Manual do cliente — Area de criagdo de e-mails MEU SITE EXPRES so

Use a internet a favor da sua empresa

Manual de acesso a drea de criacdo e leitura de e-mails MEU SITE EXPRESSO

Com esse manual vocé podera criar seus e-mails no painel de controle da sua
hospedagem. Lembramos que a quantidade de e-mails varia de acordo com o plano
escolhido.

Caso deseje aumentar o nimero de e-mails, entre em contato conosco no setor e
solicite um orcamento para ampliacdo do nimero de e-mails.

Sumario

AATEA 0 GCESSO et ee e e e e et e et et et et et e e e e ese e e e et e e e e eeseeeeeeeeeeseeseeseeseeeneeneeeeeaeeaeeeeeaeneenneeneneenen 1
LOTa =Y o o Tr=1 1 7= 11 KN 2
Lendo seus e-mails no navegador —Webmail..........cccuviiiiiiii i 3
Lendo seus €-Mails = OUTLOOK .......oeviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeesrererereerereeerenees 5

Area de acesso
Para acessar a area destinada a criagao de e-mails, o CPANEL, acesse o link
www.seudominio.com.br/cpanel, informe o login e a senha fornecidos via e-mail, ou

ticket, caso ndo tenha recebido, solicite abrindo um novo ticket em nosso site no link
suporte ao cliente.

Caso ndo saiba como abrir um ticket, leia o manual no seguinte link
http://meusiteexpresso.com.br/tutoriais/manual do cliente.pdf



http://www.seudominio.com.br/cpanel
http://meusiteexpresso.com.br/tutoriais/manual_do_cliente.pdf
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Criando e-mails

Apds acessar o CPANEL, no menu correio, cliqgue em Contas de correio.-.
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Na pagina contas de correio, no primeiro formuldrio vocé digita um nome para seu e-
mail, como por exemplo; “contato”; “faleconosco”; “josé”; “maria”; “josé.silva”; etc.
Digite apenas o nome que vem antes do @.

Se desejar que seu e-mail seja

contato@seudominio.com.br digite apenas “contato”

Embaixo vocé escolhe uma senha, e a redigita.

Vocé pode clicar no botdo gerar senha (password generator) para gerar uma senha
automatica e segura.

No Mailbox Quota vocé escolhe a quantidade de espaco disponivel para a conta de e-
mail. Recomendamos informar um valor nesse campo para que ndo a conta de e-mails

ndo ultrapasse o limite de espaco. Digite por exemplo 100.
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Mailbox Quota:

Cligue em criar conta (create account) e pronto, sua conta de e-mail esta criada.
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Lendo seus e-mails no navegador - Webmail

Agora vocé ja pode acessar seu e-mail através do webmail.

Para isso va em www.seudominio.com.br/webmail digite o e-mail criado e a senha

criada anteriormente, e clique em Entrar.

Aparecerdo trés opcdes de leitor de e-mails
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roundcube

open source webmall software

Xkhorde

Ler e-mail Usando Horde
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Horde
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O webmail Horde pode ser usado em portugués, possui agenda, lista de contatos,
leitor de noticias RSS, tarefas; entre outros, € um webmail completo. E-mails séo
enviados através de uma janela pop-up. Um bom webmail, mas ndo tem design tao
bem trabalhado como o Roundcube.
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O Roundcube tem o design mais moderno, bonito, linguagem em portugués, além de
lista de contatos e boa velocidade, e aceita assinatura pessoal. Peca por néo ter
tantas opc6es quanto o Horde, mas cumpre com exceléncia seu propésito de

webmail.-.
SquirrelMail

Folders i O
[m oldess Opbons Search He Seyerye
(Check mady
Selecs AJ Vezwmg Mressage: 1 (1 votal)
- Move Sedected Tor Transfom Sedecied Messages:
D e
“Trash Theesd Viger
Fak. From® Diate & Swbjece €
Ol exenplo@bospedarsite org 606 ps Ola smnige
Salecs AT Veewmg Message: | {1 votal)

O SquirrelMail é o mais leve, muito simples, carrega mais rapido, boa opcao
para quem quer velocidade e ndo exige um design pensado.
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Lendo seus e-mails - OUTLOOK

Uma forma que indicamos fortemente para ler seus e-mails, é através do Outlook.

Esse manual foi criado usando o Outlook 2010, mas pode ser usado em outras versoes.
E importante destacar que para este guia vamos utilizar dominio.com.br no local onde vocé

deve inserir o seu dominio.
Abra o Outlook 2010

1. Se for a primeira vez que abre o Outlook desde a sua instalacao, ira surgir de imediato uma
janela a perguntar se pretende configurar uma conta de correio eletrénico.
Diga que sim e clique em avancar.

Pule para o passo 3.

2. Se ndo é a primeira vez que abre o Outlook desde a sua instalacdo, ndo ira surgir nenhuma

janela para configurar.

Para configurar uma nova conta de e-mail clique em Arquivo e em Informaces selecione

Adicionar Conta como na imagem seguinte:

Q'II JI ] | Canxa de Entrada - sdfedfedf - Microsoft Outlook

m Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibigdo

Informacoes sobre Contas

= Menhuma conta dispenivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.

Informagdes < gp Adicionar Conta
Abrir
- Configuragbes da Conta
Imprimir @H Modifique as configuragdes desta conta e defina conexdes
. adicionais.
Configuragdes
Ajuda de Conta ~
|21 Opcdes
4 sair | Limpar Caixa de Correio

= Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens
Excluidos e arquivando.

Ferramentas

de Limpeza ~
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3. Ird aparecer a janela para Adicionar Nova Conta
Selecione a opcao que diz Definir manualmente as configura¢des do servidor ou tipos de
servidores adicionais.

Cligue em Avangar

Adicionar Nova Conta @

Configuracdo Automatica de Conta
Conecte-se com outros tipos de servidor,

() Conta de Email

(7) Mensagens de Texto (SMS)

[ < Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar

4. Ird aparecer a uma nova janela para Escolher o Servico
Selecione a op¢éo que diz E-mail da Internet

Cligue em Avangar

Adicionar Nova Conta @

Escolher Servigo

Conecte-se ao servidor POP ou IMAP para enviar e receber mensagens de email.
(7) Microsoft Exchange ou servico compativel
Conecte-se e acesse mensagens de email, calendario, contatos, fax e mensagens da caixa postal.
"I Mensagens de Texto (SMS)
Conecte-se a um servigo de SM5.

< Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar
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5. Ird aparecer uma nova janela para Adicionar Nova Conta de Correio Eletronico

Segue um exemplo abaixo:

* Em "Informag6es do Usuario", no campo "Nome" insira o nome que ird aparecer quando

enviar seus e-mails;

* Em "Enderec¢o de E-mail", insira o seu e-mail completo, Ex.: cassia@dominio.com.br;

* Em "Informag6es do Servidor", "Tipo", selecione "POP3 ou IMAP" (Importante: Se vocé

utilizar IMAP, no passo 7 a porta de entrada sera 143);

* Em "Servidor de entrada de e-mails"”, insira mail.dominio.com.br;

* Em "Servidor de saida de e-mails", insira mail.dominio.com.br;

* Em "Informacdes do Login", "Nome de Usuario", insira seu e-mail completo, exemplo:

cassia@dominio.com.br;

* Em "Senha", a senha do seu e-mail;

* Marque a op¢do Lembrar senha;

* Clique no bot&o "Mais Configuragdes...”.

Adicionar Nova Conta de Email

Informagoes do Usuario

MNome:

Endereco de Email:

Informacgies do Servidor

Tipo de Conta:

Servidor de entrada de emails:
Servidor de saida de emails (SMTP):
Informacies de Logon

Mome de Usugrio:

Senha:

(SPA)

Configuractes de Email na Internet
Todas estas configuragies sdo necessarias para que a conta de email funcione.

Céssia Rovers

cassia@dorminio. com.br

POP3

mail. dominio.com.br

mail. dominio.com.br

cassia@dominio.com.br

Lembrar senha

[ Exigir logon usando Autenticacdio de Senha de Seguranca

[=]

Testar Configuracoes da Conta

Depois de preencher as informacdes nesta tela, €
recomendavel testar a conta dicando no botie abaixo.
(Requer conexdo com & rede.)

[ Testar configuractes da conta. .. ]

)

< Voltar ][ Avangar > l ’ Cancelar ]

6. Uma nova janela ira se abrir, "Configuracbes de e-mail na Internet";

* Na guia Servidor de Saida, selecione "Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticacdo" e

"Usar mesmas config. do servidor de entrada de e-mails";
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Gerall | Servidor de saida | donexdo | Avancado

[X]Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticacso
Usar mesmas config, do servidor de entrada de emails

() Fazer logon usando
ome de usuario:
Senha:
Lembrar senha

Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA)

() Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

[ Ok ] ’ Cancelar
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7. Na guia Avancado, altere a porta de saida SMTP para 26. (OBS.: Em alguns casos, a porta

26 pode néo funcionar adequadamente, neste caso, utilize a porta 587); Clique no botao "OK",

a janela ira fechar.

| Geral I Servidor de saida I Conﬁcﬁo | Avanﬁdm
Mumeros das portas do servidor
Usar padries

|| Este servidor requer uma conexdo criptografada (S5L)
Servidor de saida (SMTP): 26

Servidor de entrada (POP3): | 110

Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | Menhum E‘

Tempos limite do servidor

Curte Longo 1 minuto

Entrega
|| Deixar uma cépia das mensagens no servidor
Remover do servidor apés | 10 | dias

Remover do servidor quando exduide de Ttens exduidos’

Configuragdes de email na Internet

[ CK ] ’ Cancelar

8. Clique em Avangar;

9. Clique no botdo "Fechar".

Em caso de duvidas entre em contato com nosso suporte

contato@meusiteexpresso.com.br
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