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Bem-vindo ao Cliente Zimbra para Web, Edi¢cao avancada

O Zimbra Collaboration Server é um aplicativo completo de e-mail, agenda e colaboracao que oferece
recursos de e-mail, listas de enderecos, servico de agenda, listas de tarefas e criacdo de documentos para a
Web, que sao confiaveis e de alto desempenho.

Observacdo: Sua conta pode ndo incluir todos os recursos mencionados. Consulte seu administrador do
sistema para saber quais recursos estdo ativados para sua conta.

Vocé pode acessar os seguintes recursos do Cliente Zimbra para Web (ZWC).

E-mail

Lista de enderecos
Agenda

Tarefas

Porta-arquivos
Preferéncias do usuério

Escrever e enviar novas mensagens de e-mail.

Ler e responder mensagens de e-mail.

Rastrear trocas de mensagens usando o recurso Tépico de conversacao ou, opcionalmente,
alternar para a visualizacao tradicional de mensagens.

Incluir anexos em suas mensagens.

Encaminhar mensagens de e-mail para um ou mais destinatarios.

Buscar nas mensagens de e-mail e anexos por um determinado texto ou caracteristicas em
particular.

Criar suas préprias pastas para organizar e-mails.

Criar marcadores para organizar seus e-mails.

Criar filtros para rotear os e-mails recebidos para pastas designadas.

Configurar varias identidades de conta e enderecos para gerenciar diferentes papéis no seu
trabalho ou na vida pessoal.

Configurar sua conta para receber e-mails de suas contas POP3 ou IMAP diretamente em sua caixa
de entrada ZWC.

Delegar permissao para visualizar ou gerenciar suas pastas de e-mail.

Lista de enderecos

Criar e gerenciar varias listas de enderecos.
Compartilhar listas de enderecos pessoais.

Agenda

Criar e gerenciar varias agendas.

Criar compromissos, reunioes e eventos.

Delegar permissao para visualizar ou gerenciar suas agendas.

Ver as programacgdes de ocupado/livre dos participantes, ver nossa programacado de ocupado/livre.

Tarefas

Criar varias Listas de tarefas.

Criar tarefas a fazer.

Adicionar anexos a tarefa.

Gerenciar uma tarefa, definir a prioridade e acompanhar o andamento.
Delegar permissao para visualizar ou gerenciar suas Listas de tarefas.
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Porta-arquivos

e Criar documentos usando um editor de texto com formatacao, adicionar imagens graficas, criar
links para paginas da Web.

e Carregar qualquer tipo de arquivo para seu porta-arquivos para que vVocé possa acessa-los sempre
que fizer login no ZWC.

o Criar pastas para organizar arquivos que vocé carregar.

e Delegar permissao para visualizar ou gerenciar suas pastas do Porta-arquivos.

Preferéncias

e Gerenciar o funcionamento dos recursos da caixa de entrada.

e Criar filtros de e-mail.

e Gerenciar suas contas compartilhadas.

e Gerenciar Zimlets usados na conta.

e Importar e exportar itens, incluindo pastas de e-mail, listas de enderecos, agendas entre outros.

e Gerenciar seus dispositivos mdveis usando a sua conta (ZWC Network Edition).

e Configurar um endereco de e-mail em que uma tarefa e lembretes de agenda podem ser enviados.

Fazendo login e saindo

Vocé deve fazer login e estar autenticado para poder usar o Cliente Zimbra para Web. Duas versdes do
Cliente Zimbra para Web estdo disponiveis: a avancada e a padrao.

¢ O Cliente Web Avancado oferece o conjunto completo de recursos de colaboracdo web baseado
em Ajax. Funciona com os navegadores mais novos e conexoes de Internet mais rapidas.

e O Cliente Web Padrao é uma boa opg¢ao quando as conexdes de Internet sdo lentas ou 0s usuarios
preferem mensagens em HTML para navegar em sua caixa de e-mail.

Quando a caixa de dialogo de login é exibida, vocé pode selecionar qual versdo deseja usar.

Observacao: Na maioria dos casos, o Cliente Web Avancado é o cliente padrao e abre automaticamente
quando se faz login. Vocé pode alterar o padrdo para que seja o Cliente Web Standard na pégina
Preferéncias>Geral depois de fazer login.

Para fazer login

1. Abra uma janela do navegador e digite a URL fornecida pelo administrador Zimbra. Por exemplo:

http://e-mail.dominio.com/zimbra/mail

2. Quando a tela de login for exibida, digite seu nome de usuario. Vocé pode ser solicitado a digitar seu
endereco de e-mail completo como nome de usuario e a senha. Exemplo de um endereco de e-mail
completo. Digite:

mara@exemplo.com
maral23

Sua senha serd exibida como ****** na tela, para proteger sua privacidade.
3. Para ser lembrado nesse computador até a sessao expirar ou vocé sair, marque Lembrar meus dados.

Se vocé marcar essa opgdo, ndo precisara mais fazer login toda vez que reiniciar o navegador durante o
dia. Quando essa op¢ao estd marcada e voc@ ndo sai, sua sessao permanece ativa até que expire. O
administrador do sistema configura por quanto tempo a sessao fica ativa.
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Observacao: Se vocé deixar seu cliente web aberto no navegador, mas ndo acessar a caixa de entrada por
um determinado periodo, sua sessdo podera expirar e vocé precisara fazer login novamente.

4.Caso ndo deseje o tipo de cliente padrao, altere a versao exibida.
5.Clique em Login.
Para sair:

Para impedir que outras pessoas facam login em sua conta de e-mail, use sempre o link Sair para fechar a
sessdo do Zimbra.

Alterando meu tipo de cliente padrao para login

Toda vez que vocé fizer login, podera escolher que versao de cliente web quer usar, seja Padrao, Avancado
ou Standard.

e Padrao é o tipo de cliente configurado na pagina Preferéncias>Geral. Ele pode ser o Avangado ou o
Padrao.

¢ O Cliente Web Avancado oferece o conjunto completo de recursos de colaboracdo web baseado
em Ajax. O cliente web avancado funciona com os navegadores mais novos e conexdes de Internet
mais rapidas.

e O Cliente Web Padrao é uma boa op¢ao quando as conexdes de Internet sao lentas ou os usuarios
preferem mensagens em HTML para navegar em sua caixa de e-mail.

Se seu tipo de cliente preferido ndo for o padrao, vocé pode altera-lo depois de efetuar o login.

1. Clique na aba Preferéncias.

2. No painel Visao geral, clique em Geral. No campo Fazer login usando, selecione Avancado ou Standard.
3. Clique em Salvar.

Na proxima vez que fizer login, sua selecdo sera a padrao.

Teclas de atalho do teclado

As teclas de atalho podem ser usadas para navegar no Cliente Zimbra para Web .V4 para a pagina
Preferéncias>Atalhos para ver a lista de teclas de atalho.

Para ver rapidamente uma lista de teclas de atalho, digite Ctrl Q.

Também é possivel imprimir a lista de atalhos.

Assistente Zimbra

O Assistente Zimbra é um recurso de usuario avancado que oferece um modo rapido de interagir com o
Cliente Web usando o teclado para realizar as seguintes tarefas:

e Criar novos compromissos

e Ir para uma data especifica na sua agenda

e Criar novos contatos

e Enviar uma nova mensagem de e-mail sem trocar o aplicativo que vocé esta usando

Vocé pode abrir o Assistente Zimbra de qualquer visualizacdo, exceto na aba Preferéncias. O atalho do

teclado para abrir o Assistente Zimbra é N (acento grave). Essa tecla pode ser encontrada abaixo da tecla
Escape (Esc).
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A caixa de dialogo do Assistente Zimbra oferece ajuda detalhada. Abaixo encontram-se as etapas gerais
para usar o Assistente Zimbra.

1. No Cliente Zimbra para Web, use a tecla de atalho (o acento grave ou o shift til). A caixa de didlogo do
Zimbra é exibida.

2.Digite um dos seguintes comandos

e Para criar um compromisso, digite compromisso. Vocé pode entdo digitar um assunto entre aspas,
a hora, a data e o dia da semana e qualquer anotacdo para o seu compromisso. Clique em OK.
Observacao: Se vocé desejar mais recursos avangados de compromisso, clique em Mais detalhes
para ir para a pagina Compromisso da agenda.

e Para ir para uma data especifica na sua agenda, digite agenda e a data, ou o dia da semana. Clique
em OK. Observacao: Apds a data vocé pode digitar a visualizacdo de Agenda que preferir, dia,
semana Util, semana ou més. A Agenda é aberta na visualizacao escolhida.

e Para criar um novo contato, digite contato e insira 0 nome, endereco de e-mail etc. Do contato.
Clique em OK. Observacao: Se quiser abrir o formulario de Detalhes do contato, clique em Mais
detalhes. Nesse formulario vocé pode especificar a que lista de enderecos adicionar o nome do
contato.

e Para enviar e-mails sem abrir as janelas de criagdo, digite e-mail. Insira o assunto entre aspas;
digite para: nome@endereco e digite o corpo da mensagem. Clique em OK.

Alterando sua senha

O administrador atribui a senha inicial. Dependendo da sua configuracao, talvez vocé consiga alterar sua
senha. Se vocé puder alterar a senha, a op¢ao Alterar senha esta listada em Preferéncias, pagina Geral.

Para alterar sua senha:

1.Clique na aba Preferéncias.

2.No painel Visao geral, clique em Geral, e em Opc¢oes de login, clique em Senha.
3.Digite a senha antiga, a nova e digite a nova senha mais uma vez para confirmar.
4.Clique em Alterar senha. Sua senha foi alterada.

Sua empresa pode ter regras especificas para senhas, tais como quantos caracteres devem estar na senha,
com que frequéncia a senha deve ser alterada e com que frequéncia vocé pode reutilizar a mesma senha.
Entre em contato com o administrador caso tenha problemas para fazer a alteracao.

Esqueceu sua senha?

Se esqueceu sua senha, entre em contato com o administrador para que ele a redefina para vocé.

Caso sua sessao expire

Seu sistema pode estar configurado com um tempo limite de sessao que faz com que vocé saia
automaticamente se sua sessao ficar inativa por um determinado periodo de tempo.

O administrador pode também criar uma duracdao maxima de sessao, ou seja, uma quantidade de tempo
maxima durante a qual se pode estar conectado, independentemente de haver atividade ou n3o.

Portanto, vocé podera ver periodicamente a tela de login, mesmo que ja tenha feito login.

Caso isso aconteca, basta refazer o login e continuar o trabalho.
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Navegando em sua caixa de entrada

Navegando pelo Cliente Zimbra para Web

Quando vocé faz login no Cliente Zimbra para Web, vocé vé uma visualizacao de tela similar 8 mostrada a
seguir.

1 EZ Zimbra Web Client BUsc 0 POr Pes 1008 Q I Jo§o Dias | Muda  Sair

J Email @ Ustade enderegos ™ Agenda oA Tarefas | Porterarquivos Wy Preferéncias A Social vmware

¥ Pastas Buicor I Buscar Salvar | Avangado

3, Entrada
Ly Batepapos

e [ Enviadas O > M+ Z 2y De & Assunto Pasta | Tamanho Recebido
4 Rascunhos {

o Spam
W Liceira e Nio fol encontrado nenhum resultado

ANovo v | C Obteremail Apagar . 1) Visualizar v 7 sOCll]I'M

Encontrar compartilhame
Buscas
Marcadores b

> Zimlets

‘ SIL7
“ 4 Dezenbl'o de 210 » .

8 e
$§ 67 8 90 0N

12 13 14 15 10 17 18
19 20 21 22 23 24 25

Para visuahizar uma mensagem, chque nela

A pagina do Cliente Zimbra para Web inclui as seguintes areas:

1.Cabecalho. Esta area inclui Pesquisa de pessoas para pesquisar no diretério da sua empresa, seu nome e
os links Ajuda e Sair.

2.Abas de aplicativos. Os aplicativos que vocé acessar estdo listados nas abas desta linha.

3.Barrade busca. A Busca e a Busca avancada sao exibidas nessa area. Yocé também pode salvar pesquisas
aqui.

4.Barra de ferramentas. Mostra as acoes disponiveis para o aplicativo que vocé esta usando no momento.
Neste exemplo, a barra de ferramentas do aplicativo E-mail esta sendo exibida.

5.Painel Visao Geral. Exibe suas Pastas, incluindo as pastas de sistema Caixa de entrada,
Enviadas,Rascunhos, Spam e Lixeira, bem como qualquer pasta personalizada criada, Buscas salvas e
Marcadores criados, links para o Zimlet que possam ter sido criados para integrar a aplicativos de terceiros
na caixa de entrada. Quando vocé estd no aplicativo Agenda, o painel Visdo geral exibe sua lista de
agendas e Zimlets.

6.Painel Conteddo. O conteddo dessa area muda dependendo de que aplicativo estd em uso. Na
visualizacdo da Caixa de entrada, sao exibidas todas as mensagens ou tépicos de conversagao de sua Caixa
de entrada.

7.Painel Leitura. O painel Leitura é usado para visualizar mensagens. Vocé pode alterar a sua visualizacao
para uma visualizacdao de trés painéis que mostra o painel Leitura a direita ou vocé pode desativar esse
painel completamente em Visualizar, na barra de ferramentas E-mail.

8.Uma mini agenda pode ser exibida abaixo do painel Visao geral. A exibicdo da mini agenda é opcional e
pode ser ativada em Preferéncias>Agenda.
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Configurando suas preferéncias gerais

e A pagina Preferéncias>Geral inclui as seguintes configuracdes que vocé pode alterar.

e Vocé esta conectado no cliente avancado para a Web, mas pode definir seu tipo de cliente padrao
aqui.

o0 Avancado oferece um conjunto completo de recursos de colaboracdo na web. Esse Cliente
Web funciona melhor com navegadores mais novos e conexdes de Internet mais rapidas.

o Standard é recomendado quando as conexdes de Internet forem lentas, ao usar
navegadores antigos ou para ter maior acessibilidade.

e Tema é a cor de plano de fundo da interface de sua caixa de entrada. Na pagina Geral, Temas
apresenta uma lista de cores de fundo diferentes que podem ser selecionadas.

e Vocé pode alterar o Idioma usado no Cliente Zimbra para Web para um que seja mais adequado as
suas necessidades.

e Fuso horario padrao determina a data e a hora de mensagens que vocé enviou ou recebeu e a hora
a ser exibida em compromissos da Agenda. Ele pode ser diferente da configuracdo de fuso horario
do seu computador. Se o fuso horario exibido ndo for correto, vocé podera altera-lo aqui.

e Se a opcao Alterar senha for exibida, vocé podera alterar sua senha. Caso tenha dificuldades para
alterar sua senha, entre em contato com o administrador para conhecer as regras de senha. Entre
em contato com o administrador caso ndo tenha essa opcao e deseje alterar sua senha.

e Em Buscas, vocé pode escolher incluir automaticamente as pastas Spam e Lixeira em qualquer
busca que realizar. Por padrdo, essas pastas ndo sao pesquisadas.

e Em Idioma da busca, selecione Exibir o idioma da busca avancada na barra de ferramentas de
busca para mostrar os detalhes da string na caixa de texto da busca na pagina do cliente.

e Outro

o Para ver mais de 50 linhas ao rolar pela pagina de Contelddo, modifique Nimero de itens
para buscar ao rolar a tela.

0 Marque Exibir caixas de verificacao para selecionar rapidamente itens em listas (precisa
de atualizagdo) para exibir uma caixa de verificacdo para cada item no painel Conteldo.
Quando ativada, use a op¢ao para selecionar um ou mais itens para realizar a mesma acao,
como excluir, mover, marcar como lido/nao lido.

0 O tamanho de fonte padrdo usado quando uma mensagem é impressa é de 12 pontos.
Vocé pode selecionar outro tamanho de fonte para impressao na lista Tamanho da fonte
de impressao.
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Personalize suas exibicoes

Vocé pode personalizar a exibicdo de sua conta alterando a cor de fundo que é exibida assim que vocé
entra em sua conta e organizando o painel Conteddo em sua exibi¢ao E-mail, Agenda e Tarefas para exibir
as informacdes na ordem que vocé quer.

Alterando a cor de fundo

Vocé tem a opcao de alterar a cor de fundo de sua caixa de entrada na aba Geral dentro de Preferéncias. Na
secdo Opc¢oes de login, o campo Tema relaciona os temas que podem ser selecionados.

Alterando a exibicao E-mail

Por padrao, sua caixa de entrada é aberta na exibicao Caixa de entrada. Vocé pode personalizar esta
exibicao de qualquer uma das formas a seguir:

e Altere a pasta que é exibida assim que vocé entra. O padrao é a Caixa de entrada, que mostra todos
os e-mails de sua caixa de entrada. Vocé pode selecionar qualquer pasta de e-mails como a
exibicdo inicial quando vocé entra ou selecionar um critério de busca especifico, como mensagens
nao lidas. Neste caso, apenas as mensagens nao lidas serao exibidas quando vocé entrar. Consulte
Personalizando sua pagina inicial de e-mails.

e Selecione entre ativar ou desativar o painel Leitura e decida se ele deve ser exibido no rodapé ou
a direita. Estas alteracdes sao feitas no link Visualizar da barra de ferramentas de e-mail.

e Se o seu painel Leitura estiver desativado ou no rodapé, vocé podera selecionar as colunas para
exibir na lista de mensagens do painel Conteddo. Talvez convenha ndo exibir todos os detalhes
possiveis sobre uma mensagem de e-mail no painel ContelGdo. Clique com o botdo direito do
mouse no cabecalho de colunas para exibir um menu de cabecalhos. Para remover uma coluna da
exibicdao do painel Conteldo, clique no nome respectivo. Isso € uma chave, de modo que, para
incluir a coluna de volta, basta clicar no nome do cabecalho de novo.

Alterando a exibicao Agenda

Vocé pode alterar a exibicdo que é mostrada quando a agenda estd aberta: Dia, Semana (til, Semana de 7
dias, Més ou Lista. Também pode selecionar o dia da semana em que a agenda comeca.

Alterando a exibicao Tarefa

Vocé pode selecionar as colunas a serem exibidas no painel ContelGdo ao visualizar suas tarefas. Clique
com o botdo direito do mouse no cabecalho de colunas Tarefas para exibir um menu de cabecalhos. Para
remover uma coluna da exibicdo do painel Conteldo, clique na coluna. Isso é uma chave, de modo que,
para incluir a coluna de volta, basta clicar no nome do cabecalho de novo.

Selecione entre ativar ou desativar o painel visualizacao e decida se ele deve ser exibido no rodapé ou a
direita. Essas alteragoes sao feitas no link Visualizar da barra de ferramentas.

Alterando a exibicao Porta-arquivos

Vocé pode selecionar as colunas a ser exibidas no painel Conteldo ao exibir o porta-arquivo. Clique com o
botdo direito no cabecalho da coluna Porta-arquivo para exibir um menu de cabecalhos. Para remover uma
coluna da exibicdo do painel Conteldo, clique na coluna. Isso é uma chave, de modo que, para incluir a
coluna de volta, basta clicar no nome do cabecalho de novo.

Selecione entre ativar ou desativar o painel visualizacao e decida se ele deve ser exibido no rodapé ou a
direita. Essas alteragdes sao feitas no link Visualizar da barra de ferramentas.
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Recursos e atalhos da interface de usuario
A interface contém varios recursos convenientes.

e Menus suspensos. Alguns botées de comando tém um pequeno icone de seta para baixo préximo a
eles. Clicar no botdo realiza uma acdo, e clicar no icone da seta para baixo exibe opcdes de menu

adicionais.

J Hovo@ & Obter e-
4 Mensagem [nm)

@& Contato [nel

&h Crupo do contato

"4 Compromisso  [na]

¥ Tarefa [k}
' Bate-papo [nh)
Documento [nd)

4 Pasta inf)

4 Marcador [nt)

¢ Listade enderecos
"3 Agenda [nl)
|2] Pasta de tarefas

4 Pona-arquivos

e Arrastar e soltar. Clique e arraste as mensagens ou topicos de conversacao entre as pastas.
Conta Reunido agendada para a proxima semana

Conta Reunifio agendada para a préxima semana

Cé’g

e Menus de botao direito do mouse. Clique com o botdo direito em itens tais como pastas, tdpicos
de conversacdo, mensagens, a coluna "De" nas mensagens ou tépicos de conversagdo, ou itens em
cabecalhos de e-mail para exibir um menu de fun¢des que vocé pode realizar naquele item.

e Barra movimentavel. Para janelas com painéis divididos como a visualizacdgo Topico de
conversacao, vocé pode usar a barra para aumentar ou reduzir os tamanhos relativos dos painéis
superior e inferior. Clique e arraste a barra que separa os painéis.

——
SN CaeCE £Z
| Reuniao dificil

e Itens clicaveis. O Zimbra segue as convencgdes padrao de navegadores alterando o cursor do
mouse para uma "mao" quando esta sobre um link ativo.

e Dicas na forma de janela pop-up. Passando o cursor do mouse
sobre itens, como botdes de comando, tépicos de conversacao ou
enderecos de e-mail em cabecalhos de mensagem, é exibida uma
pequena caixa de texto com informacdes descritivas sobre o item.
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Menus de bot3o direito do mouse

Muitas partes da interface avancada do Cliente Zimbra para Web permitem menus de acdo popup que sao
exibidos quando se passa o cursor sobre um item, como uma pasta, e se clica com o botdo direito do
mouse sobre o item. As op¢oes do menu especificas que serdo exibidas dependem do tipo de item.

Clicar com o bot3do direito do mouse exibird menus de bot3o direito:

o Topicos de conversagao. Vocé pode marcar topicos de conversacdo como lidos ou ndo lidos,
aplicar marcadores a topicos de conversacao, exclui-los ou troca-los de pasta.

e Mensagens. Vocé pode responder ou encaminhar a mensagem, editar a mensagem como nova,
marca-la como lida ou nao lida, aplicar marcadores, excluir, mover para outra pasta, imprimir,
mostrar as informacdes originais do cabecalho e criar um filtro. A opcdo para editar a mensagem
como nova permite que vocé reenvie a mensagem sem precisar encaminhar.

e Nomes nos cabecalhos das mensagens. Vocé pode fazer buscas com o nome, comecar a escrever
uma nova mensagem de e-mail enderecada aquela pessoa ou adiciona-la a sua lista de contatos
pessoais. Se o nome ja for um contato existente, vocé podera editar a entrada do contato.

e Pastas. E possivel criar uma nova pasta, marcar todos os itens naquela pasta como lidos, excluir ou
renomear a pasta, mové-la, expandir todas as sub-pastas ou fazer uma busca. Nao é possivel
apagar pastas de sistema (Caixa de entrada, Enviadas, Spam, Lixeira e Rascunhos).

e Barra de ferramentas da aba E-mail. Vocé pode selecionar as colunas a serem exibidas no painel
Conteldo.

Aplicando acoes a varias sele¢oes

Quando vocé visualiza uma pasta clicando no seu nome a esquerda, o conteddo da pasta é exibido com um
item selecionado (destacado). Vocé pode selecionar um ou mais itens para executar as agoes listadas a
seguir:

e Clique para selecionar um item de cada vez. Clicar em outro item desmarca o anterior.
e Clique duas vezes para abrir um item.

e Clique com o botdo direito do mouse em um item para exibir um menu de a¢des que podem ser
aplicadas a esse item. Vocé também pode clicar com o botao direito depois de selecionar varios
itens, para aplicar a mesma agdo a todos eles de uma so6 vez.

e Clicar com o botao control pressionado seleciona varios itens. Também pode ser usado para
desmarcar o item atual, ndo deixando nada marcado.

e Clicar com o botao shift pressionado seleciona varios itens em sequéncia Clique em um item e
depois clique com a tecla Shift pressionada em outro item mais abaixo na lista e todos os itens
entre os dois itens selecionados serdo destacados.

E possivel selecionar varios itens e, com um clique do botdo direito do mouse, escolher Marcar como nao
lido, Sinalizar, Apagar ou Mover todos os itens selecionados.

Usando navegadores

O Cliente Zimbra para Web foi criado para funcionar com um navegador de Internet. Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Macintosh Safari sdo os trés navegadores mais populares. Nem todos os
navegadores sdo suportados, entdo confirme com o administrador do sistema caso tenha ddvidas.
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Algumas orientagdes gerais para quando usar o Cliente Zimbra para Web em um navegador:

O botdo Voltar do navegador o leva para a pagina anterior que vocé estava visualizando. Vocé
também pode usar o botdo Avancar.

Para sair, clique em m Se vocé navegar para um site diferente sem sair antes, sua sessao
podera continuar ativa até que o tempo limite se esgote. Se compartilhar um computador, outros
usudrios poderao acessar sua conta enquanto sua sessao ainda estiver ativa.

Ndo use o botdo Recarregar (Atualizar) do navegador. Caso faca isso, ocorrera o download do
cliente e sua sessdo serd reiniciada, o que provavelmente ndo é o que vocé desejaria que
ocorresse.

Salvando meu trabalho?

Cliente Zimbra para Web é uma interface grafica de usuario (GUI) que contém janelas, botdes, entrada de
texto e mouse.

Com uma GUI que usa tecnologia de navegador de Internet para exibir e operar os recursos de usuario,
nem sempre é possivel para o aplicativo detectar quando se fez algo que se desejaria salvar.

No Zimbra, as seguintes regras se aplicam:

Se vocé esta no meio da criacdo de uma mensagem de e-mail e clicar em outra parte da tela do
Zimbra, serd perguntado se deseja salvar seu trabalho. Vocé podera localizar posteriormente a
mensagem na pasta Rascunhos.

Recarregar o Cliente Zimbra para Web na mesma janela de navegador continuara sua sessao de e-
mail, mas talvez vocé perca alteracdes nao salvas.

Visualizando o painel Visao geral

No lado esquerdo da interface do Cliente Zimbra para Web ha pastas, buscas, marcadores e Zimlets (para o
Cliente Web Avancado).

w
Pastas

Caixa de entrada é onde s3o colocados e-mails novos por padrao.
Enviadas contém mensagens que vocé enviou.

Rascunhos contém mensagens escritas que ainda ndo foram enviadas.

B Spam contém mensagens que foram marcadas como spam por vocé

imentos. ou pelo sistema.

Lixeira contém itens que vocé apagou.

de P . _ . .
Pastas que vocé criou depois. Se a conta de e-mail tiver sido migrada

de outro sistema, como o Microsoft® Outlook, talvez vocé veja pastas
la-feira (3) extras, que representam as pastas do sistema de e-mail anterior.

D

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 15 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

Contagem de mensagens nao lidas. O ndmero em paréntesis préximo a cada pasta é o nimero de
mensagens ndo lidas contidas naquela pasta. As pastas Marcadores também exibem a
contagem de mensagens nao lidas. Qualquer item com mensagens nao lidas fica em

103 negrito.

Para ver o nimero de mensagens e o tamanho total da pasta, pare o cursor sobre uma
pasta.

11 kB

Localizar compartilhamentos é um link para localizar e adicionar com rapidez pastas que foram
compartilhadas com vocé. Quando a caixa de didlogo Adicionar pasta de compartilhamento é exibida, sao
listados os itens que foram compartilhados com vocé através de listas de distribuicdo. No campo Localizar
compartilhamentos vocé pode digitar um endereco de e-mail para ver se um item foi compartilhado a
partir de um endereco especifico.

Buscas

Essa drea contém consultas para buscas criadas por vocé e salvas para uso futuro.

Marcadores

Essa area mostra os marcadores que vocé criou. Clique em um marcador para ver rapidamente todas as
mensagens que estdo carimbadas com aquele marcador. Consulte Usando marcadores para classificar
mensagens de e-mail para obter mais informacdes.

Zimlets

Zimlets sdo criados para serem um mecanismo de integracdo de informagoes e contelddo de terceiros aos
recursos do Cliente Zimbra para Web. Os Zimlets possibilitam que vocé interaja com diferentes tipos de
conteddo em suas mensagens de e-mail. Dependendo da configuracao, talvez vocé nao tenha acesso a
Zimlets no painel Visao geral.

Pastas do sistema de e-mail

As pastas do sistema sdo Caixa de entrada, Enviadas, Rascunhos, Spam e Lixeira. Vocé

nao pode mover, renomear ou excluir essas pastas. As pastas do sistema sao sempre

exibidas na parte superior da lista de pastas no painel Visdo geral de e-mail, seguidas por
'¥8  todas as pastas que vocé criou.

Se vocé parar o cursor sobre uma pasta, 0 nimero de mensagens na pasta e o tamanho serdo exibidos.

Caixa de entrada

Os novos e-mails chegam na Caixa de entrada. Por padrdo, sua Caixa de entrada é exibida apés o login.

Enviadas

Uma c6pia de cada mensagem que vocé envia fica salva na pasta Enviadas.

Rascunhos

As mensagens que vocé cria, mas ndo envia, podem ser salvas na pasta Rascunhos. Se vocé abrir uma
mensagem na pasta Rascunhos, a visualizacao Escrever é aberta.
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Spam

A maioria da filtragem de e-mails automaticos ndo solicitados (também conhecidos como "spam") é
manipulada por um filtro de spam antes de essas mensagens de e-mail chegarem a sua Caixa de entrada.
Os e-mails que sejam possivelmente considerados spam, mas sobre os quais ndo ha certeza, podem ser
colocados na pasta Spam. Vocé pode analisar essas mensagens para retira-las da pasta ou exclui-las. Caso
ndao as exclua, elas serdo eliminadas ap6s um determinado periodo, conforme a especificacdo do
administrador de e-mails.

Observacao: Se vocé achar que estd recebendo um grande nimero de mensagens indesejadas, entre em
contato com o administrador do sistema de e-mail. Denunciar spam ajuda seu administrador de e-mails a
ajustar a filtragem de spams que pode estar em uso no seu ambiente.

Se encontrar alguma mensagem claramente irrelevante, vocé pode real¢a-la e clicar em Spam na barra de
ferramentas. O e-mail é enviado para a pasta de spam. As vezes, uma mensagem colocada na pasta Spam
pode ndo ser de fato spam. Arraste a mensagem para outra pasta.

Vocé pode esvaziar a pasta Spam clicando com o botdo direito na pasta no painel esquerdo e escolhendo
Esvaziar pasta Spam. Além disso, o conteldo da pasta Spam pode ser eliminado automaticamente ap6s
determinado ndmero de dias, configurado pelo administrador.

Lixeira

Os itens excluidos sdo colocados na pasta Lixeira e ficam ali até que vocé esvazie manualmente a lixeira
ou até que o conteldo da pasta seja eliminado automaticamente. O e-mail é eliminado da pasta ap6s um
determinado periodo, conforme a especificacdo do administrador.

Vocé pode esvaziar a lixeira clicando com o botdo direito na pasta no painel Visdo geral e escolhendo
Esvaziar a pasta Lixeira.

Esvazie a pasta Lixeira

Cada aplicativo em ZWC tem uma pasta Lixeira. Quando vocé abre a lixeira em um aplicativo, somente os
itens excluidos especificos ao aplicativo sao exibidos. Mas quando vocé selecionar Esvaziar a pasta Lixeira
em qualquer aplicativo, os itens de todos os aplicativos serdo excluidos.

Antes de esvaziar a Lixeira, vocé pode recuperar itens dela, basta arrasta-los e solta-los em outra pasta.

Se Recuperar itens excluidos for exibido quando vocé clicar com o botdo direito do mouse na pasta
Lixeira, vocé podera recuperar as mensagens de e-mail excluidas da Lixeira. As mensagens de e-mail
excluidas da Lixeira podem ser recuperadas em até 30 dias ap6s a data de exclusdo da Lixeira. Depois de
30 dias, elas sao permanentemente excluidas.

As mensagens deixadas na Lixeira poderao ser eliminadas automaticamente e nesse caso nao sera possivel
recupera-las.

Desfazer acao

Desfazer reverte acdes de mover e excluir mensagens de e-mail e a¢bes de excluir contatos e tarefas. Vocé
pode desfazer imediatamente essa acao clicando no link Desfazer que aparece na parte superior do
navegador. O item é movido de volta para o seu local original. Quando vocé clica em desfazer depois de
clicar em Enviar, a janela de escrita com a mensagem é reaberta.
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Gerenciando seu e-mail

Gerenciando a visualizacao da mensagem de e-mail

Vocé pode visualizar suas mensagens de e-mail como
mensagens Unicas ou como conversas e também pode visualizar
as mensagens com o painel Leitura desativado, exibido na parte
inferior ou exibido a direita.

fve]

Para alterar como as mensagens sdao agrupadas na caixa de
entrada, clique em Visualizar na barra de ferramentas e
selecione se quer visualizar por conversa¢ao ou por mensagem e
onde o painel Leitura deve ser exibido.

tiga

tnte

Visualizacao de mensagens

A visualizacdo padrdao mostra uma lista de mensagens com a mensagem mais recente sendo exibida
primeiro. As mensagens ndo lidas sdo mostradas em negrito. As informagdes exibidas na Unica linha
contém sinalizadores, marcadores, de, presenca de anexo, assunto, local da pasta, tamanho da mensagem,
incluindo anexos, e a data e a hora em que a mensagem foi recebida.

O ™| 8 | 2 De & Assunto Pasta  Tamanho  Recebido °
LJ . Emily Rodrigues Atualizagdes Wikl - quando eles wdem Entrada 2 KB 11:14
B &) Emily Rocrigues Festival deo Arte & vinho Entrada 2 KB 11.10

Visualizacao de topicos de conversacao

A visualizacdo de tdépicos de conversacao exibe suas mensagens agrupadas por assunto. O ndmero de
mensagens no tépico de conversacao é exibido em parénteses ap6s o assunto. Cada tépico de conversacao
é composto pela mensagem original e todas as respostas. Os topicos de conversacao contendo mensagens
nao lidas sao exibidos em negrito.

Ol »| P 8 <& 23 De 2 Assunto Pasta Tamanho Recebido
) Emily Rodrigues Atualizacdes Wikd - quando eles vée Entrada 2K 1114
J ¥ Emily, Joana Fostival de Arte @ vinho Entrada @2 11:10

U Emily Rodrigues Nesto ano, ndo Ermiadas 7438 11:10
] F& Joana Morses Teremos um estande no festval de vinho? Entrada 2KB 11:10

Clique duas vezes no tépico de conversacao para exibir as mensagens do tépico de conversacdo. Clique
em uma mensagem para exibir seu contetdo. No link Visualizar vocé pode optar por mostrar a mensagem
mais antiga ou a mais recente primeiro.

Todas as mensagens relacionadas ao tdépico de conversacdo sdo exibidas, mesmo se estiverem
armazenadas em outras pastas. A coluna Pasta mostra o local onde a mensagem esta armazenada.
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Navegando pelo painel Conteddo de Mensagens

Cada mensagem, na visualizacdo de mensagem ou de conversacao, tem uma linha separada que exibe as
seguintes colunas de informacdes:

Indicador de conversa. Este e-mail faz parte da conversa?

Indicador de sinalizador. O remetente sinalizou esta mensagem?

Indicador de prioridade. O remetente marcou esta mensagem como de alta prioridade?
Marcadores. A mensagem foi marcada por um marcador definido por vocé?

Status. Envelopes abertos ou fechados indicam se a mensagem foi lida ou ndo. Texto em negrito
também indica que a mensagem nao foi lida.

De. Nome ou endereco de e-mail do remetente.
Indicador de anexo. Um clipe de papel indica que a mensagem tem um anexo.

Assunto. Breve descricao da mensagem de e-mail. Se os snippets estiverem habilitados na sua
conta, a primeira linha da mensagem de e-mail sera exibida.

Pasta. Mostra o nome da pasta em que a mensagem se encontra. Em conversas, nenhum nome de
pasta é exibido porque as mensagens podem estender varias pastas.

Tamanho. O tamanho da mensagem ou o nimero de mensagens da conversagao.

Recebido. A data ou a hora em que a mensagem foi recebida.

Classificando mensagens no painel Conteddo

Vocé pode classificar as suas mensagens pelas colunas De, Assunto, Tamanho ou Recebido.

Para classificar por uma coluna em especial, clique em seu titulo. A coluna mostra uma seta indicando se a
classificacdo esta na ordem ascendente (para cima) ou descendente (para baixo).

Somente é possivel classificar uma coluna de cada vez.

Definindo preferéncias de e-mail

A aba E-mail inclui as seguintes preferéncias que vocé pode alterar.

Verificar novo e-mail a cada x. Selecione o intervalo de verificacdo, que vem a ser a frequéncia
com que o computador verifica a chegada de novos e-mails. O padrdo é a cada 5 minutos. Nao é
recomendado alterar isso para menos de 5 minutos, pois verificar e-mails com frequéncia causa
uma carga pesada no servidor de e-mail e reduz o desempenho. Se vocé esta esperando um e-mail,
é possivel clicar em Obter e-mail a qualquer momento para receber novos e-mails imediatamente.
Se vocé selecionar Nunca, vocé tera de clicar em Obter e-mail na barra de ferramentas para
receber novos e-mails.

Quando eu clicar em Obter e-mail. Define se a caixa de entrada visualizara ou ndo as alteragoes
quando vocé clicar em Obter e-mail.

0 Se Executar minha busca padrao estiver selecionado, quando vocé clicar em Obter e-mail,
a preferéncia de busca de e-mail definida no campo Busca padrdo de e-mail serd
executada. Se a busca padrao ndo for a pasta que vocé estd visualizando depois de clicar
em Obter e-mail, a visualizacdo sera redirecionada automaticamente para a visualizacdo
de pasta padrao. Na maioria dos casos, ela é a Caixa de entrada.
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0 Se Atualizar minha visualizacao atual for selecionado, quando vocé clicar em Obter e-mail
em qualquer visualizacdo de pasta, a solicitacdao para obter buscas de atualizacdo da
visualizacdo de pasta atual e para novos e-mails de outras pastas. A visualiza¢do de pasta
atual ndo é alterada. Se novos e-mails forem recebidos nas pastas, essas pastas ficardo em
negrito e o nimero de mensagens nao lidas sera atualizado.

e Exibir e-mail. Selecione Como HTML (quando possivel) para exibir mensagens em formato HTML,
por exemplo, negrito, em cores e texto com outros estilos. Selecione Como texto para exibir
mensagens em formato de texto simples. Nesse formato, as tags HTML s3o exibidas, mas nao
aplicadas como marcacdo na mensagem.

e Visualizacdo de mensagens: op¢oes

o0 Exibir trechos de mensagens de e-mail. Quando ativada, a primeira linha no e-mail é
exibida quando o cursor esta sobre o assunto da mensagem. Quando desativada, apenas as
primeiras poucas palavras da mensagem sdo exibidas.

0 Se Clicar duas vezes abre a mensagem em uma nova janela estiver ativado, quando vocé
clicar duas vezes em uma mensagem, ela sera aberta em uma nova janela.

e Ative Imagens para fazer download de fotos automaticamente nas mensagens de e-mail em HTML.
Quando a opc¢ao estd ativada, ndo é preciso clicar em exibir mensagem com imagem para visualiza-
la.

e Ao ler uma mensagem no painel Leitura define o comportamento de marcar mensagens
visualizadas no painel Leitura como lidas ou ndo lidas. Vocé pode configurar para que as
mensagens sejam marcadas como lidas imediatamente ou depois de determinado ndmero de
segundos ao visualizar uma mensagem no painel Leitura ou sempre deixar n3o lidas as mensagens
visualizadas nesse painel.

e Depois de mover ou apagar uma mensagem define o comportamento de navegacdo no painel
Conteddo ao ler mensagens.

e Busca padrao de e-mail define que a busca seja executada quando vocé entrar. Os resultados
dessa busca sao exibidos no painel Contelddo quando vocé acessa sua caixa de entrada. A busca
padrdo é sua Caixa de entrada. Consequentemente, quando vocé entra, os resultados da sua Caixa
de entrada sdo exibidos. E possivel alterar esse campo para outra pasta, marcador ou busca salva
quando se abre o Cliente Zimbra para Web pela primeira vez. Consulte Descricdo da linguagem de
critérios para conhecer a sintaxe.

e Quando chegar uma mensagem. Ao receber uma mensagem, vocé pode definir como serad a
notificacdo: reproduzir um som, piscar a aba E-mail, piscar o titulo do navegador. Consulte
Configurando alertas de desktop.

e Encaminhar uma cépia para. Especifique um endereco para encaminhar seus e-mails. E possivel
optar por excluir o e-mail original de sua caixa de entrada Zimbra.

e Especifique se vocé quer enviar uma mensagem de resposta automatica para e-mails recebidos e
defina a data de inicio e de fim. Esse recurso é usado frequentemente como mensagem de
auséncia ou mensagem de férias informando que vocé ndo estd no escritério e o que a mensagem
deve dizer. Vocé também pode especificar uma data de inicio e de fim para usar a mensagem.
Consulte Mensagem de férias.

e Confirmacao de leitura. Especifique como administrar as mensagens de e-mail recebidas que sdo
sinalizadas para enviar uma mensagem de confirmacao de leitura para o autor da mensagem.

e Configure a secdo Mensagens vindas de mim para lidar com mensagens que vocé envia e que
incluam seu endereco como um dos destinatarios da mensagem ou que vao para um endereco cuja
lista de distribuicdo o inclua.
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e Opcoes de spam. Vocé pode identificar até 100 enderecos de cujas mensagens vocé sempre
deseja impedir que cheguem a sua Caixa de entrada e 100 enderecos dos quais vocé quer garantir
que sempre sejam adicionados a sua Caixa de entrada e ndo enviados para Spam.

e Se asua configuracdo estiver pronta para um cliente POP3, sera possivel definir o comportamento
de acesso desse protocolo quando as mensagens forem transferidas para o ZWC. As op¢des do
acesso POP s3o:

0 Permitir o download de todos os e-mails, incluindo e-mails antigos

0 Permitir o download de e-mails a partir de agora apenas (data de hoje)

Categorizando mensagens de e-mail

Varios métodos para categorizar as mensagens de e-mail sdo fornecidos. Vocé pode usar esses métodos
juntamente com o recurso de Busca para localizar e recuperar rapidamente mensagens. Os métodos que
vocé pode usar s3o:

e Filtros. Em Preferéncias>Filtros>E-mail vocé pode criar regras para classificar e-mails recebidos
de acordo com os itens na linha de assunto, remetente, destinatario ou outras caracteristicas.

e Pastas. Vocé pode criar pastas para organizar suas mensagens e pode mover e-mails de uma pasta
para outra. Por exemplo, tirar um e-mail da pasta "A fazer" e mové-Llo para a pasta "Concluido".

e Marcadores. Use marcadores como se fossem etiquetas em mensagens de e-mail e depois use o
recurso Busca para mostrar todos os e-mails com determinado marcador.

e Tépicos de conversacdo. E possivel agrupar mensagens por topico de conversacao. Esse recurso
integrado agrupa automaticamente todas as mensagens de e-mail com o mesmo assunto em um
Unico tépico de conversacao.

Personalizando sua pagina inicial de e-mails

Por padrao, sua caixa de entrada é aberta com a visualiza¢do Caixa de entrada. Todas as mensagens em sua
Caixa de entrada sdo exibidas no painel Conteddo. Vocé pode alterar a visualiza¢ao inicial para ser
qualquer uma das pastas, buscas ou marcadores no painel Visao geral. Faca essas alteracbes em
Preferéncias>E-mail>Exibicao de mensagens>Busca padrao de e-mail.

Estes sdao alguns exemplos de como exibir somente mensagens especificas quando vocé abrir a sua caixa
de entrada:

e Para exibir somente as mensagens nao lidas ao abrir a caixa de entrada, digite is :ndo lidas no
campo Busca padrao de e-mail.

e Para exibir as mensagens de e-mail com sinalizadores especificos, digite o sinalizador:< nome do
sinalizador> no campo Busca padrao de e-mail. Por exemplo, para exibir somente as mensagens
marcadas com o sinalizador A Fazer, digite tag: AFazer.

e Para exibir as mensagens enviadas para uma pasta especifica através de um filtro de e-mails,
digite in:< nome da pasta> no campo Busca padrao de e-mail. Por exemplo, para exibir as
mensagens da pasta Trabalho, digite in:trabalho.

Observacao: Use aspas caso a pasta ou o marcador tenha mais de uma palavra. Por exemplo in:"E-mail nao
lido".
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Configurando o comportamento da caixa de e-mail para receber e-mails

Na secdo Preferéncias>E-mail>Exibicao de mensagens, a ativacdao de uma das op¢des em Quando eu clicar
em Obter e-mail definird se a exibicdo da caixa de entrada serd alterada quando vocé clicar em Obter e-
mail.

e Se Executar minha busca padrao estiver selecionado, quando vocé clicar em Obter e-mail, a busca
de e-mail descrita no campo Busca padrao de e-mail sera executada. Se a busca padrao nao for a
pasta que vocé estd visualizando, a visualizacdo serd redirecionada automaticamente para a
visualizacao de pasta padrdo. Na maioria dos casos, ela é a Caixa de entrada.

e Se Atualizar minha visualizacao atual for selecionada, quando vocé clicar em Obter e-mail em
uma pasta, a solicitacdo Obter e-mail buscarad atualizacdes e novos e-mails na visualizacdao de
pastas padrdo. A visualizacao de pasta atual ndo é alterada.

Observacao: Se novos e-mails forem recebidos nas pastas, essas pastas ficarao em negrito e o nimero de
mensagens ndo lidas sera atualizado.

Como funciona o recurso Topicos de conversacao

A visualizacao Conversagdo exibe as mensagens agrupadas por assunto. Como todas as mensagens em um
topico de conversacdo tém o mesmo assunto, o assunto é exibido apenas uma vez no painel Visualizacao
de Tépicos de Conversagdo. Todas as mensagens relacionadas ao topico de conversacdo sdo exibidas,
mesmo se estiverem armazenadas em outras pastas.

Agrupando mensagens em Topicos de conversacao

Vocé pode ler mensagens agrupadas por contexto e ordenadas por data, incluindo respostas e mensagens
encaminhadas. As conversagoes podem ser classificadas das mais recentes para as mais antigas ou vice-
versa. O padrdo é das conversacdes mais recentes para as mais antigas. Se preferir que as mensagens
sejam listadas das mais antigas para as mais recentes, clique em Visualizar e selecione Ampliar
conversacoes da mais recente para a mais antiga.

Para que uma mensagem seja agrupada em um topico de conversacao, o assunto da mensagem deve ser o
mesmo.

Por exemplo, as seguintes linhas de assunto poderiam ser consideradas parte de um mesmo tépico de
conversacao.

Quem est3 encarregado do projeto?
Re: Quem est3 encarregado do projeto?
Enc: Quem esta encarregado do projeto?

No entanto, se vocé trocar o titulo para "quem esta encarregado do projeto? — pergunte ao Mario", a
mensagem nao sera incluida no tépico de conversacdo. Ela seria parte de um tépico de conversacao
diferente.

Os tépicos de conversacdo ndo continuam indefinidamente. Se a Gltima mensagem do tépico de
conversacao tiver 30 dias ou mais, as mensagens enviadas com 0 mesmo assunto comecam um Nnovo
toépico de conversacdo.
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Topicos de conversacao podem se estender por pastas

Se um tépico de conversacao incluir trés mensagens de e-mail, uma dessas mensagens poderia estar em
sua Caixa de entrada, sua resposta (que também faz parte do topico de conversacdo) provavelmente
estara em sua pasta de Enviadas e outra mensagem poderia estar em uma pasta personalizada.

O que isso quer dizer:

e Se vocé procurar mensagens de e-mail e uma mensagem que corresponde a busca for encontrada
em um topico de conversagdo com varias outras mensagens que ndo correspondem a busca, todo o
topico de conversacao e todas as mensagens dentro dele serdo listadas naquele resultado de
busca. Quando vocé abre o t6pico de conversacdo, somente as mensagens que correspondem a
seus critérios de busca sdo destacadas.

e O mesmo tépico de conversacao pode parecer existir em mais de uma pasta. Isso pode ocorrer se
as mensagens de e-mail estiverem em pastas diferentes, porque vocé as moveu para la ou porque
vocé aplicou uma regra de filtro que as colocou la quando as recebeu.

Como um tépico de conversacao é um grupo de mensagens relacionadas, se vocé mover um topico de
conversacao de uma pasta para outra, todas as mensagens dentro daquele tépico de conversagdao também
sao movidas para a mesma pasta.

Imprimindo um tépico de conversacao
Para enviar todas as mensagens de um t6pico de conversacao para a impressora:

1. Na visualizagdo T6pico de conversacao, clique com o botdo direito do mouse no tépico de conversacao a
ser impresso.

2.Na lista exibida, clique em Imprimir. Uma outra janela aparece mostrando todas as mensagens da
conversacao em uma Unica janelade rolagem.

3. Na caixa de didlogo Imprimir, escolha uma impressora e clique em OK para enviar a conversacao para a
impressora selecionada..

4. Feche a janela de mensagem.

Observacdo: O tamanho da fonte usado nas mensagens impressas pode ser configurado na pagina
Preferéncias>Geral. O valor padrdo é de 12 pontos.

Movendo mensagens de e-mail entre pastas
Vocé pode transferir mensagens de e-mail ou tépicos de conversacao inteiros de uma pasta para outra:
e Arraste e solte o item sobre a pasta desejada no painel esquerdo.

e Selecione os itens, clique neles com o botdo direito e selecione Mover. Na caixa de didlogo Mover
mensagem, selecione uma pasta de destino e clique em OK.

Caso esteja movendo algumas mensagens de um tépico de conversacdo, o topico de conversagao
aparecera em ambos os locais. A janela Visualizacdo de detalhes do tépico de conversagao mostra o novo
local da mensagem que foi movida.

Observacao: Quando mover uma mensagem para uma pasta, vocé pode desfazer imediatamente essa a¢ao
clicando no link Desfazer que aparece na parte superior da pagina. A mensagem & movida de volta para o
seu local original.
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Definindo um endereco de encaminhamento

Vocé pode identificar um endereco de e-mail para encaminhar suas mensagens e escolher manter a
mensagem em sua caixa de entrada ou excluir automaticamente a mensagem encaminhada.

Para encaminhar seu e-mail
1. Abra a aba Preferéncias e selecione E-mail no painel Visao geral.

2. Na se¢do Recebendo mensagens e em Quando chegar uma mensagem: Encaminhar uma cépia
para, adicione o endere¢o de encaminhamento completo.

3. Se desejar excluir automaticamente os e-mails de sua conta, ative a opcao Nao manter uma cépia
local das mensagens.

4. Clique em Salvar.

Assinar conteidos RSS/Atom

Vocé pode assinar sites da Web que fornecem seus contetddos favoritos de RSS (Really Simple Sindication)
e podcast para que eles enviem informacdes atualizadas diretamente para sua caixa de entrada. Vocé cria
uma pasta para cada conteddo RSS. Antes de prosseguir, tenha em mao a URL do RSS.

. 1.Acima do cabecalho Pastas no painel Visao geral, clique no icone de pasta.

-, 2.No campo Nome, digite o nome da pasta de contetdo RSS.

Jasta

== 3. Marque Assinar conteiddo RSS/Atom.
4. No campo URL, informe a URL do contelddo RSS.

5. No menu da pasta, selecione onde adicionar a pasta de conteldo RSS. Escolher a pasta raiz cria uma
pasta que é exibida no nivel mais alto na sua visualiza¢do de pastas, que é o mesmo nivel que sua pasta
Caixa de entrada.

6. Clique em OK.

O icone de conteldo RSS, 5, é exibido como pasta no seu painel Visao geral. Abra a pasta RSS para acessar
o link. O contelddo de dados de RSS é automaticamente atualizado a cada 12 horas. Para atualizar o
conteldo sempre que quiser, abra a pasta RSS e clique em Carregar conteddo.

Observacao: O conteddo RSS salvo é considerado na sua cota de contas.

Gerenciando suas identidades de conta

Ao enviar novo e-mail, responder ou encaminhar uma mensagem de e-mail, uma identidade sempre esta
associada ao e-mail. Essa é a identidade padrdo criada como nome da conta e é usada a menos que vocé
configure identidades diferentes. Criar identidades diferentes, chamadas personagens, possibilita que
vocé use diferentes enderecos de e-mail em sua caixa de entrada. Talvez vocé deseje ter essa op¢ao para
gerenciar diferentes perfis em sua vida profissional e pessoal de uma Unica conta de e-mail.

Vocé também pode adicionar enderecos de contas externas para recuperar e-mails de outras contas POP
ou IMAP e ainda definir as configuracdes de conta externa de forma que o endereco correspondente esteja
no campo De quando vocé responder as mensagens.

Personagens, contas externas e assinaturas sao configuradas na pagina Preferéncias>Contas e na pagina
Assinaturas.

Se vocé tiver configurado mais de um personagem ou adicionado contas externas, quando abrir uma nova
janela de composicao, a identidade a ser usada podera ser selecionada como o endereco de De.
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Gerenciando a pasta Spam

O ZCS usa um filtro avancado de spam para determinar se as mensagens de enderecos ou dominios
especificos devem ser incluidos na pasta Spam. A maioria da filtragem de e-mails automaticos ndo
solicitados é administrada pelo filtro de spam antes que as mensagens de e-mail cheguem na sua Caixa de
entrada.

Se encontrar uma mensagem que seja spam na Caixa de entrada, vocé podera realc¢a-la e clicar no icone
Spam da barra de ferramentas. O e-mail é enviado para a pasta Spam.

As vezes uma mensagem colocada na pasta Spam pode ndo ser de fato spam. Verifique a pasta Spam
periodicamente para garantir que ndo perdeu nenhuma mensagem. Mova as mensagens que nao devem
ser marcadas como spam na pasta Spam.

Vocé pode clicar com o botdo direito na pasta Spam no painel esquerdo e escolher Esvaziar pasta Spam
para esvazia-la. Além disso, o contelido da pasta é eliminado automaticamente apds um determinado
ndmero de dias, configurado pela administragao.

Além da filtragem de spam do ZCS, vocé pode definir suas preferéncias de e-mail para identificar
enderecos especificos para bloquear ou ndao em sua Caixa de entrada. Consulte Filtrando spam.

Recuperando itens excluidos

A pasta Lixeira estd disponivel para cada aplicativo do Zimbra usado por vocé. Somente os itens
especificos do aplicativo selecionado sdo exibidos quando vocé abre a pasta Lixeira do aplicativo. Mas
quando vocé selecionar Esvaziar a pasta Lixeira em qualquer aplicativo, os itens de todos os aplicativos
serdo excluidos.

Antes de esvaziar a Lixeira, vocé pode recuperar arquivos dela, basta arrasta-los e solta-los em outra pasta.

Se Recuperar itens excluidos for exibido quando vocé clicar com o botao direito do mouse na pasta
Lixeira, vocé podera recuperar as mensagens de e-mail excluidas da Lixeira.

1. Clique com o botdo direito na pasta Lixeira de e-mails e selecione Recuperar itens excluidos.
2. Selecione uma ou mais mensagens a serem recuperadas.

3. Clique em Recuperar para e selecione a pasta de destino ou crie uma nova.

4. Clique em OK.

5. Feche.

Os itens excluidos da Lixeira podem ser recuperados em até 30 dias ap6s a data de exclusdo da Lixeira.
Depois de 30 dias, eles sao permanentemente excluidos.

As mensagens deixadas na Lixeira do poderdo ser eliminadas automaticamente e, nesse caso, nao sera
possivel recupera-las.

Eliminando mensagens de e-mail

Para excluir mensagens da Lixeira, clique com o botao direito na pasta Lixeira e selecione Esvaziar a pasta
Lixeira. Todas as mensagens serdo excluidas. Se Recuperar itens excluidos for exibido quando vocé clicar
com o botdo direito do mouse na pasta Lixeira, vocé podera recuperar as mensagens de e-mail excluidas
da Lixeira. Os itens excluidos da Lixeira podem ser recuperados em até 30 dias apds a data de exclusdo da
Lixeira. Depois de 30 dias, eles sdao permanentemente excluidos.
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Lendo e-mail

Lendo e-mail

Por padrao, todas as novas mensagens sao colocadas na Caixa de entrada. Caso tenha regras de filtro de e-
mail, as novas mensagens podem aparecer em lugares diferentes da Caixa de entrada. O nimero em
parénteses proximo a cada nome de pasta indica o nimero de mensagens ndo lidas contidas naquela
pasta.

Se estiver usando a Visualizacdo de topico de conversacao, as mensagens serdo agrupadas em topicos de
conversacao. Se vocé passar o mouse sobre o topico de conversacgdo, uma dica exibira a primeira linha do
corpo da mensagem mais recente.

Para ler uma mensagem na visualizacao Topico de conversacao

1. Clique duas vezes no tépico de conversacdao contendo a mensagem. O painel Conteddo muda para
mostrar as mensagens individuais no tépico de conversacao. A coluna Fragmento mostra a primeira linha
do corpo da mensagem.

2. Para abrir a mensagem, clique na linha que contém a mensagem que vocé deseja ler.
Caso esteja com o painel Leitura ativado, o corpo da mensagem sera exibido nele. Caso contrario, clique
duas vezes na mensagem. A mensagem sera exibida no painel Contetdo.
Para ler uma mensagem na visualizacdo Mensagem Unica
e Seorecurso de painel Leitura estiver ativado, clique na mensagem e leia nesse painel.

e Se orecurso de painel Leitura ndo estiver ativado, clique duas vezes na mensagem. A mensagem
serd exibida no painel Conteddo.

Visualizando mensagens no painel Leitura
Vocé pode usar o painel Leitura para visualizar mensagens da sua Caixa de entrada e de outras pastas.

Por padrao, a visualizagdo de mensagens no painel Leitura fica ativada. Vocé pode desativa-la na barra de
ferramentas Exibir. Vocé pode personalizar o local do painel Leitura.

Selecionando a visualiza¢ao do painel Leitura

O painel Leitura pode ser exibido na parte inferior do painel ContelGdo ou a direita do painel do painel
Conteudo.

1.Clique em Visualizar na barra de ferramentas E-mail.

2.Selecione exibir o painel Leitura na parte inferior ou a direita do painel Contelido. Vocé também pode
desativar o painel Leitura.

Visualizando mensagens do painel Leitura

O painel Leitura ficara vazio até que vocé clique em uma mensagem.

Ajuste o tamanho do painel Leitura inserindo o ponteiro na parte superior da linha entre o painel
Conteldo e o painel Leitura. O ponteiro vira uma seta com duas direcdes. Clique no ponteiro e arraste para
alterar o tamanho da area do painel Leitura.

Quando vocé clica em uma mensagem da lista, o texto da mensagem é exibido no painel Leitura.
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Marcando mensagens como lidas no painel Leitura

Em Preferéncias>E-mail, vocé pode configurar se quer que as mensagens exibidas no painel Leitura sejam
marcadas como lidas ou nao lidas.

e Marca-la como lida imediatamente. Assim que vocé clicar em uma mensagem no painel Leitura,
ela sera marcada como lida.

e Marca-la como lida depois de "x " segundos. O padrdo é 5 segundos. Se vocé clicar em uma
mensagem e visualiza-la por 5 segundos, ela serd marcada como lida.

e Nao marca-la como lida. As mensagens lidas no painel Leitura nunca sao marcadas como lidas.

Configurando alertas e lembretes de desktop

Vocé pode criar alertas de desktop para notificacao de novos e-mails e lembretes de compromissos. Para
receber alertas, sua caixa de entrada deve estar aberta.

e Alertas de e-mail. Suas preferéncias sdao definidas na pagina Preferéncias>E-mail. Estas sdo as
opc¢oes de alerta quando chega uma mensagem:

0 Reproduzir um som. Vocé recebe uma notificacdao sonora quando um e-mail novo cai na
Caixa de entrada. Se o volume estiver definido como mudo, vocé nao ouvird nenhum som.
E necessario ter no computador o QuickTime ou o Windows Media.

0 Realgar a aba E-mail. Se nao estiver aberta, a aba E-mail é realgada quando um e-mail novo
chega a Caixa de entrada.

@ Lista de enderecos | ] Agenda (7] Taretas

0 Piscar o titulo do navegador. Quando um e-mail novo chega a Caixa de entrada, o
navegador pisca até que vocé abra a pasta E-mail.

o Exibir uma notificacdo popup. Quando um novo e-mail chega, a mensagem é exibida. E
necessario que o Yahoo! BrowserPlus esteja instalado.

e Mostrar alertas de lembretes em agendas. As preferéncias sdao definidas na pagina
Preferéncias>Agenda. Antes de definir um alerta, vocé deve definir o horario para o lembrete de
sua reunido. Uma caixa de didlogo de lembrete é exibida no horario definido antes da reunido.
Definindo seus lembretes como Nunca, vocé nunca serd lembrado da reunido, mesmo com as
respectivas opcoes ativadas.

O lembrete ndo sera exibido na parte superior da pagina se vocé nao estiver na Agenda. Ativar uma das
seguintes op¢des ajuda a alertar vocé sobre o pop-up:

e Reproduzir um som. Vocé é notificado por um som quando um lembrete de compromisso é
exibido. Se o volume estiver definido como mudo, vocé nao ouvird som algum.

e Piscar o titulo do navegador. Quando o popup de um lembrete de compromisso é exibido, o
navegador pista até vocé fecha-lo.

Além dos alertas para o seu computador, vocé pode configurar uma notificacdo de e-mail ou SMS a partir
do compromisso. O endereco de e-mail e o ndmero SMS s3o configurados na pagina
Preferéncias>Notificacao.
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Marcando e-mail como nao lido

As mensagens que foram abertas sao marcadas como lidas. Os tépicos de conversacao contendo
mensagens ndo lidas sdao mostrados em negrito. Vocé pode definir se prefere ou ndo marcar uma
mensagem como lida quando ela for lida no painel Leitura. Vocé pode definir as suas preferéncias para
marcar uma mensagem revisada por vocé no painel Leitura como lida ou marca-la como lida se ela for
aberta no painel Contelido (ou em uma janela separada. Elas podem ser definidas em Preferéncias de e-
mail. Vocé pode alterar o status de uma mensagem de lida para ndo lida clicando com o botdo direito na
mensagem e escolhendo Marcar como nao lida no menu exibido. Vocé também pode marcar um tépico de
conversacao como nao lido.

e Marcar um topico de conversacdo como nao lido marca todas as mensagens contidas no tépico de
conversacao como nao lidas.

e Marcar uma Gnica mensagem como nao lida marca o tépico de conversacdao que contém a
mensagem como ndo lido.

Vocé pode usar o mesmo método para marcar e-mail ndo lido como lido.

Notificacao sobre novas mensagens

As novas mensagens sdo recebidas quando vocé faz login, em intervalos automaticos que vocé define e
sob demanda quando se clica em Obter e-mail. Vocé pode definir a frequéncia com que a conta verifica se
ha novos e-mails em Preferéncias>E-mail. O padrdo é a cada 5 minutos. Vocé pode ativar alertas de area
de trabalho para informag6es sobre novos e-mails. Suas preferéncias sao definidas na pagina Preferéncias
> E-mail. As opcoes de alerta sdo:

e Reproduzir um som. Vocé recebe uma notificacdo sonora quando um e-mail novo cai na Caixa de
entrada. Se o volume estiver definido como mudo, vocé nao ouvird nenhum som.

¢ Realcar a aba E-mail. A aba E-mail é realcada quando um e-mail novo chega a Caixa de entrada se
vocCé ndo estiver com essa aba aberta.

@ Uista de enderecos | ] Agenda [2] Tarefas

e Piscar o titulo do navegador. Quando um e-mail novo chega a Caixa de entrada, o navegador pisca
até que vocé abra a aba E-mail.

Vocé pode identificar novas mensagens de e-mail procurando pastas com nome em negrito e um ndmero
em parénteses proximo ao nome da pasta. Por exemplo, Caixa de entrada (22) indica que ha um total de
22 mensagens nao lidas dentro de conversacées na sua Caixa de entrada.

Exibindo HTML em mensagens de e-mail
Vocé pode visualizar mensagens de e-mail em dois formatos.

e HTML. As mensagens em HTML podem ter formatacao de texto, numeracao, marcadores, plano de
fundo colorido e links que podem facilitar a leitura das mensagens. Alguns clientes de e-mail
podem nao aceitar mensagens formatadas em HTML.

e Texto. As mensagens em texto simples sao mensagens que ndao contém cédigo de formatacdo
HTML. As mensagens enviadas em texto sem formatacdo sempre podem ser lidas por outros
clientes de e-mail. Vocé pode visualizar mensagens no modo texto sem formatacdao mesmo que
elas contenham HTML.

Para visualizar suas mensagens sempre em HTML, em Preferéncias>E-mail, selecione Como HTML (quando
possivel). As mensagens sdo exibidas no layout formatado, caso tenham sido enviadas em HTML.
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Abrindo arquivos anexos

As mensagens de e-mail podem conter arquivos anexos como documentos de processadores de texto,
planilhas, arquivos de texto, arquivos ZIP, aplicativos executaveis ou qualquer outro tipo de arquivo de
computador que resida na rede de computadores do remetente. As mensagens que contém anexos exibem
um clipe de papel préximo ao assunto. Alguns tipos de arquivo, tais como imagens JPEG ou arquivos de
texto, podem ser abertos em praticamente qualquer sistema de computador. Outros, como documentos
Microsoft Word, devem ser abertos usando o mesmo aplicativo que os criou. Quando receber uma
mensagem contendo arquivos anexos, clique duas vezes no item na secdo de anexos do cabecalho da
mensagem. Sera exibida uma caixa de didlogo perguntando se vocé deseja abrir ou salvar o arquivo antes.

e Se escolher visualizar o anexo, sera necessario ter um aplicativo em sua estacdo de trabalho que
possa ler o tipo de arquivo.

e Se escolher fazer download do anexo, uma caixa de dialogo sera exibida mostrando seu sistema de
arquivos atual. Escolha um local apropriado e salve o arquivo. Vocé pode abrir o arquivo
posteriormente, fora do cliente de e-mail.

Observacao: Os anexos podem ser excluidos da sua mensagem de e-mail. Clique em Remover todos os
anexos para excluir os arquivos da sua caixa de entrada. Quando vocé remove um anexo, ele é
imediatamente excluido da sua caixa de entrada.

Visualizar anexos como HTML

E possivel que vocé tenha o recurso para visualizar anexos como HTML. Isso possibilita que vocé abra um
anexo, mesmo que o aplicativo correspondente ndo esteja instalado. Clique em visualizar como html para
visualizar o conteddo do arquivo. Esse recurso é definido pelo administrador do sistema.

Protecao contra virus

Os virus de computador podem se espalhar por anexos de e-mail. E considerada uma pratica comum para
administradores de e-mail implementar filtragem de virus nas mensagens recebidas, bem como
verificacdo de virus em computadores pessoais. No entanto, sempre ha chances de que algo passe. No caso
de virus de e-mail, a maioria deles é ativada quando um arquivo anexo contendo o virus é aberto ou
visualizado. Sabe-se que muitos desses virus se espalham usando entradas nas listas de enderecos dos
usuarios. Portanto, recomendamos que vocé tenha cuidado ao abrir arquivos anexos, mesmo de
remetentes que parecem ser conhecidos.

Imprimindo mensagens de e-mail

Vocé pode selecionar uma ou mais mensagens a serem impressas ou pode selecionar imprimir uma
conversacao inteira.

Para enviar uma mensagem para a impressora:
1. Selecione a mensagem e clique em Imprimir.

A mensagem selecionada aparece em uma janela separada, junto a uma caixa de didlogo de impressao
padrdo. Quando vocé seleciona varias mensagens, elas sao impressas como uma mensagem impressa.

2. Na caixa de didlogo, escolha uma impressora e clique em Imprimir para enviar a mensagem para a
impressora selecionada.

O tamanho de fonte padrdo para a saida é de 12 pontos. Vocé pode alterar o tamanho da fonte usada na
secdo Preferéncias>Geral>Outro.

Observacao: Nao use o recurso Arquivo > Imprimir para imprimir a mensagem. A pagina nao ficard bem
formatada e sua mensagem pode ficar dificil de ler.
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E-mail que nao é possivel entregar

As vezes uma mensagem é "devolvida", o que significa que ndo pode ser entregue, por algum motivo, tal
como:

e O destinatdrio ndo possui um endereco de e-mail ou o endereco é invalido. Verifique se o
endereco de e-mail esta correto.

e O sistema de e-mail do destinatario rejeita o e-mail por um motivo ou por outro.
e A caixa de e-mail do destinatario esta cheia.

Se a mensagem for recusada, vocé receberd uma mensagem "ndo é possivel entregar o e-mail", com pelo
menos parte dos conteddos da sua mensagem original e também mensagens de erro geradas pelo sistema
que oferecem mais informacdes quanto ao motivo de o e-mail ter sido devolvido. Tente corrigir o
problema e reenviar o e-mail.

Se o e-mail for devolvido devido a problemas no endereco de e-mail e vocé tiver certeza de que o
endereco é vélido, entre em contato com os destinatarios usando outros meios e peca que resolvam o
problema junto aos administradores do sistema.

Entre em contato com seu administrador do sistema se:
e Toda mensagem que vocé tenta enviar é recusada.

e O e-mail é devolvido com mensagens de "usuario desconhecido" ou "endereco invalido" para
enderecos que vocé usou de sua lista de enderecos corporativos.

e Vocé comeca a receber mensagens devolvidas de e-mails que nunca enviou.

Recuperando e-mails de outras contas

Acessando suas contas externas

Em vez de fazer login em cada uma de suas contas de e-mail externas, vocé pode recuperar as mensagens
de suas contas diretamente do Cliente Zimbra para Web. Quando se configura sua conta externa no ZWC, é
possivel especificar onde as mensagens serdo salvas e criar seu personagem para ser usado quando vocé
responder ou encaminhar uma mensagem recebida da conta externa.

Informacoes necessarias para configurar sua conta externa

Quando vocé configura sua conta externa, precisa saber os seguintes detalhes sobre essa conta. Pode ser
necessario contatar seu provedor de e-mail para obter essas informagoes.

¢ Tipo de conta. Refere-se ao tipo de e-mail que seu provedor usa, POP ou IMAP.

e Nome de usuério na conta. O nome de usuério associado a conta de e-mail. As vezes seu nome de
usuario é parte do seu endereco de e-mail antes de @ e as vezes é seu endereco de e-mail
completo.

e Servidor de e-mail. E 0 nome do servidor de sua conta externa.

o Configuracoes avancadas. Seu provedor deve informa-lo se eles usam a porta padrao de IMAP
(143) ou POP (110). Ative Usar uma conexao criptografada ( SSL) ao acessar esse servidor quando
precisar conectar seguramente ao servidor externo. Os nimeros de porta serdo alterados.
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Recebendo mensagens em sua conta

Quando vocé recupera suas mensagens de e-mail externo, as mensagens e anexos s3o salvos na pasta
especificada na configuracdo das informacoes da conta. As mensagens de sua conta externa ndo sao
recebidas automaticamente na sua conta do Cliente Zimbra para Web.

e Sevocé configurou a Caixa de entrada para ser a pasta na qual as mensagens da conta externa
serdo salvas, clique em Obter e-mail na barra de ferramentas. Sua pasta Caixa de entrada é
atualizada com todas as novas mensagens, incluindo as recebidas de suas contas externas.

e Sevocé configurou outra pasta para suas contas externas, selecione essa pasta e clique no botdo
Obter e-mail na barra de ferramentas. As mensagens sdo entregues na sua pasta. Clique em
Atualizar para ver as mensagens mais recentes.

Adicionando contas externas

Em vez de fazer login em cada uma de suas contas de e-mail externas, vocé pode verificar as mensagens
de e-mail dessas contas diretamente desta conta. Consulte Acessando suas contas externas.

Para adicionar contas externas a sua conta do Cliente Web

1. Abra a pagina Preferéncias>Contas e clique em Adicionar conta externa. O nome da Nova conta externa
é adicionado a lista de contas. Agora vocé precisa configura-la.

2. Na secao Configuracoes da conta externa, digite um nome no campo Nome da conta para identifica-la. A
Nova conta externa é alterada e recebe esse nome. Vocé pode selecionar o nome dessa conta na lista de
enderecos De ao escrever novas mensagens de e-mail.

3. No campo Endereco de e-mail, digite o endereco de e-mail exato da conta externa.

4. Defina as configura¢des da conta. Pode ser necessario obter essas informagées com seu provedor de e-
mail.

e Defina o tipo de conta, POP ou IMAP

e Nome de usuario da conta. Digite o nome dessa conta de e-mail.

e Servidor de e-mail. Digite o nome do host do servidor de e-mail.

e Senha. Informe a senha usada para fazer login nessa conta externa. Para ver se a senha digitada
esta correta, marque a opcao Mostrar senha.

e Opcoes avangadas. Se o seu provedor usa uma porta diferente da porta padrao, altere-a agora. Se
VOCE usar uma conexao segura, ative Usar uma conexdo criptografada ( SSL) ao acessar o servidor.

5. Na secdo Fazer download das mensagens para:, selecione a pasta em que as mensagens devem ser
salvas. O padrao é criar uma nova pasta e ativa-la para receber as mensagens. Mas se quiser receber as
mensagens em sua Caixa de entrada, selecione Caixa de entrada.

6. Marque Apagar as mensagens no servidor depois de fazer o download se vocé quiser que as mensagens
sejam apagadas da conta externa quando forem enviadas para a conta do ZWC.

7. Na caixa de texto embaixo do campo De:, digite o nome que aparecera no campo De das mensagens de
e-mail enviadas (por exemplo, Jodo). Esse é o nome amigével que é mostrado antes do seu endereco de e-
mail. Selecione o endereco de e-mail correto a ser usado com esse nome.

8.Se as respostas tiverem que ser enviadas para um nome e um endereco diferentes do que foi
configurado no campo De, marque Responder para. Digite o nome e o endereco que deve receber
respostas dessa identidade. Por exemplo, as respostas para as mensagens sobre treinamento que Jodo
envia devem ser enviadas para 7reinamento de equipe em treinamento@exemplo.com.

9. Clique em Gerenciar suas assinaturas... para criar uma assinatura para usar com essa conta.

10. Clique em Salvar para configurar essa conta externa.
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Criando e-mail

Como escrever mensagens de e-mail

Vocé pode escrever e enviar suas mensagens de e-mail assim que terminar de escrevé-las ou pode
escrever um rascunho e retornar a ela posteriormente para concluir e enviar.

A primeira etapa de criacdo de uma nova mensagem é clicar em *"“*** na barra de ferramentas para abrir

uma pagina de escrita em branco. Vocé pode também clicar com o botdo direito do mouse na secao De de
um e-mail e selecionar Novo e-mail para abrir uma pagina de escrita em branco.

Dependendo das Preferéncias de e-mail, uma aba Escrever aparecera na barra de ferramentas Aplicativo e
a pagina de composicdo serd aberta ou entao uma outra janela de composicao sera aberta. Varias abas
Escrever podem ficar abertas e vocé pode alternar entre elas usando a barra de ferramentas.

Na pagina Escrever, digite o endereco de e-mail da pessoa ou das pessoas para quem vocé esta enviando a
mensagem no campo Para:

®Vocé pode procurar o endereco de e-mail de uma pessoa clicando em Para para pesquisar em seus
contatos ou na lista de enderecos globais.

®Para adicionar enderecos no CCo, clique em Mostrar Cco ao lado do campo de texto Cc: no cabecalho da
mensagem.

Se vocé tiver configurado pessoas diferentes. o campo De serd exibido na pagina de composicao.
Selecione o personagem a ser usado no endereco De.

Vocé pode criar sua mensagem em HTML ou em texto simples. O formato padrdo estd configurado na
pagina Preferéncias>Geral. Para alterar rapidamente o formato apenas para essa mensagem, clique em
Opc¢oes na barra de ferramentas de criacao e selecione HTML ou Texto simples.

®Formatar como HTML possibilita que vocé formate a sua mensagem com estilos de fonte diferentes, crie
tabelas e insira hiperlinks.

®Formatar como texto simples produz texto sem estilo ou formatacdo. Qualquer computador pode ler
esse tipo de mensagem.

Quando trabalhar com as contas do Zimbra, vocé pode solicitar confirmacdo de leitura. Clique em Opc¢oes
na barra de ferramentas Escrever e selecione Solicitar confirmacao de leitura.

Vocé pode anexar arquivos, incluindo imagens, documentos, planilhas e arquivos de audio a sua
mensagem.

Consulte Escrevendo novas mensagens de e-mail.

Escrevendo uma nova mensagem de e-mail

Para escrever uma nova mensagem de e-mail:

IN

1. Clique em *® na barra de ferramentas. A pagina Escrever é exibida.

2. Em Para: digite o endereco de usuario ou clique no link Para: para buscar um endereco da lista de
enderecos ou do diretério da empresa (Lista de enderecos globais). Se vocé adicionar uma lista de
distribuicao, clique em Expandir para ver quem estd nela. Vocé pode selecionar enderecos individuais ou
enviar para todos os membros da lista de distribuicao.
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Observacao: Se vocé fornecer um nome e sobrenome que ndo estejam na forma de endereco de Internet
valido (nome@dominio.com), uma caixa de didlogo de confirmacdo é exibida advertindo-o de que o
endereco nao parece ser valido. E possivel escolher enviar o e-mail assim mesmo, apesar de ndo parecer
ser possivel entrega-lo.

3. Preencha a linha de assunto e escreva a mensagem de e-mail.

4. Se desejar receber uma comprovacao de leitura, clique em Opcoes e selecione Solicitar comprovacao
de leitura.

5. Insira o corpo da mensagem na caixa de texto abaixo de Assunto.

Para verificar a ortografia na mensagem, clique em Verificador ortografico.

' Adicionar anexo

6. Para adicionar um anexo, clique em e va até o arquivo ou arraste e solte o arquivo do
computador para o cabecalho do e-mail.

7. Adicione a sua assinatura. Se houver contas diferentes configuradas, na lista suspensa De, selecione o
endereco de e-mail a ser usado. Se vocé tiver estilos de assinaturas definidos para a conta, clique em
Assinatura na barra de ferramentas Escrever para adiciona-la.

8. Clique em Enviar para enviar a mensagem.

Se vocé ndo quiser enviar a mensagem imediatamente, em vez de Enviar, clique na seta ao lado de Enviar e
selecione Enviar mais tarde. Na caixa de didlogo Especificar a hora de envio da mensagem, digite a data e
a hora para o envio da mensagem. A mensagem é salva na pasta Rascunho e é automaticamente enviada
nessa data e hora.

Definindo suas preferéncias para a janela de composicao de e-mails
Estas sao as opc¢oes da aba Preferéncias>Escrevendo:

e Escrever. Selecione seu editor de texto padrdo, seja ele em HTML ou em texto sem formatacao.
Defina as configuracdes de fonte padrao a serem usadas quando a mensagem for escrita em HTML
em E-mails, Documentos e Agenda. E possivel definir o estilo, o tamanho e a cor da fonte a serem
usados como estilo padrao.

e Responder/Encaminhar usando o formato da mensagem original. Mesmo se o editor de texto
padrdo for diferente da mensagem recebida, selecione esta opcao para responder a mensagem no
mesmo formato que foi recebido. Isso é Gtil para garantir que o destinatario consiga receber a
mensagem no melhor formato que pode ler.

o Responder/Responder para todos. Selecione se deseja incluir o texto original no corpo de sua
mensagem de resposta. E possivel escolher incluir o texto original, ndo inclui-lo, inclui-lo como
anexo ou no corpo da mensagem com um prefixo escolhido, ou mesmo incluir apenas a mensagem
mais recente. (Em outras palavras, sera citado apenas o que foi escrito pela pessoa que enviou a
mensagem e ndo o texto anterior.) Quando Incluir cabecalhos estiver ativado, os detalhes do
cabecalho de Para/De e Assunto das mensagens originais sao exibidos na mensagem.

¢ Encaminhar. Selecione se deseja incluir o texto original no corpo de sua mensagem ao encaminha-
la. Vocé pode incluir a mensagem original e os cabecalhos com o prefixo abaixo ou incluir a
mensagem original como anexo. Quando Incluir cabecalhas estiver ativado, os detalhes do
cabecalho de Para/De e Assunto das mensagens originais sao exibidos na mensagem.

e Prefixo. Especifique se o prefixo em cada linha sera > ou | para as mensagens de e-mail anteriores
que sao encaminhadas ou respondidas, se escolher citar o texto original.

e Mensagens enviadas. Por padrao, a opcao Salvar uma c6pia na pasta Enviadas fica ativada. Copias
de mensagens enviadas serdo salvas na pasta Enviadas. Se preferir, vocé pode marcar Nao salvar
mensagens enviadas.
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Partes da mensagem de e-mail

Uma mensagem de e-mail é composta pelos seguintes componentes comuns:

Cabecalhos

Os cabecalhos de mensagem contém informacoes sobre o remetente e os destinatarios. O conteido exato
dos cabecalhos de e-mail varia dependendo do sistema de e-mail que gerou a mensagem. Em geral, os
cabecalhos contém as seguintes informacgdes:

e Assunto. Assunto é uma descri¢cao do t6pico da mensagem e é exibido na maioria dos sistemas de
e-mail que listam mensagens de e-mail individualmente. Uma linha de assunto pode ser algo como
"Declaracdo da missdo da empresa 2010" ou, se seu aplicativo de filtragem de spam é bem
tolerante, "Perca peso rapido!!! Pergunte-me como".

e Remetente (De). Esse é o endereco de e-mail da Internet do remetente. Normalmente presume-se
que seja 0 mesmo endereco de resposta, a menos que um outro seja fornecido.

e Data e hora de recebimento (Em). A hora e a data em que a mensagem foi recebida.

e Responder para. Esse é o endereco de e-mail da Internet que serad o destinatario da sua resposta
se vocé clicar no bot3ao Responder.

e Destinatario (Para:). Nome e sobrenome do destinatario do e-mail, conforme a configuracdo do
remetente.

e Endereco de e-mail do destinatario. O endereco de e-mail da Internet do destinatéario, ou de onde
a mensagem foi de fato enviada.

¢ Anexos. Arquivos anexados a mensagem.

Corpo

O corpo de uma mensagem contém texto que é o conteldo de fato, como "Os funcionarios que podem
optar pelo novo plano de saide devem entrar em contato com seus supervisores até a proxima sexta-feira
caso desejem realizar a troca de plano”. O corpo da mensagem também pode incluir assinaturas ou texto
gerado automaticamente, inserido pelo sistema de e-mail do remetente.

Adicionando automaticamente sua assinatura

Vocé pode criar assinaturas diferentes e atribui-las a um endereco especifico criado por vocé. Consulte
Identidades de e-mail.

Se vocé usar HTML para formatar a sua assinatura, serd possivel vincular o nome da empresa ao site da
web e também adicionar imagens, como um logotipo, a sua assinatura.

Exemplo de assinatura

Joao Silva

Vice-presidente de Engenharia
Divisao de Equipamentos
Empresa Brasileira S/A
+55-11-5555-1212r. 111
joao.silva@exemplo.com.br
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Para criar uma assinatura:
1. Abra Preferéncias e selecione Assinaturas.
2. Clique em Adicionar assinatura e digite o nome para a assinatura no campo Nome da assinatura.

3.Clique em Formatar como HTML para personalizar a sua assinatura se desejar criar um estilo de
assinatura.

4. Na caixa de texto Assinatura, digite as informac6es de assinatura da mesma forma que vocé deseja que
elas aparecam em suas mensagens. Se vocé usar HTML, sera possivel selecionar a fonte, o tamanho e a cor
do texto, além de adicionar links e imagens a sua assinatura. As imagens podem ser baixadas ou podem ser
vinculadas a uma URL de imagem.

5. Na secdo Usando assinaturas, selecione onde a assinatura deve ser colocada em suas mensagens.
Selecione Acima das mensagens incluidas para adicionar sua assinatura no final do texto escrito,
respondido ou encaminhado. Selecione Abaixo das mensagens incluidas para adicionar a assinatura no
final da mensagem.

6. Clique em Salvar.

7. Para aplicar essa assinatura ao nome da sua conta, va para a pasta de personagens, selecione o nome do
personagem da conta e, no campo Assinatura, selecione o nome da assinatura no menu suspenso.

Preenchimento automatico de enderecos

O recurso de preenchimento automatico sugere nomes a medida que vocé digita nas caixas Para, Cc e Cco
de novas mensagens. E exibida uma lista de enderecos provaveis da lista de contatos ou da Lista de
enderecos globais que comegcam com as letras que vocé digitou.

A medida que vocé continua a digitar no campo Para: , a lista de enderecos compativeis vai se reduzindo,
jd@ que ha menos correspondéncias disponiveis. A lista desaparece quando ndo houver mais
correspondéncias.

Exemplo

Por exemplo, digamos que vocé queira enviar uma mensagem de e-mail para Daniel Brito, que tem o e-
mail dbrito@acme.com. Assim que vocé digitar o primeiro "d" no campo de endereco, aparecera uma lista
mostrando todas as possiveis correspondéncias, com as partes correspondentes realcadas. Nesse caso,
poderia ser exibido:

Darla Eustaquio < deust@acme.com>
Daniel Brito < dbrito@acme.com>
Erica Damido <erica878@xyz.com>

A medida que vocé digita mais caracteres no campo Para: , a lista de correspondéncias vai diminuindo.

Correspondendo

O recurso Completar automaticamente corresponde ao texto que vocé digita em relacdao as seguintes
partes de um contato:

e Nome
e Sobrenome
e Endereco de e-mail

'

A correspondéncia é sempre feita pelo inicio do campo. O texto “r;josé” corresponderd a “r;josé vicente”
mas nao a “r; mariajosé vicente”.
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Usando a funcao Completar automaticamente

Quando seu texto corresponder a um ou mais contatos, as correspondéncias sao exibidas em uma lista
abaixo do campo que vocé esta editando. Por padrdo, a primeira correspondéncia ficara realcada. Os
nomes sdo exibidos em uma ordem de "classificacdo". Os contatos para os quais vocé enviou e-mails sdo
classificados acima daqueles para quem nao foram enviados e-mails ou ndo foram enviados e-mails com
frequéncia. Ou seja, o contato mais frequentemente lembrado sera listado no inicio. Se preferir que o
nome do contato ndo apareca sempre listado no inicio, clique em Esquecer e o contato sera reclassificado
para uma posicao inferior.

H& varias teclas que disparam o comportamento especial. O mouse também pode ser usado para
selecionar uma correspondéncia.

e Asteclas de virgula, ponto-e-virgula, Enter e Tab, todas disparam o recurso para completar. O texto
que vocé digitou sera substituido pela correspondéncia selecionada.

e Clique na tecla ESC para ocultar a lista.

e As setas para cima e para baixo alteram a selecao na lista. Mover o cursor do mouse sobre a lista
também altera a selecao.

e Clicar em uma correspondéncia a seleciona para preencher o campo.

O fato de que uma Unica tecla (como ponto-e-virgula) faz o preenchimento pode ser usado para inserir
enderecos rapidamente. Se vocé sabe alguns caracteres que fardo que determinado contato seja a
primeira correspondéncia, digite esses caracteres e depois um ponto-e-virgula que o endereco do contato
serd exibido. Por exemplo, se vocé sabe que “r; db” resulta em uma primeira correspondéncia com Daniel
Brito, digite “r; db” para que o endereco completo “r;Daniel Brito < dbrito@acme.com>" sera exibido na
caixa de endereco.

Observacao: Vocé pode alterar o modo de funcionamento da funcao Completar automaticamente na
pagina Preferéncias, Lista de enderecos.

O recurso Completar automaticamente esta disponivel em outros aplicativos (por exemplo, ao adicionar
participantes em um compromisso da agenda), e comporta-se da mesma forma.

Como enderecos de e-mail sao classificados para preenchimento
automatico

Quando vocé usa o preenchimento automatico para encontrar enderecos de e-mail, 0os nomes
correspondentes sao exibidos em uma ordem de "classificacdao". Os contatos para os quais foram enviados
e-mails sdo classificados acima dos contatos para quem ndo foram enviados e-mails ou ndao foram
enviados e-mails com frequéncia. Ou seja, o0 contato mais frequentemente lembrado sera listado no inicio.
Se preferir que o nome do contato nao apareca sempre listado no inicio, clique em Esquecer e o contato
sera reclassificado em uma posicao inferior.

Programar e-mails para entrega futura

Vocé pode escrever e-mails e agendar a entrega deles para uma data futura. A mensagem de e-mail que é
atrasada é salva na pasta Rascunhos. Quando a data e a hora especificada chegarem, o e-mail é enviado e
uma c6pia dele é movida para a pasta Enviadas.

1. Escreva sua mensagem.
2. Clique na seta Enviar na barra de ferramentas e selecione Enviar mais tarde...

3. Em Especificar a hora de envio da mensagem, digite a data e a hora para o envio da mensagem. Clique
em OK.

A mensagem sera salva na pasta Rascunho. Quando vocé abrir a mensagem, a hora de envio programada
sera mostrada no cabecalho. Para alterar a hora ou cancelar a entrega futura, clique em Editar.
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Solicitando uma confirmacao de leitura

Vocé pode sinalizar uma de suas mensagens para que o destinatario envie uma confirmacao de leitura de
volta assim que abri-la. Depois de escrever uma mensagem, selecione Retornar confirmacao de leitura no
menu Opc¢oes da barra de ferramentas Escrever. O destinatario pode escolher enviar a confirmagdo ou nao.

Na secdo Confirmacao de leitura de Preferéncias>E-mail, o usuédrio pode configurar preferéncias de
mensagens sinalizadas com uma solicitacdo de confirmacao de leitura. As seguintes op¢des podem ser
definidas:

¢ Nunca enviar uma confirmacao de leitura. Esse é o padrdao. Quando uma mensagem é recebida
com uma confirmacdo de leitura, a solicitacdo é ignorada. O destinatario nem fica sabendo da
solicitacdo.

e Sempre enviar uma confirmacao de leitura. Uma mensagem de confirmacgao de leitura é enviada
automaticamente quando é aberta uma mensagem sinalizada com uma confirmacao de leitura.

e Pergunte-me. Os destinatarios sao perguntados se desejam enviar a confirmacao.

Uma confirmacao de leitura ndo sera enviada se o destinatario selecionar mais de uma mensagem, clicar
com o botdo direito do mouse e selecionar Marcar como lida.

Observacao: O sinalizador de confirmacao de leitura ndo funciona em mensagens enviadas para usuarios
de outros sistemas que ndo o ZWC

Anexando arquivos a sua mensagem

Ao escrever uma mensagem de e-mail, vocé pode anexar arquivos do seu computador, das pastas Porta-
arquivos, contatos na sua lista de enderecos e mensagens de e-mail.

Observacao: Os destinatarios da sua mensagem de e-mail devem ter o software adequado para abrir e ler
o arquivo. Para arquivos criados em pacotes comumente usados, tais como Microsoft Office, outros
usuarios em um sistema desktop tipico conseguirdo abri-los. Formatos comuns de arquivos tais como
arquivos de texto, arquivos HTML e imagens como arquivos .GIF ou .JPG podem ser abertos em varios tipos
de programas. No entanto, isso depende do tipo de sistema em que o0 usuario esta.

Para adicionar anexos usando o link Adicionar anexo:
1. Escreva a mensagem conforme esta descrito em Escrevendo uma nova mensagem de e-mail.
Adicionar anexo

2. Clique em . A caixa de didlogo Anexar arquivo(s) exibe abas para Meu computador, Porta-
arquivos, E-mail e Contatos. Selecione a aba referente ao tipo do anexo.

e Meu computador. Navegue até a pasta do computador e selecione o arquivo. Selecione o arquivo e
clique em Abrir ou arraste e solte os arquivos de uma pasta para o cabecalho da mensagem a ser
escrita.

e Porta-arquivos. Selecione a pasta do porta-arquivos. Os arquivos no porta-arquivos sao exibidos a
direta. Marque os arquivos a serem anexados.

e Mail. Se o e-mail ndo estiver na sua Caixa de entrada, selecione a pasta. Vocé pode buscar uma

mensagem na pasta selecionada. As mensagens de e-mail sdao exibidas a direita. Selecione a
mensagem a ser anexada.

e Contatos. Selecione a lista de enderecos. Os nomes da lista sdo exibidos a direita. Vocé pode
buscar um nome na sua lista de enderecos. Marque os nomes a serem anexados. Eles sdo anexados
a mensagem como arquivos .vcf.

Observacao: Use Ctrl-clique ou Shift-clique para adicionar varios anexos de uma sé vez. Varios anexos sao
adicionados a uma linha na caixa de diadlogo Anexar arquivos.
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3. Quando todos os anexos tiverem sido adicionados, clique em Anexar.

4. Clique em Enviar para enviar a mensagem e 0s anexos.

Para adicionar anexos do computador arrastando e soltando

1. Selecione um ou mais arquivos e mantenha o cursor sobre os arquivos a serem anexados.

2, Arraste os arquivos para a area do cabecalho da mensagem e solte o cursor. Os nomes dos arquivos
serdo exibidos no cabecalho.

Ce

Aswunto

Ce

Aswunto

? [#] Arquive ABC DDt (21 B)

Removendo um anexo

Para remover um anexo, desmarque a caixa préxima ao anexo antes de enviar a mensagem de e-mail.

Tipos de arquivo de anexo suportados

E possivel abrir qualquer anexo de e-mail diretamente do Cliente Zimbra para Web, contanto que sua
estacdo de trabalho tenha o aplicativo certo e que a extensao nao esteja bloqueada pelo administrador do
sistema. Por exemplo, para abrir um documento criado com o Microsoft Word, é preciso conseguir executar
o Microsoft Word no seu computador.

Na maioria dos computadores, o tipo de arquivo é indicado pela extensdo, que é normalmente um ponto
seguido por um cédigo de trés letras. Entre os exemplos estdo arquivos como despesas.xls ou Novos-
itens.doc. Se o tipo de arquivo for suportado por um software instalado no seu computador, vocé em geral
pode clicar duas vezes sobre o arquivo e seu computador iniciard automaticamente o aplicativo certo para
ler aquele arquivo.

Muitos tipos de arquivos podem ser abertos diretamente do seu navegador usando varios plugins. Em
geral, se vocé clica em um link de arquivo em uma pagina, o navegador detecta automaticamente se vocé
tem ou ndo o plugin certo e pergunta se vocé deseja fazer seu download. Observe que as diretrizes do
administrador do sistema talvez ndo permitam que os usuarios finais facam download e instalem qualquer
tipo de software.

Observacoes:

Em computadores com Windows, o computador entende que o tipo de arquivo no nome do arquivo
corresponde ao formato real. Mesmo se o arquivo estiver formatado internamente de forma correta, caso
ele ndo tenha a extensao do tipo certo no seu nome, o computador pode n3ao conseguir reconhecé-lo e
abrir o aplicativo certo para vocé.

Um ndmero cada vez maior de virus de computador tem sido criado para se espalhar via anexos de
arquivo. Portanto, em alguns ambientes, os administradores de sistema optaram por bloquear mensagens
recebidas contendo certos tipos de anexos, especialmente arquivos com a extensdo . EXE ou .ZIP como
parte do nome do arquivo. Se vocé enviar uma mensagem de e-mail para alguém cujo sistema de e-mail
tenha sido configurado para bloquear certos tipos de anexo, talvez receba alguma notificacao de bloqueio.

Para sua informacao, veja a seguir algumas das extensoes de arquivo mais comuns

e _.TXT - Indica um arquivo de texto, que é um arquivo contendo apenas informacgoes de texto.
Arquivos de texto podem ser abertos e lidos usando uma ampla gama de editores de texto,

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 38 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

incluindo o Bloco de Notas, o, o Word, editores de linha de comando, navegadores e até mesmo
programas para planilhas.

e .HTM - Indica um arquivo HTML, que é um tipo especial de arquivo de texto normalmente aberto
em um navegador da Web.

e .ZIP - Indica um arquivo que foi compactado usando a compressdo ZIP. E preciso ter o WinZip ou
outro programa de compactacao que possa ler e expandir o arquivo ZIP.

e .EXE-Indica um arquivo de programa ou executavel. Clicar duas vezes nesse arquivo normalmente
inicia o aplicativo.

e .DOC-Indica um arquivo de documento do Microsoft Word.

e .JPG - Indica uma imagem grafica no formato JPEG. Vocé pode abrir JPEGs em um navegador ou
usando um dos varios programas graficos tais como Paint ou Adobe Photoshop.

e .GIF - Indica uma imagem grafica no formato GIF. E possivel abrir GIFs em um navegador ou com
um programa grafico.

e .MPG - Indica um clipe de filme ou anima¢do no formato MPEG. E normalmente reproduzivel com
um plugin de navegador como o Windows Media Player.

e WMV -Indica um clipe de filme no formato WMV, que é um formato exclusivo para Windows.

e .PDF -Indica um documento no formato de documento portatil. Vocé pode normalmente abri-lo a
partir do navegador usando um plugin.

Adicionando enderecos CC: Cco:
As abreviagoes Cc: e Cco: significam com cépia e com cépia oculta, respectivamente.

e Cc: possibilita que vocé envie uma copia da mensagem a alguém que estd interessado na
mensagem, mas nao é seu destinatario principal. Todos os destinatarios em Cc veem toda a lista de
enderecados quando leem a mensagem.

e Cco: possibilita que se envie uma cépia de uma mensagem de e-mail a uma pessoa sem que seu
endereco seja exibido nas c6pias da mensagem enviadas a outros destinatarios.

Para inserir enderecos Cco: para uma nova mensagem de e-mail:
1.Na janela de composicao, selecione Mostrar Cco.

2.Clique no botdo Para:, Cc: ou Cco: que é exibido préximo aos campos de enderec¢o para acionar a caixa
de didlogo de selecdo de enderecos, se desejar. Caso contrario, informe os enderecos diretamente nos
campos desejados.

Vocé pode enviar uma mensagem de e-mail sem qualquer endereco no campo Para: contanto que haja
pelo menos um endereco nos campos Cc: ou Cco: .

Usando o editor HTML

Vocé pode escrever suas mensagens usando HTML como editor de texto com formata¢do. As mensagens
criadas usando HTML podem ter formatacdo de texto, numeragdo, marcadores, plano de fundo colorido,
tabelas e links que podem facilitar a leitura das mensagens.

Observacao: Alguns clientes de e-mail podem ndo aceitar mensagens formatadas em HTML.

Vocé define o editor de HTML como seu editor padrdo e define as configuracdes de fonte padrao, incluindo
estilo, tamanho e cor do Cliente Web, em Preferéncias de escrita.

Usando o corretor ortografico

Vocé pode verificar a ortografia do e-mail antes de envia-lo. Clique em Verificador ortografico na barra de
ferramentas Escrever.
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Se quiser que a ortografia de todas as mensagens seja verificada automaticamente antes de envia-las,
marque Obrigatério verificar a ortografia antes de enviar uma mensagem na pagina
Preferéncias>Escrever.

1. Clique em Verificador ortografico. As palavras que estiverem com ortografia incorreta ou desconhecida
serdo realcadas.

2. Clique em uma palavra destacada. Uma janela popup exibe as corre¢des sugeridas.
3. Selecione a palavra correta. A palavra serd destacada em outra cor.

4. Para aceitar suas alterac6es e fechar o verificador ortografico, clique em Continuar a edi¢ao.

Adicionando palavras ao dicionario do verificador ortografico
Vocé pode adicionar palavras ao dicionario do verificador ortografico.

1.Clique em Verificador ortografico. As palavras que ndo estiverem com a artografia correta serao
realcadas.

2.Clique em uma palavra destacada. Uma janela popup exibe as correcoes sugeridas.

3.Se a palavra realcada estiver com ortografia correta, clique nela e em Adicionar. A palavra sera
adicionada ao dicionario.

N3do é possivel remover palavras do dicionario depois que tiverem sido adicionadas.

Salvando mensagens como rascunhos

Vocé pode salvar sua mensagem como um rascunho a ser concluido e enviado posteriormente. As
mensagens de rascunho ficam salvas na sua pasta Rascunhos até que vocé as envie ou exclua da pasta.

Vocé pode ativar a preferéncia para salvar automaticamente o seu e-mail como rascunho quando estiver
escrevendo a mensagem. Vocé também pode clicar em Salvar rascunho quando estiver escrevendo para
salvar a mensagem como um rascunho.

Configurando as suas preferéncias para salvar automaticamente os rascunhos

V4 para Preferéncias>aba Escrever e ative Salvar automaticamente rascunhos das mensagens ao
escrevé-las. As mensagens que vocé escreve sdo salvas automaticamente como rascunhos a intervalos de
alguns minutos.

Para salvar uma mensagem manualmente:
1. Escreva a mensagem conforme esta descrito em Criando uma nova mensagem de e-mail .
2. Clique em Salvar rascunho.

A mensagem de rascunho sera salva na pasta Rascunhos.

Para recuperar uma mensagem de rascunho

e Abra a pasta Rascunhos, clique na mensagem ou selecione a mensagem e clique em Editar na barra
de ferramentas.

Vocé pode escrever e enviar a mensagem concluida como de costume. Quando for enviada, a mensagem
sera retirada da pasta Rascunhos.

Responder e encaminhar mensagens
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Respondendo a mensagens de e-mail

Vocé pode responder para o remetente de uma mensagem ou pode responder para o remetente e todos os
destinatarios da mensagem.

e Responder responde apenas para o remetente da mensagem original. A opc¢ao ndo inclui nenhum
outro endereco que possa estar no campo Para: ou Cc: :. Clicar em Responder abre uma pagina de
criacdo de novo e-mail e preenche o campo Para: com o nome da pessoa que enviou a mensagem a
VoCé.

e Responder a todos inclui todos os destinatarios da mensagem anterior. Vocé pode usar essa op¢ao
se desejar que todos que viram a mensagem anterior também vejam a sua resposta.

Usar Responder preserva apenas o texto do corpo da mensagem. Os anexos da mensagem original nao
estao incluidos na resposta.

Clicar em Responder ou Responder a todos abre a pagina Escrever, com o texto da mensagem antiga
preservado.

Dependendo de como vocé definiu as preferéncias de escrita, o texto das mensagens anteriores pode ter
um caractere mostrando o nimero de trocas que ocorreram desde que esse texto foi escrito. Por exemplo,
se a resposta é parte de uma conversacdao em andamento e vocé esta com a op¢ao Incluir mensagem
original definida e Usar prefixo marcado, o o texto de cada parte da troca é mostrado como um prefixo >
ou|.

> Mensagem anterior
> > Mensagem antes da mensagem anterior
> > > E assim por diante

Observacao: Se a mensagem esta em um tépico de conversacao, trocar a linha de Assunto: fara com que
sua resposta apareca em um novo tépico de conversacao.

Para responder a uma mensagem:

3.Com a mensagem aberta, clique em Responder ou clique na seta para selecionar Responder a todos.
Uma nova janela de mensagem é exibida com o endereco no cabecalho e a mensagem original no corpo.

4.Digite sua resposta.

Observacdo: Se vocé adicionar sua assinatura automaticamente a suas mensagens, ela sera colocada
automaticamente de acordo com a preferéncia ativada, seja no final de todas as mensagens na janela de
criacdo ou no final da mensagem que vocé escrever, acima do texto entre aspas.

5.5e vocé deseja alterar qual parte da mensagem original devera ser incluida na resposta, clique em
Opcoes na barra de ferramenta de criagdo. Sua op¢do padrao fica marcada, mas é possivel troca-la apenas
para esse e-mail.

6.Clique em Enviar.

Encaminhando uma mensagem de e-mail
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Vocé pode usar a op¢ao Encaminhar para enviar uma mensagem de e-mail a outra pessoa. Encaminhar uma
mensagem inclui todos os anexos de arquivo, enquanto o uso de Responder preserva o texto do corpo e
nao inclui os anexos.

A forma na qual a sua mensagem é encaminhada pode ser configurada em Preferéncias>Escrever. Vocé
pode selecionar se deseja ou nao incluir o texto original da mensagem e o cabecalho da mensagem
Para/De e os detalhes do cabecalho do Assunto na sua mensagem encaminhada ou pode optar por incluir a
mensagem original como um anexo do seu e-mail.

Para encaminhar uma mensagem:

1. Abra a mensagem a ser encaminhada.

=

2. Na barra de ferramentas, clique em ' . Uma janela de composicdo é aberta. O texto da mensagem
encaminhada aparece no corpo a menos que vocé tenha escolhido encaminhar mensagens como
anexos na aba de preferéncias para escrever e-mail.

3. Digite os destinatarios nos campos Para:, Cc: ou Cco:.

4. Como opcao, adicione algumas linhas de texto novo na parte superior para que o destinatario saiba
o porqué de vocé ter decidido encaminhar a mensagem.

5. Clique em Enviar.

Gerenciando suas listas de enderecos

Sua lista de enderecos

A Lista de enderecos é onde vocé pode armazenar os detalhes dos contatos. Por padrao, sao criadas listas
de enderecos de Contatos e Contatos que receberam e-mail em Lista de enderecos. Vocé pode criar listas
de enderecos adicionais e compartilha-las com outras pessoas.

Vocé pode adicionar contatos a qualquer uma das suas listas de enderecos. Somente um nome é
necessario para criar um contato ou vocé pode criar formularios detalhados do contato que incluem nome
completo, varios enderecos de e-mail, endereco comercial, residencial e outros, telefones e uma imagem.
Também é possivel criar listas de contatos em grupo.

A lista de enderecos Contatos que receberam e-mail é preenchida quando vocé envia um e-mail para um
novo endereco que nao estd em uma de suas outras listas de enderecos. Vocé pode desativar esse recurso
em Preferéncias>Lista de enderecos.

Seu administrador de e-mails pode definir um limite maximo para o nimero de entradas que vocé pode ter
em todas as suas listas de enderecos. Quando atingir o maximo, ndo sera possivel adicionar mais contatos.
Entretanto, vocé pode excluir contatos ndo utilizados para liberar espaco.

Quando vocé escreve um e-mail, o recurso Completar automaticamente exibe uma lista de nomes das
listas de enderecos que coincidem com o texto que vocé estd digitando.
Compartilhando suas listas de contatos

Vocé pode compartilhar qualquer uma das suas listas de enderecos. Isso é (til se as listas de enderecos
forem para categorias especificas de contatos e vocé quiser que outros usuarios tenham acesso aos
nomes. Dependendo do papel que vocé atribui ao beneficiado, a lista de contatos compartilhados pode ser
apenas para visualizacdo ou pode ter privilégios de acesso para editar, adicionar e excluir nomes.

Recursos adicionais da lista de enderecos

Outros recursos incluem a capacidade de:
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Aplicar marcadores aos contatos

Importar e exportar listas de enderecos

Tipos de listas de enderecos disponiveis

Dois tipos de listas de enderecos tém suporte no Cliente Web:

Suas listas de enderecos pessoais, que consistem nos contatos que vocé mantém. As listas de
enderecos Contatos e Contatos que receberam e-mail sdo as listas padrao.

A Lista de enderecos globais (GAL), chamada algumas vezes de Contatos da empresa, estd
disponivel para os usuarios dentro da organizacdo. A GAL pode conter recursos de conveniéncia,
como listas de distribuicdo, para facilitar a comunicacdo com um departamento inteiro.

N3o é possivel editar entradas da GAL. No entanto, vocé pode importar um endereco quando ele aparecer
no e-mail enviado ou recebido. Vocé pode adicionar outras informag6es de contato quando o nome estiver
relacionado na lista de enderecos.

Definindo as preferéncias de lista de enderecos

Use as op¢des na pasta Preferéncias>Lista de enderecos desta forma:

Configuracoes

0 Selecione Adicionar novos contato a "Contatos que receberam e-mail" para adicionar
enderecos automaticamente a sua lista ao enviar e-mail. Caso a opc¢do seja ativada, os
enderecos sdo salvos na pasta de Contatos de e-mail.

0 A opcao Inicialmente buscar na Lista de Enderecos Globais quando usar o recolhedor de
contatos pode ser ativada se vocé frequentemente precisar localizar enderecos que
estejam no diretério da sua empresa mas ndo na sua lista de enderecos.

Completar automaticamente

0 Marque Incluir enderecos na lista de enderecos globais se quiser ver os enderecos da lista
de enderecos da empresa (Lista de enderecos globais) quando ao digitar um enderego de
e-mail.

0 Ative Incluir enderecos na lista de contatos compartilhada se desejar poder ver os
enderecos em listas de enderecos compartilhadas com vocé quando digitar um endereco
de e-mail.

Se vocé ativar qualquer um dos dois recursos acima, quando vocé digitar um endereco, varios enderecos
falsos poderdo ser listados se essas listas de enderecos forem muito grandes.

Quando Executar a funcdo Completar automaticamente quando uma virgula for digitada estiver
ativada, a funcao para completar automaticamente reconhecerd a virgula como um "comando"
para preencher rapidamente o nome e automaticamente adiciona-lo ao campo de destinatario.

Quando N3o exibir o grupo de contatos se um dos membros for correspondente estiver ativado,
quando a func¢do para completar automaticamente for usada para inserir enderecos de usuarios, as
listas de grupos de contatos em que 0s usuarios se encontram nao serdo exibidas na lista para
completar automaticamente.
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Adicionando novos contatos

Vocé pode adicionar novos contatos da barra de ferramentas clicando na seta no botdo ~*"*° ou clicando
com o botao direito do mouse em um nome no cabecalho da mensagem e escolhendo Contatos.

Para criar um contato, basta adicionar um nome ou adicionar informacdes detalhadas sobre os contatos,
incluindo varios enderecos de e-mail, telefones, enderecos de correspondéncia e uma imagem.

Para adicionar um novo contato

1. Na barra de ferramentas, clique na seta ao lado de Novo e selecione Contato. O formulario de contato é
aberto.

2. Insira 0 nome do contato. Clique em “*' para adicionar outros nomes, como o nome do meio ou 0 nome

do departamento.

3. Insira outras informagbes do contato e carregue uma foto para ele. O arquivo da imagem deve estar
acessivel pelo seu computador.

e O simbolo d representa os campos que podem ter mais de uma entrada e as entradas podem ser
identificadas por uma etiqueta especifica. Por exemplo, o telefone pode ser identificado como
Celular, Comercial, Residencial ou Fax.

¢ O campo identificado como Outro permite que vocé insira campos personalizados. Dois campos
estdo identificados, Aniversario e Data comemorativa. Vocé pode criar outros campos
personalizados.

0 Onde "Aniversario" é exibido, clique no menu e selecione Personalizado para adicionar um
campo personalizado.

0 Altere "Personalizado" para o titulo do campo e insira as informagdes na caixa Digite o
texto.

4. Em Arquivar como, (3 direita) selecione como o nome deverd ser exibido na sua lista de enderegos. O
padrdo é arquivar o contato pelo sobrenome e nome, mas vocé pode arquiva-lo por Nome, Sobrenome ou
por Empresa.

5. Em Local, (a direita) selecione a lista de enderecos que armazenara o nome.

6. Clique em Salvar.

Para adicionar um novo contato de uma mensagem de e-mail

1.Abra a mensagem de e-mail, o cabegalho é exibido em cinza, no topo do painel Detalhes da Mensagem.
Vocé pode adicionar enderecos de e-mail nos campos De;, Para:, Cc: e Cco..

2.Clique com o botdo direito do mouse no nome para adiciona-lo a lista de contatos e escolha Adicionar
aos contatos.

3.0 formulario de contato é aberto pré-preenchido com as informagdes disponiveis no cabecalho do e-
mail. Adicione outras informacdes e verifique se os campos pré-preenchidos estdo corretos.

4.Em Arquivar como, selecione como deseja arquivar o nome. O padrdo é arquivar o contato por
sobrenome, nome.

5.Em Local, selecione a lista de enderecos que armazenara o nome.
6.Clique em Salvar.

Também é possivel criar listas de contatos em grupo.
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Encaminhando informac6es de contato

Vocé pode encaminhar informacdes da sua lista de enderecos como cartdes de visita eletrénicos
chamados vCards. O vCard é o equivalente eletrénico do cartdo de visita.

e Selecione o nome do contato e clique com o botdo direito do mouse. Clique em Encaminhar
contato.

e Selecione varios nomes de contato em uma lista de enderecos e, na barra de ferramentas da lista
de enderecos, clique em Encaminhar.

e Em um mensagem de e-mail, clique com o botdo direito do mouse no campo De e selecione
Encaminhar contato.

Um painel para escrita é aberto com o arquivo .vcf do contato anexado. Finalize a mensagem e envie. O
destinatario pode fazer download do .vcf diretamente para sua lista de contatos.

Usando a lista de enderecos da empresa

Dentro da organizacdo, nem sempre vocé sabe o endereco de e-mail correto a ser usado. Por exemplo,
Jodo da Silva da Acme poderia ser joao@acme.com, jsilva@acme.com ou até mesmo
js123@vendas.acme.com.

Geralmente, dois tipos de listas de enderecos estdo disponiveis para uso ao se escrever um e-mail: uma
lista de enderecos da empresa (chamada de Lista de enderecos globais) e sua lista de enderecos pessoais.
A lista de enderecos corporativa esta disponivel para todos, enquanto as listas de enderecos pessoais
estdo disponiveis para vocé e para aqueles que compartilham a lista com vocé.

Para adicionar nomes de uma lista de enderecos a uma nova mensagem de e-mail:

MY o menu.

1. Abra uma nova mensagem clicando em
2. Clique em Para:. Uma caixa de didlogo para selecao de enderecos é exibida.

3. Na lista Mostrar nomes de a direita, selecione buscar Contatos, Contatos pessoais e compartilhados ou
Lista de enderecos globais.

4. Digite um nome ou parte dele na caixa Buscar a esquerda e clique em Buscar. Uma lista de nomes e
enderecos de e-mail aparece a esquerda.

5. Clique duas vezes em um nome para adiciona-lo a lista de destinatarios a direita. Use os botdes Para, Cc
e Cco para determinar onde o nome aparecerd quando a mensagem for enderecada. Clique no botdo
desejado antes de mover 0os nomes.

Observacao: Use o botao Remover para remover um nome da lista de destinatarios a direita.
6. Repita a busca conforme necessario até adicionar todos os nomes.

7. Clique em OK quando terminar.

Adicionando contatos automaticamente

Contatos podem ser rapidamente adicionados as listas de enderecos quando vocé seleciona um endereco
ou uma mensagem de e-mail e clica com o botdo direito do mouse para adicionar o endereco de e-mail a
lista de enderecos. Além disso, se vocé marcou a preferéncia da Lista de enderecos para Adicionar novos
contatos a "Contatos que receberam e-mail", quando enviar um e-mail para um novo endereco, o
endereco sera adicionado automaticamente a lista de Contatos que receberam e-mail.
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Adicionando contatos do cabecalho da mensagem

Vocé pode adicionar enderecos de e-mail rapidamente as
suas listas de enderecos. Vocé pode adicionar enderecos de
e-mail das linhas De;, Para:, Cc: ou Cco: do cabecalho do e-
mail. E possivel fazer isso ao visualizar qualquer mensagem
ou topico de conversacao.

1. Quando vocé passa o cursor do mouse sobre um endereco,

uma dica na forma de janela pop-up exibe o endereco de e-

mail completo associado a esse nome. Se o nome ja estiver em uma lista de enderecos, ambas as
informacdes do contato sdo exibidas. Se o nome nao estiver em uma de suas listas de enderecos, somente
o endereco de e-mail serd exibido.

2. Clique com o botdo direito do mouse no endereco, selecione Adicionar aos contatos para adicionar o
nome a sua lista de contatos. O formulario de contatos é aberto e exibe o nome.

Vocé pode adicionar outras informacgdes de contato e selecionar em que lista de enderecos as informacdes
do contato serdo salvas.

Adicionando contatos ao enviar uma mensagem

Uma lista de enderecos de Contatos que receberam e-mail é criada automaticamente na sua caixa de
entrada. Nas Preferéncias, aba Lista de enderecos, se vocé tiver marcado a configuracdao Adicionar novos
contatos a "Contatos que receberam e-mail", as novas informacgées do contato sao adicionadas a essa lista
de enderecos.

Criando listas de grupos de contatos

O recurso Lista de grupos de contatos permite que vocé crie listas de contatos que tenham varios
enderecos para correspondéncia. Quando vocé seleciona um nome de contato do grupo, todos que
possuem endereco incluido na lista de grupos sao automaticamente adicionados ao campo de endereco da
mensagem.

Para criar listas de grupos de contatos

Selecione enderecos do diretério da empresa (GAL) e das suas listas de enderecos e digite enderecos.
Observacao: os enderecos de e-mail digitados nao sao verificados.

1. Na barra de ferramentas, clique em Novo e selecione Grupo de contatos. O formulario Novo grupo de
contatos é exibido.

Se vocé deseja criar a lista de grupos em uma lista de enderecos que ndo seja Contatos, antes de comecar
selecione a lista de enderecos e clique em Novo > Grupo de contatos.

Observacao: Vocé pode mover um grupo de contatos para outra lista ap6s a criacao.
2. No campo Nome do grupo, digite o nome dessa lista de grupos.

3. Para adicionar membros a esse grupo, no campo Localizar, digite um nome e selecione se deseja buscar
na Lista de enderecos globais ou nos contatos pessoais e compartilhados. Clique em Buscar.

4. Os nomes que coincidem com sua entrada sao listados na caixa abaixo. Selecione os nomes que serao
inseridos e clique em Adicionar, os nomes sao adicionados a lista Membros do grupo.

Também é possivel adicionar enderecos de e-mail diretamente na caixa de listagem Membros do grupo.
Os enderecos digitados podem ser separados por virgula (,), ponto-e-virgula (;). Ou entdo, tecle Enter para
iniciar o endereco em uma nova linha.

5. Clique em Salvar na barra de ferramentas. O novo grupo de contatos é adicionadlo a lista de enderecos.

O icone “= mostra que o nome do contato é um contato em grupo.
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Importando contatos

Vocé pode importar listas de contatos e de enderecos que sdo salvas em um formato de arquivo de texto
separado por virgulas (.csv). A importacdo esta disponivel em Preferéncias, Importar/Exportar

Para importar uma lista de contatos:
1. Selecione Preferéncias e clique em Importar / Exportar .
2. No campo Importar arquivo, localize o arquivo .csv a ser importado.

3. No campo Tipo, clique em Detectar automaticamente para selecionar o tipo de arquivo de contato que
esta sendo importado:

e Contatos da conta

e (Contatos do Yahoo!

e Contatos do Outlook 2000
e Contatos do Outlook 2003
e (Contatos do Outlook

e (Contatos do Thunderbird

Listas de contatos de contas diferentes podem ndo exibir as informagdes dos contatos na mesma ordem.
Escolher o tipo correto do arquivo de contato a ser importado identifica a ordem dos campos para que as
informacdes sejam exibidas corretamente na lista de enderecos.

4. Clique em Importar. Na caixa de dialogo Escolher lista de enderecos, selecione uma lista de enderecos
existente a qual adicionar os contatos ou crie uma nova para importar o arquivo.

5. Clique em OK. O conteldo do arquivo de contatos é importado.

Exportando listas de enderecos

Suas listas de contatos sao exportadas e salvas em um formato de arquivo de texto separado por virgulas
(.csv).

Para exportar sua lista de enderecos:

1. Selecione Preferéncias e clique em Importar / Exportar.

2. Na secdo Exportar, selecione o tipo como Contatos.

3. No campo Origem, clique para selecionar a lista de contatos a ser exportada.
4. Clique em Exportar.

5. Selecione onde ira salvar o arquivo exportado e clique em OK. Para importa-los para outro programa de
gerenciamento de contatos, consulte a documentagdo do programa em questao.

Imprimindo nomes de contato ou listas de enderecos

Vocé pode imprimir uma lista de enderecos completa ou imprimir apenas as informag6es dos contatos
selecionados na lista.

. L, b . . s .
Clique em = na barra de ferramentas Lista de enderecos e selecione Imprimir contatos
selecionados ou Imprimir lista de enderecos.

Para listas de Grupo de contatos, se a lista for longa, somente os primeiros nomes da lista serdo impressos
e Mais...sera exibido, para permitir que vocé saiba que ha outros nomes que ndo foram impressos.
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Editando informac6es do contato

Para buscar e abrir um formulario de contato :
1. Abra a aba da sua Lista de enderecos. O campo de busca exibe in:contacts.
2. Na caixa Buscar, digite os critérios da busca, como nome ou sobrenome ou nome do grupo.

Para buscar por endereco de e-mail, é necessario inserir o endereco completo. O nome ou sobrenome
deve corresponder a palavra inteira. Por exemplo, vocé pode inserir algo como Silva ou silva@acme.com.

3. Na lista suspensa ao lado do campo de busca, selecione Contatos para buscar suas listas de enderecos
ou selecione Lista de enderecos globais para buscar a lista de enderecos da empresa.

4. No formulario Editar contato, clique duas vezes no nome para abrir o formulario do contato para edicao.

5. Facga as alteragoes e clique em Salvar para que entrem em vigor.

Para abrir um formulario de contato para edicao:
1. Na Lista de contatos, clique com o botao direito no contato a ser editado e escolha Editar contato.

2. Faca as alteragGes e clique em Salvar para que entrem em vigor.

Para mover um contato para outra lista de enderecos:

Vocé pode mover um contato de uma destas maneiras:

No formulario do contato

1. Selecione o contato e clique em Editar para abrir o formulario do contato.

2. No menu suspenso Lista de enderecos, selecione a lista de enderecos para onde deseja mover o
contato.

3. Clique em Salvar.

No nome do contato

1. Clique com o botdo direito do mouse no contato a ser movido.

2. Selecione Mover. Na caixa de didlogo Mover contato, selecione a lista de contatos.

3. Clique em OK.

Excluindo contatos

Os contatos podem ser excluidos de uma das trés maneiras:

e Em uma lista de enderecos, selecione o contato a ser removido e clique em [ na barra de
ferramentas.

e Arraste o nome do contato para a pasta Lixeira.

e Clique com o botdo direito no contato e selecione Excluir.

Observacao: Se vocé excluir um contato que foi adicionado automaticamente a lista de enderecos, o
contato sera movido para a pasta Lixeira. S6 é possivel adicionar o nome de volta as listas de enderecos
quando vocé excluir o contato da pasta Lixeira.

Qualquer lista de contatos que vocé criar pode ser excluida.

e Clique com o botao direito do mouse na lista de contatos criada e selecione Apagar.
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Quando os nomes dos contatos sao excluidos, eles ndao aparecem mais na lista de enderecos e as
informacbes nao ficam disponiveis nas dicas de nome para a funcdo Completar automaticamente o
endereco ou na caixa de didlogo de busca de enderecos na janela de escrita do e-mail.

Observacao: Quando excluir um contato, vocé podera imediatamente desfazer essa acao clicando no link
Desfazer que aparece na parte superior da pagina. O contato é movido de volta para o seu local original.

Gerenciando sua agenda

Sobre a Agenda do Zimbra
A agenda do Zimbra permite que vocé rastreie e programe seus compromissos, reunioes e eventos.
A agenda inclui os seguintes recursos:

o Criar agendas pessoais diferentes

e Criar compromissos e programar reunides e marca-los como particulares ou puablicos

o Criar eventos que duram o dia todo

e Usar a caixa de diadlogo QuickAdd para criar um compromisso rapidamente

e Exibir seu status livre/ocupado

e Visualizar as programagbes de outras pessoas livres/ocupadas para facilitar a programacdo do
grupo
e Criar compromissos recorrentes

e Visualizar suas agendas por varias visualizacdes, incluindo dia, semana atil de 5 dias, semana de 7
dias e més

e Visualizar rapidamente a programacao de sua agenda para o dia a partir de mensagens de e-mail
ou da mini agenda

e Aceitar/Provisorio/Rejeitar um convite com um clique

e Definir o método de lembretes e notificacdes de reunidao
e Delegar acesso de gerenciador as suas agendas

e Compartilhar suas agendas com outras pessoas

e Imprimir suas agendas

e Importar ou exportar sua agenda

Para abrir a visualizacao Agenda, selecione a aba Agenda. A visualizacdo Semana Gtil é a padrao e é exibida
quando a Agenda é aberta pela primeira vez.

Vocé pode alterar a visualizacdo a ser exibida quando a Agenda é aberta da pagina Preferéncias Agenda
ou da pagina Agenda.

Criando agendas

Depois de criar uma agenda, vocé pode criar agendas adicionais para ter controle dos diferentes tipos de
funcdes. Por exemplo, é possivel criar uma agenda para trabalho, para uso pessoal ou para atividades da
empresa. Para ver as agendas lado a lado, selecione Visualizacao de programacao.
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Para criar uma agenda

1. Selecione a aba Agenda.

2. No painel Visao geral da agenda, clique em o “, oy, na barra de ferramentas I LANOYOR clique na

seta e selecione Agenda.

3. Na caixa de didlogo Criar nova agenda, digite 0 nome e selecione uma cor para exibir as atividades da
Agenda.

4. Se vocé ndo quiser que as atividades da agenda sejam visualizadas por outras pessoas, marque Excluir
esta agenda ao informar horarios livres/ocupados.

5.Para criar uma agenda e sincronizar compromissos de uma agenda remota, marque Sincronizar
compromissos da agenda remota. Insira uma URL de arquivo iCal valida para a agenda remota.

6. Clique em OK. A nova agenda é exibida na lista de agendas.

As agendas remotas sdo atualizadas periodicamente de acordo com os intervalos de verificacao definidos
pelo administrador do sistema.

Aplicar codigo de cores as suas agendas

Codifique as agendas por cor na sua caixa de e-mail e nas suas atividades na exibicao.
» ] Quando estiver observando todas as atividades em uma das visualiza¢des, a cor significa
atividades em agendas diferentes.

A imagem mostra que as agendas em azul, verde e amarelo tém atividades para o dia 7 de
. novembro e que a agenda em amarelo tem um evento que dura o dia inteiro.

s Vocé pode selecionar uma cor ao criar uma agenda e aceita-la para compartilhamento. E
E possivel editar as propriedades da agenda para alterar a cor.

Quando vocé escolhe imprimir uma visualizacdao Agenda, a agenda sera impressa na cor
selecionada.

Definindo suas preferéncias de agenda

Vocé pode definir as seguintes opgoes na pasta Preferéncias>Agenda. Lembre-se de clicar em Salvar para
salvar quaisquer alteracoes feitas em suas preferéncias.

o Exibicao padrao. Selecione como deseja visualizar sua agenda Zimbra. O padrdo é por semana (til.
Entre as opg¢bes de exibicao, encontramos: Dia, Semana Gtil, Semana de 7 dias, Més, Lista e
Programacao.

¢ Iniciar a semana em. Especifique que dia da semana deve ser o primeiro dia em sua agenda.

e Visibilidade padrao do compromisso. Esta opcao pode ser definida como Publico ou Particular. O
padrdo é Publico, todos os convites de agenda recebidos sao marcados como publicos a menos
que o criador tenha marcado a notificacdao de reunidao como particular. Quando definida como
Particular, todos os convites de agenda de entrada sdao marcados como particulares. Detalhes
sobre eventos que sdo marcados como particulares ndo sdo exibidos.

e Sempre exibir a mini agenda. Especifique se a mini agenda é exibida na parte inferior do painel
Visao geral.

e Exibir semana. Quando ativada, a semana é exibida na mini agenda.
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e Adicionar automaticamente os compromissos recebidos na agenda. Quando selecionada, os
convites por e-mail enviados para a sua Caixa de entrada sdo adicionados automaticamente a sua
agenda. Vocé pode aceitar ou recusar o convite na Caixa de entrada ou na Agenda. Quando ndo
selecionada, o compromisso é adicionado a sua agenda quando vocé clicar em Aceitar ou
Provisoéria.

e Ativar delegacdo para cliente Apple iCal CalDAV. O Apple iCal pode ser configurado para acessar
agendas usando o protocolo CalDAV. Quando ativada, as agendas compartilhadas sdo exibidas na
aba Delegacao de contas em computadores Apple Mac. Quando desativada, todas as agendas
compartilhadas sdo exibidas na lista Agendas do ZWC. Esse recurso esta disponivel para uso com
o0 iCal 4.0 ou posterior.

Observacdo: As opcdes a seguir ndo estdo disponiveis ao acessar agendas compartilhadas do ZWC na aba
Delegacdo de contas iCal.

0 Usando os links + ou - para adicionar ou excluir agendas da aba Delegacao.

o Exibindo o tipo especifico de papel atribuido a agenda compartilhada. A aba Delegacdo s6
mostra se o papel é somente leitura ou leitura e gravacao. Nao se pode dizer se os direitos
sao de gerente ou administrador.

o Compartilhando agendas com outras pessoas nessa aba.

e Depois de responder a um convite. Quando selecionada, os convites sdo movidos
automaticamente da sua Lixeira depois de vocé responder ao convite.

¢ Encaminhar meus convites para. Vocé pode encaminhar e-mails de convite recebidos para um ou
mais usuarios com quem compartilhe a agenda.

e Exibir lembretes. Defina o nimero de minutos de antecedéncia com que o compromisso sera
lembrado. O padrao é cinco minutos. Além disso, vocé pode definir o tipo de alerta a receber.

e Semana Gtil e horarios. Selecione os dias e os horarios da semana em que vocé trabalha. Selecione
Personalizado “para personalizar as horas de trabalho pro dia. Essa informacdo é exibida na sua
visualizacdo livre/ocupado.

e Usar a caixa de didlogo QuickAdd ao criar novos compromissos. Especifique se vocé quer criar
novos compromissos usando a caixa de dialogo QuickAdd. Geralmente isso é Util se vocé criar
muitos compromissos sem participantes.

e Mostrar a lista de fusos horarios na visualizacao de compromissos. Selecione se vocé programa
com frequéncia reunides com outras pessoas em fusos horarios diferentes.

e Permissoes. Vocé pode especificar o tipo de usudrio que pode ver suas informagdes de
livre/ocupado e que pode convida-lo para reunides. O padrdo é permitir que todos os usuarios
vejam seu status livre/ocupado e convidem vocé para reunides.

Visualizando o nimero de semanas da agenda

E possivel adicionar o nimero da semana a sua mini agenda da pagina P »
Preferéncias de agenda. Quando ativado, o ndmero da semana é SHS
exibido na primeira coluna, identificado como W. 1 2
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Opc¢oes de visualizacao de agenda

Vocé pode configurar a sua visualizacao de agenda para mostrar os dias da semana e as horas em que vocé
trabalha. Na pagina Preferéncias de agenda, é possivel configurar o seguinte:

e A visualizacao padrao que deve ser exibida quando vocé abre sua agenda. As visualizagoes sao as

seguintes:

o Dia - atividades de um dia

0 Semana Gtil - exibe atividades de segunda a sexta

0 A visualizacdo Semana exibe sete dias de atividades. Em Preferéncias, na aba Agenda, é
possivel selecionar qual dia é o primeiro dia da semana

0 Maés - exibe atividades de um més

0 A visualizacgdo Lista exibe cada atividade em um determinado periodo. Cada compromisso
é exibido na linha vertical no painel Contelddo para as agendas selecionadas. Na
visualizacdo Lista, varios compromissos podem ser selecionados de uma vez. Vocé pode
excluir, mover ou marcar compromissos nas agendas locais

0 Avisualizacao Programacao exibe cada agenda em uma coluna separada

e O primeiro dia da sua semana Gtil.

e Personalizar sua semana Util e seus horarios. Se vocé tiver uma programacao de trabalho
irregular, personalize a sua agenda para mostrar a sua disponibilidade em dias e horas.

Observacao: Vocé pode alterar a visualizacao de agenda em Visualizar na barra de ferramentas Agenda.

Exibicao em lista da Agenda

A exibicdo em lista em Agenda fornece os seguintes detalhes que ndo estao disponiveis na outra exibicao

Agenda.

e Compromissos de agenda para um periodo especifico.

e Asreuniodes de todas as agendas selecionadas estdo listadas em uma linha vertical por hora e data,
mostrando:

(0]

O 0O O0OO0Oo

Assunto da reunido

Local da reuniao

Status, seja ele Novo, Aceito ou Tentativa
Agenda na qual a reunido foi salva

Se é recorrente ou ndo

Data e hora da reunido

e E possivel alterar as colunas exibidas clicando com o botdo direito no cabecalho e desmarcando as
colunas que ndo devem ser exibidas

e Vocé pode classificar por assunto, status, agenda ou data.

e Vocé pode selecionar varios compromissos locais para administrar de uma s6 vez. Entre as acoes
possiveis, vocé pode excluir compromissos, mové-los para uma nova agenda ou marca-los com um
identificador. Arraste e solte compromissos selecionados em outras agendas ou em um marcador.

e Localize as reunides por assunto ou local na visualizacdo de lista de duas semanas

N3do é possivel imprimir uma visualizacdo de lista
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Visualizando varias agendas

A Visualizacao da programacao possibilita que vocé veja varias agendas selecionadas da lista de agendas.
A visualizacao de dia mostra uma barra de horarios, um indicador livre/ocupado e as agendas lado a lado.
O nome da agenda esta no titulo.

Emal | g Listade enderecos ™ Agenda | B Tarefas Pora-arquivos || {0 Preferéncias || ' Social vmware
v Agendas 2 [ — ] Compromissos v] Buscar ] Salvr | Avancado
= -
v Agenda r - )
G Enpresa [ Novo v | C Analizar Apagar -y = | M uoje | T Visualizar ~ 42 Sex,3deDez o
[ uxeina 2010 | Todas Agenda | Empresa | Pessoal !
[+ 3 pessout | Jodatedo
Encontrar compartiham entos
Buscas
08:00 A
Marcadores
> Zimlets 830
Go00 Reunifo de plancjamento
=1 o
woo- | || Marketing
1100/
12:00
1300
14.00
Ta00
- lleunlio de equipe e
15:00 Compromisso
1515
16:00 Reunifo geral
17.00
18:00
"o Dezenbro de 2010 L. 3
D $ T Q Q@ S s 1900
28 20 30 1 2 [3] «
s 6 7 8 9 10N 2000
12 13 14 15 16 7 8
19 20 21 22 23 24 25 v
% 27 8 2 3 N Z1:00 ! - ;
> : ~ : : oy £4 Listade amigos {Mi beta

Na lista Agenda no painel Visao geral, marque as caixas das agendas que vocé deseja visualizar.

A coluna Todas é um indicador de livre/ocupado codificado por cor para as agendas visualizadas. Branco
significa que nenhuma atividade esta programada nesse horario em nenhuma agenda mostrada. Conforme
mais agendas tém atividades programadas ao mesmo tempo, a cor na coluna Todas torna-se mais intensa.
Quando a cor é vermelho intenso, a maioria das agendas tém atividade nesse momento.

Mova o mouse sobre a coluna Todas para ver quais agendas tém atividade programada em um periodo.

Excluindo agendas

Vocé pode excluir qualquer agenda na lista de agendas, exceto a agenda padrao.
1. Clique com o botdo direito do mouse na agenda a ser excluida.

2. Clique em Excluir.

3. Na pagina Confirmacao, clique em Sim.

A agenda é excluida imediatamente. N3o é possivel desfazer a a¢do.

Observacdao: As reunides que foram criadas dessa agenda ndo serdo excluidas automaticamente das
agendas dos participantes convidados.
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Importando sua agenda iCal

Vocé pode importar agendas iCalendar (iCal) que sdo salvas no formato .ics. iCalendar o padrdo de troca de
dados de agenda na Internet e .ics é o formato padrao das informacdes iCalendar. A importacao esta
disponivel na aba Preferéncias>Importar/Exportar.

Vocé pode importar sua agenda iCal para uma agenda existente ou criar uma nova agenda e importar o
arquivo .ics para ela.

Para importar uma agenda iCal:
1. Selecione Preferéncias e clique na pasta Importar / Exportar.
2. No campo Arquivo, localize o arquivo .ics a ser importado.

3. No campo Destino, clique em Agendas, selecione a pasta para importar a agenda e selecione uma das
suas agendas existentes ou clique em Novo para criar uma agenda nova.

4. Clique em Importar.
5. Clique em OK.

As agendas iCal sdo atualizadas periodicamente de acordo com intervalos de consulta a agenda remota
que sdo definidos pelo administrador do sistema.

Exportando a sua agenda iCal

Vocé pode exportar suas agendas e salvar o arquivo no formato .ics do iCalendar. iCalendars sdo o padrao
de troca de dados de agenda na Internet, e .ics é o formato padrdo para informacdes do iCalendar.

A exportacao esta disponivel nas suas Preferéncias de importacdao/exportacao.
Para exportar uma agenda iCal:

1. Selecione Preferéncias e clique em Importar / Exportar.

2. Na secao Exportacao, selecione o tipo como Agenda

3. No campo Fonte, clique para selecionar a agenda que sera exportada.

4. Clique em Exportar.

5. Selecione onde o arquivo .ics sera salvo e clique em OK.

Imprimindo uma agenda
Vocé pode imprimir agendas individuais em qualquer visualiza¢do, exceto em Lista.

Se vocé visualizar mais de uma agenda e imprimir essa visualizacdo, todas as programacgdes serao
combinadas em uma agenda e as reunides serdo exibidas na pagina da cor da pasta da agenda. Uma chave
colorida com o nome da agenda é exibida na parte superior da pagina.

Como imprimir uma agenda

1. Selecione a exibicdo de calendario para imprimir.

. .._‘='<_I . .z - . . -
2. Clique em _l na barra de ferramentas. A caixa de dialogo da impressora aparece e a visualiza¢ao
Agenda a ser impressa é exibida.

3. Clique em OK na caixa de dialogo da sua impressora. Feche a visualizacao de impressao da agenda.
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Agendando compromissos, reunioes e eventos

Sobre Programando compromissos

Vocé pode criar compromissos, reunioes ou eventos nicos ou recorrentes, verificar se os participantes
estdo livres antes de convida-los, reservar uma sala e equipamentos e escrever uma mensagem que sera
enviada com o convite. Vocé pode salvar o convite para enviar mais tarde. Quando vocé clica em Enviar,
um e-mail é enviado convidando os participantes e reservando os recursos solicitados.

As atividades que vocé programa incluem:

Compromissos. Um compromisso é uma atividade que vocé agenda, mas nao inclui outras pessoas
ou recursos. Quando vocé programa um compromisso, nenhum e-mail é enviado para confirma-lo.
E possivel também definir compromissos recorrentes. O QuickAdd pode ser usado para criar um
compromisso rapidamente.

Eventos. Um evento é uma atividade que dura o dia todo. Os eventos ndo sao exibidos como hora
na agenda, ja que aparecem como faixa no topo da programacao da agenda.

Reunides. Reunides sdo compromissos que incluem outras pessoas. Ao criar uma reunidao, vocé
seleciona participantes e recursos e envia um convite por e-mail para eles. E possivel reprogramar
reunides e configurar reunides recorrentes.

Todos os trés tipos de atividades podem ser inseridos de diversas maneiras. Vocé pode programar um
compromisso de qualquer visualizacao exceto Preferéncias. Para criar um compromisso, siga um destes
procedimentos:

. “1 Novo ~ . . - B
Na barra de ferramentas, clique na seta em = e selecione Compromisso. A opcao esta

disponivel em qualquer visualizacao, exceto na visualizacao Preferéncias.

Insira os compromissos diretamente na agenda. Clique duas vezes ou arraste a data e a hora em
uma Agenda e a caixa de didlogo Compromisso do QuickAdd sera aberta.

Clique com o botao direito do mouse na mini agenda ou na hora inicial em uma das visualizacbes
da agenda. E possivel selecionar para criar um Novo compromisso ou um Novo compromisso que
dura o dia todo.

Crie uma c6pia de uma reunido e modifique as informacdes. Clique com o botao direito na reunido
a ser copiada e selecione Criar uma cépia.

Em uma mensagem de e-mail, determinado texto é interpretado como uma data e aciona a
capacidade de clicar com o botao direito do mouse para criar um compromisso. Textos como hoje,
amanha e um dia da semana ou uma data exata sao realcados nas mensagens. Posicione o mouse
sobre esse tipo de texto para saber se vocé tem um compromisso programado. Clique no texto
realcado para abrir sua agenda.

Arraste uma mensagem e solte-a em uma data na mini agenda. A pagina Compromisso é aberta,
mostrando as informacdes da mensagem de e-mail adicionadas. O assunto da mensagem se torna
o assunto do convite. Os enderecos Para: Cc: e De: sdo adicionados ao campo Participantes e o
texto no corpo da mensagem é adicionado ao campo de texto Compromisso.

Programando um compromisso

Vocé pode programar reunides e compromissos de qualquer visualizacdo exceto Preferéncias. E possivel
programar um compromisso para si mesmo ou programar uma reunido e convidar participantes.

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 55 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

Programando uma Unica reunido da pagina Compromisso

“4 Novo v

1. Em qualquer visualizagdo, exceto em Preferéncias, clique na seta em da ferramenta e

selecione Compromisso.

2. Se o campo De for exibido, vocé criou mais de um personagem para a sua conta. Selecione a identidade
que serd usada ao criar o compromisso.

3. 0 campo Assunto é obrigatério. Digite uma descricdo. O compromisso é exibido na agenda conforme
descrito.

4. Digite os nomes dos participantes. Enquanto vocé insere nomes, a mini agenda no painel Visao geral
exibe horas sugeridas em verde de acordo com a disponibilidade de locais e participantes. Vocé pode
digitar nomes de participantes de qualquer uma das formas a seguir:

e No campo Participantes digite os enderecos de e-mail, separando-os por ponto-e-virgula (;). A
medida em que vocé digitar, os nomes correspondentes nas suas listas de contatos serdo exibidos.
O Programador mostra todas as informacoes de livre/ocupado disponiveis.

e Clique em Participantes para pesquisar enderecos a serem adicionados.

e Abra o Programador para ver as informaces de livre/ocupado enquanto vocé digita os nomes dos
participantes. Se as agendas dos participantes forem conhecidas, a disponibilidade sera exibida
em barras horizontais ao lado dos seus nomes.

e Participantes Opcionais. Se vocé deseja convidar participantes que ndo foram solicitados na
reunido, selecione Exibir Opcionais e insira os enderecos de e-mail no campo. Alternativamente,
no Programador, clique no icone ao lado do nome e selecione Participante Opcional. Quando o
convite for enviado, seus nomes serdo listados como opcionais.

5. Clique em Local para pesquisar um local criado como conta de recurso e listado no diretério da sua
empresa ou use o campo Local para descrever o local da reunido, fornecendo o endereco, o nimero do
prédio e a localizacdo do escritério. Marque Permitir varios locais se quiser reservar mais de um local para
areunido. Clique em Exibir Recursos para reservar o equipamento.

6. Clique em Exibir para selecionar como a sua disponibilidade serad exibida no Programador. Selecione
livre, provisério, ocupado ou fora do escritorio.

7. Se vocé tiver varias agendas, selecione que agenda esta configurando o evento no menu Agenda
8. Digite as horas de inicio e de término.

Observacao: Se o fuso horario for exibido (Preferéncias>Agenda), ele refletirad o fuso horario no qual vocé
estd. N3o é necessario altera-lo. Quando vocé programa reunides com participantes em fusos horarios
diferentes, o convite é enviado refletindo a hora no fuso horario deles. Por exemplo, se vocé criar uma
reunido com participantes na Califérnia e em Nova York, o convite exibira a hora do Pacifico para os
participantes na Califérnia e a hora da Costa leste (trés horas depois) para os participantes em Nova York.

9. Para alterar quando a notificacdo de lembrete é enviada, clique na caixa Lembrete. Para enviar o
lembrete para um endereco de e-mail ou como texto SMS, marque a caixa adequada.

10. Use o campo Texto para adicionar outras informacdes que serdo incluidas no e-mail. Para adicionar
anexos, clique em Adicionar anexos na barra de ferramentas.

11. Em Opc¢oes na barra de ferramentas, é possivel desativar a fun¢ao Solicitar respostas e Enviar e-mail de
notificacdo e marcar o compromisso como particular.

12. Clique em Enviar. Um convite de e-mail é enviado a todos os participantes.

Para enviar o convite mais tarde, clique em Salvar. Isso salvard uma cdpia local do compromisso e os
convites ndo serao enviados aos participantes.

Se vocé estiver adicionando um compromisso a uma agenda compartilhada, talvez seja necessario
atualizar a tela para ver o compromisso.
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Programando eventos que duram o dia todo

Vocé pode criar um evento que dure o dia todo ou um evento de vérios dias como uma conferéncia. O
evento é exibido no topo da agenda no dia do evento.

Programando um compromisso que dura o dia todo

. N . N P . "4 Novo ~ .
1. Em qualquer visualizacdo, exceto na visualizacdo Preferéncias, clique na setaem * e selecione

Compromisso.

2. 0 campo De mostra se vocé criou mais de um personagem para sua conta. Selecione a identidade que
sera usada ao criar o compromisso.

3. Digite o assunto da reunido. O campo Assunto é obrigatdrio. O assunto torna-se a descricdo na agenda.
4. Clique em Dia inteiro e selecione a data de inicio e de término

Observacao: se o fuso horario for exibido, ele refletird o fuso horario em que vocé esta. Em geral ndo é
necessario fazer alteracdes. Quando vocé programa reunides com participantes em fusos horarios
diferentes, o convite é enviado refletindo a hora no fuso horario deles. Por exemplo, se vocé criar uma
reunido com participantes na Califérnia e em Nova York, o convite exibira a hora do Pacifico para os
participantes na Califérnia e a hora da Costa leste (trés horas depois) para os participantes em Nova York.

5. Digite os nomes dos participantes. Quando vocé digita os nomes, o painel Horas sugeridas no painel
Visdo geral exibe horas sugeridas de acordo com a disponibilidade de locais e participantes. Vocé pode
digitar nomes de participantes de qualquer uma das formas a seguir:

e No campo Participantes, digite os enderecos de e-mail, separando-os por ponto-e-virgula (;). A
medida em que vocé digitar, os nomes correspondentes nas suas listas de contatos serdo exibidos.
O Programador abre para mostrar todas as informacoes de livre/ocupado disponiveis.

e Clique em Participantes para pesquisar enderecos a serem adicionados.

e Clique em Programador para ver informacoes de livre/ocupado enquanto digita os nomes dos
participantes. Se as agendas dos participantes forem conhecidas, a disponibilidade sera exibida
em barras horizontais ao lado dos seus nomes.

Participantes Opcionais. Se vocé deseja convidar participantes que n3ao foram solicitados na reunido,
selecione Exibir Opcionais e insira os enderecos de e-mail no campo. Alternativamente, no Programador,
clique no icone ao lado do nome e selecione Participante Opcional. Quando o convite for enviado, seus
nomes serao listados como opcionais.

6. Clique em Local para pesquisar um local criado como conta de recurso e listado no diretério da sua
empresa ou use o campo Local para descrever o local da reunido, fornecendo o endereco, o nimero do
prédio e a localizacdo do escritério. Marque Permitir varios locais se quiser reservar mais de um local para
areunido. Clique em Exibir Recursos para reservar o equipamento.

7. Clique em Exibir para selecionar como a sua disponibilidade serad exibida no Programador. Selecione
livre,provisario, ocupado ou fora do escritério.

8. Em Lembrete, selecione quando vocé deseja ser lembrado da reunido. Se vocé quiser ser notificado por
e-mail ou SMS, marque a caixa apropriada. Se vocé ainda ndo definiu isso na pagina Notificacdo de
preferéncias, clique em Configurar.

9. Use o campo Texto para adicionar outras informacdes que serdo incluidas no e-mail. Para adicionar
anexos, clique em Adicionar anexos na barra de ferramentas.

10. Em Opc¢oes na barra de ferramentas, é possivel desativar a fungado Solicitar respostas e Enviar e-mail de
notificacdao e marcar o compromisso como particular.

11. Clique em Enviar. Um convite de e-mail é enviado a todos os participantes.
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Criando compromissos recorrentes

Compromissos recorrentes sao compromissos que se repetem em algum tipo de programacao. Vocé pode
programar reunides recorrentes para que elas se repitam diariamente, semanalmente, mensalmente ou
anualmente. Além disso, vocé pode personalizar programagoes de compromisso recorrente.

. - . . 4 Novo ~
1. Em qualquer visualizacdo, exceto em Preferéncias, clique na setaem ~~
e selecione Compromisso.

da barra de ferramentas

Para iniciar um compromisso de outras maneiras, clique aqui.

2. Se o campo De for exibido, vocé criou mais de um personagem para a sua conta. Selecione a identidade
que serd usada ao criar 0 compromisso.

3. 0 campo Assunto é obrigatério. Digite uma descricdo. O compromisso é exibido na agenda conforme
descrito.

4. Digite os nomes dos participantes. Enquanto vocé insere nomes, a mini agenda no painel Visao geral
exibe horas sugeridas em verde de acordo com a disponibilidade de locais e participantes. Vocé pode
digitar nomes de participantes de qualquer uma das formas a seguir:

e No campo Participantes, digite os enderecos de e-mail, separando-os por ponto-e-virgula (;). A
medida em que vocé digitar, os nomes correspondentes nas suas listas de contatos serdo exibidos.
O Programador mostra todas as informacoes de livre/ocupado disponiveis.

e Clique em Participantes para pesquisar enderecos a serem adicionados.

e Abra o Programador para ver as informacdes de livre/ocupado enquanto vocé digita os nomes dos
participantes. Se as agendas dos participantes forem conhecidas, a disponibilidade sera exibida
em barras horizontais ao lado dos seus nomes.

Participantes Opcionais. Se vocé deseja convidar participantes que ndo foram solicitados na reunido,
selecione Exibir Opcionais e insira os enderecos de e-mail no campo. Alternativamente, no Programador,
clique no icone ao lado do nome e selecione Participante Opcional. Quando o convite for enviado, seus
nomes serdo listados como opcionais.

5. Clique em Local para pesquisar um local criado como conta de recurso e listado no diretério da sua
empresa ou use o campo Local para descrever o local da reunido, fornecendo o enderego, o nimero do
prédio e a localizacao do escritério. Marque Permitir varios locais se quiser reservar mais de um local para
areunido. Clique em Exibir Recursos para reservar o equipamento.

6. Clique em Exibir para selecionar como a sua disponibilidade sera exibida no Programador. Selecione
livre, provisorio, ocupado ou fora do escritorio.

7. Se vocé tiver varias agendas, selecione qual agenda esta configurando o evento no menu Agenda.
8. Digite as horas de inicio e de término.

Observacao: se o fuso horario for exibido, ele refletird o fuso horario em que vocé estd. Em geral ndo é
necessario fazer alteracdes. Quando vocé programa reunides com participantes em fusos horarios
diferentes, o convite é enviado refletindo a hora no fuso horério deles. Por exemplo, se vocé criar uma
reunido com participantes na Califérnia e em Nova York, o convite exibira a hora do Pacifico para os
participantes na Califérnia e a hora da Costa leste (trés horas depois) para os participantes em Nova York.

9. Clique em Repetir para selecionar os padrdes de recorréncia: diario, semanal, mensal, anual ou
personalizado. A reunido é programada no padrdo recorrente de hora e data inicial especificadas. A
repeticdo personalizada permite que vocé programe padrdes mais especificos.
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o Diariamente. Personalize repeticdes diariamente para escolher se é para todos os dias ou alguma
outra sequéncia, como a cada dois dias ou quatro dias.

e Toda semana. Personalize as repeticbes semanalmente para selecionar se é um compromisso
recorrente semanal ou algum outro padrdo semanal, como a cada duas semanas. Vocé pode
selecionar que dia da semana deseja a reuniao.

e Mensalmente. Personalize as repeticdes mensalmente para selecionar se € um compromisso
recorrente mensal ou algum outro padrao mensal, como a cada dois meses. Uma agenda é exibida
e vocé pode selecionar que dia(s) deseja programar a reuniao.

e Anualmente. Personalize as repeti¢6es anualmente para selecionar o més e a data.

Clique em Personalizar para selecionar um padrdo de recorréncia.

10. Para alterar quando a notificacdo de lembrete é enviada, clique na caixa Lembrete. Para enviar o
lembrete para um endereco de e-mail ou como texto SMS, marque a caixa adequada.

11. Use o campo Texto para adicionar outras informagdes que serdo incluidas no e-mail. Para adicionar
anexos, clique em Adicionar anexos na barra de ferramentas.

12. Em Opcoes na barra de ferramentas, é possivel desativar o envio de Solicitar respostas e Enviar e-mail
de notificagdo, além de marcar o compromisso como particular.

13. Clique em Enviar. Um convite de e-mail é enviado a todos os participantes.

Para enviar o convite mais tarde, clique em Salvar. Isso salvard uma cdpia local do compromisso e os
convites ndo serao enviados aos participantes.

Criando um compromissos de um compromisso existente

E possivel criar compromissos semelhantes a um compromisso existente. Os participantes, o local, as
observacdes e o padrdo recorrente existentes podem ser rapidamente configurados para novas horas e
datas. Vocé também pode modificar informagoes antes de enviar o convite.

1. Clique com o botdo direito no compromisso para copiar e selecionar Criar uma cépia. A pagina de
escrita para o compromisso é aberta.

2. Para criar um compromisso idéntico ao que vocé copiou, mas em outra data, é necessario apenas alterar
as datas de inicio e de término.

3. Faca as demais alteragGes para participantes, local, texto etc.

4. Clique em Enviar. Um convite serd enviado aos participantes, e o compromisso sera adicionado a sua
agenda.

Transformando mensagens e contatos em uma solicitacao de reuniao

Vocé pode criar rapidamente uma solicitacao de reunido arrastando e soltando uma mensagem, um tépico
de conversag¢do ou um contato em uma data na mini agenda. Quando vocé arrasta e solta uma mensagem
ou topico de conversacdo, as informacdes da mensagem s3o usadas para preencher muitos dos campos na
pagina Compromisso.

e 0 assunto do compromisso é o assunto da mensagem.

e Os participantes sdao todos os enderecos de e-mail nos campos Para: e Cc: da mensagem ou a
maioria das mensagens recentes em conversas. Quando vocé arrasta um contato da lista de
contatos para a mini agenda, o endereco de e-mail do primeiro contato é adicionado ao campo do
participante.

e O texto da mensagem se torna o texto do convite. Os anexos da mensagem ndo sdo anexados a
solicitacdo do compromisso.
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Transformando mensagens e topicos de conversacao em solicitac6es de reunido

1. Clique em uma mensagem ou topico de conversacdo especifico e arraste-o para uma data na mini
agenda. A pagina de compromissos é aberta.

2. Examine os detalhes da solicitacdo da reunido e faca qualquer alteragdo necessaria.
3. Defina a hora da reunido e, se a reunido for recorrente, defina qualquer recorréncia.

4. Clique em OK para enviar o convite.

Transformando contatos em solicitacoes de reuniao

1. Clique em um nome na lista de contatos e arraste-o para uma data na mini agenda. A pagina de
compromissos é aberta com o nome do contato no campo Participantes.

2. Preencha as informag6es do Compromisso e clique em OK para enviar o convite.

Visualizando disponibilidade de participante e de locais no painel de
sugestoes

Ao programar reunides, vocé pode verificar quando os participantes estao
livres ou ocupados para encontrar um bom horério para todos. A medida que
vocé adiciona participantes ao campo Participantes, o painel de sugestdes
em Visdao geral mostra a disponibilidade em intervalos de tempo de 30
minutos para os participantes e para pelo menos uma sala (local). O nimero a
direita da hora é o nimero de locais disponiveis para essa hora. Clique nesse
ndmero para ver uma lista de locais sugeridos e selecionar um. O local
selecionado sera adicionado ao campo Local da pagina compromisso.

R

Observacao: A localizacao das salas sera exibida se tiver sido configurada no
diretério da empresa.

A mini agenda sugere a disponibilidade dos participantes por cédigo de cor.

e Verde significa que todos os participantes e pelo menos um local
esta disponivel para esses dias.

e Laranja significa que mais da metade pode participar e que pelo
menos um local esta disponivel. Passe o0 mouse sobre a data para ver
os nomes de até 10 das pessoas que nao estao disponiveis

e Vermelho significa que mais da metade dos participantes nao pode
participar da reunido nesses dias.

No exemplo, todos os participantes estao disponiveis o més todo exceto em
18 de janeiro. Menos da metade esta disponivel nessa data. !

Exibir locais para o Organizador

Para encontrar locais disponiveis a vocé como organizador, abra uma pagina de compromisso e antes de
adicionar um convidado, na area Horas sugeridas do painel Visao geral clique em Mostrar sugestoes
para.(data).

Gerenciando a saida de sugestoes
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Vocé pode configurar como as informacdes serdo exibidas no painel de =
sugestoes. A configuracdo padrdo é exibir a disponibilidade de participantes de
e locais assim que vocé digitar o primeiro nome no campo Participante. Vocé

pode alterar o padrdao e configurar outras preferéncias na caixa de didlogo i

Preferéncias de sugestao. Clique no cabecalho Horas sugeridas no painel
Visdo geral da caixa de didlogo Preferéncias de sugestao.

Configure estas opc¢oes:

e Sugestoes. As opcoes sdo Automatico (padrdo) ou Manual.

e Para mostrar a hora e os locais do participante manualmente, clique
em Manual. Quando quiser ver informacdes sobre o participante e
locais, clique em Mostrar sugestdes para.(date). na area Horas
sugeridas.

o Preferéncias de localizacdo. Nessa secdo vocé pode definir que tipo de locais quer incluir na
busca. Deixe essa secao em branco se vocé nao tiver preferéncias de localizacao.

e No campo do nome, vocé pode digitar parte de um nome para que os locais com essa sequéncia no
nome sejam incluidos na busca. Por exemplo, as salas no edificio 3 trazem "Edif3" no nome do
local. Se vocé adicionar "Edif3" ao campo Nome, serdo sugeridos apenas locais que tenham
"Edif3" no nome.

e Se ndo quiser que os locais sejam sugeridos com a disponibilidade do participante, desmarque
Sugerir salas disponiveis.

o Preferéncias de hora. Vocé especifica quais horas devem ser incluidas na busca por
disponibilidade dos participantes.

e Somente minhas horas de trabalho. Busca apenas horas que atendem ao expediente configurado.
Estas sao a semana e as horas de trabalho que vocé definiu nas Preferéncias de agenda.

e Todas as horas de trabalho dos participantes. Ao buscar um local, ele leva em consideracdo o
expediente de todos. Observacao: Se vocé incluir participantes em fusos horarios diferentes,
especialmente os que estejam ha muitos fusos de distancia, ndo serad possivel encontrar um local
para acomodar todos. Nesse caso, o painel de sugestées nao mostra nenhum recurso de local.

e Horas livres. Essa busca programa as horas fora do trabalho, como noites e fins de semana.
Usando o QuickAdd para criar um compromisso

A caixa de diadlogo QuickAdd facilita a criacdo rapida de um compromisso. Na agenda, selecione uma hora
inicial, clique duas vezes ou arraste até a hora e a caixa de didlogo Compromisso do QuickAdd é aberta.
QuickAdd é uma opc¢ao. Se vocé preferir sempre abrir a pagina Compromisso quando clicar duas vezes ou
arrastar até a agenda, desative esse recurso das suas Preferéncias de agenda.

Para criar um compromisso rapido

1.Selecione a Agenda para o compromisso. Clique na hora da consulta ou clique e arraste a partir da hora
de inicio para a hora de término do compromisso. A caixa de didlogo Compromisso do QuickAdd é exibida.

Observacao: Para criar um compromisso que dura o dia todo, na visualizacdao Dia ou Semana, no topo da
agenda, clique e arraste sobre um ou mais dias.

2.Insira o assunto, o local e, se for um compromisso repetido, selecione um modo de repeticdo.
3.Defina o lembrete para avisar sobre a hora inicial da reuniao.
4.Clique em OK. O compromisso é exibido na agenda.

Se vocé precisa convidar participantes ou alterar opc¢oes de repeticdo, clique em Mais detalhes para abrir a
pagina Compromisso.
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Identificando quem pode convidar vocé para reunioes

Nas preferéncias da agenda, vocé pode definir quem pode convida-lo para reunides. As opcdes de convite
sao estas:

e Permitir que todos os usuarios me convidem para reunioes. Esse é o padrdo. Qualquer um pode
enviar um convite de reunijo.

e Permitir que somente usudrios internos me convidem para reuniées. Somente usuarios internos
podem enviar um convite de reunido para vocé. Os convites de usuarios externos sdo rejeitados.

e Nao permitir que ninguém me convide para reuni6es. Vocé pode enviar convites de mensagens e
manter sua propria programacdo de compromissos, mas nao receberd nenhuma mensagem de
convite de outros usuarios.

e Permitir que apenas os usuarios internos a seguir me convidem para reunioes. Vocé relaciona os
usudrios internos que podem enviar convites de reunido. Somente esses enderecos de usuarios
internos tem permissao para enviar um convite de reunido. Os convites de todos os outros
usuarios sdo rejeitados.

Se vocé limitar quem pode convidar vocé para reunides, selecione a opcao de enviar uma mensagem de
resposta automatica para informar aos usuarios com permissdo negada que eles ndo podem convidar vocé.
Caso contrario, a pessoa que enviou o convite ndo sabera que nao tem permissao para enviar convites para
VOCé.

Recebendo uma mensagem “permissao negada”

Se vocé enviar um convite para uma reunido e receber uma mensagem de e-mail de um participante
dizendo "Vocé nao tem permissdo para convidar este usuario para uma reunido", o participante configurou
as preferéncias de Permissdes de agenda para limitar quem pode convida-lo para uma reunido.

Definindo permissoes para ver suas informacoes de livre/ocupado

Livre/Ocupado é um recurso que permite que outros vejam reunides programadas em suas agendas. Nas
preferéncias da agenda, é possivel definir quem pode ver suas informacdes de livre/ocupado em todas as
suas agendas.

Observacao: As agendas criadas por vocé e configuradas para ficar de fora da indicacdo de livre/ocupado
nado sdo afetadas por estas configuracdes. Ninguém pode ver as programacoes de livre/ocupado nessas
agendas.

e Permitir que tanto usuarios internos como externos vejam minhas informacdes de livre/ocupado.
Esse é o padrdo. Todo mundo pode ver suas programacoes de livre/ocupado.

e Permitir que somente os usuarios internos vejam minhas informacdes de livre/ocupado. Apenas
usuarios internos podem ver a programacao de livre/ocupado em suas agendas.

e N3o permitir que os usuarios vejam minhas informacoes de livre/ocupado. Suas programacoes de
livre/ocupado n3o podem ser vistas.

e Permitir que apenas os usuarios internos a seguir vejam minhas informacdes de livre/ocupado.
Apenas os enderecos de usuarios internos identificados por vocé podem ver suas programacoes
de livre/ocupado.
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Enviando seus status livre/ocupado para outros

Vocé pode enviar um e-mail com um link de seu status livre/ocupado que apresenta compromissos em
suas agendas pessoais e compartilhadas.

1. Na agenda, clique com o botdo direito do mouse no cabecalho Agendas do painel Visao geral e
selecione Link para livre & ocupado no e-mail .

A janela de composicao de e-mails é aberta, com o link na area de texto.
2. Termine de escrever a mensagem e envie o e-mail.

O destinatario pode clicar no link para visualizar sua programacao.

Exibir horas livres/ocupadas

Se vocé estiver conectado a Internet ao agendar reunides, serd possivel visualizar programagées de
participantes, local e recurso enquanto configura a reunido. Para ver as programacodes de livre/ocupado,
abra uma pagina de escrita Compromisso e na se¢ao Programador, clique em Exibir.

A medida que vocé digita um participante, a disponibilidade aparecerad em barras horizontais ao lado dos
nomes, se o status livre/ocupado for conhecido. As horas de trabalho configuradas para os participantes
sao exibidas em branco, e as horas livres, em cinza.

Enviando seus status livre/ocupado para outros

E possivel enviar link por e-mail do seu status livre/ocupado que mostra os compromissos nas suas
agendas pessoal e compartilhada. Clique com o botao direito no cabecalho Agenda no painel Visao geral e
selecione o link para livre/ocupado no e-mail.

N R v st
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A janela de composicdo de e-mails é aberta, com o link na area de texto. Conclua a mensagem e envie o e-
mail. O destinatario pode clicar no link para visualizar sua programacao.

Marcando um compromisso como particular

Vocé pode marcar compromissos como particulares para ocultar seus detalhes em sua agenda. Um

pequeno icone de bloqueio, =, aparece préximo @ mensagem em sua agenda para mostrar que se trata de
um compromisso particular. As agendas que s3o compartilhadas com outras pessoas mostram o
compromisso, mas nao os detalhes.

Por padrao, quando vocé cria ou recebe um compromisso, ele é marcado como Publico. Se quiser que os
compromissos criados e recebidos sejam marcados sempre como particulares, vocé poderd modificar a
Visibilidade padrao do compromisso das Preferéncias de agenda para Particular.

Se vocé definir o padrao para Particular, todos os convites recebidos de agenda serdo marcados como
particulares.

Se o padrdo for Pablico e vocé receber um convite que foi marcado como particular pelo organizador, ele
serd marcado como particular em sua agenda.
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Programando recursos

Recursos sdo locais (sala de reunides, prédio ou outro) ou equipamentos (dudio/visual) que podem ser
programados para uma reunido. Para agendar um recurso para uma reunido, selecione-o e "convide-o"
para a reunido. O recurso recebe o convite e, se estiver livre, aceita a reunido.

Os administradores configuram as contas e a politica de agendamento de recursos. Uma reunido podera
ser rejeitada se o recurso ja foi programado para outra reunido no mesmo horario. Em alguns casos, a
politica de programacao de recursos permite que um recurso aceite datas na reunido recorrente mesmo se
houver conflitos. Se vocé convidar um recurso para uma reunido recorrente e algumas das datas ja
estiverem programadas, a caixa de dialogo Recursos conflitantes serd aberta, mostrando as datas e as
horas de conflito. Vocé também recebe um e-mail mostrando o conflito de datas.

Alterar os detalhes de uma reuniao na agenda

Vocé pode alterar as informacdes de reunido na sua agenda mesmo nao sendo o organizador. Por exemplo,
é possivel mover a reunido para outra agenda, marcar a mensagem como particular ou piblica, adicionar
algumas observacdes no campo de texto ou alterar a hora do lembrete.

1. Clique com o botdo direito na reunido para edita-la e selecione Abrir.

2. Os detalhes da reunido sao exibidos. Clique em Editar.

3. A pagina Detalhes do compromisso é aberta. Faca as alteracdes nas informacdes da reuniao.
4. Clique em Salvar para salvar suas alteragoes.

Se o organizador atualizar a reunido depois que vocé edita-la, as suas alteracdes serdo substituidas. As
edicoes feitas para alterar a hora do lembrete e mover a reunido para outra agenda ndo serdo substituidas.

Respondendo a um convite de reuniao

Quando vocé recebe uma notificacdo de e-mail na Caixa de entrada e se as Preferéncias de agenda
Adicionar automaticamente os compromissos recebidos na agenda estiverem ativadas, a reunido também
serd adicionada a sua Agenda padrao e marcada como Nova. Vocé pode responder rapidamente ao convite
pela Caixa de entrada do e-mail ou pelo painel Lista de agendas.

Observacao: Quando vocé receber um convite por e-mail como anexo .ics, clique em Adicionar a Agenda
no cabecalho para salvar o convite a sua Agenda. Selecione a agenda onde o convite deve ser salvo.

Para responder um convite

1. Abra @ mensagem que contém a solicitacdao da reunido na Entrada ou clique com o botdo direito no
compromisso na Agenda.

2. Para responder ao convite da reunido, clique em Aceitar, Provisério ou Rejeitar. Uma resposta sera
enviada automaticamente se o criador a tiver solicitado. Vocé pode adicionar comentarios antes de enviar
sua resposta. E possivel selecionar a agenda na qual a reunido deve ser programada. Se vocé ndo
selecionar uma agenda especifica, a sua reunido sera salva na Agenda padrao.

Para adicionar comentarios a uma resposta ao aceitar um convite da visualizacdo Agenda, clique com o
botdo direito no convite e selecione Editar resposta.

Se a hora da reunido nao for boa para a sua programacao e vocé deseja participar, proponha um novo
horario. Clique em Propor novo horario para selecionar outro horario. O organizador da reunido recebera
um e-mail com a hora proposta. O organizador da reunido pode aceitar ou rejeitar a alteracao.

Depois que vocé fizer sua escolha, a mensagem de e-mail sera movida para a Lixeira.
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Por padrdo, a mensagem é marcada como publica. Se o criador marcou a mensagem como particular, o
convite foi recebido como particular ou as suas preferéncias estdo definidas para marcar todas as
mensagens como particulares, a mensagem serd marcada como particular na agenda. Na sua agenda,
clique no aviso da reunido para conferir os convites ou para ver os anexos que foram enviados.

Observacao: Se o criador alterar ou cancelar uma reunidao que vocé aceitou provisoriamente ou ndo, a
alteracao sera feita automaticamente na sua agenda.

Modificar suas preferéncias de agenda para convites de reuniao

Se vocé nao quiser que as reunides rejeitadas sejam adicionadas automaticamente a sua agenda, desative
Adicionar automaticamente os compromissos recebidos na agenda na pagina Preferéncias da agenda. As
reunides serdo adicionadas a sua agenda somente se vocé clicar em Aceitar ou em Provisdrio no convite de
e-mail. Clicar em Rejeitar ndo adicionara o compromisso a sua agenda. Se Adiciomar automaticamente os
compromissos recebidos na agenda estiver ativado, os compromissos rejeitados serdo exibidos na agenda
em uma visualizacdo esmaecida, como lembrete da reunidao que vocé recusou. Vocé pode excluir
mensagens rejeitadas a qualquer momento.

Por padrdo, as mensagens de convite para reunides na Caixa de entrada serdo movidas para a Lixeira
quando vocé responder ao convite. Para que a mensagem permaneca na Caixa de entrada, nas suas
Preferéncias de agenda, desative Depois de responder a um convite. Excluir convite na resposta.

Encaminhando um convite de reuniao
E possivel encaminhar uma instancia ou a série de convites de reunido.

e Clique com o botdo direito na reunido e selecione Encaminhar Instancia/Série

Respondendo um compromisso na minha agenda

Vocé pode enviar um e-mail para um organizador e para todos os participantes diretamente do
compromisso na sua agenda.

e Clique com o botdo direito na reunido e selecione Responder para enviar uma mensagem ao
organizador

e Clique com o botdo direito na reunido e selecione Responder a todos para enviar uma mensagem
ao organizador e a todos os participantes

Alterando uma reuniao organizada por vocé

Vocé pode alterar e excluir as reuniées que organiza. Vocé pode enviar um e-mail para os participantes de
modo a notific-los a respeito de mudancas ou optar por ndo notifica-los.

1. Clique com o botdo direito na reunido a ser alterada e selecione Abrir. A pagina com detalhes do
compromisso é exibida.

2. Faca suas alteracdes. Vocé pode alterar a programacao, adicionar ou remover participantes, adicionar
observacdes ao campo Texto e adicionar anexos.

Se as alteracoes feitas ndo requerem a notificagdo dos usuarios, clique em Op¢des na barra de ferramentas
e desmarque Enviar e-mail de notificacao.

Se vocé estiver enviando um e-mail para os participantes das alteracdes sem que seja necessério que eles
respondam a mensagem, em Op¢oes, desmarque Solicitar respostas.

3. Clique em Salvar.
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Alterando compromissos recorrentes

Se vocé criou os compromissos recorrentes, pode alterar e excluir uma ocorréncia ou série de reunides.
Um e-mail é enviado aos participantes.

Para alterar uma reuniao
1. Clique com o bot3o direito na reunido a ser alterada.

2. Selecione se deseja abrir somente a data selecionada, a instancia ou a série. A pagina Detalhes do
compromisso é aberta.

3. Faca suas alteracdes. Vocé pode alterar a programacao, os participantes, adicionar uma explicacdo no
campo Texto e adicionar um anexo.

Se as alteracoes feitas ndo requerem a notificagdao dos usuarios, clique em Op¢oes na barra de ferramentas
e desmarque Enviar e-mail de notificacao.

Se vocé estiver enviando um e-mail para os participantes das alteracdes sem que seja necessério que eles
respondam a mensagem, em Op¢oes, desmarque Solicitar respostas.

4. Clique em OK. Um e-mail é enviado aos participantes.

Para excluir uma reuniao em uma série

1. Clique com o botdo direito no compromisso e selecione Instancia > Excluir instancia para excluir
somente esta reunido.

2. Clique em OK.

Para excluir reunioes recorrentes em uma série

1. Clique com o botdo direito no compromisso e selecione Série > Excluir série para excluir a reunido
recorrente.

2. Selecione:
e cancelar a série toda para remover todas as referéncias de datas passadas e futuras da r9,7euniao.

e cancelar somente a instancia selecionada e tudo apds ela para excluir todas as referéncias a
reunido a partir desta data até a data final da reunido recorrente. As reunides anteriores nesta
série recorrente ainda estao na sua agenda.

3. Clique em OK.

4. Um e-mail é enviado aos participantes e o compromisso recorrente é excluido das agendas deles.

Excluindo um compromisso

Os compromissos podem ser cancelados pelo organizador e os participantes podem excluir uma reunido
de suas agendas.
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Organizador cancela reuniao
Para cancelar uma reunidao como organizador de convite:
1. Clique no compromisso para cancelar.

2. Clique com o botdo direito e selecione Cancelar. Se o compromisso for uma série recorrente, vocé pode
excluir uma instancia da série ou a série completa.

3. Uma caixa de dialogo de confirmacao pergunta se vocé deseja editar a mensagem de cancelamento do
compromisso.

e Se vocé clicar em N&o, um e-mail automaticamente sera enviado aos participantes e o
compromisso sera excluido das agendas deles.

e Se vocé clicar em Sim, a janela de composicdo sera aberta e vocé podera modificar a mensagem
antes de envia-la.

e Sevocé clicar em Cancelar, a reuniao nao serd excluida.

Participante exclui a reuniao

Como participante da reunido, vocé pode excluir reunides da sua agenda. Ao fazer isso, vocé terad a op¢ao
de notificar o organizador.

1. Clique na reuniao para exclui-la.

2. Na caixa de dialogo de confirmacao, selecione se vocé notificara ou nao o organizador e clique em Sim
para excluir a reunido.

Usando listas de tarefas

Usando lista de tarefas

O recurso de Tarefas possibilita que vocé crie listas de tarefas a fazer e gerencie tarefas até sua conclusao.
Vocé pode adicionar tarefas a lista de tarefas padrao e ainda criar outras listas de tarefas para organizar as
listas por atividades mais especificas, como por trabalho ou projetos pessoais. Vocé pode criar uma nova
lista de tarefas e sincronizar as tarefas de uma lista A fazer do iCal com a nova lista.

Para uma tarefa simples, basta cria-la no painel Conteldo. Se uma tarefa precisa ser gerenciada, vocé pode
adicionar mais detalhes, definir uma data de inicio e de término, definir a prioridade da tarefa (alta, normal
ou baixa) e manter controle do andamento e do percentual de concluséo.

Na captura de tela que se segue, trés listas de tarefa foram criadas. A lista de tarefas mostrada no painel
Conteldo fica real¢cada em azul. O painel Conteido mostra as tarefas futuras, as que devem ser realizadas
hoje e as antigas, junto com o status, a porcentagem realizada do trabalho e a data em que a tarefa devera
ser concluida.

¥ Taretas 0] L Tacetas * | Buscar | St Avaniado
\ T Lingiry [ = " -
YNove * | JEotar | X Apagu (B = - v | [ cassticarpor * | [ Marcar como condiuida | [ Visualzar ¥ 3 tarefas
_J Reforma do escrtbrio |
°) Taretas O € @ assunte Status % Concluido  Data de finalizagdo

) Taretas domésticas e escolares

Entontrar compartiihamentos

Buscan U Pesquisa ¢ relaténio sobre as opides de instalagdes Em andamento 30% 25112010
Pecido de mobiliano para o3 gerentes 6o e1critono Em andamento 0% 161172010
> Zimlets
f S HPE L
Preparat nov sals de conferéncia AQUardIndo alguem 0% 41172010
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Visualizar tarefas em um painel visualizacao

Vocé pode ativar um painel Visualizacdo para visualizar conteido de uma tarefa sem abri-la. O painel
Visualizacdo pode ser exibido na parte inferior do painel Contelddo ou a direita. Clique em Visualizar na
barra de ferramentas Tarefa para selecionar como exibir o painel Visualizacao.

Quando o painel Visualizagdo estiver na parte inferior, a visualizacao de Lista de tarefas ndo sera alterada.
Quando o painel Visualizacdo estiver a direita, a visualizacdo de Lista de tarefas ndo mostraréd o status de
uma tarefa e a porcentagem de conclusao sera mostrada como uma barra de andamento.

Classificando tarefas

Vocé pode classificar a lista de tarefas em uma lista de tarefas por assunto, status, percentual de conclusao
e data de vencimento. Na visualizacdo de Tarefas, selecione uma lista de tarefas e na barra de ferramentas
do painel Conteldo, clique no cabecalho pelo qual classificar.

Usando o Assistente Zimbra para criar rapidamente uma tarefa

Vocé pode usar o Assistente Zimbra para adicionar rapidamente uma tarefa enquanto estéa trabalhando em
uma mensagem de e-mail, uma reunido na agenda ou visualizando um contato. Quando a tarefa é criada,
todas as informacdes que estavam disponiveis sao adicionadas a area de texto da Tarefa.

Imprimindo tarefas

Vocé pode imprimir todas as tarefas da lista ou pode selecionar as tarefas especificas a serem impressas.

e Para imprimir as tarefas selecionadas, marque-as para impressdo e, em Imprimir na barra de
ferramentas, clique em Imprimir tarefa(s) selecionada(s).

e Para imprimir a pasta da lista de tarefas inteira, selecione a lista no painel Visao geral e, em
Imprimir na barra de ferramentas, clique em Imprimir pasta de tarefas.
Compartilhar listas de tarefas

Vocé pode compartilhar suas listas de tarefas com outras pessoas no escritério,com convidados externos e
com o publico. Quando se compartilham as listas de tarefas com usuarios internos, é possivel selecionar o
tipo de acesso que os usudrios internos terdo, seja como gerentes ou administradores, o que fornece
acesso completo para visualizar e modificar uma tarefa, ou visualizador, o que oferece acesso apenas de
leitura. Os convidados externos e o publico tém acesso somente de leitura.

Criar listas de tarefas

Vocé pode criar listas de tarefas diferentes para sincronizar listas de tarefas de servicos remotos como a
lista A fazer do iCal.

Para criar uma lista de tarefas:
1. Clique na aba Tarefas para abrir o aplicativo Tarefa.

2. No painel Visao geral, clique com o botdo direito do mouse no cabecalho Tarefas e selecione Nova lista
de tarefas.

3. Na caixa de didlogo Criar nova lista de tarefas, digite o nome da lista de tarefas e selecione a cor para
exibir a tarefa.

4. Marque Sincronizar tarefas do servico remoto para sincronizar a nova lista para uma lista A fazer do
iCal. Insira a URL do iCal.

5. Clique em OK. A lista é adicionada a Tarefas no painel Visao geral.
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Adicionar uma tarefa

Crie uma nova tarefa digitando um nome para ela na sua lista de tarefas ou abra a pagina de tarefas e
adicione informagbes detalhadas sobre a tarefa, incluindo observagGes e anexos. Quando vocé abrir a
pagina de tarefas, uma aba Tarefa aparecera na barra de ferramentas Aplicativo e o formulério da Tarefa
sera aberto no painel Conteldo. Varias abas para Tarefa podem ficar abertas e vocé pode alternar entre
elas usando a barra de ferramentas Aplicativo.

Observacao: Vocé pode usar o Assistente Zimbra para adicionar rapidamente uma tarefa enquanto esta
trabalhando em uma mensagem de e-mail, uma reunido na agenda ou visualizando um contato. Quando a
tarefa é criada, todas as informacdes que estavam disponiveis sdo adicionadas a area de texto da Tarefa.

Para adicionar uma tarefa rapidamente

1.Selecione a lista de tarefas no painel Visao geral.

2.No painel Conteldo, clique na linha superior que exibe Clique aqui para adicionar uma nova Tarefa.
3.Um campo de texto é exibido. Digite o nome da tarefa.

4.Pressione Enter. A tarefa é adicionada a sua lista de tarefas.

Observacao: Se vocé criou uma tarefa na lista errada, abra o item e selecione a lista correta no menu
suspenso Listas de tarefas ou entdo vocé pode arrastar e solta-la no painel Contelddo na lista correta.

Para adicionar uma tarefa com detalhes

Vocé pode usar suas listas de tarefas para criar e controlar o andamento de uma tarefa. Além disso, vocé
pode escrever notas em uma tarefa e anexar arquivos para acesso rapido. Ter todas as informacoes
relevantes em sua tarefa é Gtil quando se compartilha a lista de tarefas com outras pessoas.

Vocé pode estimar a duracdo do projeto, informando a data de inicio e a data de vencimento e definir a
prioridade. Quando vocé inicia a tarefa, pode selecionar o status como N3go iniciada ou Em andamento, e
selecionar o percentual de conclusao.

1. Selecionar a pasta da lista de tarefas no painel Visao geral.

2. Na barra de ferramentas de Tarefa, clique em Nova. Uma pagina de tarefas sem titulo é aberta e uma
aba Tarefa é exibida na barra de ferramentas.

3. Na secao Detalhes,
¢ Digite o nome da tarefa no campo Assunto. Caso relevante, preencha o local no campo Local.
e Selecione a Prioridade — Normal, Baixa ou Alta

e Sevocé clicou em Nova antes de selecionar a lista de tarefas desejada, é possivel selecionar a lista
de tarefas correta no menu suspenso Lista de tarefas.

4. Na secao Andamento, selecione Data inicial, Data de vencimento. Se a tarefa tiver sido iniciada, vocé
podera alterar Nao iniciada para uma opcao da lista e atualizar a porcentagem concluida.

5. Defina a data e a hora do lembrete. Se vocé tiver configurado um endereco de e-mail ou alerta SMS na
sua pagina Preferéncias>Notificacdo, marque a caixa apropriada, E-mail ou SMS. Se vocé ainda nao
configurou uma notificagdo, clique em Configurar para ir a pagina Notificacdo de preferéncias.

6. Adicione observacdes no campo de texto e, para adicionar anexos, clique em Adicionar anexos na barra
de ferramentas.

7. Clique em Salvar para salvar a tarefa. A nova tarefa é adicionada a lista de tarefas.
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Alterar uma tarefa

Para atualizar sua tarefa
1. Abra a lista que contém a sua tarefa.

2. No painel Conteuddo, clique na tarefa que vocé deseja alterar ou selecione a tarefa e clique em Editar na
barra de ferramentas. A pagina da tarefa é aberta.

3. Faca as alteragdes nas informacdes da tarefa.

4. Clique em Salvar quando suas alterac6es estiverem concluidas.

Para marcar uma tarefa como concluida
Duas maneiras de marcar as tarefas como concluidas:

e Selecione uma ou mais tarefas a serem marcadas como concluidas. Clique com o botao direito em
uma linha de tarefa e selecione Marcar como concluida. O % concluido é alterado para 100%.

e Selecione uma ou mais tarefas a serem marcadas como concluidas. Clique em Marcar como
concluida na barra de ferramentas.

As informacgoes sobre a tarefa permanecerao na sua pasta de tarefas.

Movendo tarefas
Vocé pode mover uma tarefa para outra lista de uma das seguintes formas:

e Clique com o botdo direito do mouse na tarefa, selecione Mover e, na caixa de dialogo Mover
tarefa, selecione a lista de tarefas de destino ou crie uma nova lista. Clique em OK.

e Selecione a tarefa a ser movida, mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste a
tarefa para as listas no painel Visdo geral.

e Abra a pagina de tarefas e, nas Listas de tarefas na secao Detalhes, selecione a lista de tarefas de
destino.

Apagar uma tarefa

Vocé pode excluir uma tarefa de uma lista das seguintes maneiras. Clique na lista de tarefas para ver as
tarefas no painel Conteldo.

e Selecione a tarefa para excluir e clique no icone da lixeira na barra de ferramentas.
e Clique com o botdo direito do mouse na tarefa e selecione Apagar. Clique em Sim.
A tarefa é removida da lista.

Observacao: Quando excluir uma tarefa, vocé poderd imediatamente desfazer essa acao clicando no link
Desfazer que aparece na parte superior da pagina. A tarefa € movida de volta para o seu local original.

Classificando tarefas

Vocé pode classificar as tarefas na sua lista de tarefas para rapidamente vé-las por status. Na barra de
ferramentas Tarefas, clique em Classificar por e selecione o seguinte:

e Naoiniciada. e Todas Mostra todas as tarefas,

. independente do status.
e Concluida P

e Lista A fazer A lista A fazer mostra as
tarefas com status Em andamento, Nao
e Aguardando alguém iniciada ou, caso tenha vencido,
Aguardando alguém.
« Adiada J J

¢ Em andamento
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Trabalhando no porta-arquivos

Trabalhando no porta-arquivos

O porta-arquivos pode ser usado para compartilhar e gerenciar documentos criados ou carregados para
Porta-arquivos. O porta-arquivos permite que vocé salve arquivos na sua conta para que vocé possa
acessa-los sempre que fizer login em sua conta, de qualquer computador. E possivel carregar documentos,
planilhas, apresentacdes, imagens e arquivos pdf de seu computador ou sua rede de computadores e vocé
pode ainda salvar anexos enviados com suas mensagens de e-mail no Porta-arquivos. Vocé pode criar
diferentes pastas de Porta-arquivos para organizar os arquivos e também compartilhar a pasta de porta-
arquivos com outras pessoas. Os arquivos que vocé carrega no Porta-arquivos sdo cOpias dos arquivos
originais no seu computador. As alteracoes feitas em um arquivo do seu porta-arquivos ndo alteram o
arquivo original.

e Criando pastas de porta-arquivos e Visualizando arquivos
e Carregando arquivos e Compartilhando seu porta-arquivos

e Adicionando anexos de e-mail

Criando pastas de porta-arquivos
1. Clique na aba Porta-arquivos.
2. Selecione Porta-arquivos na lista Novo na barra de ferramentas.

3. A caixa de dialogo Criar novo porta-arquivos é exibida. Digite um nome para a nova pasta de porta-
arquivos.

Esse nome devera ser exclusivo na hierarquia das suas pastas da caixa de entrada. As pastas do porta-
arquivos nao podem ter o mesmo nome que qualquer pasta de nivel superior no e-mail, agenda ou lista de
enderecos do Zimbra. Por exemplo, se vocé tem uma agenda chamada Feriados, ndo pode ter um porta-
arquivos de nivel superior chamado Feriados. Feriados poderia ser um nome de um porta-arquivos dentro
de outro porta-arquivos.

4. Selecione a hierarquia da pasta. Vocé pode criar um novo porta-arquivos de nivel superior ou pode
coloca-lo dentro de um porta-arquivos existente.

5. Clique em OK. O novo porta-arquivos é exibido no painel Visao Geral.

Carregando arquivos

Carregar um arquivo transfere um arquivo de seu computador para sua conta de e-mail. Isso fazer com que
o0 arquivo esteja disponivel a qualquer momento que vocé fizer login na sua conta. A cota da sua conta
determina quantos arquivos podem ser carregados no Porta-arquivos.

Para carregar arquivos
1. Abra o Porta-arquivos e, na barra de ferramentas, clique em Carregar arquivo.

2. Na caixa de didlogo Carregar novo arquivo no porta-arquivos, clique em Procurar para localizar os
arquivos a serem carregados. Vocé pode selecionar varios arquivos para carregamento de uma s6 vez se
eles estiverem no mesmo diretério. Para adicionar outros arquivos, clique em Adicionar e navegue até o
arquivo.

Quando vocé carrega um arquivo com nome igual ao de outro ja carregado, a caixa de didlogo Informacdes
exibe "

e Sevocé clicar em Nao, o arquivo ndo sera carregado.
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3. Quando todos os arquivos estiverem carregados, clique em OK. Os arquivos sdo exibidos no porta-
arquivos.

Observacdao: Sua conta pode ter um tamanho méaximo para carregar arquivos. Se o arquivo for muito
grande, sera exibido um aviso. Os arquivos que vocé carrega influenciam na cota da sua conta.
Adicionando anexos de e-mail a pasta Porta-arquivos

Os anexos de e-mail podem ser adicionados rapidamente ao seu porta-arquivos.

1. Para adicionar o anexo, clique no link Porta-arquivos que esta no cabecalho da mensagem, ao lado do
link do anexo.

2. Na caixa de didlogo Adicionar ao porta-arquivos, selecione a pasta de destino ou crie uma nova pasta de
porta-arquivos.

3. Clique em OK.

Visualizando conteido nos painéis de visualizacao
Vocé pode selecionar a forma como visualiza seus arquivos nas pastas do Porta-arquivos.
e Painel de visualizacao na parte inferior/painel de visualizacdo a direita. Os arquivos cujo tipo é
reconhecido sdo exibidos no painel de visualizacao. E possivel desativar o painel Visualizacao.
Compartilhando seu porta-arquivos

As pastas de porta-arquivos podem ser compartilhadas com outras pessoas em sua organizacdao e fora
dela. Vocé pode conceder permissdes a outras pessoas para criar e editar paginas em um porta-arquivos
ou apenas visualizar as paginas.

Trabalhando com arquivos no porta-arquivos

Abrindo arquivos no Porta-arquivos

Vocé pode abrir arquivos em seu Porta-arquivos de qualquer computador. E preciso ter o aplicativo de
software adequado para abrir, ler ou atualizar o arquivo. Formatos comuns de arquivos, como arquivos de
texto e HTML, e imagens .gif ou .jpg podem ser abertos em diversos programas.

Para abrir um arquivo, clique nele com o botdo direito do mouse e selecione Abrir.
Observacao: O clique duplo também abre o arquivo.

e Se o tipo do arquivo for desconhecido, sera exibida uma caixa de didlogo perguntando o que fazer
com o arquivo, salvar no disco ou abrir com um aplicativo especifico.

e Se vocé compartilhou o Porta-arquivos com outras pessoas, vocé podera desmarcar o arquivo para
impedir que outros usuarios o editem.

e Clique com o botao direito no arquivo e selecione Desmarcar arquivo. Vocé pode abrir o arquivo
ou salva-lo no computador.

e Depois de fazer alteragdes, carregue o arquivo. Se o arquivo carregado tiver o mesmo nome de um
arquivo na pasta do porta-arquivos, a caixa de dialogo Conflito de carga serad exibida. Se vocé
selecionar Sim, o arquivo serd carregado e uma nova versao dos arquivos sera criada. Se vocé
selecionar N3o, o arquivo ndo sera carregado. Vocé devera alterar o nome do arquivo ou carrega-lo
para outra pasta do porta-arquivos.

e Se o tipo de arquivo for um documento Zimbra, clique duas vezes para abrir o arquivo em uma
pagina do navegador. Ndo é possivel editar um documento Zimbra nesta visualizagdo.
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Editando um arquivo de documento Zimbra

e Clique com o botao direito no arquivo de documento Zimbra e selecione Editar. O arquivo sera
aberto em uma nova pagina do navegador.

o Edite a pagina e clique em Salvar e fechar para fechar a pagina. Se vocé nao quiser salvar o seu
trabalho, feche a aba do navegador.

Observac¢ao: Quando vocé clica em Salvar ou Salvar e fechar, uma nova versao do arquivo é criada.

Movendo arquivos
E possivel mover arquivos de um porta-arquivos para outro.

1. Selecione os arquivos a serem movidos

2. Na barra de ferramentas, clique em = L

3. Selecione a pasta de destino ou crie uma nova pasta de porta-arquivos.
4. Clique em OK.

Marcar arquivos

Vocé pode marcar arquivos.

1. Clique no arquivo e na barra de ferramentas, clique em
2. Selecione o marcador. Vocé somente pode ver marcadores na visualizacao de Detalhes.

3. Clique em OK.

Criar um novo documento

Vocé pode criar um documento no Porta-arquivos e criar o layout do conteddo usando as ferramentas de
texto com formatagdo. E possivel verificar a ortografia na pagina e usar palavras-chave para criar
facilmente links para outras paginas.

1. Clique na pasta do porta-arquivos na qual vocé deseja trabalhar. O painel Lista de documentos exibe os
arquivos que ja estdo no porta-arquivos

2. Na lista Novo da barra de ferramentas, selecione Documento. Uma pagina Zimbra Docs em branco é
aberta.

3. Na barra de ferramentas, digite o nome para o documento.

4. Escreva o conteddo da pagina. Vocé pode usar o editor de texto com formatacdo padrao para adicionar
estilos, cores e tabelas a sua pagina.

| Dotumento de exemplo | Sabvar || Salvar e fechar | Novo documento

Times NewRoman * 3012pt) * s~ B ~ o= 1: ﬂ ﬂ B I Q T ™ T, })(r-‘ &f_‘ — ‘r,'g - - O

5. Clique em Salvar para salvar o arquivo e continuar trabalhando. Para fechar o documento sem salvar,
clique em x na aba do navegador. Clique em Salvar e fechar para salvar o arquivo e retornar a pagina Lista
de documentos.

Quando vocé salva um documento, sua versao é alterada.

Observacao: Se vocé criou o documento no porta-arquivos errado, ele pode ser movido para o documento
correto; basta seleciona-lo e arrasta-lo para a pasta correta.

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 73 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

Usando o editor de texto com formatacao

Vocé pode escrever suas mensagens de e-mail e documentos no Porta-arquivos usando o editor de texto
com formatacgdo para formatar o contetdo da pagina.

Quando se utiliza o editor de texto com formatacao, a barra de ferramentas possibilita que vocé formate
facilmente o layout da sua pagina. Selecione tamanhos de fonte, tipos de fonte, estilos de texto, cores de
fonte e de plano de fundo. Essas ferramentas de formatacao funcionam exatamente da mesma forma que
muitas ferramentas de processamento de texto. Além disso, vocé pode clicar para adicionar tabelas,
anexos e imagens a sua pagina.

[ A savar | [ Saharefechar | Novo documento
TmesNewRoman * 3a2pt > s~ B ~ = = 8 3 B I U FTT &~ A~ —&§ v -

Adicionando estilos de paragrafo

0 icone £ na barra de ferramentas exibe os estilos de paragrafo disponiveis. Esses estilos de paragrafo
facilitam a formatacao de texto e mantém um estilo consistente no documento. Os estilos incluem Normal
para a maioria dos paragrafos, seis niveis de Cabecalhos para identificar titulos de secdes, Endereco para
deixar o texto em italico e Pré-formatado para usar quando se deseja exibir texto na fonte Courier. Esses
estilos ndo podem ser modificados, mas é possivel usar as opgdes de edicdao para alterar a fonte, o
tamanho, a cor, etc.

Adicionando tabelas a sua pagina

Adicionar tabelas a sua pagina é um processo de trés etapas. Vocé adiciona uma tabela, configura as
propriedades da tabela e depois adiciona conteddo a ela. Para adicicnar uma tabela, clique no icone de

tabela na barra de ferramentas, selecione Inserir tabela e depois selecione quantas linhas e colunas
deve haver na tabela.

Adicionando anexos e imagens a sua pagina

Vocé pode carregar arquivos vinculados ao arquivo de documento. Clique no icone de clipe de papel, 2 ou

no icone das imagens * e procure o arquivo a ser carregado. Vocé seré notificado se carregar um arquivo

que ja existe em seu Porta-arquivos.

Vinculando para uma pagina da web

Vocé pode vincular a URL da web externa e dar ao link um titulo descritivo em vez de exibir a URL. Clique

. W . . < .
no icone —_ e insira a pagina ou a URL da web a ser vinculada.
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Adicionando uma tarefa a um documento no Porta-arquivos

Adicionar tabelas ao seu documento é um processo de trés etapas.
Vocé adiciona uma tabela, configura as propriedades da tabela e
depois adiciona conteudo a ela.

1. Para adicionar uma tabela, clique no icone correspondente na
barra de ferramentas, selecione Inserir tabela e depois selecione
quantas linhas e colunas deve haver na tabela.

2. Para definir as propriedades da tabela, clique com o botao
direito do mouse sobre ela e selecione Operacoes da tabela >
Propriedades da tabela. Vocé pode definir o alinhamento e a
largura, estilo de texto, incluindo a cor da fonte e o plano de fundo
da tabela, estilo da borda, incluindo preenchimento da célula.

3. Para definir as Propriedades da célula, selecione as células e clique com o botdo direito do mouse.
Selecione Operacoes da tabela > Propriedades da célula. Vocé pode definir o estilo da borda para a célula,
seu layout e estilos de texto, incluindo a fonte e a cor de plano de fundo de uma célula.

E possivel também inserir mais linhas e colunas, além de mesclar ou dividir células depois de criar a
tabela.

Apés a definicao das propriedades da tabela, clique em uma célula para comecar a digitar o texto.

Controle de versao de arquivos no porta-arquivos

O Controle de versao permite gerenciar alteracoes em documentos no Porta-arquivos. Cada vez que um
arquivo é alterado e salvo, o nimero da versdo € atualizado. O nimero de versao mais recente é exibido na
lista de documentos.

. » . . . -~ -~ 3 .
Clique em para ver o histdrico de versdes e os autores. Para restaurar para uma versao anterior, clique
com o botdo direito em outra versdo e selecione Restaurar como versao atual. Para excluir uma versao
que nao seja mais necessaria, clique com o botao direito no arquivo e selecione Excluir.

Observacao: Cada versao de um arquivo leva em consideracao a sua cota de contas.

Os arquivos que vocé carregou podem ser verificados para impedir que mais de uma pessoa trabalhe no
arquivo no Porta-arquivo. Esses arquivos sao transferidos para a sua area de trabalho. Quando vocé
carrega o arquivo, ele é verificado e a versao sera alterada.

Enviando arquivos de seu porta-arquivos

Ao trabalhar com pastas Porta-arquivos, vocé pode enviar um link para arquivos em seu porta-arquivos e
inclusive enviar o préprio arquivo como anexo em mensagens de e-mail. Os destinatarios devem ter o
software adequado para abrir os arquivos.
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Enviar por e-mail o link para um arquivo

Vocé pode enviar um e-mail contendo links para arquivos em uma pasta Porta-arquivos. O destinatario
deve ter a permissdo apropriada de compartilhamento para trabalhar no arquivo. Qualquer modificacao
que fizerem no arquivo repercutira no arquivo em sua pasta Porta-arquivos.

1. Abra a pasta Porta-arquivos e clique com o botdo direito do mouse nos arquivos que vocé deseja enviar
como links.

2. Selecione Enviar link(s). Uma mensagem de confirmacdo é exibida solicitando a sua confirmacdo. Clique
em Sim. A pagina de composicdo do e-mail é aberta, com o endereco para cada link no corpo da
mensagem.

3. Adicione o endereco de e-mail do destinatario e termine de escrever a mensagem.

4. Clique em Enviar.

Enviar por e-mail um arquivo do porta-arquivos
Vocé pode enviar itens do porta-arquivos como anexos de e-mail diretamente do Porta-arquivos.

1. Abra a pasta Porta-arquivos e clique com o botdo direito nos arquivos que devem ser enviados.
Selecione Enviar como anexo(s). A pagina de composicdo de e-mails é aberta com o arquivo anexado.

2. Adicione o endereco de e-mail do destinatario e termine de escrever a mensagem.

3. Clique em Enviar.

Compartilhando pastas

Compartilhando pastas

Vocé pode compartilhar pastas de e-mail, lista de enderecos, agenda, tarefas e porta-arquivos com outras
pessoas em sua empresa, com convidados externos e com o publico. Clique com o botdo direito em uma
pasta e, na caixa de didlogo que é exibida, especifique o tipo de permissao de acesso a ser concedida ao
beneficiado. Vocé pode compartilhar com usuarios internos que podem receber acesso completo de
gerenciador da pasta, convidados externos que devem usar uma senha para ver o conteddo da pasta e
acesso publico para que qualquer pessoa que tenha a URL possa visualizar o conteddo.

Quando os usuarios internos compartilham uma pasta, uma cépia da pasta compartilhada é colocada na
lista de pastas do Beneficiado no painel Visao geral. Quando a pasta é selecionada, o conteddo é exibido
no painel Conteuddo.

A pagina Compartilhamento, em Preferéncias, ajudara vocé a gerenciar os seus itens compartilhados. Essa
pagina mostra as pastas compartilhadas cm outros e as pastas compartilhadas com vocé.

Concedendo acesso a suas pastas

Vocé pode compartilhar pastas com usudrios ou grupos internos, com convidados externos e com o
publico.
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Usuarios ou grupos internos

Vocé pode compartilhar com outras pessoas em seu grupo ou empresa. Ao compartilhar com usuarios ou
grupos internos, vocé deve inserir os enderecos de e-mail e selecionar o tipo de acesso a conceder, que
sao:

e Visualizador. O beneficiado pode visualizar o conteido da pasta, mas nao altera-lo.

e Gerenciador. Ao beneficiado é permitido visualizar, editar, remover conteldo, aceitar e recusar
convites de agenda ou solicitagdes para compartilhar outras pastas.

e Admin. O beneficiado tem permissdao completa para gerenciar a pasta, inclusive para: visualizar,
editar e remover conteldo; aceitar e recusar convites; compartilhar sua pasta com outras pessoas
OU grupos; ou revogar 0 acesso a uma pasta compartilhada.

e Nenhum. Essa é uma opcao para desativar temporariamente 0 acesso a uma pasta compartilhada
do concedente sem revogar os privilégios de compartilhamento. O beneficiado ainda tem a pasta
na sua lista, mas ndo pode visualizar ou gerenciar atividades nela.

Convidados externos

Vocé pode compartilhar convidados externos que devem usar uma senha para visualizar o conteddo da
pasta. Usuarios externos ndao podem alterar sua pasta. Vocé cria a senha.

URL pablica

Qualquer pessoa que saiba a URL da pasta pode visualizar seu conteddo. O publico ndao pode fazer
alteracdes na pasta. Ao selecionar o compartilhamento com o puablico, a respectiva URL sera exibida na
caixa de didlogo Propriedades do compartilhamento e é disponibilizada para o piblico.

Revogando acesso a pastas compartilhadas

Vocé pode editar os direitos de acessos e revogar as permissdes quando quiser na pagina Editar
propriedades da pasta ou na pasta Compartilhamento, em Preferéncias.

Acessando uma pasta compartilhada com vocé

Quando uma pasta é compartilhada com vocé, uma notificacdao por e-mail é enviada para vocé. Quando
vocé seleciona Aceitar no e-mail, o link da pasta é adicionado ao painel Visao geral de sua caixa de
entrada. Ao clicar na pasta, vocé pode ver o seu conteuddo.

Vocé também pode clicar em Localizar compartilhamentos no painel Visdo geral para localizar e adicionar
com rapidez pastas que foram compartilhadas com vocé. Quando a caixa de didlogo Adicionar pasta de
compartilhamento é exibida, sao listados os itens que foram compartilhados com vocé através de listas de
distribuicao. No campo Localizar compartilhamentos vocé pode digitar um endereco de e-mail para ver se
um item foi compartilhado a partir de um endereco especifico.

Gerenciando os itens que vocé compartilha

Vocé pode compartilhar suas pastas de e-mail, lista de enderecos, agenda, tarefas e porta-arquivos com
outras pessoas em sua empresa, com convidados externos ou com o puablico. Vocé pode compartilhar com
usuarios internos que podem receber acesso completo de gerenciador da pasta, convidados externos que
devem usar uma senha para ver o conteldo da pasta e acesso publico para que qualquer pessoa que tenha
a URL possa visualizar o conteldo.

Vocé pode visualizar e gerenciar suas pastas compartilhadas através da pagina Compartilhamento de
preferéncias. Nesta pagina, é possivel fazer o seguinte:

e Visualizar as pastas que sdao compartilhadas com vocé, inclusive as que vocé ndo aceitou
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e Visualizar as pastas que vocé compartilhou com outras pessoas e executar agées como editar,
revogar ou reenviar

e Compartilhar pastas com outros

Gerenciando a partir da pagina Compartilhamento

Pastas compartilhadas comigo que ainda nao foram aceitas

Nesta secdo, ha uma lista das pastas que foram compartilhadas com vocé mas que ainda ndo foram aceitas.
Vocé pode alternar entre duas visualizacoes:

e Mostrar pastas compartilhadas comigo em uma lista de distribuicao. Essa opcao é selecionada por
padrao.

e Mostrar pastas que o seguinte usuario compartilha comigo. Quando vocé seleciona esta opcdo,
informe o nome de um usuéario que compartilhou um item com vocé. Vocé pode visualizar as
informacdes de um usuario por vez. Os detalhes ndo sdo salvos.

Pastas compartilhadas comigo que foram aceitas

Esta secdo lista as pastas em que vocé aceitou o compartilhamento. Uma descricio da pasta
compartilhada, com a sua funcdo, o tipo da pasta e com quem ela foi compartilhada, incluindo o nome da
lista de distribuicao.

Pastas que compartilho

Nesta secdo, suas pastas compartilhadas sao listadas, exibindo o endereco dos usuarios com que vocé
compartilhou sua pasta, o local do item compartilhado, o tipo de item compartilhado (e-mail, lista de
enderecos, agenda, lista de tarefas ou porta-arquivos) e o papel atribuido ao usuério.

Vocé pode editar as propriedades do compartilhamento, revogar permissoes sobre seu item
compartilhado ou reenviar o convite.
Compartilhar uma pasta

Vocé pode compartilhar suas pastas de e-mail, lista de enderecos, agenda, tarefas e porta-arquivos
diretamente da pasta Preferéncias.

1. Selecione o tipo de pasta.
2. Clique em Compartilhar.

3. Selecione o item a compartilhar e clique em OK. A caixa de didlogo Propriedades de compartilhamento é
exibida.

4. Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem deseja compartilhar.
Usuarios ou grupos internos

Convidados externos

Puablico

Compartilhando com uma lista de distribuicao

Em vez de criar solicitagbes individuais de compartilhamento, vocé pode compartilhar itens com uma lista
de distribuicdo. O administrador do sistema configura as listas de distribui¢cdao e quando vocé compartilhar
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um item com a lista, o administrador sera notificado. O administrador publica o item compartilhado na
lista.

Quando um novo item compartilhado é publicado, os membros existentes na lista sdo automaticamente
notificados sobre o novo item compartilhado. Todos na lista de distribuicao tém os mesmos privilégios de
compartilhamento.

Quando é adicionado a lista de distribuicdo, um novo membro pode ser notificado automaticamente sobre
os itens compartilhados com a lista e os usuarios podem clicar em Localizar compartilhamentos no painel
Visdo geral para ver os itens compartilhados que foram publicados nas listas de distribuicdao de que sao
membros.

Quando um membro é removido da lista de distribuicao, o privilégio de compartilhamento é revogado

Compartilhando pastas de e-mail

Compartilhando pastas de e-mail

Vocé pode compartilhar qualquer uma de suas pastas de e-mail, incluindo a pasta Caixa de entrada e suas
subpastas. Vocé seleciona as pastas e especifica o tipo de permissdes de acesso a ser fornecido ao
Beneficiado. Vocé pode compartilhar com usuérios internos que podem receber acesso completo de
gerenciador da pasta, convidados externos que devem usar uma senha para ver o conteldo da pasta e
acesso publico para que qualquer pessoa que tenha a URL possa visualizar o conteddo.

Quando os usuarios internos compartilham uma pasta de e-mail, uma c6pia da pasta compartilhada é
colocada na lista de pastas do Beneficiado no painel Visao geral. Quando a pasta é selecionada, o conteddo
é exibido no painel Conteldo. Ele ndo precisa entrar na caixa de entrada do concedente. Se o Beneficiado
receber uma permissao de gerenciador ou de administrador, ele podera abrir a pasta do Concedente e
responder a solicitacdes em nome dele.

Situacoes para compartilhar uma pasta de e-mails

e Seu departamento de vendas deseja ter uma caixa de entrada central para todas as mensagens de
e-mail que solicitam informacdes sobre seu produto e todos da equipe de vendas precisam
conseguir visualizar as mensagens de e-mail imediatamente quando elas chegam. Vocé pode
fornecer permissao a todos no departamento para visualizar a pasta de e-mails e eles podem
copiar a mensagem para suas caixas de e-mail, ou entdo vocé pode fornecer a eles permissao para
gerenciar a pasta de e-mails e eles podem responder em nome desse endereco.

e Um gerente estd normalmente fora do local de trabalho e nao tem tempo para responder suas
mensagens de e-mail. Quando o gerenciador delega acesso a sua pasta de e-mails Caixa de
entrada, sua assistente (beneficiado) pode gerenciar o conteddo da correspondéncia da chefia,
responder a mensagens em seu nome, criar pastas para organizar mensagens naquela pasta de e-
mail e excluir mensagens.

e Em vez de enviar mensagens de e-mail para dezenas de enderecos toda vez que vocé tem um
comunicado a fazer, basta identificar uma de suas pastas como pasta publica que contenha
comunicados de e-mail. Vocé pode criar acesso compartilhado apenas para enderecos de e-mail
especificos e definir uma senha que deve ser informada para visualizar o conteddo, ou entdo vocé
pode torna-la uma URL publica para qualquer pessoa que tenha a URL possa visualizar o conteldo.

Compartilhando sua pasta de e-mails
Vocé pode compartilhar qualquer uma de suas pastas de e-mail com o seguinte:

e Usuarios ou grupos internos. Selecione o tipo de privilégios de acesso que deseja conceder a eles:
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0 Visualizador. O Beneficiado pode ler o contelddo da pasta de e-mail, mas ndo pode fazer
alteragoes.

0 Gerenciador. O Beneficiado tem permissao para visualizar, editar o conteddo de uma pasta
de e-mail, criar novas subpastas, enviar e-mail em seu nome e excluir mensagens de e-
mail.

0 Admin. O beneficiado tem permissao total para visualizar, editar o conteddo de uma pasta
de e-mail, criar novas subpastas, enviar e-mail em seu nome, excluir mensagens de e-mail
e compartilhar sua pasta de e-mail com outras pessoas.

0 Nenhum é uma opcdo para desativar temporariamente o acesso a uma pasta de e-mail sem
revogar os privilégios de compartilhamento. O Beneficiado ainda tem a pasta de e-mail em
sua caixa de entrada, mas ndo pode visualizar ou gerenciar atividades na pasta de e-mail
compartilhada do concedente.

Convidados externos. Vocé cria uma senha para a pasta de e-mail que os convidados devem
inserir para visualizar as mensagens de e-mail. Eles ndo podem fazer alteracées nas informagoes
visualizadas.

Pablico. Qualquer um que saiba a URL para a pasta de e-mail pode visualizar as mensagens de e-
mail. Eles ndo podem fazer alteragdes nas informagoes.

Para compartilhar suas pastas

E possivel selecionar qualquer nivel de pasta de e-mail para compartilhar. Se vocé selecionar compartilhar
a pasta de e-mail de nivel superior, todas as pastas de e-mail dentro daquela pasta também serdo
compartilhadas.

1. Clique com o botao direito do mouse na pasta de e-mail que vocé deseja compartilhar. Observacao: Nao
é possivel compartilhar as pastas Lixeira ou Spam.

2. Clique em Compartilhar pasta. A caixa de dialogo Propriedades de compartilhamento é exibida.
Selecione com quem compartilhar: grupos ou usuarios internos, convidados externos ou publico.

3. Dependendo de com quem vocé compartilha, faca o seguinte:

Para Usudrios ou grupos internos, digite os enderecos de e-mail e na area Papel selecione os
privilégios de acesso.

Para Convidados externos, digite os enderecos do convidado e a senha a ser inserida para
visualizar a pasta de e-mail.

Para a opcao Publico, direcione o publico para a URL exibida na area URL. Por exemplo, vocé pode
copiar essa URL e enviar por e-mail para aqueles que vocé deseja que visualizem a pagina.

4. Na area Mensagem, selecione que tipo de mensagem serd enviada. Essa mensagem pode ser enviada
para usuarios internos e para convidados externos. As op¢ées sao as seguintes:

N3ao enviar e-mail sobre este compartilhamento. Nenhuma mensagem sera enviada.

Enviar mensagem padrdo. A mensagem de notificacdo de compartilhamento padrdo é enviada
para o endereco de e-mail. Essa mensagem inclui o nome da pasta de e-mail que estd sendo
compartilhada, seu endereco, o endereco do beneficiado e o papel atribuido com uma lista das
acoes permitidas.

Adicionar observacdao a mensagem padrao. Vocé pode adicionar outras informagdes a mensagem
padrao.

Escrever o e-mail em uma nova janela. Crie e envie uma nova mensagem de e-mail.

5. Clique em OK.

Observacao: Lembre-se que se vocé selecionar Pablico, precisara notificar o publico da URL.
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Editando acesso a uma pasta compartilhada

Observacao: Disponivel somente para contas do Zimbra.
Vocé pode alterar as permissdes ou revogar o compartilhamento a qualquer momento.

1. Clique com o botdo direito do mouse em uma pasta de e-mail compartilhada e em Editar propriedades.
Na secdo Compartilhamento para esta pasta na caixa de didlogo, os usuarios compartilhando a pasta sao
listados.

2. Clique em Editar para alterar permissées ou em Revogar para remover permissoes.
3. Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracao deve ser enviada.

4. Clique em OK.
Aceitando acesso a pasta de e-mail compartilhada

Observacao: Disponivel somente para contas do Zimbra.

Caso receba um aviso por e-mail informando que vocé obteve acesso para compartilhar a pasta de e-mails
de outra pessoa, podera aceitar ou recusar o compartilhamento. Quando vocé aceitar o compartilhamento,
a pasta de e-mails compartilhada é exibida em sua lista Pastas no painel Visao geral.

Para aceitar

1. Clique em Aceitar compartilhamento no e-mail. A caixa de dialogo Aceitar compartilhamento é aberta e
descreve o papel concedido a vocé.

2. Antes de aceitar, vocé pode alterar o nome da pasta de e-mail e selecionar uma cor para realgar a pasta.
3. (Opcional) Selecione para enviar uma confirmacdo ao Concedente.

4. Clique em Sim. A pasta de e-mails serd adicionada a sua lista de pastas. A mensagem é enviada para a
pasta Lixeira.

Trabalhando em uma pasta de e-mail compartilhada
Observacao: Disponivel somente para contas do Zimbra e vocé deve estar conectado a Internet.

Quando vocé aceita compartilhar a pasta de e-mail de um Concedente, a pasta de e-mail é exibida no seu
painel Visdao geral. Quando vocé abra a pasta, vé seu conteldo. Essas informacdes ndo ficam de fato salvas
na sua caixa de entrada. Vocé pode abrir o e-mail e se recebeu permissdes de Gerenciador ou
Administrador, podera responder, encaminhar ou excluir a mensagem. Copias das mensagens que vocé
envia ficam salvas na caixa de e-mail do Concedente e se vocé excluir alguma coisa da caixa de entrada do
Concedente ou marcar uma mensagem como spam, 0s itens sao movidos para a pasta Spam ou Lixeira do
Concedente. Caso tenha acesso a mais de uma pasta do Concedente, poderd mover o conteddo de uma
pasta para outra na caixa de entrada do Concedente. E possivel copiar uma mensagem de e-mail das pastas
do Concedente para suas pastas de e-mail e a pasta do Concedente também mantera uma cépia. E possivel
também criar pastas na pasta de e-mail compartilhada e a nova pasta que vocé criou é exibida na caixa de
entrada do Concedente.

Compartilhando agendas
Compartilhando sua agenda

E possivel compartilhar as informacdes da sua agenda com outras pessoas e fornecer a elas um dos
seguintes privilégios de acesso:
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e Usuarios ou grupos internos. Selecione o tipo de privilégio que deseja conceder:

0 Visualizador. O beneficiado pode ver as atividades publicadas na agenda e o status das
solicitaces de reunido, mas nao pode fazer nenhuma alteracao na agenda.

0 Gerenciador. O beneficiado tem permissdo para criar reunides, aceitar ou recusar convites,
bem como editar e excluir atividades da agenda.

0 Administrador. O beneficiado tem permissdao para criar reuniGes, aceitar ou rejeitar
convites, editar e excluir atividades da agenda, compartilhar sua agenda com outras
pessoas e remover outros beneficiados de sua agenda compartilhada.

0 Nenhum é uma opcdo para desativar temporariamente o0 acesso a uma agenda
compartilhada do concedente sem revogar os privilégios de compartilhamento. O
beneficiado ainda tem a agenda na lista de agendas, mas nao pode visualizar ou gerenciar
atividades na agenda compartilhada do concedente.

e Convidados externos. Vocé pode criar uma senha para acessar a agenda compartilhada. Os
convidados devem digitar essa senha para visualizar a agenda. Eles ndo podem fazer alteracoes na
agenda.

e Publico. Qualquer pessoa que saiba a URL para a agenda compartilhada pode visualiza-la. Eles nao
podem fazer altera¢des na agenda.
Compartilhando detalhes de compromissos particulares

Ao compartilhar a sua agenda, vocé pode marcar a caixa Permitir que usuarios vejam meus compromissos
particulares para permitir que usuarios ou grupos internos e convidados possam ver seus cCompromissos
particulares. Eles poderdo ver detalhes de compromissos marcados como particulares. Se vocé ndo marcar
a caixa, a agenda mostrara somente que vocé esta ocupado durante um compromisso particular.

Para compartilhar sua agenda

1. Clique com o botdo direito do mouse na agenda e selecione Compartilhar agenda.

2. Na caixa de didlogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem deseja compartilhar.
Usuarios ou grupos internos

Convidados externos

Puablico

Editando ou revogando permissao

Vocé pode editar ou revogar permissdes de acesso a sua agenda a qualquer momento.

1.Clique com o botao direito em uma agenda compartilhada.

2.Clique em Editar propriedades. Os usuarios que compartilham a pasta sdo listados.

3.Clique em Editar para alterar as permissdes ou Clique em Revogar para remover as permissoes.
4.5elecione se uma mensagem descrevendo a alteracdo deve ser enviada.

5.Clique em OK.

Vocé também pode editar ou revogar permissdes na sua pagina Preferéncias>Compartilhamento.

Concedendo direitos de administrador para agendas compartilhadas

Ao compartilhar uma agenda com um beneficiado que tem permissdes administrativas, o beneficiado pode
gerenciar a agenda por vocé e inclusive fazer o seguinte:

e Criar convites de reunioes e envia-los em seu nome.
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e Aceitar e recusar convites de reunido em seu nome

e Alterar os detalhes da reunido

e Apagar atividades de sua agenda

e Compartilhar sua agenda com outras pessoas

e Revogar as permissdes de outros beneficiados de compartilhar sua agenda

O beneficiado pode responder aos convites de reunido em seu nome. Quando o beneficiado envia um e-
mail de resposta para uma reunidao em sua agenda, o cabecalho da mensagem mostra o campo De como o
endereco do administrador e um endereco Em nome de como o seu endereco.

Concedendo direitos de gerenciador para agendas compartilhadas

Ao compartilhar uma agenda com um beneficiado que tem permissdes de geréncia, o beneficiado pode
gerenciar a agenda por vocé e inclusive fazer o seguinte:

e Criar convites de reunioes e envia-los em seu nome.
e Aceitar e recusar convites de reunido em seu nome
e Alterar os detalhes da reunido

e Apagar atividades de sua agenda

Quando o beneficiado envia um e-mail de resposta para uma reunido em sua agenda, o cabecalho da
mensagem mostra o campo De como o endereco do administrador e um endereco Em nome de como o seu
endereco.

Concedendo direitos de gerenciador para agendas compartilhadas

Ao compartilhar uma agenda com um beneficiado que tem permissdes de geréncia, o beneficiado pode
gerenciar a agenda por vocé e inclusive fazer o seguinte:

e Criar convites de reunioes e envia-los em seu nome.
e Aceitar e recusar convites de reunido em seu nome
e Alterar os detalhes da reunido

e Apagar atividades de sua agenda

Quando o beneficiado envia um e-mail de resposta para uma reunido em sua agenda, o cabecalho da
mensagem mostra o campo De como o endereco do administrador e um endereco Em nome de como o seu
endereco.

Recusando uma solicitacdo de compartilhamento de agenda

Quando vocé recebe um convite para uma agenda compartilhada, as mensagens de e-mail oferecem a
opc¢ao de recusar o convite de compartilhamento.

Uma caixa de didlogo Recusar o compartilhamento é exibida. Vocé pode recusar e ndo enviar uma
mensagem ao concedente, ou pode enviar uma resposta e explicar porque esta recusando.

Compartilhando as listas de enderecos
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Compartilhando sua lista de enderecos
Vocé pode compartilhar sua lista de enderecos com:

e Usuarios ou grupos internos. Selecione o tipo de privilégios que deseja conceder a usuarios
internos:

0 Visualizador. O beneficiado pode ler mas ndo pode alterar o conteddo da lista de
enderecos

0 Gerenciador. O beneficiado tem permissao total para visualizar, editar os contatos,
adicionar novos contatos a lista de enderecos e excluir contatos.

0 Admin. O beneficiado tem permissao total para visualizar contatos, editar contatos,
adicionar novos contatos a lista de enderecos, excluir contatos e compartilhar suas listas
de contatos com outras pessoas.

o0 Nenhum é uma opc¢do para desativar temporariamente o acesso a uma lista de enderecos
compartilhada do concedente sem revogar os privilégios de compartilhamento. O
beneficiado ainda tem a lista de enderecos relacionada, mas ndo pode visualizar ou
gerenciar o conteldo da lista de enderecos.

e Convidados externos. Crie uma senha para a lista de enderegos que os convidados devem digitar
para visualizar os contatos. A lista de enderecos é exibida em um arquivo . csv. Eles ndo podem
fazer nenhuma alteracdo na lista de enderecos da sua conta.

e Puablico. Qualquer pessoa que saiba a URL para a lista de enderecos pode visualizar a lista de
contatos. A lista de enderecos é exibida em um arquivo . csv. Eles ndo podem fazer nenhuma
alteracao na lista de enderecos da sua conta.

Para compartilhar sua lista de enderecos

1. Clique com o botdo direito do mouse na lista de enderecos a ser compartilhada e selecione
Compartilhar lista de enderecos.

2. Na caixa de didlogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem deseja compartilhar.
Usuarios ou grupos internos

Convidados externos

Puablico

Editando ou revogando permissao

Vocé pode revogar permissoes a qualquer momento.

1. Clique com o botao direito do mouse em uma lista de enderecos compartilhada.

2. Clique em Editar propriedades. Os usuarios que compartilham a pasta sao listados.

3. Clique em Editar para alterar as permissoes ou Clique em Revogar para remover as permissdes.
4. Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracao deve ser enviada.

5. Clique em OK.
Compartilhando listas de tarefas
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Compartilhar sua lista de tarefas

Vocé pode compartilhar suas listas de tarefas com outras pessoas e pode definir permissdes para a lista
compartilhada conforme descrito a seguir:

e Usuarios ou grupos internos. Selecione o tipo de privilégio que deseja conceder:

0 Visualizador. O Beneficiado pode ver o conteddo da lista de tarefas, mas nao pode fazer
alteracdes no contelddo da lista.

o0 Gerenciador. O Beneficiado tem permissao para criar, editar e excluir tarefas na lista de
tarefas.

0 Admin. O beneficiado tem permissao para criar, editar e excluir tarefas da lista de tarefas,
bem como compartilhar sua lista de tarefas com outras pessoas.

0 Nenhum é uma op¢ao para desativar temporariamente o acesso a uma lista do concedente
sem revogar os privilégios de compartilhamento. O Beneficiado ainda terd a lista de
tarefas na sua visualizacao, mas nao podera visualizar ou gerenciar as tarefas.

e Convidados externos. Vocé pode criar uma senha para acessar a lista de tarefas compartilhada. Os
convidados devem digitar essa senha para visualizar a lista. Eles ndao poderao fazer alteracdes em
nenhuma das tarefas.

e Publico. Qualquer pessoa que saiba a URL para a lista compartilhada pode visualiza-la. Eles ndo
podem fazer nenhuma alteracao.

Para compartilhar sua Lista de tarefas

Clique com o botdo direito do mouse na lista a ser compartilhada e selecione a1
Compartilhar lista de tarefas. % n

s s o hikn
P Irits Se Wrefsn

Eadipse]
rapasta

preedades

Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione
com quem compartilhar e configure as informacgées adequadas.

Compartilhando com usudrios ou grupos internos
Compartilhando com convidados externos

Compartilhando com o pdblico
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Editando ou revogando permissao

Vocé pode revogar permissoes a qualquer momento.

1. Clique com o botdo direito do mouse em uma lista compartilhada de tarefas.

2. Clique em Editar propriedades. Os usuarios que compartilham a pasta sao listados.

3. Clique em Editar para alterar as permissdes ou Clique em Revogar para remover as permissoes.
4. Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracao deve ser enviada.

5. Clique em OK.
Aceitando acesso a uma lista de tarefas compartilhada

Caso receba um aviso por e-mail informando que vocé obteve acesso para compartilhar a lista de tarefas
de outra pessoa, podera aceitar ou recusar o compartilhamento.

Quando vocé aceitar o compartilhamento, a lista de tarefas compartilhada é exibida em sua lista Tarefas
no painel Visdao Geral.

Para aceitar

1. Clique em Aceitar compartilhamento no e-mail. A caixa de dialogo Aceitar compartilhamento é aberta e
descreve o papel concedido a vocé.

2. Antes de aceitar, vocé pode personalizar o nome da lista de tarefas e selecionar uma cor para exibir a
lista no painel Visdo geral.

3. (Opcional) Selecione para enviar uma confirmacdo ao Concedente.

4. Clique em Sim. A lista de tarefas compartilhada é adicionada a sua lista de tarefas no painel Visdo geral.
A mensagem é enviada para a pasta Lixeira.

Compartilhando pastas no porta-arquivos

Compartilhando seu porta-arquivos
Vocé pode compartilhar o seu Porta-arquivos com:
e Usuarios ou grupos internos. Selecione o tipo de privilégio que deseja conceder:

0 Visualizador. O Beneficiado pode ver os arquivos no porta-arquivos, mas nao pode fazer
nenhuma alteracao.

0 Gerenciador. O Beneficiado tem permissao completa para editar e excluir arquivos em seu
porta-arquivos.

0 Admin. O beneficiado tem permissao total para administrar o itemn compartilhado com os
mesmos direitos que o proprietario.

o0 Nenhum. Desativa temporariamente o acesso a um porta-arquivos do concedente sem
revogar os privilégios de compartilhamento. O Beneficiado ainda tem a pasta em sua lista,
mas nado pode ver nem gerenciar arquivos.

e Convidados externos. Vocé pode criar uma senha para acessar o porta-arquivos compartilhado. Os
convidados devem digitar essa senha para visualizar os arquivos. Eles ndo podem fazer alteragcoes
nos arquivos.

e Publico. Qualquer pessoa que saiba a URL para o porta-arquivos compartilhado pode visualiza-lo.
Eles ndo podem fazer nenhuma alteragao.
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Para compartilhar seu Porta-arquivos

Clique com o botdo direito do mouse na pasta do porta-arquivos a ser compartilhado e selecione
Compartilhar pasta.

Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem deseja compartilhar.
Usuarios ou grupos internos

Convidados externos

Puablico

Editando ou revogando permissao

Vocé pode editar ou revogar permissdes a qualquer momento.

Da aba Porta-arquivos

1. Clique com o bot3o direito em uma pasta compartilhada do Porta-arquivos.

2. Clique em Editar propriedades. Os usuarios que compartilham a pasta sao listados.

3. Clique em Editar para alterar as permissdes ou Clique em Revogar para remover as permissoes.
4. Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracao deve ser enviada.

5. Clique em OK.

Da pagina Compartilhamento de preferéncias
1.Clique em Compartilhamento no painel Visao geral.

2.Na secdo Pastas que compartilho, selecione Porta-arquivos para alterar e clique na acao apropriada -
Editar, Revogar ou Reenviar A coluna Tipo mostra o tipo da pasta.

3.Na pagina Revogar compartilhamento, clique em Sim. Vocé pode escolher entre enviar uma mensagem
ou nao.

Buscando itens

Usando a busca

A busca possibilita que vocé localize mensagens, compromissos de contatos, arquivos e paginas de
Documentos. Vocé pode buscar por palavras especificas, por datas, hora, URL, tamanho, marcador, se a
mensagem foi lida ou ndo, se tem anexos ou anexos de um tipo especifico de arquivo, entre outras opg¢oes.

O Zimbra Collaboration Server oferece duas ferramentas de busca:

e Busca. E uma busca rapida que executa qualquer critério de busca que esteja sendo exibido na
caixa de texto de busca. Vocé pode inserir uma das palavras-chave no campo de busca e uma lista
de argumentos de busca possiveis serd automaticamente exibida. Além disso, a seta da lista
suspensa do lado direito da caixa de busca possibilita que vocé selecione que tipo de item quer
buscar. Vocé pode selecionar uma busca em mensagens, contatos (incluindo as listas de contato da
empresa), tarefas, compromissos, paginas e arquivos. Para ler mais sobre buscas rapidas, veja a
descricao em Configuracdes de busca rapida.

e Busca avancada abre um novo painel e facilita a execucao de buscas mais complexas. Vocé pode
salvar seus critérios de busca avancada e re-executa-los posteriormente.
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Buscando com palavras-chave

Se vocé souber onde buscar o seu item digite uma das seguintes palavras-chave seguidas por dois-pontos
no campo de busca e uma lista de op¢des possiveis a serem selecionadas sera exibida.

o tag:

o in:

e under:
o is:

e has

o type:

e attachment:

Buscando mensagens

Se vocé estd familiarizado com buscas de correspondéncia de texto ou recursos de processamento de
texto como o Localizar/Substituir do Microsoft Word, observe que a busca de conteddo no Cliente Zimbra
para Web é ligeiramente diferente da realizacao de uma busca com correspondéncia de sequéncia literal.

A sintaxe de busca do ZCS funciona da seguinte forma:

e Vocé pode buscar frases, mas cada palavra da frase é correspondida literalmente por uma s6
palavra. As variacdes de ortografia ndo sdo permitidas. Por exemplo, se vocé busca por bananas, as
mensagens com banana ndo sdao uma correspondéncia. Vocé pode buscar por nome de dominio

incluindo o "." (ponto final)
e Abusca ndo faz diferenciacdo entre maidsculas e minUsculas; Sul, su/, e SUL sdao a mesma coisa.

e Os caracteres especiais ndo podem ser usados no seu texto de busca:
~THS% NG () -+2/ (]

e O asterisco * como curinga é aceito. Ou seja, a busca por co* retorna itens com a palavra colar,
coragao, comércio, etc.

e Buscar contetdo buscara no corpo de uma mensagem e também nos anexos (lidos pelo sistema)
que possam existir. Um anexo lido pelo sistema é um tipo de arquivo que pode ser convertido para
um texto visualizdvel em HTML. Entre eles estdo documentos do Microsoft Office (Word,
PowerPoint ou Excel), bem como arquivos de texto, mas nao arquivos de imagem ou de audio.

Saiba como criar critérios
Consulte os seguintes tépicos para ler descri¢gbes de como criar critérios complexos.

Descricao da linguagem de critérios. O tépico descreve uma lista de palavras-chave que podem ser usadas
na busca.

Buscas AND x OR. Explica como usar And e Or na sua busca.

Busca rapida

Um atalho rapido para a busca seria simplesmente digitar um nome ou palavra sem nenhuma palavra-
chave. Por exemplo, para encontrar todos os e-mails contendo a palavra "duda" em qualquer parte da linha
de assunto, Para: De: Cc: ou Cco: no corpo da mensagem, ou arquivo anexo, basta digitar duda na caixa de
busca e clicar em Buscar.
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Vocé pode inserir qualquer valor, como uma palavra, nome, sobrenome, nimero de telefone ou nome de
dominio. Para contatos nas suas listas de enderecos, o campo deve ser uma palavra inteira. Por exemplo,
para pesquisar contatos por nimero de telefone, vocé precisa inserir o nimero de telefone inteiro
conforme ele aparece na entrada do contato. N3o seria possivel pesquisar apenas pelo cédigo de area.

Para poder usar o recurso de busca rapida, certifique-se de que tenha selecionado o tipo de item que
deseja buscar. A seta de lista suspensa no lado direito da caixa de busca possibilita que vocé selecione que
tipo de item quer buscar. E possivel pesquisar mensagens, contatos pessoais, contatos pessoais e
compartilhados, contatos da Lista de enderecos globais, paginas ou todos os tipos. Quando se busca por
mais de um tipo, o icone exibido na lista possibilita que se saiba que tipo de item esta incluido.

Para buscar rapidamente contatos em sua lista de enderecos pessoal:

1.Clique na seta de menu de busca, & escolha Contatos pessoais.
2.Digite o nome ou outro dado do contato na caixa de texto Buscar.

3.Clique em Buscar para executar a busca.

Para fazer uma busca rapida por contatos no diretdrio corporativo:

1.Clique na seta de menu de busca, ﬂ escolha Lista de enderecos globais (GAL).
2.Digite o nome ou outro dado do contato na caixa de texto Buscar.

3.Clique em Buscar para executar a busca.

Para fazer uma busca rapida por mensagens de e-mail:

1.Clique na seta de menu de busca, =" = ascolha E-mail.
2.Digite uma palavra, nome ou outro dado relacionado a e-mail na caixa de texto Buscar.
3.Clique em Buscar para executar a busca.

Para buscar rapidamente por mensagens de e-mail recebidas em um dia especifico, clique com o botdo
direito na mini agenda e selecione E-mail. O painel de contelddo lista todos os e-mails recebidos na data
especificada.

Usando a Busca avancada

Os recursos da Busca avancada abrem mini painéis separados para realizar diferentes tipos de buscas.
Vocé pode abrir varias instancias de cada mini painel. Vocé pode achar isso Gtil quando estiver fazendo
buscas do tipo AND.

A Busca avancada possibilita que vocé busque pelos seguintes critérios:

e Anexo. Nenhum anexo, Qualquer anexo ou Anexo especifico. Se vocé selecionar anexo especifico,
uma lista de tipos de anexo é exibida.

e Basica. Usa informacdes do cabecalho como De, Para, Assunto e Conteddo do corpo do e-mail.

o Data. Busca mensagens recebidas ap6s, antes ou em uma data selecionada. Abra dois painéis Data
para buscar entre datas.

e Dominio. Busca mensagens onde os cabecalhos de endereco (De/Para/Cc) contenham enderecos
de certos dominios. Os dominios sao predefinidos com caixas de selecao.

e Pasta. Limita a busca apenas as pastas selecionadas.

e Busca salva. Abre um critério de busca que vocé salvou anteriormente.
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e Tamanho. Busca mensagens que sejam maiores ou menores que um tamanho especificado (bytes,
KB ou MB).

e Zimlets. Busca mensagens ou contatos contendo URLs, nimeros de telefone ou outros objetos
conforme definidos pelo administrador Zimbra.

e Status. Busca mensagens ou contatos que estdo sinalizados ou ndo sinalizados. Busca mensagens
que estdo lidas, ndo lidas, encaminhadas ou respondidas.

e Marcador. Busca mensagens ou contatos que tenham um marcador especifico ou um determinado
conjunto de marcadores.

e Hora. Busca mensagens que chegaram dentro de um determinado periodo de tempo, como a
altima hora, esta semana, no ultimo més, etc.

Buscando mensagens
Vocé pode buscar mensagens, topicos de conversagao ou contatos

e Use a caixa de texto de Busca para inserir sua consulta, conforme estad descrito em Configuragoes
de busca rapida.

e Use a busca Avancada para especificar critérios de busca mais detalhados.
Para buscar mensagens usando a caixa de texto Busca:

1. Insira o critério de busca na caixa Busca como has:anexo ou talvez o nome do remetente.

2. Clique na seta de Busca, [Demat -] e selecione o tipo de busca na lista.

3. Clique em Buscar.

Para buscar uma mensagem usando critérios detalhados:
1. Clique em Avancado para abrir a drea de Busca avancada.

2. Clique nos icones na barra de ferramentas para abrir o painel do tipo de critério que vocé deseja usar
para sua busca.

3. Insira os critérios de busca.

Assim que vocé insere um critério no painel Busca ou assim que vocé faz qualquer mudanca de selecdo em
qualquer outro painel Busca, como alterar um botdo de op¢do ou uma opgdo de busca em menu suspenso,
a pesquisa é realizada.

Os itens que correspondem ao critério de busca sdo listados na parte inferior direita. Se o recurso de
Topico de conversacdo estiver ativado, os topicos de conversacdo contendo mensagens que
corresponderem ao critério da busca sao listados.

Observacao: Para atualizar a area de resultados de busca, clique em Buscar.

Buscando mensagens enviadas a destinatarios especificos
Vocé pode buscar mensagens por destinatario de uma das seguintes maneiras:

e Nas pastas Enviadas ou Rascunhos

e Usando a busca avangada, a busca basica e o campo Para/Cc

Quando vocé realiza uma busca em uma pasta, somente os resultados das mensagens dentro dessa pasta
sao exibidos. Quando vocé usa a opgdo de Busca avancada, vocé pode selecionar as pastas a serem
pesquisadas. Os resultados incluirdo as mensagens das pastas selecionadas para a busca.
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Pesquisar as pastas Enviadas e Rascunhos

1. Nas pastas Enviadas e Rascunhos, selecione uma mensagem com o nome do destinatario a ser
localizado.

2. Clique em Para no cabecalho. Uma caixa de didlogo para selecionar o endereco &€ exibida.

3. Clique em OK. A busca é executada e as mensagens enviadas para o destinatario em questdo sao
exibidas no painel Conteudo.

Usando a busca avancada

1. Clique em Avancado para abrir a drea de Busca avancada.

2. Na caixa de dialogo Busca basica, no campo To/Cc digite o nome a ser buscado. Quanto mais especifico
for o nome, melhor serdo os resultados. Por padrao, a caixa de entrada é buscada.

3. Para buscar em outras pastas, clique em Pasta e selecione as pastas a serem pesquisadas.

Assim que vocé inserir os critérios de pesquisa no painel Busca ou assim que vocé tiver feito uma
alteracao de selecao em qualquer outro painel Busca, a busca sera executada.

Os itens que correspondem ao critério de busca sdo listados na parte inferior direita. Se o recurso de
Topico de conversacdo estiver ativado, os topicos de conversagdo contendo mensagens que
corresponderem ao critério da busca sao listados.

Buscando mensagens enviadas a destinatarios especificos
Vocé pode buscar mensagens por destinatario de uma das seguintes maneiras:
e Nas pastas Enviadas ou Rascunhos
e Usando a busca avancada, a busca basica e o campo Para/Cc

Quando vocé realiza uma busca em uma pasta, somente os resultados das mensagens dentro dessa pasta
sao exibidos. Quando vocé usa a opgdo de Busca avancada, vocé pode selecionar as pastas a serem
pesquisadas. Os resultados incluirdo as mensagens das pastas selecionadas para a busca.

Pesquisar as pastas Enviadas e Rascunhos

1. Nas pastas Enviadas e Rascunhos, selecione uma mensagem com o nome do destinatario a ser
localizado.

2. Clique em Para no cabecalho. Uma caixa de didlogo para selecionar o endereco é exibida.

3.Clique em OK. A busca é executada e as mensagens enviadas para o destinatario em questdo sao
exibidas no painel Conteudo.

Usando a busca avanc¢ada

1. Clique em Avancado para abrir a drea de Busca avancada.

2. Na caixa de dialogo Busca basica, no campo To/Cc digite o nome a ser buscado. Quanto mais especifico
for o nome, melhor serdo os resultados. Por padrao, a caixa de entrada é buscada.

3. Para buscar em outras pastas, clique em Pasta e selecione as pastas a serem pesquisadas.

Assim que vocé inserir os critérios de pesquisa no painel Busca ou assim que vocé tiver feito uma
alteracao de selecao em qualquer outro painel Busca, a busca sera executada.

Os itens que correspondem ao critério de busca sado listados na parte inferior direita. Se o recurso de
Tépico de conversacdo estiver ativado, os topicos de conversagdo contendo mensagens que
corresponderem ao critério da busca sao listados.
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Salvando critérios de busca
Se vocé criar uma busca que acha que usara novamente, podera salva-la.

1. Crie o critério de busca, seja inserindo texto na barra Busca ou criando um critério com a busca
Avancada.

2. Para salvar a busca, clique em = na barra Buscar. A caixa de dialogo Salvar busca é exibida.

3. Digite o nome para sua busca salva. As buscas sdo salvas como uma pasta de busca na se¢do Buscas do
painel Visdo geral por padrao, mas vocé pode selecionar outra pasta.

4. Clique em OK. Sua busca é salva.

Para usar uma busca salva, clique na pasta de busca. Os resultados da busca sdao exibidos imediatamente
no painel Conteuddo.

Descricao da linguagem de critérios

Esse topico avangado descreve em detalhes a gramatica de busca usada no recurso de Busca do Zimbra.
Algum tipo de critério é sempre aplicado para produzir a visualizagdao que vocé tem na interface.

Estrutura da linguagem de busca

As buscas simples podem ser feitas bastando apenas digitar a palavra no campo de busca. Palavras soltas
(sem um operador de busca) sdo interpretadas como uma busca no operador "content" - o que
corresponde a qualquer texto na mensagem.

Buscas mais avancadas podem ser feitas ao especificar um operador de busca. Um operador de busca é
uma palavra-chave especial que é seguida por dois pontos, seguida de outro parametro especifico para
aquele operador. Por exemplo:

e in: caixa de entrada o operador é "in" e o parametro é " caixa de entrada" - o que retorna
mensagens que estiverem na pasta de nome " caixa de entrada"

o from:alguém o operador é "from" e o parametro é "alguém" — o que retorna mensagens que
tenham a palavra "alguém" no seu endereco de e-mail

Vocé pode usar como prefixo a palavra "not" para especificar itens que ndo tenham aqueles critérios, por
exemplo not in: caixa de entrada. A busca n3o faz diferenciacdo entre maidsculas e minudsculas, o que
significa que "in:caixa de entrada" é o mesmo que "in:Caixa de entrada". O sinal de menos (-) é sindnimo
de NOT Entao: not in:caixa de entrada é o mesmo que -in:caixa de entrada

Na maioria dos casos, ndo é necessario incluir caracteres de pontuacdo na sua sequencia de busca, pois sdao
ignorados pelo c6digo de busca. Ha vezes em que isso ndo é verdade (por exemplo, buscar uma hora
"9:30" em uma mensagem) e nesses casos vocé deve incluir o pardmetro de busca entre aspas. Por
exemplo: subject:"9:30"retornard mensagens que tenham a sequencia 9:30 na linha de assunto.

Caracteres permitidos no parametro de busca:

e Os seguintes caracteres ndo podem estar em nenhuma parte da busca a menos que estejam
cercados poraspas:~'!'#S%*&*()_?/{}1::

e Os seguintes caracteres sao permitidos em um parametro de busca contanto que sejam o primeiro
caractere:- + <>
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Varios termos de busca

Se forem inseridos varios termos de busca (separados por espacos), eles terdo " AND" por padrdo. in:caixa
de entrada duda significa "retorne mensagens que estiverem na caixa de entrada E que tenham a palavra
duda". Para buscas usando varios critérios, vocé pode encontrar itens que atendam a um critério
especificado ou a todos eles. E possivel realizar ambos os tipos de busca usando o construtor de Busca
avancada.

Para todos os painéis de busca, com excec¢ao da Busca basica, as regras sao:

e A busca por mensagens que correspondam a qualquer um dos critérios especificados é chamada
uma busca "OR" (ou), porque se a mensagem contiver X ou Y, é considerada uma correspondéncia.
Para painéis de Busca avancada com vdrias caixas de selecdo, fazer varias selecdes em um sé
painel cria uma busca OR para aqueles itens.

e Buscar mensagens que contém tanto X quanto Y é chamada uma busca "AND" (e), porque a
mensagem deve atender a todos os critérios especificados para que seja considerada uma
correspondéncia. Para painéis de Servidor avancado com caixas de selecdo, abrir varias instancias
do mesmo painel e fazer varias marcacoes de caixa de selecdo em cada uma faz com que o critério
seja especificado como uma busca "AND".

Apenas "OR" aparece em uma consulta. Se vocé selecionou mostrar a consulta da busca na barra de Busca
enquanto faz sele¢ées na Busca avancgada, a caixa de texto Busca é atualizada para mostrar a consulta
resultante. Com o tipo de busca "AND", a palavra "AND" ndo é exibida.

Dica: Usando parénteses com AND e OR. As palavras dentro de parénteses sao consideradas uma unidade.
Por exemplo from: (jodo tomas) é equivalente a from:jodo AND from: tomas. Se vocé usar OR no
parénteses, from:(jodo or josé), a busca é para resultados from:jodao OR from: tomas.

Usando * como curinga na Busca

O asterisco (*) pode ser usado como curinga em uma busca para encontrar contelido que contenha
palavras com ortografia similar.

Use o asterisco * como curinga. Por exemplo, a string de busca co* retorna itens como cor, cola, comer, etc.

Descricoes e exemplos de palavras-chave

e content: Especifica texto que a mensagem deve conter. Por exemplo, content:bananas localiza
todos os itens contendo a palavra "bananas".

e de: Especifica um nome ou endereco de e-mail de remetente que esteja no cabecalho De. Isso
pode ser texto, como em "Jodo Silva IlI", um endereco de e-mail como " joao@acme.com"
ou um dominio como " zimbra.com".

e to: Mesmo que from: exceto pelo fato de que especifica uma das pessoas para quem o e- mail
foi enderecado em Para ..

e cc: Mesmo que from: exceto pelo fato de que especifica um destinatario no cabecalho Cc: da
mensagem.

e subject: Especifica texto que deve aparecer no cabecalho de assunto da mensagem. Um exemplo
pode ser subject:nova politica de férias.

e in: Especifica uma pasta. Por exemplo, in:enviadas mostraria todos os itens na sua pasta
Enviadas.

e has: Especifica um atributo que a mensagem deve ter. Os tipos de objeto que vocé pode

especificar sdo "anexo", "telefone" ou " url". Por exemplo, has:anexo localizaria todas as
mensagens que contenham um ou mais anexos de qualquer tipo.

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 93 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

filename: Especifica um nome de arquivo anexo. Por exemplo, filename: busca.txt localizaria
mensagens com um arquivo anexo de nome " busca.txt".

type: Especifica uma busca com anexos de um determinado tipo. Os tipos de anexo que vocé
pode especificar sdo "text", "word", "excel" e " pdf". Por exemplo, type:word "ola" localiza
mensagens com anexos que sejam documentos do Microsoft Word e busca  nesses anexos a
palavra "ola".

attachment: Especifica qualquer item dentro de um certo tipo de anexo. Por exemplo,
attachment:word localizaria todas as mensagens com anexos de Word.

is: Busca mensagens de um determinado status. O valores permitidos sdo "nao lidas", "lidas",
nn nn nn nn n

"sinalizadas", " ndo sinalizadas", "enviadas", "rascunho", "recebidas", "respondidas", nao

respondidas”, "encaminhadas", ndao encaminhadas", "em qualquer lugar", "remota" (em uma
pasta compartilhada), "local", "enviada". Por exemplo, is: ndo lida localizara todas as mensagens

nao lidas.

date: Use essa palavra-chave para especificar uma data, usando o formato padrdo para a
localidade de seu navegador (para portugués do Brasil, o formato é dd/mm/aaaa). Por exemplo,

date:1/2/2010 localizaria mensagens de 1 de fevereiro de 2010. Os simbolos de  maior
que (>) ou menor que (<) podem ser usados no lugar de afterou before.>= e <= também sdo
permitidos.

after: Especifica e-mails enviados apds uma certa data. Por exemplo, after:1/2/2010 especifica
e-mails enviados ap6s 1 de fevereiro de 2007.

before: Mesmo que after: com a diferenca de que especifica e-mails enviados antes da data
especificada.

size: Especifica mensagens cujo tamanho total, incluindo anexos, seja de um ndmero especificado

de bytes, quilobytes ou megabytes. Por exemplo, size:12 kb localizaria mensagens que tém
exatamente 12K de tamanho. Os simbolos de maior que (>) ou menor que (<) podem ser usados
em vez de maior ou menor.

larger: Semelhante a size: com a diferenca de que especifica maior que o tamanho especificado.
smaller: Semelhante a size: com a diferenca de que especifica menor que o tamanho especificado.
solo: Localiza mensagens de e-mail que ndo foram respondidas ainda.

tag: Localiza mensagens que foram marcadas com um determinado marcador. Por exemplo,
tag:chefe localizara mensagens que tenham um marcador chamado "chefe".

priority: Localiza mensagens, tarefas ou itens de calendario baseado em "alta" ou "baixa"
prioridade. Por exemplo,priority:alta localizaria itens definidos como de alta prioridade.

Buscas do tipo And x Or

Para buscas usando varios critérios, vocé pode encontrar itens que atendam a um critério especificado ou
a todos eles. E possivel realizar ambos os tipos de busca usando a Busca avancada.

Para todos os painéis de busca, as regras sao:

O painel de busca Basico permite criar um critério de busca AND. Se vocé abrir dois painéis de
busca Basico, vocé um critério de busca OR entre os dois.

A busca por mensagens que correspondam a qualquer um dos critérios especificados é chamada
uma busca OR, porque se a mensagem contiver X ou Y, é considerada uma correspondéncia. Para
painéis de Busca avangada com varias caixas de selecdo, fazer varias selecbes em um sé painel cria
uma busca OR para aqueles itens.
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e Buscar mensagens que contém tanto X quanto Y é chamada uma busca AND, porque a mensagem
deve atender a todos os critérios especificados para que seja considerada uma correspondéncia.
Para painéis de Servidor avancado Marcadores e Status, abrir varias instancias do mesmo painel e
fazer varias marcagoes de caixa de selecao em cada uma faz com que o critério seja especificado
como uma busca AND.

Observacdo: Apenas "OR" aparece em uma consulta. Se vocé selecionou mostrar a consulta da busca na
barra de Busca, a caixa de texto Busca é atualizada para mostrar a consulta resultante. Com o tipo de busca
AND, a palavra AND ndo é exibida. O seguinte exemplo mostra uma busca AND especificando que a linha
De: deve conter "marco" e, além disso, o nome " capdeville" deve aparecer na linha Para: ou Cc: .

) Busca bisica g]
De ['Ha:tm
ParaouCc !'rnarl
Assunto |'
Conteddo: |
[ guscar tanbém na pasta Spam

[] Buscar também na pasta
Lixeira

——

from:(Mateus) (to:(boxman) OR cc:(boxman)) ) E-mail " Buscar I Salvar !»‘u'anqado

Exemplos de busca

Os diferentes painéis na area de Busca avancada podem ser usados por diferentes critérios. Os seguintes
exemplos incluem quais painéis de Busca avancada vocé usaria.

Veja alguns exemplos possiveis de busca:

Para buscar um tipo especifico de arquivo anexo. Uma mensagem com a planilha de orgamento do
proximo ano anexa. Vocé ndo se lembra quem a enviou ou em que data foi enviada, mas o nome do
arquivo tem uma extensao .XLS.

e Abra apenas o painel Anexos e escolha Anexo especifico. Uma lista de caixas de selecao sera
exibida abaixo do botdo de opcao. Role a tela e marque a caixa ao lado de Microsoft Excel.

Para buscar um contato dentro de uma determinada empresa. Um contato que trabalha em uma empresa
chamada "Rivendell".

e Use o menu suspenso para selecionar Buscar contatos. Na area de Busca avangada, abra o painel
Busca Basica e digite "Rivendell" no campo Conteddo.

Para buscar um anexo que pode ser de um tipo ou de outro. Mensagens com anexos PDF ou JPEG.
e No painel Anexo, escolha Anexo especifico e marque as op¢oes "Adobe PDF" e "Imagem JPEG".

Para buscar um item que foi marcado. Descricao dos novos procedimentos para seu grupo de trabalho,
que vocé marcou com "Prioridade alta".

e Abra o painel Marcadores e marque a op¢ao do marcador Prioridade alta. Note que os marcadores
sdo definidos pelo usuario, entdo entende-se que anteriormente vocé: 1) criou a definicdo do
marcador e 2) o aplicou a mensagem de e-mail.
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Para buscar por um intervalo de datas. Uma mensagem que alguém diz ter enviado a vocé "no inicio de
dezembro", mas que vocé acha que nunca recebeu.

e Para definir um intervalo de datas, abra duas instancias do painel Data. No primeiro, defina 0 menu
suspenso de Data para anterior a e selecione uma data de término. Use o outro painel Data para
especificar "posterior a" e uma data de inicio. Vocé também poderia buscar por remetente.

Para buscar um tipo especifico de anexo que inclui uma determinada frase. Uma mensagem com um
arquivo PDF que contém a frase "Parafuso solto"

e No painel Busca Basica em Conteiddo, digite "Parafuso solto". No painel Anexo, escolha Anexos
especificos e marque "Adobe PDF". Observe que a busca ndao distingue entre o contelddo
encontrado no corpo de uma mensagem de e-mail e um conteGdo encontrado em um arquivo
anexo.

Usando marcadores e pastas para organizar e-mail

Usando marcadores para classificar mensagens e contatos

Os marcadores sao seu sistema de classificacdo pessoal para mensagens de e-mail, contatos, tarefas e
compromissos. Os marcadores auxiliam na localizacdao desses itens. Por exemplo, vocé pode ter um
marcador para Tarefa urgente e outro para Prioridade média. As mensagens de e-mail que forem marcadas
podem ficar em pastas diferentes. Vocé pode buscar um marcador e todas as mensagens classificadas com
ele sdo exibidas, independentemente da pasta em que estejam.

e Crie tantos marcadores quantos desejar.

e Vocé pode aplicar varios marcadores a mesma mensagem de e-mail ou contato.

Criando novas defini¢oes de marcador

Acesse o recurso Novo marcador de uma das seguintes maneiras:
o Na barra de tarefas, clique na seta para baixo proxima a Novo e escolha Marcador.
e Selecione Marcador na barra de ferramentas.

e Clique com o botdo direito do mouse em um item em uma visualizacdo de lista e escolha Marcar
topico de conversacao.

e Clique com o botao direito do mouse em Marcadores ou em um marcador no painel Visao geral e
escolha Novo marcador.

Quando a caixa de didlogo Novo marcador for exibida. Digite um nome e clique em OK. Os nomes de
marcador podem conter qualquer caractere exceto os seguintes

: (dois pontos)
/ (barra simples)
" (aspas duplas)

O novo marcador é listado em Marcadores no painel Visdo geral e pode ser aplicado a qualquer mensagem
de e-mail ou contato.
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Atribuindo marcadores a mensagens e outros itens

Marcar é parecido com sinalizar, com a diferenca de que vocé pode criar e aplicar varios marcadores a um
s6 item para classificd-lo em vérias categorias simultaneamente. Ap6s a criacdo de um marcador, vocé
pode aplica-lo a topicos de conversacao, mensagens ou contatos.

Para sinalizar um item usando o arrastar e soltar:

Arraste e solte o marcador do painel esquerdo Visao geral sobre o item no painel Contetdo.

Para aplicar um marcador a um item usando menus:
1. Clique com o bot3o direito do mouse no item, no painel Conteddo.
2. Escolha Marcar mensagem (ou Marcar o tépico de conversacdo ou Marcar contato, etc.).

3.Escolha o nome do marcador na lista exibida. Apenas marcadores ainda ndo aplicados ao item
selecionado sao listados.

Para criar um novo marcador e aplica-lo a um item:

1. Clique com o botdo direito do mouse no item da lista e escolha a opcao de menu de marcador que
aparece.

2. Escolha Novo marcador.

3. Digite um nome para o marcador e clique em OK.

Para remover um marcador de um item:

1. Clique com o botdo direito do mouse no item da lista e escolha a opcao de menu de marcador que
aparece.

2. Escolha Remover marcador. Se o item tiver varios marcadores, vocé pode escolher remover um ou
todos os marcadores.

Para aplicar/remover um marcador a varios itens de uma vez:
1. Selecione todos os itens a serem marcados usando o clique com a tecla Control ou com a tecla Shift.

2. Clique com o botdo direito do mouse em qualquer item selecionado e escolha a opcdo de menu de
marcador que aparece.

3. Escolha o marcador a ser adicionado ou removido.

Para localizar rapidamente mensagens marcadas:

Clique em um marcador no painel Visao geral.

¥ Marcadores o
7 Amarelo (1)
7 Giano (1)
7 Laranja (1)
& Roxo (6)

Ha também a opcdo de buscar por marcadores. No campo Buscar, digite o critério como tag: <"nome do

marcador"> e clique em Buscar. Um critério de tag:Receitas mostraria todos os itens que tiverem um
marcador com o nome Receita aplicado.

Itag:'Roxo' ) E-mail "| Buscar |
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Excluindo marcadores

Para excluir um marcador, clique com o botdo direito do mouse no nome do marcador no painel Visao
geral e clique em Apagar. Excluir um marcador também o remove de qualquer item que tenha esse
marcador. Os itens propriamente ditos ndo sdo excluidos.

Sinalizando uma mensagem de e-mail

O icone de sinalizador na lista de mensagens é um indicador sim/nao que denota se a mensagem de e-mail
foi sinalizada ou ndo. A opcao pode ser usada para indicar um item com acao necessaria ou para distinguir
a mensagem ou o topico de conversa¢do de um grande nimero de outros itens de menor importancia.

Para ativar ou desativar o sinalizador, clique uma vez diretamente no icone do sinalizador da mensagem
ou tépico de conversacao.

Usando pastas

As pastas podem ser usadas para armazenas suas mensagens de e-mail. Vocé pode mover itens de uma
pasta para outra arrastando e soltando ou entdo clicando em Mover depois de clicar com o botdo direito
do mouse no botdo. Vocé pode mover itens de uma pasta para outra selecionando a mensagem ou o
contato e depois selecionando a pasta na lista Mover para....

Ha dois tipos de pasta:

e Pastas de sistema. As pastas de sistema ndo podem ser movidas, renomeadas ou excluidas . Entre
os exemplos estdo as pastas Caixa de entrada, Enviadas e Lixeira.

e Pastas definidas pelo usuario. Vocé pode criar pastas para organizar seu e-mail. As pastas que
vocé cria sdo exibidas na lista Pastas no painel Visao geral. Os nomes das pastas de nivel superior
devem ser exclusivos. Os nomes ndao podem ser os mesmos que qualquer pasta de nivel superior
em suas pastas de e-mail, agenda ou lista de enderecos do Zimbra.

Os nomes das pastas ndo diferenciam maidsculas de minidsculas, o que significa que "Global" e "global"
seriam considerados o mesmo nome. Observacao: Nomes com acentuacao nao serdo reconhecidos como
diferentes daqueles sem acentuacdao. Nao é possivel criar uma pasta chamada "6pera" e outra chamada
"opera" na mesma estrutura de pastas.

Renomeando pastas

Vocé pode renomear as pastas definidas por usuario, editando a secdo Pastas no painel Visao geral. Os
nomes de pastas podem ter qualquer caractere, exceto: (dois pontos), / (barra simples) ou " (aspas duplas).

Selecione a pasta e no cabecalho Pasta clique em editar.

Altere o nome e salve a alteracao.

Excluindo pastas

Vocé pode excluir pastas personalizadas. Vocé nao pode excluir pastas de sistema.

Quando vocé exclui uma pasta, seu contelddo é movido para a Lixeira. Vocé pode recuperar contetdo da
Lixeira, arrastando e soltando-o em outra pasta.

Observacao: A pasta de Lixeira é esvaziada regularmente, entdo os itens na Lixeira ndo permanecem la
para sempre.

Para excluir uma pasta:
1.Se ha mensagens que vocé deseja salvar, mova-as para outra pasta.

2.Arraste a pasta para a Lixeira ou clique com o botao direito do mouse na pasta e escolha Apagar.
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Criando pastas personalizadas

Além das pastas predefinidas do sistema, como a Caixa de entrada, Enviadas e Lixeira, é possivel criar
pastas personalizadas. As pastas personalizadas podem ser criadas dentro de outras pastas, incluindo as
pastas de sistema.

N3o é possivel criar duas pastas com o mesmo nome dentro da mesma pasta principal. Por exemplo, ndo é
possivel ter duas pastas de nome "Compras" na pasta Caixa de entrada, mas seria possivel ter uma pasta
com nome "“Compras" dentro da sua Caixa de entrada e outra com 0 mesmo nome na pasta Enviadas.

Para criar uma nova pasta:
1. Na aba E-mail, clique em Pastas no painel Visdo geral. A caixa de didlogo Criar nova pasta é aberta.
2. Digite o nome da pasta.

3. Selecione onde colocar a nova pasta. Clique em Pastas para que a pasta fique no nivel superior ou
escolha um local da lista de pastas existentes. Sua nova pasta é colocada na pasta selecionada.

4. Clique em OK.

Para criar uma pasta ligada a um conteiGdo RSS ou ATOM, marque Assinar a conteddo RSS/ATOM e digite
uma URL.

Usando filtros de e-mail

Configurando regras de filtros

A filtragem de e-mail possibilita que vocé defina regras para gerenciar as mensagens de e-mail recebidas e
enviadas. Os filtros classificam automaticamente as suas mensagens de acordo com as regras que vocé
definir.

Vocé pode filtrar as mensagens de e-mail recebidas para:
o C(lassificar as mensagens recebidas em pastas
e Marcar mensagens automaticamente
e Encaminhar mensagens
e Marcar a mensagem como lida ou sinalizada
e Descartar mensagens

Por exemplo, vocé poderia definir uma regra de filtro para identificar os e-mails vindos de seu supervisor
imediato e mové-los para uma pasta chamada "Do meu chefe" ou para mover mensagens
automaticamente de um endereco especifico para a pasta Lixeira.

Vocé pode filtrar as mensagens de e-mail enviadas para:
o Classificar mensagens salvas na pasta Enviadas ou em outras pastas
e Marcar mensagens automaticamente
e Encaminhar mensagens
e Marcar a mensagem como lida ou sinalizada

o Descartar mensagens
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Condicoes do filtro

Cada filtro consiste em uma regra com uma ou mais condi¢ées e um destino. Cada regra do filtro pode
conter varias condicdes. Por exemplo, se o seu supervisor envia seus e-mails de mais de um endereco,
como jane.silva@empresa.com ou de jane-silva23@yahoo.com, vocé pode criar um unico filtro chamado
"“Supervisor" que tenha duas condicdes, uma para cada endereco de e-mail.

As condigoes incluem:
e Enderecos especificos nos campos De:, Para:, Cc: no cabecalho do e-mail
e Palavras ou sequéncias de caracteres no assunto ou no corpo da mensagem de e-mail
e A presenca ou auséncia de arquivos anexos

Todas as condi¢des permitem que vocé especifique "nao" como condicdao negativa. Por exemplo, vocé
pode especificar e-mails que ndo contenham uma palavra em particular.

E possivel combinar condi¢des para procurar e-mails com caracteristicas mais complexas.

Qualquer x Todas

As condi¢bes dentro de uma regra de filtro podem ser agrupadas usando Qualquer ou Todas . O uso desses
termos é similar as buscas do tipo “E" x "OU" descritas no recurso de Busca, com Qualquer sendo OU e
Todas sendo E.

Se vocé escolher Qualquer ao definir as condi¢des para uma nova regra de filtro, entdao uma mensagem
que atenda a qualquer uma das condicbes € considerada uma correspondéncia. No entanto, se vocé
escolher Todas, todas as condi¢es especificadas na regra do filtro devem se aplicar para que a mensagem
corresponda ao filtro.

Acoes de regra de filtro
Cada regra de filtro pode especificar uma ou mais agoes. As acoes incluem:
e Deixar a mensagem na Caixa de entrada (nenhuma acgdo)
e Mover a mensagem para outra pasta especificada
e Marcar a mensagem
e Marcar a mensagem como lida ou sinalizada

e Descartar a mensagem. Essa acdo ignora a mensagem de e-mail silenciosamente. Nao é a mesma
coisa que a agao Apagar no seu menu. Excluir um item faz com que ele seja movido para a pasta
Lixeira. A acao Descartar impede que a mensagem sequer entre na sua caixa de entrada

e Encaminhar a mensagem para outro endereco

A acdo Nao processar filtros adicionais deve ser a Gltima de cada regra de filtragem. Essa acdo impede a
aplicacdo de qualquer outra regra de filtragem a mensagens de e-mail que correspondam a regra atual. Se
nao for especificada, as regras de filtro subsequentes serdo aplicadas 8 mensagem de e-mail mesmo que o
filtro atual tenha uma correspondéncia. E provavel que vocé ndc queira que a mesma mensagem
corresponda a mais de uma regra de filtragem e passe por varias acoes, até mesmo contraditorias.

Quando os filtros sao aplicados

Cada mensagem recebida é testada pelas regras do filtro no momento em que o e-mail é entregue e as
acoes do filtro sdo aplicadas as mensagens correspondentes naquele momento.

Vocé também pode executar as regras de filtragem em um grupo de itens de e-mail existente. Em
Preferéncias>Filtro de e-mails, o botdao Executar filtro permite selecionar varios filtros para executar nas
pastas de e-mail selecionadas.
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Ordem de filtros

Os filtros sao aplicados na ordem em que sdo listados em Preferéncias>Filtro de e-mails. Vocé pode mudar
essa ordem.

Em cada filtro, as condi¢Oes sdo usadas para testar cada mensagem de e-mail. Se a mensagem atende as
condicoes coletivamente (usando a designacdo Qualquer ou Todas conforme especificado na regra do
filtro), é considerada uma correspondéncia. A ordem das condi¢des em cada filtro ndo é importante.

Se a mensagem corresponde as condicoes, todas as agdes associadas com aquela regra de filtro sao
aplicadas, na ordem em que aparecem no filtro.
Filtros ativos x inativos

Todos os filtros definidos no momento estdo listados em Preferéncias, na aba Filtro de e-mails. A caixa de
selecdo Ativa permite que vocé ative ou desative filtros sem precisar excluir regras.

Filtrando suas mensagens

Os filtros aplicam um conjunto de regras de correspondéncia para os e-mails recebidos e entdo executa a
acdo especificada.

E possivel filtrar suas mensagens de e-mail recebidas para classifica-las em pastas, marcando-as
automaticamente, encaminhando ou descartando-as. Por exemplo, vocé pode criar a seguinte regra:

e Todos os e-mails de seu supervisor vao para a pasta "Orientacdes da geréncia".

e Todos os e-mails da lista de mensagens de "eventos corporativos" serao marcados com o marcador
"Eventos".

Para criar ou editar uma nova regra de filtragem:

1. Clique na aba Preferéncias.

2. Abra Filtros e clique em Novo filtro.

3. A caixa de didlogo Adicionar filtro é exibida. Nesta caixa, vocé define a regra e o destino do novo filtro.
4. Em Nome do filtro, digite um nome exclusivo para a regra.

5. Na linha Se XXX das seguintes condi¢coes forem cumpridas, escolha uma preferéncia de agrupamento.

e Qualquer significa que se qualquer uma das condicdes no filtro forem atendidas, a acao sera
aplicada.

e Todas significa que todas as condic¢des no filtro devem ser atendidas para aplicar a acdo do filtro.

As seguintes etapas podem ser repetidas para configurar varias condicoes e agdes em um Unico filtro.
Clique no link + para definir maltiplas condicdes.

e Selecione a partir da primeira lista suspensa qual condi¢do usar.

e Escolha um método de comparacdo. As op¢oes exibidas dependem da escolha na lista anterior. Por
exemplo, "é" ou "ndo é" podem ser mostrados.

e Digite uma palavra ou frase para comparar com o campo de texto.

Clique em ;l , para acrescentar mais condi¢cdes. Vocé pode continuar a acrescentar mais condi¢cdes ou
passar para a parte seguinte, que é adicionar uma ou mais agoes.

6. Na area Executar as seguintes acoes, escolha uma a¢ado na lista suspensa.
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Especifique um nome de marcador ou pasta, se necessario. O que vocé especifica depende da acao
escolhida.

Clique em ;I , para acrescentar mais acoes. Vocé pode continuar a adicionar mais acoes ou clicar em OK
para concluir.

7. Na parte superior da caixa de diadlogo Adicionar filtro se encontra a opcao Ativo. Selecione esta op¢ao
para ativar a regra de filtragem. Vocé pode desmarcar essa op¢ao se ndo quiser que a regra seja executada.

8. Selecione Nao processar filtros adicionais, caso este seja o Unico filtro que deve ser executado nas
mensagens que atendam a suas condicdes. A acdo Nao processar filtros adicionais deve ser a Gltima de
cada regra de filtragem. Essa acao impede a aplicacdo de qualquer outra regra de filtragem a mensagens
de e-mail que correspondam a regra atual.

Observacao: Se ndo for especificada, as regras de filtro subsequentes serdo aplicadas a mensagem de e-
mail mesmo que o filtro atual tenha uma correspondéncia. E provavel que vocé ndo queira que a mesma
mensagem corresponda a mais de uma regra de filtragem e passe por varias acdes, até mesmo
contraditorias.

As alteragoes nas regras de filtragem sao salvas imediatamente. O filtro serd aplicado automaticamente a
todas as novas mensagens de e-mail recebidas quando chegarem.

Vocé também pode executar as regras de filtragem em e-mails existentes. Em Preferéncias>Filtros, clique
em Executar filtro e selecione as pastas de e-mail a serem executadas no filtro selecionado.

Observacao: Também é possivel criar um novo filtro a partir de uma mensagem de e-mail. Clique com o
botdo direito do mouse na mensagem, escolha Novo filtro. A caixa de dialogo Editar filtro é exibida com os
campos De,Para e Assunto definidos com as informag6es da mensagem de e-mail. Se as condi¢oes do filtro
estiverem corretas, dé a ele um nome e clique em OK.

Condicoes de filtro e agcoes suportadas

As regras de filtro sdo indiferentes a maidsculas ou mindsculas, ou seja, tratam da mesma forma palavras
iniciadas por maidsculas ou mindsculas.

Condicoes
Os campos de comparacgado incluem os seguintes:
e De. Use-o para especificar um nome no cabecalho De: de uma mensagem de e-mail.
e Para. 0 mesmo que De, mas busca nomes especificados no cabecalho Para:.
e Cc. Mesmo que De, mas busca no cabecalho Cc..
e Paraou Cc. 0 mesmo que De, mas procura tanto no cabecalho Para quanto no Cc.
e Assunto. Busca no cabecalho Assunto da mensagem.

e (Cabecalho chamado. Quando essa opcdo estd selecionada, um campo de entrada de texto
adicional é exibido antes do operador de comparacdo (a porcao "contém"). Essa opcdo possibilita
que vocé especifique qualquer cabecalho de e-mail. Vocé pode especificar ndao apenas os campos
padrao Para: ou De: mas também os campos Data, Responder para ou outros campos
personalizados que podem ser incluidos no cabecalho da mensagem. Use essa opcao para filtrar
mensagens de e-mail que tém cabecalhos com "ma formacdo", o que quer dizer que eles ndo
contém certas informagdes que sao normalmente consideradas padrao para uma mensagem de e-
mail. Algumas vezes spam, que é gerado automaticamente, omite informagdes como os campos
Remetente ou Responder para. Use o segundo campo de texto (o campo imediatamente a direta do
operador de comparacao) para especificar o cabecalho que vocé desejar testar.
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Tamanho. Use essa op¢do para selecionar mensagens de e-mail que s3o nnaiores ou menores que
um tamanho especificado. O tamanho do e-mail inclui qualquer anexo de arquivo. Use isso para
descartar mensagens de e-mail que sejam muito grandes.

Data. Use a opcdo para especificar mensagens de e-mail enviadas antes ou depois de uma data
especificada.

Corpo. As opcdes para Corpo sdo: Contém/Nao contém, e isso possibilita que se especifique
palavras de correspondéncia no corpo do e-mail. Ndo é possivel filtrar palavras em anexos de
arquivo.

E uma confirmacdo de leitura. As mensagens com confirmacdo de leitura podem ser filtradas.
Anexo. Vocé pode filtrar mensagens de e-mail que tenham, ou que ndo tenham, anexos de arquivo.

Endereco. Testa a presenca de um endereco em seus contatos. O préximo campo possibilita que
vocé especifique qual lista de enderecos.

Convite da agenda. Vocé pode filtrar mensagens relacionadas a agendas.
Os campos de comparagdo incluem os seguintes:

Corresponde exatamente/nao corresponde exatamente. Especifica uma correspondéncia exata.
Por exemplo, se vocé especificar Assunto corresponde exatamente a - Banana somente
corresponderia a "Banana" e nao a "Bananas" ou "Um caminhao cheio de cascas de banana".

Contém/nao contém. Especifica que a linha de assunto deve conter a subsequéncia. Por exemplo,
especificar Assunto contém Banana corresponderia a "Estou embananado".

Corresponde a condicao curinga/nao corresponde a condicao curinga. O curinga * é um caractere
usado no campo de comparacdo de filtro de e-mail para representar um ou mais caracteres no
filtro. Por exemplo, se vocé especificar Assunto corresponde a " banana*", haveria
correspondéncia com "bananas" ou "banana caramelada”, mas ndo com "maravilhoso doce de
banana".

Manter na Caixa de entrada. Salva o e-mail na Caixa de entrada. Se nenhum dos filtros
corresponder a uma mensagem de e-mail, essa a¢do acontece por padrao.

Arquivo na pasta. Move o e-mail para uma pasta especificada.

Descartar. Apaga a mensagem de e-mail sem entrega-la. A mensagem ndo esta em nenhuma de
suas pastas, nem mesmo na Lixeira.

Encaminhar. Encaminha o e-mail para o endereco especificado.
Marcar. Selecione como Lida ou como Sinalizada.

Marcar com. Vocé pode marcar as mensagens correspondentes com um marcador selecionado.

Varias acoes

Vocé pode criar uma regra de filtro que contenha varias acdes. As combinagbes de acdes na sua regra sao
interpretadas da seguinte forma:

Descartar. Se combinada a outras acoes, a acao descartar é ignorada e as outras agoes ocorrem.

Arquivo na pasta. Varias acbes do tipo "arquivar em" resultam na criacdo de varias cépias da
mensagem em diferentes pastas. Se uma pasta especificada ndo existir, a mensagem é deixada na
Caixa de entrada.

Rua Domingos Vieira, 587 conj. 1908 — Bairro Santa Efigénia — Tel: (31) 3071-8001 - Fax:(31) 3071-8008 — CEP:30150-240

www.netsol.com.br Pagina 103 de 110



Net el ©)

ISONEC 20000

Seguranga na Internet

e Sinalizar/Marcar. Essas agoes aplicam-se a mensagem retornada da acdo imediatamente anterior.
No caso de varias acdes do tipo "Arquivar em", isso poderia resultar no armazenamento de
algumas copias da mensagem sem um marcador e outras armazenadas com marcador.

e Manter na Caixa de entrada. Varias acdes do tipo "manter" podem ser especificadas, mas somente
uma c6pia da mensagem é salva na Caixa de entrada.

e Encaminhar para endereco. O e-mail é encaminhado para o endereco especificado.

Filtre usando as opc¢oes contém, correspondee é

Trés dos métodos de comparacdo para condicoes de filtro sdo Contém, Corresponde ao padrdo e
Correspondéncia exata. Essas opgoes aparecem para alguns itens como a linha de assunto.

e Contém significa que a linha especificada deve conter, em alguma parte, a sequéncia especificada.
Por exemplo, especificar que a linha de assunto contenha "bananas" corresponderia tanto a "Como
caramelizar bananas" e "Bananas no café da manha".

e Corresponde ao padrao significa que a linha especificada deve corresponder a sequéncia
especificada, o que inclui Curingas. Por exemplo, especificar " bana*" corresponderia a "banana" e
"banana gratis", mas ndo a "doce de banana".

o Correspondéncia exata significa que a linha especificada deve corresponder exatamente a
sequéncia especificada, sem Curingas ou substitui¢cdes. Por exemplo, especificar que a linha de
assunto deve corresponder a "bananas" somente corresponderia a "bananas" e ndo a "Banana",
"Minhas bananas" ou "Bananas?"

Curingas de filtro

Pode-se usar Curingas em comparacgoes que usem o operador de comparacao "Corresponde ao padrao". Os
dois caracteres curinga sdao *e ?

Asterisco (*)

O asterisco * é um marcador de local para "zero ou mais caracteres de qualquer tipo"

Exemplo de sequéncia de busca por linha de assunto: banana*maca

Com correspondéncias: Linhas de assunto como " banana-maca", "bananas", "banana com calda de mac¢a"
mas nao "doce de maca com banana"

Exemplo de sequéncia de busca por linha de assunto: d*banana

Com correspondéncias: Linhas de assunto como "doce de banana" ou "de quem é a banana" mas ndo "o
doce de banana da Nancy"

Interrogacao (?)

Ainterrogacao é um marcador de lugar para "exatamente um caractere".

Exemplo de sequéncia de busca por linha de assunto: banana?maca

Com correspondéncias: Linhas de assunto como " bananalmacad", "banana-maca”, "banana macad" ou
“bananaemaca"

O caractere de escape é um travessao: \

Pode haver situagoes em que vocé queira especificar uma correspondéncia exata em uma sequéncia que
contenha caracteres que normalmente seriam considerados Curingas. Por exemplo, vocé pode querer
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especificar uma correspondéncia com uma linha de assunto em que o cabegalho principal é cercado por
ambos os lados por trés asteriscos, tais como

#+BRINDE GRATIS***

Para especificar um curinga como sendo ele mesmo em vez de uma substitui¢ao por outros caracteres, use
a barra invertida \ imediatamente antes do caractere. Por exemplo a sequéncia de comparacao
M\FVEER Y @specifica um assunto com trés asteriscos antes e depois de qualquer sequéncia no meio
(incluindo espacos).

Comparacao leJ- \ \ \J'
Primeira %% MORI Paren

correspondéncia

Segunda R
correspondéncia -

o*
o
*
o*
o
*

Configurando suas preferéncias

Definindo suas preferéncias de usuario

Suas preferéncias padrdao de usudrio sdo configuradas quando sua conta é criada. Essas preferéncias
definem como os seus recursos Cliente Zimbra para Web funcionam.

E possivel alterar essas configuracdes na aba Preferéncias. As paginas de preferéncias sdo exibidas no
painel Visdo Geral. Se uma opc¢do descrita aqui nao estiver visivel na sua visualiza¢ao, a preferéncia nao
esta disponivel para sua conta.

E possivel definir preferéncias nas pastas a seguir. Clique no nome da pasta para obter a descricdo do
conteddo.

® Geral ® Agenda

® £-mail ® Compartilhamento
® Fscrevendo ® Notificacoes

® Assinaturas ® Dispositivos moveis
® [jsta de enderecos ® /mportar / Exportar
® Contas ®Atalhos

® Filtros de e-mail ® Zimlets
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Alterando suas preferéncias de usuario

Suas preferéncias padrao de usuario sao configuradas quando sua conta é criada. Essas op¢oes definem
como funcionarao seus aplicativos de caixa de entrada, listas de enderecos e agenda.

E possivel alterar essas configuracdes na aba Preferéncias. Se uma opcdo descrita aqui ndo estiver visivel
na sua visualizagao, a preferéncia ndo esté disponivel para sua conta.

A orientacdo geral para alterar suas preferéncias é a seguinte:
1. Clique em Preferéncias.

2. No painel Visdo geral, clique na pasta que contém a preferéncia a ser alterada. Consulte o topico de
Ajuda para conhecer os detalhes especificos de cada uma dessas pastas.

3. Altere as configuracoes.

4. Clique em Salvar.

Notificacao por e-mail para outro endereco

Vocé pode definir suas opg¢des de e-mail para ser notificado em outro endereco quando receber
mensagens em sua caixa de e-mail ZWC. Esse recurso pode ser Gtil caso ndo receba muitos e-mails na
conta Zimbra, mas, quando receber e-mails, eles sao importantes o suficiente para exigir uma pronta
resposta.

Para definir a notificacao:
1. Clique na aba Preferéncias.
2. Clique em E-mail.

3. Na secao Recebendo mensagens, marque a op¢ao Enviar uma mensagem de notificacao para e informe
o endereco de e-mail.

4. Clique em Salvar. O recurso de notificacdo é ativado imediatamente.

Definindo enderecos bloqueados e permitidos na caixa de entrada

A maioria da filtragem de e-mails automaticos ndo solicitados (também conhecidos como "spam") é
manipulada por um filtro de spam antes de essas mensagens de e-mail chegarem a sua Caixa de entrada.
Esta filtragem ajuda a reduzir o volume de spam em sua Caixa de entrada.

Além das regras automaticas de filtragem de spam do ZCS, vocé pode definir suas preferéncias de e-mail
para identificar enderecos especificos para bloquear ou ndo em sua Caixa de entrada. Vocé cria uma lista
de enderecos que ndo devem ser adicionados a sua Caixa de entrada e enderecos que devem ser
adicionados a ela, mas que podem ser detectados como spam. O filtro de spam usa esta lista para garantir
que vocé receba os e-mails esperados.

e Na area Bloquear mensagens de, especifique os enderecos de e-mail dos remetentes que devem
ser considerados spam sempre.

o Na area Permitir mensagens de, especifique os enderecos de e-mail das pessoas em que vocé
confia para que suas mensagens ndo caiam na pasta Spam. As mensagens desses enderecos nunca
sao bloqueadas. Vocé ndo precisa adicionar todos os enderecos confidveis a essa lista. Adicione a
ela apenas os enderecos que por algum motivo acabaram na pasta Spam por engano, como
informativos que vocé assina, por exemplo.
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Como configurar as Op¢oes de spam
1. Va para Preferéncias e selecione E-mail.
2. Na pagina que é exibida, procure a se¢do Opcdes de spam.

3. Insira os enderecos de e-mail completos nas op¢des correspondentes, seja Bloquear mensagens de ou
Permitir mensagens de. Vocé pode inserir até 100 enderecos em cada uma.

4. Clique em Salvar na barra de ferramentas.

Criando mensagens de auséncia

Esse recurso também é conhecido como mensagem de resposta automatica em caso de auséncia do
escritorio. Vocé pode definir uma mensagem de férias que é usada como resposta automatica para as
pessoas que enviarem a vocé mensagens quando vocé estiver ausente por um periodo prolongado. Essa
mensagem €é enviada a cada destinatario apenas uma vez, independentemente de quantas mensagens
aquela pessoa envie a vocé durante o periodo de férias designado.

Para definir uma mensagem de férias:
1. V& para Preferéncias e selecione E-mail.
2. Na secao Recebendo mensagens, marque Enviar mensagem de resposta automatica.

3. Na caixa de texto, digite a mensagem a ser enviada, como "No momento estou ausente do escritério.
Estou verificando meu correio de voz, mas nao os e-mails. Estarei de volta em 1° de junho de 2007".

4. Defina as datas de inicio e de término para o uso dessa mensagem.

5. Clique em Salvar. O recurso de mensagem de auséncia é ativado imediatamente.

Criando personagens

Personagem é a identidade de e-mail usada no campo De de suas mensagens de e-mail enviadas. Criar
identidades de e-mail diferentes possibilita que vocé use diferentes enderecos de e-mail em sua caixa de
entrada. Talvez vocé deseje ter essa op¢ao para gerenciar diferentes perfis em sua vida profissional e
pessoal de uma Unica conta de e-mail. O nome da conta padrao é definido na identidade principal.

O botdo Adicionar conta externa possibilita que vocé identifique suas contas POP/IMAP externas de forma
que este cliente web possa recuperar e-mails de suas outras contas. Também é possivel configurar para
que as respostas a essas mensagens usem o endereco POP/IMAP correspondente.

Para criar um personagem, configure o seguinte:
1. Na pagina Preferéncias de contas, clique em Adicionar personagem.

2. Na secao Configuracoes do personagem, digite um nome para esse personagem. Esse nome é usado
para identificar o personagem na lista De ao escrever um e-mail.

3. Na caixa de texto abaixo de De: digite 0 nome que devera aparecer no campo De de suas mensagens de
e-mail enviadas (por exemplo, Jodo). Esse é o nome amigével que é mostrado antes do seu endereco de e-
mail. Na segunda caixa, selecione o endereco de e-mail de onde enviar mensagens. Dependendo da
configuragdo da sua conta, vocé podera criar outro endereco. Faga isto em seguida:

4.Se as respostas tiverem que ser enviadas para um nome e um endereco diferentes do que foi
configurado no campo De, marque Responder para. Digite o nome e o endereco que deve receber
respostas dessa identidade. Por exemplo, as respostas para as mensagens sobre treinamento que Jodo
envia devem ser enviadas para 7reinamento de equipe em treinamento@exemplo.com.
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5.Vocé pode selecionar uma assinatura para usar para esse personagem. Caso ndo tenha criado uma
assinatura, vocé pode voltar e editar esse personagem posteriormente. Caso ndo queira que a assinatura
seja aplicada automaticamente, selecione Nao anexar a assinatura.

6. Caso deseje que as mensagens em pastas especificas usem automaticamente esse personagem, marque
Respondendo ou encaminhando mensagens na(s) pasta(s). Clique no icone de pasta para selecionar uma
ou mais pastas da lista de pastas existentes ou para criar uma nova pasta. Digite uma virgula ou ponto-e-
virgula para separar pastas informadas na caixa.

7. Clique em Salvar para salvar esse personagem.

Alterando seu fuso horario padrao

A configuracao do fuso horario padrao exibida na pasta Preferéncias>Geral é usada para localizar a hora
de mensagens recebidas e atividades da agenda no cliente web standard.

Quando o cliente web padrao é usado, o fuso horario no computador nao é usado para definir a hora em
que uma mensagem é recebida ou para atividades da agenda. A configuracao do fuso horario fica na aba
Preferéncias>Geral. No entanto, quando estiver usando o cliente web avancado, a configuracdo do fuso
horario no computador é usada como o carimbo de data e hora para as mensagens recebidas e para
atividades da agenda, ndo como a configuracao de fuso horario na aba Geral.

Observacao: Como o cliente web avancado e o cliente web padrdao ndo usam a mesma origem de fuso
horario para exibir mensagens, vocé poderd perceber que a mesma mensagem terd uma hora diferente
quando exibida nos diferentes clientes. Vocé pode evitar isso definindo o fuso horario do computador e o
fuso horério do cliente da web para a mesma hora.

Mantendo uma lista de enderecos confiaveis

A pagina Enderecos confidveis em Preferéncias permite criar uma lista de enderecos ou dominios
confiaveis que podem exibir imagens incorporadas em mensagens de e-mail enviadas para vocé. Os
enderecos podem ser adicionados ou excluidos nesta pagina. Vocé também pode adicionar um endereco
de e-mail a pagina Enderecos confiaveis na mensagem de e-mail.

E possivel adicionar até 500 enderecos a lista.

Gerenciando seu dispositivo méovel

Gerenciando seus dispositivos moveis

Se estiver com o recurso de dispositivos moveis do Zimbra ativado, a pasta Dispositivo movel estara
disponivel na aba Preferéncias. Essa pasta mostrara os dispositivos méveis configurados para
sincroniza¢do com a sua conta do Zimbra.

Nessa pasta, vocé pode
e Excluir dispositivos moveis que nao sao mais usados
e Suspender uma sincroniza¢ao

¢ Continuar uma sincroniza¢ao
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Salvando as pastas da sua conta

Salvando o conteddo de sua conta offline

E possivel exportar todos os dados de sua conta, inclusive mensagens de e-mail, anexos, contatos, agenda,
tarefas e pastas Porta-arquivos, ou também itens especificos da conta. Depois, vocé pode salvar os dados
em seu computador ou em outro local para backup. Os dados da conta sdo salvos em um arquivo tar-
gzipped ( tgz), possibilitando que ele seja importado para restaurar sua conta.

Observacao: Ao exportar pastas individuais de contatos, elas sdo salvas como arquivos .csv files; ja pastas
individuais de agenda sdo salvas como arquivos .ics.

Os dados sdo copiados, e ndo removidos, de sua conta.

Exporte o arquivo em Preferéncias>Importar/Exportar.

Para exportar dados
1. Na aba Preferéncias, clique na pasta Importar/Exportar.
2. E possivel exportar todos os dados da conta ou selecionar o tipo de pasta para exportar.

e Para exportar todos os dados da conta, selecione Conta. Observacao: As pastas Lixeira e Spam nao
sao exportadas.

e Para exportar uma lista de contatos ou uma agenda especifica, selecione essa op¢do. Depois de
selecionar uma agenda ou um contato para exportar, selecione o tipo de formado da exportacao.
Consulte Exportando listas de enderecos e Exportando sua agenda iCal.

e Se vocé quiser selecionar varios tipos especificos de itens para exportar de uma sé vez, marque
Configuracdes avancgadas para expandir a visualizacdo. Selecione as op¢des dos itens de dados a
exportar. Todos os itens do tipo escolhido dentro de todas as pastas dentro da pasta selecionada
sdo incluidos. Se vocé quiser dados especificos, podera usar o campo de filtro de busca para
especificar o tipo de dados a exportar. Consulte Descri¢cdo da linguagem de critérios e Exemplos
de busca.

3. Clique em Exportar e selecione o local para salvar o arquivo.
4. Clique em OK.

Observacdo: O arquivo com os dados exportados da conta pode ser visualizado com um programa de
compactacdo como o WinRAR.

Para importar dados salvos da conta
Uma conta é restaurada com base no arquivo que vocé exportou.
1. Na aba Preferéncia, clique na pasta Importar/Exportar.

2. Na secao Importar, busque o arquivo a ser importado. Se vocé importar agendas ou contatos,
especifique o formato da importacdo. Consulte Importando contatos e Importando sua agenda iCal.
Quando Conta é selecionado, apenas o arquivo tgz que vocé ja exportou pode ser importado para a conta.

Selecione os tipos especificos de itens do arquivo tgz salvo para importar na secdo Tipos de dados. Ao
clicar em Importar, apenas os tipos de itens selecionados sao importados.

3. Clique em Importar.
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Usando Zimlets

Sobre Zimlets

Zimlets sdo pequenos programas criados para serem um mecanismo de integracdo de informacdes e
conteldo de terceiros aos recursos do Cliente Zimbra para Web. Os Zimlets possibilitam que vocé interaja
com diferentes tipos de contelddo em suas mensagens de e-mail.

e Clique na URL em uma mensagem para iniciar uma janela de navegador para ir para aquela URL.
Passe o mouse sobre a URL para obter uma visualiza¢do do site.

e Clique com o botado direito do mouse em um nimero de telefone para fazer uma chamada do
softphone do computador, como Skype ou um telefone VOIP Cisco.

e Clique com o botao direito do mouse na data de uma mensagem para ver sua agenda e programar
uma reunido sem precisar sair da mensagem.

e Clique com o botdo direito em um nome, endere¢o ou nimero de telefone para atualizar sua lista
de enderecos.

Outros Zimlets podem estar disponiveis no seu painel Visao geral. Vocé pode gerenciar quais Zimlets sdo
exibidos na sua conta em Preferéncias>Zimlets.

Observacao: Se uma secao Zimlets ndo for exibida no seu painel Visao geral, o administrador do sistema
desativou o recurso na sua conta.

Gerenciando seus Zimlets

Os Zimlets sao aplicativos complementares que aumentam a funcionalidade do seu cliente. Vocé pode
desativar qualquer Zimlet que o administrador do sistema possa ter ativado em sua conta.

1. Clique em Preferéncias e selecione Zimlets. Os Zimlets disponiveis em sua conta sdo listados.
2. Para desativar um Zimlet, desmarque a op¢do ao lado dele.

3. Clique em Salvar. Sera necessario atualizar o navegador para aplicar a alteracao.
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