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ACESSO E DEFINICOES INICIAIS DE EMAIL INSTITUCIONAL

1.2 Passo: Aceder email que faz referéncia ao email institucional

Mail:

Geral Caidi

paramim «

@ 0956(ha7horas) Yy &

Caro/a colega,

De forma a valorizar e validar a comunicag3o entre nds e os nossos parceiros, passaremos agora a utilizar um email institucional pessoal.

Em anexo segue uma comunicagdo relativa aos pressupostos desta nova conta.

O local de acesso é:

webmail.caidi.pt

Pass: MudarEstaSenhal2

Rodapé a utilizar:

GADi

2.2 Passo: Guardar a imagem do logo CAIDI que devera ser utilizada depois em rodapé

geral@caidi.pt
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3.2 Passo: Aceder a plataforma de email

Colocar no browser: https://webmail.caidi.pt/

Aceder usando o nome email institucional e a password/senha enviada por email e clicar em

ENTRAR

< C M tt webmail.caidi.pt s v @ -

LWebrnaijl

Enderego de e-mail

psi ricardinacorreia@equipa caidi pt

English e Gunrapcin Zedtina dansk Deutsch EMqvixG espafiol

4.2 Passo: Aceder através do Roundcube, clicando na caixa laranja: m

<« C ©  https://webmail.caidi.pt/cpsess 4 bmail/paper_lantern/index htmiZlogin=18post_log b s = ® 2

ro U nd C U be ‘ Enter an email address that you can access from your device:

open source webmail software

Select the configurations that you would like to set up:

Open B Open my inbox when | login W Er

geral@caidi.pt
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5.2 Passo: Definir assinatura digital na composicao dos emails, clicando em:
1. Definigdes

2. Composicao de mensagem

3. Escrever mensagens em HTML (colocar SEMPRE)

4. Adicionar assinatura automaticamente (colocar SEMPRE)

5. Colocar assinatura abaixo da mensagem citada (acionar botao)

&« C @ & https://webmail.caidi.pt/cpsess3502874790/3rdparty/roundcube/?_task=settings 8 1= 2

. Definigdes

- . o o
== Preferéncias [ interface do utilizador Escrever mensagens em HTML sempre « 3
W Pastas £4 Visualizagdo da Caixa de Entrada
= Guardar rascunho automaticamente acada 5 minuto(s)
5 |dentidades &a Visualizagdo de mensagens
Mensagens
Pedir sempre um recibo de leitura
e @ Respostas 4 Composi¢do de mensagens 2
o
Pedir sempre um recibo de entrega
Contactos 2&: Contactos P 9
ﬁ [ Pastas especiais (predefinidas) Guardar respostas na mesma pasta da mensagem
Calendario original
=2 Definigdes do servidor
] 1 Ao responder criar nova mensagem abaixo da original
.
Definigies K cardpav
. 3 Reencaminhamento de mensagens em linha
i Calendario
Webmail , =
I Tipo de letra padrdo para mensagens HTML Verdana 10pt
Acdo predefinida do bot&o [Responder a todos] responder a todos

Opgdes de Assinatura

Adicionar assinatura automaticamente sempre 4

? Colocar assinatura abaixo da mensagem citada [ @] 5
Acerca o

6.2 Passo: Personalizar a assinatura digital, clicando em:
1. Definicdes
2. Identidades
3. Clicar no vosso email
4. Preencher o campo das definicoes
NOME COMPLETO (Primeiro e ultimo, conforme assinatura)
EMAIL : ja 1a estd
ORGANIZACAO: CAIDI
ASSINATURA: (ver passo 7)

geral@caidi.pt
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AIDI

C @ & httpsy//webmail.caidi.pt/cpsess3502874790/3rdparty/roundcube/?_task=settings&_action=identities 76 = 2
P + m
. Definigdes - -
Criar E 3
== Preferéncias BH Ricardina Correia <psi ncardmacorre\a@equlhniq;
= I Nome completo icerinacoreid
B |dentidades 2
Mensagens Email psiricardinacorreia@equipa.caidi.pt
.oe # Respostas
‘- o N
A, rganizagao CAIDI
ﬁ Responder a
Calendério
¢ 1 Bce
Definigdes Marcar como predefinido [ o)
Webmail Assinatura
Home
BB IUE===sss=E0Q— 8 0 A
Roboto 11pt
Ricardina Correia
Assessora Técnica/Psicologa
? o
GAIDI

7.2 Passo: Personalizar a assinatura digital, com o logo do CAIDI e frase sobre a protecdo de
dados:

1. Escrever o nome a negrito, tamanho de letra 11

2. Escrever a categoria técnica na linha de baixo, normal, tamanho de letra 9

3. Anexar o logo do CAIDI fazendo anexar imagem e ajustando o tamanho da imagem

4. Colar a seguinte frase de protecdo de dados, em italico, tamanho 8:

O tratamento de dados pessoais eventualmente presentes nesta mensagem estd
salvaguardado nos termos previstos no Regulamento Europeu de Prote¢cdo de Dados

(REGULAMENTO (UE) 2016/679 DO PARLAMENTO EUROPEU E DO CONSELHO de 27 de abril
de 2016).

Esta mensagem e quaisquer documentos em anexo sdo confidenciais. Se ndo for o destinatdrio
desta mensagem, agradecemos que avise imediatamente o remetente e que a elimine sem a
reproduzir, armazenar ou divulgar a qualquer entidade.

geral@caidi.pt
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Assinatura

Befflvsss==s=s=0Q0—- 2@ 0 A
Roboto 8pt

Ricardina Correia

Assessora Técnica/Psicéloga

- (xAIDI

Centro de Apoio e Intervencio
no Desenvolvimento Infantil

0 tratamento de dados pessoais eventuaimente presentes nesta mensagem esta salvaguardado nos termos previstos no Regulamento
Europeu de Protegdo de Dados (REGULAMENTO (UE) 2016/679 DO PARLAMENTO EUROPEU E DO CONSELHO de 27 de abril de 2016)

Esta mensagem e guaisquer documentos em anexo sdo confidenciais. Se ndo for o destinatério desta mensagem, agradecemos que avise

imediatamente o remetente € que a ﬂimh! $&m a reproduzir, armazenar ou dr.rufgar a quaiguer entidade.

\

ORD

&< 2> C @ 1 https://webmail.caidi.pt/cpsess3502874790/3rdparty/roundcube/?_task=settings&_action=preferences 75 1= 3
Definigoes
= Preferéncias 3 Interface do utilizador
Bm Fastas B3 Visualizagdo da Caixa de Entrada
BS |dentidades &a Visualizagdo de mensagens
@ Resposias 4 Composigdo de mensagens
Contactos :®: Contactos
e
B [ Pastas especiais (predefinidas)
Calendario
ﬂ = Definigdes do servidor
Definig [ cardDAv

i Calendario

Webmail
Home

i d

Acerca

htps://webmail.caidi.pt/cpsess3 502874790, ‘paper | =

geral@caidi.pt
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&< > C @ (3 https://webmail.caidi.pt/cpsess3502874790/webmail/paper_lantern/index.html?mailclient=none 8 7= g

Change your webmail client

Manage Your Inbox

Fight Spam

< (G2 31 https://webmail.caidi.pt/cpsess3502874790/webmail/pa

Webmail

| Password & Security

\ Password Generator

cPanel

geral@caidi.pt
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PESQUISA NO EMAIL

Para pesquisar enderecos de email anteriormente correspondidos, nomes (ex.: nomes de

professores, criangas, etc.) partes das mensagens, é necessario selecionar as devidas opgdes

para que a pesquisa inclua a mensagem completa e todas as pastas, uma vez que por defeito

pesquisa apenas por assunto, remetente e pasta atual.

L) =
ti.catiamiranda@equipa.caidi... 3 * - =
Selecionar T

&a A Receber Q Pesquisar...

g
R hos
& Rascunho Assunto

4 tens Enviados Remetente
® spam Para
] Reciclagem ce
W Arquivo

22—

Mensagem completa
Tipo Todas
Data

Ambito Todas as pastas

0% Mensagens de 1a 22 de 22

57 =

Opcies  Atualizar Re er Re!

—

§3

& | o

1

NOTIFICACOES

Numa primeira fase, enquanto o uso do novo endereco de email ndo estd automatizado,

pode ser mais facil receber as notificagdes de novos emails no email pessoal. Contudo é

importante certificar-se que nao respondem pelo mail pessoal. Continua a ser necessario

aceder ao Webmail.

LWebmail

Open ¥ Open my inbox when I login

Change your webmail client

Manage Your Inbox

Edit Your Settings

e

geral@caidi.pt
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LWebmail

Forwarders

Add a New Forwarder

catiamiranda.tf@gmail.com|

Add Forwarder

geral@caidi.pt
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APLICACAO PARA TELEMOVEL

Ha possibilidade de instalar a aplicagdo no telemdvel. Experimentamos a aplicagdo do

“Roundcube” e ndo nos pareceu funcional. Sugerimos por isso a instalacdo da aplicacdo

“myMail”.

E possivel adicionar o email da Webmail selecionando a opg¢do “outros”.

& mymail app

myMail — email para Gmail, ...

Instalado

4,5 %

410 mil criticas

O melhor aplicativo,
seja qual
for o seu e-mail!

¢ Adicione seu e-mail

<A Hotmail
Google

YAHOO!

Gerencie conta de correio Hotmail,

mais com um so app

Mais de 10 M

Transferéncias

Todas as suas
contas em
um unico aplicativo

3
S

PEGI 3:@

Interface
simples
e pratica

Entrada 2 «

® Carol Almeids
Re_ Fim de semana marawihos

Meo mail, lol, Clix, AOL e

geral@caidi.pt
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COMO INSTALAR O EMAIL NO IPHONE

1.2 Passo: Aceder as DEFINICOES

Definigoes

iTunes e App Store

Wallet e Apple Pay

Palavras-passe e contas h

Mail
Contactos

Calendario

*  Lembretes

Telefone

2.2 Passo: Palavras-passe e contas

£ Palavras-passe e contas

ﬂ Aplicagoes e sites

Auto-preenchimento 0

CONTAS

iCloud

iCloud Drive, Contactos, Calendérios, Safari e mais 5...

Gmail
E-mail, Contactos, Calendarios, Notas

Escolasjoaodeus
E-mail, Notas

Equipacaidi

Adicionar conta

Obter dados Push

3.2 Passo: Adicionar conta

{ Contas Adicionar conta

S iCloud

Microsoft Exchange
Google
YAHOO!

Aol.
ﬂ Outlook.com

outra h

4.2 Passo: Outra

geral@caidi.pt
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i - ™

{ Adicionar conta  Outra ;
Cancelar Nova conta Seguinte

E-MAIL

Adicionar conta de e-mail h
Nome Ricardina correia

CONTACTOS . _ - . o o
E-mail psi.ricardinacorreia@equipa.caidi.pt

Adicionar conta LDAP

Palavra-passe
Adicionar conta CardDAV

Descricdo  equipa.caidi.pt
CALENDARIOS

Adicionar conta CalDAV...

Adicionar calendario assinado

6.2 Passo: Preencher todos os passos

.. . (colocar palavra-chave do email institucional, apds ja a
5.2 Passo: Adicionar conta de e-mail

terem modificado)

' vodafone P 2

Cancelar Conta OK
CONTA IMAP

Nome Ricardina Correia

E-mail psi.ricardinacorreia@equip...

Descrigdo  Equipacaidi

SERVIDOR DE RECEGAO DE CORREIO

Nome do host equipa.caidi.pt
Nome de utilizador psi.ricardinacorreia@equipa...

Palavra-passe

SERVIDOR DE ENVIO DE CORREIO

SMTP equipa.caidi.pt

Avangadas

7.2 Passo: Preencher com os dados de host
para servidor de rececdo e envio de correio

com: equipa.caidi.pt

geral@caidi.pt
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COMO ASSOCIAR O EMAIL DA EQUIPA A UMA CONTA GOOGLE

12 Passo: No Browser pesquisar pela expressao “Gmail Criar Conta “
Clicar na frase “Usar o meu endereco de email atual em vez disso”

Google
Criar sua Conta do Google

Nome
| Sobrenome

Nome de usudrio @gmail.com

Vocé pode usar letras, nimeros e pontos finais

Usar meu enderec¢o de e-mail atual em vez disso

° 5

Use oito ou mais caracteres com uma combinagao de letr, Uma unica conta. Todo o Golee
nimeros e simbolos trabalhando para vocé.

Senha Confirmar

[[J Mostrar senha

Faca login em vez disso Préxima

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

geral@caidi.pt
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22 Passo: Preencher com o vosso nome e colocar o email da equipa e a senha do vosso
email.

De seguida clicar em “Préxima”

Google
Criar sua Conta do Google

Nome Sobrenome
Soraia Saramago

Seu enderego de e-mail
tf.soraiasaramago@caidi.pt

Sera necessario confirmar que esse e-mail pertence a vocé.

Criar um novo enderego do Gmail

° =

Senha Confirmar
Use oito ou mais caracteres com uma combinacgéo de letras, Uma tnica conta. Todo o GOOgle
ndmeros e simbolos trabalhando para vocé.

[[J Mostrar senha

Faca login em vez disso Proxima

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

geral@caidi.pt
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Google

Excluir sessao de visitante de
tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt

Essa agdo ndo pode ser desfeita.

Excluir sua conta como visitante afetara todas as
colaboragdes associadas ao seu enderego de e-mail, e
vocé perdera o acesso a todos os arquivos
compartilhados com
tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt.

Se voceé trabalhou em varios arquivos, o acesso a todos
eles serd perdido. Nao serd possivel ver, editar ou
comentar, e vocé ndo recebera notificagoes por e-mail.
Seus comentdrios e suas modificagbes serdo salvos
como contribuicbes andnimas.

Para recuperar o0 acesso a um arquivo, o proprietario
dele precisa convidar vocé.

. Sim, excluir permanentemente a sessdo de
visitante de tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt

Cancelar Excluir

Portugués (Brasil) v Ajuda Privacidade Termos

geral@caidi.pt
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Google

Sessao de visitante de
tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt
excluida

Vocé ndo tem mais acesso a arquivos do Google
compartilhados com vocé como visitante. Seus
comentarios e suas modificagdes serdo salvos como
contribuigdes andnimas.

Agora vocé pode usar
tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt para criar sua Conta
do Google.

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

geral@caidi.pt
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4 2 Passo:

Google

Confirme seu endereco de e-
mail

Informe o cddigo de verificagdo que enviamos para
tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt. Caso ndo consiga
encontra-lo, verifique sua pasta de spam.

Inserir cédigo

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

E enviado um Cédigo de Autentificacdo para o vosso email, devem ir ao email copiar o Cédigo
e Colar nesta caixa e clicar em Verificar, poderda pedir também a autentificagdo com o Niumero
de telemdvel e recebem a mensagem com o Cédigo no Telemdével

geral@caidi.pt
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5.2 Passo: Preencher com os vossos Dados

Google

Bem-vindo ao Google

@ tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt

Mumero de telefone (opcional)

Em - 9148718%

Usaremos seu nimero para seguranga da conta. Ele néo ficard
visivel para outras pessoas.

Dia Més Ano

13 Julho A4 1994 ) i
Data de nascimento

Género

Feminino v

Suas informacdes pessoais séo
particulares e seguras

Por que pedimos essas informacgdes

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

geral@caidi.pt
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Google

tf.soraiasaramago@equipa.caidi.pt
estd em uso

Vocé estd usando este e-mail para colaborar em
arquivos em uma sesséo de visitante.

E preciso excluir a sessdo de visitante antes de poder
usar o e-mail para criar uma Conta do Google.

Cancelar Proxima

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos

Google

Escolher configuracdes de
personalizagcao

@ Personalizagéo expressa (1 etapa)
Use configuracdes de personalizagéo que entregam
conteudo e anlncios sob medida para vocé. Em algumas
semanas, lembraremos vocé de revisar suas
configuragdes.

o Personalizagdo manual (5 etapas) E
Defina suas configuragdes de personalizagdo passo a
passo. Vocé decide quais configuragdes ativar ou
desativar para ter a experiéncia de anlncios que quiser.

@

e
1

Voce controla os dados que

Vocé pode modificar essas configuragtes a qualquer coletamos e a forma como eles

momento em account.google.com séo usados

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos

Devem clicar em “Proxima” e aceitar os termos e condigdes.

NOTA IMPORTANTE: Quando finalizado devem pedir aos Servicos Administrativos que vos
dé acesso a Drive.

geral@caidi.pt



