COLEGIO IMPERATRIZ LEOPOLDINA

Como utilizar o Webmail
nome.sobrenome@colegiocil.com.br

Apds identificacdo no Portal CIL ( www.colegiocil.com.br ) alguns servicos estdo a
disposicao da comunidade de alunos e professores. O webmail € um deles:
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Apéds a entrada no webmail, o menu abaixo estara disponivel:

Nove v % Apagar marcadas [ﬁ Mover marcadas para = Com marcadas w Procurar nesta pasta »  Atualizar ’h Sair
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Novo - Neste item é possivel enviar um e-mail por meio do campo mensagem,
adicionar um novo endereco de e-mail em contato..., verificar meus contatos salvos
por meio da opgao grupo de contato e criar algumas subpastas no campo pasta (esta
opgao possibilita organizar os e-mails recebidos divididos por assunto);

_.| Mensagem...

;j". Contato...
Grupo de Contato...

3 Fegra...
[ Pasta

= Webmail Colégio Imperatriz Leopoldina - Windows Internet Explorer

m % Apagar marcadas 3 Mover marcadas para » Com marcadas » ', Procurar nesta pasta Atuslizar "_—| Sair
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Para inserir um novo contato: Selecionar a opgao e seguir os seguintes passos:

Novo Contato

ncme:| | ..
wpetido: [ | ¢ Digitar o nome da
Este apelido pode ser usado como um atalho para o e-mail deste contato no seu Webmail. p essoa ;
e-mail: | |
enderece: e Um apelido (este
opcional);
toefone: [ | e Endereco de e-mail;
data de nascimento: | v|;| v|;| v|
sope [ e E o restante sera
] opcional;

[¥ liberar e-mails do contato?

Apds isso, salvar modificagdes.
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Apagar Marcadas - Para apagar os e-mails, é necessario antes seleciona-lo para
posteriormente selecionar este item.

Apds selecionar os e-mails que serdo deletados e clicar no item apagar marcadas,
aparecera uma tela de confirmacao, em caso de positivo clicar em OK.

Mensagem da pagina da web @

»..?/ Deseja apagar as mensagens selecionadas?

[ OK ] [ Cancelar

Mover marcadas para - Nesta opgao é possivel escolher o local para guardar o e-
mail recebido (enviando para a lixeira, para rascunhos ou para as subpastas que criar).
Nesta opcdo também é possivel criar uma nova pasta, caso tenha esquecido de criar
antes.

131 Mowver marcadas para

7] Caixa de Entrada »
%] Rascunho

sl Lixeira

| =7 Enviadas

53 Spam

_a Quarentena

[=F Nova pasta

No menu ha também a opcao com marcadas, no qual podemos definir o status da
mensagem como lida, ndo lida ou spam. E possivel também desbloguear o e-mail ou
optar por ndo recebé-lo mais, configurando este remetente como spam.

Procurar nesta pasta - Caso haja muitas mensagens de e-mail na caixa, é possivel
por meio desta opgao procurar por alguma palavra que o tenha marcado (nome, titulo,
palavra-chave, etc.) evitando assim perda de tempo na busca.

A opcdo Atualizar é utilizada para checar o recebimento de e-mails novos na caixa
postal.

E importante que, apds a utilizacdo do webmail, o usuario selecione Sair para encerrar
a sessao. Do contrario, o proximo usudrio que acessar o Portal CIL encontrara seu
webmail disponivel.
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Minhas opcoes

Bem-vindo ao Webmail

Selecione um deos itens da lista acima para visualizagdo cu uma das ferramentas abaixe para definir as configuragies do seu Webmail,
- s o
A = .
Meus contatos

Minhas regras de mensagem Minhas epgies

Esta ferramenta habilitard o usuario a tomar algumas decisbes referentes ao destino

dos e-mails recebidos, o formato da caixa, o nivel do anti-spam, assinaturas, etc. Veja
a seguir seus significados:

Minhas Opcoes

Geral Assinatura Bloquear/Liberar Anti-Spam  Anti-Virus  Apelidos Encaminhamento  Auto-Resposta Contatos

Geral - Esta opcdo permite definir a aparéncia do webmail, selecionando entre o
modelo classico (recomendavel) ou o perfil moderno - este é diferente do classico, pois
nao mostrara as datas em coluna.

Assinatura - Neste item é possivel criar uma assinatura padrao que aparecerda em
todos os e-mails que enviar, por exemplo:

Minhas Opcies

Geral Assinatura Bloquear/Liberar Anti-Spam Anti-¥Yirus Apelid Enc inhamento

Auto-Resposta

— Criar/Modificar assinatura pessoal de email
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Grato pela atengdo
Marcelo lanelli
Assistente de Tecnologia Educacional

Anti-Spam - Spam é o termo usado para referir-se aos e-mails nao solicitados, que
geralmente s3o enviados para um grande nUmero de pessoas. E recomendavel
habilitar a opcdo médio, pois se a selegao for alto, os e-mails enviados a mais de uma
pessoa serdao encaminhados para a pasta spam, e se a opcdo for baixo, quase todos
0s e-mails que forem spam entrardao diretamente na sua caixa de e-mails.

Minhas Opcoes
Geral Assinatura Bloguear/Liberar Anti-Spam  Anti-Virus  Apelid Encami

Contatos

Este filtro t=m a capacidade de aprender quais tipos de mensagens padem ou nio ser SPAM, usande um sistema de pentuagdo por palavra,
classificando cada mensagem como provavel SPAM.

O Alto

erERoens com probabilidade acima de 70% sdo considersaae
" Mensagens com probabiidade acima de 85% s8o consideradas SPAM

) Baixo

&aggns com probabilidade acima de 99% sdo considg)

O que fazer ao receber um e-mail de SPAM:

(O Mover para a pasta Spam
(O Apagar o e-mail
@ Marca a mensagem com [SPAM] no assunto e entregar na Caixa de Entrada
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Anti-Virus - Define o que fazer com e-mails que possuam virus.

Minhas Opcdes

Geral Assinatura Bloguear/Liberar Anti-Spam Anti-Virus Apelid Encaminl to  Auto-Resposta Contatos

O que fazer ao receber um e-mail com wirus:

@ Mover para a pasta Virus
O aApagar o e-mail
() Marca a mensagem com [WVIRUS] no assunto e entregar na Caixa de Entrada

Encaminhamento - Determina a possibilidade de encaminhar os e-mails direcionados
a caixa postal nome.sobrenome@colegiocil.com.br para outro endereco de e-mail, por
exemplo, o seu e-mail particular.

IMPORTANTE: Apds selecionar as opcdes da sua caixa de e-mails, é necessario salva-lo
para concluir as alteragdes.
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2 de Entrada Geral Assinatura Blog fLiberar  Anti-Spam  Anti-Virus  Apelidc
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inha Visualizagdo

a

das Vocé pode configurar o modo de visualizagdo da lista de e-mails: (modo classico ou
1

antens (®) Cléssico

: Mensagem da pagina da web

4 \.\.’/ WocE ird salvar as suas opglies, deseja continuar?

%, I cecilia Mascimentd

“aqgilis Hascimentd [ OK ] [ Cancelar

A lista de mensaaens m

Logo em seguida aparecera esta caixa confirmando sua opcdo:

Mensagem da pagina da web E|

v "-n,‘ Suas opgdes foram salvas!
-
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