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1. INTRODUCAO

Neste manual do utilizador, podera consultar a informacdo relativa ao servico de Mailboxes,
destacando as suas funcionalidades principais.
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Assistente out-of-office ][ . ][ via WA ® L
[ Criag8o de alias (reencaminhamento) H ] ][ via WA ][ [ ] H ] ]
[ Tarefas partilhadas J[ * J[ via WA J[ . J[ [ ] J
| Capacidade )( 5GB ) 60GB ]
[ Antivirus ][ L ][ L ]

Antispam ) ° Il .

Configuragdo de acesso

L —
—

| WA I . I . )
| POP3 ) * ) ° J
| IMAP4 J( * Il ° |
e | )

(1) Disponivel para Mobile Devices através do servico de Mailboxes Advanced e configurado
como acesso ActiveSync.
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2. FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

2.1 ACESSO

2.1.1 Via Web Access (WA) - PC

O acesso ao servico de email, via Web Access (WA) através de um PC, sera realizado introduzindo
num browser o endereco https://webmail.businessmail.pt. Estdo disponiveis duas versdes de
interface de email: standard e ajax. A versdo ajax € suportada apenas nas versdes mais recentes
do browsers disponiveis no mercado (exemplos: Internet Explorer, Google Chrome, Firefox).

De modo a concretizar o acesso de Login no Portal Webmail, devera inserir o Username e a
Password, que serao disponibilizados pelo administrador de utilizadores da organizagao.

onr

ont ()

ONI WebMail

Login to your ONI email account

USERNAME

PASSWORD

Switch to Ajax Interface

Interface Ajax Interface Standard

Apds realizar o Login com sucesso, sera apresentado um interface simples e intuitivo.

Entrada | ONI - BUSINESSMA A

Q.- Pesquisa...

Caixa de Correio | ONI - BUSINESSMAIL

Entrada

Rascunhos

Microsoft Outlook
Microsoft Outlook Test Message

This is an e-mail message sent automatically by

Ontem, 15h 32min

Microsoft Outlook v

Bem-vindo a sua conta de e-mail da ON..

Postmaster

Sex, 01/06/2017 15h 16min

Enviado Microsoft Outlook Ontem, 15h 01min Eetimat Luis Filioe
Lixo Microsoft Outlook Test Message : s
Spam Thisis an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook v Este & um e-mail de boas-vindas a comunicar-lhe que a sua conta advanced no dominio
teste.businessmail.pt foi criada e j& se encentra disponivel.
Arquive
Microsoft Outlook Ontem, 14h 59min
Email Filtrado . Obrigado,
Microsoft Outlook Test Message O Postmaster
Deleted Items This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook v )
Junk E-mail SUGESTAQ:
o Microsoft Outlook Ontem, 14h 49min Pode ativar o servigo Identity Management, através do pertal de WebMail. na drea Settings >

Microsot Outlook Test M AntiSpam. O servigo Identity Management consiste num sistema AntiSpam de resposta
SentItems icrosoft Outlook Test Message concebido para proteger sua caixa de entrada de e-mails autematicos, ndo solicitados

This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook v

nova pasta
teste raiz = Microsoft Qutlook Ontem, 14h 46min
Microsoft Outlook Test Message
Fevereiro 2017 This is an e-mail message sent automatically by Microsoft Outlook v
s T Q@ @ s s 0
! 3 1 2 3 4 5 Microsoft Outlook Sex, 02/10
6 7 8 9 10 1 12 Microsoft Outlook Test Message
1 a 15 16 17 18 19 This is an e mail message sent automatically by Microsoft Outlook v
0 1 2 23 M B %
o @m a4 A a ¢ Microsoft Outlook Sex, 02/10
& 1 8 o Microsoft Outlook Test Message -
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2.1.2 Via Web Access (WA) - Mobile Devices

O acesso ao servico de email, via Web Access (WA) através de um Mobile Device (Smartphone ou
Tablet), sera realizado introduzindo o endereco https://webmail.businessmail.pt num Browser (por
exemplo o Safari ou Pocket Internet Explorer).

De modo a concretizar o acesso de Login no Portal Mobile Webmail, devera inserir o Username e a

Password, que serao disponibilizados pelo administrador de utilizadores da organizacao.

{)Y @ https://webmail.businessmail.pt/?_h= 2bfc8 :

oni

ONI Mobile WebMail

LOGIN

Ap0s realizar o Login com sucesso, sera apresentado o seguinte tipo de interface.

Luis Vieira Filipe
Accepted: Teste

Me
Microsoft Outlook Test Message
Thisis an e-mai

RE: teste

sta ao teste From:

Me
Microsoft Outlook Test Message
|I IS an e-mail message s

Me

Y @ =bmail businessmail.pt/’

(@ Inbox

Q SEARCH MAIL

basic@teste.businessmail.pt Yesterday

1t automatical

Microsoft Qutlook Test Message

AILS, 0 UNREAD

{} @ =bmail.businessmail.pt/’ :

o Luis Filipe —

wss

Luis Vieira f
Accepted: Test]

Me
Microsoft Outl
This is an e-m3

basic@test
RE: teste
Resposta ao tg

Me
Microsoft Outl
This is an e-m3

Me
Microsoft Outl

N
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2.1.3 Via eMail Client - PC

O acesso ao servico de email, via eMail Client através de um PC, podera ser realizado através do
Outlook.

Por exemplo, para configurar este servico de email no Outlook, aceda a "“Arquivo” e em
“Informag0es” selecione “Adicionar Conta”.

Qll JI ) | = Caixa de Entrada - sdfsdfsdf - Microsoft Outlook
m Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibigdo

=N calvar coma

g Salvar como ~

. Informacdes sobre Contas

=d ~alar Anexes Menhuma conta dispenivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos,

Informagées 2 gk Adicionar Centa

Abrir

Configuragbes da Conta
Modifique as configuragdes desta conta e defina conexdes
adicionais.

Imprimir Lajll
Configuragdes
Ajuda de Conta ~

1] Opgdes
Limpar Caixa de Correio

4 sair
1I! : . . .
= Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens
Excluidos e arquivande,

Ferramentas
de Limpeza -

Aparece uma nova janela e onde diz “Definir manualmente as configuragdes do servidor ou tipos de
servidores adicionais” selecione esta opgao e carregue em “Avancar”.

Adicionar Nova Conta

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

(") Conta de Email

Mome:
Exemplo: Susana Oliveira

Endereco de Email;

Exemplo: susana@conkoso, com

Senha:

Confirmar Senha:
Digite a senha fornecida pelo provedor de servicos de Internet,

) Mensagens de Texto (SMS)

< Voltar ][ Avancar > ] [ Cancelar
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Numa nova janela, selecione uma opgao que diz “Email da Internet” e carregue em “Avancar”.

Adicionar Nova Conta @

Escolher Servico

Conecte-se ao servidor POP ou IMAP para enviar e receber mensagens de email.
") Microsoft Exchange ou servigo compativel

Conecte-se e acesse mensagens de email, calendério, contatos, fax e mensagens da caixa postal.
' Mensagens de Texto (SMS)

Conecte-se a um servigo de SMS.

[ < Voltar ][ Avangar > ] [ Cancelar ]

Ainda numa outra janela sera necessario preencher as “Configuracdes de Email na Internet”.

No que respeita ao “Servidor de entrada de emails”, podera optar por escolher uma ligagdo POP3
ou ligagao IMAP.

Caso seja escolhida uma ligacdo POP3, devera introduzir como “Servidor de entrada de emails”
pop3.businessmail.pt, sendo que para uma ligacdo IMAP, devera introduzir como “Servidor de
entrada de emails” imap.businessmail.pt

Para preencher “Servidor de saida de emails (SMTP):”, devera sempre introduzir
smtp.businessmail.pt

Considere este exemplo, imaginando que os seus dados sao os seguintes:
“Nome:” Pedro Silva

“Endereco de Email (igual a Nome de Usuério)”: pedrosilva@dominio.pt

I Adicionar Nova Conta @

Configuragtes de Email na Internet
Todas estas configuragbes sio necessarias para que a conta de email fundone.

Informacdes do Usudrio Testar Configuracdes da Conta
MNome: Depois de preencher as informagfes nesta tela, &
recomendavel testar a conta dicando no botSo abaivo.
Enderego de Email: (Requer conexdo com a rede.)
Informactes do Servidor [
Testar configuragdes da conta,...
Tipo de Conta: POP3 | >
) o - 7| Teste as Configuracies da Conta dicando no
Servidgr de entrada de emails: botSo Avancar
Servidor de saida de emais (SMTP): Entregar novas mensagens para:
Informacbes de Logon @ Movo Arquive de Dados do Outiook
Mome de Usudrio: Arguivo de Dados do Outlook Existente
. E—

v | Lembrar senha

[ _Egigiglogm usando Autenticagdo de Senha de Seguranga
(SPA

Mais Configuragges... |
<votor [ vangar> ] [ Concelr
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Apds completar a introducdo destes dados, aceda a “Mais Configuracdes” e termine este processo
preenchendo conforme o que esta assinalado mais abaixo.

¢ na ' il na
Ses de emad na Internet de email na Internet
Geral | Servidor de s3ida | Zonexio | Avangado Geral | Servidor de saids | Conixo | Avangado
Mww\m«w&(m);emwmw Numeros das portas do servidor
O Usar mesmas config. do seryidor de entrada de emals Servidor de entrads (POP3): \Usar padrdes
£ logon usando
e Este servidgr requer uma conexBo aptografeds (SRU)
Servidor de gaida (SMTP):
Usar 0 seguinte tpo de conexdo grptografada: -
. , e pansa 2 Tempos Imite do servidor
Curto Longo 1mnuto

Eazer logon no servidor de entrada de emals antes de enviar emal
Entrega

Deocar uma COpa das MmenNsagens NO Servwdor

Se em alternativa escolher uma ligagdo IMAP como “Servidor de entrada de emails”, devera apenas
substituir o campo onde se visualiza o 995 associado ao “NUmeros das portas do Servidor” -
“Servidor de entrada (IMAP)”, pelo 993.

2.1.3.1 Outlook Connector
Para ter acesso a todas as funcionalidades deste servico de email no seu Outlook, tera de instalar o
Outlook Connector.

Efetue o download do Outlook Connector a partir do Portal de Cliente www.portal.pt, acedendo a
“Manuais”, e escolha a versdo que corresponde a instalada no seu PC:

Selecionar o link “Mailboxes Outlook Connector 32” que abre o ficheiro Outlook Connector-
10.0.0 (suportado em x.86 (32 bits) para

o  Outlook 2010 SP2, 2013 em Sistema Operativo Win 7, Win 8 e Win 8.1);
o Outlook 2013 e 2016 em Sistema Operativo Win10.

Selecionar o link “Mailboxes Outlook Connector 64" que abre o ficheiro Outlook Connector-
10.0.0x64 (suportado em x.64 (64 bits) para

o Outlook 2010 SP2, 2013 em Sistema Operativo Win 7, Win 8 and Win 8.1);
o Outlook 2013 e 2016 em Sistema Operativo Win 10
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2.1.4 Via eMail Client - Mobile Devices

O acesso ao servico de email, via eMail Client através de um Mobile Device (Smartphone ou
Tablet), necessitard de uma ligagdo POP3, IMAP ou ActiveSync (disponivel para Mobile Devices
através do servico de Mailboxes Advanced).

Caso seja escolhida uma ligagdo ActiveSync, o utilizador terd acesso ao servigo de email via eMail
Client através de um Mobile Device, o que permitira realizar uma sincronizacdo (Push) com o
Calendario e os Contactos que residem na plataforma de email da ONI.

Considere este exemplo, configurado como acesso ActiveSync num dispositivo I0S (iPhone ou
iPad).

Aceda a “Ajustes” e selecione “Adicionar Conta Microsoft Exchange”.
Imagine que os seus dados sao os seguintes:
“Email (igual a Username)”: advanced@teste.businessmail.pt

Para preencher “Server”, devera introduzir sempre webmail.businessmail.pt.

. re 5 F 16
ONI 40B/s 3 [0 ® & .| (E) 1623 ONI 208/s 3@ & .l (31624 N Okis BB T = il B} 16:28
Adicionar conta Adicionar conta Exchange Configuracso/delconta
advancedi@teste.businessmail.pt
| e | Configure uma conta Exchange em apenas alguns
Exchange
o passos.
Palavra-passe
........ D]
™ Gmail ©
Servidor
14 Hotmail & webmail. businessmail.pt

Porta

@ Yahoo
443

M, Outrms Tipo de seguranga SSLTLS
Certificado do cliente Nenhum
:_Elgtgrlcacao do dispositivo android1485947811675
Anterior Sequinte I
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2.2 CALENDARIO

2.2.1 Consulta, visualizagao da disponibilidade e gestao (aceitar, rejeitar e marcar reunioes)
A funcionalidade do Calendario, via Web Access (WA), permite-lhe:
= Consultar

Para consultar o Calendario, basta apenas selecionar “Calendario” que aparece no lado esquerdo do
interface e de seguida podera visualizar o Calendario consoante uma perspetiva do “Dia”,
“Semana” ou “Més”.

@N"“’ O Meu Calendério | ONI - BUS 10
Verifcar emall ) 02/13 - 19,2017 SemanaT Semanaoual | | Dia m wes |
0 Meu Calendério GMT Seg, 02/13 Ter, 02/14 Qua, 02/15 Qui, 02/16 Sex, 02/17 Sab,02/18 Dom, 02/19
Diainteiro
10h
11h
12h
13h
14h
a
o a
Fevereiro 2017 15h
s T @ Q@ S S D
30 31 1 2 E 4 5
€ 7 B 89 10 1 12 16h
13 e 15 1 17 18 19
20 21 22 212 24 25 26
7 28 1 2 3 4 5 1ih

6 7 & 9 10 1 12

18k _

Hoje &: 02/14/2017

= Gerir (aceitar, rejeitar e marcar reunides), com o objetivo de disponibilizar uma visdo clara
e detalhada do seu trabalho e assegurar uma melhor gestdo do tempo

Na componente de gestdao do Calendario, para marcar reuniGes basta aceder a “Novo” e selecionar
“Nova reunido”.

@ Novo ~  OMeuCalendario | ONI- BUS 10

Novo email ~
. 5} 02/13- 19,2017 Semana? Semanaatual | | Dia m wes |
Nova reunido @
Novatarefa GMT Seg, 02/13 Ter, 02/14 Qua, 02/15 Qui, 02/16 Sex, 02/17 Sab,02/18 Dom, 02/19
Nova nota
Diainteira
Novo contacto 10h
Nova lista de distribuicso
11h
12h
13h
14h
a
. &
Fevereiro 2017 15h
H T Q Q H s ]
30 31 1 2 3 4
& 7 & 8 10 11 12 16h
EUNETINE - T T
T 28 1 2 3 4 5 1ih
1] 7 13 9 10 1 12
MANUAL DO UTILIZADOR - MAILBOXES - Versdo 2.0.2 Pag. 10/ 18

Todos os direitos reservados. Nenhum contetido deste documento pode ser reproduzido, fotocopiado ou transmitido através de meios eletrdnicos,
sem aprovagdo da Oni, por escrito.



®
on I vision knows no limits

Apds selecionar “Nova reunido” é possivel definir o nome da reunido, o local onde se realizarg,
quando ocorre (uma vez, diariamente, etc) e colocar um lembrete. Também podera acionar o
“Mostrar como”, selecionando uma das 4 opgoes (“Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do
Escritorio”), ou seja, em termos praticos estamos a disponibilizar informacdo, para que quando os
organizadores pretendam marcar uma reunido, possam vir a visualizar qual a disponibilidade dos

participantes para essa reunido através do Calendario.

@Hum 0 Meu Calendrio | ONI - BU! Teste
O Meu Calendario (7) Aceitou o convite para est mprimir 1a respota: Aceitar
Teste
Mostrar como [ O Livre
Local: Tentativa
© Ocupada \\"\ .
O Fora do escritdl *
Ocorre:
as
Lembrar:  apenas lembrete 15 minutos antes

Participantt Luis Vieira Filipe (organizer), Luis Filipe (advanced@teste.businessmail.pt

Tentativa

Rejeitar Alterar Hora

0O Meu Calendario

Disponibilidade

Visualizar a disponibilidade dos participantes que pretendemos convidar para as reunides

Para visualizar a disponibilidade dos participantes que pretendemos convidar para as reunies, sera
preciso apenas selecionar “Disponibilidade”, conseguindo visualizar o estado “Ocupado, Tentativa,

Fora do Escritério ou Sem Informacgdo” do participante a convidar.

Participantes
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Quando recebe um convite do organizador da reunido, o

vision knows no limits

“Tentativa” ou “Propor nova data”.

G—)No\m

0 Meu Calendario

Verificar email

Fevereiro 2017

s T @ @ s s
2 3L 1 2 3 4
6 7 8 8 W 1
13 o 15 16 17 18
™ N B B M B
27 8 1 2 3 4
§ 7 8 8 W 1
Haie & 02/147017

0O Meu Calendério | ONI - BUS Teste

Y e . o
() Aceitou o convite para esta reunido. Ainda pode alterar a sua respota:

Teste
Local:
Inicio nofa
Ocorre:
Lembrar: apenas lembrete 15 minutos antes

Participantc Luis Vieira Filipe (organizer), Luis Filipe (advanced@teste.businessmail.pt)

nm(m[ﬁ (7) Tentativa

participante podera “Aceitar, "Rejeitar”,

“) Rejeitar | () Alterar Hora

0 Meu Calendério

Disponibilidade
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2.3 CONTACTOS

2.3.1 Partilha de contactos e listas de distribuicao
A funcionalidade dos Contactos, via Web Access (WA), permite-lhe:
= Criar Contactos

Para criar Contactos, selecione “Contactos” que aparece no lado esquerdo do interface e aceda a
“Novo”, onde tera a possibilidade de criar “Novo contacto”.

~  OsmeusContactos | ONI - Bl Teste 1 )

Novo email Y (] ‘ﬁ' e Q.- Pesquisa...

Nova reunido
Nova tarefa
Nova nota Esta pasta n3o contém items.

Nova lista de distribuicio

Nome completo « Email Telefone Empresa

Fevereiro 2017
s T @ @ § S b
003 1 2 3 4 5
6 7 8 9 W 1 B

13915 16 17 18 19

0 21 91 23 M B %
21 28 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

= Partilhar Contactos

Para partilhar Contactos, selecione “Contactos” que aparece no lado esquerdo do interface e de
seguida carregue no botdo do lado direito do rato, onde ira escolher “Partilha”.

G—) Novo 0s meus Contactos | ONI - BU Teste Al
Verificar email e T e Q- Pesquisa...
Ml
Enderecoy NOVapasta Esta pasta n3o contém items.
Contactos
Contactos
Nome completo a Email Telefone Empresa

Abrir pasta de out

Fevereiro 2017
s T @ @ S s b
31 1 2 3 4 §
6§ 7 8 95 10 11 12
13 e 15 15 17 18 19
M A B B M B K
7 ;. 1 2 3 4 5
6 T 8 9 10 11 12

Hoje &: 02/14/2017
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Criar listas de distribuicao

Para criar Listas de Distribuicao selecione “Contactos” que aparece no lado esquerdo do interface e
aceda a “Novo”, onde terd a possibilidade de criar “Nova lista de distribuicdo”.

0s meus Contactos | ONI - BU Teste )
Y O T Q- pesquisa..
Nome completo « Ema Telefone Empresa
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Ao criar uma “Nova lista de distribuicdo”, tera a possibilidade de escrever o nome da Lista de
Distribuicdo e “Acrescentar membros a partir do livro de enderecos” ja existente ou “Acrescentar
manualmente”.

@ Novo 0s meus Contactos | ONI - BU Teste Nova lista de distribuics 1 5

Verificar email e I %

0Os meus Contactos . L -
Escreva o nome da Lista de distribuicdo 05 meus Contactos

Enderecos Recolhidos

Contactos do Dominio [Public Folders]

Contactos Pablicos [Public Folders] Membros | HAcrescentar manualmente ) + Acrescentar a partir do livro de enderecos )

Fevereiro 2017
s T @ Q@ S S b

Hoje é: 02/14/2017
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2.4 OUTRAS FUNCIONALIDADES

Também existem outras funcionalidades que estdo disponiveis, via Web Access (WA), e que
passamos a destacar:

2.4.1 Assistente out-of-office e recibos de leitura

Para “Ativar auto-resposta fora-do-escritério”, bem como “Pedir recibos de leitura”, aceda a opgao
“Configuragao”.

Nome completo: ONI - BUSINESSh

niciar
Telemével
Terminar:

Assunto:

Corpo

My default signature

Perguntar antes de mandar
Arquivar m m: | uma nica pasta de arquivo

2.4.2 Criacdo de alias (reencaminhamento) - apenas o Administrador poderda executar esta
funcdo

Podera requisitar ao administrador dos utilizadores, para criar ou apagar alias (enderecos de e-mail
alternativos de uma mailbox) temporarios, mas podera apenas visualizar os alias criados acedendo
a “Configuragcdo”, que aparece no canto superior do lado direito do interface e selecione “Aliases”.
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2.4.3 Tarefas partilhadas

A semelhanca do que acontece na partilha de Contactos, também sera possivel partilhar Tarefas,
selecionando “Tarefas” que aparece no lado esquerdo do interface e de seguida carregue no botdo
do lado direito do rato e escollha “Partilha”.

@m As Minhas Notas | ONI - BUSI N

inha
Nova pasta

Abrir pasta de cutru@r

6 7
LZQ].: 16 17 18 19

2 2 2 B M 5 %

Escolha esta opgao para permitir que as suas Tarefas sejam disponibilizadas a outros utilizadores,
consoante o “Nivel de permissdo”, seja como “Visualizador, Editor, Dono, Contribuinte, Sem Acesso
ou Personalizar”.

2.4.4 Definicao do idioma

Para definir o idioma que pretende, aceda a “Configuracdo”, que aparece no canto superior do lado
direito do interface e selecione “Interface”. Em “Linguagem” altere para o idioma pretendido.
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2.4.5 AntiSpam

Para gerir o Spam, bem como “Ativar Filtro de Email”, aceda a “Configuracao”, que aparece no
canto superior do lado direito do interface e depois selecione “AntiSpam”. Aqui terd a possibilidade
de criar listas de enderecos de email definidas como “Lista-branca” ou Lista-negra”, bem como
definir “Intervalos de Spam” segundo determinadas percentagens de probabilidade. Como “Lista-
Branca”, definem-se os enderegos de email que pretendemos que sejam sempre recebidos e que
nunca serdo filtrados/bloqueados como Spam. O contrario se aplica a “Lista-negra”, em que os
enderecos de email serdo sempre filtrados/bloqueados como Spam.

De acrescentar que relativamente a componente de Antivirus, esta esta sempre ativa e a proteger
constantemente o seu servigo de email de qualquer potencial ataque informatico.

2.4.6 Descobrir atalhos do interface

Descubra todos os atalhos disponiveis acedendo a “Configuracdao”, que aparece no canto superior
do lado direito do interface e depois selecione “Info”. Em “Info” também serd apresentada
informacgdo sobre a capacidade utilizada da sua mailbox “Quota utilizada”.

D
Edit

Ctrl+F

Ctrl+5
Ctrl + Shift + F
Ctrl+R

Ctrl + Shift + R
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