PRINCIPALI

ZIMBRA
SUGGERIMENTI

Questa guida presenta i 15 principali suggerimenti Zimbra,
pensati per aiutarti a ottimizzare il tuo utilizzo di Zimbra.

Se trovi utili questi suggerimenti, prova a consultare anche le

nostre demo didattiche: {3

[ 15 principali suggerimenti Zimbra (sulla base dei clic
effettuati dagli utenti nel blog Zimbra "Did You Know?") sono:

All'interno della guida,
cerca i riguadri in

evidenza contenenti suggerimenti e-mail

dati chiave e

. . 0 Ricerca in Zimbra
suggerimenti rapidi.
Importazione ed esportazione in Zimbra

SUGGERIMENTO — Per Modifica delle preferenze Zimbra

passare a una sezione
successiva dei 15
suggerimenti, clicca sul
relativo titolo a destra.

Modifica del tema Zimbra

Impostazione dei promemoria via e-mail ed SMS di Zimbra
Abilitazione del controllo ortografico obbligatorio di Zimbra
Ordinamento delle e-mail

Creazione di un appuntamento con il minicalendario

Creazione di un elenco di distribuzione e-mail o gruppo di contatti
Apertura di un'e-mail in una finestra separata

Attivazione del Flusso di attivita Zimbra

Passaggio dalla vista conversazioni alla vista messaggi
Condivisione dell'Agenda Zimbra al di fuori dell'organizzazione

Condivisione in Zimbra

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

Attivazione dell'autenticazione a due fattori Zimbra
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

Quanto tempo

perdi quando devi
cercare uno specifico
messaggio? In Zimbra
le ricerche sono
rapide e semplici.
Bastano pochi secondi
per ricercare il tuo
intero account Zimbra,
inclusi gli allegati.

O Ricerca in Zimbra

Per effettuare ricerche in Zimbra, puoi procedere in tre diversi modi,
tutti altrettanto semplici:

e Ricerca rapida mediante parole chiave

* Ricerca complessa

 Ricerca mediante clic con il pulsante destro

Ricerca rapida mediante parole chiave

»n o«u_n «

Puoi effettuare ricerche rapide utilizzando parole chiave come “da”, “a”, “in”, ecc.
Clicca qui per visualizzare tutte le parole chiave di ricerca.

Per effettuare una ricerca utilizzando una parola chiave:
parola chiave: parola/e ricerca

Esempi:
e Trova tutte le e-mail ricevute da Mark (tutte le e-mail con “Mark” nel
campo “Da:"):

L) = from: mark 'Q

e Trova tutte le e-mail nella cartella Inviati:

[ « |in: sent L qQ

Puoi cercare parole specifiche contenute in un messaggio e-mail digitando
le parole nel campo di ricerca. Ad esempio, per cercare e-mail contenenti
“overview document”:

[ ] + "overview document" Q

In questo modo vengono visualizzate tutte le e-mail che riportano
“overview document” nelle seguenti sezioni:

¢ Contenuto

 Riga dell'oggetto

o Allegati

e Ecc.
Per cercare una combinazione di piu parole, usa le virgolette. Senza le virgolette,
i risultati della ricerca includeranno sia le e-mail contenenti “overview” che
Ricerche complesse

quelle contenenti “document”.

B ~ Search . Q
Puoi anche creare ricerche complesse ‘ = “c"a"t t | l ’
utilizzando il menu Cerca. — Gr:b:f : ddress List )

. . . = | Appointments
T
Clicca sulla lente d'ingrandimento nel R Tasks sages  Read M

campo di ricerca per aprire la scheda = -

Cerca. | P _
T @ Include Shared Items |/ | https://rma 23
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https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/

Questa e un'opzione
utilissima della ricerca
Zimbra... | risultati
delle tue ricerche non
spariscono! Vengono
visualizzati in una
scheda separata a cui
puoi fare riferimento
ogni volta che ne hai
bisogno.

La scheda Cerca contiene

una Serle dl menu e Oleonl Found 7 results for: [:“overview document” x\
da utilizzare per perfezionare 3 New Message v | Reply
una ricerca. Ad esempio, puoi: Basic Filters ol |1
~ has attachment o
. i m]
e Cliccare su “ha un allegato” 1 flasged
. . i is unread =M™
per visualizzare solo e-mail , o ot
K R Advanced Filters o
contenenti allegati Received from .. T P
e Definire un intervallo Sentto... 1 g
dl date Date sent ... -
. . Attachments ... -
e Visualizzare solo le e .
e-mail provenienti da Status ... -
uno specifico mittente o Tag ... -
destinate a uno specifico A E
destinatario CoEbIomE
Click to add before the selected bubble, or at the
° Vlsuahzzare SO]O le e_mall end. Note: AND is implied between adjacent
terms.
con un tag specifico (AND)(OR)(NOT (
e Ecc.

Ricerca mediante clic con

®&@zimbror

il pulsante destro Contacts  Calendar Tasks Briefcase  Preferences
. . . Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | | g~
ES]Ste un SlStema rapldo per . ¥ Mail Folders Sorted by Date © 1 conversation selected | 5 §
cercare tutte le e-mail che hai & mbox () Bl o vt supria, eredih-© sgie || o
. . . B sem equest] Tips & Tricks ebool ere s a site full ¢ P
inviato o ricevuto da un utente = s %“‘“ ) Tos e Treks el 4 i
. & Meredith C Find Emails... b =
. £3 Junk ! G Received From Sender [
specifico: o R e o IH'
searches . bst{m'w Forward Contact - ‘ATJQE A
1. Clicca con il pulsante destro | ras T ey 1 "
. i o » ... Mer € Reply to All fal Aug 14
sul nome di un utente (nella |"“™= ... Tt - o
] 1 1 ' ] 255 ZM? ZTE ‘z’vﬁ iTD 3: f I;;g::: S;‘;:;immenl
Posta in arrivo, in un'e-mail, |= 7 @2 3 e o
in un appuntamento, ecc.). | o B2 S
- . [ Show Original
2. Clicca su Trova e-mail. A Clo Seash Highlghts

Blocco della scheda
di ricerca
Puoi bloccare la scheda Cerca

Found 5 results for: E:fmm' meredith * |
per alternare la VlSUallZZaZlone Reply || Replyto All |[ Forward | | Archive Deéte Spam - -
dei risultati di ricerca e del

Mail Contacts Calendar  Tasks Briefcase HEECCH # Search B

Basic Filters Sorted by Date T 5 conversations
1. d 1 i l 1 d 1 [ has attachment ® b ... urvi, supriya, Meredith - (5 Aug 14
C lent 1 pOSta' I rlSu tatl 1 Cis flagged [Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full ¢ g P

ricerca non scompariranno!

Salvataggio di una ricerca
Puoi salvare le ricerche che effettui di frequente. Per salvare una ricerca,
clicca sul pulsante Salva.

@ ] = ~ Search [{] Mark Nichols ~

Mail Contacts  Calendar  Tasks Briefcase  Drive  Preferences [RaiYEUd x|
Found no results for: [ is:unread * ) | search || save |
Reply | Reply o Al || Forward | [‘archie || oetewe || spam | (@] [# =] [‘Acuons - Read wore ’.gw -
v
Basic Filters Sorted by Date ‘
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Grazie alla funzione
di importazione

puoi aggiungere
facilmente file (come
rubriche o contatti)
da altri account
(Google, ad esempio)
in Zimbra. Allo
stesso modo, se

vuoi trasferire i tuoi
contatti Zimbra in

un altro account,
puoi esportare una
rubrica da Zimbra.

Le ricerche salvate sono visibili nel riquadro

di panoramica. Ogni volta che ne hai bisogno, &nzimbrar

puoi cliccare su una ricerca salvata.

Vuoi saperne di piu sulle opzioni di ricerca

di Zimbra?

Ecco i post del Blog Zimbra sull'argomento:

 Ricerca mediante parole chiave
e Ricerca mediante i menu di ricerca

e Creazione di una ricerca
e Uso di ricerche comuni

e Salvataggio di una ricerca

Tutorial Zimbra:
e Ricercain Zimbra )

Contacts G

v Mail Folders

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

v Searches
£ unread Emall
Tags

» Zimlets

©) Importazione ed esportazione in Zimbra

Le funzioni di importazione ed esportazione permettono di spostare
contenuti nel e dal tuo account Zimbra con la massima semplicita.

Puoi importare ed esportare:

e Cartelle di posta (nel formato compresso .tgz)

e Agende (nel formato iCalendar .ics)
« Contatti (nel formato .csv)

Per importare o esportare:
1. Clicca sulla scheda Preferenze.
2. Clicca Importa/Esporta.

&nzimbrar

Mail Contacts  Calendar  Tasks

Save Cancel Undo Changes
v Preferences
b General
% Accounts File:

6 Mail

R Filters

[ Signatures

i Out of Office

¥ Trusted Addresses
& Contacts Type:

9 Calendar
K Source:

@& Sharing
Data types:

Destination:

{1 Notifications
& Import / Export
|A] Shortcuts
Zimlets

Briefcase

Preferences

Choase File  No file chosen

All folders

© Account ) Calendar ) Cor|
All account data can be expor]

| Inbox |

@ Advanced settings

Include all folders from the fo
@ IMail i@ Contacts

[P¥Tasks @ ESBriefcase

Torna a Sommario
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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

Per importare, scegli un file e clicca su Importa. Zimbra rileva automaticamente
il tipo di file da importare e visualizza le opzioni di importazione appropriate.

@Zlmbl’o v Search ] testi@talk-t.imbracom -

Mail  Contacts Calendar Tasks  Briefcase [EZEREEIIN 9]

Save | Cancel Undo Changes

e Iﬂﬂ_
i General
&4 Accounts File: | Choose File | No file chosen
= Mail Destination: ‘A” fm‘ms‘ ﬁ

A Filters
[ Signatures

& Outof Office

PNV Exco |

[ import |

@ Contacts Type: @ Account () Calendar ) Contacts
[ 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 |

(4] Shortcuts

Data types: Include all folders from the following applications:
©5Mail @ g Contacts @[ Calendar
Zimlets @ P Tasks @ EaBriefcase

Date: Start On: E| End On:

[

Search filter: | ¢ 5 pas:areachment

Other: [ Only export content files, exclude meta data

[ Export |

Per esportare:
1. Seleziona il tipo di elemento: Account (cartella di posta), Agenda o Contatti.
2. Seleziona I'elemento dal menu Origine.
3. Clicca su “Impostazioni avanzate” per specificare:
e Quali tipi di dati includere nell'esportazione
¢ Quale intervallo di date esportare
e Quali filtri utilizzare (se pertinente)
4. Clicca su Esporta.

(= - Search [) testieulk-t.imbracom -

Calendar Tasks Briefcase Preferences O

File: | Choose File | No file chosen

Destination: A1 oider |

[import |
Type: @ Account O Calendar O Contacts
't data can be exported to a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
Sou x
the following applications:
Search filter: o 5. has.atcachment
Other: (] Only export content files, exclude meta data
[xpont

Guarda una dimostrazione: {3
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© Modifica delle preferenze Zimbra

In Zimbra, puoi modificare diverse preferenze per adattarle al tuo stile di lavoro
e alle tue esigenze. Qui troverai alcune informazioni chiave sulle preferenze.
Se desideri approfondire I'argomento, guarda una dimostrazione: ({3

Per modificare le tue preferenze:

1. Clicca sulla scheda Preferenze. Le tue Preferenze sono elencate nel
riquadro di panoramica.

2. Clicca su Generali. Nella pagina Generali puoi modificare:
e L'aspetto, come il tema (colori dell'interfaccia Zimbra), il tipo

di carattere, ecc.

e Il fuso orario e la lingua visualizzati
e Le cartelle di ricerca incluse nelle tue ricerche

Hai mai pensato
di personalizzare la
tua casella di posta
o la tua Agenda?
Ad esempio, puoi:

@& zimbra' - Searc [ testiouikt imbracom «
e leggere i messaggi Contacts  Calendar  Tasks _ Briefcase S v
S: Cancel Undo Changes
sotto la cartella ;;m _
X —

H 3 Z ) Accourts Password: | Change Password |
In arrivo anziché e
AP Filters (standard (HTML)
sulla destra i
& Outof Office
@ Trusted Addresses.

Visualizzare la vista
mensile, anziché

settimanale,

0 &) shoricuts i Time Zone and Language
all'apertura ' =
dell'agenda s s

pose Dire
ar

« Oy ow
S M TWTF S Search Folders:

1203 45 6 7

Cambiare la lingua
dell'interfaccia o il EEEERE
fuso orario SR M

29 30 31
5 6 7 8 9 10

Search Language: () show advanced search language in search toolbar

Nella pagina Mail si trovano opzioni per personalizzare la modalita di
visualizzazione dei messaggi di Zimbra e il modo in cui Zimbra risponde ai
messaggi ricevuti; ad esempio ¢ possibile:
e Specificare un'azione da eseguire al ricevimento di un messaggio
(lampeggiamento della barra del titolo del browser, visualizzazione
di una notifica pop-up, ecc.)
e Inoltrare una copia del messaggio a un altro indirizzo (utile se e qualcun
altro a gestire per conto tuo gli inviti dell’Agenda e/o la posta in arrivo)
e Inviare un messaggio di notifica a un altro indirizzo (utile se non
controlli frequentemente la tua casella di posta Zimbra)

Calendar  Tasks  Briefcase  Drive [ZEHELEY

Save || Cancel Undo Changes 1
Receiving Messages
eneral
es:
end a es:

Message Arrival: Forward a copy to:

Arrival Notifications: () Show a popup
Notification Folders: @ Display
“oisplay n

Read Receipt: When | recel
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Un'altra importante

personalizzazione

che e possibile
effettuare in Zimbra
riguarda il tema. Il tuo
client web Zimbra

€ probabilmente
configurato con i
colori e i loghi della
tua azienda o del tuo
provider del servizio
e-mail. Puoi modificare
i colori cambiando il
tuo tema Zimbra nelle
Preferenze.

Le altre pagine Preferenze includono le seguenti opzioni:
e Account: consente di collegare a Zimbra eventuali altri account e-mail
per visualizzare tutte le tue e-mail nella posta in arrivo di Zimbra
e Filtri: consente di impostare regole o filtri della posta
Fuori ufficio: consente di impostare messaggi di assenza
Firme: consente di creare tutte le firme di cui hai bisogno
Agenda: consente di specificare le tue impostazioni dell'’Agenda,
come visualizzazione, orari di lavoro, ecc.
Condivisione: consente di creare e gestire i tuoi elementi Zimbra condivisi
e Tasti di scelta rapida: consente di visualizzare o stampare i tasti di scelta
rapida disponibili in Zimbra

Guarda una dimostrazione: {3

O Modifica del tema Zimbra

Per modificare il tema:
1. Clicca sulla scheda Preferenze.
2. Clicca su Generali.
3. Seleziona un'opzione dal menu Tema.
4. Clicca su Salva.

Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

Save | Cancel Undo Changes

v Preferences

g3 General

{g Accounts Password: |Change Passwom‘
= Mail k Default Client: @ advanced (Ajax)
A Filters (" standard (HTML)
[F Signatures

@ Out of Office Appearance

¥ Trusted Addresses
Theme: | Harmony ~ ‘

& Contacts
Calendar Font:  Bare
: Beach
@& Sharing Display Font Size:  gones
{1 Notifications print Font size: 20"
Harmony
4 Import / Export A 1l
4] Shortcuts i Lake
@ Time Zone and Larjiiserm®

Zimlets Lemongrass
Time Zone:  Qasis inated Universal Time v|

Pebble ——

Language: 5, tates) v |

Compose Direction: ii'”‘i“f " Show direction buttons
v

Smoke

Steel
S M T W T F 5 Twilight
1 2 3 4 5 6 7 Search Folders:  youeg older in Searches
B 9 10111213 14 “JTACIOde Trash Folder in Searches

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 28
29 30 31 2 3 4
s 6 7 8 9 10 1 Search Language: [~ Show advanced search language in searc

"lInclude Shared ltems in Searches

Nota - Se non hai un menu Tema, o se non riesci a visualizzare le opzioni Tema,
significa che la tua organizzazione non ha attivato questa funzione. Contatta

il tuo amministratore di sistema o il provider del servizio e-mail per maggiori
informazioni.

Torna a Sommario Zlmbr(]o
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Ti viene chiesto di ricaricare 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.)

Il nuovo tema viene visualizzato.

@_z‘lrnb_rq‘ (= v search ) Mark Nichols ~

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Drive  Preferences 9]

() New Message |*| Reply = ReplytoAll | Forward = Archive Delete = Spam = @hv | @~ Actions v Read More | @ View -

¥ Mail Folders ‘Suned by Date ©
&, Inbox
=R
(% Drafts
B3 Junk
T Trash

No results found.

© Impostazione dei promemoria via e-mail
ed SMS di Zimbra

Quando crei un appuntamento in Zimbra, puoi impostare |'attivazione di un

promemoria. Tale promemoria appare all'interno del tuo browser in una finestra
come questa:

Appointment Reminder(s)

Staff Meeting In 10 minutes.
Aug 8, 2018 from 2:15 PM to 2:45 PM
Location: Break Room

Vorresti ricevere —
un promemoria via Snooze for: | 5 minutes before |;| | Snooze | |D|5m|ss|
e-mail o SMS per non

dimenticare i tuoi Nelle Preferenze Zimbra, puoi impostare anche promemoria via e-mail e/o SMS (testo).
appuntamenti? Con

Zimbra & possibile! Per impostare e-mail e/o SMS di promemoria:
1. Clicca sulla scheda Preferenze.

2. Clicca su Notifiche.

3. Compila i campi.

4. Salva le modifiche.

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences 9]
Save || Cancel Undo Changes 1

7 Preferences
i General

& Accounts ﬂ Notify: | gayle.billat@synacor.com

4 Mail

" Fiters Notifications By SMS

[ Signatures

& Outof Office Region: |§ United States v‘

@ Trusted Addresses Carrier: |§ ATET Wireless. v‘

& Contacts Phone Number: | (555) 555-1234 | send verification Code|
] Calendar Verification code will be sent to 5555551234@mxt.att.net.

&, Sharing Verification Code: |17sfg57 |Va\ida{e Cnde‘

1 Notifications Status: Confirmed (650421 3872@vtext.com) |Ilemuve Dewcel

i ‘Connected Devices & Apg

.
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Nota - Se non hai un'opzione Notifiche, significa che la tua organizzazione
non ha attivato questa funzione di Zimbra. Contatta il tuo amministratore
di sistema o il provider del servizio e-mail per maggiori informazioni.

@& zimbra B v Search B oavie -

Mail Contacts Calendar  Tasks Briefcase I Staff Meeting B 9]

Send | Save | Close | | 0| ¥ | | Options v | WebEx v

Subject: | Staff Meeting

| Attendees: | (Meredith *)(urvi %) (supriya * ) Show Optional

Suggest a time

[ Location:] [Break Room | show Equipment

Suggest a location

Star: 9/12/2018 Z] 3:30PM z] ) All day Repeat: | Every Week -
‘Customize
Eng: 9/12/2018 Z] 4130 PM Z] Reminder: | 10 minutes before z] Configure

Dislay: || Busy ~ | B calendar +| O Private ' () Emal (gayle billat@synacor.com)
(1SMS (6504213872@vtext.com)

Alla successiva creazione di un appuntamento o di un impegno in Agenda,
ti appariranno nuove opzioni nell'area Promemoria, come illustrato di seguito.
e Seleziona la casella E-mail per inviare un promemoria al tuo indirizzo
e-mail.
e Seleziona la casella SMS per inviare un SMS di promemoria al tuo
numero di cellulare.

Guarda una dimostrazione: ({33

(@ Abilitazione del controllo ortografico
obbligatorio di Zimbra

Per impostare il controllo ortografico obbligatorio:

Hai mai inviato un

. 1. Clicca sulla scheda Preferenze.
messaggio contenente 2. Clicca su Mail

imbarazzanti errori
ortografici? In Zimbra,
puoi attivare il
controllo ortografico
obbligatorio e verificare
automaticamente

3. Scorri verso il basso nell'area di composizione messaggi e seleziona
Controllo ortografico obbligatorio prima di inviare un messaggio,
come visualizzato di seguito.

4. Clicca su Salva.

Og n | m essagg | O p r‘l m a Mail & ontacts Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences (3]
save || Cancel Undo Changes 1
dl InVIaI"|O. v Preferences
& General Composing Messages
& Accounts Compose: @ ag ML Font: | Sans Serif | Size: [ 12pt +| Color: | A4 |
—J Mail L

CIAs Text

R Filters
& sonan Settings: [ Automatically save drafts of messages while you are composing
ignatures

. £ Reply/Forward using format of the original message
& Outof Office Rep/ N a N

() Always compose in new window
@ Trusted Addresses

Save a copy to Sent folder

& Contacts
= Calendar [ Always request read receipt
& Sharing [ Mandatory spelicheck before sending a message.
1 Notifications Use keyboard shortcut Ctrl+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 | Use prefix £ Include headers
B Zimlets |_ncuce orlgina’ message v |
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O Ordinamento delle e-mail

Se il riquadro di lettura si trova sul lato destro:

1. Apri il menu Visualizza.
2. Apri il menu Ordina per.
3. Seleziona la categoria di ordinamento.

Quando apri Zimbra,

i tuoi messaggi sono ERETT R
.o o Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 1
elen Catl n Ord ine Reply | ReplytwAll | Forward | | Archive | Delete | Spam = &~ 4+ | Actions v Read More | @ view ~
cronologico | n base a | |a v Ta,i:::z:rs ) Sorted by Date © 7 conversations @ [Request] Tips & Tricks ebook 02 ::;Z::;s:(inn [5\::} 1
.. . L © b urvi, suprya, Meredith - Augle o From: (Meredth)
d ata d | ricevimento. B sem [Request] Tips & Tricks ebaok - Here Is a whole site full of greate: ¢ & 1o: (s0pia) Reading Pane v

@ Drafts B — Expand Conversations
g H ® Meredith Aug 14 Ce: [gayle | (urvi) Sort by N
Vorresti modificare & ram i Sy
Status Report Template - Hi Gayle, Attached Is the new formwe wi @ P subject Group By 3
t I d ? M . T Trash Here is a whole site full of great examples: https://www. Size
dale ordiner agari o b supriya, Gayl Bilat Aug 14
g Searches [ ) G . . N © Date
otresh elencar‘li' Tags Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is everyone staying i F Attachment
p . . . e ) suprya Flag August 14, 2018 4:03 PM
» Zimlets ® b ... Meredith, Gayle, urvi - ©) Aug 14 é Here s a great ebook example: orority
September Newsletters - And here is the latest patch info ... Pateh Info P . ) "
. unvi All/ Unrea August 14, 2018 3:41 PM
' . éw;ne‘:i ws attached. DO any of the sETOTRPTRRPIRT rom: *gay e <gayle@mail zimk
. o » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14 Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of thesEOTRTTRRIURIErom: “gayle’ <gayle@mailzim
|n base al n |ttente [Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. 11l take 2 look and give you fee = = @ () Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM

Con i messaggi
contrassegnati
per primi

In ordine
cronologico
inverso

Per dimensione

Se il riquadro di lettura si trova in basso, clicca su un'intestazione di colonna
per ordinare le e-mail in base alla rispettiva categoria. Ad esempio:

e Clicca sull'intestazione della colonna dell'oggetto per visualizzare
i messaggi in ordine alfabetico in base al testo dell'oggetto

e Clicca sull'intestazione della colonna del contrassegno per visualizzare
prima tutti i messaggi con contrassegno

e Clicca sull'intestazione della colonna Da per visualizzare i messaggi
in ordine alfabetico in base al nome del mittente. Clicca di nuovo per
visualizzarli nell'ordine alfabetico inverso.

e Clicca sull'intestazione della colonna Ricevuto per visualizzare
i messaggi in ordine cronologico in base alla data di ricevimento.
Clicca di nuovo per visualizzarli nell'ordine cronologico inverso.

®@&zimbror

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences

Reply | [ Replyto All |[ Forward | [ Archive || Delete |[ spam - +| [Actions + 7 conversations | Read More || @ View w

v Mail Folders »PFt& e @ Fom

& subject T size Received Folder

& inbox (1y <

B sent . Meredith Aug 14 Inbox

B3 Drafts > ® . Meredith, Gayle, urvi September Newsletters - And here Aug 14

3 Junk > ®  ..urvi,Meredith, supriya &2 Product Launch Schedule - F¥! - I've contact 1 eady work (4) Aug 14

g Trash » . supriya, Gayle Billat Offsite October 3-4! - That s e let's share (2) Aug 14

Searches > & Gayle Billat, Meredith [Action] Lauch Video - Thanks, Gay ack 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.

Guarda una dimostrazione: {3
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€ Creazione di un appuntamento con
il minicalendario

Nota - Se non vedi un minicalendario, significa o che la tua organizzazione non
lo ha abilitato o che tale preferenza non e stata attivata in Preferenze > Agenda >
Mostra sempre il minicalendario. Verifica le impostazioni delle Preferenze e,

se necessario, contatta il tuo amministratore di sistema o il provider del servizio
Hai mai usato il e-mail per maggiori informazioni.

minicalendario di

. . - Wk s -
Zimbra? Ti permette di

L

Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive G

rispa rmiare un sacco save || Cancel Undo Changes

di tempo quando crei 5 oo (General ___________________________________________|
i i o 5 Accounts Default View: | Wark Week View ~ |
i tuoi appuntamenti! - oo

v Preferences

Start week on: | Sunday ~ |

P Filters

Default appointment visibility: | Public + |
| Signatures

9 Always show the mini-calendar «
& Out of Office

[)Show Calendars with week numbers
§ Trusted Addresses

@ Automatically add received appointments to calendar

@ Contacts Show declined meetings
= Calendar
& Sharing Invitation Response: [ Delete invite on reply

Esistono due diversi modi per utilizzare il minicalendario Zimbra come tasto di
scelta rapida per creare una riunione.

1. Da un messaggio e-mail: si tratta di un tasto di scelta rapida
estremamente utile, in quanto consente di aprire una scheda
appuntamento che include automaticamente tutti gli indirizzi degli

elenchi “A”, “Da” e “Cc” dell'e-mail, il contenuto del messaggio ed eventuali
allegati! Guarda una dimostrazione: ({3

2. Da una qualsiasi scheda Zimbra: come illustrato di seguito, clicca con
il pulsante destro su una qualsiasi data del minicalendario e seleziona
Nuovo appuntamento. Non € necessario trovarsi nella scheda Agenda
di Zimbra per creare un nuovo appuntamento.

& zimbrar
Contacts Calendar Tasks  Briefcase Preferences
Reply Reply to All Forward Archive Delete
¥ Mail Folders Sorted by Subject T
2, Inbox (1) T @ B ... urvl, supriya, Meredith -
C. Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full
(@ Drafts
® Meredith
3 Junk
Status Report Template - Hi Gayle, Attached Is the new
1 Trash
& b ... Meredith, Gayle, urvi - £
Searches
September Newsletters - And nere (s the latest patcn inf]
Tags
> Zimlets ® ... urvi, Meredith, supriya - £)

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

H# 4 September 2018 » W
S M T W T F 5
26 27 28 2% 30 31 1

2 3 4 5 6 7 B

5 10 11 FINEHARBRRERTR 1l

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

30 1 2 Search Mail
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©) Creazione di un elenco di distribuzione
e-mail o gruppo di contatti

E possibile gestire un numero illimitato di gruppi di contatti. Puoi creare un
gruppo di contatti per il tuo team di lavoro, uno pit ampio per il tuo reparto,
per gli amici, i famigliari, ecc. Mentre digiti un indirizzo in Zimbra, i gruppi di
contatti che hai impostato si autocompletano, aggiungendo automaticamente
tutti gli indirizzi del gruppo.

Per creare un gruppo di contatti:

La funzione di 1. Apri il menu Nuovo in una qualunque scheda e seleziona Gruppo contatti.
autocompletamento ———————————————

di Zimbra é utilissima

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

durante la creazione

Edit Delete | &5+ F+| @@+ | | Actions ¥

dlmessaggle' ' EdMessage ) [wr 123 alsfc|o e[f a[H
appuntamenti: ol

. . . accounting
basta iniziare a B Appoincment [na) : & accounting

& Task [nk] amason

d|g|tare un nome [E] New Document & Anggraini, Fitria

;. . [E] New Spreadsheet Email: accounting@zimbra.
perche || relatlvo New Presentation N Aug 26 - 28 System Adminis
indirizzo si compili (Eroiger o & Autie, Eve
automaticamente. Ma o s & sarnes, Cinnarmon
N @B VT
& altrettanto comodo e

" [ Task Folder & Certified Training Partners

avere gia pronto un 03 ariefcase & Covate oty
proprio elenco di
invio e-mail, anche 2. Viene aperta la scheda Gruppo contatti.
noto come elenco 3. Assegna un nome al gruppo.
di distribuzione. In 4. Cerca i contatti da aggiungere al gruppo. Zimbra ricerca gli indirizzi
Zimbra, si chiama nell'indirizzario globale GAL, ma puoi modificare questa impostazione
gruppo di contatti. in modo che vengano ricercati nei tuoi Contatti.

5. Seleziona i contatti da inserire nel gruppo.
6. Clicca su Aggiungi per aggiungere un contatto.
7. Clicca su Salva per salvare il gruppo.

@zimbre:

Mail 7 stacts  Calendar Tasks Briefcase  Drive Preferences

save || Cancel | ||| Delete -
% Sample Contact Grous Location: [ Gortacs)
in earc

cole@zimbra.com

X | [@nad| 8
e @
4m Add All
[ s

& Dunkel, Axel  ad@Dunkel.de

omn
a & EsauEput  eesauGzimbracom
e

Or enter addresses below (comma separated)

[

[4m Acd |

Nota - L'indirizzario globale GAL é il nome tecnico con cui si definisce l'indirizzario
dell'azienda.
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Viene visualizzato il nuovo gruppo di contatti. L'icona che contraddistingue un
gruppo di contatti rappresenta piu sagome di persone.

Quando devi inserire un indirizzo in un messaggio o appuntamento, ti bastera
digitare il nome del gruppo di contatti e tutti i relativi indirizzi si completeranno
automaticamente.

[m—

[IEC Calendar  Tasks  Briefcase  Drive  Preferences 3]

o osee | ghe| =) e | Acions - 37 comcs

v Contact Lists.

[TAi] vz [afs[cl[ofe[r[a[n[ 1 [s[x[t[m[n[o]r[al[r]s[r[u]v][w][x[¥]z
I3 contacts
B Distribution Lists & itrequest “ N N
Sample Contact Group’ [ contacts
[ Emailed Conacts & Kunz, Matias
0 Trash & Lee vy
Searches & Marin, vieron, s & Gimaman games & Fita Angorain
Tags & ason A
> Zimlets

& Mathur, Pyush

& Matsuoka, Shinya amason
amason@zimbra.com

& Nouyen, Yuppie
& Nichols, Mark
© & earl, Phil

& peruski Brad

& Ramachandran, Gautam
& Roth, Meredith
(& Sample Contact Group

& support-management
WO b o s
SMoTwToFs
1 2 3 45 6 7 @ Tewari, Shashank
s 0 0 123 1
15 16 17 18 19 20 21
2223 24 25 628 & webster,John
w303 1 23
55 7800

& Vinson, Patti

4
1 & Wiliams, LaToya

Guarda una dimostraziof g

Q@ Apertura di un'e-mail in una finestra
separata

Puoi aprire un'e-mail in una finestra separata durante:

La lettura di un'e-mail:
1. Apri il menu Azioni.
2. Seleziona “Apri in una finestra separata”.

Passare
continuamente da
una scheda all'altra
per copiare e
incollare testo da un

warie -

Contacts  Calendar Tasks Briefcase  Preferences 9]

M Reply || Reply to All || Forward | | Archive || Delete || Spam | [gh+| & ~| | Actions +| <] Read More || @ View ~

messagglio e-mal la v Mail Folders Sorted by Subject © 7 conversations | 8 [I & print @l jpook G
un altrO é SCOmOdO e & inbox (1) ©  ...umvi, supriya, Meredith - Augla  © Mark as Read [mn] August 14, 2018 4:11 PM
B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full of greate: @ |~ (=0 Mark as Unread [mu]
. . [ Drafts (1) P Flag (mfl
© Meredith Aug 14 Unflag [mf]
. ] 3 Junk
Status Report Template - Hi Gay'e, Attached is the new formwe w @@ P
9 Q RN .I o Trash He & Redirect t : https:/Awww.hubspot
p u OI a p rl re p I u e_m al Searches @ » ... Meredith, Gayle, urvi - @) Aug 14 # Editas New
. f'| t t ' September Newsletters - And here s the latest patch info ... Patch Info P £ Forward conversation
Innn r r Tags
es e Sepa a e . » Zimlets © » . unvi, Meredith, supriya - €} Aug 14 ® ¢ Create Filter August 14, 2018 4:03 PM
broduct Launch schedule - 1 -1 - o [ Create Appointment ple: (
roduct Launch Schedule ve contact the design team, and ¥
v o [ cCreate Task August 14, 2018 3:41 PM
s attached. Do any of these work? Thx, urvi From: “gayle’ <gayle@mail.zim!

‘
© b supriya, Gayle Billat - £ Au» T Open in a separate window
E 3

Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is everyone staying i © | 3 show ongina
@ Quick Start a New Meeting

August 14, 2018 10:47 AM
Besign magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh but ve

© » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14 August 14, 2018 10:46 AM

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

[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. Il take a look and give you feer P
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Sei infastidito quando
la tua casella della
posta in arrivo &
ingolfata di newsletter,
aggiornamenti di
social media, ecc.? In
Zimbra, puoi filtrare
facilmente questi
messaggi nella cartella
Flusso di attivita
anziché riceverli nella
Posta in arrivo.

La composizione di un'e-mail: Clicca sull'icona nell'angolo in alto a destra
della scheda di composizione.

@zimbrar sarie -

Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase  Preferences EEVUVCIIQENEENX] 3]

Send v | Cancel Save Draft | || | Options ~ (]

[ Tor || Meredith =)

[ee |

Subject: | Artwork is ready!

[Atcach - | (Activa_Dallas_TwitterCreative jpg (91.6 KB) *)
sans serif 12pt Paragraph B JT UShL A B-s=E-E-6d=s===E&0Q—@ 4 <«
Hi Meredith,

Here is the artwork for your review.

Gayle Billat

Marketing Manager

Zimbra | A Synacor Product

ONE SYNACOR - INTEGRITY — FIERCE RESOLVE — DELIVER EXCELLENCE

& Attivazione del Flusso di attivita Zimbra

Per attivare il Flusso di attivita:

1. Clicca sull'icona dell'ingranaggio nell'area Cartelle del riquadro di
navigazione e seleziona Flusso di attivita.

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply | Reply to All Forward Archive Delete

¥ Mail Folders

a New Folder [nf]

2, Inbox (1) » Meredith -
B sent ricks ebook - Here is a whole site full
£ Drafts (1) ¢ Expand All
@ Find Shares
Junk
EE Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new
7 Trash
@ » ... Meredith, Gayle, urvi - £
Searches
September Newsletters - And here [s the latest patch in
Tags
» Zimlets ® ... urvi, Meredith, supriva - £)

Product Launch Schedule - FYI - 've contact the design

® » supriya, Gayle Billat - 9

Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is evt

2. Seleziona Attiva lo spostamento dei messaggi nel Flusso di attivita.
3. Seleziona il tipo di messaggi da spostare:

e Messaggi in cui il tuo indirizzo non si trova nel campo “A” o “Cc”

e Messaggi da persone non incluse nella tua rubrica

e Messaggi inviati a un elenco di distribuzione di cui fai parte

e Messaggi commerciali di marketing di massa e di posta cumulativa
4. Clicca su Salva.

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
"I Messages where my address is not in the | o - | field

"I Messages from people not in my Contacts

Advanced Controls

| Save || Cancel|

Zimbra

A SYNACOR PRODUCT
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Zimbra visualizza

automaticamente tutti
i tuoi messaggi in una
vista conversazioni.
Sai cos'é una vista
conversazioni? Sai
come cambiare la tua
vista?

La cartella Flusso di attivita viene inserita nell'elenco delle cartelle e tutti i
messaggi che soddisfano i criteri del filtro specificati vengono recapitati
direttamente in tale cartella anziché nella Posta in arrivo.

Contacts  Calendar T

¥ Mail Folders

Sorted by Subj

2, Inbox (1) b o b ooun,

2 sent [Request]
E; Drafts (1)

B3 Junk ® Meredith
un|
Status Ref]
1 Trash
B Activity Stream ® ... Mere
Septembe;
Searches
Tags ® P o..ourvi,
» Zimlets Product L3

& » supriya)
Offsite Oc|

@ Passaggio dalla vista conversazioni alla
vista messaggi

Ecco un breve riepilogo della vista conversazioni.

 Tutti i messaggi e-mail con lo stesso oggetto sono raggruppati in una
conversazione.
¢ Puoi facilmente intuire di trovarti in una vista conversazioni quando vedi:

e Le frecce per espandere/comprimere i messaggi

e Il numero che indica quanti messaggi sono contenuti nella
conversazione

e Pit nomi nella colonna “Da”

_B ~ Search [() gayle -

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 3]

Reply | Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | |gw | v | | Actions Read More || @ View v
¥ Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook 6 messages
& inbox (1 T | @ b uni, supriya, Meredith - ° From: (Meredith | August 14, 2018 411 PM
2 sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate: @ |- To: (sapriya)
3 Drafts (1) —
o Ve Aug 14 e (gayle) (urvi)
3 Junk
Statu rt Template - Hi Gayle, Attached s the new form we wi @@ P
1 Trash Here is a whole site full of great https://www.hubspot.
B Actvity stream »... Meredith, Gayle, urvi - * Aug 14
September Newsletters - And here is e latest patch info ... Patch Info P
Searches August 14, 2015 4:03 PM
supriya ugust 14,
Tags ® » ... urvi, Meredith, supriya - € Aug 14 Here s a great ebook example: [
i Product Launch Schedule - FY| - 've contact the design team, and @@ P
» Zimlets urvi August 14, 2018 3:41 PM
© » supriya, Gayle Billat - @ Aug 14 Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of these work? Thx, urvi From: ‘gayle”

Hi Urvi, Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want some
@ » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14

Meredith August 14, 2018 10:46 AM
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. /1l take a look and give you feer P~

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

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 Tip

o unvi Aug 14

.0
.0

Offsite October 3-41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | P~ = ® () Gayle Billat August 1
‘o
‘o

Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ htps://m P

W 4 September2018 » »
S M T W T E s
26 27 28 20 30 31 1
23 45 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 &

Passare dalla vista conversazioni alla vista messaggi &€ semplicissimo. La vista
messaggi e organizzata in modo piu tradizionale, con ogni e-mail visualizzata
in una riga separata.

zimbrar

A SYNACOR PRODUCT
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Per passare dalla vista conversazioni alla vista messaggi, seleziona Visualizza >
Per messaggio.

& zimbrar R oayle -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences (9]
Reply || Replyto Al || Forward | | Archive || Delete || spam | |ghv || v | | Actions v Read More || @ View ~
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook @ By Conversation __ [vc] s
—J By Message
&, Inbox (1) T © b .unvi supriya, Meredith - Aug14 @ From: (Meredith )
[ sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e @ To: (supriya) , Reading Pane >
5 Drafts (1) S Expand Conversations
&k ® Meredith Aug 14 Ce: (gayle ) (unvi) Sort by »
un
Status Report Template - Hi Gayle, Attached is the new formwe w @@ P Group By
o Trash Here is a whole site full of great https:/iwww.hubspot.
B3 Activity Stream ® » ... Meredith, Gayle, urvi - €3 Aug 14
September Newsletters - And nere [s the [arest paich info . Patch Info P
Searches 0] Al 14, 2018 4:03 PM
. supriya ugust 14,
Tags © b ... urvi, Meredith, supriya - £ Aug 14 é h:;"; et ek e | o
! Product Launch Schedule - FY| - I've contact the desian team, and @ P .
> Zimlets . urvi August 14, 2018 3:41 PM

Puoi facilmente intuire di trovarti in una vista messaggi quando vedi le icone
della posta.

@zimbra vave +

Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 3]
m Reply || Replyto Al || Forward | | Archive || Delete || spam | el || v | | Actions + Read More || (- View
v Mail Folders Sorted by Subject T 15 messages Re: [Request] Tips & Tricks ebook August 14, 2018 3:41 PM

3 mbox 1) T e mereatn Aug 14 From: (unvi)
2 sent * () Re: (Request] Tips & Tricks ebook - Here i< a whole site full of g1 P To: (gayle)
(3 Drafts (1) Ce: (Meredith ] (supriya)
& e  supriva Aug 14 Supriya
uni =
) Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here is 2 oreat ebook exarmp T trianglearrow.2...rablue_1 00x100.png (529 B) Download | Brisfease | Remove
o Trash [ indianarrow_zimbrablue_100x1 00.png (649 B) Download | Briefcase | Remove
T housearrow_zimbrablue_100x100.png (466 B) Download | Briefcase | Remove

B3 Activity stream (@ View all images

= Download all attachments

o urvi Aug 14
__J Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Hey Gayle, Check out thi & -

Searches 7 Remove all attachments
Tags © Meredith Aug 14
Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | ke how they did the aranh P Hey Gayle,
» Zimlets &1 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | ke how they e graph |
”
© Meredith Aug 14 Check out the arrows attached. Do any of these work?
{1y Status Report Template - Hi Gayle, Atached is the new form @ P || = Thy,
urvi
®unvi Aug 14
(4 Re: September Newsletters - And here Is the latest patch nfo .. P .
From: "gayle" <gayle@mail.zimbrasupportlab.com>
o Meredith Aug 14 To: "Meredith" <meredith@mail zimbrasupportlab.com>, "urvi"
<urvi@mail.zimbrasupportiab.com>
&) Re: September Newsletters - Hi Supriya, News Included below. PI P Ce: "supriya” <supriya@mail.zimbrasupportiab.com>
« ¢ September2018 » » hug 14 Sent: Tuesday, August 14, 2018 10:47:57 AM
S M T WTE S @ supriya 9 Subject: Re: [Request] Tips & Tricks ebook

26 27 28 20 30 31 1 () September Newsletters - Hi Team, It's that time again. Please ser [~

2 3 4 5 6 7 8 HiUnv,

@ supriya Aug 14

9 10 11 12 13 14 15 Wil i i
. il you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh
Re: Product Launch Schedule - FY| - I've contact the desion team P A can e h :
16 17 18[18]20 21 22 ) Re: Product Launeh schedule s “ s but very functional. This is an instructional ebook, so no frills.
23 24 25 26 27 28 29
Aug 14

001 2 3 4 5 g | & Meredth ua Thanks!

& Condivisione dell’'Agenda Zimbra al di
fuori dell'organizzazione

Puoi condividere con chiunque le informazioni della tua Agenda Zimbra
tramite un link. Chi lo riceve, pud cliccarci sopra per scoprire se hai impegni

Halmaildesiderato o se sei disponibile.

condividere la tua
Agenda Zimbra
con qualcuno al

Per condividere la tua agenda tramite un link:

@& zimbr

1. Clicca sull'icona
dell'ingranaggio

di fuori della tua nel riquadro di Mail Contacts [N GEI@M Tasks  Briefcase Preferences
(I:/:gam%zaznofne - ot navigazione Agende. v Calendars -

agE?rI. con amlg 1ari 2 SeleZiona llopzione i [=1 New Calendar [nl]
O amici Che =1 Add External Calendar [ne)

InVia lll’lk LiberO/ [ %7 Trash o Check All
Occupato come. Searches £ Clear Al

. Seleziona il formato Tags %5‘"‘“ Free & Busy Link As » :
del lll’lk In questo v Zimlets ﬂ Find Shares s

; X 0 WabEx ICS Event |
esempio, € stato = Acchive 1 AM —
SeleZlOnatO 11 Y Yahoo! Emoticons

insieme a te. formato HTML.
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Viene aperta una finestra di composizione messaggio contenente il link.
Invia il messaggio; quando il destinatario clicca sul link HTML verra
visualizzato quanto segue:

[ Day [ Work Week [ Week [l Month | [} Today 4aluly 20185)
July 2018
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
m 2 3 4 5 6 7
- 11:00 AM- 1130 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 - 8:00 PM Busy M - 10:30 AM

= 5:30 PM - 6:00 PM Busy

12 13 14
= 5:30 AM - 6:30 AM Tent « 7:00 AM - 8:00 AM Busy
= 12:00 PM - 1:00 PM Bu * 10:30 AM - 12:30 PM Busy

* 1:50 PM - 2:50 PM Busy

15 19 20 21
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy = 6:00 AM - 7:30 AM Tentative | = 12:00 AM-2:30 AM Busy + 6:30 AM - 7:00 AM Busy
= 5:00 PM - 6:00 PM Busy * 5:30 PM - 12:00 AM Busy * 5:30 PM - 9:00 PM Busy * 7:30 AM - 8:00 AM Busy
22 23 24 25 26 27 28
= 11:00 AM-11:30 AM Busy | = 6:00 AM - 7:00 AM Tentative M - 8:00 AM Busy
= 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 7:00 AM - 7:30 AM Busy M - 10:30 AM
* 10:20 AM - 11:20 AM Busy
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 00 AM - 8:00 AM Busy
M

1-10:30 AM

@ Condivisione in Zimbra

Perché ¢ utile? Ecco alcuni esempi.
e Se collabori con altre persone, potete lavorare tutti sugli stessi
documenti utilizzando una cartella Valigetta condivisa.
e Se qualcun altro amministra la tua agenda per te, puoi condividere
I'agenda con tale persona.

Sai che puoi e Se fai parte di un team che deve accedere a una serie di e-mail, puoi
condividere condividere la tua cartella della posta e tutti i membri del team inclusi
qualunque elemento nella condivisione potranno leggere i messaggi, rispondere, ecc.
Zimbra? Puoi
condividere: Per creare condivisioni in Zimbra e possibile procedere in due diversi modi:
e Clicca con il pulsante destro del mouse sull'elemento da condividere e
Cartelle e-mail seleziona Condividi cartella.

Rubriche
Agende

EIenChi dl Impegnl Mail [ol.IFTa {3l Calendar EREHY Briefcase Preferences
: e | b 4| (@) Toom
Cartelle Valigetta
¥ Calendars 2018 Mon, Sep 17 Tue,
[¥| B calendar
¥ B Markerinn matandar
| ﬁ Trash EaNewCa\endar [nl] |
Reload [r]
Searches [ Share Calendar A *
Tags @Move
» Zimlets 3 Delee

Edit Properties
% Open in a separate window

Noon

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

2PM 200 PM - Brainstj

3PM

e Clicca sulla scheda Preferenze, quindi su Condivisione.
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In entrambi i modi, verra visualizzata la finestra di dialogo Proprieta condivisione.

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

~ Public (view only, no password required)

Email: “

Role
) Nome  None

O Viewer View
" Manager View, Edit, Add, Remove
" Admin  View, Edit, Add, Remove, Administer

) 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://mall. om, alendar.ics

View: https://mail ppor....com/Marketi lendar.html
Outlook: webcals://mail.zimbrasupp....com/Marketing%20Calendar

[ ok | cancel |

Per creare la condivisione:
1. Seleziona una delle opzioni di condivisione:

» “Utenti o gruppi interni” sono le persone all'interno della tua
organizzazione.

 “Ospiti esterni” sono persone al di fuori della tua organizzazione che
devono disporre di una password per accedere ai contenuti condivisi.

e Anche l'opzione “Pubblico” e per le persone al di fuori
dell'organizzazione, ma in questo caso non e richiesta una password per
accedere ai contenuti condivisi.

2. Inserisci l'indirizzo o gli indirizzi e-mail della condivisione.
3. Seleziona il ruolo:

e “Nessuno” e I'opzione normalmente utilizzata.

 “Visualizzatore” permette un accesso di sola lettura.

» “Responsabile” consente all'utente di visualizzare, modificare,
aggiungere e rimuovere contenuti dall'elemento condiviso.

e “Amministratore” consente all'utente di fare tutto quanto indicato sopra e
di aggiungere/rimuovere/modificare condivisioni per I'elemento condiviso.

4. Clicca su OK.

Il destinatario riceve un messaggio e-mail simile a quello visualizzato.
L'utente puo cliccare su Accetta condivisione, nel qual caso dovra assegnare
un nome alla cartella e scegliere un colore, oppure su Rifiuta condivisione.

L'e-mail contiene anche una descrizione della condivisione.

© 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

Guarda una dimostrazione: {3
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Il tuo account e-mail
€ mai stato violato?

| tuoi contatti hanno
mai ricevuto messaggi
apparentemente
provenienti da te,

ma che tu non hai
inviato? In Zimbra,
puoi configurare
I'autenticazione a

due fattori (2FA),
garantendo un livello
ulteriore di sicurezza
per il tuo account. Con
I'autenticazione 2FA
attivata, per accedere
al tuo account Zimbra
€ necessaria una
password e un codice
generato dal tuo

smartphone.

& Attivazione dell'autenticazione a due

fattori Zimbra

Attivare l'autenticazione 2FA e semplicissimo, ma e necessario seguire alcuni
passaggi. Per completare la configurazione, dovrai accedere sia al tuo account
Zimbra che al tuo smartphone.

1. Clicca sulla scheda Preferenze.

2. Clicca su Account.

3. Clicca su Configurazione autenticazione in due passaggi

Mal  Contacts  Calendar  Tasks Briefcase [R5

v pres
&
@
=
hd
73
o
v
&
=]
&
a
B
4
5]
8

Account Name status Emal Address

ey - =

Delegates: The following users have delegated authoriy o ths account

Name

No results found.

Nota - Se non vedi questa opzione nelle preferenze del tuo account,
significa che la tua organizzazione non ha attivato l'autenticazione a due
fattori. Contatta il tuo amministratore di sistema o il provider del servizio
e-mail per maggiori informazioni.

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. Clicca su Avvia
configurazione.

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
time 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
5 Immetti la tua account “gayle@mail.zimbrasupportiab.com”.
password

Zimbra.

Password:

|Previous|| Next || Cancel |

zimbrar
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6. Clicca su Avanti.

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 |

Per il passaggio successivo ¢ necessario lo smartphone.

7. Clicca sull'URL per vedere quali applicazioni di autenticazione sono
disponibili per il tuo smartphone.
e Scarica l'applicazione di autenticazione e installala sullo smartphone.
e Configura un account nell'applicazione.
e Segui la procedura per configurare I'account utilizzando un codice.

8. Clicca su Avanti.

9. Utilizzando I'app sullo smartphone, inserisci il tuo indirizzo e-mail e il
codice fornito in Zimbra, come visualizzato.

10. Clicca su Avanti.

wil VZW Wi-Fi = 3:01PM

Set up Two-step authentication

<  Manual entry

Connect your email account
Account
When prompted, enter the following key:

gayle@zimbra.con MOQLFMVAFPYAEAFTE

Key

ZBHFSBUNVDAFJ |Frewnus|| Next ” Cancel |

Time based .

Il tuo smartphone fornira un codice per completare la configurazione
dell'autenticazione 2FA.

11. Inserisci il codice visualizzato sullo smartphone.

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

|FfEV\DUS|| Next H Cancel |
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12. Clicca su Avanti.
13. Ecco fatto! Hai attivato l'autenticazione 2FA per il tuo account Zimbra.

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 |

E ora? Ogni volta che accedi al tuo account Zimbra, ti verra chiesto di inserire
un nuovo codice fornito dall'applicazione installata sul tuo smartphone.

&) zimbrar

A SYMACOR P

Code: 2AAlE]

@ Trust this computer

E se non hai il telefono con te o se la batteria e scarica? Hai a disposizione 10
codici utilizzabili una sola volta da usare quando il telefono non & disponibile.
Ti basta cliccare sul link “Visualizza” e stampare i codici (oppure copiarli in
un'app sul tuo telefono). Tienili sempre a portata di mano per utilizzarli al
momento del bisogno.

Guarda una dimostrazione: ({39
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Copyright © Synacor, Inc. Tutti i diritti riservati. Questo prodotto & tutelato dalle leggi statunitensi e
internazionali sul copyright e sulla proprieta intellettuale. ZIMBRA & un marchio di Synacor, Inc. negli
Stati Uniti e/o in altre giurisdizioni. Tutti gli altri marchi e nomi citati in questo documento possono
essere marchi delle rispettive societa.
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