ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA

Guia de Referéncia Rapida — iNotes 8

Apresentacao

Este documento tem como objetivo auxiliar o usudrio de
correio eletronico da Assembléia Legislativa do Estado
de Sdo Paulo no uso do iNotes, a interface da caixa postal
de emails na Internet e Intranet.

Acesso

1. Para acessar seu correio eletronico, abra o Internet
Explorer;

2 . Acesse http://correio.al.sp.gov.br

3. Digite na tela de autenticacdo seu nome de usudrio e
senha que lhe foram fornecidos pela Divisdo de
Informatica e clique no botao “Entrar”.

@ Far fawar, identifque-se:

Isudrio: ||
Senha; |
Senha do iNotes

A sua senha € pessoal e intransferivel. Apenas vocé deve
conhecé-la. Ela ndo pode ser perdida, pois o acesso as
informagdes também serd perdido. No caso de troca de
senha, deverd ser levado em consideracdo o nimero de
caracteres (de 5 a 8) e se possuir caracteres maitsculos
e/ou minusculos (o iNotes os diferencia).

Trocando a senha

1. Selecione o menu superior Preferéncias > Seguranca >
Alterar;

2. Entre com a senha atual;

3. No campo abaixo, digite a nova senha;

4. Confirme a mesma no campo seguinte;

5. Clique OK e Salvar e fechar a janela para que as
alteracdes tenham efeito.

Pagina Bem-vindo e Noticias

A Pégina Bem-vindo € uma pégina de origem
Unica que permite reunir informacdes de vérios
locais que sejam importantes para vocé. Como
padrdo, a Pigina Bem-vindo permite que vocé
acesse suas mensagens, agenda e listas de tarefas.
Ela pode ser personalizada através do botdo
Editar layout.

Preferindss L Gnfine® Logout Auda

Ber-vindo(z), usuario testen1

SSEMBLEIA LEGISLATIVA|
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Bem-vindo

{]Novo Ecitarlsjout., | Mais

Domino Web Access 8

Yocé poce criar sda propria Pagina de abertura cicando em [Editar layout] na barra de agdo acima,

Exemplos ce paginas de abertira

Correio

Lendo novas mensagens

Para acessar suas mensagens, acesse pelo menu
superior, o0 menu Correio e selecione Caixa de
Entrada.

Bem-windo Correio ™

Caixa de entrada
Raszcunhos
Enviado

Meu Cormreio

&Caixa de ent

;ﬁRascunhDS Todos oz docurnentos
. Lixzeira

=J/Enviados

F-"Ac-:-mpanhan Mova mmensager

Abrir Correio de outra pessoa

—Tedos o3 do Abrir ern nova janela

FAMarcananc

Serd apresentada sua caixa de entrada. As
mensagens novas serdo apresentadas na cor
vermelha, as lidas em preto. Suas pastas serdo
listadas a esquerda e as mensagens a direita. Se
uma mensagem recente nao e_:stiver sendo exibida,

pode ser clicada no icone & (ao lado esquerdo
do menu Novo).

As mensagens podem ser lidas ao clicar duas
vezes sobre elas.

O brasao do Estado de Sao Paulo ndo serd
exibido no corpo das mensagens.




Armazenando um arquivo recebido como anexo

Incluindo arquivos anexos

1. Clique no icone “Descarregar arquivo” 5 1ocalizado
abaixo do corpo da mensagem:;

2. Selecione o local onde o arquivo vai ser armazenado;
3. Pressione o botdo Salvar.

Visualizando um anexo

Clique duas vezes no arquivo que estd anexado a
mensagem.

Criando novas mensagens
1. No menu superior posicione o cursor em Novo e

selecione Mensagem:;
2. Preencha os campos de destinatario adequadamente;
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3. Vocé pode também acessar a lista de enderegos do
servidor ou pessoal através dos links nas palavras Para,
cc e cco;

Selecionar enderecos

Pesquisar em: | ALESP-TST's Oi vl Exibir por: |L\star por nome o
Pesquisar: Pesquisar |
Resultados da pesguisa: Destinatarios:
& administrador , ALESP - Para: -
_Pars: 2> | a
= Administration Requests cz
ik ALESPMNOTESO1/ALESP co:
£ formsBemarson . usuario Bl
£ inotesSdois , usuario Sy
192 LocalDoemainadmins
% LocalDormainServers
5 Lotus Motes/Dormine Fault Report Sothlnae
& Lotus Motes/Dormine Srmark Upgra
& notes , docter Copiar
8 novsposmudancas , ususric T =
Remowver ‘ Remover tudo |
QoK | Cancelar | Ajuda |

4. Preencha o campo assunto com o titulo da mensagem
e digite o texto,onde antes tinhamos o Brasdo do Estado
de Sao Paulo.

Para incluir anexos, clique no icone Selecionar
arquivo(s). P

Excluindo arquivos anexos

Para excluir um anexo, clique no icone Excluir
arquivo(s) selecionado(s). ﬁ

Criando uma mensagem para envio posterior

Apoés preparar a mensagem, clicar no botdo Salvar
como Rascunho. A mensagem ficard disponivel na
pasta Rascunhos.

Respondendo uma mensagem

1. Abra a mensagem ou selecione-a em sua pasta;
2. Clique no botdo Responder ou Responder a todos;
3. Serdo apresentadas quatro opgdes:

ijRespnnder =

Resposta corn histdrico
Resposta sern anexals)
Resposta

Resposta com histdrico no estilo da Internet

ou

q—\'d Responder a todos |~

Rezponder a todos corm histarico
Responder a todos sem anexols)
Responder a todos

Responder a todos corm histdrico no estilo da Internet

Notas:
a) Sempre que vocé responder uma mensagem, esta
aparecerd com a indicacdo # na caixa de entrada:

| Remetente  Assunto Dataw Tamanho
Dy doctor notes  Mensagern 02 17/06/08 09:21 K @

b) Caso ndo haja necessidade de enviar anexo na
resposta, utilize a op¢do Resposta sem anexo(s) ou
Responder a todos sem anexo(s)

Utilizando uma dessas 02 opgdes, vocé estara
ajudando a ndo atingir o limite de quota de sua caixa
postal rapidamente.

O iNotes trocard o anexo pelo aviso de que um
anexo existente na mensagem foi removido. Ex:
[anexo '"links.txt" removido por usuario
teste01/ALESP]




b) A opcdo “Responder a todos” endereca a resposta ao
remetente e aos destinatirios da mensagem original.

¢) A opg¢do com histérico anexa a mensagem original ao
final da resposta.

Encaminhando uma mensagem

Como excluir uma pasta

1. Clique com o botdo direito do mouse na pasta a
ser excluida.

2. Selecione Excluir.

Visualizando apenas mensagens ndo lidas

1. Abra a mensagem ou selecione-a em sua pasta;
2. Clique no botao Encaminhar.

Nota:
a) Sempre que vocé encaminhar uma mensagem, esta
aparecerd com a indicag¢do % na caixa de entrada

Eermetents Assunto Lataw

mensagem 03 17/06/08 09:22

Tarmanha

k@ @

Vocé pode encaminhar uma mensagem sem 0S anexos.
Clique em Encaminhar -> Encaminhar sem anexos

(& doctor notes

== ; :
e Encarminhar T [ 7 J.-- T Marcar cormo ™
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Encarminhar

Encaminhar sem ane

Encarminhamento corm estilo da Internet

O iNotes trocard o anexo pelo aviso de que um anexo
existente na mensagem foi removido. Ex:
[anexo  'links.txt"  removido por
teste01/ALESP]

usuario

Organizagdo das mensagens em pastas

1. Clique no botao Mostrar;
2. Clique na opg¢do Mostrar ndo lidos apenas.
i' Mais ~ Emaostrar -

Hlwisualizar na parte inferior
[ ]wisualizar na lateral
¥  Ocultar visualizag8o

Maostrar ndo lidos apenasz

3. Para voltar a exibir todas as mensagens, clique na
mesma opg¢ao (Mostrar ndo lidos apenas.)

Regras

A medida que o tamanho da Caixa de entrada aumenta, é
aconselhavel organizar as mensagens por pessoa, por
assunto ou ambos. Vocé pode criar, renomear e excluir
pastas, bem como mover ou copiar mensagens para elas

Para criar uma pasta:
1. Clique em Novo e em seguida Pasta;
2. Insira um nome para a pasta e depois OK.

Para mover uma mensagem para a pasta:

1. Selecione uma mensagem

2. H4 duas formas: clique em Mover e em seguida
Mover para pasta ou arraste e solte a mensagem para a
pasta desejada.

Como renomear uma pasta

1. Clique com o botdo direito do mouse na pasta a ser
renomeada;

2. Selecione Renomear pasta;

3. Insira o novo nome e clique em OK.

As regras de correio podem filtrar as mensagens a
fim de excluir mensagens indesejadas e mover
mensagens para pastas especificas. As regras de
correio  podem ser usadas para agirem
automaticamente em mensagens novas que forem
recebidas e que atendam a determinadas condigdes.
Por exemplo, vocé pode criar uma regra que filtre
mensagens de um certo remetente ou que contenham
determinado assunto € mova essas mensagens
automaticamente para uma pasta especifica.

1. Clique em Mais -> Nova regra de correio;

2. Preencha o nome da regra, condicdes, acdes e ao
final clique em OK para salvar a nova regra.

3. Para visualizar a lista de regras, clique em
Ferramentas ->Regras.

JEFerrarnentas
i j
j Arquivarmento

@Regras




Regras rdpidas

As Regras rdpidas permitem que vocé€ crie regras
simples com base nas mensagens recebidas, a fim de
eliminar mensagens com determinadas linhas de assunto,
nomes de remetentes ou de dominios especificos. A
maioria das informacdes necessdrias para criar uma
Regra rapida € fornecida automaticamente, de maneira
que vocé s precisa determinar as condi¢des e acdes da
Regra répida. Vocé pode selecionar uma ou mais
condicdes para criar uma regra que filtre as mensagens
de spam recebidas com condi¢des parecidas. Quando
voc€ cria uma regra rapida, ela ¢€ ativada
automaticamente.

1. Selecione uma mensagem a ser usada como base para
a Regra rapida.

2. Clique em Mais -> Criar Regra rapida;

3. Observe que os campos da drea de Condigdes sdo
preenchidos com os valores da mensagem selecionada.
4. Preencha os demais campos adequadamente

5. Clique em OK para salvar a regra.

A regra rdpida serd armazenada em Ferramentas ->
Regras

Arquivamento de mensagens

z

O arquivamento é a transferéncia do seu arquivo de
mensagens do servidor para sua estagdo de trabalho.
Deve ser usado para armazenar em seu computador
informagdes que ndo sdo usadas com freqiiéncia.
Funciona como um arquivo morto de mensagens. Ele se
parece com o arquivo de mensagens do servidor e inclui
as mesmas pastas e visualizacdes que o arquivo de
mensagens do servidor.

Arquive documentos a fim de gerenciar o tamanho do
arquivo de mensagens, facilitando a localizacdo dos
documentos atuais. O arquivamento libera espaco e
melhora o desempenho do aplicativo. Vocé€ pode
arquivar mensagens do Correio, paginas do Caderno e
documentos A Fazer.

Importante: O arquivo de arquivamento € criado na
primeira vez em que vocé arquiva um documento.

Para configurar a base de arquivamento local:

1. Clique no botio Preferéncias e selecione a drea
Arquivamento.

2. Em Localidade, selecione a op¢do Minha estacio de
trabalho local;

3. No campo Arquivo documentos em:, deve constar o
caminho onde serd gerado o arquivamento.

Ex: archive/a_uteste.nsf

4. Na area de Opcgoes avancadas, desabilite as 03
opcoes

Localidade do banco de dados de arquivamento

 Minha estac3o de tabalho local

© Meu servidor sede

Documentos a serem arquivados

¥ arquivar os documentos selecionados manualmente

Instrucies de arquivamento
Iarchive\a_uteste nsf

= Excluir todos os documentos qualificados sem argquiva-los

Opcies avancadas
I Registrar atividade de argquivamento em: Iarchive\liuteste.nsf

™ Excluir um documento somente quando os critérios também pode
respostas

I criptografar arquivo de arguivamento de correio localmente

IALESF‘NOTESD1IALESF'

™ Argquivar documentos em:

Para arquivar uma mensagem:

1. Selecione uma ou mais mensagens;

2. Clique no menu Mover e em seguida, Arquivar;

3. A mensagem serd movida da base do servidor para
a base local;

Para acessar o arquivamento local:
1. Clique em Ferramentas -> Arquivamento
2. Entrar com nome e senha para autenticacio

--:é]Fe rrarmentas
H Arquivarmento

@Regr

;rﬁpapel de carta

Imprimindo uma mensagem

1. Abra a mensagem;
2. Clique no botao Imprimir;

3. Selecione a impressora, as op¢des de impressado e
clique na botao Imprimir.




Excluindo uma mensagem

1. Abra a mensagem ou selecione-a em sua pasta;

2. Clique no icone Excluir este documento |ﬁ|

O documento sera movido para a lixeira. Isso significa
que ele estd marcado para ser removido e serd
realmente removido quando vocé, na pasta lixeira,
clicar em Esvaziar Lixeira.

E possivel recuperar um documento da pasta Lixeira
clicando no botdo Restaurar.

Neste caso, a mensagem retorna para a pasta original.
O documento que ja foi removido da Lixeira ndo pode
ser recuperado.

Configurando Indicador de atengdo

Agenda

Acessando seus compromissos

Urn dia

Dois dias

Cinca dias
Urna semana

1. No menu superior, posicione o
cursor em Agenda e selecione a
forma de visualizacdo da agenda.

Duas semanas
Més

Ano

Avisos de reunida
Agenda de grupo

Mova entrada na agenda
Abtir Agenda de outra pessoa
Abrir e nova janela

2. Seus compromissos serao
exibidos por data e hora, conforme
a visualizacdo selecionada.

Criando um grupo de agenda de grupo

Eernetante Azsunto Dataw Tarnanha
doctor notes  Mensagem 07 17/06/08 09:25 2K
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Vocé pode configurar a caixa de entrada para exibir
marcas identificando se a mensagem foi enviada
apenas para vocé, se foi enviada para vocé e mais
pessoas ou se foi enviada em cOpia para voce.

Se a mensagem foi enviada apenas para vocg,
aparecerd a seguinte marca : @

Se a mensagem foi enviada para vocé e para mais uma
pessoa, aparecerd a seguinte marca: &

Se a mensagem foi enviada em cdpia para vocé ou se
vocé for um entre mais de 2 no campo Para, aparecera
a seguinte marca: =

Para habilitar:

1. Clique no botdo menu Preferéncias;

2. Abra item Correio e selecione Indicador de
atengdo;

3. Habilite as 03 opg¢des disponiveis.

Criando marca de Acompanhamento nas mensagens

1. Selecione a mensagem; ]

2. Clique no icone Acompanhamento (J" );

3. Selecione a opc¢do Adicionar ou editar sinalizador;
4. Informe prioridade, acdo, data e hora;

5. Se desejar, ative o alarme habilitando a opg¢do
Alarme

Vocé também  pode  visualizar todos  os
acompanhamentos abrindo a visdo Acompanhamento
localizada no menu principal a esquerda.

1. No menu superior, posicione o cursor em Agenda e
selecione Agenda de grupo. Serdo exibidos os grupos
existentes;

2. Clique no botdo Novo e selecione Nova agenda do
grupo;

3. Preencha o nome do grupo e selecione os membros
clicando no link da palavra Membros;

4. Clique no botao Salvar e fechar.




Acessando os compromissos do grupo

Acessando convites de reunioes

1. No menu superior, selecione Agenda e a seguir
Agenda de grupo;

2. Clique duas vezes sobre o nome do grupo desejado.
Serdo exibidos os hordrios livres das agendas dos
membros do grupo.

Criando compromissos

1. Selecione o menu Novo e em seguida Compromisso
ou, se uma pagina da agenda j4 estiver aberta, clique
duas vezes sobre o espago da data / hordrio desejado
para criar uma nova entrada;

2. E possivel modificar o tipo de entrada clicando no
nome da entrada na primeira aba da tela aberta;

3. Preencha os campos de assunto, quando, onde,
alarme, detalhes e anexos adequadamente;

4. Clique no botdo Salvar e fechar para sair.

Criando reunioes

1. Selecione o menu Agenda e a seguir Nova Entrada
na Agenda ou, se uma pagina da agenda ja estiver
aberta, clique duas vezes sobre o espaco da data
horério desejado para a reunido;

2. Preencha os campos de assunto, quando, onde,
alarme, detalhes e anexos dequadamente;

3 Preencha os campos de convidados da reunido
clicando nos links das palavras: Convidar, Opcional e
Obs.

Convidados

Convidar: |
Cpcional; I
Ohs: I

4. Clique no botdo Salvar e enviar para salvar e enviar
a reunido para os convidados

Quando enviarem convites de reunido enderecados a
voce, eles poderdo ser acessados através da caixa de
entrada de seu correio:

1. No menu superior selecione Correio e a seguir
Caixa de entrada;

2. O convite estard identificado pelo icone [=. Clique
duas vezes na mensagem-convite;

3. Use as opgdes de aceite ou recusa adequadamente.

/] Convite: Video Canferéncia (17 Jun 16:00 243 em Sala de video ca =10
jNouo'.‘;&Encaminhar' Verificar Agenda g ]j i 4 J\} @)
Aceitar
Reunif Aceitar com comentarios
Aceitat provizatiamente
De: Usuania teste0l/ALESP

Coordenador; Lsuano testel/ALESP
Convidar:  doctor notes/ALESP@ALESP-TST, usario inotesS/ALESP@ALESP-TST

Assunto:  Convite; Video Conferéncia (17 Jun 16:00 ZW3 em Sala de video confiréncia)
Localidade: Sala de video conferéncia

Data: Ter 17/06/2008  Hora;
Fuso hordrio:Leste da America do Sul

16:00 Duragdo:  Oth 00m

A Fazer

Acessando sua lista A Fazer

1. No menu superior selecione A Fazer e a seguir Lista
A Fazer;

2. Seus itens a fazer serdo exibidos por prioridade e
prazo final.

Criando novos itens a fazer

1. No menu superior, selecione Novo e a seguir a
opgao A Fazer;

2. Preencha os campos: assunto, data de inicio, prazo
final, status, prioridade, categoria, confidencialidade,
acontecimento e alarme adequadamente;

3. Clique no botao Salvar e fechar.

"B A fazer - Microsoft Internet Explorer

feneee

Data de infcio;: [Seq 16M6/2008 |~
Seg 16ME/2008 |~

™ alarme [T Diats) =] [Antes =
Sans Serif [0 =]

Atual -
Prioridade: [Média >

Status iy | |

I~ confidencial
I aAcontecimento

Prazo final:

S| bius|BE|=

it




Contatos

Preferéncias

Acessando seus contatos

Definindo a ordem de apresentacdo das mensagens

1. No menu superior, click na guia Contatos;

2. Todos os contatos serdo exibidos alfabeticamente;

Todos
&

3. Pode-se filtrar a exibicdo pela inicial do
nome do contato, selecionando pelas abas, no
menu lateral

Criando Contatos

1. No menu superior, posicione o cursor em Novo e
selecione a opcao Contato;

2. Preencha os campos adequadamente;

3. Para salvar o novo contato use a op¢do Salvar e
fechar.

2 Informacdes de contato: - Micrasoft Internet Explorer o = B4
Flnovar [Esalvar e fechar Salvar 58 @
Titulo MNome Meio Sobrenome Sufixo
Endereco Cnmertla\jl
eletrénico
padrio:
| Trabalhs
Telefones: Gomercial:

CUmer:ia\j Cargo:
Faz Enmemia\j Empresa:
Pagerj Departamenta:
Assistente j Assistente;

Endereco eletrénico e da Web:
Comercial Zj

Comercial Ej [ 7
URLj l—

Endereco comercial:

Rua

Cidade

[
Estado |
CEP |
Pais/Regido |

Criando uma lista de distribuicdo (Grupo)

1. No menu superior, posicione o cursor em Contatos e
selecione a op¢do Lista de contatos;

2. No menu utilize a op¢do Novo e selecione Grupo;

3. Preencha os campos Nome do grupo e descri¢do
adequadamente;

4. Selecione os membros, clicando no link da palavra
Membros;

5. A cada membro desejado, clique no botio adicionar;
6. Para encerrar a selecdo clique no botdo OK;

7. Para salvar o grupo, use a opcdo Salvar e fechar.

Contatos

@ Ejheve~ [ZlEncaminhar~ Abrir O [ Maist

Todos Homes
A

7} Grupo de mensagens - Microsoft Inks

—

=

Lista telefénica Endereco eletréinico Empresa

_lo|
7 selecionar enderecos - Microsoft Internet Explorer

Exibir por: | Listar por nome
Pesquisar

Resultados da pesquisa:

{]Novo~ Salvar e fechar Salvar 32
Nome do

grupo: Equipe X¥Z
Descrigdo:  [Membros da equipe XYZ
2l wermbros:

| 5 Adrainistration Requests
4 B ALESPNOTESDL/ALESP
‘ & formsBemersan . usuario

Pesquisar em: |ALESP-TST's Di »

Pesquisar:

Gilson Yukio Higa

Destinatarios:

Adicionar

Adicionar s> & ailson Yukio Higa

ALESP

2 Administrador ,

A ordem de exibi¢do das mensagens pode ser alterada
de forma definitiva ou tempordria.

Para alterar de forma temporaria:
Clique no titulo da coluna que deseja ordenar, por
exemplo, Remetente, Assunto, Data ou Tamanho.

Para alterar de forma definitiva:
1. No topo direito da tela, clique em Preferéncias;

2. Em Correio \ Exibicdo, selecione Decrescente ou
Crescente, conforme desejar;

3 Preferéncias - Microsoft Internet Explorer

Basico l0pcies de classificacdo
Classificar mensagens:
R " Crescente (navas mensagens vio para a parte inferior)
Geral & v :
| ¥ Decrescente (novas mensagens o para a parte superior)
| Exibicdo

3. Clique no botdo OK







