Acessando o correio eletrénico através do Webmail (Zimbra).
O Zimbra é um software encarregado de gerenciar as contas de e-mail (Webmail).

O Zimbra ndo é somente um webmail, mas também uma suite de colaboragéo entre e-malil, lista de
contatos e calendario.

Acessando o Zimbra

Abra o navegador na pagina da FTEC (http://www.ftec.edu.br), cligue no menu “aluno” ou “professor”
e posteriormente em “webmail”, ou simplesmente digite na barra de endereco
http://zmserver.ftec.com.br

Depois disso a tela a seguir devera ser preenchida com o “nome do usuario” e a “senha”:
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Tela de login do Webmail
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Depois de o “nome do usuario” e a “senha” serem autenticados, a tela principal do Zimbra é
mostrada, conforme a seguir:
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Tela principal do Zimbra

(1) Identificacdo do Nome do Usuario da conta de e-mail e a Quota de espaco
utilizada.

(2) Funcdes disponiveis pelo Zimbra como:

E-mai E-mail

24 Lista de enderecos

Lista de enderecos
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[ Agenda Agenda de compromissos

|_| pEoes Opces de Configuracdo
@I Ajuda Ajuda
E@ Sair Sair (do Webmail Zimbra, ou seja, fazer logoff)

(3) Pastas disponiveis: caixa de entrada de mensagens, mensagens enviadas, mensagens em
rascunho, mensagens consideradas spam, lixeira e demais pastas criadas pelo sistema ou pelo
usuario.

(4) Marcadores (etiquetas/rétulos): sao utilizadas para rotular determinadas mensagens.

(5) Barras de ferramentas disponiveis.

(6) Cabecalhos das mensagens contidas em determinada pasta (no caso da tela acima, a caixa de
entrada) divididos em colunas:

i Sinalizacao

DE Quem enviou a mensagem

assunko Assunto da mensagem

Marcadores (etiqueta/rétulo)

Anexo (arquivo anexado)

Recebido = Identifica a data em que a mensagem foi recebida.

[l N
""_'-." Conversacao (Agrupamento pela conversacao/tépico da mensagem)

Obs. O LY acima (recebido) indica que as mensagens da pasta atual estdo ordenadas pela data da
mensagem, ou seja, da mais nova (topo) para a mais antiga. Para alterar a coluna de ordenacdo,
basta clicar com o botdo esquerdo do mouse no titulo da coluna.
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(7) Visualizar: possibilidade de mudar a forma de visualizagdo das mensagens.
(8) Localizar: faz busca nas mensagens arquivadas.
(9) Calendario de compromissos.

Barra de ferramentas

A barra de ferramentas possui varios icones, que sao utilizados para as mais diversas funcdes:

[y Mova = (ijl Obker e-rnail gMarcadnr - ﬁ d’ = “jResponder = 5 Encaminhar v Lg Spam g LS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(1) Escrever: Cria uma nova mensagem.

(2) Obter e-mail: Recebe novas mensagens na caixa de entrada.

(3) Marcador: Aplica rétulos a(s) mensagem(ns) selecionada(s).

(4) Move o(s) item(ns) selecionado(s) para a lixeira

(5) Move o(s) item(ns) selecionado(s)

(6) Imprime o(s) item(ns) selecionado(s)

(7) Responde a mensagem selecionada para quem a enviou.

(8) Encaminha a mensagem mais recente da conversacao para um ou

véarios enderecos de e-mail.

(9) Spam: Marca a(s) mensagem(s) selecionada(s) como Spam.

(10) Indica a quantidade de mensagens existentes na pasta atual e possibilita a

navegagao entre elas.

OBS. Para selecionar uma mensagem basta clicar na mesma com o botdo esquerdo

do mouse. Para selecionar varias mensagens, a partir de uma mensagem ja selecionada, pode-se
utilizar a combinacgao de teclas “Shift” e seta para cima ou para baixo, ou ainda a tecla “Ctrl” + clique
com o botdo esquerdo do mouse.

Recebendo Mensagens
Para receber mensagens, basta clicar no botdo Obter e-mail na barra de ferramentas. As novas
mensagens aparecerdo na “Caixa de entrada”.
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O nGmero que aparece entre parénteses depois de Ly Caixa de entrada (3) (ou qualquer

outra) indica a quantidade de mensagens nao lidas.

Lendo Mensagens
Para ler a(s) mensagem(s) recebida(s) deve-se dar um duplo cliqgue com o mouse no cabecalho da

mensagem que deseja ler. Feito isto, a mensagem aparece:

Para Fechar a mensagem e retornar a caixa de entrada deve-se clicar no botéao € Fechar

O modo de leitura das mensagens pode ser alterado o .
YWisualizar: ,,-1 Paor conversacao -

clicando no icone “Visualizar” e escolhendo a op¢ao “Por

- /{ Por conversacdo

mensagem” (conforme figura ao lado). Assim, o modo de leitura
[-~4 Paor mensagem

dos e-mails passara a ter a forma definida.

Percebe-se que ao clicar no cabecalho da mensagem (1), o contetdo do e-mail pode

ser visto no painel inferior (2).

Enviando uma nova mensagem

Para enviar uma nova mensagem deve-se clicar no bot&o L& leva > ng
barra de ferramentas e proceder o preenchimento dos campos necessarios como tela a

sequir:
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Tela de criagdo de uma nova mensagem

(1) Para: Campo destinado ao preenchimento dos e-mails dos destinatarios da mensagem.
OBS. Quando for enviar a mesma mensagem para mais de um destinatario, os enderec¢os de e-mails
deverao ser separados por virgulas.
(2) Cc (Com copia para): Campo destinado ao preenchimento dos e-mails dos destinatarios que
receberdo uma copia da mensagem.
OBS. Existe a possibilidade de utilizar também o campo “BCC” (Com cdpia oculta para). Este campo
pode ser ativado clicando no botdo “Opc¢des”.
Na pratica quem recebe as mensagens (tanto “To” quanto “Cc”) ndo sabem do envio da mensagem
para o0 “BCC”, entretanto, este sabe do envio tanto para “To” quanto para “Cc”.
(3) Assunto: Campo destinado ao preenchimento do assunto da mensagem.
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(4) Anexar: Anexa arquivos para serem enviados junto com a mensagem.

. . . o Adicionar anexo
OBS. Para incluir um anexo deve-se clicar no botao 4

.Caso haja a necessidade de
anexar varios arquivos deve-se clicar seguidamente no botao “Adicionar anexo”.
(5) Area destinada a escrever o contetido da nova mensagem a ser enviada.

Depois dos campos devidamente preenchidos e da mensagem digitada, deve-se

clicar no botao |:| Ervviar , para enviar mensagem.

A janela de nova mensagem possui uma barra de ferramentas com fungdes muito importantes:

[--.4] Enviar % Cancelar | L Salvar rascunho 4P Adicionar anexo % Verificador ortografico |_| Opcoes

1 2 3 4 5 6

(1) Envia e-mail ao(s) destinatario(s).

(2) Cancela a nova mensagem.

(3) Salva a mensagem na pasta de rascunhos para posterior alteracéo

(4) Anexa arquivos para serem enviados junto com a nova mensagem.

(5) Verifica a ortografia do texto selecionado ou da mensagem inteira.

(6) Demais opcdes para mensagem.

OBS. Todas as mensagens enviadas com sucesso ficam guardadas na pasta enviadas.

Fechando o Zimbra

Aconselha-se o fechamento do Webmail Zimbra através do botdo “#Sair  (fazer logoff).

Observacdes Finais

Depois de um certo periodo, as mensagens mais antigas arquivadas tanto na pasta lixeira, quanto
na pasta Spam sao excluidas automaticamente.

Aconselha-se que as mensagens enviadas para muitos destinatarios nao utilizem o campo “To” e
sim o campo “BCC”. O motivo disso é que muitos servidores de e-mail consideram Spam as
mensagens enviadas para muitos destinatarios no campo “To”. Como o campo “To” é obrigatério,
geralmente se convenciona preenché-lo com o endere¢co do e-mail de quem esta enviando a

mensagem.
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Quando enviar uma mensagem com arquivo(s) anexo(s), deve-se atentar para o fato de existir um
limite maximo para o tamanho total dos arquivos anexados. Quanto maiores forem os arquivos
anexados, mais tempo sera necessario para enviar a mensagem, bem como para o(s) destinatario(s)

receber(em) a mensagem.
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