seoré€soMail”, conforme padrdo do novo
Expresso Livre. Se o item escolhido for outro, @aa@nectar vocé acessara o aplicativo selecionado.

PrEFERENCIAS

Aplicagdo padrio u=ar o padrdo W

R . sar o p:au:ir:ﬁu:u
Preferéncias para o modelo de layout default Expressa Mail
Anenda de Eventos

Catalogo de Enderegos
Salvar Cancelar Pagina Inicial Ajuca

Figura 13

Para confirmar suas configuracdes, clique em “$3ldasconecte do Expresso e faca novamente o
login;

* Altere seus dados pessoaipode adicionar seu telefone comerciatdetato, que aparecera junto
com seu endereco @emailna lista de contatos.

3°- m ExpressoMail

* Preferéncias configuracdo da caixa de e-mail; Veja o it€onfiguracdes Expressomail.

40 - J—I Agenda de Eventos

* Preferéncias Configurar sua agenda.

* Permitir acesso Compartilhamento de agenda com outro usuéario.dg&lhes no itemAgenda
de Eventos)

« Editar Categorias. Define categorias para os compromissos na agendaentos. ( ver detalhes no
item “Agenda de Eventoy

5°- D Catélogo de Enderecos
* Preferéncias Configurar o catadlogo de enderecos.

* Permitir acesso Compartilhamento do catalogo de enderecos pessoai outro usuario. (ver
detalhes no itemCatalogo de Enderecdy
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As opcoes mostradas na figura 14 nao estao ainda habilitadas para todos
oS usuarios.

sy gesties (7] Ajuda

Figura 14

SugestdesEspaco para o usuario enviar suas duvidas, @iticaugestdes para os administradores
do Expresso

Utilize este espaco para enviar

suas duvidas, criticas e sugesties

Enviar Cancelar
Figura 15

Ajuda: Manuais para entender melhor utilizar o EXPRESSIRE

EXPRESSO>

Esta ajuda cobre as funcionalidades bésicas do Expresso-™® e
estd dividida conforme as categorias abaixo: .|

-
o
E]
2
E}
Q.
o
m
I
B
EL
3
=
B
e}
2

de Bolstins Internos Warkflow

Catiloge

Enderecos

Expresso Descane: ctar
Messen: ger

Manual de utilizagdo
Caso vocg queira copiar e imprimir o manual completo de X

Figura 16
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E ExpressoMail

Para acessarxpressoMaitlique no icone indicado.

O ExpressoMail € o novo modulo de correio do Exgwe€om a aplicacdo de novas tecnologias,
deve ser mais agil e rdpido. A seguir, uma explioggasso-a-passo de como utiliza-lo.

O seu correio se divide em algumas partes prirgigando elas:

» Caixa de Entrada: local onde ficam as mensagens recebidas. O nimek@enelho entre
parénteses refere-se as mensagens nao lidas {figura

» Enviados:local onde ficam cépias das mensagens que foramdas/ se assim configurado;

» Lixeira: local para onde vao as mensagens depois de apatglastras pastas, se assim
configurado;

* Rascunhos:local onde ficam as mensagens que foram salvas casoanho, se assim
configurado. Ideal para quem precisa interrompedacao de uma mensagem e continuar

- | —
® Assessoria de Comunicacao [ascom.emgetis] - Terga-feira 02/08/2011 * Minhas Preferéncias ﬁsugmam

15% (30M/200M) ExPRESSO MAIL «c 12 3 4
Caixa de Entrada [562 /965] |
u Quem Assunta Data~ Ta
r it FEHLI:::?::"‘E Diangelis (@_diangelis_) is now e
r Twitter F':?I:?uliFﬂ Cavalcante (@RodolfoCFaria) is now Oritem
r 3 Raymundo Cruz Amaral Scaolgfirmagao de leitura: Comunicado - Reajuste Ontem
- S Marcio Rocha (@marciorochal) has sent you a e
3 o - Sittine Marcio Rocha (@marciorocha1) has sent you a idem
&} Rascunhos r Twitter Marcio Rocha (@marciorocha1) mentioned you Qritem
+ZJ [2855] Pastas compartilh Oon... .
r & Twitter Marcio Rocha (@marciorochal) has sent you a Ontem
3 Luiz Santos (@lefsantos) mentioned you on
[G Twitter Tairtact Ontem
[ Izabel Cristina Souza s Santos S[at;:flrnlal;an de leitura: Comunicado - Reajuste Ontem
I | ffaria (@ffariajr) replied to one of your Tweets!
r Déborah.aroxa Re: Nota de Falecimenta Domingo

Figura 17

Observacao: a data das mensagens aparece com nomenclatura dos
ultimos dias e no dia atual é exibido o horario que a mensagem foi
recebida. Nas semanas anteriores aparecem a data no formato dd/mm/aa.

= * BEleno Vinicius Santos Lopes Informagtes para inclusdo de imagem na assinatura @
= 1 helpdesk emgetis@emgetis.... Criagdo usudrio (667-146/11) @

root Relatorio de Log em abais.se.gov.br -
= Bleno ¥Yinicius Santos Lopes Confirmacdo de leitura: PedidofInfirmacao -
o] * | assessoria informatica c.e:073 /2011 -
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Como ler uma mensagem
« Para abrir uma mensagem, basta clicar sobre ela.

As mensagens nao lidas apresentam ao la = e quando ja foram lidas

Caixa de Entrada [ 1/ 45] |

u Quem Assunto Data~ Tamanho

O Bleno Yinicius Santos Lopes Confirmacao de leitura: Pedido/Infirmacdo 12:48 1 Kb
O ﬂ Edjane Meneses Santana ontem 2.7 Mb
O ﬂ Edjane Meneses Santana Ontern 5.1 Mb

Figura 18

Basta clicar sobre a mensagem a ser lida e umaeabhrira na parte superior contendo o corpo da
mensagem, assim como seu cabecalho (figura 19§ pode orientar a visualizacdo das mensagens,
clicando sobre o argumento pelo qual se desejanard@uem; Assunto; Data; e Tamanho-
localizado na barra superior do campo de visudizadas pastas, mostrado na figura 18), ou seja,
para ordenar pelo nome dos remetentes, por exentigjoe emQuem.

Caixa de Entrada [ 6/ 39] | Expresso nova versdo |
Edjane Meneses ..., 10;05 Nao lida, Importante, normal Opcdes | Encaminhar | Responder | Apagar o@‘
Prezados,

tentarernos o possivel para orientar o5 usudrios do Expresso na nova versdo da melhor forma
Atenciosamente,

Edjane Meneses Santana

Coordenadoria de Sofware Basico & Baneo de Dados
EMPRESA SERGIPANA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC
(79) 3216-1068 - G616-6109

Figura 19
Como ler outra mensagem a partir da mensagem aberta

* Clique na seta verde que aponta para cima, kadidia direita da tela, para navegar para
a préxima mensagem;

@ Figura 20

* Cligue na seta verde que aponta para baixo,itackl a direita da tela, para navegar para
a mensagem anterior. Conforme figura 20.

Como visualizar o cabecalho de uma mensagem

Ao abrir a mensagem, clique ok “Opcdes” para aparecer mais recursos de interacamis
informacdes sobre a mensagem, como cabecalhotasdata, hora, anexos, etc.

Edjane Meneses ..., 10:05Mao lida, Importante, normal ('EEEEs\ﬁ Encaminhar | Responder | Apagar Ge
Edjane Meneses ..., 10:05Mao lida, Importante, normal Opcies | Encaminhar | Responder | Apagar Qe

Responder a todos | Responder sem histdrico | Responder a todos sem historico |[Fonte da Mensagem

De: [# “Edjane Meneses Santana” <edjane.santana@emgetis.se.gov.br>*-

Fara: “Edjane Meneses Santana™ <edjane.santana@emgetis.se.gov.br> =

|Data: 250772011 10:05 {D6 minutos atras)

|.°.ssunt0 EXpresso nova Yersao Figura 21
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Além disso, vocé tem a opcédo de adicionar rapidsemane-mails contidos no cabecalho, clicando no
icone “Adicionar contato”, conforme Figura 22;

De: [# "Edjane Meneses Santana” ::edjane.santana@emgetis.se.guu.h
Para: "Edjane Meneses Santana"” <edjane.santana@emgetis.se.qov.br> . jiionar Contato

Ll o N B AardnaTJlaneaa anonr fovrs - Lo o A I

Figura 22

Ja para bloquear o recebimentoedmailsde um determinado usuéario, clique em
“Bloquear remetente”, na figura da carta com umeKnelho. Conforme Figura 23;

D' "Edjane Meneses Santana”™ <edjane.santana@emgetis.se.gov.br>

Para; “"Edjane Meneses Santana" <edjane.santana@emuqgetis.se.gov.br: Figura 23

Como visualizar o Cédigo-Fonte da Mensagem

Edite a mensagem e clique no link “EXPORTAR?;

Edjane Meneses ..., 10:20 ._-[; Marcar como: Nae lida Importante Mostrar detalhes |

Testes testes

Atenciosamente,

Edjane Meneses Santana

Coordenadoria de Software Basico e Banco de Dados

EMPRESA SERGIPANA DE TECNOLQGIA DA INFORMAGAD
(79) 3216-1078 - 8816-6109

7l Apagar =AMover ;—; lmprimir\lﬁxpnrtar/

Figura 24

Sera feitcdownloaddo arquivo “fonte_da_mensagem.eml”.

Os dados servirao para os administradores Gerais do Expresso
identificarem algum problema na emissao ou recepcao de e-mail. Além de
bloqueio de SPAM.

Abrir “fonte_da_mensagem.eml”

wocé selecionou abrir:

[Z;I fonte_da_mensagem.eml
Tipo: Documento de texto
Site: http: e expresso, se.gov. br

O que o Firefox deve Fazer?
() abrir com o |Bloco de riotas {aplicativo padrio) b

()i Download

[ Memarizar a decisin para este tipo de arguivo

K ] [ Cancelar ]

Figura 25
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Como fechar uma mensagem aberta
Basta clicar no X <vermelho> da aba correspondente

Caixa de Entrada [8/39] | Res: Testes C3S sem

francisco.rocha..., 22/07/2011 Ndo lida, Importante, normal Opcies | Encaminhar | Responder | Apagar 00‘

Edjane,

Figura 26

Como encaminhar uma mensagem
Encaminhar 5 mensagem que desejar para outros destinatarios

« Abra a mensagem a ser encaminhada;

* Clique nolink “Encaminhar”;

* Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;
» Escreva @-maildo destinatario no campo “Para:”;
» Se desejar, acrescente algum texto;

* Clique nolink “Enviar”.

Obs.: Para pesquisar o e-mail de um destinatario, consulte mais a frente o
topico Como procurar o e-mail de alguém pelo nome. Ja para anexar um
arquivo a mensagem, consulte o topico Como adicionar anexos a uma
mensagem.

Como responder uma mensagem
Responder 5 mensagem somente para o remetente. Tendo opg@ssona mesma barra de
ferramenta.

Responder a todos | Responder sem histaorico | Responder a todos sem historico

Figura 27

» Abra a mensagem a ser respondida;

* Clique nolink “Responder” OU “opcbes” e depois “Responder setmdhe®” (caso ndo queira
enviar o texto original junto com sua resposta);

* Vai aparecer a tela para compor nova mensagem;

» Escreva o texto da mensagem no espaco brancmabai

* Clique nolink “Enviar”.

Obs.: Se desejar responder a todos que receberam a mensagem, em
“opcoes”, clique em “Responder a todos sem historico” ou “Responder a
todos” .
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Como Apagar uma mensagem
Existem quatro formas de se apagar mensagens. Vejalpaixo:

1- Menu de contexto cessivel através do botéo dirgito

» Cligue na caixinha a esquerda da mensagem a sgadama
» Cligue com o botéo direito sobre a mensagem;
» Escolha a opc¢éo “Apagar”.

Marcar como Lida
Marcar como Mo lida
Marcar cormo Impaortante
Marcar como normal

Mowver para ...

Exportar I Mensaﬂem movida Eara a Easta Lixeira I .
Figura 27

2- No cabecalho da mensagem

» Abra a mensagem a ser apagada;
 Clique no link <Apagar>;

Caixa de Entrada [0/43] | Rei RES: GRYV SOLUTION.. [ |

Antonio Manoel ..., 3040772011 1 M40 lida, Importante, narmal Dpcées | Encaminhar | Responder l\/ﬂpagarb O‘

3 — Com Tecla <Delete> ou <Del>.

» Cligue na caixinha a esquerda da(s) mensagemgesjem) apagada(s);
» Aperte a tecla <Delete> ou <Del>.

' Quem Assunto
I 7 Edjane Meneses Santana
4 — No Rodapé

Para apagar alguma mensagem, cligue na caixinhagaemrela da(s) mensagem(ns) a ser(em)
excluida(s) , selecionando-a(s). Depois, escolhaopgdo ‘Apagar” (no rodapé da tela)

I Quem Assunto
I 7 Edjane Meneses Santana

2| Apagar\) -aMover ;— Imprimir =*Exportar <=Importar
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PARA APAGAR TODAS AS MENSAGENS QUE APARECEM NA TELA

Clique na caixinha mais acima (na linha azul) e todas as caixinhas na tela
serao marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela
e escolha uma das opcgoes descritas acima.

Como mover mensagens para outra pasta

Existem trés formas de se mover mensagens pawshistintas. Vejamos as trés:
1. Arrastar e soltar
» Selecione as mensagens a serem movidas, clicasd@amxanhas a esquerda das mensagens

correspondentes;
» Cligue em uma das mensagens e arraste até a pasfadh no bloco a esquerda.

2. Menu de contexto &cessivel através do botao dirgito

Selecione todas as mensagens que desejar en\aawyiews diretorio através das suas respectivas
caixas de selecéo;

Cligue com o boté&o direito do mouse sobre qualgoe das mensagens selecionadas;

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

Na janela que se abrira, selecione a pasta dendestligue em <Mover>.

i
Marcar como Lida K mmmgs 1 e
Marcar como Mao lida | Smasee
Marcar como Importante |4 S0
Marcar como normal p D
g DETRAN
Mover para ... ] gn SSSSSSS 2
B Enwvizds
Apagar = 2
Exportar 1 [ mover | [ Fechar .
i ; Figura 28
3- No Rodapé

» Para Mover alguma mensagem de uma pasta para digte na caixinha a esquerda da(s)
mensagem (ns) a ser(em) removida(s) , seleciona(gobepois, escolha a opcao “Mover” (no

rodapé da tela).

—(] Minhzs Pastaz ~
&3 Caixa de Ertrads
+2] Amiges
l £ AssESF
(23 backup
(2] Coordenadores ARINF
(2] cosea
(] DETRAN
(C DETRAN Migracza
(£ Diversos

(£ Enviados

] Apagar( .,};Muuea i— Imprimir =*Exportar ~Importar { 27 g

Mover Fechar

1

_Figura 29
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PARA MOVER TODAS AS MENSAGENS QUE APARECEM NA TELA PARA
OUTRA PASTA.

Clique na caixinha mais acima (na linha azul) e todas as caixinhas na tela
serao marcadas, selecionando todas as mensagens que aparecem na tela
e escolha uma das opcoes descritas acima.

Como imprimir documentos

Abra a mensagem a ser impressa,
Clique em “Imprimir”; (no rodapé da tela).

2 Apagar .,..pMuuer(?;:; Imprimir)_e*Expurtar ~=Importar

Figura 30

Selecione a impressora e clique em <Ilmprimir>.
Como exportar mensagens para um diretoério local

Vocé pode salvar suas mensagens para uma padiatopactadas no formato .zip.

Dentro do .zip as mensagens sao salvas como .eddngo ser abertas em qualquer gerenciador de e-

mail offline ou entdo importadas por outra cont&apressoMail.

Existem duas formas de se mover mensagens para stlistintas. Vejamos:
1. Menu de contexto écessivel atravées do botéao dirgito

» Selecione todas as mensagens que desejar en\aasies diretdrio através das suas respectivas

caixas de selecéo;

« Clique com o botao direito do mouse sobre qualgoea das mensagens selecionadas;
No menu de contexto, clique sobre “Exportar

v Quern
Fﬁ Edjane Meneses Santana
7 & Edjane Meneses Santana

27 integracaosefazemgetis@lista.se.gov.br
francisco.rocha@emgetis.s...
Antonio Manoel Mascimento de Cliveira
support@softwareag.com

support@softwargan.com :
Saita, Hidemi Marcar como nga _

) Marcar como Mao lida
hielpdesk emgeti Marcar como Importante
helpdesk.emaeti Marcar como hormal
Israel Dias de 1

Mawer para ...
Apagar
support@softwar Exportar

<
DD
& ¢

Luiz Eduardo Fen

JEUC I I B B Y B IR B

Figura 31
Ao clicar em EXPORTAR aparecera a mensagem.
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I AEuarde enguantn as mensagens Serao EHEDI’tadaS... .

O navegador ira iniciar downloadde um arquivo chamado mensagens.zip, salve-o matodo
local. Ao descompactar, suas mensagens poderédaseno seu cliente de email padréo. Seu cliente
de email deve suportar o padrdao EML

x

Yocé selecionou abrir:

E mensagens.zip

Tipo: Arguivo ZIP do WinF.aR
Site: httpf fwvna, exprasso, se,goy.br

0 que o Firefox deve Fazer?

" abrir com o: I WinRAR.ZIP {aplicativo padrio) j

{+  Download

[ Memorizar a decisdno pata este tipo de arquivo

K I Cancelar |

- — ————— Figura 32

2- No rodapé

Para exportar alguma mensagem para sua maquina, clique na caixinha a esquerda da(s)
mensagem (ns) a ser(em) exportada(s) , selecionando-a(s). Depois, escolha a opcdo
“exportar” (no rodapé da tela).

I Quemn
Fﬁ 1 Edjane Meneses Santana
Fﬁ 1 Edjane Meneses Santana
2 Apagar [=3Mover . ImDrimir(,_ﬁExDurtaP) Importar

_Figura 33

Ao clicar em EXPORTAR aparecera a mensagem;

I Aﬂuarde enquanto as mensagens serdo exportadas... l
O navegador ira iniciar downloadde um arquivo chamado mensagens.zip, salve-o matodo
local.

Abrir “mensagens.zip”™ 5[

wWoce selecionou abrir:

E mensagens.zip
Tipa: Arquivo ZIP do WwinRAR
Site: hkkpe: v, expresso,se,gov. br

0 que o Firefox deve Fazer?

" abrir com o: I WinRAR, ZIF (aplicativo padr&o) j
* i Download

™ Memaorizar a decis8o para este tipo de arquivo

Ok I Cancelar |

= — ——— — Figura 34
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OBS: Utilizando o navegador FIREFOX a pasta exportada sera enviada
para onde estiver configurado no seu navegador: Em ferramentas >
Opcoes da internet > Geral

No Internet Explorer a pasta exportada sera enviada para onde se
desejar. Aparecera na primeira tentativa uma restricao:

m— e a - =

.i, Para ajudar a proteger sua seguranga, o Internet Explorer blogueou o download de arquivos deste site para o seu computador, Clique agui para obter oppdes. .,

Clicando na imagem aparecerao as seguintes opgoes:

Baixar Arquiva. ..
Qual & o Risco?

Ajuda da Batra de Informacdes

Clicar em baixar arquivo e volta a fazer o procedimento que desta vez
estara liberado o download.

Como importar mensagens do tipo .eml ou .zip

Caso vocé tenha exportado com o ExpressoMail seasagens, outra conta podera importa-las. Nao

somente o ExpressoMail faz isso. Outros clientesieesagens eletrénicas fazem isso. Se a extensao
for .eml, a importacdo podera ser feita. Se todasnansagens .eml estiverem compactadas num
arquivo .zip, € possivel utilizar este Ultimo p&zer a importacdo de varias mensagens em uma unica
vez.

Clique sobre dink gue € o ultimo dos disponiveis no rodapeé.

Seré aberta a caixa de endereco para que vocélpassa ou 0 zip (grupo de mensagens), ou a Unica
mensagem email que vocé deseja importar. Pararbatsaaés do navegador, clique sobre o botao
<Selecionar Arquivo> ;

Arquivo .Zip ou .eml:

Arquivo .zip ou .eml::

Zelecione uma pasta Fechar

BFigura 35

Apoés seleciona-lo, clique sobre o botdo <Seleciona pasta>;
Selecione a pasta onde deseja que as mensagensakmjadas e clique sobre o botdo <Importar>.
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Como visualizar mensagens: "todas", "nao lidas", "lidas", "respondidas™ ou
"importantes”

Para isso, basta utilizar o filtro de mensagensfigaesituado no canto inferior direito da janeta d
expresso, conforme figura 36. Ao clicar em qualgquea delas, serdo mostradas apenas as mensagens
relacionadas ao filtro.

2l Apagar [=4Mover ;= Imprimir o*Exportar <5 Importar Istar; Todas, Mao lidas, Lidas, Respondidas, Importantes
Figura 36

Como enviar uma nova mensagem

Clique no item Nova Mensageriido menu a esquerda da tela (figura 37);

24 Howa Mensagem

) :
M Atualizar

a Ferramentas ...
J‘Hj Minhas Pastas
Figura 37

Ao clicar aparecera a tela da figura 38

Caixa de Entrada | D/ 340]) l Mova Mensagem '@]

Enviar | Salvar | Pesquisar

Rermetente: "Edjane Meneses Santana" =ediane santana@emgetis . se gov brs e

u |

Para:

Adicionar CC | Adicionar CCo

Gssunto:

Conf. de Leitura: [
Anexos: adicionar+

it VEmanhe VB 7 D ASE S EE=E w0 i EEE@ R H

Atenciosamente,

Edjane Meneses Santana

Coordenadonia de Sofiware Basico & Banco de Dados Figura 38

« Para enviar uma mensagem, acess&xpressoMail’, clique no item = Nev= Menssazm
localizado no canto esquerdo, e aparecera a tedlacpepor nova mensagem.

» Digite o endereco do destinatério, no campara”’. Caso haja varios destinatarios utilize os
campos CC” — cdpia - ou CCo” — copia oculta.

» Caso o campo “CC:” ndo apareca, cligue em “AdicionaCC:".

» Como ocultar os enderecos de e-mail dos destiogtar

e Escreva os e-mails no campo “CCo:”, separandmos\wirgula;

e Caso o campo “CCo:” ndo apareca, clique em “Adicion ar CCo".
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e Caso o destinatario seja um usuario do Expresse [9ergipe, basta digitar o nome nos
campos Para”, “CC” ou “CCo” e clicar nalupa a direita ou natecla F9 que aparecera o
endereco do seu destinatario ou pode utilizar astemldo seu catalogo de enderecos.

OBS: O limite de destinatarios sao 50, esta quantidade serve também
para grupos pessoais. Utilizem as listas, pedindo ao administrador
Local do seu 6rgao para cria-las.

» [Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;

» [Escreva o texto da mensagem no grande espaco aoopra

» Se criada a Assinatura (em Preferéncias — figujactloque o cursor na posicao do texto
onde deseja inserir sua assinatura eletronicajeclip lapis na barra de configuracdes do
editor do texto (Deixando o0 mouse sobre o botdaremera a legenda “Assinatura” — figura

39);

Forte ¥ Tamanho % B F

u A o iz iz EEw o ]

[T}
i
n
Ll

Qual o ndmero méximo de mensagens por pagina?
Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?
Apagar mensagens apds quantos dias na lixeira?

. Mocé gostaria de usar mensagens locais?
+|Vocé gostaria de manter as mensagens
arquivadas?
Exibir mensagern anterior, apds apagar mensagem
atual?
Yocg quer receber um alerta para mensagens
novasy
Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do
Expressa?
‘Yocé gostaria de usar a fungdo de desanexar?
Vocé gostaria de usar a flag de importante na
edigdo de emails?
Ocultar menu das pastas?
Qual a altura das linhas na lista de mensagens?
Usar contatos dindmicos?
Usar teclas de atalho?
Gual o tamanho méximo das imagens inseridas nos
emails?
Inserir assinatura autormaticamente em novas
mensagens?
Tipo de Assinatura

Assinatura

Figura 39

EXPRESSO MAN - PREFERENCIAS

50 v | padrio: 50

Sim ¥ padrio: Sim

1 Dia A

Mo v | padrio: NSo
H&o v padrio: NSo
Sim v badrio: Sim
Sim v badrio: Sim
Sitm v padrio: Sim
Mo ~ | padrio: NSo
uzar o padrio v

Mo v | padrio: NSo
narmal v badrio: normal
Mo ~ | padrio: NSo
Mo v | padrio: NSo
Sem limite v | padrdo: Sem limite
Sim A

usar o padrdo v padrdo: Texto Simples
Atenciosamente,

Edjane Meneses Santana
Coordenadoria de Jofware Basico e Banco de Dados
EMPRE3A SERGIPANL DE TECHMOLOGIAL DA INFORHJ\.QI\.O

[79) 3216-1065 - S816-6109 .
Figura 40

Como enviar a mensagem para varios e-mails diferentes

Escreva os e-mails no campo “Para:” e/ou “CC:” asapdo-0s com virgula
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Como ter certeza de que receberam minha mensagem

Antes de enviar uma mensagem, clique na caixinloaf:@e Leitura”;
Conf. de Leitura: [J
Quando o destinatéario ler a mensagem, sera ena@oametente uma mensagem de notificagao.

F Milson Leite Barreto Filho Confirmmacdo de leitura; Contato SERPRO 12:47

F assessoria informatica | C.eFFFEIIT 12:46

| Milson Leite Barreto Filho ( Confirmacao de leitura: Fw: Re: Contato 5 12:46
SERPRO

Figura 41

Como adicionar anexos a uma mensagem

Anexos: adicionar+

| [ Selecionar arquivo... ]Remu:w'er

Figura 42

Para anexar arquivos, cligue eAntxos: adicionar +.

Cligue em “Selecionar arquivo” e escolha o arqua\ser anexado;

Clique em “Abrir”;

Se desejar adicionar um novo arquivo, siga novaenestnstrucdes acima;
Caso deseje excluir o anexo, clique em “Remover”.

Obs: nesta versao ao responder uma mensagem, vocé tera a opcao de
reenviar os arquivos enviados pelo remetente junto aos anexos que vocé
queira enviar: Figura 43.

Anexos: adicionar+

Anexos ariginais: remover

rmanual_expressoZ.pdf (5.6 Mb)

| Selecionar arquivo.. [Remover

Figura 43

O tamanho total para arquivos anexados sera de 20M
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Como configurar o texto de uma mensagem

E possivel melhorar a clareza do texto usandocesses da barra abaixo:

I ¥

Fhﬁe *l;F'r«":‘*?‘ o P

'*t&{:i“':.- 'PTQ‘ 139'1.3 d‘ﬁ& ¢\ FFF S EES

e e ll:uatlllnnk“uutg ’

Figura 44
Como inserir figuras as mensagens

Clique sobre o botéo “Inserir figura” para abrecaaxa de navegacao;
Clique em <Arquivo> e procure a figura que se desgerir a mensagem;

Arial i B I UAEEFEo iSiSiETERR ]

A

Anexar arquivo

Selecione ¢ arquive de imagem desejado:

Arguivo..

Inghulr  Fechar

Figura 45
Apoés selecionar a figura, o endereco desta apa@reeetaixa de texto;
Clique em Incluir.

] logo_expressa_1.gif (17 kh)

Foile x| Tamanhe ~|B I 0 ASE=S== S is i oy

L

Ver cadigo html

imagem, apesar de parecer fazer parte do corpo da mensagem, é enviada
A como anexo e apenas referenciada no corpo. Caso o usuario
desmarque a caixa de selecdo do anexo, a referéncia sera mantida, mas apontara
para lugar nenhum. O quadro da figura se mantera, mas um icone de figura nao

encontrada aparecera.
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Como salvar o texto da mensagem para retomar depois

Depois de escrever a mensagem, ao inves de endliglze em “Salvar”;

I Sua mensaaem foi salva como rascunho na Easta Rascunhos. I

Figura 47

|:| Quern Assunto Data~ Tarnarnho

Of= 7 (Rascunho) 15:19 376 Kb

O2w 7 (Rascunha) 15:17 140 Kb
Razcunhoz [0 / 2] ( Sem Assunto ﬁw

Edjane Meneses ..., 15:19 ﬁ Editar | Imprimir | Apagar | Opgdes GGJ

orezado

Figura 47

“Para voltar a mensagem, clique em ‘EDITAR” paratowar o texto e enviar.

Como saber se a mensagem foi encaminhada

» Caso a mensagem tenha sido encaminha com suapasecera o seguinte texto:

Figura 48

Se o endereco do destinatario for invalido, a mggrsaa seguir aparecera:

Figura 49

Talvez apareca o erro acima com outro enderecoyvés do endereco de destinatario digitado;

Verifique nos campos “Para:”, “CC:” e “CCo:” se n&d algum endereco de e-mail, contendo
espacos, virgulas, acentos ou simbolos como /,&,% !, ?,*, (,) ou |;

“wn “w ”

“Lembre que e-mails podem conter apenas letrasgrasnou os caracteres “.”, “ " ou “-”, além do

@.

o . _ ] i
Se a mensagem foi enviada com sucesso, vocé pofigictambém na pas Lt
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Como marcar uma mensagem como Lida OU Nao Lida/lImportante OU
Normal

Clicar ao lado na mensagem com o botéo direito cases.

Marcar como Lida
Marcar como Mao lida
Marcar como Importante
Marcar como normal

Mover para ...
Apagar
Exportar

Egura 50
Cliqgue em uma das opcdes “Marcar como...” corredpote ao status que vocé deseja classifica-la;

Bleno ¥inicius ..., 13:49 &7 Nao lida, Importante, normal _
Figura 51

As mensagens podem ser classificadas em:

N&o lida: A mensagem aparece em negrito;

F Edjane Meneses Santana EHPIESSD 13:03

Importante : Para destacar a mensagem alterando a cor de Weroweh asterisco

Fl * Lynne Menezes Gurgel CE para Emgetis - Criagdo de arquivo 12:36

Lida: Mensagem nao esta mais em negrito.

Fl assessoria informatica cel073 F2011 1Z:46

Normal: serve para retirar a cor e a estrela quando sganmaportante.

F Lynne Menezes Gurgel CE para Emgetis - Criagdo de arquivo 12:36

Uma mensagem pode ser marcada como “Nao Lida” e “Importante” ao
mesmo tempo, aparecendo em negrito e vermelho.

Como saber se recebeu novas mensagens

Ry
e Atualizar

Basta clicar no linl- € as mensagens novas aparecerao em negritotaa pas
“Caixa de Entrada”.

24 Mowa Mensagem

:":.'l'- .
W Atualizar

“-] 3 Ferramentas ...

Figura 52
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Como saber a capacidade da minha conta
Cota: elas sdo mostradas a porcentagem de uso e a quantidade de area em disco usada pelas mensagens
armazenadas;

SRS RS ;| (espaco suficiente para trabalhar)

B9%% [F5AMAA00M) .
= Amarelo (fique alerta, apagar algumas Mensagens);

I o-c- (452M/500M) Vermelho (h& necessidade de liberar espaco).

Figura 53

Para que seja liberado espaco, nao basta apagar mensagens. E
necessario também limpar a lixeira através da opcao “Ferramentas” do
menu lateral.

Para saber se 0 seu correio tem cota para contiac@bendo e enviando e-mails, basta observar a
figura 53.

» Verifique o percentual quando estiver proximo d8%9 pois vocé devera tentar fazer exclusdes
dos e-mails que nao tem utilidade, caso queiravaguocé tera dois caminhos:

1° E-mails que irdo ser utilizados e ndo poderaodsagua caixa. Solicitar ao administrador locahpar
providenciar junto a EMGETIS para aumentar a casdificando. Caso sua cota seja menor que
300MB néo ha necessidade de justificativa.

Obs: A cota inicial padrao sao 300MB.

2° Exportar para sua maquina e importar pastas deagens para seu Expresso quando precisar de
algum e-mail: Siga os passos abaixo:
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E possivel salvar as pastas de mensagens de skm mastal no computador com formato
compactado. Para isso, acesse o mé&muramentas’ em seguida escolha a opcaeditar Pastas'.

Sera aberta a janela @xrenciamento de Pastagsonde devera ser selecionada a pasta que deseja
salvar e, em seguida, cliqgue no mekxgortar mensagens localizado no canto direito.

£ Grazielle Matos Santos [grazielle.matos] - Segunda-feira 04/07/2011 MR Moot M Sugesties 7 Ajuda

| I - (4c20/500M) Expresso MArL
o= Rascunhos [0/ 17] ‘
2 Hova Mensagem P Quem Assunto Data=~ Tamanho
B pma = Gerénciamento de Pastas (] 30/08/2011 1 Kb
:: Gerencie suas pastas e exporte mensagens
. - 22/08/2011 3 Kb
) i o it 22/06/2011 16 Kb
r o 3 e EEL 22/06/2011 1 Kb
r = Renomear pasta 20/06/2011 1 Kb
r a5 Exporiar mensagens 17/08/2011 2 kb
T (=] 16/06/2011 1 Kb
= 2 tix 16/06/2011 1 Kb
I = 01/06/2011 3 Kb
- Fechar 01/06/2011 60 Kb
i 31/05/2011 1 kb
B heci... /05/2011 1 Kb
o 30/05/2011 3Kb
r ] oS 2
r 2 (Rascunho) 25/04/2011 1 kb
r e (Rascunha) 21/03/2011 1 kb
r & (Rascunho) 18/03/2011 1Kb
@ Apagar =aMover .= Imprimir ~?Exportar . Importar Listar: Todas, Nédo lidas, Lidas, R didas, Tmportantes

Figura 54
OBS: Utilizando o navegador FIREFOX a pasta exportada sera enviada

para onde estiver configurado no seu navegador: Em ferramentas >

Opcoes da internet > Geral

Downloads
Abrir a janela Downloads ao salvar um arquivo

[ ] Fechar ao concluir todos os downloads

(%) Salvar arquivos em: 3 Downloads Procurat...

{:} Sempre perguntar onde salvar arquivos

Figura 55

No Internet Explorer a pasta exportada sera enviada para onde se
desejar. Aparecera na primeira tentativa uma restricao:

m— e " — —

‘i, Para ajudar a prateger sua seguranca, o Internet Explorer bloqueou o download de arquivos deste site para o seu computador. Clique aqui para obter opcdes. ..

Clicando na imagem aparecerao as seguintes opcoes:
| !

= Baixar Arguivo,..

Cual & o Risco?

: Ajuda da Barra de Informagdes

Clicar em baixar arquivo e volta a fazer o procedimento que desta vez
estara liberado o download.
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Para Tmportar pastas” de mensagem ja salva no computador, crie uma rasta po Expresso e
depois basta clicar no menbmportar ”, situado no rodapé da caixa de mensagens setewiora
pasta criada.

2/ Apagar —sMover — Imprimir ~s*Exportar Importar

e Figura 56

Como configurar o ExpressoMail

Clique no item Ferramentas’ do menu a esquerda da tela;

24 Nowa Mensagem

e AMtualizar

4 Ferramentas ..

Figura 57

Clique na opgéa i~ rreferéncias Configuracéo da caixa de e-mail;

(S prefersncies
&l Pesquisar

I Editar filtros
= Editar pastas

l}_,_ll Cormpartilhar pastas

0 Limpar lixeira Figura 58

Aparecera a tela da figura 59:

ExpreSSC MAIL - PREFERENCIAS

Qual o nimero maximo de mensagens por pagina? 50 jpadréo.‘ 50
Este & o nimera de mensagens mostradas na sua caixa de correio por pagina
Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? Sim jpadﬁ’éﬂ.‘ Sirn
Ao excluir um mensagem, mover automaticamente esta mensagem para a pasta lixeira
“|Apagar mensagens apds quantos dias na lixeira? 1 Dia |
" |apagar automaticamente as mensagens na pasta lixsira apds quantos dias
-~ Yocé gostaria de usar mensagens locais? Mo ;Ipadréo.‘ NEo
Ao ativar esta opgdo vocE serd capaz de armazenar mensagens no seu computador local
Vocé gostaria de manter as mensagens arquivadas? Mo x| paarso: Mo
Depois de guardar e-mail no seu computador local, exclui-lo do servidor
Exibir mensagem anterior, ap6s apagar mensagem atual? Sim ;Ipadréo.‘ Sirm
Habilite esta opgdo se vocé quiser ler a mensagem sequinte sempre que vooé 3pagar uma mensagem
Yocé quer receber um alerta para mensagens novas? Sim > padrso: sim
Cada vez que vocé receber novas mensagens que vocé serd informado
Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do Expresso? Sim x| padro: sim
Mostrar mensagens nio lidas na sua pagina inicial
Yocé gostaria de usar a funcio de desanexrar? M&o ;Ipadréo.‘ NEo
Permite que vocE remova anexos de mensagens
¥océ gostaria de usar a flag de importante na edicdo de emails? usar o padréo j
Ela permite que vocé envie e-mails com sinalizagdo de importante, mas vocé pode receber mensagens indesejadas com sinalizagdo de importante
Ocultar menu das pastas? Mo Llpadr’éo: NEo
Vocé pode usar isto se & sua tela ndo tem boa resolugdo
Qual 5 altura das linhas na lista de mensagens? normsl =l pagrso: normal
Usar contatos dindmicos? Mo x| padrio: Nio
Armazens seus contatos mais utilizados
Usar teclas de atalho? Mo ~| padrso: Nao
Qual o t hi aximo das i inseridas nos emails? semimte x| padrdo: Sem limite
Quando o usudrio envia um e-mail com a imagem no corpo da mensagem, ela muda o tamanho
Inserir assinatura automaticamente em novas mensagens? sim |
Tipo de Assinatura usar o padréo x| padrdo: Texto Simples

itenciosamente,

Edjane Meneses Santana
Coordenadoria de Sofvare Basico e Banco de Dados
EMPRESA SERGIPANL DE TECNOLOGIA DA INFORHA(;JNXO
(79) 3216-1065 - §51le-6109

Salvar Canrekar FFigUra 59

Assinatura
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Todas as configuracoes estao sendo explicadas na figura 59, mas o

usuario pode visualizar melhor na opcao  “““*  no rodapé da tela do

menu - Preferéncias

Seguem abaixo algumas funcionalidades melhoregcagplk da figura 59:
Como definir o numero maximo de e-mails por pagina
Marque o item “Numero maximo de e-mails por pagimatolha entre 25, 50, 75 ou 100;
Cligue em “Salvar” para guardar as configuracdes.

ExprESSO MAall - DREFERENCIAS

Qual o ndmero maxinmo de mensagens por paginary | a0 ¥ padrdo: 50

Como guardar na Lixeira as mensagens excluidas
Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? Sim w | padrdo: Sim

Marque o item “Salvar mensagens excluidas na hasaa?”;
Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.

Como configurar para que a Lixeira seja automaticamente esvaziada apoés
certo periodo

Apagar mensagens apos quantos dias na lixeira? 1 Dia hd

No item “Apagar mensagens apos quantos dias nadlixescolha entre 1, 2, 3, 4 ou 5 dias;
Escolhendo a opgéo “ndo usar”, este recurso seebilieado;
Clique em “Salvar” para guardar as configuracdes.

Como configurar para que ao apagar a mensagem atual seja visualizada a
anterior

Exibir mensagem anterior, apds apagar mensagem

Si w S G
atual? im padrdo: Sim

Marque a opcao “Exibir mensagem anterior, aposapagiensagem atual?”;
Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes.
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Como ser avisado do recebimento de novas mensagens

Vooé quer receber um alerta para mensagens

Sim w | padrdo; Sim
navasy

Marque o item “Vocé quer receber um alerta parasagens novas?”

Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes

Como exibir resumo do ExpressoMail na pagina inicial

Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do

Expresso? Sim | padrdo: S

Marque o item “Exibir resumo do ExpressoMail nateicial do Expresso;

Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes

Como salvar as mensagens enviadas

No item “Salvar automaticamente as mensagens eaw/iaal pasta:”, escolha a pasta onde as
mensagens serao salvas;
Cligue em “Salvar”.

Como ocultar o menu de pastas

Ocultar menu das pastas? M&o ¥ padrdo: N3o

Marque a opcao “Ocultar Menu Pastas”;

Clique em “Salvar”;

O layout do ExpressoMail sera alterado, ocultandteau de pastas e aumentando a visualizagcéo das
mensagens.

Como inserir uma assinatura pronta nos meus e-mails

No campo “Assinatura”, escreva a assinatura desegjadique no botdo “Salvar”.

Tipo de Assinatura usar o padriio v | padric; Texto Simples

Atenciosamente,

Edjane Meneses Santana

Coordenadoria de Sofware Basico e Banco de Dados
EMPRE3L SERGIPANL DE TECHNOLOGIA DA INFORHJ\.QiO
[79) 3Z16-1068 - S5816-6109

Assinatura

Figura 60
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Como posso procurar diretamente por uma mensagem especifica
Clicar em ferramentas> pesquisar e sera apreseatiglara 62

@ Ferramentas ...
- Pr Encias
» Pesquisar
U Editar filtros
= Editar pastas
@ Compartilhar pastas
n Lirnpar lixeira Figura 61
Aparecera a janela abaixo:

i Pesquisar i

rInforme as buscas nas caixas de texto Pesquise mensagens nessas pastas
Remetente: —{E] Minhas Pastas e

23 caixa de Entrads f
2] Erviades
Cormn Cépia; (22 Lixsirs st
23 Rescunbos
Assunto; [T 4SsESF

23 backup

2] Bsnco de Dados. &
4 i | ¥
Desta Data: @ Até a Data: @ [J Em todas as pastas

Para:

£

Corpo da mensagem:

Ma Data: | @ Pesouisar Limpar Fechar

Etiquetas: L

Figura 62

Preencha um dos campos a ser pesquisado “Reme@dtéPara” OU “Com Copia” OU

“Assunto” OU “Corpo da mensagem”;

No lado direito da janela, selecione a pasta pagquisada e clique “>>". A busca pode ser feita em
mais de uma pasta e, se ndo souber em que pastem@dra esta mensagem, marque a opg¢ao “Em
todas as pastas”;

Cligue em “Pesquisar” para efetuar a pesquisa;

O resultado aparece na parte de baixo da janalalt@do da busca);

Cliqgue na mensagem para abri-la.

Outras maneiras de se fazer pesquisas:
Pesquisa rapida fecessario o menu laterpl

Na parte superior do menu lateral, existira a cdexpesquisa rapida do ExpressoMail. Com ela, o
usuario podera pesquisar mensagens recebidas ereeosl e telefones de pessoas que possuam uma
conta no Expresso.

aa :

| a=

|'.ﬁ.l:-rir jarela de pesquisa. .. |; |F'r|:u:|_|rar Usu&rios. .
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2 clicando na lupa Serve encontrar e-mails que estdo em alguma passeu correio. Nao tem
critério, podendo ser uma palavra que esteja naagem ou remetente ou destinatario.

s
teste :L\trn Caixa de Entzada [ 3 /7 192] | Resultados do SER¥IDOR [3 |

=4 Howa Manssgem

Pasta Suem ASSURTO
Enviados Edjane Meneses Santana Testes

Caixa de EntradaEdiane Meneses Santana Testes
Enviados Ediane Meneses Santana Re: Re: teste Marcos 12

gooon

P Enwviades Edjane Meneses Santana tests Marcos 19

Figura 63

'ﬂ"‘ - ’ . - Ve
“& Pesquisa de nome do usuaricerve para pesquisar os endere¢os dos usuarieguesso.
- - *‘
Escreva o nome da pessoa que se deseja descehdereco e clique no bot “&

Todas as pessoas que, ao terem seus dados cotiontan os da pesquisa, tiverem alguma
pertinéncia, irdo aparecer numa janela suspensa.

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:

i Bl Edjane Meneses Santana

B cdjane.santana@emgetis.se.gov.brs
(79)3216-1068

Fechar

Figura 64

Obs: Para adicionar uma foto na sua conta de e-mail, porém sera
necessario solicitar ao administrador local do seu 6rgao.
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Como proceder se nao sabe o nome completo do destinatario

Antes de enviar a mensagem, clique no IRESQUISAR”

Enviar | Salwvar Ifésquisa—r_j}

emetente: "Ediane Menezes Santana” =edjane sartanai@emoetiz e qgov br=

rara:
Figura 65

Aparecerd a tela abaixo:
» Selecione a organizacao e clique em <Pesquisar>;

- Catélogo Pessoal

Selecione a—orgamzagao e cligue no botdo Pesquisar :
EMGETIS ;I Pesguizar Listar Tudo

 Listas Pablicas ™ Usudrios

Clique aqui para adicionar nos campos:  Para Com Copia CiCo

Fechar

Figura 66

» Para refinar mais a busca, escreva ao lado parterde da pessoa ou lista, escolha entre “Listas
Publicas” ou “Usuarios”, conforme o caso, e cligne <Pesquisar>;

* O resultado aparecera embaixo e basta clicar n@ ni@sejado e depois em <Para>,
<Com Cdpia> ou <CCo>, para que 0 nome va para peaorrespondente;

* Clique em <Fechar> para fechar a janela.

Se a escolha for listar tudo da organizacao podera retornar mensagem de
erro (figura 67) verificar abaixo:

Caso retorne a mensagem abaixo, o argumento deipe&sscrito no campo foi muito genérico e
retornou mais de 400 resultados. Se isso acontm@rnecessario refinar melhor a pesquisa
colocando uma parte maior do nome;

0 site “http:/ /'www.expresso.se.goy.br™ diz:

Figura 67
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Se a pesquisa for bem sucedida, devera apareceelanmrecida com esta abaixo:

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:

e
i n «se.gov.br j
Administrador do Expresso Casa Civil Alexandre Jose {admin-alexandrejose@expresso.se.gov.br)
Administrador do Expresso CASA CIVIL Breno (admin-breno@expresso.se.qgov.br)
Administradar do Expresso Casa Civil Zelma {(admin-zelma@expresso.se.gov.br)
Administradar do Expresso CBM Rene {admin-rene@expresso.se.gov.br)
Administradar do Expresso CEHOP Kennedy (admin-kennedy@expresso.se.gov.br)
Administradar do Expresso CEHOP Virgilio {admin-virgilio@expresso.se.gov.br)
Administrador do Expresso Ciosp Francisco {(admin-franciscociosp@expresso.se gav.br)
Administrador do Expresso DETRAM Ednilson {admin-ednilsomn@detran.se.gov.br) - {(79)3226-2051
Administrador do Expresso Emdagro - Heraldo (admin-heraldo@emdagro.se.gov.br)
Administrador do Expresso Emsetur - Gilmar (admin-gilmar@expresso.se.gov.br) LI

OK Fechar

Figura 68

Clique no nome desejado;
Cligue em <OK>.

Para pesquisar algum destinatario digitando nomdri (quatro) caracteres no campo “PARA” basta
clicar no menu “lupa” circulado em vermelho ouneséecla F9, conforme figura 69:

temetente; | "Ediane Mensses Sartana” <edjane santana@smgetis se.gov br= =1

administrador

sara: =

Pesquisar | Use a tecla F9 como ataho,
Figura 69

Aparecera a tela abaixo para que se faca a escolha

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:

drn | -
administrador do Expresso APERIPE Gilvan (admin-gilvan@expresso.se.qov.br) j
Administrador do Expresso Casa Civil Alexandre Jose {admin-alexandrejose@expresso.se.gov.br)

Administrador do Expresso CASA CIVIL Breno (admin-breno@expresso.se.qgov.br)

Administradar do Expresso Casa Civil Zelma {(admin-zelma@expresso.se.gov.br)

Administradar do Expresso CBM Rene {admin-rene@expresso.se.gov.br)

Administradar do Expresso CEHOP Kennedy (admin-kennedy@expresso.se.gov.br)

Administradar do Expresso CEHOP Virgilio {admin-virgilio@expresso.se.gov.br)

Administrador do Expresso Ciosp Francisco {(admin-franciscociosp@expresso.se gav.br)

Administrador do Expresso DETRAM Ednilson {admin-ednilsomn@detran.se.gov.br) - {(79)3226-2051

Administrador do Expresso Emdagro - Heraldo (admin-heraldo@emdagro.se.gov.br)

Administrador do Expresso Emsetur - Gilmar (admin-gilmar@expresso.se.gov.br) LI

OK Fechar

Figura 70

Como criar regras automaticas para o recebimento de novas mensagens

@ Ferramentas ...

{vd preferéncias

= Editar pastas
rﬁ Cormpartilhar pastas

N Limpar lixeira .
Figura 71

Editar filtras

|™ Lista de filtros - { 2) - fNova Regra
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Clicar em Nova Regra> serve para selecionar o critério da chegadaatgsagem

:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

Oehecar rensagem contra proxima regra também

O manter um capia da mensagem na sua Caixa de Entrada

O campo "Remetente” da mensagem contém.:

Coincidente O campo "Para” da mensagern contém.:
com todsas s C campo "&ssunto” da mensagern contém.:

O tamanho da mensagem seja.: | Menor gque W kb
OArquivar B, Caixa de Entrada .

O Encaminhe para o endereco.:

O Envie uma mensagem de rejeigdo.:

O apague a mensagem
Woltar | Sakear

Figura 72

Em seguida, a tela acima aparecera:

Escolha uma ou mais das condi¢des para aplicacgmgos

Escolha uma das ag¢les a ser aplicada sobre a(sageen(ns) abrangida(s) pela regra;
Clique no botéo “Salvar” ou no botdo “Habilitada”;

Isto ird habilitar a regra, que ja estara funcialwaa partir da proxima mensagem recebida;

: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros:

~ Lista de filtros - { 1 ) - Nova Regra
-

[T T Regra: 1 -- status : regra do email: - Acdo: folder

I*| Fora do Escritério - { 0)Mova Regra

E Habilitzr ) Cresabilitar Remover Fechar
Figura 73

Como configurar mensagens para uma regra ser aplicada
Na area de condigfes, preencha;

* no primeiro campo, o0 endereco do remetente em coemira as mensagens a serem filtradas;
ou

* no segundo campo, o endere¢o do destinatario “PARA’comum entre as mensagens a
serem filtradas;
ou

* no terceiro campo, 0 assunto da mensagem em cominenas mensagens a serem filtradas;
ou

* no ultimo campo, o tamanho minimo ou maximo dassagens a serem filtradas.

0 campo "Remetente” da mensagem contém.:

Coincidente 0 campo "Para" da mensagem contém.:
coon bz . 0 campo "Assunto” da mensagern contérmn.:
O tamanho da mensagemn seja.: | Menor gque W Kb

Figura 74
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Para usar todas as condicdes, escolha no menuci@ee” do lado esquerdo, a op¢ao “com todas”
(figura 74);

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

Na area de Ac¢des, escolha:
e aopcao “Arquivar em” e em seguida escolha no ndedliveita a pasta em que as mensagens
serdo arquivadas;
ou
e aopcao “Encaminhe para um endereco” e em segigda do campo a direita 0 endereco
para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;
ou
e aopcao "Envie uma mensagem de rejeicdo” e emdgigite no campo a direita o texto da
mensagem a ser retornada;
ou
* aopcao “Apague a mensagem” para nao receber esagers afetadas.

'C}F'.rquivar 2. Caixa de Entrada hd

O Encaminhe para o enderego.:

O Envie uma mensagemn de rejeigdo.:

O Apague a mensagen
W alttar Salvar

Figura 75

Como desabilitar uma regra

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerdalda
Clique na opcéao “Editar filtros”;

Selecione a regra a ser desabilitada;

Cligue em “Desabilitar”.

: Gerenciamento de filtros - Manutencao de Filtros:: [=]
™ Lista de filtros - { 2) - Nova Regra
= Regra: 1-- Stafus : Habiladasegra do email: - Agdo: folder

T Regra . 2 --Status : Habiliada - régra do email: - Acao: folder

I> Fora do Eseritério - ( 0) Nova Regra

Habiiitar Qesabllrm) Remover Fechar
Figura 76
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OES.: O processo para remover uma regra € similar, alterando apenas o ultimo

passo, que deve ser trocado por clicar em <Remover>. Note que ao desabilitar
uma regra, ela ndo estd sendo excluida, apenas nao filtrara os e-mails até que seja
habilitada novamente, clicando em <Habilitar>. Ja removendo a regra, esta sera
definitivamente excluida e para que ela volte a funcionar, o processo de criacdo da
regra devera ser refeito.

Como avisar contatos auséncia do escritério

Envio de mensagem automatica quando usuario estatau Ex: férias, licenca.

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerdalda

Clique na opcéao “Editar filtros”;

Fora do Escritrio - { 0 ) Nova Regra .
clicar em nova regra

Aparecera a tela a seguir:

enciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

Fora do Escritdrio

Com a seguinte mensager.:

Woltar | Salvar

Figura 77

Como posso desabilitar o recurso “Fora do Escritorio”

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerdalda
Clique na opcgéo “Filtros”;

Cliqgue em “Fora do Escritério (Habilitado)”;

Cligue em seguida em “Desabilitada”.

“" Fora do Escritério -( 1)
¥ @ Regra - Status : Habilitada

Figura 78
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OBS.: O processo para remover a regra de “Fora do Escritorio” é similar,
alterando apenas o ultimo passo, que deve ser trocado por clicar em
“Remover”. Note que ao desabilitar uma regra, ela nao esta sendo
excluida, apenas nao retornara a mensagem de aviso até que seja
habilitada novamente, clicando em “Habilitar”. Ja removendo a regra, esta
sera excluida e para que volte a funcionar, devera ser refeito o processo
de criacao da regra.

O que é uma pasta?

As pastas existentes no ExpressoMail sao itens através dos quais o
usuario pode classificar as mensagens que se encontram na sua caixa de
mensagens. Existem quatro pastas fixas (“Caixa de entrada”, “Enviados”,
“Lixeira” e “Rascunhos”), mas ha também a possibilidade de criacao de
novas pastas, de acordo com as necessidades de cada usuario. As
mensagens recebidas sao encaminhadas automaticamente para a pasta
“Caixa de Entrada”, assim como as enviadas irao para a pasta
correspondente, quando configuradas para isso. Ja as excluidas irao para
a “Lixeira” e as salvas para a pasta de “Rascunhos”. As mensagens podem
ainda ser transferidas de pasta ou alocadas nas novas.

Como visualizar uma pasta
No menu a esquerda, clique na pasta que deseja abri

J—EI Minhas Pastas
&3 Caixa de Entrada (10)
+ZJ Amigos
0] AssESF
I:l bz kup
|:| Coordenadores ARINF
O] cozea
[CJ DETRAN
[ DETR&M Migracso (1)
I:l Diwersos
IE Enviados
[ Estagio
0 =ED (1)
230 helpdesk (23)
@ Lixeira
EI Migracao expresso
{ﬂ Rascunhos
EI sefaz
EI Softwareag

+Z1 [100] Pastas compartilha
Figura 79
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Como posso criar novas pastas

@ Ferramertas ...

{d preferéncias

[ a] .
* Pesquisar

1 Editar pasta
Compartilhar pastas

Limpar lixeira Figura 80

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerdalda

. | Edi
Cllque na opcai— Editar pastas

Aparecera a janela abaixo

Gerénciamento de Pastas
:: Gerencie suas pastas e exporte mensagens ::

-3 Minhas Pastas Mowa Pasta

£ Caixa de Ertrads Excluir pasts
g Enviados Renomear pasta
Lixeira
£ R & Exportar mensagens
Aascunnos

Fechar

iFigura 81

Cliqgue em "3 | digite 0 nome da nova pasta (figura 82) na jaabkixo e clique em
“OK™;

Insira o nome da nowa pasta:

[ Ok ] ’ Cancelar l

Figura 82

Sua nova pasta aparecera no menu junto com assjemai
Para criar subpastas, clique na pasta na quacsada a subpasta e repita o procedimento de clicar

em “Nova Pasta”.

“Obs: Nao é permitido criar subpastas em “Caixa de entrada”, Enviados?”,

“Lixeira” e “Rascunhos®.
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Como posso excluir pastas

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerdalda
Cquue na Op(}él, Excluir pasta

Selecione a pasta que deseja excluir e clique exdUE Pasta”;

Clique em “OK’, na nova caixa que se abrira e, lagos aparecerd a confirmacao de” excluséo da
pasta;

Caso existam subpastas, elas devem ser excluitdssdanpasta que as contém.

OBS.: Nao é possivel excluir a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou
Rascunhos.

Seleciona a pasta e clica nesta op¢ao para deleta-|

Como posso renomear pastas

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerdalda
Clique na opcéao “Editar Pastas”;

Clique na pasta que deseja renomear e cliqu Fenomear pasta
Digite 0 novo nome da pasta na caixa de didlogcagaeecera e clique em “OK”.

OBS.: Nao é possivel renomear a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou
Rascunhos.

Entre com um nome para a caixa

Ok l [Cancelar ]

Figura 83
Como visualizar a préxima tela de uma pasta

Para visualizar a segunda tela, cligue em “2” maacauperior direito, para visualizar a terceiiguet
em “3”, e assim sucessivamente (figura 84);

Para visualizar a ultima tela clique em “>>”;

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

Expnesso Mai < 12 3 4 5 ., =%

DETRAN [0 / 262] |

Quem Assunto Data=~ Tarmanho

Fw: Controle de Qualidade: Acionamento Serpro -
M=,

S

CPD EMGETIS 0750 3 Kb

Figura 84
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OBS.: As opcoes somente aparecerao caso haja mais de uma tela.

Como mover mensagens para outra pasta

Selecione as mensagens a serem movidas, clicasd@ixinhas a esquerda das mensagens
correspondentes (figura 85);
Cliqgue em uma das mensagens e arraste até a pasjadh no bloco a esquerda;

74 Mews Menszgem D

Quemm Assunto Data=~ Ta
o ) . :
T Auslizar Araujo, Reinaldo Read: Logs do SMH ontern
% Ferrzmentss ... ﬁ Israel Dias de Jesus Junior DF‘::: MutegiacacseiazemoetisliEetipicanld=datas Cntern
,
]‘El Minhas Fastas 3 mensagens selecionadas Confirmagdo de leitura: Procedimentos ARIMF-
B et s e frmhia Ontermn
Figura 85

Clique em “Mover” na barra inferior do ExpressoMatlecionando a pasta para onde serd movida a
mensagem, logo apos cliqgue em Mover

i Apagar_[=4Mover>= Imprimir ~#Exportar ~~Importar

Selecione uma pasta: [

~([E1 Minhas Fastas ~
1 & Caixa de Entrada

_I +(2) Amigos

l [ ASSESP

(20 backup

(£ Coordznadores ARINF

(3 cosea

(2] DETRAN

(5] DETRAM Migracao

(2 Diversos

] 20 Enviados

4 {2 Esténio ]

1

E Mover Fechar

Figura 86

Exportar mensagens | @ foj explicado no item de cotas.

Como compartilhar as pastas com outro (s) usuario (s)

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerdalda
Clique na op(;é_'@ Compartilhar pastas.

@ Ferramentas ...
{4 Preferéncias

@] .
* Pesquisar
Editar filtros

= Editar pasta
el Compartilhar pastas

Lirnpar lixeira Figura 87
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Aparecera a tela abaixo:

: Compartilhamento de Caixa Postal :: [}

1 i P do: i v
Atengdo: Este compartilhamento terd acdo Organizagdo: | emgelis
em TODAS as suas pastas & mensagens. .

Procurar usudrios:

Sua caixa postal estd compartilhada com:

Adelzo Fonseca ~
Albertn Dantas Souza
Alexandre Oliveira Linhares
Altino Azevedo Silva
__ | Amailde Vasti Fraga Santos

o Ana Maria Rodrigues Braz
Ana MNeri Aquing Leal de Queiroz

_~—, AnaRita Feitoss Alves

k) Anastacia Barros Silva
Ana Tereza Vieira da Fonseca
Antonio Manoel Mascimento de Oliveira
Arene Emgetis
Assessoria de Cornunicacan
Associacao de Empregados da EMGETIS

Atendimento Help Desk Emgetis hd
Dirgitos de acesso:
Leitura: Oz
Exclusdo: []7?
Criacin: Fi?
Enviar: i
Salvar Fechar
Figura 88

 Digitar em“Procurar usuarios” a pessoa com quem deseja compartilhar as pastas;

« Clicar no usuério escolhido e clicar na seta emcdio ao quadro que esta em branco. Clicar em
cima do usuario e selecionar abaixo qual atribese permitir o acessbeitura, Exclusao,
Criacéao, Enviar;

* Apoés a escolha, clicar em Salvar.

Como excluir todas as mensagens da pasta lixeira
Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerdalda

Clique na opgécn Limpar lixeira

4 Ferramentas ...
1 Preferéncias

Bl FPesquisar

U Editar filtros

= Editar pastas

@ Cormpartilhar pastas

Figura 89

Aparecerd a tela abaixo para que se confirme a 8g&w seja “OK”, excluira de um s6 vez todas as
mensagens que foram descartadas.

0 site “http:/ /www. expresso.se.goy.k El

Figura 90
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Iil Minha=s Pastas
‘5 Caixa de Entrada
Eﬁ Ervviados

2l Lixeira

Pastas fixas: ) "==cunhes

caso queira arquivar suas mensagens de uma
forma organizada utilize suas proprias pastas a partir do menu

“Ferramentas”, em seguida, “Editar Pastas”. (explicado acima)

OBS: Para as pastas do sistema (Caixa de entrada”, “Enviados”, Lixeira” e
“Rascunhos”) nao esta liberada nenhuma acao descrita acima, pois
prejudica o funcionamento do correio pessoal do usuario.

LIMPANDO AUTOMATICAMENTE UMA PASTA COM MAIS DE UMA TELA
— Com excecao da pasta “Lixeira”, isto nao é possivel.

i—'"}J
“—Agenda de Eventos

A Agenda de Eventos do Expresso é um utilitariasamplificar as tarefas do dia a dia. Seu objetivo

€ ser uma agenda eletrénica, possibilitando mamrapromissos, feriados e outras datas importantes.
Com a agenda é possivel marcar reunides e enviacamunicado via e-mail aos interessados,

facilitando assim a comunicacdo com 0S mesmos. Gasgdro UsSuario ja possua um compromisso

agendado no mesmo horario, o Expresso envia umaagem de alerta, cabendo ao destinatario
aceitar ou nao o convite.

Como acessar Agenda de Eventos

Para ir a pagina da Agenda basta clicar em see,ic@barra localizada na parte superior da pagina
do Expresso.Veja exemplo na figura 91

O ACIC

Como filtrar a Agenda de Eventos por periodos de tempo

Figura 91

AGENDA DE EVENTOS

Categoria; Filtro: | Todos w Usuirio: | Ediane Meneses Santana [edjane.zantana) L4
Todos b

Figura 92

45



Manual do EXPRESSO LIVRE 2.2.10

O primeiro icone mostra os compromissos de umalidig atual, podendo ser selecionado qualquer
outro dia), o segundo mostra a semana, o tercarguarto icones mostram, respectivamente, 0 més e
0 ano, e por fim, o quinto icone mostra a agengarada por més, indicando os dias e as semanas do

ano (Figura 92).
Como agendar um compromisso
Um compromisso pode ser agendado clicando no‘sihabu no Calendario quando filtrado por

semana ou més, ou também selecionando um dia fspectlicando no horario de inicio do
compromisso (figuras 93 e 94).

Seg Ter Qua Qui Sex

[16]1% Semana20 [17]4 [18] % [19]# [20] % i

Mas: | Julho 2007 v Semana: | 16/07/2007 - 22/0T72007 Ano: | 2007 v

Figura 93
Seqg
@ Semanz 30
25 julho* 2011 : Edjane Meneses Santana [edjane.santana] : Julho 2011

Sg Te Qu Qu S& %a Do
06:00 27282930 1 2 3
06:30 4 5 & 7 8 910
07:00 11 12 13 14 15 16 17
07:30 12 19 20 21 22 23 24
08:00 25 26 27 28 29 30 31
08:30
09:00
Figura 94

Como utilizar funcionalidades da Agenda de Eventos no Menu Geral

Cligue na seta azul que fica no canto esquerdeldgéra abrir o Menu Geral; veja figura 95

.j 25 julho* 2011

06:00
06:30

Figura 95
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Aparecerd a figura 96

Menu Geral

@ Pagina Inicial
@ Preferéncias

Sobre Agenda de
Eventos

@ Desconectar

Agenda de Eventos

4 Mowa Entrada

4 Haoje

@ Ezta Sermana
4 Este més

@ Este ano

Planejamento do
grupao

@ Importar
# Relatdrio de haras

4 Agendas pdblicas

Preferéncias

Configuracdes do
calendario

< Permitir acesso
# Editar categorias

Figura 96

Menu Geral

4 Pagina Inicial
4 Preferéncias

Sobre Agenda de
Eventos

4 Desconectar

Figura 97

» PA&gina inicial: ao acessar o Expresso a primeiraleeapresentada;igual ao icon(u
» Preferéncias: Ilgual ao menu- “Minhas Preferéncias”
» Sobre Agenda de Eventos: Algumas informacdes da acao;

» Desconectar: Sair do Expresso. Igual ao icone
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Agenda de Eventos

“ Mowa Entrada

4 Hoje

# Esta Sermana
& Este més

& Este ano

Planejarmento da
qrupo

4 Importar
4 Relatdrio de horas

@ Agendas pablicas

Figura 98

Nova entrada: Adicionando evento de uma forma gerglara escolher data.

ADICIONANDO EVENTO

Tipo: Normal =

Titulo:

Deserigio Completa:

Categoria: olobal <Global Agenda de Evertoss |

oo | EF
s oo
oo | EF
s o

Normal =]

Organizagsc: [EWOETS =

Figura 99

. . . . 1|
Hoje: tem a mesma funcionalidade que o icor _

1 agosto* 2011 : Edjane Meneses Santana [edjane.santana] :

06:00
06:30
07:00
07:30
0g:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30

Lol Figura 100

Seg Ter Qua Qui Sex
[16]% Semana20 [17]# [181® [19]1® [20]# [z

Més: | Julho 2007 A Ano: [2007 +

Figura 101
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Este més: tem a mesma funcionalidade do ico,,—,]

agosto* 2011

] = : Edjane Meneses Santana [edjane.santana] :
Seqg Ter Qua Qui

[1]y4 Semana3z [2]g [31g [4]g [5]a

[8]4 Semans32 (91w [10] 4 111 g [12] 4

s % 4 oso0-10i30 (A

Continuacio da reunido sobre o

e-Doc

Local:

[15] 4 Semans33 [16] % [17 1 % (181 g [19] i

= Figura 102

Este ano: tem a mesma funcionalidade do icoi=-

L

Janeiro 2011

2011

Fevereiro 2011

=

Marco 2011

Sg Te Qu Qu Se 5a Do

i 2z
3 4 5 6 7 8B 9
1011 X2 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 23 26 ZT7 25 29 30
31

Abril 2011

Sg Te Qu Qu Se Sa De

1 2 3 4 3 8
T8 910111213
14 13 X6 17 15 19 20
21 22 23 24 235 26 2T
28

Maio 2011

Sg Te Qu Qu Se 5a Do

1 2 3 4 5 &
Fo8 910111213
14 13 X6 17 15 19 20
21 22 23 24 23 26 27
25 29 30 31

Junho 2011

Sg Te Qu Qu Se Sa Do
1z 3
2 5 6 7 8B 910
11 22 13 22 15 16 17
12 29 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Julho 2011

Sg Te Qu Qu Se Sa Do

1
2 3 4 5 & 7 8
9 20 11 22 12 14 15
26 17 28 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
3003t

Agosto 2011

Sg Te Qu Qu Se Sa Do

1 2 3 45
6 7 8 0 01112
12 22 15 26 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 20

Setembro 2011

Figura 103

Planejamento do grupo: tem a mesma funcionalidadeodl’cone;]

Sernana 31 Sermana 32

Categoria
Se Te Qu Qu Se Sa Do Se
1 2 3 4 5 6 7 g
Telma Cristina Araujo Gaois Caosta [telma.costa] (5],
Wilton Bispo Silva [wiltonbispo.silva] (A), Thiago Souza
Nenhum Santos [thiago.santos1] (A), Edjane Meneses Santana

[edjane.santana] (A1, Ana Tereza Vieira da Fonseca
[anatereza fonseca] (A1, Lais Tarcilla Neves Bonfim
[lais.bonfim] (A)

Importar: permite importar os calendarios de outrosservidores de e-mail

{ifviCal: | i Selecionar arquivo..i | Carregar [iv]Cal
Ou

Ano:

011 W Importar Exportar todos

Figura 105

Figura 104
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Relatério de Horas: indica o total de horas de evéos em um determinado periodo.
Funcionalidade em fase de correcéao.

Categorials): global =Glabal Agenda de Eventoss=

Incluir ocorréncias do tipo normaly [

Edjane Meneses Santana [edjane zantana]

Usuario: Luiz Eduarda Ferreira Santos [luizeduardo santos]

Apartir da data: dd/mm/aaaa
{caso todas deixar em branco):

Fazer consulta Figura 106

Agendas Publicas: Funcionalidade indisponivel

Preferéncias

Configuragdes do |—=l
¥ calendério 4 Agenda de Eventos
¥ Permitir acesso * Preferéncias

* Permitir acesso

iguais as funcionalidades explicadasMinhas Preferéncias * Editar sategerias

# Editar categorias

Como Adicionar categorias

Freferéncias

Configuracies do
¥ calendarin

@ Perritir acesso
% Editar categorias
Figura 107
No menu, procure pela secéo “Preferéncias”;
Cliqgue em “Editar categorias”;

AGENDA DE EVENTOS CATEGORIAS PARA! EDTANE MENESES SANTANA

Exibindo 1

Procura

Mome Descrigdo Agenda de Eventos Adicionar sub-tarefa Editar Remaover
global<Global Agenda de Eventos> global agenda de Eventos

Adicionar Cancelar

Figura 108

Cligue no bot&o “Adicionar”;

Categoria pai Menhim ;I

Mome

Descrigio

Particular O

Cancelar
Salvar

Figura 109
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Em “Categoria pai” selecione “Nenhum” para quetagaria ndo seja subordinada a nenhuma outra
categoria, ou selecione a categoria do grupo aedadiara parte;

Em “Nome”, coloque o nome pelo qual a categoria gigntificada (assunto, tipos de compromissos,
projetos, etc);

Em “Descri¢ao”, coloque a finalidade da categoria;

Marque a opcao “Particular”, para categoria de @ssoais, ou deixe desmarcada, quando for uma
categoria de fins profissionais.

Clique no botéo <Salvar> para adicionar a novagcaie.

Como remover categorias
(Funcionalidade em fase de corre¢ao)

Clique na seta azul que fica no canto esquerdeldaara abrir o menu;

.j 25 julho* 2011

06:00

06:30 )
Figura 110

No menu, procure pela secéo “Preferéncias”;

Preferéncias

Configuracies do
calendario

& Perrmitir acesso

# Editar categorias
Figura 111
Cliqgue em “Editar categorias”;

AGENDA DE EVENTOS CATEGORIAS PARA. Enzane MeNESES SANTANA

Exibindo 2

Procura

Morme Descrigo Agenda de Eventos Adicionar sub-tarefa Editar
COSBA

Para controle dos eventos da COSBA Agenda de Eventos
global<Global Agenda de Eventos = global Agenda de Eventos

Adicionar Cancelar

Figura 112

Procure pela linha da tabela em que a categoaaeadique no link “Remover” em sua respectiva
linha.
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Como adicionar compromisso

Para adicionar um compromisso na sua agenda, ds/easnpos devem ser preenchidos.
Isso possibilitara, além da efetivacdo do compreoi® sistema, que 0s convocados entendam
claramente o motivo e o local da reuniéo.

. Sao eles:
* “Tipo” pode ser normal, restrito, privado ou apontameatbatas;

: |
Mormal
Festrito
Privado
Tipo: Mormal ;I Apontamento de Horas
Figura 113
e “Titulo”, uma prévia do assunto a ser tratado;
Titulo: .
e Figura 114
» “Descricdo Completa”, os assuntos a serem discutidos na reunido, parsexte
Descrigio Completa:
Figura 115
« “Categoria”, a categoria a qual a reunido pertence;
Categoria: COSER ﬂ
global =Global Agenda de Eventos=
ﬂ Figura 116
» “Localizacao”, o local onde sera realizado o0 compromisso;
Localizagdo: )
Figura 117

« “Data de inicio” e “Hora de inicio”, a data e hora de inicio da reunido ou compromisso;

Data de inicio: 030ar2011 ﬁ

Hora de inicio: a5 o}

_. Figura 118
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« “Data do término” e “Hora do término”, a data e hora estimada para o término da reuniao ou
COMpPromisso;

Data de término: QRDE2011 ﬂ

Hora do término: 05 i}

Figura 119

* “Prioridade” indica a prioridade do evento, Baixa, Normal ou Alta;

Baixo

Prioridade: rHormisl j Alto

Figura 120

« “Participantes” busca e seleciona nas listas de usuarios do &staessoas, ou grupo de
pessoas a serem convocadas para o evento;

Obs: Ao incluir os enderecos no grupo, vocé percebera que o Expresso
aceita mais de 50 contatos, porém no momento de enviar a mensagem
apresentara erro. Logo, cada grupo s6 podera ser formado por uma lista
de 50 e-mails no maximo.

Participantes: Organizagao | EMGETIS ;I
S Adicionar @ Remover
Buscar por:
Participantes do evento Usuirios e grupos disponiveis

Avisar Participantes externos

Figura 121

Para adicionar uma pessoa ou grupo ao eventojseet organizacao a qual o mesmo pertence em
“Organizacao” e depois o0 usuario ou grupo em “Ussgé Grupos disponiveis” e clique em
<Adicionar>;

Para remover uma pessoa ou grupo do evento, sseginome em “Participantes do Evento” e
cligue em <Remover>;
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Para convocar nao-funcionarios do Estado, cliquéfarnsar Participantes Externos” e adicione os e-
mails dos mesmos na caixa de texto que abrirg;

Participantes externes . [Fechar]
== Para convidar alguém ndo pertencente & este servidor Expresso, digite eul=) e-mail(s) para encaminhar um aviso:

Dica: Para pesquizar no Catalogo Geral utilize a tecla F®, como no Expressomail,

Figura 122

Caso a pessoa que esta convocando o evento tanalécipp dele, deixe selecionada a caixa “...
Participa”, onde o0 “...” € 0 nome dessa pessoa;

Edjane Meneses Santana [edjane.santana] Participa: ¥ Figura 123

« “Alarme” manda um e-mail de aviso antes do compromiss@mnumdser programado para até
31 dias antes do eveni@uncionalidade em fase de corre¢cao)

Alarme: u] ;I diaz [0 ;I horas | 0 ;I minutos artes do evento
Figura 124

A secéao “Repetindo informacao do evento” é utilzgdando o mesmo evento se repete ao longo de
um determinado periodo de tempo. Por exemplo, seraomido para discutir o andamento de um
processo ocorrera semanalmente durante todo um més.

* “Tipo de repeticao” define o intervalo de tempo entre um evento eco&e “Nenhum” for
selecionado, as préoximas opc¢des nédo terdo efeito;

« “Data final da repeticdo” € a data em que 0 evento ndo mais se repetirggsm exemplo
anterior, seria o ultimo dia em que a reunido akzaia N0 MEs;

A caixa “Usar data de término” deve estar selecionada para que a opc¢éo tenha

efeito.

» “Repeticéo diaria (por semana)”, os dias da semana em que 0 eveniter;

* ‘“Intervalo”, o intervalo entre um evento e outro. Caso o evecbora semanalmente, se o
intervalo for “0”, toda semana ocorrera, se for,“d¢orrerd semana sim, semana nao, e assim

por diante.
Repetindo informagio do evento
Tipo de repetigio: Menbum LI
Datafinal da repetigao: I Usar data de término pamarot | B
{Repe_tigéi;)f{liéria . - r Segunda O Terga I querta T cuinta [ sexta
required for weekly recursivity)": . .
r Zahado r Domingo
Intervalo: ]
Figura 124
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Ao agendar um evento, 0s participantes receber@onemsagem semelhante a da figura 125. O
participante podera aceitar ou rejeitar o convite:

Edjane Meneses ..., 12:19 Nio lida, Importante, normal o

Vocé possui um compromisso agendado para 04/08/2011 - 12:19

Titulo :: teste

Descricao :: teste

Inicio Data/hora :: 04/08/2011 - 12:19

Data/Hora de término :: 04/08/2011 - 12:30

Localizacao ::

Participantes :: Grazielle Matos Santos [grazielle.matos]

Edjane Meneses Santana [edjane.zantanal

Para ver compromisso Aceitar Rejettar Alarme

Figura 125

Como remover ou cancelar um compromisso

Cliqgue no compromisso que deseja cancelar e agatédgie uma nova pagina se abra,

Qua
Bl
& 082:00-02:30 (A)
tasta

tasta

Local: teste Figura 126

Na nova pagina, clique no botdo <Remover>;

AGENDA DE EVeEnTOS - ExigiR

Titulo: teste

Descricio: Testando Agenda de Eventos.

Localizagdo: COSBA

Inicio Data/hora: 02/08/2011 - 10:00

Data/Hora de término: 02/08/2011 - 10:30

Prioridade: Norrnal

Acesso: plblico

Participantes: Jose Luiz de Jesus [joseluiz jesus] (Sem resposta)

Bleno Vinicius Santos Lopes [bleno.lopes] {Sem resposta)
Edjane Meneses Santana [edjane santana] {(Aceito)

Criado por Edjane Meneses Santana [edjane.santana]
Atualizado: 01/08/2011 - 18:51
Editar Franto Gerensiador de alames Exportar @
Mas: | Agosto2011 x| ano: 2011 x|
Impartar | Exportartodos

Uma janela de confirmacéo se abrira cliqgue em <@&ra remover o evento ou em <Cancelar> para
nao remover. (figura 127)

0 site “http:/ /'www expresso.se.qoy. =]

Tem certeza que deseja remover esta entrada?
Isko ira remover eska entrada para todos usuarios,

OK Cameelr

Figura 127
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Como editar um compromisso

Cligue no compromisso que deseja editar e aguaédgua uma nova pagina se abra,
Na nova pagina, clique no botdo <Editar>;

AGENDA DE EVENTOS - EXIBIR
Titulo: teste
Testando Agenda de Eventos,
COSBA
02/08/2011 - 10:00
02/08/2011 - 10:30
normal

piblico

Jose r
Blena pes] (Sem resposta)
Edjann ntana] (aceito)

Criado por: Edjane Meneses Santana [edjane.santanal

Atualizado: 01/08/2011 - 18:51

Pronts Gerensiador de alaim. Expot: Femousr:
Més: Agosto2011 x| Ano: 2011 x|

Impartar || Expertar todes Flgura 128

A péagina de edicao se abrira, essa pagina € igiakalicionar eventos, entretanto os campos ja esta
preenchidos;

Edite os campos necessarios, e salve clicandot@o k&alvar> localizado no final da pagina, ou
cligue em cancelar para que as modificagfes nfaterfeito;

A péagina de exibicdo do compromisso se abrira nevae) para finalizar as alteracdes clique em
<Pronto> no final da pagina.

EDITANDO EVENTO

Tipo: hlarmal j
Titulo: teste

Descrigio Completa: Testando Agenda de Eventos.

Categoria: COSBA —
global <Global Agenda de Eventos=

H
Localizagdo: COSBA
Data de inicio: 02082071 ﬂ
Hora de inicio: 10 ;|00
Data de término: 2082011 ﬂ
Hora do termino: 10 s30
Prioridade: farmal ;I
Participantes: Organizagéo:  EMGETIS ;l
= Adicionar G Remover
Buscar por:
Participantes do evento Usuarios e grupos disponiveis
Jose Luiz de Jesus =] =]

Bleno Vinicius Santos Lopes

Figura 129
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Como compartilhar catalogo de enderecos

Para compartilhar o catalogo de Enderecos, é pracisssar o meniMinhas Preferéncias, em
seguida, permitir acessd.

* Clicar emPermitir acesso> Adicionar (selecionara a pessoa com quem se deseja cormaastil
agenda);

AGENDA DE EVENTOS - PREFERENCIAS - ATL. EDIANE. SANTANA

Lista de Usuarios Atributos
;I ™ Ler
[T adicionar
[ Editar
[ Excluir
[T Restritos

=

(o3 Adicionar Remaover Cancelar

Figura 130

* Clicar no usuério escolhido e selecionar ao g atributo deseja permitir o acesso (Ler, Editar
Adicionar, Excluir e Restritos).

» ApoOs a escolha, clicar em OK.

Se o usuario deseja compartilhar a agenda parad®mais) usuario devera repetir o procedimento.

B ara esta funcionalidade sera necessario utilizar o navegador FIREFOX
(versao superior a 4.0), pois com Internet Explorer nao funciona.

—

|
‘¥ Catalogo de Enderecos

O “Catalogo de Enderecos” do Expresso tem por iobjser um guia de referéncia rapido, contendo
inicialmente todos os funcionarios do Estado, diaaslos por 6rgdo de trabalho. Nele é possivel
buscar por um contato rapidamente, bem como adicimontatos e pessoais, subdividindo em grupos
definidos pelo proprio usuéario.

Existem quatro tipos de Catalogos:

» Pessoalcontatos particulares que néo fazem parte dddgaiéeral (governo);
» Grupos: conjunto de pessoas, com interesses ou caraicsiafins.
» Compartilhado: contatos particulares de outro usuario do EXPRESS

» Catélogo Gerat Todos os e-mails do governo, ordenados por se@eiu 6rgao.
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Para ir a pagina do Calendario basta clicar enicee, na barra localizada na parte superior da
pagina do Expresso.

Catslogos Moo, Procura... | er Cartdes

Catalogos i23.., A B C D E F G H I 2 K L M N ©© P © R s T U ¥ W ® Y 2
FPessosl <[<‘ <' 12345

1

Grupos r@soft
support@softwareag, com
Compartilhado s [

.
+ o+ + o+

Catdlogo Geral Adson Gomes adzon. oliveira@funesa.se.gov.br 7|

XXX

ajmrochaconsist ajmrachaconsist@gmail.com Z

Figura 131

Os tipos de Catalogos séo visualizados no menwl@gis”, localizado a esquerda da tela. Como ja
citado, esta subdividido em Pessoas, Grupos, Caithpdo e Catalogo Geral.

Como adicionar um novo contato

Para inserir um novo contato ao catalogo cliqubatéo novo;

Mova...

Contato [Adigdo Rapida]
Contato [Completa]

Srupo

Figura 132

Selecione “Contato [Adicdo Rapida]” ou “Contato [@aeto]”;
Para “Contato [Adicdo Rapida]”, preencha os cangotisitados na tela abaixo e clique em “Salvar”

(figura 93);

Catalogo de Enderecos - Adicdo Rapi=]

apelido;
Morme:
Sobrenome:
Telefone:
E-rnail:

Salvar Limpar Cancelar
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Para “Contato [Completo]”, preencha os campos isatios na tela abaixo e clique em “Salvar”;

Catalogo de Enderecos - Contatos

Pessoal E-rnails & Telefones Enderecos
=
| Selecionar Fota; [ Selecionar arquiva...
F Apelido:
9 Mome:
Sobrenome: Mascirnento:

Assinatura GPG:

w

T Maotas:

U Salvar Limgar Cancelar

dFigura 134

Obs.: A diferenca entre a Adicao Rapida e Completa esta na quantidade de
informagoes que é possivel inserir. Na segunda, o usuario pode adicionar
mais de um e-mail do contato, telefones e enderecos.

Como criar um grupo

Para criar um grupo, faz-se necessario ja ter amsgma pessoa inserida no cadastro pessoal. Siga
0S seguintes passos:

* Cliqgue em “Novo” e selecione “Grupo”;

Mowa...

Contato [Adigdo Rapida]

Contato [Completa]

(Grupo
= Figura 135

Obs.: Para que uma pessoa possa fazer parte de um grupo, é necessario
que esta esteja cadastrada no Contato Pessoal.
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Aparecerd a tela abaixo, onde devera ser preenohidane do novo grupo.

e Caompleto:
Contatos Pessoais Participantes

[ supporti@softwaresay.com) -

Adson Gomes (adzon.oliveira@iuness se.goyv .br) = {
simrochaconsist (ajimrochaconsisti@gmail.com) V. adicionar
Alexandre Oliveira Linhares (alexandre inhares@eme

Alewandre Rocha (alexandre rocha@consist .combr)

aline =zoares (aline soaresi@dataeasy com.br)

Alttino Azevedo Siva (attino siva@emgetis 2e.gov.br) Remowver
Ana Lucia Pinho (ana_ pinhog@consist.com b

Ana Tereza Vieira da Fonseca (anatereza fonsecai@:

Antonio Manoel Nascimento de Oliveira (antoniomanoe s

Salvar Lirnpar Cancelar

Figura 136

Na caixa “Contatos Pessoais”, selecione os contptegaréo parte do novo grupo e clique no botao
“Adicionar”.

Quando todos os contatos que faréo parte do naygmga estiverem na lista “Participantes”, clique
em “Salvar” para que 0 novo grupo seja criado.

Obs: Ao incluir os enderecos no grupo, vocé percebera que o Expresso
aceita mais de 50 contatos, porém no momento de enviar a mensagem

apresentara erro. Logo, cada grupo s6 podera ser formado por uma lista
de 50 e-mails no maximo.

Como listar os contatos de um grupo

Para listar os participantes do grupo, clicar emaailo icone indicado desejado.

istar Partipantes

ﬁ Farmilia Familia
Participantes

"Edrmilena Santana" =edmilena@yahoo.corm.br=
“imapcto velox " <impactoconstrutora@yveloxmail.com.br=
"Impacto " <icrn@infonet.com.br=

"milena mimi santana " <milenapuccal d@hotmnail.com =

dFigura 137
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Como remover um contato do grupo ou o grupo inteiro

* Cliqgue em “Grupos” do menu Catélogos, localizadssquerda da tela;

Aparecera a listagem dos grupos cadastrados:

Catdlogos Movo... Procura... | wer Cartdes
—  Catalogos 123.,. A~ B C D E F &6 H I 1 K L M N o P 9 R & T
+ Fessoal 1
* Grupos ﬁ Concurso ConCUrso
+ Cormpartilbhado .
+ Catdlogo Geral [ DO e-doc
ﬁFamilia familia
&iorgaos argaos
Figura 138

e Selecione o grupo desejado;

ﬁ Farnilia PRl

Figura 139

Clicar em '# EDITAR

Aparecera a tela abaixo:

“atalogo de Enderecos - Adicionar Grupo

Morme Completo:  Familia

Contatos Pessoais Participantes

[=upport@softvwareag com) M Edmilena Santana (edmilenai@yahoo.com br)
Avfzon Gomes (adson.oliveira@iunesa segovhr) = imspcto velox (impactoconstrutora@yeloxmsil.com by
ajimrochaconsist (aimrochaconsisti@omail.com) T Adicionar | IMRpacto (iom@infonet.corm b

Alexandre Cliveira Linhares (alexandre inhares@@emc milena mimi santana (milenapuccs! 0@hotmail com)
Alexandre Rocha (slexandre rocha@@consist.com b
aline soares (aline.soares@datacasy.combr) @

Aftino azevedo Siva (atino siva@emgetis se.gov br) Remover
Ana Lucia Pinho (ana pinho@consist.com b

Ana Tereza Vieira da Fonzeca (anatereza fonsecali

Antonio Manoel Mascimento de Oliveira (antoniomanoe s

Salvar Limpar Cancelar

Figura 140

Remova o participante que deixara de fazer partgujmo;
Clique em salvar

Para remover o grupo de contato inteiro, cligu&mn@rmelho, ao lado do icone de

ﬁ Familia familia

Figura 141
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Como remover um contato pessoal

Clique no link “Pessoas”, no menu “Catalogos” auesda da tela;

Clique na letra correspondente a inicial do primeome do contato que sera removido
Ou;

Cliqgue em*Todos” para mostrar todos 0s contatos que vocé temtagkssoal;
Selecione o contato que sera removido;

Clique no"X” vermelho localizado a sua direita;

LATALOGO DE ENDERECOS

Mowo. .. Procura... | Wer Cartdes ImportarExportar
®123.. A B € D E F & H I 3 K L M N o P @ R s T u u w x ¥ 2z [Todos|

1234

support@softwareag.com v |® s

Adson Gormmes adson.oliveira@funesa. se.gov.br P

Figura 142

Uma janela de confirmacéo se abrira

Confirmar a exclusio deste Contata?

Ok l [ Cancelar

Figura 143

Cliqgue em*OK” para excluir definitivamente o contato.

Como alterar dados de um contato pessoal

bY

Clique no link “Pessoas”, no menu “Catalogos” auesda da tela;

Clique na letra correspondente a inicial do primemome do contato desejado;
ou

Cligue em “Todos” para mostrar todos 0os contatos;

Encontre o contato que sera modificado;

Clique no icone amarelo a direita;

Moy, Procura... | Wer Cartdes Impartar Exportar

123.. A B C D E F G H I 1 K L M M @ P @ R 5 T U % w = ¥ 2 [Todos]

1234
gy .Y
support@softwareag. com ~

Adzon Gormes adzon,oliveira@funesza se.gow.br Editar Conkato

ajrnrochaconsist ajrmrochaconzizt@grnail. carmn yany .4

Figura 144

Edite as informagcdes como se um novo contato eseveendo adicionado;
Clique no botéo “Salvar” para que as alteracodsatenefeito.
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Como procurar um contato

No menu “Catalogos” localizado a esquerda da sellecione o tipo de catalogo (pessoal, grupos
compartilhados ou catalogo geral) a qual pertersmuacontato;

Se Pessoal ou Grupos:

Clique na letra correspondente a inicial do primemome do contato / grupo
ou

Cligue em “Todos” para mostrar todos os contatpsipos cadastrados

Se Catalogo Geral (governo):

Clique no “+” que precede o link “Catalogo Geral”

Um menu sera expandido contendo todos os orgaastddo

Clique no link com o nome do érgdo ao qual a pepso&nce;

Clique no link correspondente a primeira letra Ghdla;

Digite, na caixa de texto localizada na parte sopéa pagina, todo o nome, ou parte do nome do
contato e cligue em “Procura...”

Catalogos Mo poura.. | Wer Cartdes Imp
—  Catalogos 123... I 1 K L M N © P Q R S T U ¥ W ¥ Y
+ 1234
+ Grupos rhi@i= oft
U =] FoTtwareag.com
= Compartilhado ke | 4
j + Peszoal Adson Gomes adson.oliveira@funesa.se.gov. br A
+ Grupas ajmrochaconsist ajmrachacansist@grnail. corm #
+ Catalogo Geral
Alexandre Oliveira Linhares alexandre.linhares@erngetiz. se.gov.br v
Alzxandre Rocha alexandre. rocha@consist com.br l
Figura 145
Como enviar uma mensagem a partir do Catalogo de Enderecos
Localize o contato através da pesquisa;
Clique no e-mail da pessoa cadastrada;

. - s -z i Rl 1 .
Automaticamente, a tela do ExpressoMail sera alperteostrando o campo “Para:” preenchido;
Pessoal:

CATALOGD DE ENDERECOS
Catalogos Mowo... Procura... | Wer Cartdes Imp
Cataloges 123, A B € D E F G H I 1 K L M N O P @ R S T U % W x ¥
+ 1234
+ Grupos @= oft
u =] SOoTtwareaq, com
- Compartilbado il 4 -
+ Pessoal Adzon Gomes adzon,oliveira@funesa. ze. gov. br P
+ Grupos ajrrochacansist ajmrachaconsist@gmail. com #
+ Catalogo Geral
Alexandre Oliveira Linhares alexandre linhares@emgetis. se.gov.br V]

Figura 146
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Grupos:
CATALOGO DE ENDERECOS
Catdlogos Mowa... Procura... | Wer Cartdes Impaor
= Catdlogos 123, & B C D E[F]G H I 1 K L M M @ F g R 5 T U W W ® T
+ Pessosl 1
0 Grupos h Farnilia @
Figura 147

Compatrtilhado: Pode ser feito da mesma forma explicada acima

Como fazer um usuario do Catalogo Geral (Governo) faca parte do
Cadastro Pessoal

Procure pelo contato que deseja adicionar, digitamadome dele no campo de pesquisa e depois
clique em “Procura...”

Clique no icone que esta a direita das informaddesontato;

Py
Adelzo Fonzeca adelzo fonzeca@ermngetis. sa.gov.br Q/

Na janela que se abrira, altere alguma informac&gugue necessario;
Catilogo de Enderecos - Adicdo Rapif=]

Apelido: adelzo
Mome:! |4delzo
Sobrenome: Fonsecs

Telefone:

E-rnail: adelzo fonseca@emoetis =

Fechar

Figura 148

Salve clicando no botéo “Salvar” na parte infedarjanela.

Como visualizar dados do contato (Ver Cartao)
Localize o contato através da pesquisa,

Catalogos Mava...
—  Catdloges *l 123.. & B C D E F o P © R S5 T
Figura 149
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Cliqgue em “Ver Cartdes”, aparecendo a imagem abaixo

Catalogo (Governo)

Rodrigo Cavalcante "l
Faria =

(79)2216-1070
rodrigo.cavalcante@e. .,

Figural50
Catalogo (Pessoal)
janio
r
W
i
janiooliveira@bol.ca... ; /Figural51
Catalogo (grupo)
L) e-DOC
#
w
vy
e-doc :
Figural52

Como importar/exportar um catalogo de pessoas

Clique no botéo “Importar/Exportar”;

A LA L L e e i

Maova.. Procura... | “er Cartdes

123... A B C D E F G H I 1 KL M M o P Q R 5 T

1234

ImpottarExportar

2_| Todos]

Figural53
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Como trazer alguma lista de contato de algum outro e-mail

Clicar em importar;

Selecione a configuracdo da lista de contatosgréeimportada.

ImportarfExportar Contatos Pessoais

lE}'Ir|'||:u:|r‘t.5'|r Contatos

lru-::}'E><|:u:|r‘t.E|r Contatos

arguivos de formatagdo CSY

Automatico
_Seleu:iu:une 0 arquivo gue cont Outlook Express
importados Outlook 2000

Expresso (padrdo)

Importar Fechar

Selecione o tipo de arquivo: | Expresso (padrdo)

Mozilla Thunderkird

0 Expresso suporta a importagdo de contatos em

SEFEMm

Clique em “Selecionar Arquivo”;
Cligue em “Importar Contatos”;

IFigural54

Caso deseje levar sua lista de contatos do Exppesamutro e-mail, selecione a opc¢ao “Exportar
Contatos” e voceé visualizara a seguinte tela:

ImportarfExportar Contatos Pessoais

O Importar Contatos ® Exportar Contatos

O Expresso suporta a importagdo de contatos em
arquivos de formatagdo CSY

Selecione o tipo de formatag8o que wocé gostaria de usar
para exportar os seus contatos

Exportar como Expresso (padrdo) CEY. w
Exportar como Expr [padrio) C5Y.

Exportar como Outlook Express (Portugués) C3Y,
Expottar coma Outlook Express (Inglés) CSW
Exportar como Outlook 2000 (Portugués) CSY.
Exportar como Cutlook 2000 (Inglés) CSW
Exportar como Mozilla Thunderbird CSY

Figura 155
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Como compartilhar catalogo de enderecos

Para compartilhar os seus enderecos com outrosriasudasta acessar o menMifihas
Preferéncias, em seguida clicar emPermitir acessd do menu correspondente a@dtalogo de
Enderecos, explicado no itemConfiguracdes.

CATALOGO DE ENDERECOS - PREFERENCIAS - ACL: GRAZIELLE.MATOS

Lista de Usuarios Atributos

Assessoria de Comunicacao [~ | Ler
[ | Editar

[ | Excluir

0K|| Adicionar Remover Cancelar

Boletim Interno

O Boletim Interno é uma funcionalidade oferecidi fgexpresso Livre que facilita os trabalhos dos
assessores de comunicacdo do Governo de Sergige.sBo utilizado para divulgacdes de interesse
apenas da sua Secretaria/Orgéo, a exemplo de saaéieemorativos (Dia dos Pais, Natal, Pascoa
etc) e de avisos internos, como uso de estaciortamdreracdo de contracheques etc.

Figura 156

g Expresso Messenger

Expresso Messenger, uma funcionalidade que padssiditroca de mensagens instantaneas entre 0s
usuarios do Expresso. Chamamos a aten¢do paraadguaracteristicas da versao:

+ Fotos de usuarios sdo adicionadas pelo administnaldcal do Expresso.

« O envio de arquivos continuara exclusivamente vianail.

« Para adicionar contatos é necessario enviar o céewd aguardar a autorizagao do
convidado e confirma-la.

- Para adicionar os contatos é necessario digitaramme cadastrado no Expresso Livre;

+ Na&o é possivel excluir e renomear os grupos crigdos

+ As mensagens sdo exclusivamente via caractere} (txt

. Desconectar
Para desconectar clique no botdo para fechar suex&o com o Expresso Livre.

Em caso de duvidas no processo de configuracémrraeaoManual do Usuario do Expresso Livre
ou clique no menu “Ajuda” localizado no canto sugredireito da pagina.
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