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COMO COMPARTILHAR PASTAS DE E-MAIL
1. Entre na conta de e-mail na qual vocé gostaria de compartilhar uma pasta com outro(s) usuarios.
2. Dentro do Webmail selecione a aba “Preferéncias”:
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3. Dentr

a aba Preferéncias, no menu do lado esquerdo clique em “Compartilhamento”;
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3. Um dos dltimos itens desta aba é a opcao “Compartilhar uma pasta”. Na opcao Tipo de pasta
selecione “Pasta de e-mail” e em seguida clique no Botdo “Compartilhar”

Pastas que compartilho

Com | Iterm

antonio.barros@ufrr.br Porta-arquivos/Periculosidade
cleber.medeiros@ufrr.br Porta-arquivos/Periculosidade

jose.alailson@ufrr.br Porta-arquivos/Periculosidade

rodrigo.reis@ufrr.br Porta-arquivos/Periculosidade

Compartilhar uma pasta -

Para compartilhar uma pasta, selecione o tipo e pressione o botao "Compartilhar”.

Tipo de pasta: Pasta de e-mail = | Compartilhar -
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4. Selecione a pasta “Entrada” e clique em OK.

Escolher pasta

Digite na caixa para filtrar a lista. Use a tecla Tab
para alterar o foco. As setas podem ser usadas
para navegar dentro da lista.

Entrada

¥ Pastas de e-mail

v ¥ Entrada _

B GEeap
B3 Lidas
B3 omms
Ponto
V& EBate-papos

o —

OK Cancelar

6. Na proxima tela, marque a opgdo “Usudrios ou grupos internos” e digite a conta de e-mail com

quem deseja compartilhar.
Propriedades do compartilhamento

MNome: OTRS
Tipo: Pasta de e-mail

Compartilhar com: Usudrios ou grupos internos

(»)
Convidados externos (apenas visualizacao)

Publico (apenas para visualizacao, nao € necessario senha)

E-mail: -

Papel
() Nenhum Menhurm
(®) Visualizador Visualizar
| Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover -

Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar

() Admin
Mensagem

Enwviar mensagem padrao -

Observacao: A mensagem padrao exibe o seu nome, o
nome do item compartilhado, as permissoes concedidas
ans destinatarios e informacoes de login, se necessario.

Cancelar
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7, Na opcdo “Papel” selecione a opgdo conforme sua necessidade: Visualizar, Gerenciador ou
Admin. Neste caso, a melhor opcao é “Gerenciador”.

8. Feito isso clique no Botdao “OK”.

9. Para finalizar, clique no Botao Salvar no canto superior esquerdo da tela.

10. A pessoa com quem vocé compartilhou a pasta no passo 6 devera receber uma mensagem
informando sobre o compartilhamento. Os passos a seguir deverao ser feitos na conta de e-mail
informada no passo 6.

12. Ao receber a mensagem de notificando sobre o compartilhamento, deve-se, entdo, clicar em
“Aceitar Compartilhamento”;

. |  Compartilhamento criado: Inbox compartilhado por Jonas Leonel
: @ De: | "lonas Leonel" <jonas.leonel@ufrr.br= |

Para: | "Edney Veras" <edney.veras@ufrr.br= |

Aceitar compartilhamento -JSEI' o compartilhamento

Jonas Leonel compartilhou "Inbox" com Edney Veras

Item compartilhado: Inbox (Pasta E-mail)
Proprietario: Jonas Leonel
Beneficiado: Edney Veras

Papel: Visualizador
Acoes permitidas: Visualizar

13. Na proxima tela clique em “SIM?”;
Aceitar compartilhamento

Jonas Leonel compartilhou sua pasta Inbox com vocé.

Eles concederam a vocé o papel de Visualizador, o que significa:
+ E possivel Visualizar itens na pasta.

Deseja aceitar este compartilhamento?

Nome:
Jonas Leonel's Inbox
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