Manual de Utilizagao Webmail

® Para realizar o login, utilize seu usuario e senha da Intranet:
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Webmail Prefeitura Municipal de Bauru

® O menu de navegagao encontra-se do lado esquerdo da tela principal:
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® E possivel escolher entre modo claro e escuro no final do menu:

C

Modo escuro

?

® Pastas:

O As pastas principais ficam no menu “E-mail”:
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O Para criar, excluir, renomear e mover pastas, no menu “E-mail” ir em:

= “Gerenciar pastas”
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® Escrever e-mail:

O Para escrever um novo e-mail, no menu lateral clicar em “Criar email”:
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® Alterar a aparéncia:

O E possivel alterar a aparéncia do webmail, clicando em “Configuracées
> Preferéncias > Interface do usuario” e selecionar a aparéncia(tema).
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® Incluir/Alterar a assinatura:

Opgodes Principais

Idioma

Fuso horario
Formato da hora
Formato da data

Exibir datas amigdveis
Mostrar proximo item da lista apos excluir/mover

Atualizagdo (verificacdo de novas mensagens, etc.)

Aparéncia da interface (tema)
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O Para incluir/alterar a assinatura no webmail clicar em: “Configuracées
> |dentidades > E-mail do usuario” e incluir o texto na “Assinatura” e
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clicar em “Salvar”.
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Fulano da Silva
Técnico de Informétics
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