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Outlook Web App (OWA) permite que vocé tenha acesso as suas mensagens, calendarios, contatos, tarefas e pastas publicas a partir de
gualquer computador com internet acesso.

Como acessar seu email

Através do endereco: mail.mailcorp.com.br que deve ser digitado no browser. Recomendado utilizar o browser Mozila Firefox.

Outlook' Web App Tela de login (acesso) do Outlook Web App (OWA)
Segurancga
Seguranga ( mostrar explicagdo )
Este & um computador pablico ou compartilhado Escolha “Este € um computador particular”’ se estiver utilizando o OWA em seu
# Este e um computador particular ambiente de trabalho ou em casa.

0, vocé confirma que
dade com z politica

0: 20 selecionar essa opga

omputador esta em ¢

Escolha “Usar o Outlook Web App Light” caso o local onde esteja acessando o seu

email tenha uma internet muito lenta.
L) Usar o Outlook Web App Light

Enderego de email: ‘| ‘

Informagdes para acesso

Senha: ‘ ‘
Entrar| Endereco de email: digite seu endereco completo incluindo dominio
(...@seudominio.com.br)
Conectade 2o Microsoft Exchange Senha: d|g|te sua senha

© 2010 Microsoft Corporation, Todos os direitos reservados.
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Ajustes iniciais na Barra de Ferramentas do OWA

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

Nota Importante: E recomendado que vocé altere duas configuracdes a sequir.

1. Clique no link "Exibir" perto do topo de sua caixa de entrada e desmarque a opgéo "Usar conversas".

2. Também em “Exibir’ selecione Painel de Leitura ou direita ou inferior, dependendo da sua preferéncia.

amlook'WebApp sair ‘ HS Cipatex Seguros -

Email > Caixa de entrada 11

Novo(a) ~ Excluir+ Mover~ Filtrar + Exibir ~ /

$3 - P Localizar Alguém Opcdes~ @ -~

- Favoritos =
g teste
4 HS Cipatex Seguros Pesquisar em Toda a Caixa de Correio p el ¥
b [': Caixa de entrada onversas por Data *  Mais recente no inicio 4 Rene“ Texe| ra ﬁ ﬁ » AQGES v
[Zl Rascunhos[1] TR = = : _
S ElC3-1E1[5 Para: HS Cpatex Seguros
@ Mensagens enviadas ﬁ teste
: % 2 3 I 3 terca-feira 27 de janeiro de 2015 11:09
> @ Itens Excluidos (3 Reneli Texeira ter 11:09
A opcao “Exibir” devera ficar preferencialmente assim:
Movo(a) = Excluir - Mover -~ Filtrar - | Exibir - s} Tacta

Pesquisar em Toda a Caixa de Comreio | Gru PO por Conversas

#| Camila Toledo todos.

Esse modo de exibigdo agrupa todas as
mensagens com © mesme assunto juntas em
um item e ajuda a controlar as respostas de

Organizar por 0

Teste Usar Conversas
= Kelly Coan Ver mais opgdes de Conversa...
TESTE Painel de Leitura

#] camila Toledo v Direita
Aceito: Reunido de integrag ss¥al Inferior
Desativado

# Ricardo Mitrini

Arpite: Beymidn deintenracido de nessnal

=
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Entendendo atela do Outlook Web App

Quando vocé abre o OWA, sua tela pode ser dividida em quatro areas principais: pastas, menu de opc¢oes, favoritos, caixa de entrada, e preé-

visualizacao.

Outlook Web App

Email » Caixa de entrada 11 Favoritos
4 Favoritos / ~ Mover~ Filtrar ~ Exibir -

E Caixa de entrada
G8 Email Nao Lido
@ Mensagens enviadas

Pesquisar em Toda a Caixa de Correio

—
Caixa de
Entrada

terca-feira

=1 Reneli Texeira
teste

4 HS Cipatex Seguros
[ E Caixa de entrada
@ Rascunhos [1]
@ Mensagens enviadas

=1 Camila Toledo

Teste
[ @ Itens Excluidos [3)
= Kelly Coan
fad Anctagdes TESTE

Ea Lixo Eletrdnico

) # camila Toledo
[ Eﬁ Pastas de Pesquisa

Aceito: Reunido de integragdo de pesseal

#] Ricardo Nitrini
Aceito: Reunido de integragdo de pesseal

[#] Reneli Texeira
Aceito: Reunido de integragdo de pessoal

#] simone Caggirai
Aceito: Reunido de integragdo de pesseal

.....

¥ Andrea Modanez
Aceito: Reunido de integragdo de pesseal

B Email

% Calendario k Menu de

= e integragdo de pessoal
Contatos opgoes :
@ Tarefas RES: teste

ﬁ Pastas Publicas

sequnda-feira

iz recente no inicio

ter 11:09

ter 11:09

ter 11:09

ter 11:05

ter 11:01

ter 10:59

ter 10:59

ter 10:59

ter 10:59

ter 10:02

sair | HS Cipatex Seguros -

5!5!'(4' Wl Localizar Alguém  Opcdes -~ @ -

RES: testes de assinaturas

Roberto Arruda @« & &

Roberta Crossati; HS Cipatex Seguros; Thais Carvalhg; Marcio Jr

/ Pré-visualizagao
Roberto Cristiano

HS Cipatex Corretora de Sequros e Previdéncia Ltda.

Matriz: Rua Lara Campos, 542 — Centro — Cx. Postal 41 - Tieté — SP - CEP: 18.330

000 - Fone: (15) 3285-5700

Filial: Rua Achiles Audi, 422 — Centro — Cerquilho — SP — CEP: 18-520-000 - Fone: (15) 3284-
3887

Filial: Rua Santo Antonio, 129 — Casa Altos - Jardim Bela Vista — Monte Mor — SP — CEP:
13.190-000 — Fone (19) 3879-6214

Acesse: www.hsseguros.com.br

Para:

De: Roberta Crossati

Enviado: segunda-feira, 26 de janeiro de 2015 11:25

Para: HS Cipatex Sequros; Thais Carvalho; Roberto Arruda; Marcio Ir
Assunto: RES: testes de assinaturas

teste

Roberta - Depto. de Sinistro

HS Cipatex Corretora de Seguros

Matriz: Rua Lara Campos, 542 — Centro — Tieté — SP - CEP: 18.530-000 - Fone: (15) 3285-
5700

Filial: Cerquilho - (15) 3384-8777

de janeiro de 2015 11:26

-
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OPCAO EMAIL

Detalhes e dicas para a tela principal do OWA — para Emails

Favoritos — uma dica é deixar essa informacéo escondida, uma vez
gue € uma repeticdo das pastas ja exibidas. Para isso apenas clique
pequeno “tag” as op¢des de favoritos serdo recolhidas.

4 Favortos

% entrada
L2 Emal™W&o Lido

[= Mensagens enviadas

Pastas — subpastas podem ser criadas a partir de sua pasta
principal “Caixa de Entrada”. Para isso basta clicar o botao direito do
mouse sobre a mesma e escolher “Criar Nova Pasta”. Isso facilitara
a organizacdo de emails que deseja armazenar por Cliente,
Assunto, etc.

4 HS Cipatex Seguros k iz Reneli Texei
4 [[3) Caixa daantrada A

[ e enlEF  Abrir
) la Toleg
[ Clien Abrir em Nova Janela
LA Rascu Jover Pasta Coan
‘=l Mensaf3y  copiar pasta.. |
+ (& ltens |
Exe la Toled
la| Anota - o: Reuni
g Lok do Nitri
» LB Pastas Remover de Favoritos 5: Reuni

Criar Nova Pasta... li Texei

L

) : Reuni

/ﬁ Marcar Todos como Lidos [ heun
5]

Esvaziar Pasta e Cag.
meeno: Reun

Menu de Opcdes — permite alternar rapidamente entre as opgoes:
email, calendario, contatos e tarefas.

Caixa de Entrada — Nesse painel todos os emails sdo mostrados de
acordo com a pasta escolhida.

Pré-Visualizagdo — conforme opgéo escolhida em “Exibir”, sera
mostrado um painel com o conteddo do email. Dica: nesse painel
podera responder, responder a todos, encaminhar ou apaga emails
de forma rapida usando os “tags”:

Roberto Arruda @« éa &
Para: Roberta Crossati; HS Cipatex Seguros; Thais C-':r-.'ad
segunda-terra, £ de janeino de 2015 11
RESPONDER  “RESPONDER .o
ATODOS
OBS:

Se desejar abrir uma mensagem em uma tela adicional (pop-up)
basta dar dois cliques sobre a mensagem.

Um sub menu de opg¢Bes serd aberto ao clicar o botéo direito do
mouse sobre a mensagem, permitindo diversas tarefas
administrativas no email, como excluir, mover,

PLACENET — CONSULTORIA & INFORMATICA — WWW.PLACENET.COM.BR



FuncOes da Barra de Ferramentas para Caixa de Entrada no OWA

Apresentacdo da Barra de Ferramentas:

Movo(a) » Excluir - Mover~-  Filtrar »  Exibir - =
FPesquisar em Toda a Caixa de Correio 2oy
Organizar por Data *  Mais recente no inicio

NOVO - permite criar um novo email (quando estiver usando a Opgao Emails). A clicar em “Novo” uma nova janela (pop-up) se abrira para que
possa escrever e enderecar seu email.

Enviar [ 0 Lo @ & Y $ [ Opgdes. HIML v ©
Para...

& o8

Cco...

Assunto:

Tahoma vi10 M B I U|:= = iE £|¥- A-| ¥
Seguros

HS Cipatex Corretora de Seguros e Previdéncia Ltda.
Rua Achiles Audi, 422 — Centro — Cerquilho — SP
Fone: (15) 3384-8777/ 99805-5091

Acesse: www.hsseguros.com.br

Matriz: Tieté — SP - Fone: (15) 3285-5700
Filial: Monte Mor — SP -Fone (19) 3879-6214
Filial: Tatur - SP - Fone: (15) 3259-8588
Filial: Laranjal Paulista - Fone

EXCLUIR - fara a exclusdo imediata do email que estiver marcado na Caixa de Entrada. Esse email é enviado para a pasta de “Itens Excluidos”
podendo ser recuperado em caso de exclusdo ndo intencional.

MOVER - permite mover um email para pastas previamente criadas, visando organizar seus emails por assunto, pessoa, clientes, etc.
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FILTRAR — essa € uma opcao que deve ser usada com muito cuidado. Os filtros fardo uma selecao dos emails em sua caixa de entrada de
acordo com as opc¢des que vocé selecionar. Assim, aparecerdo apenas 0s emails que atendam aos requisitos do filtro criado. Isso podera dar a
impressao que seus emails desapareceram, caso nao lembre que existe um filtro aplicado.

EXIBIR — permite alterar o modo como as informagdes sao exibidas na caixa de entrada. Por exemplo, € importante desmarcar a opgao “Usar
Conversas” e se achar produtivo, deixe em exibigao o painel de pré-visualizacdo lateral ou inferior. Abaixo um demonstracdo de como deixar a

exibicdo mais confortavel:

Movo(a) »  Excluir - Mover -  Filtrar - | Exibir = L
B e Tacta
D imar ar T i b i G C
Pesquisarem loda a Caixa de Comrelo rupo por Lonversas
Organizar por [ Esse modo de exibicdo agrupa tcca.s as .[
mensagens com o mesmao assunto juntas em
4TI um item e ajuda a controlar as respostas de
#| Camila Toledo todos.
Teste Usar Conversas

=i Kelly Coan Ver mais opgdes de Conversa..
TESTE Painel de Leitura

#| camila Toledo « Direita
Aceito: Reunido de integragd

Inferior
#] Ricardo Nitrini Desativado

Araitae Rennidn de intenararin de necona FEFTTHTT v

PESQUISAR EM TODA CAIXA DE CORREIO — essa é uma opc¢ao poderosa do OWA para busca de informacdes. Note que como padrao a
caixa de pesquisa ja vem com a pesquisa em todas as caixas, ou seja, todas as sub pastas, lixo eletrénico, etc., serdo alvo da procura das
palavras que informa aqui. Mas é possivel fazer uma pesquisa seletiva clicado na pequeno “tag” indicado na seta da figura abaixo. Aparecera
um menu de op¢des onde desejara fazer a procura das informacoes digitadas:

@

Mowvo{a) +  Excluir = Mover~  Filtrar = Exibir -

Pesquisar em Toda a Caixa de Correio -

uisar

Conversas por Da

i~ Esta Pasta
4] (sem assunto)

Esta Pasta e Subpastas
Toda a Caixa de Correio

Cefinir Local Padrdc ¢

Zh o meemile A fecka
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Usando ajanela para envio de emails no OWA

Essa janela € aberta ao clicar no link “Novo” na barra de ferramentas.

Enviar @ 0 e @ & Y 4 & Opgdes.. HTML P ﬂ
F'EII’EI..."' Resolver
= endergo no

Salvar Anexar campo "Para

Arquivo

como

rascunho Catalogo de
Anexar |
Lol . enderecos
imagem
no corpo
H = p= T o=
Tahoma doemail |[I U i i= ¥ £ . A. ¥

Salvar como rascunho — fara uma copia temporaria na pasta “Rascunhos” evitando perder o que esta sendo escrito.

Anexar arquivo — abrird uma tela para que encontre arquivos a serem anexados no email. O limite para arquivos anexos é de 10 Mb para todos
0s arquivos inclusos.

Anexar Imagem — permite anexar uma imagem no corpo do email a ser enviado. A foto aparecera no remente juntamente com o texto.
Catalogo de Enderecos — permite escolher enderecos de email do catalogo no servidor (emails internos) ou de seus contatos.

Resolver endereco — ao digitar um enderego de email no campo “Para” (destinatario) podera usar esse icone para que o OWA encontre o
endereco completo, quer enderecos interno na empresa, quer 0s que estejam nos seus contatos cadastrados.

Obs.:

Sempre informe o assunto de seu email de forma sucinta. Nunca deixe o campo assunto em branco.

Podera usar as ferramentas de formacao para realcar com negrito, sublinhado ou cor informacéo relevantes no corpo de seu email

______________________________________________________________________________________________________________________________|
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OPCAO CALENDARIO

Viséo geral do Calendario:

mlook'WebApp Modo de Indicativo de | sar | HS Cipatex Seguros -
visualiacéo apontamentos \
Calendario » janeiro de 2015 \ i@ alertados gl Localizar Alguém  Opgdes - @ -
< 2015 3y Movo(a) - Excluir  Ir para Hoje 5 ompartilhar - Exibir ﬂ
m fev  mar < » _domirRo seqgunda-1ena  terca-feira gl__larta—fe'ra quinta-feira sexta-feira sabado
abr mai Jun e 28 2g 30 Jan 1
: Jan
Jul ago set
out nov  dez = Operacdes
Navegacéo -
enfre anos basicas
4 Meus Calendarios | _4 5 6 7 8 9 10
ﬁ Calendario
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 2 22 23 24
@ Email
[ calendario 25 26 27 28 29 30 53]
Treinamento - 0 Treinamento na

Contatos
@ Tarefas

@ Pastas Publicas
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Criando um novo apontamento de compromisso no OWA

Podera criar um novo compromisso via barra de ferramentas em “Novo” ou simplesmente clicando duas vezes sobre o dia em que deseja marca
0 COMpPromisso.

Ser4 aberta a janela abaixo:

SalvareFechar 3 IB- & [HTML " (7]

CDmTISSD ﬂSSIS’[EI‘ItEdE%EHdE g
Assunt [Cnnnnda partn:lpantes]

Crla cnmprnmlssns para compromisso
Lo Salva o recomentes
COMpromisso

Ho ab 31/1/2015 b l# Evento durante o dia todo

Hora de termino: | sab 31/1/2015 v

l# Lembrete: 15 minutos b Mostrar horario como: | IOcupado b [ | Pa
Tahoma »|[10 » B I U = i= & & #¥. A. v

Obs.: desmarcando a opc¢ao “Evento durante o dia todo” dara os meios de inserir o horario de inicio e término do compromisso.

Criando compromissos recorrentes (repeticdo) — esses compromissos sao aqueles que se repetem a cada semana, més ou ano. Essa
configuragcdo permite que se crie as rotinas de trabalho que envolvam a verificagdo de status de certas atividades de forma rotineira.
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No exemplo abaixo, o compromisso foi criado para todos os meses, marcado para a Ultima 62.feira de cada més e sem data de término.
Repeticdo x

Horarno do Compromisso

Hora deinicio | 10-30 w | Hora de térming | 11:30 » | Duragao:

1 hora “

Padrdo de Recorréncia

() Nenhum -_-Diaacada me5e5

) Diariamente /
) Semanalmente @® G(J':"-]||,]It|'mcp X ” sexta-feira |a cada i =

® Mensal

) Anual

Intervalo de Repetigio

Inicio: | qui 29/1/2015 v ® Sem data de término "‘/

() Termina apos: ocorréncias

) Termina em: dom 1/3/2015 b

)4 Cancelar

E importante saber avaliar como sera feito o lembrete desse apontamento, visando lembréa-lo a tempo para a execucdo da tarefa.

Repetigdo: Ocorre todo més no(a) ultimo sexta-feira do més de 10:30 &s 11:30, em vigor em 30/1/2015.

[# Lembrete; |15 minutos V| Mastrar horario como: | MOcupado hd

______________________________________________________________________________________________________________________________|
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Convida participantes e Assistente de Agendamento

Ao clicar no icone “Convida Participantes” abrira um campo “Para” onde podera incluir o endereco de email das pessoas que participarao da

reuniao.
Enviar @ 0 e o & EQdT & | HTML w (7]
Assistente de Agendamento

Compromisso

Para.. | Roberta Crossati; Fernando Bettini; Camila Toledo: Kelly Coar

Opcional...

Recursos...

Assunto: Reunido de integragdo de departamentas

Local: Sala de reunides |+ Solicitar uma resposta a este convite
Hora de inicio: | ter 10/2/2015 ¥ [10:00 ¥| [ Evento durante o dia todo

Hora de termino: | ter 10/2/2015 ¥ 11:00 ~

[+ Lembrete: 30 minutos hd Mostrar horario como:  MOcupado b [ Pa
Tahoma (10 B I U = i= #E £ . A~ ¥

Pauta:

1) Contatos com clientes Campo para informar pauta

2) Melhorar desempenho dos vendedores ‘\ da reuniao e outros assuntos.

Reunites sem pauta nao sio

3) Novo layout da sala de multimidia - .
eficientes!

Obs.: também é possivel fazer esse agendamento com participantes clicando na guia “Assistente de Agendamento” presente nessa tela.
Esse assistente mostra detalhes de compromissos que outros participantes (internos na empresa) possuem em suas respectivas agendas. Isso
facilitar o reagendamento ou exclusdo de um participante por estar ocupado no horario da reuniéo.
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OPCAO CONTATOS

Permite a criacdo de contatos e grupos de contatos. Para
administrar os contatos, basta clicar na Opc¢éo Contatos e
sera disponibilizada tela com informacdes.

Contatos » 4 Itens

3. Exibir- O

Mostrar:
® Tudo
L) Pessnas Organizar por Arquivar come A no inic
Criar um £ Cotacio ]
() Grupos 5 Excluir um
Grupo Contato existente

4 Meus Contatos José Maria de Sousa
(83 Contatos Diretor
B 015 90000-6464
2 Meu grupo preferido
Grupo
Teotonio Lima Martins
ClIC, Placenst

B 015 99128-3185

Obs.: é fundamental o cadastro de clientes visando manter os emails e telefones disponiveis quando precisar. O campo de pesquisa para

Tela para cadastro de um novo Contato:

Salvar e Fechar &3 0 - E&-

Saltar para: Perfil | Contato | Enderegos | Detalhes
Perfil

Primeiro Mome
Segundo nome

Sobrenome

Arguivar come Sobrenome, Nome w

Cargo
Escritario
Departamento
Empresa
Gerente
Assistente

Contato

Telefone comercial
Telefone residencial

Celular

3

contatos permitira achar rapidamente seus contatos por qualquer parte dos campos cadastrados:

Movo(a) » ,_E- Exibir- ¥

Pesquisar Contatos

—

- ¥

Jrganizar por Arquivar como = A& no inicio
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Criando Grupos de Contatos

Visando o envio de emails simultaneamente para 0s seus contatos ou colaboradores internos na empresa existe a possibilidade de criar grupos
personalizados contendo os enderecos de emails desses destinatarios.

Para isso basta clicar na “tag” (setinha) ao lado de “Novo(a)” que sera aberto um menu onde podera acessar a opgao de criagado de Grupos:

Movol(a) - (23~ Ewbir- £
85 Contato o .y
Grupe Clique nessa tag para | "~ """

abrir o menu. -
E¥) Mensagem

A clicar em Novo Grupo, a tela abaixo aparecera. Basta ir adicionando os emails/contatos que deseja que fagam parte do grupo:

-

(]

Salvar e Fechar &2y [HEH | ¥ -

Nome do Grupo  Setor de Cotacio Entre com os emails

internos ou externos para
/ formar o Grupo
Membros... Adicionar ao Grupo

8 Mome - Email
E=l Andrea Modanez cotacan3@hsseguros.com.br
E=l kelly Coan tiete@hsseguros.com.br

cotacao5@hsseguros.com.br
cotacaod@hsseguros.com.br
cotacan2@hsseguros.com.br

E= reneli Texeira
E= Ricardo Nitrini
E=l simone Caggirai

Remover do Grupo

Anotagdes

Todos locados em Tieté

______________________________________________________________________________________________________________________________|
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OPCAO TAREFAS

As tarefas sdo eventos com tempo uma certa duracdo, com inicio e fim. Podem ser criadas ao acionar a Opcao Tarefas e a utilizacao da barra
de ferramentas.

Movo(a) - X - B2. & Exbir- &

Pesquisar Taref,

15 Sinaliz gdas
Criar ou apagar
uma Tarefa

Organizar por o Inicio

Digite uma nova tarefa cimento - &

™ = iy N TH T o
a0l 4 1 1SS Semanas -

o ] Projeto de marketing para divulgag... 11/2/2015 Ad

Uma nova tarefa pode ter a seguinte configuracao de exemplo:

Salvar e Fechar  Marcar como Concluida |  Repetir.. Encaminhar X 55 -

- Conclusdo dentro de 12 dias.

Assunto: Proje‘[o de marketing para divulgagio da empresa

Data de inicio: ter 3/2/2015 v Status: Mao iniciada v
Data de vencimento: | qua 11/2/2015 v Prioridade: Mormal v
Data de conclusdo: Menhum A % concluido: | A
|# Lembrete: qua 11/2/2015 ¥ 800 v | Particular
Proprietario: HS Cipatex Seguros

Menos detalhes &

Trabalho total: Horas A Trabalho real: Horas b
Quilometragem: Cobranga:
Empresas:

3

Parceria com empesa ATBK

- Folders

- Site

- Emails

- Propaganda na TV

1
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OPCOES GERAIS DE CONFIGURACAO DO AMBIENTE OWA

Essa opcéo esta na barra de ferramentas principal do ambiente OWA.

Outlook Web App sair ‘ HS Cipatex Seguros -
Email > HS Cipatex Seguros 0 Itens 33 - W8 Localizar Alguém (GOE Bas + O -
b Favoritos Novo(a) ~ Excluir + Mover~ Filtrar + Exibir ~ Op(;c”Jes
4 HS Cipatex Seguros | Pesquisar em Toda a Caixa de Correio Definir Respostas Automaticas...

I - Crie uma Regra de Caixa de Entrada...
4 [‘3 Caixa de entrada Conversas por Data ~  Mais recente no inicio 9

@ Cliente Fulano de Tal G Sy R Ses...
a ) N3o ha itens para mostrar neste modo de exibigao. SonsilteTadas s Opcies
[3 Cliente Tal - Fechamentaos

B i Selecionar um Tema
scunhos [2]

L:_-ﬁ Mensagens enviadas
> (& Itens Excluidos (3)

lal Anotacdes
@ Lixo Eletrdnico
b £ Pastas de Pesquisa

Obs.:
Séo diversas as opg¢des de configuracdes para o comportamento o OWA para as suas diversas opc¢des: email, contatos, calendario e tarefas.

Vamos abordar apenas algumas que afetam diretamente as operacdes de administracdo de seu ambiente de trabalho.
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Assinatura de Email

A acionar a opgéo “Configuragdes” sera possivel digitar as informagdes de assinatura. Importante marcar a opgéo “Incluir automaticamente
minha assinatura em mensagens enviadas” para que a assinatura apareca automaticamente todas as vezes que enviar ou responder um email.

Email » Opgdes

Conta g‘ % = o I

Organizar Email Email Calendario Gera tens Enviados Regional

Grupos

Configuragdes Assinatura de Email

Telefone - — —
Tahoma # |10« B I U labe E = =

Bloguear ou Permitir = EE W. A Q2 9 M R 5 x X
SIS
Seguros

HS Cipatex Corretora de Seguros e Previdéncia Ltda.
Rua Achiles Audi, 422 — Centro — Cerquilho — SP
Fone: (15) 3384-8777/ 99805-5091

Acesse: www.hsseguros.com.br

Matwiz: Tieté — 5P - Fone: (15) 3285-5700
Filial: Mante Mor — 5P -Fone (19) 3879-5214 -

ali' Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens enviadas

Importante clicar no botdo SALVAR no rodapé da pagina logo apoés terminar a inclusdo das informacoes.
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Respostas Automaticas

Para chegar a essa configuracéo, acesse “Op¢des” na barra de ferramentas principal do ambiente OWA. Opc¢ao “Definir respostas automaticas”:

kA I 1%
- .
= = £
Regras da Caixa de Respostas Automadticas  Motifcagdes de Entrega
Entrada

Respostas Automaticas

Criar mensagens de resposta automatica (auséncia temporania) aqui. Vocé pode enviar respostas a remetentes quando estiver
ausents ou durante um certo periodo.

' Nao enviar respostas automaticas
'® Enviar respostas automaticas

# Enviar respostas apenas durante este periodo de tempor

Hora de inicio: seg 2/2/2015 -rl 8:00 T |

Hora de término:  seg 2/3/2015 -| 8:00 ¥

Enviar uma resposta uma vez para cada remetente dentro da minha organizagdo com a seguinte mensagem:

Tahoma w12 » B T e IE F = iE .« A~

U = |= e a 8

oy

- . i . - .
' Enviar mensagens de resposta automética para remetentes fora da minha organizagio

=) Enwiar respostas apenas aos remetentes da minha lista de Contatos
® Erwiar respostas para todos os remetentes externos

Importante clicar no botdo SALVAR no rodapé da pagina logo apos terminar a inclusdo das informacoes.
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Quem Somos

= A PlaceMET & uma empresa de consultoria especializada em
m tecnologias Microsoft, implantac3o de sistemas de gestio,
Consultoria & Informatica infraestrutura de rede e gerenciamento empresarial para
pequenas & medias empresas.

= A PlaceNET & a3 unido de experiéncia técnica na area de informatica e da administracio inteligente

de empresas. Sabemos o que vocé precisa para ser produtivo e competitivo. Conhecemos os seus
problemas e sabemos como resolve-los.

= A PlaceMET tem como carro chefe para infraestrutura de sua empresa os produtes da Microsoft consagrados
internacionalmente. Estes produtos oferecem as pequenas/médias empresas muitos dos recursos usados
pelas grandes corporacdes.

= Experiéncia é o que ndo falta. Os diretores e sécios da PlaceMET tém uma longa carreira na drea
empresarial e tecnoldgica. S3o0 mais de 30 anos de atividades ajudando empresas a se tornarem mais
eficientes e produtivas. E a unido de forcas para modernizar e otimizar sua empresa com o que ha de §
melhor em praticas empresariais e tecnoldgicas.

= A PlaceMET € uma empresa com profissionais certificades na Microsoft desde o ane 2000, o gue garante exceléncia em instalacdo e suporte técnico
para a sua empresa.

Localizacao Certificacoes Microsoft Diretores

A PlaceNET esta localizada na mn moﬂ w

cidade de Cerquilho, SP. Temos CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED

um raio de acdo direta que envolve Systems Engineer Systems Administrator Database Administrator
as cidades de Tieté, Boituva, Tatui e

& Microsoft
Windows Server 2008

Com tecnologias de ultima SERVIRLED At Diecioly Confguration
= 9 Technology Appication Infrastructure Conﬁgu@ il Teotonio Martins Wilson Santos
geracao para Specia/ist Network Infrastructure Configuration Tecnologia Comaisal

suporte, atendemos clientes
localizados virtualmente em
qualquer lugar do Brasil.

(1508128-3185 (15892112-8030

Entre em contato com a gente:
contato@placenet.com.br
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Nossos Clientes

-} = it [
o WON. . e o,
(lpatex m Sindicato Rural Ca'::g;:uro‘:ﬁga ; lh’ § ﬁﬁl:ﬁ.&ﬁgﬁ,
Diplastex_ PEﬁM [ TECNICA | senacrio  SiSpIs
X Servigos de Engenharia Ltda, . a

Nossos Parceiros e Fornecedores

lenovo ACEl" cisco PHIL
@meve @LG EPSON APC

Legendary Reliability”

O

S
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