Place NET

Consultoria & Informatica

FasterMail — Como Utilizar
DICAS BASICAS

O FasterMail é um aplicativo WEB que permite que vocé tenha acesso as suas mensagens, calendarios, contatos e tarefas a partir de qualquer
computador com acesso a Internet.

Como acessar seu email

Através do endereco: mail.faster.com.br que deve ser digitado no
Navegador Internet. Recomendado utilizar o navegador Mozila Firefox.

Tela de login (acesso) do FasterMail
Informagdes para acesso

Endereco de email: digite seu endereco completo incluindo dominio

Login no FasterMail )
(...@srcerquilho.com.br)

Enderego de E-mail (ex. usuari com. . o .
ICETECO (6 ~MaF (ex. usuario@exemplo.com ba Senha: digite sua senha — senha inicial: fornecida pela PlaceNET

(no final deste documento encontrara instru¢do de como alterar sua senha)

MeuEndereco@cerquilho.sp.gov.br

Senha Esqueci a Senha

Caso queira deixar que sua senha fique armazenada, clique na op¢ao
[] Lembrar-me ‘Lembrar-me”

Portugués - Portuguese Na opgéo idioma, deixe sempre a opgéo “Portugués — Portuguese”
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mailto:...@srcerquilho.com.br

Tela inicial do FasterMail

Depois de fazer login com éxito, sua caixa de entrada de emails sera exibida. Use a barra de ferramentas na parte superior de sua caixa de
entrada para gerenciar suas mensagens de e-mail.

P ——— A(;rfnes para os emails: & informatica@cerguiho.sp.gov.br | Ajuda w | Lembretes
' va™N] :l'l' Criar novo email, excluséo, etc
mail

E-mail Caixa de entrada |% Caixa de Entrada 3 messages
e outras pastas
+

Agles = Nowva  Acgbes~ Excluir = Visualizacdo ~ Responder Responder Todos Encaminhar Execluir  Adicionar = Visualizacdo ~

Minha Inicial Q, Pesquisar... » Imprimir
Caixa de Entrada
Data « [/ .
Date Range / Assunto No Subject
ltens Enviados O g Tamanho [ | ]
ltens Excluidos (] RH-Daniela Bertn qua, 10:20 | 9ua 05/04/201710:20 &
SPAM - 1k /| Date Range: RH - Daniela Bertin
X Para: Depto Tl - Teotonio Martins
. FPorTipo SETUL - Esportes qua, 10:10 . - - -
assinaturas 1k W onsagem Painel de visualizacéo bl
de emails e acies.
SETUL - Sec. Esportes - Alessandro qua, 09:42 ¢
(|
teste assin. 1k =
- n William Moraes - Depta Tl ter, 09:53 .
Painel de opgbes: - Tk =5 Daniela Bextin
- Email William Moraes - Depto Tl ter 0948 _ . _
- Contatos O re: sugestio de assinatura o L Prefeitura Municipal de Cerquilho
- Calendério Aéx- Dento Tl o 09:44 Departamento de Recursos Humanos
- Tarefas | foto P ' .‘H( | (15) 3384-9111
- Anotacdes
-RSS Teotonio Marting - Depto T1 ter, 09:44
l
- Relatarios sugestdo de assinatura 1 L
- Confi g_urat;oes 0 Teotonio Martins ter, 09:25 e
- Pesquisa avancada testes 1 e
L /O Aléx - Depto T ter, 09:01 sy
Teste 1k =

Observe alguns detalhes que estdo marcados na tela inicial. Trata-se de um painel que ja permite acdes imediatas para leitura e administracao
de emails recebidos.

O painel de opcdes lateral permite atividades que vao além do uso de emails. Permite administrar seus contatos, calendario de atividades,
tarefas, etc.
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B orcio EMAIL

|* Caixa de Entrada 5 messages

Movo -0es Excluir = Visualizagdo =

Q, Pesquisar... x

Novo — para redigir e enviar novos emails

Enviar Salvar como Rascunho Anexar Flags ~ Fechar

Date Range | informatica@cerquilho.sp.gov.br | | Default Signature |

Para |

cc | | Cco |

Assunto |

%[BT US L AB|LLEREG«~|ED
E =¥ 4 E:: = §||@ = | 80 M 9 <>|| Normal(_..'” Tipo de ... -|| Ta... -|

| [#) Fonte | | MEnos... |
|

Prefeitura Municipal de Cerguilho
Departamento de Tecnologia da Informacdo
Diretor de Tecnologia

15 3384-2253

Os campos “Para”, “Cc” e “Cco” permitem digitar o enderec¢o do destinatario
da mensagem. Sao campos “inteligentes” que fazem uma busca automéatica
em todos os enderecos de emails da internos e dos seus contatos, facilitando
encontrar as pessoas ou grupo de pessoas para onde deseja enviar email.

Enviar Salvar como Rascunho Anexar Flag: Fechar

Utilize o menu de opc¢des de da tela de “Nova Mensagem” para enviar, salvar
como rascunho ou anexar arquivos que deseja enviar.

Anexar — para anexar arquivos para enviar no seu email

Clique em “Anexar” e sera aberta a uma tela para selecionar arquivos que
deseja anexar ao email.

Use a janela de busca de arquivos para visualizar. Uma vez anexado, este
aparecera com anexo no rodapé da janela “Nova Mensagem”:

Abrir 3
hd Pesquisar Atendimento Empre... 0 |
Organizar » Nowva pasta

' Altera visualizacio da 5
= — lista de arquivos. lientes; (]
4 Bibliotecas i

Seguir corretamente

o . | . « Documentos » _Palestras » Atendimento Empresarial »

. _Material Base 11 Lo .
% Documentos — = codigos estabelecifos
y s JA'H . -
[E&] Imagens _ : — ——. visando  harmonia e ]
| o Misicas - - : = objetivos;
E o | Manual para recepgio de clinicas em revi... 07/0! 1e Ativa o pal nel
2 CODIGO DE CO de wsu‘a_\lza(;ao

— automatica dos
1M Computador . arquivos_

&, Disco Lacal (C) 2.1 Clientes

7 Unidade de DVD
‘ . Pastas Compartil

Arguivo que prentende
anexar ao email.

* A Reproduce busca um
relacionamento duradouro

€ Rede com seus clientes, baseado
1% TEODESK na oferta de servicos com
| DiscoE b qualidade, cuja pratica

,; DiscoF g - deve ser realizada com -

[Todos 05 arquivos ]

| Cligue o botéo abrir para anexar o arquivo. I* l by I ’ Eancelay ] _

No rodapé da janela “Novo Mensagem” aparecera o arquivo que vocé anexou:

Filename ’ ‘Tamanho status

Manual para recepcado de clinicas em revisdo.docx 107 KB 100% X

MNome: Manual para recepgio de clinicas em revisdo
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Os emails podem ser movidos diretamente com mouse do painel
com a listagem de emails para sua pasta criada:

Pastas - para organizar seus emails

E possivel criar pastas e subpastas para sua caixa de entrada
permitindo melhor organizagao de suas mensagens. Para fazer isso
basta clicar o botdo direito do mouse sobre sua “Caixa de Entrada” e

I¢ Caixa de Entrada 2 messages

escolher a opcao “Nova Pasta”:

As pastas ficam abaixo de sua pasta principal:

Minha Inicial

MNovo Acgles = Excluir =

Visualizacdo =

+ Caixi :
I = Caixa de Entrada Q, Pesquisar... x
Novo A Banco Eradest?n St - |
Banco do Brasil [] Date Range | Assunto Tamanho
i ici i Cliente ABC
Minha Inicial " Q, Pesquis enie Al - (] RH-Daniela Bertin wa, 1020 1
Caixa de Entrad; Drafts | 322;{5 Sootf]crn‘;ag ; 1K
Mova Pasta Date Ra ltens E )
Drafts (1) wa Pasta |:| . . email e arraste SETUL-;ec. Esportes - Alessan gua, 09:42 D
ltens Enviados TAGLCEEULEEE RH-Da €NS =4 para a pasta teste assin. 1k
. Excluir Pasts ] SPAM | desejada O William Moraes - Depto Tl ter, 09:53 D
ltens Excluidos xcluir Pasta = Por Tipd ) 1k
SPAM [ SETUL-
; assinaty . . ~ - .
Por Tipa Ao clicar sobre a pasta os emails seréo exibidos no painel ao lado:
SETLI

|* Inbox\Banco Bradesco 2 messsges

MNovo Actdes = Excluir =
Minha Inicial ) o WFeE e
] Minha Inicial SEEReEEE
= Caixa de Entrada =
Caixa de Entrada )
Banco Bradesco ’ Q Pesquiar... *
Banco Bradesco*
; Data « /
Banco do Brasil Banco do Brasil [] Date Range / Assunto
) Tamanho
Cliente ABC Cliente ABC
SETUL - Esportes qua, 10:10
Drafts (1) Drafts (1) assinaturas 1k D
[tens Enviados ;

‘ [tens Enviados Aléx - Depto Tl ter 09:44 D
ltens Excluidos ltens Excluidos foto 1k
SPAM SPAM

Par Tipo Por Tipo
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Blogueio de Emails Indesejaveis — evitando spams em sua

“Caixa de Entrada”

Minha Inicial
(= caixa de Entrada
Banco Bradesco
Banco do Brasil
Cliente ABC

Drafts (1)
ltens Enviados

~

Clique botdo direito

do mouse no email
indesejado. Mo menu
escolha acdes e

"Block Sender"

|®* Caixa de Entrada 7 messges

Movo  Acdes = Excluir =

Visualizacdo =

Q, Pesquisar... *

Data « |

[] Date Range / Assunto Tamanho

[] RH - Daniela Berin qua, 10:20
= Actes » Marcar
SETUL Sl ITT i S Y =1
teste as

Encaminhar
[l Block Sender

Unblock Sender

re: sugestio de assinatura 3k

Essa acao fard com que emails

indesejaveis passem a ser enviados

diretamente para a pasta SPAM, deixando de ocupar sua “Caixa de

Entrada”.

Caso tenha blogueado indevidamente um endereco de email, basta

clicar o botdo direito no mesmo
Sender”.

, em acgoes escolha “Unblock

Pesquisar Emails — procure informagdes em suas pastas

Q, Pesquisar...

x

Digite a informacé&o que deseja

encontrar e tecle Enter.

E¥ 0pcAO CONTATOS

Estes sdo o0s contatos externos que podera cadastrar. Esse cadastro
de contatos sera muito util quando precisar enviar um novo email
para essa mesma pessoa no futuro.

|®  Antonio Silva

Meus Contatos ~ 3

E‘ + Movo Ac

Visualizagdo = Editar Excluir Download vCard

[
Q, Pesquisar... x
] Antonio Silva \
® asilva@agmail.com
Santander Utilize "Pesquisar” Painel de
Telsfone 4 Utilize as para encontrar visualizagdo tle_
Mobile: 9| opcies de menu contatos do seu contatos, permite
Cario para incluir ou cadastro edicdo e exclusio
] 53 excluir contatos
Endersco E-mail: asilva@gmail.com
Itau
Telefone Comercial =
Anotagoes
Telefone Celular
A

José de Sousa

0 .
jsousa@gmail.com
Bradesco

Para cadastrar um novo contato basta clicar em “Novo” na barra de
menu.

Salvar Categorias Principais Apés digitar
os dados
Hcio Pessoal | Informacio do Contato || WorkInfo || Informacdof  do contato,
cligue em
. “Salvar”
Mome de Exibcio l| ]
para gravar
Titulo (Sr/Sra fetc) | |
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OPCAO CONFIGURACOES

Minhas Configuragbes / Configuracbes de Conta

Guia Usuario

Alteracao de Senha - digite sua nova senha no campo “Nova
Senha” e em seguida repita no campo “Confirme a Senha”. Clique
em “Salvar” em seguida.

eb Mail Editor || Encaminhamento Endereco Extra

Mome de Usuario informatica

Mova Senha |

Confirme a Senha | (
Nome de Exibcao | Depto TI- Teotonio Mart |

Responder para o Enderaco | |

Fuso horario | (UTC-03:00) Brasiia

Backup Email Address | teormartins@placenet.con |

[ ] Disable greylisting

Obs.: a senha devera ter no minimo 6 caracteres e conter pelo
menos um caractere especial (@, #, $, &) e uma letra mailscula.
Por exemplo: Ti@123, Car#2017, cAsa#77
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Minhas Configuractes / Pefil da Conta

Guia Informacgéo Pessoal

Foto — é possivel personalizar seu email com sua foto. Isso torna
mais facil sua identificacdo ao enviar e receber emails.

&

G

Upload: | Selecionar arquive__. | Menhum arquivo selecionado.
Este arquivo serd carregado uma vez que as configuracies sio
salvas.

Clique em “Selecionar arquivo” e procure uma foto facial sua no seu
computador.

Minhas Configuragbes / Assinaturas
Guia Informacéao Assinaturas

Assinaturas — personalizacao de assinatura padréao dos emails

¢ Assinaturas Clique em
Salvar  Adicionar | Editar | Excluir Editar. Sera
-~ aberto uma
ﬂ janela com
Mappings J Assinaturas a assinatura
atual,
[1 Home de Exibgéo = permitindo
sua edicao
[] EMEF -Profa Marina B. P. Gaiotto




Dm Este € um guia rapido das operacfes mais importantes para uso
do aplicativo Web FasterMail.

Consultoria & Informatica

Localizacao Certificacoes Microsoft Diretor de Tecnologia

A PlaceNET est3 localizada na mosoﬂ- M W

cidade de Cerquilho, SP. Temos um CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
raio de acdo direta que envolve as

5 L e : - Systems Engineer Systems Administrator Databhase Administrator
cidades de Tieté, Boituva, Tatui e
hegei0: Microsoft
Windows Server 2008
g g CERTIFIED Active Directory Configuration
Com tfcno“)g'as de dltima Technology Application Infrastructure Configuration Teokonio Mastins
geracgdo para suporte, atendemos Specialist Network Infrastructure Configuration

clientes localizados virtualmente

em qualquer lugar do Brasil. Entre em contato com a gente:
contato@placenet.com.br

Nossos Clientes

(0) nm === @
Cipalex mAMORE T o e s oass
J %ﬂ ampana
Diplastex, Pﬁﬂ “:ff::f:m senacrio  SISPILIS o
« ArtMill z 5 R(R SEGUROS TIETE
i el b B = et CETERA fmw
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