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Compativel com os principais navegadores web (Firefox, Chrome e Internet
Explorer) o Zimbra Webmail é uma suite completa de ferramentas para gerir e-mails,
calendario, tarefas e arquivos. Robusto, o Zimbra possui compatibilidade com
ferramentas externas como Outlook e Thunderbird, além de seu préprio cliente desktop.
O Zimbra Desktop possui interface similar a sua versdo web, mas possibilita ao usuario
manter cépia de seus e-mails no disco do préprio computador.

Moderno, o Zimbra possui interface web compativel com Ipad, Iphone, Android,
Windows Phone entre outros dispositivos mobile.

Acesse: https://zimbra.parnamirim.rn.gov.br para conhecer seu novo cliente de
Webmail.

Caso a janela abaixo aparega, selecione Avancado > Ir para
zimbra.parnamirim.rn.gov.br (ndo seguro). Feito isso, a pagina inicial do zimbra sera
aberta.

Sua conexao nao é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informacdes de

zimbra.parnamirim.rn.gov.br {por exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de crédito)

Avancada Voltar & seguranga

Este servidor ndo conseguiu provar que € zimbra.parnamirim.rn.gov.br. O certificado de

segurang¢a ndo & confiavel para o sistema operacional do seu computador. Isso pode ser
causado por uma configuragdo incorreta ou pela interceptacdo da sua conexao por um

INvasor.

|ir para zimbra.parnaminim.rm.qgov.br {ndo sequrol}

Figura 01 — Informacdes Sobre Certificado de Seguranca


https://zimbra.parnamirim.rn.gov.br/
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=hgmailpmp

Senha:

B permanecer conectado

e

Figura 02 — Acesso ao Webmail

Na péagina inicial do zimbra, deve-se preencher Nome do usuario e Senha de
acordo com as fornecidas pelo administrador, caso tenha esquecido ou ndo saiba essas

informacgdes, contate-o.

Conhecendo o Webmail:

Contatos

Agenda

Tarefas

Porta-arquivos

Preferéncias

£ Nova mensagem - Responder Responder a todos Encaminhar Arquivar Apagar Spam @ > | #F~ Acbes - Leia mais | @ visualizar
v Pastas de e-mail “ ||| Classificado por: Data T163 tépices de convers| B Teste 1 mensagem
< g - e
_o i (2] o i il De: | teste teste ) 11:30
E@ content-filter (299) Teste - Teste P ——
Para: |\Cly55|a/|
= ctparnamirim (25) —
[ @ teste teste 11:30
& FsrM (5) Teste - Teste P Teste
B3 monitoramento (2)
ED redes (35) [ @ teste teste 11:20 Responder - Responder a todos - Encaminhar - Mais acOes
B3 servidor-obras (6) Teste - Teste =
] servidor-pirangi (112) [] » teste teste 11:30
B3 system Log (37) Teste - Tecte B
B3 uptime Robot (25)
11:29
B2 Enviadas [ @ teste teste
Teste - Teste P
2 Rascunhos !
£3 spam I @ teste teste 11:28
TF Lixeira Teste - Teste o
Buscas [0 @ teste teste 11:27
Marcadores Teste - Tecte P
v Zimlet || @ teste teste 11:27
@ webEx . Teste - Teste P
“ o4 julho de 2015 [ [ @ teste teste 11:27
D s T Q Q s S Teste - Teste P
28 29 30 1 2 3] 4
5 6 v 8 =] 10 11 [ @ teste teste 11:26
12 13 14 15 17 18 teste - Teste P
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1 [0 @ teste teste 11:25

4 s

Teste - Teste

Figura 03 — Pagina de emails do usuario
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Como pode verificar na Figura 03, a interface do Zimbra Webmail € bastante
amigavel e intuitiva, vamos falar um pouco sobre cada componente dela.

Contatos  Agenda  Tarefas  Porta-arquives  Preferéncias

[ Nova mensagem ~ | Responder | Responder atodos | Encaminhar | | Arquivar | Apagar | Spam @v F~| Acbes v Leia mais | @ Visualizar

Figura 04 — Topo da pagina

No topo da pagina temos as abas de navegacao, onde podemos escolher qual
recurso queremos utilizar, além de navegar entre 0s mesmos. Cada recurso possui um
conjunto de propriedades que sera alterado de acordo com o recurso escolhido.

E-mail I

I Ed Mowva mensagem - I

w Pastas de e-mail
» 2, Entrada (13) =
= Enviadas

E® Rascunhos
=2

Sparm

Lixeira

Figura 05 — Aba Email

Na aba Email, podemos criar novas mensagens, assim como, visualizar emails
recebidos, enviados, rascunhos, spam e lixeira, assim como pastas criadas pelo usuario.

Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever £ -
Enviar | Cancelar Salvar rascunho | | ¥ | Opgdes - |
Para: ‘
ce: ‘
Assunto: ‘

Anexar v ||Dica: arraste e solte os arquivos de sua area de trabalho para adicionar anexos a esta

mensagem.
ISansSerif - 12pt « Paragrafo = [B I u 5 L[lv A -
(Sis = s s musel == =_= Lk, 2. 0L 00  F=lb Lk <

Figura 06 — Escrevendo e-mail

Ao clicar em Nova Mensagem a tela de criacdo de e-mail sera aberta.
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Caso deseje anexar algum arquivo no email, basta arrastar o arquivo para dentro
da janela, ou entdo clicar no botdo Anexar, existem alguns modos de anexo, sao eles:

Anexar -

Meu computador
Anexar inline
Porta-arquivos
Contatos

E-mail

Figura 07 — Anexando Arquivos ao e-mail a ser enviado

e Meu computador: Abrird uma janela para que o usuario escolha um arquivo
armazenado em seu computador.

e Anexar inline: Essa opg¢do estara disponivel apenas para 0 modo de edicdo e
HTML, com ela as imagens ao inves de ficarem como anexo irdo no corpo
da mensagem.

e Porta-arquivos: Caso o ser usudrio esteja com o Porta-arquivos habilitado,
sera possivel anexar arquivos do mesmo.

e Contatos: Sera anexado um arquivo com os dados do contato. (nome,
telefone, foto, endereco, etc).

e E-mail: Permite anexar um e-mail.

Ao selecionar a caixa Opcdes, aparecera a seguinte barra de notificacao:

Opcles -

" e ® Formatar como HTML

9 Formatar como texto simples
- Mostrar Cco

- T Prioridade alta
&= Pricridade normal
4 Prioridade baixa

}

o =T L — L L L =

Figura 08 — Opc¢fes da mensagem

v} Solicitar comprovacdo de leitura

Definida as preferéncias, pode-ser definir a mensagem com niveis de prioridade
e solicitar comprovacdo de leitura do destinatéario.
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- e,
=l Mowa pasta [l
Cwd Marcar todas como lidas

(B2 Compartilhhar pasta
Editar propriedades
== Expandir tudo

Figura 09 — Opcdes disponiveis, clicando com o bot&o direito em uma pasta.

E possivel, clicando com o botdo direito sobre a pasta de Entrada, ou mesmo
clicar na seta preta ao lado da mesma:

e Criar novas pastas para melhor organizar sua caixa de recebimento.

e Marcar todas as mensagens recebidas da pasta selecionada como lidas.
e Apagar, Renomear e Mover uma pasta criada,

e Compartilhar a pasta selecionada com outros usuarios,

e Editar propriedades da pasta selecionada.

e Expandir tudo mostra todas as subpastas da pasta principal.

e Esvaziar pasta ird apagar o contetdo da mesma.

Propriedades da pasta

Propriedades Retencio

Nome: Entrada
Tipo: Pasta de e-mail

Cor: | & vermelho ~

Adicionar compartilhamento... OK Cancelar

Figura 10 — Editando Propriedades da Pasta

Na Figura 10 é possivel editar as propriedades da pasta, como a cor da pasta e
adicionar compartilhamento da mesma com outros usuarios.
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Propriedades do compartilhamento

MNome: Entrada
Tipo: Pasta de e-mail
Compartilhar com: & Usudrios ou grupos internos
Convidados externos (apenas visualizacdo)

Publico (apenas para visualizacdo, ndo € necessario senha)

E-mail:

Papel
Nenhum Menhum
* Visualizador Visualizar
Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remover

Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar
Mensagem
Enviar mensagem padrio -

Observacdo: A mensagem padrdo exibe o seu nome, o
nome do item compartilhado, as permissdes concedidas aos
destinatarios e informacdes de login, se necessario.

0K Cancelar

Figura 11 — Editando Compartilhamento de pastas com outros usuarios

Nas propriedades do compartilhamento é possivel definir para quem a pasta sera
compartilhada, no campo especificado E-mail, bem como o papel que a pessoa vai
exercer, no caso, as permissdes que ela tera da pasta (Nenhum, Visualizador,
Gerenciador ou Admin) e a opgao de enviar uma mensagem que pode ser padrdo, a
opcao de ndo enviar mensagem sobre o compartilhamento, ou a op¢do de enviar uma
mensagem padrdo com alguma observacao feita pelo usuario que ird compartilhar a
pasta.
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Contatos

i@, Novo contato -

¥ Lista de contatos

> @ Contatos b
[E_E, Contatos que receberam e-mail
[d Listas de distribuicio

T Lixeira

Figura 12 — Aba Contatos

I Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

4

&, Novo contato Editar fpagar | | Ehv | F v | = | | Acdes v 1 contato

¥ Lista de contatos
Todos 123 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z

» |0 contatos - _
IE_E, Contatos que receberam e-mail O @ Contato, Teste & Teste Contato Local: [§ Contatos
|8 Listas de distribuicio
[ Lixeira E-mail: testetestel18@yahoo.com.br
Buscas Telefone: 000000-000 Celular
Marcadores

Figura 13 — Exibicao de Contatos Criados

e Em Novo contato € criado um contato, é possivel também criar um grupo do
contato.

o Contatos, exibe todos os contatos salvos.

e Contatos que receberam emails ficam armazenados automaticamente 0s
email para quem o usuario mandou mensagem.

e Listas de distribuicdo, exibe as listas de distribuicdo que vocé participa.

e Lixeira exibe os contatos apagados.
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Agenda

-

= Novo compromisso

¥ Agendas

[v] B agenda

Lixeira

Figura 14 — Aba Agenda

Opcbes » | WebEx =

E-mail  Contatos Agenda  Tarefas  Porta-arquivos

Salvarefechar | Cancelar & | = ¥

Assunto: ||
Participantes: | Exibir opcional
Sugira um horario
Mostrar equipamento

Local: |

Sugira um local
Inicial'|15mm5 v 1000 * | [J 0 dia todo Repetir:  Nenhum -
Final:|15mm5 ; 1100 ; Lembrete: |5 minutos antes ; Configurar
O [ E-mail (douglas@parnamirim.rn.gov.br)

Exibigdo: | Ocupado » [ agenda + | [ particular

Programador Exibir =

WPOQ-—=- 4 0B o

| Sans Serif ~ 12pt ~ Pardgafo ~ B 7 U § L‘£'£'|__E

Figura 15 — Criando um Compromisso

Apos a edicdo do compromisso é necessario clicar na opgdo Salvar e fechar.
Feito isso, um lembrete seréa apresentado préximo a data do evento, conforme

especificacdo do usuario.
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Tarefas

[+ Nova tarefa -
¥ Listas de tarefas
Lixeira
Tarefas -
Figura 16 — Aba Tarefas

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias TAREFA TESTE B (&)

Salvar | Fechar 2 & | X Opcies

betalh _And

* Assunto: |TAREFATESTE] | Status: | Ndo iniciada - fow |+
peca)| PREFETURA Data inicial: | 16/7/2015 =
Prioridade: w Data de finalizagde: | 17/7/2015 -
Lista de tarefas: | (] Tarefas ~ Lembrete: @[17/712015 | [ro0 -
Configurar

| Sans Serif - 12pt P00 L B P U S L T A o Il = [ STUFs s L= S (==L ==
HPOQQ—@E- |6 0 o

TESTANDO ‘

Figura 17 — Criando Nova Tarefa
Apos salva, a nova tarefa sera exibida da seguinte maneira:

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias (9]

[ Nova tarefa - Editar Apagar | Sy | Fv | | S~ Marcar como concluida Visualizar = <= 1 Tarefa
¥ Listas de tarefas I:|| Classificado por: Data = TAREFA TESTE
TF Lixeira Clique aqui para adicienar uma nova Local: PREFEITURA
tarefa

Tarefas A Hoje Data inicial: 16 de Jul de 2015

Buscas

Marcadores
¥ Zimlet

@ WebEx

Arguivar

[] TAREFA TESTE 17/7/2015

Data de finalizagdo:

17 de Jul de 2015
Prioridade: Mormal
Status: Mo iniciada

Lembrete: 17 de Jul de 2015 @ 1:00

Figura 18 — Tarefa Criada

TESTANDO

Lembrete(s) de tarefa(s)

TAREFA TE

STE

Vence hoje

De 16 de Jul de 2015 a 17 de Jul de 2015
Local: PREFEITURA

Lembrar nvamente para: |1 minuto

-

Lembrar novamente

Desconsiderar

Figura 19 — Lembrete da tarefa
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‘ Porta-arguivos ‘

41 Novo documento

v Porta-arquivos
17 Lixeira
3 porta-arquives

Figura 20 — Aba Porta-arquivos

Apos clicar em Novo documento, uma nova janela sera aberta para edi¢do de um
documento de texto, segundo a Figura 21:

| ] Zimbra - Google C|

rome

e co— . -

—

o )
{3 LS./ /zimbra.parnamirim.rn.gov.br/public/launchNewWindow.jsp?skin=lemongrassé&localel &
Salvar Salvar e fechar | ¥ Habilitar notas da versdo
| Sans Serif + 12pt > Pardgafo v B J U & I“Ii' = SIS, = =~ g6
EE=EENL OLNH—H~ S B O
l :l
|
I
L
|
i
4 | | »
Local: Versao: Autor; Modificado em:
—_— e 4
Figura 21 — Janela para criagdo de documento de texto

Terminado o documento é necessario salvar.
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Preferéncias ‘

Salvar Cancelar |

v Preferéncias -
Geral

Contas

E-mail

Filtros

Assinaturas

Fora do escritorio
Enderecos confidweis
Contatos

Agenda
Compartilhamento
Motificaches
Importar / Exportar
Atalhos

DEEvweopllerae®iLIEEFS

Zimlet -
Figura 22 — Aba Preferéncias

Suas preferéncias sdo configuradas quando sua conta é criada. Estas opgc6es definem
como sua caixa de e-mails, lista de enderecos e agenda funcionardo. VVocé pode alterar
estas configuracOes na aba Preferéncias.

Senha: Alterar senha | Pastas da busca: [ Incluir a pasta Spam nas buscas
Cliente padrdo: ® Avancado (Ajax) [ Incluir a pasta Lixeira nas buscas
(0 Padréo (HTML) () Incluir itens compartilhados nas buscas

Aparéncia Idioma da busca: @ Exibir o idioma da busca avancada na barra de
: ferramentas de busca
Tema: ‘ Capim-lim3o v|

Fonte: | Lucida Console = Outras configuracoes

Exibir tamanho da fonte: ‘ Normal ~ | Rolagem: | 200 ‘itens buscadeos ao rolar
Imprimir tamanho da fonte: ‘ s | Selecio: ¥ Exibir caixas de selecio para selecionar itens nas listas

Enderecos de e-mail: @ Eftsi:cilzli':(cgrsles no lugar de enderecos de e-mail quando
Fuso horario e idioma
Fuso horario: ‘ GMT -03:00 Brasilia ~ ‘

Idioma: ‘ Portugués (Brasil) - portugués (Brasil) = ‘

_ Mostrar botdes de direcdo na
Escrever direcdo: ‘ Esquerda para direita ~ ‘l_J barra de ferramentas de

Figura 23 — Configurando suas Preferéncias
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De acordo com a Figura 23 pode-se editar a aparéncia da exibi¢do do email
pessoal do usuério, bem como fuso horério, op¢des de buscas e exibicdo das mensagens.
A troca de senha deve ser feita junto ao administrador, contate-o.

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias _

Salvar Cancelar Desfazer alteragdes

¥ Preferéncias

gk Geral

@ Contas Verificar novo e-mail: Enguanto chegam novas mensagens «
=] E-mail

| »

Exibicdo de mensagens

Exibir email: ® Como HTML (quando possivel)
R Filtros () Como texto
[F Assinaturas

Marcar mensagens do painel de leitura como lidas depois
~ de segundos

&) Fora do escritdrio Visualizacdo da mensagem: ¥ Exibir trechos das mensagens na lista de e-mails
& Enderecos confidveis [ Clicar duas vezes abre a mensagem em uma nova janela
& Contatos b ’
Imagens: ¥ E><|b|rl imagens externas automaticamente em HTML no

B Agenda e-mail
& Compartilhamento Painel de leitura: ‘s Marcar mensagens do painel de leitura como lidas

. . ~ imediatamente
Q Motificagdes
-4

Importar / Exportar

|£] Atalhos _) N3o marcar mensagens no painel de leitura como lidas
ol julho de 2015 ro» Selecdo de mensagens: _ Selecionar mensagem abaixo da mensagem excluida ou

D S T Q Q S S ~ movida

28 25 30 1 2 3 4 .~ Selecionar mensagem acima da mensagem excluida ou

6 7 8 9 10 11 - movida

12 13 14 15 16 18 .~ Selecionar a préxima mensagem com base nas selecies

19 20 21 22 23 24 25 ~ anteriores (para cima ou para baixo)

260 27 28 29 30 31 1

Cor da Mensagem: ¥ Definir cor de mensagens e conversas de acorde com a
2 3 4 ] 6 7 8 " cor da marca.

Figura 24 — Configurando Exibicéo de Mensagens

A exibicdo de mensagens definira de quanto em quanto tempo o chegam novas
mensagens, e como elas serdo exibidas.
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos

Salvar Cancelar Desfazer alteragies

v Preferéncias

& Geral
[
|
R Filtros

¥ Assinaturas
[ o]

Contas Entrada de mensagens: || Reproduzi

E-mail |#| Realgar a

Fora do escritério

Enderegos confidveis

rum som (requer o plugin QuickTime ou Windows Media)

aba E-mail

|#| Piscar o titulo do navegador
|| Exibir uma notificacdo popup

Encaminhar uma copia para:

L
&
=

Contatos

Agenda

|| N&do manter uma copia local das mensagens

& Compartilhamento

e}

Motificagtes

|| Enviar uma mensagem de notificacdo para:

&=

% Importar / Exportar

digitar endereco de

co de e-mail

|#] Atalhos
Comprovacdo de leitura:

Quando receber uma solicitagdo de comprovagdo de leitura

W 4 julhode 2015 » w»

D S T Q Q 5 5§ Munca enviar uma comprovacdo de leitura

28 29 30 1 2 3 4 Sempre enviar uma comprovacio de leitura

5.6 7 8 9 10 11 ® Pergunte-me

12 13 14 15 16[17]18

19 20 21 22 23 24 25 . . ) r -
Mensagens vindas de mim: Quando eu receber uma mensagem enviada originalmente por mim

26 27 28 29 30 31 1

® Colocar na pasta Entrada
Colocar na pasta Entrada se eu estiver no campe Para: ou Cc:

Ignorar mensagem

Mensagens duplicadas: ¥/ Excluir au

tomaticamente copias duplicadas da mesma mensagem ao receber

Figura 25 — Configurando Recebimento de Mensagens

Nessa opcéo é possivel definir acbes quando um e-mail € recebido na caixa de

entrada e caso 0 usuario queira pode-se fazer
uma conta externa.

0 encaminhamento de mensagens para

A comprovacéo de leitura no recebimento de e-mail faz com que o remetente

receba uma confirmacdo de leitura, caso o us

Quando houver mensagens vindas do

uario opte por envia-la.

préprio usuario por padrdo, o e-mail é

colocado na pasta de Entrada e se houver e-mails duplicados de qualquer rementente, a

acdo é exclui-la automaticamente ao receber.
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Contatos

Salvar || Cancelar |
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Agenda ELGIED Porta-arquivos

| Desfazer alteracies |

v Preferéncias

Escrevendo mensagens

@& Geral
Contas ® Como HTML Fonte: if ~ | Tamanho: ~ Cor: -
& R \_) Sans Serif | | 12 pt | | AN |
=d E-mail () Como texto
%" Filtros configuracies: ¥ Salvar automaticamente rascunhos das mensagens ao escrevé-las
|# Assinaturas | Sempre solicitar comprovacéoe de leitura
Fora do escritdrio _
E'D IR der/E inh do o fermato da mensagem original
Q Enderecos confidveis -
|| Sempre escrever e-mail em uma nova janela
& Contatos
] Agenda || Obrigatorio verificar a ortografia antes de enviar uma mensagem.
& Compartilhamento [#l Salvar uma cépia na pasta Enviadas
{1 Notificaces
% Importar / Exportar E-mail de resp | Incluir a original = | Use o prefixo ¥ Incluir cabecalhos
|2) Atalhos " Encaminh de e-mail: | Incluir a mensagem original |CJ Use o prefixo ¥ Incluir cabecalhos
H 4 julhode 2015 » »
DS TQAQ S § Prefixo: Prefixar jens incluidas com:
28 29 301 2 3 4 Opcoes adicionais de como escrever d ser encontradas na Pagina de contas
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 18
19 20 21 22 23 24 25| el t=CR S LY
26 27 28 29 30 31

Bloquear mensagens de: Permitir mensagens de:

| inserir um enderego de e-mail ou dor | Adicionar ‘ ‘ inserir um endereco de e-mail ou dor ‘ Adicionar |

| Remover | Remover |

0 de 100 utilizados. 0 de 100 utilizados.

Figura 26 — Preferéncias de Escrita e Opgdes de Spam

A Figura 26, demonstra configura¢@es sobre escrita e envio, nessas opgoes é

possivel que o destinatario, no caso o usuario da conta receba comprovaces de leitura
marcando a op¢ao abaixo:

[#| Sempre solicitar comprovacdo de leitura
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Salvar Cancelar Desfazer alteragdes

v Preferéncias

I »

Acesso de outros clientes de e-mail

% Geral
£ Contas Q di sd0 ac das via POP
= E-mail
) Downloads de ® Fazer download de tedos os e-mails, incuinde os antigos
R Filtros = - !

[F Assinaturas

@ Fora do escritério
v Enderecos confidveis
& Contatos

] Agenda

& Compartilhamento

[ Motificacdes
5 Importar [ Exportar

|A] Atalhos h

Figura 27 —

() Fazer download somente dos novos e-mails a partir de agora

Mensagens de spam recebidas: [ Incluir mensagens da pasta de spam

Mensagens excluidas recebidas: @ Remover totalmente as mensagens excluidas recebidas. Esse é o
- comportamento Padrdo para POP3.

. Mover mensagens excluidas recebidas para a lixeira e marca-las como
- lidas.

~ Marcar todas as mensagens recebidas como lidas e manter as
~ mensagens excluidas na caixa de entrada.

() Manter mensagens excluidas recebidas na caixa de entrada.

Informac0es caso o usuario adicione uma conta externa

Como foi dito anteriormente o Zimbra é compativel com outras ferramentas de
email, como Outlook, logo essas informac6es determinam o comportamento do zimbra
quanto a esses clientes externos.

Editar filtro

Nome do filtro: |nome do filtro

De -

Se tedasas - seguintes condicdes forem cumpridas:

¥ Ativa

contém ¥ | |email@parnamirim.m.govl | all - £

Executar as seguintes acdes:

Mover para pasta

~ | servidor-obras 4

¥ N3o processar filtros adicionais

OK Cancelar

Figura 28 — Editando Filtro de Mensagens

Apos a criacdo de um filtro devemos executa-lo dentro das pastas desejadas para
que assim ele funcione corretamente.
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Executar filtro

Escolher pasta

Escolher pastas para aplicar filtro:

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

Entrada

¥ Pastas de e-mail

»[v & Entrada
[ 1 E® Enviadas
[ 1E3 Spam
[ 197 Lixeira

OK Cancelar

Figura 29 — Selecionando a(s) pasta(s) onde o filtro sera aplicado
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

| Salvar ” Cancelar | | Desfazer alteragdes ‘

¥ Preferéncias - "
Assinaturas

Geral

Contas MNome: || | | Formatar como texto simples - |

E-mail inserir nome
Filtros

Assinaturas

Fora do escritorio
Enderecos confidveis
Contatos

Agenda

Compartilhamento

Notificacbes Nova assinatura | Apagar Pnexar contato como vCard: | || Procurar... H Limpar |
Importar / Exportar

veopldereELIUF S

Atalhes -

i Uso de assinaturas
# 4 julhode 2015 » w

D S T Q @ 5 5 MNovas mensagens Respostas e encaminhamentos
28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16[17]18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1

B

Conta Principal: | Sem assinatura - || Sem assinatura - |

Posici da il : (® Acima das mensagens incluidas () Abaixo das mensagens incluidas

Figura 30 — Gerenciando Assinaturas

A criagdo de uma assinatura inclui automaticamente a assinatura, definida pelo
usuério, em todos os e-mails enviados.

‘ Salvar H Cancelar | ‘ Desfazer alteragfes ‘
v Preferéncias - e
Fora do escritério
i Geral
& Contas Fora do escritorio: () Nio enviar respostas automaticas
= E-mail ® Enviar mensagem de respesta automatica
R Filtros der ati Estou em Reunido.
[ Assinaturas
i Fora do escritério
u Enderecos confidveis
@ Contatos Periodo: |¥| Enviar respostas automaticas durante o periodo a seguir:
9 Agenda | Inicial: |1?fm{115 - ||Mei04jia - | [ 0 dia todo
& Compartilhamento — —
- Final: [17/7/2015 . ||14.nn -
g Notificagies — —
% Importar / Exportar Agenda: [ Mostrar livre/ocupado como: Fora do escritério
- : .
_I&) Atalhos 7] Remetentes externos:  Enviar uma mensagem de resposta
W 4 julhode2015 » » || automatica diferente para remetentes qualguer pessoa fora do meu dominio ~
externos:
D 5§ T Q Q § 5§
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16[17]18
19 20 21 22 23 24 25

Figura 31 — Resposta Automatica

A funcédo Fora do escritdrio envia uma Resposta Automaética para os contatos
que enviarem mensagens durante o periodo de auséncia, definido pelo usuério da conta.
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Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

_

‘ Desfazer alteracdes ‘

¥ Preferéncias - "
D E— Opgoes
i Geral
@ Contas Configuracoes: Adicionar novos contatos a "Contatos gue receberam e-mail”
E E-mail Inicialmente buscar na Lista de Enderegos Globais ac usar o recolhedor de contatos
R Filtros
|} Assinaturas C I Incluir enderecos na lista de enderecos globais

& Fora do escritdrio
0 Enderecos confidveis

@ Contatos

[l Incluir enderecos nos contates compartilhades

¥ Seleci

a fungdo ar automati e do uma virgula for digitada

Figura 32 — Preferéncias dos Contatos

Essa opgéo define se os contatos devem ou n&o ser salvos a partir de um e-mail

enviado. Define

padrdes de busca de fungdes de autocompletar enderecos que ja foram

digitados posteriormente.

E-mail Contatos

Agenda Tacefas Preferéncias

Porta-arquivos

& Genal

& Contas

i Emad

N Filtros

o AsSinaturas

& Fora do escritério
@ Enderecos confidvels

& Contates

£ Agenda

& Compartihamento

(4 Netificades

B Importar / Exportar
(Al Atathos Y
we hode201S » »
D ST QQs s
2 12 3 4
S 6 7 8 9 1011

12
19
26

13 14 15 16[37] 18

20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31

Visualizacdo padrio:  Visualizacho por semana otll
Domingo ~
Visibilidade padrio do compromisso: Publico

W Sempre exibir 3 mini agenda

Iniciar a semana em:

1) Exibir semana
¥ Adcionar astomaticamente 0 COMPromissos recebidos na agenda
W Mostrar reunides recusadas

Resposta do convite: # Apagar 0 convite ao responder

Encaminhar meus convites para:

I JQTar endenego de ¢ ama

n FLRETFRHS
Exibir lembretes: 5 minutos antes v
W Exibir lembretes para reunides finalizadss
¥ Reprodulic um som (requer o plugin QuickTime ou Windows Media)
W Piscar o titulo do navegador

1 Exibir uma notificacio popup

Duracdo padrio do promi 60 ~ minut

Semana ¢ horas de trabalho

Semana de trabalho:  Dom ¥ Seg ¥ Ter ¢ Qua # Qui ¥ Sex | Ssb

Horas de trabatho: ®  Normal 500
08 hordrios seg

- pya|171)o v U Personakzado
feré de fuso hordrio. Seu fuso hordrio preferencial é: GMT -03:00

Petsonalizn

SUaS pe

Brasita
Criacio de compromissos

Didlogo do QuickAdd : ¥ Usar a calxa de didlogo QuickAdd a0 orfar novos compromissos
Fusos hordrios: | Exibir 0 fuso hordelo das horas de Inicio @ de términe a0 crlar um i

Figura 33 — Preferéncias do Comportamento da Agenda



Q@ GCTi

Grupode Ciénciae
Tecnologia da Informagao

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferdncias
Sabvar | Cancelar Desfazer alteragdes
v Preferéncias NIl Permissaes
ﬂ Geral
Observacdo: Os usuirios fornecidos abaixo devem estar nesse sistema de e-mad (parnamirin . gov.be ), Vock deve
&y Contas utilizar 0 endereco de e-mall leto ou te o nome de usuddo.
& E-mat
A Filtros Livre / Ocupado: # Permitic que todos o3 usudrios vejam minbas informagdes livre/ocupado
P A ’ Permitir que somente os drios de dominios Int vejam minhas informagdes
w ‘sﬂnuu £33 . ) ocipads
) Foraco oo 0 Permitir que somente usuarios do meu doeninkd vejam minhas informagdes Bvre/ocupado
@ Enderegos conflivels () N80 permitic que os usuirios vejam minhas informacSes livie/ocupado
& Contatos ) Permitir que apenss o5 usulrios internos a seguir vejam minhas informacdes livre/ocupado:
M Agenda
& Compartihamento
A Netificages =
P — Convites: @ Permitir que todos o5 usudrios me convidem para reunides
_ Permitir que somente usuarkos internos me convidem para reunides
18)_Atalhos O N30 parmitir gue ninguém me convide para reunides
we jhode201S » » () Permitic que apenas o5 Lsuarkos Intermos a seguir me convidem para reunides:

D S TQQ 5 s
2 01 2 3 4|
5 6 7 8 9 1011
12 13 14 15 16[37] 18
19 20 21 22 23 24 2§,

2627 28 29 30 31 1 | (PSR

Observaco: o Apple iCal pode ser configurado para uas Agend: do o protocolo CDAY. Quando essa
preferdncia ests habilada, as agend wpartihadas sio exibidas na guia Delegacso da conta do iCal para que vocd possa
delegar Acesso 3 suas agendas Para outros usudrios.

L Ativar delegacio para diente Apple iCal CalDaY

L Enviar respostas automaticas para #ios que estio i ddos de me i

Figura 34 — Permissoes e Aplicativos para Agenda

A Figura 33 e Figura 34 determinam o comportamento da agenda de
compromissos, nas preferéncias estéo contidas informacdes sobre duracéo de
compromisso, permissdes para outros usuarios visualizarem a disponibilidade de minha
agenda, entre outras preferéncias.
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
‘ Salvar || Cancelar ‘ Desfazer alteracoes
¥ Preferéncias - Observacio: As alteracdes em compartilhamentos sdo salvas imediatamente.
4 Geral Pastas compartilhadas comigo que ainda nao foram aceitas
i+ Contas )
& E-mail (® Mostrar pastas compartilhadas comige em uma lista de distribuicdo
. - Mostrar pastas que o seguinte usuario ‘ = =
"A Filtros P Y ‘ Localizar compartilhamentos

[ Assinaturas

in Fora do escritdrio

@ Enderecos confidveic Proprietario Item ‘ Tipo | Papel | Agdes | Com
@ Contatos
B} Adgenda
& Compartilhamento B
L N&o foi encontrado nenhum resultado.
{1 Notificages

% Importar / Exportar
4| Atalhos e

Pastas compartilhadas comigo que foram aceitas

H# 4 julho de 2015 »
D S T Q Q S5 5 Proprietario |Item |‘|‘|po |Fapel |Fasta
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 & 9 10 11
12 13 14 15 16[17]18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31 1 Pastas que compartilho
2 2 4 5 & 7 A8
Figura 35 — Pastas Compartilhadas

Com

Essa aba de compartilhamento exibe algumas definigdes e configuracdes de
pastas, como por exemplo, pastas com que compartilho com outros usuarios, nessa

opcao eu posso a qualquer momento revogar o acesso dos usuario compartilhados a
minha pasta, bem como permitir.

E sempre bom lembrar que todas as alteragdes nas Preferéncias devem ser salvas
para efetiva-las.



