N W
P ..RCEPTION

Acessando o Webmail

Neste tutorial vocé aprendera como utilizar as funcbes basicas do webmail(enviar e-mails,
adicionar contatos, editar assinatura, etc...), escolnemos trabalhar com a plataforma
Roundcube, pois é mais moderna e interativa.

1-Login e Idioma

Primeiramente digite em seu navegador: webmail.Seudominio.com.br. Em seguida, digite seu
e-mail e sua senha, clique em “entrar”;

Do oo

Email Address

suporte@newperc eption.com.br

I English Al Deutsch espafiol espafiol de Espafia frangais fe=dr MNederlands I

2 - Painel de controle do webmail

Depois de feito o login, vocé sera redirecionado para o painel de controle do webmail, onde
pode escolher qual plataforma utilizara [recomendamos o roundcube(assinalado de laranja)],
aqui também é possivel alterar a senha(assinalado em vermelho), encaminhamento de e-
mails(assinalado de verde) e auto respostas (assinalado de azul)
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Vocé fez login como "atendi to@atalaiaali tosdobrasil.com.br”.
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senha encaminhamento automaticos email ermail
Inicio ™ Marcas comerciais. ® Ajuda ® Documentagdo ™ Fazer logout

2.1 - Alterando a senha

Ao clicar em Trocar Senha, Vocé sera redirecionado para uma tela conforme a imagem abaixo,
basta digitar a senha duas vezes, e clicar em Alterar Senha.

HOmE HELF  LOGOUT

i cPanel VPS Optl'mized 3
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| Alterar Configuracdes da Conta de E-mail

Mudar senha para suporte@newperception.com.br

Mowa Senha: |

Senha (novamente):

Forga (por que?): Very Weak (0/100) Gerador de Senhas
Alterar Senha I

— Vaoltar

Inicio ™ Marcas registradas ™ Ajuda ® Documentagdof(inglés) ® Sair

2.2 — Encaminhamento de e-mails

Caso queira um backup de seus e-mails, vocé pode utilizar a fun¢do de Encaminhamento de e-
mails, com isto, uma cépia de cada e-mail recebido sera enviado para o seu e-mail de backup.

Ao clicar em Op¢des de Encaminhamento, sera redirecionado para uma tela igual a da imagem
abaixo, nesta tela, € possivel ver qualquer encaminhamento de e-mail existente na sua conta,
e também, e possivel adicionar novos encaminhamentos, clicando em Adicionar
Redirecionamento.
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< Encaminhamentos

Encaminhamentos de E-mail Atuais
Os encaminhamentos permitem enviar uma copia de todas as mensagens de um endereco de e-mail para outro. Por
exemplo, se vocé tiver duas contas de e-mail diferentes, joe@domain.com e joseph@domain.com, poderia redirecionar

mensagens de joe@domain.com para joseph@domain.com, assim vocé ndo precisa verificar as duas contas. Observe gue a
mensagem para o enderego de e-mail encaminhado ainda seré entregue naquele enderego também,

Busca I_||

Enpereco EncaMINHAR PARA Funcoes
suporte @newperception.com.br para npprados@gmail.com Trago Excluir
Page: Per Page: | 1[ Go |

Adicionar redirecionamento |

— Valtar

Inicio. ™ Marcas registradas ™ Ajuda ™ Documentacao(inglés) ® Sair

Feito isto, vocé sera redirecionado para a tela de cadastro de e-mail, basta inserir 0 e-mail que
recebera a copia dos e-mails no campo Destino(como pode ver na préxima imagem) e clicar
em Adicionar redirecionamento.

HOME HELF  LOBOUT
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Adicionar um novo Encaminhamento

Endereco

Encaminhando: suporte@newperception.com.br

Destino

Encaminhar para o endereco de e-mail: :|

Adicionar redirecionamento

+— Valtar

Inicio ™ Marcas registradas ® Ajuda ™ Documentacdo(inglés) ® Sair
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2.3 — Auto Resposta

Com esta opcao, quando alguém Ihe enviar um e-mail, ele recebera imediatamente uma auto
resposta, normalmente esta opcao é utilizada pra confirmar o recebimento de tal e-mail.

Para configurar uma auto resposta, basta clicar em Respondentes Automaticos no painel de
controle, feito isto, vocé sera enviado para uma tela como a da imagem abaixo, aqui, é possivel
ver auto respostas existentes, e também, criar novas.

Para criar uma auto resposta, basta clicar em Adicionar Respondente Automatico.

HOmE HELF  LOGOUT
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Auto Respostas

Vocé pode usar as autorespostas para enviar uma mensagem de volta automaticamente para alguém que envia um e-mail
para uma determinada conta. Isso pode ser Jtil quando vocé estd em férias ou indisponivel, ou se tiver uma mensagem
genérica que gostaria de enviar para um enderego de e-mail de suporte.

I Adicionar Auto-Resposta I

Auto Respostas atuais

Busca

]

E-man

MZo ha autorespostas configuradas neste dominio

Page:

Inicioc ™ Marcas registradas

Assunto

Per Page: | 10 Gol

— Vaoltar

® Ajuda ™ Documentagdofinglés) *®

Funcoes

Dica: se vocé ndo criar um redirecionador ou conta de e-mail com o mesmo enderego que esta resposta automaética, as
mensagens enviadas para este respondedor automatico =6 serdo tratadas por antes de serem descartadas.

Sair

Na tela que abriu basta preencher as opg¢des conforme mostrado abaixo, apés preencher os
dados, e inserir a auto resposta, basta clicar em Criar/Modificar.
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Modificar/adicionar Resposta Automatica

Dica: Se vocé ndo criar um redirecionamento ou conta de e-mail com o mesmo endereco desta auto-resposta, as
mensagens somente serdo tratadas pela auto-resposta antes de ser descartadas.

Ao configurar uma resposta automatica, vocé podera usar as seguintes tags para inserir informacdes na mensagem que &
retornada para o usudrio:

Yhsubject?s - O assunto da mensagem gue foi enviada para a autoresposta.
Yfrom® - O remetente da mensagem que foi enviada para auto-resposta, se disponivel(Se o nome do remetente ndo
foi recebido , %from% mostrard o endereco de email do remetente).

Yeemail% - O e-mail do remetente da mensagem recebida pela auto-resposta.

Conjunto de th ¥ | NMota: Deve selecionar esta opgdo antes de alterar gualguer outra coisa
Caracteres: ! ou ird perder suas alteragfes.

Intervalo: D horas @

E-mail: suporte@newperception.com.br

De: f\Wesley

Assunto: [Mensagem gerada automaticamente |
HTML Esta mensagem contém HTML.
Corpo: Mensagem gerads automaticamente, ngpo € necess@rio respond€-la.
Confirmo ter recebido seu e-mail;
brigado
lAtenciosamente
Iniciar : @ mediataments Personalizado
Pare : @ Nunca Personalizado
Criar/Modificar
— Valtar

3 —Acessando o Roundcube

Ao acessar 0 roundcube no painel de controle, o gerenciador de e-mails é aberto e vocé se
depara com uma tela semelhante a imagem abaixo, nesta tela, estdo as pastas de e-mails
(entrada, lixeira, spam, etc..) conforme assinalado de amarelo, os e-mais a serem lidos a
direita(assinalado em laranja), e também o catalogo de enderegos(assinalado em azul) e
configuragdes gerais do roudcube(assinalado em laranja, também).

Rodrigo dos Santos Oliveira CNPJ 15.652.626/0001-50 ..
Www.newperception.com.br


http://www.newperception.com.br

N W
P ..RCEPTION

roundcube e

® %

LY

% %

4 — Fungdes do e-mail

Na parte superior, acima das pastas de e-mail e dos e-mails a serem lidos, existe uma “paleta”
com as fun¢des basicas do e-mail, sdo elas:

o Atualizar(assinalado em azul claro), serve para atualizar a caixa de e-mails, geralmente,
0 roudcube atualiza de tempos em tempos, com esta opc¢do, vocé pode atualizar
imediatamente;

o Criar e-mail(assinalado em marrom), serve para criar novos e-mails;

e Responder(assinalado em vermelho) e Responder a(assinalado em amarelo), servem
para responder e-mails, sendo que na primeira op¢do, o e-mail é enviado apenas para
um destinatario, enquanto a segunda, responde a mensagem a todos os destinatarios;

e Encaminhar(assinalado em laranja), serve para encaminhar um e-mail & um novo
destinatério;

e Excluir(assinalado em azul), serve pra deletar o e-mail selecionado;

e Marcar(assinalado em verde), serve para marcar um e-mail, pode marcar como lido,
ou néo lido;

e Mais...(assinalado em preto), esta possui algumas opg¢des, como imprimir, baixar a
mensgem, abrir em nova janela editar ou ver o codigo fonte.
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Sobre Obter suporte
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4.1 - Corpo da Mensagem

Tanto para se criar, quanto responder, encaminhar ou editar uma mensagem, ela possui um
corpo, como pode ser visto na imagem abaixo, ele consiste de um destinatario(assinalado em
vermelho), um assunto(assinalado em azul) e a mensagem em si(assinalado em verde), para se
anexar arquivos, como imagens, pdf e outros, basta clicar no botdo Anexar um arquivo, que se
encontra dentro da mensagem(assinalado em verde), do lado direito.

5 — Catalogo de endere¢os

A opcéo catalogo de enderegos, se encontra no canto superior direito da tela, ao lado de
Configurac6es, ao clicar nela, é possivel ver o catalogo de enderecos do seu e-mail, é dividido
em duas partes:

e Os grupos de contatos(assinalado em vermelho), aqui, se preferir, pode dividir seus
contatos em grupos;

e Os contatos(assinalado em azul), esta é a lista de contatos do seu e-mail, onde é
possivel ver os dados dos seus contatos(clicando em cima do nome), adicionar
novos(clicando no + situado na parte de baixo, ao lado da lixeira), editar os
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existentes(clicando no nome do contato, e depois em Editar Contato) ou
apagar(clicando no nome do contato e em seguida na lixeira, que fica na parte de
baixo, ao lado do +);

Existe ainda, outra maneira de se adicionar um contato, quando vocé recebe um e-
mail, basta clicar no “boneco” situado na frente do nome do remetente, e o contato €
adicionado automaticamente a lista de contatos.

Para se adicionar, ou editar um contato, aparecerd uma lista semelhante a lista
abaixo(assinalada em verde), onde se insere 0 nome, o e-mail, e se preferir telefones do
contato.

roundcube e

Grupos

Y nderecos pessonts

FlE
L g3
lllllg

[ T o]

6 — Configuracdes

Na janela configuraces, situada ao lado do Catalogo de enderegos, aqui, existem 4 partes para
configurar:

Preferéncias(NAO E ACONSELHAVEL ALTERAR AS PREFERENCIAS),

Pastas(assinalado em vermelho), estas sdo as pastas onde as mensagens sdo
armazenadas(spam, entrada, etc...), para adicionar novas pastas basta clicar no
+(assinalado em verde), inserir um nome, o tipo de visualizacdo e salvar, para excluir,
ou esvaziar uma basta, basta clicar na engrenagem(assinalado em azul), e escolher a
opcao desejada;
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Identidades, aqui, € possivel criar uma identidade, isto €, uma assinatura, que sera
inserida de padrédo no final de cada e-mail, para criar um assinatura, basta clicar no
+(assinalado em verde), preencher os campos necessarios e salvar, para exluir, basta
clicar na assinatura que deseja excluir, e clicar na lixeira(assinalado em azul) e
confirmar.

roundcube L4

Configuracaes Identidades

2, tetidades
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Respostas, aqui, é possivel criar respostas padrdes(clicando no +, assinalado em verde)
para inserir nos e-mails, basta dar um nome a esta resposta(assinalado em vermelho)
e um texto(assinalado em azul) e em seguida clicar em salvar, para deletar uma
resposta, basta clicar na lixeira(assinalado em laranja);

roundcube e
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