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1. Descricao

Procedimento padrao configuracdo de assinatura do usudrio no WebMail

2. Objetivos

Instruir o usudrio a realizar o passo a passo para configuracgao.

3. Puablico-Alvo:

Usuarios de email que utilizam o dominio corporativo cisnop.com.br

4. Pré-requisitos:

Ter uma conta de e-mail ja criada e estar de posse da senha que utiliza para logar.

PROCEDIMENTOS

1. Acessar a conta de email através do endereco:

http:

webmail.cisnop.com.br/.

D

WEBMAIL CISNOP.COM.BR

ACESSAR WEBMAIL

E-mail @cisnop.com br

Ensigniabail AfterLogic

D& @



http://webmail.cisnop.com.br/

2 - Acessar através de clique unico a tela de configuragoes:

informatica@cisnop.com.br O sair

¥ email g Contatos ¥ Configuragies el *

o« NP E B -

Atualizar  Criaremail Responder Respondera_ Encaminhar  Excluir Marcar Msis

Todas M Q-

L Caixadeentrada 1400  [TRRryam—, *
# Rasaunhes Microsoft Azure para o seu e-commerce % Brasp Haje 15:02
= Enviados Backup concluido eam sucesso - BPA268 - Iperius Backup - BPA % informatica@cisnop.com.br Hoje 13:31
8 Spam 84 Re: AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO % licitagdo Cisnop Haje 11:07
B Lixeira Lida: AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO +* Reginaldo - Compras Hoje 11:02
Lida: AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO PublicacGes oficiais E-Atos Hoje 10:55 3KB
Confirmag&o de Leitura (exibida): AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO +* Karina Hoje 10:55 9KB B
Confirmag&o de Leitura (exibida): AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO + Coordenagdo Geral Samu Hoje 10:46 8KB B
Lida: AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO 4% Financeiro Hoje 10:44 3KB
Lida: AIUDA - BASE DE CONHECIMENTO 4 Sara-Fatura Hoie 10:35 4KB &
=0 Selecionar ~ | | Agrupamento por assunto - Mensagens 1-50 de 1499 1T » M
Lida: AJUDA - BASE DE CONHECIMENTO b 4 = O
v De Publicagges oficiais E-Atos <publi i .combr> LF Dawm Hoje 10:55 -

3 - Na tela seguinte seguir as etapas abaixo:

informatica@csnop.com.or (9 Sair

2 Email g Contatos & Configuragdes [ =

Configuragses Identidades ntidad,

Preferéncias Ademir Rodrigues de Carvalho <infor _
Configuragdes
Pastas 2
Tdentidades 1 Nome Ademir Rodrigues de Carvalhd
Respostas E-Mail informatica@cisnop.com.br 3
Filtros
Organizacio CISNOP

Responder para

Copia Oculta (Ceo) ademirrc@hotmail.com

Assinatura

Ademir Rodrigues de Carvalho
Técnico em Informitica - CREA-PR: 139856/D
CISNOP - Cornélic Procépio - PR

Assinatura Tel.: (43) 984835675

Assinatura em HTML

1 - Clicar em: Identidades;

2 - Clicar no seu nome para editar ou no seu e-mail para configurar uma
nova assinatura;

3 — Preencher seus dados;

4 - Clicar no botao salvar.




3 - Usando a assinatura no WebMail:

informatica@cisnop.com.br ) sair

¥ email  J& Contatos  ® configuracges [J =+

Ademir Rodrigues de Carvalno <informatica@cisnop.com.br> v | #" Editar identidades

Para

Enderegos pessoais
- .
Cépia Oculta (Cco) | agemirrc@hotmail.com,

Adicionar Cépia Adicionar Endereco de Resposta  Adicionar Enderego de Encaminhamento

Assunto
Tipo de editor| Texto simples + Prioridade Normal =~ @D Confirmacio de recebimento @D Recibo de entrega
Salvar mensagens enviadas em | Enviados v
a
Bem dia Tamanho méximo permitido do arquivo &

30MB

Anexar um arquivo

Segue procedimento solicitado.

Atz

Ademir Rodrigues de Carvalno

Técnico em Informitica - CREA-PR: 139056/D
CISNOP - Cornélio Procépio - PR

Tel.: (43) 984035675

Na tela de edicao de e-mail, efetue clique unico no icone assinatura,

destacado na imagem acima.
Sua assinatura sera inserida ao final do texto do e-mail.

4 - Deixando a assinatura automatica no WebMail:

infarmaticamics

i Email & Contatos & ConfiguragBes

£

Interface de usuario e prin
Op¢bes Principais

Exibicio da Caixa de Correio

Esibigio de mensagens Comper em uma neva janzla

Identidades

Respostas Redigir mensagens Crisr mensagens em HTML nunca v

Bl 3 Salvar rascunho sutomaticaments acada 5 minutals) v

Pastas de sistema

Configuragies do Servidor Sempre pedir confirmagio de leitra [ @)

Gerenciar Conta de E-Mail Sempre pedir confirmagao de entrega [ o]
Colacar as respostas na mesma pasta da mensagem original [ @]
Quando responder iniciar nova mensagem acima da original
Encaminhamento de mensagens Em linha (no corpo da mensagem) ¥
Fonte padro para mensagens HTML Verdana ~ o v
Agio padréo do botio [Responder a todos] responger 3 1ocos v

Opedes de Assinatura

Adconar ssinenra amoatcamente - ()4
Colocar assinatura apés a mensagem citada nunca

sempre
Remover assinatura original da mensagem 2o respondé-la somente em novas mensagens

Somente em respostas e encaminhamentos

1 - Clicar em configuragoes;

2 - Clicar em preferencias;

3 — Clicar em redigir mensagens;

4 - No campo: Opgoes de assinatura, escolher a opgao de sua preferencia
clicando na seta indicada na imagem acima.

5 - Clicar no botao Salvar.

* Esse procedimento ainda nao foi revisado. Gentileza informar erros
encontrados: informatica@cisnop.com.br




