CONTROL
STATUS
Rif. j505838490

Caracas — Venezuela.

Modulo 2: Cliente WEB

e CoOmo acceder a Zimbra a través de un navegador web.
o Partes del ambiente WEB.
o Configuracién inicial de la cuenta.

Como acceder a Zimbra a través de un navegador web.

Para acceder a la plataforma de correo electronico Zimbra, es necesario ingresar la URL
proporcionada por el administrador de Zimbra bajo el formato https://dominio.com

Al acceder, se mostrara la pantalla de inicio de sesién donde se debe ingresar el usuario
(direccién de correo electrénico) y la contrasefia.

Zimbra

Iniciar sesion

Nombre de usuario

info@zimbra.com.ve

Contrasefia

YY) Mostrar

Iniciar sesion Recordarme

Version

Defecto v @
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Zimbra ofrece tres versiones de webmail

Defecto: esta configurado a nivel de servidor como ambiente por default (version Moderm
o Classic), esta puede ser cambiada por el administrador.

Classic (clasica): es la version mas usada, esta ajustada a las versiones webmail mas
conocidas como Gmail.

Modern (Moderna): es la version propia de zimbra, su disefio esta orientado al uso de
iconos que identifican la tarea a ejecutar de manera intuitiva.

Version

Defecto w

Defecto
Classic

Modern

Una vez introducido las credenciales de usuario aparecera el siguiente mensaje:

El mensaje de advertencia es debido a que se esta ingresando a un sitio web que aunque
tiene un certificado SSL
- ) valido no pertenece a una
continuacion entidad certificadora

reconocida por tanto los
Firefox ha detectado una posible amenaza de seguridad y no ha cargado correoweb.zimbra.com.ve. ,
Si visita este sitio, los atacantes podrian intentar robar informacion como sus contrasefias, correos mOtO res de bUSq u Eda IO

Advertencia: riesgo potencial de seguridad a

electrénicos o detalles de su tarjeta de crédito. reconocen como un
£Qué puede hacer al respecto? ce rtl fl Cad 0O NO se g uro y el
El problema esta probablemente en el sitio web, y no hay nada que pueda hacer para resolverlo. ce rtlfl Cado SS L g ene rado

Si esta en una red corporativa o utilizando un antivirus, puede ponerse en contacto con el equipo de asistencia para pOf Zl mbra es a traVéS de
obtener ayuda. También puede notificar el problema al administrador del sitio web. Open SSL y es tan SegurO
como cualquier otro.

Mas informacion...

Retroceder (recomendado) Avanzado...

Pulse sobre avanzado.
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Alguien podria estar tratando de suplantar el sitio y usted no deberia continuar. P u | Se SObre Aceptar e' rl esgo y Contl n u ar

Los sitios web prueban su identidad mediante certificados. Firefox no confia en
correoweb zimbra.com ve porque su emisor del certificado es desconocido, el certificado es autofirmado
o el servidor no esta enviando los certificados intermediarios correctos.

Codigo de error: SEC_ERROR_UNKNOWN_ISSUER

Ver certificado

Retroceder (recomendado) Aceptar el riesgo y continuar

Vista HTML una vez realizado sesion.

&nzimbra

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Nuevo mensaje

¥ Carpetas de correo COrdenado por Fecha © 9 mensajes
. Para ver un mensaje, haz clic en él,
2, Bandejadeentrada (6=, . 04 de Septiembre
B Enviados £ ZCS Backup Report: SUCCESS - Server: mbx01.zimbra.com.ve Label: full- 2024001 P
E@ Boradores
i 04 de Septiemb;
B3 spam ® admin e Septiembre
(2 Z€S Backup Report: SUCCESS - Server: mbx0 zimbra.comve Label: incr-202409 P
T Papelera
" admin 04 de Septiemb:
Busquedas » ad © Septiemare
. (1 Daily mail report for 2024-09-04 - Grand Totals -~ messages 13 received 39 del [
Etiquetas
» Zimlets ® admin 04 de Septiembre

(] Service zimlet started on mbx02.zimbra.com.ve - Sep 4 14:59:54 mbx02 zmcor [

@ admin 04 de Septiembre

() Service zimbraAdmin started on mbx02 zimbra.com ve - Sep 4 14:59:53 m02 zn P

® admin 31de Ago

Partes del ambiente Webmail

El webmail esta dividido en 4 partes principales, que describiremos a continuacion:

» Pestafia Moédulos.

& zimbrar

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redactar E3

En la parte superior encontramos los diferentes médulos a los que tendremos acceso.
Puede variar en funcion de los permisos que tengamos, generalmente se encuentran
Correo, Contactos, Agenda, Tareas, Maletin y Preferencias.
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Aqui también se iran afiadiendo las pestafias de los nuevos correos que redactamos,
resultados de busqueda o contenido de mensajes:

A la parte derecha de esta tenemos la busqueda global, indicada por el simbolo y el
acceso a la gestion del usuario (cambio de versiéon en Q HTML, cerrar  sesion,
cambiar contrasefia, etc.):

‘ Cliente web moderno ‘

Consola de administracidon
Central de ayuda en linea

Accesos directos
Acerca de

Cambiar contrasefia

Cerrar sesion

> Barra Lateral.

En la parte izquierda de webmail, encontramos la barra lateral, que cambia en funcion
del médulo en el que nos encontramos.

¥ Listas de contactos

¥ Carpetas de correo ' Agendas
(oo e (G [ Contactos A
2 Enviados
— v
Ef z;’;:"""“ IE—E, Contactos respondidos r E Agenda
W rapelera E Listas de correo ’_ Papdera
Busquedas
Elfiquetas g Papelera

- Zimiets | Busquedas

Busquedas

Etiquetas

4 Septiembre de 2024 »
D L M S

M J v -
1 2 3 a[s5]e 7
8 9 10 11 12 13 14 H M
15 16 17 18 19 20 21 > Zlmlets ’ Zlmlets
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 E

Etiquetas

6 7 8 9 10 11 12
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Aqui tenemos las carpetas del médulo, en ellas se pueden visualizar | menu correo,
agenda y tareas cada una con sus caracteristicas

El mini calendario nos permite visualizar citas que tengamos, 0 poner nuevas citas
rapidas o de todo el dia.

> Barra de Acciones.
Responder  Responderatodos || Reenviar | Archivo || Eliminar | Spam ﬂ' i ¥ | Acciones ¥ Sequirleyendo | L] Ver
Varia en funcién del médulo seleccionado.
Esta barra permite realizar diferentes acciones, como responder, reenviar o archivar
correos electrénicos. También ofrece opciones de visualizacién y configuraciéon de los

paneles inferiores.

» Vista Correos y Vista previa.

Ordenado por Fecha ™ 9 mensajes ) Service service started on mbhx01.zimbra.com.ve 24 deAgosto de 202413:21
~
@ admin 04 de Septiembre é De: | admin@zimbra.com.ve |
) ZCS Backup Report: SUCCESS - Server: mbx01.zimbra.con [~ Para: | admin@zimbra.com.ve |
® admin 04 de Septiembre Aug 24 17:21:05 mbx@l1 zmconfigd[43939]: Service status change:

mbx@1.zimbra.com.ve service changed from stopped to running
L] ZcS Backup Report: SUCCESS - Server. mbx01.zimbra.con 1=

@ admin 04 de Septiembre
) Daily mail report for 2024-09-04 - Grand Totals -- messa =

® admin 04 de Septiembre

] Service zimlet started on mbx02.zimbra.com.ve - Sep 4 [~

® admin 04 de Septiembre

() Service zimbraAdmin started on mbx02 zimbra.com.ve - Se [*

® admin 31 de Ago
() Daily mail report for 2024-08-31 - Grand Totals -- message [*

Esta visualizacidon se puede modificar con el boton Ver situado a la derecha de la pantalla:

Seqguir leyendo || = Ver ¥

También podemos gestionar el orden de la lista de
correos, o la agrupacion. | 52 Por conversacién [ve]

@) Por Mensaje  [vm]

Panel de lectura »

zimbra Ordenar por »
SALES

CERTIFIED Agrupar por »

* Info@zimbra.com.ve
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Configuracién inicial de la cuenta.

Una vez hecho sesion en nuestra cuenta nos dirigimos a la pestafia preferencias, aqui
se detalla la configuracion minima necesaria.

¥ Preferencias

e

General

&
Y
&
©
v
a
B
®
Q
-4
=

zimbrar
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Cuentas

Correo

Filtros

Firmas

Fuera de la oficina
Direcciones fiables
Contactos
Agenda
Compartir
Notificaciones
Importar/Exportar

Accesos directos

Info@zimbra.com.ve

En la barra lateral tenemos todas las opciones donde el
usuario puede ajustar su ambiente, por lo general se realizan
los siguientes ajustes:

Menu Preferencias — Vista General:

> Cambio de Contrasefia: si la autenticacion es interna.

Iniciar sesion

Contrasena: ‘ Cambiar contrasefa ‘

> Apariencia: Podemos ajustar el Skin de nuestro cliente como
el tamafio y tipo de letra a la hora de crear un correo.

Apariencia

Tema: | Harmonia v|
Fuente: | Estandar - |
Tamarfio de fuente mostrado: | Normal - ‘

Tamaiio de fuente de impresién: | 12p ~ |
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> Zona Horaria e
versatilidad de ajustar la zona horaria
dependiendo del pais donde nos encontremos y
sus usos Horarios, ademas de cambiar el idioma
de nuestro ambiente Web.

Zona horaria e idioma ldioma: permite |a

Zona horaria: ‘ GMT -04:00 Caracas * ‘

Idioma: ‘ Espaiiol - espafiol * ‘

Redactar direccion: ‘ De izquierda a derecha ~ ‘

C R oo, corscers buena précics e

seleccionada todas carpetas del sistema a la
hora de realizar busquedas, para que sean
incluidas en las mismas a la hora de ejecutarlas.

Buscar carpetas: B4 Incluir carpeta spam en las busquedas
Incluir la Papelera en las bisquedas

Incluir elementos compartidos en las bisquedas

¥ Preferencias Menu Preferencias — Vista Cuentas:

zimbrar
CERTIFIED

SALES

*

Info@zimbra.com.ve

& Geners » Cuentas: permite gestionar o administrar multiples cuentas tanto

(4 Cuentas zimbra como sus cuentas personales, Gmail, yahoo, entre otros.

] Correo

R Filtros » Configuracion
de la cuenta [T

- Firmas Principal:

b Fuera de la oficina ° Configuracién Nombre de cuenta Estado Direccién de correo

v Direcciones fiables de los mensajes Cuenta principal Aceptar admin@zimbra.com.ve
enviados:

... Contactos De: Permite ‘Aﬁadir cuenta externa ‘ |Aﬁadir Perfil | ‘ Eliminar |

P4 Agenda cambiar sin

& Comparti accion del administrador Qe la pllataforma de correo el nombre a
mostrar cuando en usuario destino abre el correo.

[ Notificaciones Responder a: permite cambiar el destino en caso de que el

% Importar/Exportar usuario desee responder la nota.
Firma: permite la administracion de las firmas ya creadas.

[4] Accesos directos

Configuracion de la cuenta principal

Direccién de correa: admin@zimbra.com.ve

Nombre de cuenta: Cuenta principal

Configuracién de los

De: Selecciona el nombre que aparece en el campo "De" de los mensajes
admin@zimbra.comve

Responder a: [_] Configurar el campo “Responder a" de los mensajes a

Firma: Administra tus firmas ...
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Confquracinde i cunta e recuperecinde contse e Configuraciéon de la cuenta de recuperacion de
Cuet contrasefia: permite la configuracion de una
segunda cuenta en donde le llegara la confirmacion
Ingrese unadirecion de coreo eecrinico paa esibleceru comeo eecrnicade. . €11 CASO de solicitar la recu peraCién del paSSWOI’d de
la cuenta principal.

Comeg: Ariadi comeo elect
Delgados Lo sars siguentes n et aonded  esta et ¢ Delegados: podra observar si usted posee algun
tipo de permiso (lectura, escritura, administracion)
‘ sobre otra cuenta de correo o asignar a otros
Norkr T usuarios la administracion de su cuenta.

e Delegar la configuracion de envio de mensajes: le indica al sistema que hacer con la
copia del mensaje enviado.

Delegar la configuracion de envio de mensajes: (@) Guardar una copia de los mensajes enviados en mi carpeta Enviados
(O Guardar una copia de los mensajes enviados en la carpeta Enviados del delegado
(O Guardar una copia de los mensajes enviados en la carpeta Enviados del delegado y en la mia

(O No guardar una copia de los mensajes enviados
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¥ Preferencias

General

Cuentas

Correo

&
&
=
Y
&
3}
v
@
2
&
a
-4
&

zimbrar
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Filtros

Firmas

Fuera de la oficina
Direcciones fiables
Contactos
Agenda

Compartir
Notificaciones
Importar/Exportar

Accesos directos

Info@zimbra.com.ve

Menu Preferencias — Vista Correo:

» Visualizacion de Mensajes:

e Revisar nuevo correo: por default consulta al servidor cada 5
minutos en busca de nuevos mensajes.

e Mostrar correo: dejarlo en formato HTML.

Visualizacion de mensajes >

Revisar nuevo correo: | 5 minutos ¥ |

Al
recibir
Mostrar correo: (@) Como HTML (cuando sea posible)

(O Como Texto

mensajes:

= Al recibir un mensaje enviar una copia: el mensaje llega a su
bandeja de entrada y envia una copia a la cuenta que configure.
= Eliminar copia local del mensaje: elimina el mensaje recibido
de su bandeja de entrada luego de enviar la copia a otro destino.
» Enviar una alerta: envia un correo de caracter informativo
indicando al destino la llegada de un nuevo correo.

Al recibir un mensaje: Reenviar una copia a:

[C) Eliminar la copia local del mensaje

Enviar una alerta a:
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> Notificaciones:

Notificaciones de entrada: [_| Mostrar una notificacion emergente

Carpetas de notificaciones: (7) Mostrar notificaciones para los mensajes nuevos en la bandeja de entrada

(® Mostrar notificaciones para los mensajes nuevos en cualquier carpeta
e Notificaciones de entrada: muestra una notificacién emergente cuando recibes un nuevo
correo en la bandeja de entrada.
e Carpeta de notificaciones: se debe activar mostrar notificaciones para los mensajes

nuevos en cualquier carpeta, cuando tienes configurados filtros de correo los cuales
estan redireccionados a carpetas personales.

> Notificacion de lectura: por lo general cuando te envian un correo el emisor solicita la
notificacion de lectura, cuando el usuario destino abre el correo el sistema le envia una
notificacién al emisor informando que el correo fue abierto por el usuario destino, entre
las opciones de respuesta se encuentran:

Notificacion de lectura: Cuando recibo una solicitud de notificacion de lectura:

(O No enviar nunca una notificacién de lectura
(O Enviar siempre una notificacion de lectura
@® Preguntarme

» Mensajes que he enviado yo: si el usuario destino responde a un correo que yo envie
tengo las siguientes opciones:

Mensajes que he enviado yo: Cuando recibo un mensaje original que yo envié:

@® Colocar en bandeja de entrada
(O Colocar en la bandeja de entrada si aparezco en el campo Para: o CC:

(O Eliminar mensaje autométicamente
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» Opciones de correo Spam: le permite definir al usuario como politica personal los correos
gue son spam o no.

Opciones de correo spam

Bloguear mensajes de: Permitir mensajes de:

| Afadir Afiadir ‘

| Eliminar | Eliminar ‘

0 de 100 elementos utilizados. 0 de 100 elementos utilizados

> Acceso desde otros clientes de correo: habilita o deshabilita la conexién de clientes de
correo local (Outlook, Zimbra desktop, Thunderbird) a través de protocolos IMAP o POP
a su cuenta de correo Web.
Solo cuando se accede a los mensajes a través de POP se configuran el resto de
los campos.

Acceso desde otros clientes de correo

IMAP: [ Habilitar el acceso IMAP
PoP: [ Habilitar el acceso POP

Cuanda se accede a los mensajes a través de POP

Descargas de mensajes: (@) Descargar todo el correo, incluido el antiguo

() Descargar el correo nuevo a partir de este momento

Mensajes de spam entrantes: [_] Incluir los mensajes de la carpeta Spam

Mensajes entrantes eliminados: @) Eliminar comp los mensajes entrantes eliminados. Este es el funcionamiento estindar de POP3
O Maover los mensajes entrantes eliminados a la Papelera y marcarlos coma leidos
() Marcar todos los mensajes entrantes como leidos y dejar los mensajes entrantes eliminados en la bandeja de entrada

(O Dejar los mensajes entrantes eliminados en la bandeja de entrada

zimbrar

SALES
CERTIFIED

*

Info@zimbra.com.ve
0 +58-0426-6466670
® +58-0412-3093546

www.zimbra.com.ve



mailto:Info@zimbra.com.ve

CONTROL
STATUS

Rif. j505838490
Caracas — Venezuela.

¥ Preferencias

Q2
&

General
Cuentas
Correo
Filtros
Firmas

Fuera de la oficina

Direcciones fiables

=
Y
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v
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e
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Contactos
Agenda
Compartir
Notificaciones
Importar/Exportar

Accesos directos

Info@zimbra.com.ve

MenU Preferencias — Vista Direcciones fiables:

Direcciones o dominios que no se les aplicara ningun
filtro o politica de seguridad.

Direcciones/Dominios fiables

El correo procedente de estas direcciones o dominios se considerara fiable y las imagenes se visualizaran automaticamente.

‘ Anadir ‘

info@zimbra.com.ve ‘ Eliminar ‘

@zimbra.com.ve

2 de 500 elementos utilizados.

Menu Preferencias — Agenda:

» Semanas y Horas de Trabajo: se debe configurar los dias
laborables con sus respectivas horas ya que esta informacion
es de dominio publico y permitird a los demas usuarios ver tu
disponibilidad.

Semana y horas de trabajo

Semana laboral: [ |Dom ELun E@Mar EAMiéc BBive EVie [Jsib

Horas de trabajo: | @ Normal 08:00 = (O Personalizado  Personalizar

~|a 17.00

Las horas siguen tus preferencias de zona horaria. Tu zona horaria preferida es: GMT -04:00 Caracas
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