
15 อนัดบัค�ำแนะน�ำและเคล็ดลบัจำก Zimbra ทีจ่ะชว่ยใหค้ณุ
ประหยดัเวลำขณะใชง้ำนใน Zimbra 

หำกคณุพบวำ่ค�ำแนะน�ำและเคล็ดลบัเหลำ่นีม้ปีระโยชน ์คณุอำจ
ชอบกำรสำธติวธิใีชง้ำนของเรำ: 

15 อนัดบัค�ำแนะน�ำและเคล็ดลบัจำก Zimbra (จำกยอดคลกิใน
บล็อก “Did You Know?” ของ Zimbra) มดีงัตอ่ไปน้ี

ผำ่นคูม่อืนีม้องหำกลอ่ง
ป็อปอพัแสดงค�ำแนะน�ำ
และเคล็ดลบัอยำ่งรวดเร็ว

เคล็ดลบั:  ไปอำ่นสว่นที่
ตอ้งกำรใน 15 อนัดบัค�ำ
แนะน�ำและเคล็ดลบั โดย
คลกิหวัขอ้ทำงขวำ

ZIMBRA
ค�ำแนะน�ำและเคล็ดลบั

  ท็อป

15

ค�ำแนะน�ำและเคล็ดลบัส�ำหรบัอเีมล
กำรคน้หำใน Zimbra
กำร Import และ Export จำก Zimbra
วธิเีปลีย่นกำรก�ำหนดลกัษณะใน Zimbra
วธิเีปลีย่นชดุรปูแบบ Zimbra
กำรตัง้คำ่ตวัเตอืนอเีมลและ SMS (ขอ้ควำม) ของ Zimbra
กำรเปิดใชก้ำรตรวจสอบกำรสะกดค�ำของ Zimbra
กำรเรยีงอเีมล
กำรสรำ้งนัดหมำยดว้ยปฏทินิขนำดยอ่
กำรสรำ้งกลุม่อเีมลแจกจำ่ยหรอืกลุม่ผูต้ดิตอ่
กำรเปิดอเีมลในหนำ้ตำ่งทีแ่ยกตำ่งหำก
วธิเีปิดสตรมีกจิกรรมของ Zimbra
วธิเีปลีย่นจำกมมุมองกำรสนทนำเป็นมมุมองขอ้ควำม
วธิใีชป้ฏทินิ Zimbra รว่มกบัผูท้ีอ่ยูน่อกองคก์ร
กำรใชง้ำนรว่มกนัใน Zimbra
วธิเีปิดใชง้ำนกำรยนืยนัตวัตนผำ่นสองขัน้ตอน
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
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คณุใชเ้วลำเทำ่ไหรใ่น
กำรเจำะจงคน้หำอเีมล 
กำรคน้หำใน Zimbra 
ท�ำไดง้ำ่ยและรวดเร็ว 
คน้หำในบญัช ีZimbra 
รวมถงึสิง่ทีแ่นบมำได ้
ภำยในวนิำที

กำรคน้หำใน Zimbra

กำรคน้หำใน Zimbra ท�ำงำ่ยๆ ไดห้ลำยวธิ:ี
• กำรคน้หำอยำ่งรวดเร็วดว้ยค�ำส�ำคญั
• กำรคน้หำแบบซบัซอ้น
• กำรคน้หำดว้ยกำรคลกิขวำ

กำรคน้หำอยำ่งรวดเร็วดว้ยค�ำส�ำคญั
คน้หำอยำ่งรวดเร็วโดยใชค้�ำส�ำคญั เชน่ จำก ถงึ ใน เป็นตน้ คลกิทีน่ีเ่พือ่ดคู�ำส�ำคญั
ทัง้หมดทีใ่ชใ้นกำรคน้หำ 

กำรคน้หำโดยใชค้�ำส�ำคญั:
ค�ำส�ำคญั: ค�ำทีค่น้หำ

ตวัอยำ่ง:
• คน้หำอเีมลทัง้หมดทีไ่ดรั้บจำกมำรค์ (อเีมลทัง้หมดทีม่ ี“มำรค์” ในเขตชอ่ง 

"จำก"):

• คน้หำอเีมลทัง้หมดในโฟลเดอร ์"สง่":

คน้หำค�ำในอเีมลโดยพมิพค์�ำทีต่อ้งกำรหำในเขตชอ่ง "คน้หำ" ตวัอยำ่งเชน่ หำอเีมล
รวมถงึ “เอกสำรภำพรวม":

จะเห็นผลกำรคน้หำเป็นอเีมลทัง้หมดทีม่คี�ำวำ่ “เอกสำรภำพรวม” ใน:
• เนือ้หำ
• บรรทดัชือ่เรือ่ง
• สิง่ทีแ่นบมำ
• เป็นตน้ 

ใชเ้ครือ่งหมำยค�ำพดูหำค�ำตอ่เนือ่งหลำยค�ำ ถำ้ไมม่เีครือ่งหมำยค�ำพดู ผลกำรคน้หำ
จะแสดงอเีมลทัง้หมดโดย "ภำพรวม” และอเีมลทัง้หมดทีม่ ี“เอกสำร”

กำรคน้หำแบบซบัซอ้น
คณุสำมำรถคน้หำแบบซบัซอ้นไดโ้ดยใช ้
เมนู "คน้หำ"

คลกิแวน่ขยำยในเขตชอ่งคน้หำ เพือ่เปิด
แท็บ "คน้หำ" 

1

http://www.zimbra.com
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/
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แท็บ "คน้หำ" มเีมนูและตวัเลอืก
หลำยรำยกำรใหใ้ชค้น้หำได ้
ละเอยีดขึน้ ตวัอยำ่งเชน่ คณุ
สำมำรถ:

• คลกิ “มสี ิง่ทีแ่นบมำ” เพือ่
ดเูฉพำะอเีมลทีม่สี ิง่ทีแ่นบ
มำ

• ระบชุว่งวนัที่
• แสดงเฉพำะอเีมลทีผู่ส้ง่คน

ใดคนหนึง่สง่มำหรอืแสดง
เฉพำะอเีมลทีส่ง่หำคนใด
คนหนึง่โดยเฉพำะ

• แสดงเฉพำะอเีมลทีม่แีท็ก
ทีต่อ้งกำร

• ฯลฯ

กำรคน้หำดว้ยกำรคลกิขวำ
วธิทีีร่วดเร็วในกำรคน้หำอเีมล
ทัง้หมดทีส่ง่ถงึคนใดคนหนึง่หรอืที่
ไดรั้บจำกคนใดคนหนึง่:

1. คลกิขวำทีช่ ือ่ผูใ้ช ้(ในกลอ่ง
ขำเขำ้ ในอเีมล ในกำรนัด
หมำย เป็นตน้) 

2. คลกิ “คน้หำอเีมล”

ปกัหมดุแท็บคน้หำ
ปักหมดุแท็บคน้หำเพือ่ใหส้ลบัไป
มำระหวำ่งผลกำรคน้หำกบัอเีมล
ได ้ผลกำรคน้หำจะไมห่ำยไป
ไหน!

บนัทกึกำรคน้หำ
บนัทกึกำรคน้หำทีท่�ำบอ่ย หำกตอ้งกำรบนัทกึกำรคน้หำ ใหค้ลกิปุ่ ม “บนัทกึ”

นีเ่ป็นคณุลกัษณะเดน่
ประกำรหนึง่ของกำร
คน้หำใน Zimbra ... 
และผลกำรคน้หำกไ็ม่
หำยไปไหน! ผลกำร
คน้หำจะอยูใ่นอกีแท็บ
แยกตำ่งหำก จงึดไูด ้
บอ่ยเทำ่ทีต่อ้งกำร

http://www.zimbra.com
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กำรคน้หำทีบ่นัทกึไวจ้ะอยูใ่นหนำ้ตำ่งภำพรวม 
คลกิกำรคน้หำไดท้กุเมือ่ทีต่อ้งกำร

อยำกรูอ้ะไรเพิม่เตมิเกีย่วกบักำรคน้หำใน 
Zimbra 

โพสตใ์นบล็อกของ Zimbra:
• คน้หำดว้ยค�ำส�ำคญั
• คน้หำโดยใชเ้มนูคน้หำ
• สรำ้งกำรคน้หำ
• ใชก้ำรคน้หำแบบปกติ
• บนัทกึกำรคน้หำ

สอนวธิใีช ้Zimbra:
• กำรคน้หำใน Zimbra

กำร Import และ Export จำก Zimbra

คณุสำมำรถยำ้ยเนือ้หำเขำ้และออกจำกบญัช ีZimbra ไดโ้ดยใชค้ณุลกัษณะ Import 
และ Export

สิง่ที ่Import และ Export ได:้
• โฟลเดอรจ์ดหมำย (อยูใ่นรปูแบบ tar-gzipped .tgz)
• ปฏทินิ (อยุใ่นรปูแบบ iCalendar .ics)
• รำยชือ่ผูต้ดิตอ่ (อยูใ่นรปูแบบ .csv)

วธิ ีImport หรอื Export:
1. คลกิแท็บ Preferences
2. คลกิ “Import/Export”

2

เพิม่ไฟล ์(เชน่ รำย
ชือ่ผูต้ดิตอ่ในสมดุ
รำยชือ่) จำกบญัชอีืน่ 
(เชน่ Google) ไปยงั 
Zimbra ไดง้ำ่ยๆ โดย
ใชก้ำรน�ำเขำ้ ถำ้อยำก
ยำ้ยรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ใน 
Zimbra ไปยงับญัชอีืน่ 
กส็ง่ออกสมดุรำยชือ่
จำก Zimbra ไดง้ำ่ยๆ 
เชน่เดยีวกนั

http://www.zimbra.com
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
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หำกตอ้งกำร Import ใหเ้ลอืกไฟล ์แลว้คลกิ Import  Zimbra จะระบปุระเภทไฟลท์ี่
ก�ำลงัน�ำเขำ้โดยอตัโนมตั ิและจะแสดงตวัเลอืกทีเ่หมำะสมในกำรน�ำเขำ้

วธิ ีExport:
1. เลอืกประเภทรำยกำร: บญัช ี(โฟลเดอรจ์ดหมำย) ปฏทินิ หรอืรำยชือ่ผูต้ดิตอ่
2. เลอืกรำยกำรจำกเมนู “ตน้ทำง”
3. คลกิ “กำรตัง้คำ่ขัน้สงู” เพือ่ระบ:ุ

• ประเภทขอ้มลูในไฟลท์ีจ่ะสง่ออก
• ชว่งวนัทีท่ีจ่ะสง่ออก
• ตวักรองทีจ่ะใช ้(ถำ้ม)ี

4. คลกิ Export 

ดกูำรสำธติ:

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=zvBMtJoB0Ng&amp;feature=youtu.be
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วธิเีปลีย่น Preferences ใน Zimbra

ใน Zimbra คณุสำมำรถเปลีย่น Preferences ไดห้ลำยอยำ่งเพือ่ใหเ้ขำ้กบัสไตลก์ำร
ท�ำงำนและควำมตอ้งกำรของคณุ มำดกูำรก�ำหนดลกัษณะเดน่ๆ กนัและหำกตอ้งกำร
ขอ้มลูเพิม่เตมิ โปรดดกูำรสำธติ:

วธิเีปลีย่น Preferences:
1. คลกิแท็บ Preferences กำรก�ำหนดลกัษณะของคณุจะอยูใ่นหนำ้ตำ่งภำพรวม
2. คลกิ General ซึง่ในหนำ้ General คณุสำมำรถเปลีย่นสิง่ตอ่ไปนีไ้ด:้

• ลกัษณะ เชน่ ชดุรปูแบบ (สอีนิเทอรเ์ฟซ Zimbra ของคณุ) แบบอกัษร เป็นตน้
• โซนเวลำและภำษำทีแ่สดง
• โฟลเดอร ์“คน้หำ” ทีอ่ยูใ่นกำรคน้หำ

ในหนำ้ Mail จะมตีวัเลอืกวธิทีี ่Zimbra แสดงขอ้ควำมและวธิตีอบขอ้ควำมทีไ่ดรั้บ 
เชน่

• ระบกุำรด�ำเนนิกำรทีจ่ะใหเ้กดิเวลำไดรั้บขอ้ควำม (ท�ำใหช้ือ่เบรำวเ์ซอรก์ะพรบิ 
แสดงกำรแจง้เตอืนแบบป็อปอพัฯลฯ)

• สง่ตอ่ขอ้ควำมไปยงัทีอ่ยูอ่ ืน่ (มปีระโยชนถ์ำ้มผีูอ้ ืน่จัดกำรค�ำเชญิในปฏทินิของ
คณุและ/หรอืกลอ่งขำเขำ้)

• สง่ขอ้ควำมแจง้ไปยงัทีอ่ยูอ่ ืน่ (มปีระโยชนถ์ำ้ไมไ่ดต้รวจสอบกลอ่งขำเขำ้ 
Zimbra บอ่ยนัก)

3

เคยรูส้กึอยำกปรับแตง่
อเีมลหรอืปฏทินิของ
ตวัเองไหม คณุอำจ
อยำกท�ำสิง่ตอ่ไปนี้
• อำ่นอเีมลใตก้ลอ่ง

ขำเขำ้ แทนทีจ่ะ
อำ่นจำกดำ้นขวำ 

• แสดงปฏทินิเป็น
มมุมองเดอืน 
แทนทีจ่ะเป็นมมุ
มองแบบสปัดำห์
ของกำรท�ำงำน 

• เปลีย่นภำษำที่
แสดงหรอืเปลีย่น
โซนเวลำ

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=nyCTB6-RkTE&amp;feature=youtu.be&amp;list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
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กำรก�ำหนดลกัษณะกำรตัง้คำ่อืน่ ๆ ไดแ้ก่
• บญัช:ี เชือ่มโยงบญัชอีเีมลอืน่กบั Zimbra เพือ่ใหด้อูเีมลทัง้หมดไดใ้นกลอ่ง

ขำเขำ้ Zimbra
• ตวักรอง: ตัง้คำ่กฎหรอืตวักรองส�ำหรับจดหมำย
• ไมอ่ยูท่ีส่�ำนักงำน: ตัง้คำ่ขอ้ควำมส�ำหรับวนัหยดุหรอืเมือ่ไมอ่ยูท่ีส่�ำนักงำน
• ลำยเซน็: สรำ้งลำยเซน็ไดม้ำกมำยตำมตอ้งกำร
• ปฏทินิ: ก�ำหนดกำรตัง้คำ่ปฏทินิ เชน่ มมุมอง เวลำท�ำกำร เป็นตน้
• กำรใชร้ว่มกนั: สรำ้งและจัดกำรรำยกำร Zimbra ทีใ่ชร้ว่มกนั
• ทำงลดั: ดหูรอืพมิพท์ำงลดัคยีบ์อรด์ทีใ่ชไ้ดใ้น Zimbra

ดกูำรสำธติ:

วธิเีปลีย่นชุดรปูแบบ Zimbra

วธิเีปลีย่นชดุรปูแบบ:
1. คลกิแท็บ Preferences
2. คลกิ General
3. เลอืกตวัเลอืกจำกเมนู Theme
4. คลกิ Save

หมำยเหต:ุ ถำ้ไมม่เีมนู Theme หรอืตวัเลอืก Theme ไมป่รำกฏทีน่ี ่แสดงวำ่องคก์ร
ของคณุอำจไมไ่ดเ้ปิดใชง้ำนไว ้โปรดตดิตอ่ผูด้แูลระบบหรอืผูใ้หบ้รกิำรอเีมลของคณุ
เพือ่ขอขอ้มลูเพิม่เตมิ

4

กำรปรับแตง่ทีด่มีำก
ทีท่�ำไดใ้น Zimbra ก็
คอืชดุรปูแบบ Zimbra 
เว็บไคลเอ็นตอ์ำจ
แสดงสแีละโลโกข้อง
บรษัิทหรอืผูใ้หบ้รกิำร
อเีมล คณุสำมำรถ
เปลีย่นสไีดโ้ดยเปลีย่น 
“ชดุรปูแบบ” Zimbra 
ในกำรก�ำหนดลกัษณะ

http://www.zimbra.com
https://www.youtube.com/watch?v=nyCTB6-RkTE&amp;feature=youtu.be&amp;list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
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ระบบจะขอใหค้ณุโหลด Zimbra อกีครัง้

ชดุรปูแบบใหมจ่ะปรำกฏ

กำรต ัง้คำ่ตวัเตอืนอเีมลและ SMS (ขอ้ควำม)  
ของ Zimbra

เวลำสรำ้งนัดหมำยใน Zimbra จะก�ำหนดตวัเตอืนป็อปอพัได ้หนำ้ตำ่งป็อปอพัใน
เบรำวเ์ซอรจ์ะมลีกัษณะแบบนี้

คณุสำมำรถตัง้คำ่ตวัเตอืนอเีมลและ/หรอื SMS (ขอ้ควำม) ไดใ้นกำรก�ำหนดลกัษณะ 
Zimbra

วธิตีัง้คำ่ตวัเตอืนอเีมลและ/หรอืขอ้ควำม:
1. คลกิแท็บ Preferences
2. คลกิ Notification
3. กรอกขอ้มลูในชอ่งเขตขอ้มลู
4. บนัทกึกำรเปลีย่นแปลง

5

เคยลมืนัดและอยำกให ้
มตีวัเตอืนในอเีมลหรอื
โทรศพัทห์รอืไม ่กบั 
Zimbra คณุท�ำได ้

http://www.zimbra.com


9 กลบัไปทีส่ำรบญั

หมำยเหต:ุ ถำ้ไมม่ตีวัเลอืกกำรแจง้ใหท้รำบ แสดงวำ่องคก์รของคณุอำจไมเ่ปิดใช ้
คณุลกัษณะนีข้อง Zimbra โปรดตดิตอ่ผูด้แูลระบบหรอืผูใ้หบ้รกิำรอเีมลของคณุเพือ่
ขอขอ้มลูเพิม่เตมิ

เวลำสรำ้งนัดหมำยหรอืงำนในปฏทินิ คณุจะเห็นตวัเลอืกใหมใ่นสว่น Reminder ตำมนี้
• คลกิกลอ่งอเีมลเพือ่สง่ตวัเตอืนไปยงัทีอ่ยูอ่เีมล
• คลกิกลอ่ง SMS เพือ่สง่ตวัเตอืนขอ้ควำมไปยงัโทรศพัท์

ดกูำรสำธติ:

กำรเปิดใชก้ำรตรวจสอบกำรสะกดค�ำของ 
Zimbra

วธิตีัง้คำ่กำรตรวจสอบกำรสะกดค�ำทีบ่งัคบั:

1. คลกิแท็บ Preferences
2. คลกิ Mail
3. เลือ่นลงไปทีส่ว่น Composing Messages แลว้เลอืก Mandatory spellcheck 

before sending a message ดงัแสดงในรปูดำ้นลำ่ง
4. คลกิ Save
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เคยสง่อเีมลทีส่ะกดผดิ
อยำ่งน่ำอำยไหม ใน 
Zimbra คณุเปิดใชก้ำร
ตรวจสอบกำรสะกดที่
บงัคบัเพือ่ตรวจสอบกำร
สะกดในอเีมลทกุฉบบั
กอ่นสง่ไดโ้ดยอตัโนมตัิ

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/uOOchDvjN8A
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กำรเรยีงอเีมล

ถำ้หนำ้ตำ่งอำ่นขอ้ควำมอยูท่ำงขวำ

1. เปิดเมนู View
2. เปิดเมนู Sort by
3. เลอืกประเภททีจ่ะใชเ้รยีงล�ำดบั

ถำ้หนำ้ตำ่งอำ่นขอ้ควำมอยูด่ำ้นลำ่ง ใหค้ลกิสว่นหวัของคอลมันใ์ดกไ็ดเ้พือ่เรยีง
ล�ำดบัตำมประเภทนัน้ๆ ตวัอยำ่งเชน่ คลกิ 

• สว่นหวัของคอลมัน ์Subject เพือ่เรยีงเรือ่งตำมตวัอกัษร
• สว่นหวัของคอลมัน ์“ตัง้คำ่สถำนะ” เพือ่แสดงขอ้ควำมทัง้หมดทีต่ัง้คำ่สถำนะ

กอ่น
• สว่นหวัของคอลมัน ์From เพือ่เรยีงล�ำดบัขอ้ควำมทัง้หมดจำกผูส้ง่ตำมตวั

อกัษร คลกิอกีครัง้เพือ่เรยีงล�ำดบัตวัอกัษรกลบักนั
• สว่นหวัของคอลมัน ์Received เพือ่เรยีงล�ำดบัขอ้ควำมทัง้หมดตำมวนัทีไ่ดรั้บ 

คลกิอกีครัง้เพือ่เรยีงล�ำดบัเวลำกลบักนั

ดกูำรสำธติ:
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เวลำเปิด Zimbra ขึน้
มำ อเีมลจะเรยีงล�ำดบั
ตำมวนัเวลำทีไ่ดรั้บ 
เคยอยำกเปลีย่นกำร
เรยีงล�ำดบัไหม คณุ
อำจอยำกเรยีงอเีมล:

• ตำมผูส้ง่
• ใหข้อ้ควำมทีม่กีำร

ตัง้คำ่สถำนะอยู่
ดำ้นบนสดุ

• ล�ำดบัเหตกุำรณ์
• ตำมขนำด

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

หมำยเหต:ุ ถำ้ไมเ่ห็นปฏทินิขนำดยอ่ แสดงวำ่องคก์รของคณุอำจไมเ่ปิดใชง้ำนปฏทินิ
ขนำดยอ่หรอืกำรก�ำหนดลกัษณะอำจปิดอยูใ่น กำรก�ำหนดลกัษณะ > ปฏทินิ > แสดง
ปฏทินิขนำดยอ่เสมอ โปรดตรวจสอบ “กำรก�ำหนดลกัษณะ” และตดิตอ่ผูด้แูลระบบหรอื
ผูใ้หบ้รกิำรอเีมลของคณุหำกจ�ำเป็น เพือ่ขอขอ้มลูเพิม่เตมิ

กำรใชป้ฏทินิขนำดยอ่ของ Zimbra เป็นทำงลดัในกำรสรำ้งประชมุม ี2 วธิ ี 

1. จำกอเีมล: เป็นทำงลดัทีย่อดเยีย่มเพรำะจะเปิดแท็บนัดหมำยทีร่วมทกุคนใน
รำยกำรถงึ/จำก/ส�ำเนำของอเีมล เนือ้หำของอเีมล และสิง่ทีแ่นบมำจำกอเีมล
โดยอตัโนมตั ิดกูำรสำธติ:

2. จำกแท็บใดกไ็ดใ้น Zimbra คลกิขวำทีว่นัทีใ่นปฏทินิขนำดยอ่ แลว้เลอืก “กำร
นัดหมำยใหม”่ ดงัแสดงดำ้นลำ่ง คณุไมต่อ้งเขำ้ไปทีแ่ท็บปฏทินิ Zimbra เพือ่
สรำ้งกำรนัดหมำยใหม่

3. 
4. 
5. 
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คณุใชป้ฏทินิขนำดยอ่
ของ Zimbra หรอืเปลำ่ 
ปฏทินินีช้ว่ยประหยดั
เวลำไดม้ำกเวลำสรำ้ง
กำรนัดหมำย!

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/R8SYDMPRnDg
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กำรสรำ้งกลุม่อเีมลแจกจำ่ยหรอืกลุม่ผูต้ดิตอ่

คณุสำมำรถสรำ้งกลุม่ผูต้ดิตอ่ไดม้ำกเทำ่ทีต่อ้งกำร คณุอำจมกีลุม่ผูต้ดิตอ่ส�ำหรับ
ทมีทีท่�ำงำนรว่มกนั แผนกทีใ่หญข่ึน้ เพือ่นฝงู ครอบครัว เป็นตน้ เวลำพมิพท์ีอ่ยูใ่น 
Zimbra กลุม่ผูต้ดิตอ่ก็จะเตมิใหส้มบรูณอ์ตัโนมตัโิดยเพิม่ทีอ่ยูท่ัง้หมดในกลุม่โดย
อตัโนมตั ิ

วธิสีรำ้งกลุม่ผูต้ดิตอ่

1. เปิดเมนู New ในแท็บใดกไ็ด ้แลว้เลอืก Contact Group 

2. แท็บ Contact Group จะเปิดขึน้มำ 
3. ตัง้ชือ่กลุม่
4. คน้หำผูต้ดิตอ่ทีจ่ะเพิม่ไวใ้นกลุม่ Zimbra จะคน้หำทีอ่ยูใ่นสมดุรำยชือ่สว่นกลำง 

แตค่ณุจะเปลีย่นไปคน้หำรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ของคณุเองกไ็ด ้
5. เลอืกผูต้ดิตอ่
6. คลกิ Add เพือ่เพิม่ผูต้ดิตอ่
7. คลกิ Save เพือ่บนัทกึกลุม่

คณุลกัษณะกำรท�ำให ้
สมบรูณอ์ตัโนมตัมิี
ประโยชนม์ำกเวลำ
พมิพท์ีอ่ยูอ่เีมลหรอื
สรำ้งกำรนัดหมำย ที่
อยูจ่ะป็อปอพัขึน้มำ
ขณะพมิพ ์แตก่ำรมรีำย
ชือ่ส�ำหรับสง่อเีมลของ
ตนเองกจ็ะมปีระโยชน์
ยิง่ขึน้ รำยชือ่นีบ้ำงทกี็
เรยีกวำ่รำยชือ่กำรแจก
จำ่ย แตใ่น Zimbra เรำ
เรยีกวำ่กลุม่ผูต้ดิตอ่

หมำยเหต:ุ รำยชือ่ในสมดุรำยชือ่สว่นกลำงเป็นชือ่ทำงเทคนคิส�ำหรับไดเรกทอรขีอง
บรษัิทคณุ
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http://www.zimbra.com
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กลุม่ผูต้ดิตอ่ใหมจ่ะปรำกฏ โปรดสงัเกตวำ่ไอคอนส�ำหรับกลุม่ผูต้ดิตอ่เป็นไอคอนรปู
ศรีษะและบำ่จ�ำนวนหนึง่

เวลำป้อนทีอ่ยูใ่นอเีมลหรอืกำรนัดหมำย กแ็คพ่มิพช์ือ่กลุม่ผูต้ดิตอ่ แลว้ระบบจะเตมิ
ทีอ่ยูจ่ำกกลุม่ใหโ้ดยอตัโนมตัิ

ดกูำรสำธติ: 

กำรเปิดอเีมลในหนำ้ตำ่งทีแ่ยกตำ่งหำก

คณุเปิดอเีมลในหนำ้ตำ่งทีแ่ยกตำ่งหำกไดเ้มือ่:

อำ่นอเีมล: 
1. เปิดเมนู Action
2. เลอืก Open in a separate window
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เคยหงดุหงดิเวลำตอ้ง
คลกิไปมำในแท็บตำ่งๆ 
เพือ่คดัลอกจำกอเีมล
หนึง่ไปวำงในอเีมล
อืน่หรอืไม ่ใน Zimbra 
เปิดอเีมลในหนำ้ตำ่ง
แยกได!้

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/36haOtZe0BY
https://youtu.be/36haOtZe0BY


14 กลบัไปทีส่ำรบญั

เขยีนจดหมำย: คลกิไอคอนทีม่มุขวำบนของแท็บเขยีน

วธิเีปิดสตรมีกจิกรรมของ Zimbra

วธิเีปิดสตรมีกจิกรรม:

1. คลกิไอคอนรปูฟันเฟืองในบรเิวณโฟลเดอรข์องหนำ้ตำ่งน�ำทำง แลว้เลอืก 
Activity Stream

2. เลอืก Enable moving messages into Activity Stream
3. เลอืกประเภทขอ้ควำมทีต่อ้งกำรยำ้ย:

• ขอ้ควำมทีเ่ขตขอ้มลู To ไมม่ทีีอ่ยูข่องคณุ หรอืเขตขอ้มลู To หรอื Cc มทีีอ่ยู่
ของคณุ

• ขอ้ควำมจำกผูท้ีไ่มอ่ยูใ่นสมดุรำยชือ่ของคณุ
• ขอ้ควำมทีส่ง่ถงึรำยชือ่กำรแจกจำ่ยซึง่คณุเป็นสมำชกิ
• ขอ้ควำมทำงกำรตลำดจ�ำนวนมำกและขอ้ควำมจดหมำยขยะ

4. คลกิ Save
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เคยหงดุหงดิเวลำ
กลอ่งขำเขำ้เต็มไปดว้ย
อเีมลอยำ่งจดหมำย
ขำ่ว อปัเดตจำกเว็บ
โซเชยีล และอืน่ๆ 
ไหม ใน Zimbra คณุ
สำมำรถกรองอเีมล
เหลำ่นีไ้มใ่หไ้ปทีก่ลอ่ง
ขำเขำ้ แตใ่หไ้ปที่
โฟลเดอรส์ตรมีกจิกร
รมไดอ้ยำ่งงำ่ยดำย

http://www.zimbra.com
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ตอนนีโ้ฟลเดอรส์ตรมีกจิกรรมจะอยูใ่นรำยกำรโฟลเดอร ์และอเีมลทีต่รงกบัเกณฑ์
ของตวักรองจะสง่ไปยงัโฟลเดอรน์ีแ้ทนทีจ่ะเขำ้กลอ่งขำเขำ้

วธิเีปลีย่นจำกมมุมองกำรสนทนำเป็นมมุมอง
ขอ้ควำม

สรปุยอ่เกีย่วกบัมมุมองกำรสนทนำ:

• อเีมลทัง้หมดทีม่ชี ือ่เรือ่งเหมอืนกนัจะจัดกลุม่เขำ้ดว้ยกนัเป็นกำรสนทนำ
• ดไูดง้ำ่ยๆ จำกสิง่ตอ่ไปนีว้ำ่อยูใ่นมมุมองกำรสนทนำ: 

• ลกูศรขยำย/ยบุ
• ตวัเลขแสดงจ�ำนวนขอ้ควำมในกำรสนทนำ
• มหีลำยชือ่ในคอลมัน ์From

เปลีย่นจำกมมุมองกำรสนทนำเป็นมมุมองขอ้ควำมไดง้ำ่ยๆ มมุมองขอ้ควำมเป็นกำร
แสดงผลแบบดัง้เดมิ โดยอเีมลแตล่ะฉบบัจะแยกเป็นคนละแถว
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Zimbra แสดงอเีมล
ทัง้หมดโดยอตัโนมตัิ
ในมมุมองกำรสนทนำ 
รูห้รอืไมว่ำ่มมุมองกำร
สนทนำเป็นอยำ่งไร รู ้
วธิเีปลีย่นมมุมองไหม

http://www.zimbra.com
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หำกตอ้งกำรเปลีย่นจำกมมุมองกำรสนทนำเป็นมมุมองขอ้ควำม ใหเ้ลอืก View > By 
Message

ดไูดง้ำ่ยๆ จำกไอคอนรปูจดหมำยวำ่อยูใ่นมมุมองขอ้ควำม

วธิใีชป้ฏทินิ Zimbra รว่มกบัผูท้ ีอ่ยูน่อกองคก์ร

คณุสำมำรถใชข้อ้มลูในปฏทินิ Zimbra รว่มกบัใครกไ็ดโ้ดยใชล้งิก ์ผูท้ีไ่ดรั้บจะคลกิ
ลงิกเ์พือ่ดไูดว้ำ่คณุวำ่งหรอืไม่

วธิใีชป้ฏทินิรว่มกนัโดยใชล้งิก:์
1. คลกิไอคอนรปูฟันเฟืองในบำนหนำ้ตำ่งน�ำทำงของปฏทินิ
2. เลอืกตวัเลอืก Send Free & Busy Link As
3. เลอืกรปูแบบลงิก ์ใน

ตวัอยำ่งนี ้จะสง่เป็น
ลงิก ์HTML
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เคยอยำกใชป้ฏทินิ 
Zimbra รว่มกบัผูท้ี่
ไมไ่ดอ้ยูใ่นองคก์ร
เดยีวกนัหรอืไม ่ไม่
วำ่จะเป็นครอบครัว
หรอืเพือ่นทีอ่ยำกเห็น
ตำรำงกำรท�ำงำนของ
คณุ หรอืคณุอำจจะ
อยำกใชป้ฏทินิรว่มกบั
ผูท้ีต่อ้งนัดคณุบอ่ยๆ

http://www.zimbra.com
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หนำ้ตำ่งเขยีนขอ้ควำมจะเปิดขึน้มำพรอ้มลงิก ์สง่ลงิกน์ี ้เมือ่ผูใ้ชค้ลกิลงิก ์HTML จะ
เห็นตำมรปูดำ้นลำ่งนี:้

กำรใชง้ำนรว่มกนัใน Zimbra

คณุลกัษณะนีม้ปีระโยชนอ์ยำ่งไร มำดตูวัอยำ่งกนั
• ถำ้คณุท�ำงำนกบัผูอ้ืน่ในเอกสำร ทกุคนจะท�ำงำนในเอกสำรเดยีวกนัไดจ้ำก

โฟลเดอรก์ระเป๋ำเอกสำรทีใ่ชร้ว่มกนั 
• ถำ้มผีูอ้ ืน่จัดกำรปฏทินิใหค้ณุ คณุจะใชป้ฏทินิรว่มกบับคุคลนัน้ได ้
• ถำ้คณุมทีมีทีต่อ้งเขำ้ใชอ้เีมลชดุเดยีวกนั ก็ใชโ้ฟลเดอรจ์ดหมำยรว่มกนัได ้

ทกุคนทีไ่ดรั้บสทิธิก์ำรใชร้ว่มกนัจะอำ่นอเีมล ตอบอเีมล และท�ำอยำ่งอืน่ได ้

วธิสีรำ้งระบบกำรใชร้ว่มกนัใน Zimbra ม ี2 วธิ:ี
• คลกิขวำทีร่ำยกำรทีต่อ้งกำรใชร้ว่มกนั แลว้เลอืก Share Folder

• คลกิแท็บ Preferences แลว้คลกิ Sharing

14

รูห้รอืไมว่ำ่ใชร้ำยกำรใน 
Zimbra รว่มกบัผูอ้ืน่ได ้
สิง่ทีใ่ชร้ว่มกนัได:้

• โฟลเดอรอ์เีมล
• สมดุรำยชือ่
• ปฏทินิ
• รำยกำรงำน
• โฟลเดอรก์ระเป๋ำ

เอกสำร

http://www.zimbra.com
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ไมว่ำ่จะใชว้ธิไีหน คณุจะเห็นกลอ่งโตต้อบ Share Properties

วธิสีรำ้งระบบกำรใชร้ว่มกนั:
1. เลอืกตวัเลอืก “Share with":

• “ผูใ้ชห้รอืกลุม่ภำยใน” คอืผูท้ีอ่ยูใ่นองคก์รเดยีวกบัคณุ
• “ผูเ้ยีย่มชมภำยนอก” คอืผูท้ีอ่ยูน่อกองคก์ร จะตอ้งมรีหสัผำ่นเพือ่เขำ้ถงึรำยกำร

ทีใ่ชร้ว่มกนั
• “สำธำรณะ” คอืผูท้ีอ่ยูน่อกองคก์ร แตไ่มต่อ้งใชร้หสัผำ่น

2. ป้อนทีอ่ยูอ่เีมลส�ำหรับกำรใชร้ว่มกนั
3. เลอืกบทบำท:

• “ไมม่”ี ปกตจิะไมค่อ่ยใช ้
• “ผูด้”ู มสีทิธิด์เูทำ่นัน้
• ผูจั้ดกำรจะอนุญำตใหผู้ใ้ชด้ ูแกไ้ข และลบออกจำกรำยกำรทีใ่ชร้ว่มกนัได ้
• ผูด้แูลระบบจะอนุญำตใหผู้ใ้ชด้�ำเนนิกำรทัง้หมดขำ้งตน้ และเพิม่/ลบ/เปลีย่น

ระบบกำรใชร้ว่มกนัส�ำหรับรำยกำรทีใ่ชร้ว่มกนัได ้
4. คลกิ OK

ถำ้ผูรั้บไดรั้บจดหมำยแบบดำ้นลำ่งนี ้ แอนจะคลกิ “ยอมรับกำรใชร้ว่มกนั” ซึง่ระบบ
จะขอใหต้ัง้ชือ่โฟลเดอรแ์ละเลอืกส ีหรอืจะคลกิ “ปฏเิสธกำรใชร้ว่มกนั” กไ็ด ้

ในอเีมลจะมรีำยละเอยีดเกีย่วกบักำรใชร้ว่มกนัอยูด่ว้ย

ดกูำรสำธติ:      

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/GffosQYsxWQ
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วธิเีปิดใชง้ำนกำรยนืยนัตวัตนผำ่นสองข ัน้ตอน

กำรเปิดใชง้ำน 2FA ท�ำไดง้ำ่ยๆ เพยีงไมก่ีข่ัน้ตอน คณุจะตอ้งเขำ้ถงึบญัช ีZimbra 
และสมำรท์โฟนไดเ้พือ่ใหต้ัง้คำ่ 2FA ไดเ้รยีบรอ้ย
1. คลกิแท็บ Preferences
2. คลกิ Accounts
3. คลกิตัง้คำ่กำรยนืยนัตวัตนผำ่นสองขัน้ตอน

4. คลกิเริม่กำรตัง้คำ่

blbljb

5. ป้อนรหสัผำ่น 
Zimbra

15

บญัชอีเีมลของคณุเคย
ถกูแฮ็กไหม ผูต้ดิตอ่
ของคณุเคยไดรั้บอเีมล 
“จำก” คณุ ทัง้ๆ ทีค่ณุ
ไมไ่ดส้ง่ไปไหม ใน 
Zimbra จะตัง้คำ่กำร
รับรองควำมถกูตอ้ง
แบบสองปัจจัย (2FA) 
ได ้ซึง่เป็นกำรคุม้ครอง
ควำมปลอดภยัอกีชัน้
ส�ำหรับบญัช ีZimbra 
ถำ้เปิดใช ้2FA กำรเขำ้
สูร่ะบบบญัช ีZimbra 
จะตอ้งใชท้ัง้รหสัผำ่น
และตวัสรำ้งรหสัใน
สมำรท์โฟน

หมำยเหต:ุ ถำ้ไมเ่ห็นตวัเลอืกนีใ้น “กำรก�ำหนดลกัษณะบญัช”ี แสดงวำ่องคก์ร
ของคณุอำจไมเ่ปิดใชค้ณุลกัษณะกำรรับรองควำมถกูตอ้งแบบสองปัจจัย โปรด
ตดิตอ่ผูด้แูลระบบหรอืผูใ้หบ้รกิำรอเีมลของคณุเพือ่ขอขอ้มลูเพิม่เตมิ

http://www.zimbra.com
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6. คลกิ Next

ขัน้ตอนตอ่ไปตอ้งใชส้มำรท์โฟน

7. คลกิ URL เพือ่ดวูำ่สมำรท์โฟนของคณุใชแ้อปรับรองควำมถกูตอ้งอะไรไดบ้ำ้ง
• ดำวนโ์หลดแอปรับรองควำมถกูตอ้ง แลว้ตดิตัง้ในสมำรท์โฟน
• คลกิ ตัง้คำ่บญัช ีในแอป
• ท�ำตำมขัน้ตอนเพือ่ตัง้คำ่บญัชโีดยใชค้ยี์

8. คลกิ Next
9. ป้อนทีอ่ยูอ่เีมลและคยีท์ีไ่ดจ้ำก Zimbra ในแอปสมำรท์โฟนดงัรปูดำ้นลำ่ง

10. คลกิ Next

สมำรท์โฟนจะแสดงรหสัเพือ่ใหต้ัง้คำ่ 2FA ใหเ้รยีบรอ้ย

11. ป้อนรหสัทีแ่สดงในสมำรท์โฟน

http://www.zimbra.com
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12. คลกิ Next
13. ส�ำเร็จ! เปิดใชง้ำน 2FA ส�ำหรับบญัช ีZimbra เรยีบรอ้ยแลว้!

แลว้จะเป็นอยำ่งไรตอ่ไป ทกุครัง้ทีเ่ขำ้สูร่ะบบบญัช ีZimbra ระบบจะขอรหสัใหมจ่ำก
แอปในโทรศพัทค์ณุ

ถำ้ไมม่โีทรศพัท ์หรอืถำ้โทรศพัทแ์บตหมดละ่ มรีหสัทีใ่ชไ้ดค้รัง้เดยีว 10 รหสัเผือ่ไว ้
ในกรณีทีค่ณุไมม่โีทรศพัทอ์ยูก่บัตวั เพยีงคลกิลงิก ์“ด”ู แลว้พมิพร์หสัทัง้ 10 รหสั
ออกมำ (หรอืจะคดัลอกไวใ้นแอปโทรศพัทก์ไ็ด)้ เกบ็รหสัเหลำ่นีไ้วใ้นทีท่ีห่ยบิใชไ้ด ้
สะดวก จะไดห้ำเจองำ่ยๆ เวลำตอ้งใช ้

ดกูำรสำธติ:

http://www.zimbra.com
https://youtu.be/_eEwnnaEvMU
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2FA

www.zimbra.com
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