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Iniciando

O Zimbra™ Suite de Colaboracao é um sistema de mensagens e colaboracdo que
oferece e-mail seguro e de alto desempenho, lista de enderecos, calendario e automagao de
documentos on-line. Este Guia de Usudrio do Cliente Web Avangado prové uma introdugéo
das muitas fungdes do Cliente Web Zimbra. Por favor, recorra a Ajuda no Cliente Web para
mais informacdes sobre estas fungoes.

& Sua conta pode ndo conter todas as fungdes mencionadas. Verifique com
seu administrador de sistema quais funcdes estdo habilitadas para sua
conta.

Se vocé estiver usando o Cliente Web Padrdo, muitas das fungdes do
‘ Cliente Web Avancado nado funcionardo, como arrastar e soltar, clicar com
o botéo direito do mouse e edigdo em HTML.

Este guia descreve as fungdes do Cliente Web Avancado Zimbra. Muitas dessas
fungdes estdao disponiveis para o Cliente Web Padrdo, mas ndo sdo acessadas como
descrito neste guia. Se vocé usa o Cliente Web Padrao, recorra a Ajuda que esta disponivel
no Cliente Web.

Conhecendo sua caixa de e-mails

Sua caixa de e-mails oferece ferramentas de e-mail, calendério e lista de enderecos
mediante um simples login.

O Cliente Web é projetado para trabalhar em um navegador de internet. Microsoft
Internet Explorer, Mozilla Firefox e Macintosh Safari sdo trés dos mais populares. Nem
todos os navegadores suportam o Zimbra, portanto verifique com seu administrador em
caso de davidas.

Algumas diretrizes gerais ao usar o Cliente Web dentro de um navegador:

O botao Voltar do navegador leva vocé a pagina anterior. Vocé também pode usar o botao
Avancar.

Para sair, clique em 5% | Se vocé conectar-se em outro site sem sair primeiro, sua
sessdo poderd permanecer ativa.

Nao use o botdo Atualizar ou Recarregar do seu navegador. Isto ird recarregar o Cliente
Web e reiniciard sua sessao.
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Entrando e saindo do sistema

Duas versoes do Cliente Web estao disponiveis: Avancado e Padrao.

O Cliente Web Avancado oferece um conjunto completo de recursos de
colaboracao. Este Cliente Web funciona melhor em navegadores mais novos e com conexdes
de internet mais rapidas.

O Cliente Web Padrao é uma boa opgdo para conexdes de Internet lentas ou quando
os usudrios preferem sistemas de mensagens baseados em HTML para navegar em sua
caixa de mensagens.

Existe também a opcdo de um cliente web “Celular”, com formatacédo especifica
para dispositivos méveis; Também é possivel logar usando o endereco HTTPS.

*® Nota: Muitas das fun¢des do Cliente Web descritos neste guia ndo se aplicam ao

Cliente Web Padrao.
Vocé precisa estar logado para usar o Cliente Web.

Entrando no sistema

Abra uma janela do seu navegador e digite o endereco fornecido por seu
administrador (http://email.tst.jus.br)

"o

— Tribwunal Sunarior do Trabalho

Logim 1 Lemozrar mess aaosos

e S [ Fa=rse

Trahalhe 2fFf line cnm o Timbea Decldon Saibha mais

A senha utilizada no zimbra é mesma de login do TST.

Antes de digitar o seu nome e senha, vocé pode alternar para o cliente web padrao
ou para o cliente mével.

Se vocé clicar na caixa Lembrar meus dados neste computador, vocé ndo terd que
efetuar login no Cliente Web a cada vez que reiniciar seu navegador durante o dia. Se vocé nao
clicar em Sair, sua sessdo permanecerd ativa até que ela expire.
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Saindo do sistema

Para evitar que outros usudrios facam login na sua conta de e-mail, vocé deve usar
sempre o botao Sair, localizado no canto direito superior da pagina do Cliente Web, para

~ Sair
encerrar sua sessao.

Esgueceu sua senha?

Se vocé esquecer sua senha, contate o administrador para redefini-la novamente.

Usando o Cliente Web

Quando vocé se conecta no Cliente Web Avancado, vocé visualiza a tela inicial
completa, semelhante ao mostrado abaixo. A visdo muda conforme o tema da interface do
usudrio que vocé estiver utilizando. Esta é a visualizagdo do E-mail.

TsT

[ Q Marcos Murilo Antunes Auda > Sair

_JEmai || g Latada enderacos || [ Agenda || [ Tarstas || £33 Porta-arquivos || (3} Prateréncies

[ = [ e _JEmai v || Buscar || saiar | Avangade
&, entraca . = = : :
2 Enviadas —dMovo = | 4 Obtere-mal | 3¢ Apagar ™ (= |  |Responder % | Respondersiodos ¥ Encamnnar | _gSpam | 7 v [ £ | | Vieusiizar = 53 mensagen
3 Rascunhos O[] ) oe Fascbbii
- [] G 13 de Mar
] a s 13 de Mar
encontrar compannamentd | — 1 = e
ATl =] 1 A s ; 13 e mar
» & mBox [=] 1 12 de Mar
ES cnets o a 12 ge Mar
28 sem [S] (3 Yoshim Aparacida O &2 Anhv 12 de Mar
'L;f i) (=] 3 vosnim aparacias 07 B 12 ge mar
3 Junk g o = 3 =
W Trasn o) [=] (4 Welington Samuel da t Entraca  3KB 11 de Mar
3 contects a a izar Entraga 2 KB 11 de Mar
[] a : Entrads  2KB 08 de Mar
(= ] Entrada 7 KB 06 de Mar
= Entrada 86 KB 08 de Mar
o IrcEntrada 39 KB 06 de Mar
=l age Entrada 84 KB 06 de Mar
[=] a1 configuragas basica Ps-IT - Exco o da 1a a se manual. att, De niAfEntrada 73 KB 05 ge Mar

antes f2u2017 & homenanam as Custaun. aciadas sacianias de 5 = s fis Enteada__2 KA £ e Mac.

Para visuslizar uma mensagem, clique nela

Descricéo da pagina do Cliente Web

Campo de Busca. Vocé pode digitar uma palavra no campo de busca para realizar
uma busca rdpida na Caixa de Entrada, e vocé pode clicar em Busca Avancada para efetuar
buscas baseadas em tipos especificos de informacdes como datas, tipos de anexos,
marcadores, etc. Vocé também pode salvar uma busca para efetud-la novamente de maneira
mais rapida.

Seu nome e cota. Seu nome de usudrio para login e sua cota de e-mail sdo exibidos nessa area.

'Z'.l

sCar i.;IE—maﬁ = || Buscar || Salvar | Avancado
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Q‘ Andre Franci...unes Lima

o \‘F SRR Peoferéncias
andre.lima@tst.jus.br

Cota: 18% (180,2 MB de 1 GB) ‘
r Sal

Abas de aplicagao. As aplicacdes disponiveis para seu acesso estdo ao topo da tela.
Clique na aba para abrir a aplicacdo. A direita das abas estdo os links Ajuda e Sair.

| E-mail @ Lista de endereos ] Agenda [+ Tarefas gFur' quil | ﬁ?} i % Comp
Barra de Ferramentas. Mostra acdes disponiveis para a aplicagdo que vocé esta
utilizando no momento. Neste exemplo, é exibida a barra de ferramentas da aplicacao
E-mail.

EaNovo ~ | [ obtere-mal | [ Apagar [ ¥ (=1 | < Responder 7 Responder atodos = Encaminhar | CgiSpam | ]+ | T | G visualizar +
Painel de contetido. O contetido desta area muda dependendo da aplicacao que
estiver em uso. Todas as mensagens ou conversagdes sao exibidas em sua Caixa de entrada.

[ 2 [ S | nssunte
1 | Ricardo Lima Pimer Re: Aniversariantes do Més
E aon

o brglo Especisl - 1VDI2013 - 1430

4 de margo

Ooooooocoooooo

Entrada  SASKB 12 do Mar

| Rubens Mandes Neto ¢ Fwd: Solictagdo do Mudanga

Para visualizar uma mensagem, clique nela

Painel Geral. Exibe as pastas necessarias para a aplicacdo que vocé estiver
utilizando. Quando vocé estiver na aplicagdo E-mail, o Painel geral exibe pastas de sistema
(Caixa de Entrada, Enviados, Rascunhos, Spam e Lixeira), assim como qualquer pasta que
vocé tiver criado, buscas salvas, marcadores criados e Zimlets que podem ter sido
disponibilizados em sua caixa de e-mails.

 Pastas =3
& Entrada (1)
5= Erviadas
£ Rascunhos (5}
2 Spam
T Lbc=ira
Encontrar compartihamentos..

w 71 SATI - Seglio de Aprimoraments sm T1 ¥ Listas de enderegos =

[ contates
[F7, contatos gue receberam e-mail

T Lixeira

Encentrar compartihamentos..

E3 L Bty
F Sent

W Trazh

A mini agenda pode ser exibida abaixo do Painel geral. Exibi-la é opcional e pode
ser ativado na aba Op¢des>Agenda.

3 4 5 6 7
10 1 12 1315 1.6
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Funcoes e atalhos da interface do usudrio

A interface do Cliente Web oferece muitas fun¢des convenientes.
_Duvidas? Ligue 4040 Secdo de Aprimoramento em T| —SATI / CSUP
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* Menus multifuncionais. MAlguns botdes de comando tém uma pequena
seta proxima a eles. Um clique no botdo de comando executa uma agdo, e um clique
no icone da seta exibe as opcdes adicionais do menu.

® Arrastar e soltar. Clique em uma ou varias mensagens ou conversagoes e a arraste
sobre uma pasta para mové-la rapidamente de uma pasta para outra. A Nova
funcao de arrastar e soltar pode também ser usada na Lista de Enderecos e no

Calendario.
_jEml | g Uswdsenderesos | ) Agende | [ Torsts | [ Porw-arquivos || {52 Preferbncins
¥ Pastas il [ JEmai v | Buscar | Saber | Avancado
3 Entrada (2) | .
" Envndas gtow v Cloweremul | X Apow b g © rewo ©lRedrnin Scamehe ospm 0w Vil v 85 nensagent
4 Raseunhos (5) E\ O l‘-‘t o ‘I e & Assunio Pasts  Tamanho | Recebwo ¢
é ) & ] Welington Samuel da Silva Moniaire Re: Aniversarianies do Mig il 1 1 i i Enirada 18 KB 1:00
b ilj':' 2 Ricardo Lima Prenta Re. Aniversarailes do Wis . x Erada 1SKB 1044
i & | Welnglon Samuel da Siva Monieir Re: Aniversariantes do lids il I 3 d Enirads 14 KB &y
e 2 ) Yoshir Apsrecida Ohii Gusrra Re: Anivaraariaates do Mbs - Bom s ’ s dospesa Enirads HKB &9
¥ SATI- Segio de Aprimoramento em TI | & | Welinglon Samuel da Sitva Monieiro Guia d boas praticas em coniratacio de solugBes de lecnologis da informagdo & outros materiai de estudo forn Entrads 4 KB 15 de Mar
» &, neox B Rubens Mendes Heto Re: RES: Vidso confarancis Squadra ! - : 1 prima, 1 Enirads 6 KB 15 d Mar
L Chats o | Ricardo Lima Pmenta Re: Aniversarianies do ldés . Enl r i Entrads 7 KB 15 de Mar
1;‘:“ = Yoshimi Aparacida Ofuj Gusrra Anwversariantes do Hés - ’ . ) e, po a Enlrada 5 KB 15 de Mar
.c\‘ i ] Rubens Wendes Neto Re: Video canferencia Squadra A ana Entrads 4 KB 15 de Mar
7] Luiz Eduardo de Oiivera Permuta - TRT18 - Nacei - e ! eid) estd com 2 nece e i Enirads 2 KB 14 de Mar

17 Trash (81}

e Menus de contexto. Muitas se¢bes da interface tém menus

.+ Marcar como lida [mr]

em forma de pop-up, os quais aparecem quando vocé clica L Marcar como no fda (mu]
com o botdo direito do mouse. As opcdes exatas dos menus e "
que aparecem dependem do tipo de item que vocé escolher. | o
0 Conversagoes. Vocé pode marcar conversacdes como = Encaninhar U
lidas ou ndo lidas, aplicar marcadores as Zimwamnee
conversagoes, apaga-las ou mové-las entre pastas. 7 Marcar mensagem >
0 Mensagens. Vocé pode responder ou encaminhar ' : ::::‘:r et
uma mensagem, marca-la como lida ou nao lida, b

Ipl
aplicar marcadores a mensagem, apaga-la, mové-la :

para outra pasta, imprimir, mostrar informagoes do

@ Marcar como spam  [ms]

. . . . | Exibir original
cabecalho original e criar um filtro novo. o Novo fitro
0 Nomes em cabecalhos de mensagem. Vocé pode %2 criar compromisso
] .
[ Criar tarefa

executar buscas no nome, pode comecar a compor
uma nova mensagem de e-mail aquela pessoa ou pode acrescentar a pessoa
a sua lista pessoal de enderegos. Se o nome for um contato existente, vocé
pode editar o contato.

0 Pastas. Vocé pode criar uma nova pasta, marcar todos os itens dentro dela
como lidos, apagar, renomear ou mover a pasta, expandir todas as pastas ou
efetuar buscas.

Paginacdo. Na barra de ferramentas, as setas para a esquerda e para a direita indicam que ha
paginas adicionais para visualizacdo. Use as setas para voltar ou avancar uma pagina. Os

ndmeros representam a sequéncia de mensagens na pagina atual.

@ 1-5de5 mp
Usando pastas de sistema do e-mail

As pastas de sistema sdo Caixa de Entrada, Enviadas, Rascunhos, Spam e Lixeira.
Vocé ndo pode mover, renomear ou apagar estas pastas. As pastas de sistema sao sempre
exibidas ao topo de sua lista de pastas, seguidas por quaisquer pastas que vocé criar.
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» Caixa de Entrada. Novos e-mails chegam a sua caixa de entrada. Por padrao, sua
Caixa de Entrada ¢ exibida assim que vocé efetuar login.

» Enviadas. Uma cépia de cada mensagem que vocé enviar é salva em sua pasta
Enviadas.

* Rascunhos. As mensagens que vocé tiver composto, mas nao tiver enviado, podem
ser salvas na pasta Rascunhos. Se vocé abrir uma mensagem que esteja na pasta
Rascunhos, ela sera aberta na tela de composicdo da mensagem.

* Spam. As mensagens, que o sistema anti-spam identifica como possivel lixo
eletronico, sdo movidas para a pasta Spam. Vocé pode revisar estas mensagens e
também mové-las ou apaga-las. Se vocé ndo apaga-las, elas serao excluidas
permanentemente ap6s o periodo especificado pelo seu administrador.

» Lixeira. Os itens apagados estdo localizados na pasta Lixeira e 1a permanecem até
que vocé a esvazie manualmente ou até que a pasta seja esvaziada
automaticamente.

Compartilhando suas pastas de e-mail

Vocé pode compartilhar qualquer de suas pastas de e-mail, incluindo a pasta Caixa
de entrada e subpastas. Vocé pode compartilhar com os usudrios internos, que podem
receber direito de gerenciar ou apenas ver a pasta.

Quando usudrios internos compartilham uma pasta de correio, uma copia da pasta
compartilhada é colocada na lista de pastas no painel geral do destinatario. Quando a pasta
estiver selecionada, o contetido sera exibido no painel de contetido. Ndo é necessario fazer
login para a caixa postal do usudario que concedeu o compartilhamento.

Salvando seu trabalho

Nem sempre é possivel ao Cliente Web detectar quando vocé fez alguma coisa que
pudesse querer salvar.

No Zimbra, as seguintes regras sao aplicadas:

* Se vocé estiver no meio da composicao de uma mensagem de e-mail e vocé clicar em
outra parte da janela, poderd encontrar sua mensagem posteriormente na pasta
Rascunhos.

* Se vocé usar o botdo Voltar de seu navegador (ao invés do botao Sair de seu Cliente
Web), ou se usar a mesma janela para navegar em outro site, vocé devera confirmar
a operagao.

Atalhos do teclado

Podem ser usados atalhos para navegar no Cliente Web. Para ver uma lista de

Duvidas? Ligue 4040 Sec¢do de Aprimoramento em Tl — SATI / CSUP
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Atalhos, tecle Ctrl+Q ou va para Preferéncias>Atalhos e entdo selecione o desejado.

Usando o Assistente Zimbra para acesso rapido

O Assistente Zimbra é uma funcdo avancada que prové um modo rapido de
interagir com o Cliente Web usando o teclado para fazer as seguintes tarefas:

* Criar novos compromissos
* Ir para uma data especifica em sua agenda
* Criar novos contatos

e Enviar uma nova mensagem de e-mail sem modificar o contexto do que vocé esta
fazendo no momento

Vocé pode abrir o Assistente Zimbra usando um atalho de teclado. Isto funcionara em
qualquer visualizagao do Cliente Web, exceto em Opgdes. O atalho de teclado para abrir o

Assistente Zimbra é a tecla do apostrofo kil (geralmente abaixo do ESC).

Digitar & comande: Criar nave compromisso
N—— - COMPromIsso
Assistente Zimbra
Digitar o comando
‘ et Bkcer G Ty SO wSaas D
Hora: Segunda-feira, 18 de marco de 2013
Local loca i @t
Observagdes: ( rvaglos ¢
comandos disponiveis: agenda, compromisso, contato, e-mai, tarefa ASONIE MANUAL ZIMBRA =)
L E Guando: 16 de Mar de 2013 0 15.00 & 15:30
- - T = Local: SATI
Aluda Cancelar Exibigao: || Ocupada
Awda || Mais detanes... | oK Cancelar

A caixa de didlogo do Assistente Zimbra oferece ajuda detalhada. Abaixo estdo os
passos para utilizar o Assistente Zimbra.

1. De dentro do Cliente Web, digite um apdstrofo (). A caixa de didlogo Assistente
Zimbra aparece.

2. Entre com um dos seguintes comandos:

0 Para criar um compromisso, escreva compromisso. Vocé pode colocar o assunto
entre aspas, além da hora, dia da semana e data do compromisso. Opcionalmente,
escreva o local entre colchetes e quaisquer observacdes entre parénteses. (Se vocé
nado usar colchetes ou parénteses, o local e as observacdes ndo irdo aparecer no
assunto.) Clique em OK.

® Se vocé quiser detalhes mais avangados sobre as fungdes do compromisso, clique
em Mais Detalhes para ir a pagina do compromisso na Agenda.

0 Para ir a uma data especifica em sua agenda, escreva agenda e a data, ou o dia da
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semana . Clique em OK.

Depois da data, vocé pode digitar o modo de visualizacao da agenda que vocé
prefere: Dia, Semana Util, Semana ou Més. A Agenda entdo abrird no modo de
visualizagdo selecionado.

Para criar um novo contato, escreva contato e o nome do contato, endereco de
e-mail, etc. Clique em OK.

Se vocé quiser abrir o formulario detalhado do contato, clique em Mais Detalhes.
Neste formulario vocé pode especificar em qual lista de enderecos adicionar o
contato.

Para enviar um e-mail sem abrir a janela de composigdo, escreva e-mail. Coloque o
assunto entre aspas; escreva to:fulano@seudominio.com.br e entdo escreva o corpo
da mensagem. Clique em OK.

Configurando suas preferéncias

Suas preferéncias sdo configuradas quando sua conta é criada. Estas op¢des definem

como sua caixa de e-mails, lista de enderegos e agenda funcionardo. Vocé pode alterar estas
configuracdes na aba Preferéncias. Uma lista de opgdes é exibida.

¥ Preferéncias [ Busca

) E-mail = | Buscar Salvar

Avancado

¢k Geral
¥ 3 E-mail [ salvar [Z cancelar

= Escrevendo 4 =
[ Assinsturas Desfazer alteragies
% Contas
R Fitros
¥ Endersgos confidveis S

& Lista de enderecos

P Agenda Efetuar o login usando: g Avancado (Ajax)

& Compartihamento =) Padréio (HTML)

[ MotificacBes

@ Dispositivos moveis Tema: TS =

&, Importar / Exportar

|~] Atalhos Idioma: portugués (Brasil) -

Z Zimiet Fuso horério padréo: | GMT -03:00 Brasiia =

Configurando sua identidade de e-mail

Uma Identidade de E-mail é o nome e o endereco de e-mail usado em sua

correspondéncia de e-mail. Ter mdltiplas identidades de e-mail pode ajuda-lo a gerenciar
vérios e-mails a partir de uma tnica conta.

Cada Identidade de E-mail tem um "Responder para" e um endereco de e-mail.
Vocé também pode configurar seu Cliente Web para usar uma identidade especifica quando
for responder a uma mensagem enviada para um dos contatos de sua lista de enderecos ou
quando for responder uma mensagem em uma pasta nomeada.
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_JEmai | g Lstadeenderecos [ Agenda | [ Tarefas | [ Poria-arquivos | (g} Preferéncias

[ o | [eusce e = || usear || sawar | avangass
& Geral
v 3 E-mai [ sahar [ Cancelar
¥ Escrevendo
. Assinaturas. e
{8 contas
R Fitros
@ Enderecos confiéves
& Lista de enderacos . Status. | Enderego de e-mai =
P agenda PADRAD 3 andre Imagtst jus. br Principal
& Compariihamenio _—
() Notificagies Adicionar Aficonar personagem
[@ Dspositvos movess
%, Importar/ Exportar
4] Ataihos.
Z Ziviet
Enderego de e-mail: 7 s b
Mome daconts:[PADRED |

Aviso de novos e-mails

Vocé pode configurar sua caixa de e-mail para notificd-lo em outro enderego de e-
mail quando vocé receber novos e-mails em sua Caixa de Entrada. Esta funcdo pode ser til
se vocé nao recebe muitos e-mails em sua conta, mas quando um e-mail é importante o
bastante para uma resposta oportuna.

\ ¥ Preferdncias [ Gt = | Buscar || Sowor | Avangedo
@i cerm ‘
(4 sobvar [ Canceler

v 53 Erai

¥ Eserevenan
2 Assnaturas
& Cons
W Fires Mo tekla e o]
&) Endesena confiivels

& Lt dosercen

™ agenda

& Comprmnanerts

) NomeacBes

H Ospostvos maveis

4 mportar / Expontar Resigar  aba E-mal

4] Atmhos

Z Zimiet

Quando chegar uma mensagem: || Reproduzr um som (requer @ pugin QuckTime ou Windows Ueda)

Piacar o thula do navegador

Exibic ums natficagho papus (reausr o Yahoo! Browserus)
Encaminhar ums cépis para

\e

Envier uma mensagem de noffcagio para

Enviar mensagem de respasta atomitica:

Para configurar o aviso:

1. Clique em Preferéncias e entdo E-mail.

Desca a pagina e selecione Enviar uma mensagem de notifica¢do para.

Coloque o endereco para onde os avisos devem ser enviados.

Clique em Salvar. A funcado de aviso de novos e-mails serd ativada imediatamente.

Ll N

Configurando um endereco para encaminhamento de mensagens

Vocé pode identificar um endereco de e-mail para encaminhar suas mensagens,
escolhendo se deseja manter uma cépia local das mensagens ou apagé-las automaticamente
quando elas forem encaminhadas.

Para configurar um e-mail de encaminhamento:
1. Clique em Preferéncias e entdo E-Mail.
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2. Desca a pagina e coloque o endereco completo para o qual encaminhar os e-mails no
campo Encaminhar uma cépia para.

3. Se vocé ndo quiser que uma cépia da mensagem fique em sua caixa de entrada,
selecione Ndao manter uma copia local das mensagens.

Encaminhar uma copia para:

[] M#c manter uma cdpia local das mensagens

Criando uma "Mensagem de Ausente”

Esta fun¢do é também conhecida como "Fora do Escritério” ou "Mensagem de Auto
Resposta". Vocé pode configurar uma Mensagem de Ausente, a qual responde
automaticamente para pessoas que lhe enviam mensagens quando vocé esta fora do
escritério por um periodo estendido de tempo. A mensagem é enviada para cada
destinatario apenas uma vez, independente de quantas mensagens aquela pessoa lhe enviar
durante o periodo em que vocé estiver ausente.

Para configurar uma "mensagem de ausente":

1. Clique em Preferéncias e entdo E-mail.

2. Localize o grupo de opgdes Recebendo mensagens.

3. Marque a opcao Enviar mensagem de resposta automatica e escreva a mensagem a
ser enviada, como: "Atualmente estou fora do escritdrio, estou checando meu
correio de voz, no entanto ndo meus e-mails. Retornarei dia 01 de Janeiro de 2008”.

Quando chegar uma mensagem: | | Reproduzir um som (requer o plugin QuickTime ou Windows Media)

|| Realgar a aba E-mail

| Piscar o thulo do navegador
[7] Exibir uma notificagfio popup (requer o ¥ahoo! BrowserPlus)

Encaminhar uma copia para:

] Mdo manter uma copia local das mensagens

" | Enviar uma mensagem de notificagio para:

[7] Enviar mensagem de resposta automatica:

[¥] Iniciar em: 15342013 -
|| Terminar em: | 22/3/2013 -

4. Configure as datas de inicio e fim.
5. Clique em Salvar. A funcdo Mensagem de Ausente é ativada imediatamente.
Lembre-se de desativar sua Mensagem de Ausente quando vocé retornar.
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Personalizando sua tela inicial

Por padrdo, sua caixa de e-mails abre com a visualizagdo da Caixa de Entrada. Todas
as mensagens em sua Caixa de Entrada sao exibidas em seu Painel de Contetido. Vocé pode
mudar - em seu Painel geral - a visualizagdo inicial para ser quaisquer das pastas de
sistema, buscas ou marcadores. Vocé pode querer abrir apenas suas mensagens nao-lidas,
ou todas as mensagens marcadas com um marcador especifico, ou uma pasta de sistema
especifica. Vocé pode personalizar sua visualizacdo inicial no campo Preferéncias>E-
mail>Busca padrdo de e-mail.

Exemplos do que vocé poderia colocar no campo da Busca padrao de e-mail:

» Para ver apenas mensagens nao-lidas , escreva is:unread.

» Para ver e-mails com um marcador especifico, escreva tag: seguido pelo nome do
marcador, por exemplo, tag: Pendente.

e Para ver e-mails de outra pasta de sistema que ndo seja a Caixa de entrada, escreva
in: seguido pelo nome da pasta, por exemplo, in:Trabalho.

*® Use aspas se a pasta ou marcador tiver mais de uma palavra. Por exemplo,
in:"E-mails nao-lidos."

Acessando o Assistente de Ajuda On-Line

Vocé pode acessar a Ajuda para obter informacdes enquanto vocé estiver
trabalhando no Cliente Web. A Ajuda estd localizada no lado superior direito do Cliente
Web, préximo de Sair.

Administrando seu e-mail

Por padrao, todas as novas mensagens de e-mail sdo enviadas para sua Caixa de
entrada. Vocé tem a opgdo de agrupar suas mensagens caso ndo queira uma lista muito
longa de mensagens em sua Caixa de entrada. Tradicionalmente, vocé vé suas mensagens
de e-mail como mensagens tnicas organizadas por data, mas vocé pode escolher em
agrupa-las por conversacao.

A visualizagdo por conversagdo agrupa as mensagens que tém o mesmo assunto em
sua Caixa de entrada. Em uma conversagdo, a mensagem original, as respostas e as
mensagens encaminhadas podem ser facilmente visualizadas.

Para alterar como as mensagens sao agrupadas em sua sessdo atual, clique na seta
proxima a "Visualizar", na caixa acima do Painel geral.
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Visualizacio das mensagens

A visualizacdo tradicional das mensagens exibe uma lista com as mensagens mais
recentes primeiro. As mensagens nao lidas sdo exibidas em negrito. A informacao exibida
na linha da mensagem inclui: sinalizadores, marcadores, remetente, presenca de anexo,
assunto, pasta, tamanho da mensagem e a data que a mensagem foi recebida.

| ) E-mail | o Lista de enderegos I ™ Agenda ‘ [V Tarefas ‘ || Porta-arquives ‘ @ Preferéncias I _ Escrever

GM‘ 4&mﬂ|@mﬁ‘xwﬂl\|overpar5. EEHW&IHA;E?,S EI[ @ 1-5d5 B
SOEOEET e e
[ = Sandro Magnos ... E-Gestdo: Status Mensal Atualizado - Fi F It 0

D - TRTE - Correio ... @ Falha no envio (parcial ou total) - TRTE 1720

B antispam(@tst jus.br £} Relatdrio Didrio de SPAMs: 1 Nova mensagem - Fr 0707
e Henrique, Rubens Re: Soficitado de acesso ao CNOT ne EAD - Car (3) 15de Mar
] SASS #} Informativo Realizagdo de Sessbes - Dire 15 de Mar

Para ler uma mensagem na visualizacdo por mensagens

Dé um clique na mensagem. O corpo da mensagem aparece no painel inferior. Se ele
nao aparecer, dé um duplo clique na mensagem na lista de mensagens.

Topico de Conversacio

A visualizacdo por Conversacdo exibe suas mensagens agrupadas por assunto.
Cada conversacao consiste na mensagem original e todas as respostas no contexto
ordenado por data. O ntimero de mensagens na conversacao é exibido entre parénteses
ap6s o assunto da mensagem. Todas as mensagens relacionadas a conversacdo estdo na
visualizagdo da Conversagdo, mesmo se elas estiverem armazenadas em diferentes pastas.
A coluna das pastas mostra em qual pasta a mensagem estd armazenada.

Dé um duplo clique na conversagdo para exibir as mensagens contidas dentro dela.
Clique em uma mensagem para exibir seu contetdo. As conversacdes contendo mensagens
nao lidas sdo mostradas em negrito.

*® As conversacOes ndo continuam indefinidamente. Se a tltima mensagem na
conversagdo for mais antiga que 30 dias, as mensagens enviadas com o mesmo
assunto iniciardao uma nova conversagao.

D‘D‘P"M{/‘J‘ De |@‘ Assunto ‘Pas‘l.a ‘Tamanhn ‘ Recebido 7
Ov 1 Odilon, SATI, Maria, ead Fwd: Fwd: nova senha - Prezada Maria 4 e () 21deFev -
0 = ead Prezada Maria Adelaide, Seus dados para acesso ao curso PJe/JT- TRT 62 Regido foram atualizados: Usudrio: adelaide @i, gov.br Senha: 123 Moodle - ( 10 KB 21 de Fev E
O 1 &l Iaria Adelaide A Malinconic Ime. Sr. Embora tenha recebido o ink onde deveria colacar minha nova senha para acessar o curso, mesmo assim ndo consegui Ele repete se Moodie - ( 3 KB 21 de Fev |
ad 2] SATI- SECAQ DE APRIMOR Bom dia, Atualizagdo de cadastro efetuado com sucesse. Endereco de acesse hitp:/fead fst.gov.br/ Curso cadastrado: Fiscalizacdo ¢ Gestdo Sent 1KB 2182012
O %] SATI- SECAD DE APRIMOR Bom dia, Atualizacdo de cadastro efetuado com sucesso. Endereco de acesso hifp:/fead fst.gov.orf Curso cadastrado-Fiscalizacdo ¢ Gesto Set KB 21082012
d &) Odion Hanna Caro administrador, par favor encaminhe nova 3enha para que U posaa GC23sar a ared de cursos. Moodle - (1 KB 2012012
d & Odilon Hanna Caro adminisirador, por favor encaminhe nova senha para que eu possa acessar a area de cursos. Moodle - ( 1 KB 2012012
Oo» Erika, SATI Cadastro ne moodie - P 3 abaix devi (3)  19deFev
a» Sandro, SATI Re: Planilha de Estatistica Ple - Ambiente EAD - Prez (4) 13deFev
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Vocé pode transferir mensagens de e-mail ou conversacdes inteiras de uma pasta
para outra. Clique na mensagem e a arraste até a pasta desejada no painel esquerdo. A
mensagem serd adicionada a pasta.

7 Rascushis S sl L
g Spam
v "J'.Ium

ams

2 T Dillan, SAT|, Maria, ead
I Frika SAT

(] = =

Ocfion, SATY Marin ek Fand Fand neva seshy - &

Encostrar compartTaTT
CHRETUANE UFIOACA Catasin e sadrn i e e sath  Faf - Era7os. Sk & cA4ARIT s Raniriee SRl enifiesds o anien e estha PN FTUARNO UOS Minie. € SKR  OAneFey

Categorizando mensagens de e-mail

Além da visualizagdo de e-mails, o Cliente Web oferece varios outros métodos para
categorizar mensagens de e-mail. Vocé pode usar isto juntamente com a Busca para
localizar suas mensagens mais rapidamente.

» Pastas. Vocé pode criar pastas para organizar suas mensagens e vocé pode mover
e-mails de uma pasta para outra, por exemplo: pegando um e-mail da pasta
Pendente e movendo para a pasta Concluido.

* Marcadores. Vocé pode usar marcadores como roétulos nas mensagens de e-mail e
entdo usar a Busca para mostrar todos os e-mails com um certo marcador (para ver
mais detalhes, ver pagina 52).

» Filtros. Na sua aba Preferéncias > E-mail > Filtros, vocé pode criar regras de filtros
classificando e-mails recebidos de acordo com os itens no campo do assunto,
destinatario, remetente ou outras caracteristicas, e podendo enviar estes e-mails para
uma pasta que vocé criou ou aplicou um de seus marcadores marcador (para ver
mais detalhes , ver pagina 55).

e Atalhos de Teclado. Para acessar rapidamente um marcador, buscas salvas ou
pastas de e-mails, vocé pode criar atalhos de teclado na aba Preferéncias>Atalhos.

Usando sua pasta de Spam

A maioria dos e-mails ndo solicitados, também conhecidos como spam ou lixo
eletronico, é controlada por um filtro de spam antes dessas mensagens chegarem a sua
Caixa de Entrada. E-mails que possivelmente sejam spam sdo armazenados na sua pasta
Spam. Vocé pode revisar estas mensagens, mové-las para fora da pasta Spam ou mesmo
exclui-las. Se vocé nao mover ou excluir estas mensagens, elas serdo permanentemente
excluidas apés um ntimero de dias determinado pelo seu administrador.

Se vocé encontrar uma mensagem de e-mail em sua Caixa de entrada que seja spam,
vocé pode seleciona-la e clicar em Spam na sua barra de ferramentas. O e-mail é movido
para sua pasta Spam e o sistema anti-spam “aprende” que esta é uma mensagem nao
desejada.
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B Cninas | gtovo v Reocber eomierterno. X Apagm Y ¢ Resonder ¥ Responderalodos ¥ Encaminhar | _gsm| AR G
B3 Runcuos [0 r) oe & Assunis Pasts | Tamanhs | Recsbdo
‘-% f“m [B] Sk Magnirs Kaskons Ffesliur Status Wersal Alusirod -7 Ilmkﬂim}uho'm;{s]mm[m e TR e
ju_‘_d o TRTE Correio Eletronico 7 Falha no emvio (parcial ou total) 7575 n = T 10 INBOX oKB TN
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E O | SAES & Iformaiivo ReakencBo de Sesabes - Drctoria-Gernl da Seoretari do Triunal Coordonadara de Apoin oes Miniatros bformatno Realoagdo de Sessdes NBOX  STHB.  15dcMor
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Se vocé quiser também desmarcar uma mensagem marcada como spam, bata clicar em

Nao Spam .

_|Email | g Listadeenderecos = ] Agenda | [uf Tarefos || (5§ Ports-arquivos {3} Preferéncias.

¥ Pastas w|| [ _JE-mail = || Buscar || Savar | Avancado ’
¥, Entrada <
B Envis ‘_Jllwo' C obtercmai 3 Apagar % = ¢ Responder ¢ Responderatodos ¥ Encaminhar L,Jniuw\rﬂ\ &9 P Visusizar v

1 tépico de conversagio
‘73 i O | Pt ,,’J‘ De 2| Assunto Marcar tem(ns) selecionado(s) como nio lpom[n!l‘ Pasta | Tamanho | Recetido T
Lg Spam 5] ‘antispam@ist jus br 7 Relatorio Didrio de SPAMS: 1 Nova mensagsm— e T 02 SPRRS T Merisagem Para SATI SAT| (satig@tst gov.br) ATENGAO! Este Spam %KB TOT

v J Lixeia
[ avisos

Encontrar compartinamentq

¥ SATI- Segho de Aprimoram

Vocé pode esvaziar sua pasta Spam clicando com o botdo direito na pasta e
escolhendo Esvaziar pasta Spam.

Checando novas mensagens

Novas mensagens sdo recebidas quando vocé efetuar seu login, em intervalos de
tempo configurados pelo usuario, e quando clicado em Obter E-mail.

Vocé pode configurar a frequéncia de verificagdo por novas mensagens na aba
Preferéncias>E-mail. O intervalo de verificagdo padrao é a cada 5 minutos.

Para receber novas mensagens imediatamente, clique em Obter E-mail na barra de
ferramentas. Vocé ird automaticamente para sua Caixa de entrada.

Visualizando o e-mail

Se o painel de leitura estiver ativado, quando vocé clicar em uma mensagem de e-
mail, a mensagem sera exibida no painel abaixo da informac¢do do cabecalho da mensagem.
Uma vez exibida, a mensagem é marcada como lida.

Mesmo que o painel de leitura esteja desativado o duplo clique abrira a mensagem
em uma outra janela.

Por padrao, a visualizagdo das mensagens no painel de leitura esta ativada. Vocé
pode desativéa-la no menu Visualizar da barra de ferramentas.

Se o Painel de leitura estiver desativado, quando vocé der um duplo clique em uma
mensagem, a mensagem sera aberta no Painel de contetdo.
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L)) visualizar -

@ ';:QJ Por tdpico de conversacdo [we]
i [ Por mensagem [wm]

Ii
@ E Painel de leitura na parte inferior |

m Painel de leitura & direika
E Painel de leitura desativado

[

1 s . . .
& Ampliar conversas da mais recente para a mais antiga

Ampliar conversas da mais ankiga para a mais recente

Exibindo a formatacao HTML em mensagens de e-mail

Vocé pode visualizar as mensagens de e-mail em duas formatagoes:

» Texto Simples. Mensagens de texto simples sdo as mensagens que ndo contém
codigos de formatacdo HTML. As mensagens enviadas como texto simples podem
sempre ser lidas por outros clientes de e-mail.

» HTML. As mensagens HTML podem ter texto formatado, numeracao, plano de
fundo e links, os quais podem torné-las mais faceis de ler.

Para sempre visualizar as mensagens de e-mail enviadas como HTML, em HTML
selecione a opcao Exibir e-mail como HTML (quando possivel) na aba Preferéncias>E-

mail. As mensagens serao exibidas em layout formatado, caso sejam recebidas como HTML.

Exibir email: ] Como HTML {(guando possivel)
@, Como texto

Imprimindo uma mensagem de e-mail

Para enviar uma mensagem para impressao, selecione-a e entao clique no botao

Imprimir (ou clique com o botao direito sobre a mensagem e clique em Imprimir) (= A
mensagem selecionada aparece em uma janela separada, juntamente com uma janela
padrao de impressao.

® Nado use a funcdo de seu navegador Arquivo>Imprimir. A pagina nao ficard bem
formatada e sua mensagem pode ficar dificil de ler.

Vocé também pode selecionar uma conversagdo inteira para impressao. Vocé ndo
pode, entretanto, selecionar mensagens individuais mualtiplas dentro de uma conversacao
para imprimi-las.

Para imprimir todas as mensagens de uma conversacao, clique com o botdo
direito do mouse sobre ela e selecione Imprimir:
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[ i § Odilon, SATI, Maria, ead Fwd: Froottimmim et Ao s M A
| ] ead Marcar como lida [m] g
O t &l Maria Adelaide A Malinconic ] Marcar como néo fida [mu] |k
[ ] SATI- SECAD DE APRIMOR fe
] ) SATI- SECAD DE APRIMOR ] Respander 1 e
| o Odilon Hanna %) Responderatodos  [a] hi
| &l Odilen Hanna j Encaminhar [ pi
O » Erika, SATI Cadas 7 Editar como nove c
O » Sandro, SATI Re: Pl Fi
| CHRISTIANNE MENDONCA Cadas \j Marcar mensagem L
O » Joao, SATI @ Re:Ac 3 Apagar [Backspace]

O » Joao, SATI @ Re:Cé b pover

E > CHRISTIANNE, SATI Re: Fv @ Imprimir vl I

Uma nova janela sera aberta e mostrara todas as mensagens da conversagao, com
a janela padrao de impressao também aberta. Caso deseje alterar o tamanho da fonte
antes de imprimir, feche a janela de selegdo de impressora e clique nos simbolos + e -,
localizados no canto superior direito da janela com a lista de mensagens:

+ Tamanhao da Fonke -

Apbs ajustar o tamanho da fonte, podera utilizar a op¢ao Imprimir do navegador.

Administrando anexos

Mensagens de e-mail podem incluir arquivos anexados como documentos,
planilhas, arquivos zipados, imagens, aplicativos executaveis ou qualquer outro tipo de
arquivo de computador. As mensagens que contém anexos exibem uma imagem de clipe
proéximo ao campo do assunto.

No e-mail, os anexos estao listados no cabecalho da mensagem, abaixo do campo
Para. Vocé precisa ter esta funcao ativada para ver os anexos como HTML.

Fwd: Res: Publicacdo de manuais no Portal de Autoatendimento em TI
w De: 2 "Jose Alexandre Dantas Filho" <jose. alsxandre@tst jus.br =

Para: Rubens Mendes Meto
Cc: lista-sati@tst. jus.br

|l Desconhecido <image/jpeg: (10.7 KB) Fazer download | Remover L@2011_06_22 CCAD.. ovo Recurso.doc (476.4 KB) Fazer download | Porta-arquivas | Remover
|FEr2011_06_22 CCAD.. .ovo Recurso.pdf (478.9 KB) Fazer download | Porta-arguivos | Remover | 2011 06_22 eAc...elo sistema,doc (255.6 KE) Fazer download | Porta-arquivos | Remover
| 2011_D6_22 ehc...eln sistema. pdf (4735 KB) Fazer download | Porta-arquivos | Remaver L@2011_06_22 Inte...icdo & CP-1.doc (203.7 KB) Fazer download | Porta-arquivos | Remover

|FEr2011_06_22 Inte. ..igdo & CP-1.pdf (4442 KE) Fazer download | Porta-grguivos | Remover | 7]2011_06_22 Redi...mpedimenta). docx (145.7 KB) Fazer download | Porta-arguivos | Remaover
|FEr2011_06_22 Redi...mpedimento).pdf (446.2 KE) Fazer download | Porta-arguivas | Remaver

I.:%i Fazer download de todos os anexos
& Remover todos 05 anexos

Clique em Fazer download para receber o arquivo em seu computador, em
Porta-arquivos para coloca-lo em seu porta-arquivos (explicado em outra parte deste
manual) ou em Remover para remover o anexo do e-mail.

Vocé pode abrir qualquer arquivo anexado diretamente de seu Cliente Web,
contanto que sua estagdo de trabalho tenha o aplicativo correto e sua extensdo nao esteja
bloqueada pelo administrador de seu sistema. Por exemplo, para abrir um documento
criado usando o Microsoft Word, vocé precisa estar apto a executar o Microsoft Word em
seu computador.
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Cada anexo inclui informagdes descrevendo o nome do anexo, seu tamanho e links
que lhe permitem fazer o download do anexo ou vé-lo como HTML. Clique em ver como
HTML para ver o conteddo do arquivo como HTML. Esta funcdo é configurada pelo
administrador de seu sistema.

Para salvar anexos

Para salvar anexos em seu computador, clique em Fazer download. Na caixa de
dialogo que é exibida, selecione Salvar. Se vocé tiver seu navegador configurado para
sempre salvar em algum local especifico, quando vocé clicar em OK, o arquivo estard salvo.

Caso contrério, vocé deve clicar em Procurar para localizar a pasta que vocé quer
armazenar o anexo. Vocé podera abrir o arquivo posteriormente fora do Cliente Web
Zimbra.

Escrevendo mensagens

Vocé pode rapidamente criar um e-mail e enderega-lo a uma ou mais pessoas, inserir
links, incluir anexos e adicionar sua assinatura.

Vocé precisa apenas digitar um endereco de e-mail para enviar uma mensagem, mas
na maioria das vezes vocé ird compor uma mensagem mais detalhada, incluindo os
seguintes passos:

* Clique no botdo Novo na barra de ferramentas e escolha Mensagem.
_dNovo » | & Receber
g Mensagem [nm]
@, Contato [ncl

g Grupo do contato

=3 Compromisso [na]
[»& Tarefa [nk]
-4 Documento [nd]

* Adicione enderecos de e-mail nos campos Para e Cc. Para incluir um endereco no campo

Cco (copia oculta), clique em Mostrar Cco na barra de ferramentas da janela de composigao

da mensagem.
* Digite um texto indicando o assunto da mensagem no campo Assunto.

¢ Confira a ortografia de sua mensagem antes de envia-la.
¢ Adicione sua assinatura.
* Inclua anexos na mensagem que vocé estiver enviando.

®® Vocé pode enviar rapidamente um novo e-mail para o remetente da
mensagem que vocé estiver lendo. Clique com o botdo direito na secdo De do
e-mail e selecione Novo e-mail para abrir a pagina de composicao em branco. O
endereco de e-mail do receptor é automaticamente inserido no campo Para da
nova mensagem.
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Encontrando enderecos de e-mail

Vocé pode encontrar enderegos usando a funcao de auto completar ou buscando na
sua Lista de enderegos, ou utlhzando a nova barra de pesquisa rapida.
€ F
Q@sr g
| E-mail @ Lista de enderecos D Agenda [+ Tarefas é Porta-arqu ﬁ i;'lré;;:.E;;:DDrDE ATORANEN TN
v Pastas Ed| [Bsoscar : ] SATI- Lista de Funcionarios Salvar:

‘Avancado
&, Entrada lista-satitst jus. br
£ Enviadas |—$“M'-GOMeFW.XAoaw\—"! 7 s - B

.. .
nbrase < | | ®f - certificagdo vmware zimbra

[ =ati Q| Andre Franci...unes Lima

Ll B

Ajuda

Sair

A fungdo auto completar sugere nomes quando vocé digita algo diretamente nos
campos Para, Cc e Cco para uma nova mensagem. Uma lista de possiveis enderecos de sua
lista que comecem com o texto que vocé digitou é exibida abaixo do campo.

A fungao de auto completar apenas relaciona enderecos que iniciem ou terminem
com o texto que vocé digitar. Se vocé estiver procurando pelo endereco de e-mail de Joao
Marques da Silva, <jsilva@seudominio.com.br>, vocé nao conseguird encontra-lo
digitando marques. Vocé deve digitar js, jsilva, Jodo ou Silva para fazer a correspondéncia.

Conforme vocé continuar digitando no campo de endereco, a lista de enderegos
relacionados tornar-se-4 menor, assim como haverad menos correspondéncias disponiveis. A
lista desaparece se ndo houver mais nenhuma correspondéncia.

®® As chaves Virgula (,), Ponto e Virgula (;), Enter e Tab ativam um comportamento
especial de auto completar. Entrar com uma destas chaves ird substituir automaticamente o
texto que vocé digitou pela correspondéncia selecionada. Se vocé souber de alguns
caracteres que facam com que algum contato seja exibido como a primeira correspondéncia
na lista de auto completar, vocé pode digita-los e em seguida inserir o ponto e virgula, assim
o endereco de e-mail do contato ird aparecer. Por exemplo, se eu souber que digitar js
resulta em uma primeira correspondéncia o contato Jodo da Silva, eu posso digitar “js ;” e o
endereco completo Joao da Silva <jsilva@seudominio.com.br> ird aparecer no campo de
endereco.

Vocé pode busca enderecos de e-mail da sua lista de enderegos ou de um diretério da sua
empresa (chamada de Lista global de enderecos). Para buscar.

[mtee [ Lk e entermest ptes = | B ]

= . [P S - i oo i dribew

L2 ]
1 s Marcwc Fredecs Pt foiale & T
TS -

) g mvero s o | M Marcalo Vaik

] g e A 4 L

ﬁﬂ-mwwm

1 Lmik saroesil i b »*:naq.
] '. M T e
¥ Mavcwn foguas riteen Pernn

R o Soie oe Boriangeny
£

&emeth

i '-| Eaeien & Frraedd Pt
I "." Lo ez g9 Toors Drades
| e TR
1 i Macten Wam Seto
a-u':n- Porard, Monihr
T e B ek 3
7 ¥ v de Bego onters Bacing.
| e Ll At SO
A ". Mot Cr' Gondeien
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Um endereco de e-mail de algum contato,
clique em Para na janela de composicao.
Uma janela de didlogo Selecionar
enderecos sera exibida.

1. Digite o nome do destinatario no campo de Busca.

2. Selecione entre exibir nomes da Lista global de enderecos ou de sua Lista de
enderecos.

Clique em Buscar. Os resultados serdo exibidos no painel do lado esquerdo.

hw

Selecione o0 nome e clique em Para ou Cc ou Cco. O nome que vocé selecionar ird

aparecer no painel do lado direito.

5. Se vocé quiser buscar qualquer outro contato, digite o nome no campo de Busca e
repita os passos acima.

6. Uma vez terminada a busca de todos os enderegos que vocé quiser incluir neste

e-mail, clique em OK. Os nomes que vocé selecionar serdo inseridos no campo

apropriado da janela de composicao da mensagem.

Compondo seu e-mail no formato HTML

Vocé pode compor sua mensagem usando a formatagdo HTML ou Texto Simples. O
editor padrao é o Texto Simples.

¢ Formatacao HTML. As mensagens criadas usando formatacdo HTML podem ter
formatagao de texto, numeracao, plano de fundo, tabelas e links, os quais podem
realcar a aparéncia da mensagem.

® Texto Simples. Isto produz texto sem estilo ou formatacao. Qualquer computador
pode ler este tipo de mensagem. Todos os clientes de e-mail podem ler mensagens
enviadas como texto simples.

Para alterar seu editor padrdo, va para Preferéncias>E-mail>Escrevendo e
selecione qual editor vocé prefere.

™ Como HTML Fonte: Ar-ia-l Tamanho: | 1-2 - Cor: -
Escrever: i | pt_~- *B{ . =

@ Como texto

® Para alterar rapidamente a formatacdo de apenas uma mensagem, clique em
Opc¢odes na barra de composigdo e selecione Formatar como HTML ou Formatar
como texto simples.

| Enviar [ Cancelar [ ¢ Salvar rascunho 7' Adicicnar anexc 3%, Verificador ortografico (S} Opgies ~

De: | PADRAO (Andre Francisco Munes Lima =andre. lima@tst.jus.br=) &, Formatar como HTML
| L= :] Formatar como texto simples
| = Solicitar comprovacio de leitura

Assunto:

Dica: arraste e solte os arguivos de sua area de trabalho para adicionar anexos a esta mensagem.
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Usando o verificador ortografico

» . . ¥ Verificador ortografico
Para verificar a ortografia de sua mensagem, clique em na

barra de ferramentas. Palavras escritas erroneamente ou palavras que o verificador
ortografico nao reconhece ficam realcadas no corpo da mensagem.

Clique em uma palavra realgada com o botdo direito do mouse. Um menu pop-up
sugere algumas corregdes. Selecione a palavra correta ou adicione-a ao diciondrio.

Adicionando sua assinatura

Vocé pode criar assinaturas para suas mensagens de e-mail. Sua assinatura pode
conter texto junto com seu nome. Por exemplo, se o e-mail estiver relacionado a negdcios,
vocé pode querer acrescentar informagdes de contato a sua assinatura. Se vocé usa
identidades de e-mail, vocé pode ter uma assinatura diferente para cada identidade de
e-mail.

Quando vocé cria sua assinatura, vocé pode inclui-la automaticamente em todas as
suas mensagens.

Se vocé criar uma assinatura, mas nem sempre quiser usa-la, vocé pode selecionar
para adicionar manualmente a assinatura em suas mensagens. Quando vocé compde uma

~ . . . =] Assinatura « o
mensagem, um botdo de Adicionar assinatura K é exibido na barra de

ferramentas. Ao clicar neste botdo, vocé adiciona a assinatura que criou para a Identidade
de E-mail que vocé estiver usando.

= Vocé deve criar uma nova identidade de e-mail para cada assinatura adicional que
vocé desejar usar.

Para criar uma assinatura:

1. Na aba Preferéncias, entre em E-mail > Assinaturas.

2. Preencha o nome da assinatura, para identifica-la. Preencha a assinatura como deseja,
utilizando HTML ou texto simples.

3. Clique em Salvar para salva-la ou em Adicionar assinatura caso deseje criar outra.

4. Selecione a posicdo em que a assinatura deve ficar no e-mail.
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(/' SETIN - CSUP - SATI

Nome: | Assinatura #1 Formatar como texto simples v
Assinatura #1

Rafael Damasceno
SETIN / CSUP / SATI
Tribunal Superior do Trabalho (IST)

| Nova assinatura | | Apagar Anexar contato como vCard: Procurar. ‘ Limpar

Novas mensagens Respostas & encaminhamentos

Conta Principal: | Semossinatura ~ | | Semassinatura ~ |

SATI - Segéo de Aprimoramento em Tl: | Semsssinatura = | | semassinatura = ‘

Sem assinatura
(@ Acima das incidas | el Fagem incluidas.

Adicionando anexos em sua mensagem

Mensagens de e-mail podem conter anexos. Vocé pode anexar documentos,
planilhas, imagens, slides e outros tipos de arquivos.

1. Clique em ¢ Adicionar anexo . A janela Anexar arquivo(s) aparecera.

2. Selecione arquivos de seu computador ou de seu porta-arquivos, lembrando que a
nova versao vocé pode anexar multiplos (conforme figura abaixo) .

3. Depois de escolher os arquivos, clique em Anexar.

Anexar arquivo(s)

(@) Enviar arquivo ==
- I =
Weu computador ‘ B rquivos | I @vv <« DOCUMENTOS » Manuais » Man Sala_Sessao » v |4 P
Organizar *  Nova pasta - G ®
B ArcodeTrbalho = —
Anexar: KNDOCUMENTOS"Manuaisi\Man_Sala_Ses | Selecionar arquivo | Remover (6 MB) imagens
& Downloads BB | becumento HTM
Anexar: Remover 4 Loais 14018
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Salvando mensagens enviadas

A pasta “Enviadas” contém cépias das mensagens de e-mail que vocé tiver
enviado. Por padrdo, a op¢do “Salvar uma c6pia na pasta Enviadas” esta ativada. Vocé
pode alterd-la na aba Preferéncias>E-mail>Escrevendo. Vocé pode excluir suas cépias
a qualquer momento.

[¥| Salvar uma cdpia na pasta Enviadas

Salvando mensagens como rascunho

Vocé pode salvar sua mensagem como rascunho a ser completado e enviado mais
tarde. As mensagens sdo salvas em sua pasta Rascunhos até que vocé as envie ou as exclua
de sua pasta.

egos ™ Agenda | [+ Tarefas | [ Porta-

| Enviar [£J Cancelar [ Salvar rascunho

Escrevendo uma nova mensagem

_JEnviar [ Cancelar | Savarrascunho ¢ Adicionar anexo 3. Verificador ortografico £03 Opgies -
De: | PADRAO (Andre Francisco Nunes Lima <andre lima@tst jus.br=) - |
[ par ]I
\7 cc: ‘ Wostrar Ceo
Assunto Prioridade j
Dica: arraste e solte 0s arquivos de sua area de trabalho para adicionar anexos a esta mensagem
|
. 4 Novo |~ . . "
1. Clique em na barra de ferramentas. A pagina de composicao é exibida.

2. Se vocé ndo estiver usando a identidade de e-mail padrao, no campo De que fica no
topo da janela de composicdo, selecione na lista exibida uma identidade de e-mail a
ser usada. Se vocé tiver apenas uma identidade, o campo De ndo é exibido.
Complete o endereco, o assunto e o corpo de texto conforme necessério.

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

Para adicionar um anexo, clique em

Se vocé tiver uma assinatura definida, mas ndo ativada, clique em

oo e W

i Assinatura ~ para adicionar sua assinatura.

7. Clique em Enviar para enviar sua mensagem.

8. Na nova Versdo vocé pode arrastar e soltar o arquivo do Windows Explorer para o
corpo da mensagem. (OBS: Essa funcionalidade funciona somente nos Browser Firefox,

Chrome).
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anants

=]

Se vocé ndo quiser enviar sua mensagem imediatamente, clique em Salvar
rascunho. A mensagem é salva na pasta Rascunhos.

Respondendo mensagens

Vocé pode responder ao remetente de uma mensagem ou vocé pode responder ao

remetente e a todos os receptores da mensagem.

2.
3.

Responder. Ao clicar em Responder, abre-se uma pagina de composicao de um
novo e-mail e se intitula o campo Para com o nome da pessoa que lhe enviou a
mensagem.

Responder a todos. Ao clicar em Responder a todos, abre-se uma péagina de
composicdo de um novo e-mail e se inclui todos os receptores da mensagem anterior
no novo campo Para. Vocé pode usar esta opgao se vocé quiser que todos que viram
a mensagem anterior vejam também sua resposta.

Para responder uma mensagem:

Com a mensagem aberta, clique em = IResponder | clique na seta para selecionar
Responder a todos. Uma nova janela de mensagem é exibida com os enderecos no
cabecalho e no corpo da mensagem original.

Escreva sua resposta.

Se vocé quiser alterar qual parte da mensagem original deveria ser incluido na

resposta, clique em Opgdes na barra de ferramentas da janela de composicao. Sua opg¢ao
padrdo estara marcada, mas vocé pode altera-la para este e-mail apenas.

4. Clique em Enviar.

® Ao responder uma mensagem, se esta for uma conversacdo, alterar o campo
Assunto ird fazer com que sua resposta apareca em uma nova conversagao.

® Se vocé adicionar sua assinatura automaticamente a suas mensagens, sua assinatura
serd automaticamente colocada na mensagem de acordo com a preferéncia
selecionada, ou no fim de todas as mensagens na janela de composicao, ou no fim da
mensagem que vocé compuser, acima do texto citadas.
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Opgdes w
@ <33 Responder ao remetente [r]
?g Responder a todas [a]

'SD Formatar como HTML

(=1 |_'| Formatar como texto simples

M&o incluir a mensagem original

& Incluir a mensagern ariginal
Incluir apenas a dltima mensagem

Incluir original como anexo

Encaminhando mensagens

Vocé pode encaminhar uma mensagem de e-mail para alguma outra pessoa.
Encaminhar uma mensagem inclui todos os anexos, enquanto que usar o Responder
preserva o corpo de texto e ndo inclui os anexos.

Para encaminhar uma mensagem:

. _* Encaminha . 4
1. Com a mensagem aberta, clique em LIS ma nova janela de mensagem é

exibida. O texto da mensagem encaminhada aparece no corpo da mensagem, a
menos que vocé tenha escolhido encaminhar mensagens como anexos na aba
Preferéncias>E-mail>Escrevendo ou pelo menu Opgoes.

{5 opgges v

Encaminhar: Ao encaminhar um e-mail, incluir 8 mensagem de e-mail original como: [ Formatar camo HTML

@ Texto completo com mensagem embutida () Texto completo com mensagem embutida € prefio ) Umanexo [ W

2 Solicitar comprovagdo de leftura

2. Digite o endereco nos campos Para, Cc, ou Cco.

3. Opcionalmente, inclua algumas linhas de texto novo antes da mensagem encaminhada
de modo que o receptor saiba por que vocé estd encaminhando a mensagem.

4. Clique em Enviar.

Restaurando E-mails Excluidos
Vocé tem agora na nova versao do zimbra a opgdo de restaurar uma mensagem que vocé

tenha excluido da Lixeira:

1. Clique com o botao direito do mouse na lixeira (veja figura abaixo).

r ©F Lixeira | =

&= 4 4 Mowa pasta [nfl
E.

3

= Marcar todas como lidas
rOSATI - Apagar [Backspace]
r B, INIEC [l Renomear a pasta

= Mower

C
E
o mpartithar pasta
r = | Editar propriedades
r == Expandir tudo
' & Eswaziar a lxeira
r

r

| ©7F Recuperar itens excluidos

\ddoooeaa

2. Clique em recuperar Itens Excluidos.
3. Na tela a seguir selecione as mensagens que vocé deseja restaurar, para isto basta
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pressionar control e selecionar todas as mensagens que desejar recuperar.

Recuperar itens excluidos

" Recuperar para  3{ Apagar

De Assunto Recebido
antispam Relatdrio Didric de SPAMs: 1 Nova mensagem 15 de Mar -
ABNT - Mormas Intern: Um mundo de Mormas Técnicas ao seu alcance 14 de Mar |

Sandro Magnos Karko Estatistica: Orientagies para envio de dados de 2 14 de Mar
Diege Carneiro Lopes Estatistica: Orientag@es para envic de dades de 1 14 de Mar
Paulo Jorge Bacchini E-Gestdo: Re: Dividas sobre ¢ moedele de dades - 14 de Mar
Christianne Aradjo Me E-Gestdo: Re: Duvidas sobre o modelo de dados - 14 de Mar

TRTE - Correio Eletron Falha no envio (parcial ou total)

l.m

14 de Mar

Walério Licio Borges E-Gestio: Re: Dividas sobre o modelo de dados - 14 de Mar

TRTE - Correio Eletron Falha no envio {parcial ou total)

SASS

postmaster
Mail Delivery Subsyste Returned mail: see transcript for details
Mail Delivery Subsyste Returned mail: see transcript for details
Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to Sender

14 de Mar
Informativo Realizacio de Sessfes Complementar 12 de Mar
Undeliverable: E-Gestdo: Re: Judiciaria - Recursos 12 de Mar
12 de Mar
12 de Mar
12 de Mar -

Fechar

4. Clique em Recuperar para e selecionar a pasta de destino conforme figura.

Escolher pasta

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

¥ Pastas
2, Entrada
[E= Enviadas
[ Rascunhos
v 17 Lixeira
i;'_=| Avizos
¥ SATI- Secleo de Aprimoramente em Tl
v & nBOX
I;':l Cronograma Sessdes

Flj Enamat
-ﬂ manuais

 Novo

Administrando sua Lista de Enderecos

A aplicagao Lista de enderecos é onde vocé pode armazenar as informacdes de seus
contatos em listas de enderegos pessoais. Por padrao, uma lista Contatos e uma lista de
Contatos que receberam e-mails sdo criadas na sua Lista de enderecos. Vocé pode criar
listas de enderegos adicionais e compartilha-las com outros.

_JE-mail | g Listadeenderecos [ Agenda | [ Tarefas | (S Porta-arquivos | G} Preferéncies | ) Re: Aniversars

v Listas de enderegos [
[ contates

[, Contatos que receberam e |

W Lixeira
Encontrar compartibamentd

_d Escrever

[ sat ﬁmuwm-l Busear

o Movo v | /Edtar | 3 Apegar (B oF v | 0P -

] & Cleuton Sathler Garcia [ \
[] &g Vanesse Torres Soares Chagas (3 é
] & Ernani Satyro Sales a | sati

[] & SATE- SECAO DE ATENOIMENTO E

E-mail:  sati@tst gov.br
] & SATI- SECAO DE APRMORAMENT! /3

| ] & SATRE - Secac de Acordavs da OF 3|

L] & SATE- Lista de Funcionarios ]
[J % SATI- Lista de Funcionarios 3
] & Lists SATE Colaboradores &

A lista de enderecos dos Contatos que receberam e-mails permite-lhe manter uma
lista de enderecos separada, a qual é preenchida quando vocé envia um e-mail para um
novo endereco que ndo estd em uma de suas listas de enderegos.
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Seu administrador de e-mail pode fixar um limite méximo de ntimero de entradas
que vocé pode ter em todas as suas listas de enderecos. Quando vocé atingir esse limite,
vocé ndo pode adicionar mais nenhum contato. Contudo, vocé pode apagar contatos nao
utilizados para liberar espaco.

Adicionando novos contatos

Vocé pode adicionar contatos a quaisquer de suas listas de enderegos. Apenas um
nome é solicitado para criar um contato, ou vocé pode criar cartdes detalhados de contatos
que incluem nome completo, enderecos de e-mail do trabalho, de casa e outros enderecos,
numeros de telefone e observagdes sobre aquele contato. Vocé também pode criar listas de
grupos de contatos.

Vocé pode adicionar novos contatos na barra de ferramentas ao clicar na seta do

botao M, ou ao clicar com o botdo direito no nome do contato no cabecalho da
mensagem e escolher Contatos. Vocé pode selecionar como vocé quer arquivar o contato em
sua lista.

|_4va 2 obter e

2l Mensagem [nm]
i Contato [nc]| i

Os contatos podem ser rapidamente adicionados a sua lista de enderegos quando
vocé selecionar um enderego em uma mensagem de e-mail e clicar com o botao direito para
adicionar o enderego de e-mail a sua Lista de Enderecos. Além disso, se vocé selecionou na
guia Preferéncias>Lista de enderecos a opcao para Adicionar novos contatos a “Contatos
que receberam e-mail”, quando vocé envia um e-mail para um novo endereco, o endereco é
automaticamente adicionado a sua lista de Contatos que receberam e-mails.

Configuragbes: [J/| Adicionar noves contatos a "Contatos gue receberam e-mail”

[/] Inicialmente buscar na Lista de Enderecos Globais ao usar o recelhedor de contates

Se vocé clicar com o botdo direito no endereco, um menu é exibido com a opcao
Adicionar aos contatos. Clique nesta opgao para incluir o nome na sua lista de Contatos. O
formulério dos contatos exibe o nome.

Para adicionar um novo contato:

1. Da barra de ferramentas, clique na seta em M e selecione Novo contato. O
formulario de Novo contato é exibido.

2. Insira as informagoes do contato, incluindo primeiro e dltimo nome, endereco de
e-mail, cargo, informagGes da empresa, aniversario e observagoes.

3. Em Arquivar como, selecione como vocé quer armazenar o nome. O padrao é
armazenar o contato pelo tltimo nome, primeiro nome.

4. Em Local selecione uma de suas listas de enderecos pessoais para salvar o nome.
5. Clique em Salvar.
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Para adicionar um novo contato de uma mensagem de e-mail recebida

Vocé pode adicionar enderecos de e-mail dos campos De, Para, Cc ou Cco do
cabecalho da mensagem. Vocé pode fazer isso na visualizacao por mensagem ou por
conversacao.

Quando vocé passa o Fwd: Sessao EXTRAORDINARIA do f)rgﬁo Especial - 13/03/2013 - 14h30
cursor de seu mouse em cima w De: g, |Coordenadoria de Suporte Técnico acs Usudrios

de um endereco, um balao Para: | @ SCGAB lista-sati@tst jus br
exibe o enderego de e-mail i Selecionar todos os 5 enderecos
1 t . d Pessoal, Q andre lima@tst jus.br
Comp €to assoc1ado com 'ﬂ hareoldo.neto@tst. jus. br
aquele nome. Se o nome ]é Hoje. as 14h30 q mmantunes@tst jus. br aria do Orgdo Especial.
estiver na sua lista de & rmendes@tstus.br
at. @ yoshimi.guerra@tst jus.br

enderecos, todas as
informagoes do contato sdo exibidas. Se 0 nome nao estiver em uma de suas listas de

enderecos, apenas o enderego de e-mail é exibido, ao clicar em + na lista ele também exibe todos
os contatos contidos naquele lista .

1. Clique com o botao direito no nome a ser adicionado em sua lista de contatos e
escolha Adicionar aos contatos.

2. O formulério de Novo contato é exibido pré-preenchido com quaisquer informacgdes
que estiverem disponiveis no cabegalho do e-mail.

3. Em Arquivar como, selecione como vocé quer armazenar o nome. O padrdo é

armazenar o contato pelo Gltimo nome, primeiro nome.

Em Local selecione uma de suas listas de enderegos pessoais para salvar o contato.

5. Clique em Salvar.

=

Criando Grupos de Contatos

A funcao Grupos de contatos lhe permite criar listas de contatos que contém
multiplos enderecos de e-mails. Quando vocé seleciona o nome do grupo de contatos,
qualquer pessoa cujo endereco estiver incluido no grupo é automaticamente adicionada ao
campo de endereco da mensagem.

Quando estiver criando um Grupo de contatos, vocé pode selecionar enderecos do
diretério de sua organizacdo (Lista Global de Enderecos) ou de suas listas pessoais de
enderecos, e vocé também pode digitar os enderecos.

1. Na barra de ferramentas, clique em Novo e selecione Grupo de Contatos. O

formulario do Novo grupo de contatos é exibido. Ronors | 7 eamar
2. No campo Nome do grupo, escreva o nome deste grupo de | | jemssen  m
contatos. &, Contato ne]

3. Para adicionar membros a este grupo, no campo Localizar, %
escreva um nome e entdo selecione para procurar na Lista i o
Global de Enderecos ou em seus contatos pessoais e 4 Documento  [nd]
compartilhados. Clique em Buscar.

4. Osnomes que correspondem a sua entrada sdo listados na caixa. Selecione os nomes
e clique em Adicionar, entdo os nomes sao adicionados a lista dos Membros do
grupo.

5. Vocé também pode adicionar enderegos de e-mail diretamente na caixa da lista de
Membros do grupo. Os enderecos digitados podem ser separados por Virgula (,),
Ponto e Virgula (;) ou Enter para iniciar o endereco em uma nova linha.
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6. Clique em Salvar na barra de ferramentas. O novo contato do grupo ¢é adicionado a
sua Lista de enderecos.

G

O icone indica que o nome de contato é um contato de grupo.

i savar ] Concater' | sy w3 diape
& Novo grupo de contatos
= riome da grupa: [ 1 | Lista 0¢ srosrecos. | Comtmton -
* Uamron 08 g
o

apagar uda |

Editando as informacoes de seus contatos

Depois que vocé criar um contato, vocé pode inserir informacdes adicionais, alterar
informagdes e mover o contato para outra lista de enderecos.

Para abrir um contato para edita-lo:

1. Na Lista de enderegos, clique com o botdo direito no contato a ser modificado e
escolha Editar contato.

2. No formulério Editar contato, faca as alteragdes e clique em Salvar para submeter as
mudancas.

Para mover um contato para outra lista de enderecos:

1. Selecione o contato e abra o formulario de edi¢do do contato.
2. Na opcao Local, selecione a lista de enderecos para onde vocé quer mover o contato.
3. Clique em Salvar.

Encontrando um contato

Vocé pode usar a Busca para localizar um contato na sua Lista de enderecos.

1. Na caixa de Busca, digite o critério de busca, como o primeiro ou Gltimo nome,
ou nome do grupo.
@  Para buscar por enderecos de e-mail, o endereco completo deve ser
digitado. Para buscar pelo nome do contato, vocé devera digitar a palavra
inteira. Por exemplo, vocé poderia digitar algo como Leonardo ou
leonardo@companhia.com, e nio "Leo".

2. Selecione a lista de enderecos ou a lista global de enderecos da lista drop-down a
direita para buscar. Os resultados sdo exibidos no Painel de contetido.
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@ Contatos v| Buscar | Sahy

-@ Todos os tipos de tem

| =) E-mail |
@ h Contatos

Lista de enderecos globais
D Compromissos

[ Tarefas

j Arguivos

i@ Incluir tens compartihados

Imprimindo informacdées de um contato

Vocé pode imprimir uma lista de enderecos completa ou apenas imprimir as
informacoes de um contato.

Selecione uma lista de enderecos ou selecione um nome de contato especifico e

clique no icone Imprimir, = , ou para imprimir uma lista completa, clique na seta
proxima ao icone Imprimir e selecione Imprimir a lista de enderegos.

Para imprimir uma lista de Grupos de contatos, se a lista for extensa, apenas os
primeiros nomes na lista sdo impressos e é exibida a opcao Mais, para que vocé saiba que
existem nomes adicionais que ndo foram impressos.

Compartilhando sua lista de enderecos

Vocé pode compartilhar qualquer de suas listas de enderegos com outros.
Compartilhar uma lista de enderecos pode ser ttil se suas listas de enderecos contém
categorias especificas de contatos e vocé quer que outros usudrios tenham acesso aos nomes.
Dependendo do papel que vocé der ao beneficidrio, a lista de contatos compartilhada pode
ser apenas visualizada ou o beneficidrio pode ter privilégios de adicionar, editar e remover
nomes.

Vocé pode compartilhar sua Lista de enderecos da seguinte forma:

» Usuarios ou grupos internos. Vocé seleciona o tipo de privilégios para conceder aos
usuarios internos:

O Visualizador. O beneficiario pode ver, mas nao pode alterar o contetido de
sua Lista de enderecos.

O Gerenciador. O beneficiario tem total permissdo para visualizar ou editar
contatos, adicionar novos contatos a lista de enderecos e apagar contatos.

e Convidados externos. Vocé cria uma senha para a lista de enderecos, a qual os
visitantes devem inserir para visualizar os contatos. A lista de enderegos é exibida
em um arquivo .CSV. Os visitantes ndo podem fazer nenhuma alteracao na lista de
enderegos em sua conta.

* Pdablico. Qualquer um que tiver a URL da Lista de enderecos pode visualizar a lista
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de Contatos. A lista de enderecos é exibida em um arquivo .CSV. Eles ndo podem
fazer nenhuma alteracdo na lista de enderecos em sua conta.

Para compartilhar sua lista de enderecos com usuarios internos:

1. Clique com o botdo direito na lista de enderecos a ser compartilhada e selecione.
Compartilhar lista de enderecos.
2. Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem
compartilhar.
3. Quando vocé escolhe Usudrios ou grupos internos, vocé pode escolher enderecos
da lista que sdo exibidos conforme vocé digita, ou digitar enderecos que nao estao
na lista. O usudrio ou grupo deve ser um endereco valido no servidor de e-mails de
sua organizagdo.
Na area Papel, selecione as permissdes de acesso.
5. Na area Mensagem, selecione que tipo de mensagem enviar. As opgdes sao:
a. Nao enviar e-mail sobre este compartilhamento. Nenhuma mensagem de
aviso sera enviada.
b. Enviar mensagem padrao. A mensagem padrao de notificacao de
compartilhamento é enviada para os enderecos de e-mail.
c. Adicionar observacao a mensagem padrao. Vocé pode adicionar
informacdes adicionais a mensagem padrao.
d. Escrever o e-mail em uma nova janela. Vocé podera digitar uma mensagem
personalizada.
6. Clique em OK.

=

Para compartilhar sua lista de enderecos com convidados externos:

1. Clique com o botao direito do mouse na lista de enderecos a ser compartilhadae
selecione Compartilhar lista de enderecos.

2. Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem
compartilhar.

3. Quando vocé escolher Convidados externos digite os enderegos de e-mail do
convidado. Vocé pode inserir mais de um endereco no campo E-mail. Coloque um
Ponto e Virgula (;) entre os enderecos.

4. Digite a senha que os usuarios devem inserir para visualizar sua Lista de
Enderecos.

5. Na drea Mensagem, selecione que tipo de mensagem enviar. A URL para sua lista
de enderecos e a senha é incluida na mensagem de e-mail.

a. Nao enviar e-mail sobre este compartilhamento. Nenhuma mensagem de
aviso sera enviada.

b. Enviar mensagem padrao. A mensagem padrao de notificacao de
compartilhamento é enviada para os enderecos de e-mail.

c. Adicionar observacao a mensagem padrao. Vocé pode adicionar
informacdes adicionais a mensagem padrao.

a. Escrever o e-mail em uma nova janela. Vocé podera digitar uma mensagem
personalizada.

6. Clique em OK.

Para compartilhar sua lista de enderecos com o Publico:

Quando vocé escolhe Puablico, qualquer pessoa que tenha a URL pode acessar sua
lista de enderecos. Nenhuma senha é solicitada. Vocé precisara divulgar sua URL.
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Editando ou revogando permissoes

Vocé pode alterar ou revogar permissoes a qualquer momento.

_

Clique com o botdo direito em uma lista de enderegos compartilhada.

2. Clique em Editar propriedades. Os usudrios que compartilham a lista de enderecos
sao listados.

3. Clique em Editar para alterar permissdes, ou clique em Revogar para remover

permissdes.

Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracao deve ser enviada.

5. Clique em OK.

L

Importando uma lista de enderecos

Vocé pode importar listas de contatos e listas de enderecos que vocé tem em outras
contas. O arquivo da lista de contatos deve ser salvo em um arquivo de texto no formato
valores separado por virgula (.CSV).

_

Va para Preferéncias>Importar/Exportar.

2. Dentro do grupo Importar, clique em Arquivo para localizar o arquivo .csv a ser
importado.

3. Selecione a lista de enderecos a ser importada ou crie uma nova lista de enderegos.
Os contatos sdo classificados em ordem alfabética, pelo altimo nome.

4. Clique em Importar. Uma lista de suas listas de enderecos é exibida.

Procedimento para importar contatos do Mozilla Thunderbird

Para transferir os contatos do Mozilla Thunderbird para o Zimbra, este é o
procedimento:

1. Entre no Catdlogo de enderecos do Thunderbird:

Arquivo  Editar  Exibir  Ir  Mensagem  Ferran

Receber Mowa msg  Cakalogo

(=1

Painel hoje
|Catélu:ugu:u de enderecos |

Trdas< a< naskas

2. Selecione os contatos que deseja exportar:
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Catalogo de enderecos

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda

re et o /7 X

Movo cantato Mowalista | Propriedades Mowa msg Excluir

Catalogos de enderecos Mome Email
Eﬂ Catalogo pessoal
WP Catdlogo C..rativa TST
Eﬂ Conkatos coletados

|£=Jose alexandre Dantas Filho jose., alexandre@tst. jus.br

l2=|Klause Alvarenga do Mascimento kause.nascimento@tst, jus.br
|l2=|Leanardo Labo Pulcineli leonardo. pulcineli@tst. jus. br
[2=|Luiz Eduardo de Oliveira luiz. eduardo@tst. jus. br
[2=|Marconi Oliveira Martins de Souza marconi, souza@kst, gow . br

3. Selecione a op¢ao Exportar, dentro do menu Ferramentas:

Arquiva Editar  Exibir Aijuda
£+—| L:IE Menzagens Chrl4+1
Movo conkato Mova lista Irnporkar, ..

Catalogos de enderecos

@ Catélogo pessoal Opedes. ..
LB ratalnnn © rabivn TST | e

4. Selecione o tipo como Separado por virgulas e escolha um nome e local para o
arquivo ( que deve ter extensao “.csv”):
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Exporkar catalogo de enderegos E]E]
Salvar em: @ Desktop w y F £* E',
DMeus documentos Sistemas Administrativos
___J 4 Meu computador Sisternas Juridicos
Fecent ‘JMeus locais de rede
| aws-gS00e
— o zom
|[JFaturasTelefonia
Dieskiop |[lotacao
|JMigracanTabelassIP

. |[IPROJETO_STEL
.J |2 Videoskylleni
Mews .‘j'u'ls-toclaudla - .
documentos | windowsMediaServices
la) Akalho para workspace

;-_'.g §35] contatos. csv
u._!J gDivX Movies
Meu computadar Siskema Juridicos - Homologag 3o

‘iﬁ Mome dao arquive: | [l E hd
Meus locais de — .
rede Salvar como lipe: | Separade por virgulas v

5. Agora deve-se editar o arquivo gerado. O Thunderbird gera um arquivo com cabegalhos
gue o Zimbra ndo |&, por isso deve-se trocar o nome dos cabecalhos para o inglés (o
Zimbra sé importa arquivos de contatos assim). Abra o arquivo .csv em algum aplicativo
como o Bloco de Notas, Word, Excel, PSPad, TextPad etc.

Primeiro nome, Sobhrencime, Aipresentar como, Apelido,Email primario, Ewail secundario,

Telefone comers:
;s Elause Alvarenga do Nascimento, , klause.nascimentol st JuS.0r, v rrrrrrorvrosilorsrsrororinis

, Arthur Knebel Fachinetto,,arthur . fachinettoltSt. dUS. BE, v rvrorvrrorrrerareeilorereres

s Haroldo Asswopcao MNeto,  haroldo.netol st JusS. by, s rvrrrrsrorororosrsrarororenil

s Leonardo Lobo Pulcineli,,leonardo.pulcinelif st JUusS. DY, s o rvrvrvrvrrrrrrorecisinrrrerer

;s EEnesto Vasconcelos Carwvalho, ,ernesto.carvalholest . dUs. 0y, v rvrvrrrrariririsimenenririry

;s Guilherme Dantas Bispo,,guilherme.bispolCest. oV e, s v rrrrrororororrarsrororonilores

,Fernando Rodrigues de Mendonea, , fernando. mendoncal oSt . dUS. 0E, v e rrrrrrvrarerilorererarereses

ssAntonio Farias Veras,,afverasBtst.gov.br,  vsrsrurvsvrrarnroravoninrsars

. Rodrigo Sorianc de Alencar,  rodrigo.alencarBoat.goV. 0, s rvrrrvrerrrrerereretenrererers

,,Dharlan de Llwmeida Oliveira,,dharlan.oliveiral St . GOV 0T, iy v rvrrrrorerireenesrererer

;;Emerson Pereira de Souzs, , enmerSon.SoUzal LSt . OOV 0 v rrrrrororororrarsrororonilores

,Marconi Oliveira Martins de Souza,  marconi.sSoucaltst . gov.BE, v evrrrrrrerarorilorerecarerees

;,Jose Alexandre Dantss Filho,,jose.alexandreltet . JusS. DY, v rvrvrvrvrrararororisinrnraris

,Luiz Edusrdo de Oliveira,, luiz.eduardolCat. dUS. 0 , s rrrrrrervrorearrrrreroreaeers

,Eduardo Andrade de Liwma,,eduardo. limal st . JUS. 0, , v srrrrerororosvorararororeneler

;. Camila Rikeiro Rocha, ,camila.rochaltst. JUS.BY, ;v rvrrrrarororososrsraroriris
,+5heila Rezende Abdala, sheila.abdalaltst . dUs. Y, s v rrrrrrerereretrrrreerereren
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6. Repare que, naimagem mostrada acima, os nomes dos contatos estdo sob o titulo
“Apresentar como”. Substitua “Apresentar como” para “FirstName” (isso fara com que
o Zimbra aceite o texto no campo de primeiro nome):

FPrimeiro nowe,Sobrencome, FirstName, Lpelido,Email primdrio,Ewail secundario, Telefone comercial, T
s Elause Alvarengs do Nascimento,,klause.nsscimentoBCst . JUsS. B v rrorrrrrorrerrrerreororrenrs
;s Arthur Enebel Fachinetto,,arthur.fachinettol st JUs. e, ;i v rvrrrvrroarinrosrosraenronss
;Haroldo Assumwpcao Neto,  haroldo. netoBEst . JUS. B, o oo v vvrrvaroraratvaniisraniani

s Leonardo Lobo Puleineli,,lechnardo.pulcinelilest  JUS B, sy rrvrrrorrerreororresrverreers

;s Ernesto Vasconcelos Carvalho,,ernesto.carvalhoBtst Jus. 0E, s rrvrrorroarinrosrssarinrinss
;,Guilherme Dantas Bispo,,guilherie.bispol st g0V . Y, e rvrroraraavaniiaraacaniians
;Fernando Rodrigues de Mendonca,,fernando.mendoncal st JUsS.BE, v rrorrrrrorrerrrorreororrerrs
J'J'P‘nt'onio Farias verasrlafveras@t'sr"gov'hrlFJ'J'J'!'J'J'FJ'J'!'J'J'FJ’J’FJ’J’FFJ’J’!’J’J’FJ’J’FJ’

;s Bodrigo Soriano de Alencar, , rodrigo.alencarBtst . gov. e, ;v rvrrrorroarinrosrosisenronss
;,Dharlan de Almeida Oliveira,,dharlan.oliveiraB oot . govV. 0Y, o s rvrrvrroaranranrusrrirrins
;Emerson Pereira de Souza,, eMerSon.SOoUsal LSt GOV 0T, s rsrrrrrerrrorretrearirrerrecer

s Marconi Oliveira Martins de Souza,  Warconl.SoUcal Lot goV. 0, s o v rrorrorrosraarassronranrans
;,Jo5e Alexandre Dantas Filho,,joSe.alexandreB st dUS. 0 Y, oy rrrvrrrronranranrairriris
;,Luiz Eduardo de Oliveira,,luic.edusardoBltat.dus. 0y v rrrrvrrerrreerearosreorreerees

;s Eduardo Andrade de Lima, ,eduardo. limaltet . JUS. B, s v rvrrvrroarrorrasroarinronies

;,Camila Ribeiro Rocha,,camila. rochaltst . dUS. B, ;o rsrrvrronrannrosrorrirriaias

;,3heila Rezende Abdala, ,sheila.abdalaltst . JUS.0Y, v rvrrorrannrorrorrirrearanin

7. Caso os dados dos contatos aparecam diferentes das figuras anteriores, os respectivos
cabecalhos deverdo ser alterados para o inglés (OBS: lembrar gue os nomes devem ser

escritos exatamente como aqui, diferenciando maiusculas de minusculas). Por exemplo:

e Substituir “Primeiro nome” por “FirstName”;

e Substituir “Sobrenome” por “LastName”;

e Substituir “Email primario” por “EmailAddress”;

e Substituir “Email secundario” por “Email2Address”;

e Substituir “Telefone comercial” por “BusinessPhone”.

e Substituir “Telefone residencial” por “HomePhone”.
FirstNamwe, LastName, Apresentar como, Apelido, Emailiddress, EmailZ iddress, BusinessPhone, HomePhone,
Elause, lvarenga do Nascimento,,, klause. nascimentoltot .. dUS. 0 , oy srrvevrrrrrrroernsarrrocrnners
hrthur,Enebel Fachinetto,,,arthur.fachinettol eSSt dUS . 0Y, v rrrrrvevaasrrrvoenanrrrves
Haroldo, Assuwpcao Neto, ,  haroldo netol Lot JUS. 0 s v s v v rrrrovanaarvaaasnrrresans
Leonardo, Lobo Fulcineli,,,leonardo.pulcineliftst . dUS. 0, o vrrrrrvaoaanrsrosananrraes

Ernesto, Vasconcelos Carvalho,,,ernesto.carvalhol et  dus. . 0E, v orarrvovrenrrrcacasariricires
Guilherme, Dantas Bispo,,,guilherme . bispolCat .00V, s rrrvvverarrrovrerrreeaearars

8. Depois de alterar e salvar o arquivo, abra o webmail Zimbra, va para a aba
Preferéncias e, dentro do grupo Importar, selecione o arquivo .csv. No campo
Destino, escolha uma lista de enderegos onde os contatos serdo salvos. Depois disso,
cligue em Importar.

[ salvar 3 Cancelar
Arquivo; Selecionar arquivo._
Destino: Todas o
Importar
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9. Agora os contatos aparecem dentro da lista que foi escolhida como Destino:

| L) E-mail || g Listadeenderecos | [=] Agenda || [ Tarefas | EAP

¥ Listas de enderegos [ | a
L___ Contatos 5
|7, Contatos gue receberam e- i@, Nove - | o7 Editar | “h Apagar
7 Lixeira =
odos
Encoentrar compartilhamentc
(7| Q admin 8-
Buscas 3
| q admin & |
|
Marcadores @_ = m Fernando Rodrigues de Mendon (3 |
|
¥ Zimlet [l Q Leonardo Lobo Pulcineli E:
|
Y Emoticons (] Q Denize Ribeiro Machado & |
| 2
| Q Glaucia Sabba Franco &%
|
. |
(] Q Elizete de Franca { I
[ & celina Guilherme da Silva & |
|

= Q Elisa Aparecida Batista Cesar di ([T} '
[] @, Elisabete Fernandes da Siva (3
= Q Eliane Araujo Lopes
| Q Deuselina Aires Leal Ricardo (T}
) Q Deuselia Rodrigues Macedo ]
@ Q Gracinete Megreiros da Siva [
(| Q Helena Zanella B
| q Denize Mara Alves Balduino i)
2
2
&
&

B:]

(| Q Elmiro Andrei Tarrage Jagues
| Q Eliza Leite Soares

= m Enedy Rodrigues de Alcantara L
| @ Hamitten Lopes

Exportando uma lista de enderecos

Suas listas de enderegos sdo exportadas e salvas em um arquivo de texto no formato
valores separado por virgula (.CSV).

1. VA para Preferéncias>Importar/Exportar.

2. No grupo Exportar, selecione Contatos. Selecione a fonte (qual lista de contatos sera
exportada). Clique em Exportar.

3. Selecione uma pasta para seu arquivo e clique em Salvar.

Administrando sua Agenda

Na Agenda, vocé pode criar diferentes agendas pessoais e de negodcios, marcar
compromissos e reunides, agendar atividades periddicas, configurar para informar o
horario livre/ ocupado, e compartilhar suas agendas com outros.

Para abrir a visualizagdo da Agenda, selecione a aba Agenda. A visualizagdo por
Semana Util é a padrao e é exibida quando a Agenda ¢ aberta pela primeira vez.
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Criando agendas

Uma agenda é criada para vocé, e vocé pode criar agendas adicionais para manter-se
informado sobre diferentes tipos de funcdes. Por exemplo, vocé pode criar uma agenda de
trabalho e uma pessoal. Vocé também pode criar agendas e sincronizar na sua Agenda do
Cliente Web as atividades de agendas remotas.

As agendas pessoais podem ser mantidas separadas da sua agenda de trabalho.
Vocé ndo precisa compartilhar seus horarios nessas agendas. Vocé pode selecionar a opgao
de ndo exibir em sua programagdo a informacao livre/ocupado. Quando vocé faz isso,
outros ndo podem ver sua programagdo para selecionar horarios livres para marcar uma
reunido.

Quando vocé seleciona uma cor para sua agenda, as atividades sao exibidas nesta
cor como plano de fundo. Se vocé tiver multiplas agendas, o cédigo da cor facilita identificar
atividades para uma agenda especifica.

Para criar uma agenda:

1. Depois de mudar para a aba Agenda, clique em Criar

¥ Agendas B
[+ Agervda

[ 1EZ] SETIN - SALA A (20 micr
[E3] SETIM - SALA D (18 micr
[E7] SETIM - SECRETARIA D

Nova agenda.

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

3. Sevocé ndo quiser incluir a informacao livre/ ocupado na programacao, selecione
Excluir esta agenda ao informar horarios livres/ocupados.

4. Clique em OK. A nova agenda é exibida na lista Agendas no Painel geral.

5. Onovo Recurso de Exibir Sugestdes ao clicar ele lista todos horarios disponiveis

destacados de Verde e horarios ocupados em Vermelho.
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Para criar uma agenda e sincronizar compromissos de uma agenda remota:

*® Ao contrario de outras opgdes da agenda, a opgdo de sincronizar compromissos de
uma agenda remota estd disponivel apenas quando vocé criar sua nova agenda. Antes
de seguir estas instrucdes, esteja certo de ter a URL para sua Agenda remota iCal.

1. Na barra de ferramentas, clique em ool | o selecione
Nova agenda, ou selecione a aba Agenda e clique no botao
Criar nova agenda. Selecione uma cor para exibir as
atividades da Agenda.
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2. Se vocé ndo quiser incluir a informacao livre/ocupado na
Programacao selecione Excluir esta agenda ao informar
horarios livres/ocupados.

3. Selecione a opgdo para Sincronizar compromissos da agenda
remota. Digite uma URL valida para a agenda remota iCal.

4. Clique em OK.

Imprimindo uma agenda

Vocé pode imprimir agendas individuais em quaisquer das visualizagdes. Os
compromissos sdo exibidos por dia. Se vocé imprimir uma visualizacdo que inclui mais de
uma agenda, todos os compromissos sao combinados, mas a agenda impressa nao especifica
os nomes individuais das agendas para as atividades.

Para imprimir uma agenda, selecione a agenda e altere a visualizacdo como deseja imprimir.

- Diariamente, Semanalmente, ou Mensalmente. Clique no icone impressora s que fica
localizado na barra de ferramentas. A caixa de didlogo de impressao aparece e a
visualizagdo da Agenda a ser impressa é exibida.

Excluindo Agenda

Vocé pode excluir qualquer agenda de sua lista de Agendas, exceto sua agenda
original.

Para excluir uma agenda, na lista Agendas clique com o botao direito na agenda.
Selecione Apagar. A agenda é excluida imediatamente. Nao é possivel desfazer a acao.

= Os compromissos que foram criados por esta agenda néo sdo excluidos automaticamente das
agendas dos participantes convidados.

Customizando o modo de visualizacdo de sua agenda

Quando vocé esta na visualizacdo da Agenda, vocé pode configurar como vocé quer
visualizar suas agendas, se por dia, por semana ttil (5 dias), semana de 7 dias, ou por més.
Vocé pode até configurar qual dia da semana é o primeiro dia em sua semana ttil.

Vocé pode alterar sua visualizagdo a qualquer momento da barra de ferramentas da
Agenda.
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Alterar a visualizagdio da Agenda da barra de ferramentas altera apenas a

visualizagdo para aquela sessdo. Vocé pode configurar a visualizacdo inicial padrdo da
Agenda na aba Preferéncias>Agenda. As visualizacdes sdo as seguintes:

A visualizagado por Dia sdo as atividades de um dia

A visualizagdo por Semana Util exibe as atividades de Segunda até Sexta

A visualizagdo por Semana de 7 Dias exibe sete dias de atividades

A visualizagdo por Més exibe as atividades do més

A visualizagao por Lista exibe as atividades para um periodo de 2 semanas em
todas as agendas selecionadas

A visualizagao por Programacao é usada quando vocé tem mais de uma agenda.
Cada agenda é exibida em uma coluna separada.

Vocé também pode configurar o dia que é exibido como o primeiro dia da semana,

entdo se sua semana de trabalho comeca na Quarta, vocé pode visualizar agendas que
comecam a semana com Quarta-Feira.

EVBIJBiZﬂ.F -

(=] Dia Id]

a Semana Otil [vw]

=] E Semana [wl
T s Im]
E] Lista m

E Programacde [s]
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Visualizando varias agendas

Vocé pode visualizar diferentes atividades da agenda, exibidas pela cor da agenda
em uma visualizacdo da agenda. Se vocé tiver mais do que duas ou trés agendas, visualiza-
las desta maneira pode ser confuso. A visualizagdo da programagao permite-o ver agendas
multiplas selecionadas em sua lista de Agendas. O painel de contetido exibe uma barra de

tempo, um indicador livre/ocupado, e as agendas lado a lado. Cada nome da agenda é
exibido no cabecalho.

Todas as suas agendas incluindo agendas compartilhadas sao visiveis em sua lista
Agendas. Cada agenda tem uma caixa de selecdo a esquerda de seu nome. Selecione as

caixas das agendas que vocé quer visualizar e desmarque as agendas que ndo quer
visualizar.

¥ Agendas ] ‘ B 3 compromisses v || Buscar
[CE Agenca = o=
O Lera Novo Atualizar ] i Hoie | B Vsuaizar
& sALAD (18 micros; 2013 Seg, 18 de Mar | Ter, 19 de liar | Qus, 20 de Mar Qui, 21 de War Sex, 22 de Mar

@ sauay
[VI& semw - sec

Encontrar 5

Buscas
Marcadores

> Zimlet

1000
Reuniio de infraestrutura CSJT
11:00 =

1300 [1300 13:00
Aprese|Reuniiio SATE com a ova Apresentagio Sistema de

14:00

A1 .00 1 [} ssis o2 videoconteréncia san o | 1490 s 150
Semanal dos 1430 Reuniic Semanal da CSUP U SCGAB i SCGAB

15:00 [} Sata de | Coordenadores SETH [Ponto se Controle do Portfélio ala e videoconterncia da SETN Sala de videoconferéncia da SETIN
Admi

i

Sela tle vidzoconferéncia

1800 Saln de Revnifies ST E0

16:00

< v 17:00
e ee—ee—————— 17:00
18:00 Ponto de Controle do Portfélio
s 18:00 Judiciario
1 2 Sala.de Reunites SETIN.

1200 12.00
8 9 500 L 2

1800 18,00

10 11 12 13 14 15 16

Utilizando a visualizagdo de Programacido, a coluna Todas é um indicador
livre/ocupado de acordo com a cor. O branco significa que nenhuma atividade esta
programada naquele hordrio em nenhuma das agendas exibidas. Conforme mais agendas
tiverem atividades programadas para o mesmo horario, a cor na coluna Todas se torna mais

forte. Quando a cor é um vermelho escuro, a maioria das agendas tem atividade naquele
horério.

® Passe o mouse sobre a coluna Todas para ver rapidamente quais agendas tém
atividades programadas dentro de um periodo de tempo.

Agendando compromissos, reunioes e eventos

Em sua agenda, vocé pode programar compromissos, reunides ou eventos.

* Compromissos. Um compromisso é uma atividade sem outras pessoas. Quando
vocé marca um compromisso, nenhum e-mail é enviado para confirmé-lo.
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Vocé pode ajustar compromissos periddicos. O QuickAdd pode ser usado para
criar rapidamente um compromisso.

* Reunides. As reunides sao compromissos que incluem outras pessoas. Quando vocé
cria uma reunido, vocé seleciona os participantes e envia um e-mail de convite a eles.
Vocé pode remarcar reunides e ajustar as reunides periddicas.

* Eventos. Um evento é uma atividade que dura o dia todo. Os eventos nédo sao
exibidos como tempo na agenda, eles aparecem como um banner no topo da
programacao da agenda.

Todos os trés tipos podem ser criados de muitas maneiras. Vocé pode programar
uma atividade de qualquer aba exceto Preferéncias. Para criar uma atividade, vocé pode
fazer o seguinte:
« Na barra de ferramentas, clique na seta em =% "1~ | ¢ selecione.
Compromisso. Isto esta disponivel em qualquer aba, exceto na aba
Preferéncias.

* Crie compromissos diretamente da agenda. Em qualquer visualizacao, selecione
a data e a hora inicial e dé um duplo clique ou clique na hora inicial e arraste até
a hora final, e a caixa de didlogo Compromisso do QuickAdd é exibida.

» Clique com o botao direito na mini agenda ou na hora inicial em uma das
visualizagdes da agenda. Vocé pode selecionar para criar um Novo
compromisso ou um Novo compromisso que dura o dia todo.

*® Dentro de uma mensagem de e-mail, um determinado texto é interpretado como
uma data e habilita a possibilidade de clicar com o botao direito do mouse para criar um
compromisso. Textos como “hoje”, um dia da semana ou uma data exata sao realgados
nas mensagens. Passe o mouse em cima deste tipo de texto para ver se vocé tem um
compromisso programado. Clique no texto realcado para abrir sua agenda.

Agendando um compromisso para VOCé mesmo

Vocé pode agendar um compromisso para vocé mesmo, ou vocé pode agendar uma
reunido e convidar participantes.

1. Em qualquer aba da barra de ferramentas, exceto Preferéncias, clique na seta em M
e selecione Compromisso.

2. Insira o Assunto. O assunto é exigido e torna-se a descrigdo na agenda.

3. Insira um local. Vocé pode inserir qualquer local. Os locais que tiverem sido criados
como contas de recurso por seu administrador de sistema podem ser reservados. Se
vocé souber o nome do local, digite-o no campo Local. Se vocé ndo souber, va para a
aba Encontrar locais para buscar o local. Quando vocé o selecionar, o local
aparecerd neste campo.

4. Ajuste a data e a hora do compromisso. Digite a data Inicial ou clique na seta do
menu drop-down para exibir um calendario e escolher uma data. Selecione a
data Final.
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=» Se a lista de fusos horarios é exibida na visualizacdo dos compromissos
(Preferéncias>Agenda lhe permite escolher se a lista de fusos horarios é exibida ou
nao), ela reflete o fuso horario que vocé estiver. Geralmente vocé ndo precisa alterar
isto. Quando vocé agenda reunides com participantes de diferentes fusos horérios, o
convite é enviado refletindo a hora da reunido no fuso horéario deles. Por exemplo, se
vocé criar uma reunido com participantes em Sdo Paulo e em Manaus, o convite
exibe o hordrio GMT -3 para os participantes de Sao Paulo e exibe o horario GMT -4
(uma hora mais cedo) para os participantes em Manaus.

5. Sevocé tiver agendas multiplas, use o menu drop-down Agenda para selecionar em
qual agenda criar o evento.

6. Adicione recursos. Va para a aba Localizar recursos para buscar os recursos
disponiveis e adicione 0s necessarios para este evento (essa funcionalidade depende do
administrador do sistema).

7. Insira os nomes dos participantes. Vocé pode inserir os nomes dos participantes em
qualquer uma das seguintes formas:

* Véa para a aba Localizar os participantes. Digite o nome e selecione qual
Origem (lista) usar. Selecione os nomes e pressione Adicionar. Quando estiver
completo, clique em Salvar.

* Na aba Detalhes do compromisso, no campo Participante, digite os enderecos
de e-mail separados por Ponto e Virgula (;).

» Para ver a informacao livre/ocupado dos participantes, clique na aba
Programacao. Conforme vocé digita os nomes dos participantes, se suas
programagodes forem conhecidas, a disponibilidade aparece na barra horizontal
proxima aos nomes. Retorne para a aba Detalhes do compromisso quando a
lista de participantes estiver completa.

8. Use o campo de texto, no rodapé da pagina, para inserir informagdes adicionais para
incluir no e-mail. Para adicionar anexos, clique em Adicionar anexo na barra de
ferramentas.

9. Clique em Salvar. Um e-mail de convite é enviado para todos os participantes e o
compromisso é exibido em suas agendas.

Se vocé estiver adicionando um compromisso em uma agenda compartilhada, pode ser
necessario atualizar a tela para ver o compromisso.

Usando o QuickAdd

A caixa de didlogo QuickAdd possibilita criar rapidamente um compromisso. Em
sua agenda, selecione uma hora inicial, dé um clique e arraste pelas horas, soltando-a em
seguida, e a caixa de didlogo Compromisso do QuickAdd é exibida.

O QuickAdd é uma opcao. Se vocé preferir sempre abrir a pagina Compromisso
quando vocé der um duplo clique ou arrastar sobre uma agenda, desative esta funcao em
sua pagina Preferéncias.
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Para criar um compromisso através do QuickAdd:

1. Na agenda para o compromisso, clique na hora para o compromisso ou clique e
arraste na hora inicial até a hora final do compromisso. A caixa de didlogo
QuickAdd é exibida.

=% Para criar um compromisso que dura o dia todo, na visualiza¢do Dia ou Semana,
no topo da agenda, clique e arraste sobre um ou mais dias.

2. Insira o assunto, local, e, se for um compromisso periddico, selecione o modo
Repetir.
3. Clique em OK. O compromisso é exibido na agenda.

Se vocé precisar convidar participantes ou alterar as opc¢des de recorréncia, clique
em Mais detalhes para abrir a pagina do Compromisso.

Criando uma solicitacdo de reuniao com seus contatos

Vocé pode criar rapidamente uma solicitagdo de reunido simplesmente ao clicar e

arrastar um e-mail, uma conversacao (grupo de varios e-mails) ou contato para uma data na
mini agenda.

“ 4 marcode2013 b W
D ST aas s
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 1 1z 13 [#] 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 4 5 6

Quando vocé clica e arrasta uma mensagem ou conversagao para a mini agenda, a

informacdo na mensagem é usada para preencher muitos dos campos na pagina do
Compromisso.

* O Assunto do compromisso é o assunto da mensagem.

* Os participantes sdo os enderecos de e-mail nos campos Para e Cc da mensagem ou,
para conversagdes, a mensagem mais recente em uma conversac¢ao. Quando vocé
arrasta um contato de sua lista de Contatos para a mini agenda, o primeiro endereco
de e-mail do contato é adicionado ao campo do participante.

* O texto de uma mensagem ou o texto de todas as mensagens em uma conversacao
torna-se o texto do convite. Os anexos da mensagem ndo sdo anexados a solicitacdo
do compromisso.

Transformando mensagens e conversacoes em solicitacoes de
reuniao

1. Clique em uma mensagem ou conversacao especifica e a arraste para uma data na
mini agenda. A pagina do Compromisso é exibida.
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2. Aceite a informacdo que foi tirada da mensagem, ou vocé pode alterar quaisquer
dos campos do Compromisso.

3. Ajuste o limite de tempo para o horario da reunido e sua periodicidade se for
solicitado.

4. Clique em OK para enviar o convite.

Transformando contatos em solicitacoes de reuniao

1. Clique em um nome de sua lista de Contatos e arraste-o para uma data na mini
agenda. A pagina do compromisso é exibida com o nome do contato no campo
Participante.

2. Complete as informagdes do compromisso e clique em OK para enviar o convite.

Visualizando horarios livres/ocupados

Quando vocé agenda reunides, vocé pode visualizar os participantes, locais e
disponibilidade dos recursos conforme vocé ajusta a reunido na aba Localizar os
participantes.

A informagdo livre/ocupado mostra se o participante estd ocupado, fora do
escritério, provisorio ou livre.

Agendando Recursos

Quando vocé agenda suas reunides, vocé pode reservar um local ou equipamento
para a reunido. Quando vocé quiser agendar estes recursos, vocé os convida para a reuniao.
O recurso recebe o convite e se ele estiver livre, aceita a reunido (esta funcionalidade
depende do administrador do sistema).

Criando compromissos periodicos

Compromissos periddicos sdao compromissos que se repetem seguindo algum
critério. Vocé pode agendar reunides periédicas para que se repitam diariamente,
semanalmente, mensalmente ou anualmente. Além disso, vocé pode customizar horarios de
compromissos periodicos, para que eles ocorram as tercas e quintas, por exemplo.
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Modificando compromissos periodicos

Se vocé criou uma reunido periddica, vocé pode alterar ou excluir uma ocorréncia
ou toda a série de reunides. Um e-mail é enviado aos participantes.

1. Dé um duplo clique na reunido para altera-la, ou clique com o botao direito e
selecione Editar.

2. Selecione se deseja abrir somente a data selecionada ou se deseja abrir a série. A
péagina do Compromisso é exibida.

3. Faca suas alteragdes. Vocé pode alterar a programacao, os participantes, adicionar
uma observacao no campo de Texto, e adicionar anexos.

4. Clique em OK. Um e-mail é enviado aos participantes.

Excluindo um compromisso

Apenas o criador de um compromisso pode cancelé-lo.

1. Clique no compromisso para apaga-lo. Clique com o botdo direito e selecione
Apagar.

2. Se o compromisso é uma série periddica, vocé pode apagar uma instancia da série
ou a série completa. Um e-mail é enviado aos participantes e 0 compromisso é
excluido de suas agendas.

Respondendo a um convite de reuniao

Quando vocé recebe um e-mail de notificacdo para uma reunido, a reunido é

adicionada a sua agenda e seu status é definido como Novo. Vocé pode responder
rapidamente ao convite ou na Caixa de entrada ou no painel geral da Agenda.

1. Abra a mensagem que contém a solicitacdo de reunido ou clique com o botao direito
sobre o compromisso na lista da Agenda.

2. Pararesponder a um convite de reunido, clique na acdo apropriada. Se a reunido for
periddica, vocé tem a opgdo de selecionar Instancia ou Série para respondé-la.

3. Clique em Aceitar, Provisdrio ou Recusar. Uma resposta é enviada
automaticamente. Vocé pode adicionar comentarios antes de enviar sua resposta.
Para adicionar comentarios quando na visualizagdo da Agenda, clique com o botdo
direito e selecione Editar resposta.

Depois que vocé fizer sua escolha, a mensagem de e-mail é movida para a Lixeira, e
o status de Novo é removido da observacdo da agenda. Os compromissos recusados sao
exibidos em sua agenda em uma visualizagao desbotada, como um lembrete da reunidao que
vocé recusou. Vocé pode apagar um compromisso recusado a qualquer momento.

Para ler a mensagem ou para ver quaisquer anexos que possam ter sido enviados,
clique na notificacdao de reuniao.
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Compartilhando sua Agenda com os outros

Vocé pode compartilhar sua Agenda com os seguintes beneficiarios:

» Usuarios ou grupos internos. Vocé seleciona o tipo de privilégios para conceder:

0 Visualizador. O beneficidrio pode ver as atividades publicadas em sua
agenda e o status das requisi¢des de reunides, mas ndo pode fazer nenhuma
alteragdo em sua agenda.

0 Gerenciador. O beneficiario tem total permissao para criar reunioes, aceitar
ou recusar convites, e editar e remover atividades de sua agenda.

*® Nenhum é uma opcao para desativar temporariamente o acesso a agenda
compartilhada do concessor sem revogar os privilégios compartilhados. O
beneficidrio ainda tem a agenda em sua lista de agendas, mas ndo pode visualizar
ou gerenciar atividades na agenda compartilhada do concessor.

» Convidados externos. Vocé cria uma senha para acessar a agenda compartilhada.
Os convidados devem inserir esta senha para visualizar a agenda. Eles ndo podem
fazer alteragdes na agenda.

» Pablico. Qualquer um que tiver a URL da agenda compartilhada pode visualiza-la.
Eles ndo podem fazer nenhuma alteracao na agenda.

Compartilhando sua agenda com usuarios internos:

. ~ « . . Agendas =) T Lal
1. Clique com o botao direito na agenda a ser compartilhada e T O e [Pt~ L) A
selecione Compartilhar agenda. IE% T - Eiumuarwharagsnda[ﬁ . ]I
. *z . o SETIN - pagar ackspace:
2. Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, DB - ) Edter propriedaces
selecione com quem compartilhé-la. e ﬁ?im P

Marcadores

3. Quando vocé escolhe Usuarios ou grupos internos, vocé pode
escolher enderecos da lista que aparece conforme vocé digita, ou digitar enderecos
que nao estdo na lista. O usudrio ou grupo deve ser um endereco valido no servidor
de e-mails de sua organizacdo.

4. No campo E-mail digite os e-mails dos usuarios com quem deseja compartilhar a
agenda, separados por ponto e virgula.

5. Na érea Papel, selecione as permissodes de acesso.

6. Marque a caixa de selecdo Permitir que usuarios vejam meus compromissos
particulares se desejar que outros usudrios vejam seus compromissos particulares.

7. Na area Mensagem, selecione que tipo de mensagem enviar. As opc¢des sdo as
seguintes:

e Nao enviar e-mail sobre este compartilhamento.

» Enviar mensagem padrao. A mensagem de notificagdo de
compartilhamento padrao é enviada aos enderegos de e-mail.

» Adicionar observacao a mensagem padrao. Vocé pode acrescentar
informacdes adicionais a mensagem padrao.
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» Escrever o e-mail em uma nova janela.

8. Clique em OK.
Propriedades do compartilhamento
Mome: Agenda
Tipo: Agenda
Compartilhar com: &, Usuérios ou grupos internos
=) Convidados externcs (apenas visualizacdo)
\ ) Piiblico (apenas para visualizacdo, ndo & necessario senha)
E—m&il.‘l raphael aragaci@tst jus. br; andre lima@tst jus. br; chi
- Papel
(1 Henhum Menhum
@ Visuvalizador \Visualizar
(1 Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Rlemowver
1 Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remowver, Administrar
[l Permitir gue usSudrics vejam meus CoOmMPromissos
particulares.
— Mensagem
| Enwviar mensagem padrao -
Observagdo: A mensagem padrao exibe seu nome, o nome do item
compartihadoe, as permissdes concedidas aos destinatarios e
informacoes de login, caso necessario.
— URL
Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para esta URL.
ICS:  http:femail t=t jus br/h. _lima@tst jus. br/iCalendar
Visualizar: http:email t=t jus brih._lima@tst jus brfCalendar.htmil
oK | | Cancelar
Compartilhando sua agenda com convidados externos:

1. Clique com o botao direito na agenda a ser compartilhada e selecione Compartilhar
agenda.

2. Na caixa de dialogo Propriedades do compartilhamento, selecione com quem
compartilhé-la.

3. Quando vocé escolhe Convidados externos, digite os enderecos de e-mail do
convidado. Vocé pode inserir mais de um endereco no campo E-mail. Coloque um
Ponto e Virgula (;) entre os enderecos.

4. Digite a senha que os usudarios devem inserir para visualizar sua agenda.

5. Na area Mensagem, selecione que tipo de mensagem enviar. A URL para sua
agenda e a senha sdo incluidas na mensagem de e-mail.

* Nao enviar e-mail sobre este compartilhamento.
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* Enviar mensagem padrao. A mensagem de notificagdo de
compartilhamento padrao é enviada aos enderecos de e-mail.

» Adicionar observacao a mensagem padrao. Vocé pode acrescentar
informacdes adicionais a mensagem padrao.

e Escrever o e-mail em uma nova janela.
6. Clique em OK.

Compartilhando com o Publico:

Quando vocé escolhe Publico, qualquer um que tiver a URL pode visualizar sua
agenda. Nenhuma senha é solicitada.

Editando ou revogando uma permissao

Vocé pode revogar permissdes para visualizar ou gerenciar suas agendas a qualquer
momento.

ey I_"J.‘ Frmovo = ([ atua
[w | Agenda L
1. Clique com o botao direito em uma agenda compartilhada. Clique CE s [ Compartihar agenca
. . L, . . Il SETIN - Apagar [Backspace]
em Editar propriedades. Os usuarios que compartilham a pasta [0 SETIN- | [ Edtar prepriedades \
550 liStadOS. Buscas RPTc.arregar . [r1
. . . - . Marcadores ﬁ Iniciar em uma janela separada
2. Clique em Editar para alterar permissoes, ou clique em Revogar

para remover permissoes.

3. Selecione se uma mensagem descrevendo a alteracdo deveria ser enviada.
4. Clique em OK.

Aceitando acesso a uma agenda compartilhada

Se vocé receber uma notificagdo de e-mail dando-lhe o privilégio de acesso para
compartilhar a agenda de outra pessoa, vocé pode aceitar ou recusar o compartilhamento.

Quando vocé aceita compartilhar uma agenda, a agenda compartilhada é exibida
em sua lista de Agendas.

Para aceitar:

1. Clique em Aceitar compartilhamento no e-mail. A caixa de didlogo Aceitar
compartilhamento é exibida e descreve o papel que foi concedido a vocé.

2. Antes que vocé aceite, vocé pode personalizar o nome da agenda e selecionar uma
cor para os itens da agenda a serem exibidos.

3. Marque a opgao Enviar e-mail sobre este compartilhamento, para enviar uma
confirmagao de volta ao concessor. (opcional)

4. Clique em Sim. A agenda é adicionada a sua lista de Agendas. A mensagem ¢é
movida para a sua pasta Lixeira.
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Recusando acesso a uma agenda compartilhada

Quando vocé recebe um convite para compartilhar uma agenda, a mensagem de e-
mail Ihe da a opgdo de recusar o convite de compartilhamento.

Quando vocé clica em Recusar o compartilhamento, a caixa de didlogo Recusar o
compartilhamento é exibida. Vocé pode recusar e ndo enviar um e-mail sobre este
compartilhamento, ou vocé pode enviar uma resposta e explicar por que vocé esta
recusando.

Buscando Itens

2

A funcao de Busca é uma ferramenta poderosa que lhe permite encontrar
mensagens, contatos e anexos. Vocé pode buscar por palavras especificas, por datas, horas,
dominio, tamanho, marcador, se uma mensagem foi ou nao lida, se ela tem anexos ou
anexos de um tipo especifico de arquivo.

| Busear | = E-mail « |: Buscar | Salvar | Awvancado

O Zimbra oferece duas ferramentas de busca:

* Busca. Esta ¢ uma busca rapida que busca qualquer termo que esteja atualmente
sendo exibido na caixa de texto da busca. A seta a direita da caixa de busca lhe
permite selecionar que tipo de itens buscar. Vocé pode selecionar para buscar dentro
de mensagens de e-mails, seus contatos pessoais, a Lista global de enderecos,
péginas e arquivos, ou para buscar em todos os tipos de item. Esta é uma ajuda para
buscas réapidas.

* Busca avancada. Esta busca abre um novo painel e facilita a execucao de buscas
mais complexas. Vocé pode salvar estas buscas e ré executa-las posteriormente.

*® Vocé pode configurar na aba Preferéncias>Geral para Sempre exibir a
string de busca para ver na barra de ferramentas da Busca qual é o termo de
busca que estd sendo utilizado. Por exemplo, quando esta opcao esta ativa, clicar
em sua Caixa de entrada exibira a string de busca in:inbox.

Buscando mensagens

Se vocé estiver familiarizado com os recursos de buscas de correspondéncia de
textos ou processamentos de palavras, tal como o recurso Localizar/Substituir no Microsoft
Word, observe que a busca de contettido no Cliente Web é ligeiramente diferente de uma
busca literal de correspondéncia de termos.
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A sintaxe de busca do Zimbra trabalha como segue:

* Vocé pode buscar por frases, mas cada palavra dentro desta frase é correspondida
literalmente apenas pela palavra inteira. Variantes ortogréficas nao sao permitidas.
Por exemplo, se vocé buscar por casas, mensagens com casa nao formam uma
correspondéncia. Vocé pode buscar por um nome de dominio incluindo o ponto (.).

e A busca nio é case sensitive; Reunio, reuniio, e REUNIAO sdo exatamente a
mesma coisa.

» Estes caracteres especiais ndo podem ser usados em seu texto de busca. ~'! @ #$ %
N&F() -+2/{H "

» Os caracteres seguintes sdo permitidos em um parametro de busca contanto que eles
ndo sejam o primeiro caractere: - + <>

» E permitido o uso do asterisco (*) como caractere-curinga nas buscas, para casos nos
quais vocé queira buscar resultados utilizando fragmentos de palavras. Ou seja, ao
buscar por ca* a busca retornaré resultados contendo palavras como cachorro, casa,
cama, etc.

* A busca por contetido ird buscar no corpo da mensagem e em qualquer anexo que
ela possa ter, desde que este anexo seja legivel pelo sistema. Um anexo legivel pelo
sistema é um tipo de arquivo que pode ser convertido para texto HTML. Estes
incluem documento do Microsoft Office (Word, PowerPoint ou Excel), assim como
arquivos de texto, mas nao arquivos de imagem ou de audio.

Usando a busca rapida

A Busca rapida é uma forma simples de busca, onde vocé simplesmente digita uma
palavra sem a necessidade de utilizacdo de qualquer palavra-chave. Por exemplo, para
encontrar todos os resultados contendo a palavra Joao em qualquer lugar da linha do
assunto, linhas Para, De, Cc, ou Cco, corpo da mensagem ou anexo, vocé poderia
simplesmente digitar JOd0 dentro da caixa de Busca e apertar Enter.

Vocé pode inserir qualquer valor, como uma palavra, primeiro nome, altimo nome,
numero de telefone, ou nome do dominio. Para contatos em suas listas de enderecos,
o campo deve ser uma palavra inteira. Por exemplo, para buscar contatos pelo ntimero de
telefone, vocé teria que digitar o namero de telefone completo, como ele aparece na entrada
do contato; vocé nao poderia buscar apenas pelo cédigo de area sozinho.

Antes que vocé possa usar a funcdo de Busca rapida, tenha certeza que vocé
selecionou o tipo de item que vocé quer buscar. A seta a direita da caixa de busca lhe
permite selecionar mensagens de e-mails, seus contatos pessoais, a Lista global de
enderecos, paginas e arquivos, ou para buscar em todos os tipos de item. Quando vocé
busca por mais de um tipo, o icone exibido na lista lhe permite saber que tipo de item esta
incluido.
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|.'_.|E—mai 52 | Buscar | Salvar

] @ Todos os tipos de item

@ || E-mail
@ Contatos
E Lista de enderecos globais
E Compromissos
[+ Tarefas
j Arguivos

“ Incluir tens compartihados

Usando a busca avancada

A Busca Avancada abre mini painéis separados para executar diferentes tipos de

buscas. Vocé pode abrir instdncias multiplas de cada mini painel. Vocé pode querer fazer
isto se vocé estiver fazendo buscas do tipo E.

‘(p}‘»\nexn ) Basico [ Data @ Dominio | “ac: | | Buscasava IjTamanhn‘ ZZimet = Status ./ Marcador (1) Hora  Removerfodos [ Fechar
_J Busca bisica B | oata B # Anexos [ | [ pastas | 8| @ oorinios | B | 1 Tamanho ]
- = = o e =
De: | Data: | anteriora = | ©) Nenhum anexo [713, Entrada | Tamaho | émaorque
I T () Qualguer anexo | [TIE2) Enviadas ] et
1 L3N 3 3 oxdat
Para ou Cc M ot & e i || [ Rascunbos ) Valor.
.———— 1o s T o o 5 5 @ 5 g spam [ oxdatq.com [
) Nome d i T
st [ 2z % oz o» 1 2 O Nomedemun especiher [717 Lixeira [aoydfw Unidades: | kiobytes (KB)  +
3 4 5 6 7 8 8 |
Conteddo: [lpin Adobe POF = qum 2
0 1 12 13 14 S e ] st 3
o - e T [117] appiication/x-7z-compress: £
[ Buscar também na pasta Spam S el [ 2] applicationix-ms-dos-exec! []tst govbr
|| Buscar também na pasta Lixeira [17) documentiunknown [Ttstius br
3G 1 2 =l s e s
18 HML - [ xomusn |

[ » « [ m ] ' [ | xgmxsn.com |« [ I ] »

Buscando mensagens

Para procurar mensagens usando a caixa de texto da Busca:

1.

2.

Digite algum critério na caixa de Busca, como is:unread ou talvez o nome do
remetente.
Aperte Enter ou clique na seta da Buscar |

Buscar |

Para procurar mensagens usando critérios detalhados:

| savar | |rw

1. Clique em Busca avancada para abrir a area da Busca —7 .

| Abrir busca avancada |
avancada. |

2. Clique nos icones na barra de ferramentas para abrir o painel do
tipo de critério que vocé quer usar para sua busca.

3. Digite a informagdo. Se vocé ativou a opgdo para Sempre exibir a string de busca, a
caixa de texto da Busca é atualizada conforme vocé digita ou faz selecdes.

4. Assim que vocé inserir algum critério no painel de Busca, ou assim que vocé tiver
feito qualquer alteracao de selecdo em qualquer outro painel da Busca, tal como
mudar uma opcao em um botdo de selecdo ou em algum menu drop-down, a busca é
executada.

5. Os itens que combinam os critérios de busca sao listados mais abaixo a direita. Se a
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funcao de Conversacao estiver ativada, as conversa¢oes contendo mensagens que
combinam o critério buscado sao listadas.
6. Para atualizar a drea dos Resultados da busca, cliqueem || | email ~

Usando um caractere-curinga na Busca:

O asterisco (*) pode ser usado como caractere-curinga em uma busca para encontrar
contetido que contenha palavras contendo ortografia similar.

Use o asterisco (*) como caractere-curinga nas buscas, para casos nos quais vocé
queira buscar resultados utilizando fragmentos de palavras. Ou seja, ao buscar por ca* a
busca retornara resultados contendo palavras como cachorro, casa, cama, etc.

Salvando suas buscas

Se vocé tiver criado uma busca e acredita que vai querer uséd-la novamente, vocé
pode salva-la.

1. Crie os termos de busca, ou digitando o texto na barra de Busca ou especificando-os

com a Busca avancada. T
2. Parasalvar abusca, cliqueem [ <. nabarra deBusca. A caixa de

Salvar a busca |

didlogo Salvar busca é exibida.
3. Digite o nome para sua Busca salva. As buscas sdo salvas como uma pasta de busca

na secao Buscas do Painel 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 Buscas. Os resultados da busca sao
exibidos imediatamente no Painel de contetdo.

v Buscas
[ Busca_M1

Buscar exemplos

Os diferentes painéis na area da Busca avangada podem ser usados para buscar por
critérios diferentes. Os exemplos a seguir incluem quais painéis da Busca avancada vocé
usaria.

Aqui estdo alguns possiveis exemplos de busca:

» Para buscar um tipo especifico de anexo. Uma mensagem com uma planilha de
orcamento do préoximo ano anexada. Vocé ndo se lembra quem a enviou ou a data
que ela foi enviada, mas o nome do arquivo tem extensao .XLS.
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| 7 arexo _Bésico P Deta (@ Dominio | Pasta | |Buscasava [ |Tamenho ZZmiet = Status 7 Marcador () Hora ~Removertodos -] Fechar

P Anexos E

Nenhum anexo

Cualquer anexe
Anexo sspacifico

@ MNome de arquivo especifico

Home de arquive: | |

Abra apenas o painel de Anexos e escolha Anexo especifico. Uma lista de caixas de selecdo aparece
abaixo dos botoes de selecio. Des¢a a pdgina e selecione a opgio Microsoft Excel.

» Para buscar um contato de uma empresa especifica. Um contato que trabalha em
uma empresa chamada Rivendell.

Use a seta para selecionar Buscar contatos. Na drea da Busca avancada, abra o painel da Busca
basica e digite Rivendell sob o campo Contetido. (Vocé também poderia realizar essa busca sem
usar a busca avancada.)

» Para buscar um anexo que pode ser um tipo ou outro. As mensagens com anexos
Adobe PDF, HTML, IMAGEM JPEG, BMP,PNG ,GIF ,ARQUIVO MSWord , Excel ou
Power Point ,Entre outros...

|0 dee Bise [Foda (@ Dominie Pasta || Buscasava | |Tamanho ZZimet ' Staus </ Marcador (0) Hora  Remover lodos Fechar‘
& Anexos

[l Imagem GIF »

[l Imagem JPEG

[l Imagem PNG
r_/ Mensagem de e-mail

No painel Anexos, escolha Anexo especifico e entdo marque as caixas de selecio para ambos
Adobe PDF, HTML ,IMAGEM JPEG,BMP,PNG ,GIF ,ARQUIVO MSWord,Excel ou Power Point
,Entre outros...
e Para buscar um item que contenha um marcador. Descricao dos novos
procedimentos para seu grupo de trabalho, o qual vocé marcou como Prioridade
alta.

Abra o painel Marcadores e marque a caixa de selecio do marcador Prioridade alta. Note que os
marcadores sdo definidos pelo usudrio, entdo isto assume que vocé criou previamente a definicio do
marcador e a aplicado na mensagem de e-mail.
» Para buscar por uma data limite. Uma mensagem que alguém reclama ter lhe
enviado no comeco de Dezembro, a qual vocé acredita nunca ter recebido.

Para configurar uma data limite, abra duas instincias do painel Data. Na primeira, selecione no menu
drop-down anterior a e selecione uma data final. Use o outro painel Data para especificar posterior
a e uma data de inicio. Vocé também pode buscar pelo remetente.

e DPara buscar um tipo especifico de anexo que incluisse uma frase especifica. Uma
mensagem com um arquivo PDF que contenha a frase Nozes Moidas.

No painel Busca basica, sob Contetdo, digite Nozes Moidas. No painel Anexos, escolha Anexo
especifico e marque Adobe PDF. Note que a busca ndo distingue entre conteiido encontrado no
corpo da mensagem de e-mail versus conteiido encontrado em um anexo.
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Usando Marcadores

Os marcadores sao seu sistema pessoal de classificagdo para mensagens e contatos e
sdo uma ajuda para encontrar estes itens. Por exemplo, vocé pode ter um marcador para
Prioridade alta e outro para Prioridade média. As mensagens de e-mail que estiverem
marcadas podem estar em pastas diferentes. Vocé pode buscar por um marcador e todas as
mensagens com aquele marcador especifico sdo exibidas, nao importando em qual pasta
elas estiverem.

* Vocé pode criar tantos marcadores quanto quiser.
* Vocé pode aplicar marcadores multiplos para a mesma mensagem de e-mail e
contatos.

Criando novos marcadores

Vocé pode acessar a funcdo de Novo marcador em qualquer uma das seguintes

formas:
e Na barra de ferramentas, clique na seta pr6xima a Novo e escolha Marcador.
e Selecione uma mensagem, clique em Marcador na barra de ferramentas e,
entao,
¥ Marcadores \2‘ ‘
0 Marcad
\Ag Nove marcador [n]
¥ Zimlet -
I IMErcar [gas como idas
Y Emotico
.uI] Renomear o marcador
¥ Apagar [Backspace]
¥ m ;f Cor do marcador 3
Novo marcador.
e C(lique com o botdo direito em algum item na lista de mensagens,
escolha Marcar mensagem e entdao Novo marcador.
e Clique com o botdo direito em Marcadores ou em algum marcador, no
Painel geral, e escolha Novo marcador.
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Para aplicar um marcador em um item usando a fungéo arrastar e soltar

Arraste e solte o marcador da barra de ferramentas do Painel geral até o item no
Painel de contetdo.

Para aplicar um marcador em um item usando menus:

1. Clique com o botao direito no item, no Painel de contetdo.

2. Escolha Marcar mensagem (ou Marcar conversagao ou Marcar contato).

3. Escolha o nome do marcador na lista que aparece. Apenas os marcadores ainda ndo
aplicados ao item selecionada sao listados.

Para criar um novo marcador e aplica-lo em um item:

1. Clique com o botdo direito em um item da lista e escolha a opcao de menu Marcador
que é exibida.

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 em um item da lista e escolha a opcao de menu Marcador
que é exibida.

2. Escolha Remover marcador. Se o item tiver marcadores multiplos, vocé pode
escolher por remover um ou todos os marcadores.

Para aplicar/remover um marcador de itens multiplos de uma vez:

1. Selecione todos os itens a aplicar um marcador usando o Control ou Shift.

2. Clique com o botao direito sobre qualquer um dos itens selecionados e escolha a
opcao de menu Marcador que é exibida.

3. Escolha o marcador para aplicar ou remover.

Para encontrar rapidamente mensagens contendo marcadores:

Clique em um marcador no Painel geral. Todas as mensagens contendo marcadores
sado exibidas no Painel de contetido.

Sinalizando uma mensagem

O icone da bandeira na lista de mensagens é um indicador sim/nao que indica se a
mensagem de e-mail foi sinalizada. Para inserir ou retirar a sinalizagdo, clique uma vez
diretamente sobre o icone da bandeira, na linha da mensagem ou conversacdo a ser
sinalizada.

_MNove v (& Obteren

()Ll
O » P

o | (L
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Usando Pastas

As pastas podem ser usadas para armazenar suas mensagens de e-mail. Vocé pode
mover itens de uma pasta para outra ao arrastar e soltar ou ao clicar com o botdo direito e
selecionar Mover. Vocé pode mover itens de uma pasta para outra ao selecionar a
mensagem ou contato, clicar em e entao selecionar uma pasta para mové-los.

‘Juwuv (¢ e Xwﬂ@ e ¢

D‘ me‘dj B LAy
D‘ *P o v Hover ofs)emins) selecionado(s] “wersariantes

Criando pastas personalizadas

Vocé pode criar pastas personalizadas. As pastas personalizadas podem ser criadas
dentro de outras pastas, incluindo as pastas de sistema.

Vocé nao pode criar duas subpastas com o mesmo nome dentro da mesma pasta.
Por exemplo, vocé nao pode ter duas pastas chamadas Reunides dentro de sua pasta Caixa
de Entrada, mas vocé poderia ter uma pasta chamada Reunides dentro de sua pasta Caixa
de Entrada e outra com o mesmo nome dentro da pasta Enviadas.
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Para criar uma nova pasta:

1. Na barra de ferramentas, clique na seta do botdo Novo ( M ) e selecione Pasta,
ou clique com o botao direito no Painel geral na lista de pastas e selecione Nova
pasta. A caixa de didlogo Criar nova pasta é exibida.

Digite o nome da pasta.

3. Selecione onde criar sua pasta. Clique em Pastas para ter a pasta criada na raiz do
Painel geral ou escolha um local da lista de pastas existentes. Sua nova pasta é
colocada dentro da pasta selecionada.

4. Clique em OK.

N

=® Para criar uma pasta vinculada a um contetido RSS ou ATOM, selecione
Assinar conteido RSS/ATOM, entdo digite uma URL. O conteado é
automaticamente enviado a pasta em sua Caixa de e-mails.

Renomeando pastas

Vocé pode renomear pastas de usudrio ao clicar com o botao direito na pasta e

. X i

escolher Renomear pasta. Os nomes de pastas podem ter qualquer caractere exceto dois
pontos (:), barra (/), ou aspas (“ ). As pastas de sistema nao podem ser renomeadas.

Excluindo pastas

Vocé pode excluir pastas personalizadas. Vocé nao pode excluir pastas de sistema.
Quando vocé exclui uma pasta, seu contettido é movido para a Lixeira. Vocé pode
recuperar contetidos da Lixeira ao arrastar e solta-los em outra pasta.
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Criando Filtros

Filtros de e-mail sdo definidos na aba Preferéncias>E-mail>Filtros. Os filtros de
e-mail lhe permitem definir um conjunto de regras e a¢des correspondentes para aplicar aos
e-mails de entrada.

Vocé pode filtrar mensagens de entrada para ordena-las dentro de pastas, aplicar
automaticamente um marcador a elas, encaminhéa-las, ou descarta-las. Quando os e-mails de
entrada corresponderem as condicdes da regra de um filtro, as acdes associadas aquela
regra sdo aplicadas. Por exemplo, vocé poderia definir uma regra de filtro para identificar
e-mails vindos de seu supervisor imediato e mové-los para uma pasta chamada Diretoria
ou mover automaticamente mensagens de um endereco especifico para a pasta Lixeira.

Cada mensagem de entrada é confrontada com as regras de filtros no momento em
que o e-mail é entregue e as agdes do filtro sdo aplicadas para as mensagens que
corresponderem a determinada regra naquele momento.

» Asregras de filtros ndo sdo case-sensitive, o que significa que as regras nao fazem
disting¢do entre letras maitsculas ou mintsculas.

» Trés dos métodos de comparacio para condicdes de filtro sdo E exatamente igual a,
Contém, e Contém o padrao. Estas op¢oes aparecem para alguns itens tal como a
linha de Assunto.

* Os caracteres-curinga podem ser usados em comparacdes que usem o operador de
comparacao E exatamente igual a. Os dois caracteres-curinga sdo o asterisco (*) e o
ponto de interrogacao (?).

Para criar uma nova regra de filtro:

1. Clique na aba Preferéncias, selecione E-mail, depois selecione Filtros e clique em

Novo filtro.
§§§ Geral —
v 58 E-mail [ savar [EJ cancelar
=7 Escrevendo
J e Fitros de mensagens de entrada
i+ Contas
Filtros

T o o= Movo fitro Editar filtro
¥ Enderecos confiaveis

i Lista de enderecos Ativa | Nome do fittro

] Agenda ]

& Compartihamente
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2. A caixa de didlogo Adicionar filtro é exibida.

Adicionar filtro

Neme de fitro: | | [¥] Ativa
Se | umadas ¥ | seguintes condicBes forem cumpridas:
| Assunto A | contém A | 9p i
Executar as seguintes acdes:
| Manter na pasta Entrada v | 4
|| N&o processar fitros adicionais
oK Cancelar

3. Em Nome do filtro, escreva o nome para a regra.
4. Na érea Se ... seguintes condi¢des forem cumpridas, escolha uma preferéncia de
agrupamento.
» Uma das condigdes significa que se qualquer das condicdes no filtro for
conhecida, aplica-se a agdo.
» Todas as condigdes significa que todas as condigdes no filtro devem ser
conhecidas para aplicar a acao do filtro.

*® Vocé também pode criar um novo filtro em uma mensagem de e-mail.
Clique com o botao direito na mensagem, escolha Novo filtro. A caixa de
didlogo Editar filtro é exibida com os campos De, Para e Assunto preenchidos
com as informagdes da mensagem de e-mail. Se as condi¢des do filtro estiverem
corretas, dé um nome ao filtro e clique em OK.

5. Clique nos sinais de + e - ao lado de cada regra para adicionar mais uma regra ou
remové-la.

-

6. Dentro da caixa Executar as seguintes acdes, defina as agdes que devem ser
executadas para cada mensagem que corresponder ao filtro.

7. Marque a opcao Nao processar filtros adicionais apenas se desejar que, caso uma
mensagem receba as acdes deste filtro, ela ndo precise mais passar por outros filtros.
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Utilizando a lista de tarefas

O Zimbra oferece o recurso de listas de tarefas (dentro da aba Tarefas). Cada tarefa

pode receber anotacdes e ter arquivos anexados para facil acesso. E possivel também

compartilhar suas listas de tarefas e gerencia-las com defini¢do de prioridade, data de inicio e

fim e indicadores de progresso.

Criando uma lista de tarefas

Para criar uma lista de tarefas, clique na seta ao lado de Novo e selecione Pasta de
tarefas.

M Movo v / Editar |
4 Mensagem [
i@, Contato [nel
ﬂ Grupo do contato
[ Compromisso  [na]
[ Tarefa [nk]
=i Documenta [nd]

[ Pasta [nfl

(g Marcador [nd]
E Lista de enderecos
Agenda [nl

EA Pasta de tarefas |

[ Porta-arquivos

Outra forma de criar uma lista de tarefas é clicando na aba Tarefas e clicando no botio
Criar nova lista de tarefas.

v Tarefas B Buscar
§ Lixeira
_;.J Taref Criar uma nova lista de tarefas |
#] Tarefas_SATI J LI[<A] & |
Frrnntrar comnadilhamentd |

Informe o0 nome da nova lista de tarefas e escolha uma cor para as tarefas que serao
colocadas nesta lista. Clique em OK.
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Criando uma tarefa

1. Para criar uma lista de tarefas, clique na seta ao lado de Novo e selecione Tarefa.

_dNovo ~ (P obtere
<zl Mensagem [nm])
i} Contato [nc)
i=h Grupo do contato
[%d Compromiz=o  [na]

| [~ Tarefa [nk]]
4 Documento [nd]

2. Preencha os dados da tarefa, como nome, lista de tarefas a que ela pertence, status
(ndo iniciada, concluida, em andamento etc.), a porcentagem de conclusdo em que ela
se encontra e as datas de inicio e fim. Se desejar, informes mais detalhes no campo de

texto abaixo do cabegalho.

[ sawar 3 cancelar | 2 Adicionar anexo ) o 3. Verificador ortografice | < Formatar +

Detalhes A
* Assunto: [| Status: M‘ [0 E
Locat | Data iniciat: -
Prioridade: | ~ Nermal ~ Data de finalizagéo: l:a
Lista ge tarefas: | 7| Tarefas v Lembrete: [] | 1822013 - 16:30 A

Configurar

3. Se desejar anexar algum arquivo, clique Adicionar anexo.
4. Quando terminar, cligue em Salvar.

Editando, excluindo e movendo tarefas

No painel principal da aba Tarefas é possivel ver as de tarefas, permitindo edita-las,

exclui-las e mové-las para outras listas de tarefas.

v Taretas J| [ Gusca [sf Tarstas = | Buscar || Sawar | Avengaso

T Liers = = :

j_,m“ [tove v |/ tatar | 3 Apegr M =i v | 0w [ ] Femcpor v | (] Marcar como conchida | L] Visusinar v

E] taretas_san ||_| 1| | st
Enssatrar semparshaments -

o A-2m2 o
St % Conchido | Data de fneizagdo

> Buscas

tids micida o
[

Nilo piciada

0 tarnts_ir1

|
* Marcadores @ |
= Zumiet |"

Para editar ou apagar uma tarefa, selecione-a e clique no botdo Editar ou Apagar. Para
mover uma tarefa de uma lista para outra, basta seleciona-la e arrasta-la para a lista desejada.

tarefa 02
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Compartilhando listas de tarefas

Para compartilhar uma lista de tarefas com outros usudrios, clique com o botdo direito
sobre ela e selecione Compartilhar lista de tarefas.

v Tarefas L

Eg Lixeira | |
i) Novo ¥ | -
#] Tarefas & 2

f:] Tarefas_Si iﬂ Compartilhar lista de {arefas
Encontrar ¢ Apagar [Backspace] |
» Buscas || Renomear a pasta

» Marcadores Edrtarprnpr»edades

» Zimlet  Recarregar

As op¢oes de compartilhamento sdo as mesmas utilizadas para compartilhar pastas,
agendas e listas de contatos.

Trabalhando com documentos

O Zimbra também oferece uma aplicacdo de compartilhamento e colaboragao de
documentos. Imagens, planilhas e documentos externos podem ser inseridos no Zimbra.

A aplicacdo de documentos do Zimbra é composta de vérios cadernos (notebooks) com
paginas individuais que sdo organizadas em uma tabela com controle de versdes. Podem ser
criados vérios cadernos, assim como varias listas de tarefas, agendas e pastas.

Criando um notebook (caderno)

1. Assim como as listas de tarefas, os cadernos (notebooks) funcionam como listas de
documentos. Para criar um novo caderno, clique na aba porta-arquivos, no menu ao
lado selecione Notebook , e depois clique em Novo .

¥ [ Notebook
|’_'_—| teste

1 Porta-arquives Movo documento
Encontrar compartilharmerg it

= Marcadores <g

> Zimlet
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2. Informe um nome para o notebook, selecione uma cor e a localizagdo do notebook.

Clique em OK.

Criando uma pdagina (documento)

Para criar uma entrada (pagina/documento) em um caderno (notebook),
selecione o caderno dentro da aba Documentos.

v g tweona : _
[ teste | Y wovo =~ | 4 Caregararquivo b Download 7 Edilar Apagar B T »
v [ notebook D| >| \/| ﬂ| j| =
B notebook e S W B

] Notebook2

Cligue no botdo Novo (no botdo em si, e ndo na seta ao seu lado). Uma pégina
em branco aparecera.

Pagina_01 E Salvar E Salvar e fechar

[ 3
W

[

Al v 3y v § E v D1

NJZ 3| FTT A~ M~ —-K -~

[

No campo Péagina, informe o nome da pagina. Na caixa em branco, monte a
pagina de acordo com o que desejar, utilizando a barra de ferramentas e/ou tags HTML.
Por exemplo, é possivel inserir uma planilha pelo botdo mostrado abaixo:

Pagina_01 | saivar | [ salvar e fechar

— 1=
S AT

]
”\Illl
i

-

Arial v 3(12p) * § ¥

N 7 5 FTT A&~ A~ — & ~| m &
b

Inserir tabela
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Compartilhando um notebook (caderno)

Para compartilhar um caderno (notebook) com outros usuarios, cligue com o botdo
direito sobre ele e selecione Compartilhar Pasta.

¥ 7] Notebook Dl = |
. Motebook D—---
] Motebook2 A
1 Porta-ar i
i !'Eﬂ; Compartihar pasta |
o it 3 Apagar [Backspace]
> Zimiet

Editar propriedades
|

As opcdes de compartilhamento sdo as mesmas utilizadas para compartilhar pastas,
agendas e listas de contatos.

Utilizando o porta-arquivos

O porta-arquivos do Zimbra permite que vocé guarde arquivos em sua conta,
permitindo o facil acesso a eles sempre que fizer login a partir de qualquer computador. E
possivel também compartilhar seus porta-arquivos com outros usuarios.

Vocé pode ter vdrias pastas em seu porta-arquivos e fazer upload de qualquer arquivo
e salvar anexos de seus e-mails. Entretanto, os arquivos guardados em sua conta no Zimbra sdo
cOpias dos arquivos originais. AlteracGes feitas neles ndo sdo propagadas para os arquivos
originais.

Criando pastas no porta-arquivos

Para organizar melhor seus arquivos, é possivel criar varios porta-arquivos (como se
fossem pastas).

1. Cligue na aba Porta-arquivos.
2. Cligue no botdo de Criar novo porta-arquivos.
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wges || 2 Agenda || [ Terstes || 34 Porte-aravives |
I
IMove ¥ | 4 Corregeraruivo b Dowailesd 0 Ed
4 Mensagem fnmj e
&, Contato tocl
& Grups da contats
{j Comprammao [nal
[~ Torefa i
1 Documento Inac)

[ Pasta g

4 Marcador n1)
ER Lista e enaeregos
=3 Agenda 1]
(L] Pasts de tarefas

(4 Porta-arquivos |

3. Informe o nome da pasta e selecione onde ela ficara. Clique em OK.

Adicionando arquivos ao porta-arquivos

Fazendo upload de arquivos

1. Paraincluir um arquivo de seu computador, abra o porta-arquivos desejado e clique
no botdo Carregar arquivo.

¥ gg Lxera

B teste ] Novo - || 4 carregar arquivo | Sk Downlk
¥ (3 Hotebook L o L

BES notebookd
7] Notebookz

l’___l Perta-arguivos

B3 Porta_Arguivos_01
Encentrar compartilhament

Carregar arguivo

2. Cligue no botao Escolher arquivo e selecione o arquivo desejado. Caso queira incluir
outros arquivos, clique no link Adicionar e os selecione.

Carregar novos arquivos no porta-arquivos

Escolher um ou mais arquivos pars carregar:

Arguiva: [ Selecionar arquivo.. RBemover  Adicionar

Observagio: o tamanho limte de cada anexo & 1 GB

Incluindo anexos de mensagens

Também é possivel incluir anexos de mensagens em seu porta-arquivos. Para isso,
abra a mensagem que contém o anexo e clique Porta-arquivos ao lado do anexo que deseja
salvar. Selecione a pasta de destino e clique em OK.

manual

w D& g | Andre Francisco Munes Lima |

Para: | Andre Francisco Munes Lima |

|| Desktop.7z (1,7 MB) Eazer download | Porta-arguivos | Remowver L g manual_.docx (1,6 MB) Eazer download | Porta-arguivos | Remover
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Abrindo arquivos

Para abrir um arquivo que ja esteja em seu porta-arquivos, dé um duplo clique sobre
ele ou clique com o botao direito e selecione Abrir. Se ndo houver software especifico para
tratar o arquivo em seu computador, serd mostrada uma mensagem perguntando qual acdo

deve ser tomada.

¥ [ Lieern o
Bt v 4 Came
¥ B oot s
(=] a-» sh Chpiis_3_henpdl (2)
) Notebooi2 a H mensagem 1
£ v T —
[ morts_trquivos 0t rip—
Encontrae compartihaments ;" Edixe
biwmarm. 4| P
¥ Dendet 4 Eviar o anesels]
[ Faner cneck oot 8o mutee
. Mt o wastvo v
X howsat Becksonce]
) tover
15 Renomess

Movendo arquivos

Para mover arquivos de um porta-arquivos para outro, clique sobre o arquivo e o

arraste até a pasta de destino.

1 Lieira
Ete&te - :
»B Notebook D‘ "‘(7 & B Nome
(1 porta-srauivos 0] HHan_Configuragio-Basica-Ple-ITpdf
. 2::;:;?1“%‘01 ||:| 7 Man_Configuracdo-Basica-Ple-IT pdf
+ Marcadores £ 1‘

Outra forma é selecionar o arquivo e clicar no botdo Mover. Depois selecione a pasta

de destino ou crie uma nova.

\J g Lixeira
B teste
» [ Notebook 0w
ﬁ Porta-arquivos E » | t:apt'ruate_d_help.pdf[fZ} HD'U'&'O{S] iem{ns} selemnadn{s}
3 Porta_Arquivos_01 ¥ Man_Configuracio-Basica-Ple-ITpdf |
Encontrar compartihament O % mensagem_01
| 3 ‘Marcadores (/Z 1 5 meneanem 07
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Marcando arquivos

Para marcar um arquivo (de acordo com a prioridade que vocé definiu, por exemplo),
selecione o arquivo e clique no botdo Marcar.

. — g
y ‘T|I—'|'T::,, CiMeve = cameger e 4 Dowemad 0 3 amgs b e mear s L] vesusr =
= () motenook L] @] L] voms | Tos | Tamanno bodi
= Parta-amunns o = iy waplieals_d_heipmif (3) fululae FOF T HE [T
B ronta_arquivos_o1 ] Wiy Han_Con figuraginAasies Pe T peif Arbiem B ARAER AWV
Sngnirer seearimmeniall I 1 mensagem_il & towniaa b Zmbrs  BAE  MVE
F MATGAIGTEE Bl = | menesgem oz 0 e Io Zimbrs 1420 (Lo
= Fimini ) Bnviar inkis)

g rr—p——
| @ Fazar check oul 8 arauia

| . Marear u arpaten
2 nppar [Maskspae
A vir 3 Wova marcada (i)

[T Ranoiar RAMOva MarCaK

o Maroador_ii| Il

Enviando arquivos como anexos de mensagem a partir do porta-
arquivos

Clique com o botao direito sobre o arquivo e selecione Enviar como anexo.

r 7 Lixeira

[ teste j'm T | i carregar a " Download oo | *"W ;
» 7] Notebook D| Pl(/l@lljlm
Iﬁ Porta-arguivos = - IFt  captivate_4_help.pdf (2)
m Porta_Arguivos_01 & IFzg Man_Configuracin-RAsica-Ple-IT ndf
Encentrar compartilhament: [ j mensagem_C ‘ Download
» Marcadores < = =]  mensagem_C 7 Editar
» Zimlet | Enwiar link(s)

| @2 Enviar como anexo(s) I

IE Fazer check out de arguivo

< Marcar o arquive >
2 Apagar [Backspace]
é Mowver

% Renomear

Em seguida, preencha o e-mail como desejar.

Compartilhando seu porta-arquivos

Para compartilhar uma pasta do porta-arquivos com outros usuarios, clique com o
botdo direito sobre ela e selecione Compartilha pasta.
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g e =
] teste =] Moo i
- 1
» ] MNotebook D| l| <AE
== Porta-arguives |:| ) »- 3 ) )
2 Porta_arguives_01 =
Encentrar compart [ Nova pasta
» Marcadores (52, Compartilhar pasta |
+ Zimlet 3¢ Apagar [Backspace]

Editar propriedades.
T

As op¢oOes de compartilhamento sdo as mesmas utilizadas para compartilhar pastas,
agendas e listas de contatos.

RESPONSAVEL PELA INFORMACAO

Adaptacao do documento “Zimbra™ Suite de Colaboracéo - Guia Avancado do
Usuério Cliente Web — verséo 7.2.”

Secdao de Aprimoramento em Tl - SATI

RESPONSAVEL PELA CONFECCAO

Secdo de Aprimoramento em Tl - SATI
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