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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 que possui interface similar a sua
versao web mas possibilitando ao usudrio manter copia 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 http://webmail.pb.gov.br/codata para conhecer o seu novo cliente de Webmail.
Esta é a tela inicial do Zimbra, ndo se assuste caso a sua seja diferente, o Zimbra possui suporte

a temas entdo vocé possui a liberdade de alterar o tema, isso significa cores e imagens, mas a tela
abaixo é a padrao:

&) zimbra

Mome do usudrio: emaili@codata. pb.gov.br

Senha:

2 Permanecer conectado

Al O gue & isso?

Vamos observar a caixa chamada “Versao”. Apesar do nome Padrdo ndo esta relacionado ao
tema, mas sim ao meio de acesso ao Zimbra Webmail. Existem atualmente quatro opg¢oes, sao elas:
padrdo , avancado (Ajax), padrao (HTML) e celular .


http://webmail.pb.gov.br/codata
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Padrao

Avancado (Ajax)
Padrdo (HTML)
Celular

Segue descricdo de cada opcdo :

* Padrao - E uma das trés préximas interfaces que sera escolhida pelo administrador do sistema

para ser a padrao de acesso.

* Avancado (Ajax) — Essa é a interface que estard normalmente marcada como padrdo do
sistema, nela é possivel utilizar recursos avancados além de possuir uma interface grafica mais

amigavel e completa.

* Padrao (HTML) — Excelente interface para quem possui internet lenta ou que ndo possui um
navegador compativel com Ajax ( Ex: o Internet Explorer 6 ndo é compativel com Ajax ).
* Celular - Nesse modulo é possivel utilizar a interface desenvolvida para ambientes mobile

(Tablet/Smartphone).

Exemplo da interface Avancado (Ajax):
&) zimbra

Contatos

(] Nova mensagem

Agenda  Tarefas

Responder | Responderatodos || Encaminhar

v Pasms
& Envrada
3 Enviadas
2 Rascunhos
B3 spam
TF Lixeira
v 3 Backup
3 prans
3 Enviados
E7 meox 3n
D Lixeira (5)
E3 Rascunhes
B sem
B3 spam
£ Tempiates
“ 4 abride 2014
R
6 7 8 9 10
13 14 15 16 17

row
4 5
1 12
8 19

20 21 22 23 2a[25] 26
27 28 20 W 1 2 3

[P —— 1628 |~
Conta de e-mail para fspssmm—s - F1 P
— 15:59

Manutengio no alias ouvideria@sec.pb. [

Manutencio no alias ssss————"—""w" -
b ... Administrador, seiag - € 13:23

Implantacéio de email institucional 2 [~

101 | H

Solicitando a criagio do email correspondent =

- [, Administrador - 24 de Abr
recuperar senha de e-mail - Boa farde. S B

» Sti, Administrador - € 23 de Abr

Usudrios sem ace IS

» Administrador, s 23 de Abr
Hova conta de email - Obg =

» informatica, Emai - 4 23 de Abr
Criag3o de Email - F 2, Solcitag e |

Administrado... de email

Apagar | Spam A | #F- Agdes v Leiamais || @ Visualizar v

De: (o =m) em nome de | Cismmm——
Para: ( Emai |
ce: (o= e R ( ;u&;iu'isfﬂ
Ola pessoal,

Gentileza criar conta de correio para o seguinte usuario:

Cordialmente,

|| Responder - Responder a todos - Encaminhar - Mais agbes

|| Classificado por Data & 100+ 1dpicos de conversacio | | B Solicitando a criagéo do email correspondenteour 1 mensagem

011




Exemplo da interface Celular:
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Exemplo da interface Padrao (HTML):

ntatos

genda [ Terefas

£ Preterancias

LY Mensagens de e-mail <l Buscar

Ajuda Sair

oy o | @ Atalizar | £ Escrever | mprimir | Apagar |[Mover para.. ] Mover |[Acses i @15
= LoauReenttL | Organizadopor:[bsia | If 9 De : Administrador do servidor de email Sex, 25 de Abr de 2014 13:23
as ——
3 Erirai m fomms, ... (3) 25 de Abr e H1anexo
& Entrada ¥ Re: Implantacao de emal institucional ~ @ Assunto : Re: Implantagao de emal instiucional
) enviadas il 25 de Abr e
e———— —— —
B3 Rascunhos i ; T—————or
o ., Administrador do servidor de email fe Abr
£ spam O RG] A" ) €2 Responcer [ £ Responcer tosas | (3 _encaminnar | @ _mprimr @ 9|3
 tieira - 25 de Abr
v B3 Backup L= segue anexo Oficio £ 9| boa tarda.
n, == 0 24 de Aor . )
£ orans e s =" | soticitagao reatizada.
D Enviados - ) St Adminstrador  (2) 23 de Abr
5 mBox (37) Re: Usudrios sem acesso = Email _—— _—
-, informatica, Email (13) 23debr | Senha:
M tiacken 53 > Re: Criacao de Emall =
3 Rascunhos A, Administrador, ) 22deAbr | Email —
3 sent Re: Nova conta de email - Senha: gu——
-, St Administrador  (2) 22 de Abr
B8 spam » Re! ALTERACAO DE SENHA -
3 Templates A —(2) 14 de Abr
5 Trash » Re: Cancelamento de Ususrio ARPE B "
n o, = ) AL I
e edtar|| [ ¥ pe. Solicitacao criacao, exclusao e -9
Marcadores  ediar| 09 de Abr . )
- R Criagio de tro = i, seque anexo OF - “, para implantagdo
= de enail
S — 09 e Abr
» Re: Solictacio de ;,‘,m‘ _  @)| »institucional das Secretéria Chefe e Executiva.
n,= [c) 09deabr | >
> Re: Acesso Outiook - P - -
- Administrador do o8deAbr | > )
Criacao de email - >PS. PEDIMOS DESCULPAS EM VIRTUDE DO OFICIO AINDA ESTA NO NOME
- Administrador do ... 03ceAbr | DO SENMOR
Re: CRIACAO E-MAIL SEAP = —
-, = Administrador  (2) OldeAbr | >
P Re: Fwd: Responsavel : E-Mall Institucional = >Abragos
-, Administrador, Sidemar |
Re: aumento de espaco - i - (0ficios)
- S Administrador  (2) sddemar |
Re: Fud: Criar E-Mail para a SEDH - &

Paslas 4 Enlrada

Francisco Assis

denove

dznes

Francisco Assis

Foa e

i
o

Franciscn Assis

Francisco Assis

Francisco Assis

[

Bem vinde

Francisen Assis
tesie

Francisco Assis
teste

sk

Francisee, Francsc

# Reteste

S o

Copyright S 2005-2013 Telgent Svsems, Inc. Telgent” an

Prefanéncias

e
Mar

da
Mar

Wl
Mar

Wda
Mar

Wi
Mar

isualzar. Leve |EDGEGPRS) | Mais..

Irademarks or ¥ademarks of Teligen 3y

“Zimbra" ars regsterss
8, Inc.

Android/I[Phone/IPad

Visualizar, Leve (EDGEGPRS) | Mais...

Copyright © 3005-2011 Telligent Syslems, Inc. *Telliganf” and “Zimbea® ara
registered rademarks or rademarks of Telligent Syslems, Inc.

Visualizar: Padvio | Mais..

E-mal Conlams Agenda
Paslss & Enkada
AlEs
Francisco Assi
Francisco Assis dznove
1 denave Francisco Assis
- Francisco Assis 14 dle Mar Boa larde
2 Franciico Assls
14 clo Mar
=
o Franckco Assh
Francisco Assis 14 cle Mar Teste
< teste
i 3 Francisco Assh
Francisco Assis 14 e Mar [ ——
= Bemvindo Rl
Francisco Assls 14 cle Mar Francisco Assis
= I, 01 ot
BER
 Francisco Assls 14kt Mar ——
A taste st
st i o
Francisco, Francisco 13 e Mar 5
@ Feteste @ Frareisen, Francste
=3 A ! R teste
Oerigadk
Anes
Fasms: Enfrada
Saif ([az3 )Cols 5384 K3 de
Preferéncias Dreteréncia

Pisls

v Eswaver

T Esimeer

WindowsPhone

Pazemara. of Tall g SygEms, 1

2G / Leve

14do Mar

14 deMar

14deMx

14 de Mar

14 de Mar

14 deMar

14 de Mar

13 de My

Copyrignt@ 2002-201 3 Tellgenl Systems, inc. "Tellgen” and Zimbra® are reg sered rademars or
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Conhecendo o Webmail:

@Zimbrd ] = Buscar Administrado... de email ~
m Contatos Agenda Tarefas Preferéncias ()
(] Nova mensagem - esponder esponder a todos ncaminhar agar am hd b des ¥ eia mais isualizar =
N g Respond Responder a tod E h Apag Spi & & Ac L @ visual
assificado por: Data © + topicos de conversacao =] mensagens
¥ Pastas Classificad D 100+ topicos d a0 || & recuperar senha de e-mail 3
4 Entrada (1) [P——— " .
= ) - e De: (Administrador do servidor de email | 2acefihg
E7 Enviadas Conta de e-mail para s P = )
Para: | o — |
3 Rascunhos S——
P E— 25 de Abr
a | e——— |
Manutencao no alias J Hoaliarioa:
| ——— 25 de Ab St = =
v 3 Backup . e Solicitagdo realizada.
Manutencao no alias geage@sec.pb.gov.b = Senha:
5 Draits '
B Enviados p ... Administrador, —9 25 de Abr
E INBOX (36) + ! Implantacao de email institucional @ l—
g Administrador do servidor de email 24 de Abr
[ Lixeira (5) 25 de Abr E Boa tarde. Solicitacao realizada
m Rascunhos Solicitando a criac@o do email correspondente P=
24 de Abr
Sent Por fav preciso gue seja recuperada, ou criada uma nova para o e-mail: 1
B 5 - ,Administradur—e 24 de Abr Por vor, preciso que seja recuperada | Criada uma nova | 1 0 e-mail
B Spam recuperar senha de e-mail - Boa tarde. Solicit |-—"
1 Templates
» Sti, Administrador - £ 23 de Abr
“ oA abril de 2014 » » gt
3 Usuérios sem acesso - Boa tarde. Senhas resi s
B S T @ a s s
30 31 1 2 3 4 5
2 ’? R e » Administrador, s @ 23 de Abr
13 14 15 16 17 18 19 Nova conta de email - Obg L—
20 21 22 23 24 25 26
27 28 30 1 2 3 p informatica, Email - @&} 23 de Abr
4 5 8 7 8 9 10 Criagao de Email - Bom dia, Solicitagao realiz: =

Como pode verificar na figura acima a interface do Zimbra Webmail é bastante amigavel e
intuitiva, vamos falar um pouco sobre cada componente dela:

No topo da pagina temos as abas de navegacdo, onde poderemos escolher qual recurso
queremos utilizar, além de navegar entre 0s mesmos.

@Zimbrﬂ uscar Administrado... de email ~

E-miail Contatos Agenda Tarefas Preferéncias Tarefa Compromisso [ U

Cada recurso possui um conjunto de propriedades que sera alterado de acordo com o recurso

escolhido.
E-mail Agenda Preferéncias

i@ Mowvo contato - Editar Apagar - o - @v Acdes -

E-mail Contatos Tarefas Preferéncias

=} Novo compromisso = Apagar - 4 @ Hoje §u| 28/4-2/5 |mp Dia Semana util Semana Mes Lista

E-mail Contatos Agenda Preferéncias

IE MNova tarefa hd Editar Apagar hd Yo = Marcar como concluida Visualizar « 4 >
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Focando no recurso de webmail:

O cliente de webmail do Zimbra é um dos mais completos do mercado. Em sua interface Ajax,
possui caracteristicas como: arrastar e soltar e-mails, calendario dinamico e busca dinamica.

@Zimbra [ v Buscar Administrado... de email -
m Contatos Agenda Tarefas Preferéncias (&)
4 Nova mensagem ¥ Responder | Responder a todos | Encaminhar Apagar || Spam gh | &~ Acaes ¥ Leia mais || @ Visualizar ¥
¥ Pastas Classificado por: Data T 100+ tépicos de conversacao || B recuperar senha de e-mail 3 mensagens
4  Entrada (1) _
= 5 — 25 de Abr l De: (Administrador do servidor de email | e
[, Enviadas Conta de e-mall para s P
Para: ( | m— )
52 Rascunhos D ——
3 — 25 de Abr
5)
@ pam Manutencao no alias —— =
Boa tarde.
¥F Lixeira
—— 25 de Abi S = 5
v 3] Backup " s Solicitagdo realizada.
&0 no alias = = = Senha:
3 Drafts .
£ Enviados » .. Administrador, -8 25 de Abr
E INBOX (36) ~ i Implantacédo de email institucional & | =
E Administrador do servidor de email 24 de Abr
3 uixeira (5) 25 de Abr Boa tarde. Solicitacao realizada
5 Rascunhos Solicitando a criacdo do email correspondente P=
24 de Abr
Sent Por favor, preciso que seja recuperada, ou criada uma nova para o e-mail: 1
=) B e, Administrador - €) 24 de Abr DEABVOL, DECESEIQUE 55 a0
EI Spam recuperar senha de e-mail - Boa tarde. Solicit b=
3 Templates
p Sti. Administrador - £ 23 de Abr
W« ¢  abriide 2014 » w £ T
sl A Usuéarios sem acesso - Boa tarde. Senhas res
3073 L 23 n =
Al e » Administrador, s - £ 23 de Abr
13 14 15 16 17 18 19 Nowva conta de email - Obg =
20 21 22 23 24 25 26
37 28 3001 2 3 p informatica. Email - €E) 23 de Abr
4 5 6 7 8 9 10 Criagao de Email - Bom dia, Solicitacao realizi e

O webmail possui algumas divisdes:

No topo encontramos os botdes de “Nova mensagem”, “Responder”, “Spam”, modos de
visualizacdo e caixa de pesquisa de e-mails.

@Zlmbrﬂ ] = Buscar Q Administrado... de email ~

Contatos Agenda Tarefas Preferéncias ')

4 Nova mensagem - Responder Responder a todos Encaminhar Apagar Spam @ - @/ - Acoes « Leia mais Q Visualizar =

Na esquerda é possivel verificar o menu de pastas onde podemos arrastar um e-mail para uma
pasta, editar o nome da pasta, compartilhar uma pasta de e-mail com outros usudrios etc.

¥ Pastas
Para as contas que ja possuiam e-mail armazenado na CODATA, durante a
&, Entrada (1)
= Enviadas migracdo para o novo Zimbra seus e-mails antigos foram mantidos, eles se
E2 Rascunhos encontram na pasta backup conforme figura ao lado.
5
E?) _par_.n v 3 Backup
g Lixeira
3 Drafts
V@ Backup £ Enviados Para verificar as opg¢des da pasta, basta
Drafts . ~ . .
&3 Dref £ meox clicar com o botdo direito do mouse ou
EI Enviados D i @Nova pasta [nf] .
— £ Marcar todas como lidas clicar na seta preta ao lado da mesma.
(36) - [ Rascur % Apagar
B Lixeira (5) 3 sent E]l Renomear a pasta
3 Rascunhos 3 spam @Mover
EI Sent B Temple @Compar‘tilhar pasta
Editar propriedades
B3 spam B3 Trash =
Exp tudo
B Templates bt | @ Esvaziar pasta
Buscas T
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Classificado por: Data T 100+ topicos de conversacao

[

5 — 25 de Abr |
Conta de e-mail para s [E

3 — 25 de Abr
Manutencao no alias | ———

B — 25 de Abr . . .
Manutengao no alfas geage@sec.pb.govb [ No centro da tela encontra-se a lista de e-mails, basta clicar
> . Administrador, - € se=20r - @M UM e-mail para 1é-lo, também é possivel arrasta-lo para uma pasta ou
Implantacdo de email institucional a2 Pk e . . o .

... para o calenddrio caso queira criar uma atividade.

Solicitando a criagdo do email correspondente =

> = . Administrador - 24 de Abr
recuperar senha de e-mail - Boa tarde. Solicit F=
p Sti, Administrador - £ 23 de Abr .
Usudrios sem acesso - B : | o recuperar senha de e-mail 3 mensagens
» Administrador, : 33 de Abr De: | Administrador do servidor de email | 24 de Abr
Nova conta de email - O .
Para: | |

p informatica, Email - § 23 de Abr
Criacao de Email - B

Boa tarde.

Solicitagdo realizada.
Senha:

Na janela a direita sera aberto o e-mail para visualizacdao
rapida dO e-mai]" | Administrador do servidor de email 24 de Abr

24 de Abr

[mr]
: (=] Marcar como nao lida [rmu]
} &l Responder [r1
| tﬁ Responder a todos [a]
® Encaminhar [f1
|: x Apagar [Backspace]
g Marcar como spam [ms]
H jRedireciona
i 47 Editar como novo
{ @ Marcar mensagem ’
i & Mover
| @ Imprirmir [p] . . . .
- Ao clicar com o lado direito do mouse sobre um e-mail
E' 'E“‘F:r Er_”_“mla janela separada Isarg apresentado um menu de opg¢des que lhe oferecera recursos
| xibir origina ol . .
| @ Exibir tépico de conversacio especificos para o e-mail selecionado.
4k Movo filtro
H Ea Criar compromisso
[ Criar tarefa
| ‘4 Limpar realces da busca

Q\fisualizar -
No botdo “Visualizar” é possivel alterar o modelo de GQ:“"P“ de conversacao - )
. . ~ . . or mensagem vm
visualizacdo do e-mail, sinta-se a vontade para escolher o que* 5
. Painel de leitura na parte inferior
mals ]-he agrada' eﬁj Painel de leitura a d:::'eita

E Painel de leitura desativado

@ Ampliar conversas da mais recente para a mais antiga
Ampliar conversas da mais antiga para a mais recente




CODATA

Companhia de Processamento de Dados da Paraiba

O Zimbra possui um sistema de buscas avangado, realizando busca condicional e busca por
tags. Basta digitar o conteudo desejado no campo de buscas que o Zimbra lhe encaminhara para a

janela abaixo:

&) zimbra

E-mail Contatos

Encontrou 5 resultados para:

(5] - Buscar

Q

Administrado... de email -

(9]

Salvar

Agenda Tarefas Preferéncias

(codata = )( from:codata x | smaller:50KB x ) Buscar |

[=4] Nova mensagem -

Responder Responder a todos Encaminhar Apagar Spam Acoes * Leia mais Q Visualizar «

a-] e

Filtros basicos
7 possui anexo
"I foi sinalizada
M nao foi lida

Filtros avancados

Recebida de... o>
Enviada para... hd
Data de envio... -
Anexos... o
Tamanho... =
Status... hd
Pasta... hd

Condicionais

Cligue para adicionar antes
da bolha selecionada ou no
final. Observacao: adicao &
implicada entre termos
adjacentes.

(AND ) (OR | NOT | 0 )

Classificado por: Data © 5 topicos de conversacao = Solicitagin de Crlagi'lo de email Institucional 2 mensagen:

¥ GRS = 2 23:0¢ Jan De: [ Administrador do servidor de email | 23 e lan
Solicitacao de Criacdo de email Institucional - Ec = = .
Para: [__ Cndata}_]
> Email - @ 4/6/2013
Usuario esqueceu a senha - Bom dia. Solicitacac = Hom:dia:
Email, - 4/4/2013 E

il 2] [l Email:
E-mails : : e nac = Senha:
» Allan, Administrador - £ 10/1/2011 || Email:
Email da Geréncia de Desenvolvimento - GEDES = || Senha:

(Codata) 7/1/2011
Criacao de Email - Conforme contato l—

De: | m em nome de (|I— ) 23 de Jan

Para: (Email |

Prezado,

Silicito a criagdo dos emails abaixo relacionados:

Responsavel:

¥ Pastas

Entrada

7~ Enviadas
Rascunhos (2)
Spam

Lixeira

Administrador

Encontrar compartilhameni

Marcadores

= Zimlet

Caso deseje, o Zimbra permite salvar uma busca de forma a ser reutilizada
posteriormente, basta para isso clicar no botao “Salvar”, assim a busca
aparecera no Webmail na area de “Buscas” logo abaixo da listagem de pastas.
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Enviando e-mails:

Ao clicar em “Nova mensagem” sera aberta a tela de criacdo de e-mail, o Zimbra permite que
multiplas telas de edicdo de e-mail sejam abertas simultaneamente como uma aba.

@)zimbra ——
E-mail Contatos Agenda Tarefas Preferéncias Escrever [

Enviar || Cancelr | | Salarrascunho | | ¥ | | Opghes v ]

Para: ‘

o ‘ Mosirar Coo

Assunto: Prioridade:| —

|
|| Anexar | Dica: arraste e solie os arquives de sua drea de trabatho para adicionar anexos a esta mensagem.

Caso necessite de formatacdo no texto do e-mail basta clicar em “Opcdes” e escolher “Formatar
como HTML” assim aparecera a barra de notificacdo abaixo:

Opgies -
| %, Formatar como HTML
@| 9 Formatar como texto simples

i Solicitar comprovagdo de leitura

Tipo de fonte |~ 3 (12pt) - A-¥-|B I U &:k|iZ-iz-

i
I
(il
il
ke

© | uas
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Existem varias meios de se anexar um arquivo ao Zimbra, o mais simples é arrastar o arquivo
para dentro da janela, ou entdo clicar no botdo “Anexar”, existem como opc¢do nesse botdo alguns
modos de anexo, sao eles:

Anexar - Dica:
Meu computador
Porta-arquivos

E-mail

i
| ]
Anesar indine
Contatos
||

* Meu computador — Abrira uma janela para que o usuario escolha um arquivo armazenado em
seu computador.

* Anexar inline — Essa opcdo estara disponivel apenas para o modo de edicdo em HTML, com
ela as imagens ao invés de ficarem como anexo irdo no corpo da mensagem.

* Porta-arquives — Caso o ser usuario esteja com o Porta-arquivos habilitado, sera possivel
anexar arquivos do mesmo.

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

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



