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Endereco Webmail
https://webmail.bemcuidaranimal.com.br/
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ﬁé% Procedimentos T.1. - Webmail

BEM CUIDAR ANIMAL

v Entrar com o seu endereco de e-mail e senha fornecidos pela BCA

v' 0 Webmail possui 2 temas diferentes (Elastic e Larry). Aqui esta demonstrado o passo a passo no tema Elastic,
mas 0s passos sao idénticos para ambos os temas.

Lebrnail

Email Address

1 Enter your email address.

Password

ﬁ Enter your email password.
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Procedimentos T.I. - Webmail

BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

« - C # webmailbemcuidaranimal.com.br/cpsess5678552541/3rdparty/roundcube/?_task=mail&_mbox=INBOX = 1
S Apps Pessoal Trader BCA Alavancagem BR Energias Outros @ NFe @) WhatsApp
. = ~ 4 - —
denis.luna@bemcuidaranimal... § " - - L= S ﬁ - e v L - ‘

Selecionar  Agrupame Opgbes  Atualizar Responder Responder Encaminha

&a Caixa de entrada Q, Pesquisar... v
& Rascunhos
4 Enviados
® spam
M Lixeira
B Arguivo
> [ BANCOS
v [J EQUIPEBCA
A lista esta vazia.
C3J Marilia Luna

v [ FRANQUEADOS

[ Leticia Molla
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BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

v Para alternar entre os

Configuragdes
temas (Elastic ou Larry) = preferéncias @ ey ) o
Opgoes Principais
Bm Pastas EA Exibigdo da Caixa de Correio |dioma Portuguese (Brasil)
Bg |dentidades &a Exibicio de mensagens
Fuso horério Automaético
# Respostas «d Redigir mensagens
Formato da hora 07:30
‘ o ' [ Pastas de sistema Formato da data 2021-07-24
= Configuragdes do Servidor Exibir datas amigaveis D
u CardDAV Mastrar proximo item da lista apos excluir/mover D
bl

Calendario N ) =
L Atualizagdo (verificagdo de novas mensagens, etc.) a cada 1 minuto(s)
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BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)
i

Criar  Exclu

Configuragoes

= Preferéncias B Denis Luna | BCA =denis.luna@bemcuidaranimal.... -
onfiguragdes
BB Pastas Nome Denis Luna | BCA

E-Mail denis.luna@bemcuidaranimal.com.br

v Para ajustar o nome e
inserir assinatura

Organizacdo Bem Cuidar Animal

‘ ﬂ ' Responder para

Copia Oculta (Cco)

Definir como padréo O

Assinatura

ﬂBIu:ZEZ:EEEQ—é’@>i

Para inserir imagem da | —
assinatura

« Salvar
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BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

v Cligue na lupa e depois em Adicionar Imagem. Procure o arquivo da imagem em seu computador. Quando ela estiver
disponivel no Webmail, clique na imagem.

Selecionar imagem X Selecionar imagem X
Escolher arquivos Procurar Assinaturas de E-mail_Denis Luna.png P
. . —ent: 9 rocurar
Tamanho n dodo arguivo € 64 KB Tamanho méximo permitido c ) 64 KB

@ Adicionar imagem

Bania
K_&_ Assinaturas de E-mail_Denis Luna.png

Inserir/editar imagem

Endereco da image

Dimensdes X @ manter proporgies

Bem Cuidar Animal | BCA - Dez21



/B%\\Z\ Procedimentos T.1. - Webmail

BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

v" Clique em OK

Inserir/editar imagem b 4

Enderego da image| ad-display&_file=rcmfile11638801496072311500 ‘ | Gy

Dimensdes X @ Manter proporgdes

¥ Cancelar
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BEM CUIDAR ANIMAL

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

Configuragdes =
. . Criar  Excluir
\/ A |magem val aparecer - . UIYENIZagan gem Lcuigar Animal
. ] — Preferéncias B8 Denis Luna | BCA =denis.luna@bemcuidaranimal....
no WEbmall. Cllque em B Pastas Responder para
Salvar 05 Identidades Copia Oculta (Cco)
@ Respostas Definir como padrio O
Assinatura
BB 7 U=s====s=Q—& 82 HE o A
Roboto 11pt

Denis

CFO - BCA Group

+55 11 97999 0484
denis.luna@bemcuidaranimal.com.br
www.bemcuidaranimal.com.br

B‘ A @ @bem. cuidaranimal

BEM CUTDAR ANTMAL ) @bemcuidaranimal @ bem-cuidar-animal

( «" Salvar

~——
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Procedimentos T.I. - Webmail

Aparéncia da Interface (Tema: Elastic)

v Clique em Configuracoes
> Redigir Mensagens

v" No lado direito da tela,
na segunda opcao (Criar
mensagem em HTML),
selecione “sempre”

v" Clique em salvar

Configuragdes
== Preferéncias 1 Interface de usuario
BB Pastas B4 Exibigéo da Caixa de Correio

28: Contatos

3 Pastas de sistema

05 Identidades &2 Exibicdo de mensagens
@ Respostas ( 4 Redigir mensagens )

= Configuragdes do Servidor
K cardpav

il Calendario

IMPORTANTE

Opgdes Principais

Compor em uma nova janela

Criar mensagens em HTML

Salvar rascunho automaticamente a cada 5 minuto(s)
Sempre pedir confirmacéo de leitura

Sempre pedir confirmagéo de entrega

Colocar as respostas na mesma pasta da mensagem

original

Quando responder iniciar nova mensagem acima da original
Encaminhamento de mensagens Em linha (no corpo da mensagem)

Fonte padrdo para mensagens HTML Verdana 10pt

Acédo padréo do botdo [Responder a todos] responder a todos

= P P
+ Salvar
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