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Como acessar o Webmail da Secretaria
de Educacao?

Para utilizar o Webmail da Secretaria de Estado da Educacdo vocé deverd utilizar um
computador conectado a Internet e algum browser!, como por exemplo: Netscape, Morzillg,

Internet Explorer.

Ao iniciar o seu browser direcione-o para acessar o endereco:
http://webmail.seduc.go.gov.br

Na pdgina de login?, digite o seu Usudrio e Senha, e cliqgue em Login. Exemplo:
Usudrio3: maria@seduc.go.gov.br (email ficticio)
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' Browser — Programa utilizado para navegar na internet, também chamado de “navegador”. Os browsers mais
conhecidos no mercado sdo: Internet Explorer, Netscape, Mozilla e Firefox.

2 . . L, . . , . . .

~ Login — termo utilizado quando um usudrio necessita fazer um acesso hé algum sistema, ou em um site da internet

com acesso restrito.
3 , . e . . -~ ;. . .
Usuario — Termo utilizado as pessoas que utilizam algum sistema de informatica ou acessa um site na internet.
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Figura 01 - Tela de login
A janela de abertura exibird a lista de mensagens, velhas e novas, contidas na pasta Entrada.
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Figura 2 - Tela principal do Webmail

Lendo sua mensagem

Para ler uma mensagem vocé deve selecionar uma pasta4. Quando a janela estiver
aberta apresentando a lista de mensagens, vocé deve clicar na linha correspondente a elq,
na coluna Assunto. Conforme figura acima.

* Pasta — refere-se as pastas na lateral do sistema de webmail que organiza os e-mails enviados e recebidos. As
principais pastas sdo: Caixa de Entrada — armazena os e-mails chegam; Caixa de Saida — ficam os e-mails que
aguardam para ser encaminhados; Rascunho — armazena os e-mails temporariamente até que o usuario clique no
botdo enviar. O usuario podera criar novas pastas conforme sua necessidade para melhor organizar seus e-mails.
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Figura 3 - Lista de Mensagens
Entdo, serd mostrada outra janela com o texto da mensagem escolhida.
EIE
- B IR e e = A ) R = | il
Emmmm‘mmmwwhbww R -+ EIT R
{ ] tmai . . =
i 3 |3 || SPxin Sobuors G0 ol @ Yk
= Enarmds (11
A Bk
ll LEmim
i Azgrnhig

1 calengacts \
Hja Erri & calis de sscrads e dse s-skdl, d pedt acds wock vedebiard Tadsd e
i Junka PBOT  » | SSiZAgATE
EMITWTF &
1B

ForEa Dn ik e
TR TR T RC T bl : Corpo da
Id 1813 i3l & & Soperrleil s Brajacan Ednoesivoais
M EETEIE N mensagem
| e dsarataria a8 Timade ds Tiucaghe >
| Batsa Garbacia de Tearalagia de Tnfcrmigis

I-'.ll..l.nl'nl.n.ﬁ.q-'wj.l -

thy BESL LEEG p.aRDl_dr2d

1] T T e ————
Bwowl (G418 - Ba D | e [l =00 | P ot | 1S e e
5

Figura 4 - Corpo da Mensagem

5 o . , , .
Corpo da mensagem — termo utilizado para nomear o espago aonde ficard o contetido do seu e-mail.
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Apagar mensagem

Vocé tem dois modos para apagar uma mensagem:

Ao selecionar uma mensagem para leitura, com a janela do texto da mensagem
aberta, clique em APAGAR, na linha de menu acima do texto, como mostra a seta na figura
abaixo:
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Figura 5 - Apagando uma mensagem pelo menu “Apagar”

ou, na janela de lista de mensagens de uma Pasta aberta, clique na caixa disponivel na
coluna, marcando a mensagem. Depois clique em Apagar, no canto direito da tela, como
mostra a figura abaixo:
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Figura 6 - Apagando uma mensagem selecionando na tele principal do webmail
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Responder/Encaminhar mensagem

Responder

Ao selecionar uma mensagem para leitura, com a janela do texto da mensagem
aberta, clique em Responder, na linha de menu acima do texto.
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Figura 7 - Respondendo uma mensagem

Serd aberta uma nova janela, com alguns campos preenchidos. O endereco de destino
serd automaticamente o endereco de origem da mensagem escolhida anteriormente para
leitura. Vocé poderd acrescentar um novo texto ao j& existente, utilizando o espaco destinado

ao corpo da mensagem. Veja Figura a seguir:
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Figura 8 - Tela para resposta de mensagem
Caso tenha duvidas sobre os campos a serem preenchidos, clique na opg¢do Ajuda, na
primeira barra de menu disponivel na tela.
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Responder a todos

Nesta opcdo vocé pode enviar uma resposta comum a todos os enderecos contidos no
campo origem da mensagem corrente, ou seja, se Vocé recebeu uma mensagem que foi
repassada para vdarios remetentes (CC.: Com cdpia) vocé poderd responder de uma Unica vez
para todas as pessoas que receberam a mensagem.
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Figura 9 - Respondendo uma mensagem para vdrios e-mails a0 mesmo tempo

Para isto, basta clicar em “Responder a todos” em vez de somente “Responder” e seguir
0s mesmos procedimentos do item “Responder” descrito acima.

Encaminhar

AQui vocé tem a opcdo de enviar uma cépia da mensagem corrente para outro
endereco eletrénicos.
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Figura 10 - Encaminhando um e-mail

O procedimento é o mesmo que o procedimento de "Responder” uma mensagem,
porém vocé deverd informar o e-mail para onde deseja encaminhar. Assim como mostra a
figura abaixo:

6 A . . . ~ o . ~

Enderego Eletronico — Mesmo que e-mail, composto por uma identificacdo do usudrio e as informagdes do
provedor, separados pelo simbolo “@”. Ex. suaidentificacido@seuprovedordeservico.com.br . O e-mail costuma
ser confundido com endereco de um site. Este ndo possui o simbolo “@” e geralmente inicia-se por WWW...
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Figura 11 - Encaminhando um e-mail

A qualguer momento, seja no Enviar nova mensagem, responder ou encaminhar, vocé
poderd anexar arquivos na mensagem.

Clicando em PROCURAR como mostra a figura acima, ird aparecer uma janela do
Explorer, veja a seguir:
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Figura 12 - suas pastas de arquivos
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Ao clicar no botdo abrir, vocé retornard para a mensagem, clique no botdo Adicionar
para incluir o arquivo na mensagem.

Procursr

|t )

Figura 13 - adicionando arquivos a mensagem
Vocé poderd incluir um ou mais arquivos em sua mensagem, mas lembre-se que o tamanho

total dos arquivos ndo podem ulfrapassar a dois megabytes’ (2mb).

Obs.: Mensagens com arquivos grandes e com
muitos arquivos pesam muito na hora de aburir.

" Escrever nova mensagem

Aqui vocé poderd enviar novas mensagens para varios enderecos de e-mail.

Cligue em Escrever na primeira barra de menu disponivel na janela corrente. Serd
aberta uma nova janela com vdrios campos, incluindo um espaco para composicdo de
mensagens.
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7 Megabytes - Unidade de medida para computadores. Equivale a 1.048.567 bytes. Pode ser abreviado por MB ou
MByte. Byte ¢ um conjunto de oito bits, unidade minima necessaria para a representagao de caracteres como letras e
nimeros. Uma letra contém ¢ representado na informatica por 8 bits. Ou seja, um documento de 2 megabytes teria
aproximadamente 2.097.134 caracteres.
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Veja o que preencher em cada campo:

¢ Para: Campo onde vocé digitard um ou vdarios e-mails de destinatdrios;

e CC.: Utllize este campo se deseja enviar codpia da mensagem para um ou mais pessoas,
digitando os e-mails correspondentes;

e Bcc: Utilize este campo para encaminhar uma copia oculta para outra pessoa, os e-

mails dos campos “Para” e “CC", ndo conseguem saber que vocé encaminhou esta
copia oculta.

e Assunto: Digite o assunto da mensagem;
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Figura 15 - Escrevendo uma nova mensagem

Existem outros campos como: prioridade, pedir confirmagdo que por si s6 j& explicam
suas funcoes.

4

Opcoes

Para definir suas configuracdes pessoais, selecione no menu o item “Opc¢des”, e altere
0s campos disponiveis para personalizacdo do aspecto e formas de reposta/apresentacdo do
Webmail.

Clique em Ajuda, no menu superior da janela aberta do Webmail para ver uma
descricdo completa dos campos e suas funcoes.
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Figura 16 - Opgoes do Webmail

Ao clicar em “opgoes” ird aparecer 7 (sete) campos diferentes para que vocé possa
personalizar seu webmail conforme sua necessidade.
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Figura 17 - Opgoes do Webmail

Para alterar uma opc¢do, clique na linha sublinhada e preencha os campos que irdo
aparecer, conforme suas preferéncias.
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Alterando sua senha

Periodicamente, aconselhamos vocé a mudar sua senha para proteger sua caixa
postal. Paraisto vocé deverd seguir os passos abaixo:

No browser, acesse o endereco: http://webmail.seduc.go.gov.br em seguida clique em Alterar
Senha.

A Secretaria de Educacao - Login - Microsoft Internet Explorer

Arguiva Editar Exbir Favoritos Ferramentas  Ajuda '):'.JE
TRy 0 | -
O-0- KRG O R% @-Jda
Endereco '@ http:/fwebmail.seduc.go.gov.br/srcflogin.php w | Ir Links
A
~ Webmail
'L
Usudrios | /
R
Senha: | | Alterar Senha
Login [] Lembrar autenticacio
|
@ a Internet

Iré abrir um novo formuldrio solicitando algumas informagdes de sua conta de e-mail.
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‘2 OmailAdmin - Microsoft Internet Explorer E|E|E|
Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda -:,'f'

Q- ©- G PR @A-LJK B

Endereco E@ http://mail zeduc.go.gov.br fcgi-bin /gmailadmin fpasswd/ b | Ir Links *

~ Webmail |

Endereco de email: mria@seduc.ga.gav.br |

Senha nova: EREEEEES

[ Alterar Senha ]

W

iEj ® nternet

e Para mudar sua senha, basta digitar seu e-mail completo (maria@seduc.go.gov.br) no
campo Enderego de email

e Inserir a senha antiga no campo Senha € em seguida inserir a nova senha no campo
Senha nova e repetir a senha nova no campo Senha(repetir);

Para efetivar as modificacdes, clique em Alterar Senha.

Conclusao

O Webmail poderd ser acessado de qualquer parte do mundo, bastando apenas estar
conectado ainternet. Cada conta de e-mail possui uma quota mdxima de 10 megas.

Verifigue sempre sua caixa postal, deletando as mensagens antigas ou que ndo sdo
mais Uteis.

Obs.: Apds deletar as mensagens antigas e as que ndo sdo Uteis, ndo esqueca também
de apagar as mensagens da Lixeira e também dos itens enviados para que seu e-mail ndo
exceda a quota de 10 megas.

O webmail € mais um beneficio conquistado para a Secretaria de Educacdo e deverd
ser utilizado para fins trabalhistas, na ofimizacdo dos processos.
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