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Introducao

Com a preocupagao de acompanhar as ultimas tecnologias e substituir os sistemas
descontinuados, os Servicos de Informatica substituiram a plataforma de Webmail para um
sistema mais actual de modo a acompanhar as necessidades dos utilizadores.

Este guia serve para ajudar os utilizadores a configurarem opg¢des mais avangadas no
Webmail.

Multiplas Identidades

Hoje em dia é possivel ter mais que uma conta de email, cada uma com a sua
finalidade e direccionada a determinados contactos ou mesmo uma conta com
diferentes identidades. O Webmail permite ao utilizador configurar multiplas
identidades e ao redigir um novo email possibilita também a escolha de qual das
identidades se pretende usar como remetente.

Para adicionar uma nova identidade no Webmail deve seguir os passos seguintes:

Passo 1 - Entrar no menu “Configuracoes pessoais”
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|E|__| Configuracdes pessoais

31| Calendar @Sair

u Q’ évo ra I@J E-mail Listzi de Contactos
UNIVERSIDADE DE EVORA @ \ﬁ \&; ' e rf&ﬁi'J (&

Pastas Assunto Remetente [Data .7 Tamanho 7 &
| Caixa de entrada
|-_.| Rascunhos
|E| Enviados
'E Lixeira
Pasta: Seleccionar: | Ver Atalhos de teclado  Utilizagao: A caixa de entrada esta vazia

Passo 2 - Seleccionar o tab “"Identidades”

u e évo ra @ E-mail Lista de Contactos m Configuracoes pessoais  [aal Calendar @ Sair

UNIVERSIDADE DE EVORA

| Preferéncias | Pastas I Identidades | Vacation | Spam

Seccao Interface de Utilizador

Visualizar caixa de Entrada

Composicao de mensagens Idioma |Portuguese (Portugués) LA

A exibir mensagens Fuso horario E_(GMT) Western Europe, London, Lisbon, Casab ¥ |
Pastas especiais

Horéario de verdo o

Definigdes do Servidor Formatar datas

Interface skin [tema]

Linhas por pagina

Utilize o indice de mensagens para ordenar por data '

Passo 4 - Clicar no botao “"Nova identidade”, preencher os dados que

aparecem no quadro “Nova identidade” a direita. Apos o preencher
os dados clicar no “Gravar”



Servicos de Informatica :: Divisdo de Infraestruturas e Servicos :: Universidade de Evora

u = évora lﬁl E-mail @ Lista de Contactos |£_| Configuracdes pessoais  [3al Calendar @ Sair

UNIVERSIDADE DE EVORA

! Preferéncias i Pastas I Identidades I Vacation ! Spam |

Nome completo E-Mail Nova identidade 7

Nome Completo exemplo@uevora.pt

Nome
completo

E-Mall

Responder
para

| |
| |
Organizacao | |
| |
| |

Bec

Assinatura

Assinatura 1
em HTML —
Marcar por
omissao

| Gravar |

Nova identidade

e E possivel definir qual a identidade definida por omiss&o seleccionando
a opgao “Marcar por omissao”

Reencaminhamento automatico de emails

Para configurar o reencaminhamento de emails deve seguir os seguintes passos:

Passo 1 - Entrar no menu “Configuracoes pessoais”
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|E|__| Configuracdes pessoais | (32l Calendar @ Sair

u Q’ évo ra I@J E-mail Lista de Contactos
UNIVERSIDADE DE EVORA @ \zr \&; ' e rféd:ggivj (&

Pastas Assunto Remetente [Data .7 Tamanho 7 &
| Caixa de entrada
L| Rascunhos
|E| Enviados
'E Lixeira
Pasta: Seleccionar: Ver Atalhos de teclado  Utilizagao: 2% A caixa de entrada esta vazia

Passo 2 - Seleccionar o tab “"Vacation”

u = évo ra I@J E-mail Lista de Contactos |E|__| Configuragdes pessoais 31| Calendar @ Sair

UNIVERSIDADE DE EVORA Term— . -
| Preferéncias | Pastas | Identidades IVacatlon | Spam

Secgao Interface de Utilizador

— Opcoes
Visualizar caixa de Entrada

Composigado de mensagens Idioma ‘muguese (Portugués) L |

A exibir mensagens Fuso hordrio |(GMT) Westem Europe, London, Lisbon, Casab ¥ |
Pastas especiais Horario de verao o

Definigies do Servidor Formatar datas o

Interface skin [tema] ue\[qrg:_'

Linhas por pagina

Utilize o indice de mensagens para ordenar por data o

Passo 3 - Preencher o campo “Forward mail to” com o email
pretendido para o reencaminhamento e clicar no botao “Gravar”
o E possivel reencaminhar os emails para mais que uma conta. Neste

A\S/4

caso os emails devem ficar separados por uma virgula - %,
e Exemplo: exemplo@uevora.pt, exemplo@exemplo.uevora.pt
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Keep a copy of the mail ¥

Separate each forward address by a comma

Forward mail to

Resposta automatica (Vacation Notification/Auto-reply)

O Webmail suporta a configuracao de resposta automatica que pode ser
extremamente Util para utilizar em periodos auséncias prolongadas. Para configurar

a resposta automatica siga os passos seguintes:

Passo 1 - Entrar no menu “Configuracoes pessoais”

u Q' évora I@J E-mail Lista de Contactos IE.J Configuragoes pessoais
UNIVERSIDADE DE EVORA [~ % |v i S B
@ \ﬁ Q, Filtro: | Todas v (Qr

31| Calendar @ Sair

Pastas Assunto Remetente HM
"\ Caixa de entrada
|._| Rascunhos
|§| Enviados
& Lixeira
Seleccionar: Ver Atalhos de teclado  Utilizagao: L 2% A caixa de entrada esta vazia

Pasta:

Passo 2 - Seleccionar o tab “Vacation”
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u Q‘ évo ra l@ E-mail @ Lista de Contactos I;_I Configuragdes pessoais 31l Calendar @ Sair
) UNIVERSIDADE DE EVORA Torm— . G =
Preferéncias Pastas Identidades Spam

Seccao Interface de Utilizador

Visualizar caixa de Entrada

Composicao de mensagens Idioma Portuguese (Portugués) L

A exibir mensagens Fuso horario (GMT) Western Europe, London, Lisbon, Casab ¥

Pastas especiais Horario de verdo o

Definigbes do Servidor Formatar datas

=

Interface skin [tema] |uevora ¥

Linhas por pagina

Utilize o indice de mensagens para ordenar por data &

Passo 3 - Seleccionar a opcao “"Send a notification” e preencher os
campos:

e “Autoreply subject” - A mensagem que vai aparecer no “Assunto”
do email enviado como resposta automatica

e “Autoreply message” - A mensagem que vai aparecer no corpo do
email enviado como resposta automatica

e “Aliases” - No caso de existirem multiplas identidades, sao os emails
alternativos existentes. Em caso de duvida pode clicar-se no botdo
“Get aliases” que o campo é preenchido automaticamente

Depois de ter preenchido todos os campos é necessario clicar no botao
“Gravar”
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Send a notification = |

Autoreply subject | Default subject

Autoreply message
Hi

Please ask your system administrator to translate this file (default.txt).
He can set a better default text for out of office replies.

Feel free to edit this text.

Separate each alias address by a comma

Aliases [ To use aliases, add more identities. Get aliases

Keep a copy of the mail o

Separate each forward address by a comma

Forward mail to |

Gravar

SPAM

O Webmail vem integrado com opgdes que ajudam a combater o spam. Apesar de
existir um sistema anti-spam nos servidores de email é possivel existirem emails
gue se “escapam” as regras deste e outros que sdo assinalados como sendo spam e
na realidade ndo o sdo. Através das opcoes de spam do Webmail é possivel aos

\

utilizadores definirem algumas das opcdes de combate ao spam, a sua medida.

Score threshold

O “Score threshold” € uma opgao que permite, através das pontuagdes, definir o
nivel de spam que o utilizador quer deixar passar. Isto &€, quanto maior for a
pontuacgao definida no Score threshold mais spam vai passar mas reduz os falsos
positivos (emails que ndo sao spam mas sao assinalados como tal).

Para alterar o Score thresold deve seguir os passos seguintes:
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Passo 1 - Entrar no menu “Configuracoes pessoais”

S 2 @ E-miail Lista de Contactos
(V3 r
u EERYN?DE Evoaﬂn @ \ﬁ \&; ' pro——————————
. Filtro: | Todas v (Qr

E‘_J Configuragtes pessoais

31| Calendar @Sair

Dasths Assunto Jemetents [ata, . ..%, Tamanho = &
|._| Rascunhos
|E| Enviados
& Lixeira
Pasta: Seleccionar: Ver Atalhos de teclado  Utilizagao: 20 A caixa de entrada esta vazia

Passo 2 - Seleccionar o tab "SPAM”

u e évo ra @ E-mail Lista de Contactos E‘_J Configuracdes pessoais 31| Calendar @ Sair

UNIVERSIDADE DE EVORA

| Preferéncias | Pastas | Identidades | Vacation | Spam

Seccao Interface de Utilizador

Visualizar caixa de Entrada

Composicao de mensagens Idioma | Portuguese (Portugués) M)

A exibir mensagens Fuso hordrio |(GMIT) Westem Evrope, London, Lisbon, Gasab ¥ |
Pastas especiais Horario de verdo C)

Definigoes do Servidor Eormatar datas o

Interface skin [tema] uevora "

Linhas por pagina

Utilize o indice de mensagens para ordenar por data &

Passo 3 - Seleccionar a opcao “General Settings” e alterar o campo
“Default Score” para o valor pretendido. Apds ter sido seleccionado o

valor pretendido no Default Score é necessario clicar no botao
“Gravar”
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_- Configuracdes pessoais  [aal Calendar @Sair

@ E-mail Lista de Contactos

ugevora

UNIVERSIDADE DE EVORA

| Preferéncias I Pastas | Identidades I Vacation Spam

Address Rules

Score threshold | Default Score ¥ |

Anything above the threshold is marked as spam. Increasing this threshold will increase the amount of spam
missed, but will reduce the risk of false positives.

| Restore Default Settings |

Regras de endereco (Address Rules - White/Black lists)

E possivel definir regras personalizadas, filtros a emails que queremos aceitar
sempre ou descartar sempre. Este tipo de filtros tem o nome de whitelists (no caso
de serem regras para aceitar sempre) ou blacklists (no caso de serem regras para

rejeitar sempre).
Para configurar regras de endereco (whislists e blacklists) deve seguir os passos

seguintes:

Passo 1 - Entrar no menu “Configuracoes pessoais”

u Q— evora | 1@1 E-mail Lista de Contactos
UNIVERSIDADE DE EVORA @ \ﬁ \&; ' e Tm '. -Q'

31| Calendar @Sair

(3| Configuracdes pessoais

Pastas Assunto Remetente HM
[\ Caixa de entrada
|._| Rascunhos
|E| Enviados
& Lixeira
Pasta: Seleccionar: Ver Atalhos de teclado Utilizagao: 204 A caixa de entrada esta vazia

Passo 2 - Seleccionar o tab "SPAM”
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u g évo ra l@’ E-mail @ Lista de Contactos |:._I Configuragtes pessoais @ Calendar @ Sair
" UNIVERSIDADE DE EVORA rm— - =
Preferéncias Pastas Identidades Vacation
Seccao Interface de Utilizador
Interface de Utilizador
Visualizar caixa de Entrada
Composicao de mensagens Idioma Portuguese (Portugués) v
A exibir mensagens Fuso horario (GMT) Western Europe, London, Lisbon, Casab ¥
Pastas especiais Horario de verdo v

Definigoes do Servidor Formatar datas o

Interface skin [tema] |uevora ¥

Linhas por pagina

Utilize o indice de mensagens para ordenar por data &

Passo 3 - Adicionar a regra

1. Comecar por escolher o tipo de regra. Existem trés tipos disponiveis:
o Accept Mail From - Este tipo de regra serve para aceitar
qualquer email recebido que se enquadre com a regra (whitelist)
o Reject Mail From - Este tipo de regra serve para rejeitar qualquer
email recebido que se enquadre com a regra (blacklist)
o Accept Mail Sent To - Este tipo de regra serve para aceitar
qualquer email enviado que se enquadre com a regra (whitelist)
2. Preencher o campo com a regra
o E possivel usar o * para uma maior flexibilidade na escrita de
regras. Por exemplo:
i. *@uevora.pt - vai coincidir com todos os emails
que terminem em @uevora.pt. A titulo de exemplo,
0s emails helpdesk@uevora.pt bem como o
exemplo@uevora.pt coicidem com a regra
ii. *@*.uevora.pt - vai coincidir com todos os emails
que tenham um subdominio do uevora.pt. A titulo
de exemplo, os emails 120281@alunos.uevora.pt e

pg@di.uevora.pt coincidem com a regra
3. Clicar no botao “Add Rule”

4. Apo6s modificar (criar ou apagar uma regra) deve clicar no botao “Gravar”
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:'”.: Lista de Contactos Configuractes pessoais @ Calendar ﬁ Sair

ugévora
UNIVERSIDADE DE EVORA — - -
| Preferencias | Pastas | Identidades Vacation | Spam
Seccio Address Rules
General Settings
r Opghes
Address Rules )
An asterisk (*) can be used as a wild card for greater flexibility. For example: *@example.com or
*@*.example.com.
Accept Mail From v || | | | AddRule |
Accept Mail From
Reject Mail From Importar Delete Al
Mail Sent To
E-Mail

No address rules found.

Restore Default Settings | | Gravar |




