Tutorial Webmail Roundcube D/w\acher‘

ATENCAO!
Para utilizar este tutorial ndo se esquega:
Onde estiver escrito seusite.com.br substitua pelo ENDERECO do seu site (dominio).

Ex.: Se o endereco do seu site é casadecarnessilva.net onde estiver escrito seusite.com.br
vocé deverd usar casadecarnessilva.net

Onde estiver escrito email@seusite.com.br substitua pelo ENDERECO do seu e-mail.

Acessando o Roundcube

1.1Acesse o endereco do seu webmail http://seusite.com.br/webmail (ndo se esqueca de
trocar o enderecgo seusite.com.br pelo endereco do seu site na internet)

<« C & [} seusite.com.br/webmail

2.1No campo “Nome de usudrio” informe seu e-mail completo, no campo “Senha”
informa a senha do seu e-mail e clique no botdo “OK”.

Enderego de e-mail

& Digite seu endereco de e-mail.

Senha

e ————

3.1Caso todos os dados estejam corretos vocé ira visualizar uma tela semelhante a tela da
imagem abaixo:



cPanel Accelerated,

Wocé estd acessado como contato@dmacher.com.br
S SquirrelMail
N B sl 1ea wers
o oundovbe kg @™
open source webmail software h ’ p
Ler e-mail Usando AfterLogic Webmail Lite Ler e-mail Usando RoundCube Ler e-mail Usando SquirrelMail
[ Enable AutolLoad ] [ Enable Autoload ] [ Enable Autoload ]
*% S, 4 p¥A| 24 b" A d
Cambiar Gerenciar Respostas  Configurar B B baer Filtros de Rastreamento
Senha Redirecicnamentc Automaticas  Mail Client RE Correio e-mail
Home. .. . Marca Registrada..® - Ajuda...™  Doc tagio. ... Logout

4.1Para acessar o Roundcube basta clicar no icone conforme a imagem abaixo:

roundcube

Free webmel for the masses

Read Mail Using RoundCube

5.1Para que o Roundcube seja carregado automaticamente sempre que vocé acessar seu
webmail basta clicar no link “Enable AutoLoad” logo abaixo do icone do Roundcube.

roundcube

Frea wabmail for the masses
Read Mail Using RoundCube
[ Enable AutolLoad ]

6.1Sera exibida uma janela onde vocé devera informar quanto tempo o sistema ira
aguardar até que seu Roundcube seja carregado automaticamente.
AXj Configurar Chiente Webmail para carregar no:login:

RoundCube ira carregar automaticamente apos !5 segundo{s) da
proxima vez que iniciar uma sessdo.

D_I:I Cancel I

Vocé pode inserir o tempo que desejar nesta janela, mas recomendamos o minimo de
5 segundos, pois caso contrario vocé podera ter dificuldades para acessar as demais
fungdes do painel como alteragao de senhas, respostas automaticas dentre outras.

Informe o tempo deseja e clique em “Ok”.



7.1Ap6s configurar o AutoLoad sempre que vocé acessar seu webmail (apos digitar seu e-
mail e senha) sera exibida para vocé uma janela conforme a imagem abalxo

Carregar Webmail no login

Se ndo desejar abrir seu cdliente de correio Autoload,
por favor cligue agora no botdo PARAR.

Loading RoundCube in 5 second(z).

Essa janela tem a fungdo de permitir que vocé interrompa a entrada automatica do

Roundcube para acessar as fungGes da pagina inicial do seu webmail como as da
imagem a seguir:

bl # o X i |

Alterar Opcdes de Respostas Configurar Rota de Dustribuicdo de . ; o
Senha Enwvio Sutomaticas  Cliente de E-mail E-mail Filtyaigain de £ fails

Portanto se desejar interromper a entrada automatica do Roundcube basta clicar no

botdo “Parar”, caso contrario, basta aguardar o fim da contagem regressiva para que

seu Roundcube seja iniciado automaticamente.

8.1A0 acessar seu Roundcube vocé deverd ver uma janela semelhante a imagem abaixo
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= Caixa de entrada (3)| # TESTE 3 email@seusite.com.br Hoje 10:36 1KB

# Rascunhos % TESTE 2 email@seusite.com.br Hoje 10:35 1K8

[ Envisdas # TESTE 1 email@seusite.com.br Qui 23:45 7268
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Configuracoes iniciais do Roundcube

1.1No canto superior direito clique no icone “Settings” ou “Configuracdes pessoais”

I@J Lista de mensagsns Lista de contactos

_: Configuragies pessoais @ Sair

2.1No canto esquerdo clique em “User interface” ou “Interface do utilizador”

Section Seccao
] Interface do utilizador

|User Interface

Mailbox View Wisualizacdo da Caixa de Entrad

Composing Messages Composicdo de mensagens

Displaying Messages Visualizagdo de mensagens

Special Folders Pastas especiais (predefinidas)

Server Settings Definicdes do servidor

ou

3.1No centro, em “Language” ou “Idioma” selecione a op¢do “Portugués (Brasil)”

Main Options MRREES
Language I English (US) j 1dioma I Portuguese (Portugués) j
Ti Marathi (F18T) - Fuso horario Marath| (#T18T) =

Bz Nepali (7= ] Nepali (Far=T)
Daylight saving time | Norwegian (Bokmal) ou Hordrio de verdo :g;xgg::z anﬁrgrasll)()
Pretty dates Norwegian (Nynorsk) Formatar datas  |poshte V!

: ashto !
- ) Persian (s
[ persian (=) S Polish (Polski)
r st ptions Po Polski) i SEETETITES Portuguese (Brasil

mem e oo P MRS EER ’7Linhas SLIEELER Portuguese (Portugués)

4.1Ap0s clicar sobre a opgdo “Portugués (Brasil)” clique em “Save” ou “Guardar”
I Portuguese (Brasil) j
| Auto =l
r
v

save
= oy | Guardar

Este procedimento ird traduzir seu Roundcube para o Portugués Brasileiro.



5.1No canto esquerdo, na coluna Secdo escolha a opg¢do “Exibicdo da Caixa de Correio”.

Secdo

Interface de usuario

Exibigdo da Caixa de Caorreio
Composicdo de mensagens
Ewxibigdn de mensagens
Pastas especiais
Configuragdes do Servidor

6.1Na caixa “Novas mensagens” na opc¢do “Verificar se ha novas mensagens” escolha a
op¢do “a cada 5 minutos” e clique no botdo “Salvar”

== SIS ens
do lladdells

Focar janela do navegador na nova mensagem v
Verificar se ha novas mensagens a cada 5 minuto(s)

Verificar se ha novas mensagens em todas as pastas | @ cada 1 minuto(s)

a cada 32 minuto(s
I Salvar

a cada 5 minuto(s)
Este procedimento visa impedir que sua conta seja bloqueada por muitos acessos em
um curto espago de tempo pois em geral o servidor pode detectar isso como tentativa
de invasao.

7.1Agora que sua interface estd em portugués do Brasil para voltar a pagina inicial do seu
Roundcube clique no icone do Roundcube no canto superior esquerdo.

roundcube

Frae webmail for the masses

Conhecendo a interface do Roundcube

A interface do Roundcube é muito semelhante a qualquer cliente de e-mails como Outlook ou
Thunderbird.



S rre——n

&2l [@ P y BEE Jlla B
1 £-mail Catélogo de enderacos  [i | Configuracies pessoais @&;.-
roundcube o
Froa wabmal for the mazsos =x ; -
it Z]" i @ Exibir: [Todas = @
Pastas E  Assunto Remetente Data Tamanho = &
L Caixa de entrada (3| # TESTE 3 email@seusite.com.br Hoje 10:36 1KB
o Rescunhos # TESTE 2 email@seusite.com.br Hoje 10:35 1 KB
= Enviados # TESTE1 emailgseusite.com.br Qui 23:45 7268
& Spam
T Lixeira
e

Selecionar; M (W) @ &) (] Tépicas:

Exibir pré-visualizagio: [~ Mensagens 1 -3 de 3 b b
1.1No centro da tela temos a lista de mensagens. Nesta lista serdo exibidas as mensagens
das pastas que vocé selecionar. Quando o Roundcube é iniciado por padrdo ele

sempre exibird as mensagens da pasta “A receber” ou “Caixa de entrada”. Estas sdo as
mensagens que vocé recebeu em seu e-mail.

@ Z 8l B

Filtro: | Todas =] ‘o
. Assunto Remetente Data
# TESTE 3 email@seusite.com.br Hoje 10:36
4 TESTE 2 email@seusite.com.br Hoje 10:35
# TESTE 1 email@seusite.com.br Qui 23:45

Para selecionar uma mensagem efetue um clique simples (apenas um clique) sobre o
titulo da mensagem que deseja selecionar.

£  Assunto

R ente
# TESTE 3 email@seusite.com.br
TESTE 2 email@seusite.com.br
# TESTE 1

email@seusite.com.br

Note que a mensagem selecionada ficard marcada de cor diferente.

2.1No canto esquerdo da tela temos a lista de pastas do Roundcube.

T Caixa de entrada (3
& Rascunhos

[&l Enviados

ﬁ Spam

© Lixeira

Na pasta “Caixa de entrada” estdo as mensagens recebidas em seu e-mail;



Na pasta “Rascunhos” estdo os rascunhos de mensagens salvas;
Na pasta “Enviados” estdo armazenadas as mensagens enviadas;
Na pasta “Spam” estdo as mensagens consideradas Spam;

Na pasta “Lixeira” estdao as mensagens excluidas. As mensagens enviadas para a lixeira
NAO LIBERAM espaco em seu webmail e permanecem |4 até que vocé as exclua
permanentemente;

3.1No canto superior esquerdo, abaixo da logomarca do Roundcube estd a barra de
menus principais que agrupa as principais fungdes do webmail.

RS- AR N BT -

n
l[.f.';‘r;]] e X ) , .
- Verificar se ha novas mensagens: clique sobre esse icone para verificar se
existem novas mensagens em sua caixa de entrada.

M - Criar nova mensagem: clique sobre esse icone para escrever uma nova
mensagem de e-mail.

{j - Responder para o remetente: clique sobre esse icone para responder a
mensagem ao remetente sem precisar abrir a mensagem anteriormente. Neste caso a
mensagem sera aberta e colocada pronta para edigdo.

Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos uma mensagem estiver selecionada.

=0 Responder para remetente e todos os destinatarios: clique sobre esse
icone para responder a mensagem ao remetente e todos os destinatarios sem precisar
abrir a mensagem anteriormente. Neste caso a mensagem serd aberta e colocada

pronta para edicao.
Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos uma mensagem estiver selecionada.

]
W Encaminhar a mensagem: clique sobre esse icone para encaminhar a
mensagem a outra pessoa sem precisar abrir a mensagem anteriormente. Neste caso a

mensagem sera aberta e colocada pronta para edigdo.
Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos uma mensagem estiver selecionada.



@ - Mover a mensagem para a lixeira ou excluir a mensagem: caso a
mensagem selecionada esteja na pasta “Caixa de entrada” clique sobre esse icone
para mover/enviar a(s) mensagem(s) selecionada(s) para a “Lixeira”.

No entanto caso a mensagem selecionada esteja na “Lixeira” ao clicar sobre este
icone sua a mensagem sera PERMANENTEMENTE excluida liberando espago em seu

webmail e ndo serd possivel restaura-la .
Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos uma mensagem estiver selecionada.

Enviando uma nova mensagem com o Roundcube

1.1Na tela inicial do seu Roundcube clique no icone “Criar nova mensagem”.

roundcube

Frea webmail for the masses —al = ﬁ
.'E ?r | L c @}I

eriar nova mensagem h

. Pastas | |EF" Assi

2.1No campo “Para” informe os destinatarios da mensagem que vocé estd escrevendo

Para caminho

Caminho Web =email@caminhoweb . oo oo

O sistema ird sugerir automaticamente os contatos cadastrados no “Catalogo de

enderecos”.

3.1No campo “Assunto” digite o assunto do seu e-mail
Assunto |TESTE 2




4.1Na caixa de texto abaixo do campo “Assunto” vocé deve digitar sua mensagem.

L
Adicionar Cc | Adicionar Bec | Adicionar Responder para
Assunto | TESTE 2

AQUI ENTEZ O TEXTO DR 5UA MEWNSAGEM DE TESTE 2
AQUI ENTEZ O TEETO DR 5UA MENSAGEM DE TE3TE 2
AQUI ENTEL O TEETO DR S5UA MENSAGEM DE TESTE 2
AQUI ENTEL O TEETO DR SUA MEWSAGEM LDE TESIE 2

5.1Para anexar um arquivo clique no icone “Anexar” conforme a imagem abaixo.

[
& m &
Remetente |Email_ =

6.1Serd exibida uma janela com os botdes “Selecionar arquivo”, “Procurar” ou “Escolher
arquivo” (dependendo do navegador utilizado) além dos botdes “Fechar” e “Enviar”.

I Selecionar arguivo...

Tamanho maximo permitido do arquivo & 50 MB

| Fechar || Enviar |

Escolher arguivo | Nenhum arg._lecionado

Tamanho maximo permitido do arquivo € 50 MB

| Fechar | | Enviar |

T T~ T W ATWEIN T T & o r i

Tamanho maximo permitido do arquivo € 50 MB

| Fechar || Enviar |

7.1Nesta janela clique no botdo “Procurar” ou “Selecionar arquivo”, selecione o arquivo
gue deseja anexar e efetue um clique duplo (dois cliques) no arquivo para anexa-lo ao
e-mail que esta enviando.



Escolher arguivo a carregar

Examinar; | 3 TUTORIAL

Aeuvos do tpo;

b (8« I e

Nome do arquivo: [ARQUIVO-ANEXO.TXT |

ITI:_:c!u_s as Arqgims {“} _ﬂ Cancelar

8.1Ap0ds escolher o arquivo que deseja anexar clique no botdo “Enviar”

IC:ITUTDHIAL".AHDUIVD—AN EXO.THKT Selecionar arquivo...

Tamanho maximo permitido do arquivo € 50 MB

Fechar I Enviar

9.10 arquivo anexado ira ser exibido na coluna de Anexos a esquerda da mensagem.

roundcube

Free webmail for the masses

Anexos
@ ARQUIVO-ANEXO.TX

€=

Remetente

Para

10.1Se desejar excluir o arquivo anexo basta clicar no icone de exclusdo ao lado do nome

do arquivo anexo.




Anexos Remetente
(%] I&RQUIVD-AN EXO.TXT Para

11.1Para enviar a mensagem basta clicar no botdo “Enviar” logo abaixo da caixa de texto
do e-mail.

|
Cancelar

Gerenciando contatos do Catalogo de Enderecos do Roundcube

Para que o sistema sugira uma lista de contatos ao digitar um e-mail é necessario antes de
tudo adicionar seus contatos ao seu Catalogo de enderecos.

Para caminho

Caminho Web <email@caminhoweb. o000

Vocé pode adicionar seus contatos ao seu Catalogo de enderecgos através de uma
mensagem recebida ou enviada ou ainda através do préprio Catdlogo de enderegos.

Adicionar contatos a partir de uma mensagem recebida ou enviada

1.&Com a mensagem ja aberta clique no icone & que encontra-se ao lado do
E-mail/Contato que vocé deseja adicionar ao Catdlogo de enderecos;

Rt 1= X

Assunto TESTE 3

Remetente email@seusite.com.br m

Para email@seusite.cum.brm
Data 05.08.2011 10:36

TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3..
TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3..
TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3..
TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3..
TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3... TESTE 3..

2.&Caso o contato seja adicionado corretamente vocé devera visualizar a
mensagem em verde: “Contado incluido com sucesso” conforme a imagem;



task=mail&_action=show&_uid=3&_mbox=INBOX

@ Contato incluido com sucesso

_'-é @ " |Mwerpara... =l

nail

e.com.br &

3.&Caso este e-mail/contato ja esteja em seu catalogo de enderegos vocé

devera visualizar a mensagem em vermelho: “Ja existe um contato com
esse e-mail”;

nail&_action=shows_uid=3&_mbox=INBOX

& Ja existe um contato com esse e-mail Al

@ ' |Mcver para... [~

nail

Conhecendo o Catalogo de enderecos do Roudcube

1.1Para abrir seu Catélogo de enderecos no canto superior direito cligue em Catédlogo de
enderecos

l&l E-mail Catdlogo de enderegos Canfiguragies pessoais

Exibir: | Todas =l (ar
Remetente Data Tamanl
email@seusite.com.br 05.08.2011 10:36 11
email@seusite.com.br 05.08.2011 10:35 11
email@seusite.com.br 04.08.2011 23:45 726

2.1Apés aberto seu catdlogo de enderegos vocé poderd visualizar a barra de menus do
catdlogo de enderegos, os grupos de contatos e os contatos.



Contatos

Caminho Web
Email

3.1Para selecionar um contato basta efetuar um clique simples (um Unico clique) sobre o
contato.

2B 4 Q0 &=

| Grupos | | Contatos

Note que o contato selecionado ira ficar marcado em cor vermelha e os icones

@

4.1A barra de menus fornece as opgdes necessarias para o gerenciamento dos seus
contatos.

= &

(escrever mensagem para) e (Apagar contatos selecionados) ficardo ativos.

28
- Criar novo contato: permite que vocé adicione um novo contato ao grupo de
contatos selecionado.

Izr- Escrever mensagem para: permite que vocé envie uma nova mensagem para o
contato selecionado.
Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos um contato estiver selecionado.

@ - Apagar contato selecionado: permite que vocé remova o contato selecionado
do seu grupo de contatos.
Obs.: Note que esse icone apenas estara ativo quando pelo menos um contato estiver selecionado.

u‘lﬂj - Importar contatos: permite que vocé importe contatos a partir de uma lista de
contatos no formato vCard.

EE - Exportar contatos: permite que vocé exporte seus contatos para uma lista de
contatos no formato vCard.

Elfaccopiatn,| Editar contato: ao selecionar qualquer contato na sua lista de



contatos vocé ird visualizar o botdo “Editar contato” ao lado da lista de contatos. Esse
botdo permite que vocé possa modificar qualquer dado do contato selecionado.

Como inserir uma assinatura no webmail Roundcube?

Apbs logar no webmail, clique na op¢do Roundcube e siga os seguintes passos:
Clique em:

>> Configuragdes

>> Preferéncias

>> Redigir Mensagens

>> Opgdes Principais

>> Criar mensagens em HTML, marque a opgéo "sempre" e clique em Salvar.

roundcube L

Opgies de Assinatura

Clique em Configuragdes >> Identidades >> Assinatura, marque a opgao
"assinatura em HTML" e no campo "Assinatura",

digite: <img src="endereco-da-imagem"/>

Substitua o campo "enderego-da-imagem" pelo endere¢o onde a imagem de sua
assinatura esta hospedada, depois clique no botédo "Salvar".

Conliguraghos Identidadis Uditar igrn

2, tdentidades

Assinatura

s U< EFEFEIAN =

Teack bem - Temarrs

I=

+

Observagéo: Sua imagem deve estar hospedada na internet
(exemplo: www.melhorweb.com.br/sua-assinatura.jpg) e ndo no seu computador.

Caso vocé nao tenha um local para hospedar a sua imagem, sugerimos
que utilize o Facebook e copie a url que sera gerada para ela pelo préprio Facebook.

DWaChEP www.dmacher.com.br
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