Backup Email institucional

GUIA PARA REALIZAR O BACKUP DO E-MAIL INSTITUCIONAL
Autores: Arthur Lobo e Nayguron Henrique (PRONATEC-DRI)

Podemos definir backup como sendo uma cépia das informacdes/arquivos armazenadas em
um computador, em uma rede de computadores ou, neste caso, do e-mail com o intuito de
preservar/guardar em outro local. O backup é utilizado principalmente por seguranca: caso haja
uma falha no computador, a maior parte das informacdes relevantes estard salva no arquivo de
backup.

Neste guia iremos apresentar como realizar um backup dos e-mails contidos em sua conta
de e-mail do IFPA e de como salvar no seu computador, pois o backup do e-mail se faz necessério
por varios motivos, ja que o tamanho padrao (espaco de armazenamento) é apenas de 2 GB
podendo ser aumentando até no maximo de 4 GB.

12) O primeiro passo para realizar o backup dos seus e-mails é acessar sua conta através do site “
mail.ifpa.edu.br”, conforme podemos visualizar na Figura 1.
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Figural - Paginainicial do webmail institucional do IFPA.

22) Apds acessar seu webmail institucional, é necessario criar e nomear um diretério (pasta),
neste guia chamaremos de “BACKUP”(isso ndo quer dizer que com outro nome n&o funcione). E
nesta pasta que vocé ira adicionar os arquivos (e-mails, chats, etc.) que irao fazer parte do backup
da sua conta de e-mail, para realizar este procedimento é necessario clicar com o botdo direito do
mouse em cima da palavra Pasta->Nova pasta, conforme podemos visualizar nas Figura 2 e 3.
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Figura 3 - Criago da pasta BACK UP.

32) Apds criar a pasta de “BACKUP”, temos que selecionar os arquivos serdo adicionados a esta
pasta, neste guia foram selecionados todos os e-mail da caixa de entrada do usuario, conforme
podemos visualizar na Figura 4.
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Figura 4 - Arquivos que seréo adicionados a pasta BACKUP.

42) Depois de selecionar que arquivos serao realizado o backup é necessario envia-los para a
pasta que foi criada para realizar o backup, para isso basta clicar no icone “mover itens
selecionados” e selecionar a pasta que foi criada anteriormente, a Figura 5 mostra este
procedimento.
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Figura5 - Enviando os arquivos para a pasta BACKUP.

52) Depois de enviados os arquivos para a pasta que sera realizado o procedimento de backup,
temos que seguir alguns passos que sao mostrados na Figura 6 para realizar o backup dos e-mails
de forma segura e correta.
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62) Apds clicar no botao Todas as pastas ira aparecer uma janela em que vocé devera selecionar
a pasta que sera realizado o procedimento de backup. A Figura 7 mostra este procedimento.
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Figura 6 - Procedimento pararealizar o backup.
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Figura 7 - Pasta que sera exportada para a realizac&o do backup.

72) Depois de selecionada a pasta que vocé ird realizar o backup, basta clicar no botao “exportar
", que um download do backup desses arquivos sera enviado para seu computador. A Figura 8
mostra a localizacao do botao.
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Figura 8 - Botdo Exportar.
OBS: Siga o préximo passo (Passo 8), caso seu intuito seja de liberar espaco em seu e-mail.

82) Para finalizar vocé deve excluir a pasta que serviu de backup de seus arquivos (no caso deste
guia é a

pasta chamada BACKUP) para isso basta clicar com o botao direito do mouse na pasta e clicar em
excluir conforme mostrado na Figura 9.


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/qVj8sUsq1ltbayyC-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/wGsl13aaWC0v9nep-image.png

A\ug

i E-mail || g Listade enderscos || ™) agends || B Tarefas || (80 Porta-srquivos || 0B Pretecdncias || ) Socia

¥ Pastas B [euseer ) Emal v | Buscar |

& Entraca Egvove ~ | & Ovter e-mai | 3 spager % &= (] Treduzi | ¥ Responder ) Responderat
B Bate-pages o | e el
2 Enviscas Eﬁl I-|F.1|J|.ﬂ. De |$| S

f,? Rascunhos (1) O = Redes OTIC, arthur moraes IGLP20000855] Novo chamado PED

5'3 Spam 0 o= afisl, nay gunsh @ Fwd RELATORXD MENSAL - atenci

W Loowrn O = dave, Renste, ricarde Re: Aufo-Cadastre de Usuario no Re

B Bacr— A Redes, cleberson Fvd: [GLP #0000884] Novo chamad

Enco L4 Novapasta il thais leis, arthur morass Re: Emai da Lusingte - Quwerids, ndo

BuscEs Usrcar tadas coms kdas adil daou &P novas nstrucles para o preenchime

X Apogar mmﬂﬂll DﬂEl;j.D OTi- EPa Contas e e-mads - Contas de e-mal

Marcsd - o) Rencmesr s pasta Redes OTIC |GLPI20000883] Hovo chamado insh

* Zimlets o e DIRECAD DT1- FP& Fwd Acesss 8o SAMBA & Linux S5

E Compastihar pasts cleibarscn guermeino &P  Solglo pars o Sisbema de Patrimdni

(] Edtar proprisdades Redes DTIC [GLPIZ0000852] Novo chamada SIS1

Expandi budo DIRECAD DT - FR& Fwd: Solictacho de criaclo de e.ma

& Esvaziar pasta nayguron barmeto Sobkcangio tulorial acesso ac SAME,

arthur, DREGAD ¢# Re: Tutoral para o instalacdo do Cer

Redes OTIC |GLF 20000855] Nove chamade con

arthur, anderscn
anderson, arthur

Re: Criago do emad pars o Demetny
Re: Solcitacdo do mapeamento da pi

Figura 9 - Excluindo a pasta que serviu de backup.
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