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1 - Enviar email 
 

- Solução atual 

 

Deve-se /ƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά/ƻƳǇƻǊέ ǎƛǘǳŀŘƻ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘƛǊŜƛǘƻΦ 

 
O sistema apresentara a seguinte tela: 
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tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ άtŀǊŀέ ŎƻƳ ŀ /ŀƛȄŀ Ǉƻǎǘŀƭ Řƻ ǳǎǳłǊƛƻ Gsr Teste106 ou busque 

ǇŜƭƻ ŎŀǘŀƭƻƎƻ ƻ ŜƴŘŜǊŜœƻ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴŀ ǎŜǘŀ Ŝ ƴŀ ƻǇœńƻ ά/ƭƛǉǳŜ ŀǉǳƛ ǇŀǊŀ Ƴŀƛǎ 

ǊŜǎǳƭǘŀŘƻǎέΦ 

 
tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ ά!ǎǎǳƴǘƻέ ŎƻƳ ƻ ŀǎǎǳƴǘƻ desejado e o corpo do e-mail. Ex.: 

Teste. 

/ƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ƴǾƛŀǊέ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŜǎǉǳŜǊŘƻ   

 
 

- Nova solução 

Para criar uma mensagem, clique no botão de comando Compor. 
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O usuário poderá escolher entre compor a mensagem em uma nova janela ou na 

atual. 

O sistema exibe a tela seguinte  

 
 

Informe nessa tela os dados da mensagem (destinatário, assunto, texto, anexos, etc) e 

clique no botão Enviar, na barra de opções. 
 

 

Escrever uma nova 

mensagem 

Escrever 

mensagem em uma 

nova janela 

Preencha os dados 

da mensagem 
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!ƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά9ƴŘŜǊŜœƻ ŘŜ wŜǎǇƻǎǘŀέ Ş ŜƴǾƛŀŘƻ ǳƳ ŜƳŀƛƭ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀœńƻ ŘŜ ƭŜƛǘǳǊŀΦ 

 

Nestes Pontinhos 

pode se marcar 

ñConfirma«o de 

leituraò e alterar 

prioridade 
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Para alterar a prioridade clique nos pontinhos e aumente ou diminua  prioridade do email, 

padrão de prioridade é normal. 

 

2 ς Regras de mensagem 
 

- Solução atual 

Na tela inicial, o usuário clica no botão direito no e-Ƴŀƛƭ ŘŜǎŜƧŀŘƻ ƴŀ ŀōŀ ά/hb¢!{ 59 

9a!L[έ ǎƛǘǳŀŘƻ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ Řŀ ǘŜƭŀ ƛƴƛŎƛŀƭ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ƴŀ ƻǇœńo Editar regras de 

filtro. 
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O sistema apresentara a tela de regras de filtro. Nesta tela o usuário clicará no botão 

ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ wŜƎǊŀέ 

 

Na tela de definição de regra o usuário define as condições para o filtro e a ação do 

mesmo e em seguida clica no botão άhYέΦ 
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- Nova solução 

 

Vá nas configurações da conta. 

 
 

/ƭƛǉǳŜ ŜƳ ά/ƻǊǊŜƛƻέΣ ŘŜǇƻƛǎ Ǿł ŜƳ άCƛƭǘǊƻǎέ 

Clique no botão Criar Filtro, na barra de opções.  
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Informe as 

condições para 

aplicar o filtro 

Informe a ação 

desejada 
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Preencha os campos da tela acima para a aplicação das regras do filtro. Depois, clique 

no botão OK. 

 

3 ς Marcar como lido / não lido 
 

- Solução atual 

 

Na tela inicial o usuário deve clicar ƴŀ Ǉŀǎǘŀ ά9ƴǘǊŀŘŀέ ƴŀ ŀōŀ ά/hb¢!{ 59 9a!L[έ ƴƻ 

canto esquerdo da tela. O Expresso exibe a lista de e-mails lidos (fonte normal) e não 

lidos (negrito). 

O usuário deverá clicar com o botão direito no e-mail já lido e escolher a opção 

άaŀǊŎŀǊ ƭƛŘŀκƴńƻ ƭƛŘŀέ 

 

 

- Nova solução 

 

tŀǊŀ ŀǎǎƛƴŀƭŀǊ ǳƳŀ ƳŜƴǎŀƎŜƳ Ƨł ƭƛŘŀ ŎƻƳƻ άƴńƻ ƭƛŘŀέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ-a executando um 
clique sobre a foto do remetente, e clique no icone correspondente a άaŀǊŎŀǊ ŎƻƳƻ 
ƴńƻ ƭƛŘƻέ ƻǳ  άaŀǊŎŀǊ ŎƻƳƻ ƭƛŘƻέ. 
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Para desmarcar o destaque da mensagem, retornando-ŀ ŀƻ ǎǘŀǘǳǎ ŘŜ άƭƛŘŀέΣ selecione 
ŀ ƻǇœńƻ άaŀǊŎŀǊ ŎƻƳƻ ƭƛŘƻέ.    
 

4 ς Deletar emails 
 

- Solução atual 

Na tela inicial o usuário deve clicar ƴŀ Ǉŀǎǘŀ ά9ƴǘǊŀŘŀέ ƴŀ ŀōŀ ά/hb¢!{ 59 9a!L[έ ƴƻ 

canto esquerdo da tela. O Expresso exibe a lista de e-mails. 

O usuário clica no e-mail que será excluído e pressiona a tecla delete, ou clicar com o 

ōƻǘńƻ ŘƛǊŜƛǘƻ Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά!ǇŀƎŀǊέΦ 

Mensagem 

selecionada 
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- Nova solução 

Selecione a mensagem a ser deletada. 
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Nessa tela, clique no botão Apagar, na barra de opções, ou pressione a tecla Delete.  

Obs.: As mensagens apagadas vão diretamente para a Lixeira. Periodicamente, deve-se 

apagar as mensagens também da Lixeira para não sobrecarregar o espaço em disco 

destinado ao usuário. 

 

Para apagar mais de um email , deve-se seleciona-los clicando no icone de perfil, e 

clicar no botão indicativo. 

E-mail 

selecionado 
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5 ς Acesso a caixas departamentais 
 

- Solução atual 

Para acessar a caixa departamental, deve-se expandir a pasta compartilhadas e 

selecionar a caixa desejada. 
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Para enviar mensagens atravez da caixa departamental deve-se clicar no botão 

ά/ƻƳǇƻǊέ ǎƛǘǳŀŘƻ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘƛǊŜƛǘƻΦ 

 

O sistema apresentara a seguinte tela: 
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{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά5ŜΥέ ƻ Ŝ-mail departamental que deseja utilizar. 

tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ άtŀǊŀέ ŎƻƳ ƻ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŘŜǎŜƧŀŘƻΦ ! ƻǇœńƻ ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ ŀƻ /ƻƴǘŀǘƻǎέ 

tem que estar ativa para que possa armazenar o e-mail externo aos contatos. 

tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ ά!ǎǎǳƴǘƻέ ŎƻƳ ƻ ŀǎǎǳƴǘƻ ŘŜǎŜƧŀŘƻ Ŝ ƻ ŎƻǊǇƻ Řƻ Ŝ-mail. Ex.: Teste. 

/ƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ƴǾƛŀǊέ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŜǎǉǳŜrdo.   
 

 

O e-Ƴŀƛƭ ŜƴǾƛŀŘƻ ŘŜǾŜǊł ŜǎǘŀǊ ǎŀƭǾƻ ƴŀ Ǉŀǎǘŀ ŘŜ ά9ƴǾƛŀŘŀǎέ ƴŀ ŀōŀ ά/hb¢!{ 59 

9a!L[έ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ Řŀ ǘŜƭŀΦ 
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- Nova solução 

Para acessar a caixa departamental, deve-se selecionar a caixa desejada para visualizar 

 

 

Para envair mensagens através ca caixa departamental deve-se clicar no botão de 

comando Compor. 

 

O usuário poderá escolher entre compor a mensagem em uma nova janela ou na 

atual. 

O sistema exibe a tela seguinte onde a caixa já está selecionada. 

Escrever uma nova 

mensagem 

Escrever 

mensagem em uma 

nova janela 
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6 ς Compartilhar agenda 
 

- Solução atual 

 

Na tela inicial o usuário deve clicar ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ȄǇǊŜǎǎƻaDέ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŜǎǉǳŜǊŘƻΣ 

ŜƳ ǎŜƎǳƛŀ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά/ŀƭŜƴŘłǊƛƻέΦ 

 

Clicar com o botão direito no calendário que desejar compartilhar dentro da pasta 

ά/ŀƭŜƴŘłǊƛƻǎ Řŀ ŀōŀ ά/ŀƭŜƴŘłǊƛƻǎέ Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ άDŜǊŜƴŎƛŀǊ ǇŜǊƳƛǎǎƿŜǎ ŘŜ 

/ŀƭŜƴŘłǊƛƻέΦ  
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O Expresso exibirá a tela onde deverá procurar o usuário que deseja compartilhar e as 

permissões deste compartilhamento. LƻƎƻ ŀǇƽǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ άhƪέΦ 
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- Nova solução 

Para compartilhar o calendário com outros contatos, clique com o botão direito do 

mouse sobre o nome do titular (localizado no campo CALENDÁRIOS). 

O sistema exibe a tela abaixo. 

 

 

O sistema exibe a tela abaixo.  
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Digite o e-mail de usuário com o qual deseja compartilhar. 

 

Seleciona o 

contato  
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Nessa tela, selecione os contatos para quais o titular vai conceder a permissão de 

compartilhamento do seu calendário, após alterar clique em Salvar. 
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7 ς Criar evento 
 

- Solução atual 

 

Na tela inicial o usuário deve clicar ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ȄǇǊŜǎǎƻaDέ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊ 

ŜǎǉǳŜǊŘƻΣ ŜƳ ǎŜƎǳƛŀ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά/ŀƭŜƴŘłǊƛƻέΦ 

 

[ƻƎƻ ŀǇƽǎ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ 9ǾŜƴǘƻέ ƻǳ ŎƭƛŎŀǊ ŎƻƳ ƻ ōƻǘńƻ ŘƛǊŜƛǘƻ ƴƻ Řƛŀ Ŝ 

horário do calendário exibido pelo Expresso.  

 

 

Após clicar o Expresso exibira a seguinte tela de confecção de evento. 
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O usuário preenche os dados do evento e clica em άhƪέΦ /ŀǎƻ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ǘŜƴƘŀ ŎƭƛŎŀŘƻ 

ŎƻƳ ƻ ōƻǘńƻ ŘƛǊŜƛǘƻ ƴƻ Řƛŀ Ŝ ƘƻǊłǊƛƻ ƴƻ ŎŀƭŜƴŘłǊƛƻΣ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ άIƻǊŀ ŘŜ LƴƝŎƛƻέ Ŝ άIƻǊŀ 

Cƛƴŀƭέ ǎŜǊńƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜΣ ǇƻǊŞƳΣ ǇƻŘŜǊńƻ ǎŜǊ ŀƭǘŜǊŀŘƻǎΦ 
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- Nova solução 

Para incluir um evento no calendário, clique no botão Criar um novo evento. 
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Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes, se for o caso. 

Depois, clique no botão Salvar.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione os 

participantes 

Informe os 

dados do 

evento 


























