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1. Introducao

O que é o Zimbra?

Zimbra é um aplicativo que oferece recursos de e-mail, listas de enderecos, calendario, servico de agenda,
listas de tarefas, mensagens instantaneas, entre outros. Ele esta sendo utilizado pela Embrapa para facilitar e
melhorar o acesso ao e-mail corporativo, e principalmente possibilitar o acesso as mensagens que qualquer

computador conectado a internet.

Vantagens:

Possibilita: criar pastas, marcadores e filtros para organizar seus e-mails e redirecionar os e-mails recebidos
para pastas designadas, delegar permissao para visualizar ou gerenciar suas pastas de e-mail entre outras

diversas vantagens.

1.1 Como acessar o Correio Corporativo?

Para acessar a pagina inicial do Zimbra digite o endereco: http://correio.embrapa.br/
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Figura 1: Tela Inicial do Zimbra

No campo “Nome do usuario”
digite seu login do e-mail.

No campo “Senha”, digite sua
senha corporativa.



http://correio.embrapa.br/

2. Interface do Correio Corporativo

Na Aba E-mail temos varias ferramentas que facilitam o gerenciamento das mensagens eletrénicas.

Estrutura de pasta: facilita o arquivamento

das mensagens para futuras consultas. Painel de Mensagens: Listas as

mensagens da pasta selecionada.
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Para visualizar uma mensage, clique nela

Lo & s doamgee

Marcadores Figura 2: Interface do e-mail

Painel de Conteudo: Pré visualiza o conteddo
da mensagem selecionada.

Pastas Padrédo
Entrada: A Caixa de Entrada organiza e centraliza suas mensagens recebidas.
Bate-papos: Exibe o relatério de mensagens instantaneas via o sistema do Zimbra
Enviados: Armazena uma cépia de cada mensagem que foi enviada.
Spam: E-mails marcados como spam (indesejaveis) sdo automaticamente redirecionados ao Spam.
Lixeira: Armazena os e-mails excluidos, por até 10 dias a partir da data de exclusdo.

Rascunho: Contém as mensagens salvas durante a edicdo, como modelos ou incompletas.

3. Envio de Mensagens

Para criar uma nova mensagem eletrGnica é necessario acionar o botdo Novo no menu do Painel de
Mensagens.
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Para criar uma nova mensagem é
necessario clicar no botdo “Novo”.




3.1 Menus de opgoes

Adicionar qualquer tipo de anexo desde que o tamanho
nao ultrapasse 20MB.

Envia o novo e-mail ao

destinatario. \

Cancela a criagdo do
novo e-mail.

Identifica e corrige erros ortograficos.

[T [ — e —

 Enviar = £ Cancelar | 3 Salvar rascunha

No campo “Para”, digite o e-mail do
destinatario.

No campo “Assunto” é o local aonde
voceé vai coloca o assunto que se
refere ao e-mail.

Salva na pasta rascunhos as
mensagens para poderem ser
utilizadas posteriormente.

No campo “Cc”, digite o enderego de
quem recebera uma cépia do e-mail.
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Figura 4: Novo Email

Solicitar comprovacao de leitura: Assim que seu e-mail
for aberto pelo destinatario, pergunta se o mesmo
autoriza o envio automdtico de uma mensagem ao
remetente, confirmando o recebimento do e-mail em
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Figura 5: Novo E-mail

links, etc.

simples.

Formatar como HTML: Suporta as funcionalidades da
linguagem HTML, incluindo formatagdo de texto, cor,

Formatar como texto simples: Formato texto puro.
Ideal para compatibilidade com dispositivos mais




3.2 Adicao de Anexos

‘Adicionar anexo” permite enviar anexos como fotos,
documentos etc. O tamanho méaximo de cada anexo é
de 20MB.

Permite informar o nivel
importancia da mensagem.
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Figura 6: Adigdo de Anexo

4. Lista de Enderegos

Na Aba “Lista de Enderegos” encontram-se seus catalogos de contatos, inclusive o oficial da Embrapa bem
como os personalizados criados pelo préprio usuario.
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Figura 7: Lista de Enderecos
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O campo “Busca”, aonde digitamos os
termos-chave da busca a ser realizada.
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Figura 8: Lista de Enderecos

5. Agenda

O campo “Novo” Permite a criagdo de um novo item, dentre
os tipos de itens listados abaixo.

No campo “Visualizar” permite escolher a
forma de exibi¢do dos dados da Agenda —
por periodo de tempo ou modo de
visualizacdo.

O botdo “Hoje” exibe os compromissos
marcados na Agenda para a data de hoje.
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Figura 9: Agenda



6. Tarefas
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Figura 10: Tarefa

Prioridade: Importancia da tarefa.

Assunto: Breve resumo da tarefa. Identifica a tarefa na
lista, antes de os detalhes serem exibidos.

Status: Estado atual da tarefa.
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Figura 11: Tarefa

Data inicial: Data prevista para o inicio da tarefa.

W g

Data de finalizagdo: Data prevista para o
término da tarefa.

sistema exibir uma mensagem ao usuario

Lembrete: (Opcional) Especifica data e hora para o

comunicando-o a proximidade do fim do prazo.




7. Porta Arquivos

Porta arquivos é o lugar que prové armazenamento protegido de arquivos, e a obteng¢do de arquivos
previamente armazenados nele.

Download: Permite o download de um arquivo
armazenado no seu porta arquivos.
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8. Filtros

Os filtros de e-mail servem para realizar a¢des definidas para mensagens dentro dos critérios que vocé
definir. Por exemplo, é possivel fazer com que todas as mensagens de um remetente especifico sejam
colocadas em uma pasta da sua escolha, ou mandar para a Lixeira todas as mensagens contendo algum
termo especificado no Assunto.

Clique em Preferencias
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Ird apacer a seguinte janela:

19 Cliqgue em Filtros

29 Clique Novo Filtro

Fues s st | P o8 s e 44

[rppr—————

Filtros

Editar filtro: Alterar o comportamento de um filtro
ja existente.

Apagar filtro: Remove um filtro existente.

chave.

Campo identificador: Aonde procurar a palavra-

Nome do filtro: Identificacdo do filtro.

Operagdo da busca: como a palavra-chave
deve estar no campo identificador.

B e o R —————
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Agdo: O que o filtro farda com as mensagens que
cumpram esses critérios.

Adicionar mais de um.

chave.

Campo identificador: Aonde procurar a palavra-




