Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Fernandes

Manual de Utilizacao
do
Sistema de Correio Eletronico do Agrupamento

Qual a finalidade do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

A implementagao deste sistema permitira a distribuicao de documentac¢ao dos diversos sectores
do agrupamento para os docentes, assistentes operacionais e técnicos, bem como a troca e
partilha de informacdo/documentacao entre os referidos profissionais.

Quais as vantagens do sistema de correio eletrénico do Agrupamento?

* Uniformizacao de enderecos de correio eletronico entre todos os profissionais;
* Distribuicdo e partilha de informacdo/documentacdo mais célere e fiavel;
e Diminuicao significativa do consumo de papel,;

e Separacao clara entre o endereco eletrénico da esfera profissional do da esfera pessoal.
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Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Fernandes

Manual de Utilizacao
do
Sistema de Correio Eletronico do Agrupamento

A partir de que data deixarao de ser remetidas mensagens para os mails pessoais?

Os enderecos eletrénicos pessoais usados para correspondéncia deixardo de ser utilizados no dia
31 de janeiro de 2012.

A distribuicdo de correio aos Coordenadores de Estabelecimento, Coordenadores de
Departamento, Coordenadores de Ciclo, Delegados de Area Disciplinar, ..., passara a ser efetuada
a partir do Sistema de Correio Eletronico do Agrupamento.

No dia 13 de Dezembro de 2011 sera remetida, a todos os profissionais, a primeira
mensagem através do enderecgo eletrénico do Agrupamento.

Abrantes, em 07 de Dezembro de 2011.
O Diretor do Agrupamento
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletrénico do Agrupamento?

Apds o primeiro acesso, e posteriormente de forma regular, devera mudar a sua
palavra-chave de forma a manter a privacidade e autenticidade.

Nao divulgue as suas credenciais, nem mesmo quando necessitar de ajuda: as suas
credenciais permitirdo o acesso a outras areas da rede que so6 a si lhe foram,
eventualmente, atribuidas.

O acesso ao sistema de correio eletronico pressupde que ja possua permissao para
aceder a rede interna do agrupamento como utilizador [comeca pela letra f seguida
de algarismos e consta do seu cartao: “f...”] e palavra chave atribuida [4 digitos]; nao
confundir com o PIN de acesso wifi esmf-radius.

E esta palavra-passe [de 4 digitos] que deve alterar regularmente.

Contudo, nao se esqueca que, apos a alteracao, ao aceder a um computador da escola
tera que colocar a nova palavra-passe.
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Aceda diretamente a pagina do servidor da escola em http://escola.esmf.pt/ ou,
indiretamente, pela pagina do Agrupamento na internet [www.esmf.pt], conforme
exemplifica a figura seguinte.

Lhrector

Equipa de Direccao
Conselho Pedagogico
Coord. Estabelecim.

Outros Cargos/Fungbes

Estruturas e Servicos
Departamentos
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Na pagina seguinte, clique alterar credenciais de acesso, conforme figura seguinte.

W hitp://escola.esmf.pt/

P-E2dX i Servidor do Agrupamentao E., %

Servidor da Escola Dr. Manuel Fernandes - Abrantes %W

e 4//

Ementas do refeitdrio Horarios escolares Reprografia

cJ Tn

Correio electronico Plataforma Moodle Obter credenciais de acesso Alterar credencials de acesso

Arquivo digjital

f =

Alterar as credenciais corre

e
L
Portal da lingua portuguesa

|
J
g

GIAE online Relacio Necessidades PElaGHE. JEoE Plataforma GARE
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Se estiver a aceder a internet com o Internet Explorer, surgira a informacao da
imagem seguinte, que devera ultrapassar teclando “Prosseguir para o Web site (nao
recomendado)”.

@ Existe um problema com o certificado de seguranca deste Web site.

O certificado de seguranga apresentado por este Web site ndo foi emitido por uma autoridade de certificagdo
fidedigna.

Problemas com o ceriificado de sequranga podem indicar uma tentativa de o enganar ou de interceptar os
dados que enviar para o servidar.,

Recomendamos que feche esta pagina Web e que ndo continue para este Web site.

@ Clique aqui para fechar esta pagina Web.

@seguir para o Web site (ndo recnmen@

& Mais informacées

A mensagem deve-se pelo facto da escola utilizar certificados auto assinados
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Digite o seu numero de utilizador [comeca pela letra f seguida de algarismos e consta
do seu cartao: “f..”] e a palavra chave que lhe foi atribuida [4 digitos]. De seguida,
cligue “entrar”.
Vg \ ,
w Servidor da Escola Dr. Manuel Fernandes - Abrantes

Gestio de credenciais LDAP/PDC da rede escolar.

Este servico serve para cada utilizador redefinir as suas credencials de acesso (username/password) de uma forma rapida
e comoda.

Para o efeito antes de poder modificar as credenciais (password) tera que entrar com as ACTUAIS, caso contrario o
sistema ndo o podera identificar

correctamente. Preencha os campos abaixo e prima o botao "entrar”.

UTILIZADOR
CHAVE ACTUAL
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Na pagina seguinte, siga as instrucdes e valide a nova palavra chave.

Entrou com sucesso no sistema.
Pede-se agora que digite a nova password.

NOTA: TENHA A CERTEZA QUE DIGITA BEM E QUE NAO TEM POR ERRO
O CAPSLOCK ACTIVO E TECLADO NUMERICO MAL DEFINIDO.

Nao devem ser utilizados caracteres especiais (incluindo espaco).

NOVA CHAVE
CONFIRME NOVA CHAVE

[ Cancelar a modificagio ]
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Como alterar a sua palavra chave do sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Na pagina seguinte [parte inferior] aparecera a seguinte informacao.

Palavra-chave actualizada. Se esta a aceder na rede interna devera teminar a sessao e voltar a entrar.

c Se ndo efectuar o término da sessao actual e se modificou a palavra-chave, o sistema ird negar-he (silenciosamente) 0s
SeIVICos.

Por exemplo, deixard de poder imprimir e ter acesso a alguns ficheiros. Nota que o acesso RADIUS fica, também,
modificado com esta nova chave.
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Como aceder diretamente ao sistema de correio eletronico do Agrupamento?

O acesso a sua conta de correio do agrupamento é possivel através de um
computador da escola sede ou de um computador com acesso a Internet - é preferivel
0 acesso pela rede da escola, ja que é mais célere.

Para o efeito, abra o seu explorador de Internet preferido e coloque-o a aceder ao
seguinte endereco ...

https://webmail.esmf.pt [ou http://webmail.esmf.pt, caso a ligacdo a rede seja
segura].
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Como aceder ao sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Aceda diretamente a pagina do servidor da escola em http://escola.esmf.pt/.

Também pode aceder via pagina do Agrupamento na internet [www.esmf.pt]: clique
servidor da escola [ver diapositivo 4] e, posteriormente, correio eletronico, conforme

exemplifica a figura seguinte.

" hitp://escola.esmf.pt/

P~ B O X || i servidor do Agrupamento E... %

Servidor da Escola Dr. Manuel Fernandes - Abrantes ﬁm

1 P

Ementas do refeitério Horartos estofares Reprografia Arquivo digital

Correio erec’[rontco P[ataforma Moodle Obter credenciais de acesso Alterar credenciais de acesso

NI Portal da lingua portuguesa
Férum do Agrupamento WIKI do agrupamento

v
i
/A 1 _‘ /
o ! i
4 e
GIAE online Relacéo Necessidades PlafGIE. JOEA Plataforma GARE
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Como aceder ao sistema de correio eletronico do Agrupamento?

Na pagina seguinte devera aparecer um
didlogo de entrada no sistema, conforme
figura ao lado.

I | # http:/fwebmail.esmf.pt/login.php

Devera colocar no campo “Nome de Nome de Utilizador
Utilizador” - comeca pela letra f seguida |
de algarismos: “f...” Palavra-Passe
No campo “Palavra-Passe” devera colocar Mode g
Automatic
a nova palavra chave.
_ Idioma
Os modos de apresentacdo do sistema Portugués [+]
podem ser conflgurado§ de forma a' que o Entrar
mesmo possa ser visto nos diversos
dispositivos.
O idioma permite definir a linguagem da
interface usada [nem todos os tipos estao
traduzidos]. J5%horde
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Como aceder ao sistema de correio eletrénico do Agrupamento?

Caso tenha as credenciais em ordem, o sistema ira apresentar no inicio [pode alterar

nas preferéncias os diversos modos de apresentacao] o seguinte quadro:

= P ® O &
Home | Preferences Problema Ajuda Sair
-f5] Horde - _
Oy — |@ Ultima entrada: 03-12-2011 (21:32:53) de 89-180-111-203.net.novis.pt
Organizacdo = e
ﬂ_x . Correio Calendaric
-0 Desenvolvimento
&) Pigins Folder Porler Total Sem eventos [
. Entrada 1 2
[ 4" Preferences
- Sair Filtros Tarefas
¥ Lista Branca activa Sem tarefas p:
x Lista Megra activa
Notas Procura d¢
Sem nolas para mostrar Search for: |:
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Como aceder ao sistema de correio eletrénico do Agrupamento?

Se pretende ler e escrever mensagens devera ir ao local Correio, no menu para o

efeito.
CIERTYCY
i_'!orne! Preferences Problema Ajuda Sair

& | f169 | Add Content

|@ Ultima entrada: 29-11-2011 (21:18:43) de 89-180-87-141.net.novis.pt

Calendario
\Sem eventos para mostrar

Correio
Folder Porler Total

Filtros
v d Lista Branca activa \Sem tarefas para
El- s Desemf@vimento | | 3¢ Lista Negra activa

G- Bilh
: Not§
E& A Minha Wnta m’ E Nova Mensagem Carregando.--
b GestadMe Fich -
(@] Pagina E f:: Mail O onl
] Fotografils g —
- g vk il Aplicar Filtros ;
El-#° Preferences Portal [
----- [t Global Pref 2 o
..... * Bilhetes ﬁ Preferences
..... f Calendério m Log Out

..... E Conta_':l‘os 4] Entrada
..... E‘ Correio
.....  Filtros M calendério
..... Fotografias # Filtros
----- || Motas E Livro de Enderecos
..... L) Tarefas
..... tiail i || Motas
-] Sair [ Folder Actions

| Pastas Virtuais
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O que é o livro de “enderecos do Agrupamento”?

Uma outra funcionalidade, configurada pela administracdo, é a existéncia de um livro de contatos
global [além do pessoal e Unico] designado Enderecos Agrupamento.

Este livro permite recorrer de forma rapida aos contatos de todos os utilizadores e
departamentos registados.

Quando estiver a escrever uma mensagem, pode recorrer a este livro de contatos para enviar a
um ou mais destinatarios da mesma, nao obstante o sistema permitir o envio de mensagens para
outros dominios da Internet [cuja conduta se desaconselha, uma vez que limita a divulgacao, de
forma publica, da caixa de correio - medida anti-spam].

| L X > ] |EH | m
0z Meus Livros de Enderecos | |Mavegar MNove Contacto Procurar Importar/Exportar Preferences Problerna  Ajuda  Sair
0] Harde % Enderecos do Agrupamento Manuel Fernandes .|
il () Correio Exportar | Copiar | a um outro Livro de Enderecos =] | adicionar | a uma Lista Contactos
Eltﬂ Organizagia
= Contactos [ [ == g = Nome schiome:hennng
f-ag Mavo Cont T =3 Leite, &bel Jose &hel Jose
..... Enderecos r 25 Garcia, Albertina Maria Albertina Maria
_____ Nl b O a5 Afonso, Alcina Maria &lcina Maria
o ), Procurar O 25 Herminio, Alcino Jose alcino Jose
3-8 e olenddrio O a5 Alves, &lda Preciosa Alda Preciosa
[]___a k. - - Anastacio, Aldina Rosa Aldina Rosa
Aty Notas I as C.francisco, Alexandra Maria &lexandra Maria
g ; O a5 Francisco, Alexandra Maria Slexandra Maria
o Des_enmlwmento | -H Santos, Alexandrina Lopes Slexandring Lopes
& A M!nha S [l az Walente, Alice Isabelsousa &lice Isabelsousa
@ Fadina O 25| \alente, &lice Isabel slice Isabel
g Preferences | 85  Rodrigues, Amalia Encarnacgdo amalia Encarnacio
O Sair [ a5 alves, Amelia Maria smelia Maria
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Como ativar o acesso direto ao livro de “endere¢os do Agrupamento”?

O sistema, por defeito, apenas mostra por utilizador o acesso ao seu livro de enderecos pessoal.
Embora o administrador tenha definido o “seu” livro como acessivel, tal ndao pode ser [ainda]
definido como pré-definido para todos.

No entanto, o livro de enderecos do agrupamento foi tomado como “publico” a sua consulta.

O passo seguinte é necessario se pretender aceder aos enderegcos a partir da escrita de
mensagens. =5

0Os Meus Livros de Enderegos Mavegar Mowvo Contacto Procurar !mpurta-rfExportE

0[5 Horde Preferences for Livro de Enderecos

==Y Correio (1)
..... # Filtros /mae Enderegu\

Livros de Enderecos

----- [] Nowva Mensag -
Escolha os livros de enderecos a usar./

----- (4, Procurar N

Para definir o acesso aos enderegos, .. 5 Entrada (1/2)|  [Synoirees —
devera’ ir ao painel de geSt6~\0 da E-[2) Pastas Virtuais Choose which gddress books to use for synchronizati
E@ Organizacio
conta pessoal: £ Contactos
. ~ a5 MNovo Conta
Selecione as opcdes: [—

]: Calendario

[
Preferences (preferéncias) - L3 Tarctes
Contactos = Livros de Enderecos. e

.55 Desenvolvimento

Paoug
y

- 4 Preferences
i (ROD

- Rl Contactos>

----- =} Correio
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Como activar o acesso directo ao livro de “enderecos do Agrupamento”?

Selecione Enderegos do Agrupamento - | A

Cligue na seta verde, no sentido da esquerda para a direita - B

A B
/ ]
cH| /
03-[5] Horde Preferences for Livro de En;feregns /
E-i=2 Correio (1) / 1
L. 2 Filtros Livros de Enderecos / /

B~ | Pastas Virtuais
-4 Organizacdo
E-5y Desenvolvimento
4@ Pégina

=g~ Preferences

i Global Preferen

o * Bilhetes

.. Calendario

Este sera o livro de enderecos aAisar, por omissdo, quanflo adicionando ou importando contactos.
| Enderecos do Agrupamento

Escolha os livros de enderen:?{ a mostrar e a sua orde

Livros de enderecos que n¥b serdo mostrados: 0s livros de enderecos serdo mostrados por esta ordem:
Enderecos do Agrupamento Address book of f169
Favourite Recipients

|Guardar| |\fullar atras nas altﬂ'a;ﬁe5| |R.Etlll'll to Main Screen
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Como activar o acesso directo ao livro de “enderecos do Agrupamento”?

O livro de Enderecos do Agrupamento devera, entao, constar da caixa “os livros de enderegos
serdo mostrados por esta ordem”, conforme figura seguinte.

Selecione Enderegos do Agrupamento—- | C

Cligue na seta azul, sentido ascendente - D
C D
o — 7 \
-f5] Horde Preferences for Livro de Enderecos / \
- Correio (2) - / \
.. # Filtros Livros de Enderecos / \

---i_. Pastas Virtuais
ﬁ Organizacdo
H-45 Desenvolvimento
=-i@L| Pégina
= d;,% Preferences
- [t] Global Preferen

.. Bilhetes

Este sera o livro de enderecos a usar, por omissao, quando adicionando ou importando ¢ontactos.

|Endereg05 do Agrupamento E|

Escolha os livros de enderecos a mostrar € a sua ordem:

Livros de enderecos que ndo serdo mostrados:
Favourite Recipients

=
=

0s livros de enderecos serd
Address book of f162

maostrados por esta ordem:

Guardar| | Voltar atras nas altera;ﬁes| |Rehlr|'| to Main Scmenl
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Como activar o acesso directo ao livro de “enderecos do Agrupamento”?

Por fim, ndo se esqueca de guardar as alteracdes efetuadas.

/
Tl /
-J5] Horde Preferences for Livro de Enderecos /
£-=1 Correio (2) - /
. 4 Filtros Livros de Enderecos /
""" [&] Nova Mensagel  Este serd o livro de enderecos a usap/por omissio, quando adicionando ou importando contactos.
- Procurar |Endereg05 do Agrupamento E|

Escolha os livros de enderegds a mostrar e a sua ordem:

---|_| Pastas Virtuais

g Drganizacio Livros de enderecos
Favourite Recipie

e ndo serdo mostrados: 0s livros de enderecos serdo mostrados por esta ordem:
Enderecos do Agrupamento e
Address book of f169 ";5

3_} Desenvolvimento

=@ Pdgina
= f Preferences

""" okl Eretercy |Guardiﬁ\mﬂar atras nas altu‘at;ﬁesl |R£l]1m to Main Sl:reen|
fors Ailhates

i
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Como verificar a existéncia de novo correio?

Sempre que queira proceder a uma verificacao de existéncia de correio, pode clicar na
ligacao “Entrada”.

Neste caso tem-se uma nova mensagem [nao lida] na caixa de Entrada.

Para regressar ao menu principal, clique Portal.

M| P » O 4
Home | Preferences Problema Ajuda Sair
cH|
——— D@ Haorde
ga---l}.;—x; Correio (1) Correio
By 4 Filtros Folder Porler Total
g ----- [/ Nova Mensage; |Entrada 1 4
‘. i : =8 Eiliros
7] Emtrada (1/2)) :
Q _ ( : o [='| Nova Mensagem Entrada
+- [ PaNtas Virtuais = ;
: | | ; x gget Mail =2 Outro | -
c [+~ Organizagdo 4 Alerts Log
£ ) Not: Il Aplicar Filtros O De Assunto
m '.'_.E§ Desenvolvilgento ofi3 DE& executivo@escola.esmf.pt Teste de envio.
£ =-@) pigins serm | gona ) ST B SE
L,,{I" Preferences
J}‘ Preferences 3] Log Out
Dﬂ S J [ Entrada
- r Calendario
+ Filtros
E Livro de Enderecos

21
www.esmf.pt | 241 360 880| executivo@esmf.pt
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Como escrever uma mensagem ?

O sistema permite usar o modo em texto simples [por defeito] ou com formatagéo
avangada [html].

Exemplo de envio em modo texto simples:

Preenche-se os campos dos destinatarios e a mensagem. De notar que os formatos
especificos de controlo de saida estao definidos, também, neste sistema. Devera, no
caso de multi-destinatarios, adicionar de acordo com a privacidade pretendida [To, Cc,
Bcc].

Se pretender anexar documentos, podera fazé-lo até um maximo de 8MB [limitado
administrativamente].

Ao finalizar a mensagem, devera premir no campo “Send” [enviar].

) Correio = Nova Mensagem - Mozilla Firefox =10l x|

[ (4 esmf.pt | https:/fwebmail.esmf.pt/imp/compase-dimp.php?type =newSajaxui=18uniq=1322435 105980 —_"‘_~l

|N:}va Mensagem X|
[z Send %% Check Spelling - 1 Save as Draft

From: | executivo@escola.esmf.pt (Identidade Padrdo) ;l I-EHTML e —

To: |teste@planeta.marte [~ Read Receipt
Friority: Normal

Add Cc Add Bec

Subject: |Teste sem destino... |
& . I Procurar... |

Este & um simples teste...
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Como escrever uma mensagem ?

O sistema permite usar o modo em texto simples [por defeito] ou com formatacdo

avangada [html].
Exemplo de envio em modo formatag¢do avan¢ada [HTML].

De notar que nem todos os clientes de correio electronico aceitam este formato,
embora a maioria dos actualmente utilizados [hotmail, gmail, ...] o permitam.

A aparéncia da interface no modo HTML estd ilustrada na figura. Estdao disponiveis
todos os modos supostamente aceites pelas normas de envio de mensagens por

este método. Nova Mensagem

[l Send | % Check Spelling | Save as Draft
From: |execurivu@es:nla.esmf.p’t (Identidade Padria) _-_I

Toi |teste@planeta.mmg

Add Cc Add Beo

Subject: |Teste sem destino...

& _Procurar..|

El Fonte @ [F 3w « R T
i ; & HOeRAE®O

- Formalt - Arjal - 1 i B I u ihe Xa *2 " A"

"

w._

il

i
(e
1]
il

Este & um simples teste &
X2=dy+5

etc.
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*

[¥ HTML compasition
[T Read Receipt
Priority: Normal
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Como escrever uma mensagem ?

Em ambos os modos de envio, ao teclar nas ligacdes To, Add Cc, Add Bcg, ira
sobrepor-se um dialogo de livro de contactos [busca e selec¢ao], onde o livro a abrir
é o pré-definido pelo sistema [ou sobreposto pelo utilizador nas suas preferéncias].

Nova Mensagem *

[ Send | “~ Check Spelling - |/ Save as Draft

From: |jose.manuel.diogn@escnla.esmf.pt (Identidade Padrio) ;I

[T HTML compasition
[ Read Receipt
Priority: Normal

Pode adicionar os
destinatarios,
seleccionando-os e S

Add Cc Add Bec

~ & Frocurar... |
carregando no botao
”Para >>” ou ) Correio = Liveo de Enderecos - Mozilla Firefox i = [=1 3
removendo_os em | = esmf.pt | https:/fwebmail.esmf.ptiimp/rontacts, php?ajasui=1 E" ]
“Remover’ Liviro de Enderecos

Find: | | de | Enderecos do Agrupamento Manuel Fernandes j

| Prl:ll:urarl

* Por favor seleccione ender4 * Adicione clicando em OK * &
"Leite, Abel lose" <abel.jos

"Garcia, Albertina Maria" <all Para :si]

“Afonso, &lcina Maria” <alcin

"Herminio, alcino Jose" <alcir ,_7

" . " Cc =2

Alves, Alda Precinsa' <alda —4

"Anastacio, Aldina Rosa” <al

"C.francisco, Alexandra Mari: Cco ==

"Francisco, Alexandra Maria”

"Santos, Alexandrina Lopes" > i

Remover

NOTA: TODOS os utilizadores que contenham o simbolo asterisco [*] sdo grupos de distribuicao,

isto é, estao associados a multiplos contactos.
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Que outras funcionalidades dispoe o sistema de correio eletrénico ?

O sistema permite outras utilizacdes, partilhadas ou nao, de calendarios, tarefas e blocos de
notas — menu “organizagdo”.

Podera explorar todas as funcionalidades para poder aprender a utilizar o sistema de forma
eficiente.

N3o se esqueca de terminar a sessdao ao abandonar o terminal ou se pretender desligar da
rede. Este processo limpa as varidveis do sistema, associadas a conta, e mitiga possiveis
guebras de seguranca.

D@ Horde _— :
5127 Correio (1) |@ Ultima entrada: 04-12-2011 (08:54:18) de 89-180-111-203.net.novis. pt
----- # Filtros =
...[z/] Nova Mensager Correio
| Folder Porler Total
Entrada 1 3
Filtros
o Lista Branca activa
: b4 Lista Megra activa
G- Calendério
e Notas
H-ko) Tarefas
T — Sem notas para mostrar
- | Motas
__33 Desenvolvimento
Pagina
V{E" Preferences
DiJ Sair
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