POPULER

ZIMBRA
TIPS & TRIK

Panduan ini berisi 15 Tips & Trik populer Zimbra untuk
membantu Anda hemat waktu saat bekerja di Zimbra.

Jika menurut Anda Tips & Trik ini berguna, mungkin Anda
juga menyukai demo tutorial kami: [

15 Tips & Trik populer Zimbra (berdasarkan jumlah klik di
blog “Did You Know?” (Takukah Anda) Zimbra) adalah:

Dalam panduan ini,
perhatikan kotak pop-up

yang menyoroti tips dan TipS dan Trik Email
fakta singkat.

Melakukan Pencarian di Zimbra

TIPS: Langsung tuju Mengimpor dan Mengekspor dari Zimbra

bagian dari 15 Tips & Trik
dengan mengklik judul di
samping kanan.

Mengubah Preferensi Zimbra Anda

Mengubah Tema Zimbra Anda

Mengatur Pengingat Email dan SMS Zimbra (teks)
Mengaktifkan Pemeriksaan Ejaan Wajib Zimbra
Mengurutkan Email

Membuat Janji Temu dengan Kalender Mini
Membuat Daftar Distribusi Email atau Grup Kontak
Membuka Email di Jendela Terpisah

Mengaktifkan Zimbra Active Stream

Beralih dari Tampilan Percakapan ke Tampilan Pesan
Membagikan Kalender Zimbra Anda ke Luar Organisasi
Berbagi di Zimbra

Mengaktifkan Otentikasi Dua Faktor Zimbra

z]2]a]s]2]3]el=|yo] o] fulv]-

Zimbraor

A SYNACOR PRODUCT



https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

Berapa lama waktu
yang Anda perlukan
untuk mencari email
tertentu? Pencarian di
Zimbra itu mudah dan
cepat. Cari di seluruh
akun Zimbra Anda,
termasuk lampiran,
dalam hitungan detik.

€ Melakukan Pencarian di Zimbra

Ada banyak cara praktis dan mudah untuk melakukan pencarian di Zimbra:
e Pencarian kata kunci cepat
e Pencarian rumit
e Pencarian klik-kanan

Pencarian Kata Kunci Cepat

Anda bisa melakukan pencarian cepat menggunakan kata kunci seperti dari,
kepada, di, dll. Klik di sini untuk melihat semua kata kunci pencarian.

Untuk mencari berdasarkan kata kunci:
kata kunci: kata pencarian

Contoh:
e Cari semua email yang diterima dari Mark (semua email yang memuat
kata “Mark” di bidang formulir):

L] « |[from: mark Q

e Cari semua email di folder Terkirim:

[ = |in: sent |Q

Cari kata dalam email dengan mengetik kata tersebut ke bidang pencarian.
Misalnya, untuk mencari email yang memuat kata “periksa dokumen”:

[ ] + "overview document" Q

Ini akan menampilkan semua email yang memuat kata “periksa dokumen” di:
e Konten
e Baris subjek
e Lampiran
e dll.
Gunakan tanda kutip untuk mencari beberapa perpaduan kata. Tanpa tanda
kutip, hasil pencarian akan menyertakan semua email yang memuat kata
“periksa” dan semua email yang memuat kata “dokumen”.

. . =] = S h
Pencarian Rumit &7 ceare

Q
Anda juga bisa melakukan pencarian ‘0. Mail | L’
I @ Contacts

rumit dengan menggunakan menu B e L )

Cari. 1 Appointments |

[ Tasks issages Read M
Klik kaca pembesar di bidang [ T Files K
pencarian untuk membuka tab Cari. " & Include Shared ltems || https://rma 23
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Ini adalah fitur
pencarian Zimbra
yang bagus sekali ...
hasil pencarian anda
tidak akan hilang! Hasil
pencarian dibuka di
tab terpisah agar Anda
bisa membukanya jika
diperlukan.

Tab Cari memiliki beberapa
menu dan opsi yang bisa
Anda gunakan untuk
memperbaiki pencarian.
Misalnya, Anda bisa:

e Klik “memiliki lampiran”
untuk melihat email yang
berisi lampiran saja

e Tentukan rentang tanggal

e Tampilkan email
hanya dari atau kepada
pengirim tertentu

e Tampilkan email dengan
tag khusus saja

o dIL

Pencarian Klik-Kanan
Ada cara cepat untuk mencari
semua email yang sudah Anda
kirim ke atau terima dari
pengirim tertentu:

1. Klik kanan nama pengguna
(di kotak masuk Anda,
di email, di janji temu, dlL.).
2. Klik Cari Email.

Sematkan Tab Cari Anda
Sematkan tab Cari untuk beralih
antara hasil pencarian dan email
Anda ... hasil pencarian tidak
akan hilang!

Simpan Pencarian Anda

Found 7 results for: [‘"overview document” *']

-J New Message ¥ | Reply
Basic Filters Dl P|t|
| has attachment o
“lis flagged ]
" |is unread [ [ od
Advanced Filters _ '
Received from ... - =
a
Sent to ... - o
Date sent ... -
Attachments ... A
Size ... -
Status ... -
Tag ... -
Folder ... -

Conditionals

terms.
[ AND)(OR)(NOT ()

Click to add before the selected bubble, or at the
end. Note: AND is implied between adjacent

Contacts

v Mail Folders

Calendar  Tasks Briefcase

Reply to All Forward

Sorted by Date ©

2, Inbox (1) e ® » ... unvi, supriya, Meredith - (3
B sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here
EZ Drafts
£ Jurk & Meredith O Find Emails...
Status Rt 3 New Email
T Trash &, Add To Contacts
® > supriy
Searches ‘ Forward Contact
Offsite C
Tags %1 Reply
» Zimlets ® > .. Mer & Reply to All
R B

S M T W T F
26 27 28 29 30 31 1

2 3 4

s 4 Create Filter
£21 Create Appointment

5 6 7 8 [ Create Task

9 10 1n[2]13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 1 2

(J Show Original

34 5 6 Clear Search Highlights

Preferences

Archive

sa#[em P P
@, Received From Sender ||
M Sent To Sender

»

U]
[a]

[ Open in a separate window

1 conversation selected B §

Delete || Spam = g~

Augls @

H
Aug 14
hotel is everyone P A
ki
Aug 14
. T

Mail

Found 5 results for: [ from: meredith * |

Basic Filters
(I has attachment
[Tis flagged

Contacts

Tasks

Calendar

Briefcase

Reply to All
Sorted by Date T

® » ... urvi, supriya, Meredith - (3

Preferences

Forward | | Archive Deé!e Spam - -

# Search @

5 conversations

Aug 14

[Request] Tips & Tricks ebook - Here is awnole site full ¢ @ =

Simpan semua pencarian yang sering Anda lakukan. Untuk menyimpan

pencarian, klik tombol Simpan.

@ zimbrar

Mail Contacts  Calendar  Tasks Briefcase  Drive

Found no results for: (is:unread x|

Sorted by Date ©

Reply to All Forward

Basic Filters

Preferences

Archive Delete

Spam -

=2 ~ Search

+ Search &

- Actions +

E) Mark Nichols -

o |
| search || save |
Read More iew ~
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Anda bisa dengan
mudah menambah file
(seperti kontak buku
alamat) dari akun lain
(seperti Google) ke
Zimbra menggunakan
Impor. Sebaliknya, jika
Anda ingin memindah
kontak Zimbra Anda
ke akun lain, Anda
bisa mengekspor buku
alamat dari Zimbra.

Pencarian tersimpan ada di panel
ikhtisar. Klik pencarian kapan pun an
memerlukannya.

Anda ingin mempelajari lebih lanjut
tentang pencarian di Zimbra?

Postingan Blog Zimbra:

e Mencari dengan Kata Kunci

e Mencari dengan Menu Cari

e Membuat Pencarian

e Menggunakan Pencarian Umum
e Simpan Pencarian

Tutorial Zimbra:
e Melakukan Pencarian di Zimbra

da @ zimbra

Contacts G

v Mail Folders

2, Inbox -
B sem
£Z Drafts
£2 Junk
7 Trash

v Searches
£ unread Emall
Tags

» Zimlets

€©) Mengimpor dan Mengekspor dari

Zimbra

Anda bisa dengan mudah memindahkan konten ke dalam dan ke luar akun

Zimbra Anda dengan fitur Impor dan

Yang bisa Anda impor dan ekspor me

Ekspor.

liputi:

e Folder email (dalam format tar-gzipped .tgz)
 Kalender (dalam format iCalendar .ics)

e Kontak (dalam format .csv)

Untuk mengimpor atau mengekspor:
1. Klik tab Preferensi.
2. Klik Impor/Ekspor.

@ zimbra

Mail Tasks

Contacts  Calendar

Save Cancel Undo Changes

v Preferences
G General

% Accounts

R Filters

[ Signatures
@ Out of Office
¥ Trusted Addresses
@ Contacts
9 Calendar

& Sharing

1 Notifications

& Import / Export

|4] Shortcuts

Zimlets

50 Mail Destination: | Al folders

Data types: Include all folders from the fo

Briefcase Preferences

File: | Choose File No file chosen

Type: @ Account ) Calendar () Corf
All account data can be expor]

Sour:ezl Inbox |

@ Advanced settings

@ IMail & Contacts
[MTasks @ E3Briefcase
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https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-2-search-menu/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-3-creating-search/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-4-common-searches/
https://blog.zimbra.com/2014/06/know-save-search/
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

Untuk mengimpor, pilih file dan klik Impor. Zimbra otomatis mendeteksi
jenis file yang sedang diimpor dan menampilkan opsi impor yang sesuai

®&zimbrar testi@talict.imbracom ~

Mall  Contacts Calendar Tasks Briefcase EZEETHIEN v]

Save || Cancel Undo Changes

T e __
& General
4 Accounts File: | Choose File No file chosen
= Mail Destination: ‘m‘ M

AP Filters
[ Signatures

& outof Office

0 Teanieses | 00—

[ import |

& Conacts Type: @ Account () Calendar () Contacts
B Calendar All account data can be exported to a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
& Sharing source: | Inbox |

{1 Notifications

@ Advanced settings
% Import / Export ‘

[A] Shortcuts

Data types: Include all folders from the following applications:
@ =IMail & Contacts @ [FCalendar
Zimlets 0 MTasks € BBricfease

Date: Start On: E\ End On: [

«

search filter: 2 g has:arachment

Other: [ Only export content files, exclude meta data

| Export |

Untuk mengekspor:
1. Pilih jenis item: Akun (folder email), Kalendar, atau Kontak.
2. Pilih item dari menu Sumber.
3. Klik “Pengaturan lanjutan” untuk menentukan:
e Jenis data apa yang disertakan dalam ekspor
e Rentang tanggal yang akan diekspor
e Filter apa yang akan digunakan, jika ada
4. Klik Ekspor.

& zimbror testi@alkt_imbracom ~

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences 9]

File: | Choose File | No file chosen

Destination: 41 oiders|

[mport |
ount O Calendar () Contacts
ata can be exported 1o a "Tar-GZipped” (.g2) format which can be imported back into the system.
% Import / Export
o ollowing applications
A
&) shortcuts @ EIcatendar
Zimlets
[~] endon: B
Search filter: | ¢ 5. has:areachment
Other: ] Only export content files, exclude meta data
[expon

Lihat demonstrasi: {3
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© Mengubah Preferensi Zimbra Anda

Di Zimbra, Anda bisa mengubah banyak preferensi agar sesuai dengan
gaya kerja dan kebutuhan Anda. Berikut ini beberapa sorotan Preferensi.
Untuk informasi selengkapnya, lihat demonstrasi: {3

Untuk mengubah preferensi Anda:
1. Klik tab Preferensi. Preferensi Anda tercantum di panel gambaran umum.
2. Klik Umum. di halaman Umum, Anda bisa mengubah:
e Tampilan, seperti tema (warna antarmuka Zimbra Anda), font, dll.
e Zona waktu dan bahasa ditampilkan

Apakah Anda ingin e Folder pencarian disertakan dalam pencarian Anda

menyesuaikan email
atau kalender?
Misalnya’ mungkin Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase [Ty 9]

Save || Cancel Undo Changes
i in: Pref
Anda ingin: « et Em—iﬂ

& zimbra' - Searc [ testiouikt imbracom «

q Accounts Password: | Change Password |
e Membaca email @ k ot o Gt
. AP Filters (Standard (HTML)
di bawah kotak o
masuk, bukannya @ T ' e
. . Font:standard <
di bag|an orsplay oms ize: [armar <]
print ot sze: 1291+
kanannya?
. - e Zonaind Language
Menampilkan e
kalender dalam
tampilan bulanan, e
bukannya tampilan RERERED oot
mingguan? B T e m—

5 6 7 8 9 10

Mengubah bahasa
tampilan atau zona
waktu Anda?

Di halaman Email terdapat opsi untuk menyesuaikan bagaimana Zimbra
menampilkan pesan dan bagaimana Zimbra menanggapi pesan yang diterima,
seperti:
¢ Menentukan tindakan yang akan terjadi saat Anda menerima pesan
(judul browser berkedip, menampilkan notifikasi pop-up, dll.)
e Meneruskan salinan pesan ke alamat lain (berguna jika orang lain
mengelola undangan kalender dan/atau kotak masuk Anda)
e Mengirimkan pesan notifikasi ke alamat lain (berguna jika Anda tidak
sering memeriksa kotak email Zimbra Anda)

Calendar  Tasks  Briefcase  Drive [MZEHELEY

{ I A v Searcl
Save || Cancel Undo Changes 1
Receiving Messages
eneral
<

Message Arrival: Forward a copy to:

Enter emall address

“IRemove local copy of message
Send a notification message to:
Enter email address

Arrival Notifications: ) Show a popup notification

Notification Folders: @ Display norif

7 Display notifi

1 Notifications
Read Receipt: When | receive a re
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Halaman Preferensi lainnya meliputi:

e Akun: Tautkan akun email Anda lainnya ke Zimbra, agar Anda bisa
melihat semua email Anda di Kotak Masuk Zimbra
Filter: Siapkan aturan atau filter email
Di Luar Kantor: Siapkan pesan liburan atau out of office
Tanda tangan: Buat tanda tangan sebanyak yang Anda perlukan
Kalender: Tentukan pengaturan kalender Anda, seperti tampilan,
jam kerja, dlL
e Berbagi: Buat dan kelola item Zimbra yang Anda bagikan
 Pintasan: Lihat dan cetak pintasan keyboard yang tersedia di Zimbra

Lihat demonstrasi: {38

O Mengubah Tema Zimbra Anda

Untuk mengubah tema Anda:
1. Klik tab Preferensi.
2. Klik Umum.
3. Pilih opsi dari menu Tema.
4. Klik Simpan.

Ada penyesuaian
bagus lain yang

Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

Save Cancel Unde Changes

bisa andalakukan  prteence Er————
g g 8% General
dl ZI mbra — Tema. %y Accounts Password: |Change Password‘
Klien web Zimbra = Mail R Default Client: O kaances vy
. A" Filters (_)Standard (HTML)

Anda mungkin O signawres
menampilkan warna i’ et
dan logo perusahaan & comaas Theme:  Harmony -
atau penyedia layanan 5 carncar T e

p y y & Sharing Display Font Size:  Bones
email Anda. Anda bisa & Norifications print Font size: 217"

Harmony
4 Import / Export

mengubah warnanya

- Lak
(2] shorteuts Time Zone and Lar{iiea
dengan mengubah Zimlets Cemongrass |
@ 7 . Time Zone:  Qasis inated Universal Time v
tema” Anda Zimbra anguage: 10 e v
dl Prefe renSI . Compose Direction: :i;&r‘\iw || Show direction buttons
Smoke

Steel
oo e XN ;_WF
S M T W T F 5§ Twilight
1 2 3 4 5 6 7 Search Folders: 305 older in Searches
B 95 10 111213 14 “JTncldde Trash Folder in Searches

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26[27]28

29 30 31 1 2 3 4
6 7 8 9 10 1 Search Language: | Show advanced search language in searc

"lInclude Shared Items in Searches

Catatan: Jika Anda tidak memiliki menu Tema, atau jika opsi Tema Anda
tidak ditampilkan di sini, berarti organisasi Anda belum mengaktifkannya.
Hubungi Administrator Sistem atau penyedia layanan email Anda untuk
informasi selengkapnya.
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Pernahkah Anda

lupa janji temu

dan berharap Anda
memiliki pengingat
di email atau ponsel
Anda? Berkat Zimbra,
Anda bisa!

Anda diminta untuk memuat ulang Zimbra.

Warning

"l Would you like to reload the application now to show the
new theme? (Otherwise, the new theme will appear the next
time you sign in.}

Tema baru ditampilkan.

@& zimbrar & ~ Search B)  Mark Nichols -

Contacts. Calendar Tasks Briefcase Drive Preferences (3]

[ New Message |+ | Reply ReplytoAll = Forward | Archive | Delete = Spam )~ ~ || Actions ~ Read More | G View ~

v Mail Folders [ sorted by pare
& Inbox
B sent
£ Drafts
£ Junk
T Trash

No results found.

© Mengatur Pengingat Email dan SMS
Zimbra (teks)

Saat Anda membuat janji temu di Zimbra, Anda bisa menentukan pengingat
pop-up. Ini adalah jendela yang muncul di browser Anda seperti ini:

Appointment Reminder(s)

Staff Meeting In 10 minutes.
Aug B, 2018 from 2:15 PM to 2:45 PM
Location: Break Room

Snooze for: |5 minutes before | '| | Snooze | | Dismiss |

Anda bisa menyiapkan email dan/atau SMS (teks) pengingat di Preferensi Zimbra.

Untuk menyiapkan email dan/atau SMS pengingat:
1. Klik tab Preferensi.
2. Klik Notifikasi.

3. Lengkapi bidangnya.
4. Simpan perubahan Anda.

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences L
Save Cancel Undo Changes 1
T heferences
% General
5 Accounts ﬂ Notify: gayle.billat@synacor.com
4 Mail

' Filters Notifications By SMS

| Signatures

& Outof Offce ﬂ Region: | == United States = |

@ Trusted Addresses Carrier: | E5 AT&T Wireless ~ |

& Contacts Phone Number: (555) 555-1234 ‘Send Verification Code‘
B9 Calendar Verification code will be sent to 5555551234@txt.att.net.

& Sharing g Verification Code: 17sfg57 ‘Validate Code |

[ Notifications Status: Confirmed (6504213872@vtext.com) [Remove Device|

[§ Connected Devices & Apg
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Catatan: Jika Anda tidak memiliki opsi Notifikasi, berarti perusahaan Anda
belum mengaktifkan fitur Zimbra ini. Hubungi Administrator Sistem atau
penyedia layanan email Anda untuk informasi selengkapnya.

@Zlmbru B ~ Search QI

Mail Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences Staff Meeting & 9]

Send || Save | Close | | i ¥ | Options v | WebEx v

Subject: | staff Meeting

| Auendees: | | Meredith )( urvi <[ supriva *) Show Optienal

Suggest a time

[ Location: | [Break Room | show Equipment

suggest a location

Start: 9/12/2018 E] 3:30PM 3 1 Al day Repeat: w‘
Customize
End: 9/12/2018 Z] 4:30 PM 3 Reminder: 10 minutes before Z] Configure
Display: | | Busy ~ || B calendar | 0 Private ' (71 Email (gayle.billat@synacor.com)
(/5MS (6504213872@vtext.com)

Saat berikutnya Anda membuat janji temu kalender atau tugas, Anda akan

melihat opsi baru di area Pengingat, sebagaimana ditunjukkan di bawah ini.
e Klik kotak Email untuk mengirimkan pengingat ke alamat email Anda.
e Klik kotak SMS untuk mengirimkan SMS pengingat ke ponsel Anda.

Lihat demonstrasi: {3

(@ Mengaktifkan Pemeriksaan Ejaan Wajib
Zimbra

Untuk menyiapkan pemeriksaan ejaan wajib:

Pernahkah — . 1. Klik tab Preferensi.
mengirimkan email 2 Klik Email
dengan kesalahan ejaan

o 3. Gulir ke bawah ke area Menulis Pesan, dan pilih Pemeriksaan ejaan wajib
yang memalukan?

sebelum mengirimkan pesan, seperti yang ditampilkan di bawah ini.

D_i Zimbra, An.da 4. Klik Simpan.
bisa mengaktifkan

pemeriksaan ejaan
Wajib untuk Seca ra Mail - 4 ntacts Calendar Tasks Briefcase Drive Preferences [ 3
otomatis memeriksa v preferences ‘

. . 5 & General Composing Messages.
eJaan setiap email 2 Accounts Compose: g xs . Font sans se <] ize: 1201 < Color: | ol |

=) Mail

sebelum dikirim. e R

@zimbr ark ichols -

(IAs Text

& signas Settings: € Automatically save drafts of messages while you are composing
ignatures

& outoror Reply/Forward using format of the original message

ut of Office

(7 Always compose In new window
@ Trusted Addresses

Save a copy to Sent folder

& Contacts
= Calendar (7] Always request read receipt
& sharing [ Mandatory spelicheck before sending a message.
A Notifications Use keyboard shortcut Ctri+Enter to send message
% Import / Export I (7] Pressing the Tab key enters a tab in the editor (rather than moving focus)
(4] Shortcuts ——
Email Reply: | Include original message v | Use prefix @ Include headers
B zimlets —
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(7) Mengurutkan Email

Jika panel baca Anda ada di samping kanan:

1. Buka menu Lihat.
2. Buka Urutkan berdasarkan menu.
3. Pilih kategori untuk mengurutkan.

Jika Anda membuka

Zimbra, email Anda @zimbrar i -

d . k Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 1 9]
Icantumkan secara Reply || ReplytoAll | rorvard | | Avchve | Delete | Spam | |ghe | = | Actons - Read ware | @ vew -
be rurutan be r-d asa rka n v Mail Folders Sorted by Date T 7 conversations @ [Request] Tips & Tricks ebook oD gy Conversation  [ve] s
(0 By Message fvm]
. . & inbox (1) T b ..unvi suprya, Meredith - Auglé © From: (Meredith)
tan gga I d iterima. B sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e @ To: (507R) Reading Pane N
3 Drafts & (o) (o) Expand Conversations »
Anda |ng|n engubah £ unk * Meredith Aug 14 <: (gayle) (urvi) From éb” Sort by »
Status Report Template - Hi Cayle, Attached Is the new formwe w @@ P Subject Group By »
t _I’ M k T Trash Here is a whole site full of great examples: https://www. Size
urutannyar ungkin o b supriya, Gayle Bilat Aug 14
y g Searches . . 0 . ) N & Date
Anda in |n e|ihat Tags Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | P Attachment
g m . y e O suprva Flag August 14, 2018 4:03 PM
. » Zimlets & b .. Meredith, Gayle, urvi - ) Aug 14 é Here Is a great ebook example: [ Priority
emai I . September Newsletters - And here is the latest patch info .. Pach Info [ = ’ ”
a . é urvi All / Unrea August 14, 2018 3:41 PM
" " Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of thesEWOTRPPRRIUTITFrom: ‘gayle" <gayle@mail.zima
® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. 1l take a look and give you fee, = = @ & Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM

e Berdasarkan
pengirimnya
Pesan yang diberi
bendera di bagian
atas o Header kolom Subjek untuk mengurutkan sesuai abjad berdasarkan
Dalam urutan Subjek
terbalik o Header kolom Bendera untuk menampilkan semua pesan yang diberi
Berdasarkan bendera terlebih dulu
ukurannya o Header kolom Dari untuk mengurutkan semua pesan sesuai abjad

berdasarkan pengirimnya. Klik lagi untuk mengurutkannya sesuai abjad
dalam urutan terbalik.

¢ Header kolom Diterima untuk mengurutkan semua pesan secara

berurutan berdasarkan tanggal diterima. Klik lagi untuk
mengurutkannya secara terbalik.

Jika panel baca Anda ada di bagian bawah, klik header kolom untuk
mengurutkan berdasarkan kategori tersebut. Misalnya, klik:

@zimbra sate -

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 9]

Reply |[ Replyto Al |[ Forward | [ Archive || Delete |[ spam <[~ [ Actions ~ 7 conversations | fead More || @ View v
v Mail Folders » P14 e 3 Fom

~. UrvI, supriya, Meredit

& subject T size Received Folder

& inbox (1) <

B2 semt . Meredith tor weekly 50 KB Aug 14 Inbox

3 Drafts > @ . Meredith, Cayle, urvi September Newsletters - And © All You Need to (4) Aug 14

3 Junk > ©  ..urvi Meredith, supriya £ Product Launch Schedule - FYI - ' am, and they are already work (4) Aug 14

W Trash > . supriya, Gayle Billat Offsite October 3-41 - That s e 7 And let's share (2) Aug 14

Searches > & Gayle Billat, Meredith [Action] Lauch Video - Thanks, Gay you feedback ASAP. m- Fi(3) Aug 14

Tags o uni Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ https://www.zimbra.com/rc3 KB Aug 14 Inbox
> Zimlets

To view a conversation, click on it.

Lihat demonstrasi: [
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A SYNACOR PRODUCT



http://www.zimbra.com
https://youtu.be/vWaYHzdZzag

© Membuat Janji Temu dengan
Kalender Mini

Catatan: Jika Anda tidak melihat kalender mini, berarti organisasi Anda belum
mengaktifkan kalender mini atau preferensi tersebut dinonaktifkan dalam
Preferensi > Kalender > Selalu tampilkan kalender mini. Periksa Preferensi
Anda dan jika perlu, hubungi Administrator Sistem atau penyedia layanan email

Apakah Anda Anda untuk informasi selengkapnya.
menggunakan -
e @zimbra p—
ka I en d er mini ZI m b ra ? Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive RGN U
i save || Cancel Undo Changes
Anda bisa hemat
v Prefe
banyak waktu saat P Geverat |
me m b u at ja nj i te m u ! g ::c(:)ums SDefauIr\:ew: ‘Wcrk Week View v|
ai tart week on: | Sunday ~ |
' Filters Default appointment visibility: | Public = |
| Signatures

9 Always show the mini-calendar «
& Outof Office

) Show Calendars with week numbers
@ Trusted Addresses

a ally add received to calendar
@ Comacts € show declined meetings
[ Calendar
& Sharing Invitation Response: [ Delete invite on reply

Ada dua cara untuk menggunakan kalender mini Zimbra sebagai pintasan untuk
membuat rapat:

1. Dari email: Ini adalah pintasan yang sangat praktis karena membuka tab
janji temu yang secara otomatis menyertakan semua orang dalam daftar
ke/dari/cc email tersebut, konten email, dan semua lampiran dalam email
tersebut! Lihat demonstrasi: ({3

2. Dari tab Zimbra: Seperti yang ditunjukkan di bawah ini, klik kanan tanggal
di kalender mini dan pilih Janji Temu Baru. Anda tidak perlu membuka
tab Kalender Zimbra untuk membuat janji temu baru.

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

¥ Mail Folders Sorted by Subject ©
& Inbox (1) T © P ... urvi, supriya, Meredith -
C Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full
(3 Drafts
& Meredith

2 Junk

Status Report Template - Hi Gayle, Attached |s the new
W Trash

® » ... Meredith, Gayle, urvi - £

Searches o
September Newsletters - And here is the latest patch inf]
Tags
> Zimlets ® ... urvi, Meredith, supriva - )

Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design

# 4 September 2018 » »
S M T W T F 5§
26 27 28 29 30 31 1

2 3 4 5 6 7 B8

16 El 18 =4 New All Day Appointment
23 24 25

30 1 2 Search Mail
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Fitur lengkapi
otomatis Zimbra
sangat bagus saat
Anda mengalamatkan
email atau membuat
janji temu — saat Anda
mengetik, alamat akan
ditampilkan untuk
Anda. Tetapi juga

akan sangat berguna

secara otomatis.

[ Appointment [na)
[ Task [nk]
@ New Document
New Spreadsheet
@ New Presentation

Contacts

Untuk membuat grup kontak:

@ zimbrar

€ Membuat Daftar Distribusi Email atau
Grup Kontak

Anda bisa membuat grup kontak sebanyak yang Anda perlukan. Anda mungkin
memiliki grup kontak untuk tim kerja, departemen yang lebih besar, teman,
keluarga, dll. Saat Anda mengetikkan alamat ke Zimbra, grup kontak Anda akan
dilengkapi otomatis juga, dengan menambahkan semua alamat dalam grup itu

1. Buka menu Baru di sembarang tab dan pilih Grup Kontak.

Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences
Delete | g~ #F~| &~ |  Actions ~
[M\‘IZB‘A|S‘C|D‘E|F‘G|H

@ accounting

& amason

accounting

Email: accounting@zimbra.

& Anggraini, Fitria

& Aug 26 - 28 System Adminit

.o T P a Folder [nf] i Autie, Eve
jika Anda memiliki ' A o 4 sanes Comamon
H I Contacts Folder i
dafta_1 r pengiriman B comesroe & Barmes, Tara
emall Sendlrl, yang ST‘“" Folder dh Certified Training Partners
Briefcase

& Chvala, Molly

adakalanya disebut

daftar distribusi. Di

Zimbra, ini disebut 2. Tab Grup Kontak akan dibuka.

grup kontak. 3. Beri nama grup.

4. Cari kontak untuk ditambahkan ke dalam grup. Zimbra mencari alamat
di Daftar Alamat Global, tetapi Anda bisa mengubahnya untuk mencari
Kontak Anda.

5. Pilih kontak.

6. Klik Tambah untuk menambah kontak.

7. Klik Simpan untuk menyimpan grup.

&zimbre: carc s

Mail 7 otacts  Calendar  Tasks

save || Cancel | ||| Delete

% Sample Contact Group

Briefcase Drive Preferences Sample Contact B3

R Find earc
in: Contacts -
al

& Angoraini, Fitria fanggraini@zimbra.co

& Aug26-28 cole@zimbra.com

X | [qada] | &8
‘ & Certified Training ika.n@jabetto.com; : dioni

[4m Add Al
=] & Chvala,Molly  mchvala@synacor.com

& Dunkel, Axel  ad@Dunkel.de

[ Eastman, john

& Esau, Eput eesau@zimbra.com
& Fakhfakh, Zied ~ fzied@dottn.com

& Gadsdon, Marc  marc.gadsdon@in-tuition.net

& Grioas. Garv_aariaas@zimbra.com

4=

Or enter addresses below (comma separated)

[4m Add |

Catatan: Daftar Alamat Global adalah nama teknis untuk direktori perusahaan Anda.

Zimbra

A SYNACOR PRODUCT
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Grup kontak baru ditampilkan. Perlu diketahui bahwa ikon untuk grup kontak
berupa ikon beberapa kepala-dan-pundak.

Saat memasukkan alamat dalam email atau janji temu, cukup ketik nama grup
kontak, maka semua alamat dari grup itu akan dilengkapi secara otomatis.

A—

OCRl Calendar  Tasks Briefcase  Drive Preferences
G odee | ghe | #-) @) | Actons - 37 comacs
v Contact Lists
[T contacts

A @ [als < o€ F[c nli]s x|t m[n]o]7 a x5 7 u]v][w]x v][z]

B oistribution Lists @& itrequest

“Sample Contact Group” B contacts
I, Emailed Contacts & Kunz, Matthias
T Trash & Lee,y
Searches & Wartn Vikern, & o Easman & Cinnamon sares & Fiuia Angrain
Tags @ Mason, Ann
> Zimlets

& Mathur, Piyush

& Matsuoka, Shinya amason
amason@zimbra.com

& Nguyen, Yuppie

& Nichols, Mark

& pearl, Phil

& Perusii, Brad

& Ramachandran, Gautam
& Roth, Meredith
| sample Contact Group

& support-management

«o s
SwoTwToE s
V234 s s 7
s 5 01123 1
15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 6[EH 28 & webster, jomn
w303 1 2 s

S 5 9 a0 1 @ Willams, aToya

(>
@ Membuka Email di Jendela Terpisah

Lihat demonstrasi:

Anda bisa membuka email di jendela terpisah saat:

Membaca email:
1. Buka menu Tindakan.
2. Pilih “Buka di jendela terpisah”.

Pernahkah Anda
merasa kesal karena
harus berkali-kali
mengklik beberapa

m Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | [~ | & ~| | Actions ~ Read More || @ View =
ta b untu k en a“n v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations @ [| & Print el jbook 6 messages
m y & inbox (1) © B ...urvi, supriya, Meredith - | Augls ® Mark as Read [mr] August 14, 2018 4:11 PM
d an menem el Satu B2 Sent [Request) Tips & Tricks ebook - Here 1s a whole site full of greate: & |~ (=0 Mark as Unread [mu)
p 2 Drafts (1) P Flag {mfl
£ Junk ® Meredith Aug 14 Unflag [mf)
- jun|
alamat email ke Status Report Templte 1 Gayle, Atached i e new form e w g9 P
@ Trash He B Redirect it https://www.hubspot 250!
7 R ® » ... Meredith, Gayle, urvi - ) Aug 14 # Edit as New
alamat email lainnya? Searches % Fomart comverstion
H September Newsletters - And here Is the latest patch info ... Patch Info P~
Tags
H H = ® o Create Filter August 14, 2018 4:03 PM
i ® b . urvi, Meredith, supriya - Aug 14
Di Zimbra, Anda bisa » Zimlets orva- O B e oo Pt
Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team, and & P
. . o [ Create Task August 14, 2018 3:41 PM
mem bu ka emal | d | fs attached. Do any of these work? Thx, urvi From: “gayle" <gayle@mail zimt

jendela terpisah!

Contacts

Calendar  Tasks

Briefcase  Preferences

|
® b supriya, Gayle Billat - Au» T Open in a separate window
g 3

Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | ® 3 show Original
I

@ Quick Start a New Meeting
® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14

[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. |'l take a look and give you feer P

~ Search [8) gayle ~

9]

1like how they did the graphics ... clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for

August 14, 2018 10:47 AM
g fresh but ve

Besign magic and create 2-3 arrow styles for me? | want some

August 14, 2018 10:46 AM
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Menulis email: Klik ikon di pojok kanan atas tab tulis.

@zimb,rq‘ = ~ Search [ sgayle -
Mail Contacts  Calendar Tasks  Briefcase  Preferences EUITIQEREELEx] (9]
send v | Cancel save Draft | . | | Options v ]

[ 1o | (Meredith x)

[ |

Subject: | Artwork i ready!

Attach + | ((ActivB_Dallas_TwitterCreative jpg (91.6 KB) )

sans Serif 12pt Paragraph B I VUSL A-HA = @

lil
ii
fi
n
i
il
m
El
Y
©
el
1
#
Ea

Hi Meredith,
Here is the artwork for your review.

Thanks,
Gayle

Gayle Billat

Marketing Manager

Zimbra | A Synacor Product

'ONE SYNACOR - INTEGRITY - FIERCE RESOLVE ~ DELIVER EXCELLENCE

& Mengaktifkan Zimbra Activity Stream

Untuk mengaktifkan Activity Stream:

1. Klik ikon roda gigi di area Folder panel navigasi, dan pilih Activity Stream.

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete
v Mail Folders Eﬂ_ N Id_ o
New Folder [ni
& Inbox (1) h n , Meredith -
B sem * Al ricks ebook - Here is a whole site full
Expand Al
Apakah Anda kesal @ orafts () & Find shares
0 B3 Junk e
Jlka kotak masuk o Trash Status Report Template - Hi Gayle, Attached Is the new
Anda kacau dengan Searches oo deeam e 6 _
eptember Newsletters - And nere is the [atest patcn in
email seperti buletin, Tags
o e » Zimlets ® B ... urvi, Meredith, supriya - £)
pem ba rua n da rl SItUS Product Launch Schedule - FY| - |'ve contact the design
SOSIal, d”.? Di Z|mbra, ® » supriya, Gayle Billat - £
Anda b|sa denga n Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel s ev

mudah memfilter
email ini ke dalam
folder Activity Stream,
bukannya kotak
masuk Anda.

2. Pilih Aktifkan pemindahan pesan ke Activity Stream.
3. Pilih jenis pesan yang akan dipindah:
¢ Pesan yang tidak memuat alamat Anda di bidang Ke atau yang memuat
alamat Anda di bidang Ke atau Cc
¢ Pesan dari orang yang tidak ada di buku alamat Anda
¢ Pesan yang dikirim ke daftar distribusi tempat Anda menjadi anggota
¢ Pemasaran massal komersial dan pesan email dalam jumlah besar
4. Klik Simpan.

Activity Stream

Rules may be set so when you receive less important messages, they are moved
out of your Inbox and into an Activity Stream folder that you can check at your
convenience,

Enable moving messages into Activity Stream

@ Messages sent through distribution lists to which I'm subscribed
@ Commercial mass marketing and bulk mail messages
[CIMessages where my address is not in the | 1o - | field

[T Messages from people not in my Contacts

Advanced Controls

‘ Save || Cancel |
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Zimbra akan otomatis
menampilkan semua
SINENFAGERCEIET
tampilan percakapan.
Tahukah Anda apa itu
tampilan percakapan?
Tahukah Anda cara
mengubah tampilan
email?

Folder Activity Stream sekarang ada di daftar folder, dan semua email yang
memenuhi kriteria filter akan dikirimkan ke folder ini, bukannya kotak
masuk Anda.

Contacts  Calendar T

v Mail Folders Sorted by Subj
2, Inbox (1) v o B ..ouni,
B sem [Request]
(3 Drafts (1)

® Meredith
Junk
EB Status Reg
f Trash
B Activity Stream @ b Mere
Septembef
Searches
Tags & b o.ouni,
» Zimlets Product Lg
® p supriya
Offsite Og

@ Beralih dari Tampilan Percakapan ke
Tampilan Pesan

Ringkasan singkat tentang tampilan percakapan:

¢ Semua email dengan subjek yang sama dikelompokkan ke dalam satu
percakapan.

¢ Anda bisa dengan mudah mengetahui apakah Anda ada di tampilan
percakapan dari:

e Panah bentangkan/ciutkan
¢ Jumlah yang menunjukkan berapa banyak pesan dalam percakapan
¢ Beberapa nama di kolom Dari

@ zimbra ~ Search R oavle -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences (9]
M Reply || Reply to All || Forward | | Archive || Delete || Spam | [~ |/ @~ | [ Actions ~ Read More || @ View ~
v Mail Folders Sorted by Subject + 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook 6 messages
& Inbox (1) - © » .. urvi, suprlya, Meredith - 1 Augld | ® From: (Meredith) August 14,2018 4:11 PM
B sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e @ To: (supriya)
3 Drafts (1) -
* Me Aug 14 ce: (gayle) (urvi)
3 Junk
statu rt Template - Hi Cay/ ed s the new form we wi @ P
W Trash Here is a whole site full of great https://ww,
B3 Activity stream *F . Meredith, Gayle, urvi - €3 Aug 14
September Newsletters - And here s We latest patch info .. Patch Info P
Searches 0 Al 14,2018 4:03 PM
. supriva ugust 14,
Tags © b ... unvi, Meredith, supriya - 0 Aug 14 & .
. Product Launch Sehedule - F| - I've contact the design team, and @ P -
> Zimlets . urvi August 14, 2018 3:41 PM
© » supriya, Gayle Bilat - @ Aug 14 & Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of these work? Thx, urvi From: “gayle” <gayle@mail.zimk
Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | P~ = ® () Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM
& Hi Unvi, Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh but ve
® » Gayle Billat, Meredith - €) A4 | 0 O Meredith August 14, 2018 10:46 AM
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. Il take a look and give you feer [~ & 1 like how they did the graphics .. clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for
.o Augls ® Gayle Billat August 14, 2018 10:41 AM
& Hi, Please take a look at these links to ebook ideas ... let's brainstorm the best approach for the Zimbra Tig
Lauch Checklist - Hi - here Is a link to the launch checklist: [ https://w P~

« « September2018 » »
S M T WTF s
26 27 28 29 30 31 1
2 3 45 6 7 8
9 10 1112 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 6

Anda bisa dengan mudah beralih dari tampilan percakapan ke tampilan pesan.
Tampilan pesan lebih tradisional di mana setiap email ditampilkan dalam baris
terpisah.
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Pernahkah Anda

ingin membagikan
kalender Zimbra Anda
kepada seseorang di
luar organisasi Anda?
Mungkin keluarga

atau teman yang ingin
melihat jadwal kerja
Anda. Atau mungkin
Anda ingin membagikan
kalender kepada orang-
orang yang sering
menjadwalkan janiji
temu dengan Anda.

Untuk beralih dari tampilan percakapan ke tampilan pesan, pilih Lihat >

Berdasarkan Pesan.

&zimbra

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences

v Mail Folders Sorted by Subject T

&, nbox (1) o

2 Drafts (1)

3 Junk

F Trash

B3 Activity stream

Searches

» Zimlets

m Reply || Replyto Al || Forward | | Archive || Delete || Spam | |ghv || @~ | | Actions v

7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook
© P .. urvi, supriya, Meredith - Aug 14

. From: (Meredith |
B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full of greate; @ To: (supriya) , Reading Pane 3

® Meredith Aug 14

Status Report Template - Hi Gayle, Attached is the new form we w @ P Group By >

® » ... Meredith, Gayle, urvi - £ Aug 14
September Newsletters - And here is the latest patch info ... Patch Info

70
Tags © » .. urvi, Meredith, supriya - € Aug 14 é e
Product Launch Schedule - 1 - e contact the desian team, and @ P

0 v Search Q) oavle ~
9]
Read More | @ View v

o By Conversation _ (vc] s

S Expand Conversations »
ce: (gayle) (unvi) sort by .

Here is a whole site full of great

https://www.hubspot.

supriya August 14, 2018 4:03 PM
s a great ebook example

-& unvi ) -

August 14, 2018 3:41 PM

Anda bisa dengan mudah mengetahui apakah Anda ada di tampilan pesan

melalui ikon email.

& zimbrar

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase Preferences

v Mail Folders Sorted by Subject T 15 messages
& Inbox (1) T Meredith Aug 14
B sent * (] Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here 1< 2 whole site full of g [
a Drafts (1)

® supriya Aug 14

5 Junk
) Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here s 2 great ebook examp P

l’ Trash

Reply || Reply 0 All | Forward | | Archive || Delete || Spam | |ghv| @v | Actions v

~ Search Q) gayle -
9]
Read More || [0 View =
Re: [Request] Tips & Tricks ebook August 14, 2018 3:41 PM
From: (urvi)
To: (gayle)
e (Meredith) (supriva)

T trianglearrow_z...rablue.100x1 00.png (528 B) Download | Briefcase | Remove
T indianarrow_zimbrablue_100x100.png (649 B) Download | Briefcase | Remove
T housearrow_zimbrablue_100x100.png (466 B) Download | Briefcase | Remove

© Meredith Aug 14
{3 Status Report Template - Hi Gayle, Attzched is the new form ¢ P

°unvi Aug 14

(4 Re: September Newsletters - And here Is the latest patch info ... P

® Meredith Aug 14

&1 Re: September Newsletters - Hi Supriya, News included below. PI P

W 4 September 2018 » »
S M TWTF S
26 27 28 29 30 31 1
2 3 456 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
01 2 3 4 5 6

® supriva Aug 14
(4 September Newsletters - Hi Team, It's that time again. Please ser P

® supriva Aug 14

() Re: Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team P

® Meredith Aug 14

© uni Aug 14
B3 Activity stream : u (la) view all images
__J Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Hey Cayle, Check out th ¢ | = Download all artachments
Searches Z3 Remove all
Tags ® Meredith Aug 14
» Zimlets 40 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | like how they did the orash P Hey Gayle,

Check out the arrows attached. Do any of these work?

* Thy,
urvi

From: "gayle" <gayle@mail zimbrasupportlab.com>

To: "Meredith" <meredith@mail.zimbrasupportlab.com>, "urvi*
<urvi@mail.zimbrasupportlab.com>

Cc: "supriya" <supriya@mail zimbrasupportlab.com>

Sent: Tuesday, August 14, 2018 10:47:57 AM

Subject: Re: [Request] Tips & Tricks ebook

Hi Urvi,

Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh
but very functional. This is an instructional ebook, so no frills.

Thanks!

& Membagikan Kalender Zimbra Anda ke

Luar Organisasi

Anda bisa membagikan informasi Kalender Zimbra Anda kepada siapa pun
melalui tautan. Mereka bisa mengklik tautan tersebut untuk melihat apakah

Anda sedang senggang atau sibuk.

Untuk membagikan kalender melalui tautan:

& zimbra

1. Klik ikon roda gigi
di panel navigasi
Kalender.

2. Pilih opsi Kirimkan
Tautan Senggang &
Sibuk Sebagai. [ Trash

3. Pilih format tautan. Searches
Dalam contoh Tags

v Calendars
F I cale

ini, saya akan v Zimlets
s ad @ WebEx
mengirimkan _
(@ Archive

tautan HTML.

Mail Contacts

New Appointment - Delete A - @ Today

¥ Yahoo! Ematicons

Calendar BREHS Briefcase Preferences

F_',?, New Calendar [nl]
F_',?, Add External Calendar [ne]
+" Check All

B3 Clear All

(-] Send Free & Busy Link As » -
HTML |
&4 Find Shares IS
ICS Event |
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Jendela tulis yang berisi tautan akan ditampilkan. Kirimkan tautan ini, dan
jika pengguna mengklik tautan HTML tersebut, berikut ini ditampilkan:

[F] Day [ Work Week [ Week [l Month | [ Today 4aluly 20188p
July 2018
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7
- 11:00 AM-11:30 AM Busy | 600 AM-7:30 AM Tentative |+ 12:00 AM- 12:00 AM Busy | 6:00 AM - 7:00 AM Busy + 825 AM - 10:10 AM Busy
- 12:00 PM - 1:30 PM Busy - 6:00 PM- 8:00PM Busy .
5:30 PM - 6:00 PM Busy
1 12 13 14
- 5:30 AM - 6:30 AM Tent + 7:00 AM - 8:30 AM Busy + 7:00 AM - 8:00 AM Busy
= 12:00 PM - 1:00 PM Bus; - 9:30 AV AM Busy + 10:30 AM - 12:30 PM Busy
+ 10:45AM- 11:45 AM Busy  |* 1:50 PM-2:50 PM Busy

« 12:30 PM - 1:30 PM Busy

= 12:00 PM - 1:00 PM Busy = 6:00 AM - 7:30 AM

* 12:00 AM - 2:30 AM Busy * 5:00 AM - 6:00 AM Busy * 6:30 AM - 7:00 AM Busy
= 5:00 PM - 6:00 PM Busy * 5:30 PM - 12:00 AM Bus, .

5:30 PM - 9:00 PM Busy M- 10:30 AM * 7:30 AM - 8:00 AM Busy

= 11:00 AM - 11:30 AM Busy 1 -8:00 AM Busy

* 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 7:00 AM - 7:30 AM Busy * 10:00 AM - 10:30 AM
* 10:20 AM - 11:20 AM Busy Tentative
29 30 31 2 3 4
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 6:00 AM - 7:30 AM Tentative
* 1:30 PM - 2:30 PM Busy
5 6 7 8 9 10 11
* 6:00 AM - 7:30 AM Tentative * 7:00 AM - 8:00 AM Busy
. M- 10:30 AM

@ Berbagi di Zimbra

Apa gunanya? Berikut beberapa contohnya.

e Jika Anda bekerja sama menangani dokumen dengan orang lain,
Anda semua bisa mengerjakan dokumen yang sama dari folder tas
kerja bersama.

e Jika orang lain mengelola kalender Anda, Anda bisa membagikan
kalender kepada orang tersebut.

Tahukah Anda e Jika Anda memiliki tim yang perlu mengakses beberapa email, Anda bisa
bahwa Anda bisa membagikan folder email, dan semua orang yang dicantumkan dalam
membagikan item berbagi itu bisa membaca email tersebut, membalasnya, dll.

semua item Zimbra

Anda? Anda bisa Ada dua cara untuk membuat item berbagi di Zimbra:

membagikan: e Klik kanan item yang ingin Anda bagikan, lalu pilih Bagikan Folder.

Folder email
Buku alamat

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences

Kalender oo | | -] B Toias
¥ Calendars 2018 Mon, Sep 17 Tue,
Daftar tugas B
Folder tas kerja e
[0 Trash =3 New Calendar [nl) l
Reload [r]
Searches [ share Calendar N *
Tags @ Move
» Zimlets 3 Delete

Edit Properties
% Open in a separate window

Noon

1M | 1:00 PM - Landing Page Review |

2PM 2:00 PM - Brainst]

3PM

« Klik tab Preferensi, lalu klik Berbagi.
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A SYNACOR PRODUCT



http://www.zimbra.com

Dengan metode mana pun, Anda akan melihat kotak dialog Properti Item
Berbagi.

Share Properties
Name: Marketing Calendar
Type: Calendar
Share with: @ Internal users or groups
*) External guests (view only)

~ Bublic (view only, no password required)

Email: “

Role
") None  Nene

© Viewer View
") Manager View, Edit, Add, Remove
) Admin  View, Edit, Add, Remove, Administer

1) Allow user(s) to see my private appointments.
Message
Send standard message -
Note: The standard message displays your name, the name
of the shared item, permissions granted to the recipients,
and sign in information, if necessary.
URL
To allow others to access this item, direct them to this URL:
ICS:  https://mail. om,

View: https://mail. PPOT...
Outlook: webcals://mail.zimbrasupp....com/Marketing520Calendar

[ ok | cancel |

Untuk membuat item berbagi:
1. Pilih opsi “Bagikan dengan”:
¢ “Pengguna atau grup internal” adalah mereka yang ada di organisasi Anda.
e “Tamu eksternal” adalah mereka yang ada di luar organisasi Anda, dan
mereka harus memiliki kata sandi untuk mengakses item yang dibagikan.
e “Publik” juga mereka yang ada di luar organisasi Anda; namun,
mereka tidak memerlukan kata sandi.
2. Masukkan alamat email untuk item berbagi.
3. Pilih peran:
e Tidak Ada adalah yang paling umum digunakan.
e Penampil adalah akses lihat-saja.
e Manajer memungkinkan pengguna untuk melihat, mengedit, menambah,
dan menghapus dari item yang dibagikan.
¢ Admin memungkinkan pengguna melakukan semua tugas di atas dan
menambah/menghapus/mengubah item berbagi pada item yang dibagikan.
4. Klik OK.

Penerima menerima email yang ditampilkan di bawah ini. Ann bisa mengklik
Terima Item Berbagi, dan dia akan diminta untuk memberi nama folder dan
memilih warna, atau Tolak Item Berbagi.

Email ini juga memuat deskripsi item berbagi.

© Share Created: Calendar shared by urvi 1 message

. From: (urvi) November 6, 2018 2:30 PM
To: (gayle@mail.zimbrasupportlab.com |

Accept Share | Decline Share

urvi has shared "Calendar" with gayle

Shared item: Calendar (Calendar Folder)
Owner: urvi
Grantee: gayle
Role: Manager
Allowed actions: View, Edit, Add, Remove

Lihat demonstrasi: {39
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Pernahkah akun

email Anda diretas?
Pernahkah kontak
Anda menerima email
“dari” Anda yang
tidak Anda kirimkan?
Di Zimbra, Anda bisa
menyiapkan otentikasi
dua faktor (2FA),
lapisan keamanan
ekstra untuk akun
Zimbra Anda. Jika

2FA diaktifkan, untuk
masuk ke akun Zimbra
Anda, Anda perlu kata
sandi dan pembuat
kode di ponsel cerdas
Anda.

&d Mengaktifkan Otentikasi Dua Faktor

Zimbra

Mengaktifkan 2FA mudah, tetapi ada beberapa langkahnya. Anda
memerlukan akses ke akun Zimbra dan ponsel cerdas Anda untuk
menyelesaikan penyiapan 2FA.

1. Klik tab Preferensi.

2. Klik Akun.

3. Klik Siapkan otentikasi dua langkah

Mall  Contacts  Calendar  Tasks Briefcase [N

<
sorplrefUIUE®

Delegates: The following users have delegated authoriy o this account

Name

Catatan: Jika Anda tidak melihat opsi ini di Preferensi Akun Anda,
berarti organisasi Anda belum mengaktifkan fitur otentikasi dua faktor.
Hubungi Administrator Sistem atau penyedia layanan email Anda untuk
informasi selengkapnya.

Set up Two-step authentication

Two-step authentication adds additional security to your account by requiring
not only your username and password, but also a code from your smart phone,
This added level of security makes it much more difficult for your account to be
compromised by an intruder.

4. Klik Mulai
Penyiapan.

Choose "Begin Setup” to configure your smart phone to generate a secure code.
Once your phone is configured, you may choose to be prompted for a code each
tirme you sign in, or you may choose to remember a device you trust.

| Cancel |

Set up Two-step authentication

Confirm Password

Before setting up two-step authentication, you must provide the password for the
account "gayle@mail.zimbrasupportiab.com”.

5. Masukkan kata
sandi Zimbra
Anda. Password:

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

zimbrar
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6. Klik Berikutnya.

Set up Two-step authentication

Install an authentication app for your smartphone

Download and install an authentication app on your smartphone. Information
regarding supported authentication applications can be found at:

https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps
Once it has been installed, you will need to configure the application using your

mobile phone’s number, and then add a new account for this email service.
When that is complete, click the Next button to continue,

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

Langkah berikutnya memerlukan ponsel cerdas Anda.

7. Klik URL untuk melihat aplikasi otentikasi mana yang tersedia untuk
ponsel cerdas Anda.
e Unduh aplikasi otentikasi dan instal di ponsel cerdas Anda.
« Klik Siapkan akun di aplikasi tersebut.
e Ikuti langkah-langkah untuk menyiapkan akun menggunakan kunci.
8. Klik Berikutnya.
9. Dengan menggunakan aplikasi di ponsel cerdas Anda, masukkan alamat

email dan kunci yang diberikan di Zimbra, seperti yang ditunjukkan.
10. Klik Berikutnya.

il VZW Wi-Fi = 3:01PM

< Manual entry Set up Two-step authentication

Connect your email account
Account

When prompted, enter the following key:

gayle@zimbra.con

MQLFMVAFPYAEAFTE

Key

ZBHFSBUNVDAFJ

|Preulnus” Next H Cancel |

Time based .

Ponsel cerdas Anda akan memberikan kode untuk menyelesaikan
penyiapan 2FA.

11. Masukkan kode yang diberikan di ponsel cerdas Anda.

Set up Two-step authentication
Enter code to confirm setup

Once you have entered the key, enter the 6-digit verification code generated by
the authentication app.

Code : |075179|

|Prew0us” Next || Cancel |
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12. Klik Berikutnya.
13. Berhasil! Anda sudah mengaktifkan 2FA untuk akun Zimbra Anda!

Set up Two-step authentication

Success!

You have successfully configured your authentication app to provide security
codes for this email service. You will be prompted for a code each time you sign
in. In the event you don’t have access to your phone, you may also print out a set
of one-time codes that can be used to sign in.

Click "Finish" to complete setup and activate two-step authentication for your
account.

| Finish |

Sekarang apa? Setiap kali Anda masuk ke akun Zimbra, Anda akan dimintai
kode baru dari aplikasi di ponsel Anda.

&) zimbrar

A SYNACOR FR

Code: HEilE]

@ Trust this computer

Bagaimana jika ponsel Anda ketinggalan atau baterainya lemah? Anda memiliki
10 kode sekali pakai yang bisa digunakan jika ponsel Anda ketinggalan. Cukup
klik tautan “Lihat” dan cetak 10 kode tersebut (atau salin ke aplikasi di ponsel
Anda). Simpan kode ini di tempat yang mudah diakses, agar selalu tersedia saat
Anda memerlukannya.

Lihat demonstrasi: {39
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