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Fazendo login no Cliente Web IceWarp

Para acessar o Cliente Web IceWarp, vocé precisara acessar o URL especificado pelo seu administrador utilizando um

navegador Web, como o Internet Explorer 7 ou o Mozilla Firefox.

Uma tela de login como esta serd apresentada:

Bem-vindo(a) ao Cliente Web LucalNet

Entrar

Enderego de Email carlos. leite@Int. com. br
Senha EEBEE
Lembrar Mome do usudrio e senha x|

Pergunte sempre
Alterar para interface Bl Mome do usudrio
Mame do usuario e senha
Login automatico

Entrar

Insira seu nome do usudrio e a senha da sua conta de email no IceWarp Server (fornecidos pelo seu administrador).

Vocé também pode salvar suas credenciais no computador, eliminando a necessidade de preenché-las toda vez que fizer login.

Para fazer isso, selecione a opg¢do na lista drop-down:

= Selecione a opc¢do Login automatico para que sua combinagdo de Usuario/Senha seja salva e faca login automaticamente
ao acessar o URL. Uma vez que vocé tenha escolhido essa opg¢do ao digitar o URL do Webmail, o login sera feito sem
intervencgdo do usuario. Para mudar de login, o usudrio tem de sair do Webmail (clicando no x no canto superior direito, e
fazendo novo login). Outra é opgdo é limpar o histdrico de cookies do navegador.

Essa opgdo NAO é recomendada a menos que tenha absoluta certeza de que ninguém malicioso possa acessar o PC que

vocé estd utilizando.

Mas essa opgdo é necessaria para o Notificador IceWarp possa abrir automaticamente e-mails a partir do pop-up de
notificagdo ou de links de email em paginas Web. O Notificador IceWarp é um software gratuito disponivel na aba
Download da tela login do Cliente Web, caso o administrador do seu sistema tenha habilitado essa aba. Em caso de

duvida, entre em contato com seu administrador
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NOTA: Para sair do Cliente Web neste modo, clique na cruz vermelha no canto direito superior da janela Cliente
Web.

= Selecione a opgdo Nome do usudrio e senha para inserir ambos automaticamente, sem fazer o login o automatico. O
usuario precisa clicar no botdo Entrar para fazer o login.

Novamente, isso NAO é recomendado em um computador publico.
= Selecione a opgdo Nome do usuario para que o software preencha automaticamente o campo do nome do usuario.

= Selecione Pergunte sempre para que nenhuma credencial seja lembrada e vocé tenha de inserir sempre a combinagado
usuario/senha.

Clique em Login para fazer login no Cliente Web IceWarp.

NOTA: Levara algum tempo para efetuar o login do Cliente Web IceWarp na primeira vez, pois seu PC precisa
primeiro baixar o software solicitado. Os logins subsequentes serdo muito mais rapidos, ja que apenas as
atualizagcGes de software serdo necessarias.

Assim que o login do Cliente Web IceWarp tiver sido concluido, vocé verd a tela principal:

& BE

- Favoritos i} De Assunto Data Tam ¥ Online W Oaultar [
& Edson Shampoo 2010 [Possivel Spam] Tenha novamente todo c: 02/05/2010 03:44 4kB
Le France Perfumes  [Possivel Spam] Sua mée merece estes pr 01/05/2010 20:19 16.1kB
-t (B Pty Cybersul [Possivel Spam] Melhor ERP da categoria ¢ 02,/05/2010 07:09 5.6 kB
- Particular Frank Miller [Possivel Spam] Late detalles de la cuenta 01/05/2010 18:24 3.4kB
& Trabalho Desculpe pelo atrazo. [Possivel Spam] Comprovante de Depositc 01/05/2010 20:49 4.8kB
Arquivos luisf.varella Reunido na KWY 01/05/2010 23:29 1.9kB
o Backups Sigtema de Entrega Chave de Ativacdo para Cliente Desktop  28/04/2010 17:38 0.8 kB
=] Contatos
Didrio Reuniio na KWY E S]]
Eventos uisf.varella” <luisf.varella@uol.com.br= [+

Para: edson@int. com.br [+]

Lixeira Oi Edson,
Motas L . . X .

A reunido com a equipe do projeto do novo site da KWY foi confirmada.
Pastas Virtuais Vai ser na sede da empresa em Alphaville, dia 3 de maio, s 9 horas.
N&o esqueca de levar os dois portifdlios.

Tl

|

a8

1R

2| Itens Enviados
H

ull
=

i
=

Rascunho
Um abrago,
= Filtros E—
Fd Li Luis Fernando Varella
Lista Negra Gerente de Marketing
4y Lista Branca SDL Design

o) Tarefas
vCard & Adicionar

Ha seis areas principais do aplicativo:

= A Barra de menus azul que se estende horizontalmente no alto.

= A Visualizacdo em Arvore a esquerda.

= AVisualizagdo Itens na parte superior central.

= A Barra de Pesquisa quando se clica em procurar (visivel apenas quando aplicavel).

= O Painel de Leitura no meio da parte inferior (visivel apenas quando se visualiza uma pasta de email ou item RSS Feed).

= Ocliente IM do Cliente Web IceWarp.

NOTA: A posicdo do Painel de Leitura pode ser alterada pressionando o botdo “Painel de Leitura” situado a
esquerda do botdo “Sair” na barra de menus (X branco no fundo vermelho). Pressionar esse botdo mudara a
visualizagdo para que a Visualizagdo Itens e o Painel de Leitura sejam exibidos lado a lado. Isso pode ser muito util
em telas largas e monitores grandes.

NOTA: Algumas funcionalidades podem ndo aparecer, dependendo das configuragdes que seu administrador
implementou para vocé.
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Barra de menus

O conteudo inteiro das alteragdes na Barra de menus depende do tipo de pasta que vocé selecionou.

Receber Movo{a) ~ Ferramentas ~  Ajuda

O lado esquerdo da barra é fixo e consistente para todos os tipos de pasta.

. FReceber  Novola) = Ferramentas =

Essa parte tem as seguintes funcionalidades:

Receber

Clicar em Receber instrui o Cliente Web IceWarp a recuperar qualquer nova mensagem no servidor.

Novo(a)

Clicar em Novo(a) abrird um pop-up para criar um novo item do tipo correspondente a pasta em que vocé estd navegando
atualmente.

Posicione o ponteiro do mouse sobre Novo(a) e um menu drop-down serd exibido permitindo selecionar o tipo de novo
Item que vocé quer criar.

Movola) * Ferramentas =
E-mail
Contato
Lista de Distribuicdo

Evento

Entrada de Diario
MNota

Arguivo

Ligacdes

Pasta

Esses itens sdo discutidos em suas se¢des relevantes.

Ferramentas

Clicar em Ferramentas abrird o menu OpgGes.

Posicione o ponteiro do mouse sobre Ferramentas e aparecerd um menu drop-down permitindo selecionar varias
Ferramentas:
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Ferramentas =  Ajuda

ImportarExportar
Esses itens sdo discutidos detalhadamente na segdo Ferramentas (ver "Menu Ferramentas" na pagina 21).

O lado direito das barras também é fixo.

N2 [

Isso tem a seguinte funcionalidade:

':_}I

1/ 2indica:
= O numero de itens selecionados — nesse caso 1.

= O ndmero total de itens — nesse caso 2.

Clique no icone Janela para alternar os painéis Item e Leitura entre as posi¢des superior/inferior para lado a lado.
Clique no icone Estrela para mostrar/ocultar o painel Mensagens Instantaneas (no lado direito da janela).

Clique no icone Telefone para abrir a caixa de didlogo Discar que permite fazer uma chamada ou visualizar/gerenciar o histdrico
de chamadas.

Clique no X branco sobre o fundo vermelho para sair do Cliente Web IceWarp.

Visualizacdo em Arvore

A Visualizagdo em Arvore apresenta, de forma hierarquica, todas as pastas pessoais de itens, bem como quaisquer pastas
publicas ou compartilhadas nas quais vocé tenha se inscrito.
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- Favoritos

£, Edson

= Caixade Entrada
| Particular
= | Trabalho

- Projetos

"4l  Arguivos
®- % Backups
- Contatos
Didrio
":' Eventos
| Itens Enviados
T Lixeira
1l Motas
H .:H Pastas Virtuais
-_.%,'. Quarentena
£# Rascunho
L’."‘_.. Spam
H-= Filiros
Ly Tarefas

E estes icones significam outros tipos de item:

£ —Este contém itens de contato.

[_J — Este contém itens de evento.

r

| _ Este contém itens de arquivo.
@ — Este contém itens de diario.

- Esse contém itens de nota.

Esse modo de visualizagdo é semelhante a Visualizagdo Pasta exibida no MS
Outlook e 0 modo estrutura de pastas exibido quando se navega por uma
estrutura de diretdrios do disco na maioria dos sistemas operacionais de
computador.

Contudo, vocé deve notar que diferentes icones sdo utilizados para mostrar o
tipo de dados contido em cada pasta. Os icones a seguir referem-se a itens de
processamento de email e spam:

__| — Este icone contém Itens de Correio Padr3o.
__i— Este significa sua Caixa de Entrada padréo.
[ =]
— Este contém seus Itens de Correio Itens Enviados.
LZI— Este contém cdpias de Rascunho de Itens de Correio.

==

9 Esteéa pasta Spam.

A
e
- = — Este é a Lista Negra (dentro de Filtros).
A
el
== — Este é a Lista Branca (dentro de Filtros).
A
-4

-—( = — Este ¢ a Fila de Quarentena.

|;u— Este é uma Pasta Virtual

1
u — Este contém itens de tarefa.

—d

-

<+ — Este é uma pasta compartilhada.

&— Este icone representa itens compartilhados de outra conta.

t.\-.'— Este contém um feed de RSS (NOTA: todas as pastas de feed de
RSS sdo armazenadas sob um Unico icone de RSS principal).

p
J—Jl — Este contém itens excluidos.
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Menu contextual

A Visualizacdo em Arvore tem um menu sensivel ao contexto que pode ser acessado clicando-se com o bot3o direito do mouse
em uma pasta dentro da Visualizagdo em Arvore.

O menu que aparece serd semelhante a este:
Adicionar Pasta

Mover Pasta

Criar Pasta Virtual

Renomear Pasta

Definir como Padrao ¥

Adicionar Conta Compartihada

Permissies de Acesso da Pasta

|:| Sincronizar

Marcar Pasta Lida

Esvaziar Pasta

Apagar Pasta

Mas ele pode conter itens de menu diferentes, de acordo com o tipo de item da pasta em que vocé clicou com o botdo direito
do mouse.

Os itens de menu que podem aparecer sdo os seguintes:

Adicionar Pasta

Selecionar a opgdo Adicionar pasta abre uma caixa de didlogo no qual vocé pode criar uma nova pasta.

Uma caixa de didlogo semelhante a esta é aberta:

= Criar Nova Pasta

Mame | Mova pasta

Tipo | Mensagens L]

Canal|

& Edson

3 Caixa de Entrada (2)

[ »

m

Rk

Arquivos
Backups
Contatos

B % L

Didrio

| 0K | cancefar

NOTA: A pasta em que vocé clicou com o botdo direito do mouse serd destacada na tela, para que vocé saiba onde
a nova pasta sera criada.
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Na lista drop-down, simplesmente digite um Nome para a nova pasta e o Tipo de item que ela conterd, pressione OK e a pasta
serd criada.

Por padrdo, a pasta sera criada como uma subpasta da pasta em que vocé clicou com o botdo direito do mouse a menos que
vocé crie uma pasta do tipo RSS, caso em que ela sera criada como uma subpasta do N6 RSS Pai.

Se criar a pasta no lugar incorreto acidentalmente, ndo se preocupe, vocé pode utilizar o item de menu Mover Pasta (na
pagina 9) para realoca-la.

Contudo, ndo ha nenhuma maneira de alterar o tipo de item de uma pasta. Portanto, se selecionar a pasta incorreta, vocé
realmente precisard utilizar o item de menu Apagar pasta e crid-la novamente com o tipo correto.

Mover Pasta

Se quiser reestruturar a arvore de pastas movendo uma pasta, ou subpasta, vocé deve escolher o item de menu Mover Pasta.

Clique com o botdo direito do mouse na pasta que vocé quer realocar e selecione Mover pasta no menu contextual para abrir a
seguinte caixa de dialogo:

£ Edson e

=] Caixade Entrada

m

| Particular N

=4 Projetos

| Inova
| WEK
| Trabalho
Ok Cancelar Mowva Pasta

A pasta destacada serd a pasta em que vocé clicou com o botdo direito do mouse; essa é a pasta que vocé movera.
Localize a pasta para a qual vocé deseja mover essa pasta, clique nela para destaca-la, e pressione OK.

Sua pasta serd movida e a estrutura serd atualizada na Visualizacdo em Arvore para refletir a alteracdo.

w Favaoritos

£, Edson
=l CaixadeEntrada
| Particular
=h-| Trabalho
=} Projetos
| Inova

A WEK

NOTA: Se vocé decidir mover uma pasta que tinha uma ou varias subpastas, as subpastas serdo movidas com a
pasta pai. A estrutura abaixo da pasta pai sera copiada, independentemente da quantidade de subniveis existentes.
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Criar Pasta Virtual

Vocé pode querer intercalar e exibir conteddos de mais pastas do mesmo tipo em uma pasta. Entre outras vantagens disso,
vocé pode pesquisar o conteido de multiplas pastas ao mesmo tempo. Uma maneira eficiente de fazer isso é criando uma
pasta virtual:

1. Clique com o bot3o direito do mouse no nome da conta na Visualizagdo em Arvore. No menu pop-up, selecione o item
Criar Pasta Virtual.

“Geral | |T||T
MNome |T|:Hius os contatos
Tipo | Contato =1
£, Edson | | Pasta ;.
=48 Contatos | % Contatos
I ,@ Clientes Clientes
| g Trabalho
I ﬁ’ Particular |
ki &3 Trabalho | =
: 1
Primaria || Remover
| OK | | Cancelar

2. Na caixa de didlogo Pasta Virtual, preencha o nome da pasta, selecione a pasta Tipo no quadro a esquerda, clique
sucessivamente nos nomes de pastas que deseja fundir e as mova para o quadro direito utilizando o botdo de seta. Ver
acima.

3. No quadro direito, clique na pasta que vocé quer marcar como a pasta principal.

A pasta principal é utilizada para salvar itens criados dentro da pasta virtual.
Cligue em OK.

Essa pasta virtual aparece na Visualizagio em Arvore como uma subpasta do né Pastas Virtuais:

n:lusﬂ Pastas Virtuais
{ gu’- Todos os contatos

¢ e Trabaho
=y Filtros

- Ed LstaNeora
u_;ﬂ. Lista Branca

Renomear Pasta

Vocé pode decidir renomear uma pasta. Novamente, o menu contextual entra em cena.

1. Clique com o botdo direito do mouse na pasta que vocé quer renomear (nesse caso Amigos) e selecione o item de menu
Renomear pasta. O nome da pasta serd exibido em uma caixa de texto padrdo que permite que vocé a edite:
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w Fawvaritos

£ Edson
=} CaixadeEntrada
| !ﬁxmigus
| Familia
=k Trabalho
=+ | Projetos

2. Edite o nome como quiser (nesse exemplo, estamos renomeando a pasta para Particular):

+ Favoritos

£ Edson
=] Caixade Entrada
| F‘ﬂrtiu:ulﬂrl
| Familia
=+l Trabalho
=i Projetos

3. Pressione Enter quando o nome estiver correto. Note que pasta foi movida para refletir a exibi¢do alfabética dentro da
Visualizagdo em Arvore:

+ Favaoritos

£\ Edson
=l CaixadeEntrada
| Familia
d Particular
=+ Trabalho
= | Projetos

Sua pasta foi renomeada e a Visualizagdo em Arvore é atualizada para refletir a nova estrutura.

Adicionar Conta Compartilhada

Uma Conta Compartilhada é uma conta em que vocé tem pelo menos permissdo de leitura, e € uma das maneiras como o
Groupware é implementado no servidor, se seu administrador tiver ativado esse recurso.

Para aprender mais sobre essa opg¢do, e muito mais sobre o préprio GroupWare, consulte o Guia do Groupware (em inglés). Os
FAQs em suporte/fags também oferecem ajuda para questdes relacionadas com contas compartilhadas.

Permissdes de Acesso da Pasta

Esse item de menu é utilizado para definir permissdes de acesso a pastas compartilhadas de outros usuarios.

NOTA: Esse recurso esta disponivel apenas para pastas de correio dos tipos IMAP e IMAP & POP3. Para as pastas
de correio do tipo POP3, esse recurso ndo esta disponivel.

Para pastas que ndo sdo de correio (isto é, para as de groupware), esse recurso esta disponivel para todos os tipos
de conta.
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Compartilhar Pastas
Para compartilhar uma pasta no Cliente Web IceWarp, faga o seguinte:

1. Selecione a pasta que vocé quer compartilhar, clique nela com o botdo direito do mouse e selecione o item Permissées de
Acesso da Pasta.

2. Na caixa de didlogo Permissoes de Acesso da Pasta, clique no botdo Adicionar Usudrio.

3. Selecione a caixa de didlogo Selecione Contatos, adicione as contas desejadas ao quadro Selecione Enderegos.

Procurar Seledone Enderecos | 4 ”T
:Nome do C"'T”f"?“ /_|E-mai : | "Carlos D. Andrade™ <cdandrade @terra.com.br =
Carlos D. Andrade cdandrade @terra.com.br ﬂ
| Fernando Pessoa fernando, pessoa@uol.com.br |
=
| Manuel Bandeira mbandeira@ig.com. br _
]
<
R s
: ' L . |
Pasta | Contatos Sugeridos | vinicius.moraes@gmail.com Adicionar
oK | | Cancelar !

Ha dois modos de fazer isso:

= Clique no botao Pasta para selecionar a pasta dentro da qual vocé quer pesquisar a conta desejada utilizando o botao
Procurar. Os enderegos de email sdo pré-selecionados no quadro esquerdo. Selecione a conta apropriada e clique no
botdo seta para a direita.

NOTA: O quadro esquerdo no Cliente Web IceWarp também é pré-preenchido com as contas que compartilham
pasta(s) com vocé.

= Qu escreva o enderego no campo inferior direito e clique no botdo Adicionar.

NOTA: Se usar outro cliente que ndo o Cliente Web IceWarp, vocé precisa utilizar o prefixo de conta definido na
guia Geral. (Por padrdo, esse prefixo é ~ (til). Por exemplo: ~peter@icewarptest.com.

Enderecos de todos os usuarios aos quais vocé quer conceder acesso devem entrar no quadro Selecionar Enderecos.
Cligue em OK.

NOTA: Vocé também pode compartilhar pastas com todos os usuarios do dominio. Neste caso, selecione esse
nome de dominio no quadro a esquerda e clique no botdo de seta para a direita ou escreva-o no campo Adicionar —
use colchetes, e. g. [icewarpdemo.com] — e clique no botdo Adicionar.

4. Na caixa de didlogo Permissoes de Acesso da Pasta, selecione permissdes de acesso para usuarios individuais tanto por
Itens como por Pasta. Clique em OK.
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Usudrio AR |w /M |DI|R WD
| Todos
| cdandrade @terra.com.br W o O &
Adicionar Novo Remover
Itens @ Ler
IE Esraver
[¥] Modificar
IE Apagar
Pasta D Diono
IE| Ler
D Escrever
|:| Apagar
Ok | | Herdar | Cancelar

NOTA: Vocé pode utilizar o mesmo caminho para compartilhar a conta inteira.

NOTA: N&o dé nenhum direito para Todos a menos que vocé deseje conceder acesso ao objeto compartilhado
para todos os usuarios do servidor.

Inscrevendo-se em pastas compartilhadas
Para inscrever-se em pasta(s) compartilhada(s) no Cliente Web IceWarp, faga o seguinte:

1. Se utilizar outro cliente que n3o o Cliente Web IceWarp, vocé tem de criar a pasta apropriada (isto é, a pasta com o nome
da conta compartilhada) no seu cliente. Por exemplo: John Doe compartilha a conta dele com vocé, vocé tem de adicionar
uma nova pasta na sua arvore de pastas do cliente de email e nomea-la como ~john.doe@domain.com. (Para fazer isso,
cligue com o botdo direito do mouse no nome do usuario na arvore de estrutura de pastas, selecione o item Adicionar
Pasta e escreva o nome da conta.)

(No Cliente Web IceWarp, essa pasta é adicionada automaticamente depois da inscrigdo.)

2. Naarvore de estrutura de pastas do cliente, clique com o bot3do direito do mouse no nome do usuario e selecione o item
Adicionar Conta Compartilhada.

3. Na caixa de didlogo Selecionar contatos (ver acima), selecione a conta compartilhada apropriada no quadro esquerdo e a
mova para o quadro direito utilizando os botdes de seta ou escreva o nome da conta compartilhada (enderego de email)
no campo inferior direito e clique no botdo Adicionar. Clique em OK.

NOTA: Outros clientes IMAP exigem que vocé escreva esse enderego com o prefixo de conta compartilhada

definido na guia Groupware — Geral. Por padrdo, esse prefixo é “~” (til).

~|uiz. pivai@kwy.com Adicionar
Exemplo: —_—
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NOTA: O quadro esquerdo no Cliente Web IceWarp ja vem preenchido com contas que compartilham pasta(s)
com vocé.

A conta compartilhada contendo a(s) pasta(s) compartilhada(s) aparece na arvore de estrutura de pastas do cliente de
email:

_ﬂ& Suporte
5.8 luis.piva@kwt,com

e | Clientes

NOTA: Pastas definidas como pastas compartilhadas dentro dos clientes de email ndo aparecem na lista
Groupware — IMAP — Pastas publicas (ver acima).

Trabalhando com pastas compartilhadas

O uso de pastas compartilhadas é muito ébvio, mas esse recurso combinado com outros pode tornar-se uma ferramenta
poderosa para o gerenciamento de correspondéncia de email.

Por exemplo, a combinagdo com regras de email (tanto definidos no servidor como no cliente) pode ser muito eficiente e
economizar muito tempo ao lidar com grandes quantidades de mensagens de email.

Sincronizar

Disponivel somente para pastas que contém itens de correio.

A opcgdo Sincronizar permite escolher quais pastas serdo sincronizadas com os dados do servidor quando vocé pressionar o
bot3o Receber na Barra de menus (na pagina b).

Um numero indicador de novas mensagens de ndo lidas que aparece ao lado de pastas de e-mail. No caso da pasta Caixa de
Entrada e Lixeira esse niUmero é atualizado automaticamente ao clicar em Receber. Em outras pastas, isso ndo acontece, sendo
necessario clicar na caixa de selegdo Sincronizar que aparece no menu do botdo direito do mouse na pasta.

Isso é util para pastas que costumam receber e-mails automaticamente ou pastas para as quais vocé configurou regras de
causam o recebimento automatico de email.

Outras pastas podem ser preenchidas pelo servidor de acordo com quaisquer Regras (na pagina 44) que vocé tenha
configurado para organizar suas mensagens recebidas.

Se vocé configurou alguma Regra (na pagina 44) para arquivar mensagens em outras pastas, provavelmente vocé vai querer
configura-las para sincronizar.

Em geral, essas pastas sdo Spam e Caixa de Entrada, mas ndo se limitam a essas pastas.

Cligue com o botdo direito do mouse na pasta e marque a caixa ao lado do item de menu para que a pasta seja sincronizada, ou
desmarque a caixa para interromper sua sincronizagao.

NOTA: Os nomes de pasta na arvore de pastas sdo seguidos por parénteses com nimeros de emails ndo lidos (se
as pastas os contiverem). Se quiser sincronizar esses nimeros depois de clicar no botdo Receber, utilize a opgdo
Sincronizar das pastas apropriadas. Caso contrério, esse nimero é sincronizado depois de vocé clicar no nome da
pasta. (A Caixa de Entrada é sincronizada por padrdo.)

Marcar Pasta como Lida

Disponivel apenas para pastas que contém tipos de item Correio ou RSS.
Enguanto vocé navega pelas mensagens ou itens de RSS Feed eles sdo automaticamente marcados como lidos.

Pode haver ocasides em que vocé quer marcar rapidamente todos os itens de uma pasta como lidos, 0 que essa opgao permite
que vocé faca.

Por exemplo,



Introdugao 15

= Vocé se inscreve em uma lista de mala-direta que entrega centenas de mensagens por dia.
=  Como era de se esperar, vocé so |é aquelas cujo assunto chama sua atencdo.

= Vocé decide manter todas as mensagens para poder examinar suas informagdes mais tarde.

Nesse caso, assim que tiver visto a lista de novas mensagens (ndo lidas) e examinado todas aquelas de interesse, vocé pode
marcar todas as outras como lidas. Quando chegarem as proximas mensagens vocé pode identifica-las com facilidade uma vez
que sdo exibidas em negrito.

Clique com o botao direito do mouse na pasta em questdo e selecione o item Marcar Pasta como Lida no menu contexto e
todos os itens contidos nessa pasta serdo imediatamente marcados como lidos.

NOTA: Ha muitas coisas que podem ser feitas automaticamente utilizando Regras (na pdagina 44), e elas devem ser
investigadas se vocé se achar repetindo o mesmo processo frequentemente!

Esvaziar Pasta

Esse recurso soé esta disponivel para as pastas do tipo correio.

Clique com o botao direito do mouse no nome da pasta, selecione o item Esvaziar Pasta e confirme a agdo clicando em OK.

Apagar Pasta

Clique com o botédo direito do mouse na pasta que quer excluir, selecione o item Apagar Pasta em um menu pop-up e clique
em OK para confirmar a agdo.

Visualizacao ltens

Esse quadro mostra itens da pasta selecionada na Visualizacdo em Arvore.

Por exemplo, quando a Caixa de Entrada estiver selecionada, a Visualizagdo Itens listard os emails recebidos. Esses emails sdo
distinguidos por icones diferentes.

t Lukas Pribyl INFO: Znovudostupnost FTP 25-05-2009 12:07 1.4 kB
=] Michael Filip Re[3]: [PARTNERS #5YD-564402]: Smartattach 27-05-2009 16:04 53.8kB
14 4 Petr obr 05-06-2009 13:37 11.7kE
1 Pekr HEJDUE Fuud: zvuk 05-06-2009 10:56 1.9kE
-] Michael Filip Fwd: SM5 Authentication- zmeny 28-05-2009 22:05 1166.3 kB
=] Michael Filip Fwd: Re: [PARTNERS #SY0-564402]: Smartattach 21-05-2009 16:27 3 kB
1 =] Mail Delivery Subsystem  Warning: could not send message for past 5 hours  12-05-2009 17:58 5.9kB
Zbynek Bartos [#xTB-502751]: ODEC settings in &4hit 05 05-06-2009 13:55 1.5kB
icone Descrigdo
= Mensagem ndo lida

Mensagem lida

@ Mensagem com anexo

Mensagem lida e respondida

Encaminhado

¥ Alta importancia

Dé um clique duplo no item que vocé deseja abrir.
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Barra de Pesquisa

Para revelar a Barra de Pesquisa, clique no item Procurar na Barra de menus. A Barra de Pesquisa aparece entre a Visualizagdo
Item e o Painel de Leitura.

Pesquisa de pasta do tipo correio

Smartattach (V] Assunto  [[]De [[]Para [] Corpo | 15/0472010 | ... |- e - kB | Procurar
Campo Descri¢ao

Campo de pesquisa Preencha a expressdo que vocé quer localizar

Assunto/De/Para/Corpo Selecione onde procurar

Data inicial Clique no botdo “...” para selecionar o limite inferior do periodo de pesquisa

Data final Clique no botdo “...” para selecionar o limite superior do periodo de pesquisa

KB min. Limite inferior para tamanho de mensagem

KB max. Limite superior para tamanho de mensagem

Procurar Clique no botdo para realizar a pesquisa

NOTA: Os campos da Barra de Pesquisa diferenciam-se segundo a pasta selecionada dentro do painel da
Visualizagdo em Arvore. As pastas do tipo evento ndo fornecem a possibilidade de pesquisa.

Pesquisa de contato

Fernanda | Mome do Contato Empresa || E-mail Categoaria Procurar

Pesquisa de arquivo

proposta | Mome do arquivo [V Descrico Categoria | 01/04/2010 | ... |-| 01052010 | .. = ] Procurar

Pesquisa de didrio

Privadno Titulo Local [V Categoria . - Procurar

Pesquisa de nota

hotel | Titulo Categoria Procurar

Pesquisa de lista branca/negra

SpAMMEr. Com Remetente Dono || Dominio Procurar

Campos de barras de pesquisa sdo autoexplicativos ou sdo descritos na tabela acima.
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Painel de Leitura

Esse painel permite visualizar emails sem a necessidade de dar um clique duplo nas mensagens no quadro da Visualizagao
Itens.

Reunido na KWY = 7]
uisf.varella” <luisf, varella @uol.com.br= [+]

Para: edson@int.com.br [+]

0i Edson,

A reunido com a equipe do projeto do novo site da KWY foi confirmada.
Vai ser na sede da empresa em Alphaville, dia 3 de maio, as 2 horas.
Mao esgueca de levar os dois portifolios.

IUm abraco,

Luis Fernando Varella
Gerente de Marketing

SDL Design
icones:
(] Exibe as imagens no corpo da mensagem.
|:| Exibe o cabegalho da mensagem.
i Alterna o modo de exibi¢do entre o formato texto e HTML.

ltens minimizados

Esse painel mostra icones de itens minimizados. Clique no icone para mostrar a caixa de didlogo novamente.

icones na ordem de aparéncia:

= Mensagem de email

il (| % ||[ZE || &b || C

= Contato
= Evento
= Opgdes

= Lista de distribuigdo

= Nota
= Arquivo
= SMS

#@lIE|Oo|E

= Lista telefonica

= Tarefas

Criar nova pasta

[P
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Opcodes de impressao

Além da impressdo habitual de e-mails, o Cliente Web permite imprimir contatos, eventos, tarefas, notas e entradas do diario
usando o recurso Visualizar Impressao.

Vocé pode combinar todos os tipos de item mencionados.

Para imprimir mais tipos de objeto, fagca o seguinte:

Dé um clique duplo no item apropriado para abri-lo.

Cligue no botdo Imprimir no canto inferior direito da janela do item.

A caixa de didlogo Visualizar Impressao se abre. (Com mais itens combinados aqui.)

I Visualizacio de Impressdo

[Calendario] Reunido inicial
ADS
13/07/2010 10:30 - 13/07/2010 12:00

[Contato] Sérgio Haddad
ADS Tecnologia - Diretor de Midia

Trabalho 1 3333-6666
Residéncia 1 3333-5555

Monte Alegre, 200
04498-070 S&o Paulo S3o Paulo
Brasil

15/07/2010 - 17/07/2010

[Tarefa] Viagem ao Rio de Janeiro

Imiprirmir | i Cancelar

Feche o item.

Repita esses passos para todos os itens que vocé quer imprimir.

Cligue no botdo Imprimir na caixa de dialogo Visualizar Impressao. A caixa de didlogo Imprimir usual se abre.

(Opcionalmente, modifique as preferéncias de impressdo.)

Clique em OK para imprimir os itens selecionados.
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Menu Novo(a)

Nesta secao

[T oo <P PP PRRP 19

Clicar nesse item de menu permite criar um novo item do tipo correspondente a pasta em que vocé esta navegando
atualmente.

Para criar um tipo de item diferente, selecione-o no submenu Novo(a). Consulte a Barra de menus (na pégina 5) capitulo.

O item Ligagdes é o Unico que pode ser um pouco complicado.

Ligacdes

Agenda de telefones ” Histdrico " Perdida(s) " Entrada " Saida | IT"T

Procurar

Mome do Contato Tipo Telefone

[ ] Habilitar diente VoIP interno

SIP Offling, disque através de diente 5IP externo

l] | Discar

Campo Descrigao

Agenda de Telefones Os numeros de telefone de contatos da pasta de contatos padrdo (configurada em
Ferramentas — OpgGes — Geral — Pastas padrao) sdo mostrados aqui.

Historico Lista todas as chamadas.
Perdida(s) Lista apenas as chamadas perdidas.
Entrada Lista apenas as chamadas recebidas.

Saida Lista apenas as chamadas realizadas pelo usudrio.
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Campo

Descrigao

Procurar

Preencha um nome ou um numero de telefone, completo ou parcial. Para realizar a
pesquisa, clique no botdo Procurar.

Habilitar o Telefone

Marque a caixa para ativar chamadas via WebPhone. Estas chamadas podem ser
realizadas usando apenas o microfone e as caixas de som do computador, ou um headset,
isto €, microfone integrado com fones de ouvido (ndo é necessario um telefone) e vocé
pode chamar qualquer outro WebPhone ou "softphone" usando o enderego de e-mail da
pessoa para quem vocé esta ligando sem nenhuma configuragao especial necessaria.

Deixe desmarcado para fazer chamadas "externas" discando niumeros da Agenda de
Telefones por meio de um telefone de mesa ou softphone. Quando se faz uma chamada
"externa", o telefone do chamador toca primeiro. Depois que o chamador atende, o
telefone da pessoa chamada comega a tocar.

Telefone offline...

Informagdes sobre o uso de um cliente interno ou externo.

Discar

Selecione o nimero de telefone do contato e clique no botdo para realizar uma chamada.

Recarregar histérico
(nas guias Historico, Entrada,
Saida e Feitas)

Clique no botdo para atualizar a exibi¢cdo de uma lista.

NOTA: Vocé pode revelar esse didlogo no item de menu Novo(a) > Ligagdes ou clicando no icone de lista

telefonica (UE) no lado de direito da Barra de menus (ver a se¢do Barra de menus (na pagina 5)).
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Menu Ferramentas

Nesta secao

[0 o ToloT<To [N 0o o =1 o TP 22
OpgOes de Mensagens Instantaneas ...

Opcgoes de Telefone. reeeeans

Opgoes Gerais............. eeveeenen 37
Opgoes de Calendario.... -
(O] o oloT<To LI =T ={ U] - [ ot N RPN 43
0= - 1P PP PPPPPPPPPPPPPPPPRY 44
(603 =TS 50
IMPOrtar @ EXPOITar....ccccuiiiiiiii it 52
[T ol =T o Tor L3P 54

O menu Ferramentas, acessado quando colocamos o cursor sobre Ferramentas na Barra de menus:

Ferramentas *  Ajuda

Importar [Exportar

Licenca

Google Maps

O menu permite acesso a itens de ferramentas do Cliente Web IceWarp:

Opgoes

Opgoes de Correio (na pagina 22) — Onde vocé define agdes dos Itens de email, incluindo Resposta Automatica,
Assinaturas, Sons e Personalidades.

IM (na pdagina 32) — Onde vocé pode gerenciar as opg¢des do sistema de mensagens instantaneas.
Opgoes Gerais (na pagina 37) — Onde vocé pode personalizar o Cliente Web IceWarp, incluindo sele¢do de idioma e tema.

Opgoes de Calendario (na pagina 39) — Escolha a aparéncia do nosso calendario, incluindo configurages de horarios
comerciais, feriados e lembrete.

Opgoes de Compartilhamento — Compartilhe pastas, defina amigos e escolha configuragdes de privacidade.

Opgoes de Seguranga (na pagina 43) — Adicione certificados de seguranca para criptografar dados e configure suas opgdes
contra spam.

Regras

Crie regras para lidar automaticamente com as mensagens assim que estas chegam a Caixa de Entrada (na pagina 44).

Contas

Principal (na pagina 50) — Sua conta de email principal.

Outras Contas (na pagina 51) — Colete mensagens de outras caixas de correio, diretamente do Cliente Web IceWarp.

Importar/Exportar

Backup e restauragdo de dados de contato e Groupware.
Importar (na pagina 52) — Restaure contatos de um arquivo.
Exportar (na pégina 53) — Faca backup de contatos em um arquivo.

GroupWare (na pagina 54) — Faca backup ou restaure seus Dados de Groupware.
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Licenga
= Permite transferir as chaves de ativagdo do IceWarp Outlook Connector e do Cliente Desktop IceWarp.
Google Maps

= Abre a interface do Google onde é possivel fazer qualquer busca de enderego.

Opcodes de Correio

Clicar em Opgdes no menu Ferramentas abre a janela pop-up Opg6es, com a guia Correio — Geral selecionada.

A configuragdo de opgdes de correio é descrita detalhadamente nessa segdo.

Configuracdes Gerais

Correio " M " Telefone " Geral " Calendario " Seguranca | |T||T

| Geral || Padrao || Auto-resposta || Encaminhar " Confirmagdo de Leitura " Assinatura || Personalidades | | 4 || I |

Bandeira padrao "ZP' Bandeira vermelha Edl
Encaminhar mensagens Incorporada L|
[7] Habilitar notificacdo de som
[ Checar automaticamente novas mensagens a cada determinado ndmero de minutos| 5
Salvar automaticamente a mensagem a cada determinado ndmero de minutosg.ﬁ
[T Esvaziar lixeira a cada {Dias}i 3IZI
[¥] Mover mensagens exduidas para a Lixeira
[7] Apagar mensagens através do comando “Esvaziar Pasta™
[T Adicionar automaticamente destinatirios ao livro de enderecos
Automaticatimente exibir imagens no corpo das mensagens
[] Exibir automaticamente imagens anexadas
Agrupar prefixos nos Assuntos (ex: Re[4], Fw[2])
ISETTINGS::REPLY PREFIN}

oK | | Cancelar |
Campo Descrigao
Bandeira padrdo Utilize a lista drop-down para selecionar a cor da bandeira que vocé gostaria de ter como
padrdo.

Quando vocé clica no icone de bandeira ao lado de uma mensagem, ela é automaticamente
marcada com essa cor padrdo.

Encaminhar mensagens Utilize a lista drop-down para escolher como gostaria que as mensagens encaminhadas fossem
tratadas.

= No corpo —a mensagem original aparecera como parte de sua mensagem encaminhada
(vocé ainda pode adicionar sua propria mensagem).

= Como anexo — a mensagem original serd empacotada em um arquivo anexado a
mensagem. O tipo de arquivo é .eml, que é legivel pela maioria dos clientes de email.
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Campo

Descrigao

Habilitar notificacdo de
som

Marque essa caixa e um som sera tocado quando uma nova mensagem for recebida,
notificando-o do evento.

Checar automaticamente
a mensagem a cada
determinado numero de
minutos

Marque essa caixa para fazer o Cliente Web IceWarp verificar automaticamente novas
mensagens. Insira um nimero na caixa de texto para especificar com que frequéncia essa
verificagdo deve ocorrer.

Em geral, um intervalo de 5 minutos é uma frequéncia suficiente para a maioria das pessoas.
Inserir um intervalo de tempo muito breve pode causar uma demanda de recursos
desnecessaria no(s) servidor(es) do seu provedor de correio. Lembre-se de que vocé pode
sempre clicar em Receber na Barra de menus (na pagina 5) se estiver esperando uma
mensagem urgente.

Salvar automaticamente a
mensagem a cada
determinado numero de
minutos

Essa opgao permite salvar uma cdpia proviséria da mensagem enquanto vocé ainda a esta
criando, de acordo com intervalo de tempo que vocé especificar na caixa de texto.

Isso pode ser extremamente Util se vocé estiver utilizando uma conexdo instavel para acessar e
responder as suas mensagens. As mensagens sdo salvas na pasta Rascunhos.

Esvaziar lixeira a cada
(Dias)

Marque essa caixa para excluir permanentemente todas as mensagens na pasta Lixeira que
sejam mais antigas do que o numero de dias que vocé especifica na caixa de texto.

NOTA: Essa opgdo é diretamente afetada pela configuragdo seguinte. Se selecionar
Mover mensagens excluidas para pasta Lixeira, entdo vocé deve utilizar essa opgao.
Ela também pode ser afetada pelo Mapeamento de Pastas na medida em que vocé
pode especificar uma pasta diferente como sua pasta de lixo!

Mover mensagem
apagada para Lixeira

Se vocé marcar essa opgdo, qualquer mensagem que vocé excluir (utilizando o atalho de teclado
Del, a opgdo Apagar na barra de menus ou no menu sensivel ao contexto que se abre ao clicar
com o bot3o direito do mouse) sera movida para pasta Lixeira em vez de ser realmente excluida.
Utilizada em conjunto com a opgao anterior, essa opgao pode oferecer uma “Ultima chance”
para recuperar uma mensagem excluida acidentalmente.

Lembre-se de que a localizagdo real da pasta Lixeira pode ser afetada pelo Mapeamento de
Pastas.

Apagar mensagens
através do comando
“Esvaziar Pasta”

Essa opgao anula o efeito da opgao “Mover mensagem apagada para a Lixeira” acima — quando
vocé utiliza o menu sensivel ao contexto clicar com o botdo direito do mouse e seleciona
“Esvaziar Pasta”.

Se essa opgdo for marcada entdo todos os itens em uma pasta serdo excluidos em vez de
movidos para a pasta Lixeira.

Adicionar
automaticamente
destinatarios ao livro de
enderegos

Marque essa caixa para instruir o Cliente Web IceWarp a adicionar automaticamente a Lista de
Contatos qualquer pessoa para quem vocé envia uma mensagem cujo endereco de email ainda
ndo estiver listado.

Exibir imagens anexadas

Marque essa caixa para instruir o Cliente Web IceWarp a exibir todo(s) arquivo(s) de imagem
anexados no painel de leitura.

Automaticamente exibir
imagens no corpo das
mensagens

Marque essa caixa para instruir o Cliente Web IceWarp a exibir todo(s) arquivo(s) de imagem
incorporados no corpo da mensagem, em vez de exibir um aviso de seguranga.

Exibir automaticamente
imagens anexadas na
mensagem

Marque essa caixa para instruir o IceWarp Cliente Web a exibir todo(s) arquivo(s) de imagem
anexados no painel de leitura.

Agrupar prefixos no
Assunto

Marque essa caixa para instruir o Cliente Web IceWarp a agrupar as mensagens que tém o
mesmo assunto.

Por exemplo, Re[4]: Correg¢bes do documento significa que essa € a quarta resposta.

Usar prefixo nas respostas

(<)

Marque essa caixa para usar um prefixo (<) antes de cada linha indicando que se trata do texto
citado na resposta.
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Configuragdes Padrao

Correio " M " Telefone || Geral || Calendario || Seguranca | | 1 ||T

| Geral | F'.adrﬁ-; || Auto-resposta || Encaminhar || Confirmacao de Leitura " Assinatura " Personalidades | | 1 || I |

[7] usar Smartattach

[7] Solidtacio de confirmacao de leitura

Salvar mensagens enviadas na pasta de Itens Enviados

[ cCriptografar
[7] Assinar Digitalmente
Formatacdo da Mensagem Texto 'l|
Prioridade Marmal L|
Idioma do corretor ortografico .Brazilian Portuguese l|
Conjunto de caracteres ';."‘.n'esterrl European {ISO-8853-1) ﬂ
Apelido "Edson” <edson@pingu.lucanet.com.br = L|
Endereco para resposta [
| oK | | Cancelar

Nesta tela vocé especifica as configuragdes padrdo desejadas para novas mensagens.

Campo

Descricao

Solicitagdo de
confirmagdo de leitura

Marque essa caixa para que um email de confirmagdo de leitura seja enviado para vocé assim
que o destinatdrio ler a mensagem.

NOTA: O resultado depende inteiramente tanto das configuragdes do servidor de
recebimento como das configuragdes de cliente do destinatdrio, portanto uma
solicitagdo de recebimento de leitura ndo garante que vocé recebera uma
confirmagdo. Vocé também pode obter uma confirmagdo do servidor de
recebimento antes mesmo de a mensagem chegar ao cliente, portanto o fato de
realmente obter uma confirmagdo de recebimento pode ser tdo enganoso quanto
ndo obté-la.

Usar SmartAttach

Marque essa caixa para usar o filtro de conteudo SmartAttach. Esse filtro extrai anexos da
mensagem, salva-os na pasta Arquivos e adiciona um link ao corpo de mensagem de email.
Lembre-se de que se vocé apagar o arquivo nessa pasta, o destinatario do anexo ndo sera mais
capaz de acessar o arquivo.

Salvar mensagem enviada
na pasta de itens
enviados

Marque essa opgao se quiser salvar uma copia das mensagens. Uma cdpia de cada mensagem
enviada sera salva na pasta Itens Enviados.

NOTA: A localizagdo real da pasta Itens Enviados pode ser afetada pelo
Mapeamento de Pastas.
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Campo

Descricao

Criptografar

Marque essa caixa para criptografar suas mensagens,

NOTA: Vocé deve adquirir e instalar um certificado de seguranca valido (na pagina
43) para que a criptografia funcione corretamente.

Assinar Digitalmente

Utilize essa opgdo para que suas mensagens sejam automaticamente assinadas com a assinatura
que vocé configura nas opgBes de Assinatura (na pagina 30).

Formatagdo da

Use a lista drop-down para selecionar o tipo de formato de mensagem que vocé quer utilizar

mensagem como padrdo (isso pode ser alterado durante a elaboragdo da mensagem).
= HTML - esse formato permite utilizar uma sele¢do de opgdes de formato dentro do email,
como Negrito, Italico e Listas. A maioria dos clientes de email modernos é capaz de lidar
com emails no formato HTML.
= Texto — esse formato usa texto simples para o email, que quase todos os clientes de email
entenderdo.
Prioridade Selecione uma Prioridade padrdo para as mensagens que vocé envia. A maioria dos clientes de

email pode ser configurada para mostrar uma prioridade e pode ajudar seus destinatarios a
simplificar o modo como eles trabalham se isso for usado corretamente.

Escolha Mais Baixa, Baixa, Normal, Alta e Mais Alta.

Idioma do corretor
ortogréfico

Escolha um idioma na lista drop-down para seu verificador de ortografia utilizar.

A lista drop-down exibira todos os idiomas disponiveis — se o que vocé solicitar ndo estiver
disponivel vocé deve entrar em contato com seu administrador do Cliente Web IceWarp.

Conjunto de caracteres

Selecione o conjunto de caracteres que vocé quer utilizar para criar suas mensagens. Isso afeta o
modo como os caracteres sado representados dentro da mensagem. Se o idioma que vocé quer
utilizar ndo for listado na lista drop-down entdo provavelmente sera mais seguro usar “Auto
Unicode (UTF8)".

Apelido

Selecione o Usuario padrdo a partir do qual uma mensagem sera enviada. Utilize a lista drop-
down para selecionar uma das Contas que vocé especificou em Principal (na pagina 50), em
Personalidades (na pagina 31) ou Outras contas (na pagina 51). Um apelido pode ser uma
Personalidade

Enderego para resposta

Aqui vocé pode especificar um endereco de email diferente daquele com que vocé enviou o
email, que sera utilizado se o destinatario pressionar o botdo “responder” no cliente de email
dele.
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Resposta Automatica
A folha Resposta Automatica permite configurar uma resposta automatica as mensagens recebidas.
Esse recurso é Util para avisar que vocé estd de férias. Contudo, note que se responder a uma mensagem de Spam, vocé esta

efetivamente confirmando que vocé existe e que seu enderego de email é valido — causando assim um grande influxo de
mensagens de Spam para seu enderego.

#" Opcies il = 3
Correio || ™ " Geral " Calendario || Seguranca | IT"T
Geral || Padrdo || Auto-resposta " Encaminhar || Confirmacdo de Leitura || Assinatura || Personalidades | IT"TI
Modo: [E;Ender sempre Ej

Responder novamente apas (Dias): ] -
De |
Assunto | Re: %%Subject®%
Texto
Caro %%From_Mame%a%, -

M&o posso responder sua mensagem pois estou de férias, Volto a trabalhar dia 3 de maio.
Enguanto isso, vocé pode falar com Carol Ribeiro {carol ribeiro@sdl. com.br, que podera atendé-o em tudo que vocé predsar,

Um abraco,

Edson Silva =

Responder somente mensagens enviadas para meu endereco de e-mail

Responder somente se entre: I:l
—

Sem Resposta Para. .. Adicionar
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Campo

Descrigao

Modo

Selecione se o recurso Resposta automatica deve ser utilizado e, nesse caso em que Modo deve
operar.

= Desabilitado — o recurso de Resposta Automatica nunca é invocado.

= Responder sempre — a Resposta Automatica sera invocada por todas as mensagens
recebidas, mesmo se forem da mesma pessoa.

= Responder uma vez — o recurso respondera uma vez para cada endereco de email
remetente; portanto, se vocé receber 10 emails da mesma pessoa, ela s6 recebera uma
resposta para o primeiro email.

= Responder de novo apds periodo — O programa respondera ao primeiro email de um
enderego remetente, e ndo responderd a esse enderego novamente durante o nimero de
dias especificado na opgao seguinte.

Responder de novo apds
(Dias)

Insira o niumero de dias entre respostas para a opgdo Responder de novo apds periodo acima.

De Especifique um De: enderego da mensagem de resposta.

Vocé poderia configurar isso como um endereco falso para enganar as técnicas de spam, mas
deve verificar se suas politicas do IceWarp Email Server permitem isso.

Assunto Insira uma linha de assunto para a resposta aqui. Essa linha deve ser razoavelmente informativa,
algo parecido com “Fora do escritério — nao responda”. Vocé pode utilizar Variaveis de servidor
nesse campo — ver a figura.

Texto Insira um texto livre nessa caixa.

Esse texto sera utilizado como o corpo do email. Novamente, deve ser algo informativo ou util
para o destinatario.

Observe que as Variaveis de servidor podem ser utilizadas dentro da drea de texto.

Responder somente
mensagens enviadas para
meu endereco de e-mail

Marque essa caixa e somente as mensagens enviadas diretamente a sua caixa de correio (e nas
quais seu nome estiver no campo Para) serdo respondidas.

Isso pode ser util para que a resposta automatica pare de responder a mensagens de listas de
mala-direta e semelhantes.

Se seu email estiver nos campos CC ou CCO, o programa nao acionara a auto-resposta.

Responder somente se
entre

Utilize as duas caixas para ativar as datas inicial e final da resposta automatica.
Utilize os botdes “..." para abrir seletores de data em um calendario.

Essa opgao permite configurar a resposta automatica com antecedéncia a sua auséncia,
contanto que vocé saiba as datas.

Sem resposta para...

Preencha o endereco de e-mail de uma pessoa ou mais pessoas a quem vocé ndo quer
responder.

Clique no botdo Adicionar para adicionar o endereco a lista.

Remover

Selecione um enderecgo de e-mail da lista e clique no botdo para remover esse enderego.
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Encaminhar

O recurso Encaminhar enviard automaticamente as mensagens recebidas em sua conta para outro(s) endereco(s).

Correio ” M || Geral || Calendario || Sequranca | | 1 " 13

Encaminhar para:

| Geral || Padrao ” Auto-resposta " Encaminhar " Confirmacdo de Leitura " Assinatura " Personalidades | | 1 " 2 |

Guardar e-mails na caixa de correio
[ ] Encaminhar mensagens mais antigas que (Dias): i

Encaminhar mensagens antigas para: |

| carol.riveiro@sdl.com.br

oK ||

Cancelar

Campo

Descri¢ao

Encaminhar para

Insira um enderego de email para que todas as mensagens sejam encaminhadas para esse
endereco.

Guardar e-mails na caixa
de correio

Essa caixa vem selecionada por padrdo para deixar uma copia das mensagens recebidas no
servidor. Caso vocé a desmarque, as mensagens recebidas ndo serdo exibidas no seu webmail,
mas apenas encaminhadas para o(s) enderego(s) especificado(s).

Encaminhar mensagens
mais antigas que (dias)

Marque essa caixa e insira um valor na caixa de texto para que as mensagens mais antigas sejam
encaminhadas para um endereco.

Depois de passado o nimero de dias especificado que a mensagem deve permanecer no
servidor, ela serd encaminhada para o endereco especificado na caixa abaixo.

Encaminhar mensagens
antigas para

Especifique o enderego para o qual as mensagens mais antigas devem ser encaminhadas. E
possivel inserir mais de um enderego de email, separando os enderecos com um sinal de ponto-
e-virgula.
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Confirmacao de leitura

O recurso Confirmagao de leitura permite estruturar uma mensagem padrdo que sera enviada se uma mensagem entrar com
uma solicitacdo de confirmagdo de leitura.

Varidveis podem ser usadas aqui para adicionar automaticamente valores a mensagem.

4" Opcdes

a

==

Correio || M ” Geral " Calendario " Seguranca | IT"T

| Geral ” Padrao || Auto-resposta || Encaminhar " Confirmacdo de Leitura || Assinatura || Personalidades | | q " 13 |

Assunto | Lida: %SUBJECT%

Sua mensagem foi lida, -

Seguem detalhes da mensagem:

De: %FROM%%:
Para: %TO%
Data: %DATER:
Assunto: %%SUBJECT % -
oK | cancelar
Campo Descrigao
Assunto Insira um assunto para a mensagem de confirmacgao de leitura.

No exemplo acima, a varidvel %SUBJECT% é utilizada para anexar o assunto original da
mensagem ao assunto do recibo de confirmagdo. Isso enriquece a mensagem, pois o remetente
pode identificar imediatamente que a mensagem foi lida.

Caixa de texto

Insira a mensagem padrdo que vocé quer enviar como uma Confirmagdo de leitura.

No exemplo acima, as varidveis de servidor %FROM% e %TO% foram utilizadas para identificar o
destinatario e o remetente e original a fim de enriquecer a mensagem.
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Assinatura

Vocé pode definir uma assinatura padrao que sera aplicada a todas as mensagens enviadas:

4~ Opgoes

Correio " M " Geral " Calendario u Seguranca | IT"T

| Geral " Padrio " Auto-resposta " Encaminhar " Confirmacdo de Leitura " Assinatura " Personalidades | | 4 " 3 |

Assinatura no topo da mensagem

Um abraca,

Edson Silva
Gerente de Conta

SDL Publiddade e Marketing

oK ||

Cancelar

Campo

Descricao

Assinatura no topo da
mensagem

Se quiser colocar a assinatura no inicio da mensagem, marque essa caixa.

Sempre que comegar a escrever uma nova mensagem o texto de assinatura sera
automaticamente inserido sem linhas em branco antes dele.

Com a caixa desmarcada, o texto de assinatura sera inserido depois de uma linha em branco.

NOTA: Vocé também pode inserir linhas em branco dentro da assinatura

Area de texto

Insira o texto da assinatura na drea de texto. E possivel usar assinaturas em HTML usando
cédigos HTML. Por exemplo: para negrito, use <b>Seu nome</b> (negrito); para um link, use <a
href="http://www.icewarp.com.br">lceWarp Brasil</a>
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Personalidades

A guia Personalidades permite que definir varias contas de email a partir das quais vocé pode enviar mensagens.

Por exemplo, se vocé tiver uma conta de email do Google (john.doe@gmail.com) vocé pode defini-la como uma personalidade
e, entdo, utilizd-la como o enderego “responder para” nas mensagens que vocé envia utilizando a conta de email do Cliente

Web.

Correio ” ™ " Geral || Calendario ” Seguranca |

| Geral " Padréo " Auto-resposta " Encaminhar ” Confirmacéo de Leitura " Assinatura ” Personalidades 4|k

Personalidade |

Adicionar

<edson.silva@int.com.br =

Remaver

| 0K || cancelar
Campo Descricao
Personalidade Insira o enderego de email que vocé deseja adicionar aqui.
Adicionar Pressione o botdo para adicionar a personalidade.
Area de texto Essa area mostra uma lista de personalidades ja definidas.
Remover Selecione uma personalidade e pressione o botdo Remover para excluir permanentemente a
personalidade da lista.

Para usar esse recurso, faca o seguinte:

1. Ao compor uma nova mensagem no Cliente Web IceWarp, clique no item de menu Opg¢des (dentro da janela Mensagem).

[ solicitacio de confirmacio de leitura

Salvar mensagem enviada para a pasta abaixo

.| edson@pingu.lucanet.com.br/Itens Enviados

Prioridade | Normal
Idioma do corretor ortografico | Brazilian Portuguese ﬂ
Conjunto de caracteres Western European_[ISD—BB 59—1_}__ LI

=

Endereco para resposta |

oK : | | (-Jancelér

2. Escreva uma mensagem de email como de costume.

3. Na caixa de didlogo Nova Mensagem é possivel escolher a personalidade do remetente a partir do menu drop-down

Apelido no alto da caixa de didlogo.
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Opc¢oes de Mensagens Instantaneas

Para revelar o painel Mensagens Instantaneas, clique no icone Estrela no lado direito da Barra de menus. (Consulte a se¢do
Barra de menus (na pagina 5).)

Geral

Correio || M " Geral || Calendario || Seguranca | ’T"T

| Geral " Janela de Bate-papo | IT"TI

[] Lembrar status
Habilitar notificagao de som

Abrir automaticamente janela de bate-papo

[7] Subscrever noves usudrios automaticamente

| oK | | Cancelar

Campo Descrigao

Lembrar status Marque essa caixa se quiser que o cliente de IM se lembre do seu ultimo status
(online, offline etc.) ao fecha-lo e abri-lo na préxima vez.

Habilitar notificagdo de som Marque essa caixa se vocé quiser ativar alertas sonoros de comunicagdo recebida.

Abrir automaticamente janela de bate- | Marque essa caixa se quiser que a janela bate-papo abra automaticamente ao

papo receber uma comunicagao.

Subscrever automaticamente novos Marque essa caixa se quiser subscrever novos usudrios sem a necessidade de

usuarios autoriza-los.

Janela de Bate-papo

Correio || ™ || Geral " Calendario " Seguranca | IT“T

Geral || Janela de Bate-papo | mm

Enviar mensagem com Enter
Bate-papo em nova linha

OK | | Cancelar
Campo Descricao
Enviar mensagem com Enter Marque essa caixa se quiser enviar a mensagem que acabou de ser digitada
pressionando a tecla Enter.
Bate-papo em nova linha Marque essa caixa se quiser que o texto de bate-papo seja iniciado em uma nova linha —
a préxima linha depois do horario/nome.
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Adicionar Contato, Servico de Assinaturas

Vocé pode conversar via chat com seus amigos usando vdarios servicos de mensagens instantaneas desde que haja um gateway
apropriado definido no seu IceWarp Server. Para ver a lista de gateways, clique em Adicionar ( ,E,) no canto inferior direito da

tela ou clique o botdo direito numa drea em branco da lista de contatos e selecione Adicionar Servigo. Se o servigo desejado
ndo estiver envolvido, entre em contato com o administrador do seu servidor.

1. Clique com o botéo direito no catalogo de enderecos e selecione o item Servigo de Assinaturas. A caixa de dialogo
Adicionar se abre com a guia de mesmo nome selecionada.

Adicionar contato || Adicionar Servigo | IT"T
| | Mome + | Jabber ID Tipa |
ACL Transport aim.lucanet.com. br aim
E-mail Transport email Jucanet.com.br gErvice
Facebook Transpart2 facebook.icewarp. com.br facebook
GTalk Gateway jabber.lucanet. com.br xmpp
1ICQ Transport icq. lucanet. com.br icq
IRC Transport irc. lucanet, com.br irc
Service Monitor Gateway merakman.lucanet.com.br sErvice
Service Monitor Gateway obinasmtp.lucanet.com.br service
Service Monitor Gateway centralsmtp.lucanet.com.br SErvice
Transport msn.lucanet, com.br msn
Yahoo Transport vahoo.lucanet, com.br vahoo
| Registrar | | Cancelar |

7. Selecione o servico em que vocé quer se registrar e clique no botdo Registrar. (Ou simplesmente dé um clique duplo no
nome do servigo.) A caixa de dialogo Servigo de Assinaturas é mostrada:

Please enter your username and password

Username |eclsun@lnt.u:nm.hr

password | sessnnnsl

oK | | Cancelar

8. Preencha Nome do usudrio e Senha para esse servigo. (Vocé precisa ter uma conta ja criada ai.) Clique en OK para concluir
o registro.

9. Ir para a guia Adicionar Contato. A partir da lista Servigo, selecione o servigo em que vocé acabou de registrar.
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Preencha o ID do Usudrio do contato que vocé quer alistar a lista de contatos e seu Apelido.

Opcionalmente, selecione o Grupo em que vocé quer incluir o contato. Clique em OK para terminar de adicionar o
contato.

Adicionar contato || Adicionar Servigo 1| B
Servico | yahoo.lucanet.com.br =]
Jabber ID | 587654321
Apelido | Anete
Grupo | vahoo lucanet.com.br L]

oK | | Cancelar

NOTA: Se vocé quiser apenas adicionar outro usuario de mensagens instantaneas do Cliente Web, deixe o campo
Servigo definido como Default e para User ID use o endereco de e-mail do contato.

Diversos

Pesquisa na lista de contatos

Como vocé pode ter seus amigos de outros chats (Facebook, MSN, Yahoo, GTalk etc.) integrados no Sistema de Mensagens
Instantaneas do Cliente Web, sua lista pode acabar ficando com um ndmero muito grande de contatos.

Para facilitar a pesquisa de contatos, basta clicar em uma area em branco na lista de contatos ou em um contato e comecar a
escrever nome do contato procurado. Um campo de pesquisa sera exibido na parte da inferior da lista. A medida que vocé
escreve, sdo exibidos contatos que coincidem com as letras que vocé digitou.

Para revelar todos os contatos, basta clicar no X do lado direito do campo de pesquisa ou eliminar os caracteres digitados.

I 2 |
'E?i‘ Online 'ﬁ Ocultar

= Desordenado

E’} André Goncalves

i’} Anete Fassoni
¥ Antonio Ruiz

an| X
s Adicionar wCard
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Abrir todas as mensagens pendentes

Quando vocé esta offline (ou em N&o Perturbe), vocé pode receber vérios tipos de comunicagdes. Ao voltar a ficar online, vocé
poderia ter um problema para localizar todas as mensagens.

Neste caso, basta clicar no icone intermitente no topo da sua lista de contato. Isso irda mostrar uma janela de chat com guias
para todas as pessoas que desejam conversar com vocé.

136 [1] <
\:} Onfine ~ * Exibir .

+ || = Buddies -

® Devin Hogan

|P_dsonélm.com.br {Cnline) “ Histérico “ vCand “ Limpar |
Fe [ | Edson @ l ’T"T
17/07/2010 -

[11:00:59] <Edson:= Qi Fldvio, tudo bem?
[11:02:19] <Flavio Zarur Lucarelli - Lucalet Sistemas> Tudo joia amigo
[11:02:22] <Flavio Zarur Lucarelli - Lucalet Sistemas> Um belo trabalho feito ==

[11:02:24] <Flawio Zarur Lucarelli - LucaNet Sistemas= Parabéns!

m

4

. Enviar

Selecionar multiplos contatos na lista

Vocé pode querer apagar multiplos contatos, enviar a mesma mensagem para varios contatos ou até mesmo enviar um e-mail
para alguns contatos em sua lista.

Use CTRL + botdo esquerdo para selecionar mais usudrios.

NOTA: Quando se seleciona mais de um usuario, ndo é possivel iniciar uma conversa de chat. Depois que se envia
uma mensagem, a janela é fechada.

133

7 Online ~ P Exibir

= Buddies o

® Devin Hogan

® Filip Mavara

m

® HMonika Scheffer
Onfine

Qo @
® Pavel Perna
#® Vineeta Darnis
P Email gateway
= Equipe
op Berry Fla
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Opcodes de Telefone

4~ Opcdes

Correio | IM |TE|E'FOHE " Geral " Calendario " Seguranca |

Lembrar status

Integrar com conta externa SIP

Username
Senha

Servidor

| edzon.santos

| icewarpdemo.com

Discar através de conta externa SIP

| edson.santos@myphone. com

préximo uso do Telefone.

oK | cancelr |
Campo Descrigao
Lembrar status Marque essa caixa se vocé quiser que seu status seja preservado (online, offline etc.) até o

Integrar com a conta externa SIP | Marque essa caixa se vocé quiser utilizar a conta VolP externa. Por exemplo, uma
fornecida por um provedor externo.

Senha

Servidor

Discar através conta externa

(SIP)

NOTA: Solicite essas credenciais ao administrador do seu servidor.

Username Credenciais da conta externa. Elas podem ser de formato diferente. (Enderecos de email,
numeros de telefone etc.)
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Opcoes Gerais

As opgOes gerais permitem personalizar a aparéncia e o comportamento do Cliente Web IceWarp.

Layout
Correio " ™ :| Telefone |: Geral || Calendario || Sequranca |_*1 " I
| Layout I: Mapeamento de Pastas i i 4 |! 3 |
Aparéncia Default =i
Pagina de Inido Cx. de Entrada =
Confirmacdo ao sair Message Redigida 1|
Formatacdo de data dd/mmfyyyy L|
Formato do heorario 24 horas =

Cache de pré-carregamento da listas de itens | 20

Ok Cancelar |
Campo Descricao
Aparéncia O Cliente Web IceWarp oferece a capacidade de usar temas, que permitem alterar a aparéncia

do sistema durante seu uso.

Contudo, sé estardo disponiveis se seu administrador de sistema ja tiver instalado esses temas;
vocé ndo pode instala-los por conta propria.

Na lista drop-down, selecione o tema desejado.

Pagina de Inicio

Aqui vocé pode especificar o que sera mostrado depois que o Cliente Web IceWarp carregar:

= Home Page — Visualizagdo em Arvore de pastas mais uma pagina com informacdes sobre
sua conta de email serdo exibidas.

= Caixa de entrada — a Visualizacdo em Arvore de pastas mais a Lista de itens da Caixa de
entrada e o painel de leitura sdo mostrados.

= Lembrar Ultima pasta — o Cliente Web IceWarp iniciara com a pasta aberta em que vocé
navegava quando o fechou da ultima vez.

Confirmacgdo ao sair

Selecione se/como a mensagem de confirmagdo sera mostrada:

Nunca

Nenhuma confirmagéo sera exigida ao fechar um e-mail (ndo salvo) e sair do Cliente Web.
Mensagem Composta

Vocé so terd que confirmar ao sair do redator de e-mail.

Sempre

Vocé tera de confirmar ao sair de e-mails redigidos e do Cliente Web.

Formatagdo de data

Selecione o formato de data que quer utilizar na lista drop-down.

Formatagdo de horario

Selecione o formato de horario que quer utilizar na lista drop-down.

Cache pré-carregamento
da lista de itens

Ao rolar pela Lista de itens vocé pode ver todos os itens mostrados antes de rolar além do
ntmero de itens especificados aqui em ambas as dire¢des (para cima e para baixo). Rolando
ainda mais, outros itens sdo carregados dentro de um breve momento.

NOTA: Configurar esse recurso com um valor muito alto pode prejudicar o
desempenho do Cliente Web.
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Pastas Padrao

&~ Opcoes [ i = e
Correio " | || Telefone " Geral " Calendario " Seguranca | 1 | b
Layout | Mapeamento de Pastas | 4 | B

Lixeira ... | edson@pingu.lucanet.com.brLixeira
Itens Enviados ... | edson@pingu.lucanet.com.br/Itens Enviados
Rascunho ... | edson@pingu.lucanet.com.br/Rascunho
Contatos / Livro de enderecos | ... | edson@pingu.lucanet.com.br/Contatos
Calendario ... | edson@pingu.lucanet.com.br [Eventos
Tarefas ... | edson@pingu.lucanet.com.br/Tarefas
Motas ... | edson@pingu.lucanet.com.brMotas
Diario ... | edson@pingu.lucanet. com.brDiario
Arguivos ... | edson@pingu.lucanet.com.brfArguivos

oK || cancelar |

Essa guia permite alterar o mapeamento das pastas de caixa de correio.

Clique no botdo “...” ao lado da pasta apropriada para selecionar o destino desejado:

™ cclecionar pasta [ 1] = e 3]

£ Edson i
E@ Caixa de Entrada
III %| Backups

m

=] Itens Enviados
:fi Lixeira

E@ Pastas Virtuais
._E| Rascunha ==

Se a pasta nao existir, clique no botdo Nova Pasta para criar a pasta desejada.

Preencha o campo Nome, selecione o Tipo de pasta e clique em OK:
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= Criar Nova Pasta (=i = s

Mome | Mova_Pasta

Tipe | Mensagens LI

Canal|

£\ Edson

Caixa de Entrada

2

m

gl

Arquivos
Backups
Contatos

T LY

Didrio

| oK | . Cancelar |

Opcodes de Calendario

Principal

Na guia Calendario — Principal, vocé pode estabelecer como quer que certos modos de exibi¢cdo aparegcam.

4~ Opcoes [ 8= e ]
Correio " M || Telefone " Geral " Calendario " Sequranca | | q " 3
|Prir1cipa| " Configuragtes Padrao " Lembrete " Feriados " Outro | | L || 3 |
Dia comeca &5 | 3:00 L]
Dia termina as | 16:00 L]
Semana comeca | Domingo L]
[] semana comeca no dia espedficado
| oK || cancelr |
Campo Descrigao
Dia comega as Estabelega a hora de inicio normal para os horarios de trabalho.

Isso afetard as cores dos horarios quando vocé estiver na Visualizagdo Dia do calendario.

Dia termina as Estabelega o término normal para as horas de trabalho.

Isso afetara as cores dos horarios quando vocé estiver na Visualizagdo Dia do calendario.

Semana comega Selecione o dia que vocé quer exibir como o primeiro dia da semana.

Isso afeta a Visualizagdo Més e Semana do Calendario.
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Campo

Descrigao

Semana comega no dia
especificado

Se quiser, vocé pode marcar essa opgao e a Visualizagdo Semana iniciara com o dia atual como o
primeiro dia da semana.

Pode ser util se vocé quiser sempre ver uma semana a frente na Visualizagdo Semana.

Afeta somente a Visualizagdo Semana

Configuragcdes Padrao

Correio | IM |Te|eﬁ:ne | Geral |Calendériu | Sequranca q | k
Principal | Configuragdes Padrao " Lembrete " Feriados " Outro | | | || 3 |
Visualizacdo de evento | Semana Ll
Mostrar evento como | Ocupado ll
Compartilhar evento | PUblico ﬂ
Compartilhar contatos | Plblico LI
Compartilhar dirio Publico Ll
Compartilhar notas Publico Ll
Compartilhar tarefas | PUblico LI
oK Cancelar
Campo Descricao

Visualizagdo de evento

Essa selegdo afeta novas pastas do tipo evento criadas por vocé e define a Visualizagdo
que é utilizado para essa pasta.

Escolha um tipo de visualizagdo na lista drop-down.
NOTA: Uma vez que uma visualizagdo é alterada dentro de uma pasta

Evento, a nova visualizagao é lembrada e aplicada da préxima vez que vocé
abrir a pasta.

Mostrar evento como

Vocé pode escolher uma visualizagdo padrdo para itens de evento.
Utilizando a lista drop-down, escolha uma das quatro opgdes:

Livre — Embora haja um evento agendado, este ndo ocupara nenhum tempo do seu
hordério de trabalho (por exemplo, o aniversario de alguém).

Provisério — o evento ainda ndo foi confirmado.
Ocupado — o evento foi confirmado e vocé ndo estara disponivel durante o evento.

Fora do escritdrio — vocé estara ausente (por exemplo, férias ou cursos fora da empresa).

Compartilhar evento
Compartilhar contatos
Compartilhar diario
Compartilhar notas

Compartilhar tarefas

Escolha a configuragdo de privacidade padrdo para os tipos de item. Para cada tipo vocé
também pode selecionar:

Privado — somente as pessoas que vocé escolheu podem ver os itens.
ou

Publico — qualquer um que possa ver suas pastas pode visualizar os itens.
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Lembrete Padrao

A guia Calenddrio — Lembrete Padrao permite configurar opgdes padrdo de novos lembretes — elas ndo afetam nem
sobrescrevem nenhuma opgao dos lembretes que vocé ja configurou.

Lembrar-me 0 Minuto(s)

Correio " M il Telefone " Geral || Calendario " Seguranca | | 1 "T

: . e TN B
| Principal || Configuracies Padrio !| Lembrete " Feriados " Outro | | 4 || 3 |

[] aplicar lembrete padrio para novos Eventos

- | antes

Endereco de email lembrete e relatdrio didric | edson@pingu.lucanet. com.br

[] Enviar relatdrio de eventos didrios por e-mail

[#] Enviar notificacio de lembrete por e-mail

OK . Cancelar

Campo

Descri¢ao

Aplicar lembrete padrdo para novos
Eventos

Ativa ou desativa o envio de um lembrete padrao para cada novo evento de
calendario.

Marque a caixa se vocé quiser usar as configura¢des de lembrete a seguir.

Lembrar-me (...) antes

O tempo antes do qual vocé serd avisado pelo lembrete padrao sobre um
evento.

Enderego de email, lembrete e relatério
diario

O endereco de email para o qual serdo enviados lembretes padrdo e relatérios
de eventos didrios.

Especifique um enderego de email para o qual enviar o lembrete.
Varios enderegos podem ser especificados, separados por ponto-e-virgula.

= Por exemplo, usuariol@dominiol.com;usudrio2@dominio2.com

NOTAS

Se nenhum endereco for especificado aqui, seu enderego principal
(de logon) é utilizado para lembretes.

Se vocé realmente especificar um enderego, entdo seu enderego principal (de
logon) ndio recebera um lembrete a menos que explicitamente especificado
aqui.

Enviar relatério de eventos diarios por e-
mail

Ativa ou desativa o envio de relatdrios de eventos diarios por email. Marque
esta caixa se vocé deseja obter e-mails diarios com todos os eventos para o dia
apropriado. Os relatérios sdo enviados a meia-noite com os eventos do dia.

Enviar notificagdo de lembrete por e-mail

Ativa ou desativa o envio de notificagGes de lembrete por email.

Marque esta caixa se vocé quiser ter lembretes de e-mail enviados para o
enderego acima especificado; lembretes pop-up sdo mostrados também.

Se a caixa ndo estiver marcada, apenas pop-ups sdo mostrados.
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Feriados

Se o administrador tiver carregado arquivos de feriados no sistema, vocé pode escolher os feriados de determinado pais que
vocé quer que sejam exibidos no seu calendario.

4" Opcoes [ Jl= Jifes]
Correio || M ” Telefone || Geral " Calendario " Seguranca | IT"T
| Principal " Configuracbes Padrao " Lembrete " Feriados " Outro | IT"TI
Feriados Subscritos -
[T Argentina il
] Australia
] Austria =
Brazil
"] china
[ czech Republic
[ Finland S
| oK | cancelar
Campo Descrigdo

Feriados subscritos

Marque a caixa ao lado de cada pais cujos feriados vocé quer que sejam exibidos.

Somente os paises para os quais o administrador forneceu detalhes serdo mostrados na lista.

NOTA: Esses feriados podem ou ndo ser feriados publicos oficiais no pais
especificado — podem ser apenas dias importantes.
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Opcodes de Seguranca

Certificado
‘r'" Opgoes =8 = gl 4l
Correio ” M || Geral || Calendario || Sequranca | 4 bk
| Certificado " Anti-Spam | 4| k
Dono |E—mail
| Anexar argquivo | | Download | | Remover
| oK || cancelar |
Campo Descrigdo
Anexar arquivo Cligue no botdo para fazer upload de um certificado no servidor.
Download Cligue no botdo para fazer download do certificado selecionado do servidor para o PC.
Remover Clique no botdo para remover o certificado selecionado.

Para mais informagdes, consulte o faq
https://suporte.icewarp.com.br/index.php? m=knowledgebase& a=viewarticle&kbarticleid=517https://suporte.icewarp.com.
br/index.php? m=knowledgebase& a=viewarticle&kbarticleid=517



https://suporte.icewarp.com.br/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=517https://suporte.icewarp.com.br/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=517
https://suporte.icewarp.com.br/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=517https://suporte.icewarp.com.br/index.php?_m=knowledgebase&_a=viewarticle&kbarticleid=517
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AntiSpam
Correio ” M || Geral || Calendario || Seguranca 4| F
Certificado | Anti-Spam | 1| F
|:| Anti-Spam
|:| Quarentena
Modo Relatérios de Spam | Todos Ed
Modo Pasta de Spam |Isar Pasta de spam ﬂ
OK Cancelar
Campo Descricao
Anti-Spam Marque essa caixa se quiser que as mensagens recebidas sejam processadas com o mecanismo

IceWarp Anti Spam. As mensagens sao marcadas no assunto com SPAM ou texto similar e
opcionalmente podem ser movidas para a pasta de Spam descrita abaixo.

NOTA: Essa opgao so estd disponivel e so podera ser alterada se o administrador
tiver permitido.

Quarentena Marque essa caixa se quiser que as mensagens recebidas passem pelo processo de Quarentena.
Nesse caso, as mensagens vao para pasta Quarentena.

NOTA: Essa opgdo so estd disponivel e sé podera ser alterada se o administrador
tiver permitido.

Modo Relatdrios de O Relatério de Spam é um email didrio que contém uma lista de Itens de Spam e/ou Itens
Spam colocados em quarentena que entraram na fila de correio.

Escolha aqui o formato e o contetdo do Relatério de Spam.

Desabilitado — Desative relatérios de Spam da sua conta.

Padrdo — Use a opgdo padrdo configurada pelo seu administrador de sistema.
Todos - Lista todos os Itens de spam e Itens de quarentena no Relatério de spam.

Novos Itens — Lista apenas os novos Itens no Relatério de spam.

Modo Pasta Spam Vocé pode optar por ter todas as mensagens de spam entregues em uma pasta separada.

Por padrdo essa pasta é chamada spam, mas pode ter sido mapeada para outro nome da pasta
via Mapeamento de Pastas.

Selecione uma das trés opgdes na lista drop-down:
Padrdo — Use a opgdo padrdo configurada pelo seu administrador de sistema.
Usar Pasta de spam — Coloca mensagens de spam na pasta Spam.

N3o usar a Pasta de spam — Coloca mensagens de Spam na Caixa de Entrada.

Regras

Selecionando o item Opg¢6es — Regras da Barra de menus, vocé pode definir regras para lidar com suas mensagens recebidas
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Um conjunto abrangente de testes pode ser feito em mensagens recebidas e diversas agcdes podem ser realizadas de acordo
com o resultado do(s) teste(s).

NOTA: Essas regras sdo executadas no servidor no momento em que a mensagem entrar — vocé ndo precisa estar
conectado para que essas regras sejam processadas.

o Aceitar mesnagens de Fred sobre futebol
P Rejeitar mensagem

€ Apagar mensagem

! Classificar como spam

! Deixar na quarentena

[] ¢f Estaregra ndo ests ativa

Adicionar | Editar | Apagar | Para cima Para baxo

OK | Cancelar |

A caixa de didlogo Regras permite adicionar e manipular regras.

Campo Descrigao

Area de lista Essa area mostra todas as regras que vocé ja definiu.
= A caixa de sele¢do pode ser usada para ativar/desativar regras individuais.

= O desenho ao lado caixa de selegdo indica a ag¢do basica que é realizada com a mensagem.
Todas as possibilidades sdo mostradas na tela exibida acima, elas sdo:

= Aceitar — a mensagem é aceita na caixa de correio.

= Rejeitar — a mensagem ndo sera aceita e o servidor remetente sera informado de que a
mensagem foi rejeitada. (O servidor de saida pode notificar o remetente original.

= Apagar — as mensagens ndo serdo aceitas, mas o servidor de saida ndo sera informado
desse fato, portanto o remetente original pensara que sua mensagem foi enviada com
sucesso.

= Spam —a mensagem é marcada como Spam.
= Quarentena —a mensagem é colocada na fila de Quarentena

= e hd uma descrigdo de forma livre da regra que vocé define ao criar a regra — vocé deve
utilizar isso para permitir identificar com facilidade o que a regra faz.

Botdo Adicionar Pressione a botdo Adicionar para adicionar uma nova regra a lista.

A caixa de didlogo Regra sera aberta, o que é descrito mais adiante.

Botdes Editar e Apagar Selecione uma regra na lista e pressione os botdes Editar ou Apagar para modificar ou remover
a regra respectivamente.

BotBes Para cima e Para As regras sdo processadas na ordem em que aparecem na lista.

baixo N . . . ~ .
Vocé pode modificar essa ordem selecionando uma regra e pressionando o botdo Para cima ou

Para baixo para alterar sua posi¢do na lista.

NOTA: Uma das Ag¢des disponiveis em uma regra deve Parar de processar mais
regras. Provavelmente essa é uma das agGes mais Uteis, porque pode aprimorar
significativamente o processamento da fila de mensagens pelo servidor quando
utilizada em conjunto com a ordem das regras.
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Titulo | Spam
Condicdes | Acdes IT"T
Assunto: L] contém L] spam [7] Maidsculas f mindsculas [] Palavra inteira
ou L] Corpo da mensagem L] contém L] viagra [7] mMaitsculas f mindsculas [] Palavra inteira
| Adicionar | | Apagar | | Para cima | | Para baixo |
| OK | | Cancelar |

A caixa de didlogo Regra se abre ao se Adicionar ou Editar uma regra e permite definir a descri¢do, as condigdes e as a¢des da
regra.

NOTA: Varias condi¢Ges podem ser adicionadas a uma regra, e essas podem ser unidas por um operador légico E
ou OU. A fungdo E sempre tem prioridade sobre uma fungdo OU, portanto vocé deve criar listas de condi¢do
complexas quando quiser marcar trés ou mais itens com sele¢des E e OU misturadas. Um exemplo é mostrado a
seguir:

Suponha que vocé queira testar o X E (Y OU 2):
Se especificar XE Y ou Z

isso serd processado como (X EY) OU Z- o que ndo o que vocé quer.
Se especificar XEY OU XE Z

isso serd processado como (X E Y) OU (X E Z) — que é o que vocé quer.

A caixa de didlogo Regra abre com a guia CondicGes selecionada por padrdo.

Campo Descrigdo

Titulo Insira uma descrigdo livre para a regra que vocé esta criando.
Essa descrigdo deve ser significativa e permitir identificar rapidamente o objetivo de uma regra.

Esse campo esta disponivel se vocé tiver a guia Agdes ou Condigdes selecionada.

De: Selecione a drea da mensagem em que vocé quer testar a string.
A lista drop-down contém os seguintes itens que podem ser testados:
= De: Isso contém o enderego De da mensagem.
= Para: Isso contém o enderego Para da mensagem.
= Assunto: Isso contém as informagGes do Assunto da mensagem.
= Cc: Isso contém quaisquer enderegos para os quais as mensagens foram copiadas.
= Resposta Para: Isso contém o enderego que é especificado como o enderego de resposta.
= Data: Isso contém a data de recebimento da mensagem.
= Mensagem Essa é a mensagem inteira.
= Corpo de mensagem Esse é o contelido da mensagem.

= Cabegalho de msg customizado Isso se refere a quaisquer cabegalhos personalizados
presentes na mensagem.

= Qualquer cabegalho Isso se refere a todo cabegalho na mensagem.

= Nome de anexo Esse se refere ao(s) nome(s) de arquivos anexados a mensagem.

* Remetente Esse é o remetente da mensagem.
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Campo Descri¢do
= Destinatario Esse é o destinatario desejado da mensagem.
= |P do Remetente Esse é o endereco IP do remetente.
= rDNS (PTR) Esse é o registro rDNS ou PTR do dominio do remetente.
= Pontuagdo do spam Isso é o pontuagdo de spam atribuido pelo IceWarp Email Server.
= SMTP AUTH Isso diz respeito a entrega ou ndo da mensagem por uma fonte que autorizou.
= |P / Remetente é o <BAC998XY>
= Todas as mensagens significa executar essa regra em todas as mensagens.
contém Isso é o tipo de teste a ser realizado na area de mensagem selecionada.

O conteudo da lista drop-down muda de acordo com a area de mensagem e contera uma
combinagao das seguintes opgdes:

= contém essa opcao verifica uma correspondéncia de string na area da mensagem
solicitada.

= ndo contém verifica a ndo correspondéncia de strings.
= é verifica uma correspondéncia exata de string.

= ndo é verifica se a drea de mensagem é diferente de uma string.

= combina com regex verifica se a drea corresponde com uma expressao regular (padrao de

correspondéncia baseado em caracteres curinga).

= ndo combina com regex verifica se a area ndo corresponde com uma expressdo regular
(padrao de correspondéncia baseado em caracteres curinga).

= Prioridade é verificar o valor de prioridade da mensagem

= Prioridade nao é verifica se a prioridade de mensagem ndo é a prioridade selecionada.
= E spam verifica se a mensagem estd marcada como Spam.

= N3o é spam verifica se a mensagem nao estd marcada como Spam.

= E maior que verifica se 0 tamanho de uma mensagem é maior do que um valor.

= E menor que verifica se o tamanho da mensagem é menor do que um valor.

= Autorizado verifica se a mensagem foi enviada por um remetente autenticado.

= Ndo autorizado verifica se o remetente ndo foi autenticado.

= Corresponde a faz o IP / remetente coincidir com alguma string.

= N3o corresponde a faz o IP / remetente ndo coincidir com alguma string.

= NULO Se vocé tiver selecionado a opgdo Todas as mensagens, esse campo desaparece.

Area de texto ou lista
drop-down

Se essa area estiver disponivel depois de vocé ter selecionado o Item para teste e o tipo de teste,

entdo vocé deve especificar a string a ser testada ou selecionar as opgdes apropriadas.

Maiusculas / mindsculas

Marque essa caixa se vocé quiser que o teste de string diferencie maiusculas de minusculas.

Palavra inteira

Marque essa caixa se quiser que a string seja considerada ndo correspondente caso seja
localizada mas seja parte de uma string maior.
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Titulo Spam

Condicoes " Arcdes | IT"T

Mensagem | Rejeitar L]

Parar de processar mais regras

Encaminhar para

Maover para
Copiar para

Criptografar mensagem

Enviar mensagem |
Editar cabecalho |

15 T T I = I =

Definir prioridade da mensagem para '
Definir bandeira d
efinir bandeira da mensagem para Flagged Labl1 el
Seen Label2 Labels
MonJunk Label3 Labels
Junk

oK Cancelar

Selecionar a guia Ag¢bes permite escolher quais ages serdo aplicadas a uma mensagem se as condi¢des forem avaliadas como
VERDADEIRAS.

NOTA: Varias agbes podem ser selecionadas e TODAS elas serdo realizadas.

Campo Descrigdo

Titulo Insira uma descrigdo livre para a regra que vocé esta criando.
Essa descrigdo deve ser significativa e permitir identificar rapidamente o objetivo de uma regra.

Esse campo esta disponivel se vocé tiver a guia Agdes ou Condigdes selecionada.

Mensagem Marque essa caixa para realizar uma agdo padrdo para uma mensagem. Selecione uma ag¢do da
lista drop-down:

= Aceitar — a mensagem é aceita na caixa de correio.

= Rejeitar — a mensagem ndo serd aceita e o servidor remetente serd informado de que a
mensagem foi rejeitada. (O servidor de saida pode notificar o remetente original.)

= Apagar — as mensagens ndo serdo aceitas, mas o servidor de saida ndo sera informado
desse fato, portanto o remetente original pensara que sua mensagem foi enviada com
sucesso.

= Spam —a mensagem é marcada como Spam.
= Quarentena — a mensagem é colocada na fila Quarentena

NOTA: Se ndo selecionar essa caixa, entdo todas as mensagens serdo aceitas por
padrdo.
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Campo

Descrigao

Parar de processar mais
regras

Marque essa caixa para fazer o servidor parar de processar essa mensagem com quaisquer
outras regras que vocé tenha definido.

Isso pode ser extremamente Util se vocé, por exemplo, estiver classificando o correio do mesmo
remetente para diferentes pastas, e ndo quiser criar nenhuma duplicata:

= Aregra 1 diz para mover todas as mensagens de fred@Domainl.com com assunto Football
para a pasta Football.

= Aregra 8 diz para mover todas as mensagens de fred@Domainl.com para a pasta Fred.

= Vocé deve especificar “Parar de processar mais regras” como a regra 1, sendo todas as
mensagens de Fred sobre futebol serdo movidas para a pasta Fred, ndo para a pasta
Futebol.

Também pode ser Util poupar processamento desnecessario no servidor, pois o processamento
de regras sera interrompido logo que uma regra for avaliada como VERDADEIRA.

Encaminhar para

Marque a caixa e insira um endereco de email e a mensagem sera encaminhada para esse
enderego.

Mover para Marque a caixa e pressione o botdo ‘..." a fim de selecionar uma pasta para qual a mensagem
sera movida.
Uma caixa de didlogo abre para mostrar sua estrutura de pastas que permite selecionar a pasta
de destino. Vocé também pode criar novas pastas dentro da caixa de didlogo.

Copiar para Marque a caixa e pressione botdo ‘...” a fim de selecionar uma pasta para a qual a mensagem

serd copiada.

Uma caixa de didlogo abre para mostrar sua estrutura de pastas que permite selecionar a pasta
de destino. Vocé também pode criar novas pastas dentro da caixa de dialogo.

Criptografar mensagem

Marque a caixa para, no caso de um certificado estar instalado, sua mensagem ser criptografada
no servidor, o significa que apenas os portadores da chave poderdo Ié-la.

Enviar mensagem

Marque essa caixa e pressione o botdo ‘... para definir uma mensagem personalizada que sera
enviada.

Vocé pode definir as partes Para, De, Assunto e Corpo da mensagem e as Varidveis de servidor
podem ser utilizadas.

Editar cabegalho

Marque a caixa e pressione o botdo ‘...".

Uma caixa de didlogo simples se abre permitindo que vocé selecione que cabecalho a manipular
e como manipula-lo.

Definir prioridade de
mensagem como

Marque a caixa e selecione uma prioridade da mensagem na lista drop-down.

Vocé pode selecionar Mais Baixa, Baixa, Normal, Alta e Mais Alta.

Configurar bandeira de
mensagem

Marque a caixa se quiser escolher bandeiras para essa mensagem.

Multiplas bandeiras podem ser selecionadas.
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Contas

A opcdo Contas permite alterar a senha e fornecer uma descrigdo do Email principal (aquele fornecido pelo administrador com
o Cliente Web IceWarp).

Ela também permite definir outras contas para o Cliente Web IceWarp, possibilitando definir outras mensagens de conta de

email que vocé possui para que o Cliente Web IceWarp também possa baixar essas mensagens para vocé, mantendo todas suas
mensagens em um Unico lugar, acessiveis de qualquer lugar que tenha acesso a Internet e um navegador compativel.

Principal

Sua principal conta é a aquela definida no servidor. Essa é aquela fornecida pelo seu administrador com o Cliente Web IceWarp.

Principal IT"T

Cota de Disco 1% (1 MB / 500 MBE)
Maome Ed=son Santos

Descricdo Edson Santos

Senha Antiga

Senha Mova

Confirmar Senha

E-mail Alternativo

Ultime Login 01/05/2010 11:25
Ultimo IP 201.52.8.82
OK Cancelar

Campo Descrigdo
Nome E 0 nome que vocé quer que seja exibido para os destinatdrios de mensagens.
Descrigdo Uma descrigdo livre da conta para quaisquer fins.
Senha antiga Utilizada em conjunto para fazer uma modificagdo de senha.
Senha Nova Insira a Senha antiga, a Senha nova e Confirme a nova senha.

Confirmar Senha

E-mail alternativo Insira um email alternativo se vocé desejar.

Ultima Login Isso mostra a uUltima vez em que vocé se conectou ao servidor.

Ultimo IP Isso mostra o Ultimo enderego IP que acessou sua conta no servidor.
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Outras Contas

Utilize a guia Outras para definir qualquer conta de email existente que vocé possui em que vocé gostaria que o Cliente Web
IceWarp coletasse e processasse mensagens.

Principal | Qutras IT"T

Adicionar \ | Editar | | Remover

O ‘ | Cancelar

A drea de texto mostra todas as contas definidas.

Pressione o botdo Adicionar para definir uma nova conta.

Selecione uma conta e pressione botGes Editar ou Remover para modificar ou excluir respectivamente uma conta.
Pressionar os botdes Editar ou Adicionar abre uma caixa de didlogo semelhante a seguinte tela.

I Adicionar nova conta de e-mail [ Ja = e

E-mail | edzon.santos@icewarpdemo. com

Usernarme | Ed=zon Santos

Senha ||||-|-|

Protocolo |IMAP l]

Servidor |icewarpdemn.u:nm

Porta 123

Descricio | Minha segunda conta

0K | cancelar
Campo Descrigao
E-mail Insira o enderego de email da conta no qual vocé quer coletar mensagens.
Nome do usudrio Insira 0 nome do usudrio da conta fornecido pelo provedor de acesso.
Senha Insira a senha da conta conforme o provedor de acesso.
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Campo Descrigao
Protocolo Selecione o Protocolo que vocé gostaria de utilizar para coletar mensagens dessa conta.
Vocé pode escolher POP3 e IMAP.
NOTA: Ambos os protocolos nem sempre estao disponiveis em servidores de email,
verifique isso com seu provedor de conta.
Servidor Insira o endereco IP ou hostname do servidor de conta, conforme seu fornecedor de conta.
Porta Insira a porta a ser utilizada para acessar o servidor. O padrdo Internet aparecerd nessa caixa,
mas seu fornecedor pode ter alterado as op¢des de servidor para utilizar uma porta ndo padrao,
verifique com ele.
Descrigao Insira uma descrigdo de forma livre dessa conta para poder identifica-la com facilidade.

Importar e exportar

O Cliente Web IceWarp permite exportar e importar dados de Contatos e de Groupware em varios formatos de arquivo.

Esses arquivos podem ser utilizados como backups, permitindo obter pontos de restauragdo, ou como um meio de copiar seus
dados para outras localizagdes.

Importar

A guia Importar permite especificar um formato de arquivo, uma pasta de destino e um arquivo de origem a importar.

imporEnr- || Exportar " Groupware | F"T

l} E=zcolha formato do arg
' Anexar arguivo

Livo & enviar 2) Selecione a pasta de destino -

Campo

Descricao

Escolha formato de
arquivo a enviar

Utilize o botdo Anexar arquivo para fazer o upload do arquivo. O programa detecta
automaticamente seguintes formatos:

Auto — selecionar essa opgdo fara com que o importador examine o arquivo de origem para
tentar determinar o tipo de arquivo.

CSV — selecione essa opg¢do se seu arquivo estiver no formato CSV (Comma Separated Variables).
vCalendar — se seu arquivo estiver no formato vCalendar (somente para itens de evento).
vCard — se seu arquivo estiver no formato vCard (somente para ltens de contato).

LDIF — se seu arquivo estiver no formato LDIF (representa dados de estilo LDAP).
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Campo Descrigdo
Selecione a pasta de Pressione o botdo para abrir a caixa de dialogo Selecionar Pasta em que vocé pode selecionar a
destino pasta para onde quer importar os dados.

»

£ Edson 1N
;l@ Contatos
. Clientes

m

Particular

é’-‘ Trabalho

;l‘_—__H Pastas Virtuais

@ Todos os contatos -
| oK || cancelar
Envie (faga upload) do Pressione o botdo Anexar arquivo para abrir uma janela de navegador de arquivo padrdo que
arquivo de backup permite localizar e selecionar o arquivo de origem para a importagdo.

NOTA: A pasta de destino deve ser do mesmo tipo que os dados dentro do arquivo
de origem.

Exportar

A guia Exportar seleciona itens muito semelhantes ao da folha de Importar, com a exce¢do de que neste caso a pasta é a
origem e o arquivo é o destino.

Além disso, ha apenas um tipo de arquivo (CSV), mas vocé pode selecionar o caractere separador.

Im Importar/Exportar

Importar | Exportar " Groupware | |T"T

1) Selecione pasta fonte dos contatos 2) Selecione separador CSY 3) Exportar arguiva C5V
Contatos Yirgula {,) x| | Exportar |
Virgula ()

Fonto e wirgula ;)
Diois pontos ()

Campo Descrigdo

Selecione pasta fonte dos | Pressione esse botdo para abrir a caixa de didlogo Selecionar Pasta e selecionar uma pasta a ser
contatos exportada.

Selecione separador CSV | Selecione o caractere a ser utilizado como um separador no arquivo CSV resultante.

Escolha Virgula (, ), Ponto-e-virgula ( ; ) ou Dois-pontos ( : ).

Exportar arquivo CSV Pressione o botdo para abrir um didlogo de navegador de arquivo padrdo que permite selecionar
a localizagdo e o nome de arquivo do arquivo exportado.
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GroupWare

A guia Groupware permite exportar e importar seus dados de Groupware (Tarefas, Eventos, Notas, Contatos e Entradas do
Diario).

I Importar/Exportar [ 18l = R 4]
Impaortar " Expartar " Groupware | IT"T
¥ML com backup do GroupWare
| Exportar | | Importar |

Pressione o botdo Exportar para abrir um didlogo de selegao de arquivo padrao para selecionar a localizagdo e o nome do
arquivo exportado.

Pressione o botdo Importar para abrir um didlogo navegador de arquivo padrdo para selecionar o arquivo importado.

Licencas

Essa guia é usada para transferir chaves de ativagdo para o IceWarp Outlook Connector e o Cliente Desktop do IceWarp — além
de enviar essas chaves por email — o administrador de servidor (dominio) pode fazer isso.

Se as chaves de ativagdo estiverem disponiveis, vocé pode localiza-las nas guias apropriadas e usa-los para ativar o (ja instalado)
IceWarp Outlook Connector e o Cliente Desktop do IceWarp, respectivamente.

Copie a chave e use-a ao registrar o produto apropriado.

Cliente Desktop || Download | IT"T

eJwBgAB//4qToNFE]Y SEL /dNGSpF DhaBFIxfXHTPM2/AQ YW ibdkel -
qisp4dw550gX IR 1q4RBUOReYIWUSZ0IEmggmyC 1WW ol jbSr3Gtaw

Rxx2Asfm 2Dyzwd TR hIY cPO/8yeiPz2HB Irdy 3LhnnbkpdGxY Gmh QR
goELehxCBQn4s4ieiBnEQEZg==

Cancelar

Por exemplo, ao registrar o IceWarp Outlook Connector, faca o seguinte:

1. No menu principal do Microsoft Outlook, selecione os itens IceWarp Connector — Sobre o IceWarp Connector.
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IceWarp Connector i Ajuda

Permissdes de Pasta (IceWarp Server Folders)

Recarregar Listagem de Pastas

Informagdes de Cota

Fazer download novamente de Todas as Mensagens
Configuragdes da Conta

Sharing

Informacgdes IceWarp

SEHEE BB

Sobre lceWarp Connector

2. No didlogo Conector IceWarp 4.0, clique no botdo Licenga.

A caixa de didlogo Licenga se abre.
3. Insira sua chave no campo Chave de ativag¢éo. Clique no botdo Ativar licenga.

Licenga @

Online Activation | Enter License Offline ]

1. Acquire your activation key via WebClient (Tools - Licenses menu) ar
from your administrator.

2. In order to obtain the license, enter the activation key into the below field
and press "Activate License.”

Activation Key:

e IPwBaqQrB+aouTibwler Y koF e ZFC W d0Ziden vy SiFaer AlaywEm ]
kbl 1H33E S MBac 7 b et EmxaHT| IdzdzSMeCpl JBSEGpzudd 2L0 1
+kaFjRgoaFlknfhFWEcSukl 1 pPolHiepkmO0SYS g 30+HZ WY e9DozSo
Ip+oOtFrif3s A TERLaxmSMs Wk QO E LICpSmPril=

Identification Key: |MBEU-EEA—2AE4D4C3~ED4E:EF¢EE11EE45—MW

oK

4. Podem ocorrer duas situagdes:
= QO servidor de licenga estd online — sua licenga sera ativada, apenas confirme a mensagem de notificacdo.

= O servidor de licenga esta offline — siga as instrugGes incluidas no didlogo Servidor de Licenga offline:
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License Server Offline

The license server appears to be offline.

on our website,

http: /#zhop.icewarp. com/

License."

E=port Licenze. .. i Enter Licenze...

In order to expart wour licenzse, click "Export License" and wisit

To complete the request, firzt export the license to a file and follow the instructions

Once you have obtained your new license from our website, click "Enter

Cloze

Depois de salvar essa licenga e clicar no botdo Inserir licenga, na caixa de didlogo Abrir padrdo, selecione o novo arquivo

de licenga obtido e clique em Abrir. Clique em OK.

A ativagdo esta completa agora.

Download

A guia Download, acessada a partir do menu Ferramentas > Licenga (se disponibilizada pelo seu administrador) permite baixar

utilitarios compativeis com a versdo atual do IceWarp Server e guias no formato pdf.

Conector Outlock || Download

1]

licenciados para cada maguina que faga uso dos mesmos.

Cliente Desktop IceWarp

0 Cliente Desktop é um substituto para o Microsoft Outlook gque
integra com IceWarp Server, oferacendo diversos beneficios como
compartihamento de contatos e calendario (CardDAV/CalDAV).

Q Download Cliente Desktop

Conector Outlook IceWarp

Conector Qutlook integra Microsoft Outlook com o IceWarp Server.

u Download Conector Qutlook ﬂ Guia do Conector Qutlook

Notificador IceWarp

Notificador integra com o Cliente Web IceWarp, permitindo que seja o

ndo lidos em sua caixa postal.

Q Download Notificador ﬂ Notifier Guide

Esta secdo formmece aplicaches compativeis com a versdo corrente do IceWarp
Server, incluindo documentagdo. O Notificador IceWarp estd incluso com o Cliente
Web Pro, enguanto gque o Clente Desktop e Conector Qutlook devemn ser

programa de e-mail padrdo do Windows e fornece notificacties referentes a e-mails

Copyright @ 1999-2010 Todos os direitos reservados.

Cancelar
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NOTA: Esta guia da caixa de didlogo também é acessivel a partir da pagina de login do Cliente Web, se
disponibilizada pelo administrador do sistema.

Bem-vindo(a) ao Cliente Web lceWarp

v v

Endereco de Email joaosiva@servidor.com.br

Senha I

Lembrar Pergunte sempre LI
Idioma Brazilian Portuguese Ll

Alterar para interface Basica ou PDA.

Entrar
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Escolher a op¢do Ajuda abre uma guia de ajuda rapida que contém algumas dicas e informacgdes Uteis.

Ajuda -
@

Cliente Web & baseado na tecnologia AJAX, o que permite gue pareca =
e funcione de forma similar 2 aplicativos de email desktop.

m

+ (cligue com o botdo da direita para visualizar menu de contexto.

e drag & drop (clique, segure e arraste) para mover, cdpia e criar
itens entre pastas.

+ atalhos de teclhdo controlam o aplicativo

e controles do browser (Atualizar, Voltar, Avancar) fazemn com que
sUa sessao seja finalizada.

Capitulos

Controles de janela
Controles de tecldo
Dicas de emai
Certificados

Controles do Calendario
Mensagens Instantdneas
Compartihamento

Voz sobre IP
SmartAttach
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Autopreenchimento

Este recurso ajuda a selecionar enderegos de e-mail. Depois que alguns caracteres sao escritos, o autopreenchimento sugere
enderegos de email que contém esses caracteres. Ele oferece:

= Todos os contatos das pastas do tipo contatos do usuario (mesmo que somente os contatos criados, mas nunca

utilizados),

Todos os contatos (mesmo que sé criados, mas nunca usados) da GAL (Global Address List) ou LEG (Lista de Enderegos
Global) — se a LEG estiver sendo utilizada,

Ultimos 10-15 contatos escritos (armazenados em cookies) que foram usados manualmente mas ndo estdo na sua lista
contatos.

Enviar Salvar  Opcbes ! Mormal ™ Criptografar  Assinar Digitalmente |HTML LI
Apelida "Edson”™ <edson@int.com.br= |
Para L:l FI

ce @ Flé'u'io <flavio@lucanet, com.br >

Boo | EE [

Assunto

SmartAttach |7 | | @

Anexar arguive |I ftem |

rr
mmm
(Tl

ey
L'
¢ il

iF‘arégr_aﬁ: . L]EE -El
US> A-@ 4 B2@

v | Tamanhe ¥ | B I

Um abrago,

Edson Silva
|| Gerente de Conta
| S0L Publicidade e Marketing
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Enviando itens de GroupWare como anexos de e-mail

O Cliente Web fornece uma excelente possibilidade de enviar seus contatos, eventos, tarefas, notas, etc. facilmente como
anexos de e-mail.

1. Ao compor uma mensagem de e-mail, clique no bot3o Item (lado direito, no meio).

Enviar Salvar QOpcies " Normal ~ Criptografar  Assinar Digitalmente | HTML LI
Apelido | "Edson” <edson@int.com.br > =]
Para I::l !Fla'\.riD <flavio@lucanet. com.br=,

Cc (EH | |
Bec & |

Assunto il‘-luta fizcal
Slr!'!_artAtlllaclh ﬂ i 1Bl nfed3.pdf (39.5 kB); | Anexar arguive || ftem |

I Paragrafo ﬂ 2_ Fonte L| Tamanho :LrB I

AR BRREHO Y ' '

| ci Fizvio,

| Estou enviando uma cdpia da nota fiscal referente ao servico de diagramacio.

|| Um abraco,

I' Edson

A caixa de didlogo Selecionar item se abre:

£ Edson * | |Nome do Contato EEmpresa IDepart’nento !EmaJI iCabEgoria

@5 CaixadeEntrada (s5) Manuel Bandeira mbandeira @ig.com.br
+ Fernando Pessoa fernando.pessoa@ucl. com.br

T4 Arquivos
Carlos D. Andrade cdandrade @terra.com.br
iz % Backups

~ . Caixa de saida
§ Clientes

:J &‘5 Contatos
- ﬁ Clientes

- § Particular

. &3 Trabalho

Digrio
Eventos
Itens Enviados

Lixeira

I=
E.iﬁl

=]
Mome do Contato  [| Empresa E-mail [] Categoria | Procurar

| OK | | Cancelar |

2. No painel esquerdo, selecione a pasta.

3. No painel direito, selecione o(s) item(ns) que vocé pretende enviar.
NOTA: Vocé pode fazer uma pesquisa dentro da pasta selecionada. Use a ferramenta de pesquisa na parte
inferior da janela do redator.

4. Clique em OK para anexar esses itens.

5. Opcionalmente, repita esse procedimento para os itens de outras pastas.

Outra maneira de enviar um item de groupware é clicar com o botdo direito e selecionar o item Enviar como e-mail a partir do
menu pop-up mostrado.

NOTA: As quotas de caixa de correio sado verificadas quando vocé tenta enviar itens de groupware. No caso de
qualquer das quotas ser ultrapassada, vocé ndo tera permissdo para enviar um e-mail. Da mesma forma, e-mails
recebidos com itens groupware anexados serdo rejeitados se eles violarem suas quotas.
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E

nviando itens de GroupWare via Mensagens Instantaneas do

Cliente Web

Ta

mbém é possivel enviar um item de groupware via Mensagens Instantaneas do Cliente Web:

1. Dentro do painel de Mensagens Instantaneas, clique com o bot3o direito no nome do destinatario.

A partir do menu pop-up mostrado, selecione o item Enviar Arquivo.

2
3. Use o botdo Item para selecionar o item que vocé quer enviar.
4

Siga os passos 2-4 do procedimento anterior para enviar o item.

Inserindo imagens no corpo do e-mail

O Cliente Web IceWarp oferece uma maneira elegante de inserir dados diretamente no corpo do e-mail.

Para inserir uma figura, faca o seguinte:

1.

2
3
4.
5

No canto superior direito da janela do redator, selecione o item da lista HTML.
Facga o upload das imagens como anexos — use o botdo Anexar arquivo.

Coloque o cursor onde vocé quer inserir uma figura.

Cligue no icone Inserir imagem (identificado pela seta azul — ver abaixo).

A partir da lista Upload feito, selecione a imagem apropriada e clique no botdo OK.
(Alternativamente, vocé pode preencher o campo URL e clicar em OK.)

Repita os passos 3 a 5 para outras imagens.

|| um abrago,

| Edson

Enviar  Salvar  Opclies ! MNormal Criptografar ~ Assinar Digitalmente HTML LI
Apelida "Edson” <edson@int.com.br LI
Para I.:l E_Flsvio <flavio@lucanet.com.br=, =
Cc I.ﬂ [
Bcc EH| }
Assunto [ )
Sm_art.l'—\tlach L| .@ artides_gallery_2_0603.jpg (60.8 kB); Forest.jpg (649 kB); ! Anexar arguivo || ttem |
;:.I-?ara'grafo E=s===i=«= "Fonte L.|."Tamanho Ll_B | I _ H_é‘&'_%_ %_EE({W |
| i Fiavio, | Alternar texto |
. Veja as imagensz de Yellowstone sobre as guais |he falei. Margem .U 1| Espacamento |

w * [oc]

Upload feito _a_rtidesgallery_z_UGDE.jpg :| oK

i Cancelar

1
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Encaminhando varias mensagens como anexos

Vocé pode transmitir varias mensagens de e-mail como um anexo de e-mail. Basta seleciona-los usando SHIFT + clique ou Ctrl +
clique, clicar com o botdo direito nos e-mails selecionados e escolher a op¢dao Encaminhar como anexo. As mensagens de e-
mail serdo anexadas a mensagem de e-mail que vocé redigindo — ver abaixo.

& Fw: varios
Enviar  Salvar  Opcdes ! Mormal ~ Criptografar ~ Assinar Digitalmente
Apelido E_Edson' <edson@Int.com.br >
Para E] |Flé‘.ri|:r <flavie@lucanet.com.br=
G E] |
Bee = |
Assunto |Fw: varios
!Sma[tﬂt_l_ad'l-l__ﬂ” |@ message_0.eml (1.3 MB); message_1.eml (5.4 kB); message_2.eml (5.2 kB); | Anexar arguivo “ ftem |
{P‘_a@'_g_@fo_ i _-EE E =SS IS EEE E_ante iﬂi;_'l'amanhn :ﬂ: B I U#~ &v % X B
BEoew
Qi Flavio,
Seguem em anexo as mensagens relacdonadas agquele assunto que discutimos
Um abraco,
Edson

Integracao com o Google Maps

Cada endereco na caixa de dialogo de contatos tem um novo link de mapa (Endereco residencial, Outro enderecgo). Clique no
link para abrir uma caixa se didlogo do Cliente Web com um mapa do Google para esse enderego. (Caso esse recurso ndo
esteja operacional, entre em contato com seu administrador.)

Geral || Pessoal Mota | Anexas | Certificado | Outro
Aniversario
i | | Av. Paulista, 900, Sio Paulo, Séo Paulo, Brasi | ExbirEnderego || Abrir Google |
iy h x 5 TTREON=TESE 7 . = ol ! 4
e Te ] M s & < B | mMapa | satéite | Hivrido |
Endereco residencial er I NN & / 7 ol ol HiE i ,
| y -8 = i i, ]
Rua  |Av. Paulista\d00 . 2 2
Cidade | 530 Paulo Bg
. =y
CEP  |01310-100 T .5 A
'%;; 2 y & \
Estado |Sﬁu Paulo j % W s
~ F ) v
Paie  |Brasi B @ b - £
| = . & Faculdadede” 8 v e ﬁ%

B e - i 4 ¥ ’ w Comunicaco Social 7 o]
LT Vi N SOl CQFSF?Er Libero 1 5 B % :
Pagina inicial ; . N o %&c"ﬁ \§® ) W NS, é_-.? " P ,fd
Enderego Disponivel/ocupado (Free j ‘;;Pt? / ‘f' & P g

o Gt : F ; (7

’ A : £ ;

A . / / 2 Py o .:-h A [~ %% L

FOMERED B % . "‘50'59-“?( : ONCAT G - B
gOUg RpHes: % B NSN]SR (L W Prag
P | | — - o PO Dados cartograficos ﬁ@iﬂm Maplitt’ Sanbom < Termos de Usig

1
|
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Anexando varios arquivos

Vocé pode anexar varios arquivos a uma mensagem de e-mail usando uma caixa de didlogo para carregar todos os arquivos
(desde que todos eles sejam colocados em uma pasta):

1. Dentro de uma janela do redator de e-mail, clique no botao Upload. A caixa de didlogo Selecionar se abre.
2. Selecione os arquivos desejados usando os atalhos CTRL + clique ou SHIFT + clique.

3. Clique no botdo Abrir para fazer o upload dos arquivos.

Indicacao de progresso de upload de arquivo

O Cliente Web indica o progresso de upload de arquivos dentro do botdo Anexar Arquivo. Isso é muito Util ao fazer o upload
de arquivos grandes ou de um lote de arquivos. Mas esse recurso precisa estar habilitado pelo administrador para funcionar e
pode ndo funcionar se o usuario ndo tiver a versdo mais recente do Adobe Flash.

Essa funcionalidade esta disponivel: 1) clicando-se no icone Arquivos na visualizagdo Arvore e clicando com o botéo direito do

mouse numa area em branco da area Arquivos e selecionando Novo(a); ou 2) a partir do botdo Upload de uma mensagem de e-
mail.

1)
Arquivo | @ 1.png {155.5 kB); Anexar anuivo Arguivo | @ I Anexar arquiva
Renomear Para _- 1png i Renomear Para |
Categoria |- ) i = Categoria ‘ |
[E] Privada [T privado
| 0K | | Cancelar Imprimir | | DK | | Cancelar | Imprimir
2)

Enviar Salvar Opces ! Normal ~ Criptografar ~ Assinar Digitalmente SMS.

Apelida | “Flévio Zarur Lucareli - Lucahet Sistemas™ <flavio@lucanet.com.br > =]
Para 1 | edson@int combr

ce &l |

Bec & |

Assunto ; Exemplo de upload

:_Anaxos: -ﬂ ‘ W 1.png (155.5kB); 2.pna {158.7 kB); | Anexar arquivo M

|Pargrafo [=|Tamarho [~ | B Z U 2~ A- @M W

Atendosamente/Regards,
Flavio Zarur Lucareli
LucaMet/TceWarp Brasil
http: /ftels. lucanet. com. br
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Exclusao de evento recorrente

No caso de querer apagar um evento periédico, vocé pode escolher uma das seguintes possibilidades:

S0 este exemplo — somente o item atualmente aberto é excluido.

Todos os seguintes — o item atualmente aberto e todos os seguintes (até o fim de toda a série) sdo excluidos.

Todos os eventos da série — a série inteira é excluida.

{®) Apagar tipo [=a[ = Thes

Gostaria de remover somente este evento ou todos
os eventos da série?

| Somente este evento |

| Todos 0s seguintes |

| Todos os eventos da série |

Pastas RSS

E possivel assinar feeds RSS ou ATOM de diversos sites. Depois de descobrir o endereco de um canal RSS (por exemplo,

http://www.nasa.gov/rss/universe.rss), crie uma nova pasta do tipo RSS (clique com o boto direito na Visualizagdo Arvore e
selecione Adicionar pasta [pdgina 19]):

= Criar Nova Pasta =8
Mome |Na,s.a
Tipo  |RSS L]
Canal |http:r.fwww.na,sa.gw.frssu’uni'.rerse.i
£ Edson ol
%] Caixade Entrada (54)
-4 Arguivos
H-_| Backups 7
| Caixa de saida
ﬁ Clientes -
Er,@' Contatos
-[@ birio
: Eventos
-~ Itens Enviados
-7 Lixeira i

| | Cancelar

o
=

NOTA: Vocé pode configurar varios feeds para uma pasta. Basta adiciona-las usando o campo Canal e no botdo
Adicionar.
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Para adicionar ou remover um novo canal a uma pasta RSS existente, clique com o botdo direito nessa pasta e selecione o item
Mudar canal. Use os botdes Adicionar e Remover.

?ﬁ Mudar Canal

Canal | [ Adicionar “ Ed%tar|

http:/fwww.nasa.gov/rssjuniverse.rss
http:/fwww.nasa.gov rss/breaking_news.rss
http: / fwww.nasa.gov resfimage_of the days.rss

Microsoft € uma marca comercial registrada da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e outros paises.

Outlook é uma marca comercial registrada da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e outros paises.
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